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 ก คูมือปฏิบัติงานของฝายบริหารงานท่ัวไป 

 

คํานํา 

 

คูมือปฏิบัติงาน นี้ เปนเอกสารของ ฝายวิจัยและบริการวิชาการวิทยาลัยสหเวชศาสตร มหาวิทยาลัย

ราชภัฏสวนสุนันทา เปาหมายคือ จัดทําคูมือการปฏิบัติงานของฝายฝายวิจัยและบริการวิชาการ ดังนั้นฝายฝาย

วิจัยและบริการวิชาการ จึงไดถายทอดกระบวนการ ข้ันตอน วิธีดําเนินการ ขอบเขต และแนวทางปฏิบัติ 

จัดทําเปนคูมือการปฏิบัติงานของฝาย เพ่ือใชเปนแนวทางสําหรับผูปฏิบัติงานสําหรับฝายวิจัยและบริการ

วิชาการ ผูปฏิบัติงานตลอดจนผูบริหาร และบุคลากรท่ีเก่ียวของ ไดรับความสะดวก รวดเร็ว ในการคนควา 

และสามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง ฝายวิจัยและบริการวิชาการ หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือปฏิบัติงานเลมนี้จะเปน

ประโยชนและเกิด ผลสัมฤทธิ์ของงานแกผูปฏิบัติงานและผูเก่ียวของตอไป  

คูมือฉบับนี้ประกอบดวย 1) วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) คําจํากัด

ความ 4) หนาท่ีความรับผิดชอบ 5) ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย กฎ ระเบียบท่ี

เก่ียวของ 6) ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 8) มาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

ผูจัดทําจะติดตามและประเมินผลความสําเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกําหนดของคูมือฉบับนี้ 

เพ่ือนําผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการทํางาน การจัดทําวารสารวิชาการของวิทยาลัยสหเวชศาสตร 

 

 

 
             ผูจัดทํา 

นางสาวลนิตา ภาวนานนท 

เจาหนาท่ีวิจัย 

      



 ข คูมือปฏิบัติงานของฝายบริหารงานท่ัวไป 

 

 

สารบัญ 

 
เรื่อง หนา 

  

คํานํา ก 

สารบัญ ข 

1. วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 1 

2. ขอบเขตของกระบวนการ 1 

3. คําจํากัดความ 1 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 2 

5. ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของ 3 

6. ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 3 

7. กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 4 

 7.1 กระบวนการปฏิบัติงาน 4 

 7.2 วิธีการปฏิบัติงาน 5 

 7.3 แบบฟอรมท่ีใชในการปฏิบัติงาน 5 

 7.4 เอกสารอางอิง 5 

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 5 

9. ระบบติดตามประเมินผล 6 

ภาคผนวก 7 

ภาคผนวก ก หนังสืออนุมัติกระบวนการงานบริหาร 

ภาคผนวก ข แบบฟอรมท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

9 

11 

คณะผูจัดทํา 17 
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1. วัตถปุระสงค     

 1) เพ่ื อ เป นการกําหนดขอบเขตของงานและความรับผิดชอบให มีความถูกตอง  

 และมีประสิทธิภาพ  

 2) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดรับทราบถึงขอบเขต และหนาท่ีการทํางานท่ีชัดเจนอยางเปน 

 ลายลกัษณอักษร 

    

2. ขอบเขตของกระบวนการ   

 คูมือปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมตั้งแตการแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานฯ ไปจนถึงข้ันตอนการ

จัดสงวารสารทางไปรษณียใหกับหนวยงานทางการศึกษาท่ัวประเทศ 

  

3. คําจํากัดความ  

3.1 คณะกรรมการวารสาร หมายถึง คณะกรรมการภายในคณะท่ีทําหนาท่ีในการอาน

คัดเลือกบทความสําหรับตีพิมพลงวารสาร เสนอชื่อผูทรงคุณวุฒิในการพิจารณาบทความวารสาร 

3.2 ผูทรงคุณวุฒิภายนอก หมายถึง ผูทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัย บุคคลผูมีความรู

ความเชี่ยวชาญประเมินบทความของผูท่ีไดรับการตีพิมพในวารสาร 

3.3 ผูทรงคุณวุฒิภายใน หมายถึง ผูทรงคุณวุฒิภายในมหาวิทยาลัย บุคคลผูมีความรูความ

เชี่ยวชาญประเมินบทความของผูท่ีไดรับการตีพิมพในวารสาร 

3.4 บรรณาธิการวารสาร หมายถึง เปนบุคคลซ่ึงมีหนาท่ีรับผิดชอบ ในการจัดทํา รวบรวม 

ตรวจแกคัดเลือก หรือควบคุม เนื้อหาและภาพท้ังหมด ท่ีจะตีพิมพเปนหนังสือ พรอมท้ังเปนผูจัดเลือก

บทความรวบรวม ปรับปรุง และรับผิดชอบเรื่องการตีพิมพ 

3.5 กองบรรณาธิการ หมายถึง เปนกลุมบุคคลซ่ึงทําหนาท่ีเปนคณะทํางานของบรรณาธิการ 

ในการชวยตรวจสอบบทความแทนบรรณาธิการ 
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4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

 4.1 การจัดทําวารสารวิชาการคณะ 

 - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโดยยกรางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการและเสนอ

มหาวิทยาลัยฯ ลงนาม 

 - ประชุมวางแผนการดําเนินงาน 

 - จัดทํางบประมาณคาใชจายตางๆ โดยพิจารณางบประมาณท่ีมหาวิทยาลัยจัดสรร 

 - เสนอชื่อและติดตอผูทรงคุณวุฒิ 

 - ประชาสัมพันธการรับบทความเพ่ือตีพิมพลงวารสาร 

    4.2 การประสานผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบบทความ 

 - เสนอรายชื่อผูทรงคุณวุฒิพิจารณาบทความ 

 - จัดสงบทความใหผูทรงคุณวุฒิ (1 บทความ ตอผูทรงคุณวุฒิ 2 ทาน) 

    4.3 การจัดรูปแบบวารสาร (วารสาร 1 เลม) 

 - พิสูจนอักษร 

 - ออกแบบรูปเลมใหความเห็นรวมกับโรงพิมพ 

 - แกไขบทความใหเปนไปตามลักษณะบทความงานวิจัยมาตรฐาน 

     4.4 การจัดสงวารสารเพ่ือการเผยแพร 

 - ตรวจสอบความถูกตองของวารสาร 

 - จัดสงวารสารทางไปรษณียใหกับหนวยงานทางการศึกษาท่ีเก่ียวกับดานวิทยาศาสตร

 สุขภาพท่ัวประเทศ (วารสาร 1 เลม) 

   

 ผูรับผิดชอบ บทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

(1) ผูบริหารระดับ

หนวยงาน 

(คณบดี/รองคณบดี) 

 

1. พิจารณาตัวชี้วัด เพ่ือเห็นชอบและมอบหมายใหแตละฝาย 

2. ประชุมชี้แจงกระบวนการจัดทําคํารับรองและผลการปฏิบัติราชการ 

3. ประชุมรับทราบรายงานผลการปฏิบัติราชการ 

4. รายงานผลใหมหาวิทยาลัยรับทราบ 

(2) ระดับหนวยงาน 

(ผูปฏิบัติงาน) 

1. ประชุมชี้แจงตัวชี้วัด ของแตละฝายตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน เพ่ือรายงานผลในรอบเดือน 

3. จัดทําเลมผลการปฏิบัติราชการรอบ 6, รอบ 12 

4. สนับสนุนหลักฐานเพ่ือรับการตรวจประเมิน 
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5. ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวของ 

 5.1 ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
  การดําเนินการใหบริการดานวิชาการวิทยาลัยสหเวชศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสนุันทา 

ตระหนักถึงความพึงพอใจและไมพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย กลาวคือ ผูรับบริการ 

ไดแก อาจารย เจาหนาท่ี นักศึกษา ผูปกครอง และประชาชนท่ัวไป ไดรับความสะดวกรวดเร็วถูกตอง

และมีความประทับใจในการใหบริการ 

5.2 กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

เพ่ือใหวารสารวิชาการของสถาบันการศึกษาในประเทศไทยไดทําหนาท่ีเปนแหลงกลาง 

ในการเผยแพรงานวิชาการของประชาคมอุดมศึกษาใหมีมาตรฐานเทียบเคียงไดกับระดับชาติ 

สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาและสํานักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัยจึงกําหนดเกณฑ

คุณภาพวารสารวิชาการท่ีสมควรไดรับการสนับสนุนไว ดังนี้  

 1. กองบรรณาธิการของวารสารวิชาการในประเทศจะตองมีศาสตราจารย หรือ ผูทรงคุณวุฒิ

ระดับปริญญาเอกหรือเทียบเทาจากภายนอกสถาบันท่ีจัดพิมพวารสารนั้น ท่ีมีผลงานตีพิมพเผยแพร

อยางตอเนื่องเปนท่ียอมรับในสาขาวิชานั้นๆ ไมนอยกวา 25%  

 2. บทความท่ีตีพิมพในวารสารวิชาการ ตองมีบทความท่ีผูเขียนมาจากสถาบันอ่ืน ไมนอยกวา 

25% ของจํานวนบทความท้ังหมด  

 3. ผูประเมินบทความตองเปนผูเชี่ยวชาญในสาขานั้น ทํางานวิจัยและมีผลงานวิจัยท่ีตีพิมพ

เผยแพรอยางตอเนื่อง  

 4. บทความท่ีเขียนโดยนักวิชาการในสถาบันท่ีจัดทําวารสารนั้นตองมีผูประเมินจากสถาบัน

ภายนอกท้ังหมด และในแตละปตองมีผูประเมินจากตางสถาบันไมนอยกวา 25%  

 5. วารสารตองออกตรงตามเวลาอยางตอเนื่อง และไดตีพิมพเผยแพรมาแลว อยางนอย 3 ป  

 6. วารสารควรมีการตีพิมพบทความปริทรรศน (review article) เปนครั้งคราว  

7. กําหนดใหมีการประเมินคุณภาพวารสารทุกๆ 2 ป ตามเกณฑท่ีกําหนดไว โดยจะมีการ

ประเมินเบื้องตนทุกๆ ป 
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6. ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ท่ีมาของขอกําหนด 

ตรงกับความตองการ

ของผูรับบริการและผู

มีสวนไดสวนเสีย 

สอดคลองกับ

ขอกําหนดดาน

กฎหมาย ระเบียบ/

ขอบังคับของ

มหาวิทยาลัย 

คํานึงถึงประสิทธิภาพ

ของกระบวนการ 

ความคุมคา และการ

ลดตนทุน 

ความพึงพอใจและไม

พอใจของผูรับบริการ

และผูมีสวนไดสวนเสีย 
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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 

ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. การจัดทําวารสารวิชาการ

คณะ 

5 วัน 10 ช่ัวโมง 

15 นาที 

ฝายวิจัยและ

บริการวิชาการ 

 

2.การประสานผูทรงคุณวุฒิ

ตรวจสอบบทความ 

1 ช่ัวโมง 40 นาที ฝายวิจัยและ

บริการวิชาการ 

 

3.การจัดรูปแบบวารสาร 

(วารสาร 1 เลม) 

1 วัน 4 ช่ัวโมง ฝายวิจัยและ

บริการวิชาการ 

 

4.การจัดสงวารสารเพ่ือการ

เผยแพร 

4 ช่ัวโมง 31 นาที ฝายวิจัยและ

บริการวิชาการ 

 

 

7.3 แบบฟอรมทีใ่ชในการปฏิบัติงาน 

รหัส ช่ือแบบฟอรม 

- แบบฟอรมขอสงบทความเพ่ือพิจารณาตีพิมพในวารสารสหเวชศาสตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

- ใบสมัครสมาชิกวารสารสหเวชศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 

 7.4 เอกสารอางอิง 

1) เกณฑมาตรฐานวารสารวิชาการกลุมสาขาวิชาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

ของ สกอ. ท่ีมา: การประชุมคณะอนุกรรมการกลุมสาขาวิชาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ในวันท่ี 

10 มีนาคม 2551 (อางอิง: กลุมนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลอุดมศึกษา 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


 

 7 คูมือปฏิบัติงานของฝายบริหารงานท่ัวไป 

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

- รอยละความสําเร็จในการดําเนินงาน 100% 

 

9. ระบบติดตามประเมินผล 

 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน การจัดทําวารสารวิชาการ นั้น มีระบบการติดตาม

ประเมินผลการดําเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1. กําหนดผูรับผิดชอบและระยะเวลาในการ

ติดตามประเมินผลการดําเนินงานของ 

กระบวนการ 

เดือนละ 1 ครั้ง หัวหนาสํานักงาน 

2. ดําเนินการติดตามประเมินผลการดําเนินงาน

ของกระบวนการ 

เดือนละ 1 ครั้ง เจาหนาท่ีปฏิบัติงาน 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผล

การดําเนินงานของกระบวนการ 

ทุกวันท่ี 21 ของเดือน รองอธิการบดีฝายวิจัย

และพัฒนา 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการ

ดําเนินงานของกระบวนการตอผูบังคับบัญชา

เพ่ือใหขอเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการ 

ทุกวันท่ี 21 ของเดือน รองอธิการบดีฝายวิจัย

และพัฒนา 

5. นําขอเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ ไตรมาสละ 1 ครั้ง 

ทุกเดือนสิ้นไตรมาส 

หัวหนาสํานักงาน 

6. ประเมินผลความสําเร็จของการดําเนินงาน

ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ปละ 1 ครั้ง 

เดือน ก.ย. สิ้นไตรมาส 4 

หัวหนาสํานักงาน 

 

 

 

 

 



 

 8 คูมือปฏิบัติงานของฝายบริหารงานท่ัวไป 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 



 

 9 คูมือปฏิบัติงานของฝายบริหารงานท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏบิัติงาน 
 

 

 

 

 

 



 

 10 คูมือปฏิบัติงานของฝายบริหารงานท่ัวไป 

 
 
 

หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 

     ขาพเจา ผศ.(พิ เศษ) ดร.นพ.ธวัชชัย  กมลธรรม ตําแหนง คณบดีวิทยาลัย 

สหเวชศาสตร ไดพิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการจัดทําวารสารวิชาการ ในฐานะผูบังคับบัญชา 

และกํากับดูแลฝายวิจัยและบริการวิชาการ วิทยาลัยสหเวชศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  

 โดยยินยอมใหฝายวิจัยและบริการวิชาการ วิทยาลัยสหเวชศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สวนสุนันทา นํากระบวนการจัดทําวารสารวิชาการ มาใชในหนวยงานตั้งแตวันท่ี 1 เดือนกันยายน 

พ.ศ. 2560 ตนไป   

 

           ใหไว  ณ  วันท่ี  1 กันยายน 2560 

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

       คณบดีวิทยาลัยสหเวชศาสตร 

                
     
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 11 คูมือปฏิบัติงานของฝายบริหารงานท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

แบบฟอรมท่ีใชในการปฏบิัติงาน 



 

 12 คูมือปฏิบัติงานของฝายบริหารงานท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมขอสงบทความเพื่อพิจารณา

ตีพิมพในวารสารสหเวชศาสตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 



 

 13 คูมือปฏิบัติงานของฝายบริหารงานท่ัวไป 

 
 

 

 



 

 14 คูมือปฏิบัติงานของฝายบริหารงานท่ัวไป 

 



 

 15 คูมือปฏิบัติงานของฝายบริหารงานท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบสมัครสมาชิกวารสารสหเวชศาสตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 



 

 16 คูมือปฏิบัติงานของฝายบริหารงานท่ัวไป 

 



 

 17 คูมือปฏิบัติงานของฝายบริหารงานท่ัวไป 

คณะผูจัดทํา 

คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดทําผลการปฏิบัติราชการ ระดับหนวยงาน 

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

2. ผศ.ดร.ลดาวัลย  อุนประเสริฐพงศ นิชโรจน รองคณบดี 

3. นางสาวจิณหจุฑา     ศรีเหรา    หัวสํานักงานคณบดี 

4. นางสาวสุนีย   ยียะหยา   หัวหนาฝายวิจัยและบริการวิชาการ 

5. นางสาวลนิตา  ภาวนานนท   เจาหนาท่ีวิจัย 

 

 



 

 18 คูมือปฏิบัติงานของฝายบริหารงานท่ัวไป 

 

คูมือปฏิบัติงาน (Work Manual) 

Suan Sunandha Rajabhat University 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ศูนยการศึกษาจังหวัดสมุทรสงคราม 
111/1-3 หมูที่ 7 ตําบลบางแกว อําเภอเมืองสมุทรสงคราม  

จังหวัดสมุทรสงคราม 75000 


