
ภาระหน้าที่ของส านักงานผู้อ านวยการ สถาบันชีววิทยาศาสตร์โมเลกุล 
 
 ส ำนกังำนผู้อ ำนวยกำรเป็นหนว่ยงำนหลกัท่ีมีหน้ำท่ีให้กำรสนบัสนนุ และสนองภำรกิจของ
บุคลำกรในด้ำนต่ำง ๆ ให้มุ่งสู่เป้ำหมำยตำมพันธกิจของสถำบนัฯ อย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยท ำ
หน้ำท่ีประสำนงำน ควบคมุ ดูแล ตรวจสอบ วิเครำะห์กลั่นกรองให้กำรบริหำรงำนต่ำง ๆ เป็นไป
อย่ำงถกูต้องตำมกฎระเบียบข้อบงัคบัของมหำวิทยำลยั โดยแบง่หน้ำท่ีตำมโครงสร้ำงเป็น  2  งำน 
คือ 
 1.  งำนบริหำรจดักำร  
 2.  งำนวิจยัและพฒันำนวตักรรม  

โดยมีหัวหน้ำงำน เป็นผู้ รับผิดชอบในกำรติดต่อประสำนงำน วำงแผน มอบหมำยงำน 
ควบคุม ติดตำม ตรวจสอบตลอดจนให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปฏิบัติงำนได้หลำกหลำย เหมำะกับ
ควำมสำมำรถเฉพำะตวัภำยในงำนท่ีตนเองสงักดั 
 

บทบาทหน้าที่ในต าแหน่ง 
 

ต ำแหนง่ประเภทผู้บริหำร (อ ำนวยกำร) : เลขำนกุำรสถำบนัฯ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. พิจำรณำ ศกึษำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น สรุปประเด็น เสนอแนะด้ำนกำรบริหำรงำนเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรสถำบนัฯ รองผู้อ ำนวยกำรสถำบนัฯ  

2. ก ำหนดกรอบแนวคิด วตัถปุระสงค์ และวำงแผนกำรจดัเก็บข้อมลู 
3. ควบคมุ ตรวจสอบกำรจดัท ำแผนพฒันำ / แผนปฏิบตักิำรประจ ำปี 
4. วิเครำะห์แผนงำน โครงกำรในระดบัสถำบนัฯ  
5. ควบคมุและติดตำมแผนกำรด ำเนินงำน 
6. ให้ค ำปรึกษำแนะน ำเก่ียวกบัระเบียบปฏิบตังิำนท่ีถกูต้องแก่บคุลำกรของหนว่ยงำนตำ่ง ๆ 

ในสถำบนัชีววิทยำศำสตร์โมเลกลุ 
7. ควบคุม ตรวจสอบ ประเมินผล จัดระบบงำนและกำรจดักำรงำน วินิจฉัย สั่งกำรต่ำง ๆ 

รวมทัง้กำรส่งเสริมสนบัสนนุให้บคุลำกรในส ำนกังำนผู้อ ำนวยกำร ให้ด ำเนินไปด้วยควำม
เรียบร้อยตำมระเบียบแบบแผนของทำงงำนและมีประสิทธิภำพ 

8. วำงแผนกำรปฏิบตัิงำนของหน่วยงำนในส ำนกังำนผู้อ ำนวยกำรให้สอดคล้องกบันโยบำย
ของสถำบนัฯ 

9. ร่วมจดัท ำแผนพฒันำบุคลำกร ก ำหนดภำระงำนของบุคลำกร ตลอดจนเสนอแนะกำรจดั
วำงต ำแหนง่งำนและก ำหนดหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบของบคุลำกรในส ำนกังำนผู้อ ำนวยกำร 



10. ร่วมจดัท ำแผนพฒันำส ำนกังำนผู้อ ำนวยกำร 
11. ประสำนงำนกบัหนว่ยงำนภำยในและภำยนอกโดยเข้ำร่วมเป็นคณะกรรมกำรชดุตำ่ง ๆ 
12. ท ำหน้ำท่ีเลขำนกุำรคณะกรรมกำรเฉพำะเร่ือง ซึ่งรวมถึง เลขำนกุำรคณะกรรมกำรบริหำร

สถำบนัฯ และคณะกรรมกำรประจ ำสถำบนัฯ 
13. งำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

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

 
ต ำแหนง่ประเภทผู้บริหำร (ระดบัหวัหน้ำงำนในสว่นงำน) : 

1. หวัหน้ำงำนบริหำรจดักำร 
2. หวัหน้ำงำนวิจยัและพฒันำนวตักรรม 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ควบคมุ ดแูล รับผิดชอบกำรปฏิบตัิงำนของบุคลำกรในงำนภำยใต้กรอบภำรกิจของงำน
นัน้ ๆ โดยให้ปฏิบตัิงำนด้วยควำมรอบคอบ รวดเร็ว ถกูต้อง และมีประสิทธิภำพ มีตวัชีว้ดั
ประสิทธิภำพทัง้ด้ำนปริมำณ คณุภำพ เวลำ และควำมพงึพอใจ 

2. วำงแผนกำรปฏิบตังิำนของหนว่ยงำนให้สอดคล้องกบันโยบำยของสถำบนัฯ 
3. วำงระบบกำรจัดบุคลำกรและจดักำรงำนตำมควำมเหมำะสมเพ่ือให้เกิดควำมคล่องตวั

และรวดเร็วในกำรปฏิบตังิำน 
4. วินิจฉัย สัง่กำร มอบหมำยและก ำหนดควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบตัิงำนของบุคลำกรใน

หนว่ยงำน 
5. ตดิตำม ประเมินผลกำรปฏิบตังิำนของบคุลำกรในหนว่ยงำน 
6. วำงแผนกำรปฏิบตังิำนของหนว่ยงำนให้สอดคล้องกบันโยบำยของสถำบนัฯ 
7. ร่วมจดัท ำแผนพฒันำบุคลำกร ก ำหนดภำระงำนของบุคลำกร ตลอดจนเสนอแนะกำรจดั

วำงต ำแหนง่งำนและก ำหนดหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบของบคุลำกรในหนว่ยงำนท่ีก ำกบัดแูล 
8. ร่วมจดัท ำแผนพฒันำส ำนกังำนผู้อ ำนวยกำร 
9. ประสำนงำนกบับคุลำกรและหนว่ยงำนตำ่ง ๆ ทัง้ภำยในและภำยนอกหนว่ยงำน 
10. เข้ำร่วมประชมุคณะกรรมกำรบริหำรฯ และคณะกรรมกำรประจ ำสถำบนัฯ เพ่ือรับนโยบำย

ไปสูก่ำรปฏิบตั ิและถ่ำยทอดให้บคุลำกรภำยในงำนได้รับทรำบ 
11. งำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 



 
งานบริหารจัดการ 

ลักษณะงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 งำนบริหำรจัดกำร มีหน้ำท่ีรับผิดชอบ ด้ำนกำรสนับสนุนกำรด ำเนินงำนเก่ียวกับกำร
บริหำรจัดกำร กำรอ ำนวยกำรด้ำนต่ำง ๆ ให้ทุก่่ำยสำมำรถปฏิบัติงำนให้บรรลุตำมแผนและ
เป้ำหมำยท่ีก ำหนดได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ทัง้นี  ้กำรด ำเนินงำนของ งำนบริหำรจัดกำร 
ประกอบด้วยหนว่ยงำนท่ีมีควำมเก่ียวเน่ืองและเช่ือมโยงกนั ดงันี ้ 
 

หน่วย หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสังเขป 
หนว่ยบริหำรและธุรกำร 
(พนัธกิจสถำบนัฯ ข้อ 4 ข้อ 6) 

- ด ำเนินงำนในกำรบริหำรงำนทัว่ไปของสถำบนัฯ ได้แก่ กำรปฏิบตัิ 
กำรประสำนงำน และให้บริกำรด้ำนข้อมลูและเอกสำร 

- กำรประสำนงำนในเร่ืองท่ีเก่ียวกบัข้อกฎหมำย ระเบียบข้อบงัคบั  
- งำนธุรกำร งำนอำคำรสถำนท่ีและกำรบริหำรพืน้ท่ี ยำนพำหนะ 
กำรรักษำควำมปลอดภยั กำรซอ่มบ ำรุง กำรบริกำรจดัเลีย้ง และ
ประสำนงำนในเร่ืองกำรประหยดัพลงังำน 

หนว่ยทรัพยำกรบคุคล 
(พนัธกิจสถำบนัฯ ข้อ 4 ข้อ 6) 

- วำงแผน และบริหำรจดักำรทรัพยำกรบคุคลของสถำบนัฯ  
- กำรจดัท ำสญัญำจ้ำง กำรตอ่สญัญำจ้ำง กำรจดัท ำวีซำ่ กำรตอ่
อำยวีุซ่ำ กำรอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่บคุลำกรชำวตำ่งประเทศ 
และนกัวิจยัหลงัปริญญำเอก 

- กำรก ำหนดต ำแหนง่ กำรปรับปรุงหลกัเกณฑ์ตำ่ง ๆ  
- จดัรูปแบบ/ปรับปรุง/พฒันำระบบกำรบริหำรและพฒันำทรัพยำกร
บคุคล และระบบกำรประเมินผลกำรปฏิบตังิำน  

- วำงแผนและก ำหนดแนวทำงในกำรพฒันำทรัพยำกรบคุคล เชน่ 
กำรจดัท ำโครงกำร่ึกอบรม/จดัประชมุ/สมัมนำ/ดงูำน ทัง้ภำยใน
และภำยนอก และกำรสนบัสนนุทนุ 

- กำรสร้ำงและพฒันำระบบกำรบริหำรจดักำรองค์ควำมรู้ กำร
จดัท ำฐำนข้อมลูบคุลำกร รำยงำนผลกำรปฏิบตังิำน ตลอดจน
มุง่เน้นพฒันำขีดควำมสำมำรถของบคุลำกรทัง้สำยวิชำกำรและ
สำยสนบัสนนุให้มีควำมก้ำวหน้ำในสำยงำน และกิจกรรม
เสริมสร้ำงควำมสขุในท่ีท ำงำน ควำมผกูพนัในองค์กำร 
 



หน่วย หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสังเขป 
หนว่ยคลงั พสัด ุและรำยได้ 
(พนัธกิจสถำบนัฯ ข้อ 6) 

- ภำรกิจด้ำนกำรเงิน กำรบริหำรจดักำรงบประมำณ กำรบญัชี และ
กำรพสัดขุองสถำบนัฯ  

- กำรบริหำรจดักำรเงินทนุอดุหนนุกำรวิจยัจำกแหลง่ทนุวิจยัตำ่ง ๆ 
ตลอดจนกำรหกัภำษีเงินคำ่ตอบแทนจำกทนุวิจยั และกำร
ประสำนงำนด้ำนกำรพฒันำระบบบริหำรจดักำรเงินทนุวิจยักบั
แหลง่ทนุและสว่นงำนอ่ืน ๆ ภำยในมหำวิทยำลยั 

หนว่ยแผนและพฒันำ
คณุภำพ 
(พนัธกิจสถำบนัฯ ข้อ 4 ข้อ 6) 

- กำรศกึษำ วิเครำะห์ สงัเครำะห์แผนเพื่อกำรพฒันำคณุภำพ  
- ประสำนแผน ประมวลแผน พิจำรณำเสนอแนะ เพ่ือประกอบกำร
ก ำหนดนโยบำย จดัท ำแผนหรือโครงกำร จดัท ำรำยงำนประจ ำปี  

- กำรวิเครำะห์คำ่ใช้จำ่ย กำรจดัท ำแผนงบประมำณแผ่นดิน  
- กำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและโครงกำรตำ่ง 
ๆ กำร ซึง่เป็นแผนงำนของสถำบนัฯ ตลอดจนกำรด ำเนินงำนด้ำน
กำรพฒันำคณุภำพ กำรบริหำรจดักำรควำมเส่ียง 

- กำรประสำนงำนเพื่อตอบสนองกำรประกนัคณุภำพส ำนกังำนสี
เขียว (MB GO: Green Office Policy) และเป็นหน่วย
ประสำนงำนกลำงในกรณีต้องมีกำรด ำเนินกำรด้ำนประกนั
คณุภำพ เชน่ มอก. และ ISO เป็นต้น 

หนว่ยส่ือสำรองค์กำรและ
สำรสนเทศ 
(พนัธกิจสถำบนัฯ ข้อ 4 ข้อ 5 
ข้อ 6) 

- ด ำเนินกำรด้ำนกำรประชำสมัพนัธ์งำนและโครงกำรตำ่ง ๆ  ของ
สถำบนัฯ ด้วยส่ือตำ่ง ๆ  เชน่ ส่ือสงัคมออนไลน์ จดหมำยเวียน 
แผน่พบั ใบปลิว  

- กำรสร้ำงช่ือเสียง ภำพลกัษณ์ และอตัลกัษณ์ของสถำบนัฯ  
(brand building และ rebranding)  

- งำนวิเทศสมัพนัธ์ กิจกรรมท ำนบุ ำรุงศลิปวฒันธรรม กิจกรรม
พิเศษและมีกำรประสำนงำนกบัหนว่ยงำนอ่ืน ๆ ทัง้ภำยในและ
ภำยนอก  

- จดัท ำฐำนข้อมลูด้ำนกำรสง่เสริมเผยแพร่และจดัท ำฐำนข้อมลูรวม
เพ่ือกำรประชำสมัพนัธ์และให้ข้อมลูท่ีถกูต้องแก่บคุคลภำยนอก 
งำนส่ือสำรองค์กำรฯ 

  
 



งานวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 
ลักษณะงาน หน้าท่ี  ความรับผิดชอบและผู้รับผิดชอบ 

 
 เป็นหน่วยงำนกลำงในกำรให้บริกำรงำนวิจัย กำรศึกษำ บริกำรวิชำกำร เพ่ือสนับสนุน
งำนวิจยัและพฒันำนวตักรรม กำรถ่ำยทอดเทคโนโลยีให้กบัคณำจำรย์ นกัวิชำกำร นกัศึกษำ ของ
สถำบันฯ รวมถึง บุคคลภำยนอกท่ีเก่ียวข้องทั่วไป  ทัง้นี ้กำรด ำเนินงำนของงำนวิจยัและพัฒนำ
นวตักรรม ประกอบด้วยหนว่ยงำนท่ีมีควำมเก่ียวเน่ืองและเช่ือมโยงกนั ดงันี ้
 

หน่วย หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสังเขป 
หนว่ยวิชำกำรและพฒันำ
หลกัสตูร 
(พนัธกิจสถำบนัฯ ข้อ 1 ข้อ 5) 
 

- ท ำหน้ำท่ีเป็น่่ำยธุรกำรของหลกัสตูร  
- สนบัสนนุพนัธกิจของหลกัสตูรในกำรเสนอนโยบำย กำรวิเครำะห์
กลัน่กรอง กำรบริหำรและประสำนงำนท่ีเก่ียวข้องกบักำรผลิต
บณัฑิตและนกัศกึษำบณัฑิต ด้ำนกำรจดักำรศกึษำ ทัง้ในเร่ืองของ
หลกัสตูร ระบบกำรศกึษำ กำรบริหำรหลกัสตูร กำรจดักำรเรียนกำร
สอน วิธีกำรคดัเลือกนกัศกึษำ ระบบอำจำรย์ท่ีปรึกษำ ตลอดจน
กำรควบคมุก ำกบัดแูลกำรจดักำรศกึษำให้เป็นไปตำมหลกัสตูร
ข้อบงัคบักำรศกึษำ  

- กำรสร้ำงระบบกำรประกนัคณุภำพกำรศกึษำในอำเซียน (The 
ASEAN University Network-Quality Assurance – AUN-QA)  

- กำรด ำเนินงำนด้ำนกิจกำรนกัศกึษำ  
- ประสำนงำนกบัหน่วยหรืองำนอ่ืนเพ่ือบริหำรจดักำรด้ำนงำนวิจยั
หรือกำรพฒันำนวตักรรมของนกัศกึษำ 
 

หนว่ยบริหำรงำนวิจยั 
(พนัธกิจสถำบนัฯ ข้อ 2 ข้อ 5) 
 

- ประสำนงำนกำรพฒันำระบบและกลไกในกำรสง่เสริม สนบัสนนุ 
ควบคมุ และตดิตำมกำรท ำวิจยั และกำรตีพิมพ์เผยแพร่ผลงำนวิจยั 
ทัง้ในระดบัประเทศและนำนำชำติ  

- สง่เสริมและสนบัสนนุกำรสร้ำง / พฒันำเครือข่ำยกำรวิจยั
นำนำชำต ิเพ่ือมุง่สูค่วำมเป็นสถำบนัวิจยัและพฒันำระดบัโลก 
(world class) 

หนว่ยบริหำรจดักำรนวตักรรม
และบริกำรวิชำกำร 
(พนัธกิจสถำบนัฯ ข้อ 2 ข้อ 3 

- สง่เสริมและพฒันำนวตักรรมเชิงบรูณำกำร ส ำหรับคณำจำรย์
นกัวิจยั และบคุลำกรสำยสนบัสนนุ ทัง้ในประเทศ และตำ่งประเทศ 

- สง่เสริมกำรน ำผลงำนวิจยัสู่กำรใช้ประโยชน์เชิงพำณิชย์  



หน่วย หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสังเขป 
ข้อ 4 ข้อ 5) 
 

- กำรควบคมุ ดแูลจริยธรรมในมนษุย์ มำตรฐำนควำมปลอดภยั 
(อำทิ ชีวนิรภยั ควำมปลอดภยัทำงเคมี ทำงรังสี และทำง
กำรแพทย์)  

- กำรบริหำรจดักำรด้ำนทรัพย์สินทำงปัญญำ กำรประสำนงำนกบั
ภำคอตุสำหกรรมและสงัคม  

- กำรจดัประชมุเชิงปฏิบตัิ และกำรจดัประชมุวิชำกำร ตลอดจนสร้ำง
ควำมร่วมมือทำงวิชำกำรกบัหนว่ยวิจยัอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องทัง้ภำยใน 
(อำทิ สถำบนับริหำรจดักำรเทคโนโลยีและนวตักรรม
มหำวิทยำลยัมหิดล) และภำยนอกสถำบนัฯ 

หนว่ยสตัว์เพ่ืองำนทำง
วิทยำศำสตร์ 
(พนัธกิจสถำบนัฯ ข้อ 4 ข้อ 6) 
 

- ด ำเนินกำรให้สตัว์ทดลองให้เป็นไปตำมมำตรฐำน ตรวจสอบและ
ก ำกบัดแูลสถำนท่ีด ำเนินกำรตอ่สตัว์ ให้มีกำรเลีย้งและใช้สตัว์เพ่ือ
งำนทำงวิทยำศำสตร์ ให้เป็นไปตำมจรรยำบรรณ 

 

https://www.google.co.th/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwi2x82J_P7UAhVLsY8KHWsWBasQFggkMAA&url=https%3A%2F%2Fth.wikipedia.org%2Fwiki%2F%25E0%25B8%25AA%25E0%25B8%2596%25E0%25B8%25B2%25E0%25B8%259A%25E0%25B8%25B1%25E0%25B8%2599%25E0%25B8%259A%25E0%25B8%25A3%25E0%25B8%25B4%25E0%25B8%25AB%25E0%25B8%25B2%25E0%25B8%25A3%25E0%25B8%2588%25E0%25B8%25B1%25E0%25B8%2594%25E0%25B8%2581%25E0%25B8%25B2%25E0%25B8%25A3%25E0%25B9%2580%25E0%25B8%2597%25E0%25B8%2584%25E0%25B9%2582%25E0%25B8%2599%25E0%25B9%2582%25E0%25B8%25A5%25E0%25B8%25A2%25E0%25B8%25B5%25E0%25B9%2581%25E0%25B8%25A5%25E0%25B8%25B0%25E0%25B8%2599%25E0%25B8%25A7%25E0%25B8%25B1%25E0%25B8%2595%25E0%25B8%2581%25E0%25B8%25A3%25E0%25B8%25A3%25E0%25B8%25A1_%25E0%25B8%25A1%25E0%25B8%25AB%25E0%25B8%25B2%25E0%25B8%25A7%25E0%25B8%25B4%25E0%25B8%2597%25E0%25B8%25A2%25E0%25B8%25B2%25E0%25B8%25A5%25E0%25B8%25B1%25E0%25B8%25A2%25E0%25B8%25A1%25E0%25B8%25AB%25E0%25B8%25B4%25E0%25B8%2594%25E0%25B8%25A5&usg=AFQjCNHy2wtMwYjKEkSTW2ZobSjhZnXghA
https://www.google.co.th/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwi2x82J_P7UAhVLsY8KHWsWBasQFggkMAA&url=https%3A%2F%2Fth.wikipedia.org%2Fwiki%2F%25E0%25B8%25AA%25E0%25B8%2596%25E0%25B8%25B2%25E0%25B8%259A%25E0%25B8%25B1%25E0%25B8%2599%25E0%25B8%259A%25E0%25B8%25A3%25E0%25B8%25B4%25E0%25B8%25AB%25E0%25B8%25B2%25E0%25B8%25A3%25E0%25B8%2588%25E0%25B8%25B1%25E0%25B8%2594%25E0%25B8%2581%25E0%25B8%25B2%25E0%25B8%25A3%25E0%25B9%2580%25E0%25B8%2597%25E0%25B8%2584%25E0%25B9%2582%25E0%25B8%2599%25E0%25B9%2582%25E0%25B8%25A5%25E0%25B8%25A2%25E0%25B8%25B5%25E0%25B9%2581%25E0%25B8%25A5%25E0%25B8%25B0%25E0%25B8%2599%25E0%25B8%25A7%25E0%25B8%25B1%25E0%25B8%2595%25E0%25B8%2581%25E0%25B8%25A3%25E0%25B8%25A3%25E0%25B8%25A1_%25E0%25B8%25A1%25E0%25B8%25AB%25E0%25B8%25B2%25E0%25B8%25A7%25E0%25B8%25B4%25E0%25B8%2597%25E0%25B8%25A2%25E0%25B8%25B2%25E0%25B8%25A5%25E0%25B8%25B1%25E0%25B8%25A2%25E0%25B8%25A1%25E0%25B8%25AB%25E0%25B8%25B4%25E0%25B8%2594%25E0%25B8%25A5&usg=AFQjCNHy2wtMwYjKEkSTW2ZobSjhZnXghA

