
งานห้องปฏิบัตกิาร 

(Laboratory Services Division) 

 

โครงสร้างการบริหารงาน 

 งานห้องปฏิบัติการ สังกัดส านักงานเลขานุการคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร แบ่งออกเป็น 2 
หน่วยย่อยได้แก่ หน่วยห้องปฏิบัติการ และหน่วยประสานงานวิจัย มีบุคลากรปฏิบัติงานทั้งหมด 8 คน โดยมี
นางวิภาดา บุญส่งแท้ รักษาการในต าแหน่งหัวหน้างานห้องปฏิบัติการ มีโครงสร้างการบริหารงานดังนี้ 
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รักษาการในต าแหน่งหัวหน้างานห้องปฏิบัติการ 

หน่วยประสานงานวิจัย 

นางสาวศิรินทิพย์ อินทรภาษิต 

หน่วยห้องปฏิบัติการ 
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นายสมเกียรติ ใจพันธุ์ 

นางสาวสกาวรัตน์ ทับทองหลาง 

นายพิเชษฐ์ กิติคุณ 

นางสาวสุภาพร ทวนทัย 

ข้อมูลทั่วไป 

 



 
บุคลากร 

งานห้องปฏิบัติการ คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร ในปัจจุบันมีบุคลากรรวมทั้งสิ้น 8 คน 
เป็นข้าราชการ 1 คน  พนักงานมหาวิทยาลัย 7 คน  
ล าดับที่ ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง วุฒิการศึกษา 

1 นางวิภาดา บุญส่งแท้ นักวิทยาศาสตร์ช านาญการ วท.ม.(การจัดการ
ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม) 

2 นางสาวสกาวรัตน์ ทับทองหลาง นักวิทยาศาสตร์ วท.บ.(เคมี) 
3 นายสมเกียรติ ใจพันธุ์ นักวิทยาศาสตร์ วท.บ.(ชีววิทยาประยุกต์) 
4 นายกิตติ ปานมณี นักวิทยาศาสตร์ วท.บ.(สัตวศาสตร์) 
5 นายปาน สถานทุง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป นบ. 
6 นายพิเชษฐ์ กิติคุณ  นักวิทยาศาสตร์ วท.บ.(ชีววิทยา) 
7 นางสาวสุภาพร ทวนทัย นักวิทยาศาสตร์ วท.บ.(ชีววิทยา) 
8 นางสาวศิรินทิพย์ อินทรภาษิต นักวิทยาศาสตร์ วท.ม.(เภสัชวิทยาและวิทยาศาสตร์

ชีวโมเลกุล) 
 
พันธกิจ 

 งานห้องปฏิบัติการ มีพันธกิจโดยแยกตามหน่วยงานย่อย ดังนี้ 

1. หน่วยห้องปฏิบัติการ (Laboratory Serveces Unit) มีพันธกิจในการสนับสนุนการเรียนการ
สอนด้านห้องปฏิบัติการ และการวิจัย ของคณะเภสัชศาสตร์ 

2. หน่วยประสานงานวิจัย (Research Coordination Unit) มีพันธกิจในการประสานงานการ
ท าวิจัยส าหรับบุคลากรและนิสิต คณะเภสัชศาสตร์ 

  



 

 

1. หน่วยห้องปฏิบัติการ 

ที ่ ภารกิจ วัตถุประสงค์ กิจกรรม/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1 เตรียมปฏิบัติการเพ่ือการเรียน

การสอน 
เพ่ือให้การด าเนินงานการ
เรียนการสอนภาคปฏิบัติ
การ ส าเร็จตามแผนและ
วัตถุประสงค์ของรายวิชา 

1. ประสานงาน  
2. วางแผนการเตรียมปฏิบัติการ 
3. ส ารวจ ตรวจสอบ เครื่องมือและ

อุปกรณ์  
4. จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ 

reagent  
5. ทดสอบปฏิบัติการ ก่อนมี

ปฏิบัติการ (test lab) 
6. ตรวจสภาพเครื่องมือ อุปกรณ์ 

หลังการใช้งาน 
7. บริการเบิก-จ่ายเครื่องแก้วและ

อุปกรณ์ส าหรับท าปฏิบัติการ 
สรุป รายงานผลการด าเนินการเมื่อ
ปิดปฎิบัติการแล้ว 

2 งานครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ เพ่ือให้เกิดระบบการจัดการ
ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์มี
ประสิทธิภาพ สนับสนุน
พันธกิจด้านการเรียนการ
สอนและการวิจัย 

1. รวบรวม จัดเก็บทะเบียนประวตัิ
ครุภัณฑ์ที่รับผิดชอบ 

2. จัดท าแผนการใช้ การบ ารุงรักษา 
3. ด าเนินการดูแล บ ารุงรักษา ตาม

แผน 
4. แจ้งซ่อมเมื่อเครื่องมือช ารุด&

ตรวจเช็คหลังซ่อมฯ 
จัดเก็บประวัติการใช้ การบ ารุงรกัษา 
สรุป และรายงานผลการใช้ การซ่อม 
ประจ าทุกเทอม 

3 งานจัดการสารเคมีและวัสดุ
วิทยาศาสตร์ 

เพ่ือให้เกิดระบบวาง
แผนการใช้ การรับ จ่าย 
สรุปและรายงานผลการ
ด าเนินงานด้านสารเคมีและ
วัสดุอุปกรณ์วิทยาศาสตร์
อย่างมีประสิทธิภาพ  

1. ส ารวจ ตรวจสอบ จัดเก็บ จัดแยก
ตามประเภท 

2. วางแผนการใช้สารเคมี วัสดุ
วิทยาศาสตร์ ตามปฏิบัติการ 

3. จัดซื้อ จัดหา ตามปฏบิัติการ 
บันทึก สรปุรายงานการจัดซื้อ การใช้
สารเคมีและวัสดุวทิยาศาสตร์ ประจ า
ห้องปฏิบัติการที่รับผิดชอบ 

  

ภารกิจ 

 



ที ่ ภารกิจ วัตถุประสงค์ กิจกรรม/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4 งานจัดการของเสียอันตรายใน

ห้องปฏิบัติการ 
เพ่ือให้เกิดระบบ การ
วางแผน   ด าเนินงาน 
รายงาน สรุปรายงานและ
วิเคราะห์ผล ด้านของเสีย
อันตรายในห้องปฏิบัติการ
อย่างมีประสิทธิภาพ 

1. รวบรวมข้อมูลของเสียใน
ห้องปฏิบัติการ 

2. จัดแยกประเภทของ ของเสีย 
3. ด าเนินการตามระบบการจัดการ

ของเสียอันตราย ของคณะฯ 
4. รวบรวมของเสียฯ ไว้ในโรงเรือน 

เก็บของเสียส่วนกลางของคณะฯ 
สรุป รายงานชนิดและปริมาณของเสีย 
ประจ าป ี

5 งานจัดการความปลอดภัยใน
ห้องปฏิบัติการ 

1.เพ่ือพัฒนามาตรฐาน
ระบบกายภาพของ
ห้องปฏิบัติการ อันได้แก่ 
การสนองนโยบายฯ และ
เป้าหมาย ด าเนินการ
ทบทวน ปรับปรุง พัฒนา 
คู่มือ แนวปฏิบัติต่างๆ วิธี
ปฏิบัติงาน (Work 
Instruction) รวมถึง
แบบฟอร์ม  

1. ประชุม วางแผน ส ารวจ 
รวบรวม 

2. ทบทวน ตรวจสอบ  
3. ปรับปรุง แก้ไข 
4. ติดตาม และประเมินผล 
วิเคราะห์ สรุป และรายงานผล 

  2.เพ่ือให้เกิดการอบรมฯให้
ความรู้ ความเข้าใจด้าน
ความปลอดภัยใน
ห้องปฏิบัติการแก่นิสิต 
ผู้ปฏิบัติงานใน
ห้องปฏิบัติการ ให้ท างาน
อย่างถูกต้องและปลอดภัย 

1. ประชุม วางแผน 
2. ทบทวนคู่มือความปลอดภัยฯ 

ปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสม 
3. ทบทวนแบบทดสอบด้านความ

ปลอดภัย ปรับปรุง แก้ไขให้
เหมาะสม 

4. ด าเนินงาน อบรมฯ ให้กับนิสิต
ระดับปริญญาตรี ชั้นปีที่ 2,นิสิต
ที่ท าโครงงานทางเภสัชศาสตร์
,และนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา 
และผู้ช่วยวิจัยใหม่ 

5. ประเมินผลการด าเนินงานโดย
ใช้แบบสอบถาม 

สรุป รายงานผลการด าเนินงาน 
  



ที ่ ภารกิจ วัตถุประสงค์ กิจกรรม/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  3.เพ่ือให้เกิดการตรวจสอบ 

และประเมินความปลอดภัย
ในห้องปฏิบัติการด้านต่างๆ 
รายงาน และสรุปผลการ
ตรวจประเมิน และวางแผน
ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ
ของคณะกรรมการฯ 

1. ประชุม วางแผน 
2. ตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
3. ด าเนินงานตรวจ ประเมินความ

ปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ 
4. สรุป และรายงานผลการ

ประเมิน 
น าผลการประเมินมาพัฒนาปรับปรุง 

6 งานพัฒนาระบบฐานข้อมูล 
เช่น 
 ฐานข้อมูลครุภัณฑ์

วิทยาศาสตร์ 

เพ่ือให้เกิดระบบการเก็บ
ข้อมูล การติดตามและ
รายงานผลอย่างเป็นระบบ
ง่ายต่อการตรวจสอบ ทราบ
ค่าใช้จ่ายการด าเนินการ 
เป็นประโยชน์ต่อผู้ใช้และ
การตัดสินใจของผู้บริหาร 
และเป็นแนวทางเดียวกัน 

1. ประชุมหารือ ก าหนดรูปแบบ 
ของฐานข้อมูลครุภัณฑ์
วิทยาศาสตร์ 

2. วางแผน ด าเนินงาน 
3. ติดตาม ทดสอบ ปรับปรุง  
สรุป รายงานผลการด าเนินงาน 

7 งานบริหารจัดการการประชุม 
 งานห้องปฏิบัติการ 

คณะกรรมการด าเนินการด้าน
ความปลอดภัยใน
ห้องปฏิบัติการ 

เพ่ือก าหนดแผนงานและ
ติดตาม การบริหารจัดการ
งานห้องปฏิบัติการ ของ
คณะเภสัชศาสตร์ ให้
สอดคล้องกับนโยบาย และ
แผนงานของมหาวิทยาลัย 

1. จัดวาระการประชุม
คณะกรรมการ 

2. ด าเนินการประชุมตามวาระการ
ประชุม 

บันทึกและจัดท ารายงานการประชุม 

ภารกิจอ่ืนๆ นอกเหนือจากงานห้องปฏิบัติการและงานประสานงานวิจัย (ถ้ามี) 
1. ประสานงาน โครงการ Lab Safety ของเครือข่ายห้องปฏิบัติการปลอดภัยฯ  
2. งานการป้องกันและระงับอัคคีภัย  
3. อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  



หน่วยประสานงานวิจัย 
 

ที ่ ภารกิจ วัตถุประสงค์ กิจกรรม 
1 โครงงานวิจัยทางเภสัชศาสตร์ 

และการศึกษาอิสระ 
1. เพ่ือเพ่ิมประสบการณ์

ทางด้านงานวิจัยของ
นิสิตระดับปริญญาตรี 

2. เพ่ือให้นิสิตมีความรู้ 
ความเข้าใจหลักการวิจัย 
กระบวนการวิจัย และ
การน าเสนอผลงานวิจัย 

1. ส ารวจความต้องการการเป็น
อาจารย์ที่ปรึกษา และขอบข่าย
งานวิจัยของคณาจารย์ คณะ
เภสัชศาสตร์ 

2. จัดท าปฏิทินกระบวนวิชา
โครงงานวิจัย ทางเภสัชศาสตร์ 
และการศึกษาอิสระ 

2. จัดท าคู่มือการจัดท าปริญญา
นิพนธ์ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

3. จัดท าประกาศแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิ
ประเมินคุณค่างานวิจัย, ประกาศ
แต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา และ 
ประกาศรายชื่อโครงงานวิจัยฯ 

4. ประสานงานการจัดส่งโครงร่าง
งานวิจัยกับผู้ทรงคุณวุฒิ 

5. ประสานงานการขอรับพิจารณา
รับรองจริยธรรมการวิจัย 

6. ด าเนินงาน จัดการน าเสนอ
โครงงานวิจัยฯ ในที่ประชุม และ
โปสเตอร์ 

7. การวัดประเมินผลกระบวนวิชา
โครงงานวิจัยฯ 

8. ประสานงานประกวดนวัตกรรม
โครงงานนิสิตประจ าปีของ
มหาวิทยาลัย 

9. จัดท าฐานข้อมูลโครงงานวิจัยฯ 

  



ที ่ ภารกิจ วัตถุประสงค์ กิจกรรม 
2 ประสานงานแหล่งทุนภายใน

คณะ 

เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน และ
ประสานงานวิจัยภายใน
มหาวิทยาลัย เพ่ือให้การ
ด าเนินงานวิจัยเป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพ และต่อเนื่อง 
 

1. ประชาสัมพันธ์การเปิดรับ
ข้อเสนอโครงการวิจัย 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อเสนอโครงการวิจัย และ
จัดท าบันทึกข้อความน าส่ง
ข้อเสนอฯ แก่มหาวิทยาลัย 

3. กรอกข้อมูลข้อเสนอ
โครงการวิจัยในระบบ NRPM, 
ระบบฐานข้อมูลกองบริหารการ
วิจัย 

4. จัดท าหนังสือราชการ และ
ตรวจสอบเอกสารประกอบการ
ขออนุมัติ เพ่ือส่งกองบริหารการ
วิจัย เพ่ือเสนออธิการลงนาม 

(หนังสือราชการ เช่น ข้อเสนอขอรับ
ทุน, การจัดท าสัญญา, การขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ, การขออนุมัติเบิก
เงินงวดต่างๆ, ขออนุมัติขยายเวลา
ด าเนินโครงการ และ การปิด
โครงการ เป็นต้น) 
5. ประสานรับ-จ่ายเช็คทุนอุดหนุน

โครงการฯจากกองบริหารการ
วิจัย 

3 ประสานงานแหล่งทุน
ภายนอกคณะ 

เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน และ
ประสานงานวิจัยภายนอก
มหาวิทยาลัย เพ่ือให้การ
ด าเนินงานวิจัยเป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพ และต่อเนื่อง 
 

1. ประชาสัมพันธ์การเปิดรับข้อเสนอ
โครงการวิจัย 

2. จัดท าหนังสือราชการ และตรวจสอบ
เอกสารประกอบการขออนุมตัิ เพือ่ส่ง
กองบริหารการวิจยั เพื่อเสนออธิการ
ลงนาม 

(หนังสือราชการ เช่น ข้อเสนอขอรับทุน, 
การจัดท าสัญญา, การขออนุมัตดิ าเนิน
โครงการ, การขออนุมัติเบิกเงินงวดต่างๆ
,ขออนุมัติขยายเวลาด าเนินโครงการ และ 
การปิดโครงการ เป็นต้น) 
3. ประสานรับ-จ่ายเช็คทุนอุดหนุน

โครงการฯจากกองบริหารการวิจัย 
  



ที ่ ภารกิจ วัตถุประสงค์ กิจกรรม 
4 ประสานงานการขออนุมัติ

รับรองจริยธรรมการท าวิจัยใน
มนุษย์  

เพ่ือสนับสนุนการขอรับรอง
จริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 
ให้ด าเนินการด้วยความ
เรียบร้อย 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารเพ่ือขอรับพิจารณา
รับรองฯ ประเภทต่างๆ พร้อม
เสนอรองคณบดีฝ่ายนโยบายและ
แผน และวิจัย และคณบดีลงนาม 

2. จัดท าส าเนาเอกสาร เพ่ิมเติม 3 
ชุด พร้อมสแกนเป็น PDF file 
บันทึกข้อมูลลงแผ่น CD 

3. จัดส่งแบบเสนอฯ เข้า
คณะกรรมการจริยธรรมวิจัยใน
มนุษย์ มหาวิทยาลัยนเรศวร 

4. แจ้งเลขประจ าโครงการ, ผลการ
พิจารณาฯ แก่นักวิจัย 

5. ติดตามโครงการวิจัย (กรณีมีการ
แก้ไขจากมติคณะกรรมการฯ) 

6. จัดเก็บข้อมูล 
5 ประสานงานการขออนุมัติ

รับรองจรรยาบรรณการใช้สัตว์ 
เพ่ือสนับสนุนการขอรับรอง
จรรยาบรรณการใช้สัตว์ให้
ด าเนินการด้วยความ
เรียบร้อย 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเพื่อ
ขอรับพิจารณารับรองฯ ประเภท
ต่างๆ พร้อมเสนอรองคณบดีฝา่ย
นโยบายและแผน และวิจยั และ
คณบดลีงนาม 

2. จัดท าส าเนาเอกสาร เพิ่มเติม 2 ชุด 
พร้อมสแกนเป็น PDF file บันทึก
ข้อมูลลงแผ่น CD 

3. จัดส่งแบบเสนอฯ เข้าคณะกรรมการ
จริยธรรมวิจัยในสัตว์ มหาวิทยาลยั
นเรศวร 

4. แจ้งเลขประจ าโครงการ, ผลการ
พิจารณาฯ แก่นักวิจัย 

5. ติดตามโครงการวจิัย (กรณมีีการแก้ไข
จากมติคณะกรรมการฯ) 

6. จัดเก็บข้อมูล 
  



ที ่ ภารกิจ วัตถุประสงค์ กิจกรรม 
6 งานพัฒนาฐานข้อมูลวิจัยของ

คณะเภสัชศาสตร์ 
เพ่ือรวบรวมข้อมูลด้านการ
วิจัยคณะเภสัชศาสตร์ 

1. จัดท าฐานข้อมูลผลงานวิจัยของ
อาจารย์คณะเภสัชศาสตร์ในรูป
สิ่งตีพิมพ์ การน าเสนอ
ผลงานวิจัย 

2. จัดท าฐานข้อมูลงานวิจัยของ
นิสิตคณะเภสัชศาสตร์ 

3. ติดตามประชาสัมพันธ์และ
เผยแพร่ผลงานวิจัยของอาจารย์
และโครงงานนิสิตในรูปเอกสาร
และทางเวปไซต์ของคณะ 

7 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
องคป์ระกอบที่ 4 การวิจัย 
(สกอ. องค์ประกอบที่ 4.1, 
4.2 และ 4.3 และ สมศ. 5 
และ 6) 
 

เพ่ือให้เกิดระบบและกลไล
การจัดการด้านงานวิจัย
อย่างมีประสิทธิภาพ 

1. รวบรวม ตรวจสอบ และจัดเก็บ 
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ
องค์ประกอบด้านวิจัย 

2. รายงานผลงานQA  
3. จัดท าแผนปฏิบัติงานของงาน

ประสานงานวิจัยและการ
ติดตามประเมินผล 

4. จัดท าระเบียบ ข้อควรปฏิบัติ 
ประกาศ แบบฟอร์มต่างๆของ
งานประสานงานวิจัย 

8 ประสานงานเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ผลงานวิจัย
และการน าไปใช้ประโยชน์  
 

เพ่ือให้เกิดการเผยแพร่องค์
ความรู้และเทคโนโลยีด้าน
การวิจัย การถ่ายทอด
เทคโนโลยีสู่ชุมชน และการ
น าไปใช้ประโยชน์ในด้าน
ต่างๆ ของคณะเภสัชศาสตร์ 
เพ่ือให้การด าเนินงานวิจัยมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

1. รวบรวมโครงการวิจัยเพื่อน าเข้า
ที่ประชุมคระกรรมการส่งเสริม
และพัฒนาการวิจัย คณะเภสัช
ศาสตร์ เพ่ือคัดสรรงานวิจัย
ส าหรับเผยแพร่ และ/หรือ 
น าไปใช้ประโยชน์  

2. ด าเนินการเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ผลงานวิจัยและ
การน าไปใช้ประโยชน์ ตามมติที่
ประชุมคณะกรรมการฯ 

3. สรุปผลการเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ผลงานวิจัยและ
การน าไปใช้ประโยชน์ 

  



ที ่ ภารกิจ วัตถุประสงค์ กิจกรรม 
9 งานบริหารจัดการการประชุม

ของงานวิจัยฯ  
-ประชุมคณะกรรมการส่งเสริม
และพัฒนาการวิจัย  
-ประชุมคณะกรรมการหน่วย
ปฎิบัติการวิจัย (Unit Cells) 
-ประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินการด้านครุภัณฑ์ด้าน
วิทยาศาสตร์ 

เพ่ือก าหนดแผนงานและ
ติดตาม การบริหารจัดการ
ด้านงานวิจัยของคณะเภสัช
ศาสตร์ ให้สอดคล้องกับ
นโยบาย และแผนงานวิจัย
ของมหาวิทยาลัย 

3. จัดวาระการประชุม
คณะกรรมการ 

4. ด าเนินการประชุมตามวาระการ
ประชุม 

5. บันทึกและจัดท ารายงานการ
ประชุม 

10 งานธุรการงานห้องปฏิบัติการ  เพ่ือจัดการเอกสารด้าน
งานวิจัยและห้องปฏิบัติการ 
คณะเภสัชศาสตร์ ให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพ 

1. ปฏิบัติงานรับ-ส่งเอกสาร E-doc จาก
งานธุรการคณะฯ 
  - รับ-ส่งเอกสาร E-doc จากงานธุรการ
คณะฯ อย่างน้อยวันละ 1 ครั้ง 
  - เกษียณงานตามความเหมาะสมของ
เนื้อความเอกสารและส่งต่อให้หัวหน้างาน
ห้องปฏิบัติการ 
  - หากมีเอกสารที่ต้องประสานงาน หรือ
เกี่ยวข้องให้รับและปฏิบัตติามค าสัง่การ 
2. จัดท าหนังสือราชการต่างๆ ของงาน

ห้องปฏิบัติการ เช่น ขอความ
อนุเคราะห์ใช้เครื่องมือ, แจ้งตอบรับการ
ใช้เครื่องมือ,แจ้งค่าบริการ ฯลฯ 

3. การประชาสมัพันธ์ข่าวสารด้านงานวิจัย 
แหล่งทุน อบรม สัมมนา ผ่านทางเวป
ไซต์ของคณะเภสัชศาสตร ์

  



ที ่ ภารกิจ วัตถุประสงค์ กิจกรรม 
11 การขอรางวัลตีพิมพ์งานวิจัย/

Page Charge/สิทธิบัตร-อนุ
สิทธิบัตร และ ทุนสนับสนุน
การเดินทางน าเสนอ
ผลงานวิจัย ณ ต่างประเทศ 

เพ่ือสนับสนุนการขอรางวัล
ตีพิมพ์งานวิจัย/Page 
Charge/สิทธิบัตร-อนุ
สิทธิบัตร และ ทุนสนับสนุน
การเดินทางน าเสนอ
ผลงานวิจัย ณ ต่างประเทศ 
ให้ด าเนินการด้วยความ
เรียบร้อย 

1. จัดท าหนังสือขออนุมัติทุน
สนับสนุน และ/หรือ รางวัลฯ 
โดยกรอกข้อมูลเข้าระบบบริหาร
โครงการวิจัย ของกองบริหาร
การวิจัย 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและหลักฐาน 

3. จัดส่งให้ผู้ขอรับการสนับสนุน ลง
นาม และเสนอรองคณบดีฝ่าย
นโยบายและแผน และวิจัย และ
คณบดี ลงนาม 

4. จัดส่งเอกสารทั้งหมดไปยัง 
ส านักหอสมุด และ/หรือ กอง
บริหารการวิจัยเพื่อเสนอ
อธิการบดีพิจารณาต่อไป 

5. แจ้งผลการพิจารณาแก่ผู้ขอรับ
การสนับสนุน 

6. รับ-จ่ายเช็คจากกองบริหารการ
วิจัย 

 
  



 

หน่วยห้องปฏิบัติการ งานห้องปฏิบัติการ 
ภารกิจ : เตรียมปฏิบัติการเพื่อการเรียนการสอน

                    
       :                                    

        

               

                      

                      

                
-            (                                         )

-                    (                                          )
-        Reagent (                                 )

-                                                               

                     
(Test Lab.)

                   

                                              Reagent
                                 

       

    

       

                                                       

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 
 



ภารกิจ : ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ 

                    
       :                    

        

                                        

         
                                                   

                   

                           
(                                         )

       
 

  



ภารกิจ : งานจัดการสารเคมีและวัสดุวิทยาศาสตร์ 

                    
       :                                    

        

                                       

                                                  

                           

                                                     

       
 

  



ภารกิจ : งานจัดการของเสียอันตรายในห้องปฏิบัติการ 

                    
       :                        

        

                            

                                                  

                            

                                                  

       

                                               

                          

 
  



ภารกิจ : งานจัดการความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ 
มีแผนงานที่ส าคัญรวม 3 แผนงานดังนี้ 
1. แผนพัฒนามาตรฐานและระบบความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการ มีพันธกิจหลักดังนี้ พัฒนา

มาตรฐานระบบกายภาพของห้องปฏิบัติการ อันได้แก่ การสนองนโยบายฯ และเป้าหมาย 
ด าเนินการทบทวน ปรับปรุง พัฒนา คู่มือ แนวปฏิบัติต่างๆ วิธีปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
รวมถึงแบบฟอร์ม แผนงานความปลอดภัย และประมาณการใช้เครื่องมือความปลอดภัย และ
อุปกรณ์ป้องกันส่วนบุคคล การประชาสัมพันธ์ ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการ
ด าเนินการต่อผู้บริหาร 

2. แผนงานอบรมและทดสอบความรู้ด้านความปลอดภัยในการท างานกับสารเคมีและสารชีวภาพ แก่นิสิต 
บัณฑิตศึกษา และผู้ช่วยวิจัยใหม่ 



3. แผนงานตรวจประเมินความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร์ 

                    
       :                                     

        

                          
       

                             
           

      
                      

      /      /      /            

                                    
   

                              

                       

      

      /      

                         

               

                       

      

      /      

               

                             

                        

      

                

 



ภารกิจ : งานพัฒนาระบบฐานข้อมูลครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ 

                    
       :                      
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หน่วยประสานงานวิจัย งานห้องปฏิบัติการ 
1.ขั้นตอนการด าเนินการโครงงานวิจัยทางเภสัชศาสตร์ และการศึกษาอิสระ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ส ารวจความต้องการการเป็นอาจารย์ที่
ปรึกษา และขอบข่ายงานวิจัยของ

คณาจารย์ คณะเภสัชศาสตร ์

จัดท าปฏิทินกระบวนวิชา
โครงงานวิจัยทางเภสัชศาสตร์ 

และการศึกษาอิสระ 

จัดท าคู่มือการจัดท า
ปริญญานิพนธ ์และ
เอกสารที่เกีย่วข้อง 

จัดท าประกาศแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิประเมินคุณคา่
งานวิจัย, ประกาศแต่งตั้งอาจารยท์ี่ปรึกษา และ 

ประกาศรายชื่อโครงงานวิจัยฯ 

ประสานงานการจัดส่ง
โครงร่างงานวิจัยกับ

ผู้ทรงคุณวุฒิ 
 

ประสานงานการขอรับ
พิจารณารับรองจรยิธรรม

การวิจัย 

ด าเนินงาน จัดการ
น าเสนอโครงงานวิจัยฯ ใน
ท่ีประชุม และ โปสเตอร ์

การวัดประเมินผล
กระบวนวิชาโครง

งานวิจัยฯ 

ประสานงานประกวด
นวัตกรรมโครงงานนิสติ

ประจ าปีของมหาวิทยาลัย 

จัดท าฐานข้อมูลโครง
งานวิจัยฯ 
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 2.ขั้นตอนการด าเนินการประสานงานแหล่งทุน  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
*หนังสือราชการ เช่น ข้อเสนอขอรับทุน, การจัดท าสัญญา, การขออนุมัติด าเนินโครงการ, การขออนมุัติเบิกเงินงวดตา่งๆ, ขออนุมัติขยายเวลาด าเนินโครงการ และ การปิดโครงการ เป็นต้น 

แหล่งทุนภายใน 
(งบประมาณแผ่นดิน, กองทุนวิจัย ม.นเรศวร) 

แหล่งทุนภายนอก 
(สกว, สวก, สกอ, สวทช ฯลฯ) 

ประชาสมัพันธ์การเปดิรับข้อเสนอโครงการวิจัย 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อเสนอโครงการวิจัย และ
จัดท าบันทึกข้อความน าส่งข้อเสนอฯ แก่มหาวิทยาลยั 

 

กรอกข้อมูลข้อเสนอโครงการวจิัยในระบบ NRPM, 
ระบบฐานข้อมลูกองบริหารการวิจยั 

จัดท าหนังสือราชการ* และตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการขออนุมตัิ เพื่อส่งกองบริหารการวิจัย 

 เพื่อเสนออธิการลงนาม 
 

ประชาสมัพันธ์การเปดิรับข้อเสนอโครงการวิจัย 

จัดท าหนังสือราชการ* และตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการขออนุมตัิ เพื่อส่งกองบริหารการวิจัย 

 เพื่อเสนออธิการลงนาม 
 

งานประสานงานแหล่งทุน 
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3. ขั้นตอนการประสานงานการขออนุมัติรับรองจริยธรรมการวิจัย 
   ประกอบด้วย การขอรับพิจารณารับรองจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ และจรรยาบรรณการใช้สัตว์ มีข้ันตอนการด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเพื่อขอรับพิจารณา
รับรองฯ ประเภทตา่งๆ พร้อมเสนอรองคณบดฝี่าย

นโยบายและแผน และวิจยั และคณบดลีงนาม 
 

จัดท าส าเนาเอกสาร เพิ่มเติม 3 ชุด ส าหรบัจริยธรรมใน
มนุษย์ และ 2 ชุดส าหรับจรรยาบรรณการใช้สัตว์  

พร้อมสแกนเป็น PDF file บันทึกข้อมูลลงแผ่น CD 
 

จัดส่งแบบเสนอฯ เข้าคณะกรรมการจริยธรรมวิจัยฯ 
มหาวิทยาลยันเรศวร 

แจ้งเลขประจ าโครงการ, ผลการพจิารณาฯ แก่นักวิจัย 

ติดตามโครงการวิจัย (กรณีมีการแก้ไขจากมตคิณะกรรมการฯ) 

จัดเก็บข้อมลู 
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4.ขั้นตอนการด าเนินงานพัฒนาฐานข้อมูลวิจัยของคณะเภสัชศาสตร์ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

จัดท าฐานข้อมูลผลงานวิจยัของอาจารย์คณะเภสัชศาสตร์
ในรูปสิ่งตีพิมพ์ การน าเสนอผลงานวิจัย 

 

จัดท าฐานข้อมูลงานวิจัยของนิสติคณะเภสัชศาสตร ์

ติดตามประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ผลงานวิจัยของ
อาจารย์และโครงงานนิสิตในรปูเอกสารและ 

ทางเวปไซต์ของคณะ 
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5. ขั้นตอนการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา องค์ประกอบท่ี 4 การวิจัย 

ประกอบด้วย  สกอ. องค์ประกอบที่ 4.1, 4.2 และ 4.3 และ สมศ. 5 และ 6 โดยมีขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

รวบรวม ตรวจสอบ และจดัเก็บ ขอ้มูลที่เกี่ยวข้องกับ
องค์ประกอบด้านวิจัย 

รายงานผลงานQA 

จัดท าแผนปฏิบัติงานของงานประสานงานวิจัยและการ
ติดตามประเมินผล 

จัดท าระเบียบ ข้อควรปฏิบัติ ประกาศ แบบฟอร์มต่างๆ
ของงานประสานงานวิจัย 
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6.ขั้นตอนการด าเนินงานประสานงานเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ผลงานวิจัยและการน าไปใช้ประโยชน์  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

รวบรวมโครงการวิจยัเพื่อน าเข้าท่ีประชุมคระกรรมการส่งเสริมและ
พัฒนาการวิจัย คณะเภสัชศาสตร์ เพื่อคัดสรรงานวิจัยส าหรับ

เผยแพร่ และ/หรือ น าไปใช้ประโยชน์ 
 

ด าเนินการเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ผลงานวิจัยและการน าไปใช้ประโยชน์ ตามมติที่ประชุมฯ
คณะกรรมการฯ 

สรุปผลการเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ผลงานวิจัยและการ
น าไปใช้ประโยชน์ 
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7.ขั้นตอนการด าเนินงานบริหารจัดการการประชุมของงานวิจัย 

  การประชุมของงานวิจัย ประกอบด้วย ประชุมคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาการวิจัย, ประชุมคณะกรรมการหน่วยปฎิบัติการวิจัย (Unit Cells) 
, ประชุมคณะกรรมการด าเนินการด้านครุภัณฑ์ด้านวิทยาศาสตร์, ประชุมคณะกรรมการด าเนินการด้านความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ และประชุมห้องปฏิบัติการกลาง 
ซึ่งมีข้ันตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

จัดวาระการประชุมคณะกรรมการ 

ด าเนินการประชุมตามวาระการประชุม 
คณะกรรมการฯ 

บันทึกและจัดท ารายงานการประชุม 

น ารายงานการประชุมฯ ประชาสมัพันธ์และเผยแพร ่
ขึ้นเวปไซต์คณะฯ 
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8.ขั้นตอนการด าเนินงานธุรการงานห้องปฏิบัติการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

งานธุรการงานห้องปฏิบัติการ 

เกษียรงานตามความเหมาะสมของ
เนื้อความเอกสารและส่งต่อให้หัวหน้า
งานห้องปฏิบัติการคณะกรรมการฯ 

หากมีเอกสารที่ต้องประสานงาน หรือ
เกี่ยวข้องให้รับและปฏิบัตติามค าสัง่การ 

ปฏิบัติงานรับ-ส่งเอกสาร E-doc จากงานธุรการคณะฯ จัดท าหนังสือราชการต่างๆ ของงานห้องปฏิบัติการ* การประชาสัมพันธ์ข่าวสารด้านงานวิจัย 

รวบรวมข้อมลูเอกสารเข้าเกี่ยวกับทุน
วิจัย การประชุมอบรม สัมมนา 

 

เขียนข่าวที่ต้องการประชาสัมพันธ ์ผ่าน
เวปไซต์ของ คณะเภสัชศาสตร์ หรอื 

ประชาสมัพันธ์ผ่าน e-mail 
 

*หนังสือราชการต่างๆ เช่น ขอความอนุเคราะห์ใช้
เครื่องมือ, แจ้งตอบรับการใช้เครื่องมือ,แจ้งค่าบริการ 
ฯลฯ 
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9.ขั้นตอนการด าเนินงานการขอรางวัลตีพิมพ์งานวิจัย/Page Charge/สิทธิบัตร-อนุสิทธิบัตร และ ทุนสนับสนุนการเดินทางน าเสนอผลงานวิจัย ณ ต่างประเทศ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

จัดท าหนังสือขออนุมัติทุนสนบัสนนุ และ/หรือ รางวัลฯ โดย
กรอกข้อมูลเข้าระบบบริหารโครงการวิจัย  

ของกองบริหารการวิจัย 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและหลักฐาน 

จัดส่งให้ผู้ขอรบัการสนับสนุน ลงนาม และเสนอรองคณบด ี
ฝ่ายนโยบายและแผน และวิจัย และคณบดี ลงนาม 

 

จัดส่งเอกสารทั้งหมดไปยัง ส านักหอสมุด และ/หรือ  
กองบริหารการวิจยัเพื่อเสนออธิการบดีพิจารณาต่อไป 

 

แจ้งผลการพิจารณาแก่ผู้ขอรับการสนับสนุน 
 

รับ-จ่ายเช็คจากกองบริหารการวิจยั 
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หน่วย ห้องปฏิบัติการ งาน ห้องปฏิบัติการ 
ที ่ ช่วงเวลา กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  

1.1 เดือน ก.ค./ธ.ค. 
1.2  เดือน ก.ค.-ส.ค./พ.ย.-ธ.ค. 
1.3 เดือน ก.ค.-ส.ค./พ.ย.-ธ.ค. 
1.4 ตลอดปฏิบัติการ 
1.5 ตามปฏิบัติการ 
1.6 ตลอดปฏิบัติการ 
1.7 ตลอดปฏิบัติการ 
1.8 เดือน มิ.ย./ธ.ค. 

เตรียมปฏิบัติการเพ่ือการเรียนการสอน 
1.1 ประสานงาน  
1.2 วางแผนการเตรียมปฏิบัติการ 
1.3 ส ารวจ ตรวจสอบ เครื่องมือและอุปกรณ์  
1.4 จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ reagent  
1.5 ทดสอบปฏิบัติการ ก่อนมีปฏิบัติการ (test lab) 
1.6 ตรวจสภาพเครื่องมือ อุปกรณ์ หลังการใช้งาน 
1.7 บริการเบิก-จ่ายเครื่องแก้วและอุปกรณ์ส าหรับท าปฏิบัติการ 
1.8 สรุป รายงานผลการด าเนินการเมื่อปิดปฎิบัติการแล้ว 

นักวิทยาศาสตร์ประจ า
ปฏิบัติการ 

 

2  
2.1 เดือน มิ.ย.-ก.ค. 
2.2 เดือน มิ.ย. 
2.3 ตลอดปีการศึกษา 
2.4 ตามลักษณะและเครื่องมือ 
2.5 ทุกครั้งที่มีการด าเนินงาน และรายงาน

ทุกสิ้นเทอม 

งานครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ 
2.1 รวบรวม จัดเก็บทะเบียนประวตัคิรุภัณฑ์ที่รับผิดชอบ 
2.2 จัดท าแผนการใช้ การบ ารุงรักษา 
2.3 ด าเนินการดูแล บ ารุงรักษา ตามแผน 
2.4 แจ้งซ่อมเมื่อเครื่องมือช ารุด&ตรวจเช็คหลังซ่อม 
2.5 จัดเก็บประวัติการใช้ การบ ารุงรักษา สรุป และรายงานผลการใช้ การซ่อม 

ประจ าทุกเทอม 
2.6 ส ารวจ สรุป และรายงานครุภัณฑ์แทงจ าหนา่ยประจ าปี 

ตามมติที่ประชุมงาน
ห้องปฏิบัติการครั้งที่ 

6/2555 

 

3  
3.1 เดือน มิ.ย.-ก.ค. 
3.2 เดือน ก.ค./ธ.ค. 
3.3 เดือน ก.ค./ธ.ค. 
3.4 ตลอดปี และรายงานสิ้นเทอม 

งานจัดการสารเคมีและวัสดุวิทยาศาสตร์ 
3.1 ส ารวจ ตรวจสอบ จัดเก็บ จัดแยกตามประเภท 
3.2 วางแผนการใช้สารเคมี วัสดุวิทยาศาสตร์ ตามปฏบิัติการ 
3.3 จัดซื้อ จัดหา ตามปฏบิัติการ 
3.4 บันทึก สรุปรายงานการจัดซือ้ การใช้สารเคมีและวัสดุวิทยาศาสตร ์

ประจ าห้องปฏบิัติการที่รับผิดชอบ 

นักวิทยาศาสตร์ประจ า
ปฏิบัติการ 

 

ปฏิทินและแผนการปฏิบัติงาน 
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ที ่ ช่วงเวลา กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
4  

4.1 เดือน ก.ค. 
4.2 ระหว่างมีปฏิบัติการ ตลอดปี 
4.3 ตลอดปี 
4.4 ทุกสิ้นเดือน 
4.5 ทุกสิ้นเทอม 

งานจัดการของเสียอันตรายในห้องปฏิบัติการ 
3.1 รวบรวมข้อมูลของเสียในห้องปฏิบัติการ 
3.2 จัดแยกประเภทของ ของเสีย 
3.3 ด าเนินการตามระบบการจัดการของเสียอันตราย ของคณะฯ 
3.4 รวบรวมของเสียฯ ไว้โรงเรีอน เก็บของเสียส่วนกลางของคณะฯ 
3.5 สรุป รายงานชนิดและปริมาณของเสีย ประจ าปี 

กิตติ ปานมณี  

5  
 
พ.ค.-มิ.ย. 
มิ.ย. 

 
มิ.ย.-ก.ค. 
ก.ค. 

 
 

มิ.ย. 
มิ.ย. 
พ.ค. 

 
ส.ค. 
 
 

งานจัดการความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ 
5.1 พัฒนามาตรฐานระบบห้องปฏิบัติการปลอดภัย 

5.1.1 วางแผน ส ารวจ  
5.1.2 รวบรวม ทบทวน ปรับปรุง พัฒนา คู่มือ แนวปฏิบัติต่างๆ วิธี

ปฏิบัติงาน (Work Instruction) รวมถึงแบบฟอร์ม 
5.1.3 ตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผล 
5.1.4 วิเคราะห์ สรุป และรายงานผล 

5.2 อบรมฯ ให้ ค วาม รู้  ค ว า ม เ ข้ า ใ จด้ า นค วามปลอดภั ย ใ น
ห้องปฏิบัติการ 
5.2.1 ประชุม วางแผน 
5.2.2 ทบทวนคู่มือความปลอดภัยฯ ปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสม 
5.2.3 ทบทวนแบบทดสอบด้านความปลอดภัย ปรับปรุง แก้ใขให้

เหมาะสม 
5.2.4 ด าเนินงาน อบรมฯ ให้กับนิสิตระดับปริญญาตรี ชั้นปีที่ 2,

นิสิตที่ท าโครงงานทางเภสัชศาสตร์,และนิสิตระดับ
บัณฑิตศึกษา และผู้ช่วยวิจัยใหม่ 

วิภาดา บุญส่งแท้ 
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ที ่ ช่วงเวลา กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
 ก.ค. 

ก.ย. 
 
พ.ค. 
มิ.ย. 
ก.ค. 
ก.ค. 
ก.ค.-ส.ค. 

5.2.5 ประเมินผลการด าเนินงานโดยใช้แบบสอบถาม 
5.2.6 สรุป รายงานผลการด าเนินงาน 

5.3 ตรวจสอบ และประเมินความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ 
5.3.1 ประชุม วางแผน 
5.3.2 ตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
5.3.3 ด าเนินงานตรวจ ประเมินความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ 
5.3.4 สรุป และรายงานผลการประเมิน 
5.3.5 น าผลการประเมินมาพัฒนาปรับปรุง 

  

6  
6.1 มิ.ย. 
6.2 มิ.ย.-ก.ค. 
6.3 ส.ค. 
6.4 ก.ย. 

งานพัฒนาระบบฐานข้อมูลครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ 
6.1 ประชุมหารือ ก าหนดรูปแบบ ของฐานข้อมูลครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ 
6.2 วางแผน ด าเนินงาน 
6.3 ติดตาม ปรับปรุง  
6.4 สรุป รายงานผลการด าเนินงาน 

วิภาดา บุญส่งแท้  
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หน่วย ประสานงานวิจัย งาน ห้องปฏิบัติการ 
ที ่ ช่วงเวลา กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  

1.1 เดือนเมษายน-พฤษภาคม 
 

1.2 เดือนพฤษภาคม 
 
 
1.3 เดือนมิถุนายน-กรกฎาคม 
 
1.4 เดือนกรกฎาคม-สิงหาคม 
1.5 เดือนสิงหาคม-มกราคม 
1.6 เดือนกุมภาพันธ์ 
1.7 เดือนกุมภาพันธ์-มีนาคม 
1.8 เดือนมีนาคม 
1.9 เดือนมีนาคม-เมษายน 

โครงงานวิจัยทางเภสัชศาสตร์ และการศึกษาอิสระ 
1.1 ส ารวจความต้องการการเป็นอาจารย์ที่ปรึกษา และขอบข่ายงานวิจัย

ของคณาจารย์ คณะเภสัชศาสตร์ 
1.2 จัดท าปฏิทินกระบวนวิชาโครงงานวิจัย ทางเภสัชศาสตร์ และ   

การศึกษาอิสระ จัดท าคู่มือการจัดท าปริญญานิพนธ์ และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง  

1.3 จัดท าประกาศแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิประเมินคุณค่างานวิจัย, ประกาศ
แต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา และ ประกาศรายชื่อโครงงานวิจัยฯ 

1.4 ประสานงานการจัดส่งโครงร่างงานวิจัยกับผู้ทรงคุณวุฒิ 
1.5 ประสานงานการขอรับพิจารณารับรองจริยธรรมการวิจัย 
1.6 ด าเนินงาน จัดการน าเสนอโครงงานวิจัยฯ ในที่ประชุม และโปสเตอร์ 
1.7 การวัดประเมินผลกระบวนวิชาโครงงานวิจัยฯ 
1.8 ประสานงานประกวดนวัตกรรมโครงงานนิสิตประจ าปีของมหาวิทยาลัย 
1.9 จัดท าฐานข้อมูลโครงงานวิจัยฯ 

นางสาวศิรินทิพย์ อินทรภาษิต  

2  
2.1 เดือนกรกฎาคม – สิงหาคม 
2.2 เดือนสิงหาคม – กันยายน 
 
2.3 เดือนกันยายน 
 
2.4 ตลอดระยะเวลาการรับทุน 
 

ประสานงานแหล่งทุนภายในมหาวิทยาลัย ของคณะเภสัชศาสตร์ 
2.1 ประชาสัมพันธ์การเปิดรับข้อเสนอโครงการวิจัย 
2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อเสนอโครงการวิจัย และจัดท าบันทึก
ข้อความน าส่งข้อเสนอฯ แก่มหาวิทยาลัย 
2.3 กรอกข้อมูลข้อเสนอโครงการวิจัยในระบบ NRPM, ระบบฐานข้อมูล
กองบริหารการวิจัย 
2.4 จัดท าหนังสือราชการ และตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติ 
เพ่ือส่งกองบริหารการวิจัย เพื่อเสนออธิการลงนาม 
 

นางสาวศิรินทิพย์ อินทรภาษิต แหล่งทุนภายใน
มหาวิทยาลยั 
ได้แก่ ทุนอุดหนุน
จากงบประมาณ
แผ่นดิน และ 
กองทุนวิจัย ม.
นเรศวร  ช่วงเวลา
การด าเนินการ
ดังกล่าวอ้างอิง
ตามทนุ
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งบประมาณ
แผ่นดิน ส่วน 
กองทุนวิจัยฯ 
ด าเนินการได้
ตลอดป ี

3 ช่วงเวลาการด าเนินการข้ึนอยู่
กับแหล่งทุนต่างๆ 

ประสานงานแหล่งทุนภายนอกมหาวิทยาลัย ของคณะเภสัชศาสตร์ 
3.1 ประชาสัมพันธ์การเปิดรับข้อเสนอโครงการวิจัย 
3.2 จัดท าหนังสือราชการ และตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติ 

เพ่ือส่งกองบริหารการวิจัย เพื่อเสนออธิการลงนาม 

นางสาวศิรินทิพย์ อินทรภาษิต  

4 ช่วงเวลาการด าเนินการข้ึนอยู่
กับนักวิจัย โดยทาง
คณะกรรมการจริยธรรมใน
มนุษย์จะประชุมทุกเดือน โดยผู้
ประสานงานจะต้องจัดส่ง
เอกสารขอรับพิจารณาฯภายใน
สัปดาห์ที่1 ของแต่ละรอบเดือน 
 

ประสานงานการขออนุมัติรับรองจริยธรรมการท าวิจัยในมนุษย์  
4.1 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเพื่อขอรับพิจารณารับรองฯ 

ประเภทต่างๆ พร้อมเสนอรองคณบดีฝ่ายนโยบายและแผน และวิจัย 
และคณบดีลงนาม 

4.2 จัดท าส าเนาเอกสาร เพ่ิมเติม 3 ชุด พร้อมสแกนเป็น PDF file บันทึก
ข้อมูลลงแผ่น CD 

4.3 จัดส่งแบบเสนอฯ เข้าคณะกรรมการจริยธรรมวิจัยในมนุษย์ 
มหาวิทยาลัยนเรศวร 

4.4 แจ้งเลขประจ าโครงการ, ผลการพิจารณาฯ แก่นักวิจัย 
4.5 ติดตามโครงการวิจัย (กรณีมีการแก้ไขจากมติคณะกรรมการฯ) 
4.6 จัดเก็บข้อมูล 

นางสาวศิรินทิพย์ อินทรภาษิต  

5 ช่วงเวลาการด าเนินการข้ึนอยู่
กับนักวิจัย โดยทาง
คณะกรรมการจรรยาบรรณการ
ใช้สัตว์จะประชุมทุกเดือน โดยผู้
ประสานงานจะต้องจัดส่ง

ประสานงานการขออนุมัติรับรองจรรยาบรรณการใช้สัตว์ 
5.1 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเพื่อขอรับพิจารณารับรองฯ 

ประเภทต่างๆ พร้อมเสนอรองคณบดีฝ่ายนโยบายและแผน และวิจัย 
และคณบดีลงนาม 

5.2 จัดท าส าเนาเอกสาร เพ่ิมเติม 2 ชุด พร้อมสแกนเป็น PDF file บันทึก

นางสาวศิรินทิพย์ อินทรภาษิต  
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เอกสารขอรับพิจารณาฯภายใน
สัปดาห์ที่1 ของแต่ละรอบเดือน 
 

ข้อมูลลงแผ่น CD 
5.3 จัดส่งแบบเสนอฯ เข้าคณะกรรมการจริยธรรมวิจัยในสัตว์ 

มหาวิทยาลัยนเรศวร 
5.4 แจ้งเลขประจ าโครงการ, ผลการพิจารณาฯ แก่นักวิจัย 
5.5 ติดตามโครงการวิจัย (กรณีมีการแก้ไขจากมติคณะกรรมการฯ) 
5.6 จัดเก็บข้อมูล 

6 ช่วงเวลาการด าเนินการตามมติ
ที่ประชุมคณะกรรมการส่งเสริม
และพัฒนาการวิจัย 
 

งานพัฒนาฐานข้อมูลวิจัยของคณะเภสัชศาสตร์ 
6.1 จัดท าฐานข้อมูลผลงานวิจัยของอาจารย์คณะเภสัชศาสตร์ในรูปสิ่ง

ตีพิมพ์ การน าเสนอผลงานวิจัย 
6.2 จัดท าฐานข้อมูลงานวิจัยของนิสิตคณะเภสัชศาสตร์ 
6.3 ติดตามประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ผลงานวิจัยของอาจารย์และ

โครงงานนิสิตในรูปเอกสารและทางเวปไซต์ของคณะ 

นางสาวศิรินทิพย์ อินทรภาษิต  

7  
 
7.1 ตลอดช่วงปีที่เก็บข้อมูล 
 
7.2 เดือนมิถุนายน 
 
7.3 เดือนกรกฎาคม-สิงหาคม 
7.4 ตลอดช่วงปีที่เก็บข้อมูล 

งานประกันคุณภาพการศึกษา องค์ประกอบที่ 4 การวิจัย (สกอ. 
องค์ประกอบที่ 4.1, 4.2 และ 4.3 และ สมศ. 5 และ 6) 
7.1 รวบรวม ตรวจสอบ และจัดเก็บ ข้อมูลที่เก่ียวข้องกับองค์ประกอบด้าน

วิจัย 
7.2 รายงานผลงานQA ด้านงานวิจัย ให้แก่คณะกรรมการด้านงานวิจัย 

คณะเภสัชศาสตร์เพ่ือทราบ 
7.3 จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีของงานประสานงานวิจัย 
7.4 จัดท าระเบียบ ข้อควรปฏิบัติ ประกาศ แบบฟอร์มต่างๆของงาน

ประสานงานวิจัย 

นางสาวศิรินทิพย์ อินทรภาษิต  

8 ช่วงเวลาการด าเนินการตามมติ
ที่ประชุมคณะกรรมการส่งเสริม
และพัฒนาการวิจัย 

ประสานงานเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ผลงานวิจัยและการน าไปใช้ประโยชน์  
8.1 รวบรวมโครงการวิจัยเพื่อน าเข้าที่ประชุมคระกรรมการส่งเสรมิและ

พัฒนาการวิจัย คณะเภสัชศาสตร์ เพื่อคัดสรรงานวิจัยส าหรับเผยแพร่ 

นางสาวศิรินทิพย์ อินทรภาษิต  
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 และ/หรือ น าไปใช้ประโยชน์  
8.2 ด าเนินการเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ผลงานวิจัยและการน าไปใช้ประโยชน์ 

ตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการฯ 
8.3 สรุปผลการเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ผลงานวิจัยและการน าไปใช้ประโยชน์ 

9 ด าเนินการตามความเหมาะสม งานบริหารจัดการการประชุมของงานวิจัยฯ  
-ประชุมคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาการวิจัย  
-ประชุมคณะกรรมการหน่วยปฎิบัติการวิจัย (Unit Cells) 
-ประชุมคณะกรรมการด าเนินการด้านครุภัณฑ์ด้านวิทยาศาสตร์ 
-ประชุมคณะกรรมการด าเนินการด้านความปลอดภัยในห้องปฏิบัติการ 
-ประชุมห้องปฏิบัติการกลาง 
9.1 จัดวาระการประชุมคณะกรรมการ 
9.2 ด าเนินการประชุมตามวาระการประชุม 
9.3 บันทึกและจัดท ารายงานการประชุม 

นางสาวศิรินทิพย์ อินทรภาษิต  

10  
10.1 ทุกวันท าการ อย่างน้อย
วันละ 1 ครั้ง 
 
 
 
 
10.2 ด าเนินการตามความ
เหมาะสม 
10.3 ด าเนินการตามความ
เหมาะสม 

งานธุรการงานห้องปฏิบัติการ  
10.1 ปฏิบัติงานรับ-ส่งเอกสาร E-doc จากงานธุรการคณะฯ 
  - รับ-ส่งเอกสาร E-doc จากงานธุรการคณะฯ อย่างน้อยวันละ 1 ครั้ง 
  - เกษียรงานตามความเหมาะสมของเนื้อความเอกสารและส่งต่อให้
หัวหน้างานห้องปฏิบัติการ 
  - หากมีเอกสารที่ต้องประสานงาน หรือเก่ียวข้องให้รับและปฏิบัติตาม
ค าสั่งการ 
10.2 จัดท าหนังสือราชการต่างๆ ของงานห้องปฏิบัติการ เช่น ขอความ

อนุเคราะห์ใช้เครื่องมือ, แจ้งตอบรับการใช้เครื่องมือ,แจ้งค่าบริการ ฯลฯ 
10.3 การประชาสัมพันธ์ข่าวสารด้านงานวิจัย แหล่งทุน อบรม สัมมนา 
ผ่านทางเวปไซต์ของคณะเภสัชศาสตร์ 

นางสาวศิรินทิพย์ อินทรภาษิต  
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11 ด าเนินการตามความเหมาะสม 

 
การขอรางวัลตีพิมพ์งานวิจัย/Page Charge/สิทธิบัตร-อนุสิทธิบัตร และ 
ทุนสนับสนุนการเดินทางน าเสนอผลงานวิจัย ณ ต่างประเทศ 
1. จัดท าหนังสือขออนุมัติทุนสนับสนุน และ/หรือ รางวัลฯ โดยกรอกข้อมูล
เข้าระบบบริหารโครงการวิจัย ของกองบริหารการวิจัย 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและหลักฐาน 
2. จัดส่งให้ผู้ขอรับการสนับสนุน ลงนาม และเสนอรองคณบดีฝ่ายนโยบาย

และแผน และวิจัย และคณบดี ลงนาม 
3. จัดส่งเอกสารทั้งหมดไปยัง ส านักหอสมุด และ/หรือ กองบริหารการ

วิจัยเพื่อเสนออธิการบดีพิจารณาต่อไป 
4. แจ้งผลการพิจารณาแก่ผู้ขอรับการสนับสนุน 
รับ-จ่ายเช็คจากกองบริหารการวิจัย 

นางสาวศิรินทิพย์ อินทรภาษิต  

 

 


