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ภารกิจของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม  
ของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ  

ส านักงานคณบดี  
 ส ำนักงำนคณบดี เป็นหน่วยงำนกลำงในกำรบริหำรคณะ ท ำหน้ำที่สนับสนุนให้กำรด ำเนินงำนของคณะ

เป็นไปอย่ำงมีคุณภำพ และประสิทธิภำพ บรรลุผลเป้ำหมำยควำมส ำเร็จ ประกอบด้วย กำรผลิตบัณฑิต 
กำรบริกำรวิชำกำร กำรส่งเสริมงำนวิจัยและพัฒนำ และกำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม โดยส ำนักงำนมีหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบในกำรประสำนงำน กำรด ำเนินกำร ก ำกับ ติดตำมประเมินผล ตรวจสอบ วิเครำะห์ และ
กลั่นกรองงำนต่ำง ๆ ตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ นโยบำย และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นไป 
อย่ำงมีประสิทธิภำพ ตลอดจนด ำเนินงำนร่วมกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยในมหำวิทยำลัย เช่น คณะ ศูนย์ ส ำนักต่ำง ๆ 
และภำยนอกมหำวิทยำลัย เพ่ือให้บรรลุผลเป้ำหมำยควำมส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนด 

ส ำนักงำนคณบดี ไดแ้บ่งภำระหน้ำที่ออกเป็น 3 งำน ดังนี้ 

1. งานบริหารงานทั่วไป  
1.1  งำนสำรบรรณ มีภำรกิจด้ำนกำรสนับสนุนฝ่ำยบริหำรในกำรรับ-ส่งเอกสำร กำรเก็บรักษำ 

กำรยืมและกำรท ำลำยเอกสำร กำรพิมพ์ ร่ำง และตรวจทำนเอกสำรหนังสือรำชกำรทั้งหมด งำนสนับสนุน
ด้ำนกำรผลิตเอกสำร และประสำนงำนหรือด ำเนินงำนร่วมกับหน่วยงำนอ่ืน ๆ ทั้งภำยในและภำยนอก 
ที่เก่ียวข้อง ตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ นโยบำย และแนวปฏิบัติของทำงรำชกำร 

1.2  งำนบริหำรงำนบุคคล มีภำรกิจในกำรสนับสนุนหรือด ำเนินงำนร่วมกันและประสำนงำนกับ
กองบริหำรงำนบุคคลเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคล และกำรให้ข้อมูลฝ่ำยบริหำร เช่น กำรขอรับสมัคร
บุคลำกร กำรปฏิบัติงำนและกำรลำ กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน สวัสดิกำรและสิทธิประโยชน์ และกำรขอ
ก ำหนดต ำแหน่งทำงวิชำกำร เป็นต้น ตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ นโยบำย และแนวปฏิบัติของ 
ทำงรำชกำร และกำรประสำนงำนหรือด ำเนินงำนร่วมกับหน่วยงำนอื่น ๆ ทั้งภำยในและภำยนอกที่เก่ียวข้อง  

1.3  งำนเลขำนุกำร มีภำรกิจในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรบริหำรคณะ คณะกรรมกำรประจ ำคณะ 
และคณะกรรมกำรที่คณะแต่งตั้งเพ่ือบริหำรงำนหรือด ำเนินงำนตำมพันธกิจของคณะ ครอบคลุมถึงกำรนัดหมำย
ผู้บริหำร ประธำนกรรมกำร คณะกรรมกำร กำรร่ำงหนังสือโต้ตอบ กำรด ำเนินกำรตำมมติที่ประชุม กำรติดตำม/
รำยงำนกำรด ำเนินงำนตำมมติที่ประชุม และกำรประสำนงำนหรือด ำเนินงำนร่วมกับหน่วยงำนอื่น ๆ ทั้งภำยใน
และภำยนอกท่ีเกี่ยวข้อง  

1.4  งำนพัสดุและระบบกำรเงิน มีภำรกิจในกำรสนับสนุนและให้ข้อมูลฝ่ำยบริหำรในกำรใช้จ่ำย
งบประมำณตำมหลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยทั้งงบประมำณเงินรำยได้และงบประมำณเงินแผ่นดิน โดยปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำย กำรจัดซื้อจัดจ้ำง บริหำรสัญญำ กำรตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเบื้องต้น 
จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สิน เลขครุภัณฑ์และบัญชีพัสดุ ตรวจสอบบัญชีพัสดุ บันทึกกำรเบิกพัสดุในระบบคลัง 
รำยงำนพัสดุคงเหลือประจ ำปี รำยงำนครุภัณฑ์เสื่อมสภำพ รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน และก ำกับดูแล 
กำรบริหำรงำนกำรเงินและพัสดุเป็นไปตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ นโยบำย และแนวปฏิบัติของทำง
รำชกำร และกำรประสำนงำนหรือด ำเนินงำนร่วมกับหน่วยงำนอ่ืน ๆ ทั้งภำยในและภำยนอกที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือให้มีประสิทธิภำพ สอดคล้องกับแผนปฏิบัติรำชกำร แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
และกำรจัดกำรศึกษำ  

1.5 งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน มีภำรกิจในกำรสนับสนุนฝ่ำยบริหำร ให้ข้อมูล วิเครำะห์
ข้อมูลฝ่ำยบริหำรเกี่ยวกับนโยบำยและแผนของคณะ เพ่ือให้เป็นไปตำมแผน นโยบำย พันธกิจ เป้ำประสงค์ 
ของคณะ และมหำวิทยำลัย ครอบคลุมกำรจัดท ำแผนต่ำง ๆ ของคณะ เช่น แผนยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติ
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รำชกำร และแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ เป็นต้น ตลอดจนกำรก ำกับดูแล ติดตำม และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
ตำมแผน และกำรประสำนงำนหรือด ำเนินงำนร่วมกับหน่วยงำนอื่น ๆ ทั้งภำยในและภำยนอกที่เก่ียวข้อง   

1.6  งำนงบประมำณ มีภำรกิจในกำรวิเครำะห์ข้อมูลเพ่ือจัดท ำค ำของบประมำณ เขียนแผน 
กำรใช้จ่ำยงบประมำณ ควบคุมและตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยงบประมำณก่อนผูกผัน ผูกผัน และเบิกจ่ำย ทั้งใน
ระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำร และโปรแกรมส ำเร็จรูปเพ่ือกำรตรวจสอบ ก ำกับ ติดตำมและรำยงำนผล 
กำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยเดือน รำยไตรมำส และสิ้นสุดปีงบประมำณ ร่วมถึงกำรประสำนงำนหรือ
ด ำเนินงำนร่วมกับหน่วยงำนอื่น ๆ ทั้งภำยในและภำยนอกที่เก่ียวข้อง  

2. งานบริการการศึกษา  
2.1  งำนวิชำกำร มีภำรกิจในกำรสนับสนุน ให้ข้อมูล วิเครำะห์ข้อมูลกับผู้บริหำร อำจำรย์ 

นักศึกษำ กำรด ำเนินงำนของคณะกรรมกำรวิชำกำรประจ ำคณะ เกี่ยวกับงำนวิชำกำรและงำนทะเบียน มำตรฐำน
วิชำกำร โดยปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนกำรศึกษำ เช่น กำรวิเครำะห์ข้อมูลหลักสูตร กำรพัฒนำ/ปรับปรุงหลักสูตร 
กำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี กำรก ำกับติดตำมกำรส่งเอกสำรงำนวิชำกำรและงำนทะเบียน ครอบคลุม
กำรจัดท ำคู่มือหรือเอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับอำจำรย์และนักศึกษำ กำรเบิกค่ำสอน จัดท ำโครงกำรเพ่ือขออนุมัติ
งบประมำณและจัดกิจกรรมส่งเสริมหรือสนับสนุนกำรพัฒนำศักยภำพให้อำจำรย์ หลักสูตร และนักศึกษำหรือ
ด ำเนินกำรตำมโครงกำรที่ได้รับอนุมัติ ตำมกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ นโยบำย แนวปฏิบัติของทำงรำชกำร 
และมำตรฐำนคุณภำพกำรศึกษำ และกำรประสำนงำนหรือด ำเนินงำนร่วมกับหน่วยงำนอ่ืน ๆ ทั้งภำยในและ
ภำยนอกที่เก่ียวข้อง  

2.2  งำนกิจกำรนักศึกษำ มีภำรกิจในกำรสนับสนุน ให้ข้อมูล วิเครำะห์ข้อมูลกับผู้บริหำร 
อำจำรย์ และนักศึกษำเกี่ยวกับกำรพัฒนำนักศึกษำ สวัสดิกำรและสวัสดิภำพนักศึกษำ สิทธิประโยชน์ เช่น 
กำรวำงแผนพัฒนำนักศึกษำ กำรจัดท ำโครงกำรเสนอขออนุมัติงบประมำณและจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำให้
สอดคล้องกับกำรพัฒนำนักศึกษำของคณะหรือด ำเนินกำรตำมโครงกำรที่ได้รับอนุมัติ  เผยแพร่ข่ำวสำร
ทุนกำรศึกษำ กำรรับกำรรักษำพยำบำล กำรขอค ำแนะน ำ/ค ำปรึกษำจำกอำจำรย์ที่ปรึกษำหรือผู้เชี่ ยวชำญ
เฉพำะทำงและข้อมูลข่ำวสำรที่เป็นประโยชน์ กำรให้บริกำรขอใช้สถำนที่และกำรยืม-คืนวัสดุอุปกรณ์เพ่ือกำร
จัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำทั้งของสโมสรนักศึกษำ นักศึกษำจำกหลักสูตรต่ำง ๆ  และกำรด ำเนินงำน 
ของคณะกรรมกำรงำนกิจกำรนักศึกษำและกำรประสำนงำนหรือด ำเนินงำนร่วมกับหน่วยงำนอื่น ๆ ทั้งภำยใน
และภำยนอกท่ีเกี่ยวข้อง  

2.3  งำนศูนย์คอมพิวเตอร์ มีภำรกิจในกำรพัฒนำระบบเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต กำรให้บริกำร
เครื่องคอมพิวเตอร์ วัสดุอุปกรณ์/ครุภัณฑ์ทำงด้ำนคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีสำรสนเทศและเทคโนโลยี
มัลติมีเดียส ำหรับกำรเรียนกำรสอนหรือกำรเรียนรู้ จัดท ำโครงกำรเสนอขออนุมัติงบประมำณและจัดกิจกรรม
กำรฝึกอบรมทำงด้ำนคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศหรือด ำเนินกำรตำมโครงกำรที่ได้รับอนุมัติ  
พร้อมก ำกับดูแลกำรใช้งำน สนับสนุนกำรใช้เครื่องคอมพิวเตอร์และโปรแกรมคอมพิวเตอร์ส ำหรับ 
กำรปฏิบัติงำนของอำจำรย์ นักวิจัย บุคลำกรและนักศึกษำ ดูแล ตรวจสอบห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ 
อุปกรณ์ภำยในห้องเครื่องโสตทัศนูปกรณ์ให้พร้อมใช้งำน พัฒนำเว็บไซต์และข่ำวสำรประชำสัมพันธ์ และกำรประสำนงำน
หรือด ำเนินงำนร่วมกับหน่วยงำนอื่น ๆ ทั้งภำยในและภำยนอกที่เก่ียวข้อง  

2.4  งำนบริกำรวิชำกำร มีภำรกิจในกำรสนับสนุน ให้ข้อมูล วิเครำะห์ข้อมูลกับผู้บริหำร และ
อำจำรย์เกี่ยวกับกำรบริกำรวิชำกำรตำมนโยบำยและยุทธศำสตร์ของคณะและมหำวิทยำลัย จัดท ำโครงกำร
เสนอขออนุมัติงบประมำณและจัดกิจกรรมสนับสนุนส่งเสริมกำรขอทุนวิจัย กำรเผยแพร่ผลงำนทำงวิชำกำร
และงำนวิจัย กำรจัดท ำวำรสำรวิทยำศำสตร์ หรือด ำเนินกำรตำมโครงกำรที่ได้รับอนุมัติ และอ่ืน ๆ 
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ตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยปฏิบัติงำนสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของคณะกรรมกำรบริกำรวิชำกำร และคณะกรรมกำร
ด ำเนินงำนด้ำนกำรบริกำรวิชำกำรเพื่อพัฒนำท้องถิ่นชุมชน และกำรเสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์ชุมชน ครอบคลุม
กำรประสำนงำนหรือด ำเนินงำนร่วมกับหน่วยงำนอื่น ๆ ทั้งภำยในและภำยนอกที่เก่ียวข้อง  

2.5  งำนศูนย์ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพและสหกิจศึกษำ มีภำรกิจในกำรจัดกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน
ระหว่ำงมหำวิทยำลัยกับสถำนประกอบกำร เพ่ือให้นักศึกษำได้ควำมรู้ ทักษะ ทัศนคติ และประสบกำรณ์  
ที่จ ำเป็นต่อกำรประกอบอำชีพ เป็นบัณฑิตนักปฏิบัติที่ มีคุณภำพตรงตำมควำมต้องกำรของผู้ใช้บัณฑิตและ
สังคม สำมำรถปฏิบัติตนได้อย่ำงเหมำะสมและก้ำวทันเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงอย่ำงรวดเร็ว จัดท ำโครงกำร
เสนอขออนุมัติงบประมำณและจัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมและพัฒนำนักศึกษำด้ำนกำรเรียนกำรสอนที่บูรณำกำร
กับกำรท ำงำนหรือด ำเนินกำรตำมโครงกำรที่ได้รับอนุมัติ และอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย สนับสนุนกำรด ำเนินงำน
ของคณะกรรมกำรศูนย์ประสบกำรณ์วิชำชีพและสหกิจศึกษำ กำรจัดกำรเรียนกำรสอนที่บูรณำกำรกับ 
กำรท ำงำน กำรนิเทศนักศึกษำ กำรเบิกค่ำตอบแทนอำจำรย์นิเทศก์ กำรให้บริกำรข้อมูลหน่วยที่รับสมัคร
นักศึกษำฝึกงำน/ท ำงำน และประสำนงำนหรือด ำเนินงำนร่วมกับหน่วยงำนอ่ืน ๆ ทั้งภำยในและภำยนอก 
ที่เก่ียวข้อง  

2.6  งำนห้องปฏิบัติกำรทำงวิทยำศำสตร์ วิทยำศำสตร์ประยุกต์  และกำรแพทย์แผนจีน  
มีภำรกิจในกำรสนับสนุนกำรเรียนกำรสอนและงำนวิจัยส ำหรับอำจำรย์และนักศึกษำในรำยวิชำที่ภำคปฏิบัติ
ทำงด้ำนเคมี ฟิสิกส์ ชีววิทยำ วิทยำศำสตร์ทั่วไป วิทยำศำสตร์สิ่งแวดล้อม วิทยำศำสตร์กำรกีฬำ อำหำรและ
โภชนำกำร เทคโนโลยี วิศวกรรมโยธำ กำรออกแบบผลิตภัณฑ์ อุตสำหกรรม เทคโนโลยีกำรผลิต 
อิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์อุตสำหกรรม อุตสำหกรรมศิลป์ และกำรแพทย์ โดยปฏิบัติงำนด้ำนกำร
ให้บริกำรห้องปฏิบัติกำร วัสดุอุปกรณ์ และสำรเคมีทั้งในเวลำรำชกำรและนอกเวลำรำชกำร เช่น กำรจัด
แผนกำรใช้ห้องปฏิบัติกำรและกำรบ ำรุงรักษำ กำรจัดเตรียมและจัดเก็บอุปกรณ์ส ำหรับกำรเรียนกำรสอน
รำยวิชำปฏิบัติกำร กำรบ ำรุงรักษำเครื่องมือ อุปกรณ์กำรเรียน ชุดปฏิบัติกำรในห้องปฏิบัติกำร บริกำรยืม-คืน
อุปกรณ์กำรทดลอง ตรวจสอบ พร้อมรำยงำนยอดคงเหลือของสำรเคมีและสภำพกำรใช้งำนของวัสดุครุภัณฑ์
กำรเรียนกำรสอน กำรจัดท ำคู่มือกำรใช้งำนห้องปฏิบัติกำร/เครื่องมือปฏิบัติกำร/โปรแกรม กำรให้ค ำปรึกษำ
ด้ำนกำรใช้เครื่องห้องปฏิบัติกำร กำรสนับสนุนกำรจัดท ำโครงกำรเสนอขออนุมัติงบประมำณและจัดกิจกรรม
หลักสูตรตำมที่ได้รับมอบหมำย และประสำนงำนหรือด ำเนินงำนร่วมกับอำจำรย์ นักศึกษำ หน่วยงำนอ่ืน ๆ 
ทั้งภำยในและภำยนอกในเรื่องที่เก่ียวข้อง    

3. งานสถานพยาบาลการแพทย์แผนจีน  
สถำนพยำบำลกำรแพทย์แผนจีน เป็นหน่วยงำนที่สนับสนุนกำรด ำเนินงำนของสำขำวิชำ

กำรแพทย์แผนจีน ด้ำนกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพของนักศึกษำสำขำกำรแพทย์แผนจีน และให้บริกำร
วิชำกำรด้ำนกำรดูแลสุขภำพด้วยศำสตร์กำรแพทย์แผนจีนแก่บุคคลทั่วไป ได้แก่ กำรฝังเข็ม ครอบแก้ว มังกร
ไฟ ทุยหนำ กัวซำ ยำสมุนไพร นอกจำกนี้ยังมีศูนย์ฟื้นฟูผู้ป่วยโรคหลอดเลือดสมองที่มีอุปกรณ์กำยภำพบ ำบัด
ที่ทันสมัย รองรับกำรรักษำแบบคู่ขนำนไปกับกำรรักษำด้วยศำสตร์กำรแพทย์แผนจีน ภำยใต้ค ำแนะน ำของ
นักกำยภำพวิชำชีพอย่ำงใกล้ชิด โดยมีรำยละเอียดดังนี้  

3.1 งำนสำรบรรณ มีภำรกิจด้ำนกำรสนับสนุนฝ่ำยบริหำรในกำรออกเอกสำรทำงรำชกำร
ทั้งหมดตั้งแต่กำรพิมพ์ ร่ำง ตรวจทำนเอกสำร กำรรับ-ส่งเอกสำร กำรเก็บรักษำ กำรยืมและกำรท ำลำย
เอกสำร ตำมกฏระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ และแนวปฏิบัติของทำงรำชกำร รวมถึงประสำนงำนหรือ
ด ำเนินงำนกับหน่วยงำนอื่นๆท้ังภำยในและภำยนอกที่เก่ียวข้อง 
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3.2 งำนกำรเงินและบัญชี ภำรกิจด้ำนกำรบริหำรเงินรำยได้ของสถำนพยำบำล จัดท ำบัญชี
รำยรับ-รำยจ่ำย จัดท ำฎีกำเบิกและตรวจสอบฎีกำเบิก-จ่ำยงบประมำณ ประสำนกำรท ำงำนด้ำนธุรกรรมทำง
กำรเงินกับธนำคำร จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินของสถำนพยำบำลรำยเดือน รำยไตรมำสและสิ้นปี รวมถึง
ประสำนงำนหรือด ำเนินงำนกับหน่วยงำนอื่นๆท้ังภำยในและภำยนอกที่เก่ียวข้อง 

3.3 งำนพัสดุ มีภำรกิจในกำรสนับสนุนและให้ข้อมูลฝ่ำยบริหำรในกำรใช้จ่ำยงบประมำณและ
จัดซื้อจัดจ้ำงให้เป็นไปตำมเป้ำหมำย ถูกต้องตำมระเบียบหลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยทั้งงบประมำณรำยได้และ
งบประมำณแผ่นดิน โดยปฏิบัติงำนเกี่ยวกับ กำรจัดซื้อจัดจ้ำง กำรบริหำรสัญญำ กำรจัดท ำทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน เลขครุภัณฑ์และบัญชีพัสดุ ตรวจสอบและบันทึกกำรเบิกพัสดุ รำยงำนพัสดุคงเหลือประจ ำปี 
รำยงำนครุภัณฑ์เสื่อมสภำพ รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนด้ำนพัสดุอ่ืนๆ รวมถึงประสำนงำนหรือด ำเนินงำนกับ
หน่วยงำนอื่นๆท้ังภำยในและภำยนอกที่เก่ียวข้อง 

3.4 งำนเวชระเบียน ภำรกิจด้ำนกำรบริหำรจัดกำรและจัดเก็บเอกสำรงำนเวชระเบียน  รับ
ลงทะเบียนผู้ป่วยใหม่-เก่ำ บันทึกข้อมูลผู้ป่วยลงในระบบเวชระเบียน ท ำบัตรผู้ป่วยใหม่ ท ำเอกสำรที่เกี่ยวข้อง
กับกำรรักษำ เช่น ใบยำ ใบฝังเข็ม ใบรำยกำรตรวจสุขภำพ ใบรับรองกำรรักษำ  และประสำนงำนกับห้องยำ
สมุนไพรในกำรบันทึกข้อมูลยำตำมแพทย์สั่งในระบบคลังยำ จัดท ำรำยงำนสรุปจ ำนวนผู้ป่วยจ ำแนกตำม
ประเภทกำรรักษำ ตำมแพทย์ที่รักษำ รำยวัน รำยสัปดำห์ รำยเดือน รำยปี ประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ข่ำวสำร
ของสถำนพยำบำล ให้ข้อมูลเบื้องต้น และตอบข้อซักถำม เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้รับบริกำร รวมถึง
ประสำนงำนหรือด ำเนินงำนกับหน่วยงำนอื่นๆท้ังภำยในและภำยนอกที่เก่ียวข้อง 

3.5 งำนห้องยำสมุนไพร ภำรกิจด้ำนกำรช่วยแพทย์จัดเตรียมยำสมุนไพร กำรแปรสภำพยำ
สมุนไพร เช่น หั่น บด ทุบ เป็นต้น รวมทั้งกระบวนกำรต้มยำสมุนไพร บรรจุยำและตรวจสอบก่อนส่งผู้มำรับ
บริกำร บันทึกปริมำณยำรับเข้ำและเบิกออกจำกคลังยำ สรุปยอดจ ำนวนกำรจ ำหน่ำยยำให้ผู้มำรับบริกำร
จัดท ำปริมำณกำรใช้ยำประจ ำเดือนและวิเครำะห์ปริมำณยำสมุนไพรคงคลังเพ่ือจัดซื้อและจัดท ำข้อมูลรำคำ
ยำและคุณภำพเปรียบเทียบเพ่ือวิเครำะห์จัดซื้อ ตรวจรับยำสมุนไพรที่สั่งซื้อ ตรวจสอบคุณลักษณะเฉพำะของ
ยำ ตรวจรับยำที่ทำงร้ำนมำส่งโดยติดป้ำยชื่อยำ/วันรับเข้ำ/วันหมดอำยุ/ชั่งน้ ำหนักยำน ำเข้ำคลังยำ ตรวจนับ
ยำสมุนไพรคงคลัง สรุปยอดจ ำนวนกำรจ ำหน่ำยยำให้ผู้มำรับบริกำร 

3.6 งำนพยำบำล มีภำรกิจด้ำนกำรท ำหัตถกำรต่ำงๆได้แก่ ซักประวัติ วัดควำมดัน ชีพจรและ
ชั่งน้ ำหนัก คัดกรองผู้ป่วยพบแพทย์ เตรียมห้องตรวจและอุปกรณ์ทำงกำรแพทย์ให้พร้อมใช้งำน อ ำนวยควำม
สะดวกให้ผู้ป่วย เช่น เปลี่ยนเสื้อผ้ำ จัดท่ำที่เหมำะสมเพ่ือเตรียมพร้อมกำรรักษำ เป็นผู้ช่วยแพทย์จีนท ำ
หัตถกำร ดูแลกำรท ำควำมสะอำดและฆ่ำเชื้ออุปกรณ์ทำงกำรแพทย์ รวมถึงประสำนงำนหรือด ำเนินงำนกับ
หน่วยงำนอื่นๆท้ังภำยในและภำยนอกที่เกี่ยวข้อง 

3.7 งำนกำยภำพบ ำบัด มีภำรกิจด้ำน กำรให้บริกำรด้วยวิธีกำรทำงกำยภำพบ ำบัด กำรใช้
เครื่องมือหรืออุปกรณ์ทำงกำยภำพบ ำบัดแก่ผู้ใช้บริกำร เพื่อส่งเสริม ป้องกัน ดูแลรักษำ ฟ้ืนฟูสุขภำพ
ผู้ใช้บริกำร ให้เป็นไปตำมกำรประเมินมำตรฐำนกำยภำพบ ำบัด โดยประสำนกำรท ำงำนร่วมกับแพทย์แผนจีน 
เพ่ือวำงแผนกำรรักษำให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  แนะน ำ ให้ค ำปรึกษำ เบื้องต้นแก่ผู้ใช้บริกำรและ
ครอบครัว ชุมชน เกี่ยวกับกำรส่งเสริม ป้องกัน ดูแลรักษำ ฟ้ืนฟูสุขภำพ เพื่อให้ประชำชนสำมำรถดูแลตนเอง
ได้  ให้บริกำรข้อมูลทำงวิชำกำรแก่นักศึกษำแพทย์แผนจีน นักศึกษำคณะอื่นๆ หรือบุคลำกรภำยใน เกี่ยวกับ
กำรท ำกำยภำพบ ำบัดเบื้องต้น เพ่ือให้สำมำรถน ำไปปรับใช้กับกำรท ำงำนในอนำคต ดูแลรักษำเครื่องมือ และ
อุปกรณ์ทำงกำยภำพบ ำบัด ให้มีควำมสะอำด ปลอดภัย และพร้อมใช้งำนเสมอ รวมถึงประสำนงำนหรือ
ด ำเนินงำนกับหน่วยงำนอ่ืนๆทั้งภำยในและภำยนอกที่เก่ียวข้อง 


