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งานธุรการ 
(General Administration Division) 

 

ขอมูลทั่วไป 
 
โครงสรางการบริหารงาน 
 งานนโยบายและแผน สํานักงานเลขานุการคณะเภสัชศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร แบงออกเปน 4 หนวยยอย ไดแก 
หนวยสารบรรณ หนวยบุคคล หนวยประชาสัมพันธ และหนวยเลขานุการภาควิชา มีบุคลากรปฏิบัติงานทั้งหมด  คน โดยมี 
นางสาวอรัญญา อินทโชติ รักษาการในตําแหนงหัวหนางานธุรการ โดยมีโครงสรางการบริหารงานดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
พันธกิจ 
 งานธุรการ มีพันธกิจโดยแยกตามหนวยงานยอย ดังนี้ 

 1. หนวยสารบรรณ (Document Unit) มีพันธกิจในการบริหารจัดการหนังสือราชการ เอกสาร จดหมาย และ
พัสดุ 

 2. หนวยบุคคล (Personal Unit) มีพันธกิจในการบริหารงานบุคคล และการพัฒนาบุคลากร 

 3. หนวยประชาสัมพันธ (Public Relations Unit) มีพันธกิจในการใหบริการดานขอมูลขาวสาร รายงานการ
ประชุม และเลขานุการผูบริหาร 

 4. หนวยเลขานุการภาควิชา (Unit Secretary) มีพันธกิจในการสนับสนุนการปฏิบัติงานของอาจารย 
 
 

  

งานธุรการ 

น.ส.อรัญญา  อินทโชติ 

รักษาการในตําแหนงหัวหนางานธุรการ 

หนวยสารบรรณ 

น.ส.วิภารัตน  ครุฑถวย 

นางยุวดี  รอดพงศ 

น.ส.วิรญัชนา  สุขเมือง 

นางเฉลียว  มีขํา 

หนวยบุคคล 

นางกมลณิชา  ฉิมแยม 

หนวยเลขานุการภาควิชา 

นางนงนุช  โมราราย 

น.ส.ศศิลดา  ตายา 

น.ส.นัฐรดา  กันแตง 

น.ส.ณัฐวรรณ  สถานทุง 

หนวยประชาสัมพันธ 

น.ส.อรัญญา  อินทโชติ 
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ภารงานบุคลากร 
 
 ภาระงานของงานนโยบายและแผน แยกตามหนวยงานยอย ผูรับผิดชอบหลัก และผูรับผิดชอบแทน ไดดังนี้ 
1. หนวยสารบรรณ 

1.1  งานธุรการคณะเภสัชศาสตร 
ที่ ภาระงาน ผูรับผิดชอบ

หลัก 
ผูรับผิดชอบรอง 
1 2 

1. งานลงรับหนังสือรับเขาในระบบ e-document รับหนังสือจากภายในและ
ภายนอกคณะฯ 

วิภารัตน วิรัญชนา อรัญญา 

2. งานคัดแยกหนังสือ วิภารัตน วิรัญชนา อรัญญา 
3. งาน scan เอกสารรับเขาเพื่อสงเขาระบบ e-doc วิภารัตน วิรัญชนา อรัญญา 
4. งานเกษียณหนังสือในระบบ e-doc  วิภารัตน วิรัญชนา อรัญญา 
5. งานสงเอกสารรับเขาเพื่อสงเขาระบบ e-doc ใหกับธุรการงาน

เกษียณหนังสือในระบบ e-doc 
วิภารัตน วิรัญชนา อรัญญา 

6. งานแจงเวียนเอกสาร ในระบบ e-doc วิภารัตน วิรัญชนา อรัญญา 
7. งานเสนอแฟมเอกสาร วิภารัตน วิรัญชนา อรัญญา 
8. งานแยกเอกสาร ออกเลข และสงตอไปยังผูเกี่ยวของ วิภารัตน วิรัญชนา อรัญญา 
9. งานรางจดหมาย เชน หนังสือขอบคุณ  จดหมายประชาสัมพันธการเขา

รวมประชุม และอื่นๆตามที่ไดรับมอบหมาย 
วิรัญชนา วิภารัตน อรัญญา 

10. งานตรวจแบบฟอรมการสงจดหมายกอนนําสงออกไปยังหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

วิรัญชนา วิภารัตน อรัญญา 

11. งานรับ-คัดแยกจดหมาย / ลงบันทึกจดหมายรับเขา  วิรัญชนา วิภารัตน อรัญญา 
12. งานจัดเก็บเอกสารเขาแฟม วิรัญชนา วิภารัตน อรัญญา 
13. งานจัดพิมพและจัดทําสําเนาแบบฟอรม วิภารัตน วิรัญชนา อรัญญา 
14. งานทําลายเอกสาร วิภารัตน วิรัญชนา อรัญญา 
15. เดินหนังสือวันละ 2 รอบ เชา 9.30 -10.30 น. บาย 13.30 – 14.30 น. วิรัญชนา วิภารัตน เฉลียว 
16. ลงบันทึกหนังสือรับ – สง  เฉลียว วิรัญชนา วิภารัตน 
17. ถายเอกสารประกอบการเรียนการสอน/ขอสอบ เฉลียว วิรัญชนา วิภารัตน 
18. ถายเอกสารโครงการตางๆ เฉลียว วิรัญชนา วิภารัตน 
19. เขาเลมเอกสาร เฉลียว วิรัญชนา วิภารัตน 
20 ทําลายเอกสาร (ยอยเอกสาร) เฉลียว วิรัญชนา วิภารัตน 
 

1.2 งานธุรการสถานวิจัยเครื่องสําอางและผลิตภัณฑธรรมชาติ 

ที่ ภาระงาน ผูรับผิด 
ชอบหลัก 

ผูรับผิดชอบรอง 

1 2 

1 งานธุรการ  ยุวดี วิภารัตน - 
2 งานเลขานุการศูนยฯ ยุวดี - - 
3 งานบริการทางวิชาการ ยุวดี - - 
4 งานประชุมคณะกรรมการบริหารศูนยฯ ยุวดี - - 
5 งานประชาสัมพันธสถานวิจัยเครื่องสําอางฯ ยุวดี - - 
6 งานพัสดุ ยุวดี - - 
7 งานการเงิน,การบัญชี ยุวดี - - 
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ที่ ภาระงาน ผูรับผิด 
ชอบหลัก 

ผูรับผิดชอบรอง 

1 2 

8 งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
- ประสานงานโครงการวิจัยตาง ๆ ของสถานวิจัยเครื่องสําอางฯ 
- จัดพิมพเอกสารตามที่ผูบังคับบัญชาสั่งการ 
- จัดเตรียมงานนําเสนอในรูปแบบ power point, poster ตางๆ 
-  ดําเนินการเกี่ยวกับงานการถายเอกสาร 

ยุวดี อรัญญา - 

 
2. หนวยบุคคล 
ที่ ภาระงาน ผูรับผิดชอบ

หลัก 
ผูรับผิดชอบรอง 
1 2 

1. งานธุรการบุคลากร    
 พิมพหนังสือราชการติดตอกับหนวยงานราชการทั้งภายในและภายนอก กมลณิชา วิภารัตน อรัญญา 
 หนังสือนําสง และบันทึกตาง ๆ  กมลณิชา วิภารัตน อรัญญา 
 พิมพแบบฟอรมการลาทุกประเภท กมลณิชา วิภารัตน วิรัญชนา 
 พิมพหนังสือรับรองเงินเดือนของบุคลากรของคณะเภสัชศาสตร กมลณิชา วิภารัตน วิรัญชนา 
 แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการของพนักงานมหาวิทยาลัย กมลณิชา อรัญญา - 
 ประเมินและคําชี้แจงประกอบการเลื่อนเงินเดือนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงใน

ระดับที่สูงขึ้น 
กมลณิชา - - 

2. ดานการบริหารงานบุคคล กมลณิชา อรัญญา - 
 ดําเนินการเกี่ยวกับการบรรจุ แตงตั้ง การโอนยาย การลาออก และการกลับ

เขารับราชการ 
   

 ดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขการบรรจุ การเปลี่ยนแปลงระดับ 
ตําแหนง 

กมลณิชา อรัญญา - 

 ดําเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ กมลณิชา อรัญญา - 
 ดําเนินการเกี่ยวกับขอปรับวุฒิ และขอเพิ่มวุฒิ กมลณิชา อรัญญา - 
 ดําเนินการเกี่ยวกับการขอเลื่อน และแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น

ของขาราชการ 
กมลณิชา อรัญญา - 

 ดําเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนประจําป กมลณิชา อรัญญา - 
 ดําเนินการเกี่ยวกับทุนศึกษาตออาจารยและเจาหนาที่คณะเภสัชศาสตร กมลณิชา อรัญญา - 
 ดําเนินการเกี่ยวกับการจางผูมีความรูความสามารถพิเศษ ชาวตางประเทศ กมลณิชา อรัญญา - 
 การดําเนินการเกี่ยวกับการขอใบอนุญาตทํางานของชาวตางประเทศ (Work 

Permit) 
กมลณิชา อรัญญา - 

3. ดานการทะเบียนประวัต ิ    
 ประสานงานกับกองการเจาหนาที่ และหนวยงานอื่น ๆ ของมหาวิทยาลัยใน

เรื่องที่เก่ียวของ 
กมลณิชา อรัญญา - 

 รวบรวมและจัดทําทะเบียนประวัติของบุคลากรในคณะเภสัชศาสตร รวมทั้ง
บันทึกประวัติเพิ่มเติมให ถูกตองและเปนปจจุบัน 

กมลณิชา อรัญญา - 

 รวบรวมและจัดทําขอมูล สถิติอัตรากําลัง รวมทั้งใหบริการขอมูลหนวยงานอื่น  กมลณิชา อรัญญา - 
 ดําเนินการเกี่ยวกับการแจงเปลี่ยนชื่อสกุล และคํานําหนาของบุคลากรภายใน

คณะเภสัชศาสตร 
กมลณิชา อรัญญา - 

 ตรวจสอบวันลา วันทําการ เกี่ยวกับการลาของขาราชการ ลูกจางประจํา และ
ลูกจางชั่วคราวคณะเภสัชศาสตร 

กมลณิชา วิภารัตน - 



313 | P a g e  

 

ที่ ภาระงาน ผูรับผิดชอบ
หลัก 

ผูรับผิดชอบรอง 
1 2 

 ดําเนินการเกี่ยวกับการออกหนังสือรับรอง หรือเอกสารที่เกี่ยวกับประวัติการ
รับราชการใหบุคลากรคณะเภสัชศาสตร 

กมลณิชา วิภารัตน - 

 ดําเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ กมลณิชา - - 
 ดําเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจําตัวขาราชการ  คณะเภสัชศาสตร กมลณิชา อรัญญา - 
 ดําเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภทของบุคลากรในคณะเภสัชศาสตร กมลณิชา วิภารัตน - 

4. ดานพัฒนาบุคลากร    
 ดําเนินการเกี่ยวกับการขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการของอาจารยและ

บุคลากร คณะเภสัชศาสตร ดังนี้ ตรวจสอบเอกสารการขอตําแหนง ทาบทาม
คณะกรรมการและแตงตั้งคําสั่ง สงผลงานใหผูอานอานและนํามาสรุปรวบรวม 
และเชิญประชุมสรุปผล แจงเจาตัวใหรับทราบผลการประเมิน 

กมลณิชา - - 

 ดําเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ทั้งในประเทศ
และตางประเทศของคณะฯ 

กมลณิชา อรัญญา - 

  แจงวันกลับมาปฏิบัติราชการของบุคลกรในคณะเภสัชศาสตร ที่ไดรับการ
อนุมัติใหลาไปศึกษา ดูงาน ทั้งในประเทศและตางประเทศ ใหมหาวิทยาลัย
ทราบ 

กมลณิชา อรัญญา - 

  แจงวันกลับเขารับราชการตามปกติของผูที่ไดรับอนุมัติใหลาศึกษาตอ กมลณิชา อรัญญา - 
 ประสานงานการจัดอบรม หรือสัมมนา เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรภายในและ

ภายนอกคณะเภสัชศาสตร 
กมลณิชา วิภารัตน - 

 จัดทําสถิติการประชุม อบรม สัมมนา ของบุคลากรในคณะฯ กมลณิชา วิภารัตน - 
  เก็บรวบรวมสถิติขอมูลการรายงานผลการไปฝกอบรม สัมมนา ของอาจารย

และเจาหนาที่ฯ 
กมลณิชา วิภารัตน - 

5  การวินัย และสวัสดิการ    
 1. ใหคําปรึกษา คําแนะนําแกขาราชการ และลูกจางในเรื่องตาง ๆ   กมลณิชา ณิชกุล - 
 2. ดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารการเบิกคาเชาบาน คําผอนชําระเงินกู และเชา

ซื้อบานของขาราชการคณะเภสัชฯ และบานพัก 
กมลณิชา วิไลกานต - 

 3. ดําเนินการตรวจสอบการอนุมัติในการไปราชการ  กมลณิชา วิภารัตน - 
 4. ดําเนินการเกี่ยวกับแตงตั้งกรรมการตรวจสอบบานพัก  กมลณิชา - - 

 
3. หนวยประชาสัมพันธ/เลขานุการผูบริหาร 
ที่ ภาระงาน ผูรับผิดชอบ

หลัก 
ผูรับผิดชอบรอง 
1 2 

1. งานบริหารและงานธุรการ อรัญญา กมลณิชา - 
2. งานเผยแพรและประชาสัมพันธ อรัญญา กมลณิชา วิรัญชนา 
3. งานประชุมกรรมการประจําคณะฯ /กรรมการประจําคณะฯ /กรรมการ

สํานักงานเลขานุการคณะฯ 
อรัญญา กมลณิชา - 

4. งานเลขานุการคณบดี /รองคณบดี อรัญญา กมลณิชา วิรัญชนา 
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4. หนวยเลขานุการภาควิชา 
4.1 เลขานุการภาควิชาเภสัชเคมีและเภสัชเวท 

ที่ ภาระงาน ผูรับผิดชอบ
หลัก 

ผูรับผิดชอบรอง 

1 2 

1. งานดานธุรการ  นัฐรดา ณัฐวรรณ นงนุช/ศศิลดา 
2. งานประชุม นัฐรดา ณัฐวรรณ นงนุช/ศศิลดา 
3. งานพัสดุ นัฐรดา ณัฐวรรณ นงนุช/ศศิลดา 
4. งานหองสมุด  นัฐรดา ณัฐวรรณ นงนุช/ศศิลดา 
5. งานขอสอบ และการจัดสอบ นัฐรดา ณัฐวรรณ นงนุช/ศศิลดา 
6. งานเอกสารประกอบการสอน  นัฐรดา ณัฐวรรณ นงนุช/ศศิลดา 
7. งานประกันคุณภาพการศึกษา นัฐรดา ณัฐวรรณ นงนุช/ศศิลดา 
8. งานโครงการ  นัฐรดา ณัฐวรรณ นงนุช/ศศิลดา 
9. งานอาจารยพิเศษภาควิชาฯ นัฐรดา ณัฐวรรณ นงนุช/ศศิลดา 
10. ชวยงานบุคคลดูแลเรื่องการลงบันทึกการลา นัฐรดา ณัฐวรรณ นงนุช/ศศิลดา 
11. งานบริการทั่วไป นัฐรดา ณัฐวรรณ นงนุช/ศศิลดา 
 

4.2  เลขานุการภาควิชาเทคโนโลยีเภสัชกรรม 

ที่ ภาระงาน ผูรับผิดชอบ
หลัก 

ผูรับผิดชอบรอง 

1 2 

1. งานดานธุรการ ณัฐวรรณ นัฐรดา นงนุช/ศศิลดา 
2. งานประชุม ณัฐวรรณ นัฐรดา นงนุช/ศศิลดา 
3. งานพัสดุ ณัฐวรรณ นัฐรดา นงนุช/ศศิลดา 
4. งานขอสอบ ณัฐวรรณ นัฐรดา นงนุช/ศศิลดา 
5. งานเอกสารประกอบการสอน ณัฐวรรณ นัฐรดา นงนุช/ศศิลดา 
6. งานประกันคุณภาพการศึกษา ณัฐวรรณ นัฐรดา นงนุช/ศศิลดา 
7. งานโครงการ ณัฐวรรณ นัฐรดา นงนุช/ศศิลดา 
8. งานอาจารยพิเศษ ณัฐวรรณ นัฐรดา นงนุช/ศศิลดา 
9. งานบริการทั่วไป ณัฐวรรณ นัฐรดา นงนุช/ศศิลดา 

 

4.3 เลขานุการภาควิชเภสัชกรรมปฏิบัติ 

ที่ ภาระงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก 

ผูรับผิดชอบรอง 

1 2 

1. งานดานธุรการ นงนุช ศศิลดา ณัฐวรรณ/นัฐรดา 
2. ประชุมประจําเดือนภาควิชาฯ (รับผิดชอบรวม) 

ประชุมกรรมการบริหารภาควิชา (รับผิดชอบหลัก) 
ประชุมกลุมยอยสายเภสัชวิทยา (รับผิดชอบหลัก) 

นงนุช/ศศิลดา 
นงนุช 
นงนุช 

ณัฐวรรณ/นัฐรดา 
ศศิลดา 
ศศิลดา 

- 
ณัฐวรรณ/นัฐรดา 
ณัฐวรรณ/นัฐรดา 

3. งานพัสดุ นงนุช ศศิลดา ณัฐวรรณ/นัฐรดา 
4. งานหองสมุด (การบริหารจัดการหนังสือในภาควิชา) นงนุช ศศิลดา ณัฐวรรณ/นัฐรดา 
5. งานโครงการ ติดตามประสานงานโครงการภาควิชาทุก

โครงการ 
 

นงนุช ศศิลดา ณัฐวรรณ/นัฐรดา 
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ที่ ภาระงาน 
ผูรับผิดชอบหลัก 

ผูรับผิดชอบรอง 

1 2 

6. งานวิชาการภาควิชาฯ   
การทําเบิกจายเงินคาสอนอาจารยพิเศษหลักสูตรบริบาล
เภสัช กรรม และ หลักสูตรวิทยาศาสตรเครื่องสําอาง 

นงนุช ศศิลดา ณัฐวรรณ/นัฐรดา 

7. งานขอสอบ และการจัดสอบ รวมทั้งการจัดเก็บขอสอบ
เขาคลังคณะฯ 

นงนุช ศศิลดา ณัฐวรรณ/นัฐรดา 

8. งานเอกสารประกอบการเรียนการสอน นงนุช ศศิลดา ณัฐวรรณ/นัฐรดา 
9. งานประเมินการสอนของอาจารยในภาควิชา นงนุช ศศิลดา ณัฐวรรณ/นัฐรดา 
10 งานบริการทั่วไป นงนุช ศศิลดา ณัฐวรรณ/นัฐรดา 
11. งานประชาสัมพันธ นงนุช ศศิลดา ณัฐวรรณ/นัฐรดา 
12. งานธุรการ ศศิลดา นงนุช ณัฐวรรณ/นัฐรดา 
13. งานประชุม ศศิลดา นงนุช ณัฐวรรณ/นัฐรดา 
14 งานเอกสารประกอบการเรียนการสอน ศศิลดา นงนุช ณัฐวรรณ/นัฐรดา 
15 งานประกันคุณภาพการศึกษา ศศิลดา นงนุช ณัฐวรรณ/นัฐรดา 
16 งานวิชาการภาควิชาฯ ศศิลดา นงนุช ณัฐวรรณ/นัฐรดา 
17  งานโครงการ ศศิลดา นงนุช ณัฐวรรณ/นัฐรดา 
18 งานพัสดุ ศศิลดา นงนุช ณัฐวรรณ/นัฐรดา 
19 งานเตรียมปฏิบัติการ ศศิลดา นงนุช ณัฐวรรณ/นัฐรดา 
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ภารกิจ 
1. หนวยสารบรรณ 
 1.1  ธุรการคณะเภสัชศาตร 
ที่ ภารกิจ วัตถุประสงค กิจกรรม 
1 งานธุรการ เพื่อบริหารจัดการเอกสารราชการ

รับเขาและสงออก รวมทั้ง
จดหมายและพัสดุใหมี
ประสิทธิภาพ 

1. งานลงรับหนังสือรับเขาในระบบ e-document รับหนังสือจากภายในและภายนอกคณะฯ 
2. งานคัดแยกหนังสือ 
3. งาน scan เอกสารรับเขาเพื่อสงเขาระบบ e-doc 
4. งานเกษียณหนังสือในระบบ e-doc  
5. งานสงเอกสารรับเขาเพื่อสงเขาระบบ e-doc ใหกับธุรการงานเกษียณหนังสือในระบบ e-doc 
6. เมื่อคณบดีสั่งการในระบบ e-doc งานธุรการดําเนินการดังนี้ 

- แจงเวียนเอกสาร (ในระบบ e-doc )เชน ขาวประชาสัมพันธ เชิญเขารวมประชุม รับสมัครงาน เปนตน 
- แจงเรื่องไปยังผูที่เกี่ยวของ  (ในระบบ e-doc ) 

7. งานเสนอแฟมเอกสาร (เอกสารสงออก /ประกาศ/คําสั่ง/โครงการ เปนตน หรือ เรื่องที่ไมตองเขาระบบ e-doc) งาน
ธุรการดําเนินการดังนี้ 

- เสนอแฟมผานหัวหนางาน 
- เรื่องที่ตองผานงานที่เกี่ยวของ เชน  

     1.โครงการ  ใหผานงานนโยบายและแผน 
     2.ขออนุมัตืไปราชการ ใหผานงานบุคคล 
     3.ผานงานการเงิน 

- ผานหัวหนาสํานักงาน 
- เสนอคณบดี เพื่อสั่งการ 
- แยกเอกสารออกจากแฟม 
- ออกเลขที่หนังสือในระบบ e-doc 
- ออกเลขที่คําสั่ง / ประกาศ ในระบบ e-doc 

8. นําเรื่องที่คณบดีสั่งการ แลวสงตอไปยังผูที่เกี่ยวของ เขาระบบ e-doc ตอไป 
9. งานรางจดหมาย เชน หนังสือขอบคุณ  จดหมายประชาสัมพันธการเขารวมประชุม และอื่นๆตามที่ไดรับมอบหมาย 
10. งานตรวจแบบฟอรมการสงจดหมายกอนนําสงออกไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ 
11. งานรับ-คัดแยกจดหมาย / ลงบันทึกจดหมายรับเขา  โดยประชาสัมพันธ และ สง mail เพื่อใหบริการแกบุคลากรและ
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ที่ ภารกิจ วัตถุประสงค กิจกรรม 
นิสิตภายในคณะฯไดรับทราบตอไป ไดแก จดหมายธรรมดา จดหมายลงทะเบียน จดหมาย ems พัสดุ  

12. งานจัดเก็บเอกสารเขาแฟม 
13. งานจัดพิมพและจัดทําสําเนาแบบฟอรม ไดแก แบบฟอรมการสงแฟกซ  แบบฟอรมการสงจดหมาย แบบฟอรมการใช

โทรศัพท สมุดลงบันทึกการสงหนังสือ 
14. งานทําลายเอกสาร /ทําหนังสือเวียนไปยังหนวยงานภายในคณะฯเพื่อแจงความประสงคขอทําลายเอกสาร/ทําบันทึก

ขอความขอแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ/คณะกรรมการพิจารณา/ธุรการรวบรวมเอกสารเพื่อทําลาย 
2 งานเดินเอกสาร เพื่อจัดสงหนังสือ และรับหนังสือ 

จากหนวยงานตาง ๆ ภายใน
มหาวิทยาลัย 

เดินหนังสือวันละ 2 รอบ เชา 9.30 -10.30 น. บาย 13.30 – 14.30 น. 

3 งานถายเอกสาร เพื่อจัดทําเอกสารเพื่อการเรียน
การสอน และเอกสารราชการใหมี
ประสิทธิภาพ 

1. ลงบันทึกหนังสือรับ – สง  
2. ถายเอกสารประกอบการเรียนการสอน/ขอสอบ 
3. ถายเอกสารโครงการตางๆ 
4. เขาเลมเอกสาร 
5. ทําลายเอกสาร (ยอยเอกสาร) 

 
1.2 ธุรการสถานวิจัยเครื่องสําอางและผลิตภัณฑธรรมชาติ 

ที่ ภารกิจ วัตถุประสงค กิจกรรม 
1 งานธุรการ 

 
เพื่อบริหารจัดการเอกสาร
ราชการรับเขาและสงออก ของ
สถานวิจัยฯ ใหมีประสิทธิภาพ 

1. ราง/โตตอบ  หนังสือราชการประเภทตางๆ  ถึงหนวยงานภายในและภายนอก 
2. ดูแลเอกสารรับเขาและสงออกในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
3. ดําเนินการลงทะเบียนรับหนังสือเขาภายในและภายนอก  
4. แจงเวียนหนังสือภายในหนวยงาน 
5. จัดแฟมเสนอผูบริหาร 
6. จัดเก็บเอกสารและระเบียบตางๆ  
7. ดําเนินการประชาสัมพันธภายในสํานักงาน 
8. ประสานงานขอใชสื่อโสตอุปกรณ,หองเรียน หองประชุม  
9. ประสานงานขอใชยานพาหนะสําหรับการปฏิบัติงานนอกพื้นที่ 
10. เดินหนังสือ 
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ที่ ภารกิจ วัตถุประสงค กิจกรรม 
2 งานเลขานุการสถานวิจัยฯ 

 
เพื่อประสานงานและเตรียมการ
สําหรับตารางนัดหมายและการ
ประชุมของผูบริหารสถานวิจัยฯ 

1. จัดกําหนดการนัดหมายของผูบริหาร 
2. ดําเนินการเตรียมงานประชุมสํานักงาน 
3. ทําหนาที่เลขานุการในที่ประชุม 
4. จัดทํารายงานการประชุมสํานักงาน 
5. ดําเนินการติดตอประสานงานภายในและภายนอก 

3 งานบริการทางวิชาการ 
 

เพื่อสนับสนุนการบริการ
วิชาการสูสังคมใหมี
ประสิทธิภาพ 

1. ติดตอประสานงานกับผูที่สนใจรับบริการทางวิชาการทั้งรัฐบาลและเอกชน 
2. ดําเนินการจัดทําเอกสารที่เกี่ยวของ อาทิเชน สัญญาจาง รายงานผล ฯลฯ 
3. ใหขอมูลเก่ียวกับกิจกรรมและงานบริการของสถานฯ แกผูสนใจ 

4 งานประชุมคณะกรรมการ
บริหารสถานวิจัยฯ 
 

เพื่อบริหารจัดการประชุม
คณะกรรมการสถานวิจัยฯ 

1. ดําเนินการจัดทําหนังสือเชิญประชุม 
2. จัดทําระเบียบวาระการประชุม 
3. ดูแล อํานวยความสะดวกใหแกผูเขารวมประชุม 
4. เตรียมเอกสารประกอบการประชุม 

5 งานประชาสัมพันธสถาน
วิจัยเครื่องสําอางฯ 
 

เพื่อประชาสัมพันธผลงานของ
สถานฯ แกสื่อมวลชน ชุมชน 
และองคกรตาง ๆ 

1. จัดทําการเผยแพรผลงานดานงานวิจัยของสถานวิจัยเครื่องสําอางฯ 
2. จัดทําโปสเตอรของโครงการวิจัยตาง ๆ 
3. จัดทําแผนพับ , โปรชัวร ของโครงการวิจัยตาง ๆ  
4. จัดทําเว็บไซดของสถานวิจัยฯ 
5. จัดนิทรรศการตามงานสัมมนาวิชาการ และสถาบันการศึกษาตาง ๆ 
6. ประชาสัมพันธเผยแพรผลงานวิจัยแกสื่อมวลชน เชน งานประชาสัมพันธ, สถานีวิทยุมหาวิทยาลัยนเรศวร 

6 งานพัสดุ 
 

เพื่อบริหารงานพัสดุของสถาน
วิจัยฯ ใหมีประสิทธิภาพ 

1. จัดทําเรื่องจัดซื้อ-จัดจาง ภายในสถานวิจัยเครื่องสําอาง 
2. ดทําเอกสารการจัดซื้อ-จัดจาง ภายในสถานวิจัยเครื่องสําอางฯใหเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง 

7 งานการเงิน,การบัญชี 
 

เพื่อบริการงานการเงินของสถาน
วิจัยฯ ใหมีประสิทธิภาพ 

1. จัดทําเรื่องเบิก-จาย เงินภายในสถานวิจัยเครื่องสําอางฯ 
2. จัดทําเอกสารการเบิกจายใหดําเนินไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง 
3. นําสงเงินรายไดของสถานวิจัยเครื่องสําอางเพื่อเขากองทุนตาง ๆ  
4. จัดทําบัญชีรายได รายรับ- รายจาย ของสถานวิจัยเครื่องสําอางฯ 
5. จัดทํางบดุล – งบกําไรขาดทุน สงใหคณะเภสัชศาสตร 
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2. หนวยบุคคล 
ที่ ภารกิจ วัตถุประสงค กิจกรรม 
1 งานธุรการบุคลากร เพื่อบริหารจัดการงานเอกสาร

เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลให
มีประสิทธิภาพ 

1. พิมพหนังสือราชการติดตอกับหนวยงานราชการทั้งภายในและภายนอก 
2. หนังสือนําสง และบันทึกตาง ๆ  
3. พิมพแบบฟอรมการลาทุกประเภท 
4. พิมพหนังสือรับรองเงินเดือนของบุคลากรของคณะเภสัชศาสตร 
5. แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการของพนักงานมหาวิทยาลัย 
6. ประเมินและคําชี้แจงประกอบการเลื่อนเงินเดือนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้น 

2 ดานการบริหารงานบุคคล เพื่อการบริหารงานบุคคลใหมี
ประสิทธิภาพ 

1. ดําเนินการเกี่ยวกับการบรรจุ แตงตั้ง การโอนยาย การลาออก และการกลับเขารับราชการ 
2. ดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขการบรรจุ การเปลี่ยนแปลงระดับ ตําแหนง 
3. ดําเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 
4. ดําเนินการเกี่ยวกับขอปรับวุฒิ และขอเพิ่มวุฒิ 
5. ดําเนินการเกี่ยวกับการขอเลื่อน และแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงขึ้นของขาราชการ 
6. ดําเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือนประจําป 
7. ดําเนินการเกี่ยวกับทุนศึกษาตออาจารยและเจาหนาที่คณะเภสัชศาสตร 
8. ดําเนินการเกี่ยวกับการจางผูมีความรูความสามารถพิเศษ ชาวตางประเทศ 
9. การดําเนินการเกี่ยวกับการขอใบอนุญาตทํางานของชาวตางประเทศ (Work Permit) 

3 ดานการทะเบียนประวัติ เพื่อบริหารงานทะเบียนประวัติ
บุคลากรใหมีประสิทธิภาพ 

1. ประสานงานกับกองการเจาหนาที่ และหนวยงานอื่น ๆ ของมหาวิทยาลัยในเรื่องที่เกี่ยวของ 
2. รวบรวมและจัดทําทะเบียนประวัติของบุคลากรในคณะเภสัชศาสตร รวมทั้งบันทึกประวัติเพิ่มเติมให ถูกตองและเปน

ปจจุบัน 
3. รวบรวมและจัดทําขอมูล สถิติอัตรากําลัง รวมทั้งใหบริการขอมูลหนวยงานอื่น  
4. ดําเนินการเกี่ยวกับการแจงเปลี่ยนชื่อสกุล และคํานําหนาของบุคลากรภายในคณะเภสัชศาสตร 
5. ตรวจสอบวันลา วันทําการ เกี่ยวกับการลาของขาราชการ ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราวคณะเภสัชศาสตร 
6. ดําเนินการเกี่ยวกับการออกหนังสือรับรอง หรือเอกสารที่เกี่ยวกับประวัติการรับราชการใหบุคลากรคณะเภสัชศาสตร 
7. ดําเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
8. ดําเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจําตัวขาราชการ  คณะเภสัชศาสตร 
9. ดําเนินการเกี่ยวกับการลาทุกประเภทของบุคลากรในคณะเภสัชศาสตร 
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ที่ ภารกิจ วัตถุประสงค กิจกรรม 
4 ดานพัฒนาบุคลากร เพื่อการวางแผนพัฒนาบุคลากร

ของคณะฯ ใหมีประสิทธิภาพ 
1. ดําเนินการเกี่ยวกับการขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการของอาจารยและบุคลากร คณะเภสัชศาสตร ดังนี้ ตรวจสอบ

เอกสารการขอตําแหนง ทาบทามคณะกรรมการและแตงตั้งคําสั่ง สงผลงานใหผูอานอานและนํามาสรุปรวบรวม และ
เชิญประชุมสรุปผล แจงเจาตัวใหรับทราบผลการประเมิน 

2. ดําเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติลาไปศึกษา ฝกอบรม ดูงาน ทั้งในประเทศและตางประเทศของคณะฯ 
3. แจงวันกลับมาปฏิบัติราชการของบุคลกรในคณะเภสัชศาสตร ที่ไดรับการอนุมัติใหลาไปศึกษา ดูงาน ทั้งในประเทศ

และตางประเทศ ใหมหาวิทยาลัยทราบ 
4. แจงวันกลับเขารับราชการตามปกติของผูที่ไดรับอนุมัติใหลาศึกษาตอ 
5. ประสานงานการจัดอบรม หรือสัมมนา เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรภายในและภายนอกคณะเภสัชศาสตร 
6. จัดทําสถิติการประชุม อบรม สัมมนา ของบุคลากรในคณะฯ 
7. เก็บรวบรวมสถิติขอมูลการรายงานผลการไปฝกอบรม สัมมนา ของอาจารยและเจาหนาที่ฯ 

5 การวินัย และสวัสดิการ เพื่อดําเนินการเกี่ยวกับ
สวัสดิการและสิทธิประโยชน
ตางๆ ของบุคลากร 

1. ใหคําปรึกษา คําแนะนําแกขาราชการ และลูกจางในเรื่องตาง ๆ   
2. ดําเนินการเกี่ยวกับการเบิกคาเชาบาน คําผอนชําระเงินกู และเชาซื้อบานของขาราชการคณะเภสัชฯ และบานพัก 
3. ดําเนินการตรวจสอบการอนุมัติในการไปราชการ  
4. ดําเนินการเกี่ยวกับแตงตั้งกรรมการตรวจสอบบานพัก  

 
3. หนวยประชาสัมพันธ/เลขานุการผูบริหาร 
ที่ ภารกิจ วัตถุประสงค กิจกรรม 
1 งานบริหารและงานธุรการ เพื่อการบริหารงานธุรการของ

คณะฯ อยางมีประสิทธิภาพ 
1. รวมประชุมคณะกรรมการประจําสํานักงานเลขานุการคณะฯ  
2. ควบคุมและกํากับดูแลการปฏิบัติงานตามหนาที่ของบุคลากรในงานธุรการ 
3. ควบคุมและกํากับดูแลบุคลากรในเรื่องของเวลาการปฏิบัติงาน การลา และการไปราชการ ของบุคลากรในงานธุรการ 
4. จัดทําตัวชี้วัด (KPI) ควบคุมการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด และรายงานผล 
5. จัดทําแผนปฏิบัติงาน 
6. ควบคุมการรับ-สงและลงทะเบียนหนังสือราชการภายในและภายนอกคณะเภสัชศาสตร 
7. กลั่นกรองหนังสือราชการใหเปนตามระเบียบงานสารบรรณ กอนที่เสนอผูบังคับบัญชา 
8. ราง โตตอบ หนังสือราชการทุกประเภท ทั้งภายในและนอกของคณะฯ 
9. แจงเวียนหนังสือราชการของคณะฯ มหาวิทยาลัยใหหนวยงาน และผูเกี่ยวของ 
10. ทําหนังสือประชาสัมพันธเผยแพร เกี่ยวกับภาระกิจของคณะเภสัชศาสตร 
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ที่ ภารกิจ วัตถุประสงค กิจกรรม 
2 งานเผยแพรและ

ประชาสัมพันธ 
เพื่อประชาสัมพันธผลงานของ
คณะฯ แกสื่อมวลชน ชมชน 
และองคกรตาง ๆ 

1. ดําเนินการจัดทํารายการใชโทรศัพทและโทรสาร 
2. ดําเนินการจัดทําเอกสารเผยแพรประชาสัมพันธ 
3. ดําเนินการตอนรับและอํานวยความสะดวกกับผูมาติดตอ 
4. ติดตอประสานและอํานวยความสะดวกกับผูมาศึกษาดูงานและเยี่ยมชม 
5. ติดตอประสานงานกับหนวยงานอื่นในดานตาง ๆ 
6. รวบรวมขอมูลขาวสารของคณะฯ สงมหาวิทยาลัยเพื่อเผยแพรแกนวยงานตางๆ ของมหาวิทยาลัยทราบ 
7. รวบรวมขอมูลขาวสารภายในคณะฯ เพื่อจัดทําชอมะตาดออนไลน 
8. จัดทําขอมูลขึ้น web site คณะฯ 

3 งานประชุมกรรมการ
ประจําคณะฯ /กรรมการ
ประจําคณะฯ /กรรมการ
สํานักงานเลขานุการ
คณะฯ 

เพื่อบริหารจัดการงานประชุม
อยางมีประสิทธิภาพ 

1. ทําหนังสือเชิญประชุม 
2. จัดเตรียมสถานที่ประชุม 
3. จัดเตรียมเอกสาร/แฟมประชุม 
4. จดรายงานประชุม 
5. พิมพบันทึกการประชุม 
6. เอกสารแจงมติที่ประชุมใหผูที่เกี่ยวของรับทราบ 
7. จัดทําเอกสารเบิกจายเบี้ยประชุม 

4 งานเลขานุการคณบดี /
รองคณบดี 

เพื่อประสานงานตารางนัดหมาย 
และการประชุมของผูบริหาร
อยางมีประสิทธิภาพ 

1. รับ-สง หนังสือ 
2. ราง โตตอบ หนังสือราชการภายในและภายนอก 
3. เบิกวัสดุอุปกรณเครื่องใชสํานักงาน 
4. ถายเอกสาร 
5. รับ-สง Fax. 
6. รับโทรศัพทในหองรองคณบดี 
7. เสนอเรื่องเกี่ยวกับการติดตอ นัดหมาย เชิญประชุม ตลอดจนเชิญเขารวมกิจกรรมตางของคณบดี 
8. ติดตอนัดหมายในเรื่องตาง ๆ ตามที่คณบดี/รองคณบดี สั่งการ และรายงานใหเพื่อทราบ 
9. ดําเนินการเกี่ยวกับไปราชการของคณบดีพรอมทั้งเอกสารเบิกจายเงิน 
10. จัดทําตารางการประชุมหรือไปราชการของคณบดี 
11. จัดระบบการจัดเก็บเอกสารเอกสารงานประชุมของคณบดี ของประชุม กบม. 
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4. หนวยเลขานุการภาควิชา 
 4.1  เลขานุการภาควิชาเภสัชเคมีและเภสัชเวท 
ที่ ภารกิจ วัตถุประสงค กิจกรรม 
1 งานดานธุรการ 

 
เพื่อบริหารจัดการงานเอกสาร
ราชการของภาควิชาอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1. เช็คเรื่องเวียนในระบบ e-doc ซี่งสงจากงานธุรการคณะฯ คัดเรื่องสํารวจหรือติดตาม หนังสืออนุมัติราชการของ
คณาจารยในภาควิชาฯ  โครงการภาควิชาฯ ที่ไดรับอนุมัติ และดําเนินการสํารวจหรือติดตาม หรือจัดเก็บ 

2. รางโตตอบหนังสือราชการ 
3. เก็บแยกแฟมเอกสาร   
4. ถายเอกสาร และ Fax เอกสาร  
5. เดินเอกสารประจําวัน  

2 งานประชุม 
 

เพื่อบริหารจัดการงานประชุม
ของภาควิชาอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1. ทําแบบสํารวจวันประชุม 
2. e-mail แจงวันประชุม  
3. จัดทําวาระการประชุม  
4. จัดทําแฟมประชุม  
5. บันทึกเทป และจดรายงานการประชุม  
6. สรุปรายงานการประชุม  

3 งานพัสดุ 
 

เพื่อบริหารงานพัสดุของภาควิชา
อยางมีประสิทธิภาพ 

1. เช็คยอดคงเหลือพัสดุ และลงบันทึก 
2. ทําแฟมเบิกจายพัสดุ 
3. สํารวจความตองการใชพัสดุและดําเนินการแจงงานพัสดุคณะฯ จัดซื้อตอปงบประมาณ 

4 งานหองสมุด 
 

เพื่อการจัดการเกี่ยวกับหนังสือ
ในหองสมุดของภาควิชา 

1. ทําบัญชีรายชื่อหนังสือ และดําเนินการเรื่องเพื่อจัดทําทะเบียนหนังสือ  
2. ดูแลเรื่องการยืม – คืนหนังสือภายในภาควิชา 
3. ทํา Index ติดสันหนังสือ  
4. จัดหมวดประเภทหนังสือ  
5. สํารวจ และดําเนินการทําเรื่องสั่งซื้อหนังสือตอปงบประมาณ  

5 งานขอสอบ และการจัด
สอบ 
 

เพื่อการบริหารจัดการเกี่ยวกับ
เอกสารในการสอบ และการ
เตรียมสอบ ในรายวิชาที่
ภาควิชารับผิดชอบ 

1. ประสานผูรับผิดชอบรายวิชานัดวันรับขอสอบ 
2. ประสานฝายผลิตเอกสารเพื่อจัดเตรียมทําขอสอบ 
3. ประสานงานงานวิชาการในการเบิกจายกระดาษ  คลิป มวนกาวยน ลูกแม็ก ซองขอสอบในการจัดทําสําเนาขอสอบ  
4. ดูแล และควบคุมการจัดทําสําเนาขอสอบแตละรายวิชาที่รับผิดชอบ 
5. นับจํานวนขอสอบ จัดซอง ประสานงาน Course Director  ในการตรวจสอบขอสอบ และลงนามปดผนึกซองขอสอบ
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ที่ ภารกิจ วัตถุประสงค กิจกรรม 
สงขอสอบที่ทําสําเนาเรียบรอยแลวใหงานวิชาการ รวบรวมขอสอบที่ผานการตรวจแลว จัดเก็บเปนรายวิชา และ
ประสานงานวิชาการ ดําเนินเรื่องเพื่อจัดสงขอสอบที่เก็บเรียบรอยแลวสงเขาคลังขอสอบคณะฯ 

6 งานเอกสารประกอบการ
สอน 
 

เพื่อจัดทําเอกสารประกอบการ
เรียนการสอนรายวิชาที่ภาควิชา
รับผิดชอบ 

1. รับตนฉบับจากอาจารยแตละรายวิชา  
2. ประสานฝายผลิตเอกสารสงเอกสารเพื่อจัดทําสําเนาเอกสาร  
3. ประสานงานพัสดุคณะฯ เพื่อเบิกพัสดุสําหรับจัดทําเอกสารการสอน  
4. รับเอกสารที่จัดทําเสร็จมาจัดตามที่ไดรับแจง  

7 งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 
 

เพื่อการจัดทํางานประกัน
คุณภาพการศึกษาของภาควิชา 

1. รวบรวมเอกสารสําหรับเตรียมเปนขอมูลจัดทํา SAR  
2. Search หาขอมูลดานงานวิจัยตางๆ การไดรับรางวัล การจดสิทธิ์บัตร  
3. Scan เอกสารทั้งหมดที่ตองนําไปทํา link 
4. เขาไปกรอกขอมูลในเวบ http://demo.nu.ac.th/ webqa2  ในสวนภาควิชาเภสัชเคมีและเภสัชเวทเพื่อจัดพิมพ

ขอมูลและทํา link ขอมูลเอกสารแตละองคประกอบ  
5. จัดทําเอกสารนอกแฟม (กรณีไมสามารถจัดทําในรูป link ขอมูลออนไลนได) เชน เอกสารลับ เอกสารสําคัญตางๆ 

เปนตน  
6. ประสานงานนโยบายและแผน เพื่อตรวจสอบขอมูลและตรวจสอบการจัดทําขอมูลวาถูกตองครบถวนหรือไม 
7. จัดทํารูปเลมสําหรับใชในวันประเมิน 

8 งานโครงการ 
 

เพื่อบริหารจัดการโครงการของ
ภาควิชา 

1. แจงเวียนเรื่องเพื่อรวบรวมโครงการตางๆ ที่คณาจารยในภาควิชาประสงคเสนอเพื่อจัดทําโครงการเพื่อเสนอเขา
แผนปฏิบัติการประจําปของคณะฯ 

2. จัดทําคําสั่งโครงการ รางหนังสือขออนุมัติจัดโครงการ ประสานการเงินในการตรวจสอบงบประมาณโครงการ 
3. ประสานหนวยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับการจัดโครงการของภาควิชา เชน การจองหอง การจองรถตู การจัดทําเอกสาร 

การใชอุปกรณโสตทัศนศึกษา ฯลฯ 
4. ดูแลการเบิกจายคาใชจายในแตละโครงการ ประสานงานกับการเงินคณะฯ ทําเรื่องยืมเงินและทําสรุปคาใชจายในการ

ดําเนินงานโครงการ 
5. รายงานสรุปการประชุม ติดตามความคืบหนา สรุปรายชื่อผูเขาประชุม ตามงานแตละฝายใหเปนไปดวยความ

เรียบรอย ฯลฯ  
6. รวบรวมเอกสาร และจัดทําสรุปเอกสารโครงการ การทําประเมินโครงการ ถายเอกสารสําเนาสรุปโครงการใหงาน

ประกันคุณภาพคณะฯ และภาควิชาจัดเก็บ 
7. จัดทํารูปเลมสรุปโครงการ และสงตัวเลมใหงานนโนบายและแผนจัดเก็บ  
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ที่ ภารกิจ วัตถุประสงค กิจกรรม 
9 งานอาจารยพิเศษ 

 
เพื่อการดําเนินการเกี่ยวกับการ
เชิญอาจารยพิเศษมาสอนใน
รายวิชาที่ภาควิชารับผิดชอบ 

1. ประสานงานกับผูรับผิดชอบรายวิชา และประสานงานในการเชิญอาจารยพิเศษแตละทาน  
2. ประสานการจองตั๋วเครื่องบิน และประสานอาจารยพิเศษเพื่อตรวจสอบเรื่อง 
3. ประสานการจองหองพัก การจองรถตูรับ-สง  ประสานฝายผลิตเอกสารจัดทําเอกสารการสอน ประสานฝายโสตทัศน

ศึกษาในการจัดเตรียมเครื่องมือโสตฯ  
4. ประสานงานกับฝายการเงินในเรื่องคาใชจายตางๆ ในการเชิญอาจารยพิเศษ 
5. ดําเนินการเรื่องเอกสารตางๆ เชน  คําสั่งแตงตั้งอาจารยพิเศษ  หนังสือขอเรียนเชิญเปนอาจารยพิเศษ  เอกสารแบบ

ตอบรับการเปนอาจารยพิเศษ ขออนุมัติเบิกคาตอบแทนการสอนพิเศษ  ตารางการลงเวลาปฏิบัติงาน  รายงานสรุป
การเดินทาง ฯลฯ และดูแลการเบิกจายเงิน 

10 ชวยงานบุคคลดูแลเรื่อง
การลงบันทึกการลา 
 

เพื่อการลงบันทึกขอมูลการมา
ปฏิบัติงานของอาจารยใน
ภาควิชา 

1. ลงขอมูลการลาของคณาจารยในเว็บงานบุคคลในสวนภาควิชาเภสัชเคมีฯ 
2. ลงขอมูลในบอรดวันลาภาควิชาเภสัชเคมีฯ 
3. ลงขอมูลการลาในสมุดเซ็นตชื่อของภาควิชาเภสัชเคมีฯ 

11 งานบริการทั่วไป 
 

เพื่อการประสานงานและการ
บริการอื่นๆ 

1. ติดบอรดประชาสัมพันธเอกสารตาง ๆ 
2. งานพิมพเอกสารตามที่ไดรับมอบหมาย   
3. ดูแลจัดเตรียมเอกสารแบบฟอรมตางๆ ที่ใชในภาควิชาฯ 
4. ดูแลและจัดทํา Portfolio ใหอาจารยทุกทานในภาควิชา  
5. งานคําสั่งแตงตั้งอื่นๆ ที่คณะฯ มอบหมาย 

 
 
 4.2  เลขานุการภาควิชาเทคโนโลยีเภสัชกรรม 
ที่ ภารกิจ วัตถุประสงค กิจกรรม 
1 งานดานธุรการ 

 
เพื่อบริหารจัดการงานเอกสาร
ราชการของภาควิชาอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1. เช็คหนังสือเวียนออนไลนและปริ้นใสแฟม (ในกรณีที่ตองสํารวจ) 
2. รางหนังสือราชการ 
3. เก็บแยกแฟมเอกสาร 
4. ถายเอกสาร และ แฟกซเอกสาร 

2 งานประชุม 
 

เพื่อบริหารจัดการงานประชุม
ของภาควิชาอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1. จัดทําแบบสํารวจการประชุม หนังสือแจง และวาระการประชุม 
2. จดรายงานการประชุม 
3. สรุปรายงานการประชุม 
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ที่ ภารกิจ วัตถุประสงค กิจกรรม 
3 งานพัสดุ 

 
เพื่อบริหารงานพัสดุของภาควิชา
อยางมีประสิทธิภาพ 

1. จัดทําแฟมเบิกจายพัสดุของภาควิชา 
2. ตัดยอดพัสดุและตรวจนับพัสดุคงเหลือ 
3. สํารวจและดําเนินการสั่งซื้อพัสดุ 

4 งานขอสอบ 
 

เพื่อการบริหารจัดการเกี่ยวกับ
เอกสารในการสอบ และการ
เตรียมสอบ ในรายวิชาที่
ภาควิชารับผิดชอบ 

1. ประสานผูรับผิดชอบรายวิชา นัดวันรับขอสอบและประสานฝายผลิตเอกสารเพื่อจัดทําขอสอบ 
2. ประสานฝายงานวิชาการในการเบิกจายกระดาษ คลิป มวนกาวยน ลูกแม็ก ซองขอสอบ 
3. ดูแลและควบคุมการจัดทําสําเนาขอสอบแตละรายวิชาที่รับผิดชอบ        
4. นับจํานวนขอสอบ จัดซองขอสอบ ประสานงานผูรับผิดชอบรายวิชาในการตรวจสอบ และลงนามปดผนึกซองขอสอบ  
5. สงขอสอบที่ทําสําเนาเรียบรอยแลวใหงานวิชาการ 

5 งานเอกสารประกอบการ
สอน 

เพื่อจัดทําเอกสารการเรียนการ
สอนรายวิชาที่ภาควิชารับผิดชอบ 

1. รับเอกสารจากอาจารยแตละรายวิชา และประสานฝายผลิตเอกสารสงเอกสารเพื่อจัดทําสําเนาเอกสาร 
2. รับเอกสารที่ทําสําเนาเสร็จแลวมาเก็บที่ภาควิชา 

6 งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

เพื่อการจัดทํางานประกัน
คุณภาพการศึกษาของภาควิชา 

1. รวบรวมเอกสารสําหรับเตรียมเปนขอมูลจัดทํา SAR 
2. กรอกขอมูล SAR  ออนไลน ทํา link ขอมูล 

7 งานโครงการ 
 

เพื่อบริหารจัดการโครงการของ
ภาควิชา 

1. จัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของคณะเภสัชศาสตรในสวนของภาควิชา 
2. ดําเนินการขออนุมัติจัดโครงการและประสานการเงินในการตรวจสอบงบประมาณโครงการ 
3. ประสานกับฝายตางๆ เชน การจองหอง การจองรถตู การจัดทําเอกสาร การใชอุปกรณโสตทัศนูปกรณ เปนตน 
4. ดูแลการเบิกจายคาใชจายในแตละโครงการ ประสานงานกับการเงินคณะ ทําเรื่องยืมเงิน และทําสรุปคาใชจายในการ

ดําเนินงานโครงการ 
5. จัดทํารายงานสรุปการดําเนินโครงการ และประเมินโครงการ  
6. จัดทําสําเนารายงานสรุปการดําเนินโครงการใหฝายประกันคุณภาพคณะ และภาควิชาฯ จัดเก็บ 

8 งานอาจารยพิเศษ 
 

เพื่อการดําเนินการเกี่ยวกับการ
เชิญอาจารยพิเศษมาสอนใน
รายวิชาที่ภาควิชารับผิดชอบ 

1. ประสานงานกับผูรับผิดชอบรายวิชา และประสานงานในการเชิญอาจารยพิเศษแตละทาน 
2. ประสานการจองตั๋วเครื่องบิน และประสานอาจารยพิเศษเพื่อตรวจสอบเรื่องเที่ยวบิน 
3. ประสานการจองหองพัก การจองรถตูรับ-สง  ประสานฝายผลิตเอกสารจัดทําเอกสารการสอน ประสานฝาย

โสตทัศนูปกรณในการจัดเตรียมเครื่องมือโสตฯ  
4. ประสานงานกับฝายการเงินในเรื่องคาใชจายตางๆ ในการเชิญอาจารยพิเศษ 
5. ดําเนินการเรื่องเอกสารตางๆ เชน  คําสั่งแตงตั้งอาจารยพิเศษ  หนังสือขอเรียนเชิญเปนอาจารยพิเศษ  เอกสารแบบ

ตอบรับการเปนอาจารยพิเศษ ขออนุมัติเบิกคาตอบแทนการสอนพิเศษ  ตารางการลงเวลาปฏิบัติงาน  รายงานสรุปการ
เดินทาง ฯลฯ และดูแลการเบิกจายเงิน 
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ที่ ภารกิจ วัตถุประสงค กิจกรรม 
9 งานบริการทั่วไป 

 
เพื่อการประสานงานและการ
บริการอื่นๆ 

1. งานคุมการสอบปฏิบัติการตามที่ไดรับมอบหมาย 
2. งานพิมพเอกสารตามที่ไดรับมอบหมาย 
3. ติดบอรดประชาสัมพันธเอกสารตางๆที่เกี่ยวกับภาควิชา 

 
 
 4.3  เลขานุการภาควิชาเภสัชกรรมปฏิบัติ 
ที่ ภารกิจ วัตถุประสงค กิจกรรม 
1 งานดานธุรการ 

 
เพื่อบริหารจัดการงานเอกสาร
ราชการของภาควิชาอยางมี
ประสิทธิภาพ 

1. รับเอกสารรอบเชากอนขึ้นภาควิชาฯ  แยกเอกสารและแจกเอกสารให อาจารยทั้ง  3  หอง ทุกเชา   เวลา 8.00 น. 
2. รับ-สงเอกสารประจําวัน (กรณีคุณศศิลดา  ตายา) ลาราชการ หรือเตรียม Lab ประมาณสัปดาหละ 2 วัน (เชา 1 รอบ,  

บาย 2 รอบ / รอบละประมาณ  30 นาที) 
3. บริหารจัดการเอกสารแจงเวียนภายในภาควิชาฯ เชน Scan เอกสารประชาสัมพันธทาง  mail 
4. จัดเก็บ แยกแฟมเอกสาร เพื่อการสืบคนไดสะดวก เชน หนังสือสงออก หนังสือเชิญอาจารยพิเศษ 
5. รางหนังสือราชการจากภาควิชาฯ กับหนวยงานภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัยฯ เชน ตอบรับอาจารยพิเศษ  

วิทยากร เสนอชื่อตางๆ และหนังสือทั่วไปที่อาจารยสง mail ใหตรวจทานแกไข ฯลฯ (วันละ 6-7 ฉบับ)  
6. อํานวยความสะดวกในการประสานงานภาควิชาฯ   กับฝายตางๆ ทั้งภายใน และภายนอกคณะฯ 
7. ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับงานสารบรรณ เชน การพิมพหนังสือราชการตางๆ ใหอาจารยบางทาน และคุณลินดา แกวหลวง 
8. ดูแลแบบฟอรมเอกสารตางๆ เพื่อเอื้ออํานวยความสะดวกแกคณาจารย   ภายในภาควิชาฯ เชนแบบฟอรมการขออนุมัติ

เดินทางไปราชการ ใบลาพักผอน  แบบฟอรมการเบิกจายคารักษาพยาบาล  
9. ถายเอกสาร และ Scan เอกสารที่ไดรับมอบหมายจากอาจารย ในภาควิชา เชน ถายบัตรประชาชน บัตรตางๆ 
10. รวบรวมเอกสารจากแฟมที่ครบกําหนดทําลาย และทําบันทึกขอทําลายเอกสารตางๆ ที่เวียนภาควิชา ปละ 1 ครั้ง (ครั้ง

ละครึ่งวัน) 
2 งานประชุม 

 
เพื่อบริหารจัดการงานประชุม
ของภาควิชาอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ประชุมภาควิชา (รับผิดชอบรอง) 
1. รายงานสถิติการปฏิบัติงานของอาจารยในภาควิชาทุกเดือน 
2. รายงานความกาวหนาโครงการที่ภาควิชารับผิดชอบ 
3. ทําวาระการประชุมสําเนาแจกในที่ประชุม (ในกรณีที่คุณศศิลดา ไมอยู) 
4. จด และสรุปรายงานการประชุม  (ในกรณีที่คุณศศิลดา  ไมอยู) 
5. ตรวจทาน แกไขรายงานการประชุมภาควิชาฯ  ที่คุณศศิลดา  สรุปแลว 
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ประชุมกรรมการบริหารภาควิชา (รับผิดชอบหลัก) 
1. ทําวาระการประชุมสําเนาแจกในที่ประชุม  
2. จด และสรุปรายงานการประชุม 
ประชุมกลุมยอยสายเภสัชวิทยา (รับผิดชอบหลัก) 
1. ทําวาระการประชุมสําเนาแจกในที่ประชุม  
2. จด และสรุปรายงานการประชุม 

3 งานพัสดุ 
 

เพื่อบริหารงานพัสดุของภาควิชา
อยางมีประสิทธิภาพ 

1. สํารวจ และดําเนินการสั่งซื้อพัสดุภาควิชาฯ  ประจําป  (จัดทําปละครั้ง) 
2. เช็คสต็อกดูวัสดุที่จําเปน หากหมดดําเนินการสั่งซื้อ 
3. ทําเอกสารการเบิก – จายพัสดุภาควิชาฯ  
4. ลงคุมยอดการใชพัสดุภาควิชาฯ    
5. ประสานงานกับงานพัสดุคณะฯ เรื่องใบเสนอราคาครุภัณฑ เพื่อการสั่งซื้อ   
6. สํารวจครุภัณฑประจําป  อาคาร 2 ชั้น 2  (2-3 วัน/ครั้ง) 
7. ดูแล สํารวจวัสดุตางๆ  (งานบานงานครัว) เพื่อดําเนินการจัดซื้อเขาภาควิชาฯ (เดือนละ 2 ครั้ง) 

4 งานหองสมุด (การบริหาร
จัดการหนังสือในภาควิชา) 
 

เพื่อการจัดการเกี่ยวกับหนังสือ
ในหองสมุดของภาควิชา 

1. ดําเนินการสั่งซื้อวารสารเขาภาควิชา เชน MIMs เมดิคอลไทม คลินิก ฟารมาไทม ฯลฯ 
2. โอนเงินชําระคาสั่งซ้ือหนังสือ  (ตามรอบการสั่งซื้อ)  30 นาที/วัน 
3. จัดทําแบบฟอรมการยืม – คืนหนังสือ และวารสารของภาควิชาฯ 
4. ลงทะเบียนรับเขาหนังสือ และวารสารของภาควิชาฯ  (2 ครั้ง/สัปดาห) 
5. ทํา Index ติดสันหนังสือ และวารสารภาควิชาฯ 
6. จัดแยกหมวดประเภทหนังสือ และวารสาร  เก็บเขาชั้นในภาควิชาฯ 
7. สํารวจความตองการ  การสั่งซื้อหนังสือของภาควิชาฯ  เพื่อนําเขาหอง  
8. อานหนังสือคณะฯ  ตามรอบปงบประมาณ (ปละ 2 ครั้ง) 
9. ประสานงานกับเจาหนาที่หอง Reading Room  คณะเภสัชศาสตร    
10. ในการสั่งซื้อหนังสือตามรอบปงบประมาณที่ไดรับอนุมัติ 

5 งานโครงการ ติดตาม
ปร ะสานง าน โ คร งการ
ภาควิชาทุกโครงการ 
 

เพื่อบริหารจัดการโครงการที่
ภาควิชารับผิดชอบ 

1. รวบรวมโครงการของภาควิชาฯ ประสานการสงโครงการเขาแผนประจําป   
2. ทําแผนติดตามโครงการทุกระยะ แจงเตือนอาจารยใหดําเนินการตามแผน รายงานความคืบหนาในที่ประชุมทุกเดือน 
3. พิมพคําสั่งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการตามที่ไดรับมอบหมาย  
4. จัดทําเอกสารการดําเนินโครงการทุกอยาง เชน ขออนุมัติจัดโครงการ  ขออนุมัติไปราชการ ขออนุมัติการใชรถ เปนตน 
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5. อํานวยความสะดวก และดูแลความเรียบรอยในการดําเนินการโครงการภาควิชาฯ ดานตางๆ  
6. การประชุมเตรียมความพรอม  (แลวแตหัวหนาโครงการจะนัด)  
7. การประสานงานฝายตางๆ ตามคําสั่งแตงตั้ง ชวยติดตามความคืบหนาการดําเนินงานโครงการ  
8. ประสานการจัดซื้อตั๋วเครื่องบิน   
9. การจัดซื้อของที่ระลึกวิทยากร   
10. ประสานกับพัสดุคณะฯ  เพื่อจัดซื้อวัสดุที่ใชในโครงการ 
11. ประสานการเงินคณะฯ ตรวจสอบหมวดเงินที่ใชในโครงการ และดําเนินการขออนุมัติยืมเงินเพื่อใชจายในโครงการ 
12. จัดทํารายงานการเดินทางสงเบิกทางการเงิน 
13. รวบรวมเอกสารในการดําเนินการโครงการทั้งหมด และทําสรุปเอกสารเปนรูปเลม  สงงานประกันคุณภาพการศึกษา

ของคณะเภสัชศาสตร และจัดเก็บเปนผลงานของภาควิชาฯ  ตอไป 
6 งานวิชาการภาควิชาฯ  

การทําเบิกจายเงินคาสอน
อาจารยพิเศษ 

เพื่อดําเนินการเกี่ยวกับการเชิญ
อาจารยพิเศษมาสอนในราวิชาที่
ภาควิชารับผิดชอบ 

1. ประสานงานกับผูรับผิดชอบรายวิชาในแตละเทอม  ขอรายชื่ออาจารยพิเศษ  ขอประมวลรายวิชา 
2. ทําหนังสือขออนุมัติแตงตั้งอาจารยพิเศษ 
3. ทําหนังสือเชิญอาจารยพิเศษ 
4. ทําบันทึกขอความอนุเคราะหพานิสิตศึกษาดูงานทุกหนวยงานที่เกี่ยวของ 
5. ทําบันทึกขออนุมัติใชรถตูคณะฯ  เพื่อรับ-สงอาจารยพิเศษ 
6. ประสานกับอาจารยพิเศษเพื่อดําเนินการจองตั๋วเครื่องบิน และหองพัก    
7. สั่งอาหารสําหรับอาจารยผูรับผิดชอบ และอาจารยพิเศษ 5นาที/ครั้ง 
8. ประสานงานการเงินคณะฯ  เรื่องคาสอนพิเศษ โดยทําประมาณการคาใชจายในการเชิญอาจารยพิเศษในแตละเทอม 
9. ทําบันทึกขออนุมัติยืมเงินลวงหนาในแตละครั้งที่อาจารยพิเศษมาสอน 
10. จัดทําเอกสารการเบิกจายคาตอบแทนอาจารยพิเศษในแตละครั้งที่เชิญสอน (เอกสาร 1 ชุด ใชเวลา 20 นาที) 
11. จัดทําเบิกจายใหเจาหนาที่คอมพิวเตอร วิชาที่มีการใชคอมพิวเตอรนอกคณะฯ นอกเวลาราชการ (เสาร-อาทิตย)   
12. ประสานกับเหรัญญิกของภาควิชาฯ  เพื่อเบิกเงินคาอาหารกลางวันอาจารยพิเศษ (10 นาที / ครั้ง) 
13. ดูแลตอนรับ และพาอาจารยพิเศษไปสง  ณ  หองเรียน และสงขึ้นรถตูกลับ (กรณีที่ไดรับมอบหมาย) 

7 งานขอสอบ และการจัด
สอบ รวมทั้งการจัดเก็บ
ขอสอบเขาคลังคณะฯ 
 

เพื่อการบริหารจัดการเกี่ยวกับ
เอกสารในการสอบ และการ
เตรียมสอบ ในรายวิชาที่
ภาควิชารับผิดชอบ 

1. ทําบันทึกแจงรายชื่อกรรมการบริหารการจัดสอบทุกป  หรือทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลงรายชื่อ   
2. ประชุมการจัดสอบและดําเนินการตางๆ  เกี่ยวกับการสอบของคณะฯ  ประสานงานกับงานวิชาการ และอาจารยผู

ประสานการตามขอสอบแตละรายวิชาภายในภาควิชาฯ 
3. ดําเนินการผลิตขอสอบตามรายวิชาที่ไดรับมอบหมายจากกรรมการบริหารจัดสอบ 
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- ประสานฝายผลิตเอกสารจองคิว 
- ประสานวิชาการเบิกวัสดุที่ใชในการทําขอสอบ เชน กระดาษ ใบปะหนาซอง ฯลฯ 
- ดูแล ควบคุมการจัดทําขอสอบ นับจํานวนขอสอบใสซองเสร็จแลวตามอาจารยผูรับผิดชอบมาตรวจความเรียบรอย

และปดซอง ลงนามสงขอสอบใหงานวิชาการจัดเก็บ 
4. รับขอสอบที่สอบเสร็จแลวจากงานวิชาการนําไปสงตอผูรับผิดชอบรายวิชาดําเนินการตรวจตอไป  
5. รวบรวมขอสอบที่ดําเนินการสอบเสร็จแลว เขียนรายละเอียดติดที่กนซองขอสอบ  นับจํานวนซองขอสอบ  และแยก

ตามรายวิชาในแตละเทอม  ทําบันทึกผานหัวหนาภาควิชา  และสงใหงานวิชาการคณะฯ  เพื่อจัดเก็บเขาคลังขอสอบ
คณะฯ  ตอไป (เทอมละ 1 ครั้ง) 

** งานติดตามขอสอบรวบยอด (ปละครั้ง) 
6. ประสานงานการออกขอสอบใบประกอบวิชาชีพ  ขอสอบรวบยอด จัดสงใหผูออกขอสอบตามกําหนดการ และรวบรวม

สงตอในสายตอไป เมื่อครบกําหนดเวลารวบรวมทํา copy 1 ชุด ใหภาควิชาเทคโนฯ ตนฉบับ จัดสงใหภาควิชาฯ เคมี 
เพื่อดําเนินการตอไป 

7. ชวยดําเนินการคุมสอบ  เชนคุมสอบใบประกอบวิชาชีพ  คุมสอบรวบยอด  คุมสอบ Lab  นอกตาราง  ของภาควิชา
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

8 งานเอกสารประกอบการ
เรียนการสอน 
 

เพื่อจัดทําเอกสารประกอบการ
เรียนการสอนรายวิชาที่ภาควิชา
รับผิดชอบ 

1. เช็ค mail  และปริ้นเอกสารประกอบการสอนสงพี่เฉลียว เชน เอกสารจากอาจารยพิเศษอ่ืนๆ      
2. ดําเนินการสงเอกสารที่อาจารยนํามา ลงไปสงใหพี่เฉลียว เพื่อผลิตเอกสารประกอบการสอนภายในภาควิชาฯ  (ในกรณี

ที่เรงดวน) 
9 งานประเมินการสอนของ

อาจารยในภาควิชา 
 

เพื่อการประเมินการสอนของ
อาจารยโดยนิสิต และการ
ประเมินรายวิชา ที่ภาควิชา
รับผิดชอบ 

1. ประสานงานกับคุณจุฑามาศ  งานวิชาการ  เรื่องสํารวจแบบประเมินการสอนของอาจารยโดยนิสิต 
2. สํารวจความตองการใชแบบประเมินการสอน (แบบเดิมของคณะฯหรือแบบใหมที่อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาทําขึ้นเอง) 
3. สํารวจวัน  เวลา และสถานที่สําหรับแจกแบบประเมิน เมื่อไดวันเวลาที่แนนอนแลว mail แจงใหอาจารยผูรับผิดชอบ 
4. รายวิชาทราบ เมื่อไมมีการแกไขขอมูล นําขึ้น web. ภาควิชาฯ 
5. ถายสําเนาแบบประเมินทุกรายวิชา  และนําไปแจกใหนิสิตประเมินตามวันเวลา และสถานที่   ที่สํารวจไว  
6. ดําเนินการแจก – เก็บแบบประเมิน ตามหองเรียนที่ระบุไว 
7. รวบรวมแบบประเมินที่ได  ทําบันทึกขอความสงรองคณบดีฝายวิชาการตอไป 

10 งานบริการทั่วไป 
 

เพื่อการประสานงาน และการ
บริการอื่น ๆ 

1. ดําเนินการตามที่ไดรับมอบหมาย เชน แจงขาวสารการเขารวมประชุม   การเสนอชื่อเพื่อสงประกวด  เสนอชื่อเขารับ
รางวัลตางๆ โดยสงไฟล mail เวียน และทําบันทึกแจง  รายชื่อกับผูที่เกี่ยวของตอไป 

2. เช็ค E.doc วันละ 1 ครั้ง แจงเรื่องดวนใหอาจารยในภาคทราบ 
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3. งานพิมพเอกสารตามที่ไดรับมอบหมาย เชนการตอบรับเปนอาจารยพิเศษ  เปนวิทยากร ฯลฯ 
4. งานตามคําสั่งแตงตั้งตางๆ  เชน กรรมการจัดสอบนอกตาราง      
5. กรรมการงานสัปดาหเภสัชฯ  กรรมการตรวจรับพัสดุ   
6. กรรมการฝกซอมบัณฑิตในงานรับพระราชทานปริญญาบัตร  
7. ใหบริการกับนิสิตที่มาติดตอกับอาจารย  เชน เสนอเรื่องเพื่อลงนามดวน   
8. รับโทรศัพท  และจดโนตแจงอาจารย 

11 งานประชาสัมพันธ 
 

เพื่อบริหารจัดการ
ประชาสัมพันธของภาควิชา 

1. ประชุมคณะกรรมการตามหนังสือเชิญประชุม 
2. นําขอมูลขาวสารของภาควิชาขึ้นเว็บเพื่อประชาสัมพันธ งานสารสนเทศของภาควิชา 
3. นําขอมูลการปฏิบัติงาน สถิติ  ตางๆ ของภาควิชาขึ้นเว็บ เชน ประมวลรายวิชา มคอ3 มคอ5 สรุปประชุม

กรรมการบริหารภาค สถิติการเขารวมประชุมภาค สถิติการปฏิบัติงานของอาจารยในภาค 
12 งานธุรการ 

 
เพื่อบริหารจัดการงานเอกสาร
ของภาควิชาใหมีประสิทธิภาพ 

1. รับผิดชอบการรับ – สงเอกสารภายในภาควิชาฯ 3 ชวงเวลา ไดแก รอบที่ 1-09.30 น. รอบที่ 2-13.30 น. รอบที่ 3-
15.30 น. และรอบพิเศษหากมีเอกสารเรงดวน 

2. ลงทะเบียนรับเอกสาร เสนอ และแจงเวียนในภาควิชาฯ 
3. จัดเก็บ แยกแฟมเอกสาร สืบคน และบริหารจัดการเอกสารแจงเวียนภายในภาควิชาฯ 
4. ประสานงานภาควิชาฯ กับฝายตางๆ ภายในคณะฯ 
5. ดูแลแบบฟอรมเอกสาร เพื่ออํานวยความสะดวกแกอาจารยในภาควิชาฯ เชน แบบฟอรมขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

ใบลาพักผอน  แบบฟอรมเบิกจายคารักษาพยาบาล แบบฟอรมขอถายเอกสาร แบบฟอรมขออนุมัติซอมตางๆ 
แบบฟอรมการขอใชหอง แบบฟอรมใบปะหนาสง Fax เปนตน 

6. ถายเอกสาร และ Fax เอกสารที่ไดรับมอบหมาย 
7. ลงทะเบียนรับจดหมาย EMS , พัสดุ และแจกใหอาจารยในภาคฯ 
8. ลงตารางวันลาไปราชการ ลากิจ ลาปวย  ลาพักผอน ของอาจารยในภาคฯ ทั้งในเว็บและขึ้นบอรด 
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   9. ประสาน/ดูแลของที่ระลึกภาควิชาฯ 

10. ดูแลรายรับ-รายจาย ของที่ระลึกภาควิชาฯ 
11. บันทึกปฏิทินการใชหองประชุมกลุมยอยของภาควิชาฯ 
12. พิมพหนังสือตามที่ไดรับมอบหมาย 
13. งานประชาสัมพันธภายในภาควิชาฯ 
14. เลขาการประชุมกรรมการบริหารภาคฯและการประชุมกลุมยอยตางๆ  
15. ทําสถิติภาระงานสอนทั้งภาคบรรยายและภาคปฏิบัติการใหอาจารยในภาค 
16. ดูแลเอกสารระบบ e-doc 
17. แจงการเสนอชื่อของหนวยงานตางๆ ใหกับฝายบุคคล 
18. ดูแลรายการเวชภัณฑยาของภาควิชาฯ 
19. ดูแลการใชหองปฏิบัติการและหองประชุมภาควิชาฯ 
20. ประสานงานเมื่อนิสิตมาติดตอขอพบอาจารย 

13 งานประชุม เพื่อบริหารจัดการงานประชุม
ของภาควิชา 

1. ประสานงานสถานที่และเวลา เพื่อการประชุม 
2. รวบรวมเอกสารการประชุม 
3. จดรายงานการประชุม และดําเนินการสรุปรายงานการประชุมภาควิชาฯ 
4. แจงรายงานความกาวหนาการขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการ 
5. ติดตามมติจากที่ประชุมครั้งที่ผานมา และรายงานความกาวหนาใหทราบ 

14 งานเอกสารประกอบการ
เรียนการสอน 

เพื่อจัดทําเอกสารประกอบการ
เรียนการสอนของภาควิชา 

1. ดําเนินการสงเอกสารเพื่อผลิตเอกสารประกอบการสอนภายในภาควิชา 
2. ถายเอกสาร (ในกรณีที่เปน quiz) 

15 งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

เพื่อการจัดทํางานประกัน
คุณภาพระดับภาควิชา 

1. ลงฐานขอมูลสถิติการไปราชการ, เขารวมประชุม และเปนวิทยากร เพื่อนําไปประกอบการทํา QA 
2. เขารวมฟงการประเมินภาควิชาฯ  ตอคณะกรรมการประเมิน 

16 งานวิชาการภาควิชาฯ เพื่อการบริหารจัดการงาน
วิชาการของภาควิชา 

1. ประสานกับหนวยงานโสตทัศนูปกรณของคณะฯ  เกี่ยวกับอุปกรณที่ใชในการสอนเชน เครื่องฉาย แผนทึบ Projector 
เครื่องฉายแผนใส คอมพิวเตอร note book และไมลลอย เปนตน 

2. ประสานงานกับฝายอาคารสถานที่ของคณะฯ  เกี่ยวกับการจัดหองเรียน 
3. บันทึกสถิติชั่วโมงการสอนทั้งภาคบรรยายและภาคปฏิบัติการในแตละปการศึกษาของอาจารยในภาควิชาฯ 
4. จัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอนสําหรับชั่วโมงการบรรยาย เชน บอรด กระดาษฟริบชารต 
5. ดําเนินการผลิตขอสอบตามรายวิชาที่ไดรับมอบหมายภายในภาควิชาฯ 
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   6.  ประชุมการจัดสอบและดําเนินการตางๆ เกี่ยวกับการสอบของคณะฯ  ประสานงานกับงานวิชาการและอาจารยผู

ประสานการทําขอสอบแตละรายวิชาภายในภาควิชาฯ 
7.  ชวยดําเนินการคุมสอบบางรายวิชา  และคุมสอบใบประกอบวิชาชีพ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
8. รวบรวมขอสอบที่ดําเนินการสอบเสร็จแลวสงงานวิชาการคณะฯ  เพื่อจัดเก็บคลังขอสอบคณะฯ 

17  งานโครงการ เพื่อบริหารจัดการโครงการที่
ภาควิชารับผิดชอบ 

1. ประสานงานโครงการที่ภาควิชาฯรับผิดชอบ 
2. รางคําสั่งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการตามที่ไดรับมอบหมาย 
3. จัดทําเอกสารการดําเนินโครงการ เชน ขออนุมัติจัดโครงการ  ขออนุมัติไปราชการ ขออนุมัติเบิก ขออนุมัติจาง หรือ ขอ

อนุมัติการใชรถ เปนตน 
4. อํานวยความสะดวกในการดําเนินการโครงการภาควิชาฯ เชน การประชุมเตรียมความพรอม การประสานงานฝายตางๆ 

ตามคําสั่ง ชวยติดตามความคืบหนาการดําเนินงานโครงการ จัดซื้อตั๋วเครื่องบิน การจัดซื้อของที่ระลึกวิทยากร และ
ประสานกับพัสดุคณะฯ เพื่อจัดซื้อวัสดุที่ใชในโครงการ 

5. ประสานการเงินคณะฯ ตรวจงบประมาณหมวดเงินการดําเนินโครงการ 
6. รวบรวมเอกสารในการดําเนินการโครงการทั้งหมด และทําสรุปเอกสารเปนรูปเลม  สงงานประกันคุณภาพการศึกษา

ของคณะเภสัชศาสตร  และจัดเก็บเปนผลงานของภาควิชาฯ  ตอไป 
18 งานพัสดุ เพื่อบริหารจัดการงานพัสดุของ

ภาควิชา 
1. สํารวจ และดําเนินการสั่งซื้อพัสดุภาควิชาฯ 
2. ลงเบิก-จายพัสดุภาควิชาฯ 
3. ประสานงานกับพัสดุคณะฯ 

19 งานเตรียมปฏิบัติการ เพื่อการเตรียมการเรียนการสอน
รายวิชาปฏิบัติการของภาควิชา
ใหมีประสิทธิภาพ 

1. ประสานงานกับอาจารยผูรับผิดชอบปฏิบัติการและวางแผนเตรียมปฏิบัติการ 
2. ติดตอประสานงานเรื่องหอง อุปกรณโสตทัศนูปกรณ  คอมพิวเตอรที่จะใชในการทําปฏิบัติการ (Lab) 
3. จัดเตรียมอุปกรณทั้งหมดที่ใชในแตละปฏิบัติการ เชน อุปกรณ ,ยา ,แผนภาพ เปนตน 
4. จัดเตรียมสถานที่ใหมีความพรอมสําหรับการทําปฏิบัติการ  พรอมทั้งแยกตามกลุมยอยตามที่อาจารยผูสอนตองการ 
5. คอยชวยประสานงานระหวางชั่วโมงปฏิบัติการตามตารางเรียน 
6. เก็บและจัดการอุปกรณปฏิบัติการอยางเปนระบบ ดูแลรักษาอุปกรณ หากสามารถนําไปใชในปฏิบัติการครั้งตอไปได 
7. จัดเตรียม แฟมประเมินนิสิต แฟมใหคะแนน  เอกสารประกอบการเรียนการสอนตางๆลวงหนาใหพรอม และพอเพียง

โดยติดตอประสานงานกับอาจารยผูรับผิดชอบปฏิบัติการ 
8. ทําขอสอบในการสอบยอย(Quiz)  จัดทําโดยการถายเอกสาร  แยกใสซองตามการสอบกลุมยอย โดยประสานงานกับ

อาจารยผูรับผิดชอบ 
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   9. จัดทําเอกสารประกอบการเรียนการสอน เชน กรณีศึกษา ที่ใชในระหวางชั่วโมงปฏิบัติการ 

10. ดูแลการยืม-คืน เวชภัณฑยาและอุปกรณตางๆ 
11. จัดทําปายชื่อนิสิต 
12. ขออนุมัติจัดซื้อยาและอุปกรณที่ใชสําหรับปฏิบัติการ 
13. ดูแลและอัพเดทฐานขอมูลเวชภัณฑยา 
14. ติดตอประสานงานกับหนวยงานตางๆ เชน สถานีอนามัย, โรงพยาบาล เพื่อจัดนิสิตลงฝกปฏิบัติงานหรือเก็บ case 
15. ประสานการเดินทางไป-กลับของนิสิตลงฝกปฏิบัติงานแตละพื้นที่รพ.สต. 
16. ดูแลการยืม-คืนหนังสือที่ใชในภาคปฏิบัติการ 
17. ประสานหองสมุด เมื่อมีการขอใชหองสมุดหรือยืมหนังสือจากกหองสมุด 
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ปฏิทินและแผนการปฏิบัติงาน 
 
1. หนวยสารบรรณ 

กิจกรรม 
ปฏิทินการดําเนินงาน 

ต.ค พ.ย ธ.ค ม.ค ก.พ มี.ค เม.ย. พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย 
1.1 ธุรการคณะเภสัชศาสตร             
1. งานธุรการ             
2. งานเดินเอกสาร 

 
           

3. งานถายเอกสาร             
1.2 ธุรการสถานวิจัยเครื่องสําอางและผลิตภัณฑธรรมชาติ             
1. งานธุรการ             
2. งานเลขานุการสถานวิจัยฯ 

 
           

3. งานบริการทางวิชาการ             
4. งานประชุมคณะกรรมการบริหารสถานวิจัยฯ             
5. งานประชาสัมพันธสถานวิจัยเครื่องสําอางฯ             
6. งานพัสดุ             
7. งานการเงิน,การบัญชี             
 
2. หนวยบุคคล 

กิจกรรม 
ปฏิทินการดําเนินงาน 

ต.ค พ.ย ธ.ค ม.ค ก.พ มี.ค เม.ย. พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย 
1. งานธุรการบุคลากร             
2. ดานการบริหารงานบุคคล 

 
           

3. ดานการทะเบียนประวัติ             
4. ดานพัฒนาบุคลากร             
5. การวินัย และสวัสดิการ             
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3. หนวยประชาสัมพันธ/เลขานุการผูบริหาร 

กิจกรรม 
ปฏิทินการดําเนินงาน 

ต.ค พ.ย ธ.ค ม.ค ก.พ มี.ค เม.ย. พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย 
1. งานบริหารและงานธุรการ             
2. งานเผยแพรและประชาสัมพันธ 

 
           

3. งานประชุมกรรมการประจําคณะฯ /กรรมการประจําคณะฯ /
กรรมการสํานักงานเลขานุการคณะฯ 

            

4. งานเลขานุการคณบดี /รองคณบดี             
 
 
4. หนวยเลขานุการภาควิชา 

กิจกรรม 
ปฏิทินการดําเนินงาน 

ต.ค พ.ย ธ.ค ม.ค ก.พ มี.ค เม.ย. พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย 
4.1 ภาควิชาเภสัชเคมีและเภสัชเวท             
1. งานดานธุรการ             
2. งานประชุม 

 
           

3. งานพัสดุ             
4. งานหองสมุด             
5. งานขอสอบ และการจัดสอบ 

 
           

6. งานเอกสารประกอบการสอน             
7. งานประกันคุณภาพการศึกษา             
8. งานโครงการ             
9. งานอาจารยพิเศษ             
10. ชวยงานบุคคลดูแลเรื่องการลงบันทึกการลา             
11. งานบริการทั่วไป             
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กิจกรรม 
ปฏิทินการดําเนินงาน 

ต.ค พ.ย ธ.ค ม.ค ก.พ มี.ค เม.ย. พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย 
4.2 ภาควิชาเทคโนโลยีเภสัชกรรม             
1. งานดานธุรการ             
2. งานประชุม             
3. งานพัสดุ             
4. งานขอสอบ             
5. งานเอกสารประกอบการสอน             
6. งานประกันคุณภาพการศึกษา             
7. งานโครงการ             
8. งานอาจารยพิเศษ             
9. งานบริการทั่วไป             
4.3 ภาควิชาเภสัชกรรมปฏิบัติ             
1. งานดานธุรการ             
2. งานประชุม             
3. งานพัสดุ             
4. งานหองสมุด             
5. งานโครงการ             
6. งานขอสอบ และการจัดสอบ             
7. งานเอกสารประกอบการเรียนการสอน             
8. งานประเมินการสอนของอาจารยในภาควิชา             
9. งานบริการทั่วไป             
10. งานประชาสัมพันธ             
11. งานประกันคุณภาพการศึกษา             
12. งานวิชาการภาควิชาฯ และอาจารยพิเศษ             
13. งานเตรียมปฏิบัติการ             
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เปาหมายและตัวชี้วัดการปฏิบัติงาน (KPIs) 
 

เปาหมายและตัวชี้วัดการปฏิบัติงานของงานนโยบายและแผน มีทั้งสิ้น 7 ตัวชี้วัด โดยมีรายละเอียดแผนการรายงานและผูรับผิดชอบ ดังนี้ 
หนวย ตัวชี้วัด

ที่ 
ตัวชี้วัด เกณฑมาตรฐาน/เปาหมาย รอบการเก็บ

ขอมูล 
กําหนดการรายงาน ผูรับผิดชอบ 

1. สารบรรณ 1.1 ความสามารถในการบริหารการรับหนังสือ จํานวนความผิดพลาดในการดําเนินการไมเกินเดือนละ 3 
ครั้ง 

ทุก 3 เดือน ต.ค. – ธ.ค. 2555 
ม.ค. – มี.ค. 2556 
เม.ย. – มิ.ย. 2556 
ก.ค. – ก.ย. 2556 

วิภารัตน 

1.2 ความสามารถในการบริหารจัดการการสง
หนังสือ 

จํานวนความผิดพลาด ไมเกินเดือนละ 1 ครั้ง ทุก 3 เดือน ต.ค. – ธ.ค. 2555 
ม.ค. – มี.ค. 2556 
เม.ย. – มิ.ย. 2556 
ก.ค. – ก.ย. 2556 

วิรัญชนา 

2. บุคคล 2.1 ความสามารถในการรายงานฐานขอมูล
บุคลากร 

- การรายงานขอมูลการปฏิบัติงานของบุคลากร ทุกสิ้น
เดือน ไมเกิน 5 วันทําการของเดือนถัดไป ลาชาไดไม
เกินรอยละ 10 

- ขอทักทวงจากบุคลากรเรื่องความถูกตองของการมา
ปฏิบัติงาน เดือนละไมเกิน 1 ครั้ง 

ทุก 3 เดือน ต.ค. – ธ.ค. 2555 
ม.ค. – มี.ค. 2556 
เม.ย. – มิ.ย. 2556 
ก.ค. – ก.ย. 2556 

กมลณิชา 

3. ประชา 
สัมพันธ/
เลขานุการ
ผูบริหาร/
เลขานุการ
ภาควิชา 

3.1 ความพึงพอใจในการใชบริการเลขานุการ
ผูบริหาร 

ระดับความพึงพอใจไมนอยกวา 3.5 จากคะแนน 5.0 ทุก 6 เดือน ต.ค.55 – มี.ค. 56 
เม.ย. – ก.ย. 2556 

อรัญญา 

3.2 ความพึงพอใจในการใชบริการเลขานุการ
ผูบริหาร 

สรุปรายงานการประชุมไดทันตามกําหนด และลาชาไดไม
เกินรอยละ 10 

ทุก 3 เดือน ต.ค. – ธ.ค. 2555 
ม.ค. – มี.ค. 2556 
เม.ย. – มิ.ย. 2556 
ก.ค. – ก.ย. 2556 

อรัญญา/ 
เลขานุการภาควิชา 
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รายละเอียดตัวชี้วัด 
 
1. หนวยสารบรรณ 

 

ตัวชี้วัดที่ 1.1 ความสามารถในการบริหารการรับหนังสือ 

 

วัดถุประสงค เพื่อใหการรับและคัดแยก การลงรับ การเกษียน และเสนอหนังสือราชการภายในคณะฯ ไดอยางรวดเร็ว และ

ถูกตอง และเสนอตอไปยังผูเกี่ยวของไดอยางมีประสิทธิภาพ  

 

สูตรการคํานวณ  

     จํานวนครั้งที่มีความผิดพลาดและลาชาของหนังสือราชการในรอบเดือน 

 

วิธีการเก็บขอมูล  

เก็บอะไร ที่ไหน อยางไร 

ตัวตั้ง : จํานวนครั้งที่มีความผิดพลาด

และลาชาของหนังสือราชการในรอบ

เดือน 

 

- จํานวนครั้งที่มีการรองเรียน 

- จํานวนครั้งที่เกิดปญหาในการสง
เกษียนหนังสือ หรือสงตอไปยังผูอ่ืน 
- จํานวนครั้งที่เอกสารผิดพลาด 
- จํานวนครั้งที่ผูบังคับบัญชาใหแกไข 

นับจํานวนครั้งที่มีขอผิดพลาดและ

ลาชาจากหนังสือราชการที่ทั้งหมดที่

เกิดขึ้นในรอบเดือน ไมเกินเดือนละ 3 

ครั้ง 

 

การนําไปใช/รูปแบบการนําเสนอ 

1. งานธุรการจัดทําบันทึก เสนอตอหัวหนางานเพื่อรวบรวมขอมูลสรุปรายงานทุกๆ เดือน 
2. นําเสนอตอคณะกรรมการประจําสํานักงานเลขานุการคณะฯ ผานหัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะฯ ทุก 3 

เดือน 
ขอควรปฏิบัต ิ

- ควรมีการวิเคราะหหนังสือใหละเอียดรอบคอบ 
เกณฑมาตรฐาน 

- จํานวนความผิดพลาดในการดําเนินการไมเกินเดือนละ 3 ครั้ง 
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ตัวชี้วัดที่ 1.2 ความสามารถในการบริหารจัดการการสงหนังสือ 

 

วัดถุประสงค เพื่อวิเคราะหและคัดแยกหนังสือ การเดินเอกสารไปยังหนวยงานอื่น จดหมาย และพัสดุ ไดอยางรวดเร็ว และ

ถูกตอง 

 

สูตรการคํานวณ 

     จํานวนครั้งที่มีความผิดพลาดของการสงเอกสาร/จดหมายและพัสดุ  

 

วิธีการเก็บขอมูล  

เก็บอะไร ที่ไหน อยางไร 

จํานวนครั้งที่มีความผิดพลาดของการ

สงเอกสาร/จดหมายและพัสดุ 

- สมุดสงเอกสาร 

- บันทึกการรับสงจดหมายและพัสดุ 
ความผิดพลาดไมเกินเดือนละ 1 ครั้ง 

 

การนําไปใช/รูปแบบการนําเสนอ 

1. งานธุรการจัดทําบันทึก เสนอตอหัวหนางานเพื่อรวบรวมขอมูลสรุปรายงานทุกๆ เดือน 
2. นําเสนอตอคณะกรรมการประจําสํานักงานเลขานุการคณะฯ ผานหัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะฯ ทุก 3 

เดือน 
ขอควรปฏิบัต ิ

- ควรมีการตรวจสอบการบันทึกรับสงเอกสาร จดหมาย และพัสดุ อยางรอบคอบ 
เกณฑมาตรฐาน 

- จํานวนความผิดพลาด ไมเกินเดือนละ 1 ครั้ง  
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2. หนวยบุคคล 

 

ตัวชี้วัดที่ 2.1 ความสามารถในการรายงานฐานขอมูลบุคลากร 

 

วัดถุประสงค  เพื่อการจัดทําฐานขอมูลบุคลากร การมาปฏิบัติงาน การลา การไปราชการ ไดเปนปจจุบัน 

 

สูตรการคํานวณ  

1. กําหนดการรายงานขอมูลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

2. ความถูกตองในการรายงานขอมูลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 

วิธีการเก็บขอมูล  

เก็บอะไร ที่ไหน อยางไร 

1. การรายงานขอมูลการปฏิบัติงาน

ของบุคลากรทุกสิ้นเดือน 

บันทึกขอความเสนอคณบดี 

 

ตองมีการรายงานการมาปฏิบัติงาน

ของบุคลากรทุกสิ้นเดือน ไมเกิน 5 วัน

ทําการของเดือนถัดไป 

2. ความถูกตองในการรายงานขอมูล

การปฏิบัติงานของบุคลากร 

รายงานการมาปฏิบัติงาน (1) ทั้ง

สํานักงานเลขานุการ และภาควิชา 

ขอทักทวงจากบุคลากรเรื่องความ

ถูกตองของการมาปฏิบัติงาน เดือนละ

ไมเกิน 1 ครั้ง 

 

การนําไปใช/รูปแบบการนําเสนอ 

1. หนวยงานบุคคลจัดทําบันทึกรายงานการมาปฏิบัติงานของบุคลากรทุกสิ้นเดือน 
2. นําเสนอตอคณะกรรมการประจําสํานักงานเลขานุการคณะฯ ผานหัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะฯ ทุก 3 

เดือน 
 

ขอควรปฏิบัต ิ

- ควรบันทึกการลา การไปราชการ ใหเปนปจจุบัน 

- ควรตรวจสอบขอมูลการลา การไปราชการ ทุกสิ้นเดือน กอนการรายงานทุกครั้ง 
 

เกณฑมาตรฐาน 

- การรายงานขอมูลการปฏิบัติงานของบุคลากร ทุกสิ้นเดือน ไมเกิน 5 วันทําการของเดือนถัดไป ลาชาไดไมเกินรอยละ 
10 

- ขอทักทวงจากบุคลากรเรื่องความถูกตองของการมาปฏิบัติงาน เดือนละไมเกิน 1 ครั้ง 
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3. หนวยประชาสัมพันธ/เลขานุการผูบริหาร/เลขานุการภาควิชา 

 

ตัวชี้วัดที่ 3.1 ความพึงพอใจในการใชบริการเลขานุการผูบริหาร 

 

วัดถุประสงค เพื่อติดตอประสานงาน และอํานวยความสะดวกใหกับผูบริหารและภารกิจอื่นที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหาร ให

เปนไปดวยความเรียบรอย และมีประสิทธิภาพ 

 

สูตรการคํานวณ  

ผลการประเมินความพึงพอใจในการใชบริการ จากผูบริหาร 

 

วิธีการเก็บขอมูล  

เก็บอะไร ที่ไหน อยางไร 

แบบประเมินความพึง

พอใจ 

จากผูบริหาร ไดแก คณบดี รองคณบดีฝายบริหาร 

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย และรองคณบดี

ฝายแผนและพัฒนาคุณภาพ 

ทําการประเมินความพึงพอใจทุก 6 

เดือน 

  

การนําไปใช/รูปแบบการนําเสนอ 

1. งานเลขานุการผูบริหารจัดทําแบบประเมินความพึงพอใจ และสรุปรายงานผลทุก 6 เดือน 
2. นําเสนอตอคณะกรรมการบริหารสํานักงานเลขานุการคณะฯ ผานหัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะฯ  

 

ขอควรปฏิบัต ิ

 - 

  

เกณฑมาตรฐาน 

- ระดับความพึงพอใจไมนอยกวา 3.5 จากคะแนน 5.0 
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ตัวชี้วัดที่ 3.2 ความสามารถในการบริหารงานการจัดประชุม 

 

วัดถุประสงค เพื่อความทันเวลา และการดําเนินการประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย มีผูเขารวมประชุมตามเปาหมาย ไมมี

ปญหาติดขัดในการดําเนินการประชุม 
 

สูตรการคํานวณ 

       จํานวนการประชุมทั้งหมดในรอบ x100 

    จํานวนการประชุมที่สรุปไดทันตามกําหนด 

 

วิธีการเก็บขอมูล  

เก็บอะไร ที่ไหน อยางไร 

ตัวตั้ง : จํานวนการประชุมทั้งหมดใน

รอบ 

 

-  กรรมการบริหารคณะฯ 

-  กรรมการประจําคณะฯ 

-  กรรมการบริหารสํานักงานเลขาฯ 

-  กรรมการภาควิชา 3 ภาควิชา 

นับจํานวนการประชุมทั้งหมดในรอบ 

3 เดือน 

ตัวหาร : จํานวนการประชุมที่สรุปได

ทันตามกําหนด 

ใหผูรับผิดชอบแตละการประชุม สรุป

รายงาน 

นับจํานวนการประชุมที่สรุปไดทันตาม

กําหนดการ 10 วันทําการ ถัดจากวัน

ประชุม 

 

การนําไปใช/รูปแบบการนําเสนอ 

1. ผูรับผิดชอบแตละการประชุมสรุป เสนอตอหัวหนางานเพื่อรวบรวมขอมูลสรุปรายงานทุก 3 เดือน 
2. นําเสนอตอคณะกรรมการบริหารสํานักงานเลขานุการคณะฯ ผานหัวหนาสํานักงานเลขานุการคณะฯ ทุก 3 

เดือน 
ขอควรปฏิบัต ิ

- ตองวางแผนการดําเนินงานเพื่อสรุปรายงานการประชุมไดทันตามเวลาที่กําหนด 
เกณฑมาตรฐาน 

- สรุปรายงานการประชุมไดทันตามกําหนด และลาชาไดไมเกินรอยละ 10 
 

  


