
 
 
 
 
 

ค ำสั่งสถำบันวิจัยและพัฒนำ 
ที่  ๓/๒๕๕๖ 

เรื่อง  มอบหมำยงำนบุคลำกรประจ ำสถำบันวิจัยและพัฒนำ 
........................................................................................................................  

 

 เพ่ือให้การบริหารจัดการภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา เป็นไปตามหลักการบริหารจัดการที่ดี คือการกระจาย
อ านาจ เพ่ือให้เกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย อาศัยอ านาจตามความในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 
๒๕๔๗  มาตรา ๔๑  จึงให้ยกเลิกค าสั่งสถาบนัวิจัยและพฒันาที่ ๓/๒๕๕๕  ลงวันที่ ๒๘ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๕๕ และ
มอบหมายงานให้กับรองผู้อ านวยการ ผู้ช่วยผู้อ านวยการ และบุคลากรสายสนับสนุนประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา 
ดังนี้ 

 
๑. อำจำรย์ ดร.เชิดชัย   โพธิ์ศรี  รองผู้อ ำนวยกำรสถำบันวิจัยและพัฒนำ 

๑.๑  ก ากับดูแล และจัดท าแผนปฏิบัติการ ของงานบริหารจัดการงานวิจัย       และงานกองทุนวิจัย 
มหาวิทยาลัย ที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถาบันวิจัยและพัฒนาและแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย ด าเนินงาน
ตามแผน ติดตามประเมินผล และจัดท ารายงานสรุปผล รวมทั้งการน าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขและพัฒนางาน
บริหารจัดการงานวิจัยและงานกองทุนวิจัยมหาวิทยาลัย 

๑.๒   รับผิดชอบการด าเนินงานและค่าเป้าหมายตามแผนกลยุทธ์สถาบันวิจัยและพัฒนา  
พ.ศ. ๒๕๕๖-๒๕๕๙ ในกลยุทธ์ที่ ๑ พัฒนาระบบบริหารจัดการงานวิจัยให้มีประสิทธิภาพ   

๑.๓   รว่มรับผิดชอบรับผิดชอบการด าเนินงานและค่าเป้าหมายตามแผนกลยุทธ์สถาบันวิจัย 
และพัฒนา พ.ศ. ๒๕๕๖-๒๕๕๙ ในกลยุทธ์ที่ ๒ พัฒนาระบบสนับสนุนพันธกิจด้านการวิจัย   กลยุทธ์ที่ ๔  บูรณาการ
การวิจัยกับการเรียนการสอนและการบริการวิชาการ  กลยุทธ์ที่ ๕ พัฒนาเครือข่ายความร่วมมือการวิจัยและการ
บริการวิชาการให้มีประสิทธิภาพ  และกลยุทธ์ที่ ๖ พัฒนาระบบสนับสนุนการเผยแพร่ผลงานวิจัยสู่ผู้ใช้ประโยชน์  

๑.๔   งานลงนาม อนุญาต อนุมัติในบันทึกข้อความภายในสถาบันที่เกี่ยวข้องกับภารกิจที่ 
ได้รับมอบหมายหรือปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการสถาบัน 

๑.๕  งานโครงการพิเศษและ/หรืองานอ่ืนที่ผู้อ านวยการสถาบันมอบหมาย 
 

๒. อำจำรย์ ดร.บัญชำ   ส ำรวยรื่น  รองผู้อ ำนวยกำรสถำบันวิจัยและพัฒนำ 
๒.๑  ก ากับดูแล และจัดท าแผนปฏิบัติการ ของงานส่งเสริมการพัฒนาการวิจัยที่สอดคล้องกับ แผน 

กลยุทธ์ของสถาบันวิจัยและพัฒนาและแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย    ด าเนินงานตามแผน   ติดตามประเมินผล 
และจัดท ารายงานสรุปผล รวมทั้งการน าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขและพัฒนางานส่งเสริมการพัฒนาการวิจัย 

๒.๒   รับผิดชอบการด าเนินงานและค่าเป้าหมายตามแผนกลยุทธ์สถาบันวิจัยและพัฒนา  
พ.ศ. ๒๕๕๖-๒๕๕๙ ในกลยุทธ์ที่ ๓ พัฒนาศักยภาพนักวิจัย      

๒.๓   รว่มรับผิดชอบการด าเนินงานและค่าเป้าหมายตามแผนกลยุทธ์สถาบันวิจัยและพัฒนา พ.ศ.  
๒๕๕๖-๒๕๕๙ ในกลยุทธ์ที่ ๒ พัฒนาระบบสนับสนุนพันธกิจด้านการวิจัย   กลยุทธ์ที่ ๔  บูรณาการการวิจัยกับการ
เรียนการสอนและการบริการวิชาการ  กลยุทธ์ที่ ๕ พัฒนาเครือข่ายความร่วมมือการวิจัยและการบริการวิชาการให้มี



ประสิทธิภาพ  กลยุทธ์ที่ ๖ พัฒนาระบบสนับสนุนการเผยแพร่ผลงานวิจัยสู่ผู้ใช้ประโยชน์    และกลยุทธ์ที่ ๑๒ พัฒนา
ระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศให้มีประสิทธิภาพ 

๒.๔   งานลงนาม อนุญาต อนุมัติในบันทึกข้อความภายในสถาบันที่เกี่ยวข้องกับภารกิจที่ 
ได้รับมอบหมายหรือปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการสถาบัน 

๒.๕  งานโครงการพิเศษและ/หรืองานอ่ืนที่ผู้อ านวยการสถาบันมอบหมาย 
 

๓.  ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.น  ำทิพย์    วงษ์ประทีป   ผู้จัดกำรคลินิกเทคโนโลยี     ปฏิบัติหน้ำที่รอง
ผู้อ ำนวยกำรสถำบันวิจัยและพัฒนำ  

๓.๑  ก ากับดูแล และจัดท าแผนปฏิบัติการ    ของงานเครือข่ายความร่วมมือการวิจัยและการบริการ 
วิชาการ และงานส่งเสริมการจดสิทธิบัตรและทรัพย์สินทางปัญญา ที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถาบันวิจัยและ
พัฒนาและแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  ด าเนินงานตามแผน ติดตามประเมินผล และจัดท ารายงานสรุปผล 
รวมทั้งการน าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขและพัฒนางานงานเครือข่ายความร่วมมือการวิจัยและการบริการ 
วิชาการ และงานส่งเสริมการจดสิทธิบัตรและทรัพย์สินทางปัญญา  

๓.๒   รับผิดชอบการด าเนินงานและค่าเป้าหมายตามแผนกลยุทธ์สถาบันวิจัยและพัฒนา  
พ.ศ. ๒๕๕๖-๒๕๕๙ ในกลยุทธ์ที่ ๓  พัฒนาเครือข่ายความร่วมมือการวิจัยและการบริการวิชาการให้มีประสิทธิภาพ      

๓.๓   รว่มรับผิดชอบการด าเนินงานและค่าเป้าหมายตามแผนกลยุทธ์สถาบันวิจัย 
และพัฒนา พ.ศ. ๒๕๕๖-๒๕๕๙   ในกลยุทธ์ที่ ๖ พัฒนาระบบสนับสนุนการเผยแพร่ผลงานวิจัยสู่ผู้ใช้ประโยชน์ และ 
กลยุทธ์ที่ ๘ พัฒนาศักยภาพการให้บริการวิชาการ 

๓.๔   งานลงนาม อนุญาต อนุมัติในบันทึกข้อความภายในสถาบันที่เกี่ยวข้องกับภารกิจที่ 
ได้รับมอบหมายหรือปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการสถาบัน 

๓.๕  งานโครงการพิเศษและ/หรืองานอ่ืนที่ผู้อ านวยการสถาบันมอบหมาย 
 

๔. อำจำรย์ ดร.กฤธยำกำญจน์   โตพิทักษ์  รองผู้อ ำนวยกำรสถำบันวิจัยและพัฒนำ 
๔.๑   ก ากับดูแล และจัดท าแผนปฏิบัติการ ของงานบริหารจัดการงานบริการวิชาการ  และงาน 

บริการวิชาการและฝึกอบรม       ที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถาบันวิจัยและพัฒนาและแผนยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัย  ด าเนินงานตามแผน ติดตามประเมินผล และจัดท ารายงานสรุปผล รวมทั้งการน าผลการประเมินมา
ปรับปรุงแก้ไขและพัฒนางานงานบริหารจัดการงานบริการวิชาการ  และงานบริการวิชาการและฝึกอบรม 

๔.๒   รับผิดชอบการด าเนินงานและค่าเป้าหมายตามแผนกลยุทธ์สถาบันวิจัยและพัฒนา     พ.ศ.   
๒๕๕๖-๒๕๕๙  ในกลยุทธ์ที่ ๗  พัฒนาระบบบริหารจัดการงานบริการวิชาการและงานสืบสานโครงการอันเนื่องมา 
จากแนวพระราชด าริ  และกลยุทธ์ที่ ๙  พัฒนาคุณภาพการศึกษาโรงเรียนต ารวจตระเวนชายแดน 

๔.๓   รว่มรับผิดชอบการด าเนินงานและค่าเป้าหมายตามแผนกลยุทธ์สถาบันวิจัยและ  
พัฒนาพ.ศ. ๒๕๕๖-๒๕๕๙ ในกลยุทธ์ที่ ๘ พัฒนาศักยภาพการให้บริการวิชาการ 

๔.๔   งานลงนาม อนุญาต อนุมัติในบันทึกข้อความภายในสถาบันที่เกี่ยวข้องกับภารกิจที่ 
ได้รับมอบหมายหรือปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการสถาบัน 

๔.๕  งานโครงการพิเศษและ/หรืองานอ่ืนที่ผู้อ านวยการสถาบันมอบหมาย 
 
 
 



๕. อำจำรย์ ดร.กำญจนำ  วงศ์กุณำ  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรสถำบันวิจัยและพัฒนำ   
๕.๑   ก ากับดูแล และจัดท าแผนปฏิบัติการ   ของงานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชด าริที่ 

สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถาบันวิจัยและพัฒนาและแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย      ด าเนินงานตามแผน 
ติดตามประเมินผล และจัดท ารายงานสรุปผล รวมทั้งการน าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขและพัฒนางานโครงการ
อันเนื่องมาจากแนวพระราชด าริ 

๕.๒   รับผิดชอบการด าเนินงานและค่าเป้าหมายตามแผนกลยุทธ์สถาบันวิจัยและพัฒนา  
พ.ศ. ๒๕๕๖-๒๕๕๙ ในกลยุทธ์ที่ ๗ พัฒนาระบบบริหารจัดการงานบริการวิชาการและงานสืบสานโครงการอัน
เนื่องมาจากแนวพระราชด าริ   

๕.๓   รว่มรับผิดชอบการด าเนินงานและค่าเป้าหมายตามแผนกลยุทธ์สถาบันวิจัยและ  
พัฒนาพ.ศ. ๒๕๕๖-๒๕๕๙ ในกลยุทธ์ที่ ๑๒ พัฒนาระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศให้มีประสิทธิภาพ 

๕.๔   งานลงนาม อนุญาต อนุมัติในบันทึกข้อความภายในสถาบันที่เกี่ยวข้องกับภารกิจที่ 
ได้รับมอบหมายหรือปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการสถาบัน 

๕.๕  งานโครงการพิเศษและ/หรืองานอ่ืนที่ผู้อ านวยการสถาบันมอบหมาย 
 

๖. อำจำรย์ ดร.ธีระพงษ์   แสนทวีสุข  ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรสถำบันวิจัยและพัฒนำ   
๖.๑   ก ากับดูแล และจัดท าแผนปฏิบัติการ ของงานเผยแพร่ผลงานวิจัยที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ 

ของสถาบันวิจัยและพัฒนาและแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  ด าเนินงานตามแผน ติดตามประเมินผล และจัดท า
รายงานสรุปผล รวมทั้งการน าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขและพัฒนางานงานเผยแพร่ผลงานวิจัย 

๖.๒   รับผิดชอบการด าเนินงานและค่าเป้าหมายตามแผนกลยุทธ์สถาบันวิจัยและพัฒนา พ.ศ.   
๒๕๕๖-๒๕๕๙ ในกลยุทธ์ที่ ๗ พัฒนาระบบสนับสนุนเผยแพร่ผลงานวิจัยสู่ผู้ใช้ประโยชน์ 

๖.๓   รว่มรับผิดชอบการด าเนินงานและค่าเป้าหมายตามแผนกลยุทธ์สถาบันวิจัยและพัฒนา พ.ศ. 
๒๕๕๖-๒๕๕๙ ในกลยุทธ์ที่ ๑๒ พัฒนาระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศให้มีประสิทธิภาพ 

๖.๔   งานลงนาม อนุญาต อนุมัติในบันทึกข้อความภายในสถาบันที่เกี่ยวข้องกับภารกิจที่ 
ได้รับมอบหมายหรือปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการสถาบัน 

๖.๕  งานโครงการพิเศษและ/หรืองานอ่ืนที่ผู้อ านวยการสถาบันมอบหมาย 
 

๗. นำงสำวกัลนิกำ  พูลผล  หัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำรสถำบันวิจัยและพัฒนำ   
๗.๑   จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถาบันวิจัยและพัฒนาที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของ  

สถาบันวิจัยและพัฒนาและแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  ด าเนินงานตามแผน ติดตามประเมินผล และจัดท า
รายงานสรุปผล รวมทั้งการน าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขและพัฒนางานในส่วนของส านักงาน 

๗.๒   รับผิดชอบการด าเนินงานและค่าเป้าหมายตามแผนกลยุทธ์สถาบันวิจัยและพัฒนา  
พ.ศ. ๒๕๕๖-๒๕๕๙ ในกลยุทธ์ที่ ๑๓ พัฒนาสุนทรียภาพเพ่ือเสริมสร้างบรรยากาศการท างาน 

๗.๓   รว่มรับผิดชอบการด าเนินงานและค่าเป้าหมายตามแผนกลยุทธ์สถาบันวิจัยและ  
พัฒนาพ.ศ. ๒๕๕๖-๒๕๕๙ ในกลยุทธ์ที่ ๑๐ พัฒนาระบบบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาลและการจัดการคุณภาพ
ทั่วทั้งองค์กร  และกลยุทธ์ที่ ๑๑ บริหารจัดการทรัพยากรมนุษย์ให้มีการจัดการความรู้ที่มีประสิทธิภาพ 

๗.๔   ให้ข้อเสนอแนะต่อผู้บริหารในการจัดหา บรรจุแต่งตั้ง ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของ 
เจ้าหน้าที่ และพัฒนาบุคลากรในสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 



๗.๕   ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของงานต่าง ๆ ในสถาบันฯ ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 

๗.๖   ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานงาน 
อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ๘.  บุคลำกรสำยสนับสนุนประจ ำสถำบันวิจัยและพัฒนำ 
  บุคลากรสายสนับสนุนประจ าสถาบัน มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามการก าหนดภาระงานและการแบ่ง
ส่วนงานภายในส านักงานผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา ๓ กลุ่มงาน ดังนี้ 
   

๘.๑     กลุ่มงำนบริหำรและธุรกำร    ประกอบด้วย 
  นางสาวกัลนิกา      พูลผล      รับผิดชอบ  งานนโยบายและแผน และงานประชาสัมพันธ์   
  นางญาดา     ทองโพธิ์เล็น รับผิดชอบ  งานการเงินและพัสดุ และ                                                           

    งานประกันคุณภาพการศึกษา 
  นางสาวณัฐมน       วิจารณกุล รับผิดชอบ  งานธุรการและสารบรรณ และงานประชาสัมพันธ์   
  นายสามารถ     เน่าบู ่ รับผิดชอบ  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   

๘.๒     กลุ่มงำนวิจัย      ประกอบด้วย 
  นางสาวพัทธนันท์   โกธรรม รับผิดชอบ  งานบริหารจัดการงานวิจัย 
  นางสาวมาลัย    ใจงาม รับผิดชอบ  งานบริหารจัดการงานวิจัย 
  นางสาวปิยวดี       น้อยน้ าใส รับผิดชอบ  งานเผยแพร่การวิจัย 
  นายอรรถพงษ์       สุดแก้ว รับผิดชอบ  งานส่งเสริมและพัฒนาการวิจัย 
  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (๑) รับผิดชอบ  งานกองทุนวิจัยมหาวิทยาลัย 
   

๘.๓     กลุ่มงำนบริกำรวิชำกำร   ประกอบด้วย 
  นางจิตรา             มีค า  รับผิดชอบ  งานบริหารจัดการงานบริการวิชาการ และ 
           งานบริการวิชาการและฝึกอบรม 
  นางสาววิภาวี        เกรียงศักดิ์ศรี  รับผิดชอบ  งานเครือข่ายวิจัยและบริการวิชาการ  และ 
           งานส่งเสริมการจดสิทธิบัตรและทรัพย์สินทางปัญญา   
                     เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (๒) รับผิดชอบ  งานโครงการตามแนวพระราชด าริ 
   

ทั้งนีน้ับตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
 
      สั่ง ณ วันที่ ๙ มีนาคม ๒๕๕๖ 
 
 

    (นางชนิกานต์    คุ้มนก) 
                                                             ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 



บัญชีรำยละเอียดกำรก ำหนดภำระงำน 
กำรแบ่งส่วนงำนและผู้รับผิดชอบงำนแนบท้ำยค ำสั่งสถำบันวิจัยและพัฒนำ 

.............................................................. 
สถาบันวิจัยและพัฒนา ได้แบ่งโครงสร้างองค์กรภายในส านักงานผู้อ านวยการสถาบัน  เป็น 3 กลุ่มงานคือ กลุ่มงาน

บริหารและธุรการ กลุ่มงานวิจัย และกลุ่มบริการวิชาการ โดยบุคลากรมีหน้าที่และขอบข่ายงานดังนี้  
 
1. กลุ่มงำนบริหำรและธุรกำร 

1.1  งำนนโยบำยและแผน หน้ำที่รับผิดชอบ      
                1.1.1  จัดท าแผนพัฒนา ทั้งระยะสั้นและระยะยาว และแผนกลยุทธ์ของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
                   1.1.2  ประสานการจัดท าแผนจากฝ่ายต่างๆ  เพื่อจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
                   1.1.3  ก ากับติดตามการด าเนินงานตามแผนงานและโครงการรายไตรมาส 
รวมทั้งแผนปฏิบัติการประจ าปี และท ารายงานการปฏิบัติงานตามค ารับรองปฏิบัติราชการ  การปรับปรุงแผนปฏิบัติการให้
สอดคล้องกับนโยบาย เป้าหมายของสถาบัน 
        1.1.4 ส่งเสริมความรู้และทักษะของบุคลากรและเก็บรวบรวมข้อมูลท าฐานข้อมูลเพื่อการปฏิบัติงานตามค า
รับรองปฏิบัติราชการ 
                  1.1.5 จัดท ารายงานการด าเนินงานตามแผนงาน  และโครงการ  รายงานผลการด าเนินงานตามค ารับรอง
ปฏิบัติราชการ   และจัดท ารายงานประจ าปี 
                  1.1.6 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1.2  งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ   หน้ำที่รับผิดชอบ   
              1.2.1 ส่งเสริมความรู้และทักษะของบุคลากรเก่ียวกับการประกันคุณภาพ 
      1.2.2 พัฒนาคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานประกันคุณภาพ 
       1.2.3 เก็บและรวบรวมข้อมูลและจัดท าฐานข้อมูลเพื่อการประกันคุณภาพ 
                1.2.4 จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของสถาบันวิจัยและพัฒนา 

      1.2.5 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 1.3  งำนเทคโนโลยีและสำรสนเทศ      หน้ำที่รับผิดชอบ   
                 1.3.1 ตรวจเช็คซ่อมบ ารุงรักษาชุดคอมพิวเตอร์ของสถาบันวิจัยและพัฒนา  ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
                 1.3.2 ควบคุมและดูแลระบบโครงข่ายสัญญาณที่เชื่อมต่อการให้บริการ 
                 1.3.3 ปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซต์ของสถาบันวิจัยและพัฒนาให้ทันสมัยอยู่เสมอ และน าไปอ้างอิงได้  
             1.3.4 ปรับปรุงและพัฒนาระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหารงานและบริการของสถาบันวิจัยและพัฒนาให้ได้
มาตรฐาน 
                 1.3.5 ดูแลระบบการป้องกันและรักษาความปลอดภัยของฐานข้อมูล 
                 1.3.6 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
 1.4  งำนกำรเงินและพัสดุ    หน้ำที่รับผิดชอบ   
                  1.4.1  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อ-จัดจ้าง 
                  1.4.2  ตัดยอดการใช้จ่ายงบประมาณด้วยระบบ  GF (GFMIS) 
               1.4.3  จัดท าทะเบียนคุมหนังสือ เอกสารเกี่ยวกับการจัดซื้อ-จัดจ้าง  ทะเบียนส่งเบิกการเงิน  
                  1.4.4  จัดท ารายงานสรุปการใช้จ่ายเงินงบประมาณ ของสถาบันวิจัยและพัฒนา เสนอที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนา 

1.4.5  จัดท าทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ ประวัติการใช้งานครุภัณฑ์แต่ละประเภท และจัดท า 
รายงานวัสดุคงเหลือประจ าเดือน/ประจ าปี 
                  1.4.6   ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



                   
  1.5  งำนธุรกำรและสำรบรรณ หน้ำที่รับผิดชอบ        
                  1.5.1  บริการ  รับ – ส่ง หนังสือภายในและภายนอกของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
                        1.5.2  จัดท าทะเบียนคุมและลงทะเบียนหนังสือภายในและภายนอก และแยกแฟ้มเสนอผู้บริหาร  แจ้ง
เวียนหนังสือไปยังหน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้อง 
                        1.5.3  ร่างโต้-ตอบ ตรวจทานความถูกต้องของหนังสือภายในและภายนอกสถาบันวิจัยและพัฒนาก่อน
เสนอลงนาม  

                  1.5.4  จัดเก็บเอกสารเป็นหมวดหมู่ และก าหนดรหัสและเก็บเอกสารอ้างอิงตามหลักการประกันคุณภาพ
การศึกษาของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
  1.5.5 รวบรวมเพื่อการประชาสัมพันธ์ และร่วมด าเนินการจัดท าจดหมายข่าวกับฝ่ายประชาสัมพันธ์  
  
2.  กลุ่มงำนงำนวิจัย    
 2.1  งำนบริหำรจัดกำรงำนวิจัย     หน้ำที่รับผิดชอบ 
        2.1.1 ประสานงานและจัดท าแผนปฏิบัติงานด้านการวิจัย และด าเนินงานบริหารจัดการงานวิจัยตาม
แผนงาน 
        2.1.2 ประสานงาน ส่งเสริม และสนับสนุนการด าเนินการพัฒนา  ขอทุนสนับสนุนงานวิจัย 
        2.1.3 ก ากับติดตามการด าเนินงานตามระบบ และรายงานผลการด าเนินงานบริหารจัดการงานวิจัย 
                2.1.4  พัฒนาระบบบริหารจัดการงานวิจัย  
                2.1.5 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2.2  งำนกองทุนสนับสนุนและส่งเสริมกำรวิจัยมหำวิทยำลัย      หน้ำที่รับผิดชอบ 
                 2.2.1 จัดท าแผนปฏิบัติการกองทุนส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัย 
                 2.2.2 ประสานการขอทุนสนับสนุนงานวิจัย 
                 2.2.3 จัดท าวาระการประชุม  รายงานการประชุมของคณะกรรมการกองทุน 
                 2.2.4 ติดตามความก้าวหน้าของงานวิจัย  และจัดท ารายงานปลการปฏิบัติงาน 
                 2.5.5 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 2.3  งำนเผยแพร่ผลงำนวิจัย : งำนวำรสำร   หน้ำที่รับผิดชอบ 
                 2.3.1 ด าเนินงานธุรการของงานวารสาร โดยประสานงานกองบรรณาธิการ ผู้ทรงคุณวุฒิ คณะท างาน ทั้ง
ภายในและภายนอก 
                 2.3.2  พัฒนา Website วารสารออนไลน์ 
                 2.3.3  จัดท าวารสาร และ วารสารออนไลน์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูล 
                 2.3.4  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2.4  งำนส่งเสริมวิจัยและพัฒนำกำรวิจัย      หน้ำที่รับผิดชอบ 
        2.4.1  จัดท าแผนปฏิบัติการงานส่งเสริมสนับสนุนพันธกิจด้านการวิจัย 
                 2.4.2  พัฒนาห้องจัดการความรู้และแหล่งค้นคว้างานวิจัย 
                 2.4.3  สนับสนุนการพัฒนานักวิจัย  เผยแพร่สารสนเทศด้านการวิจัย  เพื่อการน าไปใช้ประโยชน์ 
                 2.4.4  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



3.   กลุ่มงำนบริกำรวิชำกำร 
 3.1  งำนบริหำรจัดกำรงำนบริกำรวิชำกำร   หน้ำที่รับผิดชอบ 
                 3.1.1 ส ารวจความต้องการรับบริการ  จัดท าแผนปฏิบัติการงานบริการวิชาการ  และก ากับติดตามการ
ด าเนินงานให้เป็นไปตามระบบ 
          3.1.2  พัฒนาระบบบริหารจัดการงานบริการวิชาการ  พัฒนาระบบฐานข้อมูลการบริการวิชาการ  และ
รายงานผลการด าเนินงานของฝ่ายบริการวิชาการ 
                  3.1.3  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

3.2  งำนส่งเสริมโครงกำรอันเนื่องมำจำกแนวพระรำชด ำริ   หน้ำที่รับผิดชอบ 
                  3.2.1 ประสานงานจัดท าแผนปฏิบัติการงาน และการรายงานผลการด าเนินงานโครงการอันเนื่องมาจาก
แนวพระราชด าริ ของหน่วยงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
                  3.2.2 พัฒนาและเผยแพร่องค์ความรู้จากงานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชด าริ   
                  3.2.3 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

3.3  งำนบริกำรวิชำกำรและฝึกอบรม   หน้ำที่รับผิดชอบ 
                  3.3.1  พัฒนาหลักสูตรฝึกอบรม ประชาสัมพันธ์หลักสูตรและการให้บริการวิชาการ 
                  3.3.2  ประสานและด าเนินงานการให้บริการวิชาการ  เช่น  การศึกษาอบรม  สัมมนา  ประชุมเชิง
ปฏิบัติการกับหน่วยงานต่างๆ ในมหาวิทยาลัย 
                  3.3.3  รายงานผลการปฏิบัติการงานฝึกอบรม 

         3.3.4 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 3.4  งำนเครือข่ำยและบริกำรวิชำกำร      หน้ำที่รับผิดชอบ 
                  3.4.1  จัดท าแผนปฏิบัติการงานเครือข่ายบริการวิชาการ 
                  3.4.2  ประสานงานและด าเนินงานเครือข่ายบริการวิชาการ  ทั้งหน่วยงานระหว่างจังหวัดชุมชน  
กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   
                  3.4.3  จัดเก็บข้อมูลเชิงพื้นที่ร่วมกับผู้ให้บริการ พัฒนาระบบทะเบียนประวัติการให้ค าปรึกษาแก่
ผู้รับบริการ และรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการและเครือข่ายการบริการวิชาการ 
                  3.4.4  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 3.6  งำนส่งเสริมกำรจดสิทธิบัตร       หน้ำที่รับผิดชอบ 
                  3.6.1 สนับสนุนส่งเสริมการผลิตผลผลงานทางวิชาการเพื่อขอจดลิขสิทธ์ สิทธิบัตร และทรัพย์สินทาง
ปัญญา 
                  3.6.2 พัฒนาองค์ความรู้ด้านขั้นตอนวิธีการ จดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา 
                  3.6.3 ประสานงานกับหน่วยบ่มเพาะวิสาหกิจ (UBI) เพื่อด าเนินการเกี่ยวกับการได้สิทธิบัตร รายงานผล
การด าเนินงานของฝ่าย   

3.6.4  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 


