
วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ

คู่มือปฏิบัติงาน
 (Work Manual)

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา

กระบวนการงานวิจัยและบริการวิชาการ



สารคณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
   

วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ เ ป็นหน่วยงานในกํากับของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สวนสุนันทา มุ่งสู่การเป็นองค์กรนวัตกรรมช้ันนําที่มีความเป็นเลิศทางวิชาการ เน้นผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ 

แ ล ะ ต อ บ ส น อ ง ค ว า ม ต้ อ ง ก า ร ข อ ง สั ง ค ม  เ พ่ื อ เ ป็ น ก า ร ย ก ร ะ ดั บ คุ ณ ภ า พท า ง ก า ร ศึ ก ษ า 

สู่มาตรฐานสากล โดยพัฒนาองค์กรให้มีกระบวนการทํางาน และผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ 

และประสิทธิผลดีย่ิงขึ้น 

ดังน้ันการจัดทําคู่มือกรอบภาระงานและกรอบอัตรากําลัง การบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล  

โดยกําหนดโครงสร้างตามภาระหน้าที่ความรับผิดชอบให้มีความชัดเจน เพ่ือวิเคราะห์กรอบอัตรากําลัง 

ของหน่วยงาน และมีความสําคัญอย่างย่ิง ขอให้ผู้มีส่วนเก่ียวข้องได้ศึกษา และนําไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติ

หน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 

 
                                                                             
 
 

     (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชลภัสสรณ์  สทิธิวรงค์ชัย) 

                                                                             คณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมและการจดัการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คํานํา 
คู่มือเล่มน้ี เป็นคู่มือสําหรบังานวิจัยและบริการวิชาการ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นคู่มือ

แสดงวิธีการปฏิบัติงาน สําหรับผู้ปฏิบัติงานประจําภายในหน่วยงานและนักวิจัยภายในวิทยาลัยนวัตกรรม

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โดยคู่มอืน้ีสามารถให้คําแนะนํากับผู้ปฏิบัติงานภายในได้ ผู้ปฏิบัติสามารถ

หมุนเวียนหรือปฏิบัติงานแทนกันได้ และจะเป็นประโยชน์อย่างย่ิง สําหรับผู้ปฏิบัติงานใหม่ เน้ือหาภายใน

ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความสําคัญ 2) วัตถุประสงค์การจัดทําคู่มือ 3) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 4) 

ขอบเขตของคู่มือ 5) นิยามศัพท์เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน 7)ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 8) บทบาท

หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง 9) ขั้นตอนการปฏิบัติ 10) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 11) เทคนิคการ

ปฏิบัติงาน 12) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจํากัดปัญหาอุปสรรคและแนวทางการพัฒนา 

ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 

วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 

มีนาคม 2567 

ก



สารบัญ 

เรื่อง หน้า 

ค าน า ก 

สารบญั ข 

ส่วนที๑่ ประวัตคิวามเป็นมาของวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ ๑ 

ส่วนที่ ๒ โครงสร้าง วิทยลัยนวัตกรรมและการจัดการ ๔ 

ส่วนที่ ๓ นิยามหรือค าจ ากัดความ ๑๐ 

ส่วนที่ ๔ กรอบภาระงานฝ่ายพัฒนาวิจัยและบริการวิชาการ ๑๑ 

ส่วนที่ ๕ กระบวนการปฏิบัติงาน WI ๑๕ 

ภาคผนวก ๓๖ 

ภาคผนวก ก ภาพบรรยากาศการจัดงานน าเสนอผลงานวิจัยฯ 

ภาคผนวก ข จัดท าคู่มือการลงทะเบียนงานน าเสนอผลงานวิจัยฯ 

ภาคผนวก ค การรายงานตวัชี้วัด 

ภาคผนวก ง การะประชาสัมพันธ ์

ภาคผนวก จ งานวารสาร 

คณะผู้จัดท า 

ข



ส่วนที่ ๑  ประวัติ วิทยาลัยนวัตกรรมและ
การจัดการ



ส่วนที่ ๑  ประวัติ วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 

ประวัติความเป็นมาของวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 

วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ตั้งอยู่เลขที่ ๑ ถนนอู่ทองนอก 
แขวงวชิระ เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย์ ๑๐๓๐๐ อาคารเหมวดีพิทักษ์ (อาคาร ๓๗) ชั้น ๑-๔ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โทรศัพท์ ๐-๒๑๐๖-๑๑๘๒-๘๘,โทรสาร ๐-๒๑๖๐-๑๑๘๔ เว็บไซด์ 
www.cim.ssru.ac.th 
          วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ ได้จัดตั้งขึ้นเมื่อ พ.ศ. ๒๕๔๐ ใน “โครงการจัดการศึกษาบุคลากร
ประจ าการส าหรับ นักบริหาร” โดย ผศ.ดร.ช่วงโชติ พันธุเวช เป็นหัวหน้าโครงการอยู่ในขณะนั้น ซึ่ง
อธิการบดี ผศ.ดร.ปรางศรี พาณิชยกุล ได้ตกลงร่วมมือกับกรมการศึกษานอกโรงเรียน กระทรวงศึกษาธิการ 
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อจัดการศึกษาส าหรับผู้ใหญ่ ที่ขาดโอกาสทางการศึกษา ทั้งนักธุรกิจ นักการเมือง ดารา 
นักแสดง และผู้ประกอบการ ที่มีกิจการของตัวเองหรือมีหน้าที่ การงานระดับผู้บริหาร โดยขณะนั้นเปิดสอน 
๒ สาขา ได้แก่ หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการคุณภาพ และ หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตร
บัณฑิต 

       โครงการนี้ได้รับความส าเร็จอย่างดียิ่ง ที่เจ้าของบริษัทระดับชาติ เช่น บริษัทแป้งมันและหมี่ชอเฮ็ง 
แว่นท๊อปเจริญ แมงป่อง ตรีอรรถบูรณ์ อ าพลฟู๊ด ยนตร์กิจ สยามกลการ เกาะช้างซีวิวรีสอร์ท และ ECC เป็น
ต้น ได้ส าเร็จการศึกษาและ ได้น าความรู้ไปต่อยอดธุรกิจมากมาย ตลอดจนไปศึกษาต่อระดับปริญญาโทและ
เอกในมหาวิทยาลัยของรัฐชั้นน าหลายแห่ง และยังได้ท าความร่วมมือและให้ทุนพนักงานบริษัทได้เข้ามาศึกษา
ในเวลาต่อมา นอกจากนี้ยังได้ท าความร่วมมือกับหน่วย งานต่างๆ อาทิ บริษัท MK Restaurant และ 
แว่นท๊อปเจริญ จ ากัด เพื่อจัดการศึกษาและพัฒนาบุคลากรของบริษัท ที่มีต าแหน่งระดับ supervisor ทั่ว
ประเทศ 
          ต่อมาเมื่อ พ.ศ.๒๕๔๘ เปลี่ยนชื่อเป็น “วิทยาลัยการจัดการ” โดยมีผู้ช่วยศาสตราจารย์วิเชียร 
ศรีพระจันทร์ เป็นผู้อ านวยการคนแรก ต่อมาในคราวประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทาครั้งที่ ๔/
๒๕๕๑ เมื่อวันพุธที่ ๒๖ มีนาคม พ.ศ.๒๕๕๑ ได้พิจารณาให้เปลี่ยนชื่อวิทยาลัยการจัดการเป็น “วิทยาลัย
นวัตกรรมและการจัดการ (College of Innovation and Management)” 
          วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ เป็นหน่วยงานที่เทียบเท่าคณะ มีระเบียบการบริหารจัดการของ
ตนเอง ซึ่งมีเป้าหมาย หลักคือการมีความเป็นอิสระ และความคล่องตัวสูงแต่อยู่ในก ากับของมหาวิทยาลัย 
ราชภัฎสวนสุนันทา วิทยาลัยฯ มีภารกิจ หลักตามสถาบันการอุดมศึกษา คือการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพสู่
สังคม การวิจัย การบริการวิชาการ และการท านุบ ารุงศิลป วัฒนธรรม 
          การบริหารงานของวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ ได้มีการพัฒนา และเจริญก้าวหน้าโดยมีการ
สร้างเครือข่าย ความร่วมมือกับทั้งภาครัฐและเอกชน รวมทั้งการสนับสนุนของผู้บริหาร การมีส่วนร่วมของ

๑

http://www.cim.ssru.ac.th/


คณาจารย์และบุคลากรของ มหาวิทยาลัย วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ ทุกคนมีส่วนเกี่ยวข้องที่ท า ให้
การบริหารงานของวิทยาลัย เป็นไปตาม ยุทธศาสตร์ และแผนงานของวิทยาลัย ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์
และแผนงานของมหาวิทยาลัย การจัดการศึกษาเพื่อ การสร้างนักบริหาร ผู้ประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชน
ให้มีขีดความสามารถในการแข่งขัน โดยยึดหลักที่ว่า “การศึกษา ที่มีคุณภาพจะพัฒนาผู้เรียนในวันนี้ เพื่อให้
เป็นผู้น าที่ดีในวันข้างหน้า” 
          เมื่อวันที่ ๙ มีนาคม ๒๕๕๗ สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ได้อนุมัติให้จัดตั้งวิทยาลัยโลจิ
สติกส์และ ซัพพลายเชน วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน ได้แยกตัวออกจากวิทยาลัยนวัตกรรมและการ
จัดการ ทั้งในส่วนของ การบริหารและการจัดการเรียนการสอน (http://cls.ssru.ac.th) 
          ปัจจุบันวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ จัดการเรียนการสอน ทั้งหมด ๑๘ สาขา ดังนี ้
ระดับปริญญาเอก จ านวน ๓ สาขา 
หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 

๑. สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการ 
๒. สาขาการจัดการการกีฬา 
๓. สาขานวัตกรรมการจัดการทุนมนุษย์และการประกอบการ 

ระดับปริญญาโท จ านวน ๔ สาขา 
หลักสูตรการจัดการมหาบัณฑิต 

๑.  สาขานวัตกรรมการจัดการ 
๒.  สาขาการจัดการฟุตบอลอาชีพ 
๓.  สาขานวัตกรรมการจัดการทุนมนุษย์และการประกอบการ 
๔.  สาขาการจัดการการกีฬา 

ระดับปริญญาตรี จ านวน ๙ สาขา 
หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 

๑. สาขาวิชาการจัดการคุณภาพ 
๒. สาขาวิชาการจัดการสารสนเทศเพื่อธุรกิจ 
๓. สาขาวิชาการจัดการอีสปอร์ต 
๔. สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
๕. สาขาวิชาการตลาดดิจิทัล 
๖. สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการ (สองภาษา) 

- แขนงวิชานวัตกรรมการจัดการการท่องเที่ยวและบริการ 
- แขนงวิชานวัตกรรมการจัดการเทคโนโลยีดิจิทัล 
- แขนงวิชานวัตกรรมการจัดการอีสปอร์ตและเกม 

๗. สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการการกีฬาทางไกล 

๒



หลักสูตรศิลปศาตรบัณฑิต 
๘. สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการความมั่นคง 

หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
๙. สาขาวิชาสารสนเทศเพื่อการสื่อสารและการตลาด 

๓



ส่วนที่ ๒ โครงสร้าง วิทยาลัยนวัตกรรม
และการจัดการ



ส่วนที่ ๒ โครงสร้าง วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
          มีโครงสร้างการบริหาร คือ คณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ เป็นผู้บริหารสูงสุดของวิทยาลัยฯ  

โดยมีคณะกรรมการประจ าวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ สนับสนุนในการบริหาร สายการบังคับบัญชา

ล าดับรองลงมาเป็นรองคณบดีฝ่ายต่างๆ ได้แก่ รองคณบดีฝ่ายบริหาร รองคณบดีฝ่ายแผนและประกันคุณภาพ 

รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ รองคณบดีฝ่ายวิชาการ และรองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา ล าดับ

รองลงมาอีก คือ  หัวหน้าส านักงาน  หัวหน้าสาขาวิชา 

โดยในที่นี้ พิจารณาตามสายบังคับบัญชาของสายสนับสนุนวิชาการ ภายใต้โครงสร้างล าดับรองลงมา

ๆ ดังนี้จากหัวหน้าส านักงาน  ซึ่งจะแบ่งเป็นหัวหน้าฝ่ายต่าง  

๑. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
๒. หัวหน้าฝ่ายคลังและพัสด ุ
๓. หัวหน้าฝ่ายบริการการศึกษา 
๔. หัวหน้าฝ่ายแผนและประกันคุณภาพ 
๕. หัวหน้าฝ่ายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ 
๖. หัวหน้าฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม

๔



๒.๑ โครงสร้างหน่วยงาน 

๒.๒ โครงสร้างหน่วยงาน 

๕



๒.๓ โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

โดยโครงสร้างของวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ ได้มีการแบ่งส่วนราชการของสายสนับสนุน

วิชาการ ภายใต้วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ โดยมีคณบดีเป็นผูบ้ริหารสูงสุด รองลงมาเป็นส านักงาน

คณบดี โดยมีหัวหน้าส านักงานมีหน้าที่ดูแลระบบการปฏิบัติงานต่างๆของหัวหน้าฝ่ายและเจ้าหน้าที่สาย

สนับสนุนวิชาการ และฝ่ายงานต่างๆที่มีหัวหน้าฝ่ายดูแลตรวจสอบระบบการปฏิบัติงานภายในฝ่ายงาน และ 

รับผิดชอบหน้าที่ตามลักษณะงาน  

ส่วนงานราชการแบ่งออกเป็น ๖ ฝ่าย ดังนี้  

๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

๒. ฝ่ายคลังและพสัด ุ

๓. ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ 

๔. ฝ่ายบริการการศึกษา 

๕. ฝ่ายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ 

๖. ฝ่ายกิจการนักศึกษาและศลิปวัฒนธรรม 

การบริหารจัดการงานแต่ละฝ่ายจะมีเจ้าหน้าที่และความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายแตกต่างกัน

ออกไปตามสายงานและสายการบังคับบัญชา โดยสรุปงานของแต่ละฝ่าย ดังนี้  

๑. ฝ่ายบริการงานทั่วไป รับผิดชอบงานต่างๆ ทั้งหมด ๗ งาน ประกอบด้วย งานธุรการและสารบรรณ 

งานประชาสัมพันธ์ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ งานโสตทศันูปกรณ์ งานอาคารและยานพาหนะ 

งานบุคลากร งานISO และงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

๖



๒. ฝ่ายคลังและพสัดุ รับผิดชอบงานต่าง ทั้งหมด ๓ งาน ประกอบด้วย งานพัสดุ งานการเงิน และงาน

อื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

๓. ฝ่ายบริการการศึกษา รับผิดชอบงานต่างๆ ทั้งหมด ๗ งาน ประกอบด้วย งานบริหารงานทั่วไป งาน

หลักสูตรและการสอน งานทะเบียนและประมวนผล งานการรับนักศึกษาเข้าศึกษาต่อ งานฝึก

ประสบการณ์ วิชาชีพ งานมาตรฐานวิทยานิพนธ์และงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

๔. ฝ่ายแผนงานและประกับคุณภาพ รับผิดชอบงานต่างๆ ทั้งหมด ๓ งาน ประกอบด้วย งานวิเคราะห์

แผนงาน/งบประมาณ งานพัฒนาระบบ/ประเมินผลปฏิบัติราชการ งานประกันคุณภาพ และงาน

อื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

๕. ฝ่ายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ รับผิดชอบงานต่างๆ ทั้งหมด ๖ งาน ประกอบด้วย งาน

ผลิตผลงานวจิยั งานเผยแพร่ผลงานวิจัย งานผลิตวารสารวิชาการ งานบริการแก่สังคม งานศูนย์

การเรียนรู้ชุมชน งานU-Ranking และงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

๖. ฝ่ายกิจการนักศึกษาและศลิปวัฒนธรรม รับผิดชอบงานต่างๆ ทั้งหมด ๔ งานประกอบด้วย งาน

กิจการนักศึกษา งานบริการและสวัสดภิาพ งานแนะแนวและทนุการศึกษา และงาน

ศิลปวัฒนธรรม 

หน้าที่ความรบัผิดชอบของฝ่ายวิจัยและบริการ 

๑. งานผลิตผลงานวิจัยวิชาการ 

๑.๑ การจัดท าโครงการพัฒนานักวิจัย 

๑.๒ จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการ 

๑.๓ จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน 

๑.๔ จัดอบรมโครงการพัฒนานักวิจัย 

๑.๕ ท าเรื่องเบิก-จ่าย โครงการ 

๑.๖ สรุปผลการด าเนินโครงการ 

๑.๗ ตรวจสอบและรวบรวมผลงานวิจัยของคณาจารย์ส่งสถาบันวิจัย 

     ๒.  งานผลิตวารสารวิชาการ 

๒.๑ จัดท าโครงการวารสารวิชาการ 

๒.๒ การประชาสัมพันธ์วารสารวิชาการบนเว็ปไซต์คณะ 

๒.๓ รวบรวมบทความวิชาการจากบุคคลภายในและภายนอก และติดต่อผู้ทรง ส าหรบัอ่านบทความ 

๒.๔ จัดท าวารสาร ฉบับเดือน มกราคม และ กรกฎาคม 

๗



๒.๕ ท าเรื่องเบิก-จ่าย ค่าตอบแทนส าหรับผู้ทรง 

     ๓. งานบริการวิชาการแก่ชุมชนและท้องถิ่น 

๓.๑ จัดท าโครงการบริการวิชาการ 

๓.๒ แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินโครงการ 

๓.๓ ประชุมชี้แจงความต้องการชุมชน 

๓.๔ จัดท าแผนการด าเนินกิจกรรมของโครงการ 

๓.๕ การลงพ้ืนที่กิจกรรมบรกิารวิชาการ 

๓.๖ รายงานผลการด าเนินงานทุกไตรมาส 

๓.๗ ท าเรื่องเบิก-จ่าย โครงการ 

๓.๘ จัดท าเล่มสรุปผลการด าเนินโครงการ 

   ๔. งานศนูย์เรียนรู้ชุมชน 

๔.๑ จัดท าโครงการเพิ่มองค์ความรู้ในศูนย์การเรียนรู้ชุมชน 

๔.๒ จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 

๔.๓ การจัดท าฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ 

๔.๔ การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 

๔.๕ การจัดเกบ็และจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ 

๔.๖ การายงานข้อมูลสถิติการให้บริการและประเมินความพึงพอใจ 

๔.๗ การแนะน าศูนย์การเรียนรู้ชุมชน 

๔.๘ รายงานสรุปผลการด าเนินงาน 

๕. งาน U-Ranking แผนการจัดอันดับมหาวิทยาลัย ดา้นวิจัยและบรกิารวิชาการ (Fast Track) 

Webometrics, QS Ranking, QS Stars 

๕.๑ การจัดประชุมแบ่งตัวชี้วัดตามเกณฑ์ 

๕.๒ การติดตามผลการด าเนินงาน 

๕.๓ การลงข่าวประชาสัมพันธ์กิจกรรมบนเว็ปไซต์ 

๕.๔ รายงานผลการด าเนินงานทุกไตรมาส 

๖. งานรายงานแผนยุทธศาสตร์ ยุทธศาสตร์ที่ ๑ ยุทธศาสตร์ที่ ๒ และยุทธศาสตร์ที ่๓ ด้านงานวจิัยและ

บริการวิชาการ 

๖.๑ รายงานตัวช้ีวัดตามแผนยุทธศาสตร์ ด้านวิจัยและบริการวิชาการ 

- บริการวิชาการชุมชน 

๘



- Agenda 

- กพร. 

- Fast Track 

- การรายงานการควบคุมภายใน 

- ประกันคุณภาพ ระดับคณะ 

- กระบวนการปฏิบัติงาน 

๖.๒ การจดัการความรู ้(KM) แผน 2 ด้านงานวิจยัและบรกิารวิชาการ 

๖.๓ จดัท าแผนปฏิบัติการด้านการวิจยั และ แผนปฏิบัติการด้านการบริการวิชาการ 

๙



ส่วนที่ ๓ นิยามหรือคำจำกัดความ



ส่วนที่ ๓ นิยามหรือค าจ ากัดความ 

ค าบรรยายลักษณะงาน หรือ ใบพรรณนาหนา้ที่งาน (Job Description) JD หมายถึง การระบุ

ขอบเขตหน้าที่และความรับผดิชอบงาน สามารถอธิบายขั้นตอน step-by-step ของกิจกรรมหลัก อธิบาย

รายละเอียดของกิจกรรมรองได ้ระบุระยะเวลาในการท างานของแต่ละขั้นตอนอย่างละเอียด พร้อมทั้งสามารถ

ระบุตัวชี้วัดผลงานหลักได ้

กระบวนการปฏิบัติงาน (Work Instruction) WI หมายถึง การระบุงานที่ตนเองรับผิดชอบหรือมี

หน้าที่ท า โดยน าหัวข้อมาจาก JD กิจกรรมรอง มาเขียน flow chart ให้เห็นรายละเอียดของงานที่ปฏิบัติใน

เชิงลึกของต าแหน่งงานประกอบด้วย ขั้นตอน เวลา เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าใจถึงภาระหน้าที่ในต าแหน่ง

งานของตนได้อย่างถูกต้อง 

โครงร่างงานวจิัย หมายถึง แผน การวางแผน หรอืแนวทางความเป็นไปได้ในวิธีการ หรือการ

ด าเนินการการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์อย่างมีระบบแบบแผน (เป็นที่ยอมรับทางวิชาการ) เพื่อให้บรรลุ

วัตถุประสงค ์ได้มาซึ่งค าตอบหรือข้อเท็จจรงิตามที่ตั้งโจทย์วิจัยไว้ 

บุคลากร หมายถึง อาจารย์ และเจ้าหน้าที ่ วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สวนสุนันทา  

คู่มือกระบวนการการเขียนข้อเสนอโครงร่างงานวิจัยเพื่อได้รับเงินสนับสนุนการวจิัยจากภายนอก 

หมายถึง เอกสารที่ประกอบด้วยหลักการและวิธีการปฏิบัติต่าง ๆ ในการเขียนข้อเสนอโครงร่างงานวิจัย โดย

เรียงเป็นขั้นตอนตามล าดับ ประกอบไปด้วย การพัฒนาโจทย์วิจัย การเขียนข้อเสนอโครงร่างการวิจัย การ

ปรึกษาผู้ทรงคณุวุฒ ิยื่นแหล่งทุนในการพิจารณา ท าสัญญาทุนวิจัย การยื่นขอจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ ของ 

วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 

องค์ความรู ้ หมายถึง ความรู้เอตทัคคะของหน่วยงานที่เกิดจากการบูรณาการระหว่างการบริการ

วิชาการ การวิจัย และการเรียนการสอน ทีผู่้รับบริการสามารถน าองค์ความรู้ไปใช้ประโยชน์ได ้

นวัตกรรม หมายถึง การสร้างสรรค์สิ่งใหม่ หรือสิ่งที่ประดิษฐ์คิดค้นขึน้มาใหม่ ที่เปลี่ยนแปลงไปจาก

เดิมตลอดจนการพัฒนาสิ่งที่มีอยู่เดิมให้สามารถใช้งานได้ อย่างมีประสิทธิภาพที่ดีกว่าเดิมอาจเป็นเทคโนโลยี

ความคิดกระบวนการหรือผลติภัณฑ์ที่ตอบโจทย์การพัฒนา 

๑๐



ส่วนที่ ๔ กรอบภาระงานฝ่ายพัฒนาวิจัยและ

บริการวิชาการ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

3 2 118

2.1.1 รวบรวมรายช่ือ/ แหล่งส่ือเพ่ือการประชาสัมพันธ์ รวบรวมรายช่ือหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชน เพ่ือส่งหนังสือ

ประชาสัมพันธ์งาน

คร้ัง 2 2

ออกแบบโปสเตอร์ ป้ายไวนิล ป้ายงานพิธีเปิด -ปิด บนเวทีและไวนิล เสนอ

ผู้บริหารดูรูปแบบเพ่ือปรับแก้ และประสานงานจัดพิมพ์

คร้ัง 2 2

ออกแบบและอัตเดตข้อมูลบนเว็บไซต์การประชุมวิชาการ คร้ัง 2 5

จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์พร้อมแนบโปสเตอร์ แผ่นพับฯ คร้ัง 2 30

จัดท าประชาสัมพันธ์ฝากล้ิงค์ในเว็บไซต์อ่ืน ๆ คร้ัง 2 40

1. ออกแบบใบตอบรับการเข้าร่วมงานประชุมฯ คร้ัง 2 6

2. วุฒิบัตรและเกียรติบัตร คร้ัง 2 1

3. Template บทความ ท้ังภาษาไทย และภาษาอังกฤษ คร้ัง 2 5

4. ออกแบบโล่เกียรติคุณ Keynote Speaker คร้ัง 2 30 4

5. ออกแบบกระเป๋าผ้าท่ีต้องแจกผู้เข้าร่วม คร้ัง 2 20 5

6. ท าป้ายช่ือคล้องคอผู้เข้าร่วม คร้ัง 2 1

2.2.1 ท าบันทึกแจ้งให้นักวิจัยส่งบทความวิจัย

(1 ฉบับ/ ปี)

ท าบันทึกแจ้งเวียนให้นักวิจัยท่ีเข้าร่วมส่งบทความ ฉบับ 1 10

2.2.2 รับบทความจากนักวิจัย และตรวจสอบรูปแบบ และบันทึกข้อมูล

(1 บทความ/ 30 นาที)

1. รับบทความจากนักวิจัย และตรวจสอบรูปแบบอย่างละเอียด หากไม่

ครบถ้วน ให้ผู้วิจัยปรับแก้ไขให้ครบถ้วนตามแบบฟอร์ม ถ้าครบถ้วนแล้วให้

บันทึกรับ และรอเพ่ือน าเสนอเลขานุการ (30 นาที/1บทความ)

2. ท าหนังสือตอบรับว่าได้รับบทความแล้วและอยู่ในข้ันตอนการพิจารณา

บทความ 150 30

2.2.3 รวบรวมบทความน าเสนอต่อเลขานุการ เพ่ือคัดเลือกกรรมการอ่าน

พิจารณา

(1 ฉบับ/ ต่อ 15 นาที)

จัดท าเอกสารใบประเมินส าหรับเลขานุการ เพ่ือประเมินบทความเบ้ืองต้น 

และคัดเลือกว่าจะส่งให้กรรมการท่านไหนอ่านพิจารณา

ฉบับ 150 15

2.2.4 จัดส่งเอกสารให้กรรมการอ่านพิจารณา

(1 ฉบับ/ ต่อ 30 นาที)

1.ประสานงานกับกรรมการท่ีจะจัดส่งเอกสารให้

2.จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ประเมินบทความ

3.จัดเอกสารประกอบ

4.จัดส่งเอกสารให้กรรมการ

ฉบับ 150 30

2.2.5 สังเคราะห์ผลการประเมินบทความ ลงในแบบแจ้งผลการประเมิน 

(1 ฉบับ / ต่อ 1 ชม.)

1. รับเอกสารคืนจากกรรมการ

2. บันทึกข้อมูล

3. สังเคราะห์ผลการประเมินจากกรรมการแต่ละท่าน รวมกันให้เป็นความ

เรียง แล้วพิมพ์ลงในแบบฟอร์มการแจ้งแก้ไข 

ฉบับ 150 1

2.3.1  ประสานงานติดต่อสถานท่ีจัดประชุม และส ารองห้องพัก ประสานงานกับทางจัดสถานท่ีจัดงาน และเร่ืองห้องพัก- คร้ัง 2 1

2.3.2  จัดท าแผนผังและการใช้ห้องประชุมให้เสร็จสมบูรณ์ _ คร้ัง 2 4

2.3.3  จัดเตรียมและตกแต่งสถานท่ีและอุปกรณ์โสต จัดตกแต่งสถานท่ีท้ังห้องใหญ่และห้องบรรยายย่อยทุกห้อง จัดเตรียม

อุปกรณ์โสตฯ และส่ือท่ีต้องน าเสนอต่าง ๆ ทุกห้อง

คร้ัง 2 1

2.3.4  สรุปแผนการใช้ยานพาหนะ และสถานท่ีจอดรถยนต์ในวันจัดงาน ประสานงานคนขับรถ คร้ัง 2 40

2.4.1 คัดเลือก/สรุปรายการอาหารส าหรับจัดเล้ียงตามงบประมาณ _ คร้ัง 2 1

2.4.2 จัดเตรียมอาหารส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมและทีมงาน ประสานงานกับทางสถานท่ีจัด ในการเตรียมอาหารว่าง และอาหารม้ืออ่ืนๆ- คร้ัง 2 3

2.4.3 จัดเตรียมและประสานงานของท่ีระลึกเพ่ือมอบให้กับผู้ทรงคุณวุฒิ 

วิทยากร พิธีกรด าเนินรายการ Keynote speaker

ออกแบบของท่ีระลึกแล้ว จัดส่งท าท่ีร้านผลิตโล่เกียรติคุณ คร้ัง 2 15 3

2.5.1 ประสานงานติดต่อผู้ทรงคุณวุฒิจากเจ้าภาพร่วมเพ่ือวิพากษ์และ

คัดเลือกบทความวิจัย

_ คร้ัง 2 1

2.6.2จัดเตรียมอาหารส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมและทีมงาน ประสานงานกับทางสถานท่ีจัด ในการเตรียมอาหารว่าง และอาหารม้ืออ่ืนๆ คร้ัง 2 30

2.6.3 จัดเตรียมและประสานงานของท่ีระลึกเพ่ือมอบให้กับผู้ทรงคุณวุฒิ 

วิทยากร พิธีกรด าเนินรายการ Keynote speaker

ประสานงานเจ้าภาพร่วมเพ่ือขอความร่วมมือในการส่งผู้ทรงคุณวุฒิ ขอ

ประวัติและความเช่ียวชาญ และเชิญประชุม

คร้ัง 2 1

2.5.1 ประสานงานติดต่อผู้ทรงคุณวุฒิจากเจ้าภาพร่วมเพ่ือวิพากษ์และ

คัดเลือกบทความวิจัย

ประสานงานเจ้าภาพร่วมเพ่ือขอความร่วมมือในการส่งผู้ทรงคุณวุฒิ ขอ

ประวัติและความเช่ียวชาญ และเชิญประชุม

คร้ัง 2 1

2.5.2 จัดท าหนังสือเชิญเป็นทางการ จัดท าหน้งสือเชิญผู้ทรง Keynote Speaker Chair man คร้ัง 2 30

2.5.3 จัดส่งเอกสารบทความวิจัยทางระบบ Online หรือจัดส่งแบบเอกสาร 

เพ่ือกล่ันกรองเบ้ืองต้น

ดาวน์โหลดบทความนักศึกษาจากเว็ปไซต์ลงทะเบียนท้ังหมด พร้อม

ประสานงานส่งบทความวิจัยเพ่ือกล่ันกรองเบ้ืองต้น

คร้ัง 2 1

2.5.4 ออกแบบและก าหนดรูปแบบของการประเมินท้ังแบบกล่ันกรอง

ผลงานเบ้ืองต้น และการวิพากษ์ภายในห้องน าเสนอย่อย และภาพรวมของ

การจัดงาน

จัดประชุมผู้เก่ียวข้องก าหนดรูปแบบและเกณฑ์การประเมินบทความวิจัย 

และแบบประเมินการจัดงานภาพรวมท้ังหมด

คร้ัง 2 1

2.5.5 ส่งใบประกาศนียบัตรให้กับผู้เข้าร่วมส าหรับชาวต่างชาติ ในช่องทาง 

Email (ส่งรายบุคคล)

หน่วยนับ: 1 ฉบับ/ 10 นาที

น าส่งใบประกาศนียบัตรให้กับผู้เข้าร่วมส าหรับชาวต่างชาติ ในช่องทาง 

Email (ส่งรายบุคคล)

ท่าน 150 10

2.6.2 ประสานกับฝ่ายสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิและคัดเลือกผลงานวิจัยเพ่ือรับ

มอบบทความวิจัยท่ีผ่านการคัดเลือกมาด าเนินการพิสูจน์อักษร และ

จัดรูปแบบการพิมพ์ให้ถูกต้อง

1.ประสานงาน/ จัดประชุม เพ่ือน าบทความท่ีผ่านการคัดเลือกท้ังหมด มา

ด าเนินการต่อเพ่ือจัดท าเป็นรูปเล่ม

2. พิสูจน์อักษรตามรูปแบบมาตรฐาน

คร้ัง 2 2

หน่วยงำน วิทยำลัยนวัตกรรมและกำรจัดกำร

กำรคิดภำระงำนของ ( งำน / ฝ่ำย ) งำนวิจัยและบริกำรวิชำกำร

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ปริมำณงำน/ปี
ระยะเวลำท่ีใช้ ระยะเวลำท่ีใช้

ปฏิบัติงำน/หน่วย ปฏิบัติงำนรวม

01. กำรจัดประชุมวิชำกำรระดับชำติ นำนำชำติของวิทยำลัยนวัตกรรมและกำรจัดกำร

2.1.2   ออกแบบและผลิตประเภทส่ือประชาสัมพันธ์ จัดท าเอกสารเผยแพร่โปสเตอร์ 

รายละเอียดการประชุมท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่ จัดท า website จัดท าแบบลงทะเบียน online 

และโปสเตอร์ พร้อมป้ายไวนิล

2.1.3 ออกแบบใบตอบรับการเข้าร่วมการประชุมวิชาการ ออกแบบวุฒิบัตร/เกียรติบัตร

ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม และออกแบบ Template บทความ และออกแบบโล่เกียรติคุณ

ให้แก่ Keynote speaker ออกแบบกระเป๋าผ้า (ของท่ีระลึก)

2.6.1 ประสานกับผู้เข้าร่วมการประชุมในการจัดส่งบทความฉบับสุดท้าย 

เพ่ือจัดส่งไปตีพิมพ์ท าหนังสือรวมเล่ม

1. ประสานกับนักศึกษาจีนท่ีเข้าร่วม ในแอปพลิเคช่ัน WeChat และ Email

จ านวน 150 คน

ท่าน 200 30

๑๑



2.6.3 ประสานโรงพิมพ์และหน่วยจัดท าซีดีเพ่ือจัดท าเป็นหนังสือรวมเล่ม 

(Proceeding) และซีดีพร้อมแจกให้กับผู้เข้าร่วมประชุม

_ คร้ัง 2 1

2.6.4 จัดส่งหนังสือรวมเล่มบทความวิจัยเผยแพร่ไปยังสถานศึกษาและ

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องต่างๆ

ส่ง Proceeding เผยแพร่หน่วยงานอ่ืนๆ คร้ัง 2 2

2.7.1 จัดท าบัญชีรายรับ - รายจ่ายเงิน ท าเอกสารการรายรับ รายจ่าย คร้ัง 2 5

2.7.2 ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายต่างๆในการด าเนินงานของแต่ละฝ่าย

ให้ถูกต้องตามระเบียบ

จัดเตรียมเอกสารการเบิกจ่ายของทุกฝ่ายและด าเนินการเบิกจ่ายท้ัง

ค่าใช้จ่าย และค่าตอบแทนท้ังหมดให้เสร็จสมบูรณ์

คร้ัง 2 2

2.7.3  สรุปรายงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานท้ังหมดทุกฝ่าย สรุปรายงานการเบิกจ่ายท้ังหมดเสนอผู้บริหารทราบและน าส่งกองทุน คร้ัง 2 1

2.8.1 ก าหนดและออกแบบประเมินผลการจัดงานในภาพรวม สรุปและจัดท าแบบประเมินท่ีได้จากการประชุมของคณะผู้จัด คร้ัง 2 4

2.8.2  สรุปและประเมินผลการจัดประชุม วิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค รายงานปัญหาและอุปสรรคต่างๆ ท่ีเกิดข้ึนระหว่างการจัดงานและรายงาน

ต่อผู้บริหารทราบ เพ่ือน าไปปรับปรุงในคร้ังต่อไป

คร้ัง 2 4

2.8.3 จัดท าเล่มรายงานการจัดประชุมวิชาการเพ่ือรายงานต่อมหาวิทยาลัยฯ รวบรวมเอกสารท้ังหมดท่ีเก่ียวข้องพร้อมรูปภาพของงานมาจัดท ารูปเล่ม

รายงาน พร้อมเข้าเล่มเสนอผู้บริหาร

คร้ัง 2 1

35 0 2

2.1.1.รับแจ้งรายการประชาสัมพันธ์วารสารบนเว็บไซต์คณะ รับแจ้งข้อมูลวารสารวิชาการ ท่ีจ าใช้ส าหรับน าข้ึนประชาสัมพันธ์บน

เว็บไซต์ของคณะฯ

คร้ัง 5 5

2.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ตกแต่งภาพ ออกแบบกราฟิกและ

น าข้อมูลข้ึนประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์คณะ

1. เม่ือได้ข้อมูลวารสารวิชาการ ท าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

ว่าตรงตามท่ีได้แจ้งไว้ข้างต้นหรือไม่

2. ออกแบบรูปแบบการจัดวางบทความวารสารวิชาการและรูปภาพ

ประกอบวารสาร

3. ออกแบบและตกแต่งภาพส าหรับประชาสัมพันธ์ร่วมกับวารสารวิชาการ

4. เม่ือได้ข้อมูลครบ ท าการน าข้อมูลท้ังหมดอัพโหลดข้ึนประชาสัมพันธ์บน

หน้าเว็บไซต์ และตกแต่งให้อยู่ในรูปแบบท่ีวางไว้

5. ตรวจพิสูจน์อักษร

คร้ัง 10 15 1

2.1.3 ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยและการแสดงผลของข้อมูลบนหน้า

เว็บไซต์

ตรวจสอบความถูกต้องของการแสดงผลข้อมูลและรูปภาพประกอบบนหน้า

เว็บไซต์ (อย่างน้อย 2 เว็บบราวเซอร์)

คร้ัง 5 15

2.1.4 รายงานผลการปรับปรุงข้อมูลไปยังผู้ท่ีมอบหมายงาน รายงานผลการประชาสัมพันธ์ข้อมูลวารสารวิชาการกับผู้มอบหมายงาน คร้ัง 5 5

0 5 9

2.1.1 ท าหนังสือเชิญประชุมติดตามผล u-ranking นัดหมายผู้เข้าร่วมประชุมผ่านระบบ e-office คร้ัง 12 10

2.1.2 ประชุมติดตามผลการด าเนินงาน จัดประชุมติดตามผลการด าเนินงาน คร้ัง 12 3

2.1.3 ติดตามผลการด าเนินงาน ติดตามผลการด าเนินงานในส่วนท่ี จนท. แต่ละคนรับผิดชอบ คร้ัง 12 1

1. น าผลการด าเนินงานในแต่ละฝ่ายมาสรุปในรายงานผลการด าเนินงาน

u-ranking

คร้ัง 12 45

2. จัดท าบันทึกข้อความรายงานผลการด าเนินงานผ่านระบบ e-office 

รายงานรองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและพัฒนา

คร้ัง 12 10

5 2 0

2.1.1 ท าหนังสือเชิญประชุม ช้ีแจ้งตัวช้ีวัด u-ranking นัดหมายผู้เข้าร่วมประชุมผ่านระบบ e-office คร้ัง 1 5

2.1.2 จัดเตรียมเอกสารการประชุมและวาระการประชุม จัดเตรียมเอกสารการประชุมและวาระการประชุม คร้ัง 1 30

2.1.3 จัดประชุม ช้ีแจ้งตัวช้ีวัด u-ranking จัดเตรียมวาระการประชุม คร้ัง 1 1

2.1.4 สรุปรายงานการประชุม สรุปรายงานการประชุม คร้ัง 1 30

20 2 8

2.1.1 ได้รับมอบหมาย การตรวจความซ้ าซ้อนบทความของอาจารย์ จาก บันทึก 

E-office  เช็ค e-office เพ่ือท าการตรวจ Turnitin

เช็ค e-office เพ่ือท าการตรวจ Turnitin ฉบับ 50 5

2.1.2 ด าเนินการตรวจความซ้ าซ้อนของบทความ ในระบบ Turnitin 1. ตรวจความซ้ าซ้อนของบทความ เพ่ือขอเบิกเงินรางวัล

2. ตรวจความซ้ าซ้อน เพ่ือขอตรวจเอกสารค าสอน

3. ตรวจความซ้ าซ้อน เพ่ือขอต าแหน่งทางวิชาการ

บทความ 50 1

2.1.3 ท าบันทึก เพ่ือรายงานผลการตรวจ Turnitin เขียนบันทึกตอบกลับ พร้อมแนบไฟล์เอกสารการผลการตรวจ Turnitin ฉบับ 50 5

06. งำนกำรจัดท ำวำรสำรวิชำกำร 40 2 38

2.1 การประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน

 2.1.1 จัดท าค าส่ังแต่งคณะกรรมการด าเนินงานจัดท าวารสารวิชาการ

(1คร้ัง / ปี)

ร่างค าส่ังและเสนอลงนาม คร้ัง 1 30

2.1.2 รวบรวมเน้ือหาท่ีจะน าเข้าวาระการประชุมจากผู้ท่ีเก่ียวข้อง

(2 เล่ม / 2 รอบ/ ปี)

รวบรวมเน้ือหาจากผู้บริหาร และเน้ือหางานต่างๆ และประเด็นปัญหาท่ี

ต้องการเข้าท่ีประชุม

เล่ม 4 2

2.1.3 พิมพ์เอกสารการประชุม จัดท าเอกสารประกอบการประชุม

(2 เล่ม / 2 รอบ/ ปี)

พร้อมจัดท ารูปเล่ม เล่ม 4 4

2.1.4 จัดท าและส่งบันทึกข้อความ/หนังสือภายนอก ขอเชิญประชุมกับผู้ท่ีเก่ียวข้อง

(1ฉบับ/ ต่อ 15 นาที)

ส่งบันทึกข้อความผ่านระบบ E-office เชิญเข้าร่วมประชุมให้กับผู้ท่ี

เก่ียวข้องภายในและส่ง email ให้กับผู้ท่ีเก่ียวข้องภายนอก

เล่ม 12 15

2.1.5 จัดเตรียมใบเซ็นช่ือและจัดอาหารว่าง

(4 คร้ัง / ปี)

จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม ใบเซ็นช่ือ เอกสารประกอบการ

เบิกจ่ายค่าเบ้ียประชุม เตรียมสถานท่ี อาหารว่าง เป็นต้น

คร้ัง 4 1

2.1.6 ด าเนินการประชุมตามก าหนด

(4 คร้ัง / ปี)

เข้าร่วมประชุมเพ่ือจดบันทึกการประชุม คร้ัง 4 4

2.1.7 สรุปวาระการประชุม พร้อมส่งเอกสารให้ผู้ท่ีเก่ียวข้อง

(4 คร้ัง / ปี)

สรุปวาระการประชุม แล้วส่งเอกสารให้ผู้ท่ีเก่ียวข้อง คร้ัง 4 3

2.1.8 ปรับแก้ไขสรุปวาระการประชุมตามท่ีกรรมการแจ้ง และส่งให้เลขานุการลง

นาม

(4 คร้ัง / ปี)

ปรับแก้เอกสาร ส่งให้เลขานุการลงนาม แล้วส่งเอกสารให้ผู้ท่ีเก่ียวข้อง 

และจัดเก็บเอกสาร

คร้ัง 4 2

2.2.1 ท าบันทึกขออนุมัติการจัดโครงการฯ (2 คร้ัง / ปี) คร้ัง 2 10

04. งำน U-ranking กำรจัดประชุมแบ่งตัวช้ีวัดตำมเกณฑ์

05. งำนตรวจควำมซ้ ำซ้อนบทควำม

02. งำนผลิตวำรสำรวิชำกำร กิจกรรมหลัก กำรประชำสัมพันธ์วำรสำรวิชำกำรบนเว็บไซต์คณะ

03. งำน U-ranking กำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำน

    2.1.4 สรุปผลการด าเนินงาน
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2.2.2 เขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติโครงการ

(2 คร้ัง / ปี)

ท ารายละเอียดโครงการวารสารวิชาการเพ่ือขออนุมัติโครงการ คร้ัง 2 30

2.2.3 จัดท าแผนการด าเนินงานการจัดท าวารสารวิชาการ

(2 คร้ัง / ปี)

วางแผนปฏิทินการจัดท าวารสารวิชาการ โดยออก 2 เล่ม / ปี คร้ัง 2 30

2.2.4 ก าหนดวัน/เวลาจัดโครงการ

(2 คร้ัง / ปี)

ระบุวันและเวลาท่ีชัดเจน คร้ัง 2 10

2.2.5 ประสานงานผู้ทรงคุณวุฒิและผู้ท่ีเก่ียวข้อง (ผู้ทรงจ านวน 30 คน) 

(30 ฉบับ / ปี)

ประสานงานกับผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือทาบทามในการส่งบทความให้พิจารณา 

จ านวน 30 คน

ฉบับ 30 15

2.2.6 จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน และคณะกรรมการอ่าน

พิจารณาบทความ

(2 ฉบับ / ปี)

ร่างค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน

ฉบับ 2 30

2.2.7 จัดท าบันทึกข้อความ/หนังสือภายนอก และส่งค าส่ังแต่งต้ังให้คณะกรรมการ

(30 ฉบับ / ปี)

ท าบันทึกข้อความ และหนังสือภายนอก เพ่ือส่งให้คณะกรรมการทุกท่าน
ฉบับ 30

15

2.3.1 รับบทความจากนักวิจัย และตรวจสอบรูปแบบ และบันทึกข้อมูล

(30 ฉบับ / ปี)

รับบทความจากนักวิจัย และตรวจสอบรูปแบบอย่างละเอียด หากไม่

ครบถ้วน ให้ผู้วิจัยปรับแก้ไขให้ครบถ้วนตามแบบฟอร์ม ถ้าครบถ้วนแล้วให้

บันทึกรับ และรอเพ่ือน าเสนอบรรณาธิการ
ฉบับ

30 1

2.3.2ท าหนังสือตอบรับว่าได้รับบทความแล้วและอยู่ในข้ันตอนการพิจารณา

(30 ฉบับ / ปี)

พิมพ์หนังสือภายนอกแจ้งเจ้าของบทความ ฉบับ 30 15

2.3.4 รวบรวมบทความน าเสนอต่อบรรณาธิการ เพ่ือคัดเลือกกรรมการอ่าน

พิจารณา

(30 ฉบับ / ปี)

จัดท าเอกสารใบประเมินส าหรับบรรณาธิการ เพ่ือประเมินบทความ

เบ้ืองต้น และคัดเลือกว่าจะส่งให้กรรมการท่านไหนอ่านพิจารณา

ฉบับ 30 15

2.3.5 จัดส่งเอกสารให้กรรมการอ่านพิจารณา

(30 ฉบับ / ปี)

1. ประสานงานกับกรรมการท่ีจะจัดส่งเอกสารให้

2. จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ประเมินบทความ

3. จัดเอกสารประกอบ

4. จัดส่งเอกสารให้กรรมการ

ฉบับ 30 30

2.3.4 สังเคราะห์ผลการประเมินบทความ ลงในแบบแจ้งผลการประเมิน 

(30 ฉบับ / ปี)

1. รับเอกสารคืนจากกรรมการ

2. บันทึกข้อมูล

3. สังเคราะห์ผลการประเมินจากกรรมการแต่ละท่าน รวมกันให้เป็นความ

เรียง แล้วพิมพ์ลงในแบบฟอร์มการแจ้งแก้ไข

ฉบับ 30 1

2.3.5 ส่งผลการประเมินบทความให้บรรณาธิการตรวจสอบความถูกต้อง

(30 ฉบับ / ปี)

 ส่งผลการประเมินบทความให้บรรณาธิการตรวจสอบความถูกต้อง ฉบับ 30 15

2.3.6 จัดท าเอกสารแจ้งผลการประเมิน แก่นักวิจัย

(30 ฉบับ / ปี)

1. จัดท าหนังสือภายนอก แจ้งให้ผู้วิจัยปรับแก้ไขตามค าแนะน าของ

กรรมการ

2. รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข้อง

3. จัดส่งเอกสารให้ผู้วิจัยทาง email

ฉบับ 30 30

2.3.7 รับบทความงานวิจัยท่ีแก้ไขแล้วจากนักวิจัย และตรวจสอบความถูกต้อง

(30 ฉบับ / ปี)

1. รับเอกสารคืนจากผู้วิจัย

ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนในการแก้ไข

2. บันทึกข้อมูล

ฉบับ 30 15

2.3.8 รวบรวมบทความท่ีแก้ไขแล้วน าเสนอต่อบรรณาธิการ

(2 คร้ัง / ปี)

รวบรวมบทความท่ีได้แก้ไขแล้วจากอีเมล และน าเสนอต่อบรรณาธิการ

ด าเนินการตรวจสอบ

คร้ัง 2 15

2.3.9 จัดท าหนังสือแจ้งตอบรับการตีพิมพ์

(30 ฉบับ / ปี)

1. จัดท าหนังสือภายนอก แจ้งให้ผู้วิจัยปรับแก้ไขตามค าแนะน าของ

กรรมการ

2. จัดส่งเอกสารให้ผู้วิจัยทาง email

ฉบับ 30 5

1.ประสานงานกับบรรณาธิการ เก่ียวกับการจัดล าดับบทความ

2. รวบรวมบทความท่ีแก้ไขแล้วท้ังหมดเอกสารประกอบ

3. ตรวจความถูกต้องครบถ้วน พิสูจน์อักษร ปรับ template 20 เร่ือง

ฉบับ 30 1

 จัดรูปเล่ม  (2 เล่ม / ปี) เล่ม 2 5

2.3.11 ประสานงานกับโรงพิมพ์ (2 คร้ัง / ปี) ประสานงานกับผู้เก่ียวข้องในการส่งตีพิมพ์ คร้ัง 2 1

2.3.12 ด าเนินการเร่ืองการเบิกจ่ายเงิน 

(30 ฉบับ / 15 นาที)

ท าเร่ืองเบิกจ่ายค่าอ่านบทความ ฉบับ 30 15

2.3.13 ท าหนังสือเผยแพร่วารสารและส่งไปตามสถาบันต่างๆ

(2 คร้ัง / ปี)

1. จัดท าหนังสือภายนอก

2. จัดเอกสารและวารสารใส่ซอง 

3. ส่งไปยังสถาบันการศึกษาต่างๆ และเจ้าของบทความงานวิจัย

คร้ัง 2 1

2.3.14 ท าสรุปโครงการ

(2 เล่ม / ปี)

ท ารายงานสรุปโครงการ เล่ม 2 5

30 2 93

2.1.1 ติดตามการช าระค่าลงทะเบียนของนักศึกษาจีน ทุกเทอม หน่วยนับ : 

เทอม/ปี

เช็คทะเบียนคุม นักศึกษาท่ียังไม่ได้ช าระค่าเทอม ป.เอกท้ังหมด 7 สาขา ป.

โท 4 สาขา ป.ตรี 1 สาขา  ดูแลต้ังแต่รุ่น 63-65

เทอม 3 1

2.1.2 ติดต่อประสานงานกับนักศึกษาและเอเจ้นซ่ี ในการแจ้งการช าระเงิน 

หน่วยนับ : นักศึกษาและเอเจ้นซ่ี/ปี

ประสานกับนักศึกษาจีนและเอเจ้นซ่ี ในช่องทาง WeChat นักศึกษา 530 15

2.1.3 ท าใบแจ้งหน้ีการช าระค่าเทอม 

หน่วยนับ : จ านวนใบแจ้งหน้ีท่ีออก/ปี

ท าใบแจ้งหน้ีฉบับภาษาอังกฤษ และน าส่งให้นักศึกษาได้รับทราบ ใบเสร็จ 530 15

2.2.1 ติดตามสลิปการช าระเงินของนักศึกษา

หน่อยนับ : สลิปโอนเงิน / ปี

ประสานเก็บสลิปโอนเงินกับนักศึกษาจีนในช่องทาง WeChat สลิปโอนเงิน 265 15

2.2.2 ท ารายงานรวบรวมสลิปโอนเงิน เพ่ือท าเป็นหลักฐานการช าระเงินของ

นักศึกษาจีน

หน่วยนับ : จ านวนคร้ังท่ีท าเร่ืองข้ึนจ่าย/ปี

ท ารายงานหลักฐานสลิปโอนเงินท่ีได้ท้ังหมด คร้ัง 10 6

2.2.3 ท ารายช่ือนักศึกษาท่ีจะท าเร่ืองข้ึนจ่าย

หน่วยนับ : จ านวนคร้ังท่ีท าเร่ืองข้ึนจ่าย/ปี

เช็ครายช่ือนักศึกษาจากทะเบียนคุม และสรุปรายช่ือนักศึกษายังไม่ได้ช าระ

เงินน ารายช่ือข้ึนจ่าย

คร้ัง 10 30 2

2.3.10 รวบรวมบทความท่ีแก้ไขแล้วท้ังหมด ตรวจสอบความถูกต้อง พิสูจน์อักษร จัดท า

ต้นฉบับวารสาร

(30 ฉบับ / ปี)

07. งำนติดตำมกำรช ำระค่ำลงทะเบียนเรียนของนักศึกษำจีน
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2.2.4 ท าหนังสือ บันทึกข้อความ E-Office พร้อมแนบ เอกสารท่ี 2.2.2และ 2.2.3 

หน่วยนับ : จ านวนคร้ังท่ีท าเร่ืองข้ึนจ่าย/ปี

ท าหนังสือบันทึก ขอน าจ่ายค่าลงทะเบียนเรียนให้นักศึกษา ถึงกองคลัง คร้ัง 10 10

2.3.1 ออกใบเสร็จรับเงินหลักจากท่ีนักศึกษาส่งสลิปโอนให้ ฉบับภาษาอังกฤษ

หน่วยนับ : สลิปโอนเงิน / ปี

ออกใบเสร็จรับเงินหลักจากท่ีนักศึกษาส่งสลิปโอนให้ ฉบับภาษาอังกฤษ 

พร้อมน าส่งให้คณบดีลงนาม

สลิปโอนเงิน 265 15

2.4.1 ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีแต่ละสาขา ท าเร่ืองยกเว้นค่ารักษาสภาพ

หน่วยนับ : คร้ัง/ปี

ท าเร่ืองยกเว้นค่ารักษาสภาพ เช็คข้อมูลในเว็ป ติดตามสถานะของนักศึกษา คร้ัง 12 1

2.4.2 ท าสรุปรายช่ือนักศึกษาท่ีขอยกเว้นค่ารักษาสภาพ

 หน่วยนับ : คร้ัง/ปี

ท าตารางรายช่ือและท าบันทึกส่งถึงศูนย์การศึกษานานาชาติ คร้ัง 12 2

2.4.3 ท ารายช่ือนักศึกษาขอท าเร่ือยกเว้นค่าลงทะเบียนเรียน

หน่วยนับ : คร้ัง/ปี

ท าตารางรายช่ือและท าบันทึกส่งถึงศูนย์การศึกษานานาชาติ คร้ัง 12 2

2.5.1 นักศึกษาจีน ป.เอกท้ังหมด 7 สาขา ป.โท 4 สาขา ป.ตรี 1 สาขา  ดูแลต้ังแต่

รุ่น 63 – 65 ท่ีต้องการไปต่อวีซ่า

หน่วยนับ : จ านวนนักศึกษา/ปี

ต้องเตรียมใบเสร็จค่าเทอม ล่าสุด ส่งให้กับนักศึกษา ยอดจ านวนนักศึกษา

ท่ีดูแลปัจจุบัน 530 คน ใส่ให้นักศึกษาใน We Chat

คร้ัง 530 10

133 15 268

2

270

1
หมำยเหตุ 1. การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

2. ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงท าการ
3. ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี
4. อัตราก าลังท่ีพึงมี       =

จ ำนวนอัตรำก ำลังท่ีพึงมี

ระยะเวลาท่ีใช้ในการปฏิบัติงานรวมท้ังหมด (วัน)
230

รวม

แปลงนำทีเป็นช่ัวโมง

แปลงช่ัวโมงเป็นวัน

๑๔



ส่วนที่ ๕ กระบวนการปฏิบัติงาน WI
(Work Instruction) 



ส่วนที ่๕ กระบวนการปฏิบัตงิาน WI (Work Instruction) 

ฝา่ยบรหิารงานทั่วไป วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มีการ

ก าหนดการท างานตามภาระงานและบทบาทหน้าที่ ตามที่แสดงไว้ข้างต้น โดยสามารถแสดงกระบวนการและ

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตาม ใบพรรณนาหน้าที่งาน (Job Description) JD  กระบวนการปฏิบัติงาน (Work 

Instruction) WI และมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) SOP  ทั้งนี ้ ตาม

กระบวนการต่างๆ ได้รวบรวมไว้ ดังนี ้

๑. การจัดประชุมวิชาการระดับชาต ินานาชาติ 
๒. การประชาสัมพันธ์วารสารวิชาการบนเว็บไซต์คณะ 

๓. การติดตามผลการด าเนินงาน 

๔. การจัดประชุมแบ่งตัวชี้วัดตามเกณฑ ์

๕. ตรวจบทความในระบบ Turnitin 

๖. การจัดท าวารสารวิชาการ 

๑๕



ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 

   งานเผยแพร่ผลงานวิจัย 

ช่ือ ..........นางสาวสุดารัตน์................................ นามสกุล ....................ชิราพฤกษ์....................................  รหัสเอกสาร  JD - _ _ - _ _ - _ _ 

ฝ่าย........วิจัยและบริการวิชาการ...................................งาน.....เผยแพร่ผลงานวิจัย............................  กิจกรรมหลัก การจัดประชุมวิชาการระดับชาติ นานาชาติของวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ช่ือ .......ผศ.ดร.หทัยพันธน์................ นามสกุล..................สุนทรพิพิทธ...........................................   ต าแหน่ง ...............รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ.......................... 

1. วัตถุประสงค์
1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่การปฏิบัติงานท่ีชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร

2. งานหลักที่รับผิดชอบ

กิจกรรมหลกั กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

2.1 ประชุมวิชาการ 
หน่วยนับ : ครั้ง / ป ี

2.1.1 รวบรวมรายชื่อ/ แหล่งสื่อเพื่อการ
ประชาสมัพันธ์ 

รวบรวมรายช่ือหน่วยงานทั้งภาครัฐและ
เอกชน เพื่อส่งหนังสือประชาสัมพันธ์งาน  

2 ช่ือสถานท่ีส่ง
ประชาสมัพันธ์ 

2 

100 

2.1.2   ออกแบบและผลิตประเภทสื่อประชาสัมพันธ์ 
จัดท าเอกสารเผยแพร่โปสเตอร์ รายละเอียดการ
ประชุมที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ จัดท า website จัดท าแบบ
ลงทะเบียน online และโปสเตอร์ พร้อมป้ายไวนิล 

-  ออกแบบโปสเตอร์ ป้ายไวนิล ปา้ยงานพิธี
เปิด-ปิด บนเวทีและไวนลิ เสนอผูบ้ริหารดู
รูปแบบเพื่อปรับแก้ และประสานงาน
จัดพิมพ ์

2 1. โปสเตอร์ ป้ายไว
นิล ป้ายงาน  แผ่น
พับ  

2 

- ออกแบบและอัตเดตข้อมูลบนเวบ็ไซต ์ 2 2. เว็บไซต์อัพเดต 5 
- จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์พรอ้มแนบ
โปสเตอร์ แผ่นพับฯ 2 

3. หนังสือเชิญ
ประชาสมัพันธ์ร่วม
ส่งบทความ 

30 

- จัดท าประชาสมัพันธ์ฝากลิ้งค์ในเว็บไซต์อื่น 
ๆ 

2 4. ลิ้งค์บนเว็บไซต์
อื่นๆ และ 
ประชาสมัพันธ์ใน 
We chat

40 

๑๖



2.1.3 ออกแบบใบตอบรับการเข้าร่วมการประชุม
วิชาการ ออกแบบวุฒิบัตร/เกยีรตบิัตรส าหรับ
ผู้เข้าร่วมประชุม และออกแบบ Template 
บทความ และออกแบบโล่เกียรติคณุให้แก่ Keynote 
speaker ออกแบบกระเปา๋ผ้า (ของที่ระลึก) 

1. ออกแบบใบตอบรับการเข้าร่วมงาน
ประชุมฯ (จ านวนผู้เข้าร่วม 150 คน / 
คร้ัง) 

2 1. ออกแบบใบตอบรับการ
เข้าร่วมงานปนะชุมฯ 

6 

2 . วุฒิบั ตรและ เกี ยรติบั ตร  ( จ านวน
ผู้เข้าร่วม 150 คน / คร้ัง) (2 คร้ัง / ปี) 

2 2. วุฒิบัตรและเกียรติ
บัตร 

1 

3. Template บทความ ท้ังภาษาไทย และ
ภาษาอังกฤษ 

2 3. Template บทความ
ทั้งภาษาไทย และ
ภาษาอังกฤษ เสนอ
ผู้บริหาร 

5 

4. ออกแบบโล่เกียรติคุณ Keynote
Speaker 

2 4. ออกแบบโล่
Keynote Speaker 

30 4 

5. ออกแบบกระเป๋าผ้าทีต่้องแจกผู้เข้าร่วม

และน ากระเป๋าผ้าใส่ซองใสติดชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุม 
(จ านวนผู้เข้าร่วม 150 คน / คร้ัง) 

2 5. ออกแบบกระเป๋าผา้
ที่ต้องแจกผู้เข้าร่วม 

20 5 

6. ท าป้ายช่ือคล้องคอผู้เข้าร่วม ปริ้นบัตร
และน าใส่สายคล้องบัตรและพลาสติกใส 

2 6. ท าป้ายชื่อคล้องคอ
ผู้เข้าร่วม 

1 

รวม
2.2 การรับบทความ 
(2 คร้ัง /ต่อ 1 ปี) 

2.2.1 ท าบันทึกแจ้งให้นักวิจัยส่งบทความวิจัย 
(1 ฉบับ/ ปี) 

-ท าบันทึกแจ้งเวียนให้นักวิจัยที่เข้าร่วมส่ง
บทความ 

1 บันทึกข้อความ 10 

100 

2.2.2 รับบทความจากนักวิจัย และตรวจสอบรูปแบบ 
และบันทึกข้อมูล 
(1 บทความ/ 30 นาท)ี 

- รับบทความจากนักวิจัย และตรวจสอบรูป
แบบอย่างละเอียด หากไม่ครบถ้วน ให้ผู้วิจัย
ปรับแก้ไขให้ครบถ้วนตามแบบฟอร์ม ถ้า
ครบถ้วนแล้วให้บันทึก รับ และรอเพื่อ
น าเสนอเลขานุการ (30 นาท/ี1บทความ) 
- ท าหนังสือตอบรับว่าได้รับบทความแล้ว
และอยู่ในข้ันตอนการพิจารณา 

150 หนังสือตอบรับว่ า
ได้รับบทความแล้ว
และอยู่ ในขั้นตอน
การพิจารณา

30 

๑๗



2.2.3 รวบรวมบทความน าเสนอต่อเลขานุการ เพื่อ
คัดเลือกกรรมการอ่านพิจารณา 
(1 ฉบับ/ ต่อ 15 นาท)ี 

จัดท าเอกสารใบประเมินส าหรับเลขานุการ 
เพื่อประเมินบทความเบื้องต้น และคัดเลือก
ว่าจะส่งให้กรรมการท่านไหนอ่านพิจารณา 

150 ใบประเมินส าหรับ
เลขานุการ

15 

2.2.4 จัดส่งเอกสารให้กรรมการอ่านพิจารณา 
(1 ฉบับ/ ต่อ 30 นาท)ี 

-ประสานงานกับกรรมการที่จะจัดส่งเอกสาร
ให้  
-จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ประเมิน
บทความ 
-จัดเอกสารประกอบ  
-จัดส่งเอกสารให้กรรมการ 

150 ห นั ง สื อ ข อ ค ว า ม
อนุเคราะห์ 
ประเมินบทความ

30 

2.2.5 สังเคราะห์ผลการประเมินบทความ ลงในแบบ
แจ้งผลการประเมิน  
(1 ฉบับ / ต่อ 1 ชม.) 

- รับเอกสารคืนจากกรรมการ 
- บันทึกข้อมูล 
- สังเคราะห์ผลการประเมินจากกรรมการแต่
ละท่าน รวมกันให้เป็นความเรียง แล้วพิมพ์
ลงในแบบฟอร์มการแจ้งแก้ไข  

150 แบบฟอร์มการแจ้ง
แก้ไข

1 

รวม 
2.3 ฝ่ายสถานท่ี พาหนะ พร้อมโสต
ทัศณูปกรณ์ต่างๆ 

หน่วยนับ : ครั้ง / ป ี

2.3.1  ประสานงานติดต่อสถานท่ีจัดประชุม และ
ส ารองห้องพัก 

ประสานงานกับทางจัดสถานท่ีจดังาน และ
เรื่องห้องพัก- 

2 1.สถานท่ีจัดงาน
2.ห้องพักส าหรับ
ผู้ทรงคุณวุฒิต่างๆ 

1 100 

2.3.2  จัดท าแผนผังและการใช้ห้องประชุมให้เสร็จ
สมบูรณ ์

จัดห้องประชุมตามแผนผัง 2 แผนผังที่นั่ งใน
หอประชุม 

4 

2.3.3  จัดเตรียมและตกแต่งสถานที่และอุปกรณ์โสต จัดตกแต่งสถานที่ทั้ งห้องใหญ่และห้อง
บรรยายย่อยทุกห้อง จัดเตรียมอุปกรณ์โสตฯ 
และสื่อท่ีต้องน าเสนอต่าง ๆ ทุกห้อง 

2 สถานท่ีพร้อมใช้งาน 
อุปกรณ์โสตฯ และ
สื่อน าเสนอ 

1 

2.3.4  สรุปแผนการใช้ยานพาหนะ และสถานท่ีจอด
รถยนต์ในวันจัดงาน 

ประสานงานคนขับรถ 2 แผนการใช้พาหนะ 40 

รวม 
2.4 ฝ่ายอาหาร และของที่ระลึก 2.4.1 คัดเลือก/สรุปรายการอาหารส าหรับจัดเลี้ยง

ตามงบประมาณ 
คัดเลือกอาหาร และสรุปรายการอาหาร 2 รายการอาหารแต่

ละวัน 
1 100 

๑๘



หน่วยนับ : ครั้ง / ป ี 2.4.2 จัดเตรยีมอาหารส าหรับผูเ้ข้าร่วมประชุมและ
ทีมงาน 

ประสานงานกับทางสถานท่ีจัด ในการ
เตรียมอาหารว่าง และอาหารมื้ออ่ืนๆ- 

2 อาหารส าหรับ
ผู้เข้าร่วมงาน 

3 

2.4.3 จัดเตรียมและประสานงานของที่ระลึกเพื่อ
มอบให้กับผู้ทรงคณุวุฒิ วิทยากร พิธีกรด าเนิน
รายการ Keynote speaker 

ออกแบบของที่ระลึกแล้ว จัดส่งท าท่ีร้าน
ผลิตโลเ่กียรติคณุ 

2 ของที่ระลึก 15 3 

รวม 
2.5 ฝ่ายสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิ และ
คัดเลือกผลงานวิจัย 
หน่วยนับ : ครั้ง / ปี 

2.5.1 ประสานงานติดต่อผู้ทรงคณุวุฒิจากเจ้าภาพ
ร่วมเพื่อวิพากษ์และคดัเลือกบทความวิจัย 

ประสานงานเจ้าภาพร่วมเพื่อขอความ
ร่วมมือในการส่งผู้ทรงคุณวุฒิ ขอประวัติและ
ความเชี่ยวชาญ และเชิญประชุม 

2 ผู้วิพากษ์บทความ 1 100 

2.5.2 จัดท าหนังสือเชิญเป็นทางการ จัดท าหน้งสือเชิญผู้ทรง Keynote Speaker 
Chair man 

2 หนังสือราชการ 30 

2.5.3 จัดส่งเอกสารบทความวิจัยทางระบบ Online 
หรือจัดส่งแบบเอกสาร เพื่อกลั่นกรองเบื้องต้น 

ดาวน์โหลดบทความนักศึกษาจากเว็ปไซต์
ลงทะเบียนทั้งหมด พร้อมประสานงานส่ง
บทความวิจัยเพื่อกลั่นกรองเบื้องต้น 

2 บทความที่
กลั่นกรองแล้ว 

1 

2.5 (ต่อ 2.5.4 ออกแบบและก าหนดรูปแบบของการประเมิน
ทั้งแบบกลั่นกรองผลงานเบื้องต้น และการวิพากษ์
ภายในห้องน าเสนอย่อย และภาพรวมของการจัด
งาน 

จัดประชุมผู้เกี่ยวข้องก าหนดรูปแบบและ
เกณฑ์การประเมินบทความวิจัย และแบบ
ประเมินการจัดงานภาพรวมทั้งหมด 

2 1. แบบประเมิน
บทความวิจัย 
2. แบบประเมินการ
จัดงานภาพรวม 

1 

2.5.5 ส่งใบประกาศนียบัตรให้กับผู้เข้าร่วมส าหรับ
ชาวต่างชาติ ในช่องทาง Email (ส่งรายบุคคล) 
หน่วยนับ: 1 ฉบับ/ 10 นาที 

น าส่งใบประกาศนียบัตรให้กับผู้ เข้าร่วม
ส าหรับชาวต่างชาติ ในช่องทาง Email (ส่ง
รายบุคคล)  

150 ใบประกาศนียบตัร 10 

รวม 

๑๙



2.6 ฝ่ายจัดท าหนังสือรวมเล่มและ
ซีดี ผลงานวิจัยตีพิมพ์เผยแพร่ 
2.6.1.1 หน่วยนับ: คน/วัน 
2.6.1.2 หน่วยนับ: ฉบับ/วัน 
2.6.2-2.6.4 หน่วยนับ: ครั้ง / ป ี

2.6.1 ประสานกับผูเ้ข้าร่วมการประชุมในการจดัส่ง
บทความฉบับสุดท้าย เพื่อจัดส่งไปตีพิมพ์ท าหนังสือ
รวมเล่ม 

1. ประสานกับนักศึกษาจีนท่ีเข้ารว่ม ใน
แอปพลิเคชั่น WeChat และ Email 
จ านวน 150 คน 
2. ติดต่อกับผูเ้ข้าร่วมคนไทยในช่องทาง
Email หากมีการส่งฉบับแกไ้ข จ านวน 50 
คน 

200 

บันทึกบทความฉบับ
แก้ไขของผู้เข้าร่วม 

30 

100 

2.6.2 ประสานกับฝา่ยสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิและ
คัดเลือกผลงานวิจัยเพื่อรับมอบบทความวิจัยที่ผ่าน
การคัดเลือกมาด าเนินการพิสูจน์อักษร และ
จัดรูปแบบการพิมพ์ให้ถูกต้อง 

1.ประสานงาน/ จัดประชุม เพื่อน าบทความ
ที่ผ่านการคดัเลือกทั้งหมด มาด าเนินการต่อ
เพื่อจัดท าเป็นรูปเลม่ 
2. พิสูจน์อักษรตามรูปแบบมาตรฐาน

2 (ร่าง) หนังสือรวม
เล่มบทความวิ จัย
(Proceeding) 

2 

2.6.3 ประสานโรงพิมพ์และหน่วยจัดท าซีดีเพื่อจดัท า
เป็นหนังสือรวมเลม่ (Proceeding) และซีดีพร้อม
แจกให้กับผู้เข้าร่วมประชุม 

ประสานงานโรงพิมพ์ ท าเลม่และซีด ี 2 หนังสือรวมเล่ม
บทความวิจัย 
(Proceeding) 

1 

2.6.4 จัดส่งหนังสือรวมเล่มบทความวิจัยเผยแพรไ่ป
ยังสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกีย่วข้องต่างๆ 

ส่ง Proceeding เผยแพร่หน่วยงานอ่ืนๆ 2 มหาวิทยาลยัต่าง ๆ
ไม่น้อยกว่า100 
หน่วยงาน 

2 

รวม 
2.7 ฝ่ายการเงิน 
หน่วยนับ : ครั้ง / ป ี

2.7.1 จัดท าบัญชีรายรับ - รายจ่ายเงิน ท าเอกสารการรายรับ รายจ่าย 2 ข้อมูลการเบิกจ่าย 5 100 

2.7.2 ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายต่างๆในการ
ด าเนินงานของแต่ละฝ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบ 

จัดเตรียมเอกสารการเบิกจ่ายของทุกฝ่าย
และด าเนินการเบิกจ่ายทั้งค่าใช้จ่าย และ
ค่าตอบแทนท้ังหมดให้เสร็จสมบูรณ์ 

2 เอกสารการเบิกจ่าย 2 

2.7.3  สรุปรายงานการเบิกจ่ายคา่ใช้จ่ายในการ
ด าเนินงานท้ังหมดทุกฝา่ย 

สรุปรายงานการเบิกจ่ายทั้ งหมดเสนอ
ผู้บริหารทราบและน าส่งกองทุน 

2 สรุปรายรับและ
รายจ่าย 

1 

รวม 
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กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาท ี ชั่วโมง วัน 

2.8 ฝ่ายประเมินผลการจัดงาน 
หน่วยนับ : ครั้ง / ป ี

2.8.1 ก าหนดและออกแบบประเมินผลการจดังานใน
ภาพรวม 

สรุปและจัดท าแบบประเมินที่ได้จากการ
ประชุมของคณะผู้จัด 

2 แบบประเมิน 4 100 

2.8.2  สรุปและประเมินผลการจดัประชุม วิเคราะห์
ปัญหา อุปสรรค 

รายงานปัญหาและอุปสรรคต่างๆ ที่
เกิดขึ้นระหว่างการจัดงานและรายงานต่อ
ผู้บริหารทราบ เพ่ือน าไปปรับปรุงในครั้ง
ต่อไป 

2 ข้อมูล/สถิติ และ
ข้อเสนอแนะใน
การจัดงานครั้ง
ต่อไป  

4 

2.8.3 จัดท าเล่มรายงานการจดัประชุมวิชาการเพื่อ
รายงานต่อมหาวิทยาลัยฯ 

รวบรวมเอกสารทั้งหมดที่เกี่ยวข้องพร้อม
รูปภาพของงานมาจัดท ารูปเล่มรายงาน 
พร้อมเข้าเล่มเสนอผู้บริหาร 

2 เล่มสรุปรายงาน
ผลการจัดงาน 

1 

รวม 0 4 8 
รวมระยะเวลาทั้งหมด 3 2 118 100 

3. การท างานร่วมกับหน่วยงานอื่น
หน่วยงาน / ต าแหน่งงานที่ติดต่อ เร่ืองท่ีต้องติดต่อ ความถี่ 

4. คุณสมบัติประจ าต าแหน่งงาน
4.1 คุณวุฒิการศึกษาส าเร็จการศกึษาระดับปริญญาตรี หรือสูงกว่า 
4.2 ประสบการณ์ท างานทักษะการติดต่อประสานงาน งานด้านวิชาการการจดังานวิชาการต่าง ๆ 

5. สรุปเวลาท่ีใช้ทั้งหมด จ านวน ........33......... นาที/ ........2......... ช่ัวโมง/ ..........118.......... วัน

ลงนาม .......นางสาวสดุารัตน์ ชิราพฤกษ์............  ลงนาม .................................................................   ลงนาม .......................................................................... 
 ต าแหน่ง .......เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป............. ต าแหน่ง ...........หัวหน้าส าหนักงาน.................. ต าแหน่ง  ....................................................................... 

ผู้จัดท า  ผู้ควบคุม   ผู้อนุมัต ิ 
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ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 

     งานผลิตวารสารวิชาการ 

ชื่อ .............นางสาวสุดารัตน์................................... นามสกุล ...................ชิราพฤกษ์............................................  รหัสเอกสาร  JD - _ _ - _ _ - _ _ 

ฝ่าย.............วิจัยและบริการวิชาการ............................................งานผลิตวารสารวิชาการ..........................................................  กิจกรรมหลัก การประชาสัมพันธ์วารสารวิชาการบนเว็บไซต์คณะ 

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ ...........ผศ.ดร.หทัยพันธน์..................... นามสกุล..................สุนทรพิพธ.................   ตําแหน่ง ................รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ........................ 
1. วัตถุประสงค์
 1.1  เพื่อเป็นการกําหนดขอบเขตของงานและความรับผิดชอบให้มีความถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
 1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบถึงขอบเขต และหน้าที่การทํางานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ

กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

2.1 การประชาสัมพันธ์
วารสารวิชาการบนเว็บไซต์คณะ 
หน่วยนับ :  ครั้ง/ปี 

2.1.1.รับแจ้งรายการประชาสัมพันธ์วารสารบนเว็บไซต์
คณะ 

- รับแจ้งข้อมูลวารสารวิชาการ ที่จําใช้
สําหรับนําขึ้นประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์
ของคณะฯ 

5 

ข้อมูล
วารสารวิชาการ 

5

100 

2.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ตกแต่งภาพ 
ออกแบบกราฟิกและนําข้อมูลขึ้นประชาสัมพันธ์บน
เว็บไซต์คณะ 

- เมื่อได้ข้อมูลวารสารวิชาการ ทําการ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ว่าตรง
ตามที่ได้แจ้งไว้ข้างต้นหรือไม่ 
- ออกแบบรูปแบบการจัดวางบทความ
วารสารวิชาการและรูปภาพประกอบ
วารสาร 
-  ออกแบบและตกแ ต่ งภาพสํ าห รับ
ประชาสัมพันธ์ร่วมกับวารสารวิชาการ 
-  เ มื่อไ ด้ข้อ มูลครบ  ทําการนํา ข้อ มูล
ทั้งหมดอัพโหลดขึ้นประชาสัมพันธ์บนหน้า
เว็บไซต์ และตกแต่งให้อยู่ในรูปแบบที่วาง
ไว้ 
- ตรวจพิสูจน์อักษร 

10 

15 1 
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2.1.3 ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยและการแสดงผล
ของข้อมูลบนหน้าเว็บไซต์ 

- ตรวจสอบความถูกต้องของการแสดงผล
ข้ อ มูลและ รูปภาพประกอบบนหน้า
เว็บไซต์ (อย่างน้อย 2 เว็บบราวเซอร์) 

5 
15

2.1.4 รายงานผลการปรับปรุงข้อมูลไปยังผู้ที่มอบหมาย
งาน 

- รายงานผลการประชาสัมพันธ์ข้อมูล
วารสารวิชาการกับผู้มอบหมายงาน 

5 
5

รวม 40 1 - 
รวมระยะเวลาทั้งหมด 35 - 2 100% 

3. การทํางานร่วมกับหน่วยงานอื่น
หน่วยงาน / ตําแหน่งงานที่ติดต่อ เรื่องที่ต้องติดต่อ ความถี่ 

4. คุณสมบัติประจําตําแหน่งงาน
4.1 คุณวุฒิการศึกษา : สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี หรือสูงกว่า  
4.2 ประสบการณ์ทํางาน : มีประสบการณ์การทําเว็บไซต์ หรือดูแลเว็บไซต์ 

5. สรุปเวลาที่ใช้ทั้งหมด จํานวน ..........35........... นาที/ ..........-......... ชั่วโมง/ .............2............ วัน

ลงนาม ............................................................          ลงนาม .................................................................            ลงนาม .......................................................................... 
 ตําแหน่ง .........เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป....... ตําแหน่ง ...............หัวหน้าสํานักงาน.......................   ตําแหน่ง  ....................................................................... 

ผู้จัดทํา                ผู้ควบคุม ผู้อนุมัต ิ 
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ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 

ชื่อ ...............นางสาวสุดารัตน์............................... นามสกุล ...............ชิราพฤกษ์............................  รหัสเอกสาร  JD - _ _ - _ _ - _ _ 

ฝ่ายช ......................งานวิจัยและบริการวิชาการ................................... งาน U-ranking...........................................................  กิจกรรมหลัก การติดตามผลการดําเนินงาน 

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ ............ผศ.ดร.หทัยพันธน์..................... นามสกุล.............สุนทรพิธ.............................  ตําแหน่ง ......................รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ.............................. 
1. วัตถุประสงค์
 1.1 เพื่อกําหนดขอบเขตและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่ที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ

กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

2.1 การติดตามผลการดําเนินงาน 
หน่วยนับ : ครั้ง  
12 ครั้ง/ปี  

2.1.1 ทําหนังสือเชิญประชุมติดตามผล u-ranking นัดหมายผู้เข้าร่วมประชุมผ่านระบบ e-
office 

12 หนังสือเชิญนัด
หมายในระบบ  

e-office 

10  100 

2.1.2 ประชุมติดตามผลการดําเนินงาน จัดประชุมติดตามผลการดําเนินงาน 12 3  100 
2.1.3 ติดตามผลการดําเนินงาน ติดตามผลการดําเนินงานในส่วนที่ จนท. 

แต่ละคนรับผิดชอบ 
12 1  100 

2.1.4 สรุปผลการดําเนินงาน - นําผลการดําเนินงานในแต่ละฝ่ายมาสรุป
ในรายงานผลการดําเนินงาน u-ranking 

12 สรุปรายงานผล
การดําเนินงาน
ประจําเดือน 

45  100 

- จัดทําบันทึกข้อความรายงานผลการ
ดําเนินงานผ่านระบบ e-office รายงาน
รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและพัฒนา 

12 บันทึกข้อความ 10  100 

รวม 5 5 0 
รวมระยะเวลาทั้งหมด 0 5 9 100% 

๒๔



3. การทํางานร่วมกับหน่วยงานอื่น
หน่วยงาน / ตําแหน่งงานที่ติดต่อ เรื่องที่ต้องติดต่อ ความถี่ 

4. คุณสมบัติประจําตําแหน่งงาน
4.1 คุณวุฒิการศึกษา 
4.2 ประสบการณ์ทํางาน 

5. สรุปเวลาที่ใช้ทั้งหมด จํานวน ...........0.......... นาที/ ........5......... ชั่วโมง/ ..............9........... วัน

ลงนาม ............................................................          ลงนาม .................................................................            ลงนาม .......................................................................... 
 ตําแหน่ง ....เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป............ ตําแหน่ง ...............หัวหน้าสํานักงาน................. ตําแหน่ง  ....................................................................... 

ผู้จัดทํา                ผู้ควบคุม ผู้อนุมัต ิ 
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ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 

      งาน U-ranking 

ชื่อ ............นางสาวสุดารัตน์.................................. นามสกุล ................ชิราพฤกษ์..........................  รหัสเอกสาร  JD - _ _ - _ _ - _ _ 

ฝ่ายพัฒนางานวิจัย ....................................................................... งาน U-ranking...........................................................  กิจกรรมหลัก การจัดประชุมแบ่งตัวชี้วัดตามเกณฑ์ 

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ ..........ผศ.ดร.หทัยพันทร์................ นามสกุล................สุนทรพิพิธ.........................  ตําแหน่ง ..............รองคณบดีฝ่ายวิจัยและวิชาการ........................... 
1. วัตถุประสงค์
 1.1 เพื่อกําหนดขอบเขตและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่ที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ

กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

2.1 การจัดประชุมแบ่งตัวชี้วัดตาม
เกณฑ์ 

2.1.1 ทําหนังสือเชิญประชุม ชี้แจ้งตัวชี้วัด u-ranking นัดหมายผู้เข้าร่วมประชุมผ่านระบบ e-
office 

1 วาระการประชุม 5  100 

2.1.2 จัดเตรียมเอกสารการประชุมและวาระการประชุม จัดเตรียมเอกสารการประชุมและวาระการ
ประชุม 

1 รายงาน 
การประชุม 

30  100 

2.1.3 จัดประชุม ชี้แจ้งตัวชี้วัด u-ranking จัดเตรียมวาระการประชุม 1 วาระการประชุม 1  100 
2.1.4 สรุปรายงานการประชุม สรุปรายงานการประชุม 1 สรุปรายงาน 

การประชุม 
30  100 

รวม 5 2 - 
รวมระยะเวลาทั้งหมด 5 2 - 

3. การทํางานร่วมกับหน่วยงานอื่น
หน่วยงาน / ตําแหน่งงานที่ติดต่อ เรื่องที่ต้องติดต่อ ความถี่ 

๒๖



4. คุณสมบัติประจําตําแหน่งงาน
4.1 คุณวุฒิการศึกษา 
4.2 ประสบการณ์ทํางาน 

5. สรุปเวลาที่ใช้ทั้งหมด จํานวน .........5........... นาที/ ...........2........ ชั่วโมง/ ...........0.............. วนั

ลงนาม ............................................................          ลงนาม .................................................................            ลงนาม .......................................................................... 
ตําแหน่ง .......เจา้หน้าที่บริหารงานทั่วไป........ ตําแหน่ง ..............หัวหน้าสํานักงาน.................. ตําแหน่ง  ....................................................................... 

ผู้จัดทํา                ผู้ควบคุม ผู้อนุมัต ิ 

๒๗



ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 

ชื่อ ...............นางสาวสุดารัตน์............................... นามสกุล ...............ชิราพฤกษ์............................  รหัสเอกสาร  JD - _ _ - _ _ - _ _ 

ฝ่ายช ......................งานวิจัยและบริการวิชาการ............................... งาน ตรวจความซ้ําซ้อนบทความ.....................................................  กิจกรรมหลัก ตรวจบทความในระบบ Turnitin 

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ ............ผศ.ดร.หทัยพันธน์..................... นามสกุล.............สุนทรพิธ.............................  ตําแหน่ง ......................รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ.............................. 
1. วัตถุประสงค์
 1.1 เพื่อกําหนดขอบเขตและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่ที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
2. งานหลักที่รับผิดชอบ

กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน 
ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโมง วัน 

2.1 ตรวจความซ้ําซ้อนบทความ
อาจารย์ (Turnitin) 
หน่วยนับ: เรื่อง/ปี 

2.1.1 ได้รับมอบหมาย การตรวจความซ้ําซ้อน
บทความของอาจารย์ จาก บันทึก E-office  

-เช็ค e-office เพื่อทําการตรวจ Turnitin 50 บันทึกข้อความ 5  100 

2.1.2 ดําเนินการตรวจความซ้ําซ้อนของบทความ ใน
ระบบ Turnitin 

- ตรวจความซ้ําซ้อนของบทความ เพื่อขอ
เบิกเงินรางวัล 
- ตรวจความซ้ําซ้อน เพื่อขอตรวจเอกสารคํา
สอน 
- ตรวจความซ้ําซ้อน เพื่อขอตําแหน่งทาง
วิชาการ 

50 ผลการตรวจ 
Turnitin 

1  100 

2.1.3 ทําบันทึก เพื่อรายงานผลการตรวจ Turnitin  เขียนบันทึกตอบกลับ พร้อมแนบไฟล์
เอกสารการผลการตรวจ Turnitin  

50 บันทึกข้อความ 5  100 

รวม 10 1 - 
รวมระยะเวลาทั้งหมด 20 2 8 

๒๘



3. การทํางานร่วมกับหน่วยงานอื่น
หน่วยงาน / ตําแหน่งงานที่ติดต่อ เรื่องที่ต้องติดต่อ ความถี่ 

4. คุณสมบัติประจําตําแหน่งงาน
4.1 คุณวุฒิการศึกษา 
4.2 ประสบการณ์ทํางาน 

5. สรุปเวลาที่ใช้ทั้งหมด จํานวน ...........20.......... นาที/ ..........2......... ชั่วโมง/ .............8............ วัน

ลงนาม ............................................................          ลงนาม .................................................................            ลงนาม .......................................................................... 
 ตําแหน่ง .......เจา้หน้าที่บริหารงานทั่วไป.........            ตําแหน่ง ...........หัวหน้าสํานักงาน.................... ตําแหน่ง  ...................................................................... 

ผู้จัดทํา                ผู้ควบคุม ผู้อนุมัต ิ 

๒๙



ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD) 

   งาน การจัดทําวารสารวิชาการ 

ชื่อ  นางสาวสุดารัตน์     นามสกุล  ชิราพฤกษ์            รหัสเอกสาร JD - RD - RP - _ _ 

ฝ่าย  วิจัยและบริการวิชาการ  งาน  การจัดทําวารสารวิชาการ   กิจกรรมหลัก  การจัดทําวารสารวิชาการ 

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ  ผศ.ดร.หทัยพันธน์  นามสกุล  สุนทรพิพิธ     ตําแหน่ง รองผู้อํานวยการฝ่ายวิจัยและเผยแพร่ (ปฏิบัติการ) 

1. วัตถุประสงค์
1.1 เพื่อกําหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถกูต้องและมีประสิทธิภาพ
1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร

2. งานหลักที่รับผิดชอบ

กิจกรรมหลัก กิจกรรมรอง รายละเอียดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลงานหลัก ระยะเวลาที่ใช้ 

สัดส่วน ความถี่ ปริมาณ/คุณภาพ นาที ชั่วโม
ง 

วัน 

2 . 1 ก า ร ป ร ะ ชุ ม คณะ ก ร ร ม ก า ร
ดําเนินงาน 

2.1.1 จัดทําคําสั่งแต่งคณะกรรมการดําเนินงานจัดทํา
วารสารวิชาการ 
(1ครั้ง / ปี) 

ร่างคําสั่งและเสนอลงนาม 1 คําสั่ง 30 

100% 

2.1.2 รวบรวมเนื้อหาที่จะนําเข้าวาระการประชุมจากผู้
ที่เกี่ยวข้อง 
(2 เล่ม / 2 รอบ/ ปี) 

รวบรวมเนื้อหาจากผู้บริหาร และเนื้อหา
งานต่างๆ และประเด็นปัญหาที่ต้องการ
เข้าที่ประชุม 

4 ข้ อ มู ล จ า ก ผู้ ที่
เกี่ยวข้อง 

2 

2 .1 .3  พิม พ์ เอกสารการประชุม  จัด ทํ า เอกสาร
ประกอบการประชุม 
(2 เล่ม / 2 รอบ/ ปี) 

พร้อมจัดทํารูปเล่ม 4 เ ล่ ม ว า ร ะ ก า ร
ประชุม 

4 

2.1.4 จัดทําและส่งบันทึกข้อความ/หนังสือภายนอก ขอ
เชิญประชุมกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
(12 ฉบับ / ปี) 

ส่งบันทึกข้อความผ่านระบบ E-office 
เชิญเข้าร่วมประชุมให้กับผู้ ที่ เกี่ยวข้อง
ภายใน 
และส่ง email ให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องภายนอก 

12 บั น ทึ ก ข้ อคว าม 
แ ล ะ ห นั ง สื อ
ภ า ย น อ ก เ ชิ ญ
ประชุม 

15 

๓๐



2.1.5 จัดเตรียมใบเซ็นชื่อและจัดอาหารว่าง 
(4 ครั้ง / ปี) 

จัดเตรียม ใบเซ็นชื่อ เอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม เตรียมสถานที่ 
อาหารว่าง เป็นต้น 

4 เอกสารประกอบ 
การประชุม 

1 

2.1.6 ดําเนินการประชุมตามกําหนด 
(4 ครั้ง / ปี) 

เข้าร่วมประชุมเพื่อจดบันทึกการประชุม 4 บันทึกการประชุม 4 

2.1.7 สรุปวาระการประชุม พร้อมส่งเอกสารให้ผู้ ที่
เกี่ยวข้อง 
(4 ครั้ง / ปี) 

สรุปวาระการประชุม แล้วส่งเอกสารให้ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

4 ร่างสรุปวาระการ
ประชุม 

3 

2.1.8 ปรับแก้ไขสรุปวาระการประชุมตามที่กรรมการ
แจ้ง และส่งให้เลขานุการลงนาม 
(4 ครั้ง / ปี) 

ปรับแก้เอกสาร ส่งให้เลขานุการลงนาม 
แล้วส่งเอกสารให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง และจัดเก็บ
เอกสาร 

4 ส รุ ป ว า ร ะ ก า ร
ประชุม 

2 

รวม 
2 . 2  เ ขี ย น อ นุ มั ติ โ ค ร ง ก า ร
วารสารวิชาการ 

2.2.1 ทําบันทึกขออนุมัติการจัดโครงการฯ 
(2 ครั้ง / ปี) 

ทําบันทึกขออนุมัติโครงการและเสนอลง
นาม 

2 บันทึกขออนุมัต ิ
โครงการ 

10 

100% 

2.2.2 เขียนโครงการเพื่อขออนุมัติโครงการ 
(2 ครั้ง / ปี) 

ทํารายละเอียดโครงการวารสารวิชาการ
เพื่อขออนุมัติโครงการ 

2 โครงการ
วารสารวิชาการ 

30 

2 . 2 . 3  จั ด ทํ า แ ผ น ก า ร ดํ า เ นิ น ง า น ก า ร จั ด ทํ า
วารสารวิชาการ 
(2 ครั้ง / ปี) 

วางแผนปฏิทินการจัดทําวารสารวิชาการ 
โดยออก 2 เล่ม / ปี 

2 แผนการดําเนิน 
งานการจัดทํา
วารสารวิชาการ 

30 

2.2.4 กําหนดวัน/เวลาจัดโครงการ 
(2 ครั้ง / ปี) 

ระบุวันและเวลาที่ชัดเจน 2 วันที่และเวลา 10 

2.2.5 ประสานงานผู้ทรงคุณวุฒิและผู้ที่เกี่ยวข้อง (ผู้ทรง
จํานวน 30 คน)  
(30 ฉบับ / ปี) 

ประสานงานกับผู้ทรงคุณวุฒิ เพื่อทาบทาม
ในการส่งบทความให้พิจารณา จํานวน 30 
คน 

30 ได้ผู้ทรงประเมิน
บทความ 

15 

2.2.6 จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน และ
คณะกรรมการอ่านพิจารณาบทความ 
(2 ฉบับ / ปี) 

ร่างคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน  2 คําสั่งแต่งตั้ง 30 

๓๑



2.2.7 จัดทําบันทึกข้อความ/หนังสือภายนอก และส่ง
คําสั่งแต่งตั้งให้คณะกรรมการ 
(30 ฉบับ / ปี) 

ทําบันทึกข้อความ และหนังสือภายนอก 
เพื่อส่งให้คณะกรรมการทุกท่าน 

30 บันทึกข้อความ/
หนังสือภายนอก 

15 

รวม 
2.3 การจัดทําวารสารวิชาการ 
(1 ปี / ต่อ 2 เล่ม) 

2.3.1 รับบทความจากนักวิจัย และตรวจสอบรูปแบบ 
และบันทึกข้อมูล 
(30 ฉบับ / ปี) 

- รับบทความจากนักวิจัย และตรวจสอบ
รูปแบบอย่างละเอียด หากไม่ครบถ้วน ให้
ผู้วิจัยปรับแก้ไขให้ครบถ้วนตามแบบฟอร์ม 
ถ้าครบถ้วนแล้วให้บันทึกรับ และรอเพื่อ
นําเสนอบรรณาธิการ  

30 บทความที่
ครบถ้วน 

1 100% 

2.3.2ทําหนังสือตอบรับว่าได้รับบทความแล้วและอยู่ใน
ขั้นตอนการพิจารณา 
(30 ฉบับ / ปี) 

พิมพ์หนังสือภายนอกแจ้งเจ้าของบทความ 30 หนังสือตอบรับว่า
ได้รับบทความแล้ว
และอยู่ในขั้นตอน
การพิจารณา 

15 

2.3.4 รวบรวมบทความนําเสนอต่อบรรณาธิการ เพื่อ
คัดเลือกกรรมการอ่านพิจารณา 
(30 ฉบับ / ปี) 

จั ด ทํ า เ อ ก ส า ร ใ บ ป ร ะ เ มิ น สํ า ห รั บ
บรรณาธิการ  เ พื่อประเ มินบทความ
เบื้องต้น และคัดเลือกว่าจะส่งให้กรรมการ
ท่านไหนอ่านพิจารณา 

30 ใบประเมินสําหรับ
บรรณาธิการ 

15 

2.3.5 จัดส่งเอกสารให้กรรมการอ่านพิจารณา 
(30 ฉบับ / ปี) 

-ประสานงานกับกรรมการที่จะจัดส่ง
เอกสารให้  
-จัดทําหนังสือขอความอนุเคราะห์ประเมิน
บทความ 
-จัดเอกสารประกอบ  
-จัดส่งเอกสารให้กรรมการ 

30 หนังสือขอความ
อนุเคราะห์
ประเมินบทความ 

30 

2.3.4 สังเคราะห์ผลการประเมินบทความ ลงในแบบแจ้ง
ผลการประเมิน  

- รับเอกสารคืนจากกรรมการ 
- บันทึกข้อมูล 

30 แบบฟอร์ ม ก า ร
แจ้งแก้ไข 

1 

๓๒



(30 ฉบับ / ปี) - สังเคราะห์ผลการประเมินจากกรรมการ
แต่ละท่าน รวมกันให้เป็นความเรียง แล้ว
พิมพ์ลงในแบบฟอร์มการแจ้งแก้ไข  

100% 

2.3.5 ส่งผลการประเมินบทความให้บรรณาธิการ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
(30 ฉบับ / ปี) 

ส่งผลการประเมินบทความให้บรรณาธิการ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

30 15 

2.3.6 จัดทําเอกสารแจ้งผลการประเมิน แก่นักวิจัย 
(30 ฉบับ / ปี) 

- จัดทําหนังสือภายนอก แจ้งให้ผู้วิจัยปรับ
แก้ไขตามคําแนะนําของกรรมการ 
- รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
- จัดส่งเอกสารให้ผู้วิจัยทาง email 

30 หนังสือภายนอก 
แจ้งให้ผู้วิจัยปรับ
แก้ไข 

30 

2.3.7 รับบทความงานวิจัยที่แก้ไขแล้วจากนักวิจัย และ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
(30 ฉบับ / ปี) 

- รับเอกสารคืนจากผู้วิจัย 
ตรวจสอบความถู ก ต้ อ ง  และความ
ครบถ้วนในการแก้ไข 
- บันทึกข้อมูล 

30 15 

2.3 .8 รวบรวมบทความ ที่แ ก้ ไขแล้วนํ า เสนอต่อ
บรรณาธิการ 
(2 ครั้ง / ปี) 

รวบรวมบทความที่ได้แก้ไขแล้วจากอีเมล 
และนําเสนอต่อบรรณาธิการดําเนินการ
ตรวจสอบ 

2 รวบรวมบทความ
ที่แก้ไขแล้ว 

15 

2.3.9 จัดทําหนังสือแจ้งตอบรับการตีพิมพ์ 
(30 ฉบับ / ปี) 

- จัดทําหนังสือภายนอก แจ้งให้ผู้วิจัยปรับ
แก้ไขตามคําแนะนําของกรรมการ 
- จัดส่งเอกสารให้ผู้วิจัยทาง email 

30 หนังสือแจ้งผลการ
ตอบรับให้ตีพิมพ์
ลงวารสาร 

5 

2.3.10 รวบรวมบทความที่แก้ไขแล้วทั้งหมด ตรวจสอบ
ความถูกต้อง พิสูจน์อักษร จัดทําต้นฉบับวารสาร 
(30 ฉบับ / ปี) 

- ประสานงานกับบรรณาธิการ เกี่ยวกับ
การจัดลําดับบทความ 
-รวบรวมบทความที่แก้ไขแล้วทั้งหมด
เอกสารประกอบ 
- ตรวจความถูกต้องครบถ้วน พิสูจน์อักษร 
ปรับ template 30 เรื่อง 

30 ไ ฟ ล์ ต้ น ฉ บั บ
วารสาร 

1 

- จัดรูปเล่ม  (2 เล่ม / ปี) 2 5 
2.3.11 ประสานงานกับโรงพิมพ์ (2 ครั้ง / ปี) ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการส่งตีพิมพ์ 2 เล่มวารสาร 1 

๓๓



2.3.12 ดําเนินการเรื่องการเบิกจ่ายเงิน  
(30 ฉบับ / 15 นาที) 

ทําเรื่องเบิกจ่ายค่าอ่านบทความ 30 ทําเรื่องเบิก 15 

2.3.13 ทําหนังสือเผยแพร่วารสารและส่งไปตามสถาบัน
ต่างๆ 
(2 ครั้ง / ปี) 

- จัดทําหนังสือภายนอก 
- จัดเอกสารและวารสารใส่ซอง  
- ส่งไปยังสถาบันการศึกษาต่างๆ และ
เจ้าของบทความงานวิจัย 

2 หนังสือภายนอก 
และเล่มวารสารที่
ใส่ซองพร้อมส่ง 

1 

2.3.14 ทําสรุปโครงการ 
(2 เล่ม / ปี) 

ทํารายงานสรุปโครงการ 2 สรุปเล่มโครงการ 5 

รวม 40 5 8 
รวมระยะเวลาทั้งหมด 40 2 38 100% 

3. การทํางานร่วมกับหน่วยงานอื่น
หน่วยงาน / ตําแหน่งงานที่ติดต่อ เรื่องที่ต้องติดต่อ ความถี่ 

3.1 ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ประสานงานกับผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ในการเป็นคณะกรรมการอ่านพิจารณาบทความ 
3.2 ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ประสานงานกับผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ในการเป็นคณะกรรมการอ่านพิจารณาบทความ 
3.3 ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก / โรงพิมพ์ - ประสานงานกับผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ในการเป็นคณะกรรมการอ่านพิจารณาบทความ 

- ประสานงานกับโรงพิมพ์ในการจัดพิมพ์วารสารวิชาการ 
งาน / 6 เดือน 

3.4 ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก / ฝ่ายจัดทําวารสารของคณะต่างๆ - ประสานงานกับผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก เพื่อเป็นวิทยากรบรรยาย 
- ผลักดัน ให้คําแนะนํา ช่วยเหลือ ในการจัดทําวารสารประจคณะต่างๆ 

4. คุณสมบัติประจําตําแหน่งงาน
4.1 คุณวุฒิการศึกษา            สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตร ีหรือสูงกว่า  
4.2 ประสบการณ์ทํางาน        มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการทําวิจัย การจัดทําวารสารวิชาการ และงานวิชาการ 

๓๔



5. สรุปเวลาที่ใช้ทั้งหมด จํานวน……40….นาที/….2…ชั่วโมง/…38…วัน

ลงนาม........นางสาวสุดารัตน์ ชิราพฤกษ์.......... ลงนาม ................................................................           ลงนาม .............................................................. 
ตําแหน่ง ....เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป...... ตําแหน่ง .............หัวหน้าสํานักงาน......................            ตําแหน่ง ............................................................ 

            ผูจ้ัดทํา             ผู้ควบคุม                    ผู้อนุมัต ิ 

๓๕



ภาคผนวก

๓๖



ภาพบรรยากาศการจัดงานนำเสนอผลงานวิจัย
วิชาการระดับนานาชาติ



จัดทำคู่มือการลงทะเบียนเข้าร่วมนำเสนอผลงาน
วิจัยวิชาการระดับนานาชาติ



R E G I S T R A T I O N  G U I D E L I N E

คู่มือลงทะเบียน
https://icmiess.co/

CIMIESS 2024

F E B U A R Y  1 9 - 2 0 ,  2 0 2 4  I N  D A  N A N G  C I T Y ,  V I E T N A M



   THE 5 TH INTERNATIONAL CONFERENCE ON
MANAGEMENT, INNOVATION, ECONOMICS AND
SOCIAL SCIENCE (ICMIESS) WILL BE HELD ON FEB 19
– 20, 2024 IN DA NANG, VIETNAM. HOSTED BY THE
COLLEGE OF INNOVATION AND MANAGEMENT, SUAN
SUNADHA RAJABHAT UNIVERSITY.

       การประชุมนานาชาติด้ านการจัดการนวัตกรรม
เศรษฐศาสตร์ และสังคมศาสตร์ ครั้งที่  5  ( ICMIESS)  จัด
ขึ้ นระหว่ างวันที่  19-20 กุมภาพันธ์  2567 ณ  เมืองดานัง
ประ เทศเวียดนาม  โดย  วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา

ABOUT THE CONFERENCEABOUT THE CONFERENCE

            ICMIESS 2024 年 关于会议 第五届管理，创
新，经济和社会科学国际会议（ICMIESS）将于2024
年2月19日至20日在越南岘港举行。由Suan Sunadha
Rajabhat大学创新与管理学院主办。



Process for Registration

Step 1 

Online Paper Submission
Upload Article (Full Paper)

Step 2

Upload Payment Receipt

Step 3

Download your Acceptant
letter from your email

CIMIESS 2024

Step 2

Presentation on 19-20 Feb 2024

Step 5

Download your Certificate on Website
(for online presentation)

Step 6

Upload Copyrights Doc 
(Final Paper)

Step 4

在线论文提交: 上传文章（全文）
上传付款截图

下载您的接受信

上传版权文件（最终论文）
2024年19日-20日的演讲

在网站上下载您的证书（用于在线

演讲

การส่งรูปเล่มออนไลน์
อัพโหลดบทความ (ฉบับเต็ม)

อัพโหลดหลักฐานการชำระเงิน
ดาวน์โหลดจดหมายตอบรับของ
คุณจากอีเมล

อัปโหลดเอกสารลิขสิทธิ์
(บทความฉบับสมบูรณ์)

นำเสนอวันที่ 19-20 กุมภาพันธ์ 2567

ดาวน์โหลดใบรับรองของคุณบนเว็บไซต์
(สำหรับการนำเสนอออนไลน์)



Step 1
Registration at website :  https://icmiess.co/
  1. Download Proceeding  Template :  Click
Registration 
     2. Click Online Paper Submission :

Write your Information (Author Details)
Upload Article (Full Paper)
Click Submit

CIMIESS 2024

网站注册：https://icmiess.co/
 1.下载会议模板：点击注册
 2.点击在线论文提交：
写下您的信息（作者详细信息）

上传文章（全文）

点击提交

步骤1



After Submission

CIMIESS 2024

Please check your email for further process.
**Please Don’t forget your ID. Because  your

ID can be login every process on website
ICMIESS. 

请检查您的邮件以进行进一步处理。

**请不要忘记您的密码。因为ID可以
登录ICMIESS网站上的每个流程。

โปรดตรวจสอบอีเมลของคุณเพื่อดูขั้นตอนต่อไป
**โปรดอย่าลืมรหัสล็อคอินของคุณ เพราะ ID ของ
คุณสามารถล็อคอินได้ทุกขั้นตอนบนเว็บไซต์
ICMIESS



CIMIESS 2024

If your Article is Accepted for  Presentation on our Conferences. There will be an email reply.
Pleases Check payment information on your email.

หากบทความของคุณได้รับการตอบรับสำหรับการนำเสนอในการประชุมของเรา จะอีเมลตอบกลับ
 กรุณาตรวจสอบข้อมูลการชำระเงินในอีเมลของคุณ

如果您的文章被接受在我们的会议上发表。将会有电子邮件回复。请检查付款的信息在您的电子邮件。



Step 2
Upload Payment Receipt

Please Check the registration fees on website
Click Registration 
Click upload payment receipt ,  Write  your  ID Article and
your e-mail

上传付款收据

请在网站上查询报名费用

点击注册

点击上传付款回执，写上您的ID文章和您的电子
邮件

อัพโหลดหลักฐานการชำระเงิน
กรุณาตรวจสอบค่าธรรมเนียมการลงทะเบียนบนเว็บไซต์

คลิกการลงทะเบียน
คลิกอัปโหลดหลักฐานการชำระเงิน เขียนบทความ ID และอีเมลของคุณ

CIMIESS 2024



Download Acceptance latter

      After upload payment receipt, pleases waiting
the email reply. You can download acceptance
latter from your email. And can check your Article
status on website. (CIMIESS)

Step 3

CIMIESS 2024

     หลังจากอัพโหลดสลิปชำระเงินแล้ว โปรดรออีเมล์ตอบกลับ
คุณสามารถดาวน์โหลดใบตอบรับในภายหลังได้จากอีเมลของคุณ
และสามารถตรวจสอบสถานะบทความของคุณบนเว็บไซต์(ซีมีเอส)

       上传付款截图后，请等待电子邮件回复。您可以

从您的电子邮件中下载接受后者。并可以在网站上查

看您的文章状态。 （CIMIESS）



Step 4
Upload Copyrights Doc (Final Paper)
上传版权文件（最终论文）

อัปโหลดเอกสารลิขสิทธิ์(บทความฉบับสมบูรณ์)



Step 5
Online Presentation :
Follow the Schedule time on website
and Preparing  your presentation (the Article)
on 19-20 Feb 2024

การนำเสนอออนไลน์ :
ติดตามเวลาได้ที่เว็บไซต์และโปรดเตรียมการนำเสนอ
ของคุณ (บทความ)
วันที่ 19-20 กุมภาพันธ์ 2567

在线演示：

按照网站上的时间表进行 准备您的演示文稿
文章）2024年2月19日至20日

CIMIESS 2024



Download Certificate
      After the presentation is completed, pleases
waiting the email reply. You can download your
certificate from your email. 

Step 6

CIMIESS 2024

     หลังจากนำเสนอผลงานวิชาการระดับนานาชาติเรียบร้อยแล้ว
โปรดรออีเมลล์ตอบกลับ คุณสามารถดาวน์โหลดใบประกาศนียบัตร
ในภายหลังได้จากอีเมลของคุณ 

       演示完成后，请等待邮件回复。您可以从您的

电子邮件下载您的证书。



T H A N K  Y O U
www.icmiess.co

cim.ssru@icmiess.co

+6602 160 1184

1 U-Tong Nok Rd., Vajirabhayabal, Dusit,
Bangkok, 10300, Thailand.



การรายงานตัวชี้วัด

รายงานตัวชี้ วัด 2.3 ร้อยละของผลงานวิชาการ วิจัยหรืองานสร้างสรรค์ที่ตีพิมพ์ เผย
แพร่ ในระดับชาติหรือนานาชาติต่ออาจารย์ประจำและนักวิจัย

รายงายตัวชี้วัด 2.3 จำนวนบทความที่ตีพิมพ์ลงวารสารวิชาการระดับนานาชาติใน
ฐาน Scopus ร่วมกับมหาวิทยาลัยที่อยู่ ในอันดับ 1 – 1,500



การประชาสัมพันธ์วารสารวิชาการบนเว็บไซต์
คณะ

ประชาสัมพันธ์ :  งานอบรมโครงการต่างๆและแจ้งเวียนข่าวจาก
สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา

ประชาสัมพันธ์ :  งานนำเสนอผลงานวิจัยวิชาการระดับนานาชาติ เว็ป
ไซต์https ://icmiess.co/ และ  https ://ictems.co/



งานวารสาร
๑. ดูแลเว็ปไซต์วารสาร 
๒. จัดทำจดหมายตอบรับให้กับผู้ เข้าร่วมการตีพิมพ์ 
๓. จัดทำหนังสือเชิญผู้ทรง

https://so03.tci-thaijo.org/index.php/journalcim

https://so03.tci-thaijo.org/index.php/journalcim






มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา
วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ


	เล่มคูมือฉบับสมบูรณ์
	เล่มคูมือฉบับสมบูรณ์
	ปกหน้า-ปกหลัง
	สารคณบดี-คำนำ-สารบัญ


	สารบัญ
	เล่มคูมือฉบับสมบูรณ์
	เล่มคูมือฉบับสมบูรณ์
	ใบคั่นหน้า
	เนื้อหา
	เนื้อหา
	ใบคั่นหน้า
	เนื้อหา
	ใบคั่นหน้า
	เนื้อหา
	ใบคั่นหน้า
	แบบฟอร์มภาระงาน-JD.น.ส.สุดารัตน์ ชิราพฤกษ์ Final
	ใบคั่นหน้า
	เนื้อหา
	01. การจัดประชุมวิชาการเสนอผลงานวิจัยระดับ
	02. การประชาสัมพันธ์วารสารวิชาการบนเว็บไซต์คณะ
	03. การติดตามผลการดำเนินงาน
	04. การจัดประชุมแบ่งตัวชี้วัดตามเกณฑ์
	05. งานตรวจความซ้ำซ้อนของบทความ Turnitin
	06. งานการจัดทำวารสารวิชาการ แก้ไขความถี่ น

	รวมภนวก

	คู่มือลงทะเบียน (registration guideline)
	เล่มคูมือฉบับสมบูรณ์
	ภาคผนวกที่ จ
	061.จดหมายแจ้งผลพิจารณาวารสาร-Vol.9.01 คุณพัชรี กล่อมเมือง
	059.ผู้ช่วยศาสตราจารย์ภัทราพร ปุณะตุง
	เล่มคูมือฉบับสมบูรณ์
	เล่มคูมือฉบับสมบูรณ์
	ปกหน้า-ปกหลัง





