
 
วิธีปฏิบัตงิาน 

เร่ือง : การปฐมนิเทศนักศึกษา 
         วสัิญญีพยาบาล 

หน้า :           1 / 3 
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ชื่อหน่วยงาน :   โครงการฝึกอบรมวิสัญญีพยาบาล ภาควชิาวิสัญญีวทิยา 
 

วันที่อนุมัติ : 16 สิงหาคม 2556 
 

ผู้ตรวจสอบ   :   ผู้อ านวยการโครงการฝึกอบรมวิสัญญีพยาบาล ผู้อนุมัต ิ: หวัหน้าภาควิชาวิสัญญีวิทยา 

 

 

1. วัตถุประสงค์  
1.1  เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฐมนิเทศนกัศกึษำวิสญัญีพยำบำล  
1.2  เพ่ือชีแ้จงข้อมลูด้ำนกำรจดักำรเรียนสอน กฎระเบียบตำ่งๆ ของโครงกำรฝึกอบรมวิสญัญีพยำบำล 

  
2. ขอบข่าย  

 นกัศกึษำวิสญัญีพยำบำล ปฐมนิเทศในวนัท่ี 1-3 เดือนตลุำคม ของทกุปี (หำกตรงกบัวนัหยดุรำชกำร จะเลื่อนเป็น
วนัท ำกำร 3 วนัแรก ของเดือน)  ณ อำคำรสยำมินทร์ ชัน้ 10 เวลำ  8.00 – 16.00 น. 

  
3. อุปกรณ์/เคร่ืองมือ 

3.1  เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
3.2  กระดำษA4 
3.3  เคร่ืองโทรสำร 
3.4  เคร่ืองโทรศพัท์ 
3.5  เคร่ืองถ่ำยเอกสำร 
 

4. ความรับผิดชอบ 
4.1  เจ้ำหน้ำท่ีกำรศกึษำโครงกำรฝึกอบรมวิสญัญีพยำบำล  
4.2  ผู้อ ำนวยกำรโครงกำรฝึกอบรมวิสญัญีพยำบำล  
4.3  คณะกรรมกำรบริหำรโครงกำรฝึกอบรมวิสญัญีพยำบำล  

 
5. ค าจ ากัดความ 

   ไมม่ี 
 

6. เอกสารอ้างองิ  
ไมม่ี 
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7. รายละเอียด 
       ขัน้ตอนกำรปฏิบตัิงำนมีดงันี ้

7.1  สปัดำห์ท่ี 2 ของเดือนกนัยำยน คณะกรรมกำรโครงกำรฝึกอบรมวิสญัญีพยำบำลจะสง่ก ำหนดกำร
ปฐมนิเทศนกัศกึษำวิสญัญีพยำบำลให้เจ้ำหน้ำท่ีกำรศกึษำโครงกำรฝึกอบรมวิสญัญีพยำบำลจดัพิมพ์ 
 7.2  สปัดำห์ท่ี 2 ของเดือนกนัยำยน เจ้ำหน้ำท่ีกำรศกึษำฯ บนัทกึกำรจองห้องประชมุและจองห้องเรียน 
 skill lab ในสมดุจองห้องประชมุ เพ่ือใช้ในวนัปฐมนิเทศนกัศกึษำวิสญัญีพยำบำลของสปัดำห์ท่ี 1 ของเดือนตลุำคม  
 7.3  เจ้ำหน้ำท่ีกำรศกึษำฯ จดัหำห้องประชมุ กรณีท่ีห้องประชมุไมว่ำ่ง 
 7.4  สปัดำห์ท่ี 2 ของเดือนกนัยำยน เจ้ำหน้ำท่ีกำรศกึษำฯ จดัพิมพ์หนงัสือเรียนเชิญหวัหน้ำภำควิชำวิสญัญีวิทยำ 
เป็นประธำนในพิธีปฐมนิเทศนกัศกึษำวิสญัญีพยำบำล  

7.5  เจ้ำหน้ำท่ีกำรศึกษำฯ ส่งหนังสือเรียนเชิญหัวหน้ำภำควิชำฯ ให้ผู้ อ ำนวยกำรโครงกำรฝึกอบรมวิสัญญี
พยำบำลลงนำม 

7.6  ผู้ อ ำนวยกำรโครงกำรฯ ลงนำมเสร็จเรียบร้อย ส่งคืนหนังสือเรียนเชิญหัวหน้ำภำควิชำฯ ให้เจ้ำหน้ำท่ี
กำรศกึษำฯ  

7.7  เจ้ำหน้ำท่ีกำรศกึษำฯ ส่งหนังสือเรียนเชิญหัวหน้ำภำควิชำฯ ให้เลขำนุกำรภำควิชำวิสญัญีวิทยำ เพ่ือเชิญ
หวัหน้ำภำควิชำวิสญัญีวิทยำเป็นประธำนในวนัปฐมนิเทศนกัศึกษำวิสญัญีพยำบำล พร้อมทัง้ส่งก ำหนดกำรปฐมนิเทศ 
และค ำกลำ่วโอวำท 

7.8 เจ้ำหน้ำท่ีกำรศกึษำฯ ลงข้อมลูกำรปฐมนิเทศนกัศกึษำวิสญัญีพยำบำลในระบบสำรสนเทศภำควิชำวิสญัญีวิทยำ 
7.9 ก่อนกำรปฐมนิเทศ 2 สปัดำห์ เจ้ำหน้ำท่ีกำรศกึษำฯ  จดัพิมพ์หนงัสือขอเบิกอำหำรว่ำงจำกคณะฯหรือสัง่จำก

ร้ำนค้ำภำยนอกแล้วแตก่รณี และจดัท ำส ำเนำให้ผู้อ ำนวยกำรฯ ลงนำม  
7.10 ผู้อ ำนวยกำรฯ ลงนำมเรียบร้อยแล้วสง่คืนหนงัสือขอเบิกอำหำรวำ่งให้เจ้ำหน้ำท่ีกำรศกึษำฯ  
7.11 เจ้ำหน้ำท่ีกำรศกึษำฯ ส่งหนงัสือขอเบิกอำหำรว่ำง ให้เลขำนุกำรภำควิชำฯ เพ่ือเสนอให้หวัหน้ำภำควิชำฯ 

ลงนำม  
7.12 เจ้ำหน้ำท่ีกำรศกึษำฯ รับหนงัสือขอเบิกอำหำรว่ำงจำกเลขำนุกำรภำควิชำฯ เมื่อหวัหน้ำภำควิชำฯ ลงนำม

เรียบร้อยแล้ว สง่คืนมำให้กบัเลขำนกุำรภำควิชำฯ  
7.13 เจ้ำหน้ำท่ีกำรศกึษำฯ บนัทึกข้อมลูส่งหนงัสือขอเบิกอำหำรว่ำงในระบบสำรสนเทศ ภำควิชำวิสญัญีวิทยำ

พร้อมบนัทกึในสมดุน ำสง่ออกภำยนอก โดยส่งให้กบัเจ้ำหน้ำท่ีเดินเอกสำรภำยนอกเป็นผู้น ำส่งให้กบั เจ้ำหน้ำท่ีสำรบรรณ
ตกึอ ำนวยกำรฯ เป็นผู้ลงช่ือรับเอกสำร แล้วเจ้ำหน้ำท่ีเดินเอกสำรภำยนอกน ำสมดุส่งออกภำยนอกมำคืนให้กบัเจ้ำหน้ำท่ี
กำรศกึษำฯ 

7.14   ก่อนกำรปฐมนิเทศ 1 สัปดำห์ เจ้ำหน้ำท่ีกำรศึกษำฯ แจ้งก ำหนดกำรปฐมนิเทศนักศึกษำวิสัญญี
พยำบำลให้เจ้ำหน้ำท่ีทรัพยำกรบุคคล ผู้ จัดตำรำงกำรปฏิบัติงำน โดยกำรกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มภำรกิจ
กำรศกึษำ  
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7.15  ก่อนกำรปฐมนิเทศ 1 สปัดำห์ เจ้ำหน้ำท่ีกำรศึกษำฯ รับเอกสำรตำรำงกำรปฏิบัติงำน ห้องผ่ำตดั / 
ตำรำงกำรอยู่เวร ของนกัศกึษำวิสญัญีพยำบำล กบัเจ้ำหน้ำท่ีทรัพยำกรบคุคล ผู้จดัตำรำงกำรปฏิบตัิงำน 

7.16  ก่อนกำรปฐมนิเทศ 2 วนั เจ้ำหน้ำท่ีกำรศกึษำฯ จัดเตรียมเอกสำรกำรปฐมนิเทศ โดยในแฟ้มเอกสำร
ประกอบด้วย 

7.16.1.  รำยช่ือนกัศกึษำ พร้อมต้นสงักดั   
7.16.2.  ตำรำงกำรปฏิบตัิงำน ห้องผ่ำตดั / ตำรำงกำรอยู่เวร ของนกัศกึษำวิสญัญีพยำบำล 
7.16.3.  ระเบียบกำรและหลกัสตูรโครงกำรฝึกอบรมวิสญัญีพยำบำล 
7.16.4   เอกสำรใบสำยดว่น Hotline  
7.16.5   สมดุโน้ตและปำกกำ 
7.16.6   คูม่ือปฏิบตัิงำนในหน่วยบริกำรวิสญัญี 

7.17  ก่อนกำรปฐมนิเทศ 1 วัน เจ้ำหน้ำท่ีกำรศึกษำฯ จัดเตรียมสถำนท่ี และอุปกรณ์ พร้อมทัง้โทรศพัท์แจ้ง
เจ้ำหน้ำท่ีท ำควำมสะอำด ให้จดัเตรียมอำหำรวำ่งตำมจ ำนวนผู้ เข้ำปฐมนิเทศนกัศกึษำวิสญัญีพยำบำล 

7.18 ก่อนกำรมีเรียน skill lab 1 วนั เจ้ำหน้ำท่ีกำรศกึษำฯ และคณะกรรมกำรฯ จดัเตรียมสถำนท่ีและอปุกรณ์ 
ในกำรเรียน skill lab 

7.19 ในวนัท่ีปฐมนิเทศเจ้ำหน้ำท่ีกำรศกึษำฯ ตรวจสอบควำมพร้อมของห้องประชุมก่อนเร่ิมกำรปฐมนิเทศ 15     
นำที พร้อมทัง้และแจกแฟ้มกำรปฐมนิเทศท่ีจดัเตรียมใน ข้อ 7.16 ให้นกัศกึษำวิสญัญีพยำบำล 

7.20 ในช่วงสุดท้ำยของกำรปฐมนิเทศ เจ้ำหน้ำท่ีกำรศึกษำฯ แนะน ำตวั วิธีกำรลำ ตลอดปีกำรศึกษำให้กับ
นกัศกึษำวิสญัญีพยำบำล ทรำบ 

7.21 เจ้ำหน้ำท่ีกำรศกึษำฯ จดัเก็บสถำนท่ีและอปุกรณ์ ในเรียน skill lab ให้เรียบร้อย 
7.22 หลงัจำกสิน้ปฐมนิเทศนกัศกึษำวิสญัญีพยำบำล เจ้ำหน้ำท่ีกำรศกึษำฯ จดัท ำเบิกเงินค่ำอำหำรว่ำงในวนั

ปฐมนิเทศนกัศกึษำวิสญัญีพยำบำล ตำมคูม่ือเบิกเงินคำ่ใช้จ่ำยโครงกำรฝึกอบรมวิสญัญีพยำบำล ตอ่ไป 
 

8. ภาคผนวก  
 ไมม่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 


