
บทที่ 1 สวนนํา 
 

1.1 ชื่อหนวยงาน     
สํานักงานเลขานุการ คณะทันตแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร  
 

1.2 ที่ต้ัง      
สํานักงานเลขานุการคณะ  :  ช้ัน 2 อาคารคณะทันตแพทยศาสตร  
มหาวิทยาลัยนเรศวร ตําบลทาโพธิ์  
อําเภอเมือง พิษณุโลก 65000 
 

1.3 ประวัติความเปนมาโดยยอ 
 สํานักงานเลขานุการคณะทันตแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร ไดเริ่มจัดตั้งข้ึนตามโครงสราง
องคกรของคณะฯ  โดยเปนหนวยงานที่ประกอบดวยบุคลากรสายสนับสนุนที่ปฏิบัติหนาท่ีความ
รับผิดชอบในตําแหนงของเจาหนาท่ี มีประวัติและความเปนมา ดังนี้ 
 ป พ.ศ.2539 โครงการจัดตั้งคณะทันตแพทยศาสตร มีสํานักงานชั่วคราวอยูท่ีอาคาร 6 ช้ัน 2 หอง 
ภ.2207 และ ภ.2208 คณะเภสัชศาสตร และไดขอยืมบุคลากรของคณะเภสัชศาสตรจํานวน 1 คน เพื่อเปน   
เจาหนาท่ีธุรการ 
 ป พ.ศ. 2541 โครงการจัดตั้งคณะทันตแพทยศาสตร ไดรับจัดสรรอัตราขาราชการสาย ค จํานวน 
2 ตําแหนง คือ เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป และเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี 
 ป พ.ศ. 2543 โครงการจัดตั้งคณะทันตแพทยศาสตร ไดรับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยนเรศวรให
มีสถานภาพเปนคณะทันตแพทยศาสตร เมื่อวันที่ 19 สิงหาคม 2543 พรอมกับไดยายสํานักงานเลขานุการ
คณะฯ มาอยูท่ีหอง MD 137 คณะแพทยศาสตร จนถึงเดือนตุลาคม พ.ศ. 2545 สํานักงานเลขานุการคณะฯ 
จึงไดยายเขามา ณ อาคารบริหาร ช้ัน 2 คณะทันตแพทยศาสตร 
 

1.4 วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย 
วิสัยทัศน 

 เปนหนวยงานที่สงเสริม สนับสนุน ใหความรวมมือ ประสานงาน และใหบริการดวยความ
ถูกตอง รวดเร็ว และตรวจสอบได 

พันธกิจ 
1. ใหความรวมมือ สงเสริม สนับสนุนการดําเนินงานใหสอดคลองตามนโยบายของคณะทันต

แพทยศาสตร 
2. เขารวมอบรมพัฒนาบุคลากรใหมีความรู คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณของการ

บริการ เพื่อนํามาซึ่งการใหบริการอยางมีประสิทธิภาพ 
3. ใหบริการดวยความรวดเร็ว โปรงใส และตรวจสอบได 
4. มุงเนนการใหบริการดวยน้ําใจ มีมนุษยสัมพันธที่ดี ตอผูรับบริการและผูติดตองาน 



5. มีการพัฒนาระบบ เครื่องมือ เครื่องใช เทคโนโลยีท่ีทันสมัย เพื่อนํามาใชในการพัฒนางาน 
และการบริการอยางมีระบบ รวดเร็ว และถูกตอง 

เปาหมาย 
1. เพื่อสงเสริม สนับสนุน การดําเนินงานใหสอดคลองตามนโยบายของคณะฯ 
2. เพื่อพัฒนาคุณภาพของงาน ใหมีประสิทธิภาพ 
3. เพื่อพัฒนาคุณภาพบุคลากรใหมีประสิทธิภาพ และไดมาซึ่งมาตรฐานที่กําหนด 
4. สงเสริมการสรางวัฒนธรรมองคกรที่ดี การอนุรักษศิลปวัฒนธรรมและขนบธรรมเนียม

ประเพณีของไทย 
 

1.5 ภารกิจหลัก 
 สํานักงานเลขานุการคณะฯ มีภารกิจหลักในการ “สงเสริมสนับสุนนการปฏิบัติงานตามภารกิจทั้ง 
4 ดาน ของคณะทันตแพทยศาสตร ไดแก การผลิตบัณฑิต การวิจัย การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และการ
ใหบริการทางวิชาการ” จึงมีภารกิจเฉพาะของงานตามภาระหนาท่ี 5 ดาน ดวยกัน ไดแก 

1. งานธุรการ 
รับ-สงหนังสือราชการท้ังภายใน/ภายนอก ลงทะเบียนรับ-สงหนังสือประจําวัน ออกเลขที่

หนังสือ รางระเบียบคําสั่งท่ีเกี่ยวของกับการดําเนินงานภายในคณะ จัดแฟมเสนอผูบังคับบัญชา และจาย
งานจากแฟมตางๆ แจงเวียนหนังสือราชการใหผูเกี่ยวของทราบและปฏิบัติ ประชาสัมพันธขาวและ
กิจกรรมตางๆ ของคณะ และใหความอนุเคราะหหนวยงานอื่นที่ขอความอนุเคราะห รับสมัครคัดเลือก
บุคลากร ใหคําแนะนําบุคลากรที่เกี่ยวกับงานบุคคล จัดทําแฟมทะเบียนประวัติขาราชการ พนักงาน 
ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราวของคณะ และดําเนินงานดานอื่นที่เกี่ยวกับงานบุคคล ประสานงานการ
ซอมแซมบํารุงรักษาสภาพแวดลอม จัดทําตารางการใชงานยานพาหนะ และตารางการรับ-สงหนังสือของ
พนักงานขับรถ และติดตอประสานงานภายในคณะฯ ใหดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ 

2. งานการเงินและพัสดุ 
ใหคําปรึกษาและบริการดานงานการเงิน และงานพัสดุ รวมท้ังจัดทําแผนและติดตามการใช

งบประมาณ จัดทําประเมิน สรุป รายงาน การใชจายงบประมาณ จัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ เพื่อเอื้อประโยชนตอ
การจัดการเรียนการสอน และการดําเนินงานภายในคณะใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

3. งานนโยบายและแผน 
หนวยนโยบายและแผน มีการดําเนินการพัฒนาการจัดทํานโยบายและแผนกลยุทธ แผน

ความตองการอัตรากําลัง แผนพัฒนาบุคลากร แผนปฏิบัติการประจําป งานวิเคราะหขอมูลนิสิต ขอมูล
บุคลากร และการวิเคราะหงบประมาณ อยางมีประสิทธิภาพ มีการติดตามและประเมินผลแผนให
สอดคลองกับนโยบายของคณะ ตลอดจน มีการพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อใหเกิดประโยชนตอการ
ดําเนินกิจกรรมภายในองคกร 
 
 



 4.    งานบริการการศึกษา 
พัฒนากระบวนการเรียน-การสอน ใหมีประสิทธิภาพ ดําเนินการปรับปรุงหลักสูตร และ

รายวิชาท่ีเปดสอนใหมีความทันสมัย ดําเนินการจัดทําและเปดหลักสูตรของคณะตามที่กําหนดไวใน
แผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ฉบับที่ 9 สงเสริมและสนับสนุนใหมีการจัดโครงการหรือกิจกรรม
การใหบริการทางวิชาการแกชุมชนรวมกับหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยท้ังในและตางประเทศ ใหการ
บริการสื่อโสตทัศนูปกรณ การออกแบบผลิตสื่อเพื่อสนับสนุนการจัดการเรียน-การสอน และงานวิจัย                
              5.งานหองปฏิบัติการ 

ใหบริการ และสนับสนุนงานดานการเรียน-การสอน งานวิจัยของคณะ และหนวยงานทั้งภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

1.6 นโยบายคุณภาพที่เกี่ยวกับการปฏิบัติ 
สํานักงานเลขานุการคณะทันตแพทยศาสตร มุงเนนที่จะสนองตอบและสนับสนุนตอการพัฒนา 

ประสิทธิภาพในดานการผลิตบัณฑิตท่ีมีความรู ความสามารถ และสามารถปฏิบัติวิชาชีพทันตแพทยได
ตามมาตรฐานวิชาชีพท่ีทันตแพทยสภากําหนด และเพื่อตอบสนองตอความตองการการศึกษาของ
ประชากร คณะทันตแพทยศาสตรจะผลิตบุคลากรฝายสนับสนุนการปฏิบัติงานวิชาชีพทางทันตแพทย 
และเพื่อตอบสนองความตองการของตลาดแรงงานทางดานสาธารณสุขอยางมีประสิทธิภาพ 

 

1.7 โครงสรางองคกร 
สํานักงานเลขานุการคณะทันตแพทยศาสตร ไดแบงสวนราชการภายใน ตามมติของสภา

มหาวิทยาลัยนเรศวร ในคราวประชุม ครั้งท่ี 121(5/2548) เมื่อวันที่ 26 พฤศจิกายน 2548 ออกเปน 5 งาน 
ดังนี้ คือ 

1. งานธุรการ   
2. งานการเงินและพัสดุ   
3. งานนโยบายและแผน  
4. งานบริการวิชาการ  
5. งานหองปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

• โครงสรางองคกร 
 

 
    - หนวยสารบรรณ         - หนวยการเงินและบัญชี        - หนวยนโยบายและแผน        - หนวยบริการการศึกษา   - หนวยวิจัยชีววิทยา 
    - หนวยบุคคล          - หนวยพัสดุ         - หนวยประกันคุณภาพ        - หนวยพัฒนาหลักสูตร      ชองปากและพันธุ
ศาสตร   
    - หนวยจัดประชุม              การศึกษา         - หนวยบัณฑิตศึกษา   - หนวยวิจัยชีววัสดุ        
    - หนวยประชาสัมพันธ          - หนวยวิจัย          - หนวยกิจการนิสิต      และนาโนเทคโนโลยี 
    - หนวยบริการสื่อโสตฯ             - หนวยปฏบิัติการพื้นฐาน             
    - หนวยเทคโนโลยีและ                                                                                                                                                                  
      สารสนเทศ 
    - หนวยอาคารสถานที่ 
    - หนวยผลิตเอกสาร 
    - หนวยยานพาหนะ  

 

1.8 รายชื่อผูบริหารคณะทันตแพทยศาสตรชุดปจจุบัน  
ซึ่งมีหนาท่ีกํากับดูแลงานสํานักงานเลขานุการคณะฯ 

 1. ศาสตราจารยพิเศษทันตแพทยหญิง ดร.วิสาขะ ลิ่มวงศ คณบดี 
 2. รองศาสตราจารย ทันตแพทย ดร.ทศพล ปยะปทมินทร รองคณบดีฝายบริหาร 
  ควบคุมดูแล งานธุรการ งานการเงินและพัสดุ  
 3.  อาจารยทันตแพทยนิรันดร โถทองคํา  รองคณบดีฝายวิชาการ 
  ควบคุมดูแล งานบริการวิชาการ 
  4.  อาจารยทันตแพทยหญิง ดร.พจมาลย โตเทียม  ผูชวยคณบดีฝายวางแผนพัฒนา  
  และประกันคุณภาพการศึกษา 
  ควบคุมดูแล งานนโยบายและแผน งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 5. อาจารยทันตแพทยหญิง ดร.เกษสิริ วิศิษฐพรหม  ผูชวยคณบดีฝายวิจัย 
  ควบคุมดูแลงานวิจัยและงานหองปฏิบัติการ 
 
 

สํานักงานเลขานุการคณะทันตแพทยศาสตร

งานการเงินและพัสดุ งานนโยบายและแผน งานบริการการศึกษา งานหองปฏิบัติการ 

คณะทันตแพทยศาสตร 

งานธุรการ 



1.9 รายชื่อคณะกรรมการประกันคุณภาพ 
 1. รองคณบดีฝายบริหาร ประธาน 
  (รองศาสตราจารยทันตแพทย ดร.ทศพล ปยะปทมินทร) 
 2. นางวิรงรอง สุขสินธารานนท กรรมการ 
 3. นางจรัญยลักษญ เกิดสินธ กรรมการ 
 4. นางสาวศิริพร  บัวอน กรรมการ 
 5. นางสาวกุสุมา  แจมดี กรรมการ 
 6. นางสาวสุมิตตรา  ทับทิม กรรมการ 
 7. นางสาวเพ็ญนภา  เรืองจันทร เลขานุการ 
  

1.10 ขอมูลพ้ืนฐานโดยยอเกีย่วกับอาคารสถานที่ และบุคลากร 
•  สถานที่ 

 สํานักงานเลขานุการคณะฯ มีหองปฏิบัติงานอยูท่ี ช้ัน 1 ช้ัน 2 และชั้น 3  อาคารNSU 01 อาคาร
บริหารคณะทันตแพทยศาสตร โดยมีหองท่ีใชเปนสํานักงาน ดังนี้ 
  (1) หนวยอาคารสถานที่    DT 1101 
  (2) หนวยพัสด ุ     DT 1105 
  (3) หนวยโสตทัศนูปกรณ    DT 1107 
  (4) หนวยผลิตเอกสาร    DT 1117 
  (5) อานหนังสือ     DT 1110 
  (6) งานธุรการ      DT 1201 
  (7)  งานนโยบายและแผน     DT 1214 
  (8) หนวยกิจการนสิิต     DT 1216 
   (9) งานวิชาการ     DT 1218 
  (10) หนวยการเงินและบัญชี    DT 1222 
  (11)  สํานักงานงานหองปฏิบัติการ   DT 1322 
 

• บุคลากร 
สํานักงานเลขานุการคณะฯ มีบุคลากร ท้ังสิ้น 47 คน จําแนกตามประเภท ดังนี้ 

ลําดับที่ บุคลากร จํานวน (คน) รอยละ 
1 ขาราชการสาย ค 2 4.26 
2 พนักงานสายบริการ 37 78.72 
3 พนักงานราชการ 4 8.51 
3 ลูกจางชั่วคราว 4 8.51 

รวมทั้งหมด 47 100 
 



 รายช่ือบุคลากรสํานักงานเลขานุการคณะทันตแพทยศาสตร 
 งานธุรการ 
 หนวยสารบรรณ/หนวยบุคคล 
  (1) นางวิรงรอง  สุขสินธารานนท  เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป ระดับ 6 
  (2) นางเพ็ญนภา  เรืองจันทร  เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป 
  (3) นางสาวสุมติตรา ทับทิม   เจาหนาท่ีบุคคล    
  (4) นางสาวสุภลัคน ไชยเดช   เจาหนาท่ีบุคคล    
 หนวยประชุม 
  นางเพ็ญนภา  เรืองจันทร  เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป 
 หนวยประชาสัมพันธ 
  (1) นางสายสุนีย  เดชะศิลารักษ  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
  (2) นางสาวพินผกา สวนเอก   นักประชาสัมพันธ 
 หนวยบริการสือ่โสตทัศนูปกรณ 
  (1) นางสายสุนีย  เดชะศิลารักษ  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
  (2) นางสาวพินผกา สวนเอก   นักประชาสัมพันธ 
 หนวยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  (1) นางสาวออมฤทัย คอนสาร   นักวิชาการคอมพิวเตอร 
  (2) นายกิตติพัฒน               วัฒนดํารง               นักวิชาการคอมพิวเตอร 
  (3) นายภาคนิ  แสงสุวรรณ  นักวิชาการคอมพิวเตอร 
  (4) นายธีระชัย  ดีรักษา   นักวิชาการคอมพิวเตอร 
 หนวยอาคารสถานที่ 
  (1) นายพิษณุ  วงศวิจารณ  นายชางเทคนิค 
  (2) นายดนุพล  ยิ่งนิยม   นายชางเทคนิค 
  (3) นายมาลัย  ดีดนอย   คนสวน   
  หนวยผลิตเอกสาร 
  นางสมบูรณ  มีขํา   คนงาน 
 หนวยยานพาหนะ 
  (1) นายวิวัฒน  สุขขวัญ   พนักงานขับรถยนต 
  (2) นายณรงค  จันทรสวาง  พนักงานขับรถยนต 
 งานการเงินและพัสด ุ
 หนวยการเงินและบัญชี 
  (1) นางจรัญยลกัษณ เกิดสินธ   นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ  
  (2) นางสาวณัฐรดา คงรอด   นักวิชาการเงินและบัญชี 
  (3) นางสาวจารวุรรณ พุทธสนธิพจน  นักวิชาการเงินและบัญชี 



  (4) นางสาวนงลักษณ ฉิมพาลี   นักวิชาการเงินและบัญชี 
  (5) นายปณณวิชน  มาณี   นักวิชาการเงินและบัญชี 
 หนวยพัสด ุ
  (1) นางสาวรสสุคนธ นุชสวัสดิ์  นักวิชาการพัสดุ 
  (2) นางมัทณา  ดวงอุปะ   นักวิชาการพัสดุ 
  (3) นางสาวขวญัใจ กลิ่นทับ   นักวิชาการพัสดุ 
  (3) นางสาวกรพินธุ นิลพฤกษ  นักวิชาการพัสดุ 
 งานนโยบายและแผน 
 หนวยนโยบายและแผน 
  (1) นางสาวธิดารัตน สุขตระกูล  เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 
  (2) นายพรชาย  วงศกระจาง  เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 
 หนวยประกันคุณภาพการศึกษา 
  นางสาวพัสตราภรณ คําโอด   เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 
 หนวยวิจัย 
  นางสาวกฤดิลดา  ลวนเมือง  เจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผน 
 งานบริการการศึกษา 
 หนวยบริการการศึกษา 
  นางสาวศิริพร  บัวอน   เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป 
 หนวยพัฒนาหลักสูตร 
  นางสาววรนุช  จันทร   เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป 
  หนวยบัณฑิตศึกษา   
  นางสาวศิริพร  บัวอน   เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป 
 หนวยกิจการนสิิต 
  (1) นางสาวคนึง  ตรงตอกิจ  นักวิชาการศึกษา 
  (2) นางสาวจตพุร  เวทยพงษ  เจาหนาท่ีบริหารงานทั่วไป 
 หนวยปฏิบัติการพื้นฐาน 
  (1) นายเลิศฤทธิ์  แฉลมประเสริฐ  ชางทันตกรรม 
  (2) นางสาวภาวิน ี  สุทธากูล   ชางทันตกรรม 
  (3) นายทวีศักดิ์  กันทะสอน  ชางทันตกรรม 
  (4) นายวัชระ  สาทอง   ชางทันตกรรม 
  (5) นางสาวโกสุม  ออนสมสวย  ชางทันตกรรม 
 
 หองอานหนังสอื 
  นางสาวชฏาภรณ  บุญเนตร   นักวิชาการศึกษา 



 งานหองปฏิบัติการ 
 หนวยวิจัยชีววทิยาชองปากและพันธุศาสตร 
  (1) นางสุทธิมาส  หยวกยง   นักวิทยาศาสตร 
  (2) นางสาวกุสมุา  แจมดี   นักวิทยาศาสตร 
  (3) นายสัญญา  เจียมศักดิ์  นักวิทยาศาสตร 
  (4) นายสรพงษ  วงษนอย   นักวิทยาศาสตร 
  (5) นางสาวนิรชัชา ไชยสมบูรณ  นักวิทยาศาสตร 
 หนวยวิจัยชีววสัดุและนาโนเทคโนโลย ี
  (1) นายนครินทร  เขื่อนเพชร  นักวิทยาศาสตร 
  (2) นายวัชรานนท  บุญธรรม  นักวิทยาศาสตร 
 

1.11 ความภาคภูมิใจ/ความโดดเดน 
 สํานักงานเลขานุการคณะทันตแพทยศาสตรมุงเนนความรวมมือ รวมใจของบุคลากรดําเนินงาน
ตามภารกิจหลัก ซึ่งสามารถสนับสนุนและสงเสริมใหสนองตอบตอนโยบายของคณะฯ และมหาวิทยาลัย
ดวยความถูกตอง รวดเร็ว และตรวจสอบได ถึงแมจะไมสามารถมีบุคลากรครบทุกหนวย ทําใหบุคลากร  1 
คน จําเปนตองทํางานมากกวา 1 หนวย นอกจากนี้ยังมีสวนรวมในการทํากิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ
ตางๆ ของคณะฯ อีกดวย 
 


