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 ก คูมือปฏิบัติงานของฝายบริหารงานท่ัวไป 

 

คํานํา 

 

คูมือปฏิบัติงาน นี้ เปนเอกสารของ ฝายวิจัยและบริการวิชาการวิทยาลัยสหเวชศาสตร มหาวิทยาลัย

ราชภัฏสวนสุนันทา เปาหมายคือ จัดทําคูมือการปฏิบัติงานของฝายฝายวิจัยและบริการวิชาการ ดังนั้นฝายฝาย

วิจัยและบริการวิชาการ จึงไดถายทอดกระบวนการ ข้ันตอน วิธีดําเนินการ ขอบเขต และแนวทางปฏิบัติ 

จัดทําเปนคูมือการปฏิบัติงานของฝาย เพ่ือใชเปนแนวทางสําหรับผูปฏิบัติงานสําหรับฝายวิจัยและบริการ

วิชาการ ผูปฏิบัติงานตลอดจนผูบริหาร และบุคลากรท่ีเก่ียวของ ไดรับความสะดวก รวดเร็ว ในการคนควา 

และสามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง ฝายวิจัยและบริการวิชาการ หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือปฏิบัติงานเลมนี้จะเปน

ประโยชนและเกิด ผลสัมฤทธิ์ของงานแกผูปฏิบัติงานและผูเก่ียวของตอไป  

คูมือฉบับนี้ประกอบดวย 1) วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) คําจํากัด

ความ 4) หนาท่ีความรับผิดชอบ 5) ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย กฎ ระเบียบท่ี

เก่ียวของ 6) ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 8) มาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

ผูจัดทําจะติดตามและประเมินผลความสําเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกําหนดของคูมือฉบับนี้ 

เพ่ือนําผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการทํางาน การจัดทําวารสารวิชาการของวิทยาลัยสหเวชศาสตร 
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1. วัตถปุระสงค     

 1) เพ่ื อ เป นการกําหนดขอบเขตของงานและความรับผิดชอบให มีความถูกตอง  

 และมีประสิทธิภาพ  

 2) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดรับทราบถึงขอบเขต และหนาท่ีการทํางานท่ีชัดเจนอยางเปน 

 ลายลกัษณอักษร 

    

2. ขอบเขตของกระบวนการ   

 คูมือปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมตั้งแตการแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานฯ ไปจนถึงข้ันตอนการ

จัดสงวารสารทางไปรษณียใหกับหนวยงานทางการศึกษาท่ัวประเทศ 

  

3. คําจํากัดความ  

3.1 คณะกรรมการวารสาร หมายถึง คณะกรรมการภายในคณะท่ีทําหนาท่ีในการอาน

คัดเลือกบทความสําหรับตีพิมพลงวารสาร เสนอชื่อผูทรงคุณวุฒิในการพิจารณาบทความวารสาร 

3.2 ผูทรงคุณวุฒิภายนอก หมายถึง ผูทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัย บุคคลผูมีความรู

ความเชี่ยวชาญประเมินบทความของผูท่ีไดรับการตีพิมพในวารสาร 

3.3 ผูทรงคุณวุฒิภายใน หมายถึง ผูทรงคุณวุฒิภายในมหาวิทยาลัย บุคคลผูมีความรูความ

เชี่ยวชาญประเมินบทความของผูท่ีไดรับการตีพิมพในวารสาร 

3.4 บรรณาธิการวารสาร หมายถึง เปนบุคคลซ่ึงมีหนาท่ีรับผิดชอบ ในการจัดทํา รวบรวม 

ตรวจแกคัดเลือก หรือควบคุม เนื้อหาและภาพท้ังหมด ท่ีจะตีพิมพเปนหนังสือ พรอมท้ังเปนผูจัดเลือก

บทความรวบรวม ปรับปรุง และรับผิดชอบเรื่องการตีพิมพ 

3.5 กองบรรณาธิการ หมายถึง เปนกลุมบุคคลซ่ึงทําหนาท่ีเปนคณะทํางานของบรรณาธิการ 

ในการชวยตรวจสอบบทความแทนบรรณาธิการ 
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4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

 4.1 การจัดทําวารสารวิชาการคณะ 

 - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโดยยกรางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการและเสนอ

มหาวิทยาลัยฯ ลงนาม 

 - ประชุมวางแผนการดําเนินงาน 

 - จัดทํางบประมาณคาใชจายตางๆ โดยพิจารณางบประมาณท่ีมหาวิทยาลัยจัดสรร 

 - เสนอชื่อและติดตอผูทรงคุณวุฒิ 

 - ประชาสัมพันธการรับบทความเพ่ือตีพิมพลงวารสาร 

    4.2 การประสานผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบบทความ 

 - เสนอรายชื่อผูทรงคุณวุฒิพิจารณาบทความ 

 - จัดสงบทความใหผูทรงคุณวุฒิ (1 บทความ ตอผูทรงคุณวุฒิ 2 ทาน) 

    4.3 การจัดรูปแบบวารสาร (วารสาร 1 เลม) 

 - พิสูจนอักษร 

 - ออกแบบรูปเลมใหความเห็นรวมกับโรงพิมพ 

 - แกไขบทความใหเปนไปตามลักษณะบทความงานวิจัยมาตรฐาน 

     4.4 การจัดสงวารสารเพ่ือการเผยแพร 

 - ตรวจสอบความถูกตองของวารสาร 

 - จัดสงวารสารทางไปรษณียใหกับหนวยงานทางการศึกษาท่ีเก่ียวกับดานวิทยาศาสตร

 สุขภาพท่ัวประเทศ (วารสาร 1 เลม) 

   

 ผูรับผิดชอบ บทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

(1) ผูบริหารระดับ

หนวยงาน 

(คณบดี/รองคณบดี) 

 

1. พิจารณาตัวชี้วัด เพ่ือเห็นชอบและมอบหมายใหแตละฝาย 

2. ประชุมชี้แจงกระบวนการจัดทําคํารับรองและผลการปฏิบัติราชการ 

3. ประชุมรับทราบรายงานผลการปฏิบัติราชการ 

4. รายงานผลใหมหาวิทยาลัยรับทราบ 

(2) ระดับหนวยงาน 

(ผูปฏิบัติงาน) 

1. ประชุมชี้แจงตัวชี้วัด ของแตละฝายตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน เพ่ือรายงานผลในรอบเดือน 

3. จัดทําเลมผลการปฏิบัติราชการรอบ 6, รอบ 12 

4. สนับสนุนหลักฐานเพ่ือรับการตรวจประเมิน 
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5. ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวของ 

 5.1 ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
  การดําเนินการใหบริการดานวิชาการวิทยาลัยสหเวชศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสนุันทา 

ตระหนักถึงความพึงพอใจและไมพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย กลาวคือ ผูรับบริการ 

ไดแก อาจารย เจาหนาท่ี นักศึกษา ผูปกครอง และประชาชนท่ัวไป ไดรับความสะดวกรวดเร็วถูกตอง

และมีความประทับใจในการใหบริการ 

5.2 กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

เพ่ือใหวารสารวิชาการของสถาบันการศึกษาในประเทศไทยไดทําหนาท่ีเปนแหลงกลาง 

ในการเผยแพรงานวิชาการของประชาคมอุดมศึกษาใหมีมาตรฐานเทียบเคียงไดกับระดับชาติ 

สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาและสํานักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัยจึงกําหนดเกณฑ

คุณภาพวารสารวิชาการท่ีสมควรไดรับการสนับสนุนไว ดังนี้  

 1. กองบรรณาธิการของวารสารวิชาการในประเทศจะตองมีศาสตราจารย หรือ ผูทรงคุณวุฒิ

ระดับปริญญาเอกหรือเทียบเทาจากภายนอกสถาบันท่ีจัดพิมพวารสารนั้น ท่ีมีผลงานตีพิมพเผยแพร

อยางตอเนื่องเปนท่ียอมรับในสาขาวิชานั้นๆ ไมนอยกวา 25%  

 2. บทความท่ีตีพิมพในวารสารวิชาการ ตองมีบทความท่ีผูเขียนมาจากสถาบันอ่ืน ไมนอยกวา 

25% ของจํานวนบทความท้ังหมด  

 3. ผูประเมินบทความตองเปนผูเชี่ยวชาญในสาขานั้น ทํางานวิจัยและมีผลงานวิจัยท่ีตีพิมพ

เผยแพรอยางตอเนื่อง  

 4. บทความท่ีเขียนโดยนักวิชาการในสถาบันท่ีจัดทําวารสารนั้นตองมีผูประเมินจากสถาบัน

ภายนอกท้ังหมด และในแตละปตองมีผูประเมินจากตางสถาบันไมนอยกวา 25%  

 5. วารสารตองออกตรงตามเวลาอยางตอเนื่อง และไดตีพิมพเผยแพรมาแลว อยางนอย 3 ป  

 6. วารสารควรมีการตีพิมพบทความปริทรรศน (review article) เปนครั้งคราว  

7. กําหนดใหมีการประเมินคุณภาพวารสารทุกๆ 2 ป ตามเกณฑท่ีกําหนดไว โดยจะมีการ

ประเมินเบื้องตนทุกๆ ป 
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6. ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ท่ีมาของขอกําหนด 

ตรงกับความตองการ

ของผูรับบริการและผู

มีสวนไดสวนเสีย 

สอดคลองกับ

ขอกําหนดดาน

กฎหมาย ระเบียบ/

ขอบังคับของ

มหาวิทยาลัย 

คํานึงถึงประสิทธิภาพ

ของกระบวนการ 

ความคุมคา และการ

ลดตนทุน 

ความพึงพอใจและไม

พอใจของผูรับบริการ

และผูมีสวนไดสวนเสีย 
   
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7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure : QWP)  
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7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คุีณภาพ (Quality Work Instruction : QWI ) 

 

  

 

 

วิธีการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (QWI) 

การจัดทําวารสารวิชาการ 

การจัดทําวารสารวิชาการ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. การจัดทําวารสารวิชาการ

คณะ 

5 วัน 10 ช่ัวโมง 

15 นาที 

ฝายวิจัยและ

บริการวิชาการ 

 

2.การประสานผูทรงคุณวุฒิ

ตรวจสอบบทความ 

1 ช่ัวโมง 40 นาที ฝายวิจัยและ

บริการวิชาการ 

 

3.การจัดรูปแบบวารสาร 

(วารสาร 1 เลม) 

1 วัน 4 ช่ัวโมง ฝายวิจัยและ

บริการวิชาการ 

 

4.การจัดสงวารสารเพ่ือการ

เผยแพร 

4 ช่ัวโมง 31 นาที ฝายวิจัยและ

บริการวิชาการ 

 

 

7.3 แบบฟอรมทีใ่ชในการปฏิบัติงาน 

รหัส ช่ือแบบฟอรม 

- แบบฟอรมขอสงบทความเพ่ือพิจารณาตีพิมพในวารสารสหเวชศาสตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

- ใบสมัครสมาชิกวารสารสหเวชศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 

 7.4 เอกสารอางอิง 

1) เกณฑมาตรฐานวารสารวิชาการกลุมสาขาวิชาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

ของ สกอ. ท่ีมา: การประชุมคณะอนุกรรมการกลุมสาขาวิชาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ในวันท่ี 

10 มีนาคม 2551 (อางอิง: กลุมนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลอุดมศึกษา สกอ.) 

http://www.kmutt.ac.th/jif/public_html/document/gain%20vit-techno.pdf
http://www.kmutt.ac.th/jif/public_html/document/gain%20vit-techno.pdf
http://www.kmutt.ac.th/jif/public_html/document/gain%20vit-techno.pdf
http://basd.mua.go.th/adver_detail.php?typeid=5&t_id=29
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

- รอยละความสําเร็จในการดําเนินงาน 100% 

 

9. ระบบติดตามประเมินผล 

 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน การจัดทําวารสารวิชาการ นั้น มีระบบการติดตาม

ประเมินผลการดําเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1. กําหนดผูรับผิดชอบและระยะเวลาในการ

ติดตามประเมินผลการดําเนินงานของ 

กระบวนการ 

เดือนละ 1 ครั้ง หัวหนาสํานักงาน 

2. ดําเนินการติดตามประเมินผลการดําเนินงาน

ของกระบวนการ 

เดือนละ 1 ครั้ง เจาหนาท่ีปฏิบัติงาน 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผล

การดําเนินงานของกระบวนการ 

ทุกวันท่ี 21 ของเดือน รองอธิการบดีฝายวิจัย

และพัฒนา 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการ

ดําเนินงานของกระบวนการตอผูบังคับบัญชา

เพ่ือใหขอเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการ 

ทุกวันท่ี 21 ของเดือน รองอธิการบดีฝายวิจัย

และพัฒนา 

5. นําขอเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ ไตรมาสละ 1 ครั้ง 

ทุกเดือนสิ้นไตรมาส 

หัวหนาสํานักงาน 

6. ประเมินผลความสําเร็จของการดําเนินงาน

ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ปละ 1 ครั้ง 

เดือน ก.ย. สิ้นไตรมาส 4 

หัวหนาสํานักงาน 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏบิัติงาน 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 

     ขาพเจา ผศ.(พิ เศษ) ดร.นพ.ธวัชชัย  กมลธรรม ตําแหนง คณบดีวิทยาลัย 

สหเวชศาสตร ไดพิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการจัดทําวารสารวิชาการ ในฐานะผูบังคับบัญชา 

และกํากับดูแลฝายวิจัยและบริการวิชาการ วิทยาลัยสหเวชศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  

 โดยยินยอมใหฝายวิจัยและบริการวิชาการ วิทยาลัยสหเวชศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สวนสุนันทา นํากระบวนการจัดทําวารสารวิชาการ มาใชในหนวยงานตั้งแตวันท่ี 1 เดือนกันยายน 

พ.ศ. 2560 ตนไป   

 

           ใหไว  ณ  วันท่ี  1 กันยายน 2560 

                                 
 ( ผศ.(พิเศษ) ดร.นพ.ธวัชชัย  กมลธรรม ) 

       คณบดีวิทยาลัยสหเวชศาสตร 
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ภาคผนวก ข 

แบบฟอรมท่ีใชในการปฏบิัติงาน 
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แบบฟอรมขอสงบทความเพื่อพิจารณา

ตีพิมพในวารสารสหเวชศาสตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
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ใบสมัครสมาชิกวารสารสหเวชศาสตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
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คณะผูจัดทํา 

คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดทําผลการปฏิบัติราชการ ระดับหนวยงาน 

1. ผศ.(พิเศษ) ดร.นพ.ธวัชชัย  กมลธรรม    คณบดีวิทยาลัยสหเวชศาสตร 

2. ผศ.ดร.ลดาวัลย  อุนประเสริฐพงศ นิชโรจน รองคณบดี 

3. นางสาวจิณหจุฑา     ศรีเหรา    หัวสํานักงานคณบดี 

4. นางสาวสุนีย   ยียะหยา   หัวหนาฝายวิจัยและบริการวิชาการ 

5. นางสาวลนิตา  ภาวนานนท   เจาหนาท่ีวิจัย 
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คูมือปฏิบัติงาน (Work Manual) 

Suan Sunandha Rajabhat University 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ศูนยการศึกษาจังหวัดสมุทรสงคราม 
111/1-3 หมูที่ 7 ตําบลบางแกว อําเภอเมืองสมุทรสงคราม  

จังหวัดสมุทรสงคราม 75000 


