
แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

-------------------- 

1. ต าแหน่งเลขที่   
ชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริการงานทั่วไป  ระดับ  ปฏิบัติการ 
สังกัด  สถาบันวิจัยและพัฒนา   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
ข้อก าหนดต าแหน่งเป็นต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริการงานทั่วไป  ระดับต าแหน่ง ช านาญการ 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่

ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
ระดับต าแหน่ง ปฏิบัติการ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถทางวิชาการ ในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงาน
ทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน
ต่างๆ ดังนี้ 

ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
ระดับต าแหน่ง ช านาญการ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้
ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะและประสบการณ์ สูงใน
งานด้านการบริ หารงานทั่วไปปฏิบัติงานที่ ต้องท าการศึกษา 

ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือ
พัฒนางานหรือแก้ไขปัญหาในงานที่มียุ่งยาก และมีขอบเขต
กว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายหรือ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบใน
การควบคุมการปฏิบัติงานด้านบริหารงานทั่วไปที่มีขอบเขต
เนื้อหาของงานหลากหลายและมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยาก
ซับซ้อนค่อนข้างมากโดยก าหนดแนวทางการท างานที่เหมาะสม
กับสถานการณ์ตลอดจนก ากับตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งาน
ที่ได้รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ
ดังนี้ 
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2.  หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

1. ด้านการปฏิบัติงาน  
1.1 งานมาตรฐานการวิจัยด้านความปลอดภัย
ห้องปฏิบัติการวิจัย  
1.1.1 ศึกษา ค้นคว้า ข้อมูลในการส่งเสริมและสนับสนุนการ
ด าเนินงานด้านความปลอดภัยห้องปฏิบัติการวิจัย ตาม
นโยบายการบริหารจัดการมาตรฐานความปลอดภัยของ
ห้องปฏิบัติการ ให้ได้มาตรฐานตามกฎหมาย และแนวทาง
ปฏิบัติที่ก าหนด 
1.1.2 ศึกษา ค้นคว้า ข้อมูลการก ากับติดตามตรวจสอบและ
รับรองการรักษามาตรฐานด้านความปลอดภัย
ห้องปฏิบัติการและแต่งตั้งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหาร
จัดการความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการวิจัย มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
1.1.3 ศึกษาข้อมูลการด าเนินการขอรับการตรวจประเมิน
และรับรองห้องปฏิบัติการให้ได้มาตรฐานระดับสากล 
1.1.4 ศึกษา ค้นคว้า ข้อมูลมาตรฐานการวิจัยด้านความ
ปลอดภัยห้องปฏิบัติการ เพ่ือจัดท าขั้นตอนการขอรับการ
ตรวจประเมินและรับรองห้องปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ด้านการปฏิบัติงาน 
1.1 งานมาตรฐานการวิจัยด้านความปลอดภัย
ห้องปฏิบัติการวิจัย  
การด าเนินงานมาตรฐานการวิจัย เป็นงานที่มีการก ากับ
ดูแลจากส านักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ (วช.) เพ่ือ 
ช่วยยกระดับคุณภาพการวิจัยของประเทศให้ได้
ผลงานวิจัยเป็นที่ยอมรับทั้งในระดับประเทศและระดับ
สากล การด าเนินงานด้านมาตรฐานความปลอดภัย
ห้องปฏิบัติการวิจัยจึงเป็นสิ่งจ าเป็นและเป็น 
ประโยชน์กับการบริหารการจัดสรรทุนวิจัยในอนาคต  
ในการด าเนินการขอรับการตรวจประเมินและรับรอง 
ห้องปฏิบัติการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย ประกอบด้วยขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมความพร้อมห้องปฏิบัติการระดับ
มหาวิทยาลัย  
1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารจัดการความ
ปลอดภัยของห้องปฏิบัติการวิจัยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย 
2. จัดท าประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
เรื่องนโยบายด้านความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการ  
3. จัดท าแผนงานด้านความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เพื่อ
วางเป้าหมายการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
การบริหารจัดการความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการวิจัย 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
4. จัดท าโครงสร้างการบริหารจัดการด้านความปลอดภัย 
ระดับมหาวิทยาลัย 
5. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งอนุกรรมการผู้รับผิดชอบดูแลด้าน
ความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการวิจัย มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
6. แต่งตั้งตัวแทนผู้จัดการระบบ ESPReL Checklist 
ระดับมหาวิทยาลัย 
ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนการส ารวจและประเมินสภาพความ



2.  หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปลอดภัยของห้องปฏิบัติการด้วยระบบ ESPReL 
Checklist 
1. จัดอบรมให้ความรู้มาตรฐานความปลอดภัย
ห้องปฏิบัติการ 
2. ให้ค าปรึกษา รับฟังข้อมูล/ข้อเท็จจริงและประเด็น
ปัญหาที่ผู้รับค าปรึกษามาขอรับบริการเก่ียวกับ
ห้องปฏิบัติการผ่านช่องทางโทรศัพท์/E-mail/ติดต่อด้วย
ตนเอง เพ่ือหาความต้องการของผู้รับค าปรึกษา และให้
ค าปรึกษาตามความต้องการ โดยศึกษาและวิเคราะห์
ข้อมูลที่ผู้ขอรับค าปรึกษาขอปรึกษาจากเอกสารหรือ
หลักฐานที่ผู้ขอรับค าปรึกษาจัดเตรียมมา/ จากกฎระเบียบ 
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
3. คัดเลือกห้องปฏิบัติการเพ่ือเข้ารับการตรวจประเมิน 
และท าการจัดเก็บข้อมูลห้องปฏิบัติการที่ลงทะเบียนนเข้า
ร่วมรับการตรวจประเมินรับรองห้องปฏิบัติการ ลงใน
โปรแกรม Microsoft Excel เพ่ือวิเคราะห์และตรวจสอบ
ข้อมูลห้องปฏิบัติการที่ผ่านเกณฑ์ตามเงื่อนไขของ
แบบฟอร์มค าขอประเมินห้องปฏิบัติการเบื้องต้นในระบบ 
ESPReL Checklist เพ่ือรวบรวมสรุปผลห้องปฏิบัติการที่
ผ่านเกณฑ์เข้าสู่การตรวจประเมินห้องปฏิบัติการใน
รูปแบบ peer evaluation ด้วยระบบเว็บไซต์ 
http://esprel.labsafety.nrct.go.th/  
โดยท าการตรวจสอบข้อมูลองค์ประกอบของ
ห้องปฏิบัติการความปลอดภัย 7 องค์ประกอบ และเกณฑ์
พ้ืนฐานความปลอดภัย 162 ข้อ เพื่อดูคะแนน
องค์ประกอบของห้องปฏิบัติการ 
- สรุปข้อมูลผลคะแนนห้องปฏิบัติการที่มีคะแนนรวม 7 
องค์ประกอบ มากกว่าหรือเท่ากับ 50 เปอร์เซ็นต์ ที่
สามารถผ่านเกณฑ์เข้าสู่การตรวจประเมินและรับรอง
ห้องปฏิบัติการในรูปแบบ peer evaluation 
- จัดท าบันทึกข้อความสรุปผลห้องปฏิบัติการที่ผ่านเกณฑ์
เข้าสู่การตรวจประเมินห้องปฏิบัติการในรูปแบบ peer 
evaluation 

http://esprel.labsafety.nrct.go.th/
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ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. แจ้งและประกาศผลห้องปฏิบัติการที่ผ่านการคัดเลือก 
เพ่ือเข้าสู่การตรวจประเมินห้องปฏิบัติการในรูปแบบ peer 
evaluation  
ขั้นตอนที่ 3 การตรวจประเมินและรับรองห้องปฏิบัติการ 
ในรูปแบบ peer evaluation 
1. รวบรวมแบบค าขอรับรองมาตรฐานห้องปฏิบัติการ 
ในรูปแบบ peer evaluation โดยจัดท าบันทึกข้อความ
ขอเชิญห้องปฏิบัติการที่ผ่านเกณฑ์ประเมินตามเงื่อนไขค า
ขอประเมินห้องปฏิบัติการเบื้องต้น เข้าร่วมรับการตรวจ
ประเมินและรับรองมาตรฐานห้องปฏิบัติการในรูปแบบ 
peer evaluation ไปยังหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย รวบรวมแบบค าขอรับรอง
มาตรฐานห้องปฏิบัติการในรูปแบบ peer evaluation ที่
หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย ส่งมายังสถาบันวิจัย เพ่ือเข้าสู่กระบวนการพิจารณา
เข้ารับการตรวจประเมินห้องปฏิบัติการ และสรุปข้อมูลค า
ขอรับรองมาตรฐานห้องปฏิบัติการ ส่งไปยังผู้ประสานงาน
ด้านมาตรฐานความปลอดภัยห้องปฏิบัติการ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์(มหาวิทยาลัยแม่ข่ายด้าน
มาตรฐานความปลอดภัยห้องปฏิบัติการ) เพ่ือเข้าสู่
กระบวนการพิจารณาเข้ารับการตรวจประเมิน
ห้องปฏิบัติการ โดยศูนย์บริหารความปลอดภัย อาชีวอนา
มัยและสภาพแวดล้อมในการท างาน มหาวิทยาลัยมหิดล 
2. ชี้แจงเตรียมความพร้อมเข้ารับการตรวจประเมินและ
รับรองมาตรฐานห้องปฏิบัติการในรูปแบบ peer 
evaluation โดยจัดท าบันทึกข้อความขอเชิญ
ห้องปฏิบัติการที่ได้เข้ารับการตรวจประเมินและรับรอง
มาตรฐานห้องปฏิบัติการในรูปแบบ peer evaluation 
ชี้แจงเตรียมความพร้อมเพ่ือรับการตรวจประเมินจากศูนย์
บริหารความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมใน
การท างาน มหาวิทยาลัยมหิดล ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์
แอปพลิเคชั่น ZOOM Cloud Meetings โดยประชุม
เตรียมความพร้อมการเข้ารับการตรวจประเมิน
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ห้องปฏิบัติการ (ประกอบด้วย หัวหน้าห้องปฏิบัติการ  
ผู้รับผิดชอบห้องปฏิบัติการที่ เจ้าหน้าที่ประจ า
ห้องปฏิบัติการ) ส าหรับห้องปฏิบัติการที่ได้เข้ารับการ
ตรวจประเมิน และสถาบันวิจัยและพัฒนา (ประกอบด้วย  
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา หัวหน้าสายงานระดับ
รองผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา เจ้าหน้าที่ดูแล
งานด้านมาตรฐานความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการ) เข้า
ร่วมประชุมชี้แจงการเตรียมความพร้อมการเข้ารับการ
ตรวจประเมินห้องปฏิบัติการ โดยมีการทบทวนการเตรียม
หลักฐานเอกสารเกี่ยวกับประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย เรื่องนโยบายด้านความปลอดภัยของ
หอ้งปฏิบัติการ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ อนุกรรมการ 
ระดับมหาวิทยาลัย โครงสร้างและแผนงานด้านความ
ปลอดภัยของห้องปฏิบัติการ  และเอกสารอื่นๆ ตาม
หลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการผู้ตรวจก าหนด และจัดท า
บันทึกข้อความสรุปผลการประชุมเตรียมความพร้อมการ
เข้ารับการตรวจประเมินห้องปฏิบัติการ 
3. เข้ารับการตรวจประเมินและรับรองห้องปฏิบัติการ 
ในรูปแบบ peer evaluation โดยการประสานงานไปยัง
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์(มหาวิทยาลัยแม่ข่าย) และ
คณะผู้ตรวจประเมินจากจากศูนย์บริหารความปลอดภัย 
อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการท างาน 
มหาวิทยาลัยมหิดล ด้วยวิธีโทรศัพท์ผ่านเจ้าหน้าที่
ประสานงานและกรรมการผู้ตรวจประเมิน เพื่อนัด
หมายความพร้อมในการเข้าตรวจประเมินและรับรอง
ห้องปฏิบัติการ และจัดเตรียมความพร้อมของ
มหาวิทยาลัยในการเข้ารับการตรวจประเมินและรับรอง
ห้องปฏิบัติการในรูปแบบ peer evaluation ส าหรับการ
รับรองการตรวจประเมิน การเข้ารับฟังการตรวจประเมิน
และรับรองห้องปฏิบัติการในรูปแบบ peer evaluation 
โดยคณะผู้ตรวจประเมินจะด าเนินการตรวจประเมิน หาก
มีข้อมูลในส่วนของหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการ
บริหารจัดการระดับมหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่ของ
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สถาบันวิจัยและพัฒนา จะต้องสรุปข้อแก้ไขเพ่ือด าเนินการ
แก้ไขให้กับห้องปฏิบัติการที่เข้ารับการตรวจประเมินให้
ถูกต้องครบถ้วน และจัดท าบันทึกข้อความสรุปข้อแก้ไข
เพ่ิมเติม ในการรับการตรวจประเมินและรับรอง
ห้องปฏิบัติการในรูปแบบ peer evaluation เพ่ือเพ่ิมเติม
เอกสารหลักฐานด้านการบริหารจัดการระดับมหาวิทยาลัย
ให้กับห้องปฏิบัติการที่เข้ารับการตรวจประเมินให้
สอดคล้องถูกต้อง 
4. รับผลการตรวจประเมินและรับรองห้องปฏิบัติการ 
จากศูนย์บริหารความปลอดภัยอาชีวอนามัยและ
สภาพแวดล้อมในการท างาน มหาวิทยาลัยมหิดล และ 
จัดท าบันทึกข้อความแจ้งรายงานผลการตรวจประเมินและ
รับรองห้องปฏิบัติการในรูปแบบ peer evaluation ไปยัง
หน่วยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี 
5. รับใบรับรองห้องปฏิบัติการ ในรูปแบบ peer 
evaluation จากศูนย์บริหารความปลอดภัย อาชีวอนามัย
และสภาพแวดล้อมในการท างาน มหาวิทยาลัยมหิดล 
และตรวจสอบความครบถ้วนของใบรับรองห้องปฏิบัติการ 
ในรูปแบบ peer evaluation ซึ่งประกอบด้วย ใบรับรอง
ห้องปฏิบัติการ ในรูปแบบ peer evaluation ที่มีอายุการ
รับรองมาตรฐาน 3 ปี/ ประกาศนียบัตร/ ป้าย
ห้องปฏิบัติการ ทีล่งนามโดยผู้อ านวยการส านักงานการ
วิจัยแห่งชาติ (วช.) และจัดท าบันทึกข้อความส่งใบรับรอง
ห้องปฏิบัติการ ในรูปแบบ peer evaluation ไปยัง
หน่วยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
6. จัดท าโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ แสดงความยินดีกับ
ห้องปฏิบัติการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย ที่ได้ผ่านการตรวจประเมินและรับรองห้องปฏิบัติการ 
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ทางไลน์ และ facebook 
7. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การขอรับการตรวจประเมิน
และรับรองห้องปฏิบัติการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย ในรูปแบบ peer evaluation เพ่ือให้เพ่ือน



2.  หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 
 
 
1.2 งานบริหารจัดการพัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์ 
(Prototype) สู่การใช้ประโยชน์เชิงพาณิชย์และสังคม 
1.2.1 ศึกษา ค้นคว้า ข้อมูลการส่งเสริมและพัฒนาผลงานวิจัย 
ผลงานสิ่งประดิษฐ์ ทรัพย์สินทางปัญญา สู่การพัฒนาต้นแบบ
ผลิตภัณฑ์ (Prototype) ของมหาวิทยาลัย 
1.2.2 ศึกษา ข้อมูล การพัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์สู่การใช้
ประโยชน์เชิงพาณิชย์และสังคม เพ่ือจัดท าหลักเกณฑ์การ
พิจารณาต้นแบบผลิตภัณฑ์ (Prototype) 
1.2.3 ตรวจสอบข้อมูลผลผลิตงานวิจัยของมหาวิทยาลัย เพ่ือ
จัดโครงการพัฒนาทักษะ ความรู้ ด้านเทคนิคเครื่องมือการ
สื่อสารการพัฒนาผลลิตงานวิจัยสู่ Product Champion ของ
มหาวิทยาลัย 
1.2.4 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล โครงการวิจัยที่มีผลผลิตเป็น
ต้นแบบผลิตภัณฑ์ เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนผลงานเข้าสู่
กระบวนการพัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์ (Prototype) และ
พัฒนาเป็น Product Champion ของมหาวิทยาลัยไปใช้
ประโยชน์สู่เชิงพาณิชย์   
1.2.5 ติดตามและตรวจสอบสถานะโครงการวิจัยที่มีผลผลิต
เป็นต้นแบบผลิตภัณฑ์ เพ่ือจัดท าข้อมูลสรุปและด าเนินการ
ผลักดันเขา้สู่กระบวนการพัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร่วมงานหรือผู้เกี่ยวข้องสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่าง
ถูกต้อง 
 
1.2 งานบริหารจัดการพัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์ 
(Prototype) สู่การใช้ประโยชน์เชิงพาณิชย์และสังคม 
1.2.1 ปฏิบัตงานที่เกี่ยวกับการบริหารจัดการพัฒนาต้นแบบ
ผลิตภัณฑ ์สู่การใช้ประโยชน์เชิงพาณิชย์และสังคม โดยมีการ
ส ารวจ/ รวบรวมโครงการวิจัยประจ าปีงบประมาณ  
1.2.2 ตรวจสอบสถานะผลผลิตของโครงการวิจัยประจ าปี
งบประมาณ 
1.2.3 ประสานงานไปยังส านักการจัดการนวัตกรรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี เพ่ือตรวจสอบข้อมูล 
- ตรวจสอบข้อมูลการประเมินมูลค่าทรัพย์สินทางปัญญา (IP 
Valuation) 
- ตรวจสอบข้อมูลการต่อยอดผลงานวิจัยสู่เชิงพาณิชย์ 
(Commercialization) 
1.2.4 สรุปข้อมูลโครงการวิจัยที่มีผลผลิตเป็นต้นแบบ
ผลิตภัณฑ์ ตามจ าแนกประเภท (มี IP/ ไม่มี IP/ มีต้นแบบ
ผลิตภัณฑ์/ ไม่มีมีต้นแบบผลิตภัณฑ์) 
1.2.5 จัดท าบันทึกข้อความขอเชิญนักวิจัยไปยังหน่วยงาน
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ที่มีผลผลิต
โครงการวิจัยเป็นต้นแบบผลิตภัณฑ์ (Prototype) เข้าร่วม
โครงการพัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์ 
1.2.6 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก
ต้นแบบผลิตภัณฑ์ มทร.ศรีวิชัย  
1.2.7 จัดโครงการพัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์ (Prototype) สู่
การใช้ประโยชน์เชิงพาณิชย์และสังคม 
- วางแผนการจัดโครงการ/ขออนุมัติโครงการ 
- จัดท าหลักเกณฑ์การพิจารณาต้นแบบผลิตภัณฑ์ 
(Prototype) 
- ติดต่อประสานงานวิทยากรภายนอก/ หนังสือเรียนเชิญ
วิทยากร คณะกรรมการ /แบบตอบรับ 
- ติดต่อประสานงานไปยังส านักการจัดการนวัตกรรมและ
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1.3 งานพัสดุส านักงาน 
1.3.1 บริหารจัดการงานพัสดุส านักงาน ให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 
1.3.2 ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลการขอจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
ส านักงาน วัสดุโครงการ รายการครุภัณฑ์ 
1.3.3 ตรวจสอบรายการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ครุภัณฑ์  
1.3.4 จัดท ารายละเอียดประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
1.3.5 จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุ ครุภัณฑ ์ประจ าปีงบประมาณให้เป็นไปอย่าง
ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

ถ่ายทอดเทคโนโลยี มทร.ศรีวิชัย เพ่ือขอเชิญผู้เชี่ยวชาญด้าน 
(IP Valuation) เป็นวิทยากรเพ่ือสร้างความเข้าใจด้าน
ทรัพย์สินทางปัญญาของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน 
- ประชาสัมพันธ์การจัดโครงการผ่านสื่อเทคโนโลยีต่างๆ 
- จัดการบรรยายให้ความรู้กับนักวิจัยที่ก าหนดผลผลิตของ
โครงการวิจัยเป็นต้นแบบผลิตภัณฑ์ 
- จัดการบรรยายเทคนิคเครื่องมือสื่อสารการวิจัยสู่การใช้
ประโยชน์เชิงพาณิชย์ 
- จัดเวทนี าเสนอ (pitching) เพ่ือให้นักวิจัยน าเสนอ
ผลงานวิจัย พร้อมผลิตภัณฑ์ต้นแบบ  
- รวบรวมคะแนน/ ประเมินผลการน าเสนอ ตามหลักเกณฑ์
การพิจารณา 
- สรุปผลการพิจารณา ต้นแบบผลิตภัณฑ์ (Prototype) 
เสนอต่อผู้บริหารสถาบันวิจัยและพัฒนา 
- สรุปผลการด าเนินการ/ เคลียร์เงินยืมโครงการ 
1.2.8 จัดท าฐานข้อมูลต้นแบบผลิตภัณฑ์ (Prototype) เพ่ือ
เสนอต่อผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย ในการพัฒนา ต้นแบบ
ผลิตภัณฑ์ (Prototype) สู่ Product Champion 
 
1.3 งานพัสดุส านักงาน 
1.3.1 ปฏิบัติการเก่ียวกับบริหารจัดการงานพัสดุส านักงาน
ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เพื่อให้การด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงานที่
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
1.3.2 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยค านึงถึงวัตถุประสงค์
ของการใช้งาน และความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน เป็น
ส าคัญ 
1.3.3 วางแผนการด าเนินงานด้านพัสดุส านักงานให้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน  
1.3.4 จัดท าขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภายในหน่วยงาน เพ่ือปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน 
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1.4 งานผลิตสื่อและประชาสัมพันธ์องค์กร 
1.4.1 ศึกษานโยบาย เป้าหมาย และพันธกิจของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เพื่อน าข้อมูลมาใช้
ในการวางแผน และด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 
1.4.2 ศึกษา วิเคราะห์ แผนการประชาสัมพันธ์ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เพื่อก าหนดแนว
ทางการด าเนินงานการประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานให้
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
1.4.3 ศึกษา วิเคราะห์ และพัฒนารูปแบบการเสนอสื่อ
ประชาสัมพันธ์ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน และทันสมัย 
1.4.4 ควบคุม ก ากับ ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ การผลิตสื่อ
ประชาสัมพันธ์ตามแผน เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่
ทันสมัย และเลือกใช้เทคโนโลยีสื่อใหม่ (NEWS MEDIA) ได้
อย่างเหมาะสม 
 
 
 
 
 

1.3.5 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภายในหน่วยงาน 
1.3.6 จัดท ารายการจัดซื้อจัดจ้างให้มีประสิทธิภาพ ตาม
กระบวนการหน่วยงานภาครัฐ ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
เพ่ือให้การบริหารสัญญาในการสั่งซื้อ สั่งจ้าง เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด ถูกต้องตามระเบียบพัสดุ 
1.3.7 จัดท าสรุปรายการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ครุภัณฑ ์ของ
ส านักงาน เพ่ือรายงานผู้บริหาร ให้สามารถตรวจสอบได้ 
1.3.8 จัดเก็บและควบคุมรายการเบิกใช้วัสดุส านักงานของ
หน่วยงานให้ถูกต้องครบถ้วน 
1.3.9 จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ
จัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้สามารถด าเนินการได้ทันตามก าหนด
ระยะเวลา โดยรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างทุกไตรมาส 
 
1.4 งานผลิตสื่อและประชาสัมพันธ์องค์กร 
1.4.1 ปฏิบัติงานด้านการผลิตสื่อและประชาสัมพันธ์
องค์กรตามนโยบาย และพันธกิจของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
1.4.2 วิเคราะห์ และจัดท าแผนปฏิบัติงานด้าน
ประชาสัมพันธ์ของหน่วยร่วมกับผู้บริหารสถาบันวิจัยและ
พัฒนา 
1.4.3 ควบคุม ก ากับ ดูแล ติดตาม ตรวจสอบ การผลิตสื่อ
ประชาสัมพันธ์ตามแผนปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ 
เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่ทันสมัย และเลือกใช้
เทคโนโลยีสื่อใหม่ (NEWS MEDIA) ได้อย่างเหมาะสม เช่น 
สื่อสังคมออนไลน์ สื่อกิจกรรม สื่อสิ่งพิมพ์ และสื่อเสียง
ตามสายภายในองค์กร  
1.4.4 ควบคุมและติดตามรูปแบบการน าเสนอสื่อ
ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงานได้หลากหลายรูปแบบตาม
ความเหมาะสม และสามารถประชาสัมพันธ์สื่อได้ทั้ง
ภายในและภายนอกองค์กร 
1.4.5 จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ที่เหมาะสม ประกอบด้วย
ข้อมูลที่ถูกต้อง และน่าสนใจเพ่ือสร้างความน่าสนใจให้กับ



2.  หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.5 งานโครงการ/กิจกรรมที่ด าเนินการตามแผนการ
ปฏิบัติงานประจ าปีตามที่ได้รับมอบหมาย จาก
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา ตามแผนประชุมการ
ปฏิบัติงานประจ าปี 
 

การประชาสัมพันธ์ เช่น การน าเสนอข่าวสารไปยัง
แหล่งข่าวออนไลน์ การสร้างคลิปวีดิทัศน์ผลงานวิจัย การ
ถ่ายทอดสดร่วมกับหน่วยประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย การจัดรายการผลงานวิจัยเด่น
(วิจัยวาไรตี้) การจัดท าหนังสือสื่อความรู้ผลงานวิจัย 
จดหมายข่าว โปสเตอร์ประชาสัมพันธ์กิจกรรม/โครงการ 
รายงานประจ าปี แผ่นพับ ฯลฯ 
1.4.6 พัฒนาและปรับปรุงแบบการประชาสัมพันธ์ ขั้นตอน 
การให้บริการ และการติดต่อประสานงานของเจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้อง เพ่ืออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
รวมทั้งสร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการและเสริมสร้าง
ภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่องค์กร 
1.4.7 ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การ
ด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์เป็นไปตามเป้าหมายที่
ก าหนด 
1.4.8 วางแผน พัฒนา และประยุกต์ใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศที่เหมาะสม เพ่ือให้มีระบบสารสนเทศ 
และฐานข้อมูลที่เป็นปัจจุบันและถูกต้อง สนับสนุนการ
บริหารงานทั่วไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
1.4.9 ประมวลผล ติดตาม ตรวจสอบ จ านวนความถี่ใน
การเผยแพรส่ื่อประชาสัมพันธ์ ตามช่องทางต่างๆ ที่
ก าหนด เพ่ือให้ได้ข้อมูลประกอบการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ของ
หน่วยงาน ครบถ้วนถูกต้อง ภายในก าหนดเวลา 
1.4.10 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานการผลิตสื่อและ
ประชาสัมพันธ์องค์กร ตามแผนปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
 
1.5 งานโครงการ/กิจกรรมที่ด าเนินการตามแผนการ
ปฏิบัติงานประจ าปีตามที่ได้รับมอบหมาย 
การปฏิบัติงานโครงการ/กิจกรรมที่ด าเนินการตาม
แผนการปฏิบัติงานประจ าปี จากผู้อ านวยการสถาบันวิจัย
และพัฒนา ตามแผนประชุมการปฏิบัติงานประจ าปี ดังนี้ 
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1.5.1 ร่างหลักสูตรการจัดการอบรม ก าหนดเงื่อนไขให้
ตรงตามตัวชี้วัดที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
1.5.2 ประสานงานและสรรหาวิทยากร ผู้ทรงคุณวุฒิ ให้
ตรงการคุณสมบัติของโครงการ 
1.5.3 ติดต่อประสานงานสถานที่จัดโครงการ 
1.5.4 เขียนโครงการ การประมาณค่าใช้จ่ายและขออนุมัติ
โครงการ 
1.5.5 ขออนุมัติด าเนินการและยืมเงินเงินเพ่ือจัดโครงการ 
1.5.6 ประชาสัมพันธ์ โครงการแก่ผู้ที่สนใจเข้าร่วม  
1.5.7 รวบรวมเอกสารจากวิทยากร เพื่อจัดท าเอกสาร
ให้แก่ผู้เข้าร่วมโครงการ  
1.5.8 ด าเนินการฝึกอบรมตามที่ก าหนดไว้  
1.5.9 ด าเนินการจัดโครงการ 
1.5.10 ประเมินผล รวบรวมหลักฐานการเบิกจ่ายในการ
หักล้างเงินยืม 
1.5.11 ติดตามความก้าวหน้าและผลส าเร็จของผู้เข้าร่วม
โครงการ 

2. ด้านการวางแผน 
2.1 งานมาตรฐานการวิจัยด้านความปลอดภัย
ห้องปฏิบัติการวิจัย  
2.1.1 ด าเนินการวางแผนงานด้านความปลอดภัย
ห้องปฏิบัติการวิจัย ตามนโยบายการบริหารจัดการ
มาตรฐานความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการ ให้ได้มาตรฐาน
ตามกฎหมาย และแนวทางปฏิบัติที่ก าหนด 
2.1.2 ร่วมวางแผนการท างานของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
แผนปฏิบัติงานประจ าปี เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตาม
พันธกิจด้านการวิจัย ตัวชี้วัดและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 
 
 
 
 

2. ด้านการวางแผน 
2.1 งานมาตรฐานการวิจัยด้านความปลอดภัย
ห้องปฏิบัติการวิจัย  
2.1.1 ด าเนินการวางแผนการด าเนินงานด้านความ
ปลอดภัยห้องปฏิบัติการวิจัย มีการพูดคุยหารือและ
ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานตามภาระงานที่รับผิดชอบ 
ร่วมกับผู้บริหารสถาบันวิจัยและพัฒนาและคณะ
กรรมการบริหารจัดการความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการ
วิจัยของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย โดย
สามารถเสนอความคิดเห็น วิธีการแก้ปัญหา ข้อเสนอแนะ 
และวางแผนการด าเนินงานได้อย่างอิสระต่อที่ประชุม เป็น
ข้อมูลแนวทางปฏิบัติที่สามารถน ามาประยุกต์ใช้ เพ่ือให้
การด าเนินงานด้านมาตรฐานความปลอดภัยของ
หอ้งปฏิบัติการมีประสิทธิภาพ และบรรลุตามเป้าหมาย 
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2.2 งานบริหารจัดการพัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์ 
(Prototype) สู่การใช้ประโยชน์เชิงพาณิชย์และสังคม 
2.2.1 ด าเนินการวางแผนงานบริหารจัดการพัฒนาต้นแบบ
ผลิตภัณฑ์ (Prototype) สู่การใช้ประโยชน์เชิงพาณิชย์และ
สังคม ตามแผนการส่งเสริมและพัฒนาผลงานวิจัย ผลงาน
สิ่งประดิษฐ์ ทรัพย์สินทางปัญญา สู่การพัฒนาต้นแบบ
ผลิตภัณฑ์ (Prototype) ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย ให้บรรลุตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผลตามที่ก าหนด 
 
 
2.3 งานพัสดุส านักงาน 
2.3.1 ด าเนินการวางแผนงานพัสดุส านักงาน ในการควบคุม 
ติดตาม งานพัสดุ ครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณให้เป็นไป
อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ บรรลุตามเป้าหมายของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 
 
 
 
 
 
 
2.4 งานผลิตสื่อและประชาสัมพันธ์องค์กร 
2.4.1 ด าเนินการวางแผนงานด้านผลิตสื่อและ
ประชาสัมพันธ์องค์กร ประจ าปีงบประมาณ เพ่ือ
ก าหนดการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 
 

2.2 งานบริหารจัดการพัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์ 
(Prototype) สู่การใช้ประโยชน์เชิงพาณิชย์และสังคม 
2.2.1 ด าเนินการวางแผนการด าเนินงานบริหารจัดการพัฒนา
ต้นแบบผลิตภัณฑ์ (Prototype) สู่การใช้ประโยชน์เชิง
พาณิชย์และสังคม ร่วมกับผู้บริหารสถาบันวิจัยและพัฒนา
และส านักการจัดการนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
เพ่ือให้การด าเนินงานจัดการพัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์สู่การ
ใช้ประโยชน์เชิงพาณิชย์และสังคม บรรลุตามเป้าหมายและ
บรรลุตามวัตถุประสงค์ของโครงการที่ก าหนด 
 
2.3 งานพัสดุส านักงาน 
2.3.1 ด าเนินการจัดท าแผนการจัดซื้อวัสดุตามวิธีตกลง
ราคาเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของสถาบันวิจัยและ
พัฒนา ให้มีประสิทธิภาพ โดยร่วมประชุมกับผู้บริหารและ
ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือจัดท าแผนการจัดซื้อครุภัณฑ์
เมื่อได้รับการจัดสรรตามไตรมาสได้ทันตามก าหนด 
2.3.2 ร่วมก าหนดแผนการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ
ของสถาบันวิจัยและพัฒนา เพ่ือวิเคราะห์ ควบคุม และ
พัฒนาแผนการปฏิบัติงาน รวมถึงการติดตาม ประเมินผล
การปฏิบัติงานพัสดุ ให้บรรลุตามเป้าหมายของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
 
2.4 งานผลิตสื่อและประชาสัมพันธ์องค์กร 
2.4.1 ด าเนินการจัดท าแผนการผลิตสื่อและประชาสัมพันธ์
สถาบันวิจัยและพัฒนา ให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติงาน
ด้านประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดประสิทธิภาพและบรรลุ
เป้าหมายของมหาวิทยาลัย 
2.4.2 มีการวางแผนร่วมกับผู้บริหารสถาบันวิจัยและ
พัฒนา ในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่ทันสมัย และ
เลือกใช้เทคโนโลยีสื่อใหม่ (NEWS MEDIA) ทีเ่หมาะสมใน
การสื่อสารประชาสัมพันธ์ออกสู่สาธารณะ รวมถึงแผนการ
ควบคุมและติดตามรูปแบบการน าเสนอสื่อประชาสัมพันธ์
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ของสถาบันวิจัยและพัฒนาให้ตรงกลุ่มเป้าหมาย บรรลุ
วัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 งานมาตรฐานการวิจัยด้านความปลอดภัย
ห้องปฏิบัติการวิจัย  
3.1.1 มีการประสานงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ในการ
ท างานร่วมกับหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก เช่น 
การประสานงานกับส านักงานวิจัยแห่งชาติกองมาตรฐาน
งานวิจัย ภาคีเครือข่ายและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
กับงานมาตรฐานวิจัย เพ่ือสอบถาม รับทราบข้อมูลหรือ
ชี้แจงรายละเอียดต่างๆ ของงานมาตรฐานความปลอดภัย
ห้องปฏิบัติการ เพ่ือให้งานส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายที่
ก าหนด 
3.1.2 มีการชี้แจงข้อเท็จจริง ให้รายละเอียดเกี่ยวกับงาน
มาตรฐานความปลอดภัยห้องปฏิบัติการ ให้แก่บุคลากรหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนสร้างความเข้าใจและความ
ร่วมมือในการด าเนินงานที่ได้รับมอบหมายให้เกิด
ประสิทธิภาพ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.2 งานบริหารจัดการพัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์ 
(Prototype) สู่การใช้ประโยชน์เชิงพาณิชย์และสังคม 
3.2.1 มีการประสานงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ในการ
ท างานร่วมกันระหว่างสถาบันวิจัยและพัฒนากับส านักการ
จัดการนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี เพ่ือสอบถาม 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1 งานมาตรฐานการวิจัยด้านความปลอดภัย
ห้องปฏิบัติการวิจัย  
3.1.1 มีการประสานงานและแลกเปลี่ยนความรู้ในการ
ท างานร่วมกันภายในสถาบันวิจัยและพัฒนาและ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
สร้างความสัมพันธ์ร่วมมือกันปฏิบัติงาน ท าความเข้าใจ 
ตลอดจนถ่ายทอดและชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับงานที่
รับผิดชอบและงานด้านการวิจัยอื่นๆ ที่ถูกต้องก่อนลงมือ
ปฏิบัติงานจริง ร่วมกันแก้ปัญหา ให้ข้อเสนอแนะ ภายใต้
ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้งานส าเร็จ
ลุล่วงอย่างมีประสิทธิภาพ 
3.1.2 มีทักษะ และประสบการณ์ในการประสานงาน 
ท างานร่วมกันและแลกเปลี่ยนความรู้ในการท างานร่วมกับ
หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก เช่น 
ประสานงานกับส านักงานการวิจัยแห่งชาติ (วช.) กอง
มาตรฐานงานวิจัย ในการแลกเปลี่ยนความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับงานมาตรฐานการวิจัยด้านความปลอดภัย
ห้องปฏิบัติการวิจัย เพ่ือให้เกิดความร่วมมือน าไปสู่
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
3.1.3 มีทักษะ และประสบการณ์สามารถให้ข้อมูล
รายละเอียดเกี่ยวกับงานมาตรฐานการวิจัยด้านความ
ปลอดภัยห้องปฏิบัติการแก่บุคลากรหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในเรื่องที่รับผิดชอบ ตลอดจนสร้างความเข้าใจ
และความร่วมมือในการด าเนินงานที่ได้รับมอบหมาย 
 
3.2 งานบริหารจัดการพัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์ 
(Prototype) สู่การใช้ประโยชน์เชิงพาณิชย์และสังคม 
3.2.1 มีการประสานงานและแลกเปลี่ยนความรู้ในการ
ท างานร่วมกันภายในสถาบันวิจัยและพัฒนาและ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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รับทราบข้อมูลหรือชี้แจงรายละเอียดต่างๆ ของการส่งเสริม
และพัฒนาผลงานวิจัย ผลงานสิ่งประดิษฐ์ ทรัพย์สินทาง
ปัญญา สู่การพัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์ (Prototype) เพ่ือให้
งานส าเร็จลุล่วงไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
3.2.2 มีการชี้แจงให้รายละเอียดเกี่ยวกับการพัฒนาต้นแบบ
ผลิตภัณฑ์ (Prototype) สู่การใช้ประโยชน์เชิงพาณิชย์และ
สังคม แก่บุคคลภายนอกและผู้ที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงาน 
 
3.3 งานพัสดุส านักงาน 
3.3.1 ประสานงานและท างานร่วมกันกับหน่วยงานการคลัง 
ส านักงานวิทยาเขตตรัง ในการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
ครุภัณฑ์ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
3.3.2 มีการชี้แจงให้รายละเอียดเกี่ยวกับงานพัสดุส านักงาน 
ให้แก่บุคลากรหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานที่ได้รับ
มอบหมายให้เกิดประสิทธิภาพ 
 
 
 
3.4 งานผลิตสื่อและประชาสัมพันธ์องค์กร 
3.4.1 ประสานงานและแลกเปลี่ยนเรียนรู้การท างานร่วมกัน
ในด้านการผลิตสื่อและประชาสัมพันธ์องค์กร กับหน่วยงาน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ที่รับผิดชอบงาน
ด้านการประชาสัมพันธ์ เพ่ือสอบถาม รับทราบข้อมูลหรือ
ชี้แจงรายละเอียดต่างๆ ในการสื่อสารองค์กรให้สอดคล้อง
กับเป้าหมายของมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 

เช่น ส านักการจัดการนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี ใน
การร่วมมือกันพัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์ (Prototype) สู่การ
ใช้ประโยชน์เชิงพาณิชย์และสังคม ของมหาวิทยาลัย 
ตลอดจนถ่ายทอดและชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับงานที่
รับผิดชอบ สามารถแก้ปัญหา ให้ข้อเสนอแนะ ให้เกิด
ความเข้าใจร่วมกัน เพ่ือให้งานส าเร็จลุล่วงอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 
 
3.3 งานพัสดุส านักงาน 
3.3.1 มีการติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ด้านงานพัสดุ งานบัญชี งาน
งบประมาณและอ่ืนๆ ที่ให้ความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้อง
เกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือให้สามารถน ามาปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง 
3.3.2 มีทักษะในการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภาครัฐ
และเอกชน ในการด าเนินงานด้านการจัดซื้อ จัดจ้าง พัสดุ
ส านักงาน โดยติดต่อเป็นลายลักษณ์อักษรหรือโทรศัพท์
สื่อสารเพ่ือด าเนินงานให้เสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 
3.4 งานผลิตสื่อและประชาสัมพันธ์องค์กร 
3.4.1 มีการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและ
ภายนอก ในการประชาสัมพันธ์กิจกรรมโครงการของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา โดยการติดต่อเป็นลายลักษณ์
อักษรจากการจัดท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ส่ง
ทางไปรษณีย์ถึงหน่วยงาน การจัดส่งจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) และการโทรศัพท์สื่อสาร 
3.4.2 มีการติดต่อสื่อสารกับแหล่งข่าว หน่วยงานภายนอก
เพ่ือขอความร่วมมือในการประชาสัมพันธ์องค์กรออกสู่
สาธารณะ และร่วมแลกเปลี่ยนความรู้ในการท างาน
ร่วมกับหน่วยงานภายนอก เพ่ือศึกษาข้อมูลด้านงาน
ประชาสัมพันธ์ให้มีความทันสมัย น าไปสู่ผลสัมฤทธิ์ตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 



2.  หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

4. ด้านการบริการ 
4.1 งานมาตรฐานการวิจัยด้านความปลอดภัย
ห้องปฏิบัติการวิจัย  
4.1.1 ให้ค าปรึกษา ค าแนะน าข้อมูลเกี่ยวกับงานมาตรฐาน
การวิจัยด้านความปลอดภัยห้องปฏิบัติการวิจัย ให้แก่
บุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ หรือผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ 
4.1.2 มีการจัดเก็บข้อมูล และรวบรวมแนวทางในการ
ปฏิบัติ รวมถึงคู่มือ และระเบียบ ประกาศ ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.2 งานบริหารจัดการพัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์ 
(Prototype) สู่การใช้ประโยชน์เชิงพาณิชย์และสังคม 
4.2.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับจัดการ
พัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์ (Prototype) สู่การใช้ประโยชน์เชิง
พาณิชย์และสังคม ให้แก่บุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ หรือ
ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ 
4.1.2 มีการจัดเก็บข้อมูล และรวบรวมแนวทาง หลักเกณฑ์
ในการพัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์ (Prototype) สู่การใช้

4. ด้านการบริการ 
4.1 งานมาตรฐานการวิจัยด้านความปลอดภัย
ห้องปฏิบัติการวิจัย  
4.1.1 มีความสามารถ และช านาญงาน ในการให้
ค าปรึกษา ค าแนะน า ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และ
แนวทางในการปฏิบัติงาน แก่เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบดูแล
ด้านความปลอดภัยห้องปฏิบัติการระดับคณะ นักวิจัยและ
ผู้บริหารระดับหน่วยงาน ที่เก่ียวข้องกับภาระหน้าที่ที่
รับผิดชอบและภารกิจด้านงานวิจัยที่ได้รับมอบหมายอ่ืนๆ 
รวมทั้งการตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ หรือผู้รับบริการได้
รับทราบข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ ภายใต้ 
ประกาศ และแนวทางการปฏิบัติที่ก าหนด 
4.1.2 เผยแพร่ข้อมูลตามภารกิจที่รับผิดชอบ ผ่านเว็บไซต์
สถาบันวิจัยและพัฒนา โดยการจัดเก็บข้อมูลและ 
รวบรวมแนวทางในการปฏิบัติ รวมถึงพระราชบัญญัติ 
ระเบียบ ประกาศ และคู่มือที่เกี่ยวข้องกับภาระหน้าที่ที่
รับผิดชอบและภารกิจด้านงานวิจัยที่ได้รับมอบหมาย 
รวมทั้งแบบฟอร์มที่ใช้ในการตรวจประเมินและรับรอง
ห้องปฏิบัติการในรูปแบบ peer evaluation โดยได้
เผยแพร่สู่สาธารณะผ่านเว็บไซต์ของสถาบันวิจัยและ
พัฒนา เพ่ือให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยและบุคลากร
ภายนอกที่สนใจ สามารถค้นหา เข้าถึงข้อมูลและขั้นตอน
ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์และถูกต้องได้สะดวกยิ่งขึ้น 
 
4.2 งานบริหารจัดการพัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์ 
(Prototype) สู่การใช้ประโยชน์เชิงพาณิชย์และสังคม 
4.2.1 ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับ 
การพัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์ (Prototype) สู่การใช้
ประโยชน์เชิงพาณิชย์และสังคม แก่เจ้าหน้าที่ นักวิจัย 
เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจและสามารถด าเนินการตาม
ขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง รวมทั้งการตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้อง เพ่ือให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ 



2.  หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

ประโยชน์เชิงพาณิชย์และสังคม ของมหาวิทยาลัย เพ่ือเป็น
แนวทางในการด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง และเกิดประโยชน์ 
 
 
 
 
 
 
4.3 งานพัสดุส านักงาน 
4.3.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับการ
งานพัสดุ เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจและสามารถ
ด าเนินการได้อย่างถูกต้อง  

 
4.4 งานผลิตสื่อและประชาสัมพันธ์องค์กร 
4.4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับการ
ผลิตสื่อและประชาสัมพันธ์องค์กร เพ่ือให้เกิดความรู้ความ
เข้าใจและสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง  

 
 
 
 

หรือผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลที่ถูกต้องและเป็น
ประโยชน์ 
4.2.2 เผยแพร่ข้อมูลตามภารกิจที่รับผิดชอบ ด้านจัดการ
พัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์ (Prototype) สู่การใช้ประโยชน์
เชิงพาณิชย์และสังคม ผ่านเว็บไซต์สถาบันวิจัยและพัฒนา 
เพ่ือเป็นแนวทางการพัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์ ให้กับ
บุคลากร 
 
4.3 งานพัสดุส านักงาน 
4.3.1 ให้ค าแนะน าแก่ผู้รับบริการ ด้านการปฏิบัติงานพัสดุ
ภายในหน่วยงาน เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เมื่อมี
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่
ถูกต้อง 
 
4.4 งานผลิตสื่อและประชาสัมพันธ์องค์กร 
4.4.1 มีความสามารถในการให้ค าแนะน า ชี้แจง
รายละเอียดแก่ผู้รับข้อมูลข่าวสาร ให้มีความเข้าใจที่
ถูกต้องและเป็นประโยชน ์
4.4.2 สามารถให้ค าแนะน าและถ่ายทอดการผลิตสื่อผลงาน
ประชาสัมพันธ ์ให้แก่ผู้ที่สนใจ เพ่ือเป็นประโยชน์ในการ
พัฒนางานด้านการสื่อสารองค์กร 
4.4.3 เผยแพร่ข้อมูลกิจกรรม ข่าวสาร ผลงานสื่อ
ประชาสัมพันธ์ ผ่านเว็บไซต์สถาบันวิจัยและพัฒนา เพ่ือ
ประชาสัมพันธ์องค์ออกสู่สาธารณะ 
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 งานมาตรฐานการวิจัยด้านความปลอดภัย
ห้องปฏิบัติการวิจัย 

1. คุณภาพของงาน 
งานวางแผน ก ากับดูแล และติดตาม การด าเนินงาน
มาตรฐานการวิจัยด้านความปลอดภัยห้องปฏิบัติการวิจัย 
ให้เป็นไปตามนโยบายการบริหารจัดการมาตรฐานความ
ปลอดภัยของห้องปฏิบัติการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
2.1 การศึกษา ค้นคว้าข้อมูล เพ่ือด าเนินงานด้านมาตรฐานความ
ปลอดภัยห้องปฏิบัติการ เนื่องจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

 งานมาตรฐานการวิจัยด้านความปลอดภัย
ห้องปฏิบัติการวิจัย 

1. คุณภาพของงาน 
1.1 งานวางแผน ก ากับดูแล และติดตาม การด าเนินงาน
มาตรฐานการวิจัยด้านความปลอดภัยห้องปฏิบัติการวิจัย 
ให้เป็นไปตามมาตรฐาน ข้อก าหนด แนวปฏิบัตินโยบาย
การบริหารจัดการมาตรฐานความปลอดภัยของ
ห้องปฏิบัติการ สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนา
มาตรฐานการวิจัยของประเทศ โดยการศึกษาวิเคราะห์
ผลการติดตาม ตรวจสอบและรับรองการรักษามาตรฐาน
ในกระบวนการด าเนินงานวิจัย เพ่ือรักษามาตรฐานและ 
ยกระดับคุณภาพการวิจัยของประเทศให้ได้ผลงานวิจัย
เป็นที่ยอมรับทั้งในระดับประเทศและระดับสากล 
มีการส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาบุคลากรให้มีองค์
ความรู้ด้านมาตรฐานการวิจัยและมีแนวทางปฏิบัติที่
ชัดเจน ถูกต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ในระยะเวลาที่
ก าหนด ด้วยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการ
วิเคราะห์ข้อมูลข้อมูล และรายงานผลการด าเนินงานเพ่ือ
เข้าสู่กระบวนการตรวจประเมินและรับรอง
ห้องปฏิบัติการให้ได้มาตรฐานระดับสากล 
1.2 จัดท าคู่มือปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้เพ่ือน
ร่วมงานหรือผู้เกี่ยวข้องสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้
อย่างถูกต้อง 
1.3 ก ากับดูแล ติดตาม และสนับสนุนห้องปฏิบัติการ
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ให้เข้าสู่
กระบวนการพัฒนาและยกระดับมาตรฐานคุณภาพความ
ปลอดภัยห้องปฏิบัติการวิจัย ในการเข้ารับการตรวจ
ประเมินและผ่านการรับรองห้องปฏิบัติการ ให้มีความ
น่าเชื่อถือถูกต้องตามมาตรฐานสากล 
 
2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
2.1 การปฏิบัติงานมาตรฐานการวิจัยด้านความปลอดภัย
ห้องปฏิบัติการมีลักษณะงานที่ต้องยึดหลักเกณฑ์ตาม
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มงคลศรีวิชัย มีห้องปฏิบัติการสารเคมี ที่ยังไม่มีการรับรอง
มาตรฐานห้องปฏิบัติการ และยังไม่มีกระบวนการด าเนินงานที่
ชัดเจน จึงจ าเป็นจะต้องศึกษาข้อมูล ขั้นตอนการตรวจประเมิน
และรับรองห้องปฏิบัติการ ให้ถูกต้องตามกฎหมายในการ
ด าเนินงานด้านมาตรฐานการวิจัย โดยแต่ละขั้นตอนของ
กระบวนการในการปฏิบัติงาน มีการใช้ความคิดริเริ่ม ใช้ทักษะ  
มีการปรับปรุง แก้ไข วิธีการปฏิบัติงาน ภายใต้พระราชบัญญัติ 
ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ การก ากับจากผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พระราชบัญญัติ ประกาศ แนวปฏิบัตินโยบายการบริหาร
จัดการมาตรฐานความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการ หรือ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยก าหนด ซึ่งการ
ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้ ทักษะ มีความแม่นย า คิด
วิเคราะห์ ค านึงถึงความถูกต้อง ครบถ้วนอย่างเคร่งครัด   
2.2 ศึกกษาข้อมูล วิธีการ การปฏิบัติงานด้านมาตรฐาน
ความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการ โดยมีบทบาทในการ
เข้าร่วมประชุมร่วมกับผู้บริหารทั้งในระดับมหาวิทยาลัย
และระดับหน่วยงาน และมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการ
ปฏิบัติงานจากหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย เช่น ส านักงานการวิจัยแห่งชาติ 
(วช.) กองมาตรฐานงานวิจัย 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ (มหาวิทยาลัยแม่ข่ายด้าน
มาตรฐานความปลอดภัยห้องปฏิบัติการ) ศูนย์บริหาร
ความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการ
ท างาน มหาวิทยาลัยมหิดล เพ่ือพร้อมน าความรู้และ
ประสบการณ์ที่ได้รับมาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับบริบท
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เพ่ือให้การ
ด าเนินการด้านมาตรฐานความปลอดภัยของ
ห้องปฏิบัติการ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ราบรื่น และมี 
ประสิทธิภาพ  
2.3 การปฏิบัติงานด้านความปลอดภัยห้องปฏิบัติการใน
แต่ละกระบวนการมีล าดับขั้นตอนค่อนข้างละเอียด มี
การตรวจสอบ วิเคราะห์ข้อมูลตามหลักเกณฑ์ และ
เป็นไปตามแนวปฏิบัตินโยบายการบริหารจัดการ
มาตรฐานความปลอดภัยของห้องปฏิบัติการ เพ่ือให้
สอดคล้องกับการด าเนินงานด้านงานมาตรฐานความ
ปลอดภัยของห้องปฏิบัติการ โดยงานดังกล่าวมีความ
ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก ท าให้ต้องอาศัยความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์ในการท างาน และความ
แม่นย าสูง พร้อมทั้งก ากับติดตามการตรวจประเมินและ
รับรองห้องปฏิบัติการให้ได้รับรองมาตรฐานอย่าง
ต่อเนื่อง  
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2.4 ก ากับ ดูแล และปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการ
ด าเนินงานด้านมาตรฐานความปลอดภัยห้องปฏิบัติการ 
ตามค าสั่งคณะกรรมการบริหารจัดการความปลอดภัย
ของห้องปฏิบัติการวิจัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย 
2.5 ส่งเสริม สนับสนุนให้บุคลากรของมหาวิทยาลัย มี
ความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับมาตรฐานความปลอดภัย
ของห้องปฏิบัติการที่เก่ียวกับสารเคมี รวมถึงส่งเสริมจัด
กิจกรรมโครงการเพ่ือยกระดับความปลอดภัยของ
ห้องปฏิบัติการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย
ให้ได้มาตรฐานระดับสากล 

 งานบริหารจัดการพัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์ 
(Prototype)สู่การใช้ประโยชน์เชิงพาณิชย์และ
สังคม 

1.คุณภาพของงาน 
งานวางแผน ก ากับดูแล และติดตาม ตรวจสอบผลผลิต
งานวิจัยของมหาวิทยาลัย ในการพัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์สู่
การใช้ประโยชน์เชิงพาณิชย์และสังคม มีการวิเคราะห์ข้อมูล
ผลผลิตจากงานวิจัย เพ่ือสนับสนุนผลงานเข้าสู่
กระบวนการพัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์ (Prototype) และ
พัฒนาเป็น Product Champion ของมหาวิทยาลัยสู่การใช้
ประโยชน์เชิงพาณิชย์และสังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 งานบริหารจัดการพัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์ 
(Prototype)สู่การใช้ประโยชน์เชิงพาณิชย์และ
สังคม 

1.คุณภาพของงาน 
1.1 วิเคราะห์ ติดตาม ตรวจสอบผลผลิตงานวิจัยของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือจัดท ารายงานสรุปผลผลผลิต
โครงการวิจัยประจ าปีงบประมาณ ที่ก าหนดเป็นต้นแบบ
ผลิตภัณฑ์ (Prototype) โดยด าเนินการตามหลักเกณฑ์การ
รพิจารณาต้นแบบผลิตภัณฑ์ตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัยก าหนด และผลักดันให้นักวิจัยน าผลผลิต
จากงานวิจัยเข้าสู่กระบวนการพัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์ 
และพัฒนาเป็น Product Champion ของมหาวิทยาลัย 
1.2 ควบคุม ก ากับ และจัดท าต้นแบบผลิตภัณฑ์ และ 
Product Champion ของมหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตามแผน
เป้าหมายของมหาวิทยาลัยและด าเนินการให้แล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
1.3 ก ากับ ดูแล การด าเนินการกิจกรรมโครงการส่งเสริม
และพัฒนานักวิจัยด้านการพัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์ และ 
Product Champion ของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้นักวิจัยเกิด
ความรู้ ความเข้าใจในการจัดท าต้นแบบผลิตภัณฑ์ท่ีถูกต้อง
ตรงหลักเกณฑ์ตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัยก าหนด 
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2.ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
2.1 ศึกษา ค้นคว้าข้อมูล การพัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ ์เพ่ือ
จัดท าหลักเกณฑ์การพิจารณาผลงานต้นแบบผลิตภัณฑ์จาก
งานวิจัยของมหาวิทยาลัย ให้ได้คุณภาพและบรรลุตาม
เป้าหมายของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
2.2 ศึกษา รวบรวมข้อมูลผลผลิตงานวิจัยของมหาวิทยาลัย
เสนอผู้บริหารของสถาบันวิจัยและพัฒนา และส านักการ
จัดการนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี เพ่ือวางแผนและ
ร่วมก าหนดเป้าหมายในการด าเนินงานด้านการพัฒนา
ต้นแบบ ผลิตภัณฑ์ของมหาวิทยาลัย สู่การใช้ประโยชน์เชิง
พาณิชย์และสังคม  
2.3 ควบคุม ตรวจสอบ สถานะผลผลิตงานวิจัยของ
มหาวิทยาลัยประจ าปีงบประมาณ โดยใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศมาใช้ในการจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูล  
2.4 ควบคุม ตรวจสอบการด าเนินโครงการสนับสนุนการ
พัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์ และ Product Champion ของ
มหาวิทยาลัย ให้มีประสิทธิภาพเป็นไปตามแนวทางที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 
 
 
 

2.ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
2.1 การปฏิบัตงานด้านการบริหารจัดการพัฒนาต้นแบบ
ผลิตภัณฑ์ สู่การใช้ประโยชน์เชิงพาณิชย์และสังคม มี
ขั้นตอน หลักเกณฑ์การพิจารณาตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด มีการศึกษา วิเคราะห์ ปรับปรุงกระบวนการ
ขั้นตอนการท างาน เพ่ือให้สอดคล้องกับเป้าหมายตัวชี้วัด 
โดยงานดังกล่าวมีความยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก ท าให้
ต้องอาศัยความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ในการ
ท างาน ความแม่นย า พร้อมทั้งก ากับติดตามผลผลิต
งานวิจัยเป็นไปตามการด าเนินงานผลสัมฤทธิ์ของ
โครงการวิจัย 
2.2 ศึกษาข้อมูล วิธีการ พัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์ สู่การใช้
ประโยชน์เชิงพาณิชย์และสังคม ให้เป็นไปตาม 
ประกาศ แนวทางปฏิบัติของมหาวิทยาลัย โดยมี 
บทบาทในการเข้าร่วมประชุมร่วมกับผู้บริหารระดับ
มหาวิทยาลัยและส านักการจัดการนวัตกรรมและถ่ายทอด
เทคโนโลยี และมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงาน 
พร้อมน าความรู้และประสบการณ์ท่ีได้รับมาปรับและ 
ประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
2.3 ควบคุม ตรวจสอบและปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการ
ส่งเสริมและพัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์ สู่การใช้ประโยชน์
เชิงพาณิชย์และสังคม ตามค าสั่งคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกต้นแบบผลิตภัณฑ์ มทร.ศรีวิชัย 
2.4 ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนา และถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับ
การเชื่อมโยงงานวิจัยและผลผลิตที่เกิดจากงานวิจัยไปสู่
ภาคส่วนธุรกิจและเพ่ือการแข่งขันเชิงพาณิชย์ตาม
เป้าหมายที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
2.5 ศึกษา วิเคราะห์ ปรับปรุงกระบวนการด าเนินงานด้าน
การพัฒนาต้นแบบผลิตภัณฑ์จากงานวิจัย ให้เข้าใจง่าย 
และสามารถถ่ายทอดขั้นตอนกระบวนการด าเนินงานด้าน
พัฒนาผลิตภัณฑ์ต้นแบบของมหาวิทยาลัย แก่นักวิจัยของ
มหาวิทยาลัยได้อย่างถูกต้อง และเกิดประสิทธิภาพ 
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 งานพัสดุส านักงาน 
1.คุณภาพของงาน 
1.1 งานวางแผน ก ากับดูแล งานด้านพัสดุให้ถูกต้องตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการพัสดุ เพ่ือให้งานเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
1.2 ร่วมประชุมมเพ่ือรับทราบนโยบาย และ 
วางแผนส าหรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง ประจ าปีงบประมาณ 
เพ่ือให้ทันต่อการใช้งาน และเป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ 
รับผิดชอบ ให้ค าแนะน า ควบคุมดูแล ตรวจสอบขั้นตอนการ
จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการขออนุญาตจัดซื้อ/จัดจ้าง อย่าง
เคร่งครัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 งานพัสดุส านักงาน 
1.คุณภาพของงาน 
1.1 การปฏิบัติงานด้านงานพัสดุส านักงาน โดยการร่วม
วางแผนและรับทราบนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ประจ าปี
งบประมาณ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
ใหรวดเร็ว ถูกตอง ทันตอการใชงานและเป็นไปตามแผน
หรือเป้าหมายการเบิกจ่ายงบประมาณที่ก าหนดไว้ 
รับผิดชอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงและ
ควบคุม ดูแล ตรวจสอบใหการสนับสนุนหนวยงานในการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง มีการตัดสินใจแก้ปัญหาด้วย
ตนเอง รวมถึงขั้นตอนการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการขอ
อนุญาตจัดซื้อ/จัดจาง  เชน การก าหนดคุณสมบัติผูเสนอ
ราคา และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ
การรางขอบเขตของงาน การก าหนดราคากลาง การ 
รายงานผลการพิจารณาราคากลาง เพ่ือใหเปนไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง โดยตอง
ประยุกตใชความรูและประสบการณในการปรับเปลี่ยน
วิธีการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและสอดคลองกับสภาพ
การณปจจุบัน  
1.2 ควบคุม ก ากับ ขั้นตอนการด าเนินงานพัสดุ ตั้งแต่การ
รับเรื่องที่ผานการอนุมัติหรืออนุญาตใหจัดซื้อ/จัด 
จาง จะตองด าเนินการสังเคราะห เพ่ือคัดแยก เรื่องจัด 
ซื้อ/จัดจาง วิเคราะห สอบถาม รายละเอียดพัสดุเพ่ือ
จัดล าดับความเรงดวนใหเหมาะสม เพ่ือใหไดพัสดุ หรือ
ผลสัมฤทธิ์ของงานจาง ทนัตอการใชงานและเปนไปตาม
แผน นโยบาย หรือเปาหมาย การเบิกจายเงินงบประมาณ
ตามที่ไดก าหนดไว้ตามระเบียบกระทรวง การคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
โดยการตรวจสอบวงเงินการขออนุญาต จัดซื้อ/จัดจาง และ
ศึกษาวิธีการจากคูมือส าหรับด าเนินการเกี่ยวกับการรา
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2.ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
2.1 ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานพัสดุส านักงาน ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และประกาศ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้อง 
 

งขอบเขตของงาน Terms of reference (TOR) และจัดท า
ค าสั่งแตงตั้งคณะกรรมการซื้อ/จาง เพ่ือด าเนินการ
พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ประกอบดวย
ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยางนอย 2 คน ซึ่ง
แตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจ า พนักงานราชการ 
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานของรัฐ หรือ
พนักงานของรัฐ โดยใหค านึงถึงลักษณะหนาที่และความ
รับผิดชอบของผูที่ไดรับแตงตั้งเปนส าคัญ ในกรณีจ าเป
นหรือเพ่ือประโยชนของมหาวิทยาลัย เสนอผานหัวหนา
งานพัสด ุวิทยาเขตตรัง พิจารณาตรวจสอบ เอกสารส าคัญ
ด้านพัสดุให้ถูกต้องตามกฎระเบียบหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
1.3 การด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้าง และการบ ารุงรักษาพัสดุ
ครุภัณฑ์ มีล าดับขั้นตอนที่ยุ่งยาก ซับซ้อน จึงต้องใช้
ประสบการณ์และความช านาญในการตรวจสอบเอกสาร
ส าคัญด้านพัสดุ มีทักษะทางการปฏิบัติงาน เพ่ือควบคุม
การด าเนินงานด้านพัสดุของสถาบันวิจัยและพัฒนา ให้
ถูกต้องตามระเบียบหลักเกณฑ์และมีประสิทธิภาพ 
 
2.ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
2.1 ศึกษาข้อมูล วิธีการ การปฏิบัติงานด้านพัสดุส านักงาน
ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อบังคบั ที่
เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย และ
มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้วิธีการปฏิบัติงานด้านพัสดุ จาก
หน่วยงานอ่ืนๆ พร้อมน าความรู้และประสบการณ์ท่ีได้ 
รับมาปรับและประยุกต์ใช้ให้เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
2.2 ควบคุม ตรวจสอบ และจัดท าแผนปฏิบัติงานด้านการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุครุภัณฑ์ให้สอดคล้องกับงานด้านแผน
งบประมาณของสถาบันวิจัยและพัฒนา และการจัดหา
ครุภัณฑ ์โดยท าหน้าทีต่รวจสอบ เอกสารประกอบการ
จัดซื้อจัดจ้างให้ถูกต้องตามวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อ 
และตรงตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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 งานผลิตสื่อและประชาสัมพันธ์องค์กร 
1. คุณภาพของงาน 
1.1 งานวางแผน ก ากับดูแล งานด้านการผลิตสื่อและ
ประชาสัมพันธ์องค์กร ให้เป็นไปตามแผนประชาสัมพันธ์ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
1.2 ศึกษา วิเคราะห์ การพัฒนารูปแบบงานประชาสัมพันธ์ให้
มีความโดดเด่น ทันสมัย  
1.3 ด าเนินงานประชาสัมพันธ์องค์กรในรูปแบบต่างๆ เช่น จัด 
สัมมนา จัดนิทรรศการ เพ่ือเผยแพร่ให้ความรู้ความเข้าใจ 
เกี่ยวกับการด าเนินงานหรือผลงานวิจัย ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 งานผลิตสื่อและประชาสัมพันธ์องค์กร 
1. คุณภาพของงาน 
1.1 วิเคราะห์ จัดท าแผนการด าเนินงานการประชาสัมพันธ์
ระดับหน่วยงานร่วมกับผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย ให้เป็นไป
ตามเป้าหมายงานประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย รวมทั้งวางแผนงานด้านการประชาสัมพันธ์
สถาบันวิจัยและพัฒนาให้สอดคล้องตามเป้าประสงค์ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
1.2 ก ากับ ดูแล การจัดท าข่าวสาร เอกสารเกี่ยวกับความรู้/
ผลงาน กิจกรรมด้านวิจัย เพ่ือใช้ในการประชาสัมพันธ์ของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา รับผิดชอบด าเนินการผลิตสื่อและการ
จัดกิจกรรมตามโครงการ การประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัย 
เพ่ือเผยแพร่ให้ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินงาน 
หรือผลงานของหน่วยงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
1.3 ควบคุม ก ากับ ขั้นตอนการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ก่อน
ออกเผยแพร่สู่สาธารณะ โดยมีการน าเครื่องมือด้านเทคโนโล
โยลีสารสนเทศมาใช้ในการพัฒนาผลงานด้านสื่อ
ประชาสัมพันธ์ อาทิ Adobe Illustrator, Adobe 
Photoshop, Canva เพ่ือให้งานเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
1.4 ควบคุม ก ากับ ดูแล การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ตาม
แผนปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารที่ทันสมัย และเลือกใช้เทคโนโลยีสื่อใหม่ (NEWS 
MEDIA) ได้อย่างเหมาะสม เช่น สื่อสังคมออนไลน์ สื่อกิจกรรม 
สื่อสิ่งพิมพ์ และสื่อเสียงตามสาย 
1.5 ให้ค าปรึกษา แนะน า และถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านงาน
ประชาสัมพันธ์ ให้แก่บุคลากรภายในหน่วยงานและบุคลากร
ภายนอก รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง  ๆเกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถด าเนินการ
ได้อย่างถูกต้อง 
1.6 ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาที่เกิดจากงานด้านการ
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือปรับปรุง เปลี่ยนแปลงวิธีการ
ประชาสัมพันธ์ให้ถูกต้องตามผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
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2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
2.1 ควบคุม ตรวจสอบ การด าเนินงานผลิตสื่อและ
ประชาสัมพันธ์องค์กร ให้เป็นไปตามแผนประชาสัมพันธ์ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
2.2 ควบคุม ตรวจสอบ การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ ให้มี
ประสิทธิภาพ และสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 
 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
2.1 การปฏิบัติงานด้านผลิตสื่อและประชาสัมพันธ์องค์กร  
สถาบันวิจัยและพัฒนามีการด าเนินงานผลิตสื่อประ
สัมพันธ์หลากหลายรูปแบบ เพ่ือให้สอดคล้องกับ
กลุ่มเป้าหมายในการรับข่าวสาร มีการคิดวิเคราะห์ถึงกลุ่ม
ผู้รับข่าวสารตลอดจนความเหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 
เพ่ือให้งานประชาสัมพันธ์มีประสิทธิภาพ รวมถึงการสร้าง
ภาพลักษณ์ท่ีดีให้กับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย 
2.2 ศึกษา พัฒนา ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ โดยการน า
เครื่องมือเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการท างาน ซึ่งมี
ขั้นตอนซับซ้อน ต้องอาศัยความรู้เฉพาะด้านและ
ประสบการณ์มาประยุกต์ใช้ในการท างาน เช่น การน า
โปรแกรมแกรม Adobe Illustrator, Adobe Photoshop, 
Canva มาใช้ในการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ให้น่าสนใจและมี
คุณภาพ  
2.3 วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูล การเขียนข่าวเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ์องค์กร โดยใช้ทักษะ และประสบการณ์ ใน
การส่งข่าวกิจกรรมสู่แหล่งข่าวออนไลน์ภายนอก เพ่ือ
เผยแพร่กิจกรรมขององค์กรออกสู่สาธารณะ  
2.4 วิเคราะห์ ตรวจสอบ แยกประเภทสื่อประชาสัมพันธ์ 
ในการสื่อสารจากองค์กรสู่กลุ่มเป้าหมาย การสร้าง
ความสัมพันธ์อันใกล้ชิดให้เกิดขึ้นระหว่างองค์กรกับ
กลุ่มเป้าหมาย เช่น สื่อบุคคล สื่อมวลชน สื่อสิ่งพิมพ์ สื่อ
โสตทัศน์ สื่อกิจกรรม สื่อสมัยใหม่ (Modern Media) โดย
ใช้ประสบการณ์และทักษะในการตัดสินใจ แยกประเภทสื่อ
ประชาสัมพันธ์ก่อนท าการเผยแพร่ออกสู่สาธารณะ 
2.5 วิเคราะห์ ตรวจสอบ รวบรวม ข่าวประชาสัมพันธ์ของ
หน่วยงานโดยใช้เครื่องมือเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดท า
โฟลเดอร์บน Google Drive เพ่ือจัดเก็บชุดข้อมูลใน
รูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ รูปภาพ และแชร์ลิ้งค์
ร่วมกันระหว่างหน่วยงานที่รับผิดชอบงานด้าน
ประชาสัมพันธ์ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี
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วิชัย เพ่ือจัดท ารายงานสรุปการด าเนินงานประชาสัมพันธ์
ระดับมหาวิทยาลัย 


