
 รายละเอียดแนบท้ายค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่อง  ให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ  

ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างช่ัวคราว สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ปฏิบัตหิน้าที่เป็นรายบุคคล 

(แนบท้ายค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที ่ 249/2559  ลงวันที่  7  มีนาคม  2559) 

1. นายสิงห์แก้ว  ป๊อกเทิ่ง   ต าแหน่งผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา   (ข้าราชการ) 

 ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผู้อ านวยการสถาบัน  และรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร ก ากับนโยบายการ
ปฏิบัติงาน พิจารณาอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณ วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม 
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง แก้ไข ติดตามประเมินผล แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน 
ศึกษา วิเคราะห์ น าเสนอความเห็น และให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะในการก าหนดนโยบาย โดยมีภารกิจ
และบทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบตามท่ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครก าหนดเป็นภารกิจของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา ดังนี้ 
 ผู้อ านวยการสถาบัน 

(1) ก าหนดแนวทาง นโยบาย และประสานงานการท าวิจัยและบริการวิชาการแก่สังคม     
   ให้เป็นไปตามนโยบายและทิศทางของมหาวิทยาลัย 

(2) บริหารงบประมาณและติดตามผลการด าเนินงานโครงการวิจัยและบริการวิชาการแก่สังคม 
(3) บริหารและด าเนินงานของศูนย์ หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยและบริการวิชาการแก่สังคม

ในสังกัดของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
(4) แสวงหาแหล่งทุนเพ่ือสนับสนุนงานวิจัยและบริการวิชาการแก่สังคม 
(5) สร้างและพัฒนาศักยภาพนักวิจัย 
(6) ประสานงานและถ่ายทอดเทคโนโลยีของผลงานวิจัยและงานวิชาชีพของมหาวิทยาลัยแก่สังคม 
(7) รวบรวม แลกเปลี่ยนข้อมูลและข้อสนเทศการวิจัยและบริการ วิชาการแก่สังคมของ

มหาวิทยาลัยกับหน่วยงานภายนอก 
(8) สร้างเครือข่ายการท างานวิจัยและบริการวิชาการแกส่ังคมของมหาวิทยาลัยกับหน่วยงานต่างๆ 
(9) ก ากับ ดูแล และรับผิดชอบตรวจสอบงานของข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้าง 
(10) ประสานงานและสนับสนุนการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอก 

  มหาวิทยาลัย 
 (11) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. นายประกอบ  ชาติภุกต์  ต าแหน่งรองผู้อ านวยการฝ่ายวิจัย  (ข้าราชการ) 

 ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการ ก ากับนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาอัตราก าลังเจ้าหน้าที่
และงบประมาณ วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง 
แก้ไข ติดตามประเมินผล แก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน ควบคุมบังคับบัญชาข้าราชการ พนักงาน และ
ลูกจ้าง และมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 (1) ก ากับ ดูแล และรับผิดชอบตรวจสอบงานของข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้างในกลุ่มวิจัย 
 (2) ประสานงานและสนับสนุนการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอก 
  มหาวิทยาลัย 

 (3) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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3. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ว่าที่เรือตรีทรงวุฒิ   มงคลเลิศมณี   ต าแหน่งรองผู้อ านวย   (ข้าราชการ) 
 ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา ก ากับนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณา
อัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณ  วางแผน  มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุง แก้ไข ติดตามประเมินผล แก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน ควบคุมบังคับบัญชาข้าราชการ 
พนักงาน และลูกจ้าง และมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) ก ากับ ดูแล และรับผิดชอบตรวจสอบงานของข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้างในกลุ่ม 
 บริการวิชาการ 
(2) ประสานงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับหน่วยงานอื่นทั้งภายในและ 
 ภายนอกมหาวิทยาลัย 
(3) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ส านักงานผู้อ านวยการสถาบัน   

4. นางพลอยวรินทร์  รังสิกรรพุม  ต าแหน่งหัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการสถาบัน (ข้าราชการ) 

 ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา ก ากับนโยบายการ
ปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ติดตามประเมินผลในงานที่เป็น
ภารกิจหน้าที่ของส านักผู้อ านวยการ และมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) จัดระบบปรับปรุงงาน และเสนอแผนปฏิบัติงานของสถาบันวิจัยและพัฒนา ให้ผู้บังคับบัญชา 
 พิจารณาตามล าดับ 

(2) รับผิดชอบงานในหน้าที่ของส านักงานผู้อ านวยการ และควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของ 
 หน่วยงานต่างๆ ในสถาบันให้บรรลุผลตามวัตถุประสงค์และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ  
 ข้อบังคับ ค าสั่ง และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

(3) จัดท าโครงการ และงบประมาณประจ าปีของส านักงานผู้อ านวยการ เสนอรองผู้อ านวยการ  
เพ่ือพิจารณาเสนอต่อผู้อ านวยการ 

(4)    ให้ค าเสนอแนะต่อรองผู้อ านวยการ ในด้านการจัดหา บรรจุแต่งตั้ง และพัฒนาบุคลากรใน 
  สังกัดส านักงานผู้อ านวยการ 

(5) ปกครอง ควบคุมดูแลข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจ้างใน 
 ส านักงานผู้อ านวยการ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

(6) รับผิดชอบทรัพย์สินที่ใช้ในราชการของส านักงานผู้อ านวยการ 
(7) ติดตามผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และ 

 ลูกจ้างในส านักงานผู้อ านวยการ เพ่ือเสนอขอเลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนค่าตอบแทนประจ าปี 
 ต่อผู้บังคับบัญชา 

(8)    รวบรวมและรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานของส านักงานผู้อ านวยการในรอบปี พร้อมทั้ง 
ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะต่อรองผู้อ านวยการ  

(9) ประสานกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
(10) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  งานบริหารทั่วไป  มีพนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน ๓ ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว จ านวน ๒ ต าแหน่ง 

5. นางสาวสุพัตรา  ศรีนิปกานนท์  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ  (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

 ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้างานบริหารทั่วไป ท าหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน มอบหมายงาน 
ก ากับ แนะน า ปรับปรุง ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมงาน ในภารกิจเกี่ยวกับงานบริหาร
ทั่วไป ซึ่งรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ ธุรการ บุคลากร พัสดุครุภัณฑ์ แผนและงบประมาณ งานประกัน    
คุณภาพภายในภายนอก และมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้    

(1) ตรวจสอบ กลั่นกรอง ร่างหนังสือในงานที่เก่ียวข้อง น าเสนอผู้อ านวยการ และผู้บริหาร 
(2) ประสานงานการสรรหาบุคลากร 
(3) ประสานงานและรวบรวมข้อมูลการประเมินผลปฏิบัติงานของบุคลากร 
(4) การจัดท าค าเสนอขอตั้งงบประมาณรายจ่าย-รายได้ประจ าปีงบประมาณในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
(5) ควบคุมงบด าเนินงานตามหมวด 
(6) ควบคุม และบันทึกข้อมูลการลาของบุคลากรภายในสถาบันเข้าระบบ HRM 
(7) บันทึกข้อมูลการไปประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน เข้าระบบ HRM  
(8) ขออนุมัติและเบิกจ่ายการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
(9) กิจกรรม 5 ส 
(10) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

6. นางสาวชาวิณี  บินกาซีเมน  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ   (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 (1) แผนและงบประมาณ 

-   จัดท าผังยุทธศาสตร์สถาบันวิจัยและพัฒนา 
-   จัดท าค าเสนอขอตั้งงบประมาณรายจ่าย หรือเงินรายได้ ประจ าปี 
-   บันทึกข้อมูลค าเสนอขอตั้งงบประมาณ เข้าระบบ BPM 
-   แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณ 
-   จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร 
-   จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 

 (2) ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล 
-  รายงานผลการด าเนินงานโครงการ ภายในทุกวันที่ 5 ของเดือน เข้าระบบ BPM 
-  รายงานผลการด าเนนิงานต่อสภามหาวิทยาลัย สภาวิชาการ CEO  
   ที่ประชุมคณบดี ผอ.สถาบัน ส านัก และกองประชาสัมพันธ์ 
-  รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ (รายไตรมาส)  
   เข้าท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา 
-  รายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดความส าเร็จตามแผนปฏิบัติราชการ  
   กองนโยบายและแผน (รายไตรมาส) 
-  รายงานผลตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย กองนโยบายและแผน  
   รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 
-  จัดท าข่าวประชาสัมพนัธ์หน่วยงานทุกเดือน และรวบรวมเพื่อจัดท าเล่มรายงานผลการ   

              ด าเนินงานรายเดือน ประจ าปงีบประมาณ 
  (3)   รายงานประจ าปี 

-  รวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานแต่ละผลผลิต หรือรายงานผลการด าเนินงานแต่ละเดือน 
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-  จัดท าเล่มรายงานประจ าปี 
-  จัดส่งเล่มรายงานประจ าปีให้หน่วยงานภายในและภายนอก 

(4)   ปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

7. นางสาววัลลภา  ฟักประไพ   ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ  (พนักงานมหาวิทยาลัย)  

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 (1) ประกันคุณภาพ 

-  จัดท าเป้าหมายตัวบ่งชี้ 
-  ติดตาม รวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงาน 
-  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามรายละเอียดตัวชี้วัด 
-  จัดท าเล่มรายงานประเมินตนเอง (SAR) และจัดท าสรุปผลการตรวจประเมิน 

 (2) ปฏิบัติงานบริหารความเสี่ยง 
-  จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน 
-  รวบรวมข้อมูล จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน และรายงานผลแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 (3)   การจัดการความรู้ 
 - ขอข้อมูลรายชื่อบุคลากรที่จะเป็นคณะกรรมการจัดการความรู้ และจัดท านโยบาย 
                       การจัดการความรู้ 
  -  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้ และจัดท านโยบายการจัดการความรู้ 
  -  ทบทวนองค์ความรู้ที่จ าเป็นและก าหนดแนวทางในการด าเนินงานจัดการความรู้  
  -  ตรวจสอบแผนการจัดการความรู้ ระดับหน่วยงาน 
  -  รวบรวมและจัดท าแผนการจัดการความรู้ ระดับมหาวิทยาลัย 
  -  ส่งเสริม สนับสนุน และให้ความรู้เกี่ยวกับการจัดการความรู้ 
  -  ดูแลระบบสารสนเทศ KM ของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
  -  ติดตามผลการจัดการความรู้ รอบ ๓, ๖, ๙, ๑๒ เดือน 
  -  วิเคราะห์และสรุปผลการจัดการความรู้ในภาพรวมของสถาบันวิจัยและพัฒนาและรายงานผล 
  -  ประเมินคุณภาพระบบการจัดการความรู้ 
  -  สรุปผลการด าเนินงาน ทบทวนกระบวนการและเสนอแนวทางการจัดการความรู้ของปีถัดไป 

 (4) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

8. นางสาวกาญจนมาศ  เชยจันทร์  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  (ลูกจ้างชั่วคราว) 

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 (1) สารบรรณและงานธุรการ 

-  ลงทะเบียนหนังสือรับและส่งให้ผู้เกี่ยวข้อง (e-doc) 
-  หนังสือที่ผู้อ านวยการ พิจารณา ทราบ และสั่งการแล้ว ลงสมุดบันทึกเพ่ือด าเนินการ 
 ตามข้ันตอน    

 (2) ประสานงาน จัดเตรียมอาหารว่างส าหรับการประชุมในงานบริหารทั่วไป 
 (3) ประสานงานในการขอใช้รถราชการ 
 (4) ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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9. นางสาวพัชรา  หนูเรืองงาม   ต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร  (ลูกจ้างชั่วคราว) 

 มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1)   พัสดุครุภัณฑ์   

-  ขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ - วัสดุต่างๆ 
- จัดท ารายละเอียด รวบรวม และจัดเก็บทะเบียนครุภัณฑ์ 
-  ด าเนินการเกี่ยวกับการรับโอน - การโอนครุภัณฑ์ 
-  จัดท าบัญชีจ าหน่ายครุภัณฑ์ของสถาบัน 
-  ควบคุมการเบิก-จ่ายพัสดุในงานบริหารทั่วไป 
-  ดูแล รักษาครุภัณฑ์ต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

 (2)   ขออนุมัติและเบิกจ่ายการจัดซื้อน้ าดื่มของสถาบัน 
  (3)   ประสานงาน จัดเตรียมอาหารว่างส าหรับการประชุมของส านัก 
  (4)   ประชาสัมพันธ์ แจ้งเวียนข่าวสารต่างๆ ภายในสถาบัน 
  (5)   ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  กลุ่มวิจัย มีพนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน 9 ต าแหน่ง และลูกจ้างชั่วคราว จ านวน 3 ต าแหน่ง 

10. นางสาวอินท์ธีมา   หิรัญอัครวงศ์   ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิจัยปฏิบัติการ   (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

 ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้ากลุ่มวิจัย ท าหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน มอบหมายงาน ก ากับ  
แนะน า ปรับปรุง ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมงาน ในภารกิจเกี่ยวกับกลุ่มวิจัย ซ่ึง
รับผิดชอบเกี่ยวกับงานประสานงานวิจัย งานเผยแพร่และถ่ายทอดเทคโนโลยี งานพัฒนางานวิจัย และ 
มีหน้าที่ความรบัผิดชอบ  ดังนี้  
 (1) นโยบายและแผนงานวิจัย 
 -   ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ แผนงาน/โครงการ ของกลุ่มวิจัย 

เพ่ือวางแผนการจัดท าแผนงบประมาณ แผนโครงการ ให้เป็นไปตามนโยบายที่ก าหนด  
 -   ด าเนินการศึกษา และจัดท าแผนปฏิบัติงาน แผนการใช้จ่ายงบประมาณ วิเคราะห์ระดับ

ความส าเร็จของการด าเนินงาน จากการใช้จ่ายงบประมาณ (PART) และความเสี่ยง ตาม
หลักธรรมาภิบาลของแผนงาน/โครงการ ให้บรรลุตามแผนที่ก าหนด 

 -   ด าเนินการวางแผนงาน โครงการ และจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี รวมถึง
การเร่งรัดติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงาน  

 -   ด าเนินการรวบรวม ประมวลผลข้อมูลงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติงาน และรายงานผล
การปฏิบัติงานภายในระยะเวลาที่ก าหนด เพ่ือเป็นข้อมูลในการเร่งรัดการด าเนินงาน  

 -   ด าเนินการรวบรวม จัดท าข้อมูล รายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มวิจัย เพ่ือใช้เป็นข้อมูล 
   ประกอบการปฏิบัติงาน  
 (2)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  งานประสานงานวิจัย  มีพนักงานมหาวิทยาลัย  จ านวน 4 ต าแหน่ง และลูกจ้างชั่วคราว 1 ต าแหน่ง 

11. นางสาวพัชรนันท์  ยังวรวิเชียร  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิจัยปฏิบัติการ  (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

 ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้างานประสานงานวิจัย ควบคุมดแูล งานท าสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย  
งานรายงานความก้าวหน้างานวิจัย งานติดตามประเมินผลงานวิจัย งานเครือข่ายวิจัย งานกองทุนเพ่ือการวิจัย 
และมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   
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 (1) งบประมาณวิจัย (งบประมาณเงินรายจ่าย) 
-  ด าเนินการจัดท าโครงการเพื่อของบประมาณประจ าปี 
-  ด าเนินการจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานและประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายใน 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครทราบ 
-  ด าเนินการจัดท าหลักเกณฑ์การส่งข้อเสนอการวิจัยเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
-  ด าเนินจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเพื่อประเมินงานวิจัย 
-  ด าเนินการรวบรวมข้อเสนอการวิจัย จัดประชุมพิจารณาข้อเสนอการวิจัย และ 
 สรุปรายงานการประชุม  
-  สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

 (2) ดูแล และปรับปรุงฐานข้อมูลที่เก่ียวข้องกับงานวิจัย 
 (3) งบประมาณวิจัย (งบประมาณเงินรายได้มหาวิทยาลัย) 
 (4) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

12. นางสาววิสุตา  วรรณห้วย    ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิจัยปฏิบัติการ  (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   
 (1) การรวบรวม ตรวจข้อมูลของโครงการวิจัยที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณทุกแหล่งทุนเพ่ือ 
   จัดท าฐานข้อมูลงานวิจัย 
 (2) ท าสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย 
  -  ด าเนินการจัดท าและตรวจสอบสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัยของงบประมาณภายใน 
  และงบประมาณภายนอกทุกแหล่งทุน 

-   ด าเนินการตรวจสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัยทุกงบประมาณภายในและงบประมาณ 
 ภายนอกทุกแหล่งทุน 

  -  ด าเนินการเบิกเงินอุดหนุนวิจัยทุกงบประมาณภายในและงบประมาณภายนอกทุกแหล่งทุน 
  - ด าเนินการรวบรวมข้อมูลประกันคุณภาพ รายงานความก้าวหนา้ รายงานวิจยัฉบับสมบูรณ์  

รายชื่อนักวิจัยที่ท าสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย 
  -   ด าเนินการท าเรื่องเบิกจ่ายส่งกองคลัง เพ่ือเบิกจ่ายงบประมาณของบุคลากรในสังกัด 
   สถาบันวิจัยและพัฒนา 
  - ด าเนินการท าบันทึกแจ้งเรื่องต่างๆ ของการท าสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย การแจ้งเรื่อง 
   การส่งสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย รายงานความก้าวหน้า 
 (๓)   รายงานความก้าวหน้างานวิจัย  

-  ด าเนินการบันทึกแจ้งหน่วยงานให้รายงานผลความก้าวหน้างานวิจัย รอบ 6 เดือน  
   และ ๑๒ เดือน 
-  ด าเนินการรวบรวมผลการด าเนินการ และวิเคราะห์สรุปผลรายงานความก้าวหน้ารอบ 6 

เดือน และ ๑๒ เดือน   
 (๔)   ติดตามประเมินผลงานวิจัย  

-  ติดตามผลและรวบรวมเล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์งานวิจัยที่ได้รับการสนับสนุน  
   งบประมาณภายใน หรือภายนอกมหาวิทยาลัย 
-  ติดตามผลและรวบรวมข้อมูลการน าไปใช้ประโยชน์ของงานวิจัยที่ได้รับ 
 สนับสนุน งบประมาณภายใน หรือภายนอกมหาวิทยาลัย 
-  ติดตามผลและรวบรวมรายงานสรุปผลการด าเนินงานวิจัย 

 (๕)   น าข้อมูลการติดตามผลโครงการวิจัยที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ (Ongoing  
   monitoring) และผลการประเมินงานวิจัยที่เสร็จสิ้น (Post-audit) เข้าระบบบริหารจัดการ 
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   ระบบบริหารจัดการงานวิจัยของประเทศ (National Research Management System: NRMS) 
 (6) ดูแล และปรับปรุงฐานข้อมูลที่เก่ียวข้องกับงานวิจัย 
 (7)   ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

13. นายณัฏฐภัค   ฉินทกานนท์   ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิจัยปฏิบัติการ  (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   
 (1) ของบประมาณวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

-  การประชาสัมพันธ์การเปิดรับทุน 
-  การรวบรวมข้อเสนอการวิจัยเพื่อจัดส่งแหล่งทุนเพื่อให้หน่วยงานเจ้าของแหล่งทุน 
 พิจารณาข้อเสนอการวิจัย 
-  การแจ้งผลการพิจารณาผลการประเมินการยื่นข้อเสนอการวิจัย 
-  การประสานงานกับนักวิจัยหลังจากท่ีได้การจัดสรรงบประมาณ 
-  ประสานงานการน าข้อเสนอการวิจัยจากหน่วยงานภายนอกเพ่ือบรรจุลงในแผนปฏิบัติ 
   ราชการต่อไป 
-  การสรุปผลการติดตามผลการด าเนินงาน 

(2) พัฒนาเว็บไซต์ของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
- ดูแลระบบ และปรับปรุงฐานข้อมูลของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
- ดูแล ตรวจสอบข้อผิดพลาด ในการน าข้อมูลเข้าเว็บไซต์ของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
- ประชาสัมพันธ์ ข่าวสาร /โครงการ /กิจกรรม ของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
- ปรับเปลี่ยนรูปแบบและเพ่ิมฟังก์ชั่นการใช้งานบนหน้าเว็บไซต์ 
- ติดต่อประสานงานโปรแกรมเมอร์ เมื่อระบบเกิดการผิดพลาด 
- ประเมินผลการบันทึกข้อมูลด าเนินงาน 

 (3) ดูแล และปรับปรุงฐานข้อมูลที่เก่ียวข้องกับงานวิจัย 
 (4) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

14. นางสาววัชราภรณ์   ชัยวรรณ   ต าแหน่งนักวิจัยปฏิบัติการ  (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   
 (1) กองทุนเพ่ือการวิจัย 

-  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือการวิจัย 
-  จัดท าประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสนับสนุนการตีพิมพ์เผยแพร่ผลงานวิจัยกองทุน 
-  ด าเนินงานกองทุนและรายงานสภามหาวิทยาลัยทราบผลด าเนินการ 

 (2) ประสานงบประมาณวิจัยเงินรายได้งานวิจัยสถาบัน  
-  ส ารวจและสรุปนโยบายการท างานวิจัยสถาบัน 
-  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัยสถาบัน 
-  ประสานงานการด าเนินโครงการ 
-  ติดตามรายงานความก้าวหน้า และเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ 

 (3) ดูแล และปรับปรุงฐานข้อมูลที่เก่ียวข้องกับงานวิจัย 
 (4) การท างานวิจัย 
 (5)   ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



8 
 

15. นางสาวเรณู  ยะแสง   ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิจัยปฏิบัติการ  (ลูกจ้างชั่วคราว) 

  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   
 (1)   งบประมาณวิจัยเงินรายได้หน่วยงาน  

-  จัดท าประกาศรับข้อเสนอการวิจัย 
-  การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาข้อเสนอการวิจัย 
-  จัดประชุมพิจารณาข้อเสนอการวิจัย 
-  แจ้งผลการพิจารณาข้อเสนอการวิจัย ถึงนักวิจัยเพื่อปรับปรุงโดยผ่านต้นสังกัด 
-  ด าเนินการจัดส่งส่งข้อเสนอการวิจัยถึงหน่วยงานในสังกัด 
-  แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณวิจัย งบประมาณเงินรายได้ ถึงหน่วยงาน 
-  ประสานนักวิจัย หรือหน่วยงาน เตรียมจัดท าสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย  

 (2)   ส่งเสริมสิ่งประดิษฐ์นวัตกรรมเพ่ือคนรุ่นใหม่  
-  จัดท าประกาศการรับข้อเสนอโครงการ 
-  จัดค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณาข้อเสนอโครงการ 
-  แจ้งเรื่องการรับข้อเสนอโครงการฯของนักศึกษา 
-  จัดประชุมพิจารณาข้อเสนอโครงการ 
-  ประสานงานการส่งผลการพิจารณาข้อเสนอโครงการถึงอาจารย์ที่ปรึกษา หรือนักศึกษา  
-  ขออนุมัติโครงการ 
-  แจ้งเรื่องการอนุมัติโครงการถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
-  ประสานงานและดูแลด าเนินโครงการ 
-  ติดตามรายงานความก้าวหน้าครั้งที่ 1 (รอบ 6 เดือน) และครั้งที่ 2 (รอบ 12 เดือน) 
-  ติดตามส่งเล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
-  สรุป ประเมินผล รายงานผลโครงการ ตามล าดับขั้น 
-  รายงานผลการเผยแพร่ผลงาน 

 (3) ดูแล และจัดท าข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการจัดท าการเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคา 
   กลางการจ้างงานวิจัยหรือเงินสนับสนุนให้ทุนการวิจัย  
 (4) ดูแล และปรับปรุงฐานข้อมูลที่เก่ียวข้องกับงานวิจัย 
 (5)   ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  งานเผยแพร่และถ่ายทอดเทคโนโลยี มีพนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน 3 ต าแหน่ง และลูกจ้างชั่วคราว 
จ านวน 2 ต าแหน่ง 

16. นางสาวเจนจิรา  บ.ป.สูงเนิน  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิจัยปฏิบัติการ  (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

 ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้างานเผยแพร่และถ่ายทอดเทคโนโลยี ควบคุมดูแลงานวารสารวิชาการ
และวิจัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร งานจัดนิทรรศการวิจัย งานประชุมสัมมนาวิชาการ งาน
น าเสนอผลงานวิจัยในต่างประเทศ และงานทรัพย์สินทางปัญญา และมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   
 (1) วารสารวิชาการและวิจัย   

-  ขออนุมัติโครงการและจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
-  ขออนุมัติจ้างพิมพ์วารสารวิชาการและวิจัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
-  ประชาสัมพันธ์เชิญชวนส่งบทความเพ่ือตีพิมพ์ในวารสารวิชาการและวิจัย มหาวิทยาลัย 
 เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
-  ตรวจสอบรูปแบบบทความ 
-  จัดท าหนังสือเชิญเป็นผู้ทรงคุณวุฒิผู้ประเมินบทความ 
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-  จัดท าหนังสือตอบรับการตีพิมพ์ 
-  รวบรวมต้นฉบับบทความเพ่ือตีพิมพ์ 
-  จัดท าหนังสือขอมอบวารสารวิชาการและวิจัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
 ให้แก่หน่วยงานภายนอก 
-  จัดท าแผ่นพับประชาสัมพันธ์วารสารวิชาการและวิจัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
 พระนคร 
-  จัดท าข้อมูลท าเนียบผู้ทรงคุณวุฒิผู้ประเมินบทความ ในแต่ละสาขาวิชา 
-  สรุปข้อมูลบทความที่ส่งตีพิมพ์ในวารสารวิชาการและวิจัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
 ราชมงคลพระนคร 
-  ประสานงานกับเจ้าของผลงานและผู้ทรงคุณวุฒิผู้ประเมินบทความจากหน่วยงาน 
 ภายนอก 
-  ประชาสัมพันธ์การส่งบทความเพ่ือตีพิมพ์ในวารสารจากหน่วยงานภายนอก 
-  ดูแลระบบวารสารออนไลน์ และเว็บไซต์ของวารสารวิชาการและวิจัย มหาวิทยาลัย 
 เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
-  รายงานผลการด าเนินงาน 

 (2) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

17. นายปิยวัฒน์  เจริญทรัพย์  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิจัยปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   
 (1) งานวันนักประดิษฐ์ 
 (2) มหกรรมงานวิจัยแห่งชาติ   
  -  ขออนุมัติโครงการการเข้าร่วมจัดนิทรรศการกับหน่วยงานภายนอก 
  -  ประชาสัมพันธ์การส่งผลงานเข้าร่วมจัดนิทรรศการ 
  -  การส่งผลงานเข้าร่วมการจัดนิทรรศการไปยังหน่วยงานภายนอก 
   -  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
   -  จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ในการเข้าร่วมจัดแสดงงาน 
   -  จัดซื้อและจัดจ้างในรายการที่เก่ียวข้องกับการแสดงงาน 
   -  ด าเนินงานติดตั้งชิ้นงาน ประสานงานและดูแลงานในภาพรวมในการเข้าร่วมจัด 

    นิทรรศการวิจัย  
-  สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 

 (3)   บันทึกภาพ ภาพนิ่ง วิดีโอ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ ในการจัดนิทรรศการที่เกี่ยวข้องกับสถาบันวิจัย    
และพัฒนา 

 (4)   ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑8. นางถวิกา  ค าใบ  ต าแหน่งนักวิจัยปฏิบัติการ  (พนักงานมหาวิทยาลัย)  

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   
 (1) ทรัพย์สินทางปัญญา 

-  ประสานงานด าเนินการรับค าขอจดทะเบียนสิทธิบัตร / อนุสิทธิบัตร และการแจ้งข้อมูล 
   ลิขสิทธิ์ในนามของมหาวิทยาลัยตลอดทั้งปี 
-  ประสานงานการเบิกค่าใช้ค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการด าเนินการทั้งหมด รวมถึงค่าธรรมเนียม  
   ค่าเดินทางไปด าเนินการที่กรมทรัพย์สินทางปัญญา ฯลฯ 
-  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งและจัดประชุมคณะกรรมการ 
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-  ประสานงานและด าเนินการจัดท าร่างระเบียบและร่างประกาศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
 ราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการจัดการทรัพย์สินทางปัญญา 
-  จัดท าแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดการทรัพย์สินทางปัญญา 
-  จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 

 (2) ท างานวิจัย 
 (3) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

19. นางสาวหญิง  มัทนัง   ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิจัย   (ลูกจ้างชั่วคราว) 

  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   
 (1) ประชุมสัมมนาวิชาการ 

-  ประสานและด าเนินการจัดประชุมผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือก าหนดกลุ่มเป้าหมายและ 
 แนวทางการจัดงานและน าเสนอที่ประชุม 9 อธิการบดี 
-  จัดท าร่างรายละเอียดโครงการเพื่อเสนอขอความเห็นชอบในหลักการเบื้องต้นและ 
   ปรับรายละเอียดโครงการตามความเห็นชอบของผู้บริหาร 
-  ประสานงานและด าเนินการติดต่อสถานที่ส าหรับจัดงาน และประสานงานหน่วยงานที่ 
 เกี่ยวข้อง  
-  จัดประชุมผู้เกี่ยวข้องเพ่ือแบ่งหน้าที่การด าเนินงาน และท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
-  ประชาสัมพันธ์การจัดงานและก าหนดการต่างๆ 
-  ประสานงานและด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง – ท าเรื่องเบิกจ่าย 
-  ด าเนินการรวบรวมและสรุปจ านวน และตรวจสอบความถูกต้องของบทคัดย่อ                     
 เชิญผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อพิจารณาบทคัดย่อ 
-  ด าเนินการจัดประชุมผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อพิจารณาบทคัดย่อ รวบรวมผลการประเมิน  
 แจ้งผลการพิจารณาให้กับเจ้าของบทคัดย่อปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะของผู้ทรงคุณวุฒิ  
 รวมทั้งรวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องของบทคัดย่อ 
-  ด าเนินการสรุปรูปเล่มต้นฉบับและซีดี ตรวจสอบความถูกต้องและจัดส่งโรงพิมพ์เพ่ือพิมพ์  
-  ด าเนินจัดเตรียมอุปกรณ์ และเอกสารที่เกี่ยวข้องส าหรับใช้ในวันประชุม  
-  ด าเนินการรวมรวมบทความฉบบัเต็ม เพ่ือส่งให้ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณารวมรวมบทความ 
 ฉบับเต็ม และแจ้งเจ้าของบทความเพ่ือแก้ไข 
-  ด าเนินการรวบรวมบทความฉบับเต็ม และสรุปรูปเล่มต้นฉบับและซีดี เพ่ือส่งโรงพิมพ์  
-  ด าเนินจัดส่งเล่มวารสารถึงเจ้าของบทความ 
-  จัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการ 
-  รายงานผลการด าเนินโครงการถึงผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น และเผยแพร่เอกสารผ่าน 
   ช่องทางต่างๆ 

 (2) น าเสนอผลงานวิจัยในต่างประเทศ 
-  ด าเนินการให้บุคลากรไป การไปน าเสนอผลงานทางวิชาการ ณ ต่างประเทศ 
-  ด าเนินการให้บุคลากรไปเพิ่มพูนความรู้ทางวิชาการ 
-  ด าเนินการให้บุคลากรไปเข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยน ณ ต่างประเทศ 

 (3) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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20. นางสาวฐิติมา   รัตโนภาส   ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิจัย   (ลูกจ้างชั่วคราว) 

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   
(1) ประสานงานเกี่ยวกับงานนิทรรศการวิจัย 
(2) ประสานงานเกี่ยวงานทรัพย์สินทางปัญญา 
(3) รวบรวมข้อมูล ติดตาม ประเมิน และรายงานผลกลุ่มวิจัย 
(4) ลงทะเบียนหนังสือรับและส่งให้ผู้เกี่ยวข้อง 
(5) ประชาสัมพันธ์ แจ้งเวียนข่าวสารต่างๆของกลุ่มวิจัย  
(6) จัดส่งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E – Mail) ถึงนักวิจัยและผู้เกี่ยวข้อง 
(7) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  งานพัฒนางานวิจัย มีพนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน 1 ต าแหน่ง 

21. นางสาวเมทิกา  พ่วงแสง  ต าแหน่งนักวิจัยปฏิบัติการ (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานพัฒนางานวิจัย ควบคุมดูแลงานพัฒนานักวิจัย งานเชิดชูเกียรตินักวิจัย งาน
รวบรวมข้อมูลตัวชี้วัดด้านวิจัย งานบริหารความเสี่ยงด้านการวิจัย งานเครือข่ายวิจัย งานการจัดการความรู้
การวิจัย และมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   
 (1) พัฒนานักวิจัย 
  -  ด าเนินการจัดฝึกอบรมความรู้ด้านการวิจัย   
  - ด าเนินการและประสานงาน จัดส่งบุคลากรเข้าร่วมอบรมกับหน่วยงานภายนอกเพ่ือ 
   เพ่ิมพูนทักษะความรู้ด้านการวิจัย 
 (2) เชิดชูเกียรตินักวิจัย 
  -  จัดท าประกาศคัดเลือกนักวิจัยและหน่วยงานบริหารงานวิจัยดีเด่น 
  - จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ 
  - ประชาสัมพันธ์เปิดรับสมัครผู้สมควรได้รับรางวัล   
  -  จัดประชุมเพ่ือพิจารณาคัดเลือกและประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกที ่
   เกี่ยวข้อง รวมทั้งแจ้งผลการพิจารณา 
  -  ด าเนินการประสานงานการมอบรางวัล 

 (3) ประกันคุณภาพ (ตัวชี้วัดด้านวิจัย) 
-  ด าเนินการวิเคราะห์การจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน/ 
 ภายนอกของกลุ่มวิจัย  
-  ประสานงานและด าเนินการจัดท ารายงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน/ภายนอก 
 ของกลุ่มวิจัย 
-  รวบรวมหลักฐานตัวบ่งชี้เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการรับตรวจประเมินการประกันคุณภาพ 
   การศึกษาภายใน/ภายนอกของกลุ่มวิจัย 
-  ประสานงานและจัดท าเอกสารการประชุม วาระการประชุม และก าหนดการ รวมทั้ง 
 สรุปผลการประชุม ของงานที่เก่ียวข้องงานประกันคุณภาพ (ตัวชี้วัดด้านวิจัย) 
-  ให้ค าปรึกษาและแนะน าหน่วยงานต่างๆ  
-  รวบรวมข้อมูลและรายงานผลตามรายละเอียดตัวชี้วัด 
-  รับการตรวจประเมินจากคณะกรรมการภายนอก 

 (4)  บริหารความเสี่ยงด้านการวิจัย (การบริหารงานวิจัย) 
 - วิเคราะห์และระบุปัจจัยเสี่ยงที่ส่งผลกระทบต่อการบริหารงานวิจัย 
 - จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงการบริหารงานวิจัย 
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 - จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง 
 (5)  เครือข่ายวิจัย 

 - แสวงหาเครือข่ายความร่วมมือด้านการวิจัยใหม่ๆ  
 - ประสานงานกับเครือข่ายการวิจัยที่ร่วมมือกันอยู่แล้ว 

 (6) การจัดการความรู้ (KM) ด้านการวิจัย 
-  ขอข้อมูลรายชื่อบุคลากรที่จะเป็นคณะกรรมการจัดการความรู้ และจัดท านโยบาย 
 การจัดการความรู้ด้านการวิจัย 
-  เสนอรายชื่อจัดท าแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้ และจัดท านโยบายการจัดการ 
 ความรู้  
-  ทบทวนองค์ความรู้ที่จ าเป็นและก าหนดแนวทางในการด าเนินงานจัดการความรู้ด้านการวิจัย 
-  ตรวจสอบแผนการจัดการความรู้ ระดับกลุ่มวิจัย 
-  รวบรวมและจัดท าแผนการจัดการความรู้ ระดับกลุ่มวิจัย 
-  ส่งเสริม สนับสนุน และให้ความรู้เกี่ยวกับการจัดการความรู้ 
-  รวบรวมและรายงานผลการจัดการความรู้ รอบ 3, 6, 9, 12 เดือน 
-  วิเคราะห์และสรุปผลการจัดการความรู้ในภาพรวมของสถาบันวิจัยและพัฒนาและรายงานผล   

 ด้านการวิจัย 
-  ประเมินคุณภาพระบบการจัดการความรู้ด้านการวิจัย 
-  สรุปผลการด าเนินงาน ทบทวนกระบวนการและเสนอแนวทางการจัดการความรู้ด้านการวิจัย  
   ของปีถัดไป 

 (7)  การท างานวิจัย 
 (8)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  กลุ่มบริการวิชาการ  มีพนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน 2 ต าแหน่ง  พนักงานราชการ  จ านวน  2  ต าแหน่ง  
และลูกจ้างชั่วคราว ๑ ต าแหน่ง 

22. นางสาวชนิดา   ประจักษ์จิตร   ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ   (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

  ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้ากลุ่มบริการวิชาการ ท าหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ วางแผน มอบหมายงาน 
ควบคุม แนะน า ปรับปรุง ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมงาน ในภารกิจเกี่ยวกับกลุ่มบริการ
วิชาการ ซึ่งรับผิดชอบเกี่ยวกับงานประสานงานบริการวิชาการ งานปฏิบัติงานบริการวิชาการ งานคลินิก
เทคโนโลยี และมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้    
 (1) นโยบายและแผนงานบริการวิชาการ 

-  จัดท านโยบายและแผนงานบริการวิชาการ 
-  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการงานบริการวิชาการ 
-  ประชุมและประสานงานภายในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริการวิชาการ 
-  รวบรวมและจัดท าความเสนอของบประมาณประจ าปีเพ่ือจัดท ารูปเล่มค าเสนอขอตั้ง   
  งบประมาณรายจ่าย หรือรายได ้
- สรุปและรายงานผลงานของกลุ่มบริการวิชาการ 

 (๒)   ด าเนินการส่งเสริม สนับสนุน ติดตาม และตรวจสอบ รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
 (3)  ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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  งานประสานงานบริการวิชาการ  มีพนักงานราชการ จ านวน 1 ต าแหน่ง 

23. นางสาวดวงตา   เข็มทรัพย์  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  (พนักงานราชการ) 

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   
 (1) งบประมาณบริการวิชาการ 

-  ประสานงานด้านงบประมาณกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (โครงการบูรณาการแบบมีส่วนร่วม) 
-  จัดท าแผนงบประมาณประจ าปี (โครงการบูรณาการแบบมีส่วนร่วม) 
-  จัดท างบประมาณประจ าปี (โครงการบูรณาการแบบมีส่วนร่วม) 
-  จัดท าเอกสารงบประมาณประจ าปี (โครงการบูรณาการแบบมีส่วนร่วม) 
-  รวบรวมข้อมูลโครงการและเสนอของบประมาณ 
-  รายงานผลการใช้งบประมาณ 

 (2) รายงานความก้าวหน้างานบริการวิชาการ 
- ประสานการท างานบริการวิชาการ ทั้ง 9 คณะ 
- จัดท าแบบร่าง หรือปรับปรุงการเก็บข้อมูลงานบริการวิชาการ 
- จัดท า หรือปรับปรุงแบบร่างรายงานฉบับสมบูรณ์ 
- เก็บข้อมูลงานบริการวิชาการ 9 คณะ 
- จัดเก็บรายงานฉบับสมบูรณ์ทุกโครงการ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานฉบับสมบูรณ์ทุกโครงการ 
-  สรุปและรายงานผลต่อมหาวิทยาลัย 

 (3) ติดตามประเมินผลงานบริการวิชาการ 
- ติดตาม หรือเก็บผลการประเมินผลงานบริการวิชาการ 
- ปฏิบัติงาน หรือประสานงานเพ่ือน างานบริการวิชาการมาบูรณาการกับการเรียนการสอน 

 (4) เครือข่ายบริการวิชาการ 
- ประสานงานกับเครือข่ายบริการวิชาการ 
- ประชุมร่วมกับเครือข่ายบริการวิชาการ 
- สรุป หรือรายงานผลงานเครือข่ายบริการวิชาการต่อผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 (5) ด าเนินการส่งเสริม สนับสนุน ติดตาม และตรวจสอบ รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
(6) ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

  งานปฏิบัติงานบริการวิชาการ มีพนักงานราชการ จ านวน 1 ต าแหน่ง 

24. นางสาวหนึ่งฤทัย  แก้วค า  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  (พนักงานราชการ) 

  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   
 (1)  ฝึกอบรม หรือสัมมนา 

-  จัดท าข้อเสนอโครงการ 
-  ขออนุมัติโครงการ 
-  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการโครงการ 
-  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมโครงการพร้อมทั้งด าเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง 
-  ด าเนินโครงการและประเมินความพึงพอใจ 
-  รายงานผลและประเมินผลด้านผลผลิต หรือผลลัพธ์ของโครงการผ่านระบบ BPM 
-  จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 
-  เผยแพร่ผลการด าเนินโครงการ 
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 (2)  บริการวิชาการแบบมีส่วนร่วม 
-  ส ารวจความต้องการรับการถ่ายทอดเทคโนโลยี 
-  จัดท าข้อเสนอโครงการ 
-  ขออนุมัติโครงการ 
-  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการโครงการ 
-  ประสานงานชุมชน ส ารวจพื้นที่เพ่ือเตรียมความพร้อม 
-  เตรียมงานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-  ด าเนินการถ่ายทอดเทคโนโลยี 
-  ติดตามผลการน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ 
-  รายงานผลและประเมินผลด้านผลผลิต หรือผลลัพธ์ของโครงการ ผ่านระบบ BPM 
-  จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 
-  เผยแพร่ผลการด าเนินงานโครงการ 

 (3)  ด าเนินการส่งเสริม สนับสนุน ติดตาม และตรวจสอบ รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
 (๔)   งานบริการวิชาการแบบมีส่วนร่วม 
 (๕)   งานบริการวิชาการเพ่ือหารายได้ 
  (6)   ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  งานคลินิกเทคโนโลยี  มีพนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน 1 ต าแหน่ง และลูกจ้างชั่วคราว 1 ต าแหน่ง 

25. นางสาวดวงฤทัย  แก้วค า  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  (พนักงานมหาวิทยาลัย) 

  ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้างาน ควบคุมดูแลงานประชุมเครือข่ายคลินิกเทคโนโลยี งานงบประมาณ
คลินิกเทคโนโลยี งานจัดนิทรรศการร่วมกับกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี งานให้ค าปรึกษาและบริการ
ข้อมลูเทคโนโลยี งานถ่ายทอดเทคโนโลยี งานติดตามและประเมินผลคลินิกเทคโนโลยี และมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้   

(1) ประชุมเครือข่ายคลินิกเทคโนโลยี 
-  รับหนังสือเชิญจากกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
-  แจ้งศูนย์คลินิกเทคโนโลยีเข้าร่วมประชุม 
-  แจ้งหนังสือตอบกลับเข้าร่วมประชุม 
-  ด าเนินการเข้าร่วมประชุม 
-  รายงานการประชุม 

(2) งบประมาณคลินิกเทคโนโลยี 
-   รับเอกสารการรับข้อเสนอโครงการจากกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
-   จัดท าข้อเสนอโครงการคลินิกเทคโนโลยีและจัดส่งถึงกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
- รับเอกสารสนับสนุนงบประมาณคลินิกเทคโนโลยีประจ าปีงบประมาณ 
-  แจ้งเรื่องการได้รับการพิจารณาข้อเสนอโครงการคลินิกเทคโนโลยีแก่ศูนย์คลินิกเทคโนโลยี 
- ยืนยันข้อเสนอโครงการคลินิกเทคโนโลยีกลับไปยังกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
- รับแจ้งการเบิกจ่ายงบประมาณจากกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
- แจ้งเรื่องการเบิกจ่ายงบประมาณต่อศูนย์คลินิกเทคโนโลยีที่ได้รับงบประมาณ 

(3) จัดนิทรรศการร่วมกับกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
- รับเอกสารการรับข้อเสนอโครงการจัดนิทรรศการจากกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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- แจ้งศูนย์คลินิกเทคโนโลยีที่เก่ียวข้องเพ่ือจัดท าข้อเสนอโครงการจัดนิทรรสการ 
- แจ้งหนังสือตอบกลับเข้าร่วมจัดนิทรรศการและท าข้อเสนอโครงการคลินิกเทคโนโลยีจัดส่ง 
- เตรียมงานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ด าเนินการจัดนิทรรศการ 
- เผยแพร่ผลการจัดนิทรรศการ 

(4) ให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี 
- จัดท าข้อเสนอโครงการ หรือขออนุมัติโครงการ 
- เตรียมงาน เทคโนโลยี เอกสาร 
- ประชาสัมพันธ์การให้บริการผ่านสื่อ 
- ด าเนินการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูล หรือบันทึกข้อมูล 
- ประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
- ติดตามการน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ 
- ประเมินผลด้านผลผลิต หรือผลลัพธ์ของโครงการ 
- จัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์ 

(5) ถ่ายทอดเทคโนโลยี 
- ส ารวจพื้นที่ ข้อมูล ความต้องการของชุมชน 
- ขออนุมัติโครงการที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการโครงการ 
- ลงพื้นที่และประสานงานชุมชนเพ่ือเตรียมการถ่ายทอดเทคโนโลยี 
- เตรียมงานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ขออนุมัติเดินทางเพ่ือถ่ายทอดเทคโนโลยี 
- ด าเนินการถ่ายทอดเทคโนโลยีและประเมินความพึงพอใจ 
- รายงานผ่านระบบคลินิกเทคโนโลยีออนไลน์ทุกไตรมาส 
- ติดตามผลการน าไปใช้ประโยชน์ 
- จัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์และรายงานผลการด าเนินงาน 
- เผยแพร่การด าเนินงานโครงการ 

(6) ติดตามและประเมินผลคลินิกเทคโนโลยี 
- รับหนังสือติดตามและประเมินผลกิจกรรมฯจากกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
- ท าหนังสือเรียนอธิการบดีเพื่อทราบการด าเนินงานการติดตามและประเมินผลกิจกรรม 
- แจ้งศูนย์คลินิกเทคโนโลยีเข้าร่วมการติดตามประเมินผลกิจกรรม 
- แจ้งหนังสือตอบรับเพื่อรับการติดตามประเมินผลกิจกรรม 
- ด าเนินการลงพื้นที่เพ่ือติดตามประเมินผลกิจกรรม และรายงานผล 

(7) ด าเนินการส่งเสริม สนับสนุน ติดตาม และตรวจสอบ รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
(8) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

26. นางสาวอารีย์  ศรีนคร  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  (ลูกจ้างชั่วคราว) 

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(1) สารบรรณกลุ่มบริการวิชาการ 

- ลงทะเบียนหนังสือรับและส่งให้ผู้เกี่ยวข้อง 



16 
 

- หนังสือที่ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา พิจารณาแล้ว ทราบแล้ว สั่งการแล้วลงสมุด
บันทึกเพ่ือด าเนินการตามข้ันตอน 

- หนังสือที่อธิการบดีและรองอธิการบดี พิจารณาแล้ว ทราบแล้ว สั่งการแล้ว ลงสมุดบันทึก
เพ่ือด าเนินการตามข้ันตอน 

- ร่างและโต้ตอบหนังสือราชการ 
(2) รวบรวมข้อมูลตัวชี้วัดด้านบริการวิชาการ 

- จัดท าเป้าหมายตัวบ่งชี้ ด้านบริการวิชาการ 
- ติดตาม รวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานด้านบริการวิชาการ 
- จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามรายละเอียดตัวชี้วัดด้านบริการวิชาการ 
- จัดท าเล่มรายงานประเมินตนเอง (SAR) และจัดท าสรุปผลการตรวจประเมิน 

(3) บริหารความเสี่ยงด้านบริการวิชาการ 
- จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน ด้านบริการวิชาการ 
- รวบรวมข้อมูล จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน และรายงานผล 

(4) การจัดการความรู้ด้านบริการวิชาการ 
- ขอข้อมูลรายชื่อบุคลากรที่จะเป็นคณะกรรมการจัดการความรู้ และจัดท านโยบายการ

จัดการความรู้ ด้านบริการวิชาการ 
- เสนอรายชื่อแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้ และจัดท านโยบายการจัดการความรู้  

ด้านบริการวิชาการ 
- ทบทวนองค์ความรู้ที่จ าเป็นและก าหนดแนวทางในการด าเนินงานจัดการความรู้ ด้าน

บริการวิชาการ 
- ตรวจสอบแผนการจัดการความรู้ ระดับกลุ่มบริการวิชาการ 
- รวบรวมและจัดท าแผนการจัดการความรู้ ระดับกลุ่มบริการวิชาการ 
- ส่งเสริม สนับสนุน และให้ความรู้เกี่ยวกับการจัดการความรู้ ด้านบริการวิชาการ 
- วิเคราะห์และสรุปผลการจัดการความรู้ในภาพรวมของสถาบันวิจัยและพัฒนาและรายงาน

ผลด้านบริการวิชาการ 
- ประเมินคุณภาพระบบการจัดการความรู้ด้านบริการวิชาการ 
- สรุปผลการด าเนินงาน ทบทวนกระบวนการและเสนอแนวทางการจัดการความรู้                

ด้านบริการวิชาการ ของปีถัดไป 
 (๕)   ด าเนินการส่งเสริม สนับสนุน ติดตาม และตรวจสอบ รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

(6) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

                     …………………………………………………….. 


