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ค ำน ำ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการเผยแพร่งานวิจัยนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการ
ด าเนินงานการพัฒนานักวิจัย เริ่มตั้งแต่การก าหนดหัวข้อหลักในการจัดการโครงการ การจัดการโครงการ
ประชาสัมพันธ์การจัดโครงการ ด าเนินโครงการพัฒนางานวิจัยโดยให้อาจารย์และนักวิจัยได้พบกับผู้ทรงคุณวุฒิ
เพ่ือพัฒนางานวิจัย  สรุปรายงานผลการด าเนินโครงการและเก็บรวบรวมข้อมูลการส่งบทความเพ่ือขอรับ
พิจารณาตีพิมพ์ลงในวารสารข้อมูลระดับชาติและนานาชาติ  ของบัณฑิตวิทยาลัย  ให้สามารถน ากระบวนการ
เผยแพร่งานวิจัยไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม
ศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เดิม และใหม่) 
 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการเผยแพร่งานวิจัย 
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 1 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติผลงานวิจัย 

1. วัตถปุระสงค์     
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการเผยแพร่งานวิจัยส าหรับบุคลากรที่
เกี่ยวข้อง  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการเผยแพร่งานวิจัย
ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
    
2. ขอบเขตของกระบวนการ   
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนการพัฒนานักวิจัย เริ่มตั้งแต่การก าหนดหัวข้อหลักใน
การจัดการโครงการ1 การจัดการโครงการ2 ประชาสัมพันธ์การจัดโครงการ3 ด าเนินโครงการพัฒนา
งานวิจัยโดยให้อาจารย์และนักวิจัยได้พบกับผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือพัฒนางานวิจัย 4 สรุปรายงานผลการ
ด าเนินโครงการและเก็บรวบรวมข้อมูลการส่งบทความเพ่ือขอรับพิจารณาตีพิมพ์ลงในวารสารข้อมูล
ระดับชาติและนานาชาติ5 
 
3. นิยามศัพท์เฉพาะ 

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็น
เกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนด
มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย 
 การเผยแพร่สู่สาธารณะในลักษณะใดลักษณะหนึ่ง หมายความว่า การเผยแพร่ผลงานใน
ลักษณะของรายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ วารสารวิชาการ หรือสิ่งพิมพ์ทางวิชาการใน
ระดับมหาวิทยาลัยหรือระดับสาขาวิชาและต้องเป็นผลงานที่ผ่านการกลั่นกรอง (peer review) โดยมี
บุคลภายนอกสถาบันร่วมเป็นกรรมการพิจารณาด้วย 
 งานวิจัยทีเ่ผยแพร่ในที่ประชุมวิชาการระดับชาติ หมายความว่า การน าเสนอผลงานวิจัยใน
ที่ประชุมวิชาการและบทความฉบับสมบูรณ์ (Full Paper) ได้รับการตีพิมพ์ในรายงานสืบเนื่องจาก
การประชุมวิชาการ (Proceedings) ระดับชาติที่มีกองบรรณาธิการจัดท ารายงาน หรือคณะกรรมการ
จัดประชุมประกอบด้วย ศาสตราจารย์ หรือผู้ทรงคุณวุฒิระดับปริญญาเอก หรือผู้ทรงคุณวุฒิที่มี
ผลงานเป็นที่ยอมรับในสาขาวิชานั้นๆ นอกสถาบันเจ้าภาพอย่างน้อยร้อยละ 25 
 งานวิจัยที่เผยแพร่ในที่ประชุมวิชาการระดับนานาชาติ  หมายความว่า การน าเสนอ
ผลงานวิจัยในที่ประชุมวิชาการและบทความฉบับสมบูรณ์ (Full Paper) ได้รับการตีพิมพ์ในรายงาน
สืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ (Proceedings) ระดับนานาชาติ ที่มีกองบรรณาธิการจัดท ารายงาน 
หรือคณะกรรมการจัดประชุม ประกอบด้วย ศาสตราจารย์ หรือผู้ทรงคุณวุฒิระดับปริญญาเอก หรือ
ผู้ทรงคุณวุฒิทีม่ีผลงานเป็นที่ยอมรับใน สาขาวิชานั้นๆ นอกสถาบันเจ้าภาพอย่างน้อยร้อยละ 25 
 ผู้วิจัย หมายถึง อาจารย์ที่ผลิตผลงานวิจัย 
 ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก หมายถึง อาจารย์ ผู้ทรงคุณวุฒิ ที่มีความเชี่ยวชาญในการท าวิจัย 
 อาจารย ์หมายถึง อาจารย์ที่ปฏิบัติหน้าที่ด้านการสอนในระดับบัณฑิตศึกษา 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.บัณฑิตวิทยาลัย 1.1 ก าหนด หัวข้อหลักในการจัดโครงการ 

1.3 จัดท าแผนการจัดโครงการ 
1.4 ท าเอกสารขออนุมัติจัดท าโครงการ 
1.5 ประชาสัมพันธ์การจัดโครงการและให้แต่ละหลักสูตรส่งรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมโครงการ 
1.6 จัดกิจกรรมให้อาจารย์นักวิจัยเข้าพบผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือพัฒนา
งานวิจัย 
1.7 สรุปรายงานผลการด าเนินโครงการเสนอผู้บริหารและส่วนงานที่
เกี่ยวข้อง 

2.อาจารย์/นักวิจัย/ 
นักศึกษา/ผู้เข้าร่วมโครงการ 

2.1 เข้าร่วมรับฟังประชุมชี้แจงแนวทางด าเนินงาน 
2.2 เข้าร่วมกิจกรรมพบผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อพัฒนางานวิจัย 
2.3 ปรับแก้บทความตามค าแนะน าของผู้ทรงคุณวุฒิ 
2.4 ส่งบทความเพ่ือขอรับการพิจารณาตีพิมพ์ลงในวารสารฐานข้อมูล
ระดับชาติและนานาชาติ 

3.กรรมการพิจารณาบทความ
และผู้ทรงคุณวุฒิ 

3.1 พิจารณาบทความและให้ข้อเสนอแนะ 
3.2 ให้ค าปรึกษาเพ่ือพัฒนาบทความท่ีแปลเป็นภาษาอังกฤษแล้ว 
3.3 ให้ค าปรึกษาและแนะน าเพ่ือเลือกวารสารในฐานข้อมูลระดับชาติ
และนานาชาติ 

 
 
5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 

ความต้องการ 

ผู้ส่งมอบ : อาจารย์/นักวิจัย/นักศึกษา งานวิจัยได้รับการเผยแพร่ในระดับชาติและ
นานาชาติ 

ผู้รับบริการ : อาจารย์/นักวิจัย/นักศึกษา งานวิจัยได้รับการเผยแพร่ในระดับชาติและ
นานาชาติ 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : บัณฑิตวิทยาลัย คุณภาพผลงานวิจัยเป็นไปตามมาตรฐานของ 
สกอ. 

คู่ความร่วมมือ : มหาวิทยาลัยที่เป็นเจ้าภาพในการจัด
ประชุมวิชาการระดับชาติและนานาชาติ 

มีส่วนร่วมในการจัดประชุมวิชาการ 

กฎหมาย/ระเบียบ :  ปฏิบัติตามกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ
เรื่องจรรยาบรรณของผู้วิจัย 
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5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

   บัณฑิตวิทยาลัย อยู่ภายใต้กฎระเบียบข้อบังคับในการด าเนินงานการบริหารจัดการองค์กร 
ประกอบด้วย 
 5.2.1 มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพคณาจารย์และบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏ     
สวนสุนันทา 
 5.2.2 ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาว่าด้วยกองทุนวิจัย มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา พ.ศ. 2551 
 5.2.3 กฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2546 
 5.2.4 คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน เกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการ
ที่เป็นเลิศ ฉบับปี 2558-2561 แนวทางท่ีเป็นระบบสู่การปรับปรุงผลการด าเนินการขององค์การ 
 5.2.5 คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา 
 5.2.6 กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ของส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) 
 5.2.7 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดสรรเงิน
สนับสนุนบุคลากรเพ่ือเสนอผลงานวิจัยภายในประเทศ หรือต่างประเทศ  

 
 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
  

ข้อก าหนดที่ส าคัญ  ที่มาของข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ความต้องการ/ความคาดหวัง 
กฎหมาย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ ผู้ส่งมอบ 

อาจารย์/
นักวิจัย/
นักศึกษา 

ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ความ
ร่วมมือ 

งานวิจัยมีคุณภาพเป็นที่ยอมรับใน
ระดับชาติและนานาชาติ 

     

 
 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  
        7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (เดิม) 
 
     

 



 

 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติผลงานวิจัย 

7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (เก่า) 
 
 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Quality Work Procedure) 
 
 เริ่มต้น/สิ้นสุด        การปฏิบัติงานทั่วไป                การตัดสินใจ                        แบบฟอร์ม                 work Intrucion           คู่มือการปฏิบัติงาน        จุดเชื่อมโยง         การสื่อสาร            สายงานหลัก                สายงานย้อนกลับ         สายงานไปและกลับ 
ขั้นตอน เจ้าหน้าที่ฝ่ายวจิัย ผู้บริหารหน่วยงาน อาจารย์/นักวิจัย/นกัศึกษา/

ผู้เข้าร่วมโครงการ 
กรรมการพิจารณา

บทความและ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

ระยะเวลาใน
การ

ด าเนนิการ 

การวางแผนและควบคุมคุณภาพ ดัชนีวัด (kqi) เป้าหม
าย เอกสารที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม 

1.ก
าร

วา
งแ

ผน
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  1  ต.ค. 1.1 แผนปฏิบัติงาน 1.1 ความถูกต้องและ
ครบถ้วนของ
แผนปฏิบัติงาน 

1 แผนงานโครงการ 1 ฉบับ 

  
 
 
 
 
 
 

  2 รูปแบบการเขียน
โครงการ 

1 ฉบับ 

เริ่มต้น 

จัดท าร่างโครงการและ
เสนอผู้บริหารตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

ลงนามเอกสาร 

เขียนโครงการและเสนอ
ผู้บริหารตรวจสอบ 

และลงนาม 

ตรวจสอบ 

FM-xx-yy WI-xx-yy QM-xx-yy 



 

 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติผลงานวิจัย 

 
 เริ่มต้น/สิ้นสุด        การปฏิบัติงานทั่วไป                การตัดสินใจ                        แบบฟอร์ม                 work Intrucion           คู่มือการปฏิบัติงาน        จุดเชื่อมโยง         การสื่อสาร            สายงานหลัก                สายงานย้อนกลับ         สายงานไปและกลับ 

 
 

 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Quality Work Procedure) 

ขั้นตอน เจ้าหน้าที่ฝ่ายวจิัย ผู้บริหารหน่วยงาน อาจารย์/นักวิจัย/นกัศึกษา/
ผู้เข้าร่วมโครงการ 

กรรมการพิจารณา
บทความและ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

ระยะเวลา 
ในการ

ด าเนินการ 

การวางแผนและควบคุมคุณภาพ ดัชนีวัด (kqi) เป้า 
หมาย เอกสารที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม 

2.ก
าร

จัด
กา

รโ
คร

งก
าร

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  2 ต.ค. 2.1 
 
 

บันทึกข้อความขอ
อนุมัติโครงการ 
 

2.1 ได้รับการ
อนุมัติจัดท า
โครงการ 

2.1 บันทึกข้อความ 1 ฉบับ 

3.ป
ระ

ชา
สัม

พัน
ธ์

โค
รง

กา
ร 

  
 
 

  3 ต.ค. – 
มิ.ย. 

3.1 หนังสือ
ประชาสัมพันธ์ 
โครงการ 

3.1 มีการ 
ประชาสัมพันธ์

โครงการ 

3.1 ร้อยละของ
ผู้เข้าร่วมโครงการ 

ร้อยละ 
100 

4.ด
 าเน

ินโ
คร

งก
าร

    
 

 4 ส.ค. 4.1 โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 ความส าเร็จ
ในการจัดท า
โครงการ 
 
 
 

4.1 จ านวนผู้เข้าร่วม
โครงการ 

ร้อยละ 
100 

FM-xx-yy WI-xx-yy QM-xx-yy 

จัดท าบันทึกขอ้ความ 
ผ่านระบบ e-office 

อนุมัติ 

ให้ความเห็น/ลงนาม
เอกสาร 

ประชาสัมพันธโ์ครงการ รับทราบ/ส่งผลงาน 
และตอบรับการเข้า

ร่วม 

ด าเนินโครงการ/รวบรวม
บทความ/ตรวจสอบ 

พิจารณา
บทความ 

ปรับแก้บทความตาม
ค าแนะน าของ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 



 

 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติผลงานวิจัย 

 

 
 เริ่มต้น/สิ้นสุด        การปฏิบัติงานทั่วไป                การตัดสินใจ                        แบบฟอร์ม                 work Intrucion           คู่มือการปฏิบัติงาน        จุดเชื่อมโยง         การสื่อสาร            สายงานหลัก                สายงานย้อนกลับ         สายงานไปและกลับ 

5.
สร

ุปร
าย

งา
น

โค
รง

กา
ร 

 
 

   
 
 
 

5 ก.ย. 5.1 เล่มรายงาน 5.1 รายงานผล
การด าเนิน
โครงการ
ถูกต้อง 

5.1 รูปแบบการเขียน
รายงานผลการ
ด าเนินโครงการ 

ร้อยละ 
100 

 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Quality Work Procedure) 

ขั้นตอน เจ้าหน้าที่ฝ่ายวจิัย ผู้บริหารหน่วยงาน อาจารย์/นักวิจัย/นกัศึกษา/
ผู้เข้าร่วมโครงการ 

กรรมการพิจารณา
บทความและ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

ระยะเวลา 
ในการ

ด าเนินการ 

การวางแผนและควบคุมคุณภาพ ดัชนีวัด (kqi) เป้า 
หมาย เอกสารที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม 

FM-xx-yy WI-xx-yy QM-xx-yy 

สรุปรายงานผลการด าเนิน
โครงการ/เสนอผู้บริหาร 

 

จัดเก็บรายงานผล ตรวจสอบ 

เก็บรวบรวมข้อมูลการส่ง
บทความเพื่อรอรับการพิจารณา 
 



 

 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติผลงานวิจัย 

7.1.2 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (ใหม่) 
 

 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Quality Work Procedure) 
 
 เริ่มต้น/สิ้นสุด        การปฏิบัติงานทั่วไป                การตัดสินใจ                        แบบฟอร์ม                 work Intrucion           คู่มือการปฏิบัติงาน        จุดเชื่อมโยง         การสื่อสาร            สายงานหลัก                สายงานย้อนกลับ         สายงานไปและกลับ 
ขั้นตอน เจ้าหน้าที่ฝ่ายวจิัย ผู้บริหารหน่วยงาน อาจารย์/นักวิจัย/นกัศึกษา/

ผู้เข้าร่วมโครงการ 
กรรมการพิจารณา

บทความและ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

ระยะเวลาใน
การ

ด าเนนิการ 

การวางแผนและควบคุมคุณภาพ ดัชนีวัด (kqi) เป้าหม
าย เอกสารที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม 

1.ก
าร

วา
งแ

ผน
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  1  ต.ค. 1.1 แผนปฏิบัติงาน 1.1 ความถูกต้องและ
ครบถ้วนของ
แผนปฏิบัติงาน 

1 แผนงานโครงการ 1 ฉบับ 

  
 
 
 
 
 
 

  2 รูปแบบการเขียน
โครงการ 

1 ฉบับ 

เริ่มต้น 

จัดท าร่างโครงการและ
เสนอผู้บริหารตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

ลงนามเอกสาร 

เขียนโครงการและเสนอ
ผู้บริหารตรวจสอบ 

และลงนาม 

ตรวจสอบ 

FM-xx-yy WI-xx-yy QM-xx-yy 



 

 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติผลงานวิจัย 

 
 เริ่มต้น/สิ้นสุด        การปฏิบัติงานทั่วไป                การตัดสินใจ                        แบบฟอร์ม                 work Intrucion           คู่มือการปฏิบัติงาน        จุดเชื่อมโยง         การสื่อสาร            สายงานหลัก                สายงานย้อนกลับ         สายงานไปและกลับ 

 

 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Quality Work Procedure) 

ขั้นตอน เจ้าหน้าที่ฝ่ายวจิัย ผู้บริหารหน่วยงาน อาจารย์/นักวิจัย/นกัศึกษา/
ผู้เข้าร่วมโครงการ 

กรรมการพิจารณา
บทความและ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

ระยะเวลา 
ในการ

ด าเนินการ 

การวางแผนและควบคุมคุณภาพ ดัชนีวัด (kqi) เป้า 
หมาย เอกสารที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม 

2.ก
าร

จัด
กา

รโ
คร

งก
าร

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  2 ต.ค. 2.1 
 
 

บันทึกข้อความขอ
อนุมัติโครงการ 
 

2.1 ได้รับการ
อนุมัติจัดท า
โครงการ 

2.1 บันทึกข้อความ 1 ฉบับ 

3.ป
ระ

ชา
สัม

พัน
ธ์

โค
รง

กา
ร 

  
 
 

  3 ต.ค. – 
มิ.ย. 

3.1 หนังสือ
ประชาสัมพันธ์ 
โครงการ 

3.1 มีการ 
ประชาสัมพันธ์

โครงการ 

3.1 ร้อยละของ
ผู้เข้าร่วมโครงการ 

ร้อยละ 
100 

4.ด
 าเน

ินโ
คร

งก
าร

    
 

 4 ส.ค. 4.1 โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 ความส าเร็จ
ในการจัดท า
โครงการ 
 
 
 

4.1 จ านวนผู้เข้าร่วม
โครงการ 

ร้อยละ 
100 

FM-xx-yy WI-xx-yy QM-xx-yy 

จัดท าบันทึกขอ้ความ 
ผ่านระบบ e-office 

อนุมัติ 

ให้ความเห็น/ลงนาม
เอกสาร 

ประชาสัมพันธโ์ครงการ รับทราบ/ส่งผลงาน 
และตอบรับการเข้า

ร่วม 

ด าเนินโครงการ/รวบรวม
บทความ/ตรวจสอบ 

พิจารณา
บทความ 

ปรับแก้บทความตาม
ค าแนะน าของ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 



 

 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติผลงานวิจัย 

 
 

 
 เริ่มต้น/สิ้นสุด        การปฏิบัติงานทั่วไป                การตัดสินใจ                        แบบฟอร์ม                 work Intrucion           คู่มือการปฏิบัติงาน        จุดเชื่อมโยง         การสื่อสาร            สายงานหลัก                สายงานย้อนกลับ         สายงานไปและกลับ 

5.
สร

ุปร
าย

งา
น

โค
รง

กา
ร 

 
 

   
 
 
 

5 ก.ย. 5.1 เล่มรายงาน 5.1 รายงานผล
การด าเนิน
โครงการ
ถูกต้อง 

5.1 รูปแบบการเขียน
รายงานผลการ
ด าเนินโครงการ 

ร้อยละ 
100 

 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Quality Work Procedure) 

ขั้นตอน เจ้าหน้าที่ฝ่ายวจิัย ผู้บริหารหน่วยงาน อาจารย์/นักวิจัย/นกัศึกษา/
ผู้เข้าร่วมโครงการ 

กรรมการพิจารณา
บทความและ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

ระยะเวลา 
ในการ

ด าเนินการ 

การวางแผนและควบคุมคุณภาพ ดัชนีวัด (kqi) เป้า 
หมาย เอกสารที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม 

FM-xx-yy WI-xx-yy QM-xx-yy 

สรุปรายงานผลการด าเนิน
โครงการ/เสนอผู้บริหาร 

 

จัดเก็บรายงานผล ตรวจสอบ 

เก็บรวบรวมข้อมูลการส่ง
บทความเพื่อรอรับการพิจารณา 
 



 

 10 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติผลงานวิจัย 

 
7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คีุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) 

 
 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
กระบวนการเผยแพร่งานวิจัย 

ค าจ ากัดความ : เป็นการส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรมีผลงานวิจัยที่มีคุณภาพที่สามารถตีพิมพ์ได้ใน
ระดับชาติหรือนานาชาติ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.การวางแผน ต.ค. ฝ่ายวิจัย 1.แผนปฏิบัติงาน 
2.การจัดการโครงการ ต.ค. ฝ่ายวิจัย 2. บันทึกข้อความอนุมัติจัด

โครงการ 
3.การประชาสัมพันธ์โครงการ ต.ค.-มิ.ย. ฝ่ายวิจัย 1.หนังสือประชาสัมพันธ์

โครงการ 
2. แบบฟอร์มส่ งรายชื่ อ
ผู้เข้าร่วมโครงการ 

4.การด าเนินโครงการ ส.ค. ฝ่ายวิจัย 1.คู่มือและเอกสาร
ประกอบการอบรม 

5.การสรุปรายงานโครงการ ก.ย. ฝ่ายวิจัย 1.เล่มรายงาน 
 

 
 7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

   
รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 

- แบบส ารวจผู้เข้าร่วมโครงการ 
 
 
 7.4 เอกสารอ้างอิง 
  7.4.1 คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2560 
    
8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 8.1 ร้อยละของผลงานวิชาการ วิจัยหรืองานสร้างสรรค์ที่ได้ตีพิมพ์เผยแพร่ในระดับชาติหรือ
ระดับนานาชาติต่ออาจารย์ประจ าและ/หรือนักวิจัย 
 
 
 
 
 



 

 11 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติผลงานวิจัย 

9. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการกระบวนการเผยแพร่งานวิจัยนั้น  
มีระบบการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาใน
การติดตามประเมินผลการด าเนินงาน
ของ กระบวนการ 

ตุลาคม ฝ่ายวิจัย รองคณบดี
และคณบด ี

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

ฝ่ายวิจัย รองคณบดี
และคณบด ี

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ป ระ เมิ น ผ ล ก า รด า เนิ น ง าน ข อ ง
กระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

ฝ่ายวิจัย รองคณบดี
และคณบด ี

4. รายงานผลการติดตามประเมนิผล
การด าเนินงานของกระบวนการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะใน
การปรับปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

ฝ่ายวิจัย รองคณบดี
และคณบด ี

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน ฝ่ายวิจัย รองคณบดี
และคณบด ี

6. ประเมินผลความส าเร็จของการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป ฝ่ายวิจัย รองคณบดี
และคณบด ี

 

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการด าเนินการให้ระบุเดือนที่ด าเนินการ 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

 12 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติผลงานวิจัย 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 13 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติผลงานวิจัย 

 
 

 

 
ภาคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



14 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติผลงานวิจัย 

หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

    ขาพเจา นางสาวกนษิฐา กฤตภคะ ตําแหนง หัวหนาสาํนักงานบัณฑิตวิทยาลัยได 
พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการปฏิบัติงานเผยแพรงานวิจัย ในฐานะ ผูบังคับบัญชาและดแูลของ
ฝายบริการการศึกษา คณะ/สํานัก/กอง บัณฑิตวิทยาลัย 

โดยยินยอมใหฝายบริการการศึกษา คณะ/สาํนัก/กอง บัณฑิตวิทยาลัยนํา กระบวนการ
ปฏิบัติงานเผยแพรงานวิจัยมาใชในหนวยงานตั้งแตวันที่ ๑๙ เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ เปนตนไป 

          ให้ไว้  ณ  วันที่  ๑๙   ธันวาคม   ๒๕๖๑ 

       (นางสาวกนิษฐา กฤตภคะ) 
  หัวหน้าส านักงานบัณฑิตวิทยาลัย 



 

 15 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติผลงานวิจัย 

 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 16 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติผลงานวิจัย 

แบบตอบรับการร่วมโครงการ 
ชื่อ – นามสกุล.....................................................................................................................  
สาขา................................................................คณะ...................................................... ...... 
หมายเลยโทรศัพท์.....................................................E-mail:………………………………………. 
     ยินดีเข้าร่วมโครงการ 
     ไม่สามารถเข้าร่วมโครงการได้ 
หมายเหตุ : 
………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………… 
1.ให้ท่านกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มด้านล่างตามความเป็นจริง และท าเครื่องหมาย  ให้ตรง
ตามสถานะบทความของท่าน 

ยังไม่ได้เขียนเป็นบทความ 
อยู่ในระหว่าง เรียบเรียงเป็นบทความ จ านวน.................เรื่อง 
มีบทความท่ีสมบูรณ์แล้ว จ านวน...................เรื่อง  

 มีบทความวิจัยที่เป็นภาษาไทย จ านวน...................เรื่อง 
 มีบทความวิจัยที่อยู่ระหว่างแปลภาษาหรือตรวจสอบภาษา จ านวน...................เรื่อง 
 มีบทความวิจัยที่เป็นภาษาอังกฤษจ านวน...................เรื่อง 

บทความอยู่ในระหว่างเลือกวารสารระดับนานาชาติ จ านวน...................เรื่อง 
ส่งไปยังวารสารนานาชาติและได้รับอีเมลยืนยันการรับบทความ จ านวน...................เรื่อง 
บทความอยู่ในระหว่างปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของบรรณาธิการวารสาร จ านวน.................เรือ่ง 
บทความได้รับการปฏิเสธ อยู่ระหว่างการเลือกวารสารใหม่จ านวน...................เรื่อง 

 

 
 

 
 
 
 
 



 

 17 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติผลงานวิจัย 

คณะผู้จัดท า 
คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการเผยแพร่งานวิจัย 

 
1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ดวงสมร  รุ่งสวรรค์โพธิ์  คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 
2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.รววีรรณ  โปรยรุ่งโรจน์  รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
3. นางสาวกนิษฐา กฤตภคะ    หัวหน้าส านักงาน 
4. นายธัวชภูพิสิฐ ภัทรดาภา    หัวหน้าฝ่ายบริการการศึกษา 
5. นางรุ้งเพชร  ว่องเจริญพร    เจ้าหน้าที่วิจัย 
 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

Suan Sunandha Rajabhat University 

1 ถนนอู่ทองนอก  แขวงวชิระ  เขตดุสิต  กรุงเทพมหานคร  10300 


