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เรื่อง  มอบหมายงานใหกับรองผูอํานวยการ  ผูชวยผูอํานวยการสถาบัน
และบุคลากรประจําสถาบันวิจัยและพัฒนา

..............................................................................................
ดวยสถาบันวิจัยและพัฒนามีการเปลี่ยนแปลงเจาหนาที่ในฝายสํานักงานและเพื่อใหการบริหารจัดการ

ภายในสถาบันวิจัยและพัฒนาเปนไปตามหลักการที่ดีคือ การกระจายอํานาจ เพื่อใหเกิดประสิทธิผลตาม
เปาหมาย อาศัยอํานาจตามความในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ .ศ. 2547  มาตรา 41   จึง
มอบหมายงานใหกับรองผูอํานวยการ  ผูชวยผูอํานวยการ และบุคลากรประจําสถาบันวิจัยและพัฒนา ดังนี้

1. รองผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา  ฝายบริหาร
1.1 กํากับดูแลการดําเนินงานประเมินแผน/โครงการ/กิจกรรม จัดทําแผนกลยุทธ  

แผนปฏิบัติการของสถาบันวิจัยและพัฒนา  ใหสอดคลองกับนโยบายของมหาวิทยาลัย  จัดทํารายงานสรุปผล
งานในสวนของสํานักงานเลขานุการ รวมทั้งวางแผนดําเนินการนําผลการประเมินมาปรับปรุงแกไขและพัฒนางาน
สํานักงานเลขานุการสถาบัน  

1.2 กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตามการใชเงินงบประมาณใหเปนไปตามระเบียบและ
เกณฑของมหาวิทยาลัย

1.3 พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการภายในสถาบัน
1.4 พัฒนาระบบงานประกันคุณภาพการศึกษาของสถาบันวิจัยและพัฒนา   

ดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา  องคประกอบและมาตรฐานการบริหารจัดการพัฒนาองคกร
1.5 งานลงนาม  อนุญาต  อนุมัติในบันทึกขอความภายในสถาบันที่เกี่ยวของกับ

ภารกิจที่ไดรับมอบหมายหรือปฏิบัติราชการแทนผูอํานวยการสถาบัน
1.6 งานโครงการพิเศษและ/หรืองานอื่นที่ผูอํานวยการสถาบันมอบหมาย   

2.  รองผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา   ฝายวิจัย
2.1 จัดทําแผนกลยุทธ  แผนปฏิบัติการของสถาบันวิจัยและพัฒนา  ใหสอดคลองกับนโยบาย

ของมหาวิทยาลัย กํากับดูแลการดําเนินงานประเมินแผน/โครงการ/กิจกรรม จัดทํารายงานสรุปผลรวมทั้งการ
นําผลการประเมินมาปรับปรุงแกไขและพัฒนางานฝายบริหารจัดการงานวิจัย  ในสวนงานธุรการและ สารบรรณ
ฝายวิจัย  งานกองทุนวิจัยมหาวิทยาลัย  งานทุนวิจัย

2.2 พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศดานการบริหารจัดการงานวิจัย
2.3 พัฒนางานเครือขายการวิจัยทั้งภายในและภายนอก
2.4 กํากับตรวจสอบการใชงบประมาณดําเนินการโครงการ/กิจกรรม    ตามภารกิจ

มอบหมายใหเปนไปตามกําหนดเวลาและมีประสิทธิภาพ



2.5 ดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา  องคประกอบและมาตรฐานการวิจัยและงาน
สรางสรรค และการปฏิบัติราชการตามคํารับรองปฏิบัติราชการ มิติประสิทธิผลตามแผนปฏิบัติราชการ

2.6 งานลงนาม  อนุญาต  อนุมัติในบันทึกขอความภายในคณะที่เกี่ยวของกับภารกิจ
ที่ไดรับมอบหมายหรือปฏิบัติราชการแทนผูอํานวยการสถาบัน

2.7 งานโครงการพิเศษและ/หรืองานอื่นที่ผูอํานวยการสถาบันมอบหมาย 
3.  รองผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา  ฝายบริการวิชาการ

3.1 จัดทําแผนกลยุทธ  แผนปฏิบัติการของสถาบันวิจัยและพัฒนา  ใหสอดคลองกับนโยบาย
ของมหาวิทยาลัย กํากับดูแลการดําเนินงานประเมินแผน/โครงการ/กิจกรรม จัดทํารายงานสรุปผล และ
ประชาสัมพันธ  รวมทั้งการนําผลการประเมินมาปรับปรุงแกไขและพัฒนางานฝายบริการวิชาการแกชุมชน

3.2 พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศดานบริการวิชาการ
3.3 พัฒนาระบบการประสานงานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดําริ
3.4 พัฒนางานดานองคความรูสูชุมชนและการใชประโยชน
3.5 กํากับตรวจสอบการใชงบประมาณดําเนินการโครงการ/กิจกรรมตามภารกิจมอบหมาย

ใหเปนไปตามกําหนดเวลา และมีประสิทธิภาพ
3.6 ดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา  มาตรฐานการการบริการวิชาการ และงานปฏิบัติ

ราชการตามคํารับรองปฏิบัติราชการ มิติประสิทธิผลตามแผนปฏิบัติราชการ 
3.7 งานลงนาม  อนุญาต  อนุมัติในบันทึกขอความภายในสถาบันที่เกี่ยวของกับภารกิจที่

ไดรับมอบหมายหรือปฏิบัติราชการแทนผูอํานวยการสถาบัน
3.8 งานโครงการพิเศษและ/หรืองานอื่นที่ผูอํานวยการสถาบันมอบหมาย 

4. หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา
4.1 ดําเนินงานประเมินแผน/โครงการ/กิจกรรม งบประมาณ   จัดทํารายงานสรุปผลการ

ดําเนินงานของสํานักงานผูอํานวยการ   รวมทั้งการนําผลการประเมินมาปรับปรุงแกไขและพัฒนางานใน
สํานักงานฯ
              4.2 ใหขอเสนอตอผูบริหารในการจัดหา บรรจุแตงตั้ง กํากับดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 
และพัฒนาบุคลากรในสํานักงานผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
                      4.3 ดูแลการปฏิบัติงานของหนวยงานตาง ๆ ในสถาบัน ใหบรรลุตามวัตถุประสงคและ
เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของ 
                     4.4 ประสานงานและจัดทําคําของบประมาณแผนดินและเงินรายไดของสถาบันวิจัยและ
พัฒนา  แผนปฏิบัติการประจําป   จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามคํารับรองปฏิบัติราชการ   และจัดทํา
รายงานประจําป

4.5 กํากับดูแลงานการเงินและพัสดุของสถาบันวิจัยและพัฒนา
4.6 ประสานงานกับหนวยงาน และภายนอกในสวนที่เกี่ยวของ
4.7 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  



5.  ผูชวยผูอํานวยการสถาบัน
5.1  กํากับดูแล  ดําเนินการและประเมินผล โครงการกิจกรรมของหนวยบมเพาะงานวิจัย
5.2  กํากับดูแล ดําเนินการและประเมินผล โครงการคลีนิคเทคโนโลยี  และคลีนิควิจัย
5.3  พัฒนาระบบสารสนเทศดานการจัดการความรูเพื่อใหเปนแหลงเรียนรู
5.4  งานโครงการพิเศษและ/หรืองานอื่นที่ผูอํานวยการสถาบันมอบหมาย 

6.  บุคลากรประจําสถาบันวิจัยและพัฒนา
บุคลากรประจําสถาบันมีหนาที่ความรับผิดชอบตามการกําหนดภาระงาน 

การแบงสวนงาน และการกําหนดผูรับผิดชอบในแตละงาน ตามบัญชีรายละเอียดแนบทายคําสั่ง   

     ทั้งนี้ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป

       สั่ง ณ วันที่  17 ธันวาคม 2556
                                                                       

               
     (ดร.ชนิกานต     คุมนก)

        ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา



ประกาศสถาบันวิจัยและพัฒนา
เรื่อง   โครงสรางองคกรภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา

...........................................................................
เพื่อใหการบริหารงานภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา  เปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ  จึงแบง

สวนงานโครงสรางองคกรภายใน  โดยในสํานักงานผูอํานวยการสถาบัน    มีหนวยงานยอย  3  หนวยงาน  ดังนี้
1.  สํานักงานเลขานุการสถาบัน  แบงหนวยยอยออกเปน

1.1  งานนโยบายและแผน
1.2  งานประกันคุณภาพการศึกษา
1.3  งานบุคลากร  สวัสดิการ  และอาคารสถานที่
1.4  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ
1.5  งานประชาสัมพันธ
1.6  งานการเงินและพัสดุ
1.7  งานธุรการและสารบรรณ
1.8 งานประชุมสถาบัน

2.  ฝายบริหารจัดการงานวิจัย  แบงหนวยยอยออกเปน 
2.1  งานบริหารจัดการงานวิจัย
2.2  งานประสานและสงเสริมโครงการวิจัย
2.3  งานกองทุนสนับสนุนและสงเสริมการวิจัยมหาวิทยาลัย
2.4  งานสงเสริมและเผยแพรผลงานวิจัย
2.5  งานสงเสริมวิจัยเฉพาะทาง
2.6  งานเครือขายการวิจัย
2.7  งานพัฒนาระบบฐานขอมูลงานวิจัย
2.8 งานธุรการและสารบรรณ

3.  ฝายบริการวิชาการ แบงหนวยยอยออกเปน
3.1  งานพัฒนาระบบบริการวิชาการ
3.2  งานสงเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดําริ
3.3  งานฝกอบรม
3.4  งานเครือขายและบริการวิชาการ
3.5  งานพัฒนาระบบฐานขอมูลการบริการ
3.6 งานสงเสริมการจดสิทธิบัตร
3.7  งานธุรการและสารบรรณ



ประกาศ  ณ  วันที่  17 ธันวาคม 2556

           
                              (ดร.ชนิกานต     คุมนก)
                       ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา



บัญชีรายละเอียดการกําหนดภาระงาน
การแบงสวนงานและผูรับผิดชอบงานแนบทายคําสั่งสถาบันวิจัยและพัฒนา

..............................................................
สถาบันวิจัยและพัฒนา ไดแบงโครงสรางองคกรภายในสํานักงานผูอํานวยการสถาบัน  เปน 3 งานคือ 

สํานักงานเลขานุการสถาบัน ฝายบริหารจัดการงานวิจัย และฝายบริการวิชาการ โดยบุคลากรมีอํานาจหนาที่
และขอบขายงานดังนี้

1. งานฝายเลขานุการสถาบัน
1.1  งานนโยบายและแผน
      บุคลากรประจําหนวย  :  นางสาวกัลนิกา    พูลผล
     หนาที่รับผิดชอบ     

             1.1.1 จัดทําแผนพัฒนา ทั้งระยะสั้นและระยะยาว และแผนกลยุทธของสถาบันวิจัยและพัฒนา
                1.1.2 ประสานการจัดทําแผนจากฝายตางๆ  เพื่อจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป
                1.1.3 กํากับติดตามการดําเนินงานตามแผนงานและโครงการรายไตรมาส
รวมทั้งแผนปฏิบัติการประจําป และทํารายงานการปฏิบัติงานตามคํารับรองปฏิบัติราชการ  การปรับปรุง
แผนปฏิบัติการใหสอดคลองกับนโยบาย เปาหมายของสถาบัน

     1.1.4 สงเสริมความรูและทักษะของบุคลากรและเก็บรวบรวมขอมูลทําฐานขอมูลเพื่อการ
ปฏิบัติงานตามคํารับรองปฏิบัติราชการ
                1.1.5 จัดทํารายงานการดําเนินงานตามแผนงาน  และโครงการ  รายงานผลการดําเนินงานตาม
คํารับรองปฏิบัติราชการ   และจัดทํารายงานประจําป
                1.1.6 ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย

1.2  งานประกันคุณภาพการศึกษา   
      บุคลากรประจําหนวย  :  นางญาดา  ทองโพธิ์เล็น

              หนาที่รับผิดชอบ  
           1.2.1 เสนอของบประมาณและดําเนินการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษาของสถาบัน
แผนปฏิบัติงานของฝาย

     1.2.2 สงเสริมความรูและทักษะของบุคลากรเกี่ยวกับการประกันคุณภาพ
     1.2.3 พัฒนาคูมือการปฏิบัติงานของหนวยงานประกันคุณภาพ
     1.2.4 เก็บและรวบรวมขอมูลและจัดทําฐานขอมูลเพื่อการประกันคุณภาพ

               1.2.5 จัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของสถาบันวิจัยและพัฒนา
     1.2.6 ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย



1.3  งานบุคคล สวัสดิการและอาคารสถานที่    
      บุคลากรประจําหนวย  :  นางญาดา  ทองโพธิ์เล็น
     หนาที่รับผิดชอบ  

                1.3.1  จัดแฟมทะเบียนประวัติของบุคลากรประจําสถาบันวิจัยและพัฒนาใหเปนปจจุบัน
                1.3.2  กํากับติดตามใหบุคลากรจัดทําแฟมปฏิบัติงานเพื่อเปนขอมูลประกอบการประเมินผล   

     1.3.3  กํากับติดตามการลงเวลาปฏิบัติราชการ การลา และจัดทําสรุปวันลาของบุคลากรและการ
พัฒนาบุคลากรของสถาบันวิจัยและพัฒนา 

   1.3.4  ดําเนินการเกี่ยวกับงานสวัสดิการของสถาบันวิจัยและพัฒนา
    1.3.5  ดูแลงานอาคารสถานที่รอบอาคารของสถาบันวิจัยและพัฒนา และสภาพทางกายภาพ

บริเวณภายนอกและภายใน
                1.3.6 ประสานงานเพื่อการติดตั้งและซอมแซมบํารุงรักษาครุภัณฑระบบสาธารณูปโภค 
สิ่งกอสรางหรืออาคารของสถาบันวิจัยและพัฒนากับหนวยพัสดุ

     1.3.7 ดําเนินการสํารวจขอมูลการใชสาธารณูปโภคของสถาบันวิจัยและพัฒนา  และการจัดทํา
บัญชีควบคุมการใชจาย และสงรายงานทุกเดือน
                1.3.8 ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

1.4  งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ  
                 บุคลากรประจําหนวย  :  นายสามารถ    เนาบู
              หนาที่รับผิดชอบ  
                1.4.1 ตรวจเช็คซอมบํารุงรักษาชุดคอมพิวเตอรของสถาบันวิจัยและพัฒนา  ใหอยูในสภาพพรอม
ใชงาน
                1.4.2 ควบคุมและดูแลระบบโครงขายสัญญาณที่เชื่อมตอการใหบริการ
                1.4.3 ปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซตของสถาบันวิจัยและพัฒนาใหทันสมัยอยูเสมอ และนําไป
อางอิงได 
           1.4.4 ปรับปรุงและพัฒนาระบบฐานขอมูลเพื่อการบริหารงานและบริการของสถาบันวิจัยและ
พัฒนาใหไดมาตรฐาน
                1.4.5 ดูแลระบบการปองกันและรักษาความปลอดภัยของฐานขอมูล
                1.4.6 ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย  

1.5  งานประชาสัมพันธ
                 บุคลากรประจําหนวย    :  นายอรรถพงษ   สุดแกว  

                                      : นางสาวณัฐมน   วิจารณกุล
     : นายสามารถ    เนาบู



     1.5.1 งานประชาสัมพันธ
     1.5.1.1 ประชาสัมพันธ 1

                             บุคลากรประจําหนวย    :  นายอรรถพงษ   สุดแกว  
                        หนาที่รับผิดชอบ
                  (1) ใหบริการงานประชาสัมพันธ  ติดตอ  สอบถาม  ขอมูลขาวสาร แกผูใชบริการ
                  (2) ประสานงานรวบรวมขอมูลขาวสารจากฝายตางๆ
                  (3) จัดทําสื่อการประชาสัมพันธของสถาบันวิจัยและพัฒนาในรูปแบบเว็บไซต และบอรด
ประชาสัมพันธ
                  (4) รวบรวม  จัดทําทะเบียน  และใหบริการสารสนเทศในหองการจัดการความรูเปนปจจุบัน
                  (5) สงเสริมและสนับสนุนการจัดนิทรรศการเพื่อเผยแพรผลการดําเนินงานของสถาบันวิจัยและ
พัฒนา
                  (6) ประเมินความพึงพอใจของการใหบริการและจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน
                  (7) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย

       1.5.1.2 ประชาสัมพันธ 2
             บุคลากรประจําหนวย    :  นางสาวณัฐมน  วิจารณกุล

                         หนาที่รับผิดชอบ
                  (1) ใหบริการงานประชาสัมพันธ  ติดตอ  สอบถาม  ขอมูลขาวสาร แกผูใชบริการ
                  (2) ประสานงานรวบรวมขอมูลขาวสารจากฝายตางๆ
                  (3) จัดทําสื่อการประชาสัมพันธของสถาบันวิจัยและพัฒนาในรูปแบบจดหมายขาว
                  (4) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย

1.5.1.3 งานโสตทัศนูปกรณ
บุคลากรประจําหนวย  :  นายอรรถพงษ   สุดแกว  
             :  นายสามารถ   เนาบู

                            หนาที่รับผิดชอบ
                  (1) จัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ  และบํารุงดูแลรักษาใหพรอมใชงาน
                  (2) จัดทําสถิติการใหบริการ  โสตทัศนูปกรณ  หองประชุม  รวมทั้งประเมินความถึงพอใจใน
การใหบริการ
           1.5.2 งานวิทยาลัยชาวบาน

         บุคลากรประจําหนวย คือ  นางสาวณัฐมน   วิจารณกุล
       หนาที่รับผิดชอบ

                  (1) จัดทําแผนปฏิบัติการงานวิทยาลัยชาวบาน  ดําเนินงานของฝายวิทยาลัยชาวบานและ
ประสานขอมูลจากหนวยงานตางๆในมหาวิทยาลัย
                  (2) นําขอมูลมาผลิตสื่อเพื่อเผยแพรในรายการวิทยาลัยชาวบานและวิทยุชุมชน



                  (3) ดําเนินการจัดรายการวิทยาลัยชาวบาน  และวิทยุชุมชน รวมทั้งรวบรวมเผยแพรทาง
เว็บไซตของสถาบันวิจัยและพัฒนา
                  (4) สงเสริมการใหบริการ การประชาสัมพันธ  เผยแพรแกอาจารย  บุคลากร และนักศึกษาของ
มหาวิทยาลัย
                 (5) ติดตามสถิติการรับฟงภาคสนาม รวมทั้งประเมินความพึงพอใจของการใหบริการ  และ
จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน
                  (6) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย

1.6  งานการเงินและพัสดุ    
             บุคลากรประจําหนวย     :  นางสาวกัลนิกา  พูลผล

      :  นางญาดา    ทองโพธิ์เล็น

     1.6.1  งานการเงิน    
                  บุคลากรประจําหนวย     : นางสาวกัลนิกา    พูลผล
               หนาที่รับผิดชอบ  
                (1) ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารที่เกี่ยวของกับการจัดซื้อ-จัดจาง
                 (2) ตัดยอดการใชจายงบประมาณดวยระบบ  GF (GFMIS)
              (3) จัดทําทะเบียนคุมหนังสือ เอกสารเกี่ยวกับการจัดซื้อ-จัดจาง  ทะเบียนสงเบิกการเงิน 
                 (4) จัดทํารายงานสรุปการใชจายเงินงบประมาณ ของสถาบันวิจัยและพัฒนา เสนอที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนา
                 (5)  ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย
              1.6.2  งานพัสดุ
                 บุคลากรประจําหนวย    : นางญาดา    ทองโพธิ์เล็น
              หนาที่ที่รับผิดชอบ
                 (1) จัดทําทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ ประวัติการใชงานครุภัณฑแตละประเภท 
                 (2) จัดทํารายงานวัสดุคงเหลือประจําเดือน/ประจําป

1.7  งานธุรการและสารบรรณ   
                บุคลากรประจําหนวย     : นางญาดา   ทองโพธิ์เล็น

     1.7.1 งานธุรการ
     หนาที่รับผิดชอบ     

                 (1) บริการ  รับ – สง หนังสือภายในและภายนอกของสถาบันวิจัยและพัฒนา
                 (2) จัดทําทะเบียนคุมและลงทะเบียนหนังสือภายในและภายนอก และแยกแฟมเสนอผูบริหาร  
แจงเวียนหนังสือไปยังหนวยงานหรือผูเกี่ยวของ
                 (3) รางโต-ตอบ ตรวจทานความถูกตองของหนังสือภายในและภายนอกสถาบันวิจัยและพัฒนา
กอนเสนอลงนาม



     1.7.2 งานสารบรรณ
      บุคลากรประจําหนวย     : นางญาดา   ทองโพธิ์เล็น

              หนาที่รับผิดชอบ
                 (1) จัดเก็บเอกสารเปนหมวดหมู และกําหนดรหัสและเก็บเอกสารอางอิงตามหลักการประกัน
คุณภาพการศึกษาของสถาบันวิจัยและพัฒนา

      (2) คนหาเอกสาร คําสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ และเอกสารอางอิงที่เกี่ยวของ
      (3) รวบรวมเพื่อการประชาสัมพันธ และรวมดําเนินการจัดทําจดหมายขาวกับฝายประชาสัมพันธ

1.8  งานประชุมสถาบัน
     บุคลากรประจําหนวย     :  นางสาวกัลนิกา  พูลผล
     หนาที่รับผิดชอบ     

          1.8.1 ประสานงานและจัดทําวาระการประชุม หนังสือเชิญ และเอกสารประกอบการประชุม การ
ประสานงาน และจัดเตรียมความพรอมของหองประชุม 

     1.8.2 บันทึกและจัดทํารายงานสรุปผลการประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันวิจัยและพัฒนา  
และการประชุมคณะกรรมการประจําสถาบันวิจัยและพัฒนา  และคณะกรรมการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ

      1.8.3 รวบรวมสรุปผลการประชุมใหกับฝายประชาสัมพันธเพื่อการเผยแพรทางจดหมายขาวและ
เว็บไซต

      1.8.4 ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย

2.  ฝายบริหารจัดการงานวิจัย   
2.1  งานบริหารจัดการงานวิจัย
     บุคลากรประจําหนวย    :  นางสาวพัทธนันท    โกธรรม
     หนาที่รับผิดชอบ
      2.1.1 ประสานงานและจัดทําแผนปฏิบัติงานดานการวิจัย
      2.1.2 ดําเนินงานบริหารจัดการงานวิจัยตามแผนงาน
      2.1.3 กํากับติดตามการดําเนินงานตามระบบ

                 2.1.4 รายงานผลการดําเนินงานบริหารจัดการงานวิจัย
                 2.1.5 ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย

2.2  งานประสานและสงเสริมโครงการวิจัย
      บุคลากรประจําหนวย    :  นางสาวพัทธนันท    โกธรรม
     หนาที่รับผิดชอบ

                 2.2.1 ประสานงาน สงเสริม และสนับสนุนการดําเนินการพัฒนา  ขอทุนสนับสนุนงานวิจัย



                 2.2.2 จัดทําโครงการพัฒนานักวิจัยในรูปแบบตางๆ
      2.2.3 กํากับติดตามความกาวหนา  และจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน

                 2.2.4 ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย
2.3  งานกองทุนสนับสนุนและสงเสริมการวิจัยมหาวิทยาลัย  
      บุคลากรประจําหนวย    :  นางสาวพัทธนันท    โกธรรม
     หนาที่รับผิดชอบ

                 2.3.1 จัดทําแผนปฏิบัติการกองทุนสงเสริมและสนับสนุนการวิจัย
                2.3.2 ประสานการขอทุนสนับสนุนงานวิจัย
                 2.3.3 จัดทําวาระการประชุม  รายงานการประชุมของคณะกรรมการกองทุน
                 2.3.4 ติดตามความกาวหนาของงานวิจัย  และจัดทํารายงานปลการปฏิบัติงาน
                 2.3.5 ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย

2.4  งานสงเสริมและเผยแพรผลงานวิจัย
      บุคลากรประจําหนวย    :  นางสาวปยวดี    นอยน้ําใส

:  นายกฤษฎธรรม   ธูปบูชา
                2.4.1  งานสงเสริมและเผยแพรผลงานวิจัย

     หนาที่รับผิดชอบ
         (1) จัดทําแผนปฏิบัติการและพัฒนากลไกสงเสริมและเผยแพรผลงานวิจัย 

      (2) ประสานงานและดําเนินการงานสงเสริมและเผยแพรผลงานวิจัย
      (3) รายงานผลการดําเนินของงานสงเสริมและเผยแพรผลงานวิจัย
      (4) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย
     2.4.2  งานวารสารวิจัยมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
     หนาที่รับผิดชอบ

                  (1) ดําเนินงานธุรการของงานวารสาร โดยประสานงานกองบรรณาธิการ ผูทรงคุณวุฒิ 
คณะทํางาน ทั้งภายในและภายนอก
                  (2) พัฒนา Website วารสารออนไลน
                 (3) บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศของสถาบันวิจัยและพัฒนา

                  (4) จัดทําวารสาร และ วารสารออนไลนของมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม พรอมทั้ง
เผยแพร
                  (5) จัดทําแผนปฏิบัติงาน รายงานผลการดําเนินงานของฝาย
                 (6) ประสานการจัดสรรงบประมาณ  การดําเนินงานโครงการ และการรายงานผลการ
ดําเนินงานโครงการของงาน
                  (7) พัฒนาและเผยแพรองคความรูจากวารสารงานวิจัยที่ได
                  (8) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย



2.5  งานสงเสริมวิจัยเฉพาะทาง
      บุคลากรประจําหนวย    :  นางสาวพัทธนันท    โกธรรม
     หนาที่รับผิดชอบ
      2.5.1 จัดทําแผนปฏิบัติการงานสงเสริมวิจัยเฉพาะทาง

                2.5.2 กําหนดกฎระเบียบ ขอบังคับ แนวปฏิบัติการดําเนินงาน สงเสริมวิจัยเฉพาะทาง
                2.5.3 ประสานดําเนินงานสงเสริมวิจัยเฉพาะทาง
                2.5.4 งานสงเสริมวิจัยเฉพาะทาง
                2.5.5 ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย

2.6  งานเครือขายการวิจัย
                 บุคลากรประจําหนวย    :  นางสาวมาลัย    ใจงาม

     2.6.1  งานเครือขายการวิจัย
               บุคลากรประจําหนวย    :  นางสาวมาลัย    ใจงาม

     หนาที่รับผิดชอบ
               (1) จัดทําแผนปฏิบัติการงานเครือขายการวิจัย 
                (2) ประสานดําเนินงานเครือขายการวิจัยเชิงพื้นที่
                (3) รายงานผลการปฏิบัติงานเครือขายการวิจัย
                (4) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย

2.7  งานพัฒนาระบบฐานขอมูลงานวิจัย 
      บุคลากรประจําหนวย    :   นางสาวมาลัย    ใจงาม
     หนาที่รับผิดชอบ

                2.7.1 พัฒนาระบบฐานขอมูลบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม  
                2.7.2 รวบรวมระบบขอมูลนักวิจัย  โครงการวิจัยของบุคลากร  การนําผลการวิจัย
ไปใชประโยชน 
                2.7.3 เผยแพรสารสนเทศดานการวิจัย  เพื่อการนําไปใชประโยชน
                2.7.4 รายงานผลการดําเนินของงานพัฒนาคุณภาพงานวิจัยและนักวิจัย
               2.7.5 ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย

2.8  งานธุรการและสารบรรณ    
      บุคลากรประจําหนวย    : นางสาวมาลัย   ใจงาม      
     หนาที่รับผิดชอบ

                 2.8.1 ใหบริการติดตอสอบถามแกบุคคลหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก
                 2.8.2 รับ – สง  จัดทําทะเบียนคุมและลงทะเบียนหนังสือภายในและภายนอก จัดเก็บเอกสาร
เปนหมวดหมู    และกําหนดรหัสและเก็บเอกสารอางอิงตามหลักการประกันคุณภาพการศึกษา



                 2.8.3 รางโต-ตอบ ตรวจทานความถูกตองของหนังสือภายในและภายนอกสถาบันวิจัยและ
พัฒนา ของฝายบริหารจัดการงานวิจัยกอนเสนอลงนาม
                 2.8.4 คนหาเอกสาร คําสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ และเอกสารอางอิงที่เกี่ยวของ   แจง
เวียนหนังสือ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คําสั่ง ไปยังหนวยงานหรือผูเกี่ยวของ
                 2.8.5 รวบรวมเพื่อการประชาสัมพันธ และรวมดําเนินการจัดทําจดหมายขาวกับหนวย
ประชาสัมพันธ

3.   ฝายบริการวิชาการ
3.1  งานพัฒนาระบบบริการวิชาการ
      บุคลากรประจําหนวย    :   นางจิตรา   มีคํา  
     หนาที่รับผิดชอบ

                 3.1.1 ประสานงานและจัดทําแผนปฏิบัติการงานบริการวิชาการ
                 3.1.2 ดําเนินงานบริการวิชาการตามแผนงาน
                 3.1.3 กํากับติดตามการดําเนินงานใหเปนไปตามระบบ
                 3.1.4 รายงานผลการดําเนินงานบริหารจัดการงานบริการวิชาการ

3.2  งานสงเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดําริ
              บุคลากรประจําหนวย     :   นางจิตรา    มีคํา  

     หนาที่รับผิดชอบ
                 3.2.1 ประสานงานจัดทําแผนปฏิบัติการงานสงเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนว
พระราชดําริ  
                 3.2.2 ประสานงาน  รวบรวมและดําเนินงานสงเสริม  และสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนว
พระราชดําริ
                 3.2.3 ประสานการจัดสรรงบประมาณ  การดําเนินงานโครงการ และการรายงานผลการ
ดําเนินงานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดําริ ของหนวยงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม
                 3.2.4 รายงานผลการปฏิบัติการงานสงเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนว
พระราชดําริ
                 3.2.5 พัฒนาและเผยแพรองคความรูจากงานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดําริ  
                 3.2.6 ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย

3.3  งานฝกอบรม
                 บุคลากรประจําหนวย  : ................................................................
             หนาที่รับผิดชอบ

                 3.3.1 สํารวจความตองการรับบริการ  ศึกษาความคุมคาและความสําเร็จในการใหบริการ



                 3.3.2 จัดทําแผนปฏิบัติการบริการวิชาการ  พัฒนาระบบบริหารจัดการงานบริการวิชาการ  และ
รายงานผลการดําเนินงานของฝายบริการวิชาการ
                 3.3.3 พัฒนาหลักสูตรฝกอบรม ประชาสัมพันธหลักสูตรและการใหบริการวิชาการ
                 3.3.4 ประสานและดําเนินงานการใหบริการวิชาการ  เชน  การศึกษาอบรม  สัมนา  ประชุมเชิง
ปฏิบัติการกับหนวยงานตางๆ ในมหาวิทยาลัย
                 3.3.5 รายงานผลการปฏิบัติการงานฝกอบรม
                 3.3.6 ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย

3.4  งานเครือขายและบริการวิชาการ
                บุคลากรประจําหนวย     :   นางจิตรา    มีคํา  

        : นางสาววิภาวี  เกรียงศักดิ์ศรี
    3.4.1 งานเครือขายและบริการวิชาการ

              บุคลากรประจําหนวย     :   นางจิตรา    มีคํา  
     หนาที่รับผิดชอบ

                 (1) จัดทําแผนปฏิบัติการงานเครือขายบริการวิชาการและประสานการจัดทํางบประมาณ
                 (2) ประสานงานและดําเนินงานเครือขายบริการวิชาการ  ทั้งหนวยงานระหวางจังหวัดชุมชน  
กระทรวงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี
                 (3) จัดเก็บขอมูลเชิงพื้นที่รวมกับผูใหบริการ
                 (4) พัฒนาระบบทะเบียนประวัติการใหคําปรึกษาแกผูรับบริการ
                 (5) รายงานผลการดําเนินงานตามโครงการและเครือขายการบริการวิชาการ
                 (6) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย

     3.4.2  คลินิกเทคโนโลยี  
     บุคลากรประจําหนวย    : นางสาววิภาวี  เกรียงศักดิ์ศรี
     หนาที่รับผิดชอบ

                (1) ดําเนินงานธุรการของงานคลินิกเทคโนโลยี โดยประสานงานระหวางจังหวัด 
ชุมชน และมหาวิทยาลัย
               (2) ประสานงานกับหัวหนาโครงการ  ลงพื้นที่ จัดเก็บขอมูล และรายงานผลการ
ดําเนินงานของโครงการคลินิกเทคโนโลยี ตอสถาบันวิจัยและพัฒนา  จังหวัดและกระทรวงวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยี
                (3) ประสานการจัดสรรงบประมาณ  การดําเนินงานโครงการ และการรายงานผลการ
ดําเนินงานโครงการคลินิกเทคโนโลยี ของหนวยงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม
                (4) พัฒนาระบบขอมูล  จัดทําทะเบียนประวัติการใหคําปรึกษาแกชุมชนและขอมูลที่
เกี่ยวของอื่น ๆ   
                (5) ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย



3.5  งานพัฒนาระบบฐานขอมูลการบริการวิชาการ
     บุคลากรประจําหนวย  :   นางจิตรา   มีคํา

             หนาที่รับผิดชอบ
                 3.5.1 พัฒนาระบบฐานขอมูลการบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม  
                 3.5.2 เผยแพรสารสนเทศดานบริการวิชาการ เพื่อการนําไปใชประโยชน
                 3.5.3 รายงานผลการดําเนินของงานพัฒนาคุณภาพการบริการวิชาการ
                 3.5.4 ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย

3.6  งานสงเสริมการจดสิทธิบัตร
      บุคลากรประจําหนวย   : (จางเหมา)
     หนาที่รับผิดชอบ

                 3.6.1 สนับสนุนสงเสริมการผลิตผลผลงานทางวิชาการเพื่อขอจดลิขสิทธ สิทธิบัตร และ
ทรัพยสินทางปญญา
                 3.6.2 พัฒนาองคความรูดานขั้นตอน วิธีการ จดลิขสิทธ สิทธิบัตร และทรัพยสินทางปญญา
                 3.6.3 ประสานงานกับหนวยบมเพาะวิสาหกิจ (UBI) เพื่อดําเนินการเกี่ยวกับการไดสิทธิบัตร
                 3.6.4 รายงานผลการดําเนินงานของฝาย
                 3.6.5 ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย

3.7  งานธุรการและสารบรรณ    
      บุคลากรประจําหนวย   :   นางจิตรา   มีคํา  
     หนาที่รับผิดชอบ

                 3.7.1 ใหบริการติดตอสอบถามแกบุคคลหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก
                 3.7.2 รับ – สง  จัดทําทะเบียนคุมและลงทะเบียนหนังสือภายในและภายนอก จัดเก็บเอกสาร
เปนหมวดหมู    และกําหนดรหัสและเก็บเอกสารอางอิงตามหลักการประกันคุณภาพการศึกษา
                 3.7.3 รางโต-ตอบ ตรวจทานความถูกตองของหนังสือภายในและภายนอกสถาบันฯ ของฝาย
บริหารจัดการงานบริการวิชาการกอนเสนอลงนาม
                 3.7.4 คนหาเอกสาร คําสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ และเอกสารอางอิงที่เกี่ยวของ  แจง
เวียนหนังสือ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คําสั่ง ไปยังหนวยงานหรือผูเกี่ยวของ
                 3.7.5 รวบรวมเพื่อการประชาสัมพันธ และรวมดําเนินการจัดทําจดหมายขาวกับหนวย
ประชาสัมพันธ


