
แบบ 3

ลําดับที่ หนาที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบงสวนงานภายใน การกําหนดตําแหนง

1 งานบริหารทั่วไป 1. งานบริหารทั่วไป งานบริหารทั่วไป

1.1 สารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 2. งานบริหารทุนวิจัยและนวัตกรรม 1. เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป (6)

    - ลงทะเบียนรับ - สงหนังสือ รางและโตตอบหนังสือ 3. งานวารสารและเผยแพรงานวิจัย

    - วิเคราะหกลั่นกรองเรื่อง จัดแฟมเสนอ 4. งานสงเสริมและพัฒนางานวิจัย

    - แจงเวียน ประกาศ คําสั่ง ระเบียบ หนังสือราชการ ปดประกาศขาวสาร 5. งานทรัพยสินทางปญญาและ

    - บริการติดตอสื่อสารของทางราชการ       จริยธรรมการวิจัยในมนุษยและสัตว

    - ประสานงานการสื่อสารหนวยงานภายใน และหนวยงงานภายนอก 6. งานบริการวิชาการ

    - จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเปนหมวดหมูจําแนกตามระเบียบราชการและรักษาเอกสาร 7. งานพัฒนาบมเพาะธุรกิจ

      อยางเปนระบบ   

1.2 บริหารงานบุคคล

    - การบริหารอัตรากําลังภายในหนวยงาน

    - ควบคุม กํากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากร 

    - ใหคําปรึกษา แนะนํา ชี้แจง เรื่องงานของบุคลากร

    - ตรวจสอบขอมูลบุคลากรของหนวยงานในระบบ HRM

    - การพัฒนาบุคลากร

    - สรุปเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ

    - รับและเสนอใบลา จัดทําขอมูลการลาและรายงานผูบังคับบัญชา

    - ประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปของบุคลากร

    - ประสานงานหนวยงานตางๆ เกี่ยวกับบํานาญ และเงินทดแทน 

    - ตรวจสอบและเสนอขอปรับปรุงแกไขทะเบียนประวัติบุคลากรของหนวยงาน

    - ดําเนินการเกี่ยวกับการขอกําหนดตําแหนงใหสูงขึ้น

ตารางแสดงการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ การแบงสวนงานภายในและการกําหนดตําแหนงตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2567-2570)

สถาบันวิจัยและพัฒนา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

(แนบทายคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1824/2566 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2566)
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ลําดับที่ หนาที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบงสวนงานภายใน การกําหนดตําแหนง

1.3 พัสดุและครุภัณฑ

    - วางระบบ เสนอความตองการในการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง

    - จัดหาวัสดุ ครุภัณฑใหทันตามเวลาที่กําหนดอยางเปนระบบและเปนไปตามระเบียบ

      แบบแผนทางราชการ

    - ตรวจสอบรายการครุภัณฑและพัสดุอยางเปนระบบเพื่อประโยชนของทางราชการ

1.4 แผนและงบประมาณ

    - จัดทําแผนยุทธศาสตรสถาบันวิจัยและพัฒนา

    - จัดทําคําเสนอขอตั้งงบประมาณรายจายและงบประมาณเงินรายไดประจําปงบประมาณ

    - บันทึกขอมูลคําเสนอขอตั้งงบประมาณ เขาระบบงานการวางแผนและบริหารงบประมาณ BPM

    - แจงผลการจัดสรรงบประมาณ

    - จัดทําแผนการใชจายงบประมาณที่ไดรับการจัดสรร

    - จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ

    - บันทึกขอมูลโครงการที่ไดรับจัดสรรงบประมาณเขาระบบติดตามและประเมินผลแหงชาติ (eMENSCR)

    ติดตาม ประเมินผล และรายงานผล

    - รายงานผลการดําเนินงานโครงการเขาระบบ BPM ภายในทุกวันที่ ๓ ของเดือน

     - รายงานผลการดําเนินงานโครงการเขาระบบติดตามและประเมินผลแหงชาต(ิeMENSCR)รายไตรมาส

     - รายงานผลการดําเนินงานตอสภามหาวิทยาลัย สภาวิชาการ คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.)

    - รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ (รายไตรมาส) 

      เสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจําสถาบันวิจัยและพัฒนา  

    - รายงานผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดความสําเร็จตามแผนปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ 

      ตอกองนโยบายและแผน

สถาบันวิจัยและพัฒนา

ตารางแสดงการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ การแบงสวนงานภายในและการกําหนดตําแหนงตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2567-2570)

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

(แนบทายคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1824/2566 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2566)



แบบ 3

ลําดับที่ หนาที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบงสวนงานภายใน การกําหนดตําแหนง

    - รายงานผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดกลุมสถาบันอุดมศึกษา ตอกองนโยบายและแผน

    - รายงานผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดเปาหมายการใหบริการกระทรวงการอุดมศึกษาวิทยาศาสตร

      วิจัยและนวัตกรรมตามเอกสารงบประมาณรายจาย ประจําปงบประมาณตอกองนโยบายและแผน

    รายงานประจําป

    - รวบรวมขอมูลผลการดําเนินงานแตละผลผลิต หรือรายงานผลการดําเนินงานแตละเดือน

    - จัดทําไฟลเลมรายงานประจําป เพื่อเผยแพรทางเว็บไซตสถาบันวิจัยและพัฒนา

    ประชุมคณะกรรมการประจําสถาบันวิจัยและพัฒนา

    - จัดทําหนังสือเชิญประชุม

    - จัดทําระเบียบวาระการประชุม

    - อํานวยความสะดวกในการประชุม

    - จัดทํารายงานการประชุม

1.5 ประกันคุณภาพการศึกษา

    - จัดทําเปาหมายตัวบงชี้

    - ติดตาม รวบรวมขอมูลผลการดําเนินงาน

    - จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามรายละเอียดตัวชี้วัด

    - จัดทําเลมรายงานประเมินตนเอง (SAR) และจัดทําสรุปผลการตรวจประเมิน

    งานบริหารความเสี่ยง

    - จัดทําแผนบริหารความเสี่ยงของหนวยงาน

    - รวบรวมขอมูล จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน และรายงานผลแกหนวยงานที่เกี่ยวของ

ตารางแสดงการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ การแบงสวนงานภายในและการกําหนดตําแหนงตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2567-2570)
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(แนบทายคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1824/2566 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2566)
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    การจัดการความรู

    - สรุปขอมูลรายชื่อบุคลากรและจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการการจัดการความรูของหนวยงาน

    - จัดทํานโยบายการจัดการความรู

    - ทบทวนองคความรูที่จําเปนและกําหนดแนวทางในการดําเนินงานจัดการความรู

    - ตรวจสอบแผนการจัดการความรู ระดับหนวยงาน

    - รวบรวมและจัดทําแผนการจัดการความรู ระดับมหาวิทยาลัย

    - สงเสริม สนับสนุน และใหความรูเกี่ยวกับการจัดการความรู

    - ดูแลระบบสารสนเทศ KM ของสถาบันวิจัยและพัฒนา

    - ติดตามผลการจัดการความรู รอบ ๓, ๖, ๙, ๑๒ เดือน

    - วิเคราะหและสรุปผลการจัดการความรูในภาพรวมของสถาบันวิจัยและพัฒนาและรายงานผล

    - ประเมินคุณภาพระบบการจัดการความรู

    - สรุปผลการดําเนินงาน ทบทวนกระบวนการและเสนอแนวทางการจัดการความรูของปถัดไป

    ประชุมบุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนา

    - จัดทําหนังสือเชิญประชุม

    - จัดทําระเบียบวาระการประชุม

    - อํานวยความสะดวกในการประชุม

    - จัดทํารายงานการประชุม

1.6 พัฒนาเว็บไซตสถาบันวิจัยและพัฒนา

    - ดูแลระบบ และปรับปรุงฐานขอมูลของสถาบันวิจัยและพัฒนา

    - ดูแล ตรวจสอบขอผิดพลาด ในการนําขอมูลเขาเว็บไซตของสถาบันวิจัยและพัฒนา

    - ประชาสัมพันธขาวสาร/โครงการ/กิจกรรม ของสถาบันวิจัยและพัฒนา
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    - ปรับเปลี่ยนรูปแบบและเพิ่มฟงกชั่นการใชงานบนหนาเว็บไซต

    - ติดตอประสานงานโปรแกรมเมอรเมื่อระบบเกิดการผิดพลาด

    - ประเมินผลการบันทึกขอมูลดําเนินงาน

2 งานบริหารทุนวิจัยและนวัตกรรม งานบริหารทุนวิจัยและนวัตกรรม

2.1 นโยบายและแผนดานทุนวิจัยและนวัตกรรม 1. นักวิจัย (1)

- ศึกษาแผนดานวิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรมของประเทศ และยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย 2. เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป (3)

- วางแผนการกําหนดนโยบาย แนวทางในการบริหารจัดการการเสนอของบประมาณและการ

ดําเนินงาน

- จัดทําแผนปฏิบัติงาน

- วางแผนการดําเนินงาน โครงการ  รวมถึงการเรงรัดติดตามการประเมินผลการปฏิบัติงาน

- ดําเนินการรวบรวมประมวลผลขอมูลงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติงานและรายงานผลการ

- ดําเนินการรวบรวม จัดทําขอมูล รายงานผลการดําเนินงาน

2.2 งบประมาณวิจัยรายจายประจําป (กองทุนสงเสริมวิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม)

- จัดทําประกาศ แนวปฏิบัติ ปฏิทินการดําเนินงาน คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ

- เปดรับคําของบประมาณดานวิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม ประจําปงบประมาณ

- ติดตอประสานงานกับผูทรงคุณวุฒิภายนอกหนวยงาน และหนวยงานภายนอก

- ตรวจสอบความถูกตองเบื้องตนของคําของบประมาณ ฯ

- รวบรวมและจัดทําสรุปคําของบประมาณฯ รายงานตอคณะกรรมการฯ

- แจงผลการพิจารณาจากผูทรงคุณวุฒิถึงนักวิจัยผานหนวยงานตนสังกัดเพื่อแกไข และตรวจสอบ

คําของบประมาณหลังจากนักวิจัยแกไข

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

(แนบทายคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1824/2566 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2566)

สถาบันวิจัยและพัฒนา
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แบบ 3

ลําดับที่ หนาที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบงสวนงานภายใน การกําหนดตําแหนง

- จัดทําและนําสงแผนปฏิบัติการ ววน. และแผนงานวิจัยอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ

- รับแจงผลการพิจารณาคําของบประมาณดาน ววน. ที่ผานการจัดสรรจาก สกสว.

- แจงผลการพิจารณาคําของบประมาณดาน ววน. ที่ผานการจัดสรรจาก สกสว. ถึงผูบริหาร 

นักวิจัยและสวนที่เกี่ยวของ

- จัดทําคํารับรองการปฏิบัติตามเงื่อนไข ววน. ประจําป และขออนุมัติดําเนินการ

- จัดทําสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัยและราคากลางงานวิจัย

- กํากับติดตามการรายงานความกาวหนา (รอบ 6 และ 12 เดือน)

- การขยายระยะเวลาดําเนินการ (ครั้งที่ 1 และ 2)

- รวบรวมรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ และรายงานผลสัมฤทธิ์

- สรุปผลการดําเนินงานประจําป

2.3 วิจัยตามยุทธศาสตรวิจัยและนวัตกรรม

- ศึกษาขอมูลแหลงทุนภายในมหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัย

- จัดทําขอเสนอโครงการวิจัย และประสานงานแหลงทุนเพื่อนําสงขอเสนอโครงการ

- จัดทํา ตรวจสอบเอกสารประกอบการทําสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย หลังจากไดรับแจงผลการ

พิจารณาจากแหลงทุนใหดําเนินการทําวิจัยแลว

- ทําสัญญารับทุนอุดหนุนวิจัย และขออนุมัติดําเนินโครงการกับหัวหนาหนวยงาน

- ดําเนินการทําวิจัย และจัดทําเอกสารที่เกี่ยวของในการเก็บขอมูลตามแผนของโครงการ

- รายงานความกาวหนาของผลผลิตโครงการวิจัยกับแหลงทุน ตามระยะเวลาที่กําหนด

- รายงาน สรุปผลผลิตของโครงการและจัดทําสงแหลงทุนภายในระยะเวลาที่กําหนด

- รายงานผลการดําเนินงานโครงการหลังสิ้นสุดปงบประมาณแกหนวยงานภายนอก และ

มหาวิทยาลัย

(แนบทายคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1824/2566 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2566)
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2.4 โครงการวิจัยสถาบัน

- จัดทําประกาศ แนวปฏิบัติ ปฏิทินการดําเนินงาน คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ

- ประชาสัมพันธการเปดรับขอเสนอการวิจัยไปยังหนวยงาน

- จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาขอเสนอการวิจัย

- แจงผลการพิจารณาขอเสนอการวิจัย

- ขออนุมัติใชเงินเพื่อดําเนินการวิจัย และขออนุมัติดําเนินการวิจัย

- จัดทําสัญญาการรับทุนอุดหนุนวิจัย

- กํากับ ติดตามรายงานผลความกาวหนางานวิจัย และรายงานวิจัยฉบับสมบูรณงานวิจัย

- รวบรวมและจัดสงเลมวิจัยฉบับสมบูรณและไฟลขอมูลอิเล็กทรอนิกสใหแกหองสมุด ของสํานัก

วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

- กํากับ ติดตามผลและรวบรวมขอมูลการเผยแพรผลงาน

- สรุป ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานโครงการวิจัยหลังสิ้นสุดปงบประมาณ

2.5 โครงการวิจัยเงินรายได

- จัดทําประกาศ แนวปฏิบัติ ปฏิทินการดําเนินงาน คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ

- ประชาสัมพันธการเปดรับขอเสนอการวิจัยไปยังหนวยงาน

- จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาขอเสนอการวิจัย

- แจงผลการพิจารณาขอเสนอการวิจัย

- ขออนุมัติใชเงินเพื่อดําเนินการวิจัย และขออนุมัติดําเนินการวิจัย

- จัดทําสัญญาการรับทุนอุดหนุนวิจัย
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2.6 โครงการวิจัยจากแหลงทุนภายนอก

- ประชาสัมพันธการเปดรับขอเสนอการวิจัย และอํานวยความสะดวกแกนักวิจัยในการดําเนินการ

เพื่อขอทุนวิจัยจากหนวยทุนภายนอก

- ประสานงานกับหนวยทุนภายนอก และนักวิจัย ภายหลังไดรับอนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัย

- จัดทําเอกสาร เชน หนังสือยืนยันการรับทุน หนังสือมอบอํานาจ

- สรุปขอมูลโครงการวิจัยที่ไดรับอนุมัติทุนอุดหนุนการวิจัยจากหนวยทุนภายนอก

2.7 โครงการสงเสริมสิ่งประดิษฐและนวัตกรรมเพื่อคนรุนใหม

- จัดทําประกาศ แนวปฏิบัติ ปฏิทินการดําเนินงาน คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ

- ประชาสัมพันธการเปดรับขอเสนอโครงการไปยังหนวยงาน

- จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาขอเสนอโครงการ

- แจงผลการพิจารณาขอเสนอโครงการ

- ขออนุมัติใชเงินเพื่อดําเนินโครงการ และขออนุมัติดําเนินโครงการ

- กํากับ ติดตามรายงานผลความกาวหนาโครงการ และรายงานวิจัยฉบับสมบูรณงานวิจัย

- รวบรวมและจัดสงเลมวิจัยฉบับสมบูรณและไฟลขอมูลอิเล็กทรอนิกสใหแกหองสมุด ของสํานัก

วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

- กํากับ ติดตามผลและรวบรวมขอมูลการเผยแพรผลงาน
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- สรุป ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานโครงการหลังสิ้นสุดปงบประมาณ

2.8 จัดการขอมูลงานวิจัยผานระบบสารสนเทศวิจัยและนวัตกรรมแหงชาติ (NRIIS)

- ดูและและใหคําแนะนํานักวิจัยในการใชระบบ

- แนะนํา-ตรวจสอบการบันทึกประวัติขอมูลนักวิจัยในระบบ

- ประสานงานการใชงานระบบกับผูออกแบบระบบ

- ประสานขอมูลกับหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย

- จัดทําคูมือ ขั้นตอนการใชงานระบบ

- สํารวจฐานขอมูลและการบันทึกขอมูลใหอยูในระบบรายงานผลไดถูกตองตลอดเวลา

3 งานวารสารและเผยแพรงานวิจัย งานวารสารและเผยแพรงานวิจัย

3.1 นโยบายและแผนดานงานวารสารและเผยแพรงานวิจัย เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป (3)

     - กําหนดนโยบายและแผนดานงานวารสารและเผยแพรงานวิจัย

     - รวบรวม ประมวลผลขอมูลงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัติงาน

3.2 วารสารวิชาการและวิจัย มทร.พระนคร สาขาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

3.3 วารสารวิชาการและวิจัย มทร.พระนคร สาขามนุษยศาสตรและสังคมศาสตร

     - จัดทําคําสั่งแตงตั้งกองบรรณาธิการประจําวารสาร

     - ประชาสัมพันธเปดรับบทความลงตีพิมพในวารสารวิชาการและวิจัย มทร.พระนคร

     - ตรวจสอบตนฉบับและคัดเลือกผูทรงคุณวุฒิเพื่อประเมินบทความ

     - จัดทําหนังสือตอบรับการตีพิมพบทความ และรวบรวมตนฉบับบทความเพื่อเผยแพรในระบบ

ฐานขอมูลวารสารอิเล็กทรอนิกส Thai Journals Online (ThaiJO)

     - สรุปขอมูลบทความที่ลงตีพิมพในวารสารวิชาการและวิจัย
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3.4 ประชาสัมพันธเผยแพรงานวิจัย

     - รับหนังสือจากหนวยงานภายนอก

     - ตรวจสอบขอมูล

     - จัดทําหนังสือประชาสัมพันธ แจงเวียนไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ

3.5 จัดนิทรรศการรวมกับหนวยงานภายนอก

     - ขออนุมัติโครงการการเขารวมจัดนิทรรศการกับหนวยงานภายนอก

     - ประชาสัมพันธการสงผลงานเขารวมจัดนิทรรศการ

     - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน

     - ดําเนินการจัดซื้อและจัดจางในรายการที่เกี่ยวของกับการจัดนิทรรศการ

     - ดําเนินงานติดตั้งชิ้นงาน ประสานงาน และดูแลงานในภาพรวมในการเขารวมจัดนิทรรศการวิจัย

     - จัดทํารายงานและสรุปผลการดําเนินโครงการ

3.6 ระบบฐานขอมูลเว็บไซตวารสารวิชาการและวิจัย มทร.พระนคร ทั้ง 2 สาขา

     - ดูแลขอมูลภาพรวมระบบฐานขอมูลเว็บไซตวารสารวิชาการและวิจัย มทร.พระนคร ทั้ง 2 สาขา

     - ควบคุม ดูแล และ ติดตาม กระบวนการ Review การ Editing และการ Publishing 

ผานระบบออนไลน

     - จัดทําขอมูลในระบบการบันทึกขอมูลบทความวารสารไทยสูฐานขอมูล TCI แบบ Fast Track 

(Fast-track Indexing System)

3.7 พัฒนาระบบบริหารงานวิจัย (RPM)

     - จัดทําคูมือ ขั้นตอน การใชงานระบบบริหารงานวิจัย (RPM)

     - ดูแลและใหคําแนะนําในการใชระบบ

     - ตรวจสอบการบันทึกขอมูลที่เกี่ยวกับงานวิจัยในระบบ
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     - ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ

3.8 ประชุมวิชาการ

     - ขออนุมัติโครงการประชุมวิชาการ

     - ประชาสัมพันธการสงผลงานวิจัยเขารวมในงานประชุมสัมมนาวิชาการ

     - จัดประชุมผูเกี่ยวของเพื่อแบงหนาที่การดําเนินงาน และทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

     - ดําเนินการจัดซื้อและจัดจางในรายการที่เกี่ยวของกับการประชุมวิชาการ

     - รวบรวมและสรุปจํานวนของบทความ และเชิญผูทรงคุณวุฒิเพื่อพิจารณาบทความ

     - จัดทําสื่อประชาสัมพันธเผยแพรผลงานวิจัย

     - ประสานงานและดูแลงานในภาพรวมในการเขารวมงาน

     - จัดทํารายงานและสรุปผลการดําเนินโครงการ

3.9 นําเสนอผลงานวิจัยในตางประเทศ

     - ตรวจสอบขอมูลเพื่อขออนุญาตไปนําเสนอผลงานทางวิชาการ ณ ตางประเทศ

     - ขออนุมัติใหบุคลากรเดินทางไปนําเสนอผลงานทางวิชาการ ณ ตางประเทศ

     - แจงผลการขออนุมัติ

     - แจงหนวยงานที่เกี่ยวของดําเนินการจัดทําหนังสือเกี่ยวกับการเดินทาง

     - ติดตาม สรุปและรายงานผลการเดินทางไปนําเสนอผลงานทางวิชาการ ณ ตางประเทศ

4 งานสงเสริมและพัฒนางานวิจัย งานสงเสริมและพัฒนางานวิจัย

4.1 นโยบายและแผนงานสงเสริมและพัฒนางานวิจัย เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป (3)

     - ศึกษานโนบาย ยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติราชการประจําป

     - ดําเนินการจัดทําแนวทางแผนงานสงเสริมและพัฒนางานวิจัยและเครือขาย

     - จัดทํา ระเบียบ ประกาศ แนวปฏิบัติ การดําเนินงานที่เกี่ยวของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

(แนบทายคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1824/2566 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2566)

สถาบันวิจัยและพัฒนา

ตารางแสดงการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ การแบงสวนงานภายในและการกําหนดตําแหนงตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2567-2570)



แบบ 3

ลําดับที่ หนาที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบงสวนงานภายใน การกําหนดตําแหนง

     - รวบรวมและสรุปขอมูลจากหนวยงานและผูเกี่ยวของ

 4.2 กองทุนเพื่อการวิจัย

     - ดําเนินการขอขอมูลประมาณการจํานวนบทความ จํานวนโครงการวิจัย

     - จัดทําแผนและการใชจายเงินกองทุนเพื่อการวิจัย ประจําปงบประมาณ ตามที่ไดรับจัดสรรจาก

งบประมาณเงินรายได กองทุนเพื่อการวิจัยของมหาวิทยาลัย

     - ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการกองทุนเพื่อการวิจัย เพื่อเสนอกิจกรรมและแผนการใชจาย

เงินกองทุนเพื่อการวิจัย

     - ดําเนินการขออนุมัติการใชจายเงินตามแผนการใชจายเงินกองทุนเพื่อการวิจัย

     - ดําเนินการตรวจสอบเอกสารและเบิกเงินรางวัลสนับสนุนการตีพิมพบทความ ผลงานที่ไดรับการ

จดทะเบียนทรัพยสินทางปญญา ผลงานวิจัยหรือผลงานประดิษฐฯ

     - จัดทําหนังสือขอรายงานรับ-จาย เงินกองทุนเพื่อการวิจัย

     - จัดทํารายงานผลการดําเนินงานและการใชจายเงินกองทุนเพื่อการวิจัย

4.3 พัฒนาศักยภาพนักวิจัย

     - จัดทําขอเสนอโครงการสําหรับการพัฒนาศักยภาพนักวิจัย

     - ขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมพัฒนาศักยภาพนักวิจัย

     - ประชาสัมพันธการเขารวมโครงการพัฒนาศักยภาพนักวิจัย

     - ดําเนินการจัดกิจกรรมอบรมการใหความรูเพื่อพัฒนาศักยภาพดานการวิจัย

     - สรุปและจัดทําเลมรายงานผลการดําเนินงาน

4.4 เครือขายวิจัย

     - รวมประชุมกับคณะทํางานของเครือขายวิจัย

     - รายงานผลการดําเนินงานเครือขาย

ตารางแสดงการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ การแบงสวนงานภายในและการกําหนดตําแหนงตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2567-2570)

สถาบันวิจัยและพัฒนา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

(แนบทายคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1824/2566 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2566)



แบบ 3

ลําดับที่ หนาที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบงสวนงานภายใน การกําหนดตําแหนง

     -  ดําเนินการประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารของเครือขายวิจัย

     - เขารวมจัดกิจกรรมเครือขายวิจัยและที่เกี่ยวของ

4.5 คัดเลือกนักวิจัยดีเดนและหนวยงานบริหารงานวิจัยดีเดน

     - ประสานงานผูเกี่ยวของสําหรับรายชื่อจัดทําคําสั่งคณะอนุกรรมการคัดเลือก

     - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการนักวิจัยดีเดนและหนวยงานบริหารงานวิจัยดีเดน

     - จัดทําประกาศหลักเกณฑการคัดเลือกนักวิจัยดีเดนและหนวยงานบริหารงานวิจัยดีเดน

     - จัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ เพื่อพิจารณาประกาศหลักเกณฑการคัดเลือก

     - ประชาสัมพันธเปดรับสมัครคัดเลือกนักวิจัยดีเดนและหนวยงานบริหารงานวิจัยดีเดน

     - รวบรวมและตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัครคัดเลือกนักวิจัยดีเดนและหนวยงานบริหารงานวิจัยดีเดน

     - จัดทําแบบประเมินสําหรับผูประเมินการลงคะแนน

     - จัดประชุมเพื่อพิจารณาคัดเลือกนักวิจัยดีเดนและหนวยงานบริหารงานวิจัยดีเดนและสรุปผล

พิจารณา

     - จัดทําประกาศผลการคัดเลือกนักวิจัยดีเดนและหนวยงานบริหารงานวิจัยดีเดน

     - ประสานงานกับนักวิจัยเพื่อเขารับการมอบรางวัล

4.6 สงเสริมพัฒนาโจทยวิจัยจากเครือขายและหนวยงานผูใหทุน

     - กําหนดแนวทางและพัฒนาโจทยวิจัยจากหนวยงานผูใหทุน

     - วิเคราะหปญหาและคัดเลือกโจทยวิจัยหรือองคความรูที่เกี่ยวของ

     - ประสานงานกับนักวิจัยและหนวยงานผูใหทุน

     - สรุปและรายงานผลการดําเนินงานตอผูบริหารมหาวิทยาลัย

4.7 พัฒนาความเปนเลิศทางวิจัยเฉพาะทาง

     - ดําเนินการจัดทําขอมูลนักวิจัยตามความเชี่ยวชาญ

ตารางแสดงการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ การแบงสวนงานภายในและการกําหนดตําแหนงตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2567-2570)

สถาบันวิจัยและพัฒนา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

(แนบทายคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1824/2566 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2566)



แบบ 3

ลําดับที่ หนาที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบงสวนงานภายใน การกําหนดตําแหนง

     - วิเคราะหขอมูลแหลงทุน และขอมูลความเชี่ยวชาญของนักวิจัย

     - จัดเตรียมขอมูลสําหรับการจัดทําขอเสนอโครงการเพื่อขอรับทุนจากแหลงทุนภายนอก

     - จัดกลุมนักวิจัยตามความเชี่ยวชาญเพื่อจัดทําขอเสนอโครงการขอรับทุนจากแหลงทุนภายนอก

5 งานทรัพยสินทางปญญาและจริยธรรมการวิจัยในมนุษยและสัตว งานทรัพยสินทางปญญาและ

5.1 นโยบายและแผนงานทรัพยสินทางปญญาและจริยธรรมการวิจัยในมนุษย จริยธรรมการวิจัยในมนุษยและสัตว

     - รวมวางแผน กําหนดนโยบาย แนวทางการดําเนินงานทรัพยสินทางปญญาและจริยธรรมการวิจัย เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป (4)

       ในมนุษยและสัตว

     - จัดทํา คําสั่ง ระเบียบ ประกาศ แนวปฏิบัติ การดําเนินงานทรัพยสินทางปญญา และจริยธรรม

       การวิจัยในมนุษยและสัตว

     - ออกแบบ สัญญาการซื้อ - ขายผลงานทรัพยสินทางปญญาสูเชิงพาณิชย

     - รวมจัดทําสัญญารับทุนอุดหนุนงานวิจัย

     - ออกแบบหนังสือสัญญาโอนสิทธิ หนังสือมอบอํานาจ

     - กํากับ ดูแล การออกแบบสารสนเทศสําหรับการปฏิบัติงาน

     - สรุปและรายงานผลการดําเนินงานตอผูบริหารมหาวิทยาลัย

     - สนับสนุนขอมูลเพื่อตอบตัวชี้วัด

5.2 พิจารณาขอเสนอโครงการวิจัยที่เกี่ยวของกับมนุษยและสัตว

     - จัดทํา / แกไข / ปรับปรุง คูมือ แนวทางการดําเนินงานฯ

     - ออกแบบ / แกไข / ปรับปรุง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

     - ตรวจสอบและกลั่นกรองเอกสารขั้นตน

     - ลงทะเบียนรับโครงการวิจัย

     - จัดประชุม

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

(แนบทายคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1824/2566 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2566)

สถาบันวิจัยและพัฒนา

ตารางแสดงการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ การแบงสวนงานภายในและการกําหนดตําแหนงตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2567-2570)



แบบ 3

ลําดับที่ หนาที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบงสวนงานภายใน การกําหนดตําแหนง

5.3 จดทะเบียนและคุมครองทรัพยสินทางปญญา

     - สืบคนสิทธิบัตร, อนุสิทธิบัตร, เครื่องหมายการคา

     - รางคําขอรับสิทธิบัตร, อนุสิทธิบัตร, เครื่องหมายการคา

     - ยื่นคําขอจดทะเบียนและคุมครองทรัพยสินทางปญญา

 5.4 ใหคําปรึกษากําหนดแนวปฏิบัติสําหรับคุมครองทรัพยสินทางปญญาและจริยธรรมการวิจัยในมนุษย

     - ใหคําปรึกษา

     - จัดทํา แบบประเมินความพึงพอใจตอการใหบริการ

5.5 การนําไปใชประโยชนและ อนุญาตใหใชสิทธิเชิงพาณิชย

     - กํากับดูแลผลงานการนําไปใชประโยชน

     - ตรวจสอบการอนุญาตใหใชสิทธิ

5.6 จดแจงลิขสิทธิ์

     - ตรวจสอบผลงานที่ยื่นจดแจงเพื่อจําแนกประเภท

     - ประสานงานเจาของผลงาน เพื่อขอขอมูลหรือเอกสารที่เกี่ยวของ

     - จัดทําหนังสือ เอกสารที่เกี่ยวของ

5.7 ระบบสารสนเทศทรัพยสินทางปญญาและจริยธรรมการวิจัยในมนุษยและสัตว

     - จัดทําระบบสารสนเทศงานทรัพยสินทางปญญาสําหรับใชภายในหนวยงาน

     - รวมจัดทําระบบสารสนเทศงานจริยธรรมการวิจัยในมนุษย

     - สนับสนุนขอมูลสารสนเทศ สําหรับเว็บไซตมหาวิทยาลัย

ตารางแสดงการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ การแบงสวนงานภายในและการกําหนดตําแหนงตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2567-2570)
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ลําดับที่ หนาที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบงสวนงานภายใน การกําหนดตําแหนง

5.8 สารบรรณและรักษาความลับทรัพยสินทางปญญาและโครงการวิจัยในมนุษยและสัตว

     - บันทึกรับ-สงเอกสารจากหนวยงานภายในงานทรัพยสินทางปญญา โครงการวิจัยในมนุษยและสัตว

    - จัดทําสื่อประชาสัมพันธ

    - ประชาสัมพันธงานทรัพยสินทางปญญาโครงการวิจัยในมนุษยและสัตว ผานเว็บไซต

      มหาวิทยาลัยและชองทางสื่อออนไลนตางๆ ของหนวยงาน

6 งานบริการวิชาการ งานบริการวิชาการ

6.1 งบประมาณงานบริการวิชาการจากแหลงทุนภายใน นักวิชาการศึกษา (7)

     - ประสานงานดานงบประมาณกับหนวยงานที่เกี่ยวของ

     - จัดทําแผนงบประมาณประจําป

     - รวบรวมขอมูลโครงการและเสนอของบประมาณ

     - รายงานผลการใชงบประมาณ 

     ประชุมเครือขายคลินิกเทคโนโลยี

     - ดําเนินการเกี่ยวกับการเขารวมประชุม

     - เขารวมประชุมเครือขายและรายงานการประชุม

     งบประมาณคลินิกเทคโนโลยี

     - รับเอกสารการเปดรับขอเสนอโครงการจากกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม

     - จัดทําขอเสนอโครงการคลินิกเทคโนโลยีและจัดสงถึงกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร 

       วิจัยและนวัตกรรม

     - รับเอกสารสนับสนุนงบประมาณคลินิกเทคโนโลยี

     - แจงเรื่องการพิจารณาขอเสนอโครงการคลินิกเทคโนโลยีแกศูนยคลินิกเทคโนโลยี 

(แนบทายคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1824/2566 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2566)

ตารางแสดงการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ การแบงสวนงานภายในและการกําหนดตําแหนงตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2567-2570)

สถาบันวิจัยและพัฒนา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร



แบบ 3

ลําดับที่ หนาที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบงสวนงานภายใน การกําหนดตําแหนง

     - ยืนยันโครงการคลินิกเทคโนโลยีจัดสงถึงกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัย

       และนวัตกรรม

     - รับแจงการเบิกจายงบประมาณ

     - แจงเรื่องการเบิกจายงบประมาณตอศูนยคลินิกเทคโนโลยีที่ไดรับงบประมาณ

       ประสานงานเครือขายคลินิกเทคโนโลยี

     - ประสานงานกับเครือขายคลินิกเทคโนโลยีทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย

     - ประชุมรวมกับเครือขายคลินิกเทคโนโลยีทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย

     - สรุปและรายงานผลตอผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา

     บริการใหคําปรึกษาและขอมูลเทคโนโลยี

     - จัดทําขอเสนอโครงการ และขออนุมัติโครงการ

     - เตรียมงานดานเทคโนโลยี และเอกสาร

     - ประชาสัมพันธการใหบริการผานสื่อ

     - ดําเนินการใหคําปรึกษาและบริการขอมูล

     - ประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการ

     - ติดตามการนําขอมูลไปใชประโยชน

     - ประเมินผลดานผลผลิต ผลลัพธของโครงการ

     - จัดทํารายงานฉบับสมบูรณ

       ติดตามและประเมินผลคลินิกเทคโนโลยี

     - รับหนังสือติดตามและประเมินผลกิจกรรมฯ จากกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร

       วิจัยและนวัตกรรม

     - รายงานมหาวิทยาลัยเพื่อทราบการดําเนินงานการติดตามและประเมินผลกิจกรรม

ตารางแสดงการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ การแบงสวนงานภายในและการกําหนดตําแหนงตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2567-2570)

สถาบันวิจัยและพัฒนา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

(แนบทายคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1824/2566 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2566)



แบบ 3

ลําดับที่ หนาที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบงสวนงานภายใน การกําหนดตําแหนง

     - แจงศูนยคลินิกเทคโนโลยีเขารวมการติดตามประเมินผลกิจกรรม

     - แจงหนังสือตอบรับการติดตามประเมินผลกิจกรรม

     - ดําเนินการลงพื้นที่เพื่อติดตามประเมินผลกิจกรรม และรายงานผล

     ยกยองเชิดชูเกียรตินักบริการวิชาการ

     - แจงรายชื่ออนุกรรมการเพื่อจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการ

     - ประชุมคณะอนุกรรมการเพื่อพิจารณาแนวทางการดําเนินการ

     - ประชาสัมพันธการคัดเลือกและดําเนินการคัดเลือกเชิดชูเกียรตินักบริการวิชาการดีเดน

     - เสนอผลการคัดเลือกไปยังมหาวิทยาลัย

6.2 นโยบายและแผนงานบริการวิชาการ

     - จัดทํานโยบายและแผนงานบริการวิชาการ

     - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการบริหารงานบริการวิชาการ

     - ประชุมและประสานงานภายในสวนที่เกี่ยวของกับงานบริการวิชาการ

     - รวบรวมและจัดทําคําเสนอของบประมาณประจําป

     - สรุปและรายงานผลงาน

    งบประมาณงานบริการวิชาการจากแหลงทุนภายนอก

     - ประสานงานดานงบประมาณกับหนวยงานภายนอก

     - จัดทําแผนและงบประมาณประจําป

     - จัดทําเอกสารงบประมาณประจําป

     - รวบรวมขอมูลโครงการและเสนอของบประมาณ

     - รายงานผลการใชงบประมาณ

ตารางแสดงการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ การแบงสวนงานภายในและการกําหนดตําแหนงตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2567-2570)

สถาบันวิจัยและพัฒนา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

(แนบทายคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1824/2566 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2566)



แบบ 3

ลําดับที่ หนาที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบงสวนงานภายใน การกําหนดตําแหนง

    ประสานแหลงทุนงานบริการวิชาการ

     - ประสานแหลงทุนงานบริการวิชาการ

     - ประชุมรวมกับแหลงทุนงานบริการวิชาการ

     - สรุปและรายงานผลตอผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา

    ที่ปรึกษา

     - สํารวจและรวบรวมขอมูลที่ปรึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

     - กรอกขอมูลผานระบบศูนยขอมูลที่ปรึกษา สํานักบริหารหนี้สาธารณะ กระทรวงการคลัง

     - ศูนยขอมูลที่ปรึกษาตรวจสอบขอมูลและออกหนังสือรับรองการจดทะเบียนที่ปรึกษา

     - แจงเวียนผูเกี่ยวของทราบ

6.3 เครือขายบริการวิชาการ

     - ประสานงานกับเครือขายบริการวิชาการ

     - ประชุมรวมกับเครือขายบริการวิชาการ

     - สรุปและรายงานผลตอผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา

    ติดตามประเมินผลงานบริการวิชาการ

     - ติดตามและรวบรวมผลการประเมินผลงานบริการวิชาการ

     - ปฏิบัติงานหรือประสานงานเพื่อนําผลงานบริการวิชาการมาบูรณาการกับการเรียนการสอน

    รายงานความกาวหนางานบริการวิชาการ

     - ประสานการทํางานบริการวิชาการจากทั้ง 9 คณะ และหนวยงานที่เกี่ยวของ

     - จัดทําแบบรางหรือปรับปรุงการเก็บขอมูลงานบริการวิชาการ

     - จัดทําหรือปรับปรุงแบบรางรายงานฉบับสมบูรณ

     - เก็บขอมูลงานบริการวิชาการจากทั้ง 9 คณะ และหนวยงานที่เกี่ยวของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

(แนบทายคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1824/2566 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2566)

สถาบันวิจัยและพัฒนา

ตารางแสดงการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ การแบงสวนงานภายในและการกําหนดตําแหนงตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2567-2570)



แบบ 3

ลําดับที่ หนาที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบงสวนงานภายใน การกําหนดตําแหนง

     - ตรวจสอบความถูกตองของรายงานฉบับสมบูรณทุกโครงการ

     - จัดเก็บรายงานฉบับสมบูรณทุกโครงการ

     - สรุปและรายงานผลตอมหาวิทยาลัย

    รวบรวมขอมูลตัวชี้วัดดานบริการวิชาการ

     - จัดทําเปาหมายตัวบงชี้ ดานบริการวิชาการ

     - ติดตามและรวบรวมขอมูลผลการดําเนินงานบริการวิชาการ

     - จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามรายละเอียดตัวชี้วัดดานบริการวิชาการ

    บริหารความเสี่ยงดานบริการวิชาการ

     - รวบรวมและวิเคราะหขอมูลการปฏิบัติงานบริการวิชาการ

     - จัดทําแผนบริหารความเสี่ยงงานบริการวิชาการ

     - จัดทํารายงานผลการบริหารความเสี่ยงดานบริการวิชาการ

    การจัดการความรูดานบริการวิชาการ

     - รวบรวมขอมูลองคความรูดานบริการวิชาการ

     - จัดการขอมูลองคความรูดานบริการวิชาการ

     - เผยแพรความรูดานบริการวิชาการผานสื่อตาง ๆ

6.4 ฝกอบรม/สัมมนา

     - จัดทําขอเสนอโครงการ

     - ขออนุมัติโครงการ

     - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการโครงการ

     - แจงหนวยงานที่เกี่ยวของเขารวมโครงการพรอมทั้งดําเนินการสวนที่เกี่ยวของ

     - ดําเนินโครงการและประเมินความพึงพอใจ

ตารางแสดงการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ การแบงสวนงานภายในและการกําหนดตําแหนงตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2567-2570)

สถาบันวิจัยและพัฒนา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

(แนบทายคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1824/2566 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2566)



แบบ 3

ลําดับที่ หนาที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบงสวนงานภายใน การกําหนดตําแหนง

     - จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน

     - เผยแพรผลการดําเนินโครงการ

     ถายทอดเทคโนโลยี

     - จัดทําขอเสนอโครงการ

     - ขออนุมัติโครงการ

     - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการโครงการ

     - แจงหนวยงานที่เกี่ยวของเขารวมโครงการพรอมทั้งดําเนินการสวนที่เกี่ยวของ

     - ดําเนินโครงการและประเมินความพึงพอใจ

     - จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน

     - เผยแพรผลการดําเนินโครงการ

     บริการวิชาการแบบมีสวนรวม

     - สํารวจความตองการรับการถายทอดเทคโนโลยี

     - จัดทําขอเสนอโครงการ

     - ขออนุมัติโครงการ

     - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการโครงการ

     - ประสานงานชุมชน สํารวจพื้นที่เพื่อเตรียมความพรอม

     - เตรียมงานและเอกสารที่เกี่ยวของ

     - ดําเนินการถายทอดเทคโนโลยี

     - ติดตามผลการนําขอมูลไปใชประโยชน

     - จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน

     - เผยแพรผลการดําเนินงานโครงการ

ตารางแสดงการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ การแบงสวนงานภายในและการกําหนดตําแหนงตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2567-2570)

สถาบันวิจัยและพัฒนา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

(แนบทายคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1824/2566 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2566)



แบบ 3

ลําดับที่ หนาที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบงสวนงานภายใน การกําหนดตําแหนง

     เครือขายความรวมมือบริการวิชาการ

     - ประสานงานกับหนวยงานเครือขาย

     - จัดทําบันทึกขอตกลงความรวมมือดานบริการวิชาการ

     - ตรวจสอบความถูกตองของบันทึกขอตกลงความรวมมือดานบริการวิชาการ

     - จัดพิธีลงนามในบันทึกขอตกลงความรวมมือดานบริการวิชาการ 

     - จัดทําขอมูลเครือขายทั้งในรูปแบบที่เปนทางการและไมเปนทางการ

6.5 จัดนิทรรศการงานบริการวิชาการ

     - ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการจัดนิทรรศการ

     - จัดประชุมผูเกี่ยวของเพื่อเตรียมงาน

     - เตรียมงานและเอกสารที่เกี่ยวของ

     - ดําเนินการจัดนิทรรศการ

     - สรุปและรายงานผลตอผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา

     จัดการขอมูลผานระบบบริหารงานบริการวิชาการ ASMS

     - ตรวจสอบขอมูลการรายงานผลโครงการบริการวิชาการ

     - ตรวจสอบขอมูลการรายงานผลโครงการบริการวิชาการแกสังคม

     - ตรวจสอบขอมูลโครงการบริการวิชาการ

     - ตรวจสอบขอมูลโครงการบริการวิชาการแกสังคม

     - ตรวจสอบและปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบัน

     พัฒนาสารสนเทศเพื่องานบริการวิชาการ

     - ศึกษาขอมูลสารสนเทศเพื่อพัฒนางานบริการวิชาการ

     - รวบรวมขอมูลงานบริการวิชาการ

ตารางแสดงการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ การแบงสวนงานภายในและการกําหนดตําแหนงตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2567-2570)

สถาบันวิจัยและพัฒนา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

(แนบทายคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1824/2566 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2566)



แบบ 3

ลําดับที่ หนาที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบงสวนงานภายใน การกําหนดตําแหนง

     - จัดทําฐานขอมูลงานบริการวิชาการ

     - ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการพัฒนาสารสนเทศเพื่องานบริการวิชาการ

     พัฒนาสื่อประชาสัมพันธงานบริการวิชาการ

     - ศึกษาขอมูลการพัฒนาสื่อประชาสัมพันธ

     - จัดทําสื่อประชาสัมพันธใหรองรับกับพฤติกรรมการเปดรับสื่อในปจจุบัน

     เผยแพรผลงานบริการวิชาการผานสื่อ

     - รวบรวมขอมูลกิจกรรม/ผลการดําเนินงานบริการวิชาการ

     - เผยแพรผลงานบริการวิชาการผานสื่อตาง ๆ

     โครงการ/กิจกรรมที่เกี่ยวของกับงานบริหารงานบริการวิชาการ

     - จัดประชุมผูเกี่ยวของเพื่อเตรียมดําเนินโครงการ

     - เตรียมงานและเอกสารที่เกี่ยวของ

     - ดําเนินการจัดโครงการ

     - สรุปและรายงานผลตอผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา

6.6 จัดนิทรรศการคลินิกเทคโนโลยีเคลื่อนที่

     - รับเอกสารเกี่ยวกับการจัดนิทรรศการจากกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร 

       วิจัยและนวัตกรรม

     - แจงศูนยคลินิกเทคโนโลยีที่เกี่ยวของในการจัดนิทรรศการ

     - แจงหนังสือตอบกลับเขารวมจัดนิทรรศการ

     - เตรียมงานและเอกสารที่เกี่ยวของ

     - ดําเนินการจัดนิทรรศการ

     - เผยแพรผลการจัดนิทรรศการ

สถาบันวิจัยและพัฒนา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

(แนบทายคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1824/2566 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2566)

ตารางแสดงการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ การแบงสวนงานภายในและการกําหนดตําแหนงตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2567-2570)



แบบ 3

ลําดับที่ หนาที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบงสวนงานภายใน การกําหนดตําแหนง

     พัฒนาขีดความสามารถเครือขาย

     - จัดทําขอเสนอโครงการเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณ

     - ขออนุมัติโครงการที่ไดรับการสนับสนุนงบประมาณ

     - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการโครงการ

     - ลงพื้นที่และประสานงานชุมชนเพื่อเตรียมการถายทอดเทคโนโลยี

     - เตรียมงานและเอกสารที่เกี่ยวของ

     - ขออนุมัติเดินทางเพื่อถายทอดเทคโนโลยี

     - ดําเนินการถายทอดเทคโนโลยีและประเมินความพึงพอใจ

     - รายงานผานระบบคลินิกเทคโนโลยีออนไลนทุกไตรมาส

     - ติดตามผลการนําไปใชประโยชน

     - จัดทํารายงานฉบับสมบูรณและรายงานผลการดําเนินงาน

     - เผยแพรการดําเนินงานโครงการ

     เพิ่มศักยภาพธุรกิจชุมชน

     - จัดทําขอเสนอโครงการเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณ

     - ขออนุมัติโครงการที่ไดรับการสนับสนุนงบประมาณ

     - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการโครงการ

     - ลงพื้นที่และประสานงานชุมชนเพื่อเตรียมการถายทอดเทคโนโลยี

     - เตรียมงานและเอกสารที่เกี่ยวของ

     - ขออนุมัติเดินทางเพื่อถายทอดเทคโนโลยี

     - ดําเนินการถายทอดเทคโนโลยีและประเมินความพึงพอใจ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

(แนบทายคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1824/2566 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2566)

ตารางแสดงการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ การแบงสวนงานภายในและการกําหนดตําแหนงตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2567-2570)

สถาบันวิจัยและพัฒนา



แบบ 3

ลําดับที่ หนาที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบงสวนงานภายใน การกําหนดตําแหนง

     - รายงานผานระบบคลินิกเทคโนโลยีออนไลนทุกไตรมาส

     - ติดตามผลการนําไปใชประโยชน

     - จัดทํารายงานฉบับสมบูรณและรายงานผลการดําเนินงาน

     - เผยแพรการดําเนินงานโครงการ

     บมเพาะหมูบานวิทยาศาสตร

     - จัดทําขอเสนอโครงการเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณ

     - ขออนุมัติโครงการที่ไดรับการสนับสนุนงบประมาณ

     - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการโครงการ

     - ลงพื้นที่และประสานงานชุมชนเพื่อเตรียมการถายทอดเทคโนโลยี

     - เตรียมงานและเอกสารที่เกี่ยวของ

     - ขออนุมัติเดินทางเพื่อถายทอดเทคโนโลยี

     - ดําเนินการถายทอดเทคโนโลยีและประเมินความพึงพอใจ

     - รายงานผานระบบคลินิกเทคโนโลยีออนไลนทุกไตรมาส

     - ติดตามผลการนําไปใชประโยชน

     - จัดทํารายงานฉบับสมบูรณและรายงานผลการดําเนินงาน

     - เผยแพรการดําเนินงานโครงการ

     จัดการขอมูลผานระบบคลินิกเทคโนโลยีออนไลน CMO

     - รายงานตัวชี้วัดขอมูลเทคโนโลยีพรอมถายทอด

     - รายงานตัวชี้วัดขอมูลการบริการใหคําปรึกษาที่ลงในระบบ

     - รายงานตัวชี้วัดขอมูลผลิตภัณฑที่ไดรับการพัฒนา

     - รายงานตัวชี้วัดขอมูลผูเชี่ยวชาญในหนวยงาน

(แนบทายคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1824/2566 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2566)

ตารางแสดงการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ การแบงสวนงานภายในและการกําหนดตําแหนงตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2567-2570)

สถาบันวิจัยและพัฒนา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร



แบบ 3

ลําดับที่ หนาที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบงสวนงานภายใน การกําหนดตําแหนง

6.7 การบริการวิชาชีพ

     - ประสานหนวยงานภายใน มทร.พระนคร รวบรวมหลักสูตรฝกอบรม ผลงาน นวัตกรรม สิ่งประดิษฐ

     - วิเคราะหราคาการจัดฝกอบรมหลักสูตร ผลงาน นวัตกรรม สิ่งประดิษฐเชิงพาณิชยรวมกับหนวยงาน

     - จัดทําแผนบริหารเชิญธุรกิจรวมกับหนวยงาน

     - พัฒนาชองทางการบริการสังคมแบบบูรณาการรวมกับหนวยงานภายในและภายนอก

     - ประสานหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอกเกี่ยวกับงานจาง

     - จัดทําแผนดําเนินโครงการ กิจกรรม บริการสังคม รวมกับหนวยงาน

      - ดูแลตรวจสอบและอํานวยความสะดวกในการดําเนินโครงการ/กิจกรรมบริการสังคมรวมกับหนวยงาน

     - ประสานงานดําเนินโครงการ กิจกรรม บริการสังคม เพื่อหารายไดตามระเบียบบริการสังคมของ

       มทร.พระนคร

     บริการสังคม (หารายได)

     - จัดทําขอเสนอโครงการ 

     - ขออนุมัติโครงการ

     - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการโครงการ

     - ดําเนินโครงการ

     - จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน

     - เผยแพรผลการดําเนินโครงการ

7 งานพัฒนาบมเพาะธุรกิจ งานพัฒนาบมเพาะธุรกิจ 

     - กํากับดูแลการบริหารจัดการศูนยบมเพาะวิสาหกิจ สรางเครือขายความรวมมือกับหนวยงาน เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป (4)

       ภายในและหนวยงานภายนอก เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามที่คณะกรรมการบริหารศูนย

       บมเพาะวิสาหกิจกําหนด

ตารางแสดงการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ การแบงสวนงานภายในและการกําหนดตําแหนงตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2567-2570)

สถาบันวิจัยและพัฒนา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

(แนบทายคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1824/2566 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2566)



แบบ 3

ลําดับที่ หนาที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบงสวนงานภายใน การกําหนดตําแหนง

     - กํากับดูแลงานนโยบายและแผนงานพัฒนาบมเพาะธุรกิจ

     - กํากับดูแลการเบิกจายงบประมาณเพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามระเบียบขอบังคับของ

       มหาวิทยาลัย

     - ทําหนาที่ “พี่เลี้ยง” ใหการดูแลและใหคําแนะนําปรึกษาในการทําธุรกิจ แกผูเขารับการบมเพาะ

       การเปนผูประกอบการ

7.1 งานบมเพาะและเสริมสรางการเรียนรูทางธุรกิจ

     - นโยบายและแผนงานพัฒนาบมเพาะธุรกิจ

     - ติดตามและรายงานผลการดําเนินงานที่เกี่ยวของกับงานวางแผนและพัฒนา

     - จัดทําฐานขอมูลงานบมเพาะธุรกิจ

     - จัดนิทรรศการงานพัฒนาบมเพาะธุรกิจ

     - รวบรวมขอมูลตัวชี้วัดงานพัฒนาบมเพาะธุรกิจ

     - บริหารความเสี่ยงงานพัฒนาบมเพาะธุรกิจ

     - การจัดการความรูงานพัฒนาบมเพาะธุรกิจ

     - ทําหนาที่ “พี่เลี้ยง” ใหการดูแลและใหคําแนะนําปรึกษาในการทําธุรกิจ แกผูเขารับการบมเพาะ

       การเปนผูประกอบการ

     - จัดโครงการ/กิจกรรมงบประมาณงานพัฒนาบมเพาะธุรกิจจากแหลงทุนภายใน

     - จัดโครงการ/กิจกรรมงบประมาณสนับสนุนหนวยบมเพาะวิสาหกิจในสถาบันอุดมศึกษาจาก

       แหลงทุนภายนอก

     - ใหคําปรึกษาการในการเริ่มตนธุรกิจ การพัฒนา/แปรรูปผลิตภัณฑ การจับคูธุรกิจและการสราง

       เครือขาย

     - ประสานงานโครงการ/กิจกรรม กับผูที่เกี่ยวของและงานตาง ๆ เพื่อจัดกิจกรรมการบมเพาะ

       การเปนผูประกอบการ

ตารางแสดงการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ การแบงสวนงานภายในและการกําหนดตําแหนงตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2567-2570)

สถาบันวิจัยและพัฒนา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

(แนบทายคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1824/2566 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2566)



แบบ 3

ลําดับที่ หนาที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบงสวนงานภายใน การกําหนดตําแหนง

     - ใหบริการดานเอกสาร แบบฟอรมตาง ๆ เครื่องมือ วัสดุและอุปกรณ ใหกับผูเขารับบริการ

       และผูเขารับการบมเพาะการเปนผูประกอบการ

     - สรรหาพิจารณาคัดเลือกผูเรียนที่มีศักยภาพหรือผูที่สนใจเขารับการบมเพาะการเปนผูประกอบการ

     - ทําหนาที่ “พี่เลี้ยง” ใหการดูแลและใหคําแนะนําปรึกษาในการทําธุรกิจ แกผูเขารับการบมเพาะ

       การเปนผูประกอบการ

     - ประสานงานเครือขายอุดมศึกษาภาคกลางตอนลาง

     - ประชุมเครือขายอุดมศึกษาภาคกลางตอนลาง

     - ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม เครือขายอุดมศึกษาภาคกลางตอนลาง

     - สรุปผลและรายงานผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม เครือขายอุดมศึกษาภาคกลางตอนลาง

     - ประสานงานหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อนําผูประกอบการเขารับการบมเพาะธุรกิจ

     - ทําหนาที่ “พี่เลี้ยง” ใหคําปรึกษาในการจัดทําแผนธุรกิจ การพัฒนาผลิตภัณฑ บรรจุภัณฑ 

       เครื่องหมายการคา ชองทางการจัดจําหนายและการประชาสัมพันธ แกผูเขารับการบมเพาะธุรกิจ

       การเปนผูประกอบการ

     - เผยแพรผลงานพัฒนาบมเพาะธุรกิจผานสื่อประชาสัมพันธ

     - ประสานงานรวมกับหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอก

     - ดําเนินการจัดประชุม เลขานุการประชุม จดรายงานการประชุมและสรุปรายงานการประชุม

     - จัดทําขอมูลเพื่อการประชาสัมพันธงานบมเพาะธุรกิจ

     - ดูแลความเรียบรอยและอํานวยความสะดวกแกผูเขารับการบมเพาะ/ธุรกิจ 

     - สรุปผลและรายงานผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม

สถาบันวิจัยและพัฒนา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

(แนบทายคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1824/2566 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2566)

ตารางแสดงการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ การแบงสวนงานภายในและการกําหนดตําแหนงตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2567-2570)



แบบ 3

ลําดับที่ หนาที่ความรับผิดชอบโดยละเอียด การแบงสวนงานภายใน การกําหนดตําแหนง

     - ทําหนาที่ “พี่เลี้ยง” ใหคําปรึกษาในการจัดทําแผนธุรกิจ การพัฒนาผลิตภัณฑ บรรจุภัณฑ 

       เครื่องหมายการคา ชองทางการจัดจําหนายและการประชาสัมพันธ แกผูเขารับการบมเพาะธุรกิจ

       การเปนผูประกอบการ

      - เผยแพรผลงานพัฒนาบมเพาะธุรกิจผานสื่อประชาสัมพันธ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร

(แนบทายคําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ 1824/2566 ลงวันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ. 2566)

ตารางแสดงการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ การแบงสวนงานภายในและการกําหนดตําแหนงตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2567-2570)

สถาบันวิจัยและพัฒนา


	แบบ3

