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คํานํา 

 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เปนสถาบันระดับอุดมศึกษาท่ีมีชื่อเสียงเปนท่ีรูจัก

อยางกวางขวาง ท้ังในระดับจังหวัด และระดับประเทศ ผลิตนักศึกษาท่ีมีคุณภาพใหเปนบุคลากรท่ีทํา

คุณประโยชนแกประเทศชาติเปนระยะเวลานาน ตั้งแตป พ.ศ. ๒๔๖๕ ทางมหาวิทยาลัยราชภัฏฯ ได

ใหความสําคัญกับการพัฒนาดานการศึกษาของนักศึกษาอยางตอเนื่อง ไมเพียงเทานั้นยังไดตระหนัก 

ถึงความสําคัญในการดูแลสุขภาพในเรื่องโรคติดตอทางเพศสัมพันธ และยาเสพติดในสถานศึกษา ของ

นักศึกษา คณาจารย และเจาหนาท่ีทุกคนอยูเสมอ และมีนโยบายใหจัดตั้งหองใหคําปรึกษา งานศูนย

เวชศึกษาปองกัน เพ่ือดูแลเรื่องโรคติดตอทางเพศสัมพันธ และยาเสพติดใหนักศึกษา คณาจารย และ 

เจาหนาท่ีทุกคน ตลอดจนเปนแหลงใหความรู และคําปรึกษาดานสุขภาพในดาน การปองโรคติดตอ

ทางเพศสัมพันธ และยาเสพติดใหกับนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคโดยท่ัวไป 

  ศูนยพยาบาลและสงเสริมสุขภาพ และ งานศูนยเวชศึกษาปองกัน  กองพัฒนา

นักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ไดปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ 

เสมอมา และไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานศูนยพยาบาลและสงเสริมสุขภาพ และ ศูนยเวชศึกษาปองกัน  

เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานศูนยเวชศึกษาปองกัน และศูนยพยาบาลและสงเสริมสุขภาพ เปน

ขอมูลสําหรับผูสนใจตอไป  

ศูนยพยาบาลและสงเสริมสุขภาพ และ งานศูนยเวชศึกษาปองกัน กองพัฒนา

นักศึกษาหวังวาคูมือเลมนี้จะเปนประโยชนตอหนวยงานตางๆ ในการดําเนินภารกิจตางๆ ใหบรรลุ

วัตถุประสงคตอไป 

 

ชิดชนก  ธเนศตรีรัตน 

สิงหาคม ๒๕๕๘  

 

 

 

 



  สารบัญ 

บทท่ี หนา 

คํานํา ก 

สารบัญ ข 

สารบัญภาพ ค 

บทนํา ๑ 

คูมือ ปฏิบัติงานศูนยพยาบาลและสงเสริมสุขภาพ ๒ 

 นโยบาย ๒ 
 วัตถุประสงค ๒ 
 กลุมเปาหมาย ๒ 
 อัตรากําลัง ๒ 
 ขอบเขตการใหบริการ ๒  
 ข้ันตอนการบริการงานหองพยาบาล ๓ 
 เวลาเปดทําการ ๔ 
 ระเบียบการเสนอซ้ือยา ๔ 
 ระเบียบการจายยา ๕ 
 การทําความสะอาดหองพยาบาล ๕ 
  

คูมือ ปฏิบัติงานศูนยเวชศึกษาปองกัน  

 ๑ บทนํา ๙  

  วัตถุประสงค ๙ 
  ขอบเขต ๙ 
  เวลาเปดทําการ ๙ 
  ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ ๑๐ 
  คําจํากัดความเบื้องตน ๑๐ 
 
 ๒ โครงสรางและหนาท่ีรับผิดชอบ ๑๑ 
  ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ ๑๑ 
  โครงสรางหนวยงานกองพัฒนานักศึกษา ๑๒ 
  โครงสรางการบริหารงานกองพัฒนานักศึกษา ๑๓ 



    

สารบัญ (ตอ) 
บทท่ี  หนา 
 
  แผนภูมิการปฏิบัติงาน Activity Chart ๑๔ 
  Flow Chart การจัดทําโครงการโรคเอดสและโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 
ในสถานศึกษา    ๑๕
  Flow Chart การจัดกิจกรรมวันเอดสโลกของทุกป ๑๖ 
  Flow Chart การเขารวมประชุมคณะทํางานเฝาระวังปญหายาเสพติดระดับ จังหวัด
นครสวรรค ๑๗
  Flow Chart งานพัสดุของกลุมศูนยเวชศึกษาปองกัน ๑๘ 
  
 ๓ แนวคิดทางทฤษฎี ๑๙ 
  แนวคิดเก่ียวกับพฤติกรรมสุขภาพ ๑๙
  แนวคิดและทฤษฎีการจัดการ ๒๒
  
 ๔ เทคนิคการปฏิบัติงาน ๒๕ 
  การจัดทําหนังสือออกภายใน(บันทึกขอความ) ๒๗ 
  การทําหนังสือออกภายนอก ๓๐ 
  การรับหนังสือ ๓๓ 
   
 ๕ ปญหาอุปสรรค  แนวทางการแกไข และการพัฒนา  ๓๗ 
  ปญหาอุปสรรค ๓๗ 
  แนวทางการแกไขและการพัฒนา ๓๗ 
 
บรรณานุกรม 
ภาคผนวก ก 
ภาคผนวก ข 
ประวัติผูเขียน 
   
  
 
 
   
 
 



สารบัญภาพ 

ภาพท่ี หนา 

 ๒.๑   ภาพแผนภูมิโครงสรางหนวยงานกองพัฒนานักศึกษา ๑๒ 

 ๒.๒  แผนภูมิโครงสรางการบริหารงานกองพัฒนานักศึกษา ๑๓ 

 ๒.๓  แผนภูมิโครงสรางอัตรากําลังกลุมงานศูนยเวชศึกษาปองกัน กองพัฒนานักศึกษา ๑๔ 

 ๒.๔  แผนภูมิการปฏิบัติงาน (Activity Chart) ๑๔ 

 ๒.๕  แผนภาพการจัดโครงการโรคเอดสและโรคติดตอทางเพศสัมพันธในสถานศึกษา ๑๕ 

 ๒.๖  แผนภาพการจัดกิจกรรมวันเอดสโลกของทุกป ๑๖ 

 ๒.๘  แผนภาพการเขารวมประชุมคณะทํางานเฝาระวังปญหายาเสพติด  

ระดับจังหวัดนครสวรรคทุกเดือน ๑๗ 

 ๒.๙ แผนภาพงานพัสดุของกลุมงานศูนยเวชศึกษาปองกัน ๒๘ 

 ๔.๑ ภาพแสดงการจัดทําหนังสือภายในของศูนยเวชศึกษาปองกัน ๒๘ 

 ๔.๒  ภาพแสดงการจัดทําหนังสือออกภายนอกของศูนยเวชศึกษาปองกัน ๓๑ 

 ๔.๓  ภาพแสดงการรับหนังสือของศูนยเวชศึกษาปองกัน ๓๔ 

     ๔.๔  ข้ันตอนการใหบริการ และใหคําปรึกษา งานศูนยเวชศึกษาปองกัน  ๓๖ 

 

 

 

 

 

 



๑ 

 

บทนํา 

ความเปนมาและความสําคัญ 

ศูนยพยาบาลและสง เสริมสุขภาพ และ ศูนย เวชศึกษาปองกัน กองพัฒนานักศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคมีนโยบายท่ีจะใหการดูแลงานดานการรักษาพยาบาลเบื้องตน ให

คําปรึกษา งานรณรงคปองกันแกไขปญหายาเสพติด โรคเอดส และโรคติดตอ ทางเพศสัมพันธ งานคัด

กรองติดตาม และรายงานผลนักศึกษากลุมเสี่ยง ตลอดจนเปนแหลงใหความรูในเรื่องของยาเสพติดและ

โรคเอดสในสถานศึกษา เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบายของสถาบันท่ีตองการใหหนวยงานตาง ๆ พัฒนา

ระบบการปฏิบัติงานใหมีความสะดวก รวดเร็ว และนําทรัพยากรท่ีมีอยูมาใชใหเกิดประโยชนตอองคกร 

เพ่ือใหเกิดกระบวนการเรียนรูและการพัฒนางานผูปฏิบัติงาน จึงมีแนวคิดในการจัดทําคูมือการ

ปฏิบัติงานข้ึนโดยใชองคความรูจากการท่ีไดปฏิบัติงานอยูเปนประจําเพ่ือเปนการถายทอด และสืบตอ

งานท่ีปฏิบัติอยูใหเกิดความตอเนื่องในการปฏิบัติงานตอไป เพ่ือให งานศูนยพยาบาลและสงเสริมสุขภาพ 

และ งานศูนยเวชศึกษาปองกัน  กองพัฒนานักศึกษา  มีการจัดทําคูมือการใหบริการท่ีชัดเจน อยางเปน

ลายลักษณอักษร ท่ีแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ ของ

หนวยงาน และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน และเพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางาน ท่ีสามารถ

ถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม และสามารถนํามาใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

บุคลากร รวมท้ังแสดง หรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจ และใช

ประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู เพ่ือขอการรับบริการท่ีตรงกับความตองการของผูรับบริการได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๒ 

 

คูมือปฏิบัติงานศูนยพยาบาลและสงเสริมสุขภาพ 

๑.  นโยบาย 

 งานศูนยพยาบาลและสงเสริมสุขภาพ  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคมีนโยบายท่ีจะใหการ

ดูแลและใหการรักษาโรคเบื้องตน การปฐมพยาบาล และใหการพยาบาลเบื้องตนแกนักศึกษา คณาจารย 

และเจาหนาท่ีทุกคนในมหาวิทยาลัย ตลอดจนเปนแหลงใหความรู ใหคําปรึกษาเก่ียวกับโรคตาง ๆ และ

การดูแลสุขภาพโดยท่ัวไป 

๒.  วัตถุประสงค 

๑. ใหการดูแลรักษาโรคเบื้องตนแกนักศึกษาทุกคณะ ทุกระดับชั้น รวมถึงคณาจารย และ
เจาหนาท่ีทุกคนในมหาวิทยาลัย 

๒. ดูแลปฐมพยาบาล และใหการพยาบาลเบื้องตนแกผูไดรับบาดเจ็บ ผูปวยฉุกเฉิน และผูปวย
ท่ัวไป 

๓. ใหคําปรึกษาดานสุขภาพอนามัยแกนักศึกษา คณาจารย และเจาหนาท่ีทุกคน 
๔. เผยแพรความรูเก่ียวกับโรคตาง ๆ และการดูแลสุขภาพท่ัวไป 

๓. กลุมเปาหมาย 

 ๑. นักศึกษาทุกคณะ ทุกระดับชั้น ท้ังภาคปกติ และกศ.บป. 
 ๒. คณาจารยทุกคณะทุกโปรแกรมวิชา 
 ๓. เจาหนาท่ีทุกคนในมหาวิทยาลัยราชภัฏฯ 
๔. อัตรากําลัง 

  อาจารยพยาบาล           ๑      คน 

  พนักงานชวยการพยาบาล                             ๑      คน 

๕. ขอบเขตการใหบริการ 

๑. การตรวจและประเมินอาการเจ็บปวยเบื้องตน 

๒. การปฐมพยาบาลและใหการพยาบาลเบื้องตน 

๓. ใหยาเพ่ือบรรเทาอาการเบื้องตน 

๔. ทําแผลและตกแตงบาดแผล 

๕. ลางตา หยอดตาและปดตา 

 
 



๓ 

 

๖. ประคบความรอนหรือความเย็น เพ่ือบรรเทาอาการเจ็บปวด การปวดเม่ือยกลามเนื้อ หรือขอ

เคล็ด 

๗. เขาเฝอกชั่วคราว  กรณีขอเคล็ด ขอเคลื่อน หรือกระดูกหัก 

๘. ดูแลใหนอนพักในหองสังเกตอาการ และติดตามประเมินอาการอยางใกลชิด 

๙. ใหคําปรึกษาดานสุขภาพ และใหคําแนะนําเก่ียวกับโรค  ตลอดจนการปฏิบัติตนอยางถูกตอง 

และเหมาะสมกับโรค 

๑๐. ใหความรูเก่ียวกับโรคและการดูแลสุขภาพอยางถูกตอง เผยแพรความรูและแนวคิดใหมใน

การดูแลสุขภาพ 

๑๑. จัดหนวยปฐมพยาบาลท้ังภายในและภายนอกสถานท่ี 

๑๒. ประสานงานการสงตอผูรับบริการไปโรงพยาบาลสวรรคประชารักษ  เพ่ือรับการรักษา  ท่ี

ถูกตอง 

๑๓. ติดตามเยี่ยมผูเจ็บปวยท่ีเขารับการรักษาในโรงพยาบาล และประสานงานกับเจาหนาท่ีใน

หอผูปวย เพ่ือความสะดวกในการใหบริการ การใชสิทธิบัตรสุขภาพ การจายยา และติดตามการประเมิน

ความกาวหนาของโรคตามสมควร 

 

๖. ข้ันตอนการบริการงานหองพยาบาล 

๑. ลงชื่อในสมุดบันทึกผูรับบริการ 

๒. ซักประวัติความเจ็บปวย เชน มีอาการอยางไร เปนมาก่ีวัน มีอาการแทรกซอนอ่ืน ๆ          

รวมดวยหรือไม 

๓. ตรวจรางกายเบื้องตน เชน ความดันโลหิต อัตราชีพจร อัตราการหายใจ และอุณหภูมิ

รางกาย 

๔. ใหการพยาบาลเบื้องตนตามอาการ 

๕. ใหยา เพ่ือบรรเทาอาการและรักษาตามอาการความเจ็บปวย 

๖. ใหคําแนะนําในการปฏิบัติตนท่ีเหมาะสมขณะเจ็บปวย 

 
 



๔ 

 

๗. ถาอาการไมดีข้ึน อนุญาตใหนอนพักในหองสังเกตอาการไดจนกวาอาการจะดีข้ึน 

๘. หลังนอนพักถาอาการยังไมดีข้ึน หรือประเมินแลววาความเจ็บปวยมีอาการ 

รุนแรง  ใหประสานงานกับฝายยานพาหนะของสถาบัน เพ่ือนําผูปวยสงตอเพ่ือเขารับการรักษาใน

โรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลอ่ืน ๆ  

๙. สรุปการรักษาพยาบาล โดยบันทึกจํานวนยา เวชภัณฑและการพยาบาลท่ีใหแกผูรับบริการ

ทุกครั้ง 

๗. เวลาเปดทําการ 

  วันจันทร - ศุกร      เวลา   ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

  วันเสาร -  อาทิตย  เวลา   ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

  พักรับประทานอาหารกลางวัน    เวลา   ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น. 

  เวนวันหยุดราชการและวันหยุดของมหาวิทยาลัยฯ 

๘. ระเบียบการเสนอซ้ือยา 

๑. ใชแบบเสนอซ้ือ (จํานวน ๓ ใบ) เสนอซ้ือตามงบประมาณท่ีสํานักกิจการนักศึกษา (สนก.)  

จัดสรรใหเทอมละ ๑ ครั้ง (ถายอดการสั่งซ้ือไมเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท ไมตองใชใบสั่งซ้ือ) 

๒. ตรวจสอบชนิด ปริมาณ ราคายาและเวชภัณฑ ขององคการเภสัชกรรม (รานบริการเภสัช)  

พรอมท้ังสรุปยอดรวมราคายา และเวชภัณฑกอนเสนอซ้ือสงใหเจาหนาท่ีพัสดุเซ็นชื่อ   

 - หากยอดการสั่งซ้ือไมเกิน ๕๐,๐๐๐ บาท ใหเสนอผูอํานวยการ สนก. เพ่ืออนุมัติไดทันที 

 - แตหากการสั่งซ้ือไมเกิน ๕๐,๐๐๐ บาท ใหเสนอผูอํานวยการ สนก.  เพ่ือเสนออธิการบดีเพ่ือ

อนุมัติและแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ 

   ถายอดเสนอซ้ือนอยกวา  ๕,๐๐๐  บาท  จะมีผูตรวจสอบ  ๑  คน 

   ถายอดเสนอซ้ือมากกวา  ๕,๐๐๐  บาท  จะมีผูตรวจสอบ  ๓  คน 

๓. หลังการอนุมัติใหดําเนินการสั่งซ้ือยาและเวชภัณฑ 

 
 



๕ 

 

๔. เตรียมหนังสืออนุมัติเบิกจาย ใบตรวจรับพัสดุ ใบเบิกพัสดุและติดใบสงของใหเรียบรอย (รวม 

๔ แผน) เพ่ือใหเจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบ (ถายอดการสั่งซ้ือไมเกิน ๕,๐๐๐ บาท ไมตองใช        ใบตรวจ

รับพัสดุ) 

๕. เม่ือรานขายยานํายาและเวชภัณฑมาสงแลว ตองใหประธานและกรรมการตรวจรับพัสดุ

ตรวจรับของและลงชื่อในใบตรวจรับพัสดุกอนเก็บของทุกครั้ง 

๖. ใหนําเอกสารท้ังหมด (๗ แผน) สงคืนหองพัสดุ 

๙. ระเบียบการจายยา 

๑. การจายยาตามความเจ็บปวยของผูท่ีมารับบริการในหองพยาบาล 

๒. การจายยาเพ่ือสํารองใชในเฉพาะกรณี  ดังนี้  

๒.๑ เพ่ือสํารองใชในหอพักอาจารยและหอพักนักศึกษา 

๒.๒ เพ่ือสํารองใชในการออกหนวยปฐมพยาบาลท้ังภายในและภายนอกสถานท่ี 

๒.๓ เพ่ือสํารองใชในการเดินทางทัศนศึกษาของนักศึกษา 

๒.๔ เพ่ือสํารองใชในการเดินทางเพ่ือศึกษาดูงานของคณาจารย 

๒.๕ เพ่ือใชในกรณีอ่ืน ๆ  

ทําโดยใหอาจารยท่ีรับผิดชอบเขียนบันทึกการขอใชยาสํารอง เสนอผานอาจารยประจําศูนย

พยาบาลและสงเสริมสุขภาพเพ่ือขออนุมัติ 

๑๐. การทําความสะอาดหองพยาบาล 

การทําความสะอาดรายวัน 

 ๑. เช็ดทําความสะอาดโตะรับบริการจายยา โตะทํางาน และโตะรับแขก 

๒. กวาดพ้ืน ถูพ้ืนในหอง และระเบียงท่ีนั่งบริเวณหนาหอง 

๓. ตรวจสอบความเรียบรอยของโตะ เตียงและแกวน้ํา เพ่ือเตรียมพรอมใชงานทุกวัน 

๔. รดน้ําตนไม 

๕. ท้ิงขยะ ปดไฟ 

 
 



๖ 

 

การทําความสะอาดรายสัปดาห 

วันทํางาน รายการ 

  จันทร - Check ตู stock ยาและเวชภัณฑ     

  อังคาร - Check Counter จายยา ใหมีความพรอมท่ีจะใชงานอยูเสมอ 

  พุธ - เช็ดเตียงทําแผล รถทําแผล ขัดอางลางมือ และเปลี่ยนน้ํายาแชเครื่องมือ 

  พฤหัส - นึ่งสําลี ผากอซ ของใชและอุปกรณตาง ๆ ทําใหสะอาดปราศจากเชื้อ 

  ศุกร - เช็ดเตียงในหองสังเกตอาการ เช็ดมานก้ันหอง 

  เสาร - ทําความสะอาดหองน้ํา และหองเก็บของใหสะอาดเรียบรอย 

  อาทิตย - ลางตูเย็น และเครื่องเรือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๗ 

 

การทําความสะอาดรายเดือน 

วันทํางาน รายการทําความสะอาด 

ทุกวันจันทรสัปดาหแรกของเดือน - ตรวจสอบและทําความสะอาดตูเก็บของทุกวัน  

 - Stock ยาทุกชนิด 

 - Stock น้ํายาทําแผล และน้ํายาฆาเชื้อ 

 - Stock เวชภัณฑ ไดแก กอซ สําลี ไมพันสําลี 

ทุกวันอังคารสัปดาหแรกของทุกเดือน - ทําความสะอาดผนังหองเพดานหอง  เช็ดหลอดไฟ       

หลังตูเหล็ก 

ทุกวันพุธสัปดาหแรกของทุกเดือน - เช็ดทําความสะอาดลูกกรงเหล็ก กระจก หนาตาง และ

ประตูหอง 

ทุกวันพฤหัสสัปดาหแรกของเดือน - เช็ดทําความสะอาดพัดลมติดผนัง และพัดลมดูดอากาศ 

เช็ดหลอดไฟ 

ทุกวันศุกรสัปดาหแรกของทุกเดือน - ทําความสะอาดประตูหนาหอง เครื่องระบายอากาศของ

เครื่องปรับอากาศ 

ทุกวันเสารสัปดาหแรกของทุกเดือน - ตรวจสอบปริมาณน้ําในถังเก็บน้ํา 

ทุกวันอาทิตยสัปดาหแรกของทุกเดือน - ตัดหญาและตกแตงตนไม 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๘ 

 

การทําความสะอาดรายภาคการศึกษา 

๑. ตรวจสอบความสะอาดเรียบรอยของศูนยพยาบาลและสงเสริมสุขภาพท้ังหมด และอบหอง

กอนเปดภาคการศึกษา 

๒. ตรวจสอบการทํางานของเครื่องปรับอากาศภายในศูนยพยาบาลและสงเสริมสุขภาพ        

ตามกําหนด ทุกวันศุกรของการเปดภาคการศึกษา 

๓. สงซักผาปูท่ีนอน ผาขวางเตียง ผาหม ผาคลุมเตียง ผามานก้ันหอง และผามานหนาตาง ทุก

วันศุกรสุดทายกอนปดภาคการศึกษา 

๔. ขัดพ้ืนหองวันศุกรสุดทายกอนปดภาคการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๙ 

 

คูมือ ปฏิบัติงานศูนยเวชศึกษาปองกัน 

วัตถุประสงค  

๕. ใหนักศึกษาทุกคณะ ทุกระดับชั้น รวมถึงคณาจารย และเจาหนาท่ีทุกคนในมหาวิทยาลัยฯ ได
ตระหนักถึงภัยรายของยาเสพติดได 

๖. ใหนักศึกษาทุกคณะ ทุกระดับชั้น รวมถึงคณาจารย และเจาหนาท่ีทุกคนในมหาวิทยาลัยฯ ได
ตระหนักถึงภัยรายของโรคเอดสและโรคติดตอทางเพศสัมพันธได 

๗. ให คําปรึกษาดานสุขภาพอนามัยในเรื่องโรคเอดส  และโรคติดตอทางเพศสัมพันธ                 
แกนักศึกษา คณาจารย และเจาหนาท่ีทุกคน รณรงคใหนักศึกษารูจักวิธีการใชถุงยางอนามัยอยางถูกวิธี 
และรูจักปองกันโรคติดตอทางเพศสัมพันธไดอยางถูกตอง และเหมาะสม  

๘. เผยแพรความรูเก่ียวกับงานยาเสพติดและรวมมือและประสานงานเครือขายในการปองกันยา
เสพติดและโรคเอดส 

๙. จัดกิจกรรมรณรงคปองกันและแกไขปญหายาเสพติดและโรคเอดส                                                                                                                                                                                        
 

ขอบเขต 

         คูมือมาตรฐานการบริการและการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุมข้ันตอนของกลุมงานภายในงานศูนยเวช

ศึกษาปองกัน  กองพัฒนานักศึกษา ตามโครงสรางงานในปการศึกษา ๒๕๕๘ ดังนี้ 

 เวลาเปดทําการ 

  วันจันทร - ศุกร      เวลา   ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

  วันเสาร -  อาทิตย  เวลา   ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

  พักรับประทานอาหารกลางวัน    เวลา   ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น. 

  เวนวันหยุดราชการและวันหยุดของมหาวิทยาลัยฯ     

 

 

 

 

 

 
 



๑๐ 

 

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

๑. ผูรับบริการจะไดรับความรู ความเขาใจเก่ียวกับวิธีการใหตนเองหางจากพิษภัยจาก               

ยาเสพติด และโรคเอดสได  และทราบถึงข้ันตอนการรับบริการงานศูนยเวชศึกษาปองกัน และรวมไปถึง

การทํางานของระบบสารบรรณ และสามารถใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒.สรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ 

เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุ

ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

คําจํากัดความเบ้ืองตน 

 งานศูนยเวชศึกษาปองกัน หมายถึง หนวยงานท่ีใหบริการของมหาวิทยาลัยฯ ซ่ึงมีพันธกิจท่ี

สอดคลองกับมหาวิทยาลัยฯ เปนการสงเสริมและพัฒนานักศึกษามหาวิทยาลัยฯ ใหมีทักษะชีวิตเพ่ือ

ดําเนินชีวิตใหปลอดจากยาเสพติดและโรคเอดส 

 งานศูนยเวชศึกษาปองกัน ไดรับการสนับสนุนงบประมาณในการจัดทําโครงการเอดส และ     

ยาเสพติดกับหนวยงานภายนอกสถาบัน ในการปองกันโรคเอดส และยาเสพติดภายในสถานศึกษา 

มาตรฐาน คือ สิ่งท่ีเอาเปนเกณฑสําหรับเทียบกําหนด ท้ังในดานปริมาณ และคุณภาพ

(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.๒๕๔๒) มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) 

เปนผลงานการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซ่ึงถือวาเปนเกณฑท่ีนาพอใจหรืออยูในระดับท่ี

ผูปฏิบั ติงานสวนใหญทําได โดยจะมีกรอบในการพิจารณากําหนดมาตรฐานหลายๆดาน อาทิ           

ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจาย หรือพฤติกรรมของผูปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิพล 

 

 

 

 

 

 

 
 



๑๑ 

 

บทท่ี ๒ 

โครงสรางและหนาท่ีรับผิดชอบ 

 กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรคเปนหนวยงานท่ีจัดต้ังข้ึนตาม

พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.๒๕๓๘ และตามประกาศกระทรวงศึกษา เรื่องแบงสวนราชการใน

สถาบันราชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๒ ทําหนาท่ีควบคุมดูแล และประสานงานดานกิจการนักศึกษาของสถาบัน 

 กองพัฒนานักศึกษา มีบทบาทสําคัญในการสนับสนุนภารกิจการผลิตบัณฑิต ใหเปนคนท่ี

สมบูรณโดยการพัฒนาและเสริมสรางบุคลิกภาพของนักศึกษา ใหมีความสมบูรณท้ังทางดานรางกาย 

จิตใจ สังคม อารมณ สังคม และสติปญญา เพ่ือใหนักศึกษาเปนบุคลากรท่ีมีคุณภาพของสังคม สามารถ

ดํารงชีวิตอยูรวมกับบุคคลอ่ืนไดอยางปกติสุข ในสวนของศูนยเวชศึกษาปองกัน และศูนยพยาบาลและ

สงเสริมสุขภาพนั้น เปนหนวยงานยอยหนวยงานหนึ่งของกองพัฒนานักศึกษา ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรคท่ีตองใหบริการแกนักศึกษา 

ปรัชญา (Philosophy) 

"สงเสริมนักศึกษา พัฒนาบัณฑิต เนนคุณธรรม นํากิจกรรม ล้ําบริการ กลาวขานการกีฬา" 

วิสัยทัศน (Vision) 

มุงความเปนเลิศ 

มุงความเปนสากล 

การรวมมือระหวางสถาบัน 

การสงเสริมสุขภาพอนามัยดานรางกาย จิตใจ อารมณ สังคม และสติปญญาของนักศึกษา 

พันธกิจ (Mission) 

สํานักกิจการนักศึกษา เปนหนวยงานท่ีดูแลเก่ียวกับงานกิจการนักศึกษา ซ่ึงมีบทบาทสําคัญใน

การสนับสนุนภารกิจการผลิตบัณฑิต ใหเปนคนท่ีสมบูรณโดยการพัฒนาและเสริมสรางบุคลิกภาพของ

นักศึกษา ใหมีความสมบูรณท้ังทางดานรางกาย จิตใจ อารมณ สังคม และสติปญญา 

 

 

 

 

 

 

 
 



๑๒ 

 

โครงสรางหนวยงานกองพัฒนานักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๒.๑ แผนภูมิโครงสรางหนวยงานกองพัฒนานักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

สาํนกังานอธิการบด ี

กองพฒันานกัศกึษา 

หวัหนา้กลุม่งาน

บรกิารและสวสัดิการ 

หวัหนา้กลุม่งานกิจกรรม 

หวัหนา้กลุม่งานกีฬาและ

นนัทนาการ 

หวัหนา้กลุม่งานกองทนุ

 

หวัหนา้กลุม่งานศนูย์

เวชศกึษาปอ้งกนั 

งานแนะแนว 

งานกองทนุกูย้มืเพ่ือ

การศกึษา 

 
 



๑๓ 

 

โครงสรางการบริหารงานกองพัฒนานักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๒.๒ แผนภูมิโครงสรางการบริหารงานกองพัฒนานักศึกษา 

 

 

 

 

 

รองอธิการบดฝ่ีายกิจการนกัศกึษา 

ผูอ้าํนวยการกองพฒันานกัศกึษา 

รองผูอ้าํนวยการกองพฒันานกัศกึษา 

หวัหนา้กลุม่งาน

บรกิารและสวสัดิการ 

หวัหนา้กลุม่งานกิจกรรม 

หวัหนา้กลุม่งานกีฬาและ

นนัทนาการ 

หวัหนา้กลุม่งานกองทนุ

 

หวัหนา้กลุม่งานศนูย์

เวชศกึษาปอ้งกนั 

งานการเงินและพสัด ุ

งานธุรการ 

งานบรหิารทั่วไปและประกนัคณุภาพ

 

งานแนะแนว 

งานกองทนุกูย้มืเพ่ือ

การศกึษา 

หวัหนา้งานกองทนุฯ 

 
 



๑๔ 

 

แผนภูมิการปฏิบัติงาน(Activity Chart) 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ภาพท่ี ๒.๔  แผนภูมิการปฏิบัติงาน(Activity Chart) 

 

 

งานนโยบายและแผน 

๑.บรหิารงานจดัการงานศนูยเ์วชให้

เป็นไปตามระเบียบ คาํสั่ง และ

วตัถปุระสงคข์องมหาวิทยาลยัราชภฏั

นครสวรรค ์

๒.กาํหนดนโยบายการปฏิบตังิานของ

บคุลากรภายในงานศนูยเ์วชศกึษา

ปอ้งกนั 

๓.บรหิารงานตามหลกัธรรมาภิบาล 

๔.กาํหนดนโยบายและแผนการ

ปฏิบตัิงานดงันี ้

สอดคลอ้งกบักลยทุธแ์ละยทุธศาสตร์

ของมหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค ์

๕.จดัระบบและกลไกการบรหิาร

ทรพัยากรบคุคล 

๖.จดัระบบและกลไกการบรหิารความ

เสีย่ง 

๗.ดแูลระบบการปฏิบตัิงาน และระบบ

ประกนัคณุภาพ 

งานศนูยเ์วชศกึษาปอ้งกนั 

๑.จดัทาํโครงการโรคเอดส ์และโรคติดตอ่ทางเพศสมัพนัธ ์             

ในสถานศกึษา                                                                                          

๒ จดักิจกรรมวนัเอดสโ์ลกของทกุปี                                                           

๓.จดัทาํโครงการรณรงคย์าเสพตดิในสถานศกึษา                                         

๔.เขา้รว่มประชมุคณะทาํงานเฝา้ระวงัปัญหายาเสพตดิ  

ของระดบัจงัหวดันครสวรรค ์                                                                                 

๕.งานพสัดขุองกลุม่งานศนูยเ์วชศกึษาปอ้งกนั                                  

                                   

 
 



๑๕ 

 

Flow Chart การจัดทําโครงการโรคเอดสและโรคติดตอทางเพศสัมพันธในสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๒.๕ การจัดทําโครงการโรคเอดสและโรคตดิตอทางเพศสัมพันธในสถานศึกษา 

 

 

 

 

เขียนโครงการโรคเอดสแ์ละโรคตดิตอ่ทางเพศสมัพนัธเ์พ่ือขอรบั

งบประมาณสนบัสนนุโครงการจากสาํนกัโรคเอดสว์ณัโรคและ

โรคติดตอ่ทางเพศสมัพนัธก์ระทรวงสาธารณสขุ 

เสนอผูบ้รหิารลงนามเอกสาร 

 

รา่งหนงัสอืนาํสง่โครงการ 

ออกเลขหนงัสอืนาํสง่ 

เสนอผูบ้รหิารลงนาม                 

หนงัสอืนาํสง่ 

สง่โครงการให ้สอวพ.  กรมควบคมุโรค 

กระทรวงสาธารณสขุ 

บรรจซุอง จา่หนา้ซอง สง่ไปรษณีย์

ลงทะเบียนแบบธรรมดา 

ก่อนดาํเนินการจดัโครงการประมาณ 1 

เดือนรบัเงินโอนจาก สอวพ. ในการจดัทาํ

โครงการเอดสใ์นสถานศกึษา 

ดาํเนินการจดัทาํใบตอบรบัการโอนเงิน เสนอผูบ้รหิารลง

นาม  แลว้จดัสง่เอกสารใบสาํคญัรบัเงิน + สาํเนาบตัร

ปปช. ผูร้บัเงิน  ใหท้างสอวพ. โดยการสง่ไปรษณียแ์บบ

ธรรมดา 

ดาํเนินการจดัโครงการ 

จดัทาํสรุปโครงการและสง่เอกสาร การ

เบิกจา่ยใหท้าง สอวพ. ภายในระยะเวลาท่ี

กาํหนด 

เตรยีมนาํเสนองานโครงการเอดส ์

ตามท่ีสอวพ.สง่หนงัสอืมา 

 
 



๑๖ 

 

Flow Chart การจัดกิจกรรมวันเอดสโลกของทุกป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๒.๖ การจัดกิจกรรมวันเอดสโลกของทุกป  

 

 

เสนอผูบ้รหิารลงนามเอกสารโครงการ 

จดับอรด์ใหค้วามรูเ้รือ่งเอดส ์และโรคติดตอ่

ทางเพศสมัพนัธแ์ละดาํเนินการจดักิจกรรรม/

ตอบคาํถามชิงรางวลั/การใสถ่งุยางอนามยัท่ี

ถกูวิธี 

โทรประสานงานก่อน/ทาํหนงัสอืขอรบัการ

สนบัสนนุถงุยางอนามยัจาก สาํนกังาน

สาธารณสขุ จงัหวดันครสวรรค ์

เสนอผูบ้รหิารลงนามเอกสาร 

สง่หนงัสอืดว้ยตนเอง/รบัถงุยางอนามยัแจก

ฟร ีจาํนวน ๔,๐๐๐ ชิน้ตอ่ครัง้ 

มีของรางวลัแจกโดยการใชง้บประมาณจาก

การบรหิารงานศนูยเ์วชศกึษาปอ้งกนั 

ทาํแบบประเมินโครงการและสรุปโครงการวนั

เอดสโ์ลก 

เขียนโครงการจดักิจกรรมวนัเอดสโ์ลก 

๑ ธนัวาคม ของทกุปี 

 

 
 



๑๗ 

 

Flow Chart การเขารวมประชุมคณะทํางานเฝาระวังปญหายาเสพติดระดับจังหวัดนครสวรรคทุกเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๒.๘ การเขารวมประชุมคณะทํางานเฝาระวังปญหายาเสพตดิระดับจังหวัดนครสวรรคทุกเดือน 

 

 

 

 

 

 

รบัหนงัสอืการเขา้ประชมุคณะทาํงานยาเสพตดิ จากศพส.จ.นว 

ทาง  E-Mail หรอืทางโทรสาร ทกุเดือน 

สง่หนงัสอืไปธุรการเพ่ือลงรบั/เสนอใหผู้บ้รหิารรบัทราบและ

มอบหมายมาตามสายงานท่ีปฏิบตัิงาน 

รบัเอกสารจากงานธุรการ  กองพฒันานกัศกึษา 

นาํหนงัสอืลงรบัท่ีงานศนูยเ์วชศกึษาปอ้งกนั และเสนอให้

หวัหนา้งานทราบ 

หวัหนา้งาน หรอื เจา้หนา้ท่ี  เขา้รว่มประชมุตาม วนั และ

เวลาดงักลา่ว 

สรุปวาระการประชมุรว่มกบั ศพส.จ.นว ในแตล่ะครัง้ 

 
 



๑๘ 

 

Flow Chart งานพัสดุของกลุมงานศูนยเวชศึกษาปองกัน 

ข้ันตอนการปฏิบัติการงานพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๒.๙ งานพัสดุของกลุมงานศูนยเวชศึกษาปองกัน 

 

 

 

สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดกุลุม่งานศนูยเ์วชศกึษา 

กรอกแบบสาํรวจความตอ้งการใชพ้สัด ุ(แบบพสัด3ุ)  

ใหผู้ส้าํรวจความตอ้งการ เจา้หนา้ที่พสัด ุลงนาม 

 

นาํแบบสาํรวจความตอ้งการใช(้แบบพสัด ุ3) สง่ตอ่ให้

กลุม่งานบรหิารทั่วไปฯ กองพฒันานกัศกึษา

 

 
นาํใบขอซือ้/จา้งใหผู้จ้ดัซือ้จดัจา้ง ผูต้รวจสอบ 

ผูอ้นมุตัิ ลงนาม  

นาํใบสั่งซือ้ ใหผู้ส้ั่งซือ้ ผูข้าย คณะกรรมการตรวจรบั

พสัด ุเจา้หนา้ที่พสัด ุและผูร้บัทราบลงนาม 

 

 

 

นาํใบตรวจรบัพสัด ุใหค้ณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุ

เจา้หนา้ที่พสัด ุและผูอ้นมุตัิเบิกจา่ยลงนาม 

 

 

นาํใบเบิกพสัด ุใหห้วัหนา้หน่วยงาน ผูร้บัของ 
ผูจ้า่ยของ  ผูเ้บิก และเจา้หนา้ที่พสัด ุลงนาม 

 

นาํใบสาํคญัทั่วไป ใหผู้จ้ดัทาํ 
และผต้รวจสอบ ลงนาม 

 

หวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัด ุและผูอ้าํนวยการ

กองพฒันานกัศกึษา  อนมุตัแิบบพสัด ุ3 

เห็นชอบ 

นาํใบขอซือ้/จา้ง ใบสั่งซือ้ ใบตรวจรบัพสัด ุ

ใบเบิกพสัด ุใบสาํคญัทั่วไปที่ลงนาม

 

 

 

 

ไมเ่ห็นชอบ 

ปรบัแกไ้ข 

ระยะเวลาการปฏิบตัิงาน = ตลอดปีงบประมาณ 

(เดือนตลุาคม – เดือนกนัยายน) 

 
 



๑๙ 

 

บทท่ี ๓ 

แนวคิดทางทฤษฎี 

๑. แนวคิดเกี่ยวกับพฤติกรรมสุขภาพ ( concept about health behavior) 

ปจจัยท่ีมีอิทธิพลสําคัญตอสุขภาพ ไดแก ปจจัยท่ีเก่ียวกับปจเจกบุคคล ซ่ึงในแตละบุคคลยอมมี

ภาวะสุขภาพท่ีแตกตางกันเนื่องจากความเปนปจเจกบุคคล เชน พันธุกรรมท่ีตางกันซ่ึงเม่ือเกิดมาแลว

พันธุกรรมไมสามารถเปลี่ยนแปลงได แตสามารถดูแลและปฏิบัติตนใหสอดคลองกับความผิดปกติทาง

พันธุกรรมท่ีเกิดข้ึน และสามารถปฏิบัติหรือมีพฤติกรรมสุขภาพท่ีเหมาะสมเพ่ือสุขภาพท่ีดีไดมีความเชื่อ 

ความรู เจตคติ และทักษะตอการดูแลสุขภาพท่ีแตกตางกันสงผลใหมีพฤติกรรมสุขภาพท่ีตางกันดวย 

ปจจัยดานสิ่งแวดลอมท่ีเอ้ือตอการสงเสริมสุขภาพจะทําใหบุคคลยอมมีสุขภาพดี และความสามารถใน

การเขาถึงระบบการใหบริการท้ังในแงของการสงเสริมสุขภาพ การปองกันโรค การรักษาและการฟนฟู

สุขภาพ 

ความหมายของพฤติกรรมสุขภาพ (health behavior) 

จากการศึกษาของคารลและคอบบ (Kals and Cobbs. 1966,อางในสันติ ธรรมชาติ.2545 : 5) 

ไดใหความหมายพฤติกรรมสุขภาพวา เปนกิจกรรมใด ๆ ท่ีบุคคลใดบุคคลหนึ่งกระทําข้ึนเพ่ือสงเสริม

สุขภาพใหแข็งแรง ซ่ึงการกระทํานี้อาจเปนการปองกันโรค หรือการคนหาโรคในระยะท่ียังไมเกิดอาการ

เดนชัดดวย อุบล เลี้ยววาริณ (2534 : อางใน www.ednet.kku.ac.th ออนไลน วันท่ี 8 สิงหาคม 2554) 

ไดใหความหมายของพฤติกรรมสุขภาพวา การปฏิบัติใด ๆ ท่ีมีจุดมุงหมาย เพ่ือสงเสริมสุขภาพ ให

แข็งแรงและปองกันรางกายใหปลอดภัยไขเจ็บตาง ๆ สุภัทร ชุประดิษฐ (กลุมงานพัฒนาเทคโนโลยีการ

สื่อสารและการรณรงคดานสุขภาพ http: // eduhealth. moph. go.th/ indextechno. htm 

ออนไลนเม่ือวันท่ี 8 สิงหาคม 2554 )ไดใหความหมายวา พฤติกรรมสุขภาพ (Health Behavior) 

หมายถึงการเปลี่ยนแปลงทางดานท่ีเก่ียวของกับสุขภาพ ซ่ึงเกิดข้ึนท้ังภายใน (covert behavior) และ

ภายนอก (overt behavior) พฤติกรรมสุขภาพจะรวมถึงการปฏิบัติท่ีสังเกตไดและการเปลี่ยนแปลงท่ี

สังเกตไมไดแตสามารถวัดได วาเกิดข้ึนพฤติกรรมภายในเปนปฏิกิริยาภายในตัวบุคคลมีท้ังเปนรูปธรรม

และนามธรรมท่ีเปนรูปธรรม ซ่ึงสามารถใชเครื่องมือบางอยางเขาวัดหรือสัมผัส ได เชนการเดินของหัวใจ 

การบีบตัวของลาไสพฤติกรรมเหลานี้เปนปฏิกิริยาท่ีมีอยูตามสภาพของรางกาย พฤติกรรมสุขภาพจําแนก

ออกไดเปน 2 ลักษณะ คือ เปนการกระทํา (action) พฤติกรรมสุขภาพในลักษณะท่ีเปนการกระทํา คือ

การกระทาหรือการปฏิบัติของบุคคลท่ีมีผลดีหรือผลเสียตอสุขภาพ และเปนการไมกระทํา (non action) 

สวนพฤติกรรมท่ีเปนการไมกระทําคือการงดเวนไมกระทําหรือการไมปฏิบัติของบุคคลท่ีมีผลดีหรือผลเสีย

ตอสุขภาพ ปณิธาน หลอเลิศวิทย (2541 : 17 http://www.eduhealth. moph. go.th/ 

 

 
 



๒๐ 

 

indextechno.htm ออนไลนเม่ือวันท่ี 8 สิงหาคม 2554) ไดใหความหมายไววา พฤติกรรมสุขภาพ 

(Health Behavior) หมายถึงกิจกรรมหรือการปฏิบัติใด ๆ ของปจเจกบุคคลท่ีกระทาไปเพ่ือจุดประสงค

ในการสงเสริม ปองกันหรือบํารุงรักษาสุขภาพ โดยไมคํานึงถึงสถานะสุขภาพท่ีดารงอยูหรือรับรูได ไมวา

พฤติกรรมนั้น ๆ จะสัมฤทธิ์ผลสมความมุงหมายหรือไมในท่ีสุด 

จากความหมายตาง ๆ ขางตน กลาวสรุปไดวาพฤติกรรมสุขภาพ (health behavior) หมายถึง 

การปฏิบัติตนทางดานสุขภาพดานท้ังสุขภาพ กาย ใจ อารมณ สังคมใหเก่ียวของ สัมพันธกันอยางสมดุล 

ในชีวิตประจาวันอยางมีระบบระเบียบ มีวินัยควบคุมตน ท้ังทางดานการกิน การนอน การพักผอน การ

ขับถาย การปองกัน การติดโรค และการเกิดโรค 

ขอบขายของพฤติกรรมสุขภาพ 

พฤติกรรมสุขภาพ หมายถึงเปนการกระทําหรือการปฏิบัติของบุคคลท่ีมีผลตอสุขภาพ ซ่ึงเปนผล

มาจากการเรียนรูของบุคคลเปนสําคัญ โดยแสดงออกใหเห็นไดในลักษณะของการกระทําและการไม

กระทําในสิ่งท่ีเปนผลดี หรือผลเสียตอสุขภาพ ซ่ึงสามารถวัดไดดวยการสังเกต การพูดคุย การสอบถาม 

เปนตน พฤติกรรมสุขภาพท่ีดีจะตองมีการปลูกฝงตั้งแตเด็ก หรือปรับเปลี่ยนจากพฤติกรรมสุขภาพท่ีไมดี

ไปสูพฤติกรรมสุขภาพท่ีดีไปพรอม ๆ กันท้ัง 3 ดาน คือ 

๑. ดานความรู (cognitive domain) คือ พฤติกรรมท่ีแสดงออกใหรูวาบุคคลนั้นรูหรือคิดพัฒนา

ความสามารถ ทักษะทางสติปญญา การใชวิจารณญาณในการตัดสินใจ ความรูดังกลาวเปนความรูทาง

สุขภาพ (health knowledge) เชน ความรูเก่ียวกับการดูแลสุขภาพ การปองกันโรค การหลีกเลี่ยง

สาเหตุแหงการติดเชื้อโรค ความรูดานโภชนาการ ความรูเก่ียวกับการบริโภคผลิตภัณฑสุขภาพ การออก

กําลังกายท่ีเหมาะสมกับสภาวะตนเอง เปนตน 

๒. ดานเจตพิสัยหรือดานเจตคติ (affective domain) คือพฤติกรรมท่ีแสดงออกถึงเจตคติของ

บุคคล เชน ความสนใจ ความรูสึกหรือความคิดเห็นวาชอบหรือไมชอบตอสิ่งใดสิ่งหนึ่งท่ีเก่ียวของกับ

สุขภาพ เชน การชอบหรือไมชอบรับประทานผัก การดูแลสุขภาพไมใหเจ็บปวยดีกวาการรอใหปวยแลว

ไปรักษา การออกกําลังกายจะชวยใหรางกายแข็งแรงข้ึนก็สามารถปองกันโรคตาง ๆ ไดหรือในดานลบ

บางคนอาจคิดวาการออกกําลังกายทาใหเหนื่อยและเสียเวลา 

๓. พฤติกรรมดานการปฏิบัติ (psychomotor domain) คือพฤติกรรมท่ีแสดงออกทางรางกาย

หรือการกระทําท่ีสังเกตไดในสถานการณหนึ่ง หรือกลาวอีกนัยหนึ่งคือการปฏิบัติทางสุขภาพ (Health 

practice) เชนการรับประทานอาหารท่ีถูกสุขลักษณะ การลางมือกอนรับประทานอาหารและหลังออก

จากหองน้ํา การคาดเข็มขัดนิรภัย การสวมหมวกกันน็อค การพักผอนใหเพียงพอการนั่งสมาธิเพ่ือผอน

คลายความเครียด การไมสูบบุหรี่ การไมดื่มเครื่องดื่มท่ีมีแอลกอฮอล เปนตน  จากพฤติกรรมท้ังสามดาน

 
 



๒๑ 

 

จะเห็นวามีความเก่ียวของสัมพันธกัน และมีจุดมุงหมายเพ่ือการดํารงรักษาสุขภาพท้ังสิ้น ดังนั้นตองมีการ

ปฏิบัติอยางตอเนื่องสมํ่าเสมอจนเกิดความเคยชินเปนนิสัยหรือเรียกวาสุขนิสัย (Health habit) 

ประเภทของพฤติกรรมสุขภาพ 

๑. พฤติกรรมสุขภาพในภาวะปกติ 

๑.๑ พฤติกรรมปองกัน (Preventive health behavior) หมายถึง การแสดงออกของ

พฤติกรรมของบุคคลเพ่ือดารงไวซ่ึงผูท่ีมีสุขภาพดี โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือปองกันไมใหเกิดการเจ็บปวย

กระทําในขณะท่ียังไมมีอาการของการเจ็บปวย เชน การไมสูบบุหรี่ การไมดื่มสุรา การใชเข็มขัดนิรภัย

การสวมหมวกกันน็อค การขับรถใหถูกกฎจราจร การตรวจสุขภาพประจําป เปนตน 

๑.๒ พฤติกรรมสงเสริมสุขภาพ (Promotive health behavior) หมายถึง พฤติกรรมท่ี

แสดงออกในภาวะท่ีรางกายปกติแตตองการใหสมบูรณมากข้ึนดวยการออกกําลังกาย การเลือก

รับประทานอาหารท่ีถูกสุขลักษณะ ครบถวนตามหลักโภชนาการ การผอนคลายความเครียด 

๑.๓ พฤติกรรมเม่ือรูสึกไมสบาย (Illness behavior)  พฤติกรรมเม่ือรูสึกไมสบาย หมายถึง เปน

กิจกรรมหรือการปฏิบัติของบุคคลท่ีรับรูวา รางกายเจ็บปวยหรือสงสัยวาจะมีอาการผิดปกติบางอยาง 

หรือรูสึกไมสบายกอนท่ีแพทยจะวินิจฉัยวาเปนผูปวยจึงแสวงหาการตรวจวินิจฉัยเพ่ือใหตนเองทราบวา

ปวยเปนอะไร และคนหาแนวทางแกไขตามสภาวการณ เชน การพักผอนเม่ือรูสึกวารางกายออนเพลีย 

การไปหาซ้ือยากินเอง การใชสมุนไพร หรือไมทาอะไรเลยคอยใหอาการผิดปกติหายไปเอง 

๑.๔ พฤติกรรมสุขภาพเม่ือเจ็บปวย (sick role behavior)การแสดงออกของพฤติกรรมหลังจาก

ไดรับวินิจฉัยเก่ียวกับความเจ็บปวยแลว เพ่ือท่ีจะทาใหอาการปวยดีข้ึน เชน การรับประทานยาตาม

แพทยสั่ง การสั่งงดบุหรี่ สุรา หลีกเลี่ยงอาหารรสจัด การออกกําลังกาย การควบคุมอาหารและนาหนัก 

การมาหาแพทยตามนัด เปนตน  กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข ไดดําเนินการสงเสริมพฤติกรรมการ

สรางสุขภาพดี ปราศจากโรคโดยใหทุกคนใสใจดูแลสุขภาพของตนเอง ครอบครัว และชุมชน อยาง

ถูกตองเหมาะสม จึงรณรงคใหประชาชนปฏิบัติตนตามแนวทาง 6 อ. ไดแก ออกกําลังกาย อาหาร

ปลอดภัย อารมณแจมใส อนามัยสิ่งแวดลอม อโรคยา และ ลด ละ เลิก อบายมุข ซ่ึงมีแนวทางปฏิบัติคือ 

๑. ออกกําลังกาย การออกกําลังกายในหนึ่งสัปดาหไมนอยกวา 3 วันและอยางนอยใชเวลา 20-

30 นาที 

๒. อาหารปลอดภัย การปฏิบัติตนท่ีเก่ียวของกับการรับประทานอาหารใหไดสารอาหารท่ีมี

คุณคา เปนประโยชนตอรางกายในแตละวันใหครบ 5 หมู รับประทานอาหารท่ีปรุงสุก สะอาด ปลอดภัย

 
 



๒๒ 

 

จากสารปนเปอน และการบริโภคอาหารใหไดสัดสวนท่ีเหมาะสม เพียงพอกับความตองการในแตละวัย

เพ่ือพัฒนาการท่ีสมบูรณ 

๓. อารมณแจมใส การปฏิบัติตนท่ีเก่ียวของกับความสามารถในการจัดการกับอารมณ            

การผอนคลายความเครียด 

๔. อนามัยสิ่งแวดลอม หมายถึงการจัดสิ่งแวดลอมท่ีเหมาะสมท้ังดานกายภาพเศรษฐกิจ สังคม

ใหเหมาะสมตอการดูแลสุขภาพ การหลีกเลี่ยงการใชสารเคมีกําจัดศัตรูพืช การกาจัดแหลงเพาะพันธุยุงท่ี

เปนพาหะนาโรค การใชวัสดุท่ียอยสลายงาย 

๕. อโรคยา หมายถึง การไมมีโรค การปฏิบัติตนเพ่ือไมใหปวยเปนโรคตาง ๆ ท้ังโรคติดเชื้อและ

โรคไรเชื้อ สามารถทําไดจากการหลีกเลี่ยงปจจัยเสี่ยงท่ีกอใหเกิดโรค เชน เชื้อโรคตาง ๆ โดยไดรับวัคซีน

ปองกันโรคติดเชื้อบางชนิด การตรวจสุขภาพประจําป การมีพฤติกรรมสุขภาพท่ีเหมาะสม                

เปนตน 

๖. อบายมุข หมายถึง หนทางท่ีนําไปสูความเสื่อมเสีย เปนเหตุใหเกิดการสูญเสียทรัพยตามหลัก

พระพุทธศาสนา อบายมุข 6 ประกอบดวย การดื่มน้ําเมา การเท่ียวกลางคืน เปนตน                       

รวมถึงปญหาทางดานสุขภาพจิตและปญหาสังคมดวย 

 

๒. แนวคิดและทฤษฎีการจัดการ (Management) 

การจัดการ (Management) เปนกระบวนการทํางานเพ่ือใหบรรลุเปาหมาย (Goal) ของ

องคการโดยอาศัยการวางแผน การจัดการ การชักนาหรือการเปนผูนําและการควบคุมทรัพยากรท่ีใชใน

การจัดการอยางมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล (เกรียงศักดิ์ เอกพงษ และคณะ. 2546 : 4) 

กระบวนการจัดการ (Managerial Process) ประกอบดวยการทําหนาท่ีสําคัญ 4 ประการคือ การ

วางแผน (Planning) การจัดองคการ (Organizing) การเปนผูนําหรือผูบริหาร (Leading) และการ

ควบคุมกํากับ (Controlling) จากความหมายนี้ การจัดการเปนกระบวนการของกิจกรรมท่ีตอเนื่องและ

ประสานงานกันซ่ึงผูจัดการตองเขามาชวยเพ่ือใหบรรลุจุดมุงหมายขององคการ แนวคิดเก่ียวกับวงจร

คุณภาพของเดมม่ิง  PDCA (Plan-Do-Check-Act) เปนกิจกรรมพ้ืนฐานในการพัฒนาประสิทธิภาพและ

คุณภาพของการดําเนินงาน ซ่ึงประกอบดวยข้ันตอน 4 ข้ัน คือ วางแผน-ปฏิบัติ-ตรวจสอบ-ปรับปรุง การ

ดําเนินกิจกรรม PDCA อยางเปนระบบครบวงจรอยางตอเนื่อง หมุนเวียนไปเรื่อย ๆ ยอมสงผลใหการ

ดําเนินงานมีประสิทธิภาพและมีคุณภาพเพ่ิมข้ึนโดยตลอดวงจร PDCA นี้ไดพัฒนาข้ึนโดย ดร.วอลทเตอร 

 
 



๒๓ 

 

ชิวฮารท ตอมา ดร.เอดวารด เดมม่ิง ไดนามาเผยแพรจนเปนท่ีรูจักกันอยางแพรหลายทาใหนิยมเรียกวา 

“วงจรของเดมม่ิง (Deming Cycle)” 

ความหมายและความสาคัญของวงจรของเดมม่ิง (PDCA) 

วงจรคุณภาพของเดมม่ิง (PDCA) หมายถึงระบบการบริหารงานท่ีมีคุณภาพ ซ่ึงเปนท่ีรูจัก

แพรหลายระบบหนึ่ง ประกอบดวยข้ันตอนการวางแผน (Plan) การปฏิบัติตามแผน (Do) การตรวจสอบ

หรือการประเมิน (Check) การนาผลการประเมินยอนกลับไปปรับปรุงแกไขการทํางาน (Action) การ

ใชวัฏจักรคุณภาพของเดมม่ิงตองดําเนินการอยางมีวินัยใหครบวงจรหมุนเวียนไปไมมีหยุดหยอน (วรภัทร 

ภูเจริญ, 2542 : 27) ซ่ึงสามารถอธิบายไดดังนี้ 

๑. การวางแผน (Plan) หรือ P จะอธิบายความจําเปนและสรางความเขาใจในการแกปญหา ซ่ึง

อาศัยการรวมแรงรวมใจจากทุกหนวยงานในการปรับปรุงแกไขอุปสรรค และขอบกพรองตาง ๆ ของ

องคการใหหมดไปอยางเปน โดยท่ีการวางแผนการสรางคุณภาพจะมี 4 ข้ันตอน ตอไปนี้ 

๑.๑ ตระหนักและกําหนดปญหา ท่ีตองการแกไขหรือปรับปรุงใหดีข้ึนโดยสมาชิกแตละคนจะ

รวมมือในการระบุปญหาท่ีเกิดข้ึน เพ่ือท่ีจะรวมกันทําการศึกษาและวิเคราะหหาแนวทางแกไขตอไป 

๑.๒ เก็บรวบรวมขอมูล สําหรับการวิเคราะหหาสาเหตุของปญหา เพ่ือใชในการปรับปรุง หรือ

แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึน ซ่ึงควรจะวางแผนและดําเนินการเก็บขอมูลใหเปนระบบ เขาใจงาย และสะดวกตอ

การใชงาน เชน ตาราง ตรวจสอบ แผนภูมิ แผนภาพ หรือแบบสอบถาม เปนตน 

๑.๓ อธิบายปญหาและกําหนดทางเลือก วิเคราะหปญหา ตลอดจนแสดงสภาพปญหาท่ีเกิดข้ึน 

ซ่ึงนิยมใชวิธีการเขียนและวิเคราะหแผนภูมิหรือแผนภาพ เชน แผนภูมิกางปลา เปนตน เพ่ือใหสมาชิก

ทุกคนเกิดความเขาใจในสาเหตุและปญหาอยางชัดเจน แลวรวมกันระดม 

ความคิด (Brainstorm) เพ่ือมาทําการวิเคราะหและตัดสินใจเลือกทางเลือกท่ีเหมาะสมท่ีสุดมา

ดําเนินงาน 

๑.๔ เลือกวิธีการแกไขปญหา โดยรวมกันวิเคราะห เพ่ือตัดสินใจเลือกวิธีการแกไขปญหาท่ี

เหมาะสมท่ีสุด ซ่ึงอาจจะตองทําวิจัยและหาขอมูลเพ่ิมเติม หรือกําหนดทางเลือกใหมท่ีมีความ 

นาจะเปนในการแกปญหาไดมากกวาเดิม 

๒. การปฏิบัติ (Do) หรือ D นําทางเลือกท่ีตัดสินใจไปวางแผนปฏิบัติงาน (Action Plan) และลง

มือปฏิบัติ เพ่ือใหบรรลุตามเปาหมายท่ีวางไวอยางมีประสิทธิภาพ 

 
 



๒๔ 

 

๓. การตรวจสอบ (Check) หรือ C ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานท่ีปฏิบัติ โดยการ

เปรียบเทียบผลกอนการปฏิบัติงาน และหลังปฏิบัติงานวามีความแตกตางกันมากนอยเพียงใด ถาผลลัพธ

ออกมาตามเปาหมาย ก็จะนาไปจัดทาเปนมาตรฐาน แตถาผลลัพธท่ีเกิดข้ึนไมเปนไปตามเปาหมายท่ี

กําหนด โดยอาจจะสูงหรือต่ํากวาท่ีตองการ ก็ตองทําการศึกษาและวิเคราะหหาสาเหตุ เพ่ือทาการแกไข

ปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพข้ึน 

๔. การปรับปรุง (Action) หรือ A กําหนดมาตรฐานจากผลการดําเนินงานใหม เพ่ือใชเปน

แนวทางปฏิบัติในอนาคต หรือ ทําการแกไขปญหาตางๆ ท้ังท่ีเกิดจากความไมสอดคลองกับความตองการ 

ปญหาท่ีไมไดคาดหวังและปญหาเฉพาะหนา จนไดผลลัพธท่ีพอใจ และไดรับการยอมรับจากทุกฝายแลว

จึงจัดทําเปนมาตรฐานเราจะเห็นวา วงจร PDCA จะไมไดหยุดหรือจบลง เม่ือหมุนครบรอบ แตวงจร 

PDCA จะหมุนไปขางหนาเรื่อย ๆ โดยจะทํางานในการแกไขปญหาในระดับท่ีสูงข้ึน ซับซอนข้ึน และยาก

ข้ึน หรือเปนการเรียนรูท่ีไมสิ้นสุด ซ่ึงสอดคลองกับปรัชญาของการพัฒนาอยางตอเนื่อง (continuous 

improvement) 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๒๕ 

 

บทท่ี ๔ 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

39 เทคนิคการพัฒนาทักษะการทํางานก็มีอยูมากมายแลวแตมุมมองและความเหมาะสมของแตละ

บุคคลหรือองคกรท่ีจะนํามาใชเพ่ือใหเขากับสภาพการทํางาน และใหเขากับพนักงานใหมากท่ีสุด  ในยุค

ปจจุบันการพัฒนาทักษะในการทํางานถือวาเปนปจจัยสําคัญอยางหนึ่งท่ีพนักงานและนายจางไมควร

มองขามและสมควรท่ีจะใหความสําคัญเปนอยางมาก เราสามารถแบงการพัฒนาทักษะการทํางาน

ออกเปนสองประเภท ประเภทแรกคือการพัฒนาทักษะทางดานอารมณ และประเภทท่ีสองคือการพัฒนา

ทักษะทางดานความสามารถท่ีเปนสิ่งท่ีจับตองและวัดไดเชนเพ่ิมทักษะดานภาษา เพ่ิมทักษะในดานการ

บริหารจัดการ ทักษะในการเปนผูนํา และทักษะดานการสื่อสาร เปนตน ซ่ึงการพัฒนาทักษะการทํางาน

ควรจะตองพัฒนาท้ังสองประเภทควบคูกันเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพท่ีสูงสุด การท่ีพนักงานจะมีพรอมท้ัง

สองทักษะก็ถือวาเปนเรื่องไมงายนักแตก็ไมยากจนเกินไปท่ีจะพัฒนาไมได เทคนิคการพัฒนาทักษะการ

ทํางานก็มีอยูมากมายแลวแตมุมมองและความเหมาะสมของแตละบุคคลหรือองคกรท่ีจะนํามาใชเพ่ือให

เขากับสภาพการทํางานและใหเขากับพนักงานใหมากท่ีสุด ตัวอยางเทคนิคท่ีขอเสนอมีดังตอไปนี้ 

39 ๑. คนหาจุดออนของตัวเอง การคนหาจุดออนของตัวเองถือวาเปนสิ่งท่ียากเนื่องจากโดย

ธรรมชาติของคนสวนมากจะไมคอยยอมรับวาตัวเองมีจุดออนอะไร หรือบางคนรูแตไมยอมรับ แตถาคุณ

ไมรูวาตัวเองมีจุดออนอะไรบางหรือมีทักษะอะไรท่ีควรจะพัฒนาคุณสามารถใหบุคคลท่ีอยูใกลตัว เชน 

เพ่ือนรวมงาน หัวหนางาน หรือบุคคลในครอบครัวเปนคนวิเคราะห หรือใชแบบทดสอบ เราสามารถ

ทดสอบจุดออนและจุดเดนของไดจากแบบทดสอบประเภทตาง ๆ เชน แบบทดสอบทางจิตวิทยา เพ่ือดู

ลกัษณะนิสัย แบบทดสอบทางภาษา แบบทดสอบการคํานวณ เปนตน 

39 ๒. ตั้งเปาหมาย หลังจากท่ีคุณรับรูถึงจุดออนแลว คุณสามารถกําหนดเปาหมายใหชัดเจนวา 

39  ๒.๑ กําหนดเปาหมายใหชัดเจนวาคุณตองการพัฒนาทักษะอะไร และเปาหมายท่ี

จะตองไปถึง ณ จุดใด 

39  ๒.๒ คุณจะตองรูวาทําไมคุณถึงเลือกท่ีจะพัฒนาทักษะเหลานั้นและหลังจากท่ีคุณได

พัฒนาทักษะเหลานั้นแลวสิ่งท่ีคุณจะไดรับกลับมาจะมีอะไรบาง เชน จะใหคุณทํางานไดมีประสิทธิภาพ

มากข้ึน โอกาสในการเลื่อนตําแหนงงานจะมีโอกาสมากข้ึน หรือทําใหคุณทํางานเขากับผูอ่ืนไดดี เปนตน 

39  ๒.๓ ตั้งระยะเวลาท่ีชัดเจนวาคุณจะใชเวลาในการพัฒนาแตละทักษะเทาไหร 

 
 



๒๖ 

 

39 คนหาผูชวย การพัฒนาทักษะสามารถทําไดในหลายวิธี ตัวอยางเชน ลงทะเบียนตาง ๆ ตาม

สถาบันตาง ๆ เรียนรูงานกับหัวหนางานหรือผูมีประสบการณ หรือเรียนรูดวยตัวเองผานการอานหนังสือ

ทางดานวิชาการหรือการศึกษารายกรณีตาง ๆ 

3 9๓. ปฏิบัติ การปฏิบัติเปนสิ่งท่ีสําคัญมาก การท่ีคุณมีการบันทึกเปาหมายท่ีประกอบไปดวย

แผนงานท่ีดูดีสวยหรูแตถาคุณไมปฏิบัติตาม ความตั้งใจและแผนงานของคุณก็เปรียบเสมือนแผนกระดาษ

ท่ีไมมีคาอะไรแตในทางกลับกันคุณกลับตองมาเสียเวลาในการวิเคราะหและวางแผนโดยไมไดอะไรกับ

เวลาท่ีคุณเสียไป 

39๔. ประเมินผลและแกไขปรับปรุง หลังจากท่ีคุณไดปฏิบัติตามเปาหมายท่ีตั้งไวแลว สิ่งสําคัญคือ

การประเมินผลวาทักษะของคุณไดมีการพัฒนาไปถึงจุดท่ีคุณตั้งไวหรือไม ถาการประเมินมีผลเปนท่ีไมนา

พอใจคุณก็ตองกลับไปวิเคราะหวาแตละข้ันตอนมีจุดบกพรองอะไรบางเพ่ือท่ีคุณจะไดปรับวิธีหรือกลยุทธ

เพ่ือใหไดผลลัพธเปนท่ีพอใจ แตถาการประเมินผลออกมาเปนท่ีนาพอใจคุณยังสามารถตั้งเปาหมายท่ีทา

ทายเพ่ิมข้ึนไปอีกไดเชนเดียวกัน 

3 9การพัฒนาทักษะการทํางานไมใชเรื่องยาก แตการปฏิบัติท่ีจะนําไปสูความสําเร็จตางหากท่ีเปน

สิ่งท่ียาก ถาคุณรูสึกวาคุณไมมีแรงจูงใจ ไมมีความตั้งใจท่ีจะปฏิบัติ และไมเห็นความสําคัญ เชน คิดวาทํา

ไปก็เทานั้น ทําไปก็คงไมมีอะไรดี ข้ึน อยากจะขอแนะนําวาคุณกําลังทํารายตัวเองทางความคิด 

เพราะฉะนั้นถาคุณเปนหนึ่งในบุคคลท่ีกําลังทํารายตัวเองทางความคิดขอแนะนําใหคิดใหมใหคิดบวก 

สุดทายนี้อยากจะบอกวาคนเราทุกคนมีศักยภาพในการพัฒนาทักษะการทํางานของตนเองและคิดวาทุก 

ๆ คนมีความรูสึกและอยากท่ีจะใหตัวเองมีความพัฒนาอยางตอเนื่องเพียงแตจะมีใครท่ีจะดึงความต้ังใจ

และความพยายามเหลานั้นมาใชเพ่ือใหเกิดประโยชนมากกวากันเทานั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๒๗ 

 

การจัดทําหนังสือออกภายใน 

วัตถุประสงค 

          เพ่ือจัดทําหนังสือออกภายใน 

ผูรับผิดชอบ 

         เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานศูนยเวชศึกษาปองกัน 

ผูท่ีเกี่ยวของ 

         ๑. ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา 

         ๒. หนวยงานท่ีจะสงหนังสือไปถึง (กรณีติดตอประสานงานแลวตองทําหนังสือแจงตามไป) 

ระเบียบ/เง่ือนไข/ขอกําหนดในการปฏิบัติงาน 

         ระเบียบมหาวิทยาลัยฯวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๕๒ 

เอกสารและแบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 

๑. สมุดทะเบียนหนังสือสง 

๒. สมุดสงหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๒๘ 

 

Flow Chart การจัดทําหนังสือภายในของ ศูนยเวชศึกษาปองกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพท่ี ๔.๑ การจัดทําหนังสือภายในของ ศูนยเวชศึกษาปองกัน 

 

 

 

รา่ง / จดัทาํ / จดัพิมพห์นงัสอืออกภายใน 

ออกเลขหนงัสอืสง่ 

แกไ้ข 

ไมถ่กูตอ้ง ถกูตอ้ง 

เสนอหวัหนา้งานศนูยเ์วชศกึษาปอ้งกนั 

ถึงหนว่ยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

ภายในมหาวิทยาลยัฯ 

ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

 
 



๒๙ 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑.หนังสือภายใน คือหนังสือติดตอระหวางหนวยงานในมหาวิทยาลัย มีลักษณะเปนทางการนอย

กวาหนังสือภายนอก ใชกระดาษบันทึกขอความ และจัดทําตามแบบฟอรมในระเบียบงานสารบรรณมหา

วิทาลัย โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

  (๑) หนวยงาน ใหลงชื่อหนวยงานของงานเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ 

  (๒) ท่ี ใหลงเลขท่ีประจําของหนวยงานศูนยเวชฯ ตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดไว การออกเลขท่ี

ใชเลขจากสมุดทะเบียนหนังสือสง ในกรณีท่ีเปนหนังสือเรื่องเดียวกันแตสงออกไปหลายๆ ฉบับ ใหใช

เลขท่ีหนังสือเวียน โดยเติม หนาเลขท่ีออก 

  (๓) วันเดือนป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปท่ีออกหนังสือ 

  (๔) เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น 

  (๕) คําข้ึนตน ใหใชคําข้ึนตนตามตําแหนงของผูรับหนังสือ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคล

ไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี 

 (๖) ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจน และเขาใจงาย หากมีความประสงคหลาย

ประการใหแยกเปนขอๆ ในกรณีท่ีอางถึงหนังสือท่ีเคยติดตอกัน หรือมีสิ่งท่ีสงมาดวยใหระบุไวในขอความ 

  (๗) ลงชื่อและตําแหนง ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือ

ชื่อไวใตลายมือชื่อ 

  (๘) ตําแหนง ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 
 



๓๐ 

 

การจัดทําหนังสือออกภายนอก 

วัตถุประสงค 

          เพ่ือสงหนังสือถึงหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

ผูรับผิดชอบ 

         เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานศูนยเวชศึกษาปองกัน 

ผูท่ีเกี่ยวของ 

         ๑. ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา 

         ๒. รองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษา 

         ๓. อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

ระเบียบ/เง่ือนไข/ขอกําหนดในการปฏิบัติงาน 

         ระเบียบมหาวิทยาลัยฯวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๕๒ 

เอกสารและแบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 

๑. สมุดทะเบียนหนังสือสง 

๒. ใบรับฝากบริการไปรษณียในประเทศ 

๓. ใบตอบรับ EMS ในประเทศ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๓๑ 

 

Flow Chart การจัดทําหนังสือออกภายนอกของ ศูนยเวชศึกษาปองกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี ๔.๒ การจัดทําหนังสือออกภายนอกของ ศูนยเวชศึกษาปองกัน 

 

 

 

รา่ง / จดัทาํ / จดัพิมพห์นงัสอืออกภายนอก 

ออกเลขหนงัสอื 

แกไ้ข 

ไมถ่กูตอ้ง ถกูตอ้ง 

เสนอผูบ้รหิารลงนาม 

ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

บรรจซุอง จา่หนา้ซอง 

ระดบัความเรว็, EMS 

ลงทะเบียน ธรรมดา 

สง่ไปรษณีย ์

 
 



๓๒ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 หนังสือภายนอก คือหนังสือติดตอท่ีเปนแบบทางการ โดยใชกระดาษตรามหาวิทยาลัย เปน

หนังสือท่ีหนวยงานของมหาวิทยาลัยมีถึงสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลภายนอก โดยมีรายละเอียด

ดังตอไปนี้ 

 ๑. ท่ี ใหลงเลขท่ีประจําของหนวยงานศูนยเวชฯ ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดไว ทับเลขท่ีทะเบียน

หนังสือสง เรียงเปนลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน ถาข้ึนปปฏิทินใหม ใหเริ่มนับ ๑ ใหม 

 ๒. หนวยงานเจาของหนังสือ ใหลงชื่อหนวยงาน หรือชื่อคณะกรรมการซ่ึงเปนเจาของหนังสือ 

 ๓. วันเดือนป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปท่ีออกหนังสือ 

  ๔. เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น 

 ๕. คําข้ึนตน ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือ แลวลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง

หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคล ไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี 

 ๖. อางถึง (ถามี) ไดอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันมากอนแลว โดยใหลงชื่อสวนราชการ หรือ

หนวยงานเจาของหนังสือ เลขท่ีหนังสือ ละวันท่ี เดือน ป ท่ีออกหนังสือนั้น การอางถึง ใหอางถึงหนังสือ

ฉบับสุดทายท่ีติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตเรื่องอ่ืนท่ีเปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา จึงอางถึง

หนังสือฉบับอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะใหทราบดวย 

 ๗. สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) ใหลงชื่อเอกสาร บรรณสาร หรือสิ่งใดก็ตามท่ีสงไปพรอมกับหนังสือ

ฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 

 ๘. ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจน และเขาใจงาย หากมีความประสงคหลาย

ประการใหแยกเปนขอๆ  

 ๙. คําลงทาย ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือ 

 ๑๐. ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ 

 ๑๑. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ 

 ๑๒. หนวยงานเจาของเรื่อง ใหลงชื่อหนวยงานเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ 

 ๑๓. โทร. ใหลงหมายเลขของหนวยงานเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ี ออกหนังสือและหมายเลข

ภายใน (ถามี) ไวดวย 

 
 



๓๓ 

 

 ๑๔. สําเนาสง (ถามี) ในกรณีท่ีผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหหนวยงานหรือบุคคลอ่ืนทราบ และ

ประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว ใหพิมพชื่อหนวยงาน หรือตําแหนง หรือชื่อบุคคล

ท่ีสงสําเนาไปให ถาหากสงใหหนวยงานหรือบุคคลจํานวนมากใหพิมพวา สงไปตามรายชื่อท่ีแนบและ

แนบรายชื่อไปดวย 

 

การรับหนังสือภายในและภายนอก 

วัตถุประสงค 

 ๑. เพ่ือรวบรวมขอมูล/ขาวสาร/เอกสารตางๆ ท่ีสงเขางานศูนยเวชศูนยเวชศึกษาปองกัน 

  ๒. เพ่ือสะดวกตอการติดตาม/ตรวจสอบ หนังสือท่ีสงเขางานศูนยเวชศึกษาปองกัน 

ผูรับผิดชอบ 

  เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานศูนยเวชศึกษาปองกัน 

ผูท่ีเกี่ยวของ 

 ๑. หัวหนางานศูนยเวชศึกษาปองกัน 

  ๒. เจาหนาท่ีงานศูนยเวชศึกษาปองกัน          

ระเบียบ/เง่ือนไข/ขอกําหนดในการปฏิบัติงาน 

              ระเบียบมหาวิทยาลัยฯวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๕๒ 

เอกสารและแบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 

สมุดทะเบียนหนังสือ รับ -สง 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๓๔ 

 

Flow Chart การรับหนังสือของ ศูนยเวชศึกษาปองกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี ๔.๓ การรับหนังสือของ ศูนยเวชศึกษาปองกัน 

 

 

 

รบัหนงัสอืจากหนว่ยงานภายนอก/ภายใน/ภายใน/เอกสารทั่วไป 

เอกสารหนว่ยงาน 

สง่คืน 

ไมถ่กูตอ้ง 
ถกูตอ้ง 

ตรวจสอบความถกูตอ้ง และ 

ความครบถว้นของเอกสาร 

คดัแยกเอกสาร 

เอกสารสว่นบคุคล 

สง่ผูเ้ก่ียวขอ้งโดยตรง 

ลงทะเบียนรบั 

เสนอผูบ้รหิาร 

ผูบ้รหิารพิจารณาสั่งการ 

เก็บเอกสาร

 

สง่ผูเ้ก่ียวขอ้งโดยตรง 

 

 
 



๓๕ 

 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน 

 หนังสือรับคือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากหนวยงานอ่ืน ท้ังภายในและนอกมหาวิทยาลัย การ

จัดทําหนังสือใหจัดทําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือกําเนินการกอนหลัง และใหตรวจ

เอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอหนวยงานเจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีออกเอกสารเพ่ือดําเนินการให

ถูกตองหรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน แลวจึงดําเนินการเรื่องตอไป 

  การประทับตรารับหนังสือใหประทับท่ีมุมนดานขวามือของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด

ดังตอไปนี้ 

            (๑) เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีในสมุดทะเบียนรับ 

            (๒) วันท่ี  ใหลงวันท่ี เดือน ป ท่ีรับหนังสือ 

            (๓) เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

การลงทะเบียนรบัหนังสือในสมุดทะเบียนรับ กรอกรายละเอียดดังนี้ 

            (๑) ทะเบียนหนังสือรับ วันท่ี เดือน ป ใหลงวันท่ี เดือน ป ท่ีลงทะเบียน 

            (๒) เลขทะเบียนรับ ใหลงลําดับของทะเบียนหนังสือรับ เรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 

เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 

            (๓) ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา 

            (๔) ลงวันท่ี เดือน ป ของหนังสือท่ีรับเขามา 

            (๕) จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อหนวยงานหรือบุคคลในกรณีท่ีไมมีตําแหนง 

            (๖) ถึง ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือ ชื่อหนวยงาน หรือ ชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมี

ตําแหนง 

            (๗) เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ  

            (๘) การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือนั้น 

            (๙) หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

          ดําเนินการใหเสร็จภายใน ๑ วัน นับตั้งวันท่ีไดรับเอกสาร 

 

 

 

 

 

 
 



๓๖ 

 

Flow Chart ข้ันตอนการใหบริการ และใหคําปรึกษางานศูนยเวชศึกษาปองกัน กองพัฒนานักศึกษา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ๔.๔ ข้ันตอนการใหบริการ และใหคําปรึกษางานศูนยเวชศึกษาปองกัน กองพัฒนานักศึกษา 

 

 

 

นศ.สอบถามขอ้มลูและปรกึษา

ติดตอ่ไดโ้ดยตรงท่ีงานศนูยเ์วช

 

จดัเก็บเอกสารเขา้

แฟม้ 

เจา้หนา้ท่ีศนูยเ์วชฯสามารถ

ใหข้อ้มลู(ได/้ไมไ่ด)้ 

 

จนท.ศนูยเ์วช 

ใหข้อ้มลูแก่นศ.ได ้

จนท.ศนูยเ์วชฯสามารถใหข้อ้มลูดา้น

การรกัษา/สถานท่ีในการใหบ้รกิาร

ตรวจรกัษาโรคติดตอ่ทางเพศสมัพนัธ ์

จนท.ศนูยเ์วชบนัทกึการให้

ขอ้มลูกบันศ.ลงในทะเบียน

การใหข้อ้มลูคาํปรกึาแก่นศ. 

ทางหนว่ยงาน/โทรศพัท ์

ได ้

ได ้

 
 



๓๗ 

 

บทท่ี ๕ 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนา 

ปญหาอุปสรรค 

๑.ระบบการบริหารงานยังไมเปนระบบเทาท่ีควร 

๒.การติดตอประสานงานในองคกรยังไมมีประสิทธิภาพเทาท่ีควร 

๓.การแกไขงานเรงดวน เชน มีเรื่องแกไขสงมาใหแกไขแลวเจาหนาท่ีรับผิดชอบเก็บเรื่องไวโดยท่ี

ไมแกไขใหทันเวลา ชอบนําเรื่องมาใหหนวยงานเจาของเรื่องไปตามลายเซ็นใหมท้ังหมด  

แนวทางการแกไขปญหา 

 ๑.ประชุมในระดับหนวยงานใหเขาใจตรงกันในการบริหารงานอยางเปนระบบ 

 ๒.ควรมีความสามัคคีในองคกรมากกวานี้จะไดทําใหการดําเนินงานเปนไปดวยความเรียบรอย

และอยูกันอยางมีความสุขกันในองคกร 

 ๓.ปรับปรุงวิธีชวีิตการทํางานเดิมๆ เชนรับเรื่องมาแกไขเลยถาทําได 

 ๔.คิดหาทางแกไขไดดีท่ีสุดแลวก็ไมควรหยุดความคิด และความพยายามท่ีจะคิดหาวิธีตอไปใน

การทํางานใหเกิดประโยชนอันสูงสุดแกหนวยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๓๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๓๙ 

 

 

ประวัติผูเขียน 

 
 
 
 
ชื่อ -  สกุล  นางสาวชิดชนก  ธเนศตรีรัตน 
วัน เดือน ปเกิด  ๔ พฤศจิกายน ๒๕๒๖ 
สถานท่ีเกิด  อําเภอเมือง  จังหวัดนครสวรรค 
ท่ีอยูปจจุบัน  ๑๕ หมู ๑ ตําบลพยุหะ อําเภอพยุหะคีรี  
 จังหวัดนครสวรรค   ๖๐๑๓๐ 
สถานท่ีทํางาน  งานศูนยเวชศึกษาปองกัน กองพัฒนานักศึกษา   
                               มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
    ๓๙๘ หมู ๙ ตําบลนครสวรรคตก อําเภอเมือง   
                                จังหวัดนครสวรรค  ๖๐๐๐๐ 
ประวัติการศึกษา   จบการศึกษาระดับปริญญาตรีวิทยาศาสตรบัณฑิต 
  โปรแกรมวิชาสุขศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค        
ปการศึกษา ๒๕๔๘ 
สถานท่ีทํางาน  งานศูนยเวชศึกษาปองกัน  กองพัฒนานักศึกษา    
   สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 
ตําแหนงปจจุบัน  นักสุขศึกษาปฏิบัติการ 
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