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1. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารทั่วไป  
1.1  สารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

- ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ ร่างและโต้ตอบหนังสือ 

- วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่อง จัดแฟ้มเสนอ 

- แจ้งเวียน ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ หนังสือราชการ ปิดประกาศข่าวสาร 

- บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 

- ประสานงานการสื่อสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก 

- จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่ 

- ตามระเบียบราชการและรักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ 
1.2  บริหารงานบุคคล 

- การบริหารอัตราก าลังภายในหน่วยงาน 

- ด าเนินการเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 

- การพัฒนาบุคลากร 

- ควบคุม ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากร 

- ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากร 

- ตรวจสอบและเสนอขอปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติบุคลากรของหน่วยงาน 

- รับและเสนอใบลา จัดท าข้อมูลการลาและรายงานผู้บังคับบัญชา 

งานบริหารทั่วไป 
กลุ่มวิจัย  
1. งานประสานงานวิจัย  
2. งานเผยแพร่และถ่ายทอด   
   เทคโนโลย ี 
3. งานพัฒนางานวิจัย  
4. งานทรัพย์สินทางปัญญา 
กลุ่มบริการวิชาการ  
1. งานประสานงานบริการ 
    วิชาการ  
2. งานปฏิบัติงานบริการวิชาการ  
3. งานคลินิกเทคโนโลยี  
 

งานบริหารทั่วไป 
เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป (8) 
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- สรุปเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

- ประสานงานหน่วยงานต่างๆ เกี่ยวกับบ านาญ และเงินทดแทน 

- ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง เรื่องงานของบุคลากร 

- ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรของหน่วยงานในระบบ HRM 
1.3  พัสดุและครุภัณฑ์ 
- วางระบบ เสนอความต้องการในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบและเป็นไปตามระเบียบราชการ 
- ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

1.4 แผนและงบประมาณ 

- จัดท าแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานทุกระยะให้สอดคล้องตามแผนยุทธศาสตร์       
ของมหาวิทยาลัย 

- จัดท าแผนของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนอ่ืนๆ ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 

- จัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 4 ปี ตามวาระของรัฐบาล 

- จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

- บันทึกข้อมูลเข้าระบบ BPM 

- บริหารการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรรทั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี         
และงบประมาณเงินรายได้ให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณที่ก าหนด 
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- จัดท าทะเบียนคุมการใช้จ่ายงบประมาณท้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ
งบประมาณเงินรายได้ 

- รายงานผลการปฏิบัติตามแผนต่างๆ 

- ประเมินผลการปฏิบัติตามแผนต่างๆ 
1.5 เอกสารสื่อสิ่งพิมพ์ 
- จัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
- ด าเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์  การจัดท ารูปเล่ม การเก็บรักษา และการ

ท าลายเอกสาร 
1.6 การเงินและบัญชี 

- ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน และรับจ่ายเงิน ให้เป็นระบบและเป็นไปตามระบบแบบ
แผนของทางราชการ 

1.7 การจัดประชุม 

- จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

- จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

- อ านวยความสะดวกในการประชุม 

- จัดท ารายงานการประชุม 
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 1.8  ประกันคุณภาพการศึกษา 

1.8.1 ประกันคุณภาพระดับมหาวิทยาลัย 
จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set) ที่เก่ียวข้องตามตัวบ่งชี้ที่
หน่วยงานรับผิดชอบ 

- ประสานงานในหน่วยงานระดับคณะ ส าหรับตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
           บันทึกข้อมูล Common Data Set และข้อมูล SAR ของหน่วยงานในระบบ IQA  

ของมหาวิทยาลัย 

- จัดท า SAR พร้อมเตรียมหลักฐานตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ ส าหรับการ
ตรวจประเมินภายในของมหาวิทยาลัย 

- จัดท าแผนส่งเสริม ปรับปรุงข้อเสนอแนะ (Improvement Plan) ของหน่วยงาน 
(ถ้ามี) 

1.8.2 ประกันคุณภาพระดับส านักงานอธิการบดี/สถาบัน/ส านัก 

-   ศึกษานโยบาย มาตรฐานและตัวบ่งชี้ด้านการประกันคุณภาพที่หน่วยงาน/กลุ่ม/
งานที่ได้รับมอบหมายตามเกณฑ์ส านักงานอธิการบดี/สถาบัน/ส านัก 

-   ด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพของหน่วยงาน/กลุ่ม/งาน ให้เป็นไปตาม
แผนการประกันคุณภาพของส านักงานอธิการบดี/สถาบัน/ส านัก 

-  

  



                                                                           
แบบ  3 

ตารางแสดงการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งส่วนงานภายในและการก าหนดต าแหน่งตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปีงบประมาณ 2561-2564) 
สถาบันวิจัยและพัฒนา   

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
(แนบท้ายหนังสือกองบริหารงานบุคคล ที่ ศธ 0581.17/005 ลงวันที่  3 มกราคม  2561) 

  
 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบ่งส่วนงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

- จัดท ารายงานการประเมินตนเองตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงาน/กลุ่ม/งาน รับผิดชอบ 
และจัดเตรียมหลักฐาน พร้อมบันทึกผลในระบบติดตามการพัฒนาคุณภาพภายใน (IQA) 

- เตรียมรับการตรวจประเมินคุณภาพภายใน 

-   จัดท าแผนส่งเสริม ปรับปรุงพัฒนาตามข้อเสนอแนะ (Improvement Plan) ของ
หน่วยงาน/กลุ่ม/งาน (ถ้ามี) 

1.9 บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

- จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในประจ าปี 

- ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

- ทบทวนผลและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

- จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหน่วยงาน 
1.10 การจัดการความรู้ (KM)     

- จัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ นโยบาย เป้าหมาย ยุทธศาสตร์   
  วัตถุประสงค์ และมาตรการการจัดการความรู้ของหน่วยงาน 

- จัดท าแผนการจัดการความรู้ ด าเนินกิจกรรมตามแผน และประเมินแผนเพ่ือ 
  พัฒนา 

- สร้างและพัฒนาช่องทางในการจัดการความรู้ 

- สร้างเครือข่ายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู้ 
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2. 
 

1.10 ำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและประสานงานภายในหน่วยงาน 
กลุ่มวิจัย  
งานประสานงานวิจัย  

1.1 นโยบายและแผนงานวิจัย 

-    ศึกษา วิเคราะห์ยุทธศาสตร์แผนปฏิบัติราชการ เพื่อจัดท าแผนงบประมาณ แผน
โครงการจัดท าแผนปฏิบัติงาน แผนการใช้จ่ายงบประมาณ วิเคราะห์ความส าเร็จของ
การด าเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ (PART) และความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิ
บาลของแผนงาน/โครงการ 

-   วางแผนงาน โครงการ และจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี รวมถึงการเร่งรัด
ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

-   รวบรวม ประมวลผลข้อมูลงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติงาน และรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

1.2 งบประมาณวิจัย (งบประมาณเงินรายจ่าย) 

- จัดท าโครงการเพ่ือของบประมาณประจ าปี 

- จัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานและประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
ทราบ 

- จัดท าหลักเกณฑ์การส่งข้อเสนอการวิจัยเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
-  

  
กลุ่มวิจัย  
นักวิจัย (1) 
งานประสานงานวิจัย  
นักวิจัย (4) 
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 - จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการเพื่อประเมินงานวิจัย 

- รวบรวมข้อเสนอการวิจัย จัดประชุมพิจารณาข้อเสนอการวิจัย และสรุปรายงานการ
ประชุม 

- สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

- งบประมาณวิจัย (งบประมาณเงินรายได้มหาวิทยาลัย) 

-   ดูแล และปรับปรุงฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัย 
งบประมาณวิจัย (งบประมาณเงินรายได้มหาวิทยาลัย) 
งบประมาณเงินรายได้ (วิจัยสถาบัน) 

- ส ารวจและสรุปนโยบายการท างานวิจัยสถาบัน 

- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัยสถาบัน 

- ประสานงานการด าเนินโครงการ 

- ติดตามรายงานความคืบหน้า และเล่มรายงานสบับสมบูรณ์ 
งบประมาณเงินรายได้ (หน่วยงาน) 

- จัดท าประกาศรับข้อเสนอการวิจัย 

- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาข้อเสนอการวิจัย 

- จัดประชุมพิจารณาข้อเสนอการวิจัย 

- แจ้งผลการพิจารณาข้อเสนอการวิจัยถึงนักวิจัยเพ่ือปรับปรุงโดยผ่านต้นสังกัด 
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-  
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบ่งส่วนงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 

 - จัดส่งข้อเสนอการวิจัยถึงหน่วยงานในสังกัด 

- แจ้งผลการจัดสรรงบประมาณวิจัย งบประมาณเงินรายได้ถึงหน่วยงาน 

- ประสานงานนักวิจัยหรือหน่วยงานและเตรียมจัดท าสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย 
โครงการส่งเสริมสิ่งประดิษฐ์และนวัตกรรมเพื่อคนรุ่นใหม่ 

- จัดท าประกาศการรับข้อเสนอโครงการ 

- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาข้อเสนอโครงการ 

- แจ้งเรื่องการรับข้อเสนอโครงการฯ ของนักศึกษาจัดประชุมพิจารณาข้อเสนอโครงการ 

- ประสานงานการส่งผลการพิจารณาข้อเสนอโครงการถึงอาจารย์ที่ปรึกษาหรือนักศึกษา 

- ขออนุมัติโครงการและแจ้งเรื่องการอนุมัติโครงการถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ประสานงานและดูแลการด าเนินโครงการ 

- ติดตามรายงานความก้าวหน้ารอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

- ติดตามส่งเล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

- สรุป ประเมินผล และรายงานผลโครงการตามล าดับ 

- รายงานผลการเผยแพร่ผลงาน 

- ดูแล และปรับปรุงฐานข้อมูลที่เก่ียวข้องกับงานวิจัย 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบ่งส่วนงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
 งบประมาณวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก 

- ประชาสัมพันธ์การเปิดรับทุน 

- รวบรวมข้อเสนอการวิจัยเพื่อจัดส่งหน่วยงานเจ้าของแหล่งทุนพิจารณาข้อเสนอการ
วิจัย 

- แจ้งผลการพิจารณาผลการประเมินการยื่นข้อเสนอการวิจัย 

- ประสานงานกับนักวิจัยหลังจากท่ีได้การจัดสรรงบประมาณ 

- ประสานงานการน าข้อเสนอการวิจัยจากหน่วยงานภายนอกเพ่ือบรรจุลงในแผนปฏิบัต
bราชการ 

สรุปผลการติดตามผลการด าเนินงาน 
1.3 การเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลางการจ้างงานวิจัยหรือเงินสนับสนุน

ให้ทุนการวิจัย 

-  ดูแล และจัดท าข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการเปิดเผยราคากลางและการค านวณราคากลาง
การจ้างงานวิจัยหรือสนับสนุนให้ทุนการวิจัย 

1.4 ท าสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย 

-  จัดท าและตรวจสอบสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัยของงบประมาณภายในและภายนอกทุก
แหล่งทุน 

-  
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบ่งส่วนงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
 - ตรวจสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัยทุกงบประมาณภายในและงบประมาณภายนอกทุก

แหล่งทุน 

- เบิกเงินอุดหนุนวิจัยทุกงบประมาณภายในและงบประมาณภายนอกทุกแหล่งทุน 

- รวบรวมข้อมูลประกันคุณภาพ รายงานความก้าวหน้า รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ และ
รายชื่อนักวิจัยที่ท าสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย 

- จัดท าเรื่องเบิกจ่ายส่งกองคลังเพ่ือเบิกจ่ายงบประมาณของบุคลากรสถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

- จัดท าบันทึกแจ้งและส่งเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับการท าสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย 
รายงานความก้าวหน้า 

1.5 ติดตามประเมินผลงานวิจัย 

- รวบรวม ตรวจข้อมูลโครงการวิจัยที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณทุกแหล่งทุนเพ่ือจัด
ฐานข้อมูลงานวิจัย 

- ติดตามผลและรวบรวมเล่มรายงานวิจัยฉบับบสมบูรณ์งานวิจัยที่ได้รับการสนับสนุน
งบประมาณภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัย 

- ติดตามผลและรวบรวมข้อมูลการน าไปใช้ประโยชน์ของงานวิจัยที่ได้รับการสนับสนุน
งบประมาณภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัย 

- ติดตามผลและรวบรวมรายงานสรุปผลการด าเนินงานวิจัย 

  



                                                                           
แบบ  3 

ตารางแสดงการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งส่วนงานภายในและการก าหนดต าแหน่งตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปีงบประมาณ 2561-2564) 
สถาบันวิจัยและพัฒนา   

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
(แนบท้ายหนังสือกองบริหารงานบุคคล ที่ ศธ 0581.17/005 ลงวันที่  3 มกราคม  2561) 

  
 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบ่งส่วนงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
 - น าข้อมูลการติดตามผลโครงการวิจัยที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ (Ongoing 

monitoring) และผลการประเมินงานวิจัยที่เสร็จสิ้น (Post-audit) เข้าระบบบริหาร
จัดการระบบบริหารจัดการงานวิจัยของประเทศ (National Research Management 
System: NRMS) 

รายงานความก้าวหน้างานวิจัย 

- แจ้งหน่วยงานให้รายงานผลความก้าวหน้างานวิจัยรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

- รวบรวมและวิเคราะห์สรุปผลรายงานความก้าวหน้ารอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 
1.6 เครือข่ายวิจัย 

- แสวงเครือข่ายความร่วมมือด้านการวิจัยใหม่ๆ 
ประสานงานกบัเครือข่ายการวิจัยที่ร่วมมือกันอยู่แล้ว 
1.7 กองทุนเพื่อการวิจัย 

- ด าเนินการส่งเสริมและสนับสนุนการตีพิมพ์เผยแพร่ผลงานวิจัย 

- ด าเนินการส่งเสริมและสนับสนุนการขอรับความคุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญาตลอดจน
การรักษาซึ่งสภาพของสิทธิในทรัพย์สินทางปัญญานั้น 

- ด าเนินการส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินกิจกรรมอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการวิจัย 

- รายงานผลการด าเนินงานและค่าใช้จ่ายเงินกองทุนเพ่ือการวิจัย 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบ่งส่วนงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
 
 

3. 

1.8 พัฒนาระบบสารสนเทศเพื่องานวิจัย 

- ดูแลฐานข้อมูลระบบบริหารงานวิจัย RPM  
งานเผยแพร่และถ่ายทอดเทคโนโลยี  

1. วารสารวิชาการและวิจัยสาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

2. วารสารวิชาการและวิจัยสาขามนุษย์ศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

- ขออนุมัติโครงการและจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

- ขออมุมัติจ้างพิมพ์วารสารวิชาการและวิจัย มทร.พระนคร 

- ประชาสัมพันธ์เชิญชวนส่งบทความเพ่ือตีพิมพ์ในวารสารวิชาการวิจัย มทร.พระนคร 

- ตรวจสอบรูปแบบบทความ 

- จัดท าหนังสือเชิญเป็นผู้ทรงคุณวุฒิผู้ประเมินบทความ 

- จัดท าหนังสือตอบรับการตีพิมพ์ 
จัดท าหนังสือขอมอบวารสารวิชาการและวิจัย มทร.พระนคร ให้แก่หน่วยงาน
ภายนอก 

- จัดท าแผ่นพับประชาสัมพันธ์วารสารวิชาการและวิจัย มทร.พระนคร 

- จัดท าข้อมูลท าเนียบผู้ทรงคุณวุฒิผู้ประเมินบทความในแต่ละสาขาวิชา 

- สรุปข้อมูลบทความที่ส่งตีพิมพ์ในวารสารวิชาการและวิจัย มทร.พระนคร 
-  

  
 
งานเผยแพร่และถ่ายทอดเทคโนโลยี  
นักวิจัย (5) 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบ่งส่วนงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
 - ประสานงานกับเจ้าของผลงานและผู้ทรงคุณวุฒิผู้ประเมินบทความจากหน่วยงาน

ภายนอก 

- ประชาสัมพันธ์การส่งบทความเพ่ือตีพิมพ์ในวารสารจากหน่วยงานภายนอก 

- ดูแลระบบวารสารออนไลน์ และเว็บไซต์ของวารสารวิชาการและวิจัย มทร.พระนคร 

- รายงานผลการด าเนินงาน 
3. จัดนิทรรศการวิจัย 

- ขออนุมัติโครงการการเข้าร่วมจัดนิทรรศการกับหน่วยงานภายนอก 

- ประชาสัมพันธ์การส่งผลงานเข้าร่วมจัดนิทรรศการ 

- การส่งผลงานเข้าร่วมจัดนิทรรศการไปยังหน่วยงานภายนอก 

- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

- จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ในการเข้าร่วมจัดแสดงงาน 

- จัดซื้อและจัดจ้างในรายการที่เกี่ยวข้องกับการแสดงงาน 

- ด าเนินงานติดตั้งชิ้นงาน ประสานงานและดูแลงานในภาพรวมในการเข้าร่วมจัด
นิทรรศการวิจัย 

บันทึกภาพ ภาพนิ่ง วิดีโอ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ ในการจัดนิทรรศการของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
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 4. ประชุมสัมมนาวิชาการ 

- จัดท าร่างรายละเอียดโครงการเพื่อเสนอขอความเห็นชอบในหลักการเบื้องต้นและปรับ
รายละเอียดโครงการตามความเห็นชอบของผู้บริหาร 

- ประชาสัมพันธ์การส่งผลงานวิจัยเข้าร่วมในงานประชุมสัมมนาวิชาการ 

- จัดท าประชุมผู้เกี่ยวข้องเพ่ือแบ่งหน้าที่การด าเนินงาน และท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

- ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและท าเรื่องเบิกจ่าย 

- รวบรวมและสรุปจ านวน ตรวจสอบความถูกต้องของบทคัดย่อ และเชิญผู้ทรงคุณวุฒิ
เพ่ือพิจารณาบทคัดย่อ 

- จัดประชุมผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือพิจารณาบทคัดย่อ รวบรวมผลการประเมิน แจ้งผลการ
พิจารณาให้กับเจ้าหน้าที่ของบทคัดย่อปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะของผู้ทรงคุณวุฒิ 
รวมทั้งรวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องของบทคัดย่อ 

- จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผลงานวิจัย 

- จัดนิทรรศการวิจัย 

- ด าเนินการติดตั้งชิ้นงาน 

- ประสานงานและดูแลงานในภาพรวมในการเข้าร่วมงาน 

- จัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการ 
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4. 

5. น าเสนอผลงานวิจัยในต่างประเทศ 

- ตรวจสอบแบบฟอร์มต่างๆ เพื่อขออนุญาตไปน าเสนอผลงานทางวิชาการ ณ 
ต่างประเทศ 

- ขออนุมัตใิห้บุคลากรเดินทางไปน าเสนอผลงานทางวิชาการ ณ ต่างประเทศ 

- แจ้งผลการขออนุมัติ 

- แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการจัดท าหนังสือเกี่ยวกับการเดินทาง 

- ติดตามผลการเดินทางไปน าเสนอผลงานทางวิชาการ ณ ต่างประเทศ 

- สรุปและรายงานผลการเดินทางไปน าเสนอผลงานทางวิชาการ ณ ต่างประเทศ 
6. ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่กิจกรรมด้านงานวิจัย 

งานพัฒนางานวิจัย   
1. พัฒนาศักยภาพผู้ปฏิบัติงานวิจัย 

- ขอข้อมูลรายชื่อบุคลากรจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่จะเป็นคณะกรรมการพัฒนา
งานวิจัย 

- เสนอรายชื่อจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนางานวิจัย 

- จัดประชุมคณะกรรมการพัฒนางานวิจัย 

- ประสานงานภายในเพ่ือเสนอเรื่องเข้าที่ประชุม 

- สรุปและจัดท ารายงานการประชุม 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
งานพัฒนางานวิจัย  
นักวิจัย (3) 
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 2. พัฒนานักวิจัย 

- จัดฝึกอบรมความรู้ด้านการวิจัย 

- ประสานงานจัดส่งบุคลากรเข้าร่วมอบรมกับหน่วยงานภายนอกเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้
ด้านการวิจัย 

3. วิจัยสัญจร 

- คัดเลือกสถานที่เพ่ือศึกษาดูงานและหรือและเปลี่ยนเรียนรู้ 

- ประสานงานหน่วยงานเพื่อขอเข้าศึกษาดูงานและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

- ขออนุมัติด าเนินโครงการและหรือขออมุมัติเดินทาง 

- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

- สรุปและจัดท ารายงานผลการศึกษาดูงาน 
4. เชิดชูเกียรตินักวิจัย 

- จัดท าประกาศคัดเลือกนักวิจัยและหน่วยงานบริหารงานวิจัยดีเด่น 

- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ 

- ประชาสัมพันธ์เปิดรับสมัครผู้สมควรได้รับรางวัล 

- จัดประชุมเพ่ือพิจารณาคัดเลือกและประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก
รวมทั้งแจ้งผลการพิจารณา 

- ประสานงานการมองรางวัล 
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 5. รวบรวมข้อมูลตัวชี้วัดด้านวิจัย 

(ตัวช้ีวัดประกันคุณภาพด้านวิจัย และตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์ด้านวิจัย) 

- วิเคราะห์การจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน/ภายนอก
ของกลุ่มวิจัย 

- ประสานงานและจัดท ารายงานการประกันคุณภาพการศึกาภายใน/ภายนอกของกลุ่ม
วิจัย 

- รวบรวมหลักฐานตัวบ่งชี้เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการรับตรวจประเมินการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน/ภายนอกของกลุ่มวิจัย 

- ประสานงานและจัดท าเอกสารการประชุม รวมทั้งสรุปผลการประชุม 

- ให้ค าปรึกษาและแนะน าหน่วยงานต่างๆ 

- รวบรวมข้อมูลและรายงานผลตามรายละเอียดตัวชี้วัด 

- รับการตรวจประเมินจากคณะกรรมการภายนอก 
6. บริหารความเสี่ยงด้านวิจัย 

- วิเคราะห์และระบุปัจจัยเสี่ยงที่ส่งผลกระทบต่อการบริหารงานวิจัย 

- จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงการบริหารงานวิจัย 

- จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง 
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 7. การจัดการความรู้ (KM) ด้านวิจัย 

- ขอข้อมูลรายชื่อบุคลากรที่จะเป็นคณะกรรมการจัดการความรู้ และจัดท านโยบาย
การจัดการความรู้ด้านการวิจัย 

- เสนอรายชื่อจัดท าแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้ และจัดท านโยบายการจัดการ
ความรู้ 

- ทบทวนองค์ความรู้ที่จ าเป็นและก าหนดแนวทางในการด าเนินงานจัดการความรู้ด้วย
การวิจัย 

- ตรวจสอบแผนการจัดการความรู้ ระดับกลุ่มวิจัย 

- ส่งเสริม สนับสนุน และให้ความรู้เกี่ยวกับการจัดการความรู้ 

- รวบรวมและรายงานผลการจัดการความรู้ รอบ 3,6,9,12 เดือน 

- วิเคราะห์และสรุปผลการจัดการความรู้ในภาพรวมของสถาบันและรายงานผลด้านการวิจยั 

- ประเมินคุณภาพระบบการจัดการความรู้ด้านการวิจัย 

- สรุปผลการด าเนินงาน ทบทวนกระบวนการและเสนอแนวทางการจัดการความรู้ด้าน
การวิจัยของปีถัดไป 

8. วิจัยเชิงบูรณาการ 

- เขียนข้อเสนอโครงการวิจัย 

- ด าเนินโครงการวิจัยตามระเบียบวิธีวิจัย 
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5. 

- สรุปและจัดท ารายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 

- เผยแพร่ผลการวิจัยในรูปแบบต่างๆ 

- ส่งเสริมให้นักวิจัยของสถาบันวิจัยและพัฒนาท างานวิจัยอย่างต่อเนื่อง 
งานทรัพย์สินทางปัญญา 

1. จดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา 
- ให้ค าปรึกษาแนะน าในการยื่นค าขอรับความคุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญา 
- ตรวจสอบ/แก้ไข/ยื่นค าขอรับสิทธิบัตร ประเภทการประดิษฐ์ 
- ตรวจสอบ/แก้ไข/ยื่นค าขอรับสิทธิบัตร ประเภทการออกแบบผลิตภัณฑ์ 

- ตรวจสอบ/แก้ไข/ยื่นค าขอรับอนุสิทธิบัตร 

- ตรวจสอบ/แก้ไข/ยื่นต าขอจดแจ้งลิขสิทธิ์ 
2. ท าสัญญาและอนุญาตให้ใช้สิทธิ 

- สืบค้นสิทธิบัตรและเตรียมค าขอรับการจัดจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา 

- รบัร่างและจัดท าสัญญาต่างๆ ที่เกี่ยวกับทรัพย์สินทางปัญญาของมหาวิทยาลัย 

- ให้ค าปรึกษาแก่บุคลากรหรือบุคลากรภายนอกด้านการน าผลงานทรัพย์สินทางปัญญา
ไปใช้ประโยชน์ 

- หาข้อมูลและรายงานประเมินมูลค่า 

- สรุปราคาและรายได้ที่ได้รับจากงานวิจัยและทรัพย์สินทางปัญญา 

  
 
 
งานทรัพย์สินทางปัญญา 
นักวิจัย (6) 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
(แนบท้ายหนังสือกองบริหารงานบุคคล ที่ ศธ 0581.17/005 ลงวันที่  3 มกราคม  2561) 

  
 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบ่งส่วนงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. 

3. ฝึกอบรม/สัมมนา/จัดนิทรรสชศการ 
- ฝึกอบรม/สัมมนาทรัพย์สินทางปัญญา 
- จัดนิทรรศการทรัพย์สินทางปัญญา 
- ประชุมสัมมนาทรัพย์สินทางปัญญา 
4.   ประสานงานทรัพย์สินทางปัญญา 
-   ประสานงานทางด้านเอกสารทรัพย์สินทางปัญญา 
-   ติดตามความคืบหน้าทรัพย์สินทางปัญญา 
-   รวบรวมข้อมูลและรายงานผลทรัพย์สินทางปัญญา 
-   ประสานงานนักวิจัย 

กลุ่มบริการวิชาการ  
1. งานประสานงานบริการวิชาการ  

1.1 นโยบายและแผนงานบริการวิชาการ 

- จัดท านโยบายและแผนงานบริการวิชาการ 

- จ าท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการงานบริการวิชาการ 

- ประชุมและประสานงานภายในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริการวิชาการ 

- รวบรวมและจัดท าค าเสนอของบประมาณประจ าปีเพื่อจัดท ารูปเล่มค าเสนอขอ
ตั้งงบประมาณรายจ่ายหรือรายได้ 

  
 
 
 
 

 
 
 
 

กลุ่มบริการวิชาการ 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ (1) 
งานประสานงานบริการวิชาการ  
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ (4) 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบ่งส่วนงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 

 

- สรุปและรายงานผลงานของกลุ่มบริการวิชาการ 
1.2 งบประมาณงานบริการวิชาการ 

- ประสานงานด้านงบประมาณกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (โครงการบูรณาการแบบ
มีส่วนร่วม) 

- จัดท าแผนงบประมาณประจ าปี (โครงการบูรณาการแบบมีส่วนร่วม) 

- จัดท างบประมาณประจ าปี (โครงการบูรณาการแบบมีส่วนร่วม) 

- จัดท าเอกสารงบประมาณประจ าปี (โครงการบูรณาการแบบมีส่วนร่วม) 

- รวบรวมข้อมูลโครงการและเสนอของบประมาณ 

- รายงานผลการใช้งบประมาณ 

- ด าเนินการส่งเสริม สนับสนุน ติดตาม และตรวจสอบ รายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) 

1.3 รายงานความก้าวหน้างานบริการวิชาการ 
- ประสานการท างานบริการวิชาการ ทั้ง 9 คณะ 
- จัดท าแบบร่างหรือปรับปรุงการเก็บข้อมูลงานบริการวิชาการ 
- จัดท าหรือปรับปรุงแบบร่างรายงานฉบับสมบูรณ์ 
- เก็บข้อมูลการบริการวิชาการ 9 คณะ 
- จัดเก็บรายงานฉบับสมบูรณ์ทุกโครงการ 
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- ตรวจสอบความถูกต้องของรายรายงานฉบับสมบูรณ์มชทุกโครงการ 

- สรุปและรายงานผลต่อมหาวิทยาลัย 
1.4 ติดตามประเมินผลงานบริการวิชาการ 

- ติดตามหรือเก็บผลการประเมินผลการบริการวิชาการ 

- ปฏิบัติงานหรือประสานงานเพ่ือน างานบริการวิชาการมาบูรณาการกับการเรียน
การสอน 

1.5     ประสานแหล่งทุนบริการวิชาการ 

- ประสานงานกับแหล่งทุนบริการวิชาการ 

- ประชุมร่วมกับแหล่งทุนบริการวิชาการ 

- สรุปหรือรายงานผลงานแหล่งทุนบริการวิชาการต่อผู้อ านวยการสถาบันวิจัย
และพัฒนา 

1.6    เครือข่ายบริการวิชาการ 

- ประสานงานกับเครือข่ายบริการวิชาการ 

- ประชุมร่วมกับเครือข่ายบริการวิชาการ 

- สรุปหรือรายงานผลงานเครือข่ายบริการวิชาการต่อผู้อ านวยการสถาบันวิจัย
และพัฒนา 

  



                                                                           
แบบ  3 

ตารางแสดงการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งส่วนงานภายในและการก าหนดต าแหน่งตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปีงบประมาณ 2561-2564) 
สถาบันวิจัยและพัฒนา   

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
(แนบท้ายหนังสือกองบริหารงานบุคคล ที่ ศธ 0581.17/005 ลงวันที่  3 มกราคม  2561) 

  
 

-  
ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบ่งส่วนงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 

 1.7 รวบรวมข้อมูลตัวชี้วัดด้านบริการวิชาการ 

- จัดท าเป้าหมายตัวบ่งชี้ ด้านบริการวิชาการ 

- ติดตาม รวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานด้านบริการวิชาการ 
- จัดท ารายงานตามรายละเอียดตัวชี้วัดด้านบริการวิชาการ 
- จัดท าเล่มรายงานประเมินตนเอง (SAR) และจัดท าสรุปผลการตรวจประเมิน 

1.8 บริหารความเสี่ยงด้านการบริการวิชาการ 
- จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน ด้านบริการวิชาการ 
- รวบรวมข้อมูล จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน และรายงานผล 

1.9 การจัดการความรู้ด้านบริการวิชาการ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้ด้านบริการวิชาการ 
- จัดท านโยบายการจัดการความรู้ด้านบริการวิชาการ 
- ตรวจสอบแผนการจัดการความรู้ ระดับกลุ่มบริการวิชาการ 
- ส่งเสริม สนับสนุน และให้ความรู้เกี่ยวกับการจัดการความรู้ ด้านบริการวิชาการ 

1.10 จัดนิทรรศการบริการวิชาการ 
- ประสานงานเกี่ยวกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเก่ียวกับข้อมูลในการจัดนิทรรศการ 
- จัดประชุมผู้เกี่ยวข้องการเตรียมงาน 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบ่งส่วนงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
 - เตรียมงานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- ด าเนินการจัดนิทรรศการ 
- สรุปและรายงานผลต่อผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

1.11 เผยแพร่ผลงานบริการวิชาการผ่านสื่อต่างๆ 
รวบรวมข้อมูลกิจกรรมงานบริการวิชาการเพ่ือเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ Facebook และ

ช่องทางอ่ืนๆ 
1.12  โครงการ/กิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับงานประสานงานบริการวิชาการ 
- จัดประชุมผู้เกี่ยวข้องเพ่ือเตรียมด าเนินโครงการ 
- เตรียมงานและเอกสารที่เก่ียวข้อง 
- ด าเนินการจัดโครงการ 
- สรุปและรายงานผลต่อผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

2. งานปฏิบัติงานบริการวิชาการ 
2.1 ฝึกอบรม/สัมมนา 
- จัดท าข้อเสนอโครงการ 
- ขออนุมัติโครงการ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการโครงการ 
- แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมโครงการพร้อมทั้งด าเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 
 
 
งานปฏิบัติงานบริการวิชาการ  
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ (4) 
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(แนบท้ายหนังสือกองบริหารงานบุคคล ที่ ศธ 0581.17/005 ลงวันที่  3 มกราคม  2561) 

  
 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบ่งส่วนงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
 - ด าเนินโครงการและประเมินความพึงพอใจ 

- รายงานผลและประเมินผลด้านผลผลิต หรือผลลัพธ์ของโครงการผ่านระบบ 
BPM 

- จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 
- เผยแพร่ผลการด าเนินโครงการ 

2.2 การบริการวิชาชีพ 
- ประสานหน่วยงานภายใน มทร.พระนคร รวบรวมหลักสูตรฝึกอบรม ผลงาน 

นวัตกรรม สิ่งประดิษฐ์ 
- วิเคราะห์ราคาการจัดฝึกอบรม หลักสูตร ผลงาน นวัตกรรม สิ่งประดิษฐ์ เชิง

พาณิชย์ ร่วมกับหน่วยงาน 
- จัดท าแผนบริหารเชิญธุรกิจร่วมกับหน่วยงาน 
- พัฒนาช่องทางการบริการสังคมแบบบูรณาการร่วมกับหน่วยงานภายในและ

ภายนอก 
- ประสานหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกเกี่ยวกับงานจ้าง 
- จัดท าแผนด าเนินโครงการ กิจกรรม บริการสังคม ร่วมกับหน่วยงาน 
- ดูแลตรวจสอบและอ านวยความสะดวกในการด าเนินโครงการ/กิจกรรมบริการ

สังคมร่วมกับหน่วยงาน 
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(แนบท้ายหนังสือกองบริหารงานบุคคล ที่ ศธ 0581.17/005 ลงวันที่  3 มกราคม  2561) 

  
 

ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบ่งส่วนงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
 - ประสานงานด าเนินโครงการ กิจกรรม บริการสังคม เพ่ือหารายได้ตามระเบีp[ 

บริการสังคมของ มทร.พระนคร 
2.3  บริการวิชาการแบบมีส่วนร่วม 
- ส ารวจความต้องการรับการถ่ายทอเทคโนโลยี 
- จัดท าข้อเสนอโครงการ 
- ขออนุมัติโครงการ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการโครงการ 
- ประสานงานชุมชน ส ารวจพื้นที่เพ่ือเตรียมความพร้อม 
- เตรียมงานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ด าเนินการถ่ายทอดเทคโนโลยี 
- ติดตามผลการน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ 
- รายงานผลและประเมินผลด้านการผลิต หรือผลลัพธ์ของโครงการ ผ่านระบบ 

BPM 
- จัดท ารายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
- เผยแพร่ผลการด าเนินงานโครงการ 
- ด าเนินการส่งเสริม สนับสนุน ติดตาม และตรวจสอบ รายงานการประเมิน

ตนเอง (SAR) 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบ่งส่วนงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
 2.4 บริการสังคม (หารายได้) 

- จัดท าข้อเสนอโครงการ 
- ขออนุมัติโครงการ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการโครงการ 
- แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมโครงการพร้อมทั้งด าเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ด าเนินโครงการและประเมินความพึงพอใจ 
- รายงานผลและประเมินผลด้านผลผลิตหรือผลลัพธ์ของโครงการผ่านระบบ 

BPM 
- จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 
- เผยแพร่ผลการด าเนินโครงการ 
- ประสานงานส ารวจการด าเนินงานบริการสังคมกับหน่วยงานภายใน  

มทร.พระนคร 
-  จัดท าหนังสือเก็บข้อมูลงานบริการสังคมกับคณะหน่วยงานภายใน  

มทร.พระนคร 
-  ดูแลตรวจสอบและอ านวยความสะดวกให้เป็นไปตามระเบียบการบริการสังคม

กับหน่วยงานภายใน มทร.พระนคร 
- ติดตามเก็บผลการด าเนินการงานบริการสังคม 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบ่งส่วนงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 

 - จัดท าเอกสารสรุปผลด าเนินการ 
- จัดท าหนังสือส่งผลด าเนินการถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ติดตามจัดเก็บรายงานฉบับสมบูรณ์จากหน่วยงานภายใน มทร.พระนคร 
- จัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี 
- ท าแบบประเมินผลการด าเนินงานการบริหารงานการบริการสังคม 

3. งานคลินิกเทคโนโลยี 
3.1 ประชุมเครือข่ายคลินิกเทคโนโลยี 
- รับหนังสือเชิญจากกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
- แจ้งศูนย์คลินิกเทคโนโลยีเข้าร่วมประชุม 
- แจ้งหนังสือตอบกลับเข้าร่วมประชุม 
- ด าเนินการเข้าร่วมประชุม 
- รายงานการประชุม 

3.2 งบประมาณคลินิกเทคโนโลยี 
- รับเอกสารการรับข้อเสนอโครงการจากกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
- จัดท าข้อเสนอโครงการคลินิกเทคโนโลยีและจัดส่งถึงกระทรวงวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี 

 งานคลินิกเทคโนโลยี  
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ (3) 
 



                                                                           
แบบ  3 

ตารางแสดงการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งส่วนงานภายในและการก าหนดต าแหน่งตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปีงบประมาณ 2561-2564) 
สถาบันวิจัยและพัฒนา   

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
(แนบท้ายหนังสือกองบริหารงานบุคคล ที่ ศธ 0581.17/005 ลงวันที่  3 มกราคม  2561) 
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 - รับเอกสารสนับสนุนงบประมาณคลินิกเทคโนโลยีประจ าปีงบประมาณ 

- แจ้งเรื่องการได้รับการพิจารณาข้อเสนอโครงการคลินิกเทคโนโลยีแก่ศูนย์คลินิก
เทคโนโลยี 

- ยืนยันข้อเสนอโครงการคลินิกเทคโนโลยีกลับไปยังกระทรวงวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 

- รับแจ้งการเบิกจ่ายงบประมาณจากกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
แจ้งเรื่องการเบิกจ่ายงบประมาณต่อศูนย์คลินิกเทคโนโลยีที่ได้รับงบประมาณ 

3.3 จัดนิทรรศการบริการวิชาการ 
- รับเอกสารการรับข้อเสนอโครงการจัดนิทรรศการจากกระทรวงวิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยี 
- แจ้งศูนย์คลินิกเทคโนโลยีที่เก่ียวข้องเพ่ือจัดท าข้อเสนอโครงการจัดนิทรรศการ 
- แจ้งหนังสือตอบกลับเข้าร่วมจัดนิทรรศการการท าข้อเสนอโครงการคลินิก

เทคโนโลยีจัดส่ง 
- เตรียมงานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ด าเนินการจัดนิทรรศการ 
- เผยแพร่ผลการจัดนิทรรศการ 

3.4  ให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี 
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 - จัดท าข้อเสนอโครงการ หรือขออนุมัติโครงการ 

- เตรียมงาน เทคโนโลยี เอกสาร 
- ประชาสัมพันธ์การให้บริการผ่านสื่อ 
- ด าเนินการให้ค าปรึกษาและบริการข้อมูล หรือบันทึกข้อมูล 
- ประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
- ติดตามการน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ 
- ประเมินผลด้านผลผลิต หรือผลลัพธ์ของโครงการ 
- จัดท ารายงานฉบับบสมบูรณ์ 

3.5 ถ่ายทอดเทคโนโลยี 
- ส ารวจพื้นที่ ข้อมูล ความต้องการของชุมชน 
- ขออนุมัติโครงการที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการโครงการ 
- ลงพื้นที่และประสานงานชุมชนเพ่ือเตรียมการถ่ายทอดเทคโนโลยี 
- เตรียมการและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ขออนุมัติเดินทางเพ่ือถ่ายทอดเทคโนโลยี 
- ด าเนินการถ่ายทอดเทคโนโลยีและประเมินความพึงพอใจ 
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ล าดับที่ หน้าที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบ่งส่วนงานภายใน การก าหนดต าแหน่ง 
 - รายงานผ่านระบบคลินิกเทคโนโลยีออนไลน์ทุกไตรมาส 

- ติดตามผลการน าไปใช้ประโยชน์ 
- จัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์และรายงานผลการด าเนินงาน และเผยแพร่การ

ด าเนินโครงการ 
3.6 ติดตามและประเมินผลคลินิกเทคโนโลยี 
- รับหนังสือติดตามและประเมินผลกิจกรรมฯ จากกระทรวงวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี 
- ท าหนังสือเรียนอธิการบดีเพ่ือทราบการด าเนินงานการติดตามและประเมินผล

กิจกรรม 
- แจ้งศูนย์คลินิกเทคโนโลยีเข้าร่วมการติดตามประเมินผลกิจกรรม 
- แจ้งหนังสือตอบรับเพื่อรับการติดตามประเมินผลกิจกรรม 
- ด าเนินการลงพื้นที่เพ่ือติดตามประเมินผลกิจกรรม และรายงานผล 
- ด าเนการส่งเสริม สนับสนุน ติดตาม และตรวจสอบ รายงานการประเมินตนเอง 

(SAR) 

  

 


