
 

 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการทางด้านการวิจัย ปฏิบัติ
งานเกี่ยวกับงานด้านบริหารการวิจัย ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  
1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารการวิจัย จัดทำฐานข้อมูลวิจัย คู่มือการบริหารการวิจัย 
(2) ศึกษารวบรวมข้อมูลการบริหารการวิจัย และจัดทำรายผลการทดสอบ วิเคราะห์ เพื่อพิจารณา 

     หาแนวทางแก้ไขปัญหาและวางแผนการดำเนินงานในด้านต่าง ๆ 
(3) จัดทำหนังสือราชการทั้งภายใน และภายนอก ที่เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบ 

         (4) จัดทำระเบียบประกาศ คำสั่งคณะกรรมการดำเนินงานที่เกี่ยวข้องในงานการบริหารการวิจัย  
         (5) การบริหารจัดการงบประมาณและเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานบริหารการวิจัย 
         (6) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2. ด้านการวางแผน 
 (1) วางแผนการดำเนินการบริหารการวิจัย และโครงการให้ทุนสนับสนุนการวิจัยสำหรับบุคลากร  

(2) วางแผนการพัฒนาระบบและกลไกการพัฒนานักวิจัย พี่เลี้ยงนักวิจัย และผู้ทรงคุณวุฒิและ  
      การจัดกลุ่มวิจัย 

3. ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานกับนักวิจัยที่ได้รับทุนสนับสนุนการวิจัย จากงบประมาณเงินรายได้ และหน่วยงานเกี่ยวกับ  

      การบริหารการวิจัย 
(2) ประสานการดำเนินงานวิจัยกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
(3) ชีแ้จงและใหร้ายละเอยีดเกีย่วกบัขอ้มลูการบรหิารการวจิยั แกบ่คุลากรหรอืหนว่ยงานทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่สรา้ง

ความเขา้ใจหรอืความรว่มมอืในการดำเนนิงาน 
(4) ประสานตดิตามผลสำเรจ็การดำเนนิโครงการวจิยัทีไ่ดร้บัสนบัสนนุการวจิยั จากงบประมาณเงนิรายได ้

4. ด้านการบริการ 
 (1) การให้บริการทุนสนับสนุนและพัฒนานักวิจัยทัง้ภายในและภายนอก 
 (2) ใหค้ำปรกึษา แนะนำเบือ้งตน้ เผยแพร ่ถา่ยทอดความรูท้างดา้นการบรหิารการวจิยั รวมทัง้ตอบปญัหา 
      และชีแ้จงเรือ่งตา่ง ๆ เกีย่วกบังานในหนา้ทีเ่พือ่ใหผู้ร้บับรกิารไดร้บัทราบขอ้มลู ความรูต้า่ง ๆทีเ่ปน็ประโยชน ์

(3) จดัเกบ็ขอ้มลูเบือ้งตน้ และใหบ้รกิารขอ้มลูทางวชิาการ เกีย่วกบัการบรหิารการวจิยั เพือ่ใหบ้คุลากรทัง้ 
      ภายในและภายนอกหนว่ยงาน นกัศกึษา ตลอดจนผูร้บับรกิารไดท้ราบขอ้มลูและความรูท้ีเ่ปน็ประโยชน ์  

    สอดคลอ้งและสนบัสนนุภารกจิของหนว่ยงานและใชป้ระกอบการพจิารณากำหนดนโยบาย แผนงาน  
      หลกัเกณฑแ์ละมาตรการตา่ง ๆ
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