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คำนำ 
 
 

การจัดทำคู่มือในการปฏิบัติงานนักวิทยาศาสตร์การแพทย์ ด้านศูนย์ทรัพยากรการเรียนรู้
คณะพยาบาลศาสตร์ฉบับนี้  จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการ
บริหารงานศูนย์ทรัพยากรการเรียนรู้คณะพยาบาลศาสตร์ ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวนี้ผู้จัดทำได้
รวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่มาพัฒนาให้เป็นระบบ เพ่ือให้บุคลากรในคณะสามารถเข้าถึงความรู้และ
วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานนักวิทยาศาสตร์การแพทย์และเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติเดียวกัน ก่อให้เกิด
ประโยชน์ทำให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานลดระยะเวลาการทำงาน และทำให้บุคลากรมีประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงานดียิ่งขึ้น 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานนักวิทยาศาสตร์การแพทย์ ด้านศูนย์ทรัพยากร
การเรียนรู้คณะพยาบาลศาสตร์  ฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ใช้บริการและคณะพยาบาลศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีในการดำเนินภารกิจต่างๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ต่อไป 

 

นางสาวสิริรัตน์ โพธิชีพันธ์ 
นักวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
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ชื่อคู่มือ การบริหารศูนย์ทรัพยากรการเรียนรู้คณะพยาบาลศาสตร์ 
เพ่ือสนับสนุนการฝึกปฏิบัติทางการพยาบาลของบัณฑิต 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในภารกิจการเรียนการสอนและการศึกษาด้วยตนเองของ
นักศึกษามีความเช่ียวชาญในการฝึกปฏิบัติด้านการพยาบาล ด้านการแพทย์แผนไทย
และด้านสาธารณสุข 

2. เพื่อใช้เป็นแนวทางสนับสนุนภารกิจด้านการบริการวิชาการในการพัฒนาศูนย์เรียนรู้
หรือศูนย์เป็นเลิศวิทยาศาสตร์สุขภาพที่สนับสนุนการเรียนการสอนและการบริการ
วิชาการของสาขาพยาบาลศาสตร์ (ศูนย์เรียนรู้หรือศูนย์เป็นเลิศการฝึกทักษะทางคลินิก
ผ่านสถานการณ์เสมือนจริงในการพยาบาลผู้ใหญ่) (สาขาการแพทย์แผนไทย (ศูนย์
เรียนรู้หรือศูนย์เป็นเลิศการแพทย์ภูมิปัญญาไทย) และสาขาสาธารณสุขศาสตร์ (ศูนย์
เรียนรู้หรือศูนย์เป็นเลิศสุขภาวะภาคตะวันตก) 

3. เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับควบคุมวัสดุครุภัณฑ์และการบริหารงบประมาณของ
ศูนย์ทรัพยากรการเรียนรู้ 

4. เพื่อเป็นแนวทางการจัดสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ให้เพียงพอตอ่ภารกิจการเรียนการสอน
และการบรกิารวิชาการ 

ขอบเขต 

 แนวทางการปฏิบัติงานของนักวิทยาศาสตร์การแพทย์ ด้านกระบวนการบริหารจัดการภายใน
ศูนย์ทรัพยากรการเรียนรู้ของคณะพยาบาลศาสตร์ เพื่อสนับสนุนการเรียนการสอนนักศึกษาคณะ
พยาบาลศาสตร์ ที่เน้นการพัฒนาสมรรถนะของบัณฑิตของคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี 

ค าจ ากัดความ 

- ศูนย์ทรัพยากรการเรียนรู้ หมายถึง  ศูนย์รวมองค์ความรู้ต่างๆ ที่ประกอบด้วย 
โครงสร้างการบริหาร อาคารสถานที่ มีการท างานอย่างเป็นระบบ มีการวางแผน การ
สร้างนโยบายการท างาน และเป็นแหล่งสนับสนุนสื่อ วัสดุ อุปกรณ์ กิจกรรม ให้เกิดการ
เรียนรู้ 

- Faculty Information System (FIS) คือ ระบบสารสนเทศคณะพยาบาลศาสตร์ 
- Support System คือ ระบบบริหารสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ 
- การฝกึปฏิบัติ คือ ค าว่า “ฝึก” ตามพจนานกุรมฉบับราชบณัฑิตยสถาน พุทธศักราช 

2542 หมายถึง ท า (เช่น บอก แสดง หรือปฏิบัติ เป็นต้น) เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจ
จนเป็นหรือมีความช านาญ ส่วนค าว่า “ปฏิบัต”ิ หมายถึง ด าเนินการตามระเบียบแบบ
แผน และค าว่า “ปฏิบัติการ” หมายถึง ฝึกงานเพื่อใหเ้กิดความช านาญ 
(ราชบัณฑิตยสถาน, 2546: 751,647) http://krunucharee3011.blogspot.com 

http://krunucharee3011.blogspot.com/p/20.html
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หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

1. คณบดี มีหน้าที่ อนุมัติ เห็นชอบ สั่งการและลงนามหนังสือ การขอใช้ศูนย์ทรัพยากรการ
เรียนรู้จากบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

2. ประธานศูนย์ทรัพยากรการเรียนรู้ มีหน้าที่  
2.1 อนุมัติ เห็นชอบ การขอใช้ศูนย์ทรัพยากรการเรียนรู้จากบุคคลภายในมหาวิทยาลัย

ราชภัฏเพชรบุรี  
2.2 อนุมัติ เห็นชอบ การยืม/คืน วัสดุ ครุภัณฑ์ทางการแพทย์ ทั้งบุคคลภายในและ

ภายนอกคณะพยาบาลศาสตร์ 
2.3 อนุมัติ เห็นชอบ การเบิก/จ่าย วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ทางการแพทย์ทั้งบุคคลภายใน

และภายนอกคณะพยาบาลศาสตร์ 
2.4 ที่ปรึกษาการท างานศูนย์ทรัพยากรการเรียนรู้ 

3. นักวิทยาศาสตร์การแพทย์ มีหน้าที่  
3.1 ควบคุมการใช้งาน วัสดุ อุปกรณ์และครุภัณฑ์ทางการแพทย์ภายในศูนย์ทรัพยากร

การเรียนรู้ 
3.2 ดูแล บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ให้มีสภาพพร้อมใช้งาน 
3.3 ควบคุมการยืม/คืน และ การเบิก/จ่าย วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ทางการแพทย์ 
3.4 จัดการระบบบริหารสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ (Support System) 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

- ผลการประเมินผลสัมฤทธ์ิของเจ้าหน้าที่ฝ่ายสนับสนุน 
- การประเมินความพึงพอใจการใช้ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศูนย์ทรัพยากร

การเรียนรู้)  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ที่ งาน รายละเอียดงาน ข้ันตอน 
1. 
 

ควบคุมการใช้งาน วัสดุ 
อุปกรณ์และครุ ภัณฑ์
ทางการแพทย์ภายใน
ศูนย์ ท รั พ ย าก ร ก า ร
เรียนรู้ จัดเตรียมวัสดุ 
อุปกรณ์ทางการแพทย์
ให้พร้อม ใช้งาน  

1.1 จัด Set manual 
ส าหรับฝึกปฏิบัติให้พร้อมใช้
งาน   

ได้แก่ เซตท าแผล เซตเย็บแผล เซตสวน
ปัสสาวะ  
1. ตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ์ที่ต้องใช้จัดเซต

ว่าช ารุด และครบถ้วนหรือไม่ 
2. จัดอุปกรณ์เข้าเซต 
3. ติดแถบแสดงการผ่านการฆ่าเช้ือโรค

และวันหมดอายุ พร้อมใช้งาน 
4. หลังจากผ่านการใช้แล้ว ล้างท าความ

สะอาด เช็ดให้แห้ง 
5. เก็บวัสดุที่ยังสามารถใช้ได้ออก แยก

อุปกรณ์ จัดเก็บให้เรียบร้อย 
1.2  บ ารุงรักษาวัสดุที่ใช้แล้ว 
ใ ห้ ก ลั บ ม า ใ ช้ ใ ห ม่  เ ช่ น 
ก ร ะ บ อ ก ส า ห รั บ ฉี ด ย า 
(Syringe) ถุงมือสเตอร์ไรด์ 
ข ว ด ย า ฉี ด  ส า ห รั บ ฝึ ก
ปฏิบัติการเรียนการสอนการ
พยาบาลพื้นฐานและการ
พยาบาลผู้สูงอายุ เป็นต้น       

1. กระบอกส าหรับฉีดยา (Syringe)  
1.1 ล้างท าความสะอาด ทิ้งไว้จนแห้ง 
1.2 คัดแยกตามขนาด 
1.3 น าใส่ซองเดิมตามขนาดแล้วปิด

ผนึกด้วยเครื่องซีล ถุงสเตอร์ไรด์ 
พร้อมใช้งาน 

2. ถุงมือสเตอร์ไรด์ (Strider Gloves) 
2.1 ล้างท าความสะอาด เช็ดให้แห้ง 
2.2 คัดแยก ขนาดและจับคู่ถุงมือ 
2.3 ใส่แป้งด้านในถุงมือ   
2.4 น าใส่ห่อกระดาษตามขนาด 
2.5 ใส่ซองสเตอร์ไรด์ตามขนาดแล้ว

ปิดผนึกด้วยเครื่องซีลถุงสเตอร์
ไรด ์พร้อมใช้งาน 

3. ขวดยาฉีด 
3.1 ล้างท าความสะอาด โดยการเปิด

ฝาแคปและจุกยางออก ทิ้งไว้
จนแห้ง 

3.2 เติมผงยาทดแทน/น้ าตาลไอซ์ซิ่ง 
(Icing sugar) ให้ไดป้ริมาณตาม
ฉลากยาที่ก าหนดข้างขวด 

3.3  ปิดด้วยจุกยางและฝาแคป 
พร้อมใช้งาน 
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1.3 จัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์และ
เครื่องมือทางการแพทย์ใส่
ซองปิดผนึกด้วยเครื่องซีลถุง
สเตอร์ไรด์  

เช่น Forceps,กรรไกรตัดไหม , 3-way 
stopcock เป็นต้น 
1. ล้างท าความสะอาดและเช็ดวัสดุ 

อุปกรณ์ให้สะอาด 
2. ใส่ซองสเตอร์ไรด์ตามขนาดแล้วปิด

ผนึกด้วยเครื่องซีล ถุงสเตอร์ ไรด์ 
พร้อมใช้งาน 

1.4 จัดตู้ อุ ปกร ณ์และ
เครื่ อ งมื อทางการแพทย์
ห้องปฏิบัติการพื้นฐานและ
การพยาบาลผู้สูงอายุ 
ให้พร้อมใช้งาน  

 จัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์เข้าที่หลังใช้งาน 
และน าวัสดุ อุปกรณ์ที่จัดเก็บในสต็อกมา
เติมในตู้อุปกรณ์ห้องปฏิบัติการพื้นฐาน
และการพยาบาลผู้สูงอายุ เพื่อให้เพียงพอ
ต่อการใช้งานในครั้งต่อๆไป 

2. ดูแล บ ารุงรักษา
ครุภัณฑ์ให้มีสภาพ
พร้อมใช้งาน 

2 . 1  เ ป ลี่ ย น ถ่ า ย น้ า หุ่ น
อาจารย์ใหญ่ 

1. ถ่ายน้ าออกโดยการใช้เครื่องปั้มน้ า
แบบจุ่ม ควรหลีกเลี่ยงไม่ให้สัมผัสตัวหุ่นฯ
เพื่อป้องกันการช ารุด 
2. ล้างท าความสะอาดตัวหุ่นฯและตู้ใส่หุ่น
ให้สะอาด 
3. ถ่ายน้ าออกอีกครั้ง 
4. เปิดน้ าสะอาดในตู้  โดยปริมาณน้ า
จะต้องสูงกว่าตัวหุ่น 
5. ใส่น้ ายาส าหรับดูแลสภาพผิวของหุ่น
และน้ ายาป้องกันตะไคร่น้ าตามปริมาณที่
ก าหนด 
6. คลุมตัวหุ่นฯด้วยผ้าขนหนูผืนใหญ่ เพื่อ
ไม่ให้หุ่นลอยป้องกันการเสื่อมของผิวหุ่นฯ 
7. เปิดเครื่องปั้มน้ าวนเพื่อลดการเกิด
ตะไคร่น้ า  
เปลี่ยนน้ าด้วยวิธีเดียวกันทั้ง 2 ตัว และ
เปลี่ยนทุก 2 สัปดาห์ 

2.2 ดูแล บ ารุง รักษาหุ่นฝึก
ป ฏิบั ติ ท า งกา รพยาบาล
หลั ง จ ากกา ร ใ ช้ ง านให้ มี
สภาพพร้อมใช้งาน  

1.  ตรวจสอบสภาพหุ่นหลังการใช้งาน 
เก็บอุปกรณ์ที่ใช้ในการฝึกนั้นๆ เช่น ถอด
สายให้อาหารออก แกะพลาสเตอร์ออก
ทันทีที่ใช้ทุกครั้งหลังใช้งาน 
2. เช็ดท าความสะอาดหุ่นด้วยฟองน้ า/ผ้า 
ใช้น้ าผสมกับสบู่เหลวเช็ดท าความสะอาด
ทั้งตัวหุ่นฯ เน้นท าความสะอาดในส่วนที่
ใช้งาน 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  
ช่ือหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 5 จาก 12 

 

3. เช็ดท าความสะอาดอีกครั้งด้วยผ้าแห้ง 
ทิ้งไว้สักพัก 
4. ทาแป้งลงบนตัวหุ่นฯ ถูจนทั่วตัวเพื่อ
ลดการเกิดเช้ือรา 
** ควรท าความสะอาดและเช็ดหุ่นให้แห้ง
หลังการใช้งานทุกครั้ง เพื่อป้องกันการ
เกิดเช้ือรา และป้องกันการเสื่อมสภาพ
ก่อนเวลา 

2.3 ดูแล บ ารุง รักษาหุ่นฝึก
ปฏิบัติทางการพยาบาลที่
ไม่ได้ใช้งาน 

ท าความสะอาดเช่นเดียวกันกับหลังการใช้
งาน (2.2) 
ควรท าความสะอาดทุกๆ 1 เดือน 

3. การควบคุมการยืม/คืน 
และ การเบิก/จ่าย วัสดุ 
อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ทาง
การแพทย์  

3.1 ควบคุมการยืม/คืน วัสดุ 
อุ ป ก ร ณ์  ค รุ ภั ณ ฑ์ ท า ง
การแพทย์ 

1 .  บั น ทึ ก ร า ย ล ะ เ อี ย ด ก า ร ยื ม ล ง
“แบบฟอร์มยืม/คืน วัสดุ ครุภัณฑ์ หน่วย
สาธิตทางการพยาบาลและพื้นฐาน
วิชาชีพ” ก่อนขอรับวัสดุ อุปกรณ์ อย่าง
น้อย 1 วัน  
2. จัดเตรียม ตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ์ 
ครุภัณฑ์ทางการแพทย์ ก่อนจ่าย  
3. บันทึกข้อมูลการยืมลงระบบ “จัดการ
ระบบบริหารสิ่ งสนับสนุนการเรียนรู้ 
(Support System)” 
4. ตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ทาง
การแพทย์ ก่อนรับคืน 
5. ท าความสะอาดวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์
ทางการแพทย์ พร้อมจัดเก็บ 
6. บันทึกข้อมูลการคืนลงระบบ “จัดการ
ระบบบริหารสิ่ งสนับสนุนการเรียนรู้ 
(Support System)” 

3 .2  ควบ คุมกา รยื ม / คืน 
ก ร ะ เ ป๋ า เ ยี่ ย มบ้ า น  โ ดย
จั ด เ ต รี ย ม ร า ย ก า ร ต า ม
เอกสารยืมและตรวจสอบ
ก่อนรับคืนตามเอกสารยืม/
คืน  

1 .  บั น ทึ ก ร า ย ล ะ เ อี ย ด ก า ร ยื ม ล ง
“แบ บฟ อร์ ม ยื ม / คื น  อุ ป ก ร ณ์แ ล ะ
เวชภัณฑ์ ส าหรับการเยี่ยมบ้านในชุมชน 
(กระเป๋าพยาบาล)” ก่อนขอรับวัสดุ 
อุปกรณ์ อย่างน้อย 1 วัน  
2. จัดเตรียมรายการตามเอกสารยืม
ตรวจสอบอุปกรณ์และเวชภัณฑ์ให้พร้อม
ใช้งาน ก่อนจ่าย  
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  
ช่ือหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 6 จาก 12 

 

3. บันทึกข้อมูลการยืมลงระบบ “จัดการ
ระบบบริหารสิ่ งสนับสนุนการเรียนรู้ 
(Support System)” 
4. ตรวจสอบอุปกรณ์และเวชภัณฑ์ ก่อน
รับคืน พร้อมจัดเก็บ 
5. บันทึกข้อมูลการคืนลงระบบ “จัดการ
ระบบบริหารสิ่ งสนับสนุนการเรียนรู้ 
(Support System)” 

3.3 ควบคุมการเบิก/จ่าย
วัสดุ อุปกรณ์ทางการแพทย์ 

1. บันทึ กการ เ บิ กจ่ าย ในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ “จัดการระบบบริหารสิ่ง
ส นั บ ส นุ น ก า ร เ รี ย น รู้  ( Support 
System)” เ ข้าบันทึกรายละเอียดลง  
แบบบันทึก “การเบิก/จ่าย” ก่อนขอรับ
วัสดุ อุปกรณ์ อย่างน้อย 1 วัน  
2. จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ทางการแพทย์ 
ก่อนจ่าย 

4. จั ด ต า ร า ง ก า ร ใ ช้
ห้องปฏิบัติการ 
  
 

ประสานงานกับอาจารย์
ผู้ ส อนแล ะสาขา วิช าทุ ก
รายวิชา  
 

1. ตรวจสอบรายวิชาที่มีการเรียนการ
สอนในห้องปฏิบัติการทางพยาบาล 

2. ประสานงานกับอาจารย์ผู้สอนและ
สาขา วิ ช าทุ ก ร าย วิ ช าที ต้ อ ง ใ ช้
ห้องปฏิบัติการ เพื่อเตรียมความ
พร้อมของห้องปฏิบัติการรวมทั้ ง
จัดเตรียม วัสดุ  อุปกรณ์ ครุภัณฑ์
และสารเคมี 

3. ประสานงานกับอาจารย์ นักศึกษา
ห รื อ บุ ค ค ล ภ า ย น อ ก ที่ ข อ ใ ช้
ห้องปฏิบัติการทางการพยาบาลเพื่อ
เ ต รี ย ม ค ว า ม พ ร้ อ ม ข อ ง
ห้องปฏิบัติการรวมทั้งจัดเตรียม วัสดุ  
อุปกรณ์ ครุภัณฑ์และสารเคมี 

5. ดู แ ล อ า น ว ย ค ว า ม
สะดวกให้แก่ผู้ เ ข้าใ ช้
ห้องปฏิบัติการทางการ
พยาบาล  

5.1 จัดเตรียม วัสดุ  อุปกรณ์ 
ครุภัณฑ์และสารเคมี ในกรณี
ที่วัสดุ อุปกรณ์ไม่เพียงพอ 

จัดเตรียม วัสดุ  อุปกรณ์ ครุภัณฑ์
และสารเคมี ในกรณีที่ วัสดุ อุปกรณ์ไม่
เพียงพอ (แล้วแต่กรณี) 

5.2 ตรวจสอบ แก้ไขอุปกรณ์ 
ในกรณีที่เกิดปัญหาขณะใช้
งาน 

ตรวจสอบ แก้ไขอุปกรณ์ ในกรณีที่
เกิดปัญหาขณะใช้งาน (แล้วแต่กรณี) 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  
ช่ือหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 7 จาก 12 

 

6. ระบบสารสนเทศ 
คณะพยาบาลศาสตร์ 
Faculty Information 
System (FIS)   

6 . 1  จั ด ท า ท ะ เ บี ย น คุ ม
ครุ ภัณฑ์ ห้ อ ง ป ฏิบั ติ ก า ร
ทางการพยาบาล ในระบบ 
“จัดการระบบบริหารสิ่ ง
ส นั บ ส นุ น ก า ร เ รี ย น รู้ 
(Support System)” 

1. ตรวจสอบเลขครุ ภัณฑ์ให้ตรงกับ
ทะเบียนรับเข้า 

2. น าเข้าและแก้ไขข้อมูลครุภัณฑ์ใน
ระบบ “จัดการระบบบริหารสิ่ ง
สนับสนุนการ เ รี ยนรู้  ( Support 
System)” 

3. น าเข้าไฟล์ภาพลงระบบสารสนเทศ 
โดยการถ่ายภาพจากวัสดุ ครุภัณฑ์
นั้นๆ เพื่อให้ตรงกับเลขและค้นหาได้
ง่าย 

4. หา ข้อมู ลค รุ ภัณฑ์  คุณลั ก ษณะ 
วิธีการใช้งาน แปลงไฟล์เป็น PDF 
เพื่อน าเข้าระบบสารสนเทศ 

6.2  จัดการข้อมูลการยืม/
คื น  วั ส ดุ  อุ ป ก ร ณ์ แ ล ะ
ครุ ภัณฑ์ทางการแพทย์ลง
ระบบสารสนเทศ (FIS)  

รายละเอียดงานตามข้อ 3.1  

6.3  จัดการข้อมูลการเบิก/
จ่าย วัสดุ อุปกรณ์ ลงระบบ
สารสนเทศ  (FIS)   

รายละเอียดงานตามข้อ 3.3 

7. จัดท าเอกสารงานสิ่ ง
สนับสนุนการเรียนรู้ 

7 . 1  จั ด ท า ห นั ง สื อ เ ชิ ญ
ประชุม และจัดท ารายงาน
การประชุม  

1. ร่างเอกสารตามเนื้อหางาน 
2. จัดรูปแบบเอกสาร 
3. ตรวจสอบความถูกต้อง 
4. ขอเลขหนังสือจากผู้รับผิดชอบงาน

สารบัญจากระบบสารสนเทศ 
5. ส่งหนังสือให้ผู้รับผิดชอบงานสารบัญ 

เพื่อเสนอต่อคณบดี/อธิการบดี เพื่อ
ลงนามหนังสือ 

7.2 ร่ างหนังสื อร าชการ 
จั ดพิ มพ์หนั ง สื อ ร าชกา ร 
บันทึกข้อความ ค าสั่ง งานสิ่ง
สนับสนุนการเรียนรู้ 

7.3 จัดท าเอกสารการใช้งาน
วัสดุ อุปกรณ์และครุภัณฑ์ 
เข้าระบบสารสนเทศคณะฯ 
(FIS)    

1. หาข้อมูลการใช้งานวัสดุ อุปกรณ์และ
ครุภัณฑ์ตามสื่อต่างๆ 
2. จัดพิมพ์และจัดรูปแบบเอกสาร 
3. น าเข้าระบบสารสนเทศคณะฯ (FIS)
  

7.4 แสกนเอกสารการใช้งาน
วัสดุ อุปกรณ์และครุภัณฑ์
ทางการแพทย์ เ ข้าระบบ
สารสนเทศคณะฯ (FIS) 

1. แสกนเอกสารงาน 
2.  จัดเก็บ เอกสารและน า เ ข้าระบบ
สารสนเทศคณะฯ (FIS)  



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  
ช่ือหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 8 จาก 12 

 

7.5 ส าเนาหนังสือราชการ 
เอกสารที่ใช้ในการเรียนการ
สอนภายในห้องปฏิบัติการ
พยาบาล 

ส าเนาหนังสือราชการ เอกสารตามทีไ่ด้รบั
มอบหมาย   

8. พั ฒ น า ทั ก ษ ะ แ ล ะ
สมรรถนะนักศึกษาใน
ก า ร ใ ช้ ห้ อ ง ศู น ย์
ทรัพยากรการเรียนรู้
อย่างมี คุณภาพและ
ประสิทธิภาพ 
 

8 . 1  คู่ มื อ ก า ร ใ ช้
ห้องปฏิบัติการทางการ
พยาบาล 
 

1. ร่างข้ันตอนการใช้ห้องปฏิบัติการ
ทางการพยาบาล 

2. ท า Flow chart การขอใช้
ห้องปฏิ บัติ กา รทางพยาบาล , 
ขั้นตอนการยืม/คืนและเบิกจ่าย 
วสัดุ ครุภณัฑท์างการแพทย ์

 

เอกสารอ้างอิง 

- คู่มือห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์สุขภาพ ศูนย์ทรัพยากรการเรียนรู้ ( Learning 
Resource Center) 

 
 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 

- บันทึกการเข้าใช้ห้องปฏิบัติการทางการพยาบาล 

- แบบฟอร์มขอใช้หน่วยสาธิตทางการพยาบาลและพื้นฐานวิชาชีพ 

- แบบฟอร์มยืม/คืน วัสดุ ครุภัณฑ์ หน่วยสาธิตทางการพยาบาลและพื้นฐานวิชาชีพ 

- แบบฟอร์มยืม/คืน อุปกรณ์และเวชภัณฑ์ ส าหรับการเยี่ยมบ้านในชุมชน (กระเป๋าพยาบาล) 

- แบบบันทึกการยืม/คืน วัสดุ ครุภัณฑ์ หน่วยสาธิตทางการพยาบาลและพื้นฐานวิชาชีพ 
(ระบบอิเล็กทรอนิกส์) 

- แบบบันทึกการเบิก/จ่าย วัสดุ อุปกรณ์ทางการแพทย์ หน่วยสาธิตทางการพยาบาลและ
พื้นฐานวิชาชีพ (ระบบอิเล็กทรอนิกส์) 

 

 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  
ช่ือหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 9 จาก 12 

 

การควบคุมเอกสาร 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
1. บันทึกการเข้าใช้ห้องปฏิบัติการทางการ

พยาบาล 
2. แบบฟอร์มขอใช้หน่วยสาธิตทางการ

พยาบาลและพื้นฐานวิชาชีพ 
3. แบบฟอร์มยืม/คืน วัสดุ ครุภัณฑ์ หน่วย

สาธิตทางการพยาบาลและพื้นฐานวิชาชีพ 
4. แบบฟอร์มยืม/คืน อุปกรณ์และเวชภัณฑ์ 

ส าหรับการเยี่ยมบ้านในชุมชน (กระเป๋า
พยาบาล) 

5. แบบบันทึกการยืม/คืน วัสดุ ครุ ภัณฑ์ 
หน่วยสาธิตทางการพยาบาลและพื้นฐาน
วิชาชีพ (ระบบอิเล็กทรอนิกส์) 

6. แบบบันทึกการเบิก/จ่าย วัสดุ อุปกรณ์
ทางการแพทย์ หน่วยสาธิตทางการ
พยาบาลและพื้นฐานวิชาชีพ (ระบบ
อิเล็กทรอนิกส์) 

7. หนังสือราชการ บันทึกข้อความ ค าสั่ง 
งานสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ 

นัก วิทย าศาส ตร์
การแพทย์ 
นัก วิทย าศาส ตร์
การแพทย์ 
นัก วิทย าศาส ตร์
การแพทย์ 
นัก วิทย าศาส ตร์
การแพทย์ 
 
นัก วิทย าศาส ตร์
การแพทย์ 
 
นัก วิทย าศาส ตร์
การแพทย์ 
 
 
เจ้าหน้าที่งานสาร
บรรณ 

สมุดบันทึก 
 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 
 

แฟ้ม 
 
 

ระบบสารสนเทศ
คณะพยาบาล 

 
ระบบสารสนเทศ
คณะพยาบาล 

 
 

แฟ้ม 

5 ป ี
 

5 ป ี
 

5 ป ี
 

5 ป ี
 
 

10 ป ี
 
 

10 ป ี
 
 
 

10 ป ี 

  

ข้อมูลสารสนเทศในการปฏิบัติงาน/ฐานข้อมูลท่ีใช้ในการปฏิบัติ  

- จัดการระบบบริหารสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ (Support System) 
http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/support 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://nurse.pbru.ac.th/n-mis/support/login.php?accesscheck=%2Fn-mis%2Fsupport%2Findex.php


 คู่มือการปฏิบัติงาน :  
ช่ือหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 10 จาก 12 

 

 
ข้อเสนอแนะ/เทคนิคการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 
  

ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 
1. ไ ม่ ส า ม า ร ถ ค ว บ คุ ม ก า ร เ ข้ า ใ ช้ ง า น

หอ้งปฏิบติัการไดท้ั้งหมด 

 

 

- วางแผนควบคุมการใชห้้องปฏิบติัการและ
ใหน้กัศึกษาและบุคลากรปฏิบติัตามขั้นตอน
การขอใชห้อ้งปฏิบติัการพยาบาล 

2. ปั ญ ห า ก า ร ดู แ ลวัส ดุ  ค รุ ภัณ ฑ์ภ า ย ใน
ห้องปฏิบติัการ ไม่สามารถตรวจสอบหลงั
การใชง้านได ้เน่ืองจากนักศึกษาส่วนใหญ่
ออกจากห้องโดยไม่แจ้งเจ้าหน้าท่ีเมื่อใช้
งานเสร็จแลว้ 

- ใหผู้ท่ี้ขอใชห้อ้งปฏิบติัตามกฎ ระเบียบของ
การเขา้ใชห้อ้งปฏิบติัการพยาบาล 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  
ช่ือหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 11 จาก 12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน :  
ช่ือหน่วยงาน : คณะพยาบาลศาสตร์ 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 12 จาก 12 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
แบบฟอร์มท่ีใช้ส าหรับศูนย์ทรัพยากรการเรียนรู ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





ใบยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ หน่วยสาธิตทางการพยาบาลและพ้ืนฐานวิชาชีพ 
คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

เรียน ประธานหน่วยสาธิตทางการพยาบาลและพ้ืนฐานวิชาชีพ 

ข้าพเจ้า.......................................................ต าแหนนง..................................นนงวย.าน/สาขา...................................โทร.......................... 
มีความประส.ค์ขอยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ เพื่อใช้ใน.าน............................................................................... ................................................... 
ในวันที่...................................................... แหละก านนดสง.คืนภายในวันที่............................................................................................... 

ล าดับที่ รหัส/หมายเลขครุภัณฑ์ ชื่อรายการ จ านวน 
    

    

    

    

    

    

 

*** วัสดุ/ครุภัณฑ์ ที่ข้าพเจ้าได้ยืมดั.รายการข้า.ต้นนี ้อยูงในสภาพพร้อมใช้.าน ถ้าปรากฏวงาข้าพเจ้าน ามาสง.คืนมีการช ารุด 
นรือสูญนาย ข้าพเจ้ายินดีชดใช้คงาเสียนาย โดยไมงมีข้อแหม้ใดๆทั้.สิ้น 

ล.ช่ือ ..................................................... ผู้ยมื 
         ( ......................................................... ) 

         ................/.............../............. 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 เน็นสมควรใน้ยมื      อนุมัต ิ

 ไมงสมควรใน้ยมื       ไมงอนุมัต ิ

ล.ช่ือ .........................................................    ล.ช่ือ ....................................................... 
( ............................................................... )            ( อาจารย์จิตรดา พ.ศราธิก ) 
   อาจารย์ผู้สอน / ผูร้ับผิดชอบรายวิชา     ประธานนนงวยสาธิตทา.การพยาบาลแหละพื้นฐานวิชาชีพ 
       ................/.............../.............                     ................/.............../............. 

ล.ช่ือ .............................................. ผูจ้งายวัสดุ/ครุภัณฑ ์  ล.ช่ือ ........................................... ผู้รับวัสดุ/ครุภัณฑ ์
( นา.สาวสริิรัตน์ โพธิชีพันธ์ )     ( ............................................................... )              
................/.............../.............                     ................/.............../............. 

ห้องปฏิบัติการได้รับวัสดุ/ครุภัณฑ์คืนเรียบร้อยแลว้ 
ล.ช่ือ ............................................... ผูร้ับวัสดุ/ครุภัณฑ ์  ล.ช่ือ ......................................... ผูส้ง.คืนวัสดุ/ครุภัณฑ ์

( นา.สาวสริิรัตน์ โพธิชีพันธ์ )     ( ............................................................... )                 
................/.............../.............                     ................/.............../............. 
 

ล.ช่ือ ......................................... เจ้านน้าที่ตรวจสอบพสัด ุ
( นา.สาววัลลภา มณีตัน ) 

................/.............../............. 



จ านวนทีเ่บิก จ านวนทีคื่น หมายเหตุ
1 กระเป๋าเยี่ยมบ้าน (เป้) 1
2 แอมโมเนีย/น้้ามันยูคาลิปตัส 1
3 แอลกอฮอล์ 70% 1
4 N.S.S 1
5 ยาใส่แผลสด (betadine) 1
6 สายวัดรอบเอว 1
7 หูฟัง 1
8 สายวัดตัวเด็ก 1
9 เคร่ืองวัดความดันโลหิต 1
10 ปรอทส้าหรับวัดอุณหภูมิทางปาก 1
11 Set ท้าแผลทีส่ะอาดปราศจากเชื้อ 1
12 น้้ายาฆา่เชื้อโรค เช่น 70% Alcohol (ส้าหรับล้างมือ) 1
13 ส้าลี ผ้าก็อตสะอาด ไม้พันส้าลี ทีผ่่านการฆา่เชื้อโรคแล้ว บรรจุอยู่ในซองเล็ก ๆ 1/1/1
14 ไฟฉาย 1
15 ไม้กดล้ิน 3
16 พลาสเตอร์ยา 5
17 Transpore/Micropore 1
18 Elastic Bandage 1
19 พลาสติกส้าหรับปูพืน้ก่อนวางกระเป้าเยี่ยมบ้าน 1
20 ถุงใส่ของสกปรก 1
21 ถุงมือสะอาด 2 คู่
22 อุปกรณ์เพิม่เติมส้าหรับการพยาบาล (ระบุ)

   เบอร์ติดต่อ  ...................................................

ใบยมือุปกรณ/์เวชภณัฑ์ ส าหรับการเยี่ยมบ้านในชุมชน (กระเป๋าพยาบาล)
กระเป๋าหมายเลข ................. 

รายละเอียดการเบิก / การคืน
กลุ่ม รพ.สต. ................................................

รายการอุปกรณ์

   ลงชื่ออาจารย์นิเทศ ....................................................  (......................................................................)  วันที ่........................................   

   ลงชื่อนักศึกษาผู้ยืม  .................................................. ชั้นปีที ่........... (..............................................................)  

   ลงชื่อเจ้าหน้าทีผู้่ให้ยืม ....................................................  (นางสาวสิริรัตน์ โพธิชีพันธ)์    

   ลงชื่อนักศึกษาผู้คืน  .................................................... (......................................................................) 

   ลงชื่อเจ้าหน้าทีผู้่รับคืน ....................................................  (นางสาวสิริรัตน์ โพธิชีพันธ)์ 

 วันที ่........................................   

 วันที ่........................................   

 วันที ่........................................   



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

Flow Chart ขั้นตอนการใช้บริการศูนย์ทรัพยากรการเรียนรู้ 



ขั�นตอนการขอใช้ห้องปฏิบติการทางการพยาบาล

ขอรับแบบฟอร์มขอใช้ห้องที�เจ้าหน้าที�ประจําศูนย์ฯ

ส่งแบบฟอร์มขอใช้ห้องที�เจ้าหน้าที�ประจําศูนย์ฯ 
(ล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน)

เสนอแบบฟอร์มต่อประธานกรรมการบริหาร
ห้องปฏิบัติการทางพยาบาล

เจ้าหน้าที�ให้บริการใช้ห้อง

กรรมการภาควิชา/เจ้าหน้าที�

กรณีเรียบร้อย

ดําเนินการตามระเบียบสรุปการใช้ห้อง
ปฏิบัติการรายป�

เจ้าหน้าที� จัดเตรียมห้อง

กรณีชํารุด

อนุมัติ ไม่อนุมัติ

แจ้งกลับผู้ขอใช้ห้อง

กรรมการภาควิชา/เจ้าหน้าที�

เจ้าหน้าที� กรรมการภาควิชา

เจ้าหน้าที� ทําบันทึก



อาจารย์/เจ้าหน้าที�

ส่งคืนวัสดุ/ครุภัณฑ์
ตามวันที�กําหนด

(ไม่เกิน7วัน)

เข้าระบบ
HTTP://NURSE.PBRU.AC.TH/

N-MIS/SUPPORT
เพื�อบันทึกการยืม/คืน

นักศึกษา/
บุคลากรภายนอก

ขอรับแบบฟอร์ม
ยืม/คืน วัสดุ ครุภัณฑ์

ที�เจ้าหน้าที�ประจําศูนย์ฯ 

รับวัสดุ/ครุภัณฑ์
ตามวันที�กําหนด

ส่งแบบฟอร์มที�
เจ้าหน้าที�ประจําศูนย์ฯ 

รับวัสดุ/ครุภัณฑ์
ตามวันที�กําหนด

แจ้ง/ส่งแบบฟอร์มที�
เจ้าหน้าที�ประจําศูนย์ฯ 

บันทึกแบบฟอร์มลงระบบ
ยืม/คืน วัสดุ ครุภัณฑ์

ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 

บันทึกแบบฟอร์ม
ยืม/คืน วัสดุ ครุภัณฑ์

ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 

ส่งคืนวัสดุ/ครุภัณฑ์
ตามวันที�กําหนด

(ไม่เกิน7วัน)

ขั�นตอนการยืม/คืน
วัสดุ อุปกรณ์และครุภัณฑ์ทางการแพทย์

กรณีอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ทางการแพทย์ชํารุดเสียหาย ดําเนินการตามระเบียบ



ขั�นตอนการเบิก/จ่าย
วัสดุ เวชภัณฑ์ทางการแพทย์

อาจารย์/เจ้าหน้าที�

เข้าระบบ
HTTP://NURSE.PBRU.AC.TH/

N-MIS/SUPPORT
เพื�อบันทึกการเบิก/จ่าย

นักศึกษา/
บุคลากรภายนอก

ขอรับแบบฟอร์ม
เบิก/จ่าย วัสดุ เวชภัณฑ์
ที�เจ้าหน้าที�ประจําศูนย์ฯ 

รับวัสดุ เวชภัณฑ์
ตามวันที�กําหนด

ส่งแบบฟอร์มที�
เจ้าหน้าที�ประจําศูนย์ฯ 

รับวัสดุ เวชภัณฑ์
ตามวันที�กําหนด

แจ้ง/ส่งแบบฟอร์มที�
เจ้าหน้าที�ประจําศูนย์ฯ 

บันทึกแบบฟอร์มลงระบบ
เบิก/จ่าย วัสดุ เวชภัณฑ์
ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน 

บันทึกแบบฟอร์ม
เบิก/จ่าย วัสดุ เวชภัณฑ์
ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน 


