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มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
ตาม ก.พ.อ.กำหนด เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 

 
ที ่ ลักษณะงานโดยท่ัวไป ตำแหน่งประเภท สายงาน ระดับของตำแหน่ง 
1 สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงาน

บริหารจัดการภายในสำนักงานและการบริหารงาน
ทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะ
ได้ รับคำสั่ งโดยไม่จำกัดขอบเขตหน้าที่  เช่น 
การศึกษาวิเคราะห์ เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ  การ
รายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อ
นัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีต่างๆ เตรียม
เรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม จดบันทึก 
และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ 
ปละรายงานอื่นๆ ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและ
บุคคลต่ างๆ ทั้ งในประเทศและต่ างประเทศ 
ตดิตามผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตามมติที่
ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามคำสั่ง หรือมี
ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และ
บริหารงานหลายด้าน เช่น งานสารบรรณ งาน
บริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งาน
บริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งาน
พัสดุ  งานบริหารอาคารสถานที่  งานบริหาร
การศึ กษ า  งานกิ จก ารนิ สิ ต นั กศึ กษ า  งาน
ประชาสัมพันธ์ งานเอกสาร งานระเบียบแบแผน 
งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

เชี่ยวชาญเฉพาะ บริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ –  
ระดับเชี่ยวชาญ  

2 สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทาง
วิชาการเงิน การคลัง และการบัญชี ซึ่งมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การบัญชี 
การวิเคราะห์งบประมาณ การจัดทำรายงาน
ทางการเงิน การวิเคราะห์สถานะทางการเงินและ
บัญ ชี การจัดทำฐานข้อมูลทางการเงิน การ
ตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชีประเภท
ตา่งๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
 

เชี่ยวชาญเฉพาะ นักวิชาการเงินและบญัชี ระดับปฏิบัติการ – 
ระดับเชี่ยวชาญ 

3 สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงาน
วิชาการพัสดุ ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการ
พัสดุทั่วไปของส่วนราชการ ร่างสัญญาซื้อ สัญญา
จ้าง การศึกษาค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของวัสดุ
และครุภัณฑ์ เพื่อกำหนดมาตรฐานและคุณภาพ
ของพัสดุ ศึกษาวิเคราะห์และเสนอความเห็น
เกี่ยวกับงานพัสดุ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 

เช่ียวชาญเฉพาะ นักวิชาการพัสด ุ ระดับปฏิบัติการ – 
ระดับเชี่ยวชาญ  



ที ่ ลักษณะงานโดยท่ัวไป ตำแหน่งประเภท สายงาน ระดับของตำแหน่ง 
4 สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานโสต

ทัศนศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
รวบรวมข้อมูลทางวิชาการนำมาดัดแปลงและ
เผยแพร่ในรูปแบบของโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ การ
เลือกใช้เทคนิคหรืออุปกรณ์ ในการสอน การ
บรรยาย การประชุม การฝึกอบรมและนิทรรศการ
ผลการปฏิบัติงานตามโครงการ และแผนงานของ
ส่วนราชการต่างๆ การควบคุมการใช้ การจัดหา
และการจัดเก็บรักษาโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 

เช่ียวชาญเฉพาะ นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับปฏิบัติการ – 
ระดบัเชี่ยวชาญพิเศษ 

5 สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงาน
วิทยาการคอมพิวเตอร์ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ กำหนดคุณลักษณะ
ของเครื่อง จัดระบบติดตั้ง เช่ือมโยงระบบเครื่อง
คอมพิวเตอร์ ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบเกี่ยวกับ
ชุดคำสั่งระบบ ชุดคำสั่งประยุกต์ รวมถึงการเขียน
คู่มืออธิบายการใช้คำสั่งต่างๆ กำหนดคุณลักษณะ 
ติดตั้งและใช้เครื่องมือและชุดคำสั่งสื่อสาร การจัด
ปละบริหารระบบสารสนเทศ ให้คำปรึกษา 
แนะนำ อบรม เกี่ยวกับวิทยาการคอมพิวเตอร์
ด้านต่างๆ แก่บุคลากรหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ติดตามความก้าวหน้าของเทคโนโลยีใหม่ๆ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 

วิชาชีพเฉพาะ นักวิชาการคอมพิวเตอร ์ ระดับปฏิบัติการ – 
ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

6 สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทาง
วิชาการศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย และพัฒนา
หลักสูตร โปรแกรมการสอน กระบวนการสอน
และวิธีการสอนทุกระดับการศึกษาที่อยู่ในความ
ควบคุมของทางสถาบันอุดมศึกษา การวัดผลและ
ประเมินผลการศึกษา การพัฒนานิสิตนักศึกษา 
การบริการและสวัสดิการนิสิตนักศึกษา การ
ให้ บ ริ ก า ร ท า ง วิ ช า ก า ร  ก า ร ท ำ นุ บ ำ รุ ง
ศิลปวัฒนธรรม การประกันคุณภาพการศึกษา การ
ปรับปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา การจัดการ
ความรู้ การจัดและควบคุมพิพิธภัณฑ์การศึกษา 
การบริการและส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี
การศึกษา การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทาง
การศึกษา การวางแผนการศึกษา การวิจัยทาง
การศึกษา การส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษา และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 

เช่ียวชาญเฉพาะ นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ – 
ระดับเชี่ยวชาญ  

7 สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงาน
วิเคราะห์ วิจัย และทดสอบทางวิทยาศาสตร์และ
ทางเทคโนโลยี ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การทดสอบ วิเคราะห์ และวิจัยทางวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีสาขาต่างๆ เช่น การวิเคราะห์
วัตถุดิบ แร่ธาตุ อาหาร และผลิตภัณฑ์ การวิจัย
ทรัพยากรธรรมชาติเกษตรกรรม การวิจัยเรื่อง
ถนอมอาหาร เป็นต้น 

เชี่ยวชาญเฉพาะ นักวิทยาศาสตร ์ ระดับปฏิบัติการ – 
ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 



ที ่ ลักษณะงานโดยท่ัวไป ตำแหนง่ประเภท สายงาน ระดับของตำแหน่ง 
8 สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงาน

สนับสนุนงานวิทยาศาสตร์ต่างๆ  ซึ่งมีลักษณะงาน
ที่ต้องปฏิบัติ เกี่ยวกับการช่วยนักวิทยาศาสตร์ 
ปฏิบัติบัตรงานด้านต่างๆ เช่น ช่วยวิเคราะห์  
ทดสอบ รวบรวมข้อมูลและจัดทำรายงานผลการ
วิเคราะห์  เตรียม จัดหา และเก็บรักษาวัตถุ
ตัวอย่าง เคมีภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์
ที่ใช้ในการวิเคราะห์วิจัยทางวิทยาศาสตร์เป็นต้น 
และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ทั่วไป ผู้ปฏิบัติงานวิทยาศาสตร ์ ระดับปฏิบัติงาน –  
ระดับชำนาญงานพิเศษ 

9 สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานทาง
เทคนิค ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ซ่อม สร้าง ประกอบ ดัดแปลง ออกแบบ ติดตั้ง 
เครื่องจักร เครื่องยนต์ เครื่องมือ และอุปกรณ์
ต่างๆ ให้เป็นไปตามแบบแปลน และรายละเอียดที่
ก ำห นด  ควบคุ ม ระบบ งานที่ ใ ช้ เค รื่ อ งจั ก ร 
เครื่องมือ และอุปกรณ์ต่างๆ หลายชนิดรวมกัน 
คำนวณรายการและประมาณราคาเกี่ยวกับงาน
ดังกล่าว ช่วยงานตรวจสอบ การประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรม ควบคุม ตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพ
วิศวกรรมตามที่ได้รับมอบหมาย สำรวจท้องที่เพื่อ
กำหนดเขตและสถานที่เกี่ยวกับการประกันภัย 
และปฏิบัติหน้าทีอ่ืน่ท่ีเกีย่วขอ้ง 

ทั่วไป ช่างเทคนิค ระดับปฏิบัติงาน - 
ระดับชำนาญงานพิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
หน้าท่ีโดยย่อและคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งสำหรับพนักงานราชการ 

ตามหนังสือสำนกังาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 14 ลงวันที่ 31 มีนาคม 2553 (หน้าท่ีโดยย่อ) 
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที ่กค 0428/ว 38 ลงวันที่ 1 เมษายน 2553 (คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง) 

 กลุ่มงานบริหารลูกจ้างและพนักงานราชการ 
 

ที ่ หน้าท่ีโดยย่อ ตำแหน่งประเภท สายงาน ระดับของตำแหน่ง 
1 ปฏิบัติงานในการปลูก ดูแล บำรุงรักษาต้นไม้ และ

ไม้ดอก ไม้ประดับ ขยายพันธุ์ไม้ ตกแต่งดูแลรักษา
สวนและสนามหญ้ารอบๆ บริเวณอาคารสิ่งปลูก
สร้างของทางราชการ ซึ่งต้องใช้ประสบการณ์ใน
งาน และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

- คนสวน ระดับ บ 1 - บ 2/หน. 

2 ปฏิบัติงานช้ันต้นในการขับรถยนต์ และปฏิบัติงาน
ที่ต้องใช้ประสบการณ์และความชำนาญในการขับ
รถยนต์ บำรุงรักษาทำความสะอาดรถยนต์และ
แก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถดังกล่าว 
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

- พนักงานขับรถยนต ์ ระดับ ส 1 – ส 2/หน. 

3 ปฏิบัติงานขั้นต้นโดยต้องใช้ประสบการณ์และ
ความชำนาญ/ความชำนาญอย่างสูง/ความชำนาญ
อย่างสูงมาก ในการช่วยเหลือ และให้บริการ
เกี่ยวกับการสดลองในห้องปฏิบัติการ ตลอดจน
ล้างทำความสะอาดเครื่องมือ เครื่องใช้ อุกรณ์ทาง
วิทยาศาสตร์ เครื่องแก้ว ภาชนะต่างๆ ที่ใช้ในการ
ตรวจทางห้องปฏิบัติการ รวมทั้งเก็บรักษาบำรุง
ซ่อมแซม และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

- พนักงานห้องปฏิบัติการ ระดับ ส 1 – ส 4 

4 ปฏิบัติงาน ที่ต้องใช้ความรู้ ประสบการณ์ช้ันต้น 
และความชำนาญ/ชำนาญมาก ในการรับส่ง 
ลงทะเบียน แยกประเภท และจัดส่งหนังสือ
เอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เก็บและค้นหา
หนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบ 
ง่าย ตรวจความถูกต้อง ความสวยงาม ความ
เรียบร้อยของเอกสารสิ่งพิมพ์ก่อนทำการพิมพ์  
ตรวจสอบรหัสต่างๆ ที่เกี่ยวกับการบันทึกข้อมูล 
ตรวจทานการบันทึกข้อมูลซึ่งใช้กับแบบฟอร์ม
ต่างๆ พิมพ์และคัดสำเนาหนังสือเอกสาร ซ่อม
เอกสาร วารสาร และหนังสือต่างๆ ที่ชำรุดให้คง
สภาพเดิม ตลอดจนดูแลรักษามิให้ชำรุดเสียหาย 
เบิกและเก็บรักษาวัสดุเครื่องอปุกรณ์ต่างๆ และทำ
หน้าที่ ในการวางแผน มอบหมายงาน ควบคุม
ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุง แก้ไข 
ติดตาม ประเมินผล ติดต่อประสานงาน และแก้ไข
ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ โดยควบคุมตรวจสอบการดำเนินงาน
ต่างๆ หลายด้าน หรือด้านใดด้านหนึ่งเกี่ยวกับงาน
ธุรการและงานสารบรรณ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 

- พนักงานธุรการ ระดับ ส 1 – ส 4 

 
 
 



ลำดับ
ที ่

ภาระงานที่รับผิดชอบ 

นายณกฤศ วรพัชระโชติ    ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ ผู้อำนวยการกองหรือเทียบเท่า 
หัวหน้าสำนักงานเลขานกุารคณะ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินแผ่นดิน) 

1) งานด้านการติดต่อ ประสานงาน 
 งานติดต่อ ประสานงาน กับบุคคล หรือหน่วยงานทั้งภายใน และภายนอก ในด้านต่างๆ 

2) งานด้านธุรการและงานสารบรรณ 
 งานจัดทำหนังสือราชการต่างๆ (หนังสือราชการภายในและภายนอก ประกาศ ระเบียบ คำสั่ง) 
 งานกลั่นกรองและให้ความเห็นหนงัสือราชการภายใน และภายนอก ผ่านแฟ้มเอกสาร 
 งานกลั่นกรองและให้ความเห็นหนงัสือราชการภายใน และภายนอก ผ่านระบบ E-document 

3) งานด้านการจัดประชุม 
 งานบริหารจดัการประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่รับผิดชอบ 

4) งานด้านการต้อนรับบุคคลหรือหน่วยงานภายนอกคณะ 
 งานบริหารจดัการต้อนรับบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเข้ามาตดิต่อราชการกับผู้บริหารของคณะ 

5) งานด้านวินัยและนิติการ 
 งานบริหารจดัการด้านการสอบสวนทางวินัยและนิติการในระดับคณะ 

6) งานด้านการเงินและพัสด ุ
 การตรวจนับเงินคงเหลือประจำวนั 
 การลงนามในเอกสารตา่งๆเพื่อประกอบการรายงาน และการเบิกจ่ายของงานการเงิน และงานบัญชี 
 การลงนามในเอกสารของงานพัสดุในฐานะหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

7) งานด้านบุคคล 
 งานพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนบคุลากรทุกประเภท ในระดับสำนักงานเลขานุการ และคณะตามงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร 
 งานบริหารจดัการด้านการประเมนิผลการปฏิบตัิงานของผู้บริหารระดับคณบด ี
 งานสรรหาผู้บริหารระดบัมหาวิทยาลัย 
 งานสรรหาผู้บริหารระดบัคณะ 
 งานสรรหาผู้บริหารระดบัภาควิชา 
 งานสรรหาคณะกรรมการต่างๆของมหาวิทยาลัย 

8) งานด้านสวัสดิการ 
 งานกีฬาบุคลากร 

9) งานด้านแผนงาน 
 งานบริหารจดัการด้านการจดัทำโครงการ และจัดตั้งงบประมาณ ตามแผนปฏบิัติการประจำป ี
 งานติดตาม และรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี และตัวช้ีวัดตามแผนกลยุทธ์ ของคณะ 
 งานบริหารจดัการด้านการประเมนิการรับรู้นโยบายและวสิัยทัศน์ของคณะ 

10) งานด้านวิเทศสัมพันธ ์
 งานบริหารจดัการด้านอาจารย์ชาวต่างประเทศ 
 งานตรวจสอบเอกสารและประสานงานในด้านต่างๆ กับบุคลากรของกองพัฒนาภาษาและกิจการต่างประเทศ 

11) งานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
 งานบริหารจดัการด้านการจดัทำขอ้มูลที่เกี่ยวข้องประกอบการประเมินฯ ระดับหลักสูตร AUN QA และระดับคณะ EdPEx  

12) งานดา้นความปลอดภัย อาชีวอนามัย ของคณะ 
 งานบริหารจดัการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย ของคณะ 
  

 
 
 
 
 
 
 



ลำดับ
ที ่

ภาระงานที่รับผิดชอบ 

งานธุรการ     
นางธัญวรัตม์ โสภาวัง ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ ชำนาญการพิเศษ   
รักษาการในตำแหน่งหัวหน้างานธุรการ  

1) งานดา้นรักษาการในตำแหน่งหัวหน้างานธุรการ 
 งานกำกับ ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหา แกผู่้ปฏิบตังิานภายใต้สังกัดงานธรุการ เพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบสำเร็จตาม

วัตถุประสงค์เกิดประสิทธิภาพสูงสดุ 
 งานเกษียนหนังสือ (ท้ังระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ และแฟ้มเอกสาร) และตรวจสอบขอ้มลู 
 งานจัดทำข้อมูลรายงานประกันคณุภาพการศึกษาตามตัวช้ีวัด EdPEx 
 งานรักษาราชการแทนหัวหน้าสำนักงานเลขานุการคณะฯ (กรณผีู้รบัผิดชอบลา) 
 งานร่วมตรวจสอบ พิจารณาภาระงานของบุคลากรสายสนับสนุนตามแบบประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน 
 งานปฏิบัติแทนบุคลากรในสังกัดงานธุรการ  
 งานปฏิบัติตามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดโครงการ/กิจกรรม ตา่งของคณะฯ และภาควิชาฯ 
 งานจัดทำหนังสือขออนุมัติและเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ทั้งในและต่างประเทศของคณบดีและผู้บรหิาร 
 งานอ่ืน ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 หน่วยสารบรรณ 

นางสาววิมลวรรณ ไทยโกษา    ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้) 
1) งานด้านสารบรรณ 
 งานออกเลขหนังสือราชการภายใน ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
 งานออกเลขหนังสือราชการภายนอก ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส ์
 งานออกเลขหนังสือราชการคำสั่ง ในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์
 งานลงทะเบียนรับหนังสือราชการ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
 งานลงทะเบียนรับหนังสือราชการ ในเอกสาร (Paper) 
 งานรับหนังสือราชการ ของมหาวทิยาลัย ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
 งานแจง้เวียนเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
 งานสืบค้นเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
 งานเสนอแฟ้มเอกสาร 
 งานนำส่งเอกสารระหว่างหน่วยงาน 
 งานจัดพิมพ์โตต้อบหนังสือราชการภายใน 
 งานจัดพิมพ์โตต้อบหนังสือราชการภายนอก 
 งานเกษียนหนังสือ 
 งานสแกนเอกสาร 
 งานรับไปรษณีย์ พร้อมคัดกรอง คดัแยกและแจกจ่าย  
 หน่วยบุคคล 

นางธัญวรัตม์ โสภาวัง    ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ ชำนาญการพิเศษ   (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินแผ่นดิน) 
1) งานด้านสรรหา/อัตรากำลัง 
 งานสรรหาบุคลากร 
 งานบรรจุพนักงาน 
 งานจัดทำรายละเอียดภาระงาน (Job Description) 
 งานจัดปฐมนิเทศบคุลากรใหม ่
 งานเบิกเงินเดือน/คา่จ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายวัน/อื่นๆ ด้านทีเ่กี่ยวกับบคุลากร 
 งานขออนุมัติกรอบอัตรากำลัง (กรอบใหม่/กรอบทดแทน) 
 งานแจ้งการลาออก 
 งานโยกย้ายการปฏิบัติงาน 
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2) งานดา้นพัฒนาบุคลากร 

 งานขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการที่สูงขึ้นของบุคลากรสายวิชาการ 
 งานประเมินการสอนและเอกสารที่ใช้ประเมินผลการสอนเพื่อขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการกรณีผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกและภายใน 
 งานประเมินคา่งานของบุคลากรสายสนับสนุน 
 งานขอเลื่อนระดบัตำแหน่งที่สูงข้ึนของบุคลากรสายสนับสนุน 
 งานเปลี่ยนตำแหน่ง         
 งานจดัทำแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล แผนพัฒนาบุคลากรระดับคณะ  
 งานจัดทำแผนกิจกรรม/โครงการพัฒนาบุคลากรประจำป ี
 งานจัดกิจกรรมฝึกอบรมด้านการพัฒนาบุคลากรภายในคณะ 
 งานขออนุมัติลาศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น 
 งานขอลาไปเพิ่มพูนความรู้ของบุคลากรสายวิชาการ 
 งานขออนุมัติปรับวุฒิการศึกษาท่ีสูงขึน้  
 งานติดตามรายงานความก้าวหน้าในการศึกษาต่อในระดับทีสู่งขึ้น 
 งานติดตามบันทึกข้อมลูการฝึกอบรม/การพัฒนาตนเอง ของบุคลากรภายในคณะ รายไตรมาส/รายปีงบประมาณ  
 งานจัดทำรายงานสรุปขอ้มลูการฝกึอบรม/การพัฒนาตนเอง ของบุคลากรภายในคณะ รายไตรมาส/รายปีงบประมาณ 

3) งานด้านการประเมิน 

 งานประเมินทดลองการปฏิบัติงานของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน 
 งานประเมินต่อสญัญาจ้าง 
 งานทำสัญญาจ้าง 
 งานประเมินเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ พนักงานมหาวทิยาลัย พนกังานราชการ และลูกจ้างประจำ  
 งานประเมินผลจรรยาบรรณวิชาชีพของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน 
 งานประเมินความผกูพันต่อองค์กรของบุคลากร 

4) งานด้านบริหารงานบุคคล 
 งานตรวจสอบวันลาป่วย/กิจส่วนตัว/พักผ่อน(ท้ังในและตา่งประเทศ) ในระบบการลาออนไลน์  
 งานรายงานข้อมูลการลาป่วย/กิจส่วนตัว/พักผ่อน (ประกอบข้อมูล พ.ต.ส.และรายงาน ก.บ.ค.ประจำปีงบประมาณ) 
 งานจัดทำข้อมูลสนับสนุนการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสตูรและระดับคณะ 
 งานจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน/การปฏิบัติงาน 
 งานจัดทำแฟ้มประวตัิ และทะเบียนประวัต ิ
 งานประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลคณะฯ 
 งานจัดทำคำสั่ง/ประกาศ/แนวทางปฏิบัต ิ
 งานสรรหาตำแหน่งกรรมการต่างๆ ระดับมหาวิทยาลัย 
 งานสรรหาผู้บริหารระดบัภาควิชา 
 งานสรรหาผู้บริหารระดบัคณะ  
 งานจัดทำโครงการและตั้งงบประมาณประจำปี ตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
 งานกำกับ ดูแล และประเมินผลนสิิต/นักศึกษาจากหน่วยงานภายนอกมาฝึกงานภายในคณะฯ 

5) งานด้านสวัสดิการ 

 งานดำเนินงานด้านสวสัดิการต่างๆ ระดับคณะและมหาวิทยาลัย  
 งานเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
 งานเสนอบุคลากรดเีด่น(ระดับมหาวิทยาลัย)  
 งานเสนอบคุลากรดเีด่น(ระดับคณะ)  
 งานเสนอข้าราชการพลเรือนดีเด่น  
 งานตรวจสุขภาพประจำป ี

6) งานด้านการประชุม 

 งานบริหารการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล 
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7) งานด้านแผนงาน 
 งานบริหารจดัการด้านการจดัทำโครงการ และจัดตั้งงบประมาณ ตามแผนปฏบิัติการประจำป ี
 งานติดตาม และรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี และตัวช้ีวัดตามแผนกลยุทธ์ ของคณะ 

8) งานด้านสารบรรณ 
 งานร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือทั้งภายในและภายนอก 
 งานจัดทำหนังสือขออนุมัติและเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ทั้งในและต่างประเทศของคณบดีและทมีผู้บริหาร 
 หน่วยประชุม 

นางสาววมิลวรรณ ไทยโกษา    ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ ปฏิบัติการ  (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้) 

1) งานด้านการประชุม 

 งานบริหารการประชุมคณะกรรมการประจำคณะ 
 หน่วยอาคารสถานที ่

นายจีรศักดิ์ เรณุมาลย์    ตำแหน่ง พนักงานธุรการ ระดับ - (พนักงานราชการเงินแผ่นดิน) 

1) งานด้านเอกสารธุรการ 
 งานจัดทำเอกสารบันทึกข้อความเกี่ยวกับการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 
 งานจัดทำเอกสารบันทึกข้อความเกี่ยวกับการจัดซื้อ/จัดจ้าง/ซ่อมระบบไฟฟ้า/เครื่องปรับอากาศ/สุขาภิบาล 

2) งานด้านระบบไฟฟ้า 
 งานตรวจเช็คระบบเครื่องสำรองไฟ ( Generator) 
 งานซ่อมและตดิตั้งระบบไฟฟ้า (สามารถซอ่มเองได้) 
 งานซ่อมและตดิตั้งระบบไฟฟ้า (จากหน่วยงานภายนอก) 

3) งานด้านเคร่ืองปรับอากาศ 
 งานตรวจเช็ค และ ล้างทำความสะอาดประจำปี (สามารถทำเองได้) 
 งานตรวจเชค็ และ ล้างทำความสะอาดประจำปี (จากหน่วยงานภายนอก) 
 งานซ่อมเครื่องปรับอากาศ (สามารถซ่อมเองได้) 
 งานซ่อมเครื่องปรับอากาศ (จากหน่วยงานภายนอก) 
 งานติดตั้งเครื่องปรับอากาศ (จากหน่วยงานภายนอก) 

4) งานด้านโทรคมนาคม (โทรศัพท์) 
 งานตรวจเช็คและซ่อมสัญญาณโทรศัพท์ (จากหน่วยงานภายใน) 

5) งานด้านสุขาภบิาล 
 งานตรวจเช็คระบบปั๊มน้ำถังใตด้นิ 
 งานตรวจเช็คระบบปั๊มน้ำเสริมแรงดัน 
 งานซ่อมเปลี่ยนอุปกรณ์ปะปา และ สุขภณัฑ์ (สามารถซ่อมเองได้) 
 งานซอ่มเปลี่ยนอุปกรณ์ปะปา และ สุขภณัฑ์ (จากหน่วยงานภายนอก) 

6) งานด้านอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 งานดูแลจัดหา,ซ่อมแซมเครื่องมืออุปกรณ์ทำสวน 
 งานซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ที่ชำรุดเสียหายตามการรับแจ้งซ่อม 

นายพิพัฒน์ มากบุญ      ตำแหน่ง ช่างเทคนิค      ระดับ - (พนักงานราชการเงินรายได้) 

1) งานด้านระบบไฟฟ้า 
 งานตรวจเช็คระบบเครื่องสำรองไฟ ( Generator) 
 งานซอ่มระบบไฟฟ้า (สามารถซ่อมเองได้) 
 งานซ่อมระบบไฟฟ้า (จากหน่วยงานภายนอก) 
 งานติดตั้งระบบไฟฟา้ (สามารถทำเองได้) 
 งานติดตั้งระบบไฟฟ้า (จากหน่วยงานภายนอก) 
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2) งานด้านเคร่ืองปรับอากาศ 

 งานตรวจเช็ค และ ล้างทำความสะอาดประจำปี (สามารถทำเองได้) 
 งานตรวจเช็ค และ ล้างทำความสะอาดประจำปี (จากหน่วยงานภายนอก) 
 งานซ่อมเครื่องปรับอากาศ (สามารถซ่อมเองได้) 
 งานซ่อมเครื่องปรับอากาศ (จากหน่วยงานภายนอก) 
 งานติดตั้งเครื่องปรับอากาศ (จากหน่วยงานภายนอก) 

3) งานด้านโทรคมนาคม (โทรศัพท์) 
 งานตรวจเช็คและซ่อมสัญญาณโทรศัพท์ (จากหน่วยงานภายนอก) 
 งานตรวจเช็คและซ่อมสัญญาณโทรศัพท ์(จากหน่วยงานภายใน) 

4) งานด้านสุขาภบิาล 
 งานตรวจเช็คระบบปั๊มน้ำถังใต้ดิน 
 งานตรวจเช็คระบบปั๊มน้ำเสริมแรงดัน 
 งานซ่อมเปลี่ยนอุปกรณ์ปะปา และ สุขภณัฑ์ (สามารถซ่อมเองได้) 
 งานซอ่มเปลี่ยนอุปกรณ์ปะปา และ สุขภณัฑ์ (จากหน่วยงานภายนอก) 

5) งานด้านอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 งานดูแลจัดหา,ซ่อมแซมเครื่องมืออุปกรณ์ทำสวน 
 งานซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ที่ชำรุดเสียหายตามการรับแจ้งซ่อม 
 งานจัดทำเอกสารเบิกจ่าย (การปฏิบัติงานนอกเวลา) 
 งานขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้างวสัดุครภุัณฑ์ (เฉพาะส่วนงานอาคารสถานท่ี) 

นายสุเมธ ภูมิผล          ตำแหน่ง ช่างเทคนิค      ระดับ - (พนักงานราชการเงินรายได้) 
1) งานด้านระบบไฟฟ้า 
 งานซ่อมระบบไฟฟ้า (สามารถซ่อมเองได้) 
 งานติดตั้งระบบไฟฟ้า (สามารถทำเองได้) 

2) งานด้านเคร่ืองปรับอากาศ 
 งานตรวจเช็ค และ ล้างทำความสะอาดประจำปี (สามารถทำเองได้) 
 งานตรวจเชค็ และ ล้างทำความสะอาดประจำปี (จากหน่วยงานภายนอก) 
 งานซ่อมเครื่องปรับอากาศ (สามารถซ่อมเองได้) 
 งานซ่อมเครื่องปรับอากาศ (จากหน่วยงานภายนอก) 
 งานติดตั้งเครื่องปรับอากาศ (จากหน่วยงานภายนอก) 

3) งานด้านโทรคมนาคม (โทรศัพท์) 
 งานตรวจเช็คและซ่อมสัญญาณโทรศัพท์ (จากหน่วยงานภายใน) 

4) งานด้านสุขาภบิาล 
 งานตรวจเช็คระบบปั๊มน้ำถังใต้ดิน 
 งานตรวจเช็คระบบปั๊มน้ำเสริมแรงดัน 
 งานซ่อมเปลี่ยนอุปกรณ์ปะปา และ สุขภณัฑ์ (สามารถซ่อมเองได้) 
 งานซ่อมเปลี่ยนอุปกรณ์ปะปา และ สุขภณัฑ์ (จากหน่วยงานภายนอก) 

5) งานดา้นอืน่ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 งานดูแลจัดหา,ซ่อมแซมเครื่องมืออุปกรณ์ทำสวน 
 งานซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์ที่ชำรุดเสียหายตามการรับแจ้งซ่อม 

นางสาวนลนิี เขียนทอง ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ลูกจ้างชั่วคราว (รายวนั) 

1) งานด้านหน่วยอาคารสถานที่ 
 ประสานงานเจ้าหน้าทีน่ายช่างเทคนิค เพื่อประสานงานซ่อมบำรุง ภายในคณะ 
 ประสานงานเจ้าหน้าที่พสัดุ ในการดำเนินการการจัดซื้อ/จดัจ้าง/ซ่อมระบบไฟฟ้า/เคร่ืองปรับอากาศ/สุขาภบิาล 
 ทำเอกสารบันทึกข้อความในการขออนุมัติรายการปรับปรุง ตา่งๆ  
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 ประสานงานกองอาคารสถานที ่ในการออกแบบ ประมาณราคากลาง และกำหนดราคาในงานปรับปรุง ของคณะ  
 ประสานงานกับรองคณบดี และผู้ช่วยคณบดีในการนดัหมายเซ็นเอกสารกับกองอาคารสถานที่ มหาวิทยาลยั 
 ประสานงานคนสวนในการจัดสถานที่ ในโอกาสงานตา่งๆ  
 ทำเอกสารบันทึกข้อความเก่ียวกับการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ให้เจ้าหน้าที่งานอาคาร และคนสวน ประจำคณะ 
 ช่วยเหลือคณะตามโอกาสงานพเิศษต่างๆ  
 จัดงานประชุมและเบิกค่าอาหาร ในการประชุมของหน่วยอาคารสถานที่  เตรียมเอกสารในการประชุม จัดเตรียมสถานทีท่ี่

ใช้ประชุม จดัเตรียมอาหารว่างและอาหารกลางวันในการประชุม พร้อมทั้งจัดบนัทึกการประชุม 
นายปฏิพัทธ์ อ่ำอำไพ    ตำแหน่ง คนสวน ระดับ – (พนักงานราชการเงินรายได้) 

1) งานด้านรักษาความสะอาดบริเวณโดยรอบอาคารคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
 งานทำความสะอาด กวาดพื้น ใบไม้ ขยะ และสิ่งปฏิกลูต่างๆ บริเวณในสวนและรอบอาคาร 

2) งานด้านดูแล จัดสวน ตกแต่งสถานที่บริเวณสวน คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
 งานจัดสวนไม้ดอกไม้ประดับ 
 งานปลูกไมด้อกไม้ประดับ 
 งานเพาะชำไมด้อกไม้ประดับ 
 งานตัดแต่งต้นไม้กิ่งไม ้
 งานตัดหญ้า 
 งานตกแต่งสถานท่ีในการจดักิจกรรม/โครงการ 

นายศุภนัย เขียวขำ    ตำแหน่ง คนสวน ระดับ – (พนักงานราชการเงินรายได้) 
1) งานด้านรักษาความสะอาดบริเวณโดยรอบอาคารคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
 งานทำความสะอาด กวาดพื้น ใบไม้ ขยะ และสิ่งปฏิกลูต่างๆ บริเวณในสวนและรอบอาคาร 

2) งานดา้นดูแล จัดสวน ตกแต่งสถานที่บริเวณสวน คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
 งานจัดสวนไม้ดอกไม้ประดับ 
 งานปลูกไมด้อกไม้ประดับ 
 งานเพาะชำไมด้อกไม้ประดับ 
 งานตัดแต่งต้นไม้กิ่งไม ้
 งานตัดหญ้า 
 งานตกแตง่สถานท่ีในการจดักิจกรรม/โครงการ 

นายฐาปกรณ์ เทพศิริ    ตำแหน่ง คนสวน ระดับ - (ลูกจ้างชั่วคราวรายวัน) 
1) งานด้านรักษาความสะอาดบริเวณโดยรอบอาคารคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
 งานทำความสะอาด กวาดพื้น ใบไม้ ขยะ และสิ่งปฏิกลูต่างๆ บริเวณในสวนและรอบอาคาร 

2) งานดา้นดูแล จัดสวน ตกแต่งสถานที่บริเวณสวน คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
 งานจัดสวนไม้ดอกไม้ประดับ 
 งานปลูกไมด้อกไม้ประดับ 
 งานเพาะชำไมด้อกไม้ประดับ 
 งานตัดแต่งต้นไม้กิ่งไม้ และงานตดัหญ้า 
 งานตกแต่งสถานท่ีในการจดักิจกรรม/โครงการ 
 หน่วยยานพาหนะ 

นายขวัญ นครไทย      ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ ระดับ - (พนักงานราชการเงินรายได้) 
1) งานดา้นขับรถ 
 งานขบัรถไปราชการต่างจังหวัด 
 งานขับรถไปราชการในเขตจังหวัด 
 งานขับรถทั่วไป (รับ-ส่งบุคลากร/ผู้บริหาร/อาจารย์พิเศษ/วิทยากร, ซื้อของ, ขนย้ายวัสดุอุปกรณ,์ รับ-ส่งเอกสาร, นำรถเตมิน้ำมัน/ 

เข้าศูนย์ และอื่นๆ 
 งานขับรถรับร่างผู้บริจาคร่างกาย (ทั้งในจังหวัดและต่างจังหวัด ในเขตพื้นที่รับผิดชอบท่ีกำหนดไว้) 
 งานเก็บรักษาร่างผู้บริจาคร่างกาย (ร่างที่รับได้) 
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2) งานด้านเอกสาร 

 งานตรวจสอบตารางงานการใช้รถ 
 งานตรวจรับและเกษียนหนังสือการอนุมัติการขอใช้รถ 
 งานทำหนังสือรับผู้มาบริจาคร่างกาย 
 งานรับ-ส่งเอกสารภายนอกและภายในคณะ 
 งานจัดทำรายงานการใช้ยานพาหนะ/สถติิ/ระยะทาง/ค่าซ่อมบำรุง/ค่าน้ำมันประจำเดือน 

3) งานด้านซ่อมบำรุง 
 งานตรวจเช็คสภาพ  

- มีจุดบกพร่องเล็กน้อย สามารถซ่อมเองได ้
- มีจุดบกพร่องเสียหายหรือต้องเปลีย่นอะไหล่และอุปกรณ์ (กลับไปงานเอกสารข้อ 3) 
- ตรวจเช็ค/ต่อภาษีและประกันภยั 

 งานตรวจเช็คความสะอาด 
- ตรวจเช็คทำความสะอาดประจำวนัก่อนเข้างานเพื่อพร้อมใช้ 
- ตรวจเช็คทำความสะอาดเมื่อเสร็จภาระกิจ 
- ตรวจเช็คทำความสะอาดเมื่อไม่มกีารใช้งาน 

4) งานด้านเชื้อเพลิง 
 งานตรวจเช็คเช้ือเพลิงยานพาหนะ 
 งานเติมเช้ือเพลิงยานพาหนะ 
 งานซือ้เช้ือเพลิง  

นายชยพล เมฆลอย    ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ ระดับ - (พนักงานราชการเงินรายได้) 

1) งานด้านขับรถ 

 งานขับรถไปราชการต่างจังหวัด 
 งานขับรถไปราชการในเขตจังหวัด 
 งานขับรถทั่วไป (รับ-ส่งบุคลากร/ผู้บริหาร/อาจารย์พิเศษ/วิทยากร, ซือ้ของ, ขนย้ายวัสดุอุปกรณ,์ รับ-ส่งเอกสาร, นำรถเตมิน้ำมัน/  

เข้าศูนย์ และอื่นๆ 
 งานขับรถรับร่างผู้บริจาคร่างกาย (ทั้งในจังหวัดและต่างจังหวัด ในเขตพื้นทีร่ับผิดชอบท่ีกำหนดไว้) 
 งานเก็บรักษาร่างผู้บริจาคร่างกาย (ร่างที่รับได้) 

2) งานด้านเอกสาร 

 งานตรวจสอบตารางงานการใช้รถ 
 งานตรวจรับและเกษียนหนังสือการอนุมัติการขอใช้รถ 
 งานทำหนังสือรับผู้มาบริจาคร่างกาย 
 งานรับ-ส่งเอกสารภายนอกและภายในคณะ 
 งานจัดทำรายงานการใช้ยานพาหนะ/สถติ/ิระยะทาง/ค่าซ่อมบำรุง/ค่าน้ำมันประจำเดือน 

3) งานด้านซ่อมบำรุง 

 งานตรวจเช็คสภาพ  
- มีจุดบกพร่องเล็กน้อย สามารถซ่อมเองได ้
- มีจุดบกพร่องเสียหายหรือต้องเปลีย่นอะไหล่และอุปกรณ์ (กลับไปงานเอกสารข้อ 3) 
- ตรวจเช็ค/ต่อภาษีและประกันภยั 

 งานตรวจเช็คความสะอาด 
- ตรวจเชค็ทำความสะอาดประจำวนัก่อนเข้างานเพื่อพร้อมใช้ 
- ตรวจเช็คทำความสะอาดเมื่อเสร็จภารกิจ 
- ตรวจเชค็ทำความสะอาดเมื่อไม่มกีารใช้งาน 
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4) งานด้านเชื้อเพลิง 
 งานตรวจเช็คเช้ือเพลิงยานพาหนะ 
 งานเติมเช้ือเพลิงยานพาหนะ 
 งานซื้อเช้ือเพลิง  
 หน่วยประชาสัมพนัธ์/ภาพลักษณ์องค์กร 

นางสาวสุวิชชา จันทรา   ตำแหน่ง นกัประชาสัมพันธ์ ระดับ ปฏิบัติการ  (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้) 
1) งานด้านประสานงานกับแหล่งขอ้มูลภายในและภายนอกองค์กร 
 งานประสานรับข้อมูลผลงานการตพีิมพ์ ในวารสารระดับชาติ และระดับนานาชาติ ของนิสิต และอาจารย ์
 งานประสานรับข้อมลูคณะ/หน่วยงาน เกี่ยวกับ ผลงานเด่น บุคลากรดีเด่น เชิดชเูกียรติ นวัตกรรม รางวัล และทุนการศึกษา/ทุน

วิจัย ที่ได้รับจากหน่วยงานภายในและภายนอก 
 งานประสานนสิิต และอาจารย์ ที่เป็นเจ้าของผลงาน เพื่อขอรับรูปภาพท่ีเกี่ยวข้องกับผลงาน และข้อมลูสำคญัในการเข้าถึงผลงาน 
 งานประสานรับข้อมูลของคณะ/หน่วยงาน สำหรับจดัทำคลิปวดิีโอ 
 งานประสานข้อมลูกับหน่วย IT เพื่อประชาสัมพันธ์กิจกรรม/โครงการ ของคณะ/หน่วยงาน 
 งานประสานจัดเตรียมข้อมูลสำหรบัจัดนิทรรศการ และบูธประชาสมัพันธ์ 
 งานประสานรับข้อมูลประชาสัมพนัธ์ขององค์กรผ่านช่องทาง Line Notification Group 
 งานประสานรับข้อมูลผลงาน สำหรับการออกอากาศรายการวิทยุกระจายเสียง ม.นเรศวร 

2) งานด้านผลิตสื่อ 
 งานออกแบบสื่อ single page ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
 งานบนัทึกภาพน่ิง 
 งานเข้าพ้ืนท่ีเตรียมจัดนิทรรศการ จัดเตรยีมวสัดุ คุรภุัณฑ ์และอปุกรณ์ในการจัดบูธ อาท ิป้ายไวนลิ เอกสารแผ่นพับ Notebook 
 งานออกแบบไวนิลประชาสัมพันธ์ 

3) งานด้านเผยแพร่ 
 งานเผยแพร่ข้อมลูข่าวสารทาง Facebook คณะ 
 งานเผยแพร่ข้อมลูข่าวสารทาง Facebook หน่วยวิจยั 

นางสุภาพรรณ เอกอุฬารพันธ์   ตำแหน่ง นักวิทยาศาสตร์      ระดบั ชำนาญการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินแผ่นดิน) 

1) งานด้านงานประชาสมัพนัธ ์
 งานจัดทำสื่อสิ่งพิมพ์ทางห้องปฏิบตัิการ (ป้ายเครื่องมือวิทยาศาสตร/์วิธีการใช้งาน/การแจ้งซ่อมบำรุงครุภณัฑ์) 
 งานจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์โครงการ/กิจกรรมฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ 
 งานเผยแพร่ขอ้มลูขา่วสาร/ประชาสัมพันธ์ทางเพจ Facebook สถานบริการวิชาการฯ และหน่วยบรกิารวิชาการฯ 
 งานเผยแพร่ข้อมลูข่าวสาร/ประชาสัมพันธ์ทาง Line Official Account สถานบริการวิชาการฯ 
 งานเผยแพร่ข้อมลูขา่วสาร/สื่อประชาสัมพันธ์ทาง YouTube สถานบริการวิชาการฯ และหน่วยบริการวิชาการฯ 
 งานเผยแพร่ข้อมลูข่าวสาร/ประชาสัมพันธ์ทาง Website สถานบรกิารวิชาการฯ และหน่วยบริการวชิาการฯ 
 งานประสาน/รับข้อมลูประชาสัมพันธ์ของคณะผ่านช่องทาง Line Notification Group 
 งานจัดทำแบบฟอร์มออนไลน์ ไดแ้ก่ แบบทดสอบ/แบบสำรวจ/แบบประเมินความพึงพอใจ 
 งานจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ (โปสเตอร์ /ป้ายไวนิล/เอกสารการให้ความรู้ทางวชิาการ/Certificate) 

นายสุรเชษฐ์  หนูเผือก     ตำแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับ ชำนาญการ (พนักงานมหาวทิยาลัยเงินแผ่นดิน) 

1) งานด้านผลิตสื่อ 
 งานบนิโดรนเพื่อบันทึกภาพกิจกรรม 
 งานผลิตวดิีโอสั้นของกิจกรรมตา่งๆ 

2) งานประสานจัดเตรียมข้อมูลสำหรับจัดนิทรรศการ และบูธประชาสัมพันธ ์
 งานประสานจัดเตรียมข้อมูลสำหรบัจัดนิทรรศการ และบูธประชาสมัพันธ์ 

3) งานด้านเผยแพร่ 
 งานเผยแพร่ข้อมลูข่าวสารทาง YouTube คณะ 
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นางสาวจีราวรรณ ทองลิ้ม    ตำแหน่ง นักวชิาการคอมพิวเตอร์ ระดับ ชำนาญการพิเศษ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินแผ่นดิน) 

1) งานด้านการผลิตสื่อ 
 งานออกแบบสื่อประชาสมัพันธ์ โปสเตอร์ แบนเนอร์ตา่งๆตามที่ร้องขอ   

2) งานด้านเผยแพร่ข้อมูลประชาสมัพันธ ์
 งานประชาสัมพันธ์ข้อมลูบนเว็บไซต์คณะฯ หน่วยวิจยั หน่วยกิจการนิสิต หน่วยวิชาการ เว็บไซต์ภาควิชา 4 ภาควิชา เว็บไซต์สถาน

บริการวิชาการด้านวิทยาศาสตร์การแพทย ์
 งานประชาสัมพันธ์ข้อมลูข่าวสารผ่านระบบ Line OA ของคณะฯ 

ACCOUNT : MEDSCI-NU 
ACCOUNT : PR-MEDSCI 

นายนัฐพงศ์ นัคราโรจน์   ตำแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวทิยาลัยเงินแผ่นดิน) 

1) งานด้านผลิตสื่อ 
 งานจัดทำป้ายโฟมโครงการต่างๆ และป้ายช่ือห้องต่าง ๆ 
 งานถ่ายวีดีโอการเรียนการสอน 
 งานบนัทึกเสียงรายการวิทย ุ

นายจักรี มีแม่นวิทย์        ตำแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวทิยาลัยเงินรายได้) 

1) งานด้านผลิตสื่อ 
 งานถ่ายภาพนิ่ง และ VDO ประชาสัมพันธ์หน่วยงาน/กจิกรรม/โครงการต่างๆของคณะ 

นางสาววรรณชา นครคำ    ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ ปฏิบัตกิาร (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้) 

1) งานด้านผลิตสื่อ 
 งานอัดรายการวิทยุของคณะฯ 
 หน่วยประสานงานภาควชิา 

นางรุ่งรัตน์ ฉันทพานิช     ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับ ชำนาญการ (พนักงานมหาวทิยาลัยเงินแผ่นดิน) 
ผู้ประสานงานภาควิชากายวิภาคศาสตร์ 

1) งานด้านสารบรรณ 
 งานลงทะเบียนลงรับหนังสือ (ในระบบ e-doc) 
 งานลงทะเบียนลงรับหนังสือ (ในระบบ paper) 
 งานร่าง-พิมพ์ โตต้อบหนังสือ 
 งานจัดทำคำสั่งภายในภาควิชา 
 งานเกษียนหนังสือ (ในระบบ e-doc) 
 งานเกษียนหนังสือ (ในระบบ paper) 
 งานแจ้งเวียนหนังสือ (ในระบบ e-doc) 
 งานจดัเกบ็และรักษาหนังสือ 

2) งานด้านประชุมและเลขานุการ (ประชุมประจำเดือน/คณะกรรมการภาควิชา/คณะกรรมการบริหารหลักสูตร/วาระพิเศษ) 
 งานขออนุมัติจัดประชุมและเบิกคา่อาหาร 
 งานจัดทำหนังสือขอเชิญประชุม 
 งานจัดทำวาระและเอกสารประกอบการประชุม 
 งานจัดเตรียมสถานท่ี อุปกรณโ์สต คอมพิวเตอร์ สำหรับใช้ในวันท่ีประชุม 
 งานจัดเตรียมอาหารว่างหรืออาหารกลางวัน ในวันท่ีมีการประชุม ตามจำนวนบุคลากรที่เข้าร่วมประชุม 
 งานบันทึกรายงานการประชุม 
 งานจัดทำหนังสือ (บันทึกข้อความภายใน) เพื่อขออนุมัติเบิก-จ่ายค่าอาหารว่างและอาหารกลางวัน  
 งานสรุปรายงานการประชุม 
 งานติดตามผลปฏิบัตติามมติที่ประชุม 
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3) งานด้านบุคคล 
 งานประสานงานให้คำแนะนำเบื้องต้น กับบุคลากรเกี่ยวกบัการจดัทำเอกสารการลาต่างๆ 
 งานประสานงานกับหน่วยบุคคลของคณะฯ ในเรื่องต่างๆ เช่น การสง่รายชื่อบุคลากรดีเด่น การจัดทำข้อมูลตามทีร่้องขอ 
 งานขอปรับวุฒิและเปลี่ยนตำแหนง่ / การขอเปลี่ยนช่ือ-ช่ือสกุล / คำนำหน้าช่ือ-ช่ือสกุล /การขอเพ่ิมวุฒิในหลักฐานประวตั ิ
 งานขอสวัสดิการต่างๆ เช่น เงินขวญัถุงกรณสีมรส เงินแสดงความยินกรณไีด้บุตร หรือเรื่องอื่นๆ ตามระเบียบมหาวิทยาลยั  
 งานลาศึกษาต่อ ขอขยายระยะเวลาศึกษาต่อ หรือขอทุนศึกษาต่อ ของอาจารย์ในภาควิชา 
 งานขออนุมัติกลับเข้าปฏิบัติราชการของอาจารย์ในภาควชิา 

4) งานด้านการเรียนการสอน และประกันคุณภาพการศึกษา 
 งานจัดทำหลักสูตร/วิพากษ์หลักสตูร 
 งานเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบหลักสูตร อาจารย์ประจำหลักสูตร สมอ.08 
 งานบริหารจดัการ การประเมินคณุภาพการศึกษาระดบัหลักสตูรของภาควิชา 
 งานเชิญอาจารย์พิเศษ 
 งานประสานงานด้านการจดัการเรยีนการสอนแพทยศาสตร์ศึกษา รว่มกับคณะแพทยศาสตร ์
 งานประสานงานในการขอใช้ห้องเรียนจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
 งานเอกสารคำร้องต่างๆ ด้านการเรียนการสอน 
 งานการส่งผลการเรียน (NU32) 

5) งานด้านวิจัย 
 งานประสานงานในการจัดส่งเอกสารงานวิจัยของผู้วิจัย ผา่นหัวหน้าภาควิชาพิจารณาลงนาม 

6) งานด้านนโยบายและแผน 
 งานจัดทำประมาณการรายจ่ายประจำปี (รายได้) 
 งานจัดทำแผนปฏิบตัิการประจำปี 
 งานจัดทำโครงการตามแผนปฏิบตักิารประจำป ี
 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการเป็นรายไตรมาส (ระดับคณะ) 
 งานจดัทำแผนกลยุทธ์ 5 ปีของภาควิชา 
 งานจัดทำเอกสารการโอนหมวดเงิน 

7) งานด้านการเงินและพัสด ุ
 งานลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
 งานจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกคา่ใช้จ่ายในการดำเนินงานทุกประเภท 
 งานจดัทำหนงัสือขออนมุัติจัดซื้อจดัจ้างวัสด/ุครภุัณฑ ์
 งานจัดทำขออนุมัติให้บุคลากรปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ 
 งานจัดทำหนังสือขออนุมัติและเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ทั้งในและต่างประเทศ 
 งานจัดทำขออนุมัติจ้างนิสติช่วยงาน /นิสิตผู้ช่วยสอน/ล้างเครื่องแก้ว 
 งานจัดทำแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ: งบประมาณรายได ้

8) งานด้านบริการวิชาการ 
 งานประสานงานการขอเข้าศึกษาดูงาน 
 งานจัดทำหนังสือให้ความอนุเคราะห์เข้าศึกษาดูงาน 
 งานประสานงานในการจัดกิจกรรมบริการวิชาการร่วมกับคณะฯ หรอืหน่วยงานภายนอก 

นางสาวกาญจนก์นก กิจลิขิต  ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไป ระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้) 
1) งานด้านบริหารจัดการและบริการเกี่ยวกับร่างอาจารย์ใหญ่ 
 งานบริการเอกสาร หนังสือพินัยกรรมบริจาคร่างกาย และให้ข้อมูลเกี่ยวกับการบริจาคร่างกาย 
 งานการประสานงานกบัญาติ เมือ่ผู้บริจาคร่างกายล่วงลับไปแลว้ 
 งานการประสานงานกบัเจ้าหนา้ที่รับร่างอาจารย์ใหญ่ 
 งานการจัดเก็บเอกสารและข้อมูลในระบบบออนไลน์ ซึง่ต้องมีการประสานงานกับเจ้าหนา้ที่ระดับปฏิบตัิงานของภาควิชา

กายวิภาคศาสตร์ เพื่อการจัดเก็บข้อมูลและเอกสารต่าง ๆ ให้ถกูต้อง สามารถสืบคน้ไดง้่าย และสะดวกในการจัดการรายชื่อ
อาจารย์ใหญ่เมื่อต้องนำร่างขึ้นมาจัดการเรียนการสอนในแตล่ะปีการศึกษา 
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 งานประชาสัมพนัธ์ และแนะนำผู้สนใจบริจาคร่างกายทางเพจ และเว็บไซต์ของภาควชิากายวิภาคศาสตร์ซึ่งมีการสอบถาม
รายละเอียดเข้ามาอย่างต่อเนื่อง 

 งานการประสานงานกบัฝ่ายการเงิน เพื่อนำส่งยอดบรจิาคให้กับมหาวิทยาลัยนเรศวร ในกรณีมี 
 งานเอกสารใบเสร็จรับเงนิเพื่อลดหย่อนภาษีสำหรับผู้บริจาคเงินเข้ากองทุนผู้อุทิศร่างกายเพื่อการศึกษาทางการแพทย ์
 งานการประสานงานด้านพิธีกรรมทางศาสนาที่เก่ียวข้องทั้งพิธทีำบุญอุทิศสว่นกุศลแด่ร่างอาจารย์ใหญ่ และพิธีพระราชทาน

เพลิงร่างอาจารย์ใหญ่ 
2) งานรับ-ส่งหนังสือและเอกสารราชการ 

 รับหนังสือและเอกสารราชการจากหน่วยงานภายนอก ทั้งในรูปแบบเอกสารกระดาษและเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ (E-Document) 
 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารก่อนดำเนินการรับ–สง่ 
 ส่งต่อเอกสารถึงผู้เกี่ยวข้องหรือหน่วยงานภายนอกอย่างถูกต้องและทันเวลา 
 ติดตามผลการส่งเอกสาร เพื่อให้การดำเนินงานมีความต่อเนื่อง 
 แจ้งเวียเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร หนังสือ หรือประกาศท่ีต้องแจ้งเวียนให้บุคลากรหรือหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง 
 ดำเนินการแจ้งเวียนผ่านระบบอิเลก็ทรอนิกส์ (E-Document) 
 ติดตามและควบคุมใหก้ารแจ้งเวียนถึงหน่วยงานครบถ้วนภายในเวลาที่กำหนด 
 จัดเก็บเอกสารแจ้งเวยีน พร้อมหลกัฐานการรับทราบ เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

นางสาววิระดา ประเสริฐ     ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินแผ่นดิน) 
ผู้ประสานงานภาควิชาจลุชีววิทยาและปรสิตวิทยา 

1) งานด้านสารบรรณ 
 งานลงทะเบียนลงรับหนังสือ 
 งานร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ 
 งานจัดทำคำสั่งภายในภาควิชา 
 งานเกษียนหนังสือ  
 งานแจ้งเวียนหนังสือ    

2) งานด้านประชุมและเลขานุการ 
 งานจัดประชุมประจำเดือน/คณะกรรมการภาควิชา/คณะกรรมการบริหารหลักสตูร/ประชุมเตรียมการจัดการเรยีนการสอนรายวิชา 

3) งานด้านบุคคล 

 งานประสานงานให้คำแนะนำเบื้องต้น กับบุคลากรเกี่ยวกับการจดัทำเอกสารการลาต่างๆ 
 งานประสานงานกับหน่วยบุคคลของคณะฯ ในเรื่องต่างๆ เช่น การสง่รายชื่อบคุลากรดีเด่น การจัดทำข้อมูลตามทีร่้องขอ 
 งานประสานงานด้านการจดัส่งภาระงานสำหรับพิจารณาเลื่อนขั้นของ อาจารย์ (ข้าราชการ /พนักงาน) 

4) งานด้านการเรียนการสอน และประกันคุณภาพการศึกษา  
 งานจัดทำหลักสูตร/วิพากษ์หลักสตูร 
 งานเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบหลักสูตร /อาจารย์ประจำหลักสูตร สมอ.08 
 งานบริหารจดัการ การประเมินคณุภาพการศึกษาระดับหลักสตูรของภาควิชา 
 งานเชิญอาจารย์พิเศษ 
 งานฝึกงานและงานสหกิจศึกษา 
 งานประสานงานด้านการจดัการเรยีนการสอนแพทยศาสตร์ศึกษา รว่มกับคณะแพทยศาสตร ์
 งานประสานงานในการขอใช้ห้องเรียนอาคาร QS /อาคารเรียนปราบไตรจักร 
 งานเอกสารคำร้องต่างๆ ด้านการเรียนการสอน 
 งานการส่งผลการเรียน(NU32) 
 งานการรับนิสติใหม่ / งานรับปรญิญาของผูส้ำเรจ็การศึกษา 

5) งานด้านวิจัย  

  งานประสานงานในการจดัส่งเอกสารงานวิจัยของผู้วิจยั ผ่านหัวหน้าภาควิชาพิจารณาลงนาม 
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6) งานดา้นนโยบายและแผน 
 งานจัดทำประมาณการรายจ่ายประจำปี (รายได้) 
 งานจัดทำแผนปฏิบตัิการประจำป ี
 งานจัดทำโครงการตามแผนปฏิบตักิารประจำป ี
 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการเป็นรายไตรมาส (ระดับคณะ) 
 งานจัดทำแผนกลยุทธ์ 5 ปีของภาควิชา 
 งานจัดทำเอกสารการโอนหมวดเงิน 

7) งานด้านการเงินและพัสดุ  
 งานตรวจสอบข้อมลูการใช้งบประมาณรายได้ในวงรอบปีงบประมาณ 
 งานจัดทำหนังสอืขออนุมัติเบิกคา่ใช้จ่ายในการดำเนินงานทุกประเภท 
 งานจัดทำหนังสือขออนุมัติจัดซื้อจดัจ้างวัสด/ุครภุัณฑ์ ของภาควิชา 
 งานจัดทำขออนุมัติให้บุคลากรปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ 
 งานจัดทำขออนุมัติจ้างแม่บ้านทำความสะอาด 
 งานจดัทำขออนุมัติจ้างนิสติช่วยงาน/นิสิตผู้ช่วยสอน/ล้างเครื่องแก้ว 
 งานจัดทำแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ : งบประมาณรายได ้
 งานเอกสารเกีย่วกับการขออนุมัตแิละเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ทั้งในและต่างประเทศ  

8) งานด้านบริการวิชาการ   
 งานประสานงานการขอเข้าศึกษาดูงานจากหน่วยงานภายนอก 
 งานประสานงานในการจัดกิจกรรมบริการวิชาการร่วมกับคณะฯ หรอืหน่วยงานภายนอก 

นางกัญญ์ชลา สีหาโคตร     ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ ชำนาญการ  (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินแผ่นดิน) 
ผู้ประสานงานภาควิชาชีวเคมี 

1) งานด้านสารบรรณ 
 งานลงทะเบียนลงรับหนังสือ (ในระบบ e-doc) 
 งานลงทะเบียนลงรับหนังสือ (ในระบบ paper) 
 งานร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ 
 งานจัดทำคำสั่งภายในภาควิชา 
 งานเกษยีนหนังสือ (ในระบบ e-doc) 
 งานเกษียนหนังสือ (ในระบบ paper) 
 งานแจ้งเวียนหนังสือ (ในระบบe-doc) 
 งานจัดเก็บและรักษาหนังสือ 

2) งานด้านประชุมและเลขานุการ (ประชุมประจำเดือน/คณะกรรมการภาควิชา/คณะกรรมการบริหารหลักสูตร/วาระพเิศษ) 
 งานขออนมุัติจัดประชุมและเบิกคา่อาหาร 
 งานจัดทำหนังสือขอเชิญประชุม 
 งานจัดทำวาระและเอกสารประกอบการประชุม 
 งานจัดเตรียมสถานท่ี อุปกรณโ์สต คอมพิวเตอร์ สำหรับใช้ในวันท่ีประชุม 
 งานจัดเตรียมอาหารว่างหรืออาหารกลางวัน ในวันที่มีการประชุม ตามจำนวนบคุลากรที่เขา้ร่วมประชมุ 
 งานบันทึกรายงานการประชุม 
 งานจัดทำหนังสือ (บันทึกข้อความภายใน) เพื่อขออนุมัติเบิก-จ่ายค่าอาหารว่างและอาหารกลางวัน  
 งานสรุปรายงานการประชุม 
 งานติดตามผลปฏิบัตติามมติที่ประชุม 

3) งานด้านบุคคล 
 งานประสานงานให้คำแนะนำเบื้องต้น กับบุคลากรเกี่ยวกบัการจดัทำเอกสารการลาต่างๆ 
 งานประสานงานกับหน่วยบุคคลของคณะฯ ในเรื่องต่างๆ เช่น การสง่รายชื่อบุคลากรดีเด่น การจัดทำข้อมูลตามทีร่้องขอ 
 งานประสานงานด้านการจดัส่งภาระงานสำหรับพิจารณาเลื่อนขั้นของ อาจารย์ (ข้าราชการ /พนักงาน) 
 งานจัดทำแบบประเมินและสรุปผลการประเมินพฤติกรรม 
 งานขอปรับวุฒิและเปลี่ยนตำแหนง่ / การขอเปลี่ยนช่ือ-ช่ือสกุล / คำนำหน้าช่ือ-ช่ือสกุล /การขอเพ่ิมวุฒิในหลักฐานประวตั ิ
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 งานขอสวสัดิการต่างๆ เชน่ เงินขวญัถุงกรณสีมรส เงินแสดงความยินกรณไีด้บุตร หรือเรื่องอื่นๆ ตามระเบียบมหาวิทยาลยั ของ
อาจารย์ในภาควิชา 

 งานลาศึกษาต่อ ขอขยายระยะเวลาศึกษาต่อ หรือขอทุนศึกษาต่อ ของอาจารย์ในภาควิชา 
 งานขออนุมัติกลับเข้าปฏิบัติราชการของอาจารย์ในภาควิชา 

4) งานด้านการเรียนการสอน และประกันคุณภาพการศึกษา 
 งานจัดทำหลักสูตร/วิพากษ์หลักสตูร 
 งานเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบหลักสูตร อาจารย์ประจำหลักสูตร สมอ.08 
 งานบริหารจดัการ การประเมินคณุภาพการศึกษาระดับหลักสตูรของภาควิชา 
 งานเชิญอาจารย์พิเศษ 
 งานฝึกงานและงานสหกิจศึกษา 
 งานประสานงานด้านการจดัการเรยีนการสอนแพทยศาสตร์ศึกษา รว่มกบัคณะแพทยศาสตร ์
 งานประสานงานในการขอใช้ห้องเรียนจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
 งานเอกสารคำร้องต่างๆด้านการเรียนการสอน 
 งานการส่งผลการเรียน(NU32) 
 งานรับนิสิตใหม่/งานรับปริญญาของผู้สำเร็จการศึกษา 

5) งานด้านวิจัย 
 งานประสานงานในการจัดส่งเอกสารงานวิจัยของผู้วิจัย ผา่นหัวหน้าภาควิชาพิจารณาลงนาม 

6) งานด้านนโยบายและแผน 
 งานจัดทำประมาณการรายจ่ายประจำปี (รายได้) 
 งานจัดทำแผนปฏิบตัิการประจำป ี
 งานจัดทำโครงการตามแผนปฏิบตักิารประจำป ี
 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการเป็นรายไตรมาส (ระดับคณะ) 
 งานจดัทำแผนกลยุทธ์ 5 ปีของภาควิชา 
 งานจัดทำเอกสารการโอนหมวดเงิน 

7) งานด้านการเงินและพัสด ุ
 งานลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
 งานจัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกคา่ใช้จ่ายในการดำเนินงานทุกประเภท 
 งานจดัทำหนังสือขออนุมัติจัดซื้อจดัจ้างวัสด/ุครภุัณฑ ์
 งานจัดทำขออนุมัติให้บุคลากรปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ 
 งานจัดทำขออนุมัติจ้างแม่บ้านทำความสะอาด 
 งานจัดทำขออนุมัติจ้างนิสติช่วยงาน /นิสิตผู้ช่วยสอน/ล้างเครื่องแก้ว 
 งานจดัทำแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ: งบประมาณรายได ้
 งานเอกสารเกีย่วกับการขออนุมัตแิละเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ทั้งในและต่างประเทศ 

8) งานดา้นบริการวิชาการ 
 งานประสานงานการขอเข้าศึกษาดูงาน 
 งานจัดทำหนังสือให้ความอนุเคราะห์เข้าศึกษาดูงาน 
 งานประสานงานในการจัดกิจกรรมบริการวิชาการร่วมกับคณะฯ หรอืหน่วยงานภายนอก 

นายปกป้อง แปลกมาก     ตำแหน่ง นักวิชาการคอมพิเตอร์ ระดับ ปฏิบัติการ  (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้) 
ผู้ประสานงานภาควิชาชีวเคมี 

1) งานหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาชีวเคมีและชีววิทยาโมเลกุล    

 งานด้านการจัดทำหลักสูตร/วิพากษ์หลักสตูร 
งานด้านการเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบหลักสตูร อาจารย์ประจำหลักสตูร สมอ.08 
งานด้านการเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบหลักสตูร อาจารย์ประจำหลักสตูร สมอ.08 
งานบริหารจดัการ การประเมินคณุภาพการศึกษาระดับหลักสตูรของภาควิชา 
งานด้านการเชญิอาจารย์พิเศษ 
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งานด้านเอกสารคำร้องต่างๆด้านการเรยีนการสอน 
งานจัดประชุม คณะกรรมการบรหิารหลักสูตร/คณะกรรมการสหกจิศึกษา/วาระพิเศษ 
งานจัดทำโครงการตามแผนปฏิบตักิารประจำปีของหลักสตูร 

2) งานชีวสารสนเทศด้านวิชาการ หลักสูตร รายวิชา งานวิจัย โครงการและกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับวิทยาศาสตร์ข้อมูล การ
แสดงผลข้อมลู และชีวสารสนเทศศาสตร์ 

 - รายวิชา 415201 ชีวสารสนเทศศาสตร์เบื้องต้น (หลักสูตร วท.บ.วิทยาศาสตร์การแพทย์) 
- รายวิชา 411302 ชีวสารสนเทศศาสตร์ (หลักสูตร วท.บ. ชีวเคมีและชีววิทยาโมเลกลุ) 
- รายวิชา 418506 วิทยาศาสตร์ขอ้มลูและการแสดงผลข้อมลู (หลักสูตร วท.ม.ชีวเคมี และหลักสูตร ปร.ดร.วิทยาศาสตร์การแพทย์ 
(วิชาเอก: ชีวเคมี) 
- รายวิชาอื่นที่เกี่ยวข้องกับหัวข้อบรรยายและปฏิบัติการด้านชีวสารสนเทศ เช่น High-throughput analysis, Molecular 
Databases, Omics-analysis และ Forensic computer เป็นต้น 
- โครงการบริการวิชาการ ให้ความรู้เกี่ยวกับงานดา้นชีวสารสนเทศของภาควิชากับหน่วยงานภายนอก เช่น                      ศูนย์
วิทยาศาสตร์การแพทย์ท่ี 2 จังหวัดพิษณุโลก, สำนักงานป้องกันและควบคุมโรค จังหวัดพิษณุโลก, ศูนย์เพาะพันธุเ์มล็ดพืช จังหวัด
พิษณุโลก, ศูนย์วิจัยและพัฒนาการสัตวแพทยภ์าคเหนือตอนล่างเปน็ต้น 

3)  สนับสนุนการจัดการในการจัดต้ังกลุ่มวิจัยด้านชีวสารสนเทศและวิทยาศาสตร์ข้อมูลของภาควิชา 

4) งานพัฒนาระบบการจัดการข้อมลูและระบบการติดต่อประสานงานงานสหกจิศึกษา สหกิจศึกษาต่างประเทศ ฝึกงาน การศึกษา
ดูงานและประสบการณ์ภาคสนามของนสิิตระดับปริญญาตรี สาขาวิชาชีวเคมีและชีววิทยาโมเลกุล 

 งานสำรวจและรวบรวมแหล่งสหกจิศึกษาในประเทศ 
งานอบรมเตรียมความพร้อมนสิิตก่อนฝึกสหกิจศึกษาในประเทศ 
งานส่งตัวนิสิตเข้าสหกจิศึกษาในประเทศ 
งานนิเทศนิสิตสหกิจศึกษาในประเทศ 
งานนำเสนอผลการฝึกสหกิจศึกษาในประเทศ 

5) งานพัฒนาระบบการจัดการและการใช้งานห้องเรียน ห้องบรรยาย ห้องปฏิบัติการและห้องประชุมของภาควิชาชีวเคม ี

6) งานพัฒนาระบบการจัดการข้อมลูและระบบการติดต่อประสานงานงานสหกจิศึกษา สหกิจศึกษาต่างประเทศ ฝึกงาน การศึกษา
ดูงานและประสบการณ์ภาคสนามของนสิิตระดับปริญญาตรี สาขาวิชาชีวเคมีและชีววิทยาโมเลกุล  

7) งานพัฒนาระบบการจัดการข้อมลูและฐานข้อมูลศษิย์เก่า หลักสูตร ปร.ด.ชีวเคมี, วท.ม.ชีวเคมี และ วท.บ.ชีวเคมีและชีววิทยา
โมเลกุล 

8) งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายและสนับสนุนการทำงานของผู้ประสานงานภาควิชาชีวเคมี  

 - ระบบลงทะเบยีนและการจดัการข้อมูลนักวิจัย นสิิต และนักเรยีนที่เข้ามาใช้ห้องปฏิบัติการและดำเนินงานวิจัยในภาควิชาชีวเคมี 
- ช่วยเหลืองานไอทีท่ัวไปในห้องสำนักงาน เช่น การใช้งานโปรแกรม, เชื่อมต่อ printer 

นางพิริยา วีระมาชา     ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไป ระดบั ปฏิบัติการ  (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินแผ่นดิน) 
ผู้ประสานงานภาควิชาสรีรวิทยา 

1) งานด้านสารบรรณ 
 งานลงทะเบียนลงรับหนังสือ (ในระบบ e-doc) 
 งานลงทะเบียนลงรับหนังสือ (ในระบบ paper) 
 งานร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ 
 งานจัดทำคำสั่งภายในภาควิชา 
 งานเกษียนหนังสือ  
 งานแจ้งเวียนหนังสือ (ในระบบe-doc) 
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 งานจัดเก็บและรักษาหนังสือ 
2) งานด้านประชุม 
 งานจัดประชุมบุคลากรของภาควชิาประจำเดือน/คณะกรรมการบรหิารหลักสูตร/วาระพิเศษ 

3) งานด้านบุคคล 
 งานประสานงานให้คำแนะนำเบื้องต้น กับบุคลากรเกี่ยวกับการจดัทำเอกสารการลาต่างๆ 
 งานประสานงานกับหน่วยบุคคลของคณะฯ ในเรื่องต่างๆ อาทิ การรวบรวมข้อมูลของภาควิชาตามหัวข้อที่กำหนด การเสนอช่ือ

บุคลากรเพื่อรับรางวลั 
4) งานด้านการเรียนการสอน 
 งานจัดทำหลักสูตร/วิพากษ์หลักสตูร 
 งานเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบหลักสูตร อาจารย์ประจำหลักสูตร สมอ.08 
 งานบริหารจดัการ การประเมินคณุภาพการศึกษาระดับหลักสตูรของภาควิชา 
 งานเชิญอาจารย์พิเศษ/เชิญวิทยากร 
 งานประสานงานด้านการจดัการเรยีนการสอนแพทยศาสตร์ศึกษา รว่มกับคณะแพทยศาสตร ์
 งานประสานงานในการขอใช้ห้องสำหรับจัดการเรียนการสอน อาคาร QS /อาคารเรียนปราบไตรจักร 
 งานเอกสารคำร้องต่างๆด้านการเรียนการสอน 
 งานการส่งผลการเรียน(NU32) 
 งานประสานงานในการรวบรวมข้อมูลของภาควิชาส่งฝ่ายวิชาการคณะ 

5) งานด้านวิจัย 
 งานประสานงานในการจัดส่งเอกสารงานวิจยัของผู้วิจัย ผา่นหัวหน้าภาควิชาพิจารณาลงนาม 

6) งานด้านนโยบายและแผน 
 งานจัดทำประมาณการรายจ่ายประจำปี (รายได้) 
 งานจัดทำแผนปฏิบตัิการประจำป ี
 งานจัดทำโครงการตามแผนปฏิบตักิารประจำป ี
 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการเป็นรายไตรมาส (ระดับคณะ) 
 งานจัดทำแผนกลยุทธ์ 5 ปีของภาควิชา 
 งานจัดทำเอกสารการโอนหมวดเงิน 

7) งานด้านการเงินและพัสด ุ
 งานลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
 งานจัดทำหนังสือขออนมุัติเบิกคา่ใช้จ่ายในการดำเนินงานทุกประเภท 
 งานจดัทำหนังสือขออนุมัติจัดซื้อจดัจ้างวัสด ุ
 งานจัดทำขออนุมัติให้บคุลากรปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ 
 งานจัดทำแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ: งบประมาณรายได ้
 หน่วยผลิตเอกสาร 

นายธเนศ ยายอด    ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับ ปฏิบัติการ  (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้) 
1) งานด้านถ่ายสำเนาเอกสาร 
 งานรับและถ่ายสำเนาเอกสารข้อสอบ 
 งานรับและถ่ายสำเนาเอกสารหลกัสูตร 
 งานรับและถ่ายสำเนาเอกสารทั่วไป 
 งานส่งสำเนาเอกสาร 
 งานจัดเก็บข้อมูลและรายงานสถติกิารถ่ายเอกสาร 

2) งานด้านจัดทำเล่มเอกสาร 
 งานจัดทำเลม่เอกสาร 

3) งานดา้นซ่อมบำรุง 
 งานดำเนินการซ่อมบำรุง(กรณีซ่อมเองได้) 
 งานดำเนินการซ่อมบำรุง(กรณีซ่อมเองไมไ่ด้-ประสานงานแจ้งช่างบริษัทเข้าดำเนินการ) 

4) งานด้าน DDS หอสมุด 
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 งานรับหนังสือ DDS หอสมุด 
5) งานด้านอื่นๆ (ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย) 
 งานถ่ายภาพประชาสัมพันธ์ 
 หน่วยทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

นางธัญวรัตม์ โสภาวัง    ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ ชำนาญการพิเศษ 
1) งานด้านจัดทำโครงการและตั้งงบประมาณประจำปี ตามแผนปฏบิัติการประจำปี 
2) งานด้านจัดโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการและรายงานผล 
3) งานด้านประสานงานเกี่ยวกับข้อมูลกับกองส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
4) งานด้านจัดทำรายงานประกันคณุภาพการศึกษาตามตัวชี้วัด EdPEx 
 หน่วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  

นายสุรเชษฐ์  หนูเผือก     ตำแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับ ชำนาญการ (พนักงานมหาวทิยาลัยเงินแผ่นดิน) 

1) งานด้านพัฒนาระบบฐานข้อมูล 
 งานวิเคราะห์ และออกแบบระบบฐานข้อมูล 
 งานพัฒนาระบบฐานข้อมูล 
 งานปรับปรุงและแก้ไขระบบฐานข้อมูล 

2) งานดา้นระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
 งานติดตั้งระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร ์
 งานตรวจสอบและแกไ้ขระบบเครือ่ข่ายคอมพิวเตอร ์
 ติดตั้งระบบเครื่องเซิร์ฟเวอร ์
 แก้ไขและปรับปรุงระบบเครื่องเซิรฟ์เวอร์ 
 งานแบ็คอัพระบบเครื่องเซิร์ฟเวอร์ 

3) งานด้านอบรมให้ความรู้ 
 งานอบรมให้ความรูเ้กี่ยวกับการใช้งานซอฟต์แวร์คอมพิวเตอร ์

4) งานด้านซ่อมบำรุงคอมพิวเตอร์ 

 งานติดตั้งระบบ OS ใหม ่
 งานเปลี่ยน Hardware ใหม ่
 งานแก้ปญัหาเครื่องพิมพ์  
 งานบำรุงดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ห้องเรียน/ประชุม 
 งานแบ็คอพั Source Code และ ฐานข้อมูล ระบบสารสนเทศ 
 งานตรวจสอบระบบกล้องวงจรปิด 

5) งานด้านการให้บริการ 

 งาน IT Support ดา้นระบบ OS/Software 
 งาน IT Support ดา้น Software 
 งาน IT Support ด้าน Internet / Network Computer 
 งาน IT Support ด้าน Website 
 งาน IT Support ด้าน Technical 
 งานเคลื่อนย้ายติดตั้งอุปกรณ์ และระบบ IT 
 งานให้บริการสร้างห้องระชุม Online ผ่านโปรแกรม Zoom Meeting 
 งานให้บริการ วางแผน ออกแบบ และควบคมุงานระบบถ่ายทอดสด 

6) งานด้านเอกสาร 

 งานกำหนดรายละเอียดคณุลักษณะ 
 งานสืบราคาอุปกรณ์ IT 
 งานจัดทำบันทึกประวัติและรายการซ่อมครุภณัฑ์คอมพิวเตอร ์
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นางสาวจีราวรรณ ทองลิ้ม    ตำแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับ ชำนาญการพิเศษ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินแผ่นดิน) 

1) งานด้านพัฒนาระบบฐานข้อมูล 
 งานวิเคราะห์และออกแบบระบบฐานข้อมูล 
 งานพัฒนาระบบฐานข้อมูล 
 งานปรับปรุงและแก้ไขระบบฐานข้อมูล 

2) งานด้าน ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
 งานติดตั้งระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร ์
 งานตรวจสอบและแกไ้ขระบบเครอืข่ายคอมพิวเตอร ์
 งานติดตั้งระบบเครื่องเซิร์ฟเวอร ์
 งานแก้ไขและปรับปรุงระบบเครื่องเซิร์ฟเวอร ์
 งานแบ็คอัพระบบเครื่องเซิร์ฟเวอร์ 

3) งานด้านปรับปรุงเว็บไซต์ 
 งานวิเคราะห์และออกแบบระบบเว็บไซต์ประกอบด้วย 1).ระดับคณะฯ 2).ระดับภาควิชาท้ัง 4  ภาควิชา 3).สถานบริการวิชาการ

ด้านวิทยาศาสตร์การแพทย์  
 งานพัฒนาระบบเว็บไซต์ ของคณะฯ  1) ระดับคณะฯ 2) ระดับภาควชิาทั้ง 4  ภาควิชา 3) สถานบริการวิชาการด้านวิทยาศาสตร์-

การแพทย์  
 งานปรับปรุงและแก้ไขระบบเว็บไซต์ 1) ระดับคณะฯ 2) ระดับภาควิชาทั้ง 4  ภาควิชา 3)  สถานบริการวิชาการด้านวิทยาศาสตร์-

การแพทย์ 
**โดยมีการวางแผนและปรับเปลีย่น Theme/หน้าหลัก ทุก 1 ป ีของแต่ละหน่วยงาน 

4) งานดา้นอบรม/จัดทำสื่อให้ความรูด้้านคอมพิวเตอร์ 
 งานอบรมหรือจดัทำสื่อในด้านต่างๆให้ความรู้ในงานด้านเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ หรือ การประยุกต์ใช้งานโปรแกรมทางด้าน AI 

(Artificial Intelligence) นำมาช่วยพัฒนาในงานประจำ 
5) งานด้านซ่อมบำรุงคอมพิวเตอร์ 
 งานติดตั้งระบบ OS ใหม ่
 งานเปลี่ยน Hardware ใหม ่
 งานแก้ปัญหาเครื่องพิมพ์  
 งานบำรุงดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ห้องเรียน/ประชุม 
 งานแบ็คอัพ Source Code และ ฐานข้อมลู ระบบสารสนเทศ 
 งานแบ็คอัพ Source Code และ ฐานข้อมูลเว็บไซต ์

6) งานด้านการให้บริการ 
 งาน IT Support ดา้นระบบ OS/Software 
 งาน IT Support ด้าน Software 
 งาน IT Support ด้าน Internet / Network Computer 
 งาน IT Support ด้าน Website 
 งาน IT Support ด้าน Technical 
 งานเคลื่อนย้ายติดตั้งอุปกรณ์ และระบบ IT 
 งานใหบ้ริการสร้างห้องระชุม Online ผ่านโปรแกรม Zoom Meeting 
 งานใหบ้ริการ วางแผน ออกแบบ และควบคมุงานระบบถ่ายทอดสด 

7) งานด้านสำรวจครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ประจำปี 

 งานการสำรวจครภุัณฑค์อมพิวเตอร์ 
8) งานด้านการจัดทำระบบ LINE OA : MEDSCI 

 งานจัดทำพัฒนาระบบ LINE OA :ACCOUNT :MEDSCI-NU 
 งานจัดทำพัฒนาระบบ LINE OA :ACCOUNT :PR-MEDSCI 
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นายปกป้อง แปลกมาก     ตำแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้)  

1. ขอบเขตงานตามตำแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
1) งานพัฒนาระบบการจัดการและฐานข้อมูลด้านครุภัณฑ์วิจัยและครุภัณฑ์การเรียนการสอน 
 - ออกแบบโครงสร้างหน้าเว็บแสดงข้อมูลครุภณัฑ์เบื้องต้น วางผัง ER-Diagram เขียนโปรแกรมด้วย Virtual studio code ภาษา 

Python, PHP, HTML, CSS, JavaScript และพฒันาโครงสร้างฐานข้อมูล Database MySQL 
- พัฒนาระบบการจัดการและฐานข้อมูลครภุัณฑ์วจิัยของสถานบริการวิชาการด้านวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
- พัฒนาระบบการจัดการและฐานข้อมูลครภุัณฑ์วจิัยของสถานบริการวิชาการด้านวิทยาศาสตร์การแพทย์และหน่วยธรุกิจความ
ร่วมมือท่ีดำเนินการโดยคณะร่วมกับบริษัทเอกชนร่วมลงทุน 
- พัฒนาระบบการจัดการและฐานข้อมูลครภุัณฑ์วจิัยของภาควิชากายวิภาคศาสตรแ์ละอาคารมหกายวภิาคศาสตร์ ภาควิชาจุล
ชีววิทยาและปรสิตวิทยา ภาควิชาชีวเคมี และภาควิชาสรรีวิทยา 
- พัฒนาระบบการจัดการและฐานข้อมูลครุภณัฑด์้านการเรียนการสอนของภาควิชากายวิภาคศาสตร์และอาคารมหกายวิภาคศาสตร ์
ภาควิชาจุลชีววิทยาและปรสิตวิทยา ภาควิชาชีวเคมี และภาควิชาสรีรวิทยา 

2) งานพัฒนาระบบการจัดการสารเคมีตามมาตรฐานความปลอดภัยห้องปฏิบัติการวิจัยในประเทศไทย (ESPReL) 

 - พัฒนาระบบการจัดการสารเคมขีองสถานบริการวิชาการด้านวิทยาศาสตร์การแพทย์และหน่วยธรุกจิความร่วมมือท่ีดำเนินการโดย
คณะร่วมกับบริษัทเอกชนร่วมลงทนุ 
- พัฒนาระบบการจัดการสารเคมขีองภาควิชากายวิภาคศาสตร์และอาคารมหกายวิภาคศาสตร์ ภาควชิาจุลชีววิทยาและปรสติวิทยา 
ภาควิชาชีวเคมี และภาควิชาสรีรวทิยา 

3) งานชีวสารสนเทศด้านวิชาการ หลักสูตร รายวิชา งานวิจัย โครงการและกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับวทิยาศาสตร์ข้อมูล การ
แสดงผลข้อมลู และชีวสารสนเทศศาสตร์ 

 - การสนับสนุนและพัฒนาการเรยีนการสอนในรายวิชาที่เกีย่วข้องกับ Bioinformatics, Computational Biology, Data Science 
& Visualization และ Big-data Analysis ภายในภาควิชาชีวเคมี และภาควิชาจุลชีววิทยาและปรสติวิทยา 
- สนับสนุนนักวิจัยในการ จดัการ วิเคราะห์ และตีความข้อมลูวิจัยเชงิลึก โดยเฉพาะข้อมูลประเภท High-throughput analysis 
และ Omics Data (เชน่ Genomics, Transcriptomics, Proteomics) ด้วยเครื่องมือด้านชีวสารสนเทศและการวเิคราะห์ข้อมลู
ขนาดใหญ ่
- สนับสนุนการเชื่อมโยงความรู้ทางวิทยาศาสตร์ข้อมูลกับการวิจัยทางการแพทย์และสุขภาพ เพื่อสร้างนวัตกรรมเชิงข้อมูล (data-
driven innovation) และเพิ่มศักยภาพการตีพิมพ์ผลงานวิจัยในระดับนานาชาต ิ
- ร่วมดำเนินงานโครงการและกิจกรรมบริการวิชาการ รวมถึงการพฒันาหลักสูตรระยะสั้น/การอบรมเชิงปฏิบัติการด้าน 
Bioinformatics, Data Science และ Big-data เพือ่ตอบโจทย์งานวิชาการและการสร้างรายได้ของคณะ 

4) งานพัฒนาระบบการจัดการและการใช้งานห้องเรียน ห้องบรรยาย ห้องปฏิบัติการและห้องประชุม 
5) งานพัฒนาระบบการจัดการข้อมลูและระบบการติดต่อประสานงานงานสหกจิศึกษา สหกิจศึกษาต่างประเทศ ฝึกงาน การศึกษา

ดูงานและประสบการณ์ภาคสนามของนสิิตระดับปริญญาตรี หลักสูตรต่างๆของคณะ  
 ได้แก่ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ 

สาขาวิชาชีวเคมีและชีววิทยาโมเลกุล, สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย ์(แผนการศึกษาแบบปริญญาตรีต่อเนื่องปริญญาโท) 
สาขาวิชาจุลชีววิทยา, และสาขาวิชาพยาธิวิทยากายวิภาค 

6) งานพัฒนาระบบการจัดการข้อมลูและฐานข้อมูลศษิย์เก่าคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

7) งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายและสนับสนนุการทำงานของนักวิชาการคอมพิวเตอร์ของคณะ  
 ยกตัวอย่างเช่น งานการจัดการเวบ็ไซต์และช่องทางประชาสัมพันธ์ งานระบบไอทีและสารสนเทศ งานพัฒนาเครือข่ายเช่ือมต่อและ

สัญญาณอินเตอร์เนต็ งานระบบคอมพิวเตอร์และการจัดการโปรแกรม 

 หน่วยบริการสื่อโสตทัศนูปกรณ์  
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นายนัฐพงศ์ นัคราโรจน์   ตำแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวทิยาลัยเงินแผ่นดิน) 

1) งานด้านบริการสื่อโสตทัศนูปกรณ์ 
 1. งานเตรียมอุปกรณ์โสตฯ-ห้องเรียน 
 2. งานเตรียมอุปกรณ์โสตฯ-ห้องประชุม 
 3. งานเตรียมอุปกรณ์โสตฯ-ห้องเรียนสำหรับการจัดโครงการและกิจกรรม  
 4. งานให้บริการแกไ้ขระบบห้องเรยีน/ห้องประชุม 
 5. งานสำรวจ-วิเคราะห์อุปกรณ์โสตฯ ห้องเรียน/ห้องประชุม 
 6. งานยืมอุปกรณ์โสตฯ 
 7. งานให้คำปรึกษาการใช้งานอุปกรณ์โสตฯ ห้องเรียน/ห้องประชุม 

2) งานด้านผลิตสื่อ 
 1. งานจัดทำคู่มือการใช้งานอุปกรณ์โสตฯ 
 2. งานบันทึกภาพนิ่งและวีดีโอ การสอน 
 3. งานบันทึกภาพนิ่งและวีดีโอ โครงการ/กิจกรรม 
 4. งานทำคลิปวดีีโอการสอน 
 5. งานทำคลิปวีดีโอกิจกรรม 
 6. งานให้คำปรึกษางานผลติสื่อ 
 7. งานจัดทำป้ายช่ือ/โครงการ/กิจกรรม และงานอ่ืนๆ 

3) งานดา้นเอกสารและอื่นๆ 
 1. งานจดัทำเอกสารเบิกจ่าย (การปฏิบัติงานนอกเวลาราชาร)งานโสตฯ 
 2. งานแจ้งซ่อมครุภัณฑ์โสตฯ 

นายจักรี มีแม่นวิทย์        ตำแหน่ง นักวิชาการโสตทัศนศึกษา ระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวทิยาลัยเงินรายได้) 

1) งานด้านบริการสื่อโสตทัศนูปกรณ์ 

 งานเตรียมอุปกรณโ์สตฯ-ห้องเรยีน 
 งานเตรียมอุปกรณโ์สตฯ-ห้องประชุม 
 งานเตรียมอุปกรณโ์สตฯ-ห้องเรยีนสำหรับการจัดโครงการและกิจกรรม  
 งานให้บริการแก้ไขระบบห้องเรียน/ห้องประชุม 
 งานสำรวจ-วิเคราะห์อุปกรณโ์สตฯ ห้องเรียน/ห้องประชุม 
 งานยืมอุปกรณโ์สตฯ 
 งานให้คำปรึกษาการใช้งานอุปกรณ์โสตฯ ห้องเรียน/ห้องประชุม 
 งานซ่อมบำรุงอุปกรณโ์สตฯ 
 งานบนัทึกวิดิโอการสอบสอนล่วงหน้าของอาจารย์เพื่อประกอบการขอตำแหน่งทางวิชาการ 

2) งานด้านผลิตสื่อ 
 งานจัดทำคู่มือการใช้งานอุปกรณโ์สตฯ 
 งานบันทึกภาพนิ่งและวีดีโอ การสอน 
 งานบันทึกภาพนิ่งและวีดีโอ โครงการ/กิจกรรม 
 งานทำคลิปวีดีโอการสอน 
 งานทำคลิปวีดีโอกิจกรรม 
 งานให้คำปรึกษางานผลติสื่อ 
 งานจัดทำป้ายช่ือ/โครงการ/กจิกรรม และงานอ่ืนๆ 

3) งานด้านเอกสารและอื่นๆ 

 งานจัดทำเอกสารเบิกจ่าย (การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ) งานโสตฯ 
 งานแจ้งซ่อมครุภณัฑ์โสตฯ 
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งานการเงินและพสัดุ     

นางลัดดา สุขป้อม    ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ ปฏิบัติการ 
รักษาการในตำแหน่งหัวหน้างานการเงินและพัสดุ  

1) งานด้านรักษาการในตำแหน่งหัวหน้างานการเงินและพัสด ุ
 งานกำกับ ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหา แกผู่้ปฏิบตังิานภายใต้สังกัดงานการเงินและพัสดุ เพื่อให้งานท่ีรับผดิชอบ

สำเรจ็ตามวตัถุประสงคเ์กดิประสทิธิภาพสูงสุด 
 งานเกษียนหนังสือ (ท้ังระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และแฟ้มเอกสาร) และตรวจสอบข้อมลู 
 งานจัดทำรายงานประกันคณุภาพการศึกษาตามตัวช้ีวัด EdPEx 
 งานรักษาราชการแทนหัวหน้าสำนักงานเลขานุการคณะฯ (กรณผีู้รบัผิดชอบลา) 
 งานร่วมตรวจสอบ พิจารณาภาระงานของบุคลากรสายสนับสนุนตามแบบประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน 
 งานปฏิบัติแทนบุคลากรในสังกัดงานการเงินและพัสด ุ
 งานปฏิบัติตามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดโครงการ/กิจกรรม ตา่งของคณะฯ และภาควิชาฯ 
 หน่วยการเงิน 

นางลัดดา สุขป้อม    ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดบั ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลยัเงินแผ่นดิน) 
1) งานด้านการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย 
 งานตรวจค่ารักษาพยาบาลคนไข้นอก 
 งานตรวจค่าเล่าเรียนบุตร 
 งานตรวจเอกสารการจัดซื้อจดัจ้าง 
 งานตรวจเอกสารวัสดุในโครงการ 
 งานตรวจเอกสารวัสดุในสต็อก 
 งานตรวจเอกสารค่าซ่อมแซมครุภณัฑ ์
 งานตรวจเอกสารจ้างเหมาบริการ (ค่าเช่าเครื่องถ่าย/กำจัดปลวก/คอม/รถตู้) 

2) งานด้านการจ่ายเงิน 
 งานจัดทำทะเบียนคมุฎีกาเบิกจ่ายเงินแผ่นดิน 
 งานจัดทำทะเบียนคมุฎีกาเบิกจ่ายเงินรายได ้
 งานจดัทำทะเบียนคมุฎีกาเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 

3) งานด้านการบัญช ี
 งานจดัทำรายงานการเบิกจ่ายเงินประจำเดือน (เงินรายได้-แผ่นดิน) 
 งานจัดทำรายงานเจา้หนี้คงค้าง 
 งานตรวจสอบการบันทึกบัญช ี

นางสาวสาริศา วฒันราช    ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวทิยาลัยเงินรายได้) 
1) งานด้านการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย 
 งานตรวจคา่เดินทางไปราชการในประเทศ 
 งานตรวจค่าเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 งานตรวจค่าตอบแทนวิทยากร 
 งานตรวจค่าสอนอาจารย์พเิศษ (ภาคปกติ) 
 งานค่าตอบแทนผู้ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 
 งานตรวจค่าตอบแทนนสิิตช่วยงาน 
 งานตรวจค่าตอบแทนอาจารยผ์ู้ช่วยสอน (TA) 
 งานตรวจค่าอาหารและเครื่องดื่ม 
 งานตรวจค่าสอบโครงร่าง/วิทยานพินธ์ 
 งานตรวจค่าตอบแทนอาจารย์ที่ปรึกษา IS/วิทยานิพนธ ์
 งานตรวจค่าตอบแทนกรรมการพฒันาหลักสตูร 
 งานตรวจค่าตอบแทนประจำตำแหน่งบริหารและวิชาการ 
 งานตรวจเงินเพิม่พิเศษแก่ผู้ปฏบิัตงิานโครงการร่วมผลิตแพทย์เพิม่เพื่อชาวชนบท 
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 งานตรวจเงินเดือน,ค่าตอบแทน,เงนิตำแหน่งฯ/ข้าราชการ 
2) งานด้านการจ่ายเงิน 
 งานจัดทำฎีกาเบิกจา่ยเงินแผ่นดิน ในระบบ 3 มิต ิ
 งานจัดทำฎีกาเบิกจา่ยเงินรายได้ ในระบบ 3 มิต ิ
 งานจัดทำฎีกาเบิกจา่ยเงินนอกงบประมาณ ในระบบ 3 มิต ิ
 งานจัดทำทะเบียนคมุฎีกาเบิกจ่ายเงินแผ่นดิน 
 งานจัดทำทะเบียนคมุฎีกาเบิกจ่ายเงินรายได ้
 งานจัดทำทะเบียนคมุฎีกาเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 

3) งานด้านการบัญช ี
 งานบันทึกบญัชีรายวันทั่วไป 
 งานบันทึกบัญชีแยกประเภท 
 งานบนัทึกบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 งานบันทึกบญัชีเงินสด 
 งานจัดทำรายงานฐานะทางการเงิน 
 งานจัดทำงบทดลอง 
 งานจัดทำทะเบียนคมุใบสำคญั 
 งานจัดทำทะเบียนคมุการจ่ายเช็ค 
 งานจัดทำทะเบียนคมุลูกหนีเ้งินยมื 
 งานจัดทำทะเบียนคมุเงินทดรองจา่ย 
 งานจัดทำทะเบยีนคมุเงินรับฝาก 
 งานจัดทำทะเบียนคมุเงินบริจาคโดยมีวัตถุประสงค์ 
 งานจัดทำทะเบียนคมุดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 

นางสาวศิริพรรณ สถาพร    ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้) 
1) งานด้านการออกใบเสรจ็รับเงิน 
 งานออกใบเสร็จชนดิต่อเนื่อง 
 งานออกใบเสร็จชนิดเล่ม 

2) งานด้านการนำส่งเงิน 
 งานออกใบนำส่งในระบบ 3 มิติ 
 งานออกใบนำส่งนอกระบบ 3 มิติ 
 งาน ฝาก/โอน เข้าบญัชีเงินฝากมหาวิทยาลัย 

3) งานด้านการยืมเงินทดรองจ่าย 
 งานการออกใบรับเงินลูกหนี ้
 งานการออกใบรับใบสำคัญลูกหนี ้
 งานการจัดทำเอกสารใบยมืเงิน 
 งานจัดทำเอกสารใบคืนเงนิยืม 
 งานจัดทำทะเบียนคมุลูกหนีเ้งินทดรองจ่าย 

4) งานด้านการจ่ายเงิน 
 งานจ่ายเงินตามฎีกาเบิกจ่ายเงินแผ่นดิน 
 งานจ่ายเงินตามฎีกาเบิกจ่ายเงินรายได ้
 งานจ่ายเงินตามฎีกาเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
 งานจดัทำรายการถอนเงิน 
 งานจัดทำการเขียนเชค็สั่งจ่าย 
 งานจัดทำการจ่ายเงินผ่านทางระบบ KTB Corporate Online ของธนาคารกรุงไทย 
 งานลงรายการในสมุดจ่ายเงินสด 
 งานลงรายการในสมุดจ่ายเงินทดรองจ่าย 
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5) งานด้านการบัญช ี
 งานจัดทำใบสำคัญทั่วไป 
 งานจัดทำใบสำคัญรับเงิน 
 งานจดัทำใบสำคัญจ่ายเงิน 
 งานจัดทำใบสำคัญเงินยืม 
 งานจัดทำทะเบียนคมุใบรับเงิน 
 งานจัดทำทะเบียนคมุใบเสร็จรับเงิน 
 งานจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำเดือน 
 งานจัดทำทะเบียนคมุเงินทดรองจา่ย 
 งานจัดทำรายงานใบเสร็จรับเงิน 
 งานจัดทำรายงานใบรับใบสำคัญ 
 งานจัดทำรายงานใบรับเงนิ 
 หน่วยพัสด ุ

นางสาวนันทนา ผาทอง     ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุ ระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลยัเงินแผ่นดิน) 
1) งานด้านการจัดซ้ือจัดจ้าง (วัสดุ) 
 งานจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
 งานจัดทำเอกสารซื้อ/จ้าง เบิกจา่ยเงินแผ่นดิน ในระบบ 3 มิติ/EGP/GFMIS 
 งานจัดทำเอกสารซื้อ/จ้าง เบิกจา่ยเงินรายได้ ในระบบ 3 มติิ/EGP 
 งานจัดทำเอกสารซื้อ/จ้าง เบิกจา่ยเงินนอกงบประมาณ ในระบบ 3 มิติ/EGP 
 งานจัดทำเอกสารขอเพิ่มผู้ขายในระบบ GFMIS 
 งานจัดทำเอกสารขอเพิ่มผู้ขายในระบบ 3 มิต ิ
 งานจดัทำเอกสารขอเพิม่รายการในระบบ 3 มิต ิ

2) งานด้านควบคุมดูแลพัสดุ 

  งานเบิกจา่ยวัสด ุ
  งานยืมคืนวัสด ุ
  งานจัดทำรายงานวัสดุคงเหลือ 
  งานจัดทำรายงานวัสดุสิ้นเปลืองประจำเดือน 
  งานตรวจสอบพัสดุประจำป ี

นางศศิวิมล พันธ์กลิ่นแก้ว       ตำแหน่ง นักวชิาการพัสด ุระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินแผ่นดิน) 
1) งานการจัดซ้ือจัดจ้าง (ครุภัณฑ์) 
 งานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
 งานจัดทำข้อตกลงเช่าเครื่องถ่ายเอกสารประจำป ี
 งานจัดทำข้อตกลงจ้างดูแลและบำรุงรักษาลิฟต์ประจำป ี
 งานจัดทำเอกสารแจ้งการปรับและสงวนสิทธ์ิการปรับ 
 งานจัดทำเอกสารลดและงดค่าปรบั 
 งานจัดทำเอกสารขอเพิม่ผู้ขายในระบบ GFMIS 
 งานจัดทำเอกสารขอเพิ่มผู้ขายในระบบ 3 มิต ิ
 งานจัดทำใบขอกันเงิน 

2) งานการควบคุมดูแลพัสดุ 
 งานรับบริจาคครุภณัฑ ์
 งานรับโอนครภุัณฑ ์
 งานขึ้นทะเบียนครภุัณฑ ์
 งานเขยีนหมายเลขครุภณัฑ ์
 งานลงทะเบยีนคุมครุภณัฑ ์
 งานตรวจสอบพัสดุประจำป ี
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นางสาวสุนนัทา เกิดโต     ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้) 
1) งานด้านการจัดซ้ือจัดจ้าง (ครุภณัฑ์/ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์) 
 งานจัดซื้อจัดจ้างโดยวธิีประกาศเชิญชวนท่ัวไป (e-bidding) 
 งานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 
 งานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 งานจัดทำสัญญาเช่าคอมพิวเตอร ์
 งานจัดทำสัญญาเช่ารถตู ้
 งานจัดตรวจสอบความชำรุดบกพร่อง ขอคืนเงินค้ำประกันสญัญา 
 งานจัดทำหนังสือแจ้งการปรับและสงวนสิทธิ์การปรับ 
 งานจัดทำหนงัสือขออนมุัติลดและงดค่าปรับ 
 งานจัดทำเอกสารขอเพิ่มผู้ขายในระบบ GFMIS 
 งานจัดทำเอกสารขอเพิ่มผู้ขายในระบบ 3 มิต ิ

2) งานด้านการควบคุมดูแลพัสดุ 
 งานบริจาคครภุัณฑ ์
 งานรับโอนครภุัณฑ ์
 งานขึน้ทะเบียนครภุัณฑ ์

 งานลงทะเบียนคุมครุภณัฑ ์
 งานตรวจสอบพัสดุประจำป ี

3) งานด้านอื่นๆ 
 งานจัดทำสัญญาการเช่าพ้ืนท่ีร้านค้า (กรณีผูเ้ช่ารายใหม่) 
 งานจัดทำสัญญาการเช่าพ้ืนท่ีร้านค้า (กรณีต่อสัญญา) 

 หน่วยตรวจสอบภายใน 
นางลัดดา สุขปอ้ม    ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ ปฏิบัตกิาร (พนักงานมหาวิทยาลยัเงินแผ่นดิน) 

1) งานด้านประสานงาน 
 งานประสานงานการปฏิบตัิงานกับฝ่ายตรวจสอบและเสริมสร้างธรรมาภิบาล มหาวิทยาลัยนเรศวร 
 งานประสานงานการติดตามผลการปรับปรุงและแกไ้ขในแต่ละงาน เช่น งานการเงินและพัสดุ,งานยานพาหนะ 

2) งานด้านจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตาแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน ปค.5 
งานนโยบายและแผน     
นางศิริวัลย์  ยุทธวา    ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ ชำนาญการ 
รักษาการในตำแหน่งหัวหน้างานนโยบายและแผน 

 งานด้านรักษาการในตำแหน่งหัวหน้างานนโยบายและแผน 
 งานกำกับ ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปญัหา แกผู่้ปฏิบตังิานภายใต้สังกัดงานนโยบายและแผน เพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบ

สำเรจ็ตามวตัถุประสงค์เกดิประสทิธิภาพสูงสุด 
 งานเกษียนหนังสือ (ทั้งระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และแฟ้มเอกสาร) และตรวจสอบข้อมลู 
 งานจัดทำรายงานประกันคณุภาพการศึกษาตามตัวช้ีวัด EdPEx 
 งานรักษาราชการแทนหัวหน้าสำนักงานเลขานุการคณะฯ (กรณผีู้รบัผิดชอบลา) 
 งานร่วมตรวจสอบ พิจารณาภาระงานของบุคลากรสายสนับสนุนตามแบบประเมินผลสัมฤทธิข์องงาน 
 งานปฏิบัติแทนบุคลากรในสังกัดงานนโยบายและแผน 
 งานปฏิบัติตามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดโครงการ/กิจกรรม ตา่งของคณะฯ และภาควิชาฯ 
 หน่วยแผนงานและงบประมาณ 

นางศิริวัลย์  ยุทธวา    ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ ชำนาญการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินแผ่นดนิ) 
1) งานด้านการจัดทำงบประมาณ 
 งานจดัทำประมาณการรายรับประจำปี (งบประมาณรายได้)  
 งานจัดทำประมาณการรายจ่ายประจำปี (งบประมาณรายได้) 
 งานจัดทำแผนความต้องการครภุณัฑ์ (งบประมาณแผ่นดิน) 
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 งานบันทึกข้อมูลระบบคำของบประมาณ http://budgetplan.nu.ac.th/ (รายได้) 
2) งานด้านการบริหารงบประมาณ 

 งานจดัทำแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ (งบประมาณรายได้)  
 งานจัดทำแผนการเบิกจ่ายงบประมาณผ (งบประมาณแผ่นดิน) 
 งานจัดทำแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ (งบประมาณเงินรับฝาก-ผลติแพทย์เพิ่มฯ) 
 งานติดตามแผนและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ (งบประมาณรายได้) 
 งานติดตามแผนและรายงานผลการเบิกจา่ยงบประมาณ (งบประมาณแผ่นดิน) 
 งานติดตามแผนและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ (งบประมาณเงินรับฝาก-ผลิตแพทย์เพิม่ฯ) 
 งานโอนหมวดเงินภายใต้อำนาจการอนุมัติของคณบดี (ระดับคณะ) 
 งานโอนหมวดเงินภายใต้อำนาจการอนุมัติของอธิการบด ี(ระดับมหาวิทยาลัย) 

3) งานด้านแผนปฏิบัติการประจำปี 

 งานจดัทำแผนปฏิบตัิการประจำปี (รวมเลม่ file) (ระดับคณะ) 
 งานขอบรรจุโครงการเพิ่มเติมในแผนปฏิบัติการประจำปี (ระดับคณะ) 
 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการเป็นรายไตรมาส (ระดับคณะ) 
 งานจัดทำโครงการตามแผนปฏิบตักิารประจำปี (ของฝ่ายแผน) 

4) งานด้านแผนกลยุทธ ์

 งานจัดทำเลม่แผนกลยุทธ์ 
 งานทบทวนและปรับปรุงแผนกลยทุธ์ 
 งานติดตามและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนกลยุทธ ์

5) งานด้านอัตรากำลัง 
 งานจัดทำคำขอผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ (ผู้เชีย่วชาญชาวต่างประเทศ) ประจำป ี

6) งานด้านรายงานผลการดำเนินงาน 

 งานจัดทำรายงานผลการปฏิบตัิงานของคณบดีของหน่วยงาน (รอบ 1 ปี / รอบ 3 ปี) 
7) งานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

 งานจัดเก็บและรายงานข้อมลูตามตัวช้ีวัด EdPEx (รอบ 6 / รอบ 12 เดือน 
8) งานด้านการประชุมหน่วยนโยบายและแผน 
 งานจัดประชุมคณะทำงานด้านนโยบายและแผน 
 งานเอกสารประกอบการประชุมคณะทำงานนโยบายและแผน 
 งานสรุปรายงานการประชุมคณะทำงานนโยบายและแผน 

9) งานด้านบริหารจัดการโครงการหน่วยนโยบายและแผน  

 งานอนุมัติโครงการหน่วยนโยบายและแผน 
 งานอนุมัติกิจกรรมในโครงการหนว่ยนโยบายและแผน 
 งานจดัทำหนังสือเชิญประชุม/เชิญเข้าร่วมโครงการ 
 งานสรุปค่าใช้จ่ายและส่งเบิก 

10) งานด้านธุรการหน่วยนโยบายและแผน 

 งานเกษียนหนังสือ (ภายใน-ภายนอก) 
 งานจัดเก็บและรายงานข้อมลูตามตัวช้ีวัดหน่วยนโยบายและแผน 
 งานจดัทำประกาศคำสั่งภายใน (ลงนามโดยคณบดฯี) 
 งานจัดทำหนังสือราชการ (ภายใน) 
 งานจัดทำหนังสือราชการ (ภายนอก) 
 หน่วยบริหารความเสี่ยงและมาตรฐานความปลอดภัย 

นางศิริวัลย์  ยุทธวา       ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ ชำนาญการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงนิแผน่ดิน) 
นายจีรศักดิ์ เรณุมาลย์    ตำแหน่ง พนักงานธุรการ               ระดบั - (พนักงานราชการเงินแผ่นดิน) 
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นายพิพัฒน์ มากบุญ      ตำแหน่ง ช่างเทคนิค                    ระดับ - (พนักงานราชการเงินรายได้) 
นายสุเมธ ภูมิผล          ตำแหน่ง ช่างเทคนิค                    ระดับ - (พนักงานราชการเงินรายได้) 

1) งานด้านบริหารจัดการ 
 งานบริหารจดัการความเสี่ยง 
 หน่วยยุทธศาสตร์บูรณาการ 

นางศิริวัลย์  ยุทธวา       ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ ชำนาญการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินแผ่นดิน) 

1) งานด้านประสานงาน 
 งานประสานการจัดทำเอกสารเสนอของบประมาณตามยุทธศาสตรต์่างๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวทิยาลัยนเรศวร 

งานวิจัยและบริการวิชาการ 

นางสาวิตรี พิมผาสุข    ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ ชำนาญการ 
รักษาการในตำแหน่งหัวหน้างานวิจัยและบริการวิชาการ 

1) งานดา้นรักษาการในตำแหน่งหัวหน้างานวิจัยและบริการวิชาการ 

 งานกำกับ ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหา แกผู่้ปฏิบตังิานภายใต้สังกัดงานวิจยัและบริการวิชาการ เพื่อให้งานท่ี
รับผิดชอบสำเรจ็ตามวตัถุประสงคเ์กิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 งานเกษียนหนังสือ (ท้ังระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ และแฟม้เอกสาร) และตรวจสอบข้อมลู 
 งานจัดทำรายงานประกันคณุภาพการศึกษาตามตัวช้ีวัด EdPEx 
 งานรักษาราชการแทนหัวหนา้สำนักงานเลขานุการคณะฯ (กรณผีู้รบัผิดชอบลา) 
 งานร่วมตรวจสอบ พิจารณาภาระงานของบุคลากรสายสนับสนุนตามแบบประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน 
 งานปฏิบัติแทนบุคลากรในสังกัดงานวิจัยและบริการวิชาการ 
 งานปฏิบัติตามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดโครงการ/กิจกรรม ตา่งของคณะฯ และภาควิชาฯ 
 หน่วยวิจัย 

นางสาวิตรี พิมผาสุข    ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ ชำนาญการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงนิแผ่นดิน) 
1) งานดา้นธุรการ 
 งานเกษียนหนังสือ (ภายใน-ภายนอก) 
 งานรับ-ส่งหนงัสือราชการจากหนว่ยงานต่างๆ 
 งานคำสั่งและประกาศท่ีเกีย่วข้องกับงานวิจัย 
 งานจัดทำหนังสือราชการ (ภายใน) 
 งานจัดทำหนังสือราชการ (ภายนอก) 
 งานเผยแพร่ประชาสมัพันธ์ และเวียนแจ้ง ข้อมูล ข่าวสารระเบยีบตา่งๆ  
 งานรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการเป็นรายไตรมาส 
 งานรายงานและการตดิตามแผนกลยุทธ์รอบ 6 เดือน 12 เดือน 
 งานค้นหาข้อมูลและรายงานผลการปฏิบัติงานของคณบดีทุกปี (ผลการปฏิบัติงานด้านการวิจยั) 

2) งานด้านประชุม 
 งานจดัทำหนังสืออนมุัติจดัประชุม 
 งานจัดทำหนังสือเชิญประชุม 
 งานแจง้คณะกรรมการเพื่อเข้าร่วมประชุมผ่านทางไลน์ และ e-doc 
 งานจัดทำวาระและเอกสารประกอบการประชุม 
 งานเตรียมความพร้อมสำหรับประชุม (ห้องประชุม อุปกรณ์โสต) 
 งานจดและบันทึกการประชุม 
 งานจัดทำหนังขออนุมัติเบิกประชุม 
 งานสรุปรายงานการประชุม 

3) งานด้านบริหารจัดการโครงการหน่วยวิจัย ตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
 งานขออนมุัติโครงการในแผนปฏบิัติการประจำป ี
 งานขออนุมัติดำเนินโครงการ 
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 งานประชาสัมพันธ์โครงการ 
 งานติดต่อประสานงานวิทยากร/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 งานจดัทำหนังสือเชิญประชุม/เชิญเข้าร่วมโครงการ 
 งานดำเนินโครงการ 
 งานเบิกคา่ใช้จ่ายในโครงการ 

4) งานด้านทุนวิจัยเงินรายได้คณะ 
 งานประชาสัมพันธ์ทุน / รบัสมคัรทุน 
 งานประชุมคณะกรรมการพจิารณาทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณรายได้คณะ  
 งานจัดทำประกาศผลการพิจารณาทุนอุดหนุนการวิจัย งบประมาณรายได้คณะ  
 งานทำสัญญาโครงการวิจัย 
 งานทำหนังสือขออนุมัติดำเนินโครงการ, เบิกเงินงวดวิจัย และทำหนงัสอืเปิด-ปิดบญัชธีนาคารของโครงการ 
 งานขอขยายระยะเวลาดำเนินโครงการวิจัย 
 งานติดตามการดำเนินโครงการวิจยั/รายงานความก้าวหน้า 
 งานการปดิโครงการวิจัยและส่งตัวช้ีวัดความสำเร็จของโครงการวิจัย 
 งานขอยุติโครงการวิจยัและคืนเงินวิจัย 

5) งานด้านทุนวิจัยเงินรายได้มหาวิทยาลัย 
 งานประชาสัมพันธ์การขอรับทุน 
 งานสรุปรายชื่อข้อเสนอโครงการวจิัยที่ขอรับการสนับสนุนทุนงบประมาณรายได ้
 งานประสานงานจดัทำสญัญาโครงการวิจัย 
 งานตรวจสอบเอกสารการเปดิบัญชีธนาคารและเพิ่มบัญชีธนาคารในระบบสามมติ ิ
 งานประสานงานเบิกเงินงวดวิจัยและตรวจเอกสารประกอบการเบิก 
 งานประสานงานการขอขยายระยะเวลาดำเนินโครงการวิจยัและตรวจเอกสารประกอบการขยายเวลา 
 งานติดตามการดำเนินโครงการวิจยัล่าช้า 
 งานประสานงานการปิดโครงการวจิัยและส่งตัวช้ีวัดความสำเร็จของโครงการวิจยัและตรวจเอกสารประกอบการปิดโครงการ 
 งานตรวจสอบเอกสารการจดัซื้อจดัจ้างพัสดุ  
 งานตรวจสอบเอกสารการจ้างผู้ช่วยวิจัย 
 งานประสานงานนำส่งดอกเบี้ยเข้าเป็นเงินรายได้มหาวิทยาลยั 
 งานทำหนังสือปิดบัญชีธนาคารของโครงการ 
 งานประสานงานขอยตุโิครงการวจิัยและคืนเงินวิจัย 

6) งานด้านทุนวิจัยเงิน Fundamental Fund 
 งานประชาสัมพันธ์การขอรับทุน 
 งานสรุปรายชื่อข้อเสนอโครงการวจิัยที่ขอรับการสนับสนุนทุน Fundamental Fund 
 งานตรวจสอบเอกสารการเปดิบัญชีธนาคารและเพิ่มบัญชธีนาคารในระบบสามมติ ิ
 งานประสานงานเบิกเงินงวดวิจัยและตรวจเอกสารประกอบการเบิก 
 งานประสานงานการขอขยายระยะเวลาดำเนินโครงการวิจยัและตรวจเอกสารประกอบการขยายเวลา 
 งานประสานงานการขอขยายระยะเวลาดำเนินโครงการวิจยัในระบบ NRIIS 
 งานติดตามการดำเนินโครงการวิจยัล่าช้า 
 งานประสานงานการปิดโครงการวจิัยและส่งตัวช้ีวัดความสำเร็จของโครงการวิจยัและตรวจเอกสารประกอบการปิดโครงการ 
 งานตรวจสอบเอกสารการจดัซื้อจดัจ้างพัสดุ  
 งานตรวจสอบเอกสารการจ้างผู้ช่วยวิจัย 
 งานประสานงานนำส่งดอกเบี้ยเข้าเป็นเงนิรายได้มหาวิทยาลยั 
 งานทำหนังสือปิดบัญชีธนาคารของโครงการ 
 งานประสานงานการปิดโครงการวจิัยในระบบ NRIIS 
 งานประสานงานขอยตุิโครงการวจิัยและคืนเงินวิจัย 

7) งานด้านทุนวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 
 งานประชาสัมพันธ์การขอรับทุน 
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 งานจัดทำหนังสือขอนำส่งข้อเสนอโครงการและยืนยันในระบบ NRIIS 
 งานประสานงานจดัทำสญัญาโครงการวิจัย และเอกสารอื่นๆที่เกี่ยวขอ้งกับการทำสัญญา 
 งานตรวจสอบเอกสารการเปดิบัญชีธนาคารและเพิ่มบัญชีธนาคารในระบบสามมติิ 
 งานตั้งโครงสร้างสามมิติโครงการวจิัยในระบบบริหารโครงการวจิัย 
 งานตั้งลูกหนีโ้ครงการวจิัยในระบบบริหารโครงการวจิัย 
 งานประสานการเบิกเงินงวดวิจัย 
 งานขอขยายระยะเวลาดำเนินโครงการวิจัย 
 งานติดตามการดำเนินโครงการวิจยั/รายงานความก้าวหน้า/รายงานวิจัยฉบับสมบรูณ ์
 งานตรวจสอบเอกสารการจดัซื้อจดัจ้างพัสดุ  
 งานตรวจสอบเอกสารการจ้างผู้ช่วยวจิัย 
 งานประสานงานการปิดโครงการวจิัยในระบบ NRIIS 

8) งานดา้นทนุวิจัยส่วนตัว 
 งานการขออนุมัติดำเนินโครงการ 
 งานติดตามการดำเนินโครงการวิจยั/รายงานความก้าวหน้า/รายงานวิจัยฉบับสมบรูณ ์
 งานปิดโครงการวจิัยและส่งตัวช้ีวดัความสำเรจ็ 

9) งานด้านการเดินทางไปนำเสนอผลงานวิจัย ต่างประเทศและในประเทศ 
 งานประสานงานและตรวจสอบหลักฐานการขออนุมัตเิดินทางไปนำเสนอผลงานวิจัย 

10) งานด้านขอรับทุนและเบิกเงินรางวัลค่าตีพิมพ์ผลงานวิจัยของคณะ และมหาวิทยาลัย 
 งานประสานงานและตรวจสอบหลักฐานการขอรับทุนและเบิกเงินรางวัลค่าตีพิมพ์ผลงานวิจัยของมหาวิทยาลัย 
 งานประสานงานและตรวจสอบหลักฐานการขอรบัทุนและเบิกเงินรางวัลค่าตพีิมพ์ผลงานวิจยั และการขอรับตำแหน่งทางวิชาการ

ของคณะ 
 งานรายงานสรปุการตีพมิพ์ผลงานวิจัยและการขอรับตำแหน่งทางวิชาการของคณะ 

11) งานด้านจริยธรรมการวิจัยในมนษุย์ 
 งานประสานงานขอรับการพิจารณารับรองจริยธรรมการวิจัยในมนุษย ์

12) งานด้านจรรยาบรรณการใช้สัตว์ 
 งานประสานงานขอรับการพิจารณารับรองจรรยาบรรณการใช้สัตว ์

13) งานด้านจริยธรรมความปลอดภยัทางชีวภาพ 
 งานประสานงานขอรับการพิจารณารับรองด้านความปลอดภัยทางชีวภาพ  

14) งานด้านประกันคุณภาพการศึกษา ตามเกณฑ์ AUNQA และตามเกณฑ์ EdPEx 
 งานจัดทำสรุปข้อมลูดา้นงานวิจัย ให้กับภาควิชา ตามเกณฑ์ AUNQA 
 งานจดัทำสรุปข้อมลูดา้นงานวิจัย ให้กับคณะ ตามเกณฑ์ EdPEx 
 งานรายงานข้อมูลดา้นงานวิจัย ตามตัวช้ีวัด EdPEx 

15) งานดา้นงานส่งเสริมและการยื่นจดลิขสิทธิ์ สิทธิบัตร และอนสุิทธิบัตร 

 งานประสานงานการขอจดลิขสิทธิ ์ สิทธิบัตร และอนุสิทธิบัตร กับมหาวิทยาลัย 
 งานเก็บข้อมูลการจดลิขสทิธ์ิ  สิทธิบัตร และอนุสิทธิบัตร 

16) งานด้านค้นหาผลงานวิจัย 
 งานค้นหาผลงานวิจยัที่ตีพิมพ์ในระดับนานาชาติ จากฐานข้อมลู Scopus ของอาจารย์ทุกคนในคณะฯ 
 งานคน้หาผลงานวิจยัที่ตีพิมพ์ในระดับชาติ จากฐานข้อมลู TCI ของอาจารย์ทุกคนในคณะฯ 

 งานค้นหาคุณภาพของวารสาร (Q) จากฐานข้อมูล Scimago Journal & Country Rank (SJR) ทุกวารสารที่   นักวิจัยตีพิมพ์ 

 งานรวบรวมทนุวิจัย จากทุกแหล่งทุน 
 งานค้นหาผลงานอ้างอิง (Citation) จากฐานข้อมูล Scopus ของอาจารย์ทุกคนในคณะฯ 
 หน่วยบริการวิชาการ 

นางสุภาพรรณ เอกอุฬารพันธ์    ตำแหน่ง นักวิทยาศาสตร์ ระดับ ชำนาญการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินแผ่นดิน) 
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1) งานด้านธุรการ 
 งานคำสั่งและประกาศที่เกีย่วข้องกับงานบริการวิชาการ 
 งานจัดทำคำสั่ง/ประกาศ/หนังสือราชการ (ภายใน) 
 งานจัดทำคำสั่ง/ประกาศ/หนังสือราชการ (ภายนอก) 
 งานเผยแพร่ประชาสมัพันธ์และเวยีนแจ้ง ข้อมูล ข่าวสาร กฎ ระเบยีบต่างๆ  
 งานจัดทำและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ รายไตรมาส 
 งานจัดทำและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนกลยุทธ์ รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 
 งานจัดทำและรายงานผลการปฏิบตัิงานของคณบดี รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน  
 งานเก็บและรวบรวมเอกสาร 

2) งานด้านบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการ ตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 

 งานจัดทำแผนงบประมาณประจำปี 
 งานจัดทำแผนปฏิบตัิการโครงการบริการวิชาการ  
 งานขออนุมัติโครงการบริการวิชาการตามแผนปฏิบตัิการ  
 งานสำรวจความต้องการงานบริการวิชาการจากชุมชน/สังคม 
 งานประชาสัมพันธ์โครงการบริการวิชาการ 
 งานติดต่อประสานงานหน่วยงาน/ชุมชน/ท้องถิ่น/วิทยากร ที่เกี่ยวข้อง 
 งานจัดทำหนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการ/ขออนุญาตเข้าพ้ืนท่ีจัดโครงการ 
 งานจัดโครงการตามแผนปฏิบตัิการ 
 งานตรวจรับพสัด ุ
 งานเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ 
 งานสรุปผลการดำเนินงานโครงการบริการวิชาการ  

3) งานด้านโครงการบริการวิชาการแหล่งทุนภายนอก 
 งานประชาสัมพันธ์ทุน / รบัสมคัรทุน 
 งานประชุมคณะกรรมการพจิารณาข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ 
 งานจัดส่งข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ 
 งานจัดทำสัญญาทุนสนับสนุนโครงการบริการวิชาการ 
 งานตั้งลูกหนี้โครงการบริการวิชาการ 
 งานเบกิเงินงวดทุนสนับสนุนโครงการบริการวิชาการ 
 งานจัดโครงการบริการวิชาการตามแผนดำเนินงาน 
 งานตรวจสอบเอกสารการจดัซื้อจดัจ้างพัสด ุ
 งานติดตามการดำเนินโครงการบรกิารวิชาการ/รายการความก้าวหน้า/รายงานฉบับสมบรูณ ์
 งานประสานงานปดิโครงการบริการวิชาการ 

4) งานดา้นโครงการบริการวิชาการร่วมกับหน่วยงานภายนอก 

 งานติดต่อประสานงานหน่วยงานภายนอก 
 งานติดต่อประสานงานภาควิชา/บคุลากรที่เกีย่วข้อง 
 งานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
 งานจัดกิจกรรมบริการวิชาการร่วมกับหน่วยงานภายนอก 

5) งานด้านประกันคุณภาพการศึกษา (EdPEx) 
 งานจัดเก็บและรายงานข้อมลูตามตัวช้ีวัด EdPEx 

นางสุภาพรรณ เอกอุฬารพันธ์    ตำแหน่ง นักวิทยาศาสตร์ ระดับ ชำนาญการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินแผ่นดิน) 
1) งานด้านธุรการ 
 งานคำสั่งและประกาศท่ีเกีย่วข้องกับงานบริการวิชาการ 
 งานจัดทำคำสั่ง/ประกาศ/หนังสือราชการ (ภายใน) และ (ภายนอก) 
 งานเผยแพร่ประชาสมัพันธ์และเวยีนแจ้ง ข้อมูล ข่าวสาร กฎ ระเบยีบต่างๆ  



ลำดับ
ที ่

ภาระงานที่รับผิดชอบ 

 งานจัดทำและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ รายไตรมาส 
 งานจัดทำและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนกลยุทธ์ รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 
 งานจัดทำและรายงานผลการปฏิบตัิงานของคณบดี รอบ 6 เดอืน และ 12 เดือน  
 งานเก็บและรวบรวมเอกสาร 
 หน่วยวิเทศสัมพันธ ์

นางสาวรพีพรรณ บัวด้วง    ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลยัเงินรายได้) 

1) งานด้านวเิทศสัมพันธ ์
 งานด้านการบรหิารจดัการประชุมคณะกรรมการวิเทศสัมพันธ์ของคณะ 
 งานด้านการประสานงานและดำเนินการเกี่ยวกับนิสิตต่างชาต ิ
 งานด้านความร่วมมือ MOU/MOA/MOI 
 งานด้านการต้อนรับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กร ท่ีเข้าศึกษา ดูงาน จากต่างประเทศ 
 งานด้านการตดิต่อ ประสานงาน กับกองพัฒนาภาษาและกิจการต่างประเทศ 

งานบริการการศึกษา 

นางดวงเดือน ประสานสมบัติ    ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ ชำนาญการ  
รักษาการในตำแหน่งหวัหน้างานบริการการศึกษา 

1) งานด้านรักษาการในตำแหน่งหัวหน้างานบริการการศึกษา 
 งานกำกับ ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหา แกผู่้ปฏิบตังิานภายใต้สังกัดงานบริการการศกึษา เพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบ

สำเรจ็ตามวตัถุประสงค์เกดิประสทิธิภาพสูงสุด 
 งานเกษียนหนังสือ (ท้ังระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และแฟ้มเอกสาร) และตรวจสอบข้อมลู 
 งานรักษาราชการแทนหัวหน้าสำนักงานเลขานุการคณะฯ (กรณผีู้รบัผิดชอบลา) 
 งานร่วมตรวจสอบ พิจารณาภาระงานของบุคลากรสายสนับสนุนตามแบบประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 งานปฏิบัติแทนบุคลากรในสังกัดงานบริการการศึกษา 
 งานปฏิบัติตามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดโครงการ/กิจกรรม ตา่งของคณะฯ และภาควิชาฯ 
 หน่วยวิชาการระดบัปริญญาตรีและปรีคลินกิ 

นางดวงเดือน ประสานสมบัติ ตำแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป ระดับ ชำนาญการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินแผ่นดิน) 
1) งานด้านหลักสูตร 
 ปรับปรุงหลักสูตรบางประเด็น/ส่วน 
 งานปรับปรุงอาจารย์ผูร้ับผดิชอบหลักสตูรและอาจารย์ประจำหลักสูตร (สมอ.08) 
 งานปรับปรุงรายวิชาในหลักสูตร 
 ปรับปรุงหลักสูตรครบวงจร 
 งานยกร่างหลักสูตรปรับปรุง 
 งานจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรฯ 
 งานวิพากษ์หลักสูตร 
 งานอัปโหลดหลักสตูรในระบบ CHECO 
 เปิดหลักสูตรใหม่ 
 งานสำรวจความต้องการการเปิดหลักสูตร 
 งานขอบรรจุหลักสูตรใหม่เข้าแผนพัฒนาฯของมหาวิทยาลัย 
 ปิดหลักสูตร 
 งานขอปิดหลักสตูร 
 งานผู้ประสานงานหลักสูตร 
 งานประเมินหลักสูตร 
 - งานสรุปภาวะการมีงานทำของบัณฑิต ระดับปริญญาตร ี
 งานวินัยนิสิตและอาจารย์ 
 งานสอบสวนนิสติกรณีทุจรติการสอบ 
 งานสอบสวนการขอแกไ้ขผลการเรียนรายวิชา 



ลำดับ
ที ่

ภาระงานที่รับผิดชอบ 

 งานดำเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม 
 งานจัดทำแผนโครงการ/กิจกรรม 
 งานวางแผนการจัดโครงการ/กิจกรรม 
 งานเตรียมการจดัโครงการ/กิจกรรม 
 งานดำเนินการจดัโครงการ/กจิกรรม 
 งานสรุปผลการจัดโครงการ/กิจกรรม 
 งานติดตาม KPI ของการจัดโครงการ/กิจกรรม 
 งานจัดประชุม 
 งานสำรวจวันเพื่อกำหนดวันจัดประชุม 
 งานจัดทำบันทึกข้อความเชิญคณะกรรมการเข้าร่วมประชุม 
 งานจัดทำวาระประชุม และเอกสารประกอบการประชุม 
 งานเลขานุการการประชุม 
 งานจัดเตรียมอาหารว่าง อาหารกลางวันและเครื่องดื่มสำหรับการประชุม 
 งานจัดทำสรุปรายงานผลการประชุม 

2) งานด้านธุรการ 
 งานลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือระดบัปริญญาตร ี
 งานจัดเก็บเอกสารระดับปริญญาตร ี
 งานร่างบันทึกข้อความ/หนังสือราชการกับการจัดการเรียนการสอน และงานอ่ืนๆ   

3) งานดา้นความร่วมมือ 
 งานประสานงานเสนอร่าง MOU/MOA 
 งานกำกับ ติดตาม ความร่วมมือ MOU/MOA 
 งานประสานงานคู่ความร่วมมือ 

4) งานด้านปรีคลินิก 
 งานประสานงานการจัดการเรียนสอนรายวิชาปรคีลินิกกับคณะต่าง ๆ ในกลุ่มวิทยาศาสตรส์ุขภาพ 
 งานประสานงานการจัดการเรียนสอนรายวิชาคณะแพทยศาสตร์ (วิชา 499XXX) 

5) งานสหกิจศกึษา 
 งานจัดประชุมคณะกรรมการสหกจิศึกษาในประเทศ คณะวิทยาศาสตร์การแพทย ์
 งานวางแผนการเตรียมนเิทศนิสติสหกิจศึกษาในประเทศ คณะวิทยาศาสตร์การแพทย ์
 งานนำเสนอผลการฝึกสหกิจศึกษาในประเทศ คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
 งานสรุปผลการฝึกสหกิจศึกษาในประเทศ คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
 หน่วยวิชาการระดับบัณฑิตศกึษา 

นางดวงเดือน ประสานสมบัติ ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ ชำนาญการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินแผ่นดิน) 
1) งานจัดประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับบณัฑิตศึกษา สาขาวิชาวทิยาศาสตร์การแพทย ์
2) งานประสานงาน การดำเนินงานของหลักสูตรระดับบณัฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย ์
3) ดำเนินการ จดัทำ จัดพมิพ์ หลักสตูรปรับปรุง ตามวงรอบการปรับปรุง 5 ปี (หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชา

วิทยาศาสตร์การแพทย์) 
 หน่วยวิชาการระดับปริญญาตรี 

นางสาวรพีพรรณ บัวด้วง    ตำแหน่ง นักวชิาการศึกษา ระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลยัเงินรายได้) 
1) งานด้านการเรียนการสอน 
 งานจัดการศึกษา 
     - งานจัดตารางเรียน ในระบบ Back Office 
     - งานรับคำร้องนิสิตต่างๆ (NU) 
     - งานเทียบโอนรายวิชา 
 งานจองห้องเรียน/ห้องประชุม 
 งานจัดตารางสอบ 



ลำดับ
ที ่

ภาระงานที่รับผิดชอบ 

 งานเบกิค่าอาหารกลางวัน/อาหารว่าง ในการจัดประชุมกรรมการวิชาการ 
 งานรวบรวมผลการเรยีนทุกรายวชิา 
 งานประชุมสรุปผลการจัดการเรียนการสอน  
 งานยื่นสำเรจ็การศึกษา 

2) งานด้านสหกิจศกึษาต่างประเทศ 
 งานสหกิจศึกษาต่างประเทศ 
      - งานประกาศรับสมัครนสิิตสหกิจศึกษาต่างประเทศ 
      - งานประชุมสอบสมัภาษณ์นสิิตสหกิจศึกษาต่างประเทศ 
      - งานประกาศผลสอบสัมภาษณ์นิสติสหกิจศึกษาต่างประเทศ 
      - งานขออนุมัติเดินทางไปปฏบิัติงานสหกิจศึกษาต่างประเทศ 
      - งานดำเนินเอกสารให้นิสิตในการทำวีซ่า 
      - งานยืมเงินสหกิจศึกษาตา่งประเทศ 
      - งานนิเทศนิสิตสหกจิศึกษาตา่งประเทศ 
      - งานเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัตสิหกิจศึกษาต่างประเทศ 
      - งานรวบรวมเอกสารสหกจิศกึษาต่างประเทศ 

3) งานด้านพัฒนาหลักสูตร 
 งานประสานงานคณะกรรมการพฒันาหลักสตูร การปรับปรุงหลักสตูร / จัดทำหลักสูตรใหม ่
 งานจัดทำ "ร่าง" หลักสูตรปรับปรงุ / หลักสูตรใหม ่
 งานนำเข้าระบบ CHECO  

4) งานด้านการติดตามนิสิต 
 งานติดตามผลการสอบภาษาอังกฤษ นิสิตระดับปรญิญาตร ี
 งานติดตามผลการสอบวัดความรูค้อมพิวเตอร์ นิสติระดับปริญญาตรี 

5) งานด้านประเมินรายวิชา 
 งานประเมินผลการจัดการเรียนการสอนรายวิชา 
 งานสรุปผลการประเมินการจัดการเรียนการสอนรายวิชา 

6) งานดา้นใหค้ำปรึกษานิสิต 
 งานให้คำปรึกษานิสิตด้านการเรียน 

7) งานด้านรับเข้าศึกษาต่อ 
 งานแผนการรับนสิิตใหม่เข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตร ี
 งานการรับนิสติใหม่เข้าศึกษาต่อระดับปรญิญาตรี TCAS 
 งานจัดสอบสมัภาษณ์นิสติใหม่เข้าศึกษาต่อระดับปรญิญาตรี  
 งานสรุปผลการรับนสิิตเข้าศึกษาตอ่ระดับปริญญาตรี  

นางสาววรรณชา นครคำ    ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้) 
1) งานผู้ประสานงานหลกัสูตร วท.บ.วิทยาศาสตร์การแพทย์ 
 งานเกษียนหนังสือ (เรียนประธานหลักสตูร วท.บ.วิทยาศาสตร์การแพทย์) 
 งานปฏิบัติแทนบุคลากรในสังกัดงานบริการการศึกษา (รับเอสาร, รบัคำร้อง, จองห้องเรียน/ห้องประชุม ฯลฯ) 
 งานปฏิบัติตามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดโครงการ/กิจกรรม ตา่งของคณะฯ และภาควิชาฯ 
 งานประสานงานระหว่างหน่วยงานภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย 
 งานจองห้องสำนักงานหลักสูตรวิทยาศาสตร์การแพทย์ MD 150 

2) งานด้านธุรการ 
 งานจัดเก็บเอกสารระดับปริญญาตร ี
 งานร่างบันทึกข้อความ/หนังสือราชการกับการจัดการเรียนการสอน และงานอ่ืน ๆ   
 งานร่างประกาศ/คำสั่ง ของหลักสตูร วท.บ.วิทยาศาสตร์การแพทย ์
 งานขออนุมัติเบิกค่าปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 

3) งานด้านหลักสูตร 
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 งานจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร วท.บ.วิทยาศาสตร์การแพทย ์
 งานจัดทำบันทึกข้อความเสนอวาระเข้าท่ีประชุมกรรมการวิชาการคณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
 งานจัดทำบันทึกข้อความขอย้ายหมวดรายวิชา 

4) งานพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร 
 - งานจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาหลักสูตรฯ 
 - งานจัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาหลักสตูร 
 - งานจัดทำ ร่าง หลักสตูรปรับปรุง 
 งานวิพากษ์หลักสูตร 
 - งานสรุปผลการวิพากษ์หลักสตูร 
 - งานจัดทำเลม่หลักสูตร (มคอ.2) 
 - งานจัดทำบนัทึกข้อความเสนอเลม่หลักสูตรเข้าที่ประชุมกรรมการวชิาการ 
 - งานจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัตแิผนการจดัการเรียนการสอน ปรญิญาตรีต่อเนื่องปรญิญาโท 
 - งานจัดทำบันทึกข้อความขอปรับปรุงอาจารยผ์ู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจำหลักสตูร (สมอ.08)  

เสนอต่อที่ประชุมกรรมการวิชาการ 
 - งานจัดทำบันทึกข้อความปรับปรุงรายวิชาในหลักสูตร วท.บ.วิทยาศาสตร์การแพทย ์
 งานรวบรวมผลการประเมินของหลักสูตร (รายปีการศึกษาและราย 5 ปีการศึกษาตามรอบปรับปรุง) 
 - ผลประเมินความพึงพอใจหลักสูตร โดยนสิิต 
 - ผลประเมินความพึงพอใจหลักสูตร โดยนสิิตชั้นปีสดุท้าย 
 - ผลประเมินความพึงพอใจหลักสูตร โดยบณัฑติ 
 - ผลประเมินความพึงพอใจหลักสูตร โดยผู้ใช้บัณฑิต 
 - ผลประเมินความพึงพอใจหลักสูตร โดยอาจารยผ์ู้รับผิดชอบหลักสูตร 
 - ผลประเมินภาวะการมีงานทำของบัณฑิตหลักสูตร วท.บ.วิทยาศาสตร์การแพทย ์
 งานประสานงานหลักสตูรปริญญาตรีต่อเนื่องปรญิญาโท 
 - งานสำรวจแผนการเรียน 
 - งานสรุปผลการสำรวจและจัดทำบนัทึกข้อความขอส่งแผนการเรียนไปยังงานทะเบียน กองบริการการศึกษา 
 - งานสำรวจความประสสงค์ศึกษาตอ่ระดับปริญญาโท 
 - งานสรุปผลความต้องการศึกษาตอ่และจัดทำบันทึกข้อความขอรหสันิสิตระดับปรญิญาโท 

5) งานด้านการเรียนการสอน หลักสูตร วท.บ.วิทยาศาสตร์การแพทย์ 
 งานประสานงานการจัดการเรียนสอนรายวิชาตามโครงสร้างหลักสตูร (รายวิชาแกนและรายวิชาเลือก) 
 - งานสำรวจความสนใจในการเรียนรายวิชาเลือกของนิสติ 
 - งานประสานงานการจัดการเรียนสอนรายวิชาภายในคณะ 
 - งานประสานงานการจัดการเรียนสอนรายวิชาภายนอกคณะ 
 - งานประสานงานการจัดการเรียนสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 
 งานเชิญอาจารยผ์ู้สอน 
 - งานเชิญอาจารยผ์ู้สอนภายในคณะ 
 - งานเชิญอาจารยผ์ู้สอนต่างคณะ (ภายในมหาวิทยาลัย) 
 งานเชิญอาจารย์พิเศษ 
 - งานตรวจสอบคณุสมบัติอาจารย์พเิศษและรวบรวมข้อมลูส่งฝ่ายวิชาการเพื่อแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
 - งานประสานงานและเชญิอาจารยพ์ิเศษภายนอกมหาวิทยาลัย 
 - งานเบิกจ่ายค่าตอบแทนอาจารยพ์ิเศษ 
 งานประสานงานรายวิชาวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาตร ี
 งานจัดประชุมวางแผนการจดัการเรียนการสอนรายวิชาต่าง ๆ ของหลักสตูร 
 งานรวบรวมผลการเรยีน รายวิชากลางของคณะ (415xxx)  
 งานรวบรวมผลการเรยีน รายวิชาที่จัดการเรียนการสอนให้หลักสูตร วท.บ.วิทยาศาสตร์การแพทย ์
 งานประชุมสรุปผลการจัดการเรียนการสอน รายวิชากลางของคณะ (415xxx) 
 งานติดตามการอัปโหลดแผน (มคอ.3) และผลการจัดการเรียนการสอน (มคอ.5) 
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 งานจัดประชุมทวนสอบการจดัการเรียนการสอน 
6) งานด้านการติดตามนิสิต 
 งานติดตามผลการสอบภาษาอังกฤษ 
 งานติดตามผลการสอบวัดความรูค้อมพิวเตอร ์
 งานติดตามผลการเรียนของนิสิต 
 งานประสานงานและรายงานผลการเรยีนแก่อาจารย์ที่ปรึกษา 
 งานติดตามการลงทะเบียนเรียนของนิสิต 
 งานติดตามการยื่นสำเร็จการศึกษา 

7) งานด้านสหกิจศกึษา หลักสูตร วท.บ.วิทยาศาสตร์การแพทย์ 
 งานสำรวจและรวบรวมสถานประกอบการสหกิจศึกษาในประเทศ (คุณสมบัตินสิิต, วัคซีน) 
 งานสำรวจความต้องการปฏบิัติงานสหกิจศึกษาของนิสิต 
 - สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย์ (ตรีต่อเนื่องโท) (ภาคเรียนต้น)  
 - สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย์ (ภาคเรยีนปลาย) 
 งานสรุปและประสานงานหน่วยงาน/สถานประกอบการ 
 งานวัคซีนสหกจิศึกษา 
 - งานประสานงานโรงพยาบาลมหาวิทยาลัยนเรศวรเพื่อนดัหมายเข้ารับการฉีดวัคซีนและค่าใช้จ่าย 
 - งานจัดทำบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ฉดีวัคซีนราคาทุน 
 - งานติดตามการฉีดวัคซีนของนิสิต 
 งานรวบรวมข้อมลูจัดทำและส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนสิิตสหกิจศึกษา 
 งานขออนุมัติจัดส่งและเบิกค่าจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ (EMS)  
 งานติดตามผลการตอบรับนิสติเข้าปฏิบัติงานสหกจิศึกษา 
 งานสรุปจำนวนนิสิตและสถานประกอบการเพื่อจัดกิจกรรมเตรียมความพร้อม 
 งานอบรมเตรียมความพร้อมนสิิตปฏิบัติงานสหกจิศึกษาในประเทศ 
 - งานจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัตจิัดกิจกรรม 
 งานจัดทำหนังสือส่งตัวนสิิตเข้าปฏิบัติงานสหกจิศึกษาในประเทศ 
 งานจัดทำคู่มือสหกจิศึกษาและกำหนดการส่งเอกสารกลับคณะ สำหรับนิสิต 
 งานจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัตลิงทะเบียนเรียนรายวิชาอื่น ๆ ควบคุ่รายวิชาสหกจิศึกษา 
 งานติดตามการลงทะเบียนเรียนรายวิชาสหกิจศึกษา 
 งานติดตามเอกสาร/แบบฟอรม์สหกิจศึกษา 
 งานนิเทศนิสิตสหกิจศึกษาในประเทศ 
 - งานสรุปแผนการนิเทศงาน 
 - งานติดต่อประสานงานสถานประกอบการและจดัทำหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้านิเทศงาน 
 - งานติดตามผลการตอบรับเข้านิเทศนิสิต 
 - งานประสานงานคณาจารย์นิเทศงาน 
 - งานประสานงานและจดัหาของที่ระลึก 
 - งานประมาณการคา่ใช้จ่ายในการนิเทศงาน 
 - งานจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัตเิดินทางไปราชการเพื่อนิเทศนสิิต 
 - งานจัดทำบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์อาจารยเ์ป็นผู้นเิทศงานไปยังภาควิชา 
 - งานจัดหาพาหนะและที่พัก 
 - งานจัดซื้อวัสดุในโครงการ 
 - งานจัดทำบนัทึกข้อความขออนุมัตซิื้อวัสดุเช้ือเพลิง (รถตูค้ณะฯ) 
 - งานจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัตเิช่ารถตู้พร้อมน้ำมันเชื้อเพลิง 
 - งานจัดทำแฟ้มนิเทศงานสหกจิศึกษาตามจำนวนอาจารย์นิเทศนสิิต 
 - งานจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัตเิบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปนิเทศนิสิต 
 - งานสรุปผลการนเิทศนิสติสหกจิศกึษาในประเทศ 
 งานนำเสนอผลการฝึกสหกิจศึกษาในประเทศ 
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 - งานรวบรวมและตดิตามผลการปฏิบัติงาน 
 - งานจัดทำและออกแบบเล่มรวมบทคัดย่อ (Abstract book) 
 - งานจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัตจิัดโครงการนำเสนอผลงาน 
 - งานจัดทำคำสั่งแต่งตั้งกรรมการดำเนินงานนำเสนอผลงานสหกิจศึกษา 
 - งานจดัทำหนังสือขอความอนุเคราะห์อาจารยเ์ป็นคณะกรรมการตัดสินผลงาน 
 - งานจัดหาห้องนำเสนอผลงาน ยมือุปกรณ์โสต และจัดสถานท่ี 
 - งานออกแบบปา้ยประชาสมัพันธ์และป้ายรางวัล 
 - งานจัดหาอาหารและเครื่องดื่มสำหรับอาจารย์และนิสิตผู้เข้าร่วมโครงการ 
 - งานจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัตเิบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ 
 - งานสรุปผลการจัดนำเสนอผลงาน 
 งานสรุปผลการปฏิบัติงานสหกิจศกึษาในประเทศ 
 งานจัดทำหนังสือขอบคุณสถานประกอบการ 
 งานจัดเก็บเอกสารสหกิจศึกษาของแต่ละภาคเรยีน 

8) งานด้านการเบิกค่าตอบแทนการจัดการเรียนการสอน 
 งานด้านการเบิกค่าตอบแทนการจดัการเรียนการสอนรายวิชาเลือก  
 - งานจัดทำบันทึกข้อความแจ้งกำหนดการเบิกคา่ตอบแทนการจดัการเรียนการสอน 
 - งานสรุปค่าตอบแทนการจัดการเรยีนการสอน แยกภาควิชา 
 - งานจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัตโิอนเงิน ไปยังภาควิชา 
 - งานสำรวจความต้องการการใช้วัสดุวิทยาศาสตร์หรือการแพทย์ หรอืวัสดุอื่น ๆ ในรายวิชา 
 - งานจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัตจิัดซื้อวัสดุวิทยาศาสตร์หรือการแพทย์ หรือวัสดุอื่น ๆ  
 - งานสรุปค่าใช้จ่ายแจ้งภาควิชา 
 งานด้านการเบิกค่าตอบแทนรายวชิาวิทยานิพนธ์ระดับปรญิญาตรี ท่ีจัดการเรียนการสอนให้กับนสิิตสาขาวิชาวิทยาศาสตร์

การแพทย์ และสาขาวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย์ (ตรตี่อเนื่องโท) 
 - งานสำรวจความต้องการของอาจารย์ในการรับเป็นที่ปรึกษาวิทยานพินธน์ิสิตระดับปรญิญาตร ี
 - งานจัดทำแบบสำรวจการเลือกอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ ์
 - งานสรุปผลการเลือกอาจารย์ที่ปรกึษาวิทยานิพนธ์ 
 - งานจัดทำคำสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ระดบัปริญญาตรี 
 - งานจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาตร ี

9)  งานด้านประชาสัมพันธ ์
 งานวางแผนจัดทำสื่อประชาสมัพันธ์ของหลักสูตร 
 งานจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์หลักสตูร 
 งานประชาสัมพันธ์/แนะแนวหลักสูตร (Road Show) 
 งานประชาสัมพันธ์ข่าวสารแก่นิสติในหลักสตูร 
 งานประชาสัมพันธ์ผ่านรายการวิทยุ 
 งานต้อนรับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กร ท่ีเข้าศกึษา ดูงาน ภายในประเทศ 
 งานพิธีกร 

10) งานด้านรับเข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี 
 งานวางแผนการรับนสิิตใหมเ่ข้าศกึษาต่อในหลักสตูร วท.บ.วิทยาศาสตร์การแพทย ์
 งานการรับนิสติใหม่เข้าศึกษาต่อระดับปรญิญาตรี TCAS  
 งานจัดประชุมพิจารณาคัดเลือกนกัเรียน (รอบพอร์ตฟอลิโอ) 
 งานสำรวจคณะกรรมการสอบสัมภาษณ ์
 งานจัดสอบสมัภาษณ์นิสติใหม่เข้าศึกษาต่อระดับปรญิญาตรี  
 งานสรุปผลการรับนสิิตเข้าศึกษาตอ่ระดับปริญญาตรี  

11)  งานด้านดำเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม 
 งานจดัทำแผนโครงการ/กิจกรรม 
 งานวางแผนการจัดโครงการ/กิจกรรม 



ลำดับ
ที ่

ภาระงานที่รับผิดชอบ 

 งานเตรียมการจดัโครงการ/กิจกรรม 
 งานดำเนินการจดัโครงการ/กจิกรรม 
 - งานจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัตจิัดโครงการ/กิจกรรม 
 - งานยืมเงินค่าใช้จ่ายในการจดัโครงการ/กิจกรรม 
 - งานสรุปค่าใช้จ่ายและจดัทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จา่ย 
 งานสรุปผลการจัดโครงการ/กิจกรรม 
 งานติดตาม KPI ของการจัดโครงการ/กิจกรรม 

12) งานด้านการจัดประชุม 
 งานสำรวจวันเพื่อกำหนดวันจัดประชุม 
 งานสำรวจผู้เข้าร่วมประชุม 
 งานจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัตจิัดประชุม 
 งานจัดทำบันทึกข้อความเชิญคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ เข้ารว่มประชุม 
 งานจัดทำวาระประชุม และเอกสารประกอบการประชุม 
 งานเลขานุการการประชุม 
 งานจัดเตรียมอาหารว่าง อาหารกลางวันและเครื่องดื่มสำหรับการประชุม 
 งานจัดทำสรุปรายงานผลการประชุม 
 งานจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัตเิบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

13) งานด้านธุรการ 
 งานจดัเก็บเอกสารระดับปริญญาตร ี
 งานร่างบันทึกข้อความ/หนังสือราชการกับการจัดการเรียนการสอน และงานอ่ืนๆ   

14) งานด้านให้คำปรึกษานิสิต 
 งานให้คำปรึกษานิสิตด้านการเรียน การลงทะเบียน แผนการเรียน และการเลือกทำวิทยานิพนธ ์
 งานให้คำปรึกษานิสิตด้านการใช้ชีวิตและความเป็นอยู ่
 งานให้คำปรึกษาด้านการเขียนคำร้องต่าง ๆ 
 งานสำรวจความต้องการรบัคำปรกึษาจากอาจารย์ในหลักสตูร 
 งานประสานงานอาจารย์ในหลักสตูรเพื่อให้คำแนะนำนิสิต 
 หน่วยวิชาการระดับบัณฑิตศึกษา  

นายอทิติ เอ่ียมสงคราม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้) 

1) งานด้านประชาสัมพนัธ ์
 งานวางแผนการจัดทำสื่อประชาสมัพันธ์หลักสตูรระดับบณัฑติศึกษา 
 งานจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์หลักสตูรระดับบณัฑิตศึกษา 
 งานประชาสัมพันธ์ข่าวสารนสิิต  

2) งานดา้นรับเข้า 
 งานวางแผนการคัดเลือกบุคคลเพือ่เข้าศึกษา ระดับบณัฑติศึกษา 
 งานรับเข้านิสติใหม่ รับตรง-หลักสตูรตรีต่อเนื่องโท 
 งานรับเข้านิสติใหม่ รับตรง-นิสิตไทย นิสิตต่างชาติ โดยคณะระดับบณัฑิตศึกษา 
 งานรับเข้านิสติใหม่ กรณีพิเศษ ระดับบณัฑิตศึกษา 
 งานพิจารณารับเข้านสิิตใหมร่ะดับบัณฑิตศึกษา 
 งานสรุปผลการพจิารณารับนสิิตใหม่ระดับบัณฑิตศึกษา 
 งานติดตามการขึ้นทะเบยีนของนิสิตใหมร่ะดับบณัฑติศึกษา 

3) งานด้านการเรียนการสอน 
 งานปรับปรุงข้อมูลของนิสติระดับบัณฑิตศึกษาใหเ้ป็นปัจจุบัน 
 งานแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาทางวชิาการ 
 งานแต่งตั้งคณาจารย์บณัฑิตศึกษา (อาจารย์ประจำ) 
 งานแต่งตั้งคณาจารย์บณัฑิตศึกษา (อาจารย์พิเศษ) 



ลำดับ
ที ่

ภาระงานที่รับผิดชอบ 

 งานเทียบโอนรายวิชา 
 งานขอย้ายแผนการศึกษา 
 งานเชิญอาจารย์พิเศษ 
 งานติดตาม รายงานผลการศึกษา ภาคต้น ภาคปลาย ภาคฤดรู้อน 
 งานสรุปผลการประเมินผลการสอนของรายวิชา 
 งานเบิกจ่ายค่าวัสดุสารเคม ี
 งานขออนุมัติเดินทางไปทำวิจัย/นำเสนอผลงาน ภายในประเทศและต่างประเทศ 
 งานประเมินรายวิชา ระดับบณัฑิตศึกษา 
 งานประเมินความพึงพอใจ โดยนสิิต, บณัฑิต, ผู้ใช้บัณฑิต, อาจารยผ์ู้รับผิดชอบรายวิชา 

4) งานด้านบริการนิสิต 
 งานคำร้องของมหาวิทยาลัย (NU) 
 งานขอยื่นผลสอบภาษาอังกฤษ 
 งานขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ ์
 งานขออนุมัติเปลี่ยนแปลงคณะกรรมการที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ 
 งานขอรับการพิจารณาโครงร่างวทิยานิพนธ์ 
 งานขออนุมัติเปลี่ยนแปลงช่ือเรื่องวิทยานิพนธ ์
 งานแตง่ตั้งที่ปรึกษาสอบโครงร่าง 
 งานสอบป้องกันวิทยานพินธ์ 
 งานเบิกเงินค่าตอบแทนอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ ์

5) งานด้านทุน 
 งานด้านทุนการศึกษาภายในคณะ 
 งานด้านทุนการศึกษาภายนอกคณะ 
 งานด้านทุนวิจัย 
 งานทุนเกียรตินิยม 
 งานทุนเรียนด ี

6) งานด้านหลักสูตร 
 งานจดัประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 

7) ด้านการติดตามนิสิต 
 งานติดตามผลการสอบภาษาอังกฤษ นิสิตระดับบัณฑิตศึกษา 
 งานติดตามการอบรมจริยธรรมการวิจัย ระดับบณัฑิตศึกษา 
 งานติดตามภาวการณ์มีงานทำ 

8) งานดำเนินงานตามโครงการ/กิจกรรม 
 โครงการพัฒนานสิิตบณัฑิตศึกษา (ร่วมกับรองคณบดีฝ่ายพัฒนานิสติ) 
 งานวางแผนการจัดโครงการ/กิจกรรม 
 งานเตรียมการจดัโครงการ/กิจกรรม 
 งานดำเนินการจดัโครงการ/กจิกรรม 
 งานสรุปผลการจัดโครงการ/กิจกรรม 

9) งานด้านธุรการ 
 งานลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือระดบับัณฑิตศึกษา 
 งานจัดเก็บเอกสารระดับบณัฑิตศกึษา 
 งานร่างบันทึกข้อความ/หนังสือราชการกับการจัดการเรียนการสอน และงานอ่ืนๆ   
 หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา 

นางดวงเดือน ประสานสมบัติ ตำแหน่ง เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป ระดับ ชำนาญการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินแผ่นดิน) 

1) งานด้านประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร (AUN-QA) 
 งานสำรวจวันประเมินคุณภาพการศึกษาระดับหลกัสูตร 



ลำดับ
ที ่

ภาระงานที่รับผิดชอบ 

 งานสรรหาคณะกรรมการตรวจประเมินคณุภาพการศึกษาระดับหลักสูตร 
 งานแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมินคณุภาพการศึกษาระดับหลักสูตร 
 งานจัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจประเมินระดับหลักสตูร กรรมการภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย 
 งานรวบรวมข้อมลู เอกสาร หลักสตูรประกอบการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับหลักสตูร 
 งานจัดทำ "ร่าง" รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร 
 งานจัดเตรียมรายชื่อบุคลากรให้สมัภาษณค์ณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดบัหลักสูตร 
 งานเลขานุการคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสตูร 
 งานบันทึกข้อมูลบนระบบ CHE QA Online หลักสูตรสาขาวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย ์
 งานสรุปผลการประเมินคณุภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร 
 งานประสานงานโครงการ/กิจกรรม การอบรมของมหาวิทยาลัย ระดับหลักสูตร 

2) งานด้านประกันคุณภาพการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา (หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย์) 
 งานประสานงานการประเมินการประกันคณุภาพระดับหลักสตูร 
 งานทำข้อมูลการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสตูร 
 งานจัดทำ CAR ระดับหลักสตูรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวทิยาศาสตร์การแพทย ์

3) งานด้านประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ (EdPEx) 
 งานรวบรวมข้อมลู เอกสาร ประกอบการประเมินคณุภาพการศึกษาภายในระดับคณะ (EdPEx) 

นางสาวรพีพรรณ บวัด้วง    ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลยัเงินรายได้) 
1) งานด้านประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 
 งานประสานงานการประเมินการประกันคณุภาพระดับหลักสตูร 
 งานทำข้อมูลการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสตูร 
 งานจัดทำ CAR ระดับหลักสตูรปรชัญาดุษฎีบณัฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย ์

2) งานด้านประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ (EdPEx) 
 งานรวบรวมข้อมลู เอกสาร ประกอบการประเมินคณุภาพการศึกษาภายในระดับคณะ (EdPEx) 

นางสาววรรณชา นครคำ    ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้) 
1) งานด้านประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร (AUN-QA) 
 งานประสานงานการประเมินการประกันคณุภาพระดับหลักสตูร วท.บ.วิทยาศาสตร์การแพทย ์
 งานจัดเตรียมรายชื่อบุคลากรให้สมัภาษณค์ณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดบัหลักสตูร 
 งานรวบรวมข้อมลู เอกสาร หลักสตูรประกอบการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับหลักสตูร 
 งานจัดทำ SAR ระดับหลักสตูรวิทยาศาสตรบณัฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย ์
 งานเลขานุการคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสตูร 
 งานตดิตาม CAR ระดับหลักสตูรวทิยาศาสตรบณัฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย ์
 งานสรุปผลการประเมินคณุภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร 
 งานบันทึกข้อมูลบนระบบ CHE QA Online หลักสูตรสาขาวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย ์

2) งานด้านประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ (EdPEx) 
 งานรวบรวมข้อมลู เอกสาร ประกอบการประเมินคณุภาพการศึกษาภายในระดับคณะ (EdPEx) 

นายอทิติ เอ่ียมสงคราม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดบั ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้) 
1) งานด้านประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ (EdPEx) 
 งานรวบรวมข้อมลู เอกสาร ประกอบการประเมินคณุภาพการศึกษาภายในระดับคณะ (EdPEx) 

งานกิจการนสิิตและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

นางสาวณัฐิณี มณีท่าโพธิ์    ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับ ปฏิบัติการ 
รักษาการในตำแหน่งหัวหน้างานกิจการนสิิตและศิษย์เก่าสัมพันธ ์

1) งานด้านรักษาการในตำแหน่งหัวหน้างานกิจการนิสิตและศษิย์เก่าสัมพนัธ ์
 งานกำกับ ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหา แกผู่้ปฏิบตังิานภายใต้สังกัดงานกิจการนิสติและศิษยเ์ก่าสัมพันธ์ เพื่อให้

งานท่ีรับผิดชอบสำเร็จตามวัตถุประสงค์เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 งานเกษียนหนังสือ (ท้ังระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และแฟ้มเอกสาร) และตรวจสอบข้อมลู 



ลำดับ
ที ่

ภาระงานที่รับผิดชอบ 

 งานจัดทำรายงานประกันคณุภาพการศึกษาตามตัวช้ีวัด EdPEx 
 งานรักษาราชการแทนหัวหน้าสำนกังานเลขานุการคณะฯ (กรณผีู้รบัผิดชอบลา) 
 งานร่วมตรวจสอบ พิจารณาภาระงานของบุคลากรสายสนับสนุนตามแบบประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน 
 งานปฏิบัติแทนบุคลากรในสังกัดงานกิจการนิสติและศิษย์เก่าสัมพนัธ ์
 งานปฏิบัติตามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดโครงการ/กิจกรรม ตา่งๆ ของคณะฯ และภาควิชาฯ 
 หน่วยกิจการนสิิต 

นางสาวณัฐิณี มณีท่าโพธิ์    ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลยัเงินรายได้) 
1) งานดา้นกิจการนสิิต 
 1.1 งานประชุมงานกิจการนิสติ 
 1.2 งานดำเนินกิจกรรมเสริมหลักสูตร 5 ด้าน (ด้านการพัฒนา Soft Skill / ด้านบำเพ็ญประโยชน์และรักษาสิ่งแวดล้อม/ด้านการ

ส่งเสริมคณุธรรม จริยธรรม/ดา้นสง่เสริมศลิปวัฒนธรรม/ด้านส่งเสรมิสุขภาพ กีฬา และ นันทนาการ   
2) งานดา้นทุนการศึกษา   
 2.1 งานทุนการศึกษา (ภายในคณะ) 
 2.2 งานทุนการศึกษา (ภายนอกคณะ) 

3) งานด้านกองทุนกู้ยมืเพ่ือการศึกษา (กยศ) 
 กรณีรายใหม่ และรายต่อเนื่อง ย้ายสถานศึกษา   
 งานประชาสัมพันธ์  
 งานตรวจสอบคณุสมบัตผิู้ขอกู้ยืม 
 งานรวบรวมเอกสารรายช่ือผู้กู้ยมื 
 งานประชาสัมพนัธ์ข้อมลูจากกองบริการการศึกษา 
 งานรับและตรวจสอบความถูกต้องแบบยืนยนัใบเบิกเงินกู้ กยศ. ของผู้กู้ยืม 
 งานรวบรวมส่งกองบริการการศึกษา 
 กรณีรายเก่า 
 งานประชาสัมพันธ์  
 งานตรวจสอบคณุสมบัตผิู้ขอกู้ยืม 
 งานรวบรวมเอกสารรายชือ่ผู้กูย้มื 
 งานประชาสัมพันธ์ข้อมลูจากกองบริการการศึกษา 
 งานรับและตรวจสอบความถูกต้องแบบยืนยันใบเบิกเงินกู้ กยศ. ของผู้กูย้ืม  
 งานรวบรวมส่งกองบริการการศึกษา 
 กรณีรายเก่ากู้เกินหลักสูตร 
 งานประชาสัมพันธ์  
 งานตรวจสอบคณุสมบัตผิู้ขอกู้ยืมเกินหลักสตูร 
 งานรวบรวมเอกสารรายช่ือผู้กู้เกินหลักสตูร 
 งานประชาสัมพันธ์ข้อมลูจากกองบริการการศึกษา 
 งานรับและตรวจสอบความถูกต้องแบบยืนยนัใบเบิกเงินกู ้กยศ. ของผู้กู้เกินหลักสูตร  
 งานรวบรวมส่งกองบริการการศึกษา 

4) งานด้านทรานสคริบกิจกรรม 
 งานทรานสคริปกจิกรรม 

5) งานดา้นสุขภาวะนิสิต 
 5.1 งานประสานงานภาควิชาเพื่อขอรายชื่อคณะกรรมการ 
 5.2 งานแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 5.3 งานดำเนินการประชุม 
 5.4 งานประชาสัมพันธ์การประเมนิสุขภาวะจติ 
 5.5 งานรายงานและสรุปผลต่อคณะกรรมการบริหารคณะ 
 5.6 งานติดตามนิสติ 
 5.7 งานส่งต่อหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง  



ลำดับ
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ภาระงานที่รับผิดชอบ 

6) งานดา้นอาจารย์ท่ีปรึกษา 
 งานอาจารย์ที่ปรึกษาระดับปริญญาตร ี

7) งานด้านบริการและสวสัดิการนสิติ 
 งานประชาสัมพันธ์บริการและสวัสดิการภาพรวม 

8) งานด้านสโมสรนสิิต 
 งานรับสมัครผู้นำนสิิต 
 งานประชาสัมพันธ์ระบบการเลือกตั้ง 
 งานประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการสโมสรนสิิต 

9) งานด้านอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งานพิธกีร 
 งานสิทธิพยาบาล (กรณีออกฝึกงาน) 
 งานดูแลเรื่องการฉีดวัคซีนของนิสติ 

นายธเนศ ยายอด             ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับ ปฏิบัตกิาร (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้) 
1) งานด้านกิจการนสิิต 
 งานดำเนินกิจกรรมเสรมิหลักสูตร 5 ดา้น (ด้านการพัฒนา Soft Skill / ด้านบำเพ็ญประโยชน์และรักษาสิ่งแวดล้อม/ด้านการ

ส่งเสริมคณุธรรม จริยธรรม/ดา้นสง่เสริมศลิปวัฒนธรรม/ด้านส่งเสรมิสุขภาพ กีฬา และ นันทนาการ   
2) งานด้านทุนการศึกษา   
 2.1 งานทุนการศึกษา (ภายในคณะ) 
 2.2 งานทุนการศึกษา (ภายนอกคณะ) 

3) งานด้านกองทุนกู้ยมืเพ่ือการศึกษา (กยศ) 
 กรณีรายใหม่ และรายต่อเนื่อง ย้ายสถานศึกษา   

 งานประชาสัมพันธ์  
 งานรับและตรวจสอบความถูกต้องแบบยืนยันใบเบิกเงินกู้ กยศ. ของผู้กู้ยืม  
 งานรวบรวมส่งกองบริการการศึกษา 
 กรณีรายเก่า 
 งานประชาสัมพันธ์  
 งานรับและตรวจสอบความถูกต้องแบบยืนยันใบเบิกเงินกู้ กยศ. ของผู้กูย้ืม  
 งานรวบรวมส่งกองบริการการศึกษา 

4) งานด้านทรานสคริบกิจกรรม 
 งานทรานสคริปกจิกรรม 

5) งานด้านสุขภาวะนิสิต 
 5.1 งานประสานงานภาควิชาเพื่อขอรายชื่อคณะกรรมการ 
 5.2 งานติดตามนิสติ 
 5.3 งานส่งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

6) งานดา้นอาจารย์ท่ีปรึกษา 
 งานอาจารย์ที่ปรึกษาระดับปริญญาตร ี

7) งานด้านบริการและสวสัดิการนสิติ 
 งานประชาสัมพันธ์บริการและสวัสดิการภาพรวม 

8) งานด้านสโมสรนสิิต 
 งานรับสมัครผู้นำนสิิต 
 งานประชาสัมพันธ์ระบบการเลือกตั้ง 
 งานประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการสโมสรนสิิต 
 หน่วยศิษย์เก่าสัมพันธ ์

นางสาวณัฐิณี มณีท่าโพธิ์    ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลยัเงินรายได้) 
1) งานด้านศิษย์เก่าสัมพันธ ์



ลำดับ
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ภาระงานที่รับผิดชอบ 

 งานประชาสัมพันธ์ขา่วสารโครงการ/แหล่งงาน 
 งานดำเนินโครงการด้านศิษย์เก่า 

งานห้องปฏิบัติการ 

นางอารี ทองทุ่ง    ตำแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานวทิยาศาสตร์        ระดับ ชำนาญงาน   
รักษาการในตำแหน่งหัวหน้างานห้องปฏิบัติการ 

1) งานด้านรักษาการในตำแหน่งหัวหน้างานหอ้งปฏิบัติการ 
 งานกำกับ ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ แก้ไขปัญหา แกผู่้ปฏิบตังิานภายใต้สังกดังานห้องปฏิบตัิการ เพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบ

สำเรจ็ตามวตัถุประสงค์เกดิประสทิธิภาพสูงสุด 
 งานเกษียนหนังสือ (ท้ังระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และแฟ้มเอกสาร) และตรวจสอบข้อมลู 
 งานรักษาราชการแทนหัวหนา้สำนักงานเลขานกุารคณะฯ (กรณผีู้รบัผิดชอบลา) 
 งานร่วมตรวจสอบ พิจารณาภาระงานของบุคลากรสายสนับสนุนตามแบบประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน 
 งานปฏิบัติแทนบุคลากรในสังกัดงานห้องปฏิบัติการ 
 งานปฏิบัติตามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดโครงการ/กิจกรรม ตา่งของคณะฯ และภาควิชาฯ 
 หน่วยปฏิบัตกิาร 

นางอารี ทองทุ่ง    ตำแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานด้านวิทยาศาสตร์        ระดับ ชำนาญงาน (ข้าราชการ) 
1) งานด้านสนับสนนุการเรียนการสอนภาคปฏิบัติการ 
 งานจัดเตรียมวสัดุอุปกรณ์และเครือ่งมือวิทยาศาสตร ์
 งานจัดเตรียมสารเคมี  
 งานจัดเตรียมอาหารเลี้ยงเช้ือ   
 งานจดัเตรียมเช้ือจลุินทรีย ์
 งานจัดเตรียมแผ่นภาพสำหรับปฏบิัติการ 
 งานจัดเตรียมสไลด์เช้ือ 
 งานจัดเตรียมตัวอยา่งสำหรับปฏิบตัิการ 

2) งานด้านการให้บริการห้องปฏิบัติการและเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์ 
 งานจัดเตรียมความพร้อมของห้องปฏิบัติการ 
 งานจัดเตรียมความพร้อมและตรวจสอบประสิทธิภาพเครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานให้บริการเครื่องมือวทิยาศาสตร์  
 งานบริการยืม-คืน เครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานบริการยืม-คืน กญุแจห้องปฏบิัติการ 
 งานดูแลสื่อ โสตทัศนูปกรณ์ เครื่องเสียงในห้องปฏิบัติการ 

3) งานด้านการบริหารจัดการวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคมี  
 งานสำรวจ ตรวจสอบรายการวัสดอุุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ีประจำปีงบประมาณ 
 งานคณะกรรมการตรวจรับวสัดุ อปุกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ี
 งานจัดเก็บและตรวจสอบรายการวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ี

4) งานด้านการจัดการสารเคมี 
 งานการจัดการสารเคมีในห้องปฏบิัติการ 
 งานจัดการข้อมลูสารเคมีในห้องปฏิบัติการ 
 งานจัดเก็บและแยกกลุม่สารเคม ี

5) งานด้านการจัดการของเสียอันตราย 
 งานจัดการของเสียทีส่ามารถบำบดัก่อนทิ้ง  
 งานจัดการของเสียชนิดสารเคมีอนัตราย  
 งานการจัดการของเสียชนิดปนเปือ้นเชื้อก่อโรค/สารชีวภาพ  
 งานการกำจัดของเสยีอันตรายชนิดสารเคมีอันตรายและของเสียชนิดปนเปื้อนเช่ือก่อโรค/สารชีวภาพ  
 งานการจัดการของเสียชนิดปนเปือ้นเช้ือก่อโรค/สารชีวภาพ  
 งานการกำจัดของเสยีอันตรายชนิดสารเคมีอันตรายและของเสียชนิดปนเปื้อนเชื่อกอ่โรค/สารชีวภาพ  
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 งานสำรวจและส่งกำจดัปรมิาณของเสียในห้องปฏิบัติการ 
6) งานด้านการให้ความรูแ้ละการสร้างจิตสำนึก 
 งานให้ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับด้านความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการแก่ผู้รับบริการ 
 งานให้ความรู้เกี่ยวกบัการใช้งานเครื่องมือวทิยาศาสตร์แก่นิสิต 
 งานให้คำปรึกษา คำแนะนำ เทคนิคทางห้องปฏิบัติการแก่นสิิต 
 งานเป็นวิทยากรให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร ์

7) งานด้านการจดแจ้งเชื้อ พ.ร.บ. เชื้อโรคและพิษจากสัตว์ 
 งานสำรวจความต้องการจดแจง้เชื้อโรคและพิษจากสตัว์ของอาจารย ์
 งานรวบรวมและจัดเก็บข้อมูลรายช่ือเช้ือโรคและพิษจากสัตว ์
 งานเพิ่ม-ถอน รายชื่อ/จำนวน เชื้อโรคและพิษจากสตัว ์
 งานขอย้ายสถานท่ีจดแจ้งเชื้อโรคและพิษจากสตัว ์
 งานจัดทำเอกสารคุณภาพเพื่อใช้ในงานจดแจ้งเชื้อโรคและพิษจากสตัว์ 

8) งานด้านการเตรียมความพร้อมและตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน 
 งานฝึกอบรมเรื่องการฝึกซ้อมตอบโต้ภาวะฉุกเฉินในห้องปฏิบัติการ การใช้งานชุดกำจัดสารเคม/ีเชื้อกอ่โรคหกปนเปือ้น 
 งานฝึกซ้อมตอบโต้ภาวะฉุกเฉินเมือ่เกิดเหตเุพลิงไหม้ในห้องปฏิบัติการ การเลือกใช้ถังดับเพลิง และการอพยพหนีไฟ 

นายพิสิฐ แสงอนนัตการ    ตำแหน่ง นักวิทยาศาสตร์        ระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินแผ่นดิน) 

1) งานด้านการจัดเตรียมการเรียนการสอน 
 งานจัดเตรียมการเรยีนการสอนภาคปฏิบัติการรายวิชา Basic anatomy และ Human anatomy 
 งานจัดเตรียมการเรยีนการสอนรายวิชาที่เรียนกับร่างอาจารย์ใหญ่  
 งานจัดเตรียมการเรยีนการสอนรายวิชาทางพยาธิวิทยากายวิภาค 
 งานจัด และสอนปฏิบัติการทางกายวิภาคศาสตร ์
 งานดูแลความเรียบร้อยในการเรียนการสอนภาคปฏิบตัิการทั่วไป 
 งานดูแลความเรียบร้อยในการเรียนการสอนภาคปฏิบตัิการทางแพทยศาสตร ์
 งานจัดสอบและคุมสอบภาคปฏิบตัิการ 
 งานจัดสอบและคุมสอบภาคบรรยาย 
 งานจัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณส์ำหรับรายวิชาที่เรียนกับร่างอาจารย์ใหญ ่
 งานจัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณส์ำหรับรายวิชาที่ใช้กล้องจุลทรรศน์ 
 งานตรวจคณุภาพ และให้คะแนนการทำสไลด์ของนิสติ 
 งานดูแลนิสติฝึกงานท่ีเข้าฝึกงานกบัทางภาควิชา 
  - งานค้นหาและจัดงานให้นิสติฝึกงาน 
  - งานตรวจสอบและใหค้ำแนะนำเกี่ยวกับงานของนิสิตฝึกงาน 
  - งานติดตามการเข้าฝึกงานของนิสิตฝึกงาน 
  - งานนิเทศนิสิตฝึกงานร่วมกับอาจารย์ประจำหลักสตูร 
  - งานประเมินการฝึกงานของนิสติฝึกงาน 
 งานจัดทำข้อมูลอาจารย์ใหญ่ก่อนนำมาศึกษา 
 งานจัดกลุ่มนสิิตลงโต๊ะปฏิบัติการอาจารย์ใหญ ่
 งานผู้ช่วยสอนภาคปฏิบัติการ 
 งานผลิตวดิีโอสื่อการเรยีนการสอน 

2) งานด้านการวิจัย 
 งานเปน็ผู้ร่วมโครงการวิจัย 
 งานเขียนขอทุนสนับสนุนโครงการวิจัย 
 งานวางแผนการทำวิจัย 
 งานเก็บตัวอย่างจากอาจารย์ใหญ่ในการทำวิจัย 
 งานการเตรยีมเนื้อเยื่อ และการตดัเนื้อเยื่อในการทำวิจยั 
 งานย้อมสีเนื้อเยื่อแบบ H&E staining 
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 งานย้อมสีเนื้อเยื่อแบบ PAS staining 
 งานรวบรวม วิเคราะห์ สรุปผล และวิจารณ์การทดลอง 
 งานจัดทำรายงานผลงานวิจัย 

3) งานด้านบริการวิชาการ 
 งานบริการการตัดสไลด์เนื้อเยื่อ 
 งานบริการสแกนสไลด ์
 งานบริการวิชาการรายวิชา Human Body 
 งานบริการวิชาการทางด้านกายวภิาคศาสตรภ์ายในคณะ 
 งานบริการวิชาการทางด้านกายวภิาคศาสตรภ์ายนอกคณะ 
 งานบริการวิชาการทางด้านกายวภิาคศาสตร์ในงานสปัดาห์วันวิทยาศาสตร ์

4) งานด้านการจัดการครุภัณฑ์ 
 งานเสนอแผนความต้องการครุภณัฑ์ประจำปีของภาควิชากายวภิาคศาสตร ์
 งานจัดซื้อ เปิดซองประกวดราคาครุภณัฑ์ และครภุัณฑต์่ำกว่าเกณฑ์ 
 งานประกวดราคาแบบอิเล็กโทนิค (E-bidding)  
 งานตรวจรับครุภณัฑ ์
 งานจัดซ่อมครภุัณฑ ์
 งานสำรวจครุภณัฑ์ประจำป ี
 งานแทงจำหน่ายครุภณัฑ ์
 งาน ดูแล ปรับปรุงรักษาครภุัณฑ ์

5) งานด้านการจัดโครงการที่เกี่ยวข้องกับอาจารย์ใหญ่ 
 งานทำบุญอุทิศส่วนกุศลแด่ร่างอาจารย์ใหญ ่
 งานพิธีพระราชทานเพลิงร่างอาจารย์ใหญ ่
 งานพิธีลอยอังคาร 

6) งานด้านมาตรฐานความปลอดภยัในห้องปฏิบัติการ 
 งานจดัทำเอกสารการจดัการความปลอดภัย 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องปฏิบัติการ 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องพักเจ้าหน้าท่ีและอาจารย์ 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องจัดการเรียนการสอน 
 งานตรวจสอบการใช้งานเครื่องมือที่ช่วยเกี่ยวกับความปลอดภัยในหอ้งปฏิบัติการ 
 งานประเมินความเสี่ยงห้องปฏิบัตกิาร 
 งานตรวจสอบอุปกรณต์อบโตภ้าวะฉุกเฉิน 

7) งานด้านการจัดการหลักสูตรของภาควิชา 
 งานจัดการหลักสตูร ปร.ด. กายวภิาคศาสตร ์
 งานสรุปรายงานการประชุมหลักสตูร 

8) งานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
 งานประเมินหลักสูตร ปร.ด. กายวภิาคศาสตร ์

9) งานด้านการจัดโครงการของภาควิชา 
 งานขออนุมัติจัดโครงการ จัดทำกำหนดการ และยมืเงินจัดกิจกรรม 
 งานวางแผนการจัดกิจกรรม 
 งานเตรียมความพร้อมการจดักิจกรรมในโครงการ 
 งานสรุปผลการประเมินการจัดกิจกรรม 
 งานจัดทำเอกสารปิดโครงการ 

นางสาวสุรีพร นาคอัง  ตำแหน่ง นักวิทยาศาสตร์        ระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินแผ่นดิน) 
1) งานด้านการจัดเตรียมการเรียนการสอน 
 งานจัดเตรียมการเรยีนการสอนภาคปฏิบัติการรายวิชา Basic anatomy และ Human anatomy 
 งานจัดเตรียมการเรยีนการสอนรายวิชาทางพยาธิวิทยากายวิภาค 
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 งานจัด และสอนปฏิบัติการทางกายวิภาคศาสตร ์
 งานดูแลความเรียบร้อยในการเรียนการสอนภาคปฏิบตัิการทั่วไป 
 งานดูแลความเรียบร้อยในการเรียนการสอนภาคปฏิบตัิการทางแพทยศาสตร ์
 งานจัดสอบและคุมสอบภาคปฏิบตัิการ 
 งานจัดสอบและคุมสอบภาคบรรยาย 
 งานจัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณส์ำหรับรายวิชาที่เรียนกับร่างอาจารย์ใหญ ่
 งานตรวจคณุภาพ และให้คะแนนการทำสไลด์ของนิสติ 
 งานดูแลนสิติฝึกงานท่ีเข้าฝึกงานกบัทางภาควิชา 
  - งานค้นหาและจัดงานให้นิสติฝึกงาน 
  - งานตรวจสอบและใหค้ำแนะนำเกี่ยวกับงานของนิสิตฝึกงาน 
  - งานติดตามการเข้าฝึกงานของนิสิตฝึกงาน 
 งานผู้ช่วยสอนภาคปฏิบัติการ 

2) งานด้านการวิจัย/สื่อการสอน 
 งานเขียนขอทุนสนับสนุนการผลิตสื่อการสอน 
 งานวางแผนการทำสื่อการสอน 
 งานจดัเตรียมแลป ถ่ายวิดีโอ ตดัตอ่คลิปสื่อการสอน 
 งานเผยแพร่คลิปวิดโีอ และสรุปผลแบบประเมินความพึงพอใจต่อคลิปสื่อการสอน 
 งานนำเสนอผลงานคลิปสื่อการสอน 

3) งานด้านบริการวิชาการ 
 งานบริการการตัดสไลด์เนื้อเยื่อ 
 งานบริการสแกนสไลด ์
 งานบริการวิชาการทางด้านกายวภิาคศาสตรภ์ายในคณะ 
 งานบริการวิชาการทางด้านกายวภิาคศาสตรภ์ายนอกคณะ 
 งานบริการวิชาการทางด้านกายวภิาคศาสตร์ในงานสปัดาห์วันวิทยาศาสตร ์

4) งานดา้นการจัดการสารเคมี 
 งานสำรวจและจดัทำแผนความต้องการรายการวัสดุ อุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคมี  
 งานจดัซือ้วัสดุ อุปกรณ์วทิยาศาสตร์ สารเคมี และอาหารเลี้ยงเช้ือ 
 งานจัดการเอกสารและจดัเก็บวัสดุ อุปกรณ์วิทยาศาสตร์ สารเคมี และอาหารเลีย้งเช้ือ 
 งานยืม คืนวัสดุ อุปกรณ์วิทยาศาสตร์ สารเคมี และอาหารเลี้ยงเช้ือ 
 งานเบิก-จ่ายวัสดุ สารเคมี และอาหารเลี้ยงเช้ือ  
 งานการคิดคำนวณต้นทุนรายวิชา 
 งานสำรวจ/ตรวจสอบ/รายงานวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคมี 

5) งานด้านการจัดโครงการที่เกี่ยวข้องกับอาจารย์ใหญ่ 
 งานทำบุญอุทิศส่วนกุศลแด่ร่างอาจารย์ใหญ ่
 งานพิธีพระราชทานเพลิงร่างอาจารย์ใหญ ่
 งานพิธีลอยอังคาร 

6) งานด้านมาตรฐานความปลอดภยัในห้องปฏิบัติการ 
 งานจัดทำเอกสารการจดัการความปลอดภัย 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องปฏิบัติการ 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องพักเจ้าหน้าท่ีและอาจารย์ 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องจัดการเรียนการสอน 
 งานตรวจสอบการใช้งานเครื่องมือที่ช่วยเกี่ยวกับความปลอดภัยในหอ้งปฏิบัติการ 
 งานประเมินความเสี่ยงห้องปฏิบัตกิาร 
 งานตรวจสอบอุปกรณต์อบโตภ้าวะฉุกเฉิน 

7) งานดา้นการจัดการหลักสูตร วท.ม. กายวิภาคศาสตร์ 
 งานปรับปรุงหลักสูตรตามวงรอบ (ร่างหลักสตูร/วิพากษ์หลักสตูร) 
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 งานกรอกขอ้มูลเล่มหลักสูตรลงในระบบ CHE-CO online 
 งานจัดเตรียมการประชมุหลักสูตร 
 งานบันทึกรายละเอียดมติที่ประชุม 
 งานสรุปรายงานการประชุมหลักสตูร 
 งานจดัทำเอกสารเปลี่ยนแปลงอาจารยผ์ู้รับผิดชอบหลักสูตร อาจารย์ประจำหลักสูตร ช่ือรายวิชาในหลักสูตร (สมอ.08) 
 งานจัดทำและรวบรวมผลงานวิชาการอาจารย์ในภาควิชาตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
 งานติดต่อประสานงานกับนิสิตในหลักสตูร 

8) งานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา หลักสูตร วท.ม. กายวิภาคศาสตร์ 
 งานจัดทำเลม่รายงานการประเมินตนเอง ในระดับหลักสตูรของภาควิชา (เล่ม SAR และ CAR) 
 งานกรอกข้อมูล รายงานการประเมินตนเอง ในระดับหลักสูตร ของภาควิชา ลงในระบบฐานข้อมลู  CHE-QA online 
 งานจัดทำ/จัดหา/รวบรวมเอกสารหลักฐานเพื่อประกอบการประเมินประกันคณุภาพการศึกษาของภาควิชา  
 งานจัดเตรียมการประเมินคณุภาพการศึกษาในปีการศึกษานั้น 
 งานติดต่อประสานงานกับคณะกรรมการทั้งภายในและภายนอกในการประเมินคณุภาพการศึกษา 

9) งานด้านการจัดโครงการของภาควิชา 
 งานขออนุมัติจัดกิจกรรม จัดทำกำหนดการ และยืมเงินจดักิจกรรม 
 งานวางแผนการจัดกิจกรรม 
 งานติดต่อประสานงาน และทำบันทึกข้อความเชิญอาจารย์ หรือวิทยากรภายใน/ภายนอกมหาวิทยาลยั  
 งานเตรียมความพร้อมการจดักิจกรรม 
 งานสรุปผลการประเมินการจัดกิจกรรม 
 งานจัดทำเอกสารปิดโครงการ 

นางสาวบุณณดา ฟักปลั่ง  ตำแหน่ง นักวิทยาศาสตร์        ระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้) 
1)  งานด้านการจัดเตรียมการเรียนการสอน 
 งานจดัเตรียมการเรยีนการสอนภาคปฏิบัติการรายวิชา Basic anatomy และ Human anatomy 
 งานจัดเตรียมการเรยีนการสอนรายวิชาทางพยาธิวิทยากายวิภาค และจัดทำหนังสือเชิญอาจารย์พิเศษ 
 งานจัด และสอนปฏิบัติการทางกายวิภาคศาสตร ์
 งานดูแลความเรียบร้อยในการเรียนการสอนภาคปฏิบตัิการทั่วไป 
 งานจัดสอบและคุมสอบภาคปฏิบตัิการ 
 งานจัดสอบและคุมสอบภาคบรรยาย 
 งานดูแลนิสติฝึกงานท่ีเข้าฝึกงานกบัทางภาควชิา 
 งานค้นหาและจดังานให้นิสิตฝึกงาน 
 งานตรวจสอบและให้คำแนะนำเกีย่วกับงานของนิสิตฝึกงาน 
 งานตดิตามการเข้าฝึกงานของนิสติฝึกงาน 
 งานผู้ช่วยสอนภาคปฏิบัติการ 

2) งานด้านบริการวิชาการ 
 งานบริการการตัดสไลด์เนื้อเยื่อ 
 งานบริการสแกนสไลด ์
 งานบริการวิชาการทางด้านกายวภิาคศาสตรภ์ายในคณะ 
 งานบริการวิชาการทางด้านกายวภิาคศาสตรภ์ายนอกคณะ 
 งานบริการวิชาการทางด้านกายวภิาคศาสตร์ในงานสปัดาห์วันวิทยาศาสตร ์

3) งานดา้นการจัดการของเสียอันตราย 
 งานสำรวจ/ตรวจเช็คภาชนะบรรจขุองเสียอนัตรายและฉลากของเสยีอันตราย 
 งานพิจารณาแยกประเภทของเสียตามคู่มือการจัดแยกและจัดเก็บของเสียอันตราย  
 งานจัดการของเสียทีส่ามารถบำบดัก่อนนำทิ้ง/ฆ่าเช้ือก่อนนำท้ิง 
 งานจัดการของเสียชนิดสารเคมีอนัตราย  
 งานการจัดการของเสียชนิดปนเปือ้นเชื้อก่อโรค/สารชีวภาพ  
 งานลงระบบฐานข้อมลูของเสีย 



ลำดับ
ที ่

ภาระงานที่รับผิดชอบ 

 งานการส่งกำจัดของเสียอันตรายชนิดสารเคมีอันตรายและของเสียชนิดปนเปื้อนเช่ือก่อโรค/สารชีวภาพ  
4) งานด้านการจัดโครงการที่เกี่ยวข้องกับอาจารย์ใหญ่ 

 งานทำบุญอุทิศส่วนกุศลแด่ร่างอาจารย์ใหญ ่
 งานพิธีพระราชทานเพลิงร่างอาจารย์ใหญ ่
 งานพิธีลอยอังคาร 

5) งานด้านมาตรฐานความปลอดภยัในห้องปฏิบัติการ 
 งานจัดทำเอกสารการจดัการความปลอดภัย 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องปฏิบัติการ 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องพักเจ้าหน้าท่ีและอาจารย์ 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องจัดการเรียนการสอน 
 งานตรวจสอบการใช้งานเครื่องมือที่ช่วยเกี่ยวกบัความปลอดภัยในหอ้งปฏิบัติการ 
 งานประเมินความเสี่ยงห้องปฏิบัตกิาร 
 งานตรวจสอบอุปกรณต์อบโตภ้าวะฉุกเฉิน 

6) งานด้านการจัดการหลักสูตร วท.บ. พยาธิวิทยากายวิภาค 
 งานปรับปรุงหลักสูตรตามวงรอบ (ร่างหลักสตูร/วิพากษ์หลักสูตร) 
 งานกรอกข้อมูลเล่มหลักสูตรลงในระบบ CHE-CO online 
 งานจัดเตรียมการประชุมหลักสูตร 
 งานบันทึกรายละเอียดมติที่ประชุม 
 งานสรุปรายงานการประชุมหลักสตูร 
 งานจัดทำแผ่นภาพ โปสเตอร์ประชาสัมพันธ์หลักสูตร 
 งานจัดทำเอกสารเปลี่ยนแปลงอาจารยผ์ู้รับผิดชอบหลักสูตร อาจารย์ประจำหลักสูตร ช่ือรายวิชาในหลักสูตร (สมอ.08) 
 งานรับเข้านิสติใหม ่
 งานประสานงานเอกสารต่างๆของนิสิตระดับปริญญาตร ี

7) งานดา้นการประกันคุณภาพการศึกษา หลักสูตร วท.บ. พยาธิวิทยากายวิภาค 
 งานจัดทำเลม่รายงานการประเมินตนเอง ในระดับหลักสตูรของภาควิชา  (เล่ม SAR และ CAR) 
 งานกรอกข้อมูล รายงานการประเมินตนเอง ในระดับหลักสูตร ของภาควิชา ลงในระบบฐานข้อมูล  CHE-QA online 
 งานจัดทำ/จัดหา/รวบรวมเอกสารหลักฐานเพื่อประกอบการประเมินประกันคณุภาพการศึกษาของภาควิชา  
 งานจัดเตรียมการประเมินคณุภาพการศึกษาในปีการศึกษาน้ัน 
 งานติดต่อประสานงานกับคณะกรรมการทั้งภายในและภายนอกในการประเมินคณุภาพการศึกษา 

8) งานด้านการจัดโครงการของภาควิชา 
 งานขออนุมัติจัดกิจกรรม จัดทำกำหนดการ และยืมเงินจัดกิจกรรม 
 งานวางแผนการจัดกิจกรรม 
 งานติดต่อประสานงาน และทำบันทึกข้อความเชิญอาจารย์ หรือวิทยากรภายใน/ภายนอกมหาวิทยาลยั  
 งานเตรียมความพร้อมการจดักิจกรรม 
 งานสรุปผลการประเมินการจัดกิจกรรม 
 งานจัดทำเอกสารปิดโครงการ 

9) งานด้านการฝึกงานและสหกิจศกึษา 
 งานวางแผนการจัดการฝึกงานและสหกิจศึกษา 
 งานจัดทำเอกสารขอความอนุเคราะห์และส่งตัวนสิิตเข้าฝึกงานและสหกิจศึกษา 
 งานฉีดวัคซีนของนิสิตก่อนออกฝึกงานและสหกจิศึกษา 
 งานจัดทำเอกสารการโอนสิทธ์ิการรักษาพยาบาลช่ัวคราวของนิสิตทีก่ำลังจะออกฝึกงานและสหกิจศึกษา 
 งานกิจกรรมเตรยีมความพร้อมก่อนออกฝึกงานและสหกิจศึกษา 
 งานนิเทศการฝึกงานและสหกิจศึกษา 
 งานนำเสนอการฝึกงานและสหกิจศึกษา 



ลำดับ
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ภาระงานที่รับผิดชอบ 

นายจรัญ ชูกลิน่  ตำแหน่ง พนักงานห้องปฏิบัติการ ระดับ – (พนักงานราชการเงินรายได้) 
1) งานด้านการจัดเตรียมการเรียนการสอน 
 งานจัดเตรียมการเรยีนการสอนภาคปฏิบัติการรายวิชา Basic anatomy และ Human anatomy 
 งานจัดเตรียมการเรยีนการสอนรายวิชาที่เรียนกับร่างอาจารย์ใหญ่  
 งานจัดเตรียมการเรยีนการสอนรายวิชาทางพยาธิวิทยากายวิภาค 
 งานจัด และสอนปฏิบัติการทางกายวิภาคศาสตร ์
 งานดูแลความเรียบร้อยในการเรียนการสอนภาคปฏิบตัิการทั่วไป 
 งานดูแลความเรียบร้อยในการเรียนการสอนภาคปฏิบตัิการทางแพทยศาสตร ์
 งานจัดสอบและคุมสอบภาคปฏิบตัิการ 
 งานจัดสอบและคุมสอบภาคบรรยาย 
 งานจดัเตรียมเครื่องมือ อุปกรณส์ำหรับรายวิชาที่เรียนกับร่างอาจารย์ใหญ ่
 งานจัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณส์ำหรับรายวิชาที่ใช้กล้องจุลทรรศน ์

2) งานด้านบริการวิชาการ 
 งานบริการวิชาการรายวิชา Human Body 
 งานบริการวิชาการทางด้านกายวภิาคศาสตรภ์ายในคณะ 
 งานบริการวิชาการทางด้านกายวภิาคศาสตรภ์ายนอกคณะ 
 งานบริการวิชาการทางด้านกายวภิาคศาสตร์ในงานสปัดาห์วันวิทยาศาสตร ์

3) งานด้านการจัดโครงการที่เกี่ยวข้องกับอาจารย์ใหญ่ 
 งานทำบุญอทุิศส่วนกุศลแด่ร่างอาจารย์ใหญ ่
 งานพิธีพระราชทานเพลิงร่างอาจารย์ใหญ ่
 งานพิธีลอยอังคาร 

4) งานด้านมาตรฐานความปลอดภยัในห้องปฏิบัติการ 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องปฏิบัติการ 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องพักเจ้าหน้าท่ีและอาจารย์ 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องจัดการเรียนการสอน 
 งานตรวจสอบการใช้งานเครื่องมือที่ช่วยเกี่ยวกับความปลอดภัยในหอ้งปฏิบัติการ 
 งานประเมินความเสี่ยงห้องปฏิบัตกิาร 
 งานตรวจสอบอุปกรณต์อบโตภ้าวะฉุกเฉิน 

5) งานด้านการจัดโครงการของภาควิชา 
 งานวางแผนการจัดกิจกรรม 
 งานเตรียมความพร้อมการจดักิจกรรมในโครงการ 

6) งานด้านปฏิบัติการเกี่ยวกับอาจารย์ใหญ่ 
 งานค้นหาเอกสารบริจาคร่างกาย 
 งานเดินทางรับร่างอาจารย์ใหญ ่
 งานเตรียมวัสดุ สารเคมี สำหรับรกัษาสภาพร่างอาจารย์ใหญ ์
 งานรักษาสภาพร่างอาจารย์ใหญ ่
 งานดูและรักษาสภาพอาคารดองรา่งอาจารย์ใหญ ่
 งานดูแลญาติในการมาเยี่ยมอาจารย์ใหญ ่
 งานกำจัดช้ินเนือ้อาจารย์ใหญ ่
 งานคุมจำนวนวัสดุและสารเคมีอาจารย์ใหญ ่
 งานอยู่เวรรับร่างอาจารย์ใหญ ่

นายธานินทร์ ตรงต่อกิจ  ตำแหน่ง พนักงานห้องปฏิบัติการ ระดับ – (พนักงานราชการเงินรายได้) 
1) งานด้านการจัดเตรียมการเรียนการสอน 
 งานจัดเตรียมการเรยีนการสอนภาคปฏิบัติการรายวิชา Basic anatomy และ Human anatomy 
 งานจัดเตรียมการเรยีนการสอนรายวิชาที่เรียนกับร่างอาจารย์ใหญ่  
 งานจดัเตรียมการเรยีนการสอนรายวิชาทางพยาธิวิทยากายวิภาค 



ลำดับ
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 งานจัด และสอนปฏิบัติการทางกายวิภาคศาสตร ์
 งานดูแลความเรียบร้อยในการเรียนการสอนภาคปฏิบตัิการทั่วไป 
 งานดูแลความเรียบร้อยในการเรียนการสอนภาคปฏิบตัิการทางแพทยศาสตร ์
 งานจัดสอบและคุมสอบภาคปฏิบตัิการ 
 งานจัดสอบและคุมสอบภาคบรรยาย 
 งานจัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณส์ำหรับรายวิชาที่เรียนกับร่างอาจารย์ใหญ ่
 งานจัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณส์ำหรับรายวิชาที่ใช้กล้องจุลทรรศน ์

2) งานด้านบริการวิชาการ 
 งานบริการวิชาการรายวิชา Human Body 
 งานบริการวิชาการทางด้านกายวภิาคศาสตรภ์ายในคณะ 
 งานบริการวิชาการทางด้านกายวภิาคศาสตรภ์ายนอกคณะ 
 งานบริการวิชาการทางด้านกายวภิาคศาสตร์ในงานสปัดาห์วันวิทยาศาสตร ์

3) งานด้านการจัดโครงการที่เกี่ยวข้องกับอาจารย์ใหญ่ 
 งานทำบุญอุทิศส่วนกุศลแด่ร่างอาจารย์ใหญ ่
 งานพิธีพระราชทานเพลิงร่างอาจารย์ใหญ ่
 งานพิธีลอยองัคาร 

4) งานด้านมาตรฐานความปลอดภยัในห้องปฏิบัติการ 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องปฏิบัติการ 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องพักเจ้าหน้าท่ีและอาจารย์ 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องจดัการเรียนการสอน 
 งานตรวจสอบการใช้งานเครื่องมือที่ช่วยเกี่ยวกับความปลอดภัยในหอ้งปฏิบัติการ 
 งานประเมินความเสี่ยงห้องปฏิบัตกิาร 
 งานตรวจสอบอุปกรณต์อบโตภ้าวะฉุกเฉิน 

5) งานด้านการจัดโครงการของภาควิชา 
 งานวางแผนการจัดกิจกรรม 
 งานเตรียมความพร้อมการจดักิจกรรมในโครงการ 

6) งานด้านปฏิบัติการเกี่ยวกับอาจารย์ใหญ่ 
 งานเดินทางรับร่างอาจารย์ใหญ ่
 งานเตรียมวัสดุ สารเคมี สำหรับรกัษาสภาพร่างอาจารย์ใหญ่ 
 งานรักษาสภาพร่างอาจารย์ใหญ ่
 งานดูและรักษาสภาพอาคารดองรา่งอาจารย์ใหญ ่
 งานดูแลญาติในการมาเยี่ยมอาจารย์ใหญ ่
 งานกำจัดช้ินเนื้ออาจารย์ใหญ ่
 งานคมุจำนวนวัสดุและสารเคมีอาจารย์ใหญ ่
 งานอยู่เวรรับร่างอาจารย์ใหญ ่

นายกฤษฎ์ จันทรประภา  ตำแหน่ง พนักงานห้องปฏิบัติการ ระดับ – (พนักงานราชการเงินรายได้) 
1) นายกฤษฎ์ จันทรประภา  ตำแหน่ง พนักงานห้องปฏิบัติการ ระดับ – (พนักงานราชการเงินรายได้) 
 งานด้านการจัดเตรียมการเรียนการสอน 
 งานจัดเตรียมการเรยีนการสอนภาคปฏิบัติการรายวิชา Basic anatomy และ Human anatomy 
 งานจัดเตรียมการเรยีนการสอนรายวิชาที่เรียนกับร่างอาจารย์ใหญ่  
 งานจัดเตรียมการเรยีนการสอนรายวิชาทางพยาธิวิทยากายวิภาค 
 งานจัด และสอนปฏิบัติการทางกายวิภาคศาสตร ์
 งานดูแลความเรียบร้อยในการเรียนการสอนภาคปฏิบตัิการทั่วไป 
 งานดูแลความเรียบร้อยในการเรียนการสอนภาคปฏิบตัิการทางแพทยศาสตร ์
 งานจัดสอบและคุมสอบภาคปฏิบตัิการ 



ลำดับ
ที ่

ภาระงานที่รับผิดชอบ 

 งานจัดสอบและคุมสอบภาคบรรยาย 
 งานจัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณส์ำหรับรายวิชาที่เรียนกับร่างอาจารย์ใหญ ่

2) งานจัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณส์ำหรับรายวิชาที่ใช้กล้องจุลทรรศน์ 
 งานด้านบริการวิชาการ 
 งานบริการวิชาการรายวิชา Human Body 
 งานบริการวิชาการทางด้านกายวภิาคศาสตรภ์ายในคณะ 
 งานบริการวิชาการทางด้านกายวภิาคศาสตรภ์ายนอกคณะ 

3) งานบริการวิชาการทางด้านกายวภิาคศาสตร์ในงานสปัดาห์วันวิทยาศาสตร ์
 งานด้านการจัดโครงการที่เกีย่วข้องกับอาจารย์ใหญ่ 
 งานทำบญุอุทิศส่วนกุศลแด่ร่างอาจารย์ใหญ ่
 งานพิธีพระราชทานเพลิงร่างอาจารย์ใหญ ่

4) งานพิธีลอยอังคาร 
 งานด้านมาตรฐานความปลอดภยัในห้องปฏิบัติการ 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องปฏิบัติการ 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องพักเจ้าหนา้ที่และอาจารย์ 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องจัดการเรียนการสอน 
 งานตรวจสอบการใช้งานเครื่องมือทีช่่วยเกี่ยวกับความปลอดภัยในหอ้งปฏิบัติการ 
 งานตรวจสอบอุปกรณต์อบโตภ้าวะฉุกเฉิน 

5) งานด้านการจัดโครงการของภาควิชา 
 งานวางแผนการจัดกิจกรรม 
 งานเตรียมความพร้อมการจดักิจกรรมในโครงการ 

6) งานด้านปฏิบัติการเกี่ยวกับอาจารย์ใหญ่ 
 งานรับโทรศัพท์เกี่ยวกับการบริจาคร่างอาจารย์ใหญ ่
 งานคน้หาเอกสารบริจาคร่างกาย 
 งานเดินทางรับร่างอาจารย์ใหญ ่
 งานเตรียมวัสดุ สารเคมี สำหรับรกัษาสภาพร่างอาจารย์ใหญ ่
 งานรักษาสภาพร่างอาจารย์ใหญ ่
 งานดูและรักษาสภาพอาคารดองรา่งอาจารย์ใหญ ่
 งานดูแลญาติในการมาเยี่ยมอาจารย์ใหญ ่
 งานกำจดัชิ้นเนือ้อาจารย์ใหญ ่
 งานคมุจำนวนวัสดุและสารเคมีอาจารย์ใหญ ่
 งานอยู่เวรรับร่างอาจารย์ใหญ ่

นายอภิมขุ อุ่นพงษ์  ตำแหน่ง พนักงานห้องปฏิบัติการ ระดับ – (พนักงานราชการเงินรายได้) 
1) งานดา้นการจัดเตรียมการเรียนการสอน 
 งานจัดเตรียมการเรยีนการสอนภาคปฏิบัติการรายวิชา Basic anatomy และ Human anatomy 
 งานจัดเตรียมการเรยีนการสอนรายวิชาที่เรียนกับร่างอาจารย์ใหญ่  
 งานจัดเตรียมการเรยีนการสอนรายวิชาทางพยาธิวิทยากายวิภาค 
 งานจัด และสอนปฏิบัติการทางกายวิภาคศาสตร ์
 งานดูแลความเรียบร้อยในการเรียนการสอนภาคปฏิบตัิการทัว่ไป 
 งานดูแลความเรียบร้อยในการเรียนการสอนภาคปฏิบตัิการทางแพทยศาสตร ์
 งานจัดสอบและคุมสอบภาคปฏิบตัิการ 
 งานจัดสอบและคุมสอบภาคบรรยาย 
 งานจัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณส์ำหรับรายวิชาที่เรียนกับร่างอาจารย์ใหญ ่
 งานจัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณส์ำหรับรายวิชาที่ใช้กล้องจุลทรรศน ์

2) งานดา้นบริการวิชาการ 
 งานบริการวิชาการรายวิชา Human Body 



ลำดับ
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 งานบริการวิชาการทางด้านกายวภิาคศาสตรภ์ายในคณะ 
 งานบริการวิชาการทางด้านกายวภิาคศาสตรภ์ายนอกคณะ 
 งานบริการวิชาการทางด้านกายวภิาคศาสตร์ในงานสปัดาห์วันวิทยาศาสตร ์

3) งานด้านการจัดโครงการทีเ่กีย่วข้องกับอาจารย์ใหญ่ 
 งานทำบุญอุทิศส่วนกุศลแด่ร่างอาจารย์ใหญ ่
 งานพิธพีระราชทานเพลิงร่างอาจารย์ใหญ ่
 งานพิธีลอยอังคาร 

4) งานด้านมาตรฐานความปลอดภยัในห้องปฏิบัติการ 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องปฏิบัติการ 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องพกัเจ้าหน้าที่และอาจารย์ 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องจัดการเรียนการสอน 
 งานตรวจสอบการใช้งานเครื่องมือที่ช่วยเกีย่วกับความปลอดภัยในหอ้งปฏิบัติการ 
 งานประเมินความเสี่ยงห้องปฏิบัตกิาร 
 งานตรวจสอบอุปกรณต์อบโตภ้าวะฉุกเฉิน 

5) งานดา้นการจัดโครงการของภาควชิา 
 งานวางแผนการจัดกิจกรรม 
 งานเตรียมความพร้อมการจดักิจกรรมในโครงการ 

6) งานดา้นปฏิบัติการเกี่ยวกับอาจารย์ใหญ่ 
 งานรับโทรศัพท์เกี่ยวกับการบริจาคร่างอาจารย์ใหญ ่
 งานค้นหาเอกสารบริจาคร่างกาย 
 งานเดินทางรับร่างอาจารย์ใหญ ่
 งานเตรียมวัสดุ สารเคมี สำหรับรกัษาสภาพร่างอาจารย์ใหญ่ 
 งานรักษาสภาพร่างอาจารย์ใหญ ่
 งานดูและรักษาสภาพอาคารดองรา่งอาจารย์ใหญ ่
 งานดูแลญาติในการมาเยี่ยมอาจารย์ใหญ ่
 งานกำจัดช้ินเนื้ออาจารย์ใหญ ่
 งานคุมจำนวนวัสดุและสารเคมีอาจารย์ใหญ ่
 งานอยู่เวรรับร่างอาจารย์ใหญ ่

นางปรารถนา แสนผ่องจับ    ตำแหน่ง พนักงานห้องปฏิบัติการ ระดับ – (ลูกจ้างประจำ) 
1) งานด้านการเรียนการสอนภาคปฏิบัติการ 
 งานจัดเตรียมวสัดุอุปกรณ์และเครือ่งมือวิทยาศาสตร ์
 งานจัดเครื่องแก้วสำหรับปฏิบัติการ 
 งานจดัเตรียมสารเคม ี
 งานจัดเตรียมอาหารเลี้ยงเชื้อ   
 งานจัดเตรียมชุดทดสอบสำหรับปฏิบัติการ 
 งานจัดเตรียมตัวอยา่งสำหรับปฏิบตัิการ 
 งานจัดวางวัสดุอุปกรณ์ สารเคมี เครื่องแก้ว และอาหารเลีย้งเช้ือ   ไว้ตามโตะ๊ปฏิบตัิการ  
 งานจัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี เครื่องแก้ว และอาหารเลี้ยงเช้ือ หลังเสร็จปฏิบตัิการ 
 งานล้างวัสดุ อุปกรณ์  เครื่องแก้ว  หลังเสร็จปฏิบตัิการ 

2) งานด้านการให้บริการห้องปฏิบัติการและเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์ 
 งานจัดเตรียมความพร้อมของห้องปฏิบัติการ 
 งานให้บริการเครื่องมือวิทยาศาสตร์  
 งานบริการยืม-คืน วสัดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร ์
 งานบริการยืม-คืน เครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานบริการเบิก-จ่ายและคืน เครื่องแก้ว 
 งานดูแลสื่อ โสตทัศนูปกรณ์ เครื่องเสียงในห้องปฏิบัติการ 



ลำดับ
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3) งานด้านการบริหารจัดการครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์  
 งานสำรวจ ตรวจสอบรายการครภุณัฑ์วิทยาศาสตร์  
 งานจัดทำฐานข้อมูลครุภณัฑ์วิทยาศาสตร ์

4) งานบรหิารจัดการวัสดุ อุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และเคร่ืองแก้ว 
 งานสำรวจและจดัทำแผนความต้องการรายการวัสดุ อุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และเครื่องแก้ว 
 งานจัดทำเอกสารวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และเครื่องแก้ว 
 งานจดัทำรายงานวัสดุอปุกรณ์วิทยาศาสตร์ และเครื่องแก้ว 
 งานจัดเก็บวัสดุ อุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และเครื่องแก้วให้เรียบร้อยเปน็หมวดหมู ่
 งานคณะกรรมการตรวจรับวสัดุ อปุกรณ์วิทยาศาสตร์ และเครื่องแกว้ 

5) งานด้านการจัดการของเสียอันตราย 
 งานพิจารณาแยกประเภทของเสียตามคู่มือการจัดแยกและจัดเก็บของเสียอันตราย  
 งานจัดการของเสียทีส่ามารถบำบดัก่อนท้ิง  
 งานจัดการของเสียชนิดสารเคมีอนัตราย  
 งานการจัดการของเสียชนิดปนเปือ้นเชื้อก่อโรค/สารชีวภาพ  
 งานการกำจัดของเสยีอันตรายชนิดสารเคมีอันตรายและของเสียชนิดปนเปื้อนเช้ือก่อโรค/สารชีวภาพ  
 งานตรวจสอบความบกพรอ่งของภาชนะบรรจุของเสียอันตรายและฉลากของเสีย  
 งานนำของเสียไปเก็บท่ีอาคารของเสียส่วนกลางของคณะ 

6) งานด้านความปลอดภัยทางกายภาพ อุปกรณ์ เคร่ืองมือและสิ่งแวดล้อม 
 งานสำรวจและรายงานผลข้อมูลดา้นความปลอดภัยทางกายภาพ อุปกรณ์ เครื่องมือและสิ่งแวดล้อม 

7) งานมาตรฐานความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ 
 งานจัดเตรียมอุปกรณ์ป้องกันอันตรายส่วนบุคคล (PPE) และชุดปฐมพยาบาล  

8) งานด้านการเตรียมความพร้อมและตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน 
 งานฝึกอบรมเรื่องการฝึกซ้อมตอบโต้ภาวะฉุกเฉินในห้องปฏิบัติการ การใช้งานชุดกำจัดสารเคม/ีเชื้อก่อโรคหกปนเปื้อน 
 งานฝึกซอ้มตอบโต้ภาวะฉุกเฉินเมือ่เกิดเหตเุพลิงไหม้ในห้องปฏิบัติการ การเลือกใช้ถังดับเพลิง และการอพยพหนีไฟ 

นายสิทธัตถ์ สร้อยเพชรเกษม    ตำแหน่ง นักวิทยาศาสตร์     ระดับ ชำนาญการ (พนักงานมหาวทิยาลัยเงินแผ่นดิน) 
1) งานด้านสนับสนนุการเรียนการสอนภาคปฏิบัตกิาร 
 งานจดัเตรียมวสัดุอุปกรณ์และเครือ่งมือวิทยาศาสตร ์
 งานจัดเตรียมสารเคมี  
 งานจัดเตรียมอาหารเลี้ยงเช้ือ   
 งานจัดเตรียมเช้ือจลุินทรีย ์
 งานจัดเตรียมชุดทดสอบ (ชุด Kit) 
 งานจัดเตรียมแผ่นภาพสำหรับปฏบิัติการ 
 งานจัดเตรียมสไลด์เช้ือ 
 งานจัดเตรียมตัวอยา่งสำหรับปฏิบตัิการ 

2) งานด้านการให้บริการห้องปฏิบัติการและเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์ 
 งานจัดเตรียมความพร้อมของห้องปฏิบัติการ 
 งานจัดเตรียมความพร้อมและตรวจสอบประสิทธิภาพเครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานให้บริการเครื่องมือวทิยาศาสตร์  
 งานบริการยืม-คืน วสัดอุุปกรณ์วิทยาศาสตร ์
 งานบริการยืม-คืน เครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานดูแลสื่อโสตทัศนูปกรณ์ ในห้องปฏิบัติการ 

3) งานด้านการบริหารจัดการครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์  
 งานสำรวจ ตรวจสอบรายการครภุณัฑ์วิทยาศาสตร์  
 งานจัดทำฐานข้อมูลครุภณัฑ์วิทยาศาสตร ์
 งานคณะกรรมการตรวจรับครุภณัฑ์วิทยาศาสตร์และครภุณัฑ์ทั่วไป 
 งานจัดทำเอกสารครภุัณฑ์วิทยาศาสตร ์



ลำดับ
ที ่

ภาระงานที่รับผิดชอบ 

 งาน Preventive Maintenance (PM) หรือ การบำรุงรักษาเชิงป้องกันครุภณัฑ์วิทยาศาสตร์  
 งานซ่อมแซมครภุัณฑ์วิทยาศาสตร ์ 
 งานแทงจำหน่ายครุภณัฑ์วิทยาศาสตร์ปจีำปีงบประมาณ 
 งานสอบเทียบครภุัณฑว์ิทยาศาสตร์ 
 งานจัดทำสื่อทางห้องปฏิบัติการ (เครื่องมือวิทยาศาสตร/์วิธีการใช้งาน/สื่อการเรียนการสอน) 

4) งานดา้นการบริหารจัดการวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคมี  
 งานสำรวจ ตรวจสอบรายการวัสดอุุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ีประจำปงีบประมาณ 
 งานจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ี
 งานคณะกรรมการตรวจรับวสัดุ อปุกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ี
 งานจัดเก็บและตรวจสอบรายการวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคมี 

5) งานด้านการจัดการสารเคมี 
 งานการจัดการสารเคมีในห้องปฏบิัตกิาร 
 งานตรวจสอบความบกพร่องของภาชนะบรรจุสารเคมีและฉลาก  

6) งานด้านการจัดการของเสียอันตราย 
 งานช้ีแจงการจัดแยกประเภทและการจัดการของเสีย 
 งานพิจารณาแยกประเภทของเสียตามคู่มือการจัดแยกและจัดเก็บของเสียอันตราย  
 งานจัดการของเสียทีส่ามารถบำบดัก่อนท้ิง  
 งานจดัการของเสียชนดิสารเคมีอนัตราย  
 งานการจัดการของเสียชนิดปนเปือ้นเชื้อก่อโรค/สารชีวภาพ  
 งานการกำจัดของเสยีอันตรายชนิดสารเคมีอันตรายและของเสียชนิดปนเปือ้นเชื่อก่อโรค/สารชีวภาพ  
 งานตรวจสอบความบกพร่องของภาชนะบรรจุของเสียอันตรายและฉลากของเสีย  

7) งานดา้นการเตรียมความพร้อมและตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน 
 งานฝึกอบรมเรื่องการฝึกซ้อมตอบโต้ภาวะฉุกเฉินในห้องปฏิบัติการ การใช้งานชุดกำจัดสารเคม/ีเชื้อกอ่โรคหกปนเปื้อน 
 งานฝึกซ้อมตอบโต้ภาวะฉุกเฉินเมือ่เกิดเหตเุพลิงไหม้ในห้องปฏิบัติการ การเลือกใช้ถังดับเพลิง และการอพยพหนีไฟ 

8) งานด้านการใหค้วามรู้และการสร้างจิตสำนึก 
 งานให้ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับด้านความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการแก่ผู้รับบริการ 
 งานให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้งานเครื่องมือวิทยาศาสตร์แก่นิสิต 
 งานให้คำปรึกษา คำแนะนำ เทคนิคทางห้องปฏิบัติการแก่นสิิต 

นางสาวจารุนันท์ บัวพันธ์    ตำแหน่ง นักวิทยาศาสตร์     ระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินแผ่นดิน) 
1) งานด้านสนับสนนุการเรียนการสอนภาคปฏิบัติการ 
 งานจัดเตรียมวสัดุอุปกรณ์และเครือ่งมือวิทยาศาสตร ์
 งานจัดเตรียมสารเคมี  
 งานจัดเตรียมอาหารเลี้ยงเช้ือ   
 งานจัดเตรียมเชื้อจลุินทรีย ์
 งานจัดเตรียมชุดทดสอบ(ชุด Kit) 
 งานจัดเตรียมแผ่นภาพสำหรับปฏบิัติการ 
 งานจัดเตรียมสไลด์เช้ือ 
 งานจัดเตรียมตัวอยา่งสำหรับปฏิบตัิการ 

2) งานด้านการให้บริการห้องปฏิบัติการและเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์ 
 งานจัดเตรียมความพร้อมของห้องปฏิบัติการ 
 งานจัดเตรียมความพร้อมและตรวจสอบประสิทธิภาพเครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานให้บริการเครื่องมือวิทยาศาสตร์  
 งานบริการยืม-คืน วสัดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร ์
 งานบริการยืม-คืน เครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานบริการยืม-คืน สารเคมี อาหารเลีย้งเช้ือ 
 งานบริการเบิก-จ่าย สารเคมี อาหารเลีย้งเชือ้ 



ลำดับ
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ภาระงานที่รับผิดชอบ 

 งานบริการยืม-คืน กญุแจห้องปฏบิัติการ 
 งานดูแลสื่อ โสตทัศนูปกรณ์ เครื่องเสียงในห้องปฏิบัติการ 

3) งานด้านการบริหารจัดการครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์  
 งานสำรวจ ตรวจสอบรายการครภุณัฑ์วิทยาศาสตร์  
 งานจัดทำฐานข้อมลูครุภณัฑ์วิทยาศาสตร ์

4) งานด้านการบริหารจัดการวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคมี  
 งานสำรวจ ตรวจสอบรายการวัสดอุุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ีประจำปีงบประมาณ 
 งานจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ี
 งานคณะกรรมการตรวจรับวสัดุ อปุกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ี
 งานจัดเก็บและตรวจสอบรายการวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ี
 งานคดิคำนวณต้นทุนรายวิชา 
 งานรายงานวัสดุคงเหลือของภาควิชาส่งมหาวิทยาลยั 

5) งานด้านการจัดการสารเคมี 
 งานการจัดการสารเคมีในห้องปฏบิัติการ 
 งานจัดการข้อมลูสารเคมีในห้องปฏิบัติการ 
 งานจัดเก็บและแยกกลุม่สารเคม ี
 งานตรวจสอบความบกพร่องของภาชนะบรรจุสารเคมีและฉลาก  
 งานปรับปรุงเอกสารข้อมูลความปลอดภัยสารเคมี Safety Data Sheet ให้เปน็ปัจจุบัน  
 งานเพิ่มสารเคมี อาหารเลี้ยงเช้ือ เข้าระบบฐานข้อมลูสารเคม ี

6) งานด้านการจัดการของเสียอันตราย 
 งานช้ีแจงการจัดแยกประเภทและการจัดการของเสีย 
 งานพิจารณาแยกประเภทของเสียตามคู่มือการจัดแยกและจัดเก็บของเสียอันตราย  
 งานจัดการของเสียทีส่ามารถบำบดัก่อนท้ิง  
 งานจัดการของเสียชนิดสารเคมีอนัตราย  
 งานการจัดการของเสียชนิดปนเปือ้นเชื้อก่อโรค/สารชีวภาพ  
 งานการกำจัดของเสยีอันตรายชนิดสารเคมีอันตรายและของเสียชนิดปนเปื้อนเช่ือก่อโรค/สารชีวภาพ  
 งานตรวจสอบความบกพร่องของภาชนะบรรจขุองเสียอันตรายและฉลากของเสีย  

7) งานด้านการเตรียมความพร้อมและตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน 
 งานฝึกอบรมเรื่องการฝึกซ้อมตอบโต้ภาวะฉุกเฉินในห้องปฏิบัติการ การใช้งานชุดกำจัดสารเคม/ีเชื้อกอ่โรคหกปนเปื้อน 
 งานฝึกซ้อมตอบโต้ภาวะฉุกเฉินเมือ่เกิดเหตเุพลิงไหม้ในห้องปฏิบัติการ การเลือกใช้ถังดับเพลิง และการอพยพหนีไฟ 

8) งานด้านการให้ความรู้และการสร้างจิตสำนึก 
 งานให้ความรู้พืน้ฐานเกี่ยวกับด้านความปลอดภัยในหอ้งปฏิบัติการแก่ผู้รับบริการ 
 งานให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้งานเครื่องมือวิทยาศาสตร์แก่นิสิต 
 งานให้คำปรึกษา คำแนะนำ เทคนิคทางห้องปฏิบัติการแก่นสิิต 

นางสาวณัฐนนัท์ นันทชัย    ตำแหน่ง นักวิทยาศาสตร์        ระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้) 
1) งานด้านเตรียมปฏิบัติการเพ่ือการเรียนการสอน 
 งานวางแผนการเตรียมปฏิบัติการ 
 งานเตรียมวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือ สารเคมี อาหารเลีย้งเช้ือ เชื้อจุลินทรีย์ สไลด์ถาวร ตัวดอง  
 งานจัดตั้งวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือ สารเคมี อาหารเลีย้งเช้ือ สไลด์ถาวร ตัวดอง สำหรบัปฏิบัติการ 
 งานอำนวยความสะดวก ดูแลความเรียบร้อยระหว่างทำปฏิบตัิการ 
 งานจัดการหลังเสร็จสิ้นปฏิบัติการ 
 งานจัดทำแผ่นภาพสำหรับวางข้างกล้องจุลทรรศน ์

2) งานดา้นบริหารจัดการก่อนและหลังเสร็จสิ้นปฏิบัติการ ในแต่ละภาคการศึกษา 
 งานจัดกลุ่ม/โตะ๊ปฏิบตัิการ 
 งานจดัเตรียมตะกร้าอปุกรณ์ประจำโต๊ะ 
 งานจัดเตรียมห้องปฏิบตัิ/ทำความสะอาดห้องปฏบิัติการ ก่อน-หลัง เริ่มปฏิบัติการแต่ละภาคการศึกษา 



ลำดับ
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 งานเตรียมเครื่องมือวิทยาศาสตร์ให้พร้อมและเพียงพอก่อนเปิดภาคเรียน 
3) งานด้านการให้บริการห้องปฏิบัติการและเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์ 
 งานจัดเตรียมความพร้อมและตรวจสอบประสิทธิภาพของเครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานแนะนำวิธกีารใช้ห้องปฏิบัติการและเครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานให้บริการเครื่องมือวิทยาศาสตร์และครภุัณฑ์  
 งานให้บริการยืม-คืน วสัดุ อุปกรณ์วิทยาศาสตร ์
 งานใหบ้ริการยืม-คืน เครื่องมือวทิยาศาสตร ์
 งานให้บริการยืม-คืน กญุแจห้องปฏิบัติการ 
 งานดูแลสื่อ โสตทัศนูปกรณ์ เครื่องเสียงในห้องปฏิบัติการ 
 งานให้บริการยืม-คืน สารเคมี อาหารเลี้ยงเช้ือ 

4) งานด้านการบริหารจัดการวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคมี  
 งานจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ี
 งานคณะกรรมการตรวจรับวสัดุ อปุกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ี
 งานจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ี
 งานจดัทำเอกสารวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคมี อาหารเลีย้งเช้ือ สไลด์ถาวร 
 งานเบิก-จ่ายวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคมี อาหารเลีย้งเช้ือ สไลด์ถาวร 
 งานสำรวจ/ตรวจสอบ/รายงานวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคมี สไลด์ถาวร 
 งานดูแล ซ่อมแซม สไลด์ถาวรและตัวดอง 

5) งานด้านสนับสนนุการวิจัย 
 งานจัดทำสื่อการสอนวิจัยในช้ันเรยีน 

6) งานด้านการประคุณภาพการศึกษา 
 งานจัดทำเลม่รายงานการประเมนิตนเอง ในระดับหลักสตูรของภาควชิา 
 งานกรอกข้อมูล รายงานการประเมินตนเอง ในระดับหลักสูตร ของภาควิชา ลงในระบบฐานข้อมลู  CHE online 
 งานจัดหารวบรวมเอกสารหลักฐานเพื่อประกอบการประเมินประกนัคุณภาพการศึกษาของภาควิชา  
 งานจัดเตรียมความพร้อมสำหรับรบัการประเมินคณุภาพการศึกษาในปีการศึกษานั้น 
 งานจดัเตรียมการประเมินคณุภาพการศึกษาในปีการศึกษาน้ัน 
 งานติดต่อประสานงานกับคณะกรรมการทั้งภายในและภายนอกในการประเมินคณุภาพการศึกษา 

7) งานด้านงานประชาสมัพันธ ์
 งานจัดทำแผ่นภาพ โปสเตอร์ประชาสัมพันธ์หลักสูตร 
 งานจดัทำแผ่นภาพ โปสเตอร์ประชาสัมพันธ์กิจกรรมของหลักสตูร เช่น special seminar อบรมหัวข้อต่างๆ 
 งานจัดทำและควบคุมการจัดกิจกรรมออนไลนผ์่านโปรแกรม zoom หรือ MS team 
 งานจัดทำสื่อทางห้องปฏิบัติการ (เครื่องมือวิทยาศาสตร/์วิธีการใช้งาน/สื่อการเรียนการสอน) 
 งานจดัทำประชาสัมพันธ์ทางห้องปฏิบัติการ (โปสเตอร์โครงการ/กิจกรรมการฝึกอบรม/การแจ้งซ่อมการใช้งาน) 

8) งานด้านจัดการของเสียอันตรายในห้องปฏิบัติการ  
 งานจัดการของเสียทางเคม ี
 งานจัดการของเสียทางชีวภาพ 
 งานลงระบบฐานข้อมลูของเสีย 
 งานจัดเก็บของเสียในห้องปฏิบตัิการ 
 งานสำรวจปริมาณของเสียในหอ้งปฏิบัติการ 
 งานตรวจสอบความบกพร่องของภาชนะบรรจุสารเคมีและฉลาก 
 งานพิจารณาแยกประเภทของเสียตามคู่มือการจัดแยกและจัดเก็บของเสียอันตราย  
 งานจัดการของเสียทีส่ามารถบำบดัก่อนท้ิง  

9) งานด้านบรกิารวิชาการ 
 งานออกหน่วยบริการวิชาการเพื่อชุมชน 
 งานบริการวิชาการทางห้องปฏิบัตกิาร 

10) งานด้านการเตรียมความพร้อมและตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน 
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 งานฝึกอบรมเรื่องการฝึกซ้อมตอบโต้ภาวะฉุกเฉินในห้องปฏิบัติการ การใช้งานชุดกำจัดสารเคม/ีเชื้อกอ่โรคหกปนเปื้อน 
 งานฝึกซ้อมตอบโต้ภาวะฉุกเฉินเมือ่เกิดเหตเุพลิงไหม้ในห้องปฏิบัติการ การเลือกใช้ถังดับเพลิง และการอพยพหนีไฟ 

11) งานด้านการใหค้วามรู้และการสร้างจิตสำนึก 
 งานให้ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับด้านความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการแก่ผู้รับบริการ 
 งานให้คำปรึกษา คำแนะนำ เทคนิคทางห้องปฏิบัติการแก่นสิิต 
 งานเป็นวิทยากรให้ความรู้เกี่ยวกับการใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร ์

12) งานด้านหลักสูตร วท.ม. และ ปร.ด. ปรสิตวิทยา 
 งานปรับปรุงหลักสูตรตามวงรอบ 
 งานจัดเตรียมการประชุมหลักสูตร 
 งานบันทึกรายละเอียดมติที่ประชุม 
 งานสรุปการประชุมหลักสตูร 
 งานติดตามผลการดำเนินการตามมติทีป่ระชุม 
 งานจัดหาสถานท่ีและอาหารสำหรับการประชุม 
 งานสรุปค่าใช้จ่าย จัดทำเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณหลังเสร็จสิน้การประชุมหรือโครงการ 
 งานจัดทำเอกสารเปลี่ยนแปลงอาจารยผ์ู้รับผิดชอบหลักสูตร อาจารย์ประจำหลักสูตร 
 งานจดัทำเอกสารเพือ่ขออนุมัติจัดโครงการ 
 งานจดัทำและรวบรวมผลงานวิชาการอาจารย์ในภารวิชาตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
 งานจัดเตรียมการออกประชาสมัพนัธ์หลักสตูร 
 งานจัดโครงการต่างๆภายในหลักสูตร 
 งานติดต่อประสานงานกับอาจารยห์รือวิทยากรภายใน 
 งานติดต่อประสานงานกบัอาจารยห์รือวิทยากรภายนอก 
 งานติดต่อประสานงานกับนิสิตในหลักสตูร 
 งานจัดเตรียมของที่ระลึกสำหรับมอบให้วิทยากรภายนอก 

13) งานด้านการจดแจ้งเชื้อ พ.ร.บ. เชื้อโรคและพิษจากสัตว์ 
 งานต่ออายุใบรับรองการจดแจ้งเช้ือโรคและพิษจากสตัว์ประจำป ี
 งานสำรวจความต้องการจดแจ้งเชื้อโรคและพิษจากสตัว์ของอาจารย ์
 งานรวบรวมและจัดเก็บข้อมูลรายช่ือเช้ือโรคและพิษจากสัตว ์
 งานเพิ่ม-ถอน รายชื่อผู้จดแจ้งเช้ือโรคและพิษจากสตัว ์
 งานเพิ่ม-ถอน รายชือ่/จำนวน เชื้อโรคและพิษจากสตัว ์
 งานขอย้ายสถานท่ีจดแจ้งเชื้อโรคและพิษจากสตัว ์
 งานจัดทำเอกสารคุณภาพเพื่อใช้ในงานจดแจ้งเชื้อโรคและพิษจากสตัว์ 

14) งานด้านการตรวจสุขภาพให้บุคลากรของภาควิชาจุลชีววิทยาและปรสิตวิทยา 
 งานติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าโรงพยาบาล 
 งานสำรวจความต้องการเข้ารับการตรวจสุขภาพประจำป ี
 งานช้ีแจงรายละเอียด ข้อมูล ข้ันตอนการเข้ารับบริการตรวจสุขภาพประจำป ี
 งานกรอกข้อมูลผูเ้ข้ารับการตรวจสุขภาพ 
 งานจัดทำหนังสือราชการภายใน 
 งานจัดทำหนังสือราชการภายนอก 
 งานสรุปค่าใช้จ่ายและจดัทำเอกสารการเบิกจ่าย 
 งานจัดการด้านการเงิน 

นายอดิศร อินทร์ทิพย์    ตำแหน่ง นักวิทยาศาสตร์        ระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลยัเงินรายได้) 
1) งานด้านบริหารจัดการครุภัณฑ์ 
 งานจัดทำแผนความต้องการครภุณัฑ์ ประจำปีงบประมาณ 
 งานจดัซื้อครุภณัฑ ์
 งานซ่อมบำรุง/สอบเทียบครุภณัฑ ์
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2) งานด้านบริหารจัดการวสัดุ อุปกรณ์วิทยาศาสตร์ สารเคมี 
 งานจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ี

3) งานด้านนโยบายและแผน 
 งานจัดทำโครงการตามแผนปฏิบตักิารประจำป ี
 งานจัดโครงการอบรมความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการร่วมกับสถานบริการดา้นวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

4) งานด้านบริการวิชาการ 
 งานบริการวิชาการทางห้องปฏิบัตกิาร  
 งานบริการวิชาการเพื่อชุมชนของภาควิชา 

5) งานด้านการเรียนการสอน และประกันคุณภาพการศึกษา 
 งานสหกิจศึกษา 
 งานวิทยานิพนธ์ระดับปรญิญาตร ี
 งานจัดกิจกรรมการประเมินคณุภาพการศึกษาระดับหลักสูตรของภาควิชา 
 งานอำนวยความสะดวกในการสมัภาษณร์ับเข้าศึกษาระดับปริญญาตร ี

6) งานด้านประชาสัมพนัธ์ของภาควิชา 
 งานเผยแพร่ข้อมลู กิจกรรมต่างๆ ของภาควิชา  
 งานจัดทำขออนุมัติซื้อ/จา้ง ทำสื่อ/วัสดตุ่างๆ ท่ีใช้ในงานประชาสัมพนัธ ์
 งานออกแบบป้ายประชาสมัพันธ์ตา่งๆ 

7) งานด้านบริการบุคลากรในภาควิชา 
 งานบริการยืม/คืน เบิก/จ่าย วสัด ุอุปกรณ์ที่ใช้ในการเรยีนการสอน 
 งานอำนวยความสะดวกในการใช้งานอุปกรณไ์อทีในภาควิชา 

8) งานด้านอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 งานการจัดทำขออนุมัติให้บุคลากรปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 งานเอกสารเกีย่วกับการขออนุมัตแิละเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 

นายภคพล สวนม่วง     ตำแหน่ง นักวิทยาศาสตร์        ระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลยัเงินแผ่นดิน) 
1) งานด้านการเรียนการสอนปฏิบัตกิารทางชีวเคมี 
 งานวางแผนการเตรียมปฏิบัติการ 
 งานเตรียมวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือ สารเคมี อาหารเลีย้งเช้ือ  
 งานทดสอบปฏิบัติการ 
 งานจัดตั้งวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือ สารเคมี อาหารเลีย้งเช้ือ สำหรับปฏิบัติการ 
 งานอำนวยความสะดวก ดูแลความเรียบร้อยระหว่างปฏิบตัิการ 
 งานจัดการหลังเสร็จสิ้นแต่ละปฏบิัติการ 

2) งานด้านบริหารจัดการก่อนและหลังเสร็จสิ้นภาคปฏิบติัการ 
 งานจัดกลุ่ม/โตะ๊ปฏิบตัิการ 
 งานจัดเตรียมตะกร้า/ตู/้หมายเลขตู้อุปกรณ ์
 งานตรวจรับ-เช็คคืนเครื่องแก้ว/อปุกรณ ์

3) งานด้านบริหารจัดการครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์  
 งานจัดทำแผนความต้องการครภุณัฑ์วิทยาศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ 
 งานจัดซื้อครุภณัฑ์วิทยาศาสตร์  
 งานซ่อมบำรุง/สอบเทียบครุภณัฑว์ิทยาศาสตร์  
 งานสำรวจ/ตรวจสอบ/แทงจำหนา่ย ครุภณัฑ์วิทยาศาสตร์ ประจำปงีบประมาณ 
 งานจัดทำเอกสารครภุัณฑ์วิทยาศาสตร ์
 งานยืม-คืนครุภณัฑ์วิทยาศาสตร ์

4) งานด้านให้บริการห้องปฏิบัติการและเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์ 
 งานจัดเตรียมความพร้อมและตรวจสอบประสิทธิภาพของเครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานแนะนำวิธีการใช้ห้องปฏิบัติการและเครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
 งานบริหารจดัการฐานข้อมลูการให้บริการห้องปฏิบตักิารและเครื่องมือวิทยาศาสตร ์
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 งานพัฒนาระบบสารสนเทศการให้บริการห้องปฏิบตัิการและเครื่องมือวิทยาศาสตร ์
5) งานด้านบริหารจัดการวัสดุ อุปกรณ์วิทยาศาสตร์ สารเคมี 
 งานสำรวจและจดัทำแผนความต้องการรายการวัสดุ อุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคมี  (คำนวณต้นทนุ) 
 งานจดัซื้อวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ี
 งานยืม-คืนวัสดุอุปกรณ์วทิยาศาสตร์ และสารเคม ี
 งานเบิก-จ่ายวัสดุอปุกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ี
 งานสำรวจ/ตรวจสอบ/รายงานวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคมี 

6) งานด้านจัดการของเสียอันตรายในห้องปฏิบัติการ  
 งานจัดการของเสียทางเคม ี
 งานจดัการของเสียทางชีวภาพ 
 งานลงระบบฐานข้อมลูของเสีย 
 งานจัดเก็บของเสียในห้องปฏิบัติการ 
 งานสำรวจปริมาณของเสียในห้องปฏิบัติการ 
 งานตรวจสอบความบกพร่องของภาชนะบรรจุสารเคมีและฉลาก 
 งานส่งของเสียกำจัดกับทางมหาวทิยาลัย 

7) งานด้านจัดการความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ  
 งานจัดทำระเบียบการใช้ห้องปฏิบตัิการ 
 งานอบรมระเบียบการใช้ห้องปฏิบตัิการ  
 งานสำรวจ และจัดเตรยีมอุปกรณป์้องกันอันตรายส่วนบุคคล(PPE) และชุดปฐมพยาบาล 
 งานสำรวจ และประเมินความเสี่ยงภายในห้องปฏิบัติการ 
 งานติดต่อ ประสานงานกรณีเกดิเหตุฉุกเฉิน 
 งานยกระดับมาตรฐานความปลอดภัยห้องปฏิบตัิการวิจยัในประเทศไทย 
 งานสำรวจ และตรวจสภาพความพร้อมของสุขาภิบาลและสิ่งอำนวยความสะดวกในห้องปฏิบัติการ 

8) งานด้านบริการด้านการเรียนการสอน/วิจัย หรืออื่นๆ 
 งานจัดเตรียมอุปกรณ์เพื่อประกอบการนำเสนออภิปรายของนิสิต 
 งานบริการยืม/คืน กุญแจห้องเตรยีมปฏิบัติการและห้องเรยีนภาคปฏิบัติการ 
 งานให้คำแนะนำและแก้ไขปัญหาเกีย่วกับการใช้งานเครื่องมือวิทยาศาสตร์ สารเคมี วสัดุ (ปัญหาเฉพาะหน้า) 
 งานท่ีปรึกษา/พี่เลีย้งนิสิตสหกิจศกึษาและการฝึกงาน 

9) งานด้านจัดทำสื่อ/ประชาสมัพันธ์ทางห้องปฏิบัติการ 
 งานจัดทำสื่อทางห้องปฏิบัติการ (เครื่องมือวิทยาศาสตร/์วิธีการใช้งาน/สื่อการเรียนการสอน) 
 งานจัดทำประชาสัมพันธ์ทางห้องปฏิบัติการ (โปสเตอร์โครงการ/กิจกรรมการฝึกอบรม/การแจ้งซ่อมการใช้งาน) 

10) งานด้านบรกิารวิชาการ 
 งานการออกหน่วยบริการวิชาการเพื่อชุมชน 
 งานบริการวชิาการทางห้องปฏิบัตกิาร 

11) งานด้านการดำเนินงานเกี่ยวกับการสนับสนุนงานประกันคุณภาพการศึกษาของภาควิชา  
 งานจัดหารวบรวมเอกสารหลักฐานเพื่อประกอบการประเมินประกนัคุณภาพการศึกษาของภาควิชา  
 งานจดัเตรียมความพร้อมสำหรับรบัการประเมินคณุภาพการศึกษาในปีการศึกษานั้น 
 งานจัดเตรียมการประเมินคณุภาพการศกึษาในปีการศึกษาน้ัน 

นางสาวเทอดขวัญ   จันทร์นาค ตำแหน่ง นักวิทยาศาสตร์        ระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินแผ่นดิน) 
1) งานด้านเตรียมปฏิบัติการเพ่ือการเรียนการสอน 
 งานวางแผนการเตรียมปฏิบัติการ 
  - งานเตรียมวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมอื สารเคมี อาหารเลี้ยงเช้ือ  
  - งานทดสอบปฏิบัติการ 
  - งานจัดตั้งวสัดุอุปกรณ์ เครื่องมอื สารเคมี อาหารเลี้ยงเช้ือ สำหรบัปฏิบัติการ 
  - งานอำนวยความสะดวก ดูแลความเรียบร้อยระหว่างปฏิบตัิการ 
  - งานจัดการหลังเสร็จสิ้นปฏิบตัิการ 
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2) งานด้านบริหารจัดการก่อนและหลังเสร็จสิ้นภาคปฏิบัติการ  
 งานจัดกลุ่ม/โตะ๊ปฏิบตัิการ 
 งานจัดเตรียมตะกร้า/ตู/้หมายเลขตู้อุปกรณ ์
 งานตรวจรับเครื่องแก้ว/อุปกรณ ์
 งานเช็คคืนเครื่องแก้ว/อุปกรณ ์

3) งานด้านบริหารจัดการครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์  
 งานจัดทำแผนความต้องการครภุณัฑ์วิทยาศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ 
 งานจดัซื้อครุภณัฑ์วิทยาศาสตร์  
 งานซ่อมบำรุง/สอบเทียบครุภณัฑว์ิทยาศาสตร์  
 งานสำรวจ/ตรวจสอบ/แทงจำหนา่ย ครุภณัฑ์วิทยาศาสตร์ ประจำปงีบประมาณ 
 งานยืม-คืนครุภณัฑ์วิทยาศาสตร ์

4) งานด้านให้บริการห้องปฏิบัติการและเคร่ืองมอืวิทยาศาสตร์ 
 งานจัดเตรียมความพร้อมและตรวจสอบประสิทธิภาพของเครื่องมือวทิยาศาสตร ์
 งานแนะนำวิธีการใช้ห้องปฏิบัติการและเครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานบริหารจดัการฐานข้อมลูการให้บริการห้องปฏิบตัิการและเครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานพัฒนาระบบสารสนเทศการให้บริการห้องปฏิบตัิการและเครื่องมือวิทยาศาสตร ์

5) งานด้านบริหารจัดการวัสดุ อุปกรณ์วิทยาศาสตร์ สารเคมี 
 งานสำรวจและจดัทำแผนความต้องการรายการวัสดุ อุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคมี   
 งานจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์วทิยาศาสตร์ และสารเคม ี
 งานจัดทำเอกสารวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ี
 งานยืม-คืนวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ี
 งานเบิก-จ่ายวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ี
 งานสำรวจ/ตรวจสอบ/รายงานวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคมี 

6) งานด้านจัดการของเสียอันตรายในห้องปฏิบัติการ  
 งานจัดการของเสียทางเคม ี
 งานจัดการของเสียทางชีวภาพ 
 งานลงระบบฐานข้อมลูของเสีย 
 งานจัดเก็บของเสียในห้องปฏิบตัิการ 
 งานสำรวจปริมาณของเสียในห้องปฏิบัติการ 
 งานตรวจสอบความบกพร่องของภาชนะบรรจุสารเคมีและฉลาก 
 งานส่งของเสียกำจัดกับทางมหาวทิยาลัย 

7) งานด้านจัดการความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ  
 งานจัดทำระเบียบการใช้ห้องปฏิบตัิการ 
 งานอบรมระเบียบการใช้ห้องปฏิบตัิการ  
 งานสำรวจ และจัดเตรยีมอุปกรณป์้องกันอันตรายส่วนบุคคล(PPE) และชุดปฐมพยาบาล 
 งานสำรวจ และประเมินความเสี่ยงภายในห้องปฏิบัติการ 
 งานติดต่อ ประสานงานกรณีเกดิเหตุฉุกเฉิน 
 งานยกระดับมาตรฐานความปลอดภัยห้องปฏิบตัิการวิจยัในประเทศไทย 
 งานสำรวจ และตรวจสภาพความพร้อมของสุขาภิบาลและสิ่งอำนวยความสะดวกในห้องปฏิบัติการ 

8) งานด้านบริการด้านการเรียนการสอน/วิจัย หรืออื่นๆ 
 งานบริการจองห้องเรียน 
 งานจัดเตรียมอุปกรณ์เพือ่ประกอบการนำเสนออภิปรายของนิสิต 
 งานบริการยืม/คืน กุญแจห้องเตรยีมปฏิบัติการและห้องเรยีนภาคปฏิบัติการ 
 งานให้คำแนะนำและแกไ้ขปัญหาเกี่ยวกับการใช้งานเครื่องมือวิทยาศาสตร์ สารเคมี วสัดุ (ปัญหาเฉพาะหน้า) 
 งานท่ีปรึกษา/พี่เลีย้งนิสิตสหกิจศกึษาและการฝึกงาน 

9) งานด้านจัดทำสื่อ/ประชาสมัพันธ์ทางห้องปฏิบัติการ 
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 งานจัดทำสื่อทางห้องปฏิบัติการ (เครื่องมือวิทยาศาสตร/์วิธีการใช้งาน/สื่อการเรียนการสอน) 
 งานจัดทำประชาสัมพันธ์ทางห้องปฏิบัติการ (โปสเตอร์โครงการ/กิจกรรมการฝึกอบรม/การแจ้งซ่อมการใช้งาน) 

10) งานด้านบรกิารวชิาการ 
 งานบริการวิชาการทางห้องปฏิบัตกิาร 

11) งานด้านการดำเนินงานเกี่ยวกับการสนับสนุนงานประกันคุณภาพการศึกษาของภาควิชา  
 งานกรอกข้อมูลและรายงานการประเมินตนเอง ของหลักสตูรระดับบัณฑิตศึกษา ลงในระบบฐานข้อมลู  CHE online 
 งานเตรียมข้อมูล และรวบรวมเอกสารหลักฐานเพื่อประกอบการประเมินประกันคุณภาพการศึกษาระดบัหลักสตูร 
 งานจัดทำและสรุปแบบประเมินของหลักสูตรระดับบณัฑิตศึกษา 

12) งานดา้นสหกิจศกึษา 
 งานเอกสารการสำรวจสถานท่ีสหกิจศึกษาและการฝึกงาน 
 งานเอกสารขอความอนุเคราะห์รบันิสิตสหกิจศึกษาและการฝึกงาน 
 งานเกบ็ข้อมูลเอกสารการตอบรับนิสิตสหกิจศึกษาและการฝึกงาน 

13) งานด้านมาตรฐานและความปลอดภัยทางห้องปฏิบัติการ 
 งานการจัดการสารเคม ี
 งานการจัดการของเสีย 

นางสาวรัตนา   อินต๊ะจันทร์  ตำแหน่ง นักวิทยาศาสตร์        ระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินแผ่นดิน) 
1) งานดา้นเตรียมปฏิบัติการเพ่ือการเรียนการสอน 
 งานวางแผนการเตรียมปฏิบัติการ 
 งานเตรียมวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือ สารเคมี อาหารเลีย้งเชื้อ  
 งานทดสอบปฏิบัติการ 
 งานจัดตั้งวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือ สารเคมี อาหารเลีย้งเช้ือ สำหรับปฏิบัติการ 
 งานอำนวยความสะดวก ดูแลความเรียบร้อยระหว่างปฏิบตัิการ 
 งานจดัการหลังเสร็จสิ้นแต่ละปฏบิัติการ 

2) งานด้านบริหารจัดการก่อนและหลังเสร็จสิ้นภาคปฏิบัติการ  
 งานจัดกลุ่ม/โตะ๊ปฏิบตัิการ 
 งานจัดเตรียมตะกร้า/ตู/้หมายเลขตู้อุปกรณ ์
 งานตรวจรับเครื่องแก้ว/อุปกรณ ์
 งานเช็คคืนเครื่องแก้ว/อปุกรณ ์

3) งานด้านบริหารจัดการครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์  
 งานจดัทำแผนความต้องการครภุณัฑ์วิทยาศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ 
 งานจัดซื้อครุภณัฑ์วิทยาศาสตร์  
 งานซ่อมบำรุง/สอบเทียบครุภณัฑว์ิทยาศาสตร์  
 งานสำรวจ/ตรวจสอบ/แทงจำหนา่ย ครุภณัฑ์วิทยาศาสตร์ ประจำปงีบประมาณ 
 งานยืม-คืนครุภณัฑ์วิทยาศาสตร ์

4) งานด้านให้บริการห้องปฏิบัติการและเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์ 
 งานจัดเตรียมความพร้อมและตรวจสอบประสิทธิภาพของเครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานแนะนำวิธีการใช้ห้องปฏิบัติการและเครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานบริหารจดัการฐานข้อมลูการให้บริการห้องปฏิบตัิการและเครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานพัฒนาระบบสารสนเทศการให้บริการห้องปฏิบตัิการและเครื่องมือวิทยาศาสตร ์

5) งานด้านบริหารจัดการวัสดุ อุปกรณ์วิทยาศาสตร์ สารเคมี 
 งานสำรวจและจดัทำแผนความต้องการรายการวัสดุ อุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคมี  (คำนวณต้นทนุ) 
 งานจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ี
 งานจัดทำเอกสารวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ี
 งานยืม-คืนวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ี
 งานเบิก-จ่ายวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ี
 งานสำรวจ/ตรวจสอบ/รายงานวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคมี 
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6) งานด้านจัดการของเสียอันตรายในห้องปฏิบัติการ  
 งานจัดการของเสียทางเคม ี
 งานจัดการของเสียทางชีวภาพ 
 งานลงระบบฐานข้อมลูของเสีย 
 งานจัดเก็บของเสียในห้องปฏิบตัิการ 
 งานสำรวจปริมาณของเสียในห้องปฏิบัติการ 
 งานตรวจสอบความบกพร่องของภาชนะบรรจุสารเคมีและฉลาก 
 งานส่งของเสียกำจัดกับทางมหาวทิยาลัย 

7) งานด้านจัดการความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ  
 งานจัดทำระเบียบการใช้ห้องปฏิบตัิการ 
 งานสำรวจ และจัดเตรยีมอุปกรณป์้องกันอันตรายส่วนบุคคล(PPE) และชุดปฐมพยาบาล 
 งานสำรวจ และประเมินความเสี่ยงภายในห้องปฏิบัติการ 
 งานติดต่อ ประสานงานกรณีเกดิเหตุฉุกเฉิน 

8) งานดา้นบริการด้านการเรียนการสอน/วิจัย หรืออื่นๆ 
 งานบริการจองห้องเรียน 
 งานจัดเตรียมอุปกรณ์เพื่อประกอบการนำเสนออภิปรายของนิสิต 
 งานบริการยืม/คืน กุญแจห้องเตรยีมปฏิบัติการและห้องเรยีนภาคปฏิบัติการ 
 งานให้คำแนะนำและแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการใช้งานเครื่องมือวิทยาศาสตร์ สารเคมี วสัดุ (ปัญหาเฉพาะหน้า) 
 งานท่ีปรึกษา/พี่เลีย้งนิสิตสหกิจศกึษาและการฝึกงาน 

9) งานด้านจัดทำสื่อ/ประชาสมัพันธ์ทางห้องปฏิบัติการ 
 งานจัดทำสื่อทางห้องปฏิบัติการ (เครื่องมือวิทยาศาสตร/์วิธีการใช้งาน/สื่อการเรียนการสอน) 
 งานจัดทำประชาสัมพันธ์ทางห้องปฏิบัติการ (โปสเตอร์โครงการ/กิจกรรมการฝึกอบรม/การแจ้งซ่อมการใช้งาน) 

10) งานด้านบริการวิชาการ 
 งานการออกหน่วยบริการวิชาการเพื่อชุมชน 
 งานบริการวิชาการทางห้องปฏิบัตกิาร 

11) งานด้านการดำเนินงานเกี่ยวกับการสนับสนุนงานประกันคุณภาพการศึกษาของภาควิชา  
 งานจัดทำเลม่รายงานการประเมินตนเอง ในระดับหลักสตูรของภาควิชา 
 งานกรอกข้อมูล รายงานการประเมินตนเอง ในระดับหลักสูตร ของภาควิชา ลงในระบบฐานข้อมลู  CHE online 
 งานจัดหารวบรวมเอกสารหลักฐานเพื่อประกอบการประเมินประกนัคุณภาพการศึกษาของภาควิชา  
 งานจดัเตรียมความพร้อมสำหรับรบัการประเมินคณุภาพการศึกษาในปีการศึกษานั้น 

12) งานดา้นหลักสูตรชีวเคมีและชีววิทยาโมเลกุล 
 งานปรับปรุงหลักสูตรตามวงรอบของมหาวิทยาลัย 
 งานจัดเตรียมการประชุมหลักสูตร 
 งานตรวจสอบสรุปการประชุมหลกัสูตรเบื้องต้น 
 งานช่วยงานกจิการนิสิต 

13) งานด้านสหกิจศกึษา 
 งานตรวจสอบสรุปการประชุมเบื้องต้น 
 งานช่วยงานเอกสารขอความอนุเคราะหร์ับนิสติสหกิจศึกษาและการฝึกงาน 
 งานรวบรวมหลักฐานการเข้าอบรมเพื่อเก็บช่ัวโมงของนิสิตก่อนออกไปสหกิจศึกษาและการฝึกงาน 
 งานการโอนสิทธิรักษาพยาบาลของนิสิต กรณีออกไปสหกจิศึกษาและการฝึกงาน 
 งานช่วยงานเตรียมกิจกรรมความพร้อมนิสิตก่อนออกไปสหกิจศึกษาและการฝึกงาน 
 งานช่วยงานการรับวัคซีนท่ีจำเป็นของนิสิตก่อนออกไปสหกิจศึกษาและการฝึกงาน 
 งานช่วยงานการออกนิเทศสหกิจศกึษาและการฝึกงาน 
 งานช่วยงานจัดกิจกรรมพรีเซนต์การสหกิจศึกษาและการฝึกงาน 
 งานช่วยงานจัดกิจกรรมถ่ายทอดประสบการณ์สหกจิศึกษาและการฝึกงาน 
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นายณรงค์ศักดิ์ เพียโย  ตำแหน่ง นักวิทยาศาสตร์        ระดับ ชำนาญการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินแผ่นดิน) 
1) งานด้านการเรียนการสอนภาคปฏิบัติการ 
 งานจัดเตรียมวสัดุ อุปกรณ์ สารเคมี สำหรับการเรียนการสอนภาคปฏิบัติการ 
 งานช่วยเหลือและอำนวยความสะดวกแก่นิสิตและอาจารยผ์ู้สอนขณะทำปฏิบัติการ 
 งานดูแลความสะอาดเรยีบร้อย และความปลอดภัยของห้องปฏิบัตกิาร 
 งานจัดเก็บอุปกรณ์หลังทำปฏิบัตกิาร 
 งานจองตารางการใช้ห้องเรียนสำหรับการเรียนการสอนและปฏิบัตกิาร 

2) งานด้านบริหารจัดการครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ 
 งานสำรวจและตรวจเช็คสถานการณ์ใช้งานหรือแทงจำหน่ายเครื่องมือวิทยาศาสตร์ ตามทะเบียนครุภณัฑ์ในรอบปีงบประมาณ 
 งานจัดซื้อเครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานซ่อมบำรุง/สอบเทียบเครื่องมอืวิทยาศาสตร ์
 งานขอยืม/คืน เครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานจัดอบรมการใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานจัดทำเอกสารสำหรับเครื่องมอืวิทยาศาสตร ์

3) งานด้านจัดการของเสียอันตรายในห้องปฏิบัติการ 
 งานจัดเตรียมภาชนะบรรจุของเสยีอันตราย 
 งานจัดเก็บและแยกประเภทของเสียอันตราย 
 งานจัดอบรมการจัดการของเสียอนัตรายในห้องปฏิบตัิการ 
 งานรวบรวมของเสียอันตราย 

4) งานด้านมาตรฐานความปลอดภยัในห้องปฏิบัติการ 
 งานจัดทำระเบียบการใช้ห้องปฏิบตัิการ 
 งานอบรมให้ความรูร้ะเบียบการใช้ห้องปฏิบัติการ 
 งานประเมินความเสี่ยงภายในห้องปฏิบัติการ 
 งานติดต่อประสานงานกรณเีกิดเหตุฉุกเฉิน 

5) งานด้านบริการวิชาการ 
 งานให้บริการการใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร์สำหรับบุคลากรภายในและภายนอก 
 งานบริการ การเขา้ศึกษาดูงานห้องปฏิบัต ิ
 งานให้บริการวิชาการเคลื่อนที่ (Mobile Unit) 

นายณฐกร เอ่ียมสอาด  ตำแหน่ง นักวิทยาศาสตร์        ระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินแผ่นดิน) 
1) งานด้านเตรียมปฏิบัติการ การเรียนการสอนปฏิบัติการ 
 งานเตรียม วัสดุ อุปกรณ์ ก่อนเรยีนรายวิชาปฏิบัติการทางสรีรวิทยาก่อนเปิดภาคเรียน 
  - งานตรวจสอบความพร้อมของ วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ท่ีใช้ในปฏบิัติการ 
  - งานจัดแผน วัสดุ อุปกรณ์ สารเคมี ที่ใช้ในปฏิบัติการ 
 งานเตรียมห้องปฏิบัติการทางสรรีวิทยา ก่อนเปิดภาคเรียน 
  - งานตรวจสอบและแก้ไข ระบบภาพ เสียง ไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ เครื่องคอมพิวเตอร์และระบบอินเตอร์เนต 
  - งานล้างข้อมูล ลงโปรแกรม และอัปเดทคอมพิวเตอร์ที่ใช้ในปฏิบัติการทางสรีรวิทยา 
 งานเตรียมปฏิบัติการทางสรีรวิทยา  ก่อนเรียนปฏิบัติการ 
  - งานเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ เปิดโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการเรียน ตามจำนวนกลุม่ปฏิบตัิการ 
  - งานเตรียมห้องปฏิบตัิการ ได้แก่ เปิดห้อง ระบบไฟฟ้า ระบบภาพ ระบบเสยีง เครื่องปรับอาการ 
 งานเตรียมปฏิบัติการทางสรีรวิทยา  ระหว่างเรียน แต่ละ่รายวิชาปฏบิัติการ 
  - งานอำนวยความสะดวก แก้ไขปัญหา ให้คำปรึกษา แก่นิสิตและอาจารย ์
 งานเตรียมปฏิบัติการทางสรีรวิทยา  หลังเรียนปฏิบัติการ 
  - งานตรวจเช็ควัสดุ อปุกรณ์ ของแต่ล่ะกลุ่มปฏิบัติการ ให้ครบถ้วนตามจำนวนก่อนทำปฏิบตัิการ 
  - งานล้างหรือทำความสะอาด ของแต่ล่ะกลุม่ปฏิบตัิการ เข้าตู้เก็บส่วนกลาง 
  - งานเก็บวัสดุ อุปกรณ์ ของแต่ละ่กลุ่มปฏิบัติการ เข้าตู้เกบ็ส่วนกลาง 
  - งานปิด ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบภาพ ระบบเสียง เครื่องปรับอากาศ และระบบไฟฟ้า 
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2) งานด้านฐานข้อมูลวสัด ุสารเคมี 
 งานสำรวจ วัสดุ สารเคมี ของภาควิชา 
 งานกรอกข้อมูล วัสดุ สารเคมี ลงในฐานข้อมูลของภาควิชาสรีรวิทยา 
 งานกรอกข้อมูล วัสดุ สารเคมี ในระบบ 3 มิต ิ

3) งานด้านจัดซ้ือวัสด ุสารเคมี 
 งานสืบราคา ขอใบเสนอราคา 
 งานทำเอกสาร บันทึกข้อความ ขออนุมัติซื้อวัสดุ สารเคม ี

4) งานด้านอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 งานออกแบบ ป้าย หน้าปกหนังสือ เกียรติบัตร  
 งานถ่ายภาพ กิจกรรมต่างๆ ของภาควิชา 
 งานซอ่ม วัสดุ อุปกรณ์ วิทยาศาสตร ์

นางสุภาพรรณ   เอกอุฬารพันธ์  ตำแหน่ง นักวิทยาศาสตร์        ระดับ ชำนาญการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินแผ่นดนิ) 
1) งานด้านธุรการ 
 งานคำสั่งและประกาศท่ีเกีย่วข้องกับสถานบริการวิชาการด้านวิทยาศาสตร์การแพทย ์
 งานจัดทำคำสั่ง/ประกาศ/หนังสือราชการ (ภายใน) 
 งานจัดทำคำสั่ง/ประกาศ/หนังสือราชการ (ภายนอก) 
 งานเผยแพร่ประชาสมัพันธ์และเวยีนแจ้ง ข้อมูล ข่าวสาร กฎ ระเบยีบต่างๆ  
 งานจัดทำและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ รายไตรมาส 
 งานจัดทำและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนกลยุทธ์ รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 
 งานจัดทำและรายงานผลการปฏิบตัิงานของคณบดี รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน  
 งานเก็บและรวบรวมเอกสาร 

2) งานดา้นบริหารจัดการโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
 งานจัดทำแผนงบประมาณประจำปี 
 งานจัดทำแผนปฏิบตัิการโครงการ 
 งานขออนุมัติโครงการบริการตามแผนปฏิบัติการ  
 งานติดต่อประสานงานหน่วยงานภาครัฐ/ภาคเอกชน/วิทยากร ที่เกีย่วข้อง 
 งานจัดโครงการตามแผนปฏิบตัิการ 
 งานสรุปผลการดำเนินงานโครงการ 

3) งานด้านการบริหารจัดการครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์  
 งานจัดทำแผนความต้องการครภุณัฑ์วิทยาศาสตร์  
 งานจัดซื้อครุภณัฑ์วิทยาศาสตร์  
 งานคณะกรรมการตรวจรับครุภณัฑ์ 
 งานตรวจสอบรายการครภุัณฑ์วิทยาศาสตร์  
 งานจัดทำฐานข้อมูลครุภณัฑ์วิทยาศาสตร ์

4) งานด้านการบริหารจัดการวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคมี  
 งานจัดทำแผนความต้องการรายการวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคมี ประจำปีงบประมาณ 
 งานจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ี
 งานคณะกรรมการตรวจรับวสัดุ อปุกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ี
 งานจัดเก็บและตรวจสอบรายการวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ี

5) งานด้านการให้บริการหอ้งปฏิบัติการและเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์ 
 งานจัดเตรียมความพร้อมของห้องปฏิบัติการ 
 งานจัดเตรียมความพร้อมและตรวจสอบประสิทธิภาพเครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานให้บริการห้องปฏิบัติการความปลอดภัยทางชีวภาพ 
 งานให้บริการห้องปฏิบัติการที่เกี่ยวข้องกบัสารเคม ี
 งานให้บริการเครื่องมือวิทยาศาสตร์  
 งานบริการยืม-คืน วสัดุอปุกรณ์วิทยาศาสตร ์



ลำดับ
ที ่

ภาระงานที่รับผิดชอบ 

 งานบริการยืม-คืน เครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานบริหารจดัการฐานข้อมลูการให้บริการห้องปฏิบตัิการและเครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานระบบสารสนเทศการให้บริการห้องปฏิบัติการและเครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานการจัดการเงินรายได ้

6) งานด้านสนับสนนุการเรียนการสอนภาคปฏิบัติการ 
 งานจัดเตรียมวสัดุอุปกรณ์และเครือ่งมือวิทยาศาสตร ์
 งานทดสอบปฏิบัติการ 
 งานช่วยสอนภาคปฏิบตัิการ 

7) งานด้านสนับสนนุการวิจัย 
 งานพัฒนาวิธีการวิเคราะห์/ทดสอบ 

8) งานด้านการประคุณภาพการศึกษา 
 งานจดัเกบ็และรายงานข้อมลูตามตัวช้ีวัด EdPEx 

9) งานด้านการบริหารจัดการความปลอดภัยในห้องปฏิบติัการ 
 การบริหารระบบการจัดการด้านความปลอดภัย 
 งานจัดทำเอกสารระบบการจดัการด้านความปลอดภัย 
 งานจัดทำแผนงานด้านความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ 
 งานตรวจประเมินห้องปฏิบตัิการโดยระบบฐานข้อมูล ESPReL Checklist 
 การบริหารความเสี่ยง 
 งานการจัดทำแผนการบรหิารความเสี่ยงของห้องปฏิบัติการ 
 งานการประเมินความเสี่ยง ระบุอันตราย, การวิเคราะห์และการจัดการความเสี่ยง, การทบทวนความเสี่ยง และการใช้ประโยชน ์
 งานตรวจสุขภาพตามปจัจัยเสี่ยง 
 กฎหมายและข้อกำหนดอื่น 
 งานสืบค้นกฎหมายและข้อกำหนดอื่น 
 งานพิจารณากฎหมายและข้อกำหนดอื่น 
 งานการขึ้นทะเบียนกฎหมาย 
 งานการนำกฎหมายและข้อกำหนดอื่นไปปฏิบตั ิ
 งานการติดตามการปฏิบัตติามกฎหมายและข้อกำหนดอื่น 
 งานการทบทวนกฎหมายและข้อกำหนดอื่น 
 การจัดการสารเคมี 
 งานการจัดการสารเคมีในห้องปฏบิัติการ 
 งานจัดการข้อมลูสารเคมีในห้องปฏิบัติการ 
 งานจัดเก็บและแยกกลุม่สารเคม ี
 งานตรวจสอบความบกพร่องของภาชนะบรรจุสารเคมีและฉลาก  
 งานปรับปรุงเอกสารข้อมูลความปลอดภัยสารเคมี Safety Data Sheet ให้เป็นปัจจุบัน  
 งานเพิ่มสารเคมเีข้าระบบเว็บไซตส์ารเคมี 
 งานปรับปรุงรายชื่อสารเคมีหน้าตูเ้ก็บสารเคม ี
 งานจัดทำคู่มือปฏิบตัิงานการจดัการสารเคม ี
 การจัดการของเสียอันตราย 
 งานช้ีแจงการจัดแยกประเภทและการจัดการของเสีย 
 งานพิจารณาแยกประเภทของเสียตามคู่มือการจัดแยกและจัดเก็บของเสียอันตราย  
 งานจัดการของเสียทีส่ามารถบำบดัก่อนท้ิง  
 งานจัดการของเสียชนิดสารเคมีอนัตราย  
 งานการจัดการของเสียชนิดปนเปือ้นเชื้อก่อโรค/สารชีวภาพ  
 งานการกำจัดของเสยีอันตรายชนิดสารเคมีอันตรายและของเสียชนิดปนเปื้อนเช่ือก่อโรค/สารชีวภาพ  
 งานตรวจสอบความบกพร่องของภาชนะบรรจุของเสียอันตรายและฉลากของเสีย  
 งานสำรวจและส่งกำจดัปรมิาณของเสียในห้องปฏิบัติการ 



ลำดับ
ที ่

ภาระงานที่รับผิดชอบ 

 ลักษณะทางกายภาพของห้องปฏบิัติการ อุปกรณ์และเคร่ืองมือ 
 งานเอกสารทางกายภาพของห้องปฏิบัติการ อุปกรณ์และเครื่องมือ 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องปฏิบัติการ : สถาปัตยกรรม  
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องปฏิบัติการ : สถาปัตยกรรมภายใน ได้แก่ ครุภณัฑ์ เฟอรน์ิเจอร์ และอุปกรณ์  
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องปฏิบัติการ : ระบบโครงสร้าง 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของหอ้งปฏิบัติการ : ระบบไฟฟ้ากำลังและแสงสว่าง 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องปฏิบัติการ : ระบบสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องปฏิบัติการ : ระบบระบายอากาศและระบบปรับอากาศ 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องปฏิบัติการ : ระบบฉุกเฉินและตดิต่อสื่อสาร 
 งานตรวจวัดความเข้มของแสงสว่าง 
 งานตรวจวิเคราะห์ก๊าซและไอระเหยสารอินทรีย์และอนินทรีย์ในอากาศ 
 งานปรับปรุงซ่อมแซ่ม 
 งานติดต่อประสานงาน 
 การเตรียมความพร้อมและตอบโต้ภาวะฉกุเฉิน 
 งานเอกสาร ระบบการป้องกันและแก้ไขภัยอันตราย 
 งานตรวจสอบอุปกรณต์อบโตภ้าวะฉุกเฉิน : จัดเตรียมเวชภณัฑ์และตรวจสอบ  
 งานตรวจสอบอุปกรณต์อบโตภ้าวะฉุกเฉิน : ตรวจสอบประสิทธิภาพอ่างล้างตาและฝักบัวฉุกเฉิน  
 งานตรวจสอบอุปกรณต์อบโตภ้าวะฉุกเฉิน : จัดทำทะเบยีนและตรวจสอบรายการอุปกรณ์ทำความสะอาด  
 งานตรวจสอบอุปกรณต์อบโตภ้าวะฉุกเฉิน : จัดทำทะเบยีนและตรวจสอบอุปกรณ์ป้องกันอันตรายส่วนบุคคล  
 งานตรวจสอบอุปกรณต์อบโตภ้าวะฉุกเฉิน : รายงานการเกิดอุบัตเิหตุในห้องปฏิบัติการ  
 งานตรวจสอบอุปกรณต์อบโตภ้าวะฉุกเฉิน : ชุดกำจัดสารเคมีและเช้ือก่อโรคหกรั่วไหล  
 งานฝึกอบรมเรื่องการฝึกซ้อมตอบโต้ภาวะฉุกเฉินในห้องปฏิบัติการ การใช้งานชุดกำจัดสารเคม/ีเชื้อกอ่โรคหกปนเปื้อน 
 งานฝึกซ้อมตอบโต้ภาวะฉุกเฉินเมือ่เกิดเหตเุพลิงไหม้ในห้องปฏิบัติการ การเลือกใช้ถังดับเพลิง และการอพยพหนีไฟ 
 การใหค้วามรู้และการสร้างจิตสำนึก 
 งานสำรวจความต้องการการฝึกอบรมของบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการความปลอดภัย 
 งานจดัทำแผนการฝึกอบรมสถานบริการวิชาการด้านวิทยาศาสตร์การแพทย์  
 งานให้ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับด้านความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการแก่ผู้รับบริการ 
 งานการให้ความรูเ้กี่ยวกับการปฏบิัติงานท่ีปลอดภยัในห้องปฏิบัติการของพนักงานทำความสะอาด  
 งานให้ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับด้านความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการแก่พนักงานทำความสะอาด 
 งานการประเมินผลโดยใช้แบบประเมิน แบบสอบถาม หรือแบบข้อเสนอแนะ  
 การจัดการเอกสาร 
 งานการจัดทำเอกสารคณุภาพ  
 งานขอดำเนนิการด้านเอกสารคุณภาพ/การแจกจ่ายเอกสารคุณภาพ 
 งานการจัดเก็บเอกสารคุณภาพ  
 งานการแกไ้ข ปรับปรุง พัฒนาเอกสารคณุภาพ 
 งานการยกเลิกเอกสารคุณภาพ 
 งานการทำลายเอกสาร 
 การติดตามตรวจสอบและประเมนิผลการปฏิบัต ิ
 งานกำหนดการตดิตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏบิัติ  
 งานการเตรยีมการก่อนการตดิตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัต ิ
 งานการติดตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบตั ิ
 งานการปฏิบัติการแก้ไข และการติดตามผลการปฏิบัติการแก้ไข 
 งานการสรุปการปฏิบตัิการแกไ้ข  
 การทบทวนการจัดการ 
 งานการประชุมทบทวนการจัดการ 
 งานจัดเตรียมเอกสารและข้อมลูที่เกี่ยวข้องโดยวาระการประชุม 



ลำดับ
ที ่

ภาระงานที่รับผิดชอบ 

 งานบันทึกรายละเอียดมติที่ประชุม 
 งานติดตามผลการดำเนินการตามมติที่ประชุม 
 งานทบทวนการจัดการระบบบรหิารจัดการความปลอดภยัในห้องปฏิบัติการ 
 งานตรวจติดตามการรักษาระบบบริหารจดัการความปลอดภัยในหอ้งปฏิบัติการที่เกี่ยวกบัสารเคมี (มอก.2677-2558) 

นายชยุต   หน่อแก้ว ตำแหน่ง นักวิทยาศาสตร์        ระดับ ชำนาญการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินแผ่นดิน) 
1) งานด้านบริหารจัดการครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์  
 งานจัดทำแผนความต้องการครภุณัฑ์วิทยาศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ 
 งานจัดซื้อครุภณัฑ์วิทยาศาสตร์  
 งานซ่อมบำรุง/สอบเทียบครุภณัฑวิ์ทยาศาสตร์  
 งานสำรวจ/ตรวจสอบ/แทงจำหนา่ย ครุภณัฑ์วิทยาศาสตร์ ประจำปงีบประมาณ 
 งานจัดทำฐานข้อมูลครุภณัฑ์วิทยาศาสตร ์
 งานจัดทำเอกสารครภุัณฑ์วิทยาศาสตร ์
 งานยืม-คืนครุภณัฑ์วิทยาศาสตร ์
 งานคณะกรรมการตรวจรับครุภณัฑ์ 

2) งานดา้นบริหารจัดการวัสดุ อุปกรณ์วิทยาศาสตร์ สารเคมี 
 งานสำรวจและจดัทำแผนความต้องการรายการวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคมี ประจำปีงบประมาณ 
 งานจดัซื้อวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ี
 งานคณะกรรมการตรวจรับวสัดุ อปุกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ี
 งานจัดทำเอกสารวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ี
 งานยืม-คืนวสัดุอุปกรณ์วทิยาศาสตร์ และสารเคม ี
 งานเบกิ-จ่ายวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคมี 
 งานสำรวจ/ตรวจสอบ/รายงานวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคมี 

3) งานด้านการให้บริการหอ้งปฏิบัติการและเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์ 
 งานจัดทำแผนการให้บริการห้องปฏิบัติการและเครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
 งานจัดทำประกาศอตัราคา่บริการเครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานจัดทำฐานข้อมูลครุภณัฑ์วิทยาศาสตร ์
 งานจัดเตรียมความพร้อมของห้องปฏิบัติการ 
 งานจัดเตรียมความพร้อมและตรวจสอบประสิทธิภาพของเครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานแนะนำวิธีการใช้ห้องปฏิบัติการและเครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานบริการยืม-คืน เครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานพัฒนาระบบสารสนเทศการให้บริการห้องปฏิบตัิการและเครื่องมือวิทยาศาสตร ์

4) งานด้านสนับสนนุการเรียนการสอนภาคปฏิบัตกิาร 
 งานจัดเตรียมวสัดุ อุปกรณ์ สารเคมี และเครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานทดสอบปฏิบัติการ 
 งานช่วยสอนภาคปฏิบตัิการ 

5) งานด้านโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ 
 งานจัดทำแผนโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ ประจำงบประมาณ 
 งานจัดโครงการอบรมความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ 
 งานจดัโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการด้านเครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานจัดโครงการพัฒนาศักยภาพคณุภาพห้องปฏิบตัิการ 
 งานติดตามและรายงานผลการโครงการตามแผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ รายไตรมาส 

6) งานด้านจัดทำสื่อ/ประชาสมัพันธ์ทางห้องปฏิบัติการ 
 งานจัดทำสื่อทางห้องปฏิบัติการ (เครื่องมือวิทยาศาสตร/์วิธีการใช้งาน/สื่อการเรียนการสอน) 
 งานจัดทำประชาสัมพันธ์ทางห้องปฏิบัติการ (โปสเตอร์โครงการ/กิจกรรมการฝึกอบรม/การแจ้งซ่อมการใช้งาน) 

7) งานด้านการบริหารจัดการห้องปฏิบัติการความปลอดภัยทางชีวภาพ (BSL2) 



ลำดับ
ที ่

ภาระงานที่รับผิดชอบ 

 งานจัดทำแผนบรหิารจดัการห้องปฏิบัติการความปลอดภัยทางชีวภาพ ประจำปีงบประมาณ 
 งานให้บริการห้องปฏิบัติการความปลอดภัยทางชีวภาพ 
 งานตรวจสอบรายการเช้ือก่อโรคที่ประสงค์จะนำเข้าสู่ห้องปฏิบัติการความปลอดภยัทางชีวภาพ  
 งานติดตามตรวจประเมินการบริหารจัดการห้องปฏิบัติการความปลอดภัยทางชีวภาพ (Internal Audit) 
 งานตรวจสอบชุดกำจัดเช้ือก่อโรคหกปนเป้ือน (Spill Kit) 
 งานตรวจสอบการจัดการของเสียชีวภาพ 
 งานทบทวนเอกสารคุณภาพระบบบริหารจดัการความปลอดภัยในหอ้งปฏิบัติการทางชีวภาพ 
 งานทบทวนการจัดการระบบบรหิารจัดการความปลอดภยัในห้องปฏิบัติการทางชีวภาพ 

8) งานดา้นการบริหารจัดการห้องปฏิบัติการที่เกี่ยวข้องกับสารเคมี (มอก.2677) 
 การบริหารระบบการจัดการด้านความปลอดภัย 
 งานจัดทำเอกสารระบบการจดัการด้านความปลอดภัย 
 งานจัดทำแผนงานด้านความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ 
 งานตรวจประเมินห้องปฏิบตัิการโดยระบบฐานข้อมูล ESPReL Checklist 
 การบริหารความเสี่ยง 
 งานการจัดทำแผนการบรหิารความเสี่ยงของห้องปฏิบัติการ 
 งานการประเมินความเสี่ยง ระบุอนัตราย, การวิเคราะห์และการจัดการความเสี่ยง, การทบทวนความเสี่ยง และการใช้ประโยชน ์
 งานตรวจสุขภาพตามปจัจัยเสี่ยง 
 กฎหมายและข้อกำหนดอื่น 
 งานสืบค้นกฎหมายและข้อกำหนดอื่น 
 งานพิจารณากฎหมายและข้อกำหนดอื่น 
 งานการขึ้นทะเบียนกฎหมาย 
 งานการนำกฎหมายและข้อกำหนดอื่นไปปฏิบตั ิ
 งานการติดตามการปฏิบัตติามกฎหมายและข้อกำหนดอื่น 
 งานการทบทวนกฎหมายและข้อกำหนดอื่น 
 การจัดการสารเคมี 
 งานการจัดการสารเคมีในห้องปฏบิัติการ 
 งานจัดการข้อมลูสารเคมีในห้องปฏิบัติการ 
 งานจัดเก็บและแยกกลุม่สารเคม ี
 งานตรวจสอบความบกพร่องของภาชนะบรรจุสารเคมีและฉลาก  
 งานปรับปรุงเอกสารข้อมูลความปลอดภัยสารเคมี Safety Data Sheet ใหเ้ป็นปจัจุบัน  
 งานเพิ่มสารเคมเีข้าระบบเว็บไซตส์ารเคม ี
 งานปรับปรุงรายช่ือสารเคมีหน้าตูเ้ก็บสารเคม ี
 งานจัดทำคู่มือปฏิบตัิงานการจดัการสารเคม ี
 การจัดการของเสียอันตราย 
 งานช้ีแจงการจัดแยกประเภทและการจัดการของเสีย 
 งานพิจารณาแยกประเภทของเสียตามคู่มือการจัดแยกและจัดเก็บของเสียอันตราย  
 งานจดัการของเสียทีส่ามารถบำบดัก่อนท้ิง  
 งานจัดการของเสียชนิดสารเคมีอนัตราย  
 งานการจัดการของเสียชนิดปนเปือ้นเชื้อก่อโรค/สารชีวภาพ  
 งานการกำจัดของเสยีอันตรายชนิดสารเคมีอันตรายและของเสียชนิดปนเปื้อนเช่ือก่อโรค/สารชีวภาพ  
 งานตรวจสอบความบกพร่องของภาชนะบรรจุของเสียอันตรายและฉลากของเสีย  
 งานสำรวจและส่งกำจดัปรมิาณของเสียในห้องปฏิบัติการ 
 ลักษณะทางกายภาพของห้องปฏบิัติการ อุปกรณ์และเคร่ืองมือ 
 งานเอกสารทางกายภาพของห้องปฏิบัติการ อุปกรณ์และเครื่องมือ 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องปฏิบัติการ : สถาปตัยกรรม  
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องปฏิบัติการ : สถาปัตยกรรมภายใน ได้แก่ ครุภณัฑ์ เฟอรน์ิเจอร์ และอุปกรณ์  
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 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องปฏิบัติการ : ระบบโครงสร้าง 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องปฏิบัติการ : ระบบไฟฟ้ากำลังและแสงสว่าง 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องปฏิบัติการ : ระบบสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องปฏิบัติการ : ระบบระบายอากาศและระบบปรับอากาศ 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องปฏิบัติการ : ระบบฉุกเฉินและตดิต่อสื่อสาร 
 งานตรวจวัดความเข้มของแสงสว่าง 
 งานตรวจวิเคราะห์ก๊าซและไอระเหยสารอินทรีย์และอนินทรีย์ในอากาศ 
 งานปรับปรุงซ่อมแซ่ม 
 งานติดต่อประสานงาน 
 การเตรียมความพร้อมและตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน 
 งานเอกสาร ระบบการป้องกันและแก้ไขภัยอันตราย 
 งานตรวจสอบอปุกรณต์อบโตภ้าวะฉุกเฉิน : จัดเตรียมเวชภณัฑ์และตรวจสอบ  
 งานตรวจสอบอุปกรณต์อบโตภ้าวะฉุกเฉิน : ตรวจสอบประสิทธิภาพอ่างล้างตาและฝักบัวฉุกเฉิน  
 งานตรวจสอบอุปกรณต์อบโตภ้าวะฉุกเฉิน : จัดทำทะเบยีนและตรวจสอบรายการอุปกรณ์ทำความสะอาด  
 งานตรวจสอบอุปกรณต์อบโตภ้าวะฉุกเฉิน : จัดทำทะเบยีนและตรวจสอบอุปกรณ์ป้องกันอันตรายส่วนบุคคล  
 งานตรวจสอบอุปกรณต์อบโตภ้าวะฉุกเฉิน : รายงานการเกิดอุบัตเิหตุในห้องปฏิบัติการ  
 งานตรวจสอบอุปกรณต์อบโตภ้าวะฉุกเฉิน : ชุดกำจัดสารเคมีและเช้ือก่อโรคหกรั่วไหล  
 งานฝึกอบรมเรื่อองการฝึกซ้อมตอบโต้ภาวะฉุกเฉินในห้องปฏิบัติการ การใช้งานชุดกำจัดสารเคม/ีเช้ือก่อโรคหกปนเปื้อน 
 งานฝึกซ้อมตอบโต้ภาวะฉุกเฉินเมือ่เกิดเหตเุพลิงไหม้ในห้องปฏิบัติการ การเลือกใช้ถังดับเพลิง และการอพยพหนีไฟ 
 การให้ความรู้และการสร้างจิตสำนึก 
 งานสำรวจความต้องการการฝึกอบรมของบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการความปลอดภัย 
 งานจัดทำแผนการฝึกอบรมสถานบริการวิชาการด้านวิทยาศาสตร์การแพทย์  
 งานให้ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับด้านความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการแก่ผู้รับบริการ 
 งานการให้ความรูเ้กี่ยวกับการปฏบิัติงานท่ีปลอดภยัในห้องปฏิบัติการของพนักงานทำความสะอาด  
 งานให้ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับด้านความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการแก่พนักงานทำความสะอาด 
 งานการประเมินผลโดยใช้แบบประเมิน แบบสอบถาม หรือแบบข้อเสนอแนะ  
 การจัดการเอกสาร 
 งานการจัดทำเอกสารคณุภาพ  
 งานขอดำเนินการด้านเอกสารคุณภาพ/การแจกจ่ายเอกสารคุณภาพ 
 งานการจัดเก็บเอกสารคุณภาพ  
 งานการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาเอกสารคณุภาพ 
 งานการยกเลิกเอกสารคุณภาพ 
 งานการทำลายเอกสาร 
 การติดตามตรวจสอบและประเมนิผลการปฏิบัต ิ
 งานกำหนดการตดิตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏบิตั ิ 
 งานการเตรยีมการก่อนการตดิตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัต ิ
 งานการตดิตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบตั ิ
 งานการปฏิบัติการแก้ไข และการติดตามผลการปฏิบัติการแก้ไข 
 งานการสรุปการปฏิบตัิการแกไ้ข  
 การทบทวนการจัดการ 
 งานการประชุมทบทวนการจัดการ 
 งานจัดเตรียมเอกสารและข้อมลูที่เกี่ยวข้องโดยวาระการประชุม 
 งานบันทึกรายละเอียดมติทีป่ระชุม 
 งานติดตามผลการดำเนินการตามมติที่ประชุม 
 งานทบทวนการจัดการระบบบรหิารจัดการความปลอดภยัในห้องปฏิบัติการ 
 งานตรวจติดตามการรักษาระบบบริหารจดัการความปลอดภัยในหอ้งปฏิบัติการทีเ่กี่ยวกับสารเคมี (มอก.2677-2558) 
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9) งานด้านบริการวิชาการ 
 งานการออกหนว่ยบริการวิชาการเพื่อชุมชน 
 งานบริการวิชาการทางห้องปฏิบัตกิาร 

นางสาวจิราภรณ์   พงษ์ปลื้ม  ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   ระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้) 
1) งานด้านธุรการ 
 งานเกษียนหนังสือ (ภายใน-ภายนอก)  
 งานรับ-ส่งหนังสือราชการจากหนว่ยงานต่างๆ  
 งานทะเบียนรับหนังสือผ่านระบบ E-Document 
 งานคำสั่งและประกาศท่ีเกีย่วข้องกับงานห้องปฏิบัติการ 
 งานจัดทำหนังสือราชการ (ภายใน)  
 งานจัดทำหนังสือราชการ (ภายนอก)  
 งานจัดทำประกาศ/ คำสั่ง/กฎ ระเบียบ/ ข้อควรปฏิบัติการของห้องปฏิบัติการ 
 งานเผยแพร่ประชาสมัพันธ์ และเวียนแจ้ง ข้อมูล ข่าวสารระเบยีบตา่งๆ   
 งานรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการเป็นรายไตรมาส 
 งานรวบรวมและจัดเก็บเอกสารงานห้องปฏิบัติการ 

2) งานด้านบริหารการประชุมคณะกรรมการฯ/ประจำหน่วยงาน 
 งานจัดทำหนังสืออนุมัติจดัประชุม  
 งานจัดทำหนังสือเชิญประชุม  
 งานจัดทำวาระและเอกสารประกอบการประชุม  
 งานเตรียมความพร้อมสำหรับประชุม (ระเบียบประชุม ห้องประชุม อุปกรณ์โสตการจัดประชุม)  
 งานจดและบันทึกการประชุม  
 งานขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายการจดัประชุม  
 งานสรุปรายงานการประชุม 
 งานจัดประชุมคณะกรรมการดำเนนิงานสถานบริการวิชาการด้านวิทยาศาสตร์การแพทย์  
 งานจัดประชุมคณะกรรมการดำเนนิงานหน่วยบริการวิชาการเพื่อชุมชน 
 งานจัดประชุมคณะกรรมการดำเนนิงานด้านความปลอดภัยทางชีวภาพ  
 งานจัดประชุมคณะกรรมการดำเนนิงานด้านลักษณะทางกายภาพ อุปกรณ์ เครื่องมือ และสิ่งแวดล้อม  
 งานจัดประชุมคณะกรรมการดำเนนิงานด้านการจัดการสารเคมีและของเสียอันตราย  
 งานจัดประชุมคณะกรรมการดำเนนิงานห้องปฏิบัติการ  

3) งานด้านบริหารจัดการโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปี  
 งานขออนุมัติโครงการในแผนปฏบิัติการประจำปี  
 งานขออนุมัติดำเนินการจัดโครงการ  
 งานประชาสัมพันธ์โครงการ  
 งานติดต่อประสานงานวิทยากร/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
 งานจัดทำหนังสือเชิญประชุม/ประชาสัมพันธ์เชิญเข้าร่วมโครงการ  
 งานเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ 
 งานสรุปผลประเมินความพึงพอใจในการจัดโครงการฝึอบรมเชิงปฏิบัติการ 
 งานติดตามและรายงานผลการโครงการตามแผนปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ รายไตรมาส 
 งานเผยแพรเ่นื้อหาบทความทางวชิาการ คณะวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
 งานสรุปผลการดำเนินงานโครงการบริการวิชาการ ประจำปีงบประมาณ  
 งานจัดโครงการ/กิจกรรมบริการวชิาการของภาควิชา/หน่วยงานภายในคณะ 
 งานจัดกิจกรรมบริการวิชาการใหก้ับสถาบันการศึกษา/หน่วยงานภายนอกเข้าศึกษาดูงาน 
 งานจัดโครงการ/กิจกรรมบริการวชิาการร่วมกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยนเรศวร 
 งานสนับสนุนข้อมลูการจดัทำรายงานการประเมินผลตนเอง (SAR EdPEx) ประจำปีการศึกษา 

4) งานด้านบริหารจัดการครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์  
 งานจัดทำเอกสารแผนความต้องการครภุัณฑ์วิทยาศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ 
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 งานจัดทำเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้าง วัสด/ุครภุัณฑ์วิทยาศาสตร ์ 
 งานจดัทำเอกสารซ่อมบำรุง/สอบเทียบครุภณัฑ์วิทยาศาสตร์  
 งานจัดทำเอกสารสำรวจ/ตรวจสอบ/แทงจำหน่าย ครภุัณฑ์วิทยาศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ 
 งานจัดทำเอกสารครภุัณฑ์วิทยาศาสตร ์
 งานจัดทำเอกสารยืม-คืนครุภณัฑว์ิทยาศาสตร ์
 งานจัดทำเอกสารวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ี

5) งานด้านให้บริการห้องปฏิบัติการและเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์ 

 งานบริหารจดัการฐานข้อมลูการให้บริการห้องปฏิบตัิการและเครื่องมือวทิยาศาสตร ์
 งานพัฒนาระบบสารสนเทศการให้บริการห้องปฏิบตัิการและเครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานพัฒนาระบบสารสนเทศการให้บริการห้องประชุมและห้องปฏิบตัิการสำหรับงานการเรยีนการสอน  
 งานเตรียมความพร้อมสำหรับห้องประชุมและห้องปฏิบัติการสำหรับงานการเรียนการสอน  

6) งานดา้นการให้บริการห้องปฏิบัติการและเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์ (เชิงพาณิชย์) 
 งานจัดทำเอกสารการให้บริการเครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานจัดทำเอกสารการควบคมุเงินรายได้จากการให้บริการทางวิชาการ 

7) งานด้านการบริหารจัดการความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ 
 งานให้บริการห้องปฏิบัติการความปลอดภัยทางชีวภาพ 
 งานจัดทำเอกสารการตรวจประเมนิการบริหารจัดการห้องปฏิบตัิการความปลอดภัยทางชีวภาพ (Internal Audit) 
 งานจดัทำเอกสารการทบทวนเอกสารคณุภาพระบบบริหารจัดการความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ 
 งานจัดทำเอกสารการทบทวนการจัดการระบบบรหิารจดัการความปลอดภัยในห้องปฏบิัติการ 
 งานจัดทำเอกสารการพิจารณา/การติดตามการปฏิบตัิตาม/ทบทวนกฏหมายและข้อกำหนดอื่น 
 งานจัดทำเอกสารติดตามตรวจสอบและและประเมินผลการปฏบิัติ (Internal Audit) 
 งานทบทวนเอกสารคุณภาพระบบบริหารจดัการความปลอดภัยในหอ้งปฏิบัติการ 
 งานทบทวนการจัดการระบบบรหิารจัดการความปลอดภยัในห้องปฏิบัติการ 
 งานทบทวนเอกสารให้ความรู้ด้านมาตรฐานความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ 
 งานเอกสารทางกายภาพของห้องปฏิบัติการ อุปกรณ์และเครื่องมือ 
 งานจัดทำข้อมูลกำจดัปริมาณของเสียในห้องปฏิบตัิการ 
 งานจัดกลุ่ม จดัเก็บ ข้อมูลและเอกสาร 
 งานติดต่อประสานงาน 
 งานจัดทำระบบบันทึกข้อมลูการจดัเก็บขยะติดเชื้อทางชีวภาพ 
 งานจัดทำระบบบันทึกข้อมลูการจดัเก็บสารเคมีและของเสียอันตราย 
 งานจัดทำเอกสารขออนุมัติจ้างเหมาบริการเก็บขนและกำจัดมูลฝอยติดเช้ือ 
 งานจัดทำเอกสารขออนุมัติซื้อวัสด-ุอุปกรณ์ สำหรับใช้การบรหิารจดัการความปลอดภยัในห้องปฏิบัติการ 

8) งานดา้นการประคุณภาพการศึกษา 
 งานจัดทำข้อมูลรายงานการประเมินผลตนเอง สนับสนุนการประกนัคุณภาพการศึกษา ประจำปีการศึกษา 
 งานสนับสนุนข้อมลูการประกันคภุาพการศึกษา AUN QA ประจำปีการศึกษา 
 งานจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนกลยุทธ์คณะ ประจำปีงบประมาณ 

9) งานด้านจัดทำสื่อ/ประชาสมัพันธ์ทางห้องปฏิบัติการ 
 งานจดัทำสื่อทางห้องปฏิบัติการ (ป้ายเครื่องมือวิทยาศาสตร์/วิธีการใช้งาน/สื่อการเรยีนการสอน) 
 งานจัดทำประชาสัมพันธ์ทางห้องปฏิบัติการ (โครงการ/กิจกรรมการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ/การแจ้งซ่อมการใช้งาน) 
 งานเผยแพร่ข้อมลูข่าวสารทางและสื่อประชาสัมพันธ์ทาง เพจ Facebook สถานบริการวิชาการฯ และบริการวิชาการ 
 งานเผยแพร่ข้อมลูข่าวสารทางและสื่อประชาสัมพันธ์ทาง Line Official Account สถานบริการวิชาการฯ 
 งานเผยแพร่ข้อมลูขา่วสารทางและสื่อประชาสัมพันธ์ทาง YouTube สถานบริการวิชาการฯ และหนว่ยบริการวิชาการ 
 งานเผยแพร่ข้อมลูข่าวสารทางและสื่อประชาสัมพันธ์ทาง Website สถานบริการวิชาการฯ และหน่วยบริการวิชาการ 
 งานประสานรับข้อมูลประชาสัมพนัธ์ขององค์กรผ่านช่องทาง Line Notification Group 
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 หน่วยมาตรฐานความปลอดภัยทางห้องปฏิบัติการ 
นายชยุต หน่อแก้ว                ตำแหน่ง นักวิทยาศาสตร์    ระดับ ชำนาญการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินแผ่นดิน) 
นายพิสิฐ แสงอนนัตการ          ตำแหน่ง นักวิทยาศาสตร์    ระดับ ปฏิบัตกิาร (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินแผ่นดิน) 
นายสิทธัตถ์ สร้อยเพชรเกษม    ตำแหน่ง นักวิทยาศาสตร์    ระดับ ชำนาญการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินแผ่นดิน) 
นายภคพล สวนม่วง              ตำแหน่ง นักวิทยาศาสตร์     ระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินแผ่นดิน) 
นายณรงค์ศักดิ์ เพียโย            ตำแหน่ง นักวิทยาศาสตร์     ระดับ ชำนาญการ (พนักงานมหาวทิยาลัยเงินแผ่นดิน) 

1) งานด้านมาตรฐานและความปลอดภัยทางห้องปฏิบัติการ 
 งานลักษณะทางกายภาพ อุปกรณ ์เครื่องมือ และสิ่งแวดล้อม 
 งานการจัดการสารเคม ี
 งานการจัดการของเสีย 
 งานความปลอดภัยทางชีวภาพ 
 สถานบริการด้านวิทยาศาสตร์การแพทย์     

นางสาวเบญจวรรณ สุขศิริพัฒนพงศ์ ตำแหน่ง นักวิทยาศาสตร์ ระดับ ปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้) 
1) งานด้านธุรการ 
 งานเผยแพร่ประชาสมัพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารงานให้บริการห้องปฏิบัตกิาร เครื่องมือวทิยาศาสตร์ และงานบริการวิชาการ 
 งานเก็บและรวบรวมเอกสารงานให้บริการห้องปฏิบตัิการ เครื่องมือวิทยาศาสตร์ และงานบริการวิชาการ 

2) งานด้านการบริหารจัดการครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์  
 งานจัดทำฐานข้อมูลครุภณัฑ์วิทยาศาสตร์ สำหรับงานบริการทางวิชาการเชิงพาณิชย ์
 งานจัดทำเอกสารครภุัณฑ์วิทยาศาสตร ์
 งานยืม-คืนครุภณัฑ์วิทยาศาสตร ์
 งานซอ่มบำรุง/สอบเทียบครุภณัฑว์ิทยาศาสตร์  

3) งานด้านบริหารจัดการวัสดุ อุปกรณ์วิทยาศาสตร์ สารเคมี 
 งานสำรวจและจดัทำแผนความต้องการรายการวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคมี ประจำปีงบประมาณ 
 งานจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ี
 งานคณะกรรมการตรวจรับวสัดุ อปุกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ี
 งานจดัทำเอกสารวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ี
 งานยืม-คืนวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ี
 งานเบิก-จ่ายวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคม ี
 งานสำรวจ/ตรวจสอบ/รายงานวัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์ และสารเคมี 

4) งานด้านการให้บริการห้องปฏิบัติการและเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์ 
 งานจัดทำแผนงานให้บริการห้องปฏิบัติการและเครื่องมือวิทยาศาสตร์ 
 งานจัดทำประกาศอัตราคา่บริการเครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานจัดเตรียมความพร้อมของห้องปฏิบัติการ 
 งานจัดเตรียมความพร้อมและตรวจสอบประสิทธิภาพของเครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานแนะนำวิธีการใช้ห้องปฏิบัติการและเครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานบริการยืม-คืน เครื่องมือวิทยาศาสตร ์
 งานพัฒนาระบบสารสนเทศการให้บริการห้องปฏิบตัิการและเครื่องมือวิทยาศาสตร ์

5) งานด้านเทคนิคกล้องจุลทรรศน์คอนโฟคอลชนิดแสงส่องกราดด้วยเลเซอร์ (Confocal Microscope) 
 งานตรวจสอบความพร้อมใช้งานของอุปกรณ์และระบบกล้อง จัดทำแผนค่าใช้จ่ายในการบำรุงรักษา ประจำปีงบประมาณ 
 งานควบคุมคุณภาพเชิงเทคนิค ทวนสอบประสิทธิภาพการทำงานของกล้อง 
 งานตรวจสอบระบบการจองใช้งาน จำแนกสิทธ์ิในการใช้บริการ ควบคุมคุณภาพและมาตรฐานการใช้บริการ 
 งานหารายได้จากการให้บริการเชิงวิจัย 

6) งานด้านเทคนิคเคร่ืองบันทึกกระแสไฟฟ้าระดับเซลล์ (Patch Clamp System) 
 งานตรวจสอบความพร้อมใช้งานของเครื่อง จัดทำแผนค่าใช้จ่ายในการบำรุงรักษา ประจำปีงบประมาณ 
 งานควบคุมคุณภาพเชงิเทคนิค ทวนสอบประสิทธิภาพการทำงานของเครื่อง  
 งานตรวจสอบระบบการจองใช้งาน จำแนกสิทธ์ิในการใช้บริการ ควบคุมคุณภาพและมาตรฐานการใช้บริการ 
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 งานหารายได้จากการให้บริการเชิงวิจัย 
7) งานด้านเทคนิคเคร่ืองตรวจวิเคราะห์เซลล์และอนุภาคนาโนด้วยแสงเลเซอร์ (Flow Cytometer) 
 งานตรวจสอบความพร้อมใช้งานของเครื่อง จัดทำแผนค่าใช้จ่ายในการบำรุงรักษา ประจำปีงบประมาณ 
 งานควบคุมคุณภาพเชิงเทคนิค ทวนสอบประสิทธิภาพการทำงานของเครื่อง  
 งานตรวจสอบระบบการจองใช้งาน จำแนกสิทธ์ิในการใช้บริการ ควบคุมคุณภาพและมาตรฐานการใช้บริการ 
 งานหารายได้จากการให้บริการเชิงวิจัย 

8) งานห้องปฏิบัติการเทคนิคทางชีววิทยาโมเลกุล 
 งานดูแลและบำรุงรักษาเครื่องมือวิทยาศาสตร์ ตรวจสอบความพร้อมใช้งานของอุปกรณ์และเครื่องมือวิทยาศาสตร์  
 งานควบคุมการบริหารจัดการความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการความปลอดภัยทางชีวภาพ ระดับท่ี 2 
 งานบริหารจัดการความเสีย่งในห้องปฏิบัติการและงานการจัดการของเสียชีวภาพ 
 งานให้บริการตรวจวิเคราะห์ทางด้านชีววิทยาโมเลกุล  

9) งานด้านการให้บริการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการด้านเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์ (บริการเชิงพาณิชย์) 
 งานจัดทำแผนการฝึกอบรมประจำปีงบประมาณ 
 งานจัดเตรียมความพร้อมในการฝึกอบรม เอกสารประกอบการฝึกอบรม และใบประกาศนียบัตร 
 งานจัดฝึกอบรมและฝึกปฏิบัติการ  
 งานควบคุมคุณภาพและประเมินผลการฝึกอบรม 
 งานให้คำปรึกษาและบริการหลังการฝึกอบรม 

10) งานด้านเอกสารและรายงานผลการวิเคราะห์/ทดสอบ 
 งานจัดทำบันทึกการใช้งานและการบำรุงรักษาอย่างเป็นระบบ รายงานผลประจำปีงบประมาณ 
 งานจัดเก็บเอกสารประกอบการวิเคราะห์อย่างครบถ้วน สามารถเรียกใช้อ้างอิงได้ 
 สรุปงานให้บริการในภาพรวม จัดทำรายงานทางการเงิน และแผนพัฒนางานให้บริการระยะยาว รายงานผลประจำปีงบประมาณ 

11) งานด้านสนับสนนุการเรียนการสอนภาคปฏิบัติการ 
 งานจัดเตรียมวสัดุอุปกรณ์และเครือ่งมือวิทยาศาสตร ์
 งานทดสอบปฏิบัติการ 
 งานช่วยสอนภาคปฏิบตัิการ 

12) งานด้านสนับสนนุการวจิัย 
 งานพัฒนาวธิีการวิเคราะห์/ทดสอบ 

13) งานด้านการบริหารจัดการความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ 
 การบริหารระบบการจัดการด้านความปลอดภัย 
 งานจัดทำเอกสารระบบการจดัการด้านความปลอดภัย 
 งานจัดทำแผนงานด้านความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ ประจำปีงบประมาณ 
 งานตรวจประเมินห้องปฏิบตัิการโดยระบบฐานข้อมูล ESPReL Checklist 
 การบริหารความเสี่ยง 
 งานการจัดทำแผนการบรหิารความเสี่ยงของห้องปฏิบัติการ 
 งานการประเมินความเสี่ยง ระบุอนัตราย, การวิเคราะห์และการจัดการความเสี่ยง, การทบทวนความเสี่ยง และการใช้ประโยชน ์
 งานตรวจสุขภาพตามปจัจัยเสี่ยง 
 กฎหมายและข้อกำหนดอื่น 
 งานสืบค้นกฎหมายและข้อกำหนดอื่น 
 งานพิจารณากฎหมายและข้อกำหนดอืน่ 
 งานการขึ้นทะเบียนกฎหมาย 
 งานการนำกฎหมายและข้อกำหนดอื่นไปปฏิบตั ิ
 งานการติดตามการปฏิบัตติามกฎหมายและข้อกำหนดอื่น 
 งานการทบทวนกฎหมายและข้อกำหนดอื่น 
 การจัดการสารเคมี 
 งานการจัดการสารเคมีในห้องปฏบิัติการ 
 งานจัดการข้อมลูสารเคมีในห้องปฏิบัติการ 



ลำดับ
ที ่

ภาระงานที่รับผิดชอบ 

 งานจัดเก็บและแยกกลุม่สารเคม ี
 งานตรวจสอบความบกพร่องของภาชนะบรรจุสารเคมีและฉลาก  
 งานปรับปรุงเอกสารข้อมูลความปลอดภัยสารเคมี Safety Data Sheet ให้เป็นปัจจุบัน  
 งานเพิม่สารเคมเีข้าระบบเว็บไซตส์ารเคม ี
 งานปรับปรุงรายช่ือสารเคมีหน้าตูเ้ก็บสารเคม ี
 งานจัดทำคูม่ือปฏิบตัิงานการจดัการสารเคม ี
 การจัดการของเสียอันตราย 
 งานช้ีแจงการจัดแยกประเภทและการจัดการของเสีย 
 งานพิจารณาแยกประเภทของเสียตามคู่มือการจัดแยกและจัดเก็บของเสียอันตราย  
 งานจัดการของเสียทีส่ามารถบำบดัก่อนท้ิง  
 งานจัดการของเสียชนิดสารเคมีอนัตราย  
 งานการจัดการของเสียชนิดปนเปือ้นเชื้อก่อโรค/สารชีวภาพ  
 งานการกำจัดของเสยีอันตรายชนิดสารเคมีอันตรายและของเสียชนิดปนเปื้อนเช่ือก่อโรค/สารชีวภาพ  
 งานตรวจสอบความบกพร่องของภาชนะบรรจุของเสียอันตรายและฉลากของเสีย  
 งานสำรวจและส่งกำจดัปรมิาณของเสียในห้องปฏิบัติการ 
 ลักษณะทางกายภาพของห้องปฏบิัติการ อุปกรณ์และเคร่ืองมือ 
 งานเอกสารทางกายภาพของห้องปฏิบัติการ อุปกรณ์และเครื่องมือ 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องปฏิบัติการ : สถาปัตยกรรม  
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องปฏิบัติการ : สถาปัตยกรรมภายใน ได้แก่ ครุภณัฑ์ เฟอรน์ิเจอร์ และอุปกรณ์  
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องปฏิบัติการ : ระบบโครงสร้าง 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องปฏิบัติการ : ระบบไฟฟ้ากำลังและแสงสว่าง 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องปฏิบัติการ : ระบบสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องปฏิบัติการ : ระบบระบายอากาศและระบบปรับอากาศ 
 งานตรวจสอบลักษณะทางกายภาพของห้องปฏิบัติการ : ระบบฉุกเฉินและตดิต่อสื่อสาร 
 งานตรวจวัดความเข้มของแสงสว่าง 
 งานตรวจวิเคราะห์ก๊าซและไอระเหยสารอินทรีย์และอนินทรีย์ในอากาศ 
 งานปรับปรุงซ่อมแซ่ม 
 งานติดต่อประสานงาน 
 การเตรียมความพร้อมและตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน 
 งานเอกสาร ระบบการป้องกันและแก้ไขภัยอันตราย 
 งานตรวจสอบอุปกรณต์อบโตภ้าวะฉุกเฉิน : จัดเตรียมเวชภณัฑ์และตรวจสอบ  
 งานตรวจสอบอุปกรณต์อบโตภ้าวะฉุกเฉิน : ตรวจสอบประสิทธิภาพอ่างล้างตาและฝักบัวฉุกเฉิน  
 งานตรวจสอบอุปกรณต์อบโตภ้าวะฉุกเฉิน : จัดทำทะเบยีนและตรวจสอบรายการอุปกรณ์ทำความสะอาด  
 งานตรวจสอบอุปกรณต์อบโตภ้าวะฉุกเฉิน : จัดทำทะเบียนและตรวจสอบอุปกรณ์ป้องกันอันตรายส่วนบุคคล  
 งานตรวจสอบอุปกรณต์อบโตภ้าวะฉุกเฉิน : รายงานการเกิดอุบัตเิหตุในห้องปฏิบัตกิาร  
 งานตรวจสอบอุปกรณต์อบโตภ้าวะฉุกเฉิน : ชุดกำจัดสารเคมีและเช้ือก่อโรคหกรั่วไหล  
 งานฝึกอบรมเรื่องการฝึกซ้อมตอบโต้ภาวะฉุกเฉินในห้องปฏิบัติการ การใช้งานชุดกำจัดสารเคม/ีเชื้อกอ่โรคหกปนเปื้อน 
 งานฝึกซ้อมตอบโต้ภาวะฉุกเฉินเมือ่เกิดเหตเุพลิงไหม้ในห้องปฏิบัติการ การเลือกใช้ถังดับเพลิง และการอพยพหนีไฟ 
 การให้ความรู้และการสร้างจิตสำนึก 
 งานสำรวจความต้องการการฝึกอบรมของบุคลากรที่เกี่ยวขอ้งกับการบริหารจัดการความปลอดภัย 
 งานจดัทำแผนการฝึกอบรมสถานบริการวิชาการด้านวิทยาศาสตร์การแพทย์  
 งานให้ความรู้พื้นฐานเกีย่วกับด้านความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการแก่ผู้รับบริการ 
 งานการให้ความรูเ้กี่ยวกับการปฏบิัติงานท่ีปลอดภยัในห้องปฏิบัติการของพนักงานทำความสะอาด  
 งานให้ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับด้านความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการแก่พนักงานทำความสะอาด 
 งานการประเมินผลโดยใช้แบบประเมิน แบบสอบถาม หรือแบบข้อเสนอแนะ  
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 การจัดการเอกสาร 
 งานการจัดทำเอกสารคณุภาพ  
 งานขอดำเนินการด้านเอกสารคุณภาพ/การแจกจ่ายเอกสารคุณภาพ 
 งานการจัดเก็บเอกสารคุณภาพ  
 งานการแก้ไข ปรับปรุง พัฒนาเอกสารคณุภาพ 
 งานการยกเลิกเอกสารคุณภาพ 
 งานการทำลายเอกสาร 
 การติดตามตรวจสอบและประเมนิผลการปฏิบัต ิ
 งานกำหนดการตดิตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏบิัติ  
 งานการเตรยีมการก่อนการตดิตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัต ิ
 งานการติดตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบตั ิ
 งานการปฏิบัติการแก้ไข และการติดตามผลการปฏิบัติการแก้ไข 
 งานการสรุปการปฏิบัติการแกไ้ข  
 การทบทวนการจัดการ 
 งานการประชุมทบทวนการจัดการ 
 งานจัดเตรียมเอกสารและข้อมลูที่เกี่ยวข้องโดยวาระการประชุม 
 งานบนัทึกรายละเอียดมติที่ประชุม 
 งานติดตามผลการดำเนินการตามมติที่ประชุม 
 งานทบทวนการจัดการระบบบรหิารจัดการความปลอดภยัในห้องปฏิบัติการ 
 งานตรวจติดตามการรักษาระบบบริหารจดัการความปลอดภัยในหอ้งปฏิบัติการที่เกี่ยวกับสารเคมี (มอก.2677-2558) 

 
 
 


