
 

 

  

 คู่มอืการปฏบิตังิาน (Work Manual) 

กระบวนการเผยแพร่งานวิจัย 

วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 

มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

Suan Sunandha Rajabhat University 

(ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 1/2566) 

ประกาศใช้ ณ วันที่ 15 ธันวาคม 2565 

คู่มือปฏิบัติงาน Work Manual 



ก 

 

ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการเผยแพร่งานวิจัยนี ้จัดท าขึน้เพื่อให้ผูป้ฏิบัติงานใช้เป็นแนวทาง

ในการด าเนนิงาน ในการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โดยเริ่มตั้งแตข่ั้นตอน

รับนโยบาย จัดท าแผน ก าหนดกรอบ หัวข้อหลักและจัดท าแผนในการจัดงาน ขั้นตอนท าเอกสารขอ

อนุมัติจัดท าโครงการ ค าสั่งแต่งตัง้คณะด าเนินงาน และหนังสือเชิญเจ้าภาพร่วม ขัน้ตอนประชาสัมพันธ์

การจัดประชุม ทั้งในที่ตั้งและแบบออนไลน์วิชาการ ขั้นตอนจัดท ารายงานสรุปผลการจัดประชุมวิชาการ 

ขั้นตอนเสนอรายงานสรุปผลการด าเนินงานเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าหน่วยงาน และ

สถาบันวิจัยและพัฒนา และขั้นตอนน าผลการประเมินและข้อเสนอแนะมาปรับปรุงแผน/พัฒนาการ

ด าเนินการจัดประชุมวิชาการในครั้งของวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวน

สุนันทา ให้สามารถน ากระบวนการเผยแพร่งานวิจัยไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน 

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความส าคัญ 2) วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  

3) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 4) ขอบเขตของคู่มือ 5) นิยามศัพท์เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน  

7) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 8) บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 9) ขั้นตอนการปฏิบัติ  

10) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 11) เทคนิคการปฏิบัติงาน 12) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจ ากัด 

ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของ

คู่มอืฉบับนี ้เพื่อน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการเผยแพร่งานวิจัย 

 

 

 

 
             คณะผูจ้ัดท า 

      กุมภาพันธ์ 2566  
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บทท่ี 1  

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  

ฝ่ายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สวนสุนันทา เป็นหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบงานด้านการวิจัยและบริการวิชาการแก่

คณาจารย์และบุคลากรของวิทยาลัยนวัตกรรมฯ และการประสานงานกับหน่วยงานสนับสนุนการวิจัย

ภายนอก เพื่อการพัฒนาระบบงานวิจัยให้มีประสิทธิภาพในการที่จะส่งเสริมสนับสนุนและอ านวยความ

สะดวก การด าเนินโครงการวิจัยของวิทยาลัยฯ ด้วยความมุ่งหวังว่าจะให้วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เป็นแหล่งผลตินักวิจัยและผลงานวิจัยที่มคีุณภาพ 

ดังนั้น ฝ่ายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ จึงได้จัดท าคู่มอื

นักวิจัยและบริการวิชาการฉบับนี้ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ความรู้เชิงวิชาการทั่วไปในเรื่องการด าเนิน

กิจกรรมวิจัยแก่นักวิจัยและผู้ที่เกี่ยวข้อง ให้เกิดความเข้าใจในกระบวนการการขอรับทุนสนับสนุนการวิจัย

จากมหาวิทยาลัย และแหล่งทุนอื่นๆ รวมทั้งการจัดท าข้อเสนองานวิจัย อันจะท าให้การขอรับทุนสนับสนุน

การวิจัยเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น ตลอดจนการเผยแพร่องค์ความรู้ที่เกิดจากการวิจัย

ในแหล่งที่มคีุณภาพ 

ฝ่ายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สวนสุนันทาหวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารคู่มือนักวิจัยและบริการวิชาการฉบับนีจ้ะเป็นประโยชน์แก่บุคลากร

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ในอันที่จะผลิตผลงานวิจัยที่มีคุณค่าและสามารถใช้ประโยชน์ได้ เพื่อ

การบรรลุปณิธานของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาที่ก าหนดไว้ 

 

1.2 วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ  

1) เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการเผยแพร่งานวิจัย ส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

2) เพื่อเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการเผยแพร่งานวิจัยของ

หนว่ยงานใหเ้ป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  

1) บุคลากรที่เกี่ยวข้องสามารถใช้น าคู่มือไปใช้เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของการเผยแพร่

งานวอจัย 

 2) หน่วยงานมรีะบบและกลไกของกระบวนการเผยแพร่งานวิจัยที่พัฒนาขึ้นอย่างมีประสิทธิภาพ  
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1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มอืการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนรับนโยบาย จัดท าแผน ก าหนดกรอบ หัวข้อหลักและจัดท า

แผนในการจัดงาน ขั้นตอนท าเอกสารขออนุมัติจัดท าโครงการ ค าสั่งแต่งตั้งคณะด าเนินงาน และหนังสือ

เชิญเจ้าภาพร่วม ขั้นตอนประชาสัมพันธ์การจัดประชุม ทั้งในที่ตั้งและแบบออนไลน์วิชาการ ขั้นตอนจัดท า

รายงานสรุปผลการจัดประชุมวิชาการ ขั้นตอนเสนอรายงานสรุปผลการด าเนินงานเข้าที่ประชุม

คณะกรรมการประจ าหน่วยงาน และสถาบันวิจัยและพัฒนา และขั้นตอนน าผลการประเมินและ

ข้อเสนอแนะมาปรับปรุงแผน/พัฒนาการด าเนินการจัดประชุมวิชาการในครั้งต่อไปของวิทยาลัยนวัตกรรม

และการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  

 

1.5 นยิำมศัพท์เฉพำะ   

มำตรฐำน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 

(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑติยสถาน พ.ศ. 2542) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่

น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลายๆ 

ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลาง

จ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆ 

ด้วย 

กำรเผยแพร่สู่สำธำรณะในลักษณะใดลักษณะหน่ึง หมายถึง การเผยแพร่ผลงานในลักษณะ

ของรายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ วารสารวิชาการ หรือสิ่งพิมพ์ทางวิชาการในระดับ

มหาวิทยาลัยหรือระดับสาขาวิชาและต้องเป็นผลงานที่ผ่านการกลั่นกรอง (peer review) โดยมีบุคล

ภายนอกสถาบันรว่มเป็นกรรมการพิจารณาด้วย 

งำนวิจัยที่เผยแพร่ในที่ประชุมวิชำกำรระดับชำติ หมายถึง การนาเสนอผลงานวิจัยในที่ประชุม

วิชาการและบทความฉบับสมบูรณ์ (Full Paper) ได้รับการตพีิมพ์ในรายงานสืบเนื่องจากการประชุมวิชาการ 

(Proceedings) ระดับชาติที่มีกองบรรณาธิการจัดทารายงาน หรือคณะกรรมการจัดประชุมประกอบด้วย

ศาสตราจารย์ หรือผู้ทรงคุณวุฒิระดับปริญญาเอก หรือผู้ทรงคุณวุฒิที่มีผลงานเป็นที่ยอมรับในสาขาวิชา

นั้นๆ นอกสถาบันเจ้าภาพอย่างนอ้ยร้อยละ 25 

งำนวิจัยที่เผยแพร่ในที่ประชุมวิชำกำรระดับนำนำชำติ หมายถึง การนาเสนอผลงานวิจัยในที่

ประชุมวิชาการและบทความฉบับสมบูรณ์ (Full Paper) ได้รับการตีพิมพ์ในรายงานสืบเนื่องจากการประชุม
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วิชาการ (Proceedings) ระดับนานาชาติ ที่มีกองบรรณาธิการจัดทารายงาน หรือคณะกรรมการจัดประชุม 

ประกอบด้วย ศาสตราจารย์ หรอืผูท้รงคุณวุฒิระดับปริญญาเอก หรอืผูท้รงคุณวุฒิที่มผีลงานเป็นที่ยอมรับ

ในสาขาวิชานั้นๆ นอกสถาบันเจ้าภาพอย่างนอ้ยร้อยละ 25 
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บทท่ี 2 

โครงสร้ำง และหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสร้ำงขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้ำงหน่วยงำน 
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2.2 โครงสร้ำงกำรบรหิำร (Administration Chart) / โครงสร้ำงของฝ่ำย 
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2.3 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart) / โครงสร้ำงงำนของตนเอง JD งำนท้ังหมดของตนเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ 

งานพัฒนางานวิจัย งานบริการวิชาการ 

งานผลิต
ผลงานวิจัย 
(การจัด
โครงการ
พัฒนานักวจิัย) 

 

การตรวจสอบ

และรวบรวม

ผลงานวิจัยของ

คณาจารย์ส่ง

สถาบันวิจยั 

งาน U-

ranking การ

ติดตามผลการ

ด าเนินงาน 

งาน U-ranking 

การลงข่าว

ประชาสัมพันธ์

กิจกรรมบน

เว็บไซต์ 

งาน การจัด

ประชุมวิชาการ

ระดับชาติ    

งานศูนย์เรียนรู้

ชุมชน (การจัดท า

โครงการเพิ่มองค์

ความรู้ในศูนย์การ

เรียนรู้ชุมชน) 

งานศูนย์เรียนรู้

ชุมชน (การ

รายงานข้อมูล

สถิติการ

ให้บริการและ

ประเมินความพึง

พอใจ) 

งานบริการ

วิชาการสู่สังคม

(การจัดโครงการ

บริการวิชาการ

เพื่อตอบโจทย์

ยุทธศาสตร์ของ

สถาบันวิจยัและ

พัฒนา) 

สร้างและพัฒนา

แหล่งเรียนรู้บริการ

วิชาการ (การจัด

โครงการทบทวน

ข้อมูลองค์ความรู้

เพื่อพัฒนาแหล่ง

เรียนรู้บริการ

วิชาการ) 

งานโครงการจดัหารายได ้



7 

 

2.4 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

จนท.ฝ่ายพฒันางานวิจยั รองคณบดีฝ่ายวิจยั คณบดี ธุรการ ผูเ้ก่ียวขอ้ง นาที ชม. วัน

1. รบันโยบาย จดัทาํแผน กาํหนดกรอบ 

หวัขอ้หลักและจดัทาํแผนในการจดังาน
2 แผนการเผยแพร่งานวิจยั ความถูกตอ้งสอดคลอ้งกับ

ยุทธศาสตร์

แผนงานโครงการ รอ้ยละ 100 แผนงานโครงการ

เผยแพร่งานวิจยั

2 ทาํเอกสารขออนมุตัิจดัทาํโครงการ 

คาํสั่งแต่งตัง้คณะดาํเนินงาน และ

หนงัสือเชิญเจา้ภาพรว่ม

1 โครงการเผยแพร่งานวิจยั ความถูกตอ้งของโครงการ รูปแบบการเขียนโครงการ รอ้ยละ 100 โครงการเผยแพร่

งานวิจยัถูกตอ้งตาม

รูปแบบที่กาํหนด

3 ประชาสัมพันธ์การจดัประชมุ ทัง้ในทีต่ัง้

และแบบออนไลน์
1 บนัทกึขอ้ความ-เอกสาร

ประชาสมัพนัธ์

ความถูกตอ้งของบนัทกึ

ขอ้ความ-เอกสารประชาสมัพนัธ์

บนัทกึขอ้ความ-เอกสาร

ประชาสมัพนัธ์

รอ้ยละ 100 บนึทกึขอ้ความ-เอกสาร

ประชาสมัพนัธถ์ูกตอ้ง

4 จดัทาํเอกสารประกอบการประชมุ จดั

ประชมุทัง้ในทีต่ัง้และแบบออนไลน์
1 เอกสารประกอบการประชมุ ความถูกตอ้งของเอกสาร

ประกอบการประชมุ

เอกสารประกอบการประชมุ รอ้ยละ 100 เอกสารประกอบการ

ประชมุ

5 จดัทาํรายงานสรุปผลการจดัประชมุ

วชิาการ
2 รายงานสรุปผลการจดัประชมุ

วิชาการ

ครบถว้นของการจดัทาํรายงาน

จดัประชมุวิชาการ

รายงานสรุปผลการจดั

ประชมุวิชาการ

รอ้ยละ 100 รายงานสรุปผลการจดั

ประชมุวิชาการ

6 เสนอรายงานสรุปผลการดาํเนินงาน

เขา้ทีป่ระชมุคณะกรรมการประจาํ

หน่วยงาน และสถาบนัวจิยัและพัฒนา

2 วาระการประชมุ - รายงานสรุปผล

การจดัประชมุวิชาการ

ความถูกตอ้งของเอกสาร วาระการประชมุ - รายงาน

สรุปผลการจดัประชมุวิชาการ

รอ้ยละ 100 วาระการประชมุ - 

รายงานสรุปผลการจดั

ประชมุวิชาการ

7 นาํผลการประเมินและขอ้เสนอแนะ

มาปรบัปรุงแผน/พัฒนาการ

ดาํเนินการจดัประชมุวชิาการในครัง้

ต่อไป

1 รายงานการประเมินผลและ

ขอ้เสนอแนะ

ความถูกตอ้งของรายงานการ

ประเมินผลและขอ้เสนอแนะ

รายงานการประเมินผลและ

ขอ้เสนอแนะ

รอ้ยละ 100 รายงานการประเมินผล

และขอ้เสนอแนะ

0 9 1
ตัวช้ีวัด (KQI) 

รายงานผลการด าเนิน

โครงการเผยแพร่งานวิจัย

ร้อยละ 100 รายงานผลการด าเนิน

โครงการเผยแพร่

งานวิจัย

หมายเหตุ ผู้จัดท า  ......นางพัทธนันท์ โรจน์รุ่งวัฒน์./นางสาวยัซมี เจ๊ะเต๊ะ... ผศ.ดร.ชลภัสสรณ์ สิทธิวรงค์ชัย

 2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงท าการ   (ต าแหน่ง ....เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป...)    คณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ

 3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี    ........./.............../.............

      (ต าแหน่ง ....รองคณบดีฝ่ายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ ....)

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI)

เวลา
ขัน้ตอน กิจกรรมรอง จุดควบคุม (control item) ตัวช้ีวัด (kpi) เป้าหมาย ผลลัพธ์

ผู้ควบคุม ......ผศ.ดร.สุพัตรา ปราณี.........

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

รายละเอียด (งานทีส่มัพนัธ)์
เอกสารท่ีเก่ียวข้อง (รหัส)

ฝ่าย......วิจัยและบริการวิชาการ........      งาน....กระบวนการเผยแพร่งานวิจัย....      กิจกรรมหลัก …กระบวนการเผยแพร่งานวิจัย....        ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ คร้ัง .....2......วัน.....1...... ช่ัวโมง..............นาที

การ  ิ ัตงิานทั่    การตดัสนิ จ   เริ่มต น   ส ิน้ส  ด    ม อ  ิ ัตงิานWork Intrucion จ ดเ  ่อม ยง การส  อ่สาร สายงาน ลกั สายงานย  อนกล ั สายงาน   ละกล ั

i.j.k
 มายเลขด ันี ัด

FM-xx-yy

    อร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

เร่ิมต  น 

รั น ย ายก า นดกรอ   ั ข อ

           ตร จสอ 

NO

YES

ลงนามเอกสาร

ท าเอกสารขออน มัติ  รงการ 
  าสั่ง ต งตั้ง  ะด าเนินงาน  ละ

 นังส อเ ิ เจ า าพร  ม

ตร จสอ 

ลงนามเอกสาร

YES

NO

จัดเก  รายงาน ล

        

NO

YES

           

 ระ าสัมพนัธ์การจดั
 ระ  ม ิ าการทัง้ นที่ต ัง้

 ละ   ออน ลน์

ลงนาม      ามเ  น/ลงนาม  อน มตัิ

NO

YES

จดัท าเอกสาร ระกอ การ

 ตร จสอ 

NO

YES

ตร จสอ 
เข าร  ม ระ  ม จัด ระ  ม ท้ัง
 นท่ีตั้ง ละ   ออน ลน์

จดัท ารายงานสร   ลการ
จดั ระ  ม ิ าการ

เสนอรายงานสร   ลการ
ด  าเนินงาน เข  าที่ ระ  มทัง้ น
ที่ต ัง้ ละ   ออน ลนต์ อ
  ะกรรมการ ระจ า

 น  ยงาน  ละส า นั ิจยั

สร  รายงาน ลการด  าเนิน
  รงการ/เสนอ    ริ าร

ลงนามเอกสาร

ตร จสอ 
YES

NO

เสนอท่ี ระ  ม  ส า นั ิจัย
 ละพั นา
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วธิีกำรปฏิบติังำน 

 

3.1 หลักเกณฑ์วธิีกำรปฏิบัติงำน 

 ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริกำร/ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/

คู่ควำมร่วมมือ 
ควำมต้องกำร 

ผู้ส่งมอบ : นักศึกษา/อาจารย์ กิจกรรมและบริการด้านท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรม 

ผู้รับบริกำร : นักศึกษา สาขาวิชา บุคลากร

วิทยาลัย นักศึกษา บุคคคลทั่วไป   

มีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปะวัฒนธรรม และทันต่อ

สถานการณ์ 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : มหาวิทยาลัย วิทยาลัย 

สาขาวิชา ชุมชน 

ชื่อเสียงและภาพลักษณ์ที่ดี มีส่วนร่วมในการอนุรักษ์

ศลิปะวัฒนธรรม และทันต่อสถานการณ์ 

คู่ควำมร่วมมือ : มหาวิทยาลัยที่เป็นเจา้ภาพ

ในการจัดประชุมวิชาการระดับชาติหรอื

นานาชาติ 

ชื่อเสียงและภาพลักษณ์ที่ดี มีสว่นร่วมในการอนุรักษ์

ศลิปะวัฒนธรรม และทันต่อสถานการณ์ 

 

กฎ ระเบียบที่เกีย่วข้อง 

   อยู่ภายใต้กฎระเบียบข้อบังคับในการด าเนินงานการบริหารจัดการองคก์รประกอบด้วย 

 1) มาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพคณาจารย์และบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 2) ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาว่าด้วยกองทุนวิจัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวน

สุนันทา พ.ศ. 2551 

 3) กฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศกึษาภายใน 

สถานศกึษาระดับอุดมศกึษา พ.ศ. 2546 

 4) คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน เกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพื่อการด าเนินการที่

เป็นเลิศ ฉบับปี 2558-2561 แนวทางที่เป็นระบบสู่การปรับปรุงผลการด าเนินการขององค์การ 

 5) คู่มอืการประกันคุณภาพการศกึษาภายใน ระดับอุดมศกึษา 
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 6) กรอบการประเมนิผลการปฏิบัติราชการตามคารับรองการปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏสวนสุนันทา ของสานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) 

 7) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการจัดสรรเงินสนับสนุน

บุคลากรเพื่อเสนอผลงานวิจัยภายในประเทศ หรอืต่างประเทศ 

 

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 

 ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ  ที่มำของข้อก ำหนดทีส่ ำคัญ 

ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 
กฎหมำย 

ระเบียบ 

ข้อบังคับ ผู้ส่งมอบ 
ผู้เรียน/ผู้รับ 

บริกำร 

ผู้มีส่วนได/้ 

ส่วนเสีย 

คู่ควำม

ร่วมมือ 

บทความมคีุณภาพเป็นที่ยอมรับใน

ระดับชาติและนานาชาติ 

     
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บทท่ี 4 

เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 

4.1 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 

ล ำดับ รำยละเอียดงำน เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

1. รับนโยบาย จัดท าแผน ก าหนดกรอบ 

หัวข้อหลักและจัดท าแผนในการจัด

งาน 

จัดประชุมช้ีแจงนโยบาย จัดท าแผน ก าหนดกรอบ 

หัวข้อหลักและจัดท าแผนในการจัดงานตามไตรมาสที่ 

1 – ไตรมาสที่ 4 

2. ขออนุมัตจิัดท าโครงการ ค าสั่งแต่งตั้ง

คณะด าเนินงาน และหนังสือเชญิ

เจ้าภาพร่วม 

2.1 บันทึกข้อความขอ 

อนุมัตจิัดทาโครงการ 

2.2 ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการด าเนินงานการจัด

ประชุมสวนสุนันทาวิชาการระดับชาติ 

2.3 หนังสอืเชิญเป็นเจ้าภาพร่วม 

3. ประชาสัมพันธ์การจัดประชุมวิชาการ หนังสือประชาสัมพันธ์โครงการจัดประชุมฯ และ

ประชาสัมพันธ์การจัดประชุมวิชาการผ่านเว็บไซต์  

4. จัดท าเอกสารประกอบการประชุม  4.1 ตารางการน าเสนอผลงาน 

4.2 หนังสือเชิญผู้ทรงคุณวุฒิ 

4.3 หนังสอืตอบรับ/แจง้ผลการพิจารณา 

4.4 สูจิบัตรและเอกสารการประชุม 

4.5 ประกาศนยีบัตร 

4.6 แบบสารวจความพึงพอใจ 

5. จัดท ารายงานสรุปผลการจัดประชุม

วิชาการ 

รายงานสรุปผลการด าเนินงานการจัดประชุม 

วิชาการฯ , บันทึกข้อมูลการประชุมเป็นคลิปเสียงและ

ภาพวิดีโอเพื่อสามารถเข้ามาดูย้อนหลังและสามารถ

ตรวจสอบความถูกต้องในการประชุมระดับคณะ ผ่าน

ระบบออนไลน์ Google Meet /Zoom 

6. เสนอรายงานสรุปผลการด าเนินงาน

เข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ า 

วาระการประชุม - รายงานสรุปผลการจัดประชุม

วิชาการและบันทึกข้อมูลการประชุมเป็นคลิปเสียงและ
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หนว่ยงาน และสถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

ภาพวิดีโอเพื่อสามารถเข้ามาดูย้อนหลังและสามารถ

ตรวจสอบความถูกต้องในการประชุมระดับคณะ ผ่าน

ระบบออนไลน์ Google Meet /Zoom 

7. น าผลการประเมินและข้อเสนอแนะมา

ปรับปรุงแผน/พัฒนาการด าเนินการ

จัดประชุมวิชาการในครั้ง 

ต่อไป 

รายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าหน่วยงาน

และบันทึกข้อมูลการประชุมเป็นคลิปเสียงและภาพ

วิดีโอเพื่อสามารถเข้ามาดูย้อนหลังและสามารถ

ตรวจสอบความถูกต้องในการประชุมระดับคณะ ผ่าน

ระบบออนไลน์ Google Meet /Zoom 
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4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

4.2.1 กำรวิเครำะห์กิจกรรมที่ต้องกำรพัฒนำ 

กระบวนกำรเผยแพร่งำนวิจัย 

ขั้นตอน 

วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรพัฒนำงำนใหม่ ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 

กิจกรรม/วิธีกำร 
ระยะเวลำ 

 
กิจกรรม/วิธีกำร 

ระยะเวลำ 

 
 

1. รับนโยบาย จัดท าแผน 

ก าหนดกรอบ หัวข้อหลักและ

จัดท าแผนในการจัดงาน 

จัดประชุมช้ีแจงนโยบาย จัดท า

แผน ก าหนดกรอบ หัวข้อหลัก

และจัดท าแผนในการจัดงาน

ตามไตรมาสที่ 1 – ไตรมาสที่ 4 

2 ช่ัวโมง จัดประชุมช้ีแจงนโยบาย จัดท าแผน 

ก าหนดกรอบ หัวข้อหลักและจัดท า

แผนในการจัดงานตามไตรมาสที่ 1 – 

ไตรมาสที่ 4 

2 ช่ัวโมง แผนงานโครงการ

เผยแพร่งานวิจัย 

2. ขออนุมัติจัดท าโครงการ 

ค าสั่งแต่งตัง้คณะด าเนินงาน 

และหนังสอืเชญิเจา้ภาพร่วม 

2.1 บันทึกข้อความขออนุมัติจัด

ทาโครงการ 

2.2 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ด าเนนิงานการจัดประชุมสวน

สุนันทาวิชาการระดับชาติ 

2.3 หนังสอืเชิญเป็นเจ้าภาพ

ร่วม 

1 ช่ังโมง 2.1 บันทึกข้อความขออนุมัติจัดทา

โครงการ 

2.2 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ด าเนนิงานการจัดประชุมสวนสุนันทา

วิชาการระดับชาติ 

2.3 หนังสอืเชิญเป็นเจ้าภาพร่วม 

40 นาที โครงการเผยแพร่

งานวิจัยถูกต้องตาม

รูปแบบที่ก าหนด 

FM-WM-02 
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ขั้นตอน 

วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรพัฒนำงำนใหม่ ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 

กิจกรรม/วิธีกำร 
ระยะเวลำ 

 
กิจกรรม/วิธีกำร 

ระยะเวลำ 

 
 

3. ประชาสัมพันธ์การจัด

ประชุมวิชาการ  

หนังสือประชาสัมพันธ์โครงการ

จัดประชุมฯ  

8 วัน 

 

หนังสือประชาสัมพันธ์โครงการจัด

ประชุมฯ และประชาสัมพันธ์การจัด

ประชุมวิชาการผ่านเว็บไซต์ 

7 วัน -บันทึกข้อความ 

-เอกสารและ

โปสเตอร์

ประชาสัมพันธ์

ถูกต้อง 

4. จัดท าเอกสารประกอบการ

ประชุม 

4.1 ตารางการน าเสนอผลงาน 

4.2 หนังสือเชิญผู้ทรงคุณวุฒิ 

4.3 หนังสอืตอบรับ/แจง้ผลการ

พิจารณา 

4.4 สูจิบัตรและเอกสารการ

ประชุม 

4.5 ประกาศนยีบัตร 

4.6 แบบสารวจความพึงพอใจ  

8 วัน 4.1 ตารางการน าเสนอผลงาน 

4.2 หนังสือเชิญผู้ทรงคุณวุฒิ 

4.3 หนังสอืตอบรับ/แจง้ผลการ

พิจารณา 

4.4 สูจิบัตรและเอกสารการประชุม 

4.5 ประกาศนยีบัตร 

4.6 แบบสารวจความพึงพอใจ 

7 วัน หลักฐานเอกสาร

ประกอบการประชุม 

5. จัดท ารายงานสรุปผลการ

จัดประชุมวิชาการ 

- รายงานสรุปผลการ

ด าเนนิงานการจัดประชุม 

วิชาการฯ  

1 วัน รายงานสรุปผลการด าเนินงานการจัด

ประชุมวิชาการฯ , บันทึกข้อมูลการ

ประชุมเป็นคลิปเสียงและภาพวิดีโอ

เพื่อสามารถเข้ามาดูย้อนหลังและ

สามารถตรวจสอบความถูกต้องใน

1 วัน รายงานสรุปผลการ

จัดประชุมวิชาการ

และความถูกต้อง

ของขอ้มูล  
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ขั้นตอน 

วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรพัฒนำงำนใหม่ ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 

กิจกรรม/วิธีกำร 
ระยะเวลำ 

 
กิจกรรม/วิธีกำร 

ระยะเวลำ 

 
 

การประชุมระดับคณะ ผ่านระบบ

ออนไลน์ Google Meet /Zoom 

6. เสนอรายงานสรุปผลการ

ด าเนนิงานเข้าที่ประชุม

คณะกรรมการประจ า 

หนว่ยงาน และสถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

- วาระการประชุม  

- รายงานสรุปผลการจัดประชุม

วิชาการ 

2 ช่ัวโมง วาระการประชุม - รายงานสรุปผล

การจัดประชุมวิชาการและบันทึก

ข้อมูลการประชุมเป็นคลิปเสียงและ

ภาพวิดีโอเพื่อสามารถเข้ามาดู

ย้อนหลังและสามารถตรวจสอบความ

ถูกต้องในการประชุมระดับคณะ ผา่น

ระบบออนไลน์ Google Meet /Zoom 

2 ช่ัวโมง วาระการประชุม - 

รายงานสรุปผลการ

จัดประชุมวิชาการ

และความถูกต้อง

ของขอ้มูล  

7. น าผลการประเมินและ

ข้อเสนอแนะมาปรับปรุงแผน/

พัฒนาการด าเนินการจัด

ประชุมวิชาการในครั้ง 

ต่อไป 

รายงานการประชุม

คณะกรรมการประจ าหน่วยงาน 

1 วัน รายงานการประชุมคณะกรรมการ

ประจ าหน่วยงานและบันทึกข้อมูลการ

ประชุมเป็นคลิปเสียงและภาพวิดีโอ

เพื่อสามารถเข้ามาดูย้อนหลังและ

สามารถตรวจสอบความถูกต้องใน

การประชุมระดับคณะ ผ่านระบบ

ออนไลน์ Google Meet /Zoom 

1 วัน รายงานการ

ประเมินผลและ

ข้อเสนอแนะ 
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4.2.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน (ใหม่) 

กระบวนกำรเผยแพร่งำนวิจัย 

ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีกำร (ใหม่) ระยะเวลำ 

1. รับนโยบาย จัดท าแผน ก าหนด

กรอบ หัวข้อหลักและจัดท าแผนใน

การจัดงาน 

จัดประชุมช้ีแจงนโยบาย จัดท าแผน ก าหนด

กรอบ หัวข้อหลักและจัดท าแผนในการจัดงาน

ตามไตรมาสที่ 1 – ไตรมาสที่ 4 

2 ช่ัวโมง 

2. ขออนุมัติจัดท าโครงการ ค าสั่ง

แตง่ตัง้คณะด าเนินงาน และหนังสือ

เชญิเจา้ภาพร่วม 

2.1 บันทึกข้อความขออนุมัติจัดทาโครงการ 

2.2 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานการ

จัดประชุมสวนสุนันทาวิชาการระดับชาติ 

2.3 หนังสอืเชิญเป็นเจ้าภาพร่วม 

40 นาที 

3. ประชาสัมพันธ์การจัดประชุม

วิชาการ 

หนังสือประชาสัมพันธ์โครงการจัดประชุมฯ และ

ประชาสัมพันธ์การจัดประชุมวิชาการผ่าน

เว็บไซต ์

7 วัน 

4. จัดท าเอกสารประกอบการ

ประชุม 

4.1 ตารางการน าเสนอผลงาน 

4.2 หนังสือเชิญผู้ทรงคุณวุฒิ 

4.3 หนังสอืตอบรับ/แจง้ผลการพิจารณา 

4.4 สูจิบัตรและเอกสารการประชุม 

4.5 ประกาศนยีบัตร 

4.6 แบบสารวจความพึงพอใจ 

7 วัน 

5. จัดท ารายงานสรุปผลการจัด

ประชุมวิชาการ 

รายงานสรุปผลการด าเนินงานการจัดประชุม

วิชาการฯ , บันทึกข้อมูลการประชุมเป็นคลิปเสียง

และภาพวิดีโอเพื่อสามารถเข้ามาดูย้อนหลังและ

สามารถตรวจสอบความถูกต้องในการประชุม

ระดับคณะ ผ่านระบบออนไลน์ Google Meet 

/Zoom 

1 วัน 

6. เสนอรายงานสรุปผลการ

ด าเนนิงานเข้าที่ประชุม

คณะกรรมการประจ า 

วาระการประชุม - รายงานสรุปผลการจัด

ประชุมวิชาการและบันทึกข้อมูลการประชุมเป็น

คลิปเสียงและภาพวิดีโอเพื่อสามารถเข้ามาดู

ย้อนหลังและสามารถตรวจสอบความถูกต้องใน

2 ช่ัวโมง 
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หนว่ยงาน และสถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

การประชุมระดับคณะ ผ่านระบบออนไลน์ 

Google Meet /Zoom 

7. น าผลการประเมินและ

ข้อเสนอแนะมาปรับปรุงแผน/

พัฒนาการด าเนินการจัดประชุม

วิชาการในครั้ง 

ต่อไป 

รายงานการประชุมคณะกรรมการประจ า

หนว่ยงานและบันทึกข้อมูลการประชุมเป็นคลิป

เสียงและภาพวิดีโอเพื่อสามารถเข้ามาดูย้อนหลัง

และสามารถตรวจสอบความถูกต้องในการ

ประชุมระดับคณะ ผ่านระบบออนไลน์ Google 

Meet /Zoom 

1 วัน 
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บทที่ 5 

ข้อจ ำกัด ปัญหำอุปสรรค และแนวทำงกำรพัฒนำ 

 

 การด าเนินงานในการจัดทำกระบวนกำรเผยแพร่งำนวิจัยมีขอ้จำกัด และอุปสรรคใน 

การปฏิบัติงาน และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 

 

ข้อจ ำกัด และปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรพัฒนำ 

ผลงานวิจัยของอาจารย์ที่ได้รับการตพีิมพ์ เผยแพร ่

ในระดับชาติและนานาชาติยังมีจ านวนน้อย 

 

ส่งเสริมโดยการจัดกิจกรรม/โครงการที่เกี่ยวข้อง 

เชน่  

-โครงการส่งเสริมการตพีิมพ์เผยแพรบ่ทความใน

วารสารระดับชาติและนานาชาติ ฐาน SCOPUS 

ร่วมกับมหาวิทยาลัยที่อยู่ในอันดับ 1-500 

-กิจกรรมการจัดการความรู้ กลุ่ม การเขียน

บทความเพื่อตีพมิพ์เผยแพร่ในวารสารระดับ

นานาชาติ สมาชิก KM ทั้งสิ้น 24 คน 

-โครงการส่งเสริมการเผยแพร่งานวิจัยในระดับ

นานาชาติ ณ ประเทศเนเธอร์แลนด์ ระหว่างวันที่ 

15-21 กุมภาพันธ์ 2566  

การน าผลงานวิจัยไปสู่การจดสิทธิบัตร อนุ

สิทธิบัตรและทรัพย์สินทางปัญญามีน้อยและต้อง

ใช้ระยะเวลานานและการน าผลงานวิจัยไปใช้

ประโยชน์ในเชงิพาณิชย์และอุตสาหกรรมยังมีน้อย 

 

ส่งเสริมให้นักวิจัยในวิทยาลัยผลงานวิจัยไปสู่การ

จดสิทธิบัตร อนุสทิธิบัตรและทรัพย์สนิทางปัญญา

มีน้อยและต้องใช้ระยะเวลานานและการน า

ผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ในเชงิพาณิชย์  

ทุนอุดหนุนจากเอกชนมีน้อย 

 

 

 

ส่งเสริมและอ านวยความสะดวกให้อาจารย์รับ

ทุนอุดหนุนจากแหล่งทุนภายนอก การบริการ

วิชาการกับหนว่ยงานทั้งภาครัฐและภาคเอกชน  
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ภำคผนวก 
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ภำคผนวก ก 

หนังสืออนุมัตกิระบวนการปฏบิัตงิาน 
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ภำคผนวก ข 

แบบฟอรม์ทีใ่ช้ในการปฏบิตังิาน 
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ภำคผนวก ค  

ประมวลภำพกิจกรรม  

ประจ ำปีกำรศึกษำ 2565 ระดับคณะ 
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คณะผู้จัดท ำ 

คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรเผยแพร่งำนวิจัย  
1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุพัตรา ปราณี รองคณบดฝี่ายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชา 

2. นางพัทธนันท์ โรจน์รุ่งวัฒน์  เจา้หน้าที่บรหิารงานทั่วไป 

      (หัวหนา้งานฝ่ายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ) 

3. นางสาวยัซมี เจะ๊เต๊ะ   เจา้หน้าที่บรหิารงานทั่วไป  

(งานฝ่ายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ) 
 
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