
1ภาระงานของบุคลากรสายสนับสนุนประจำปีงบประมาณ 2554
สำนักงานคณบดี คณะเทคนิคการแพทย์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น

คำนำ

 ปัจจุบันบุคลากรสายสนับสนุนมีการสลับหมุนเวียนการปฏิบัติงาน 

ซึง่การจดัทำภาระงานของบคุลากรฉบบันีข้ึน้ มวีตัถปุระสงคเ์พือ่ใหบ้คุลากร 

ทุกคนในคณะได้รับทราบ ภาระหน้าที่บุคลากรสายสนับสนุนแต่ละคน และ 

ใช้เป็นแนวปฏิบัติตามประกาศ กบม.ฉบับที่ 1/2553  ซึ่งคณะฯ ต้องจัดทำ 

ข้อกำหนดการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกคนเพื่อประเมินผลปฏิบัติงาน 

อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง ดังนั้นการจัดทำภาระงานหรือข้อกำหนดการปฏิบัติ 

งานฉบับนี้ขึ้น จึงสามารถใช้เป็นแนวทางในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ของบุคลากรแต่ละคนตามภารกิจที่รับผิดชอบในปีงบประมาณ 2554 

(1 ตุลาคม 2553 - 30 กันยายน 2554) ต่อไป
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ภาระงานของบุคลากรในสำนักงานคณบดี

 สำนกังานคณบดเีปน็หนว่ยงานหลกัทีม่หีนา้ทีใ่หก้ารสนบัสนนุ และ 

สนองภารกิจของบุคลากรในด้านต่าง ๆ ให้มุ่งสู่เป้าหมายตามพันธกิจของ 

คณะอยา่งมปีระสทิธภิาพโดยทำหนา้ทีป่ระสานงาน ควบคมุ ดแูล ตรวจสอบ 

วิเคราะห์กลั่นกรองให้การบริหารงานต่าง ๆ เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎ 

ระเบยีบขอ้บงัคบัของทางราชการ  โดยแบง่หนา้ทีต่ามโครงสรา้งเปน็ 2 กลุม่ 

ภารกิจคือ

 1. กลุ่มภารกิจด้านบริหาร 

 2. กลุ่มภารกิจด้านวิชาการ 

และมหีวัหนา้กลุม่ภารกจิเปน็ผูร้บัผดิชอบในการตดิตอ่ประสานงาน วางแผน 

มอบหมายงาน ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบตลอดจนให้คำปรึกษาแนะนำ 

 คณะเทคนิคการแพทย์ มีพื้นที่ใช้สอยสำหรับในการปฏิบัติงาน 

จำนวน 3  อาคาร ดังนั้นเพื่อให้การปฏิบัติงานและประสานงานระหว่าง 

คณาจารย์และบุคลากรที่ประจำตามอาคารต่าง ๆ มีประสิทธิภาพและ 

คล่องตัว สำนักงานคณบดีจึงได้มอบหมายงานให้เจ้าหน้าที่ในกลุ่ม 

ภารกิจแต่ละคนสามารถปฏิบัติงานได้อย่างหลากหลาย เหมาะสมกับ 

ความรู้ความ สามารถ รวมทั้งสถานที่ที่ปฏิบัติงาน
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ
คณะเทคนิคการแพทย์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น



ภาระงานของบุคลากรสายสนับสนุนประจำปีงบประมาณ 2554
สำนักงานคณบดี คณะเทคนิคการแพทย์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น4

บทบาทหน้าที่ในตำแหน่ง

นางอาภรณ์   เอี่ยมนิรัตน์ เลขานุการคณะ

หน้าที่ความรับผิดชอบ

 1. ตรวจสอบงาน มอบหมาย สั่งการและควบคุมการทำงานของ 

บุคลากรในสำนักงานคณบดี

 2. กำกบั ตดิตามการทำงานของหนว่ยงานในสำนกังานคณบดใีหไ้ด ้

งานตามเป้าหมายและถูกต้องตามระเบียบที่กำหนด

 3. ใหค้ำปรกึษา แนะนำแกห่วัหนา้กลุม่ภารกจิและบคุลากรในสำนกั 

งานคณบดี รวมทั้งประสานงานด้านต่าง ๆ กับหน่วยงานและ 

บุคลากรภายนอกคณะและมหาวิทยาลัย

 4. วางแผนการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสำนักงานคณบดีให้ 

สอดคล้องกับนโยบายของคณะ

 5. ร่วมจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรในสำนักงานคณบดี

 6. ร่วมจัดทำแผนพัฒนาสำนักงานคณบดี

 7. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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นางผุสนี   อัยยะแก้ว  หัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านบริหาร

นายดำริ  กูลประสิทธิ์  หัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านวิชาการ

หน้าที่ความรับผิดชอบ

 1. ควบคุม ดูแล รับผิดชอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่ม 

ภารกิจให้ปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบ รวดเร็ว ถูกต้อง 

และมีประสิทธิภาพ

 2. วางแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มภารกิจให้สอดคล้องกับ 

นโยบายของคณะ

 3.  วางระบบการจัดเจ้าหน้าที่และจัดการงานตามความเหมาะสม 

เพื่อให้เกิดความคล่องตัว  และรวดเร็วในการปฏิบัติงาน

 4. วินิจฉัย  สั่งการ มอบหมายและกำหนดความรับผิดชอบในการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มภารกิจ

 5. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มภารกิจ

 6. ประสานงานกับบุคลากรและหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและ 

ภายนอก กลุ่มภารกิจ

 7. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มภารกิจด้านบริหาร
ลักษณะงาน หน้าที่  ความรับผิดชอบและผู้รับผิดชอบ

 กลุ่มภารกิจด้านบริหารมีลักษณะงานปฏิบัติ 11 ภารกิจและมี 

ผู้รับผิดชอบในแต่ละภารกิจดังนี้

             ภารกิจ                 ผู้รับผิดชอบ

งานสารบรรณ ปดารณี  ชูสิทธิ์  นฤพรรณ

งานการเจ้าหน้าที่ อมร  มาลัย  บุญธรรม

งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ สายัณห์  บุญฤทธิ์ ปราณี วีรศักดิ์ ชาญวิทย์

ดวน  บุญไทย

งานรักษาความปลอดภัย สายัณห์  เจ้าหน้าที่ รปภ.

งานประสานงานกลุ่มวิชา วิไลย์รัตน์  ยุกต์  บุษดี  สำรวย  ชลธิศา  มยุรี 

งานห้องปฏิบัติการกลุ่มวิชา คมขำ  สติ  จันทร์ทิพย์  จงจิตร  ตะวัน

งานแผนและงบประมาณ ผุสนี

งานประเมินผลและประกันคุณภาพ วลาลักษณ์  ดรุณี

งานสารสนเทศ ทรงเดช  ชาญชัย

งานการเงิน จันทร์หอม  นาถฤดี  กรพัชรา

งานพัสดุ เอมอร  เชิดชูเกียรติ
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ผู้รับผิดชอบในแต่ละภารกิจ

นางปดารณี  พวกพระลับ
 1. ลงรับเอกสารและ scan ให้เจ้าของเรื่องที่เกี่ยวข้อง

 2. รบัผดิชอบงานธรุการในสว่นของงานสารบรรณ เชน่เสนอเอกสาร  

ตอบรับเอกสารเวียนและจัดเก็บเอกสาร

 3.  ให้บริการสวัสดิการคนไข้นอก 

 4. จัดเตรียมอาหารสำหรับการประชุมในห้องประชุมสำนักงาน 

คณบดี  และห้องสัมมนา  2

 5. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ทำความสะอาดของบริษัทรับเหมา 

ทำความสะอาด

 6.  ประสานงานและดูแลการทำความสะอาดของเจ้าหน้าที่บริษัท

รับเหมาทำความสะอาดในชั้น G ชั้น 1 ชั้น 2 และชั้น 8 

 7. จัดอาหารว่างบ่ายวันอังคาร

 8. ดูแลห้องเตรียมอาหาร/วัสดุงานบ้านงานครัว

 9. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

นายชูสิทธิ์  กาบบัวลอย
 1. รับ – ส่งเอกสารภายในคณะ และ ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 

 2. นำจ่ายพัสดุและไปรษณียภัณฑ์

 3. ช่วยงานห้องผลิตเอกสาร

 4. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
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นางสาวนฤพรรณ  ตั้งวานิชย์เจริญ
 1. เลขานุการผู้บริหาร

 2. ประสานงานการเดินทางไปราชการของผู้บริหาร

 3. เสนอแฟ้มผู้บริหาร

 4. จัดเตรยีมเอกสาร ความพรอ้มสำหรบัการประชมุคณะกรรมการ

ประจำคณะ/ประชุมทีมบริหาร

 5. เบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ จำนวน  10  เลขหมาย

 6. จัดหา/ดูแลของที่ระลึกของคณะ

 7. จัดทำข่าวทีมบริหาร/ข่าวประชาสัมพันธ์คณะ/ข่าวกิจกรรม 

เพื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ตามช่องทางต่าง ๆ 

 8. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

นางอมร  กูลประสิทธิ์
 1. การสรรหาบุคคลเพื่อเข้ารับราชการ/ พนักงานมหาวิทยาลัย/

ลกูจา้ง/พนกังานราชการ รวมทัง้การบรรจแุตง่ตัง้ การประเมนิผล 

การปฏิบัติงาน การขอปรับวุฒิ เพิ่มวุฒิ การเปลี่ยนตำแหน่ง  

การโอนย้าย  การขอลาออกจากราชการ

 2. การขอเลือ่นและแตง่ตัง้ใหด้ำรงตำแหนง่ในระดบัสงูขึน้ การเลือ่น 

เงินเดือนประจำปี การขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ  การ 

ประเมินเพื่อแต่งตั้งผู้ชำนาญการ ผู้เชี่ยวชาญ

 3. รวบรวมและจัดทำทะเบียนประวัติบุคลากรให้ถูกต้องและเป็น

ปัจจุบัน
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 4. ดำเนินการเกี่ยวกับการแจ้งเปลี่ยนชื่อ นามสกุล  และคำ 

นำหน้าชื่อของบุคลากร รวมทั้งการขอพระราชทานเครื่องราช 

อิสริยาภรณ์

 5. ขออนุมัติลาศึกษาต่อในประเทศ  การลาไปปฏิบัติงานเพื่อ 

เพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ รวมทั้งการประสานงานในการ 

รายงานผล

 6. การขอลาอนมุตัไิปฝกึอบรม ดงูาน ปฏบิตังิานวจิยั ตา่งประเทศ 

รวมทั้งการขออนุมัติไปราชการต่าง ๆ ในต่างประเทศ

 7. ดำเนินการเกี่ยวกับการออกคำสั่ง  ประกาศระเบียบและข้อ 

บังคับของคณะ และมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับบุคลากรใน 

คณะ รวมถึงการดำเนินการเกี่ยวกับการกระทำผิดทางวินัย 

ของบุคลากรทั้งในระดับคณะและระดับมหาวิทยาลัย

 8. ดำเนินการเกี่ยวกับการชดใช้ทุนของบุคลากรในกรณีทำผิด 

สัญญา รวมถึงการขอบำเหน็จ บำนาญ และเงินสวัสดิการ 

ต่าง ๆ ของบุคลากร

 9. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอที่พักอาศัยของมหาวิทยาลัยให้ 

บุคลากรในคณะ

 10. การสรรหา  เลือกตั้งตำแหน่งต่าง ๆ 

 11. รวบรวม จัดทำข้อมูลและสถิติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่ 

ปฏิบัติ

 12. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
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นางบุญธรรม  พงษ์ไทย
 1. การขออนุมัติ เข้าร่วมอบรม ประชุม  สัมมนา ดูงาน 

ปฏิบัติงานวิจัยในประเทศ

 2. ดำเนินการเกี่ยวกับการรับเชิญเป็นวิทยากร/อาจารย์พิเศษ/

กรรมการต่าง ๆ 

 3. จัดทำหนังสือรับรองหรือเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้องกับประวัติการ

รับราชการและการปฏิบัติราชการ

 4. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการ ลูกจ้าง   

พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ

 5. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอที่พักอาศัยของมหาวิทยาลัยให้ 

บุคลากรในคณะ

 6. ดำเนินการด้านสวัสดิการทุกประเภท

 7. การสรรหา เลือกตั้งตำแหน่งต่าง ๆ  

 8. รวบรวม จัดทำข้อมูลและสถิติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ 

ปฏิบัติงาน

 9. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

นางมาลัย  พงษ์ศรี 
 1. ตรวจสอบการลาของบุคลากร

 2. บันทึกข้อมูลคำสั่งของบุคลากรในคณะในแฟ้มประวัติบุคลากร

 3. ดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการการศึกษาบุตรของโรงเรียนสาธิต

มหาวิทยาลัยขอนแก่น

 4. ดำเนนิการเกีย่วกบัการขอทนุการศกึษาของบตุร  ของบคุลากร 

ในคณะ



11ภาระงานของบุคลากรสายสนับสนุนประจำปีงบประมาณ 2554
สำนักงานคณบดี คณะเทคนิคการแพทย์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น

 5. จัดทำระบบให้บริการและประสานงานในการให้บริการการใช้ 

ครุภัณฑ์กลางของมหาวิทยาลัย

 6. ดำเนินการด้านบุคคลของบุคลากรที่มีหน้าที่ปฏิบัติงานกับ 

เครื่องมือ/ครุภัณฑ์กลาง

 7. กำกับ ดูแลความสะอาดของเจ้าหน้าที่ทำความสะอาดของ 

เจ้าหน้าที่บริษัทรับเหมาทำความสะอาด อาคาร 1

 8. รวบรวม จัดทำข้อมูลและสถิติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน 

ที่ปฏิบัติ

 9. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

นายสายัณห์  ศรีเพชร
 1. ควบคมุ ดแูลการใชแ้ละใหบ้รกิารยานพาหนะแกบ่คุลากรทัง้ใน 

คณะและภายนอกคณะ รวมทั้งประสานงานอำนวยความ 

สะดวกเกี่ยวกับการขอใช้ยานพาหนะไปราชการ

 2. ควบคุม ดูแลการบำรุงรักษายานพาหนะ

 3. ควบคุม ดูแล งานซ่อมบำรุง อาคาร ครุภัณฑ์ รวมทั้งระบบ 

ต่าง ๆ

 4. ควบคุม ดูแล งานสนาม งานสวน และบริเวณรอบ ๆอาคาร

 5. งานรักษาความปลอดภัย

 6. รวบรวม จัดทำข้อมูลและสถิติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน 

ที่ปฏิบัติ

 7. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย



ภาระงานของบุคลากรสายสนับสนุนประจำปีงบประมาณ 2554
สำนักงานคณบดี คณะเทคนิคการแพทย์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น12

นายบุญฤทธิ์  หลอดคำ
 1. ดูแล บำรุงรักษาและซ่อมแซมระบบไฟฟ้า

 2. ดูแล บำรุงรักษาและซ่อมแซมระบบประปา

 3. ดูแล บำรุงรักษาและซ่อมแซมระบบปรับอากาศ

 4. ดูแล บำรุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์การเรียนการ

สอนสาขาวิชาเทคนิคการแพทย์

 5. รวบรวม จัดทำข้อมูลและสถิติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่ 

ปฏิบัติ

 6. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

นายวีรศักดิ์  โคตฮุย
 1. ดูแล ซ่อมแซมระบบโทรศัพท์

 2. ให้บริการยานพาหนะแก่บุคลากร

 3. ดูแล บำรุงรักษา รวมทั้งตรวจสอบสภาพยานพาหนะให้พร้อม

ใช้งาน

 4. รวบรวม จัดทำข้อมูลและสถิติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่ 

ปฏิบัติ

 5. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

นายปราณี  สุริยะเสน
 1. ให้บริการยานพาหนะแก่บุคลากร

 2. ดูแล บำรุงรักษา รวมทั้งตรวจสอบสภาพยานพาหนะให้พร้อม

ใช้งาน

 3. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย



13ภาระงานของบุคลากรสายสนับสนุนประจำปีงบประมาณ 2554
สำนักงานคณบดี คณะเทคนิคการแพทย์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น

นายชาญวิทย์  วงศ์ศรีรักษา
 1. ดูแล บำรุงรักษาและซ่อมแซมอุปกรณ์ดับเพลิง ระบบไฟฟ้า 

ฉุกเฉิน ระบบ Fire Alam control panel

 2. ให้บริการยานพาหนะแก่บุคลากร

 3. ดูแล บำรุงรักษา รวมทั้งตรวจสอบสภาพยานพาหนะให้พร้อม

ใช้งาน

 4. รวบรวม จัดทำข้อมูลและสถิติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่ 

ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

นายบุญไทย  ขันขจร  และนายดวน  สมหนองโข่ย
 1. ดูแล บำรุงรักษางานสนาม งานสวน และบริเวณรอบอาคาร 1 

และอาคาร 2

 2. ทำความสะอาดลานจอดรถยนต์ และลานจอดรถจักรยานยนต์

 3. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย



ภาระงานของบุคลากรสายสนับสนุนประจำปีงบประมาณ 2554
สำนักงานคณบดี คณะเทคนิคการแพทย์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น14

นางสาววิไลย์รัตน์  จันทร์อร่าม  ประจำสายวิชากายภาพบำบัด

นายยุกต์  โสดาสร้อย  ประจำสายวิชากายภาพบำบัด

นางบุษดี  ชัยนิคม  ประจำกลุม่วชิาจลุชวีวทิยาคลนิกิ

นางสำรวย  แก้วสีขาว  ประจำกลุ่มวิชาจุลทรรศน์คลินิก

นางสาวชลธิศา  พลทองมาก  ประจำกลุ่มวิชาเคมีคลินิก

นางมยุรี  ฮาตแสนเมือง  ประจำกลุ่มวิชาภูมิคุ้มกันวิทยา

    คลินิกและเวชศาสตร์การบริการ

    โลหิต

 1. ร่าง พิมพ์ เวียนและจัดเก็บเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ

 2. ถ่ายเอกสารประกอบการเรียนการสอน

 3. ดแูลความพรอ้มของหอ้งบรรยาย/หอ้งสมัมนาประจำกลุม่วชิา 

รวมทั้งครุภัณฑ์ประจำห้อง

 4. จัดหาวัสดุให้เพียงพอต่อการใช้งานในสายวิชา/กลุ่มวิชา

 5. ประสานงานและจัดทำการเดินทางไปราชการของคณาจารย์ 

และบุคลากรประจำสายวิชา/กลุ่มวิชา

 6. เบิกจ่ายเงินต่าง ๆ ของคณาจารย์/บุคลากรในสายวิชา/

กลุ่มวิชา

 7. บันทึกข้อมูลโปรแกรม N – workload

 8. บนัทกึขอ้มลูโปรแกรมภาระงานของคณาจารย/์บคุลากรในสาย 

วิชา/กลุ่มวิชา

 9. วิเคราะห์ข้อสอบ

 10. ประสานงานและดูแลการทำความสะอาดของเจ้าหน้าที่บริษัท

ประจำชั้นที่รับผิดชอบ

 11. ประสานงานรายวิชาสัมมนา 1 (เฉพาะนางสำรวยแก้วสีขาว)



15ภาระงานของบุคลากรสายสนับสนุนประจำปีงบประมาณ 2554
สำนักงานคณบดี คณะเทคนิคการแพทย์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น

 12. ประสานงานรายวิชาสัมมนา 2 (เฉพาะนางสาวชลธิศา  

พลทองมาก)

 13. เบิกจ่ายค่าถ่ายเอกสาร (เฉพาะนางบุษดี  ชัยนิคม)

 14. เบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค (เฉพาะนางมยุรี  ฮาตแสนเมือง)

 15. รวบรวม จัดทำข้อมูลและสถิติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่ปฏิบัติ  

 16. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

นางคมขำ  ชัยนิคม
นางสติ  ขุนเวียงจันทน์
นางจันทร์ทิพย์  จันทร์สว่างพงศ์
นางจงจิตร บุตรทะสี  
 1. ทำความสะอาดห้องพักอาจารย์/บุคลากรประจำกลุ่มวิชา

 2. จัดเตรียมและล้างอุปกรณ์สำหรับการเรียนการสอนในห้อง 

ปฏิบัติการของกลุ่มวิชา

 3. จัดอาหารว่างสำหรับการประชุมในห้องสัมมนาประจำกลุ่มวิชา

 4. จัดเตรียมอาหารว่างบ่ายวันอังคาร

 5. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

นางตะวัน  พลทองมาก
 1. จดัเตรยีมอปุกรณส์ำหรบัการเรยีนการสอนภาคปฏบิตัขิองสาย 

วชิากายภาพบำบดั ทีใ่ชส้อนในหอ้งปฏบิตักิาร 1  หอ้งปฏบิตักิาร 

3  และห้องปฏิบัติการ 4

 2. จัดเตรียมอาหารว่างบ่ายวันอังคาร

 3. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย



ภาระงานของบุคลากรสายสนับสนุนประจำปีงบประมาณ 2554
สำนักงานคณบดี คณะเทคนิคการแพทย์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น16

นางผุสนี  อัยยะแก้ว
 1. จัดทำคำของบประมาณแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้

 2. จัดทำแผนพัฒนา 4 ปี คณะเทคนิคการแพทย์

 3. จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี

 4. ติดตาม รายงานและประเมินผลโครงการต่าง ๆ ตามแผน

 5. จัดทำรายงานการประเมินตนเอง

 6. จัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ และรายงานผลการปฏิบัต ิ

ราชการทุกรอบ 6 เดือน  9 เดือน และ  12 เดือน

 7. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานของคณะ

 8. ประสานงานในการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงของคณะ  

 9. รายงานและติดตามการดำเนินโครงการบริหารความเสี่ยง

 10. รวบรวม จัดทำข้อมูลและสถิติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่ปฏิบัติ  

 11. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

นางวลาลักษณ์  ช่างสากล
 1. ประสานงานการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ

 2. ประสานงานการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ

 3. วางแผนและติดตามประเมินแผนปฏิบัติราชการ

 4. ประสานงานด้านประกันคุณภาพการศึกษา

 5. จัดทำรายงานการประเมินตนเอง

 6. ประเมินโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ 

 7. รวบรวมข้อมูลของคณะเพื่อจัดทำฐานข้อมูล

 8. รวบรวม จัดทำข้อมูลและสถิติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่ปฏิบัติ  

 9. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย



17ภาระงานของบุคลากรสายสนับสนุนประจำปีงบประมาณ 2554
สำนักงานคณบดี คณะเทคนิคการแพทย์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น

นางสาวดรุณี  ชูคันหอม
 1. จัดทำรายงานประจำปี

 2. ประสานงานและรายงานผลการปฏิบัติงาน (ก.พ.ร)

 3. ประสานงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา

 4. ประสานงานการจัดทำรายงานประเมินตนเอง

 5. สรปุแบบประเมนิผลโครงการ/กจิกรรมตา่ง ๆ  และประเมนิผลการ 

เรียนการสอน

 6. รวบรวม จัดทำข้อมูลและสถิติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน 

ที่ปฏิบัติ  

 7. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

นายทรงเดช  ทวีพร
 1. ดูแล  บำรุงรักษาและซ่อมแซมระบบคอมพิวเตอร์

 2. ดูแล บำรุงรักษาระบบสารสนเทศ

 3. ดูแล Web Site คณะให้เป็นปัจจุบัน

 4. รวบรวม จัดทำข้อมูลและสถิติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน 

ที่ปฏิบัติ  

 5. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

นายชาญชัย  ศรีกุล   
 1. ดูแล บำรุงรักษาและซ่อมแซมเครื่องคอมพิวเตอร์ในเบื้องต้น

 2. ดูแล การใช้ห้องคอมพิวเตอร์

 3. ดูแล บำรุงรักษาระบบสารสนเทศ



ภาระงานของบุคลากรสายสนับสนุนประจำปีงบประมาณ 2554
สำนักงานคณบดี คณะเทคนิคการแพทย์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น18

 4. รวบรวม จัดทำข้อมูลและสถิติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน 

ที่ปฏิบัติ  

 5. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

นางจันทร์หอม  คำภู
 1. รบัเงนิรายไดจ้ากการดำเนนิงานของคณะทกุประเภท รวมทัง้เงนิ 

รายได้ส่วนกลาง

 2. ตรวจสอบและนำส่งเงินรายได้มหาวิทยาลัย

 3. ตรวจสอบและจัดทำรายละเอียดการยืมเงินทุกประเภททั้งเงิน

ยืมคณะ และเงินยืมส่วนกลาง (มหาวิทยาลัย) 

 4. จัดทำรายละเอียดการโอนเงินยืมของคณะ

 5. ตรวจสอบหลักฐานการโอนเงินจากกองคลังและจัดทำราย 

ละเอยีดการโอนเงนิใหบ้คุลากรในคณะ ทัง้งบประมาณแผน่ดนิ 

และงบประมาณเงินรายได้

 6. ควบคุมใบเสร็จรับเงินที่เบิกจากกองคลัง

 7. รวบรวม จัดทำบัญชี ข้อมูลและสถิติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน 

ที่ปฏิบัติ  

 8. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

นางนาถฤดี  เกียรติพนมแพ
 1. ตรวจสอบหลักฐานการขอใช้และเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

แผ่นดินทุกหมวดรายจ่ายและทุกแผนงาน 

 2. ตรวจสอบหลักฐานการขอใช้และเบิกจ่ายเงินรายได้ทุกหมวด 

รายจ่ายและทุกแผนงาน
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 3. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการทุกประเภท

 4. ตรวจสอบหลักฐาน จัดทำรายละเอียดการใช้เงินและเบิกจ่าย 

เงินโครงการ IRPUS

 5. บันทึกข้อมูลการเดินทางของคณาจารย์/บุคลากรในระบบ 

(amsbase) ที่ขอใช้เงิน

 6. จัดทำรายละเอียดบัญชีเงินโอน บัญชี คณะเทคนิคการแพทย์

 7. จัดชุดเอกสารเบิกจ่ายเงินของงานคลังและพัสดุ

 8. รวบรวม จัดทำบัญชี  ข้อมูลและสถิติต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงาน 

ที่ปฏิบัติ  

 9. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย

นางกรพัชรา  ปุ๋ยภูงา
 1. คมุยอดการขอใชแ้ละเบกิจา่ยเงนิงบประมาณแผน่ดนิทกุหมวด

รายจ่ายและทุกแผนงาน

 2. คุมยอดการขอใช้และเบิกจ่ายเงินรายได้ทุกหมวดรายจ่ายและ

ทุกแผนงาน

 3. จัดทำรายละเอียดและตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินเดือน 

เงนิประจำตำแหนง่ทางวชิาการ/เงนิบรหิาร/เงนิ พตส. ทีเ่บกิจา่ย 

จากเงินงบประมาณแผ่นดิน และเบิกจ่ายจากเงินรายได้

 4. จัดทำใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย ของบุคลากรในคณะ

 5. จัดทำหน้างบเบิกจ่ายเงินสวัสดิการทุกประเภท

 6. รวบรวม จัดทำบัญชี ข้อมูลและสถิติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน 

ที่ปฏิบัติ  

 7. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
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นางเอมอร  ทุยบึงฉิม
 1. จัดซื้อ จัดหา วัสดุคงคลัง 

 2. จดัทำ ตรวจสอบเอกสาร หลกัฐาน ประกอบการจดัซือ้และเบกิ 

จ่ายวัสดุคงคลัง

 3. จดัซือ้ จดัหาครภุณัฑ ์ รวมทัง้จดัทำ ตรวจสอบหลกัฐาน เอกสาร 

ประกอบการเบิกจ่าย

 4. รับและลงทะเบียนทรัพย์สินถาวร  รวมทั้งทรัพย์สินที่ได้รับ 

บริจาค

 5. ดำเนินการเกี่ยวกับวัสดุ  ครุภัณฑ์คงเหลือประจำปี

 6. จัดทำรายละเอียดการตรวจสอบครุภัณฑ์คงเหลือประจำปี 

รวมทั้งการขายทอดตลาดครุภัณฑ์

 7. จัดทำ ตรวจสอบหลักฐานประกอบการขออนุมัติใช้เงิน 

และเบิกจ่ายเงิน การจ้างเหมา ซ่อมแซม  ปรับปรุง  ครุภัณฑ์  

อาคารสถานที่และยานพาหนะ

 8. จัดทำสัญญาโรงอาหาร

 9. รวบรวม จัดทำ บัญชี ข้อมูลและสถิติต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงาน 

ที่ปฏิบัติ  

 10. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
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นายเชิดชูเกียรติ  พงษ์ไทย
 1. จัดซื้อ จัดหาวัสดุทุกประเภท 

 2. จดัทำ ตรวจสอบเอกสาร หลกัฐาน ประกอบการจดัซือ้และเบกิ 

จ่ายวัสดุทุกประเภท

 3. จา่ยวสัด ุและบนัทกึการรบัเขา้ – เบกิจา่ยของวสัด ุตามระบบบญัช ี

คณะ

 4. จัดเก็บครุภัณฑ์ที่ชำรุดรอการจำหน่าย (หลังจากตรวจสอบครุ

ภัณฑ์คงเหลือประจำปี)

 5. รวบรวม จัดทำบัญชี  ข้อมูลและสถิติต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงาน 

ที่ปฏิบัติ  

 6. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
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กลุ่มภารกิจด้านวิชาการ
ลักษณะงาน หน้าที่  ความรับผิดชอบและผู้รับผิดชอบ

  กลุ่มภารกิจด้านวิชาการมีลักษณะงานปฏิบัติ 7 ภารกิจและมี 

ผู้รับผิดชอบในแต่ละภารกิจดังนี้

 1. การจัดการเรียนการสอน

 2.  พัฒนานักศึกษา

 3.  โสตทัศนูปกรณ์และพัฒนาวิชาการ

 4.  สนับสนุนกลุ่มภารกิจวิชาการ

 5.  ห้องสมุด

 6.  วิเทศสัมพันธ์

 7.  วิจัย

ผู้รับผิดชอบในแต่ละภารกิจ
การจัดการเรียนการสอน 
 หัวหน้ากลุ่มภารกิจด้านวิชาการ  มีหน้าที่ดังนี้  

 1. กำกับดูแลและประสานงานกลุ่มภารกิจด้านวิชาการภายในคณะฯ

 2. ประสานงานกับหน่วยงานนอกคณะฯ

 3. กรรมการในคณะกรรมการชุดต่างๆ

 4. จัดทำ มข. 30

 5. จัดทำปฏิทินการศึกษา

 6. ประสานงานกับอาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชาในด้านต่างๆ

 7. จัดทำตารางเรียนรวม 

 8.  ดำเนินการเทียบโอนรายวิชา
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 9.  ปรับปรุงหลักสูตร

 10. ประสานงาน ปัญหาเรื่องการเรียนของ นักศึกษา 

 11. รวบรวม จัดทำข้อมูลและสถิติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่ปฏิบัติ

 12. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย

  ผู้รับผิดชอบ

ระดับปริญญาตรี    

 หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  สมเจตน์

 สาขาวิชาเทคนิคการแพทย์            

 หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคนิค อริสรา

 การแพทย์ (โครงการพิเศษ)

 หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชากายภาพบำบัด มนัส

ระดับบัณฑิตศึกษา

 หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต   พิมพา

  สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

 หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต  พิมพา

  สาขาวิชาพยาธิวิทยาคลินิกและการจัดการ 

 หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต พิมพา

  สาขาวิชากายภาพบำบัด     

 หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต นฤมล

  สาขาวิชาชีวเวชศาสตร์   

 หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต

  สาขาวิชาเทคนิคการแพทย์ นฤมล
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 หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต

  สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การเคลื่อนไหวของมนุษย์   นฤมล              

 หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิตสาขาวิชาชีวเวชศาสตร์  นฤมล  

 หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิตสาขาวิชาเทคนิคการแพทย์  นฤมล 

พัฒนานักศึกษา โลมใจ  วิลาวรรณ

โสตทัศนูปกรณ์และพัฒนาวิชาการ สมศักดิ์ วศิน ศุภกร

ห้องสมุด  สุทธิลักษณ์ รัดดา

วิเทศสัมพันธ์ ผุสนี สิริภา

วิจัย   ผุสนี วลาลักษณ์

 

ระบบการทดแทนงาน
 การจัดการเรียนการสอน

  หลักสูตรระดับปริญญาตรี สมเจตน์ อริสรา มนัส วิลาวรรณ

  หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา  พิมพา นฤมล

 พัฒนานักศึกษา โลมใจ วิลาวรรณ

 โสตทัศนูปกรณ์และพัฒนาวิชาการ สมศักดิ์ วศิน ศุภกร

 สนับสนุนกลุ่มภารกิจวิชาการ ศุภกร จารุมุก

 ห้องสมุด สุทธิลักษณ์ รัดดา

 วิเทศสัมพันธ์ ผุสนี สิริภา

 วิจัย ผุสนี วลาลักษณ์
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รายละเอียดของแต่ละภารกิจ
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