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รักษาราชการแทน

อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย

1. วัตถุประสงค

สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เปนสวนราชการระดับคณะ ซึ่งกอต้ังขึ้นเมื่อ
ป 2549  โดยมีสํานักงานต้ังอยูที่วิทยาเขตตรัง ทําหนาที่เปนศูนยกลางการบริหารการประสานงานดานวิจัยพัฒนาและ
บริการวิชาการ ทั้งภายในและภายนอก  เพื่อใหมีหนวยงานรองรับภารกิจหลักดานการวิจัย สิ่งประดิษฐ  และนวัตกรรม
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย

 วิสัยทัศน 
“มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เปนแหลงพัฒนานักวิจัยและสรางงานวิจัยที่มีศักยภาพ เพื่อ

พัฒนาองคความรู นําไปสูการใชประโยชนในการพัฒนาทองถิ่นและประเทศ”

 พันธกิจ 
“พัฒนาศักยภาพนักวิจัยและสรางงานวิจัยที่สอดคลองกับยุทธศาสตรการวิจัยโดยมุงเนนการพัฒนา

ทองถิ่นและประเทศ”

 เปาประสงค 
“พัฒนานักวิจัยและสรางงานวิจัยที่ตอบสนองตอความตองการของทองถิ่นและประเทศตลอดจนสราง

องคความรูใหม ทิศทางการวิจัย”

 ประเด็นยุทธศาสตร 
1. สรางโครงสรางพื้นฐานและสิ่งอํานวยความสะดวกตองานวิจัยใหมีความเขมแข็งและเพียงพอ
2. สงเสริมและยกมาตรฐานงานวิจัยทั้งดานคุณภาพและปริมาณ เพื่อตอบสนองความตองการของ

สังคมทั้งระดับทองถิ่นและระดับชาติ
3. บริการวิชาการ และถายทอดองคความรูใหชุมชน และชี้นําสังคม
4. สรางเครือขายการทําวิจัย ทั้งในประเทศและตางประเทศ เพื่อยกมาตรฐานงานวิจัยไปสูระดับ

สากล
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 ยุทธศาสตรการวิจัย 
1. กลุมเกษตรศาสตร

ยุทธศาสตรการวิจัยที่ 1. การวิจัยเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการดานการเกษตร
แผนงานวิจัย
1. การวิจัยและพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพในการผลิตทางดานพืชเศรษฐกิจ
2.   การวิจัยเพื่อเพิ่มศักยภาพในการผลิตสัตวนํ้าที่สําคัญทางเศรษฐกิจ
3.   การวิจัยเพื่อเพิ่มศักยภาพในการผลิตสัตวที่สําคัญทางเศรษฐกิจ
4.   การวิจัยเพื่อพัฒนาเคร่ืองมือเพื่อเพิ่มศักยภาพการผลิตการเก็บเกี่ยวและการแปรรูปผลผลิต

ทางดานการเกษตรและประมง
5.   การวิจัยโดยใชชีวะวิธีแทนสารเคมีเพื่อการปองกันและกําจัดศัตรูพืชและสัตว
6.   การวิจัยและพัฒนาเพื่อสรางเครือขายการตลาด ฐานขอมูลและถายทอดเทคโนโลยี

ทางการเกษตร

ยุทธศาสตรการวิจัยที่ 2. การวิจัยเพื่อเพิ่มมูลคาผลิตภัณฑทางดานการเกษตร
แผนงานวิจัย
1.   การวิจัยและพัฒนาการจัดการหลังการเก็บเกี่ยว กระบวนการแปรรูป และบรรจุภัณฑใน

ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมการเกษตร
2.   การวิจัยเพื่อเพิ่มมูลคาในการผลิตยางพารา
3.   การวิจัยเพิ่มมูลคาผลิตภัณฑจากวัสดุในทองถิ่น
4.   การวิจัยและการจัดการสารตกคางในผลผลิตและผลิตภัณฑทางดานการเกษตร
5.   การวิจัยและพัฒนากระบวนการแปรรูปผลผลิตสัตวนํ้าเพื่อเพิ่มมูลคาผลผลิตของชุมชน

ประมง
6.   การวิจัยเพื่อสรางศักยภาพผลิตภัณฑอุตสาหกรรมและทางการตลาด
7.   การวิจัยและพัฒนาผลิตภัณฑสุขภาพจากวัตถุดิบทองถิ่นและสมุนไพร
8.   การวิจัยและพัฒนาการผลิตสินคาเกษตรในรูปแบบเกษตรอินทรีย
9.   การวิจัยและพัฒนาเพื่อเพิ่มมูลคาจากวัสดุเหลือใชทางการเกษตรและอุตสาหกรรม

ยุทธศาสตรการวิจัยที่ 3. การวิจัยและพัฒนาเพื่อเพิ่มทางเลือกดานการเกษตรและพลังงานทดแทน
และการประมง

แผนงานวิจัย
1.   การวิจัยและพัฒนาพลังงานทดแทนจากพืชสัตวที่มีศักยภาพ
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2.   การวิจัยและพัฒนาปุยอินทรียจากวัสดุเศษเหลือทางการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร
3.   การศึกษาวิจัยการเพาะเลี้ยงสัตวนํ้าที่มีศักยภาพเชิงพานิตยในการทดแทนการเพาะเลี้ยงกุง

กุลาดํา
4.   การวิจัยเพื่อนําวัสดุเหลือใชจากการเกษตรและอุตสาหกรรมมาใชเปนพลังงานทดแทน
5.   การวิจัยและพัฒนาพันธุพืชและสัตวพื้นเมืองเพื่อเพิ่มทางเลือกในการผลิต
6.   การใชประโยชนจากเศษเหลือจากโครงการแปรรูปสัตวนํ้า

2.  กลุมวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี
ยุทธศาสตรการวิจัยที่ 1. การวิจัยเพื่อการจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม

แผนงานวิจัย
1.   การวิจัยเพื่ออนุรักษและใชประโยชนจากทรัพยากรชีวภาพในทองถิ่น
2.   การวิจัยเพื่อจัดทําฐานขอมูลทางดานทรัพยากรธรรมชาติ
3.   การวิจัยเพื่อตรวจสอบคุณภาพของสิ่งแวดลอม
4.   การวิจัยทางดานความเปลี่ยนแปลงทางดานสมุทรศาสตร กับการจัดการชายฝง
5.   การวิจัยและพัฒนาเพื่อการปองกัน และบําบัดมลพิษ
6.   การวิจัยการเปลี่ยนแปลงภูมิอากาศ และผลกระทบตอสิ่งแวดลอม

ยุทธศาสตรการวิจัยที่ 2. การวิจัยเพื่อเพิ่มมูลคาของผลิตภัณฑ OTOP
แผนงานวิจัย
1.   การวิจัยเพื่อวิเคราะหและตรวจสอบคุณภาพของผลิตภัณฑ OTOP
2.   การวิจัยเพื่อพัฒนาผลิตภัณฑอาหารและสิ่งทอพื้นเมือง

ยุทธศาสตรการวิจัยที่ 3. การวิจัยเพื่อสรางองคความรูทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี
แผนงานวิจัย
1. การวิจัยเพื่อสรางองคความรูทางดานวิทยาศาสตรกายภาพและคณิตศาสตร
2. การวิจัยทางดานเคมีและเภสัช
3. การวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีคอมพิวเตอรและสารสนเทศ

ยุทธศาสตรการวิจัยที่ 4. การวิจัยเพื่อถายทอดเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแผนการวิจัย
แผนงานวิจัย
1. การวิจัยเพื่อถายทอดเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแกชุมชน
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2. การวิจัยเพื่อถายทอดเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเกี่ยวกับระบบฐานขอมูลและการ
เชื่อมโยงขอมูล

3. การวิจัยดาน E-Government

ยุทธศาสตรการวิจัยที่ 5. การวิจัยเพื่อเพิ่มมูลคาของผลิตภัณฑทองถิ่น
แผนงานวิจัย
1. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพผลิตภัณฑทองถิ่น
2. การวิจัยและพัฒนาวิธีการวิเคราะหและตรวจสอบคุณภาพของผลิตภัณฑทองถิ่น
3. การวิจัยเพื่อพัฒนากระบวนการผลิตของผลิตภัณฑทองถิ่น

ยุทธศาสตรการวิจัยที่ 6. การวิจัยเพื่อสรางองคความรูและถายทอดเทคโนโลยีทางวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยี

แผนงานวิจัย
1. การวิจัยและพัฒนาเคร่ืองมือดานวิทยาศาสตร
2. การวิจัยทางดานเคมีและเภสัชวิทยา
3. การวิจัยและพัฒนาดานคณิตศาสตร คอมพิวเตอร และสารสนเทศ
4. การวิจัยและพัฒนาทางดานเทคโนโลยีการยาง และเทคโนโลยีปาลมนํ้ามัน

3. กลุมบริหารธุรกิจ
ยุทธศาสตรการวิจัยที่ 1. การวิจัยดานนโยบายวิสาหกิจชุมชน

แผนงานวิจัย
1. การวิจัยผลิตภัณฑชุมชน และ OTOP
2. การวิจัยเพื่อการจัดการทางดานการบริหารการเงินของชุมชน
3. การวิจัยเพื่อพัฒนาผลิตภัณฑและหรือ บริการของชุมชน
4. การวิจัยเพื่อการจัดการทางดานการบริหารธุรกิจของชุมชน

ยุทธศาสตรการวิจัยที่ 2. การวิจัยเพื่อถายทอดเทคโนโลยีสารสนเทศชุมชน
แผนงานวิจัย
1. การวิจัยเพื่อจัดทําฐานขอมูลสินคาชุมชนและพัฒนาดานการตลาด
2. การวิจัยดานสารสนเทศดานการตลาด (E-marketing)
3. การวิจัยเพื่อจัดทําฐานขอมูลผลิตภัณฑและหรือบริการพัฒนาดานธุรกิจชุมชน
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ยุทธศาสตรการวิจัยที่ 3. การวิจัยเพื่อปรับโครงสรางภาคเกษตรและอุตสาหกรรมและภาคการ
ทองเที่ยว

แผนงานวิจัย
1. การวิจัยเพื่อพัฒนามูลคาเพิ่มสินคาเกษตร อุตสาหกรรมและการทองเที่ยว
2. การวิจัยเพื่อพัฒนาวิธีการจัดการสินคาเกษตร อุตสาหกรรมและการทองเที่ยว
3. การวิจัยเพื่อพัฒนาระบบตลาดสินคาเกษตร อุตสาหกรรมและการทองเที่ยว
4. การวิจัยเพื่อพัฒนาองคความรูของบุคลากรดานการบริหารจัดการ

ยุทธศาสตรการวิจัยที่ 4. การวิจัยเพื่อการพัฒนาระบบลอจิสติกส
แผนงานวิจัย
1. การวิจัยเพื่อพัฒนาวิธีการจัดการและแผนผังระบบโลจิสติกสสินคาในภาคใต
2. การวิจัยเพื่อพัฒนาบุคลากรที่มีความรูทางดานโลจิสติกส
3. การวิจัยเพื่อพัฒนาเคร่ืองมือที่เกี่ยวของกับระบบโลจิสติกส

4. กลุมศิลปศาสตรและสังคมศาสตร
ยุทธศาสตรการวิจัยที่ 1. การวิจัยและพัฒนาเพื่อสงเสริมกิจกรรมการทองเที่ยว

แผนงานวิจัย
1. การวิจัยเพื่อพัฒนาการทองเที่ยวอยางยั่งยืน
2. การวิจัยเพื่อพัฒนากระบวนการ การมีสวนรวมหรือแหลงทองเที่ยวที่มีศักยภาพเชิงอนุรักษ

ประวัติศาสตร โบราณคดี ธรรมชาติและวัฒนธรรมและสอดคลองกับวิถีชีวิตของชุมชนในกลุม
จังหวัด

3. การวิจัยเพื่อสรางมาตรฐานการใหบริการ การประชาสัมพันธ การเชื่อมโยงการทองเที่ยวและ
การบริหารในการจัดการทองเที่ยวเชิงอนุรักษ เชิงประวัติศาสตร เชิงนิเวศและวัฒนธรรม ที่เหมาสม
ตามศักยภาพของชุมชน พรอมกับเชื่อมโยงกับสินคา OTOP ในทองถิ่น

4. การวิจัยเพื่อสรางเครือขาย การเชื่อมโยงการทองเที่ยว การทองเที่ยวเชิงอนุรักษ เชิง
ประวัติศาสตร เชิงนิเวศ และวัฒนธรรมที่เหมาะสมตามศักยภาพของชุมชน พรอมกับเชื่อมโยงกับ
สินคา OTOP ในทองถิ่น

5. พัฒนารูปแบบกิจกรรมการนําเที่ยวในเชิงสุขภาพ เชิงกีฬาและนันทนาการ ภูมิปญญาทองถิ่น
วิถีชีวิตของชุมชน
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ยุทธศาสตรการวิจัยที่ 2. การพัฒนาแหลงทองเที่ยวตามกลุมศักยภาพ
แผนงานวิจัย
1. การวิจัยและพัฒนาแหลงทองเที่ยวเชิงอนุรักษ เชิงประวัติศาสตรและวัฒนธรรม ตามศักยภาพ

พื้นที่ของจังหวัด และสอดคลองกับวิถีชีวิตของชุมชน
2. การวิจัยเพื่อการสรางหลักประกันดานความปลอดภัยใหกับนักทองเที่ยว
3. การวิจัยเพื่อการพัฒนาบุคลากรดานการทองเที่ยวแบบครบวงจร
4. การวิจัยเพื่ออนุรักษและฟนฟูทรัพยากรการทองเที่ยว
5. การพัฒนาเพื่อสรางมาตรฐาน การบริการเพื่อการทองเที่ยว

 ผลผลิต 

งาน ผลผลิต
งาน กพร.  การบรรลุเปาหมายการดําเนินตามคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป
งาน QA  รายงานสรุปผลการดําเนินงานตามเปาหมายคุณภาพการศึกษา
งาน SAR  รายงานการประเมินตนเอง (SAR)
งานฝกอบรมและสัมมนา  พัฒนานักวิจัยในสาขาตางๆ ของมหาวิทยาลัยใหมีคุณภาพในการทําวิจัยมากขึ้น
งานวารสารวิจัย  วารสารวิจัย มทร.ศรีวิชัย
งานสารสนเทศงานวิจัย  เว็บไซตสถาบันวิจัยและพัฒนา
งานระบบฐานขอมูล  ระบบฐานขอมูลงานวิจัยและงานสรางสรรค

ดังน้ันเพื่อใหการดําเนินงานของสถาบันวิจัยและพัฒนาบรรลุตามวิสัยทัศน พันธกิจ และเปาประสงคในการ
จัดต้ังหนวยงาน จึงกําหนดคูมือการปฏิบัติงานเพื่อใหเกิดแนวทางในการปฏิบัติทํางานที่ชัดเจน และสามารทดแทนกัน
ไดในการปฏิบัติงานประจําวัน
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2. ขอบเขต

1) งานบริหารงานท่ัวไป
 ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําป
 รับผิดชอบเกี่ยวกับงานรับ-สง  รางโตตอบหนังสือ แจงเวียนประกาศ ระเบียบ คําสั่ง  จัดเก็บ

คนหา  จัดทําทะเบียนเอกสาร งานทําลายเอกสาร  งานพิมพ ถายเอกสาร  จัดทําสําเนา เย็บเลมเอกสาร
 ควบคุม ดูแลรักษาอุปกรณการพิมพ  ควบคุมการเบิกจายวัสดุ  ดูแลรักษาแจงซอมครุภัณฑ

สํานักงาน
 ควบคุมดูแลการลงปฏิบัติราชการของขาราชการและลูกจาง
 ดําเนินกิจกรรมเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา จัดทํารายงานการประเมินผลตนเอง ( SAR)

และจัดทํารายงานการประเมินตนเอง ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ (ก.พ.ร.)
2) งานวิชาการและถายทอดเทคโนโลยี

 ดําเนินการจัดโครงการฝกอบรมและสัมมนาใหกับบุคลากรและนักวิจัยของมหาวิทยาลัยฯ
 จัดทําวารสารเพื่อการวิจัย “วารสาร มทร.ศรีวิชัย” เพื่อเผยแพรผลงานวิจัยสูสาธารณะชนไดใช

ประโยชน

1) งานบริหารงานท่ัวไป
และการประกันคุณภาพ

1.1. งบประมาณและแผน
.........................................
.......................................1.2. การเงิน และ พัสดุ
.........................................
.........................................1.3. บุคลากร
.........................................
.........................................
.1.4. สารบรรณ
.........................................
........................................1.5. ประกันคุณภาพการศึกษา
.................................................
..................................

2) งานวิชาการและถายทอด
เทคโนโลยี

และการประกันคุณภาพ
2.1. ฝกอบรมและสัมมนา
..........................................
.......................................2.2. วารสารวิจัย
..........................................
........................................2.3. สารสนเทศงานวิจัย
..........................................
.........................................2.4. ระบบฐานขอมูล
..........................................
........................................

3) งานนวัตกรรมและทรัพยสินทาง
ปญญา

และการประกันคุณภาพ
3.1. วิจัยและประเมินผล
..................................................
.................................3.2. ทรัพยสินทางปญญา
..................................................
.................................3.3. โครงการอนุรักษพันธุกรรม
พืช
...................................................
................................

สถาบันวิจัยและพัฒนา
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 จัดทําเว็บไซตเพื่อใหบริการขอมูลสารสนเทศงานวิจัย และจัดทําระบบฐานขอมูลงานวิจัยและงาน
สรางสรรค เพื่อนํามาบริหารงานวิจัยและเผยแพรผลงานวิจัยผานเว็บไซต
3) งานนวัตกรรมและทรัพยสินทางปญญา

 ดําเนินการวิจัยตามแผนการดําเนินงาน ตามงบประมาณการวิจัยที่ไดรับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย
 สนับสนุนและอํานวยความสะดวกในการจดสิทธิบัตรและอนุสิทธิบัตรแกนักวิจัยและบุคลากร

ของมหาวิทยาลัยฯ
 จัดทําเว็บไซตและหนังสือโครงการอนุรักษพันธุกรรมพืช

3. เอกสารอางอิง
3.1 คําสั่งแตงต้ัง
3.2 ประกาศ/ระเบียบ/ขอบังคับ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย
3.3 คูมือการประเมินผลขอเสนอการวิจัยของสํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ
3.4 คูมือระบบบริหารงานวิจัยแหงชาติ (NRPM)
3.5 คูมือระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย (Srivijaya QM)
3.6 คูมือการประเมินคุณภาพภายนอกระดับอุดมศึกษา ของสํานักงานรับรอง มาตรฐานและประเมิน

คุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน)  (สมศ.)
3.7 คูมือการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา ระดับอุดมศึกษา ของสํานักงานคณะกรรมการ

การอุดมศึกษา (สกอ.)
3.8 คูมือการจัดทําคํารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (ก.พ.ร.)

4. ขอกําหนดพื้นฐานและคํานิยามศัพท
4.1 คํานิยามศัพท

4.1.1 ยุทธศาสตร หมายถึง  แผนการพัฒนาสูการปฏิบัติเพื่อบรรลุเปาหมายของสถาบันวิจัยและพัฒนา
ภายใตการวิเคราะหสภาพแวดลอมที่เหมาะสม

4.1.2 วิสัยทัศน หมายถึง สภาพที่สถาบันวิจัยและพัฒนาตองการจะเปนในอนาคต หรือทิศทางที่สถาบันวิจัย
และพัฒนาตองการมุงไป

4.1.3 พันธกิจ หมายถึง ขอบเขตของงานหรือบทบาทหนาที่ซึ่งสถาบันวิจัยและพัฒนาตองทําเพื่อใหบรรลุ
ปณิธานหรือวิสัยทัศนหรือวัตถุประสงค

4.1.4 งานวิจัย หมายถึง ผลงานทางวิชาการที่ไดมีการศึกษาคนควาตามกระบวนการระเบียบวิธีวิจัยที่
เหมาะสมกับสาขาวิชาเพื่อใหเกิดเปนองคความรูใหม หรือเปนการตอยอดองคความรูเดิม

4.1.5 งานสรางสรรค หมายถึง ผลงานวิชาการ (ไมจําเปนตองเปนงานวิจัย) ที่มีการศึกษา คนควา หรือ
แสดงออกทางศิลปะ ดนตรี อันเปนที่ยอมรับในระดับชาติและนานาชาติ หรืองานที่แสดงความกาวหนา
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ทางวิชาการ เสริมสรางองคความรูหรือวิธีการที่เปนประโยชนตอสาขาวิชาหรือแสดงความเปนตนแบบ
ตนความคิดของผลงาน หรือแสดงความสามารถในการบุกเบิกงานในสาขาวิชาน้ัน รวมทั้งสิ่งประดิษฐ
ผลงานศิลปะและผลงานออกแบบที่มีคุณคาและเปนที่ยอมรับในวงวิชาชีพ

4.2 ขอกําหนดพื้นฐาน
4.2.1 สถาบันวิจัยและพัฒนามีการกําหนดวิสัยทัศน พัธกิจ เปาประสงค และทิศทางการวิจัยไวอยางชัดเจน

มุงพัฒนาสงเสริมงานวิจัย ตลอดจนแนวทางในการพัฒนาศักยภาพของนักวิจัยใหสอดคลองกับ
วิสัยทัศน ภารกิจและเปาหมายของมหาวิทยาลัยฯ

4.2.2 สถาบันวิจัยและพัฒนามีการกําหนดนโยบาย แผนการดําเนินงาน โครงการและระบบสนับสนุน
งานวิจัย

4.2.3 สถาบันวิจัยและพัฒนามีการจัดหาทรัพยากรสนับสนุนงานวิจัยอยางเพียงพอ ทั้งทรัพยากรทางการเงิน
และแหลงคนควาทางวิชาการ เผยแพรผานเว็บไซตของสถาบันฯ

4.2.4 สถาบันวิจัยและพัฒนามีการจัดโครงการพัฒนาบุคลากรวิจัยใหกับนักวิจัยหนาใหม ตลอดจนการรวม
สรางเครือขายการวิจัยในสาขาตาง ๆ

4.2.5 สถาบันวิจัยและพัฒนามีการจัดโครงการฝกอบรมเพื่อพัฒนาสมรรถนะนักวิจัยสงเสริมใหมีการทํางาน
วิจัยเปนทีม มีการยกยอง การใหผลตอบแทน และหรือใหรางวัลแกนักวิจัยที่มีผลงานดีเดน

4.2.6 สถาบันวิจัยและพัฒนามีการสงเสริมสนับสนุนใหมีการเผยแพรผลงานวิจัยและงานสรางสรรคทั้งการ
นําเสนอในการประชุมวิชาการและตีพิมพเผยแพรในวารสารซึ่งเปนที่ยอมรับทั้งในระดับชาติและ
ระดับนานาชาติ

4.2.7 สถาบันวิจัยและพัฒนามีการสงเสริมสนับสนุนการนําผลงานวิจัยและงานสรางสรรคไปใชประโยชน
เพื่อสรางความรวมมือเชิงวิชาการระหวางนักวิจัยกับองคกรภายนอกที่มีศักยภาพในการนําผลงานวิจัย
และงานสรางสรรคไปใชกอใหเกิดประโยชน

4.2.8 สถาบันวิจัยและพัฒนามีการบริหารจัดการทรัพยสินทางปญญา ลิขสิทธและสิทธิบัตรในสวนที่
เกี่ยวของกับผลงานวิจัย สิ่งประดิษฐ นวัตกรรมและงานสรางสรรค

4.2.9 สถาบันวิจัยและพัฒนามีการจัดทําระบบฐานขอมูลและสารสนเทศ โดยมีการจัดเก็บงานวิจัยและงาน
สรางสรรค ของมหาวิทยาลัย ผานระบบฐานขอมูลงานวิจัยและงานสรางสรรค

4.2.10 สถาบันวิจัยและพัฒนามีการประเมินโครงการตาง ๆ เปนระยะ ๆ มีปรับปรุงโครงการใหสอดคลอง
และทันตอการเปลี่ยนแปลง
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 งานบริหารงานท่ัวไป

1) งบประมาณและแผน

ข้ันตอนการจัดทําแผนปฏิบัติงาน

รับฟงแนวทางการจัดทําคําของบประมาณประจําป

ส้ินสุด

เริ่มตน

จัดทําคําของบประมาณประจําปของสถาบันวิจัยฯ
สงกองนโยบายและแผน

คณะกรรมการฯ พิจารณาคําขอฯ

จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปของสถาบันวิจัยฯ

จัดสงใหกองนโยบายและแผน

ติดตาม/รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน

จัดทําสรุปผลการดําเนินงานประจําป

ทบทวน

ผาน

ผอ.สถาบันวิจัยฯ/ งานบริหารฯ

ผอ.สถาบันวิจัยฯ/ งานบริหารฯ

ผอ.สถาบันวิจัยฯ/ งานบริหารฯ

ผอ.สถาบันวิจัยฯ/ งานบริหารฯ

งานบริหารฯ

งานที่ไดรับมอบหมาย
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2) การเงิน และพัสดุ

ข้ันตอนงานพัสดุท่ัวไป

ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ

เริ่มตน

เสนอ ผอ.สถาบันวิจัยฯ

สอบถามความตองการใชวัสดุของหนวยงาน

ส้ินสุด

สงบันทึกขอจัดซ้ือจัดจางใหงานพัสดุสํานักงาน
วิทยาเขตตรัง

บันทึกขอจัดซ้ือจัดจางในใบเสนอขอจัดซ้ือ/จัดจาง

รับวัสดุและตรวจสอบความถูกตอง

สงใบสงของที่ตรวจรับแลวใหงานพัสดุสํานักงาน
วิทยาเขตตรัง

งานบริหารฯ

งานบริหารฯ

งานที่ไดรับมอบหมาย

งานบริหารฯ

งานที่ไดรับมอบหมาย

งานบริหารฯ

งานที่ไดรับมอบหมาย
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ข้ันตอนงานพัสดุ (ครุภัณฑ)

3) บุคลากร

รับหนังสือจัดสรรงบประมาณคาครุภัณฑ

จัดสงหนังสือขออนุมัติจัดซ้ือครุภัณฑ ใหสํานักงาน
วิทยาเขตตรัง เพ่ือใหทําเรื่องขออนุมัติตอมหาวิทยาลัย

รางหนังสือขออนุมัติจัดซ้ือครุภัณฑ เสนอ ผอ.
สถาบันวิจัยฯ

ส้ินสุด

รับวัสดุและตรวจสอบความถูกตอง

งานบริหารฯ

งานที่ไดรับมอบหมาย

งานที่ไดรับมอบหมาย

งานบริหารฯ

งานที่ไดรับมอบหมายสงใบสงของที่ตรวจรับแลวใหงานพัสดุสํานักงาน
วิทยาเขตตรัง

เริ่มตน
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ข้ันตอนการลงช่ือปฏิบัติงาน และการลา

การลงช่ือปฏิบัติงาน                                       การลา

4) งานสารบรรณ

เริ่มตน

จัดทําใบลงเวลาการ
ปฏิบัติงาน

ส้ินสุด

ตรวจสอบการลงช่ือ
ปฏิบัติในแตละวัน

สรุปการปฏิบัติงานประจําเดือน
เสนอ ผอ.สถาบันวิจัยฯ

ทําหนังสือสรุปการปฏิบัติงาน
ประจําเดือนสงสํานักงานวิทยาเขตตรัง

งานบริหารฯ

งานบริหารฯ

งานบริหารฯ

บุคลากร

เริ่มตน

จัดทําใบลา
- ลาปวย สงในลาเมื่อมาทํางานวันแรก
- ลากิจ สงใบลาลวงหนาอยางนอย 3 วัน
- ลาพักผอน สงใบลาลวงหนาอยางนอย 1 สัปดาห

ตรวจสอบ/บันทึกการลาเสนอ
ผอ.สถาบันวิจัยฯ

แจงผลใหผูลารับทราบ

งานบริหารฯ

บุคลากร

งานบริหารฯ
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ข้ันตอนงานหนังสือเขาภายใน -นอก

ข้ันตอนงานหนังสือออกภายใน -นอก

เริ่มตน

พิจารณาส่ังการ
เพ่ือทราบ

ดําเนินการตอ

จัดเก็บเอกสาร

ราง/พิมพหนังสือนํา

สําเนาแจกจายผูเก่ียวของ

ส้ินสุด

งานบริหารฯ

งานบริหารฯ

ผอ.สถาบันวิจัยฯ

งานที่ไดรับมอบหมาย

งานที่ไดรับมอบหมาย

งานที่ไดรับมอบหมาย

เริ่มตน

คัดแยกประเภท
และความเรงดวนของเอกสาร

ลงทะเบียนรับหนังสือ
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5) งานประกันคุณภาพการศึกษา

ข้ันตอนการดําเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา

รางหนังสือออกภายใน-นอก 2 ชุด
- ตนฉบับ 1 ชุด
- สําเนา 1 ชุด

ลงทะเบียนและออกเลขหนังสือสง

พิจารณาลงนาม
ไมผาน

จัดเก็บเอกสารตนฉบับ

จัดสงผูเก่ียวของ

ส้ินสุด

งานที่ไดรับมอบหมาย

งานบริหารฯ

ภายใน : ผอ.สถาบันวิจัยฯ
ภายนอก : ผอ.สถาบันวิจัยฯ

งานที่ไดรับมอบหมาย

งานที่ไดรับมอบหมาย

ผาน

เริ่มตน
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ข้ันตอนการตรวจประเมินกิจกรรม 5ส

เริ่มตน

รวบรวมสงใหกองวิเทศสัมพันธและการประกันคุณภาพ

รวมประชุมช้ีแจงตัวบงช้ี (KPI) และแนวทางการดําเนินงานของ
มหาวิทยาลัย

ดําเนินงานตามขอกําหนด และเก็บขอมูลระยะ 12 เดือน ติดตามผลทุก 3
เดือน รายงานสงใหกองวิเทศสัมพันธและการประกันคุณภาพ

จัดทํา SAR ของสถาบันวิจัยฯ

งาน QA

งานที่ไดรับมอบหมาย

งาน QA

งานที่ไดรับมอบหมาย

กําหนดเปาหมายตัวบงช้ีในการดําเนินงานตาม KPI จัดสงใหกองวิเทศ
สัมพันธและการประกันคุณภาพ

งาน QA

ส้ินสุด
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ข้ันตอนการลงนามคํารับรองการปฏิบัติราชการ  ระดับหนวยงาน

งาน 5ส

ดําเนินการตรวจติดตามกิจกรรม 5ส อยางนอยปละ 1 ครั้ง

สรุปและจัดทํารายงานเสนอผูอํานวยการ

จัดสงรายงานสรุปผลการตรวจใหกองวิเทศสัมพันธและการ
ประกันคุณภาพเพ่ือเปนขอมูลกลางสําหรับผูตรวจฯของ

มหาวิทยาลัยฯ

ดําเนินงานกิจกรรม 5 ส อยางสมํ่าเสมอ

งาน 5ส

งาน 5ส

งานที่ไดรับมอบหมาย

ส้ินสุด

เริ่มตน
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ข้ันตอนการดําเนินงานตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ (ก.พ.ร.)

งาน ก.พ.ร.
รวมประชุมช้ีแจงกรอบคํารับรองการปฏิบัติราชการ

และกําหนดผูรับผิดชอบตัวช้ีวัด

จัดทําเอกสารประกอบการเจรจาตามตัวช้ีวัดที่รับผิดชอบ กําหนด
เปาหมาย ขอมูลพ้ืนฐาน เกณฑการใหคะแนน และจัดสงใหกองวิเทศ

สัมพันธและการประกันคุณภาพ

จัดทํารายละเอียดตัวช้ีวัด (KPI template) และจัดสงรายละเอียด
ตัวช้ีวัด (KPI template) และไฟลขอมูลใหกองวิเทศสัมพันธและการ

ประกันคุณภาพ

ลงนามคํารับรองฯ ระหวางอธิการบดี กับผูอํานวยการ

รับแบบฟอรมรางเอกสารประกอบการเจรจาระดับหนวยงาน ที่จัดสง
มาจากกองวิเทศสัมพันธและการประกันคุณภาพ งาน ก.พ.ร.

งาน ก.พ.ร.

งาน ก.พ.ร.

อธิการบดี/ผอ.สถาบันวิจัยฯ

ส้ินสุด

ดําเนินการตามคํารับรองฯ งาน ก.พ.ร.

เริ่มตน
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รวมประชุมวางแผนขั้นตอนการดําเนินงานในแตละตัวช้ีวัด
และแผนการปฏิบัติงาน

รายงานผลการประเมินตนเอง (Self Assessment Report)
รอบ 6 เดือน พรอมไฟลขอมูล

รับคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบตัวช้ีวัดในระดับผูบริหาร
และระดับหนวยงาน งาน ก.พ.ร.

งาน ก.พ.ร.

งานที่ไดรับมอบหมาย

รับแผนขั้นตอนการดําเนินงานฯ และแผนปฏิบัติ งาน ก.พ.ร.

งาน ก.พ.ร.รวมประชุมช้ีแจงหนวยงานจากขอเสนอแนะในการติดตาม
ความกาวหนาของสํานักงาน ก.พ.ร.

รายงานผลการประเมินตนเอง (Self Assessment Report)
รอบ 9 เดือนเปนไฟลขอมูล งานที่ไดรับมอบหมาย

สรุปผลการดําเนินงาน รอบ 12 เดือน ของหนวยงาน
และตรวจสอบหลักฐาน สงใหกองวิเทศฯ

งานที่ไดรับมอบหมาย

รวมประชุมประเมินความกาวหนาของผลการปฏิบัติราชการและหา
แนวทางพัฒนาทั้งจากผลขอเสนอแนะจากการประชุมจากสภา

มหาวิทยาลัยฯ/ที่ประชุมผูบริหารฯ
งาน ก.พ.ร.

รวมประชุมสรุปผลการดําเนินงาน ตรวจสอบหลักฐาน
และจัดทํารายงานผล รอบ 12 เดือน

งาน ก.พ.ร.
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5.2 งานวิชาการและถายทอดเทคโนโลยี
1) ฝกอบรมและสัมมนา

งาน ก.พ.ร.

งาน ก.พ.ร.รับการตรวจยืนยันผลการปฏิบัติราชการ
(Site visit II: Post-Evaluation)

รายงานผลการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) รอบ 12
เดือน ตอสภามหาวิทยาลัยฯ/ที่ประชุมผูบริหารฯ

รวมประชุมรายงานความกาวหนาของผลการปฏิบัติราชการประจําป
และเตรียมเอกสารเพ่ือรองรับการติดตามประเมินผลฯ

(Site visit II: Post-Evaluation)

งานที่ไดรับมอบหมาย

งาน ก.พ.ร.

รายงานผลการดําเนินงาน ก.พ.ร. ประจําป ตอผูบริหารฯ

ส้ินสุด
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ข้ันตอนการเขียนโครงการฝกอบรมและสัมมนา

2) วารสารวิจัย

เขียนโครงการ

เริ่มตน

ประชาสัมพันธ / เชิญผูสนใจเขารวม
โครงการ

จัดโครงการ

เตรียมความพรอมการจัดโครงการ
(เอกสาร,สถานที่,อาหารเครื่องดื่ม)

ส้ินสุด

ขออนุมัติโครงการเสนอ ผอ.

สรุป / ประเมินผลโครงการ

รายงานสรุปสงกองนโยบายและแผน

งานบริหารฯ

งานบริหารฯ

งานบริหารฯ

งานบริหารฯ

งานที่ไดรับมอบหมาย

งานบริหารฯ

งานที่ไดรับมอบหมาย
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ข้ันตอนการจัดทําวารสารวิจัย มทร.ศรีวิชัย

3) สารสนเทศงานวิจัย

รับบทความตนฉบับ

ส้ินสุด

เริ่มตน

รวบรวมจัดพิมพ

แจงยืนยันการรับบทความ

แกไข

ผาน

ผาน

ผาน

งานบริหารฯ

งานบริหารฯ

งานบริหารฯ

งานบริหารฯ

งานที่ไดรับมอบหมาย

ผูชวยบรรณาธิการ

สงผูทรงคุณวุฒิ

ตรวจสอบความถูกตอง

สงกองบรรณาธิการ

แกไข

แกไข

ผูทรงคุณวุฒิพิจารณา

ตรวจรูปแบบทั่วไป

งานที่ไดรับมอบหมาย

งานบริหารฯ
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ข้ันตอนงานออกแบบและพัฒนา เว็บไซตสถาบันวิจัยและพัฒนา
วารสารวิจัย มทร.ศรีวิชัย และเว็บไซตโครงการอนุรักษพันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดําริ

ข้ันตอนงาน Upload เผยแพร ปรับปรุงและแกไข เว็บไซต

วิเคราะหและสํารวจความตองการของผูใช
และความตองการของระบบ

งานสารสนเทศ

รวบรวม จัดเก็บ เนื้อหา, รูปภาพ งานสารสนเทศ

ออกแบบและพัฒนา
-สรางโครงสรางเว็บ

-สรางโฟลเดอร
-สรางรูปภาพ
-สรางเนื้อหา
-สราง Code

ผอ.สถาบันวิจัยฯ

ผาน

สงขอมูลขึ้นเครื่องแมขายเพ่ือเผยแพร

งานที่ไดรับมอบหมาย

งานสารสนเทศ

เริ่มตน

ส้ินสุด

แกไข ตรวจสอบผลผาน
เบราเซอร
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การ Upload การเผยแพร ปรับปรุงและแกไข

4) ระบบฐานขอมูล

ไมถูกตอง

ผาน

สํารอง/เตรียมขอมูลเพ่ือ Upload

งานสารสนเทศ

เช่ือมตอกับเครื่องแมขาย
-User name
-Password

ทดสอบผานเบราเซอร

ไมผาน

สงขอมูลขึ้นเครื่องแมขาย

ถูกตอง

ปดการเช่ือมตอกับเครื่องแมขาย

เริ่มตน

ส้ินสุด

งานที่ไดรับมอบหมาย

เช่ือมตอ

ตรวจสอบขอมูล Upload

งานที่ไดรับมอบหมาย

งานสารสนเทศ

เริ่มตน

เตรียมขอมูลเพ่ือประชาสัมพันธ
-สรางเนื้อหา, ขอความ

-สรางรูปภาพ, ภาพเคล่ือนไหว
สราง Code

งานสารสนเทศ

งานสารสนเทศ
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ข้ันตอนการออกแบบและพัฒนาระบบฐานขอมูลงานวิจัยและงานสรางสรรค

5.3 งานนวัตกรรมและทรัพยสินทางปญญา
1) วิจัยและประเมินผล

เริ่มตน

ส้ินสุด

วิเคราะหและสํารวจความตองการของผูใชระบบ

รวบรวมขอมูลและเครื่องมือตางๆ

วิเคราะหออกแบบระบบงานและฐานขอมูล

สงขอมูลขึ้นเครื่องแมขาย

เขียนโปรแกรมเช่ือมตอกับฐานขอมูล

แกไข

ไมผาน

ผาน

ตรงตามความตองการ

งานระบบฐานขอมูล

งานระบบฐานขอมูล

งานระบบฐานขอมูล

งานที่ไดรับมอบหมาย

งานที่ไดรับมอบหมาย

งานระบบฐานขอมูล

งานระบบฐานขอมูล
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ข้ันตอนงานวิจัยและประเมินผล

2) ทรัพยสินทางปญญา

เริ่มตน

ส้ินสุด

มหาวิทยาลัยฯ อนุมัติงบประมาณการวิจัย

ดําเนินการวิจัยตามแผนการดําเนินงาน

สงรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณให วช.

ดําเนินการวิจัย (เบิกเงินงวด 2)

งานวิจัยและประเมินผล

งานวิจัยและประเมินผล

งานวิจัยและประเมินผล

งานวิจัยและประเมินผล

งานวิจัยและประเมินผล

งานวิจัยและประเมินผล

งานวิจัยและประเมินผล

สงรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ
หลังเสร็จส้ินการวิจัย

6 เดือน

มหาวิทยาลัยฯ แจงผล
การประเมิน

ผาน

ไมผาน

ประเมินผลการวิจัย (กอนเบิกเงินงบประมาณงวด 2)
รายงานผลใหมหาวิทยาลัยฯ ทราบ

ประเมินผลรายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ

ผาน

แกไข

งานวิจัยและประเมินผล
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ข้ันตอนงานทรัพยสินทางปญญา

3) โครงการอนุรักษพันธุกรรมพืช

ข้ันตอนการดําเนินงานโครงการอนุรักษพันธุกรรมพืช

รับเอกสารการย่ืนตามขอกําหนดจาก
นักวิจัย

เริ่มตน

สงกรมทรัพยสินทางปญญา

ส้ินสุด

ตรวจสอบเอกสาร

งานทรัพยสินทางปญญา

งานทรัพยสินทางปญญา

งานทรัพยสินทางปญญา

งานที่ไดรับมอบหมาย

สงพาณิชยจังหวัด
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6. เอกสารแนบ
-

รวบรวมโครงการจากคณะ/วิทยาลัย สงใหมหาวิทยาลัยพิจารณา

ส้ินสุด

เริ่มตน

จัดทํารูปเลมรายงานผลให อพ.สธ.

ผาน

ไมผาน

งานโครงการอนุรักษฯ

งานที่ไดรับมอบหมาย

งานโครงการอนุรักษฯ

รับผลการพิจารณาโครงการจากมหาวิทยาลัย

รวบรวมผลการดําเนินงานของโครงการจากคณะ/วิทยาลัยเม่ือ
ส้ินสุดโครงการแตละปงบประมาณ

แจงผลใหคณะ/วิทยาลัยทราบ

งานโครงการอนุรักษฯ

งานโครงการอนุรักษฯ
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7. เอกสารจัดเก็บ
ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร ผูเก็บเอกสาร ระยะเวลาท่ีเก็บ

สรุปการปฏิบัติงานประจําเดือน - งานบริหารฯ 1 ป
ระเบียนประวัติบุคลากร - งานบริหารฯ 2 ป
รายงานการอบรม - งานบริหารฯ 3 ป
รายงานการประเมินตนเอง - งานประกันคุณภาพ 3 ป
รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ - งานวิจัยและประเมินผล เก็บไวตลอด


