
 

 
 
 

คู่มอืปฏบิัตงิาน 
งานสวสัดกิาร (พยาบาล) 

 
 
 
  
 

นางสาวปวณีร์ศิา  ภวภูตานนท์ 
ฝา่ยกิจการนกัศกึษา  กองการศกึษา 

มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลา้นนา ล าปาง 
๒๕๖๓ 

 
 
 



บทที ่๑ 
บทน า 

 
๑. ความเปน็มา 

การปฏิบัติงาน งานสวัสดิการ (พยาบาล)  ฝ่ายกิจการนักศึกษา กองการศึกษา เป็นการปฏิบัติงาน 
ที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษาเป็นหลัก รองลงมาเป็นการให้บริการส าหรับบุคลากร  เป็นงานให้บริการจึงต้อง
อาศัยทักษะ ความอดทน ความขยัน ความรับผิดชอบต่อหน้าที่อย่างเคร่งครัด  
๒.  วตัถปุระสงค์ 
 ๒.๑ เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และสร้างความเข้าใจตรงกันในการด าเนินงานหรือ
กิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพยาบาล 
 ๒.๒ เพ่ือใช้ในการสอนเพื่อให้ผู้อ่าน ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ใช้สามารถศึกษาและท าความเข้าใจได้ด้วย
ตนเองอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๒.๓  เพ่ือสร้างความมั่นใจในการปฏิบัติงานในงานพยาบาล สามารถปฏิบัติงานได้ตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ เกิดประสิทธิภาพ สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการ 
๓. ขอบเขต 

นักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ล าปาง ทั้งหมด  รวมถึงบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยฯ 
๔. ผลที่คาดวา่จะไดร้บั 
 ๔.๑  ใช้ในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน และสร้างความเข้าใจตรงกันในการด าเนินงานหรือ
กิจกรรมต่าง ๆ ได้ 
 ๔.๒  ใช้ในการสอนเพ่ือให้ผู้อ่าน ผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้ใช้สามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง 
 ๔.๓  สร้างความมั่นใจในการปฏิบัติงานในงานพยาบาล สามารถปฏิบัติงานได้ตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ เกิดประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบาย
และวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการ 
๕.  ชือ่หนว่ยงาน 

งานสวัสดิการ (พยาบาล)  ฝ่ายกิจการนักศึกษา  กองการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา ล าปาง 
  ๖. ทีต่ัง้  
 ๒๐๐ หมู่ ๑๗ ต.พิชัย  อ.เมือง  จ.ล าปาง  โทรศัพท์ ๐-๕๔๓๔-๒๕๔๗ ต่อ ๑๒๖ โทรสาร 
๐-๕๔๓๔-๒๕๔๙ 
๗.  ประวตัคิวามเปน็มาโดยยอ่ 
 งานพยาบาล  ฝ่ายกิจการนักศึกษา กองการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
ล าปาง โดยมีผู้อ านวยการกองการศึกษาเป็นหัวหน้าหลัก และรองผู้อ านวยการกองการศึกษา  
ฝ่ายกิจการนักศึกษา เป็นหัวหน้ารอง    
 
 
 



บทที ่๒ 
บทบาทหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 

 
เอกสารอธบิายลกัษณะงาน (Job Description) 
 
ชื่อต าแหน่งงาน งานสวัสดิการ (พยาบาล  ) 
สถานภาพของงาน ระดับปฏิบัติการ 
ค่าจ้าง  ๒๓,๗๑๐ บาท 
สายการปกครองบังคับบัญชา ขึ้นตรงต่อรองผู้อ านวยการกองการศึกษา ฝ่ายกิจการนักศึกษา 

ภายใต้การก ากับดูแลของกองการศึกษา  
สาระส าคัญของงานโดยสรุป  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพยาบาล  ภายใต้การก ากับดูแล

ตรวจสอบของรองผู้อ านวยการกองการศึกษา ฝ่ายกิจการนักศึกษา 
หรือตามค าสั่ง ตามแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างเคร่งครัด ปฏิบัติงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

ความรับผิดชอบและหน้าที่ที่ต้อง
ปฏิบัติ 

-  ก าหนดแผนการด าเนินงาน 
-  ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษา บุคลากร ได้รับทราบถึงประโยชน์ใน
การใช้สิทธิรักษาพยาบาล สิทธิประโยชน์ที่พึงจะได้รับ 
 - สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 

มาตรฐานในการปฏิบัติงาน - มาตรฐานด้านพฤติกรรม 
- ท างานตรงต่อเวลาอย่างสม่ าเสมอ 
- มีทัศนคติต่องานที่ท า มีความใส่ใจ ความกระตือรือร้น และ

ความรับผิดชอบ 
- ปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง รวดเร็ว  

 
เอกสารอธบิายคุณสมบตังิาน (Job Specification) 

๑. มีความรู้ความสามารถในด้านส่งเสริมสุขภาพเบื้องต้น 
๒. มีความรู้ในการปฏิบัติช่วยเหลือผู้ป่วยฉุกเฉิน 
๓. มีความรู้ด้านยาและเวชภัณฑ์พ้ืนฐาน 
๔. สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้เป็นอย่างดีและรู้จักวิเคราะห์ปัญหาที่เกิดข้ึนได้ 
๕. มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี สามารถติดต่อสื่อสารและประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้องได้เป็นอย่างดี 
๖. มีความซื่อสัตย์สุจริตในการปฏิบัติงานในหน้าที่ 

 
 
 
 
 
 
 



น ำส่งสถำนพยำบำล 

 

ขั้นตอนงานสวสัดกิาร (พยาบาล) 
Flow Chart 

 

 
มทร.ล้านนา 

มาตรฐานขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
(Standard Operation 

Procedure) 
โครงการขยายเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

(เพิ่มเส้นทาง internet ส ารอง) 

รหสัเอกสาร 
 

OPAP 01-01 

ออกวนัที ่
 
  

เขยีนโดย     สวัสดิการ 
ควบคมุโดย กองการศึกษา 
อนมุตัโิดย อธิการบด ี

 

ผูร้บัผดิชอบ แผนภมู(ิFlowchart) ขัน้ตอน/วธิีการด าเนนิการ 
เอกสารที่
เกีย่วข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนนิการ 

     

งานสวัสดิการ
(พยาบาล) 

 วางแผนและขั้นตอนการด าเนินงาน  
 

   

 
 

 ส ารวจยาและเวชภัณฑ์ท่ีจ าเป็น 

เสนอผู้บังคับบญัชาเพื่อขออนุมัติจดัซื้อ 

และจัดหาไว้ประจ าห้องพยาบาล  
 

  

 

 จัดเตรียมห้องปฐมพยาบาล จดัยาและ
เวชภัณฑ์ให้เป็นหมวดหมู่ แบ่งเปน็ 

ยาใช้ภายนอก ยารับประทาน  
รวมถึงเวชภัณฑ์อื่น ๆ 

 

  

 

 ให้บริการนักศึกษาที่ขอใช้บริการ 
รวมถึง จัดเตรียมยาและเวชภณัฑ์เพื่อใช้

ในกิจกรรมตา่ง ๆ ของมหาวิทยาลยั 
 

  

 

  กรณีเกดิอุบัติเหตุ หรือเจ็บป่วยแบบ
ฉุกเฉินในมหาวิทยาลยัฯ อาการหนัก
จ าเป็นต้องน าส่งสถานพยาบาลอยา่ง
เร่งด่วน แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
ติดต่อขอรถของมหาวิทยาลัย  
ปฐมพยาบาลเบื้องต้นและน าส่ง
สถานพยาบาล   

  

เร่ิมตน้ 

แผนกำรด ำเนินงำน 

ส ำรวจ ยำ และ

เวชภณัฑ ์

จดัเตรียมยำและ

เวชภณัฑท่ี์จ ำเป็น 

 

บริกำรนกัศึกษำ 

 



 

การให้บรกิารของห้องพยาบาล 

 
๑. ให้การบริการอาการป่วยเบื้องต้น และบริการยาเฉพาะโรคปัจจุบัน ที่สามารถบ าบัดได้ด้วยยา

สามัญประจ าบ้าน ซึ่งไม่ใช่การรักษาท่ีเกินอ านาจและหน้าที่พยาบาล 
๒. ให้การปฐมพยาบาล อุบัติเหตุ เบื้องต้นก่อนน าส่งโรงพยาบาลหรือท าแผลที่เกิดจากอุบัติเหตุ

เล็กน้อย 
๓. ในกรณีที่ป่วยมากและได้รับอุบัติเหตุที่รุนแรงจะน าส่งโรงพยาบาล 
๔. ร่วมมือกับสถานพยาบาลให้บริการตรวจสุขภาพนักศึกษาใหม่ ปีละ ๑ ครั้ง 
๕. บริการข่าวสาร เอกสารความรู้เกี่ยวกับสุขภาพอนามัยและโรคภัยไข้เจ็บต่าง ๆ แก่นักศึกษา 
๖. ให้ค าปรึกษาแนะน าสุขภาพ หรือปัญหาอาการเจ็บป่วย 
๗. ติดต่อผู้ปกครองหรืออาจารย์ที่ปรึกษาในรายที่พิจารณาที่อาการเจ็บป่วยรุนแรง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบฟอร์มการใชบ้ริการงานพยาบาล 

๑. ชื่อ – สกุล .....................................................................อายุ....................ปี 
๒. ระดับ   (       )  ปวส.            (       )  ปริญญาตร ี๒ ปี          (       )  ปริญญาตรี ๔ ปี            

   (       )   ชั้นปีที่ ...............    สาขา .......................................................................... 
    สังกัด  (        )  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร 

      (        )  คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ 
     (        )  คณะวิศวกรรมศาสตร์  

๓. เคยแพ้ยา  (        )   ไม่เคย  (        ) เคย โปรดระบุ  ......................................................... 
๔. อาการเจ็บป่วย  (อธิบายโดยละเอียด)  
............................................................................................................................. ..........................................  
............................................................................................................................. .......................................... 
.................................................................................... ...................................................................................  
............................................................................................................................. .......................................... 
๕. งานสวัสดิการ (พยาบาล) ให้การพยาบาล ดังนี้ 
............................................................................................................................. .......................................... 
.......................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .......................................... 
............................................................................................................................. .......................................... 
๖. สถานการณ์รักษา 

     (        )   รักษาได้     (        )   ส่งต่อโรงพยาบาล 
 
 

 ...........................................................  ผู้ให้บริการ 
 (..........................................................) 

.             ................/............../...๒๕๖๓....  
 
 
 
 

 

 

 



 

แบบประเมินความพึงพอใจการใชบ้รกิารงานพยาบาล 

 

ตอนที ่๑ ข้อมลูทัว่ไป 
เพศ  (       )  ชาย            (       )  หญิง 

สถานะ   (       )  นักศึกษา           (       )  บุคลากร 

ตอนที ่๒ ใหท้ าเครือ่งหมาย / ลงในชอ่งทีต่รงกับความคดิเหน็มากทีส่ดุ (จากมากสุดไปหาน้อยสุด) 
 
ล าดับ

ที ่
รายการ ระดับความพึงพอใจในการใช้บริการ 

๕ ๔ ๓ ๒ ๑ 
๑ ยาและเวชภัณฑ์ที่ได้รับมีความเหมาะสม

กับการเจ็บป่วย 
     

๒ ระยะเวลาที่ได้รับในใช้บริการ
รักษาพยาบาลมีความเหมาะสม 

     

๓ การจัดการระบบงานพยาบาลมีความ
เหมาะสม  

     

๔ ห้องพยาบาลมีความเหมาะสม      
๕ การให้บริการ ให้ค าแนะน าของเจ้าหน้าที่

พยาบาล 
     

 
 
ตอนที ่๓  ข้อเสนอแนะ 
 
............................................................................................................................. .......................................... 
............................................................................................................................................................. .......... 
........................................................................................................................ ............................................... 
 
  
 


