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อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย

1. วัตถุประสงค

สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เปนสวนราชการระดับคณะ ซึ่งกอต้ังขึ้นเมื่อ
ป 2549  โดยมีสํานักงานต้ังอยูที่วิทยาเขตตรัง ทําหนาที่เปนศูนยกลางการบริหารการประสานงานดานวิจัยพัฒนาและ
บริการวิชาการ ทั้งภายในและภายนอก  เพื่อใหมีหนวยงานรองรับภารกิจหลักดานการวิจัย สิ่งประดิษฐ  และนวัตกรรม
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย

 วิสัยทัศน 
“มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เปนแหลงพัฒนานักวิจัยและสรางงานวิจัยที่มีศักยภาพ เพื่อ

พัฒนาองคความรู นําไปสูการใชประโยชนในการพัฒนาทองถิ่นและประเทศ”

 พันธกิจ 
“พัฒนาศักยภาพนักวิจัยและสรางงานวิจัยที่สอดคลองกับยุทธศาสตรการวิจัยโดยมุงเนนการพัฒนา

ทองถิ่นและประเทศ”

 เปาประสงค 
“พัฒนานักวิจัยและสรางงานวิจัยที่ตอบสนองตอความตองการของทองถิ่นและประเทศตลอดจนสราง

องคความรูใหม ทิศทางการวิจัย”

 ประเด็นยุทธศาสตร 
1. สรางโครงสรางพื้นฐานและสิ่งอํานวยความสะดวกตองานวิจัยใหมีความเขมแข็งและเพียงพอ
2. สงเสริมและยกมาตรฐานงานวิจัยทั้งดานคุณภาพและปริมาณ เพื่อตอบสนองความตองการของ

สังคมทั้งระดับทองถิ่นและระดับชาติ
3. บริการวิชาการ และถายทอดองคความรูใหชุมชน และชี้นําสังคม
4. สรางเครือขายการทําวิจัย ทั้งในประเทศและตางประเทศ เพื่อยกมาตรฐานงานวิจัยไปสูระดับ

สากล
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 ยุทธศาสตรการวิจัย 
1. กลุมเกษตรศาสตร

ยุทธศาสตรการวิจัยที่ 1. การวิจัยเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการดานการเกษตร
แผนงานวิจัย
1. การวิจัยและพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพในการผลิตทางดานพืชเศรษฐกิจ
2.   การวิจัยเพื่อเพิ่มศักยภาพในการผลิตสัตวนํ้าที่สําคัญทางเศรษฐกิจ
3.   การวิจัยเพื่อเพิ่มศักยภาพในการผลิตสัตวที่สําคัญทางเศรษฐกิจ
4.   การวิจัยเพื่อพัฒนาเคร่ืองมือเพื่อเพิ่มศักยภาพการผลิตการเก็บเกี่ยวและการแปรรูปผลผลิต

ทางดานการเกษตรและประมง
5.   การวิจัยโดยใชชีวะวิธีแทนสารเคมีเพื่อการปองกันและกําจัดศัตรูพืชและสัตว
6.   การวิจัยและพัฒนาเพื่อสรางเครือขายการตลาด ฐานขอมูลและถายทอดเทคโนโลยี

ทางการเกษตร

ยุทธศาสตรการวิจัยที่ 2. การวิจัยเพื่อเพิ่มมูลคาผลิตภัณฑทางดานการเกษตร
แผนงานวิจัย
1.   การวิจัยและพัฒนาการจัดการหลังการเก็บเกี่ยว กระบวนการแปรรูป และบรรจุภัณฑใน

ผลิตภัณฑอุตสาหกรรมการเกษตร
2.   การวิจัยเพื่อเพิ่มมูลคาในการผลิตยางพารา
3.   การวิจัยเพิ่มมูลคาผลิตภัณฑจากวัสดุในทองถิ่น
4.   การวิจัยและการจัดการสารตกคางในผลผลิตและผลิตภัณฑทางดานการเกษตร
5.   การวิจัยและพัฒนากระบวนการแปรรูปผลผลิตสัตวนํ้าเพื่อเพิ่มมูลคาผลผลิตของชุมชน

ประมง
6.   การวิจัยเพื่อสรางศักยภาพผลิตภัณฑอุตสาหกรรมและทางการตลาด
7.   การวิจัยและพัฒนาผลิตภัณฑสุขภาพจากวัตถุดิบทองถิ่นและสมุนไพร
8.   การวิจัยและพัฒนาการผลิตสินคาเกษตรในรูปแบบเกษตรอินทรีย
9.   การวิจัยและพัฒนาเพื่อเพิ่มมูลคาจากวัสดุเหลือใชทางการเกษตรและอุตสาหกรรม

ยุทธศาสตรการวิจัยที่ 3. การวิจัยและพัฒนาเพื่อเพิ่มทางเลือกดานการเกษตรและพลังงานทดแทน
และการประมง

แผนงานวิจัย
1.   การวิจัยและพัฒนาพลังงานทดแทนจากพืชสัตวที่มีศักยภาพ
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2.   การวิจัยและพัฒนาปุยอินทรียจากวัสดุเศษเหลือทางการเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร
3.   การศึกษาวิจัยการเพาะเลี้ยงสัตวนํ้าที่มีศักยภาพเชิงพานิตยในการทดแทนการเพาะเลี้ยงกุง

กุลาดํา
4.   การวิจัยเพื่อนําวัสดุเหลือใชจากการเกษตรและอุตสาหกรรมมาใชเปนพลังงานทดแทน
5.   การวิจัยและพัฒนาพันธุพืชและสัตวพื้นเมืองเพื่อเพิ่มทางเลือกในการผลิต
6.   การใชประโยชนจากเศษเหลือจากโครงการแปรรูปสัตวนํ้า

2.  กลุมวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี
ยุทธศาสตรการวิจัยที่ 1. การวิจัยเพื่อการจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม

แผนงานวิจัย
1.   การวิจัยเพื่ออนุรักษและใชประโยชนจากทรัพยากรชีวภาพในทองถิ่น
2.   การวิจัยเพื่อจัดทําฐานขอมูลทางดานทรัพยากรธรรมชาติ
3.   การวิจัยเพื่อตรวจสอบคุณภาพของสิ่งแวดลอม
4.   การวิจัยทางดานความเปลี่ยนแปลงทางดานสมุทรศาสตร กับการจัดการชายฝง
5.   การวิจัยและพัฒนาเพื่อการปองกัน และบําบัดมลพิษ
6.   การวิจัยการเปลี่ยนแปลงภูมิอากาศ และผลกระทบตอสิ่งแวดลอม

ยุทธศาสตรการวิจัยที่ 2. การวิจัยเพื่อเพิ่มมูลคาของผลิตภัณฑ OTOP
แผนงานวิจัย
1.   การวิจัยเพื่อวิเคราะหและตรวจสอบคุณภาพของผลิตภัณฑ OTOP
2.   การวิจัยเพื่อพัฒนาผลิตภัณฑอาหารและสิ่งทอพื้นเมือง

ยุทธศาสตรการวิจัยที่ 3. การวิจัยเพื่อสรางองคความรูทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี
แผนงานวิจัย
1. การวิจัยเพื่อสรางองคความรูทางดานวิทยาศาสตรกายภาพและคณิตศาสตร
2. การวิจัยทางดานเคมีและเภสัช
3. การวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีคอมพิวเตอรและสารสนเทศ

ยุทธศาสตรการวิจัยที่ 4. การวิจัยเพื่อถายทอดเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแผนการวิจัย
แผนงานวิจัย
1. การวิจัยเพื่อถายทอดเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารแกชุมชน
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2. การวิจัยเพื่อถายทอดเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเกี่ยวกับระบบฐานขอมูลและการ
เชื่อมโยงขอมูล

3. การวิจัยดาน E-Government

ยุทธศาสตรการวิจัยที่ 5. การวิจัยเพื่อเพิ่มมูลคาของผลิตภัณฑทองถิ่น
แผนงานวิจัย
1. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพผลิตภัณฑทองถิ่น
2. การวิจัยและพัฒนาวิธีการวิเคราะหและตรวจสอบคุณภาพของผลิตภัณฑทองถิ่น
3. การวิจัยเพื่อพัฒนากระบวนการผลิตของผลิตภัณฑทองถิ่น

ยุทธศาสตรการวิจัยที่ 6. การวิจัยเพื่อสรางองคความรูและถายทอดเทคโนโลยีทางวิทยาศาสตรและ
เทคโนโลยี

แผนงานวิจัย
1. การวิจัยและพัฒนาเคร่ืองมือดานวิทยาศาสตร
2. การวิจัยทางดานเคมีและเภสัชวิทยา
3. การวิจัยและพัฒนาดานคณิตศาสตร คอมพิวเตอร และสารสนเทศ
4. การวิจัยและพัฒนาทางดานเทคโนโลยีการยาง และเทคโนโลยีปาลมนํ้ามัน

3. กลุมบริหารธุรกิจ
ยุทธศาสตรการวิจัยที่ 1. การวิจัยดานนโยบายวิสาหกิจชุมชน

แผนงานวิจัย
1. การวิจัยผลิตภัณฑชุมชน และ OTOP
2. การวิจัยเพื่อการจัดการทางดานการบริหารการเงินของชุมชน
3. การวิจัยเพื่อพัฒนาผลิตภัณฑและหรือ บริการของชุมชน
4. การวิจัยเพื่อการจัดการทางดานการบริหารธุรกิจของชุมชน

ยุทธศาสตรการวิจัยที่ 2. การวิจัยเพื่อถายทอดเทคโนโลยีสารสนเทศชุมชน
แผนงานวิจัย
1. การวิจัยเพื่อจัดทําฐานขอมูลสินคาชุมชนและพัฒนาดานการตลาด
2. การวิจัยดานสารสนเทศดานการตลาด (E-marketing)
3. การวิจัยเพื่อจัดทําฐานขอมูลผลิตภัณฑและหรือบริการพัฒนาดานธุรกิจชุมชน
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ยุทธศาสตรการวิจัยที่ 3. การวิจัยเพื่อปรับโครงสรางภาคเกษตรและอุตสาหกรรมและภาคการ
ทองเที่ยว

แผนงานวิจัย
1. การวิจัยเพื่อพัฒนามูลคาเพิ่มสินคาเกษตร อุตสาหกรรมและการทองเที่ยว
2. การวิจัยเพื่อพัฒนาวิธีการจัดการสินคาเกษตร อุตสาหกรรมและการทองเที่ยว
3. การวิจัยเพื่อพัฒนาระบบตลาดสินคาเกษตร อุตสาหกรรมและการทองเที่ยว
4. การวิจัยเพื่อพัฒนาองคความรูของบุคลากรดานการบริหารจัดการ

ยุทธศาสตรการวิจัยที่ 4. การวิจัยเพื่อการพัฒนาระบบลอจิสติกส
แผนงานวิจัย
1. การวิจัยเพื่อพัฒนาวิธีการจัดการและแผนผังระบบโลจิสติกสสินคาในภาคใต
2. การวิจัยเพื่อพัฒนาบุคลากรที่มีความรูทางดานโลจิสติกส
3. การวิจัยเพื่อพัฒนาเคร่ืองมือที่เกี่ยวของกับระบบโลจิสติกส

4. กลุมศิลปศาสตรและสังคมศาสตร
ยุทธศาสตรการวิจัยที่ 1. การวิจัยและพัฒนาเพื่อสงเสริมกิจกรรมการทองเที่ยว

แผนงานวิจัย
1. การวิจัยเพื่อพัฒนาการทองเที่ยวอยางยั่งยืน
2. การวิจัยเพื่อพัฒนากระบวนการ การมีสวนรวมหรือแหลงทองเที่ยวที่มีศักยภาพเชิงอนุรักษ

ประวัติศาสตร โบราณคดี ธรรมชาติและวัฒนธรรมและสอดคลองกับวิถีชีวิตของชุมชนในกลุม
จังหวัด

3. การวิจัยเพื่อสรางมาตรฐานการใหบริการ การประชาสัมพันธ การเชื่อมโยงการทองเที่ยวและ
การบริหารในการจัดการทองเที่ยวเชิงอนุรักษ เชิงประวัติศาสตร เชิงนิเวศและวัฒนธรรม ที่เหมาสม
ตามศักยภาพของชุมชน พรอมกับเชื่อมโยงกับสินคา OTOP ในทองถิ่น

4. การวิจัยเพื่อสรางเครือขาย การเชื่อมโยงการทองเที่ยว การทองเที่ยวเชิงอนุรักษ เชิง
ประวัติศาสตร เชิงนิเวศ และวัฒนธรรมที่เหมาะสมตามศักยภาพของชุมชน พรอมกับเชื่อมโยงกับ
สินคา OTOP ในทองถิ่น

5. พัฒนารูปแบบกิจกรรมการนําเที่ยวในเชิงสุขภาพ เชิงกีฬาและนันทนาการ ภูมิปญญาทองถิ่น
วิถีชีวิตของชุมชน
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ยุทธศาสตรการวิจัยที่ 2. การพัฒนาแหลงทองเที่ยวตามกลุมศักยภาพ
แผนงานวิจัย
1. การวิจัยและพัฒนาแหลงทองเที่ยวเชิงอนุรักษ เชิงประวัติศาสตรและวัฒนธรรม ตามศักยภาพ

พื้นที่ของจังหวัด และสอดคลองกับวิถีชีวิตของชุมชน
2. การวิจัยเพื่อการสรางหลักประกันดานความปลอดภัยใหกับนักทองเที่ยว
3. การวิจัยเพื่อการพัฒนาบุคลากรดานการทองเที่ยวแบบครบวงจร
4. การวิจัยเพื่ออนุรักษและฟนฟูทรัพยากรการทองเที่ยว
5. การพัฒนาเพื่อสรางมาตรฐาน การบริการเพื่อการทองเที่ยว

 ผลผลิต 

งาน ผลผลิต
งาน กพร.  การบรรลุเปาหมายการดําเนินตามคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป
งาน QA  รายงานสรุปผลการดําเนินงานตามเปาหมายคุณภาพการศึกษา
งาน SAR  รายงานการประเมินตนเอง (SAR)
งานฝกอบรมและสัมมนา  พัฒนานักวิจัยในสาขาตางๆ ของมหาวิทยาลัยใหมีคุณภาพในการทําวิจัยมากขึ้น
งานวารสารวิจัย  วารสารวิจัย มทร.ศรีวิชัย
งานสารสนเทศงานวิจัย  เว็บไซตสถาบันวิจัยและพัฒนา
งานระบบฐานขอมูล  ระบบฐานขอมูลงานวิจัยและงานสรางสรรค

ดังน้ันเพื่อใหการดําเนินงานของสถาบันวิจัยและพัฒนาบรรลุตามวิสัยทัศน พันธกิจ และเปาประสงคในการ
จัดต้ังหนวยงาน จึงกําหนดคูมือการปฏิบัติงานเพื่อใหเกิดแนวทางในการปฏิบัติทํางานที่ชัดเจน และสามารทดแทนกัน
ไดในการปฏิบัติงานประจําวัน
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2. ขอบเขต

1) งานบริหารงานท่ัวไป
 ดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําป
 รับผิดชอบเกี่ยวกับงานรับ-สง  รางโตตอบหนังสือ แจงเวียนประกาศ ระเบียบ คําสั่ง  จัดเก็บ

คนหา  จัดทําทะเบียนเอกสาร งานทําลายเอกสาร  งานพิมพ ถายเอกสาร  จัดทําสําเนา เย็บเลมเอกสาร
 ควบคุม ดูแลรักษาอุปกรณการพิมพ  ควบคุมการเบิกจายวัสดุ  ดูแลรักษาแจงซอมครุภัณฑ

สํานักงาน
 ควบคุมดูแลการลงปฏิบัติราชการของขาราชการและลูกจาง
 ดําเนินกิจกรรมเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา จัดทํารายงานการประเมินผลตนเอง ( SAR)

และจัดทํารายงานการประเมินตนเอง ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ (ก.พ.ร.)
2) งานวิชาการและถายทอดเทคโนโลยี

 ดําเนินการจัดโครงการฝกอบรมและสัมมนาใหกับบุคลากรและนักวิจัยของมหาวิทยาลัยฯ
 จัดทําวารสารเพื่อการวิจัย “วารสาร มทร.ศรีวิชัย” เพื่อเผยแพรผลงานวิจัยสูสาธารณะชนไดใช

ประโยชน

1) งานบริหารงานท่ัวไป
และการประกันคุณภาพ

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

2) งานวิชาการและถายทอด
เทคโนโลยี

และการประกันคุณภาพ
2.1. ฝกอบรมและสัมมนา
..........................................
.......................................2.2. วารสารวิจัย
..........................................
........................................2.3. สารสนเทศงานวิจัย
..........................................
.........................................2.4. ระบบฐานขอมูล
..........................................
........................................

3) งานนวัตกรรมและทรัพยสินทาง
ปญญา

และการประกันคุณภาพ
3.1. วิจัยและประเมินผล
..................................................
.................................3.2. ทรัพยสินทางปญญา
..................................................
.................................3.3. โครงการอนุรักษพันธุกรรม
พืช
...................................................
................................

สถาบันวิจัยและพัฒนา
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 จัดทําเว็บไซตเพื่อใหบริการขอมูลสารสนเทศงานวิจัย และจัดทําระบบฐานขอมูลงานวิจัยและงาน
สรางสรรค เพื่อนํามาบริหารงานวิจัยและเผยแพรผลงานวิจัยผานเว็บไซต
3) งานนวัตกรรมและทรัพยสินทางปญญา

 ดําเนินการวิจัยตามแผนการดําเนินงาน ตามงบประมาณการวิจัยที่ไดรับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย
 สนับสนุนและอํานวยความสะดวกในการจดสิทธิบัตรและอนุสิทธิบัตรแกนักวิจัยและบุคลากร

ของมหาวิทยาลัยฯ
 จัดทําเว็บไซตและหนังสือโครงการอนุรักษพันธุกรรมพืช

3. เอกสารอางอิง
3.1 คําสั่งแตงต้ัง
3.2 ประกาศ/ระเบียบ/ขอบังคับ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย
3.3 คูมือการประเมินผลขอเสนอการวิจัยของสํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ
3.4 คูมือระบบบริหารงานวิจัยแหงชาติ (NRPM)
3.5 คูมือระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย (Srivijaya QM)
3.6 คูมือการประเมินคุณภาพภายนอกระดับอุดมศึกษา ของสํานักงานรับรอง มาตรฐานและประเมิน

คุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน)  (สมศ.)
3.7 คูมือการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา ระดับอุดมศึกษา ของสํานักงานคณะกรรมการ

การอุดมศึกษา (สกอ.)
3.8 คูมือการจัดทําคํารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (ก.พ.ร.)

4. ขอกําหนดพื้นฐานและคํานิยามศัพท
4.1 คํานิยามศัพท

4.1.1 ยุทธศาสตร หมายถึง  แผนการพัฒนาสูการปฏิบัติเพื่อบรรลุเปาหมายของสถาบันวิจัยและพัฒนา
ภายใตการวิเคราะหสภาพแวดลอมที่เหมาะสม

4.1.2 วิสัยทัศน หมายถึง สภาพที่สถาบันวิจัยและพัฒนาตองการจะเปนในอนาคต หรือทิศทางที่สถาบันวิจัย
และพัฒนาตองการมุงไป

4.1.3 พันธกิจ หมายถึง ขอบเขตของงานหรือบทบาทหนาที่ซึ่งสถาบันวิจัยและพัฒนาตองทําเพื่อใหบรรลุ
ปณิธานหรือวิสัยทัศนหรือวัตถุประสงค

4.1.4 งานวิจัย หมายถึง ผลงานทางวิชาการที่ไดมีการศึกษาคนควาตามกระบวนการระเบียบวิธีวิจัยที่
เหมาะสมกับสาขาวิชาเพื่อใหเกิดเปนองคความรูใหม หรือเปนการตอยอดองคความรูเดิม

4.1.5 งานสรางสรรค หมายถึง ผลงานวิชาการ (ไมจําเปนตองเปนงานวิจัย) ที่มีการศึกษา คนควา หรือ
แสดงออกทางศิลปะ ดนตรี อันเปนที่ยอมรับในระดับชาติและนานาชาติ หรืองานที่แสดงความกาวหนา
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ทางวิชาการ เสริมสรางองคความรูหรือวิธีการที่เปนประโยชนตอสาขาวิชาหรือแสดงความเปนตนแบบ
ตนความคิดของผลงาน หรือแสดงความสามารถในการบุกเบิกงานในสาขาวิชาน้ัน รวมทั้งสิ่งประดิษฐ
ผลงานศิลปะและผลงานออกแบบที่มีคุณคาและเปนที่ยอมรับในวงวิชาชีพ

4.2 ขอกําหนดพื้นฐาน
4.2.1 สถาบันวิจัยและพัฒนามีการกําหนดวิสัยทัศน พัธกิจ เปาประสงค และทิศทางการวิจัยไวอยางชัดเจน

มุงพัฒนาสงเสริมงานวิจัย ตลอดจนแนวทางในการพัฒนาศักยภาพของนักวิจัยใหสอดคลองกับ
วิสัยทัศน ภารกิจและเปาหมายของมหาวิทยาลัยฯ

4.2.2 สถาบันวิจัยและพัฒนามีการกําหนดนโยบาย แผนการดําเนินงาน โครงการและระบบสนับสนุน
งานวิจัย

4.2.3 สถาบันวิจัยและพัฒนามีการจัดหาทรัพยากรสนับสนุนงานวิจัยอยางเพียงพอ ทั้งทรัพยากรทางการเงิน
และแหลงคนควาทางวิชาการ เผยแพรผานเว็บไซตของสถาบันฯ

4.2.4 สถาบันวิจัยและพัฒนามีการจัดโครงการพัฒนาบุคลากรวิจัยใหกับนักวิจัยหนาใหม ตลอดจนการรวม
สรางเครือขายการวิจัยในสาขาตาง ๆ

4.2.5 สถาบันวิจัยและพัฒนามีการจัดโครงการฝกอบรมเพื่อพัฒนาสมรรถนะนักวิจัยสงเสริมใหมีการทํางาน
วิจัยเปนทีม มีการยกยอง การใหผลตอบแทน และหรือใหรางวัลแกนักวิจัยที่มีผลงานดีเดน

4.2.6 สถาบันวิจัยและพัฒนามีการสงเสริมสนับสนุนใหมีการเผยแพรผลงานวิจัยและงานสรางสรรคทั้งการ
นําเสนอในการประชุมวิชาการและตีพิมพเผยแพรในวารสารซึ่งเปนที่ยอมรับทั้งในระดับชาติและ
ระดับนานาชาติ

4.2.7 สถาบันวิจัยและพัฒนามีการสงเสริมสนับสนุนการนําผลงานวิจัยและงานสรางสรรคไปใชประโยชน
เพื่อสรางความรวมมือเชิงวิชาการระหวางนักวิจัยกับองคกรภายนอกที่มีศักยภาพในการนําผลงานวิจัย
และงานสรางสรรคไปใชกอใหเกิดประโยชน

4.2.8 สถาบันวิจัยและพัฒนามีการบริหารจัดการทรัพยสินทางปญญา ลิขสิทธและสิทธิบัตรในสวนที่
เกี่ยวของกับผลงานวิจัย สิ่งประดิษฐ นวัตกรรมและงานสรางสรรค

4.2.9 สถาบันวิจัยและพัฒนามีการจัดทําระบบฐานขอมูลและสารสนเทศ โดยมีการจัดเก็บงานวิจัยและงาน
สรางสรรค ของมหาวิทยาลัย ผานระบบฐานขอมูลงานวิจัยและงานสรางสรรค

4.2.10 สถาบันวิจัยและพัฒนามีการประเมินโครงการตาง ๆ เปนระยะ ๆ มีปรับปรุงโครงการใหสอดคลอง
และทันตอการเปลี่ยนแปลง
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 งานบริหารงานท่ัวไป

1) งบประมาณและแผน

ข้ันตอนการจัดทําแผนปฏิบัติงาน

รับฟงแนวทางการจัดทําคําของบประมาณประจําป

ส้ินสุด

เริ่มตน

จัดทําคําของบประมาณประจําปของสถาบันวิจัยฯ
สงกองนโยบายและแผน

คณะกรรมการฯ พิจารณาคําขอฯ

จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปของสถาบันวิจัยฯ

จัดสงใหกองนโยบายและแผน

ติดตาม/รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน

จัดทําสรุปผลการดําเนินงานประจําป

ทบทวน

ผาน

ผอ.สถาบันวิจัยฯ/ งานบริหารฯ

ผอ.สถาบันวิจัยฯ/ งานบริหารฯ

ผอ.สถาบันวิจัยฯ/ งานบริหารฯ

ผอ.สถาบันวิจัยฯ/ งานบริหารฯ

งานบริหารฯ

งานที่ไดรับมอบหมาย
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2) การเงิน และพัสดุ

ข้ันตอนงานพัสดุท่ัวไป

ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ

เริ่มตน

เสนอ ผอ.สถาบันวิจัยฯ

สอบถามความตองการใชวัสดุของหนวยงาน

ส้ินสุด

สงบันทึกขอจัดซ้ือจัดจางใหงานพัสดุสํานักงาน
วิทยาเขตตรัง

บันทึกขอจัดซ้ือจัดจางในใบเสนอขอจัดซ้ือ/จัดจาง

รับวัสดุและตรวจสอบความถูกตอง

สงใบสงของที่ตรวจรับแลวใหงานพัสดุสํานักงาน
วิทยาเขตตรัง

งานบริหารฯ

งานบริหารฯ

งานที่ไดรับมอบหมาย

งานบริหารฯ

งานที่ไดรับมอบหมาย

งานบริหารฯ

งานที่ไดรับมอบหมาย
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ข้ันตอนงานพัสดุ (ครุภัณฑ)

3) บุคลากร

รับหนังสือจัดสรรงบประมาณคาครุภัณฑ

จัดสงหนังสือขออนุมัติจัดซ้ือครุภัณฑ ใหสํานักงาน
วิทยาเขตตรัง เพ่ือใหทําเรื่องขออนุมัติตอมหาวิทยาลัย

รางหนังสือขออนุมัติจัดซ้ือครุภัณฑ เสนอ ผอ.
สถาบันวิจัยฯ

ส้ินสุด

รับวัสดุและตรวจสอบความถูกตอง

งานบริหารฯ

งานที่ไดรับมอบหมาย

งานที่ไดรับมอบหมาย

งานบริหารฯ

งานที่ไดรับมอบหมายสงใบสงของที่ตรวจรับแลวใหงานพัสดุสํานักงาน
วิทยาเขตตรัง

เริ่มตน
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ข้ันตอนการลงช่ือปฏิบัติงาน และการลา

การลงช่ือปฏิบัติงาน                                       การลา

4) งานสารบรรณ

เริ่มตน

จัดทําใบลงเวลาการ
ปฏิบัติงาน

ส้ินสุด

ตรวจสอบการลงช่ือ
ปฏิบัติในแตละวัน

สรุปการปฏิบัติงานประจําเดือน
เสนอ ผอ.สถาบันวิจัยฯ

ทําหนังสือสรุปการปฏิบัติงาน
ประจําเดือนสงสํานักงานวิทยาเขตตรัง

งานบริหารฯ

งานบริหารฯ

งานบริหารฯ

บุคลากร

เริ่มตน

จัดทําใบลา
- ลาปวย สงในลาเมื่อมาทํางานวันแรก
- ลากิจ สงใบลาลวงหนาอยางนอย 3 วัน
- ลาพักผอน สงใบลาลวงหนาอยางนอย 1 สัปดาห

ตรวจสอบ/บันทึกการลาเสนอ
ผอ.สถาบันวิจัยฯ

แจงผลใหผูลารับทราบ

งานบริหารฯ

บุคลากร

งานบริหารฯ
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ข้ันตอนงานหนังสือเขาภายใน -นอก

ข้ันตอนงานหนังสือออกภายใน -นอก

เริ่มตน

พิจารณาส่ังการ
เพ่ือทราบ

ดําเนินการตอ

จัดเก็บเอกสาร

ราง/พิมพหนังสือนํา

สําเนาแจกจายผูเก่ียวของ

ส้ินสุด

งานบริหารฯ

งานบริหารฯ

ผอ.สถาบันวิจัยฯ

งานที่ไดรับมอบหมาย

งานที่ไดรับมอบหมาย

งานที่ไดรับมอบหมาย

เริ่มตน

คัดแยกประเภท
และความเรงดวนของเอกสาร

ลงทะเบียนรับหนังสือ
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5) งานประกันคุณภาพการศึกษา

ข้ันตอนการดําเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา

รางหนังสือออกภายใน-นอก 2 ชุด
- ตนฉบับ 1 ชุด
- สําเนา 1 ชุด

ลงทะเบียนและออกเลขหนังสือสง

พิจารณาลงนาม
ไมผาน

จัดเก็บเอกสารตนฉบับ

จัดสงผูเก่ียวของ

ส้ินสุด

งานที่ไดรับมอบหมาย

งานบริหารฯ

ภายใน : ผอ.สถาบันวิจัยฯ
ภายนอก : ผอ.สถาบันวิจัยฯ

งานที่ไดรับมอบหมาย

งานที่ไดรับมอบหมาย

ผาน

เริ่มตน
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ข้ันตอนการตรวจประเมินกิจกรรม 5ส

เริ่มตน

รวบรวมสงใหกองวิเทศสัมพันธและการประกันคุณภาพ

รวมประชุมช้ีแจงตัวบงช้ี (KPI) และแนวทางการดําเนินงานของ
มหาวิทยาลัย

ดําเนินงานตามขอกําหนด และเก็บขอมูลระยะ 12 เดือน ติดตามผลทุก 3
เดือน รายงานสงใหกองวิเทศสัมพันธและการประกันคุณภาพ

จัดทํา SAR ของสถาบันวิจัยฯ

งาน QA

งานที่ไดรับมอบหมาย

งาน QA

งานที่ไดรับมอบหมาย

กําหนดเปาหมายตัวบงช้ีในการดําเนินงานตาม KPI จัดสงใหกองวิเทศ
สัมพันธและการประกันคุณภาพ

งาน QA

ส้ินสุด
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ข้ันตอนการลงนามคํารับรองการปฏิบัติราชการ  ระดับหนวยงาน

งาน 5ส

ดําเนินการตรวจติดตามกิจกรรม 5ส อยางนอยปละ 1 ครั้ง

สรุปและจัดทํารายงานเสนอผูอํานวยการ

จัดสงรายงานสรุปผลการตรวจใหกองวิเทศสัมพันธและการ
ประกันคุณภาพเพ่ือเปนขอมูลกลางสําหรับผูตรวจฯของ

มหาวิทยาลัยฯ

ดําเนินงานกิจกรรม 5 ส อยางสมํ่าเสมอ

งาน 5ส

งาน 5ส

งานที่ไดรับมอบหมาย

ส้ินสุด

เริ่มตน
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ข้ันตอนการดําเนินงานตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ (ก.พ.ร.)

งาน ก.พ.ร.
รวมประชุมช้ีแจงกรอบคํารับรองการปฏิบัติราชการ

และกําหนดผูรับผิดชอบตัวช้ีวัด

จัดทําเอกสารประกอบการเจรจาตามตัวช้ีวัดที่รับผิดชอบ กําหนด
เปาหมาย ขอมูลพ้ืนฐาน เกณฑการใหคะแนน และจัดสงใหกองวิเทศ

สัมพันธและการประกันคุณภาพ

จัดทํารายละเอียดตัวช้ีวัด (KPI template) และจัดสงรายละเอียด
ตัวช้ีวัด (KPI template) และไฟลขอมูลใหกองวิเทศสัมพันธและการ

ประกันคุณภาพ

ลงนามคํารับรองฯ ระหวางอธิการบดี กับผูอํานวยการ

รับแบบฟอรมรางเอกสารประกอบการเจรจาระดับหนวยงาน ที่จัดสง
มาจากกองวิเทศสัมพันธและการประกันคุณภาพ งาน ก.พ.ร.

งาน ก.พ.ร.

งาน ก.พ.ร.

อธิการบดี/ผอ.สถาบันวิจัยฯ

ส้ินสุด

ดําเนินการตามคํารับรองฯ งาน ก.พ.ร.

เริ่มตน
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รวมประชุมวางแผนขั้นตอนการดําเนินงานในแตละตัวช้ีวัด
และแผนการปฏิบัติงาน

รายงานผลการประเมินตนเอง (Self Assessment Report)
รอบ 6 เดือน พรอมไฟลขอมูล

รับคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบตัวช้ีวัดในระดับผูบริหาร
และระดับหนวยงาน งาน ก.พ.ร.

งาน ก.พ.ร.

งานที่ไดรับมอบหมาย

รับแผนขั้นตอนการดําเนินงานฯ และแผนปฏิบัติ งาน ก.พ.ร.

งาน ก.พ.ร.รวมประชุมช้ีแจงหนวยงานจากขอเสนอแนะในการติดตาม
ความกาวหนาของสํานักงาน ก.พ.ร.

รายงานผลการประเมินตนเอง (Self Assessment Report)
รอบ 9 เดือนเปนไฟลขอมูล งานที่ไดรับมอบหมาย

สรุปผลการดําเนินงาน รอบ 12 เดือน ของหนวยงาน
และตรวจสอบหลักฐาน สงใหกองวิเทศฯ

งานที่ไดรับมอบหมาย

รวมประชุมประเมินความกาวหนาของผลการปฏิบัติราชการและหา
แนวทางพัฒนาทั้งจากผลขอเสนอแนะจากการประชุมจากสภา

มหาวิทยาลัยฯ/ที่ประชุมผูบริหารฯ
งาน ก.พ.ร.

รวมประชุมสรุปผลการดําเนินงาน ตรวจสอบหลักฐาน
และจัดทํารายงานผล รอบ 12 เดือน

งาน ก.พ.ร.



มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย

คูมือการปฏิบัติงาน
“สถาบันวิจัยและพัฒนา”

รหัสเอกสาร : RDI Srivijaya  PM
วันที่บังคับใช : 31/05/2553
ISSUE  :  01
หนาที่ : 20/29

5.2 งานวิชาการและถายทอดเทคโนโลยี
1) ฝกอบรมและสัมมนา

งาน ก.พ.ร.

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

รายงานผลการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) รอบ 12
เดือน ตอสภามหาวิทยาลัยฯ/ที่ประชุมผูบริหารฯ

รวมประชุมรายงานความกาวหนาของผลการปฏิบัติราชการประจําป
และเตรียมเอกสารเพ่ือรองรับการติดตามประเมินผลฯ

(Site visit II: Post-Evaluation)

งานที่ไดรับมอบหมาย

งาน ก.พ.ร.

รายงานผลการดําเนินงาน ก.พ.ร. ประจําป ตอผูบริหารฯ

ส้ินสุด
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ข้ันตอนการเขียนโครงการฝกอบรมและสัมมนา

2) วารสารวิจัย

เขียนโครงการ

เริ่มตน

ประชาสัมพันธ / เชิญผูสนใจเขารวม
โครงการ

จัดโครงการ

เตรียมความพรอมการจัดโครงการ
(เอกสาร,สถานที่,อาหารเครื่องดื่ม)

ส้ินสุด

ขออนุมัติโครงการเสนอ ผอ.

สรุป / ประเมินผลโครงการ

รายงานสรุปสงกองนโยบายและแผน

งานบริหารฯ

งานบริหารฯ

งานบริหารฯ

งานบริหารฯ

งานที่ไดรับมอบหมาย

งานบริหารฯ

งานที่ไดรับมอบหมาย
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ข้ันตอนการจัดทําวารสารวิจัย มทร.ศรีวิชัย

3) สารสนเทศงานวิจัย

รับบทความตนฉบับ

ส้ินสุด

เริ่มตน

รวบรวมจัดพิมพ

แจงยืนยันการรับบทความ

แกไข

ผาน

ผาน

ผาน

งานบริหารฯ

งานบริหารฯ

งานบริหารฯ

งานบริหารฯ

งานที่ไดรับมอบหมาย

ผูชวยบรรณาธิการ

สงผูทรงคุณวุฒิ

ตรวจสอบความถูกตอง

สงกองบรรณาธิการ

แกไข

แกไข

ผูทรงคุณวุฒิพิจารณา

ตรวจรูปแบบทั่วไป

งานที่ไดรับมอบหมาย

งานบริหารฯ
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ข้ันตอนงานออกแบบและพัฒนา เว็บไซตสถาบันวิจัยและพัฒนา
วารสารวิจัย มทร.ศรีวิชัย และเว็บไซตโครงการอนุรักษพันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดําริ

ข้ันตอนงาน Upload เผยแพร ปรับปรุงและแกไข เว็บไซต

วิเคราะหและสํารวจความตองการของผูใช
และความตองการของระบบ

งานสารสนเทศ

รวบรวม จัดเก็บ เนื้อหา, รูปภาพ งานสารสนเทศ

ออกแบบและพัฒนา
-สรางโครงสรางเว็บ

-สรางโฟลเดอร
-สรางรูปภาพ
-สรางเนื้อหา
-สราง Code

ผอ.สถาบันวิจัยฯ

ผาน

สงขอมูลขึ้นเครื่องแมขายเพ่ือเผยแพร

งานที่ไดรับมอบหมาย

งานสารสนเทศ

เริ่มตน

ส้ินสุด

แกไข ตรวจสอบผลผาน
เบราเซอร
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การ Upload การเผยแพร ปรับปรุงและแกไข

4) ระบบฐานขอมูล

ไมถูกตอง

ผาน

สํารอง/เตรียมขอมูลเพ่ือ Upload

งานสารสนเทศ

เช่ือมตอกับเครื่องแมขาย
-User name
-Password

ทดสอบผานเบราเซอร

ไมผาน

สงขอมูลขึ้นเครื่องแมขาย

ถูกตอง

ปดการเช่ือมตอกับเครื่องแมขาย

เริ่มตน

ส้ินสุด

งานที่ไดรับมอบหมาย

เช่ือมตอ

ตรวจสอบขอมูล Upload

งานที่ไดรับมอบหมาย

งานสารสนเทศ

เริ่มตน

เตรียมขอมูลเพ่ือประชาสัมพันธ
-สรางเนื้อหา, ขอความ

-สรางรูปภาพ, ภาพเคล่ือนไหว
สราง Code

งานสารสนเทศ

งานสารสนเทศ



มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย

คูมือการปฏิบัติงาน
“สถาบันวิจัยและพัฒนา”

รหัสเอกสาร : RDI Srivijaya  PM
วันที่บังคับใช : 31/05/2553
ISSUE  :  01
หนาที่ : 25/29

ข้ันตอนการออกแบบและพัฒนาระบบฐานขอมูลงานวิจัยและงานสรางสรรค

5.3 งานนวัตกรรมและทรัพยสินทางปญญา
1) วิจัยและประเมินผล

เริ่มตน

ส้ินสุด

วิเคราะหและสํารวจความตองการของผูใชระบบ

รวบรวมขอมูลและเครื่องมือตางๆ

วิเคราะหออกแบบระบบงานและฐานขอมูล

สงขอมูลขึ้นเครื่องแมขาย

เขียนโปรแกรมเช่ือมตอกับฐานขอมูล

แกไข

ไมผาน

ผาน

ตรงตามความตองการ

งานระบบฐานขอมูล

งานระบบฐานขอมูล

งานระบบฐานขอมูล

งานที่ไดรับมอบหมาย

งานที่ไดรับมอบหมาย

งานระบบฐานขอมูล

งานระบบฐานขอมูล
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ข้ันตอนงานวิจัยและประเมินผล

2) ทรัพยสินทางปญญา

เริ่มตน

ส้ินสุด

มหาวิทยาลัยฯ อนุมัติงบประมาณการวิจัย

ดําเนินการวิจัยตามแผนการดําเนินงาน

สงรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณให วช.

ดําเนินการวิจัย (เบิกเงินงวด 2)

งานวิจัยและประเมินผล

งานวิจัยและประเมินผล

งานวิจัยและประเมินผล

งานวิจัยและประเมินผล

งานวิจัยและประเมินผล

งานวิจัยและประเมินผล

งานวิจัยและประเมินผล

สงรายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ
หลังเสร็จส้ินการวิจัย

6 เดือน

มหาวิทยาลัยฯ แจงผล
การประเมิน

ผาน

ไมผาน

ประเมินผลการวิจัย (กอนเบิกเงินงบประมาณงวด 2)
รายงานผลใหมหาวิทยาลัยฯ ทราบ

ประเมินผลรายงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ

ผาน

แกไข

งานวิจัยและประเมินผล
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ข้ันตอนงานทรัพยสินทางปญญา

3) โครงการอนุรักษพันธุกรรมพืช

ข้ันตอนการดําเนินงานโครงการอนุรักษพันธุกรรมพืช

รับเอกสารการย่ืนตามขอกําหนดจาก
นักวิจัย

เริ่มตน

สงกรมทรัพยสินทางปญญา

ส้ินสุด

ตรวจสอบเอกสาร

งานทรัพยสินทางปญญา

งานทรัพยสินทางปญญา

งานทรัพยสินทางปญญา

งานที่ไดรับมอบหมาย

สงพาณิชยจังหวัด
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6. เอกสารแนบ
-

รวบรวมโครงการจากคณะ/วิทยาลัย สงใหมหาวิทยาลัยพิจารณา

ส้ินสุด

เริ่มตน

จัดทํารูปเลมรายงานผลให อพ.สธ.

ผาน

ไมผาน

งานโครงการอนุรักษฯ

งานที่ไดรับมอบหมาย

งานโครงการอนุรักษฯ

รับผลการพิจารณาโครงการจากมหาวิทยาลัย

รวบรวมผลการดําเนินงานของโครงการจากคณะ/วิทยาลัยเม่ือ
ส้ินสุดโครงการแตละปงบประมาณ

แจงผลใหคณะ/วิทยาลัยทราบ

งานโครงการอนุรักษฯ

งานโครงการอนุรักษฯ
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7. เอกสารจัดเก็บ
ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร ผูเก็บเอกสาร ระยะเวลาท่ีเก็บ

สรุปการปฏิบัติงานประจําเดือน - งานบริหารฯ 1 ป
ระเบียนประวัติบุคลากร - งานบริหารฯ 2 ป
รายงานการอบรม - งานบริหารฯ 3 ป
รายงานการประเมินตนเอง - งานประกันคุณภาพ 3 ป
รายงานวิจัยฉบับสมบูรณ - งานวิจัยและประเมินผล เก็บไวตลอด


