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คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) 
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 คณะครุศาสตร์ 
นางสาวมณีเนตร  รวมภักดี 

ต าแหน่ง เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป 
ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 

การจัดโครงการพัฒนานักวิจัย 
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ค ำน ำ 
 

 คู่มือปฏิบัติงานการจัดโครงการพัฒนานักวิจัย จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทาง
ด าเนินงานเกี่ยวกับโครงการพัฒนาศักยภาพนักวิจัยของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
ให้สามารถน ากระบวนการไปปฏิบัติการไปใช้อย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ  
3) ค าจ ากัดความ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 6) กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน และ 7) ระบบติดตามประเมินผล 

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานงาน
ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมินบทความต่อไป 

 
             ผู้จัดท า 

      นางสาวมณีเนตร  รวมภักดี 

       
  



 

 3 คู่มือปฏิบัติงานการประสานงานผูท้รงคุณวุฒิเพ่ือประเมินบทความ 

สำรบัญ 
 
เรื่อง หน้ำ 

ค าน า ก 

สารบัญ ข 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 4 

ขอบเขตของกระบวนการ 4 

ค าจ ากัดความ 4 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 4 

ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 5 

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 6 

เอกสารอ้างอิง 6 

ระบบติดตามประเมินผล 6 

  

ภำคผนวก  

ภาคผนวก ก หนังสืออนุมัติโครงการพัฒนานักวิจัย 
ภาคผนวก ข  หนังสือเชิญวิทยากร 
ภาคผนวก ค ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมด าเนินโครงการพัฒนานักวิจัย’ 
ภาคผนวก ง แบบประเมินพึงพอใจ โครงการพัฒนานักวิจัย 
ภาคผนวก จ  รูปภาพกิจกรรมโครงการพัฒนานักวิจัย 
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1. วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ    
     1.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติอย่างถูกต้อง และรวดเร็ว  
    1.2 เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการจัดโครงการพัฒนานักวิจัย 
 1.3 เพ่ือให้สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
   
2. ขอบเขตของกระบวนกำร   
 2.1  การเตรียมการ 
 2.2  การด าเนินการ 
 2.3  การประเมินโครงการ 

 
3. ค ำจ ำกัดควำม  

โครงกำร  หมายถึง สิ่งที่จัดท าขึ้นมาเพ่ือตอบสนองความต้องการเฉพาะด้าน หรือ ตอบสนอง
แผนกลยุทธขององค์กร (corperate strategy) ให้เป็นผลส าเร็จ โครงการแต่ละโครงการจะมีเอกลักษณ์
เฉพาะตัว (unique) และจะมีก าหนดเวลาเริ่มต้น และสิ้นสุดอย่างชัดเจน 
          กำรวิจัย  หมายถึง ความรู้ความสามารถ และทักษะการท าวิจัยของนักวิจัย ในประเด็นที่สนใจ
จะท า และท าการศึกษาโดยสามารถด าเนินงานวิจัยได้ถูกต้องตามระเบียบวิธีวิจัย 

นักวิจัย  หมายถึง อาจารย์คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ที่สมัครเข้าร่วม
โครงการ 

 
4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 

 ผู้รับผิดชอบ บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
เจ้าหน้าที่ฝา่ยวิจัยและบริการ
วิชาการ 

- ขออนุมัติโครงการ 
- จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร หนังสือประสัมพัมธโ์ครงการ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการด าเนินโครงการ 
- จัดซื้อวัสดุที่ใช้ในโครงการ 
- จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในการจัดโครงการ 
- จัดท ารายงานโครงการพัฒนานักวิจัย 
 

รองคณบดีฝ่ายวิจยัและบริการ
วิชาการ 
 

- ก ากับดูแล และติดตามโครงการ 
- เขียนโครงการพัฒนานักวิจัย 
- ติดต่อประสานงานกับวิทยากร 

คณบดี/อธิการบด ี อนุมัติโครงการ 
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 ผู้รับผิดชอบ บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
เจ้าหน้าทีป่ระชาสัมพนัธ ์ ประชาสัมพนัธ์โครงการ 

- การลงเว็บไซตป์ระชาสัมพันธ ์
- หนังสือแจ้งเวียนประชาสัมพนัธ์ 
- ประชาสัมพนัธ์ผา่นสื่อออนไลน์ 

เจ้าหน้าที่พสัดุ/การเงิน - จัดซื้อจัดจ้างวัสดุที่ใช้ในโครงการ 
- ยืมเงินทดลองจา่ย 
- คืนเงินทดลองจา่ย 

 
5. ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

5.1 ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
  อาจารย์คณะครุศาสตร์ มีความต้องการพัฒนาความรู้ความเข้าใจและทักษะการท าวิจัย
ทางการศึกษา โดยเฉพาะวิธีการวิจัยแบบผสมผสาน ระหว่างการวิจัยเชิงปริมาณและการวิจัยเชิงคุณภาพ 

5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  อาจารย์คณะครุศาสตร์ที่เข้าร่วมโครงการต้องด าเนินการ ดังนี้ 
  1.  สมัครเข้าร่วมโครงการ โดยกรอกใบสมัครที่ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 
  2.  จัดเตรียมผลงานวิจัย หรือประเด็นที่สนใจจะท าการศึกษา 
  3.  ด าเนินการฝึกปฏิบัติเขียนข้อเสนอโครงการวิจัยแบบผสมผสาน 
  4.  น าเสนอโครงการวิจัยและรับฟังข้อเสนอแนะจากวิทยากร เพื่อน ามาใช้เป็นแนวทาง
ในการด าเนินงานวิจัย 
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6. กระบวนกำรและข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
    
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
8. เอกสำรอ้ำงอิง 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมด าเนินโครงการพัฒนานักวิจัย 

 
9. ระบบติดตำมประเมินผล 
 ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ คณะครุศาสตร์ ด าเนินการประเมินผลอาจารย์ที่เข้าร่วมโครงการ
พัฒนานักวิจัย โดยท าการแจกแบบประเมินหลังจากเสร็จสิ้นการอบรมเชิงปฏิบัติการโครงการ 

เริ่มต้น 

ติดต่อสถานที่ / วิทยากร 

เขียนโครงการ 

ขออนุมัติโครงการ 

จัดโครงการ 

ผลการ
พิจารณา 

ไม่ผ่าน / แก้ไข 

ผ่าน 

สิ้นสุด 

รายงานโครงการ 
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ภำคผนวก 
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ภำคผนวก ก 
หนังสืออนุมัติโครงกำรพัฒนำนักวิจัย 
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ภำคผนวก ข 
หนังสือเชิญวิทยำกร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 10 คู่มือปฏิบัติงานการประสานงานผูท้รงคุณวุฒิเพ่ือประเมินบทความ 

 

 

 

ที่ ศธ ๐๕๖๗.๒/        คณะครุศาสตร์  

                            มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
     ๑ ถนนอู่ทองนอก เขตดุสิต 
          กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 

                      ๑  ธันวาคม  ๒๕๖๐ 

เรื่อง   ขอเชิญเป็นวิทยากร 

เรียน   ศาสตราจารย์ ดร.รวีวรรณ  ชินตระกูล 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   ก าหนดการ   จ านวน  ๑  ฉบับ 

          ด้วยคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ได้จัดโครงกำรอบรมเชิง
ปฏิบัติกำร กำรพัฒนำศักยภำพนักวิจัย ให้แก่คณาจารย์คณะครุศาสตร์ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนา
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการท าวิจัยแบบผสมผสานให้กับอาจารย์และเพ่ือฝึกปฏิบัติการสร้างเครื่องมือ
วิจัยแบบผสมผสานให้กับอาจารย์ที่เข้ารับการอบรม โดยจะจัดขึ้นระหว่างวันที่  ๒๐ - ๒๒ ธันวาคม 
๒๕๖๐ ณ เบลล์ วิลล่า รีสอร์ท เขาใหญ่  อ าเภอปากช่อง จังหวัดนครราชสีมา นั้น 

 ในการนี้ คณะครุศาสตร์พิจารณาแล้วเห็นว่าท่านเป็นผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ความ
เชี่ยวชาญในเรื่องดังกล่าวเป็นอย่างดี จึงขอเรียนเชิญท่านเป็นวิทยากร ๒๐ - ๒๒ ธันวาคม ๒๕๖๐ ณ 
เบลล์ วิลล่า รีสอร์ท เขาใหญ่  อ าเภอปากช่อง จังหวัดนครราชสีมา   

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 

       ขอแสดงความนับถือ 

 
 

                                                  (รองศาสตราจารย์ ดร.นันทิยา  น้อยจันทร์) 
                                                                คณบดีคณะครุศาสตร์ 

 

 
ส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์ 
โทรศัพท์  ๐-๒๑๖๐-๑๐๖๓ 
โทรสาร  ๐-๒๑๖๐-๑๐๕๗ 
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ภำคผนวก ค 
ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมด ำเนิน 

โครงกำรพัฒนำนักวิจัย 
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ภำคผนวก ง  
แบบประเมนิพึงพอใจ 
โครงกำรพัฒนำนักวิจัย 
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แบบประเมินโครงกำรอบรมเชิงปฏิบัติกำร กำรพัฒนำศักยภำพนักวิจัย 
ระหว่ำงวันที่ 20-22  ธันวำคม 2560 

ณ เบลล์ วิลล่ำ รีสอร์ท เขำใหญ่  อ ำเภอปำกช่อง จังหวัดนครรำชสีมำ 
************************************************************************************* 

ค ำชี้แจง ขอให้ท่านประเมินความคิดเห็นและความพึงพอใจที่มีต่อโครงการ โดยท าเครื่องหมาย  ลงในช่องว่าง 
ที่ตรงกับระดับความคิดเห็นและความพึงพอใจของท่าน 

ตอนที่ 1  ความคิดเห็นและความพึงพอใจที่มีต่อโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ การพัฒนาศักยภาพ
นักวิจัย 

 

รำยกำร 

ระดับควำมคิดเห็น/ควำมพึงพอใจ 
มำก
ที่สุด 
(5) 

มำก 
(4) 

ปำน
กลำง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อย
ที่สุด 
(1) 

ด้ำนควำมรู้ ควำมเข้ำใจ และทักษะ      
1. ท่านมีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบวิธีวิจัย 
แบบผสมผสาน (Mixed method research) 

     

2. ท่านมีความรู้เกี่ยวกับการเขียนข้อเสนอโครงการวิจัย 
แบบผสมผสาน 

     

3. ท่านมีทักษะการเขียนข้อเสนอโครงการวิจัยแบบผสมผสาน      
4. ท่านมีทักษะการน าเสนอโครงการวิจัยแบบผสมผสาน      
5. ท่านสามารถน าความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ในการเขียน

ข้อเสนอโครงการวิจัยแบบผสมผสาน  
     

ด้ำนวิทยำกร      
6. วิทยากรมีองค์ความรู้และความเชี่ยวชาญด้านการวิจัย 
แบบผสมผสาน 

     

7. วิทยากรบรรยายเนื้อหาการเขียนข้อเสนอโครงการวิจัย 
แบบผสมผสานได้ชัดเจน 

     

8. วิทยากรตอบค าถามและให้ค าแนะน าได้ชัดเจน      
ด้ำนอำหำร ระยะเวลำ และสถำนที่ 
9. อาหารและเครื่องดื่ม      
10. ระยะเวลาการจัดโครงการ      
11. สถานที่ในการจัดโครงการ      
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ตอนที่ 2 ควำมคิดเห็นและข้อเสนอแนะ (เพิ่มเติม) 
............................................................................................................................. ........................................
........................................................................................... ..........................................................................
............................................................................................................................. ........................................ 
............................................................................................................................................. ........................ 
.......................................................................................................... ........................................................... 
............................................................................................................................. ........................................ 
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ภำคผนวก จ   

รูปภำพกิจกรรมโครงกำรพัฒนำนักวิจัย 
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