
เจ้าหน้าบรหิารงานทัว่ไป (ฝ่ายวิจัยและบรกิารวิชการ) รองคณบดฝ่ีายวิจัยและบรกิาร คณบดี นาที ชม. วัน

2 การประสานผู้ทรงคุณวฒิุตรวจสอบ
บทความ

55 1 ร้อยละ 100 วารสารวิชาการคณะ

3 การจดัรูปแบบวารสาร (วารสาร 1 เล่ม)

4 1 ร้อยละ 100
หน้าเว็บไซต์ทีแ่สดงข้อมูล

วารสารวิชาการ

คณะกรรมการด าเนินงาน

15

คู่มือการปฏิบตังิาน Work Instructions (WI)

ฝ่าย......พัฒนางานวิจัย........      งาน....ผลิตวารสารวิชาการ....      กิจกรรมหลัก   …การจัดท าวารสารวิชาการคณะ....        ระยะเวลาที่ใช้ปฏบิตังิาน/หน่วย/ ครั้ง ......9.....วัน.....5......ชั่วโมง.......26.......นาที

ขั้นตอน กิจกรรมรอง
เวลา

เอกสารทีเ่ก่ียวขอ้ง (รหสั) จุดควบคุม (control item) ตวัชีว้ัด (kpi) เปา้หมาย ผลลัพธ์

ร้อยละ 100ข้อมูลวารสารวิชาการ วารสารวิชาการคณะ

รายละเอียดกิจกรรม (งานที่สัมพันธ์)

ความถูกต้องของข้อมูล

ความถูกต้องของข้อมูล

1  การจดัท าวารสารวชิาการคณะ

10 5

ข้อมูลวารสารวิชาการ

ความถูกต้องของข้อมูล
หน้าเวบ็ไซต์ที่แสดง

ข้อมูลวารสารวชิาการ

การปฎิบติังานทัว่ไป  การตดัสินใจ    เร่ิมต้น / สิน้สดุ คู่มือปฏิบติังาน Work Intrucion จดุเช่ือมโยง การสื่อสาร สายงานหลกั สายงานย้อนกลบั สายงานไปและกลบั 

i.j.k 
  หมายเลขดชันีวดั 

FM-xx-yy 

แบบฟอร์ม 

WI-xx-yy QM-xx-yy 

จัดท ำค ำสัง่แต่งต้ังคณะกรรมกำร
ด ำเนินงำนฯ 

เสนอรำยชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ
พิจำรณำบทควำม 

จัดส่งบทควำมให้ผู้ทรงคุณวุฒิ ( 1 บทควำม 
ต่อผู้ทรงคุณวุฒิ 2 ท่ำน ) 

ด ำเนินกำรจัดประชุมวำง
แผนกำรด ำเนิงงำน 

จัดท ำงบประมำณค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ 
โดยพิจำรณำงบประมำณที่

มหำวิทยำลัยจัดสรร 

ประชำสัมพันธ์กำรรับบทควำม
เพื่อตีพิมพ์ลงวำรสำร 

เสนอชื่อและติดต่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

อนุมัติ 

พิสูจน์อักษร 

ออกแบบรูปเล่มให้
ควำมเห็นร่วมกับโรงพิมพ ์

แก้ไขบทควำมให้เป็นไปตำม
ลักษณะบทควำมงำนวิจัย

มำตรฐำน 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ

ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 

อนุมัต ิ

No 

Yes 

No 

Yes 

ออกใบตอบรับบทควำม 



เจ้าหน้าบรหิารงานทัว่ไป (ฝ่ายวิจัยและบรกิารวิชการ) รองคณบดฝ่ีายวิจัยและบรกิาร คณบดี นาที ชม. วันคณะกรรมการด าเนินงาน

คู่มือการปฏิบตังิาน Work Instructions (WI)

ฝ่าย......พัฒนางานวิจัย........      งาน....ผลิตวารสารวิชาการ....      กิจกรรมหลัก   …การจัดท าวารสารวิชาการคณะ....        ระยะเวลาที่ใช้ปฏบิตังิาน/หน่วย/ ครั้ง ......9.....วัน.....5......ชั่วโมง.......26.......นาที

ขั้นตอน กิจกรรมรอง
เวลา

เอกสารทีเ่ก่ียวขอ้ง (รหสั) จุดควบคุม (control item) ตวัชีว้ัด (kpi) เปา้หมาย ผลลัพธ์
รายละเอียดกิจกรรม (งานที่สัมพันธ์)

การปฎิบติังานทัว่ไป  การตดัสินใจ    เร่ิมต้น / สิน้สดุ คู่มือปฏิบติังาน Work Intrucion จดุเช่ือมโยง การสื่อสาร สายงานหลกั สายงานย้อนกลบั สายงานไปและกลบั 

i.j.k 
  หมายเลขดชันีวดั 

FM-xx-yy 

แบบฟอร์ม 

WI-xx-yy QM-xx-yy 

4 การจดัส่งวารสารเพื่อการเผยแพร่

31 4 ร้อยละ 100 วารสารวชิาการคณะ

รวม 41 6 8

หมายเหตุ ผู้จัดท า  ว่าที่ร้อยตรีหญงิสุรีพร พวงทอง ผู้อนุมัต ิ ......ดร.นิพนธ์  ศศิธรเสาวภา.....

ต าแหน่ง คณบดคีณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์

วันที่

     (ต าแหน่.หัวหน้าส านักงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร)์

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

ความถูกต้องของวาร
วชิาการ

การจดัส่ง
วารสารวชิาการใหก้ับ

หน่วยงานทางการศึกษา

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

 2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ

ผู้ควบคุม ......นายยงยุทธ กิจสันทัด....

         (ต าแหน่ง ...นักวิชาการศึกษา....)

สิ้นสุด 

จัดส่งวำรสำรทำงไปรษณีย์ให้กับ
หน่วยงำนทำงกำรศึกษำทั่วประเทศ 

(วำรสำร 1 เล่ม) 

ออกแบบรูปเล่มให้
ควำมเห็นร่วมกับโรงพิมพ์ 


