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	1.

	งานบริหารทั่วไป 
1.1  สารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
· ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ ร่างและโต้ตอบหนังสือ
· วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่อง จัดแฟ้มเสนอ
· แจ้งเวียน ประกาศ คำสั่ง ระเบียบ หนังสือราชการ ปิดประกาศข่าวสาร
· บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ
· ประสานงานการสื่อสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก
· จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จำแนกตามระเบียบราชการและรักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ
1.2  บริหารงานบุคคล
· การบริหารอัตรากำลังภายในหน่วยงาน
· ดำเนินการเกี่ยวกับการขอกำหนดตำแหน่งให้สูงขึ้น
· การพัฒนาบุคลากร
· ควบคุม กำกับ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากร
· ประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของบุคลากร
· ตรวจสอบและเสนอขอปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติบุคลากรของหน่วยงาน
· รับและเสนอใบลา จัดทำข้อมูลการลาและรายงานผู้บังคับบัญชา
· สรุปเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์
· ประสานงานหน่วยงานต่างๆ เกี่ยวกับบำนาญ และเงินทดแทน
· ให้คำปรึกษา แนะนำ ชี้แจง เรื่องงานของบุคลากร
· ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรของหน่วยงานในระบบ HRM
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	1.3  พัสดุและครุภัณฑ์
· วางระบบ เสนอความต้องการในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
· จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่กำหนดอย่างเป็นระบบและเป็นไปตามระเบียบราชการ
· ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพื่อประโยชน์ของทางราชการ
1.4 แผนและงบประมาณ
· จัดทำแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานทุกระยะให้สอดคล้องตามแผนยุทธศาสตร์       ของมหาวิทยาลัย
· จัดทำแผนของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนอื่นๆ ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย
· จัดทำแผนปฏิบัติราชการระยะ 4 ปี ตามวาระของรัฐบาล
· จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี
· บันทึกข้อมูลเข้าระบบ BPM
· บริหารการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรรทั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี         และงบประมาณเงินรายได้ให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่กำหนด
· จัดทำทะเบียนคุมการใช้จ่ายงบประมาณทั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีและงบประมาณเงินรายได้
· รายงานผลการปฏิบัติตามแผนต่างๆ
· ประเมินผลการปฏิบัติตามแผนต่างๆ
1.5 เอกสารสื่อสิ่งพิมพ์
· จัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร
· ดำเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์  การจัดทำรูปเล่ม การเก็บรักษา และการทำลายเอกสาร
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	1.6 การเงินและบัญชี
· ดำเนินการเบิกจ่ายเงิน และรับจ่ายเงิน ให้เป็นระบบและเป็นไปตามระบบแบบแผนของทางราชการ
1.7 การจัดประชุม

· จัดทำหนังสือเชิญประชุม
· จัดทำระเบียบวาระการประชุม
· อำนวยความสะดวกในการประชุม
· จัดทำรายงานการประชุม
1.8  ประกันคุณภาพการศึกษา
· จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set) ที่เกี่ยวข้องตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ
· ประสานงานในหน่วยงานระดับคณะ สำหรับตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ
           บันทึกข้อมูล Common Data Set และข้อมูล SAR ของหน่วยงานในระบบ IQA 
ของมหาวิทยาลัย
· จัดทำ SAR พร้อมเตรียมหลักฐานตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ สำหรับการตรวจประเมินภายในของมหาวิทยาลัย
· จัดทำแผนส่งเสริม ปรับปรุงข้อเสนอแนะ (Improvement Plan) ของหน่วยงาน (ถ้ามี)
1.9  บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน
· จัดทำแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในประจำปี
· ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่กำหนด
· ทบทวนผลและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่กำหนด
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	 2.

	· จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหน่วยงาน
1.10 การจัดการความรู้ (KM)    
· จัดทำวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ นโยบาย เป้าหมาย ยุทธศาสตร์  
  วัตถุประสงค์และมาตรการ การจัดการความรู้ของหน่วยงาน
· จัดทำแผนการจัดการความรู้ ดำเนินกิจกรรมตามแผน และประเมินแผนเพื่อ
  พัฒนา
· สร้างและพัฒนาช่องทางในการจัดการความรู้
· สร้างเครือข่ายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู้
1.11 อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและประสานงานภายในหน่วยงาน
กลุ่มวิจัย 
งานประสานงานวิจัย 
· กำหนดแนวทางนโยบายและแผนงานวิจัยให้เป็นไปตามนโยบายและทิศทางของมหาวิทยาลัย

· งบประมาณวิจัย
· สัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย
· รายงานความก้าวหน้าวิจัย
· ติดตามประเมินผลงานวิจัย
· ประสานแหล่งทุนวิจัย
· เครือข่ายวิจัย
· กองทุนวิจัย
· รวบรวมข้อมูลตัวชี้วัดด้านวิจัย

	
	กลุ่มวิจัย 
นักวิจัย (1)
งานประสานงานวิจัย 

นักวิจัย (4)
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	3.
4.
5.

	งานเผยแพร่และถ่ายทอดเทคโนโลยี 
· วารสารวิชาการและวิจัย
· เอกสารและซีดีเผยแพร่งานวิจัย

· จัดนิทรรศการวิจัย
· ประชุมสัมมนาวิชาการ
· นำเสนอผลงานวิจัยในต่างประเทศ
· ทรัพย์สินทางปัญญา (ลิขสิทธิ์ อนุสิทธิบัตร สิทธิบัตร)
งานพัฒนางานวิจัย 


· พัฒนาศักยภาพผู้บริหารงานวิจัย
· พัฒนานักวิจัยรุ่นใหม่     
· พัฒนานักวิจัยมืออาชีพ
· วิจัยสัญจร
· เชิดชูเกียรตินักวิจัย
· พัฒนาเว็บไซต์งานวิจัย
· ฐานข้อมูลงานวิจัย
· วิจัยเชิงบูรณาการ
งานทรัพย์สินทางปัญญา
5.1 ทรัพย์สินทางปัญญา
· ควบคุมการให้คำปรึกษาแนะนำในการยื่นคำขอรับความคุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญา
· ควบคุมการตรวจสอบ/แก้ไข/ยื่นคำขอรับสิทธิบัตร ประเภทการประดิษฐ์
· ควบคุมการตรวจสอบ/แก้ไข/ยื่นคำขอรับสิทธิบัตร ประเภทการออกแบบผลิตภัณฑ์
· ควบคุมการตรวจสอบ/แก้ไข/ยื่นคำขอรับอนุสิทธิบัตร 
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	· ควบคุมการตรวจสอบ/แก้ไข/ยื่นคำขอจดแจ้งลิขสิทธิ์
· ควบคุมการจัดอบรมทรัพย์สินทางปัญญา
· ดูแลระบบฐานข้อมูลงานทรัพย์สินทางปัญญา
· ติดต่อ ประสานงาน และสร้างเครือข่ายงานด้านทรัพย์สินทางปัญญา
· บริการให้คำปรึกษาแนะนำในการยื่นคำขอรับความคุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญา
· บริการตรวจสอบ/แก้ไข/ยื่นคำขอรับสิทธิบัตร ประเภทการประดิษฐ์
· บริการตรวจสอบ/แก้ไข/ยื่นคำขอรับสิทธิบัตร ประเภทการออกแบบผลิตภัณฑ์
· บริการตรวจสอบ/แก้ไข/ยื่นคำขอรับอนุสิทธิบัตร
· บริการตรวจสอบ/แก้ไข/ยื่นคำขอจดแจ้งลิขสิทธิ์
· จัดอบรมทรัพย์สินทางปัญญา
· การนำผลงานไปจัดแสดงในงานต่างๆ/การจัดพิธีลงนาม/งานแถลงข่าวการนำ
           ผลงานทรัพย์สินทางปัญญาไปใช้ประโยชน์เชิงพาณิชย์
· ติดต่อขอผลิตภัณฑ์จากนักวิจัยเพื่อไปจัดแสดงผลงาน 
5.2 การอนุญาตให้ใช้สิทธิ
· การเจรจาต่อรองกับผู้ประกอบการที่ต้องการขออนุญาตใช้ทรัพย์สินทางปัญญา
· สรุปรายได้ที่ได้รับจากงานวิจัยและงานทรัพย์สินทางปัญญา
· บริการร่างและจัดทำสัญญาต่างๆที่เกี่ยวกับทรัพย์สินทางปัญญาของมหาวิทยาลัย
· ให้คำปรึกษาแก่บุคลากรหรือบุคคลภายนอกด้านการนำผลงานทรัพย์สินทางปัญญาไปใช้ประโยชน์
· ประชุมคัดเลือกผลงานทรัพย์สินทางปัญญาที่มีศักยภาพ
· หาข้อมูลประกอบการประเมินมูลค่า
· ขอข้อมูลประกอบการประเมินมูลค่าจากนักวิจัย
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	· ขอข้อมูลประกอบการประเมินมูลค่าจากผู้ประกอบการ
· นำเสนอข้อมูลประกอบการประเมินมูลค่าจากผู้ประกอบการและข้อมูลประกอบการ
· ประเมินมูลค่าจากนักวิจัยต่อคณะกรรมการบริหารจัดการทรัพย์สินทางปัญญาเพื่อ
      พิจารณามูลค่ากลาง
· สรุปราคาทรัพย์สินทางปัญญา
5.3 สถิติ
· รายงานผลการดำเนินงานในแต่ละปีงบประมาณ/ปีปฏิทิน
· ตรวจเช็คความถูกต้อง
· ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
5.5 การอนุญาตให้ใช้สิทธิ
· การทำสัญญาในการอนุญาตให้ใช้ผลงานทรัพย์สินทางปัญญา
· ร่างสัญญาและส่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณา
· ปรับร่างสัญญาตามที่ได้เจรจาต่อรอง
· ขอเอกสารประกอบสัญญาจากผู้ที่เกี่ยวข้อง
· เตรียมเอกสารประกอบสัญญา
· จัดการส่งเอกสารสัญญาเพื่อให้คู่สัญญาลงนาม
· นำเอกสารสัญญาเสนอรองอธิการฝ่ายวิจัยฯ ลงนาม
· การประชาสัมพันธ์ผลงานทรัพย์สินทางปัญญา
· สรุปข้อมูลเพื่อใช้ในการประชาสัมพันธ์ให้นักวิจัยตรวจสอบ
· จัดทำเอกสารในการนำส่งข้อมูลให้นักวิจัยตรวจสอบ
· ติดต่อเพื่อตามงาน/ขอข้อมูลเพิ่มเติมจากนักวิจัย
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	· นำข้อมูลตอบรับและการเสนอแก้ไขเพิ่มเติมจากนักวิจัยมาจัดทำเอกสารเพื่อ
               ประชาสัมพันธ์
· จัดส่งสำเนาเอกสารสัญญาให้นักวิจัย
·     การดูแลผลประโยชน์จากการอนุญาตให้ใช้ผลงานทรัพย์สินทางปัญญา
· รับชำระเงินค่าธรรมเนียมการใช้ผลงานทรัพย์สินทางปัญญา 
                    (Disclosure fee/royalty fee)
· จัดทำเอกสารแจ้งการแบ่งปันผลประโยชน์ของนักวิจัย
· จัดทำเอกสารประกอบการเบิกจ่ายผลประโยชน์ให้นักวิจัย
· แจ้งผลการจัดสรรให้นักวิจัยทราบ
· จัดส่งเอกสารใบเสร็จรับเงินให้ผู้ประกอบการ
· จัดทำหนังสือแจ้งเตือนการครบกำหนดชำระค่าตอบแทนรายปี
· ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
· การดูแลผลประโยชน์จากการอนุญาตให้ใช้ผลงานทรัพย์สินทางปัญญา
·  รับชำระเงินค่าธรรมเนียมการใช้ผลงานทรัพย์สินทางปัญญา (Disclosure 
    fee/royalty fee)
· จัดทำเอกสารแจ้งการแบ่งปันผลประโยชน์ของนักวิจัย
· จัดทำเอกสารประกอบการเบิกจ่ายผลประโยชน์ให้นักวิจัย
· แจ้งผลการจัดสรรให้นักวิจัยทราบ
· จัดส่งเอกสารใบเสร็จรับเงินให้ผู้ประกอบการ
· จัดทำหนังสือแจ้งเตือนการครบกำหนดชำระค่าตอบแทนรายปี
· ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
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	กลุ่มบริการวิชาการ 
งานประสานงานบริการวิชาการ 
· นโยบายและแผนงานบริการวิชาการ
· งบประมาณงานบริการวิชาการ
· รายงานความก้าวหน้างานบริการวิชาการ
· ติดตามประเมินผลงานบริการวิชาการ
งานปฏิบัติงานบริการวิชาการ 

· ฝึกอบรม/สัมมนา
· การบริการวิชาชีพ
· บริการวิชาการแบบมีส่วนร่วม
· บริการวิชาการเพื่อหารายได้
งานคลินิกเทคโนโลยี 

· ประชุมเครือข่ายคลินิกเทคโนโลยี
· งบประมาณคลินิกเทคโนโลยี
· จัดนิทรรศการร่วมกับกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
· รับจ้างบริหารโครงการคลินิกเทคโนโลยี

· ให้คำปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี
· ถ่ายทอดเทคโนโลยี
· ติดตามและประเมินผล
	
	กลุ่มบริการวิชาการ
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ (1)
งานประสานงานบริการวิชาการ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ (4)
งานปฏิบัติงานบริการวิชาการ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ (5)
งานคลินิกเทคโนโลยี 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ (5)
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