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บทที ่1 
บทนํา 

 
ความเป8นมาและความสําคัญของป6ญหา 

บัณฑิตวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เป�นหน�วยงานตามโครงสร-างภายในของ
มหาวิทยาลัย ท่ีมีฐานะเทียบเท�าคณะ ป=จจุบันต้ังอยู� ณ อาคารศรีจุฑาภา (อาคาร21) พันธกิจท่ีสําคัญคือ 
กํากับมาตรฐาน และประสานการจัดการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา  ผลิตบัณฑิตในระดับบัณฑิตศึกษาให-มี
ความเป�นเลิศทางวิชาการและตรงกับความต-องการของสังคม  และสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนระดับ
บัณฑิตศึกษาด-วยการวิจัย  บริการวิชาการ และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม  บัณฑิตวิทยาลัยจําเป�นต-องมีความ
คล�องตัวและมีความอิสระในการดําเนินงาน ท้ังด-านการบริหารวิชาการ บริหารงบประมาณ และบริหาร
ทรัพยากรต�าง ๆ และมีเสรีภาพทางวิชาการเพ่ือสามารถคิดค-น แสวงหาความรู- ความจริง เพ่ือการสร-างสรรค�
นวัตกรรม และพัฒนาความเจริญก-าวหน-าทางวิทยาการให-กับชุมชน และสังคม ตลอดจนประเทศชาติท่ีจะ
สามารถแข�งขันกับนานาประเทศ  ท้ังนี้ควบคู�กับความรับผิดชอบ (accountability) ท่ีบัณฑิตวิทยาลัยพึงมีต�อ
สังคมและประเทศชาติ  ภายใต-การกํากับและตรวจสอบโดยรัฐและประชาชน 
 ภารกิจหลักท่ีสําคัญอย�างหนึ่งของบัณฑิตวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา คือ การ
ให-บริการทางวิชาการแก�สังคม โดยการถ�ายทอดเทคโนโลยีและองค�ความรู-ท่ีเป�นประโยชน� เป�นท่ีพ่ึงและ แหล�ง
อ-างอิงทางวิชาการเพ่ือเสริมสร-างความเข-มแข็งและการพัฒนาท่ียั่งยืนของชุมชน สังคม ประเทศชาติ ท้ังนี้ 
บัณฑิตวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ได-ดําเนินงานและพัฒนาการให-บริการวิชาการ แก�สังคมมา
อย�างต�อเนื่อง ตามสาขาวิชาท่ีคณะวิชามีการจัดการเรียนการสอน โดยมีการให-บริการในรูปแบบต�าง ๆ เพ่ือให-
ข-อมูลในภาพรวมของบัณฑิตวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ในด-านการให-บริการวิชาการมีความ
ครบถ-วน บัณฑิตวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา จึงได-รวบรวมลักษณะงานบริการวิชาการข้ึน เพ่ือ
เผยแพร�ประชาสัมพันธ�ข-อมูลท่ีผู-รับบริการสามารถเลือกติดต�อขอรับ บริการไปยังหน�วยงานท่ีให-บริการวิชาการ
ได-โดยตรง หรือ ขอรับบริการผ�านมหาวิทยาลัยได-เช�นเดียวกัน บัณฑิตวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนัน
ทา มีการให-บริการทางวิชาการแก�สังคมออกเป�น 3 ลักษณะ ดังนี้  
 1. การให-บริการแบบให-เปล�า กลุ�มเปRาหมาย อาทิ ชุมชน ท่ีมีความต-องการรับบริการจากคณะ
บริหารธุรกิจ โดยใช-เงินงบประมาณแผ�นดิน และงบประมาณเงินรายได-  
 2. การให-บริการโดยไม�มุ�งผลกําไร กลุ�มเปRาหมาย คือ กลุ�มท่ีมีงบประมาณของตนเองในการดําเนินการ
หรือกลุ�มท่ีมีงบประมาณจํากัด ซ่ึงบัณฑิตวิทยาลัย ให-บริการในลักษณะร�วมสนับสนุนค�าใช-จ�าย เช�น การ
ให-บริการเก่ียวกับการตรวจสอบ วิเคราะห�การฝUกอบรม ประชุม สัมมนา หรือ ให-บริการทางวิชาการด-าน
บุคลากร การเป�นวิทยากร อาจารย�พิเศษ กรรมการท่ีปรึกษา การเป�นท่ีปรึกษาโครงการงานวิจัย เป�นต-น  
 3. การให-บริการวิชาการเชิงธุรกิจ เป�นการให-บริการเพ่ือจัดหารายได-หรือเพ่ือพัฒนาหน�วยงาน 
 วารสารวิชาการมีความสําคัญอย�างยิ่งในฐานะท่ีเป�นสื่อกลางในการเผยแพร�ความรู-ความคิดและ 
พัฒนาการท่ีได-จากการศึกษา ค-นคว-า วิจัย ตลอดจนความเคลื่อนไหวในแง�มุมต�าง ๆ ของวิทยาการอัน 
หลากหลาย การอ�านวารสารจึงเป�นสิ่งสําคัญในการติดตามความรู-ใหม�เพ่ือเป�นข-อมูลในการศึกษา ค-นคว-า วิจัย 
เผยแพร�ไปยังประชาคมวิชาการ ตลอดจนชุมชนเปRาหมายท่ีจะนําผลการศึกษาวิจัยไปใช-ประโยชน� บัณฑิต
วิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ได-ตระหนักถึงภารกิจท่ีจะเป�นแหล�งรวบรวม และเผยแพร�ความรู-
ความคิดในรูปของการเสนอบทความทางวิชาการ งานวิจัย ความคิดเห็น บทวิจารณ� และเผยแพร�ความรู-ทาง
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วิชาการด-านมนุษยศาสตร�และสังคมศาสตร�รวมท้ังภารกิจท่ีจะจัดระบบส�งเสริม สนับสนุนให-มีการศึกษาวิจัย 
รวบรวม เผยแพร� และแลกเปลี่ยนเรียนรู-ในผลการศึกษาวิจัยเหล�านั้น ไปสู� กลุ�มผู-อ�านท่ีเป�นประชาชนท่ัวไปได-
กว-างขวาง จึงมีคุณค�าต�อการศึกษาอย�างสูง  
 ด-วยเหตุนี้ บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาได-ตระหนักถึงความสําคัญของการ
เผยแพร�ผลงานวิจัย จึงได-จัดทําวารสารบัณฑิตศึกษา ต้ังแต� พ.ศ. 2551 ป=จจุบันได-ดําเนินการเป�นท่ี 8 มีการ
เผยแพร�วารสารใน 2 รูปแบบ คือ แบบตีพิมพ� ISSN 1906 – 3849 และแบบอิเล็กทรอนิกส� (ออนไลน�) เลข 
ISSN 2408-1620 และได-เริ่มเผยแพร�ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส�ในป] 2557 ฉบับท่ี 1 เป�นต-นมา   ซ่ึงวารสาร
บัณฑิตศึกษา มีกําหนดออกป]ละ 2 ฉบับ วารสาร วารสารบัณฑิตศึกษาได-ผ�านการรับรองมาตรฐานจากศูนย�
ดัชนีการอ-างอิงวารสารไทย (Thai – Journal Citation Index Center: TCI) อยู�ในกลุ�มท่ี 2 ซ่ึงมีระยะเวลาใน
การรับรองคุณภาพวารสารเป�นระยะเวลา 5 ป] คือ ในวันท่ี 1 มกราคม พ.ศ. 2558 – 31 ธันวาคม 2562 ด-วย
เหตุนี้ผู-ศึกษาจึงได-จัดทําคู�มือวารสาร เพ่ือจะได-พัฒนาคุณภาพวารสารอย�างต�อเนื่องให-เป�น วารสารวิชาการท่ี
ได-มาตรฐานจากศูนย�ดัชนีการอ-างอิงวารสารไทย (Thai – Journal Citation Index Center: TCI) อยู�ในกลุ�ม
ท่ี 1 ต�อไป 
 
วัตถุประสงค1ของคู�มือ 

 1. เพ่ือให-ทราบถึงกระบวนการปฏิบัติงานของการจัดทําวารสารบัณฑิตศึกษาอย�างชัดเจน 
 2. เพ่ือให-เป�นมาตรฐานในการปฏิบัติงานของวารสารบัณฑิตศึกษา             
 
ประโยชน1ของคู�มือ 
 1. ได-คู�มือในการปฏิบัติงานของผู-ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานอย�างเป�นระบบและมีมาตรฐาน
เดียวกัน  
 2. ผู-ปฏิบัติงานทราบวิธีและข้ันตอนการปฏิบัติงานด-านการจัดทําวารสาร และสามารถปฏิบัติงาน
ดําเนินการตามข้ันตอนท่ีกําหนดไว- และสอดคล-องกับนโยบายและวัตถุประสงค�ของการจัดทําวารสาร อย�าง
ชัดเจน  
 3. ผู-บริหารสามารถใช-ประโยชน�เพ่ือการบริหารจัดการงานวารสารได-อย�างมีประสิทธิภาพ 
 
 
ขอบเขตของคู�มือ 

1. ทําการรวบรวมการจัดทําคู�มือการจัดทําวารสารบัณฑิตศึกษา ของเจ-าหน-าท่ีฝgายบริหารงานท่ัวไป 
บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โดยการเก็บรวบรวมการให-บริการทางวิชาการแก�สังคม ของ
บัณฑิตศึกษาเท�านั้น  
 
นิยามศัพท1เฉพาะ 
 วารสาร หมายถึง สิ่งพิมพ�ท่ีมีกําหนดการออก มีเนื้อหาท่ีทันสมัย ทันเหตุการณ�และจัดพิมพ�อย�าง
ต�อเนื่อง มีกําหนดการออกแน�นอน เป�นวาระต�าง ๆ เนื้อหาประกอบด-วยเรื่องราวหลายๆเรื่อง เขียนในลักษณะ
ของบทความ เช�น รายเดือน รายสัปดาห� มีท้ังวารสารวิชาการและนิตยสาร (น้ําทิพย�  วิภาวิน, 2546 หน-า 51) 
 วารสาร หมายถึง สิ่งพิมพ�ท่ีออกเป�นประจําตามวาระท่ีกําหนดไว-อย�างแน�นอนและต�อเนื่องกัน มีชื่อ
เรียกท่ีแน�นอนและมีตัวเล�มเป�นแบบเดียวกัน มีเลขลําดับท่ีของป] (Volume) ฉบับท่ีหรือเล�มท่ี (Number) และ
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วันเดือนป] ประจําฉบับ เนื้อหาประกอบด-วยบทความและเรื่องราวท่ีทันสมัย เขียนโดยผู-เขียนหลายคน บาง
เรื่องลงต�อเนื่องกันหลายฉบับจนกว�าจะจบ เนื้อเรื่องภายในเล�มอาจจํากัดขอบเขตความรู-ตามแขนงวิชาใดวิชา
หนึ่งก็ได- แล-วแต�วัตถุประสงค�ในการจัดทํา (มหาวิทยาลัยมหาสารคาม คณะวิทยาการสารสนเทศ คณาจารย�
สาขาบรรณารักษศาสตร�และสารสนเทศศาสตร�, 2548 หน-า 11) 
 ผู"ทรงคุณวุฒิภายนอก หมายถึง ผู-ทรงคุณวุฒิภายนอก มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เป�นผู-มี
ความรู-ความสามารถเป�นท่ียอมรับในสาขาวิชาการ และหรือวิชาชีพท่ีมหาวิทยาลัยแต�งต้ังข้ึนโดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการอํานวยการ อาจเป�นบุคคลภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัยก็ได- และเป�นบุคคลผู-มีความรู-
ความสามารถความเชี่ยวชาญประเมินบทความของผู-ท่ีได-รับการตีพิมพ� 
 ผู"ทรงคุณวุฒิภายใน หมายถึง ผู-ทรงคุณวุฒิภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เป�นผู-มีความรู-
ความสามารถเป�นท่ียอมรับในสาขาวิชาการ และหรือวิชาชีพท่ีมหาวิทยาลัยแต�งต้ังข้ึนโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการอํานวยการ อาจเป�นบุคคลภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัยก็ได- และเป�นบุคคลผู-มีความรู-
ความสามารถความเชี่ยวชาญประเมินบทความของผู-ท่ีได-รับการตีพิมพ� 
 บทความวิชาการ หมายถึง ผลงานท่ีจัดทํา/เขียนข้ึน และได-รับการตีพิมพ�ในเอกสาร/วารสารทาง
วิชาการ โดยมีการกําหนดประเด็นท่ีชัดเจน มีการวิเคราะห�ประเด็นดังกล�าวตามหลักวิชาการ และมีการสรุป
ประเด็น  อาจเป�นการนําความรู-จากแหล�งต�าง ๆ มาสังเคราะห�  โดยท่ีผู-เขียนสามารถให-ทัศนะทางวิชาการของ
ตนได-อย�างชัดเจน   
 ผลงานวิจัยท่ีตีพิมพ1 / บทความวิจัยท่ีตีพิมพ1ในวารสาร (Publications)  หมายถึง  ผลงานท่ี
เขียน/จัดทําข้ึน โดยนําเนื้อหาจากผลงานวิจัยท่ีกําลังทําอยู� หรือทําเสร็จไปแล-ว ไปลงตีพิมพ�ในวารสารทาง
วิชาการ  ในท่ีนี้รวมถึงบทความท่ีจัดทําข้ึนโดยนําเอาผลงานวิทยานิพนธ�/สารนิพนธ�ของนักศึกษา จากการเป�น
อาจารย�ท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ�/สารนิพนธ�ของนักศึกษา ไปลงตีพิมพ�ในวารสารทางวิชาการด-วย (ท้ังนี้ต-องมีชื่อ
อาจารย�(ท่ีได- load unit) ปรากฏอยู�ในฐานะผู-แต�งหลัก/ผู-แต�งร�วม)   แต�ยกเว-น กรณีท่ีเป�นผลงานวิทยานิพนธ�
ของอาจารย�เอง หรือผลงานวิจัยท่ีอาจารย�ทําเพ่ือให-สําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาโท หรือปริญญาเอก อนึ่ง 
ภาระงานวิทยานิพนธ�และสารนิพนธ�ของนักศึกษาปริญญาโทหรือเอก ในบทบาทของอาจารย�ท่ีปรึกษา จะอยู�
ในหัวข-อภาระงานสอน (ไม�แสดงในหัวข-อนี้)    แต�ในกรณีท่ีมีการตีพิมพ�ผลงานวิทยานิพนธ�/สารนิพนธ�เหล�านี้
ลงในวารสาร หรือมีการนําเสนอในท่ีประชุมวิชาการ ให-นําไปกรอกในหัวข-อ บทความวิจัยท่ีตีพิมพ�ในวารสาร 
(Publications)  และผลงานท่ีนําเสนอในท่ีประชุมวิชาการ (Proceedings) ตามลําดับ 
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บทที่ 2 
โครงสร"าง  และ ภาระหน"าที่ความรับผิดชอบ  

 
 บัณฑิตวิทยาลัย  มีการบริหารจัดการองค�กร ด-วยการแบ�งโครงสร-างองค�กรและการบริหาร โดยมี
คณบดีบัณฑิตวิทยาลัยเป�นผู-บังคับบัญชาสูงสุด  รับผิดชอบการบริหารงาน ซ่ึงมีรองคณบดีฝgายบริหาร และ
รองคณบดีฝgายวิชาการ เป�นผู-ช�วยรับผิดชอบงานภายในสํานักงานคณะ และงานบริการวิชาการตามลําดับ มี
คณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย ทําหน-าท่ีเป�นกรรมการประจําคณะในการวางนโยบายและแผนงาน
การดําเนินงานของคณะ พิจารณาหลักสูตรให-คําปรึกษาและเสนอความเห็นแก�คณบดีบัณฑิตวิทยาลัยใน   
การบริหารงาน   
 นอกจากนั้นยังส�งเสริมให-การบริหารองค�กรด-านต�าง ๆ ในรูปของคณะกรรมการบริหารหลักสูตรในแต�
ละระดับ ของทุกสาขาวิชามีส�วนร�วมในการจัดการองค�การได-อย�างมีประสิทธิภาพ  ซ่ึงเป�นรูปแบบการกระจาย
อํานาจในการบริหารองค�กร 
   ซ่ึงในป=จจุบันบัณฑิตวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  เป�นศูนย�กลางในการประสานและ
กํากับดูแลควบคุมมาตรฐานการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  โดยมีวัตถุประสงค�เพ่ือผลิตบุคลากรท่ีมี
ความรู- ความสามารถเฉพาะสาขา ให-สอดคล-องกับความต-องการของสังคมในการพัฒนาประเทศ มีวิสัยทัศน� 
คือ  “A Leading Quality Graduate School”  เป�นองค�กรจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาท่ีมีการจัดการ
คุณภาพชั้นนํา และมีพันธกิจ 3 ประการ ได-แก�  1) กํากับมาตรฐานและประสานการจัดการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา  2) ผลิตบัณฑิตในระดับบัณฑิตศึกษาให-มีความเป�นเลิศทางวิชาการและตรงกับความต-องการ
ของสังคม  3) สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษาด-วยการวิจัย การบริการวิชาการ และการ
ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ซ่ึงสอดคล-องกับการพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษาในด-านต�าง ๆ เพ่ือให-ได-บัณฑิต
ท่ีมีคุณภาพและมีศักยภาพในการพัฒนาประเทศในด-านต�าง ๆ ต�อไป 
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โครงสร"างการบริหารของหน�วยงาน  
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โครงสร"างภาระงานของหน�วยงาน 
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สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัยกําหนดโครงสร-างของหน�วยงาน  ตามหน-าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย  มีอํานาจหน-าท่ี ดังนี้ 
1. จัดทําแผนและงบประมาณรายได-และรายจ�ายประจําป]ในการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

ของมหาวิทยาลัยเสนอคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย 
2. จัดทําแผนรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัยประจําป] และดําเนินการรับสมัคร 

นักศึกษาให-เป�นไปตามแผน 
 3. ดําเนินการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เช�น จัดทําทะเบียนนักศึกษา แผนการศึกษาตาราง
เรียน การลงทะเบียนเรียน  การสอบประมวลความรู- การสอบวัดคุณสมบัติ การสอบวิทยานิพนธ�และภาค
นิพนธ� การสําเร็จการศึกษา และทะเบียนบัณฑิต ในการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัย 
หรือการดําเนินการอ่ืน ๆ ตามท่ีคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัยมอบหมาย 
 4. ประสานงาน ติดตามการจัดทําหรือปรับปรุงหลักสูตรและกํากับการประกันคุณภาพการศึกษาของ
หลักสูตร 
 5. ควบคุมดูแลการเงิน ทรัพย�สิน และพัสดุของการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาให-เป�นไปตาม
ข-อบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัย 
 6. พิจารณาเสนอการแต�งต้ังคณาจารย�บัณฑิตศึกษาให-คณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัยให-
ความเห็นชอบ และจัดทําทะเบียนคณาจารย�บัณฑิตศึกษา 
 7. พิจารณาวางข-อบังคับการปฏิบัติงานภายในของบัณฑิตวิทยาลัยเท�าท่ีไม�ขัดกับข-อบังคับของสภา
มหาวิทยาลัย 
 8. จัดการวัดผล ประเมินผล ดําเนินการประกันคุณภาพการศึกษา และควบคุมมาตรฐานการศึกษา
ของบัณฑิตวิทยาลัย ให-เป�นไปตามข-อบังคับของสภามหาวิทยาลัย 

9. ควบคุมดูแลการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ให-เป�นไปตามข-อบังคับของสภามหาวิทยาลัย 
10. จัดทํารายงานประจําป]ของบัณฑิตวิทยาลัยเสนอต�อคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย 

 11. ให-ความร�วมมือในการประเมินคุณภาพการศึกษา การตรวจสอบบัญชี และการตรวจสอบอ่ืน ๆ
โดยคณะกรรมการตรวจสอบจากองค�กรภายในและองค�กรภายนอก 

12. แต�งต้ังคณะกรรมการหรือมอบหมายให-บุคคลดําเนินการตามข-อ 1. ถึง ข-อ 11. 
13. ปฏิบัติหน-าท่ี อ่ืน ๆ เก่ียวกับกิจการของบัณฑิตวิทยาลัย หรือตามท่ีอธิการบดี หรือสภา

มหาวิทยาลัยมอบหมาย 
14. ให-มีอํานาจออกประกาศตามท่ีคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัยเห็นชอบ 
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ภาระงานรองคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 
 

รองคณบดีฝLายบริหาร 
 1. พัฒนาและออกแบบ นโยบาย แผนกลยุทธ� แผนการปฏิบัติงานด-านการบริหารจัดการ 
 2. วางแผนโครงการ/กิจกรรม ดําเนินการตามแผน ติดตามตรวจสอบการดําเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม เป�นระยะๆ ประเมินแผน/โครงการ/กิจกรรม จัดทํารายงานสรุปผลและ
ประชาสัมพันธ� รวมท้ังวางแผนดําเนินการนําผลการประเมินมาปรับปรุงแก-ไขและพัฒนา 
 3. ควบคุมการดําเนินงานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
 4. ให-ความรู- และมาตรการส�งเสริมจรรยาบรรณ รวมท้ังดูแลควบคุมคณาจารย�และบุคลากร
สายสนับสนุนวิชาการให-ถือปฏิบัติ 
 5. พัฒนา และจัดทําระเบียบ ข-อบังคับ กฎ หลักเกณฑ� ของบัณฑิตวิทยาลัย และพิจารณา
วางข-อบังคับการปฏิบัติงานภายในของบัณฑิตวิทยาลัย โดยไม�ขัดกับข-อบังคับของสภามหาวิทยาลัย 
 6. ดูแลงานการถ�ายทอดแผนยุทธศาสตร�สู�แผนปฏิบัติราชการ 
 7. ควบคุมการดําเนินงานตามตัวชี้วัดท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย และรายงานความก-าวหน-า
ของบัณฑิตวิทยาลัย 
 8. ควบคุมการจัดทํารายงานประจําป]ของบัณฑิตวิทยาลัย 
 9. ควบคุมดูแลการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน
วิชาการ 
 10. วางแผนและดําเนินการบริหารข-อมูลอัตรากําลังของบุคลากรสายวิชาการและสาย
สนับสนุนวิชาการให-เป�นป=จจุบัน 
 11. จัดทําแผนพัฒนาศักยภาพของอาจารย�ประจํา และพนักงานสายสนับสนุนวิชาการ ใน
ด-านการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวข-อง 
 12. จัดทําแผนกลยุทธ�ทางการเงินท่ีสอดคล-องกับแผนกลยุทธ�ของบัณฑิตวิทยาลัยและ
มหาวิทยาลัย 
 13. วางระบบและกลไกการจัดหาทรัพยากรทางด-านการเงิน หลักเกณฑ�การจัดสรร และ
วางแผนการใช-เงินอย�างมีประสิทธิภาพ โปร�งใส และตรวจสอบได- 
 14. จัดทํางบประมาณแผ�นดินและงบประมาณเงินรายได-ของบัณฑิตวิทยาลัย 
 15. ควบคุม ดูแลรายงานการใช-จ�ายเงิน การวิเคราะห�งบการเงิน (Financial) และกระแสเงิน
สด (Cash Flow) รวม 
 16. วางระบบ กลไก และติดตามการใช-งบประมาณท่ีสอดคล-องกับแผนปฏิบัติการในแต�ละ
พันธกิจ  การพัฒนาบัณฑิตวิทยาลัย และการพัฒนาบุคลากร 
 17. กํากับขับเคลื่อนให-มีการจัดทํารายงานทางการเงินอย�างเป�นระบบ และรายงานต�อ
คณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัยทุก 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 
 18. วางระบบ กลไก และกํากับขับเคลื่อนให-มีฐานข-อมูลทางการเงินและงบประมาณของ
บัณฑิตวิทยาลัย ท่ีผู-บริหารสามารถนําไปใช-เพ่ือการวางแผนและการตัดสินใจ 



9 

 

 19. ควบคุมดูแลการเงิน ทรัพย�สิน และพัสดุ ของการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ให-
เป�นไปตามข-อบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัย 
 20. กํากับตรวจสอบการใช-งบประมาณ การดําเนินโครงการ/กิจกรรม ให-เป�นไปตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนดและเป�นไปอย�างมีประสิทธิภาพ 
 21. รับผิดชอบงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
 

รองคณบดีฝLายวิชาการ 
 1. พัฒนาและออกแบบ นโยบาย แผนกลยุทธ� แผนการปฏิบัติงานด-านวิชาการและ
บัณฑิตศึกษา 
 2. จัดบรรยาย ประชุม สัมมนาวิชาการ ทางวิชาการ และจัดประชุมวิชาการนําเสนอผลงาน
วิทยานิพนธ�/การค-นคว-าอิสระ ของนักศึกษาบัณฑิตศึกษา ท่ีบัณฑิตวิทยาลัยเป�นเจ-าภาพ หรือร�วมเป�น
เจ-าภาพ 
 3. วางแผนและพัฒนางานวิชาการบัณฑิตวิทยาลัย และประสานงานด-านวิชาการกับ
มหาวิทยาลัย 
 4. กํากับดูแล บริหารจัดการ ประสานงาน ติดตามการจัดทํา พัฒนา หรือปรับปรุงหลักสูตร 
และกํากับการประกันคุณภาพการศึกษาของทุกหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
 5. กํากับดูแล และขับเคลื่อน ให-ทุกหลักสูตรดําเนินงานให-เป�นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแห�งชาติ 
 6. กํากับดูแล หลักสูตร  การเรียนการสอน  อาจารย�ผู-สอน อาจารย�ประจําหลักสูตร/
อาจารย�ผู-รับผิดชอบหลักสูตร อาจารย�ท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ�/การค-นคว-าอิสระ และการดําเนินงานอ่ืน
ใดท่ีเก่ียวกับการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาให-เป�นไปตามเกณฑ� สกอ. และตามระเบียบของ
มหาวิทยาลัย 
 7. วัดผล ประเมินผล ดําเนินการประกันคุณภาพการศึกษา และควบคุมมาตรฐานการศึกษา
ของบัณฑิตวิทยาลัย ให-เป�นไปตามข-อบังคับของสภามหาวิทยาลัย 
 8. ควบคุม ดูแลการประเมินผลการสอนของอาจารย�ผู-สอนระดับบัณฑิตศึกษา 
 9. พัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรและการจัดการเข-าสู�ประชาคมอาเซียน 
 10. ประสานงานกับหลักสูตรต�าง ๆ เก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
 11. กําหนดนโยบาย กํากับดูแลการรับและคัดเลือกนักศึกษา 
 12. สร-างและพัฒนาความร�วมมือกับหน�วยงานภายในและภายนอก เพ่ือการพัฒนาด-านการ
ผลิตบัณฑิต 
 13. จัดบรรยาย ประชุม สัมมนาวิชาการ ทางวิชาการ และจัดประชุมวิชาการนําเสนอผลงาน
วิทยานิพนธ�/การค-นคว-าอิสระ ของนักศึกษาบัณฑิตศึกษา ท่ีบัณฑิตวิทยาลัยเป�นเจ-าภาพ หรือร�วมเป�น
เจ-าภาพ 
 14. รับผิดชอบงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
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รองคณบดีฝLายแผนงานและประกันคุณภาพ 
 1. พัฒนาและออกแบบ นโยบาย แผนกลยุทธ� แผนการปฏิบัติงานด-านการประกันคุณภาพ
การศึกษาของบัณฑิตวิทยาลัย เพ่ือรองรับยุทธศาสตร�ของบัณฑิตวิทยาลัย และการตรวจประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก 
 2. พัฒนาระบบฐานข-อมูลด-านการประกันคุณภาพการศึกษา 
 3. ควบคุมดูแลงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (SAR) 
 4. พัฒนา จัดทํา และติดตามผลปฏิบัติราชการ และตัวชี้วัดผลการปฏิบัติราชการ ตามคํา
รับรองการปฏิบัติราชการ (ก.พ.ร.) 
 5. กํากับขับเคลื่อนการจัดทําแผนกลยุทธ�ของบัณฑิตวิทยาลัย ท่ีสอดคล-องกับแผน
ยุทธศาสตร�ของมหาวิทยาลัย 
 6. พัฒนา และติดตามแผนการดําเนินงาน 
 7. พัฒนา และจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ป] 
 8. ควบคุม ดูแล รักษา และพัฒนางานด-านการประกันคุณภาพ ISO 9001 : 2008, ISO 
14001 : 2004 และระบบมาตรฐานคุณภาพอ่ืน ๆ ของบัณฑิตวิทยาลัยให-มีคุณภาพ 
 9. พัฒนาระบบบริหารจัดการองค�ความรู-ของบัณฑิตวิทยาลัย 
 10. วางแผนโครงการ/กิจกรรม ดําเนินการตามแผน ติดตามตรวจสอบการดําเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม เป�นระยะๆ 
          11. ควบคุมการดําเนินการสํารวจบัณฑิตท่ีสําเร็จการศึกษา และสํารวจข-อมูลความพึงพอใจ
ของผู-ใช-บัณฑิต 
 12. รับผิดชอบงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
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รองคณบดีฝLายวิจัยและบริการวิชาการ 
 1. กํากับดูแลการบริหารงานวิจัยของบัณฑิตวิทยาลัยให-เป�นไปตามแผนยุทธศาสตร�ของ
บัณฑิตวิทยาลัย และมหาวิทยาลัย 
 2. วางระบบและกลไกการบริหารงานวิจัยให-คณาจารย�ประจําบัณฑิตวิทยาลัยมีการทํา
ผลงานวิจัยเพ่ิม มากข้ึน 
 3. วิเคราะห�นโยบายและแผนยุทธศาสตร�ด-านการวิจัย และบริการวิชาการแก�สังคม เพ่ือ
เตรียมความพร-อมในการเข-าสู�ประชาคมอาเซียน 
 4. พัฒนานักวิจัยและแสวงหาแหล�งทุน 
 5. สร-างเครือข�ายการวิจัย 
 6. ฝUกอบรมด-านการวิจัยแก�คณาจารย� บุคลากร และนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
 7. จัดประชุมวิชาการเพ่ือการนําเสนอผลงานวิจัยระดับชาติและนานาชาติ 
 8. จัดทําแผนการดําเนินงานบริการวิชาการแก�สังคมให-เป�นไปตามแผนยุทธศาสตร�ของ
บัณฑิตวิทยาลัย และมหาวิทยาลัย 
 9. วางระบบและกลไกการให-บริการวิชาการของบัณฑิตวิทยาลัย ให-สอดคล-องกับผลการ
สํารวจความต-องการของชุม หรือภาครัฐ หรือเอกชน 
 10. บูรณาการโครงการบริการวิชาการกับการเรียนการสอนและการวิจัย และประเมินผล
สําเร็จของการบูรณาการบริการวิชาการกับการเรียนการสอนและการวิจัย 
 11. ประเมินประโยชน�และผลกระทบของการให-บริการวิชาการแก�สังคม และนําผลการ
ประเมินไปปรับปรุงระบบและกลไกการให-บริการวิชาการ 
 12. พัฒนากระบวนการให-บริการวิชาการ การถ�ายทอดองค�ความรู-/เทคโนโลยี ท่ีเหมาะสม
แก�ชุมชนและสังคม 
 13. สร-างเครือข�ายความร�วมมือในการบริการวิชาการท้ังในชุมชน และสังคม กับภาครัฐและ
เอกชน เพ่ือร�วมกันพัฒนางานบริการวิชาการตามความต-องการของชุมชนและสังคมอย�างต�อเนื่อง 
 14. วางระบบกลไก และกํากับขับเคลื่อนการดําเนินโครงการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
และให-มีการบูรณาการกับพันธกิจด-าน การเรียนการสอน การวิจัย และการพัฒนานักศึกษา 
 15.  จัดทําแผนกลยุทธ�ด-านศิลปะและวัฒนธรรม ดําเนินการทบทวน ติดตาม และ
ประเมินผลการดําเนินงาน 
 16. รับผิดชอบงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
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รองคณบดีฝLายกิจการนักศึกษา 
 1. กํากับดูแลงานประชาสัมพันธ�เชิงรุก ผ�านช�องทางการสื่อสารต�างๆ ท่ีหลากหลาย 
 2. ดําเนินโครงการพัฒนานักศึกษาด-านต�าง ๆ เพ่ือส�งเสริมอัตลักษณ�ของนักศึกษา กํากับดูแล
กิจกรรมการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาท้ังภายในและภายนอกหลักสูตร 
 3. กํากับดูแลงานสารสนเทศ เว็บไซด�ของบัณฑิตวิทยาลัย และประสานงานกับฝgายงานต�าง ๆ 
ในการปรับปรุงสารสนเทศบนเว็บไซต�ของบัณฑิตวิทยาลัย 
 4. ดูแลระบบการประชาสัมพันธ�ข-อมูลข�าวสารต�าง ๆ ของบัณฑิตวิทยาลัยแก�นักศึกษา และ
บุคคลภายนอกได-รับทราบ 
 5. พัฒนาเครือข�าย และระบบฐานข-อมูลนักศึกษาป=จจุบันและศิษย�เก�า 
 6. ประชาสัมพันธ�กิจกรรมต�าง ๆ และผลการดําเนินงานของบัณฑิตวิทยาลัย 
 7. ทําแผน และดําเนินการเก่ียวกับแผนการตลาดของหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
 8. วางระบบและกลไกการบริหารงานวิเทศสัมพันธ�ของบัณฑิตวิทยาลัย 
 9. สร-างและพัฒนาเครือข�ายความร�วมมือด-านการศึกษาและการวิจัยกับมหาวิทยาลัยใน
ภูมิภาคอาเซียน 
 10. ประสานงานการจัดโครงการพัฒนาประสบการณ�ในต�างประเทศระยะสั้นให-แก�นักศึกษา 
 11. รับผิดชอบงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได-รับมอบหมาย 
 

หัวหน"าสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย  มีหน-าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ควบคุม ดูแล ให-คําปรึกษาการบริหารงานของสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 
2. ดูแลงานการถ�ายทอดแผนยุทธศาสตร�สู�แผนปฏิบัติราชการ 
3. วิเคราะห�ระบบงานในภาพรวมของบัณฑิตวิทยาลัย 
4. ติดตามผลปฏิบัติราชการ และตัวชี้วัดผลการปฏิบัติราชการ  
5. ควบคุมดูแลระบบบริหารงานคุณภาพบัณฑิตวิทยาลัย (ISO 9001 : 2008) 
6. ควบคุมดูแลงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (SAR) 
7. ดําเนินการเป�นผู-ช�วยเลขานุการการประชุมคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย 
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กลุ�มงานภายในสํานักงานคณะ  ประกอบด-วย 
 1. ฝgายบริหารงานท่ัวไป  ประกอบด-วย  งานธุรการและสารบรรณ งานประชาสัมพันธ� งาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ/โสตทัศนูปกรณ� งานอาคาร/ยานพาหนะ งานบุคลากร และงานมาตรฐาน
ระบบบริหารงานคุณภาพ  
 2. ฝgายคลังและพัสดุ ประกอบด-วย งานการเงิน งานบัญชี งบประมาณ และงานพัสดุ 
 3. ฝgายบริการการศึกษา ประกอบด-วย งานบริหารงานท่ัวไป งานหลักสูตรและการสอนงาน
ทะเบียนและประมวลผลข-อมูล งานการรับเข-าศึกษาต�อ และงานมาตรฐานวิทยานิพนธ� 

4. ฝgายวิเทศสัมพันธ� ประกอบด-วย งานวิเทศ และงานอาเซียน 
 5. ฝgายแผนงานและประกันคุณภาพ ประกอบด-วย งานวิเคราะห�แผนงาน/งบประมาณ งาน
พัฒนาระบบ/ประเมินผลปฏิบัติราชการ และงานประกันคุณภพ 
 6. ฝgายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ ประกอบด-วย งานผลิตผลงานวิจัย งานเผยแพร�
ผลงานวิจัย งานผลิตวารสารวิชาการ งานบริการวิชาการแก�สังคม และงานการจัดอันดับมหาวิทยาลัย 
 7. ฝgายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม ประกอบด-วย งานกิจการนักศึกษา งานบริหาร
และสวัสดิภาพ และงานศิลปวัฒนธรรม 
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กรอบภาระงาน 
ภาระงานตามโครงสร-างบัณฑิตวิทยาลัยมีท้ังหมด 7 ฝgาย ดังนี้ 

1. ฝgายบริหารงานท่ัวไป 
2. ฝgายคลังและพัสดุ 
3. ฝgายบริการการศึกษา 
4. ฝgายวิเทศสัมพันธ� 
5. ฝgายแผนงานและประกันคุณภาพ 
6. ฝgายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ 
7. ฝgายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม 

1. ฝLายบริหารงานท่ัวไป มีท้ังหมด 6 งาน ประกอบด-วย 
 1. งานธุรการและสารบรรณมีท้ังหมด 8 กิจกรรมหลัก   

1.1 การลงทะเบียนรับเอกสารเข-า-ออก/รับเรื่องจากนักศึกษา 
1.2 การตรวจสอบเอกสาร 
1.3 การร�าง-พิมพ� โต-ตอบหนังสือ 
1.4 การค-นหา ติดตามเอกสารระหว�างดําเนินการ 
1.5 การคัดแยกเอกสาร 
1.6 การรับจองห-องประชุม 
1.7 การจัดประชุม 
1.8 การสร-างเส-นทางระบบ e-office 

 2. งานประชาสัมพันธ�มีท้ังหมด 9 กิจกรรมหลัก 
2.1 การประกาศข�าวสาร 
2.2 การเขียนข�าวประชาสัมพันธ� 
2.3 การประชาสัมพันธ�รับนักศึกษา/ภายใน-ภายนอก 
2.4 การถ�ายรูปกิจกรรม 
2.5 การออกบูท 
2.6 การจัดทําสื่อประชาสัมพันธ� 
2.7 การตอบคําถามเบ้ืองต-นผู-มาติดต�อ 
2.8 การประชาสัมพันธ�บนเว็บไซต� 
2.9 การวางแผนประชาสัมพันธ� 

 3. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ/โสตทัศณูปกรณ�มีท้ังหมด 8 กิจกรรมหลัก 
3.1 การบริการการเรียนการสอน 
3.2 การจองห-องประชุม 
3.3 การถ�ายภาพ/วีดีโอ/ตัดต�อ/กราฟฟ{ก 
3.4 การซ�อมบํารุงฮาร�ดแวร�/ซอฟแวร�/ดูแลอุปกรณ� 
3.5 การติดต้ังอุปกรณ�ใหม� 
3.6 การปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซต� 
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3.7 การยืม-คืนวัสดุอุปกรณ� 
3.8 การเพ่ิมข-อมูลข�าวสารเว็บไซต� 

 4. งานอาคาร/ยานพาหนะมีท้ังหมด 9 กิจกรรมหลัก 
4.1 การแจ-งซ�อมข-อมูลออนไลน� 
4.2 การจัดทําทะเบียนประวัติซ�อมบํารุง 
4.3 การจัดการระบบวงจรป{ด 
4.4 การบริการจัดทําบัตรจอดรถ 
4.5 การตรวจสอบการใช-พลังงานเชื้อเพลิง 
4.6 การตรวจสอบซ�อมบํารุง 
4.7 การข้ึนทะเบียนวัสดุอุปกรณ�สาธารณูปโภค 
4.8 การควบคุมดูแลช�างและผู-รับเหมา 
4.9 การระบบรักษาความปลอดภัย  

 5. งานบุคลากรมีท้ังหมด 9 กิจกรรมหลัก 
5.1 การจัดทํากรอบอัตรากําลัง 
5.2 การประเมินการปฏิบัติงาน 
5.3 การสรรหาบุคลากร(งบประมาณรายได-) 
5.4 การจัดทําหนังสือรับรอง 
5.5 การลงเวลาปฏิบัติงาน (สายวิชาการ) 
5.6 การตรวจสอบและบันทึกการขาด ลา มาสาย 
5.7 การจัดคําสั่งเดินทางไปราชการ 
5.8 การพัฒนาบุคลากร 
5.9 การสรรหาบุคลากร (บัณฑิตวิทยาลัย) 

 6. งานมาตรฐานระบบบริหารงานคุณภาพมีท้ังหมด 6 กิจกรรมหลัก 
6.1 การตรวจติดตามคุณภาพภายใน 
6.2 การจัดทําคู�มือการปฏิบัติงาน 
6.3 การประชุมทบทวนฝgายบริหาร 
6.4 การรับการตรวจติดตามคุณภาพจากภายนอก 
6.5 การควบคุมเอกสาร 
6.6 การจัดทําคู�มือคุณภาพ 

 
2. ฝLายคลังและพัสดุ มีท้ังหมด 2 งาน ประกอบด-วย 
 1. งานการเงิน/งานบัญชี/งานงบประมาณ มีท้ังหมด 15 กิจกรรมหลัก   

1.1 การจัดทําเงินเดือน 
1.2 การจัดทําสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ 
1.3 การตรวจสอบการคืนเงินยืม 
1.4 การเบิกจ�ายท่ัวไป 
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1.5 การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ�ายจัดซ้ือจัดจ-าง/ เบิกจ�ายท่ัวไป 
1.6 การเบิกจ�ายตอบแทนค�าสอน เกิน 12 คาบ / อาจารย�พิเศษ 
1.7 การเบิกจ�ายค�าตอบแทนล�วงเวลา (OT) 
1.8 การเบิกจ�ายเงินตามโครงการ 
1.9 การจัดทําโครงการ  
1.10 การจัดทําบันทึกข-อความ 
1.11 การรับจ�ายเช็ค/เงินสด 
1.12 การออกใบเสร็จพร-อมรับเงิน และนําส�งเงินกองคลัง 
1.13 การควบคุมการเบิกจ�ายของโครงการ 
1.14 การจัดทํางบกําไรขาดทุนของหน�วยงานและสาขา ประจําเดือนและประจําภาค

เรียน (เฉพาะหน�วยงานท่ีอยู�ในกํากับ) 
1.15 การจัดทํารายงานสถานภาพนักศึกษาของสาขาวิชา ประจําเดือน (เฉพาะบัณฑิต

วิทยาลัย) 
 2. งานพัสดุมีท้ังหมด 9 กิจกรรมหลัก 

2.1 การจัดหาพัสดุ/จัดซ้ือจัดจ-างผ�านระบบ ERP (โดยวิธีตกลงราคา) 
2.2 การควบคุมวัสดุ 
2.3 การออกเลขครุภัณฑ� 
2.4 การจําหน�ายพัสดุ 
2.5 การจัดทํารายงานพัสดุคงเหลือประจําป] 
2.6 การจัดทําแผนจัดซ้ือครุภัณฑ�ประจําป] 
2.7 การจัดทําทะเบียนประวัติการซ�อมครุภัณฑ� 
2.8 การตรวจสอบสัญญาเช�ารถ/สัญญาจ-าง 

 
3. ฝLายบริการการศึกษา มีท้ังหมด 5 งาน ประกอบด-วย 
 1. งานบริหารงานท่ัวไป มีท้ังหมด 15 กิจกรรมหลัก   

1.1 การจัดทําปฏิทินวิชาการ   
1.2 การจัดคําสั่งแต�งต้ังอาจารย�/คณาจารย�ประจํา/ท่ีปรึกษา/พิเศษ/หลักสูตร 
1.3 การขอเสนอศักยภาพอาจารย�พิเศษ 
1.4 การจัดการเอกสารประกันคุณภาพการศึกษาฝgายวิชาการ 
1.5 การจัดทําคู�มืออาจารย�พิเศษ 
1.6 การควบคุมตารางการใช-ห-องเรียน  
1.7 การจัดทําใบลงเวลาปฏิบัติงานสอนอาจารย�พิเศษ/หรือเกิน 12 ชม./ภาคพิเศษ 
1.8 การจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการประจําคณะ/ประชุมท่ัวไปฝgายวิชาการ 
1.9 การจัดทําปฏิทินการสอบวิทยานิพนธ�/การค-นคว-าอิสระ 
1.10 การประกาศผลสอบประมวลความรู-และการสอบวัดคุณสมบัติ 
1.11 การจัดสอบคอมพิวเตอร�/ภาษาอังกฤษ 
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1.12 การขอ ID การใช-งาน internet ของนักศึกษา 
1.13 การจัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษา 
1.14 การจัดทําประกาศอัตราค�าธรรมเนียมการศึกษา 
1.15 การจัดทําประกาศขยายเวลาให-นักศึกษา 

 2. งานหลักสูตรและการสอน มีท้ังหมด 9 กิจกรรมหลัก   
2.1 การเก็บรวบรวม มคอ. 3 – 7 
2.2 การจัดทําแผนการเรียนตลอดหลักสูตร 
2.3 การเทียบรายวิชาและโอนหน�วยกิต 
2.4 การย-ายสาขาวิชาหรือคณะ (กรณีย-ายออก) 
2.5 การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร (กรณีปรับหลักสูตรท่ีครบ 5 ป]หรือปรับรายละเอียด

ท้ังหลักสูตร)  
2.6 การเปลี่ยนแปลงอาจารย�ผู-รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย�ประจําหลักสูตร 
2.7 การขอเป{ดรายวิชา 
2.8 การจัดทําตารางสอน/สอนต�างคณะ 
2.9 การส�งหลักสูตรใหม�ให-สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.)/คุรุสภา 

 3. งานทะเบียนและประมวลผลข-อมูลมีท้ังหมด 8 กิจกรรมหลัก   
3.1 การเก็บรวบรวมค�าระดับคะแนน 
3.2 การเพ่ิม-ถอน-ยกเลิก รายวิชา 
3.3 การเพ่ิม-ถอน-ยกเลิก รายวิชาล�าช-า 
3.4 การส�งเกรดผ�านระบบ Internet  
3.5 การส�งแก-ค�าระดับคะแนน I และการขอส�งระดับคะแนนล�าช-า กรณีไม�มีชื่อ

ลงทะเบียน  
3.6 การขอคืนสภาพนักศึกษา/การขอลงทะเบียนเรียนและชําระค�าลงทะเบียนล�าช-า 
3.7 การขอแก-ไขผลการเรียน 
3.8 การส�งค�าระดับคะแนนผ�านระบบออนไลน�ล�าช-า 

 4. งานการรับเข-าศึกษาต�อมีท้ังหมด 2 กิจกรรมหลัก   
4.1 การรับสมัครนักศึกษา (รับตรงภาคปกติท่ีคณะ/วิทยาลัย) 
4.3 การจัดทําแผนรับนักศึกษาประจําป] 

 5. งานมาตรฐานวิทยานิพนธ�มีท้ังหมด 7 กิจกรรมหลัก   
5.1 การกลั่นกรองผู-ทรงคุณวุฒิ  
5.2 การแต�งต้ังอาจารย�ท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ�/การค-นคว-าอิสระ 
5.3 การสอบเค-าโครงวิทยานิพนธ�/ปRองกันวิทยานิพนธ� 
5.4 การจัดทําหนังสือตรวจสอบความเท่ียงตรงของเครื่องมือ/การเก็บข-อมูล

วิทยานิพนธ�/การค-นคว-าอิสระ 
5.5 การตรวจรูปเล�มวิทยานิพนธ�/การค-นคว-าอิสระ 
5.6 การสําเร็จการศึกษา 
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5.7 การจัดทําคู�มือวิทยานิพนธ�/การค-นคว-าอิสระ 
 

4. ฝLายวิเทศสัมพันธ1 มีท้ังหมด 2 งาน ประกอบด"วย  
 1.งานวิเทศ มีท้ังหมด 2 กิจกรรมหลัก 
  1.1  การจัดเก็บเอกสารต�อสัญญาจ-างชาวต�างชาติ 
  1.2  การต�ออายุ Work Permit 
 2. งานอาเซียน มีท้ังหมด 2 กิจกรรมหลัก 
  2.1  การจัดโครงการอาเซียน 

 
5. ฝLายแผนงานและประกันคุณภาพ มีท้ังหมด 3 งาน ประกอบด-วย 
 1. งานวิเคราะห�แผนงาน/งบประมาณมีท้ังหมด 14 กิจกรรมหลัก   

1.1 การจัดทําคําขอต้ังงบประมาณประจําป] – (งบประมาณนอกงบประมาณรายได-) 
1.2 การจัดทําประมาณการรายรับงบประมาณประจําป] 
1.3 การรายงานผลการปฏิบัติงานการใช-จ�ายงบประมาณประจําเดือน/ไตรมาส/ป] 
1.4 การจัดทําแผนกลยุทธ�ทางการเงิน 
1.5 การควบคุมติดตามการใช-จ�ายงบประมาณ 
1.6 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบดําเนินงาน) 
1.7 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) 
1.8 การจัดทําแผน/บริหารความเสี่ยง 
1.9 การจัดทําแผนยุทธศาสตร� 5 ป] และแผนปฏิบัติการประจําป] 
1.10 การรายงานการควบคุมภายใน  
1.11 การรายงานผลตามโครงการ Agenda ประจําเดือน 
1.12 การจัดทํารายงานการคํานวณต-นทุนต�อหน�วย 
1.13 การจัดทํารายงานความคุ-มค�า 
1.14 การจัดทําแผนเพ่ิมประสิทธิภาพ ประจําป]งบประมาณ 

 2. งานพัฒนาระบบ / ประเมินผลปฏิบัติราชการมีท้ังหมด 7 กิจกรรมหลัก   
2.1 การประชุมชี้แจง/ติดตาม งานพัฒนาระบบ/ประเมินผลปฏิบัติราชการ 
2.2 การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการระดับหน�วยงาน/บุคคล 
2.3 การจัดทําคู�มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
2.4 การติดตาม ทบทวน ผลการดําเนินงานของตัวชี้วัด 
2.5 การรายงานความก-าวหน-าของการปฏิบัติราชการประจําเดือนผ�านระบบติดตาม/

ประเมินผล 
2.6 การรายงานผลการปฏิบัติราชการรอบ 6 เดือน/12 เดือน 
2.7 การประกันคุณภาพด-วยระบบ EdPEx 

 3. งานประกันคุณภาพมีท้ังหมด 11 กิจกรรมหลัก   
3.1 การประชุมชี้แจง/ติดตามงานประกันคุณภาพ 
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3.2 การจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement) 
3.3 การจัดทําแผนปฏิบัติงานประกันคุณภาพประจําป]การศึกษา 
3.4 การจัดทําคู�มือเกณฑ�การประกันคุณภาพระดับหลักสูตร/ระดับคณะ 
3.5 การจัดทําเล�มรายงานการประเมินตนเอง SAR 
3.6 การบันทึกข-อมูลลงระบบ CHE QA online 
3.7 การรับตรวจการประเมินประจําป]/ระดับสาขา/ระดับคณะ 
3.8 การรายงานประจําป]ท่ีเป�นรายงานการประเมินตนเองระดับคณะ 
3.9 การจัดการความรู- (KM)  
3.10 การจัดทําแผนและรายงานผลเอกลักษณ� 
3.11 การรับการประเมินคุณภาพ โดย สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา (สมศ.) 

6. ฝLายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ มีท้ังหมด 6 งาน ประกอบด-วย 
 1. งานผลิตผลงานวิจัยมีท้ังหมด 2 กิจกรรมหลัก   

1.1 การจัดโครงการพัฒนานักวิจัย  
1.2 การตรวจสอบและรวบรวมผลงานวิจัยของคณาจารย�ส�งสถาบันวิจัย 

 2. งานเผยแพร�ผลงานวิจัยมีท้ังหมด 4 กิจกรรมหลัก   
2.1 การจัดโครงการแนะแนวการเขียนบทความและนําเสนอบทความ 
2.2 การเตรียมงานในฝgายอํานวยการและฝgายวิชาการ 
2.3 การประชาสัมพันธ�งานนําเสนอ 
2.4 การจัดทําเว็บไซต�ประชุมวิชาการ 

 3. งานผลิตวารสารวิชาการมีท้ังหมด 5 กิจกรรมหลัก   
3.1 การจัดทําวารสารวิชาการคณะ 
3.2 การประสานงานผู-ทรงคุณวุฒิตรวจสอบบทความ 
3.3 การจัดรูปแบบวารสาร 
3.4 การจัดส�งวารสารเพ่ือการเผยแพร� 
3.5 การประชาสัมพันธ�วารสารวิชาการบนเว็บไซต�คณะ 

 4. งานบริการวิชาการแก�สังคมมีท้ังหมด 4 กิจกรรมหลัก   
4.1 การจัดประชุมรับฟ=งความคิดเห็นของชุมชน  
4.2 การประชุมชี้แจงความต-องการของชุมชน 
4.3 การจัดต้ังคณะกรรมการบริการวิชาการ 
4.4 การลงพ้ืนท่ีบริการวิชาการ 

 5. งานศูนย�เรียนรู-ชุมชนมีท้ังหมด 10 กิจกรรมหลัก   
  5.1 การจัดทําโครงการพัฒนาศูนย�เรียนรู-ชุมชน 
  5.2 การจัดทําโครงการเพ่ิมองค�ความรู-ในศูนย�การเรียนรู-ชุมชน 
  5.3 การจัดทําฐานข-อมูลทรัพยากรสารสนเทศ 
  5.4 การรับสมาชิกศูนย�การเรียนรู- 
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  5.5 การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 
  5.6 การจัดเก็บและจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ 
  5.7 การเตรียมและซ�อมบํารุงทรัพยากรสารสนเทศ 
  5.8 การรายงานข-อมูลสถิติการให-บริการและประเมินความพึงพอใจ 
  5.9 การแนะนําศูนย�การเรียนรู-ชุมชน 
  5.10 การบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
 6. งาน U-rankingมีท้ังหมด 6 กิจกรรมหลัก   

6.1 การจัดประชุมแบ�งตัวชี้วัดตามเกณฑ� 
6.2 การติดตามผลการดําเนินงาน 
6.3 การลงข�าวประชาสัมพันธ�กิจกรรมบนเว็บไซต� 
6.4 การจัดทําฐานข-อมูลศิษย�เก�า 
6.5 การจัดทําคลังข-อมูล มคอ. 
6.6 การจัดทําฐานข-อมูลทําเนียบนักศึกษาป=จจุบัน 

7. ฝLายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม มีท้ังหมด 3 งาน ประกอบด-วย 
 1. งานกิจการนักศึกษามีท้ังหมด 14 กิจกรรมหลัก   

1.1 การจัดโครงการตามแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
1.2 การจัดทําเอกสารสื่อประชาสัมพันธ�ของกิจกรรม 
1.3 การจัดทําระเบียนประวัตินักศึกษา 
1.4 การบริหารจัดการกิจกรรมชมรมของคณะ 
1.5 การจัดทําแบบสํารวจความต-องการและความพึงพอใจในการให-บริการของฝgาย

กิจการนักศึกษา 
1.6 การจัดทําคู�มือนักศึกษา 
1.7 การบริการยืม-คืน วัสดุ-อุปกรณ� 
1.8 การจัดทําแผนกิจกรรมประจําป] 
1.9 การถ�ายภาพกิจกรรมต�าง ๆ และทําข�าวหลังกิจกรรม/โครงการ/ป]งบประมาณ 
1.10 การจัดทําสรุปเล�มรายงานโครงการ/กิจกรรม 
1.11 การจัดทํารายงานประจําป]ฝgายกิจการนักศึกษา 
1.12 การจัดทําสื่อประชาสัมพันธ�ของกิจกรรม 
1.13 การจัดทําฐานข-อมูลศิษย�เก�า 
1.14 การจัดทําแผนและรายงานผลอัตลักษณ� 

 2. งานบริการและสวัสดิภาพมีท้ังหมด 2 กิจกรรมหลัก   
2.1 การบริการให-คําปรึกษาแก�นักศึกษา 
2.2 การดําเนินการขออนุมัติเงินรางวัลให-นักศึกษาท่ีได-รับรางวัล และสร-างชื่อเสียง 

 3. งานศิลปวัฒนธรรมมีท้ังหมด 2 กิจกรรมหลัก   
3.1 การจัดโครงการตามแผนทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
3.2 การบันทึกข-อมูลผู-เข-าร�วมกิจกรรมด-านศิลปวัฒนธรรม 
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บทบาทหน"าที่ความรับผิดชอบของหน�วยงาน 
 

 บัณฑิตวิทยาลัย มีวิสัยทัศน�  พันธกิจ วัตถุประสงค� และหน-าท่ีความรับผิดชอบของแต�ละฝgาย
งาน ดังนี้ 
 

วิสัยทัศน1   
ส�งเสริมสนับสนุนการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาอย�างมีคุณภาพ และได-มาตรฐานระดับชาติ 

พร-อมเข-าสู�ประชาคมอาเซียนและประชาคมโลก 
 
พันธกิจ 

 ผลิตบัณฑิตระดับบัณฑิตศึกษาท่ีเน-นองค�ความรู-สู�ท-องถ่ิน สร-างมาตรฐานวิชาชีพครู ส�งเสริม 
สนับสนุน 
ด-านวิจัย บริการวิชาการ และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
 
 วัตถุประสงค1 
 1. สร-างหลักสูตรตอบสนองต�อความต-องการของท-องถ่ินได-มาตรฐาน 
 2. จัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษามีคุณภาพเป�นเลิศ และผลิตบัณฑิตท่ีมีความเป�น
เลิศทางวิชาการ แข�งขันได-ในระดับประเทศ 
 3. ผลิตผลงานวิจัย ดุษฎีนิพนธ�/วิทยานิพนธ� และภาคนิพนธ� สามารถสร-างองค�ความรู-ท่ีก�อ
ประโยชน�ต�อการพัฒนาการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา องค�กร ชุมชนท-องถ่ิน และคุณภาพ
ระดับชาติ  
 4. พัฒนาระบบการบริหารจัดการให-ได-คุณภาพมาตรฐาน และมีระบบข-อมูลสารสนเทศท่ีมี
ประสิทธิภาพเพ่ือการบริหารและการบริการ 
 5. บริการนักศึกษาและคณาจารย�ด-วยคุณภาพ ถูกต-อง รวดเร็ว และสร-างความประทับใจ 
 6. ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท่ีดีงาม 
 7. บริการวิชาการและวิชาชีพท่ีตอบสนองความต-องการของชุมชน 
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บทบาทหน"าท่ีความรับผิดชอบของตําแหน�งท่ีผู"จัดทําปฏิบัติ ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน�ง กพอ. 
 

ตําแหน�งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 

สายงาน    บริหารงานท่ัวไป 
 

ช่ือตําแหน�งในสายงาน  เจ-าหน-าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

ระดับ    ชํานาญการ 
 

1. หน"าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
      ปฏิบัติงานในฐานะผู-ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ� โดยใช-ความรู- ความสามารถ ความ
ชํานาญงาน ทักษะ และประสบการณ�สูงในงานด-านการบริหารงานท่ัวไป  ปฏิบัติงานท่ีต-อง
ทําการศึกษา ค-นคว-า วิเคราะห� สังเคราะห� หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก-ไข
ป=ญหาในงานท่ีมีความยุ�งยากและมีขอบเขตกว-างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได-รับมอบหมาย หรือ 
      ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน-างาน มีหน-าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
ด-านบริหารงานท่ัวไปท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีข้ันตอนการทํางานท่ียุ�งยาก
ซับซ-อนค�อนข-างมาก โดยต-องกําหนดแนวทางการทํางานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ� ตลอดจนกํากับ 
ตรวจสอบผู-ปฏิบัติงานเพ่ือให-งานท่ีรับผิดชอบสําเร็จตามวัตถุประสงค� และปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืนตามท่ีได-รับ
มอบหมาย 
      โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด-านต�างๆ ดังนี้ 
      1) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงานท่ัวไปในสํานักงาน เช�น 
งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบงาน งานบริหาร
งบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานจัดพิมพ�และแจกจ�าย
เอกสาร งานรวบรวมข-อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป�นต-น เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานต�างๆ ในหน�วยงานให-เป�นไปอย�างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 
 2) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเลขานุการท่ียากและต-องใช-ความชํานาญ เช�น งาน
โต-ตอบ งานแปลเอกสาร ดูแลการจัดการประชุมคณะกรรมการอํานวยการ งานรับรองและงานพิธีการ
ต�างๆ งานบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม จัดทํารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ ติดตามผลการปฏิบัติ
ตามมติท่ีประชุม เพ่ือให-การดําเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวข-องสําเร็จลุล�วงด-วยความ
เรียบร-อย มีประสิทธิภาพ 

 (3) ช�วยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เพ่ือให-สามารถบริหารราชาการเกิด
ผลสัมฤทธิ์ตามเปRาหมายท่ีกําหนเด 

 (4)  ดําเนินการเก่ียวกับการติดต�อกับหน�วยงานละบุคคลต�าง ๆ ท้ังในและต�างประเทศ
เพ่ืออํานวยความสะดวกและเกิดความร�วมมือ 
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 (5) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค-นคว-า วิเคราะห� สังเคราะห� หรือวิจัย ด-านการบริหารงาน
ท่ัวไป จัดทําเอกสารสายวิชาการ คู�มือเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ เผยแพร�ผลงานทางด-านการ
บริหารงานท่ัวไป เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการมาตรฐานการปฏิบัติงานให-มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

 (6) ให-บริการวิชาการด-านต�าง ๆ เช�น  ฝUกอบรม เผยแพร�ความรู-ความเข-าใจเก่ียวกับ
หลักการและวิธีการของงานบริหารงานท่ัวไป ให-คําปรึกษา แนะนํา ตอบป=ญหาและชี้แจงเรื่องต�าง ๆ 
เก่ียวกับงานในหน-าท่ี เพ่ือให-สามารถปฏิบัติงานได-อย�างถูกต-อง มีประสิทธิภาพ เข-าร�วมประชุม 
คณะกรรมการต�าง ๆ ท่ีได-รับแต�งต้ัง เพ่ือให-ข-อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและ
ปฏิบัติหน-าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข-อง 

 (7) ในฐานะหัวหน-างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข-อ (๑)-(๖) ดังกล�าวข-างต-นแล-ว ต-อง
ทําหน-าท่ีกําหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให-คําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแก-ไข ติดตาม
ประเมินผล และแก-ไขป=ญหาข-อขัดข-องในการปฏิบัติงานในหน�วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให-การ
ปฏิบัติงานในหน�วยงานท่ีรับผิดชอบเอให-การปฏิบัติงานบรรลุตามเปRาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

2.  ด"านการวางแผน 
      ร�วมกําหนดนโยบายและแผนงานของหน�วยงานท่ีสังกัด   วางแผนหรือร�วมวางแผน การ
ทํางานตมแผนงานหรือโครงการงของหน�วยงาน แก-ไขป=ญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให-การดําเนินงาน
บรรลุตามเปRาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

3.  ด"านการประสานงาน 
     3.1  ประสานการทํางานร�วมกันโดยมีบทบาทในการให-ความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองต-น

แค�สมาชิกในทีมงาน หรือหน�วยงานอ่ืน เพ่ือให-เกิดความร�วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว- 
     3.2  ให-ข-อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ือต-นแก�สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน�วยงานท่ี

เก่ียวข-อง เพ่ือสร-างความเข-าใจและความร�วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได-รับมอบหมาย 
4.  ด"านการบริหาร 

      4.1 ให-คําปรึกษา แนะนํา นิเทศ ฝUกอบรม ถ�ายทอดความรู- ทางด-านการบริหารงานท่ัวไป
แก�ผู-ใต-บังคับบัญชา นักศึกษา ผู-รับบริการท้ังภายในและภายนอกหน�วยงาน รวมท้ังตอบป=ญหาและ
ชี้แจงเรื่องต�างๆ เก่ียวกับงานในหน-าท่ี เพ่ือให-มีความรู-ความเข-าใจ และสามารถดําเนินงานได-อย�าง
ถูกต-อง 
      4.2 พัฒนาข-อมูล จัดทําเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร� ให-บริการวิชาการด-านการ
บริหารงานท่ัวไปท่ีซับซ-อน เพ่ือก�อให-เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู- ท่ีสอดคล-อง และสนับสนุนภารกิจของ
หน�วยงาน 
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คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�ง 
 1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�งเจ-าหน-าท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ   และ  
 2. เคยดํารงตําแหน�งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับปฏิบัติการ มาแล-วไม�น-อยกว�า 6 ป] 
 กําหนดเวลา 6 ป] ให-ลดเป�น  5  ป]  สําหรับผู-มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�งเจ-าหน-าท่ี
บริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ ข-อ 2  
 กําหนดเวลา 6 ป] ให-ลดเป�น  2  ป]  สําหรับผู-มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�งเจ-าหน-าท่ี
บริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ ข-อ 3  
หรือตําแหน�งประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑ�และเง่ือนไขท่ี ก.พ.อ.กําหนดและ 
 3. ปฏิบัติงานด-านการบริหารงานท่ัวไป หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข-องซ่ึงเหมาะสมกับหน-าท่ีความ
รับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ มาแล-วไม�น-อยกว�า 1 ป] 

ความรู"ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป8นสําหรับตําแหน�ง 
 ความรู-ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป�นสําหรับตําแหน�งให-เป�นไปตามท่ีสภา
สถาบันอุดมศึกษากําหนด 

 
 บุคลากรสังกัดสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 

1. รองศาสตราจารย� ดร.ธนสุวิทย� ทับหิรัญรักษ� ตําแหน�ง    คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 
2. ผู-ช�วยศาสตราจารย� ดร.สิทธิชยั ธรรมเสน�ห� ตําแหน�ง    รองคณบดีฝgายบริหาร 
3. ผู-ช�วยศาสตราจารย� ดร.ดวงสมร  รุ�งสวรรค�โพธิ์ ตําแหน�ง    รองคณบดีฝgายวิชาการ 
4. อาจารย� ดร.พลอยทราย โอฮาม�า  ตําแหน�ง    รองคณบดีฝgายแผนงาน

            และประกันคุณภาพ 
5. อาจารย� ดร.ธงไชย  สุรินทร�วรางกูร  ตําแหน�ง    รองคณบดีฝgายวิจัยและ

บริการวิชาการ 
6. อาจารย� ดร.ณัฐพร อารีรัชชกุล  ตําแหน�ง    รองคณบดีฝgายกิจการ

นักศึกษา 
7. นางสาวกนิษฐา  กฤตภคะ ตําแหน�ง    เจ-าหน-าท่ีบริหารงานท่ัวไป   
8. นางสาวเกษรา  ตรีไพชยนศักด์ิ ตําแหน�ง    เจ-าหน-าท่ีบริหารงานท่ัวไป   
9. นายธวัชภูพิสิฐ  ภัทรดาภา   ตําแหน�ง     นักวิชาการเงินและบัญชี   
10. นางรุ-งเพชร  ว�องเจริญพร   ตําแหน�ง    เจ-าหน-าท่ีบริหารงานท่ัวไป   
11. นางสาวณิชกานต�  เพชรปานกัน  ตําแหน�ง    เจ-าหน-าท่ีบริหารงานท่ัวไป   
12. นางสาวสุวรรณี  ปุญสิร ิ   ตําแหน�ง    นักวิชาการศึกษา   
13. นายวราพงษ�  ท�าขนุน   ตําแหน�ง    นักวิชาการศึกษา   
14. นางสาวณัฐกฤตา  ทองขัด   ตําแหน�ง    นักวิชาการศึกษา   
15. นางสาวจิระวดี หาญฤทธา   ตําแหน�ง    นักวิชาการศึกษา 
16. นายวรเทพ  นาควงศ�    ตําแหน�ง    นักวิชาการพัสดุ 

 
*  รุ-งเพชร  ว�องเจริญพร  เจ-าหน-าท่ีบริหารงานท่ัวไป  และผู-จัดทําคู�มือ 
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บทท่ี 3  
หลักเกณฑ1วิธีการและเง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

 
1.หลักเกณฑ1การปฏิบัติงาน 
 1.1. แต�งตั้งคณะกรรมการดําเนินการวารสาร 
  ทําคําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการวารสาร ซ่ึงมีหน-าท่ีอ�านคัดเลือกบทความสําหรับการลงตีพิมพ�
ในวารสารบัณฑิตศึกษา เสนอชื่อผู-ทรงคุณวุฒิในการพิจารณาบทความวารสารและเขียนบท 
บรรณาธิการ พร-อมท้ังเชิญผู-ทรงคุณวุฒิจากหน�วยงานต�างๆท้ังภายในและภายนอก การตรวจสอบ
บรรณานุกรม บทคัดย�อภาษาไทย และภาษาอังกฤษ การติดต�อประสานงานโรงพิมพ� การตรวจบรู�
พวารสาร และจัดส�งวารสารให-กับ สมาชิกและหน�วยงานภาค 
 1.2. แผนการดําเนินงาน 
 ในการดําเนินการจัดทําวารสาร จะต-องมีการกําหนดแผนการปฏิบัติงานตลอดท้ังป] เพ่ือจัดทํา
วารสารท้ัง 2 ฉบับให-ออกตรงตามเวลาท่ีกําหนด ซ่ึงในท่ีนี้จะออกเป�น 2 รอบ คือ เดือนมกราคม – 
มิถุนายน และเดือนกรกฎาคม – ธันวาคม  
 1.3. การรวบรวมบทความเพ่ือพิจารณาเบ้ืองต"น 
 ในข้ันตอนนี้จะเป�นการรวบรวมบทความจากบุคคลท่ัวไป ท้ังภายในและภายนอกรวบรมส�ง
ให-กับผู-ทรงคุณวุฒิเบ้ืองต-นในการพิจารณาบทความ แล-วจึงส�งบทความท่ีได-ทําการตรวจผ�านการ
คัดเลือกให-กับผู-ทรงคุณวุฒิเพ่ืออ�านบทความและให-ข-อเสนอแนะต�อไป 
 1.4. เสนอช่ือผู"ทรงคุณวุฒิเพ่ือพิจารณาการอ�านบทความ 
 มีการจัดทําฐานข-อมูลและทําเนียบรายชื่อผู-ทรงคุณวุฒิเพ่ือพิจารณา บทความ ซ่ึงจะเป�นผู-ท่ีมี
ความรู-มีความเชี่ยวชาญในแต�สาขาวิชา เม่ือคณะกรรมการพิจารณาบทความ เบ้ืองต-นและเสนอชื่อ
ผู-ทรงคุณวุฒิเพ่ืออ�านและให-ข-อเสนอแนะ  โดยการทาบทาม ผู-ทรงคุณวุฒิ ซ่ึงก�อนจะทาบทามโดยทาง
โทรศัพท� หรือ E-Mail จะต-องมีการจัดเตรียมข-อมูลรายละเอียด ให-เรียบร-อย ขออนุญาตผู-ทรงคุณวุฒิ
ทางโทรศัพท�ขอความอนุเคราะห�ในการพิจารณาบทความ โดยผู-ประสานต-องทําการศึกษาข-อมูลของ
ผู-ทรงคุณวุฒิ ทักษะ และความชํานาญในการพูดคุย และการให-ข-อมูลกับผู-ทรงคุณวุฒิได- ซ่ึงในการ
พิจารณาผู-ทรงคุณวุฒิในแต�ละท�านจะต-องตรงกับเนื้อหาบทความวิชาการท่ีนํามาลงกับทางวารสาร
บัณฑิตศึกษา 
 1.5. ประชุมคณะกรรมการวารสาร  
 ในการประชุมจะต-องมีการจัดเตรียมวาระการประชุม ข-อมูลต�างๆ ท่ีเก่ียวข-องในการ 
ประกอบวาระนั้น และจะต-องมีการสํารวจวัน เวลา ท่ีคณะกรรมการสามารถเข-าร�วมประชุมได-รวมท้ัง
การ จัดเตรียมห-อง อาหารว�างและเครื่องด่ืม 
 1.6. จดบันทึก และจัดทํารายงานประชุม สรุปมติ และแจ"งมติให"ผู"เก่ียวข"องดําเนินการ 
  ในข้ันตอนนี้ ฝgายเลขานุการจะต-องมีความชํานาญ มีทักษะในการจดบันทึกการประชุม 
บันทึกความคิดเห็นของผู-มาประชุม ผู-เข-าร�วมประชุม รวมท้ังมติของท่ีประชุมไว-เป�นหลักฐานด-วย 
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 1.7. การติดตามบทความจากผู"ทรงคุณวุฒิพร"อมแบบประเมินวารสาร การติดตาม ทวง
ถามบทความ 
 1.8. สรุปข"อเสนอแนะจากผู"ทรงคุณวุฒิ และแจ"งให"เจ"าของบทความปรับปรุงแก"ไขตามท่ี
ผู"ทรงคุณวุฒิเสนอแนะ 
 การสรุปข-อเสนอแนะของผู-ทรงคุณวุฒิ ต-องจัดส�งให-เจ-าของบทความดําเนินการแก-ไขตามท่ี
ผู-ทรงคุณวุฒิได-ทําการเสนอแนะไว-  
 1.9. ตรวจสอบความถูกต"องของบทบรรณานุกรม และบทคัดย�อภาษาอังกฤษ 
 1.10. การเขียนบทบรรณาธิการ  
 บรรณาธิการประจําฉบับจะเป�นผู-เขียนบทบรรณาธิการ เพ่ือลงในวารสารในแต�ละฉบับ 
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2.วิธีการปฏิบตัิงาน 

 เพ่ือให-เกิดความเข-าใจและความชัดเจนในการปฏิบัติงานจึงได-กําหนดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Work Flow Chart) ดังนี้ 
2.1 ข้ันตอนการทําวารสาร   
 ในการดําเนินงานด-านวารสารบัณฑิตศึกษาจะมีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังต�อไปนี้  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู-สนใจส�งบทความ 

รวบรวมบทความเพ่ือลงตีพิมพ� 

เสนอท่ีประชุมพิจารณากลั่นกรองเบ้ืองต-น 

ส�งให-ผู-ทรงคุณวุฒิพิจารณาบทความ 

แจ-งผู-เขียนบทความแก-ไขตามผู-ทรงคุณวุฒิ
เสนอแนะ 

รวบรวมบทความท้ังหมดให-ผู-ทรงคุณวุฒิด-าน
บรรณารักษ� ตรวจสอบบรรณานุกรม  

และด-านภาษาต�างประเทศตรวจสอบ Abstract 

แจ-งผู-เขียนบทความ  
แก-ไขตามท่ีผู-ทรงคุณวุฒิเสนอแนะ 

จัดพิมพ�เผยแพร� 

จบกระบวนการจัดทําวารสาร 
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2.2 รูปแบบการเขียนบทความวิจัย 
 เป�นบทความภาษาไทย หรือภาษาอังกฤษ ท่ีมีความยาว 8 - 12 หน-ากระดาษขนาด เอ 4  
พิมพ�ด-วยตัวอักษร Angsana New ขนาด 16 pts. อาจมีภาพ  ตาราง  แผนภูมิประกอบได-  โดยมี
ท้ังหมดนี้รวมอยู�ในข-อจํากัดจํานวนไม�เกิน 12 หน-า 
  
องค1ประกอบของบทความวิจัย 

1. ชื่อเรื่องวิจัย (ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ) 
2. ชื่อ นามสกุลผู-วิจัย หลักสูตร  สาขาวิชา  มหาวิทยาลัย 
3. ตําแหน�งทางวิชาการ ชื่อ นามสกุล อาจารย�ท่ีปรึกษา  สังกัด  
4. บทคัดย�อ (ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ) สําหรับภาษาอังกฤษไม�เกิน 150 คํา 
5. คําสําคัญ (ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ) ไม�เกิน 3 คํา 
6. บทนํา  
7. วัตถุประสงค�ของการวิจัย 
8. ขอบเขตการวิจัย  
9. การทบทวนวรรณกรรม 
10. วิธีดําเนินการวิจัย 
11. ผลการวิจัย  
12. อภิปรายผลการวิจัย  
13. ข-อเสนอแนะ (ถ-ามี) 
14. เอกสารอ-างอิง  

 
ช่ือเรื่องภาษาไทย 

Title  (ช่ือเรื่องภาษาอังกฤษ) 
ชื่อ นามสกุลผู-วิจัย1   

ตําแหน�งทางวิชาการ ชื่อ นามสกุลอาจารย�ท่ีปรึกษาคนท่ี1 (หรือผู-วิจัยร�วม)2  (ถ-ามี) 
ตําแหน�งทางวิชาการ ชื่อ นามสกุลอาจารย�ท่ีปรึกษาคนท่ี2 (หรือผู-วิจัยร�วม)3  (ถ-ามี) 
ตําแหน�งทางวิชาการ ชื่อ นามสกุลอาจารย�ท่ีปรึกษาคนท่ี3 (หรือผู-วิจัยร�วม)4  (ถ-ามี) 

1นักศึกษาระดับปริญญา... สาขาวิชา  มหาวิทยาลัย (หรือผู-วิจัย พร-อมสังกัด) 
2สังกัด (ถ-ามี) 
3สังกัด (ถ-ามี) 
 4สังกัด (ถ-ามี) 

บทคัดย�อ 
 บทคัดย�อภาษาไทย เป�นส�วนท่ีเสนอวัตถุประสงค�ของการวิจัย วิธีการวิจัย และผลการวิจัย 
โดยสรุป เพ่ือให-เห็นภาพรวมท้ังฉบับ ประกอบด-วยข-อความท่ีเป�นคําสําคัญท้ังหมด มีความกะทัดรัด 
และสั้น 
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คําสําคัญ  
 คําสําคัญ 1,  คําสําคัญ 2, คําสําคัญ 3 

 
Abstract 

 บทคัดย�อภาษาไทย เป�นส�วนท่ีเสนอวัตถุประสงค�ของการวิจัย วิธีการวิจัย และผลการวิจัย 
โดยสรุป เพ่ือให-เห็นภาพรวมท้ังฉบับ ประกอบด-วยข-อความท่ีเป�นคําสําคัญท้ังหมด มีความกะทัดรัด 
และสั้น 

 
Keywords  

 Keyword 1, keyword 2, keyword 3 
บทนํา 

ให-เขียนเป�นความเรียงท่ีดี  กล�าวถึงภูมิหลังท่ีเก่ียวข-องกับเรื่องท่ีค-นคว-าวิจัย หรือท่ีมาของ
เรื่องท่ีนํามาวิจัย  ชี้ให-เห็นถึงสภาพป=ญหา  ความจําเป�น และความสําคัญ โดยนําทฤษฎี หลักวิชาการ 
และข-อมูลท่ีเก่ียวข-องมาอ-างอิงสนับสนุน อธิบายถึงวัตถุประสงค� (objectives) ของการทําวิจัยให-
ชัดเจนมีขอบเขตการทําท่ีแน�นอน รวมถึงทฤษฎีและแนวคิดท่ีจะนํามาใช- และประโยชน�ท่ีจะได-รับจาก
งานวิจัย   

 

วัตถุประสงค1ของการวิจัย 
1. วัตถุประสงค�ข-อ 1 
2. วัตถุประสงค�ข-อ 2 

 

ขอบเขตการวิจัย  
1. ขอบเขตประชากร  
2. ขอบเขตตัวแปร 
3. ขอบเขตเวลา 

การทบทวนวรรณกรรม      
1.  แนวคิดหลักการทฤษฎีท่ีเก่ียวข-อง 

              2. งานวิจัยท่ีเก่ียวข-อง   
วิธีดําเนินการวิจัย 

             1.  ระเบียบวิธีวิจัย 
             2.  ข้ันตอนการวิจัย 

             3.  การเก็บรวบรวมข-อมูล 
             4.  การวิเคราะห�ข-อมูล 

 

ผลการวิจัย  
แสดงผลการวิเคราะห�ข-อมูล (Analysis Results) เสนอเนื้อหาท่ีเป�นการบรรยายแนวทางการ

วิเคราะห�ข-อมูล และตามด-วยผลการวิเคราะห�ข-อมูลและการแปลความหมาย สําหรับผลการวิเคราะห�
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ข-อมูลท่ีอยู�ในรูปตารางหรือรูป ต-องมีการบรรยายสาระประกอบด-วย มิใช�เสนอแต�ตารางหรือรูปโดยไม�
มีการบรรยาย 
 

อภิปรายผลการวิจัย 
เลือกส�วนท่ีเป�นประเด็นสําคัญของผลการวิจัย มาแสดงความคิดในเชิงวิชาการท่ีมีเหตุมีผล  

นําข-อมูลมาสนับสนุนผลการวิจัยท่ีนํามาอภิปราย 
 

ข"อเสนอแนะ  
1.  ข-อเสนอแนะเพ่ือการนําผลการวิจัยไปใช-งาน  

2.  ข-อเสนอแนะเพ่ือการวิจัยต�อไป 
 

เอกสารอ"างอิง  
 ให-เขียนตามรูปแบบท่ีกําหนด 

1.  การอ"างอิงหนังสือท่ัวไป 
รูปแบบ 
ชื่อผู-แต�ง./(ป]ท่ีพิมพ�)./ชื่อหนังสือ/(ครั้งท่ีพิมพ�) (ถ-ามี)./สถานท่ีพิมพ�:/สํานักพิมพ�. 
ตัวอย�าง 
ยุดา  รักไทย และเบญจมาศ  อํ่าพันธุ�. (2546). การบริหารความเปลี่ยนแปลง (พิมพ�ครั้งท่ี 3). 

กรุงเทพฯ:  
 ธีระปRอมวรรณกรรม. 
Nagle, T. T. & Holden, R. K. (2003). The strategy and tactics of pricing (3rd ed.).  

Englewood Cliffs, NJ: Pearson Education. 
 

 2.  การอ"างอิงหนังสือแปล 
รูปแบบ 
ผู-แต�ง./(ป]ท่ีพิมพ�)./ชื่อหนังสือ/(แปลจาก ชื่อหนังสือ โดยชื่อผู-แปล)./สถานท่ีพิมพ�:/สํานักพิมพ�. 
ตัวอย�าง 
Gary, R. S. (2544). การฝUกปฏิบัติในงานจริง (แปลจาก Hands-On Training โดยยุดา  รักไทย). 

กรุงทพฯ: เอ็กซเปอร�เน็ต. 
Laplace, P. S. (1951). A philosophical essay on probabilities (Emory, F. W., Trans.)  
 New York: Dover. 
 

 3.  การอ"างอิงหนังสือท่ีผู"แต�งเป8นกลุ�มบุคคล หรือนิติบุคคล หรือหน�วยราชการ 
รูปแบบ 
นิติบุคคล./(ป]ท่ีพิมพ�)./ชื่อหนังสือ/(ครั้งท่ีพิมพ�) (ถ-ามี)./สถานท่ีพิมพ�:/สํานักพิมพ�. 
ตัวอย�าง 
กระทรวงศึกษาธิการ. (2545). 107 ป] กระทรวงศึกษาธิการ. กรุงเทพฯ: ผู-แต�ง. 
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 4.  การอ"างอิงหนังสือท่ีไม�ปรากฏช่ือผู"แต�ง 
รูปแบบ 
ชื่อหนังสือ./(ป]ท่ีพิมพ�)./สถานท่ีพิมพ�:/สํานักพิมพ�. 
ตัวอย�าง 
เบิกบานธรรม: คติธรรมจากพระเถระผู-เป�นท่ีพ่ึงของชาวพุทธ. (2542). กรุงเทพฯ: ธรรมสภา. 
It’ s O.K. to say no to drugs. (1987). New York: Brad Schmell.   
 
 5.  การอ"างอิงบทความในหนังสือ 
รูปแบบ 
ชื่อผู-เขียนบทความ./(ป]ท่ีพิมพ�)./ชื่อบทความ./ใน/ชื่อบรรณาธิการ/(บรรณาธิการ),/ชื่อหนังสือ/(ครั้งท่ี

พิมพ�)      (ถ-ามี)./(หน-า)./สถานท่ีพิมพ�:/สํานักพิมพ�. 
ตัวอย�าง 
อําไพ  สุจริตกุล. (2541). ประมวลเทคนิคและวิธีการสอนในระดับประถมศึกษา. ใน ทรงสมร            
 อยู�สถาพร (บรรณาธิการ), เทคนิคและวิธีการสอนในระดับประถมศึกษา. (หน-า 8-13).  
 กรุงเทพฯ: สํานักพิมพ�จุฬาลงกรณ�มหาวิทยาลัย.  
Rosenshine, B. & Steven, R. (1986). Teaching functions. In Wittrock, M. (Ed.),  
 Handbook of research on teaching (3rd ed.). (pp. 10-15). New York: MacMillan.   
 

 6.  การอ"างอิงบทความในสารานุกรม 
รูปแบบ 
ชื่อผู-แต�ง./(ป]ท่ีพิมพ�)./ชื่อเรื่อง/ใน/ชื่อหนังสือ/(เล�มท่ี, หน-า)./สถานท่ีพิมพ�:/สํานักพิมพ�. 
ตัวอย�าง 
เจริญ  อินทรเกษตร. (2515-2516). ฐานันดร ใน สารานุกรมไทยฉบับราชบัณฑิตยสถาน (เล�มท่ี 11, 

หน-า 6912). กรุงเทพฯ: อมรินทร�พริ้นต้ิง. 
Bergmann, P. G. (1993). Relativity. In The new encyclopedia Britannica (Vol. 26, pp. 

501-508). Chicago: Encyclopedia Britannica. 
   

 7.  การอ"างอิงบทความในรายงานการประชุม หรือสัมมนาทางวิชาการ 
รูปแบบ 
ผู-เขียน./(ป]ท่ีพิมพ�)./ชื่อบทความ./ใน/ชื่อเอกสารการประชุม หรือสัมมนา./(หน-า)./สถานท่ี:/
หน�วยงาน. 
ตัวอย�าง 
กฤษดา  กรุดทอง. (2545). ผลลัพธ�การเรียน. ใน เอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการพัฒนา

หลักสูตรระดับปริญญาโท  สาขาการจัดการคุณภาพ. (ไม�ปรากฏเลขหน-า). กรุงเทพฯ: 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา. 
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 8.  การอ"างอิงบทความในวารสารหรือนิตยสาร 
รูปแบบ 
ชื่อผู-เขียนบทความ./(ป]ท่ีพิมพ�)./ชื่อบทความ./ชื่อวารสาร หรือชื่อนิตยสาร./ป]ท่ี หรือเล�มท่ี หรือ 

Volume(ฉบับท่ี หรือ Number),/เลขหน-า. 
ตัวอย�าง 
 
วินิจ  เทือกทอง. (2541). การวิเคราะห�ถดถอยแบบลอจิสติก. ครุศาสตร�ปริทัศน�. 1(1), 21-28. 
Rafferty, C.D. (1999). Literacy in the information age. Educational Leadership. 57(2), 
22-25. 
 9.  การอ"างอิงบทความในหนังสือพิมพ1 
รูปแบบ 
ชื่อผู-เขียนบทความ./(ป]ท่ีพิมพ�,/เดือน/วันท่ี)./ชื่อบทความ./ชื่อหนังสือพิมพ�./หน-า. 
ตัวอย�าง 
อรรถจักร�  สัตยานุรักษ�. (2542, กันยายน 29). การ�ตูนกับการประกันคุณภาพในมหาวิทยาลัย. 

กรุงเทพธุรกิจ. หน-า 17. 
Haward, S. (2000, May 13). Bar code strategy to recoup college loans. Bangkok Post. 

p. 3. 
 

 10.  การอ"างอิงข�าวจากหนังสือพิมพ1   
รูปแบบ 
หัวข-อข�าว./(ป]ท่ีพิมพ�,/เดือน/วันท่ี)./ชื่อหนังสือพิมพ�./หน-า. 
ตัวอย�าง 
เพ่ิมสัตว�ปgาคุ-มครอง 356 ชนิด. (2546, พฤศจิกายน 6). ไทยรัฐ. หน-า 7. 
 

 11.  การอ"างอิงบทความในจดหมายข�าว  
รูปแบบ 
ชื่อผู-เขียน./(ป]ท่ีพิมพ�,/เดือน/วันท่ี)./ชื่อเรื่อง./ชื่อจดหมายข�าว./ป]ท่ีหรือเล�มท่ี หรือ volume(ฉบับท่ี 

หรือ number),/หน-า. 
ตัวอย�าง 
สมศักด์ิ  สว�างศรี. (2547, พฤศจิกายน 30). กระบวนการทําวิทยานิพนธ�. จดหมายข�าวแก-วเจ-าจอม. 

4(21), หน-า 2. 
 

     12.  การอ"างอิงวิทยานิพนธ1 
รูปแบบ 
ชื่อผู-จัดทํา./(ป]ท่ีพิมพ�)./ชื่อวิทยานิพนธ�./ระดับวิทยานิพนธ�/ชื่อสาขาวิชา/คณะ/ชื่อมหาวิทยาลัย  
ตัวอย�าง 
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เอมอร กฤษณะรังสรรค�. (2537). ผลของการฝUกอบรมตามหลักไตรสิกต�อความรับผิดชอบในหน-าท่ี
ของนักศึกษาวิชาชีพครูสถาบันราชภัฏสวนสุนันทา. ปริญญาครุศาสตรดุษฎีบัณฑิต ภาควิชา
จิตวิทยา คณะครุศาสตร� จุฬาลงกรณ�มหาวิทยาลัย. 

Bhuntuvech, C. (1986). Curriculum development in electronics technology: teachers’ 
colleges in Thailand. Unpublished doctoral dissertation New York University.  

 

 13.  การอ"างอิงบทคัดย�อวิทยานิพนธ1ปริญญาโท และปริญญาเอกจากหนังสือรวมเล�ม
ต�างประเทศจาก Dissertation Abstracts International (DAI) 
รูปแบบ 
ชื่อผู-จัดทํา./(ป]ท่ีพิมพ�)./ชื่อวิทยานิพนธ�./(ระดับวิทยานิพนธ�,/ชื่อมหาวิทยาลัย,/ป]ท่ีจัดทํา). 

Dissertation Abstracts International./เล�มท่ี,/เลขหน-า. 
ตัวอย�าง 
Black, R. A. (1983). A match of leaning style to teaching style based on use of 

hemispheric dominance theory to enhance learning of creative thinking skills. 
(Doctoral dissertation, University of Georgia, 1983). Dissertation Abstracts 
International. 45, 393A. 
 

14.  การอ"างอิงคําส่ัง  ประกาศ และจดหมายเหตุ  
รูปแบบ 
ชื่อหน�วยงาน./(ป],/เดือน/วัน)./ชื่อของเอกสาร./เลขท่ีของเอกสาร (ถ-ามี). 
ตัวอย�าง 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา. (2550, พฤศจิกายน 10). แต�งต้ังคณะกรรมการท่ีปรึกษางานวิจัย. 

1531/2550. 
กระทรวงศึกษาธิการ, สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา. (2548, กุมภาพันธ� 21). ประกาศ 
   
 15.  การอ"างอิงจุลสาร สูจิบัตร แผ�นพับ โฆษณา และแผ�นปลิว   
รูปแบบ 
ชื่อผู-แต�ง./(ป]ท่ีพิมพ�)./ชื่อเรื่อง/(ครั้งท่ีพิมพ�)/[ลักษณะเอกสาร]./สถานท่ีพิมพ�:/สํานักพิมพ� หรือผู-พิมพ�. 
ตัวอย�าง 
การท�องเท่ียวแห�งประเทศไทย. (2546). ท�องเท่ียวเชียงใหม� [แผ�นพับ]. กรุงเทพฯ: ผู-แต�ง. 
Research and Training Center on Independent Living. (1993). Guiltiness for reporting 

and  writing about people with disabilities (4th ed.) [Brochure]. Laurence, KS: 
Author.  
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 16.  การอ"างอิงราชกิจจานุเบกษา 
รูปแบบ 
ชื่อกฏหมาย./(ป],/เดือน/วัน)./ราชกิจจานุเบกษา./หน-า. 
ตัวอย�าง 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547. (2547, กรกฎาคม 29). ราชกิจจานุเบกษา.        

หน-า 1-20.  
 
 17.  การอ"างอิงโสตทัศนวัสดุ   
รูปแบบ 
ชื่อผู-จัดทํา./(ป]ท่ีจัดทํา)./ชื่อเรื่อง/[ลักษณะของโสตทัศน�วัสดุ]./สถานท่ีพิมพ�:/หน�วยงานท่ีจัดทํา.            
ตัวอย�าง 
พระมหาถาวร จิตฺตถาวโร. (2538). อุบายทําจิตใจให-สงบ [แถบเสียง]. กรุงเทพฯ: มูลนิธถิาวร 

จิตตถาวโรวงศ�มาลัย. 
กรมศิลปากร. (2525). รําวงมาตรฐาน [วีดิทัศน�]. กรุงเทพฯ: ศิลปากร. 
Miller, R. (Producer). (1999). The mind [Television  series]. New York: WNET. 
  

 18.  การอ"างอิงรายการวิทยุโทรทัศน1 
รูปแบบ 
ชื่อผู-ผลิตรายการ./(ผู-ผลิตรายการ)./(ป],/เดือน/วัน)./ชื่อรายการ/[รายการวิทยุ หรือรายการโทรทัศน�]./

สถานท่ี:/สถานีวิทยุโทรทัศน�. 
ตัวอย�าง 
นิรมล  เมธีสุวกุล. (ผู-ผลิตรายการ). (2545, พฤศจิกายน 2). ทุ�งแสงตะวัน [รายการโทรทัศน�].

กรุงเทพฯ: สถานีโทรทัศน�ช�อง 3. 
Grystal, L. (Executive Producer). (1993, October 11). The Mac Neil/Lehrer news hour 

[Television broadcast]. New York and Washington, DC: Public Broadcasting 
Service.    

 

 19.  การอ"างอิงบทความในวารสารบนอินเตอร1เน็ต (an internet-only journal) 
รูปแบบ 
ชื่อผู-เขียนบทความ./(ป]ท่ีพิมพ�)./ชื่อบทความ./ชื่อวารสาร หรือชื่อนิตยสาร./ป]ท่ี หรือเล�มท่ี หรือ 

Volume(ฉบับท่ี หรือ Number) หรือชนิดของเอกสาร./สืบค-นเม่ือ หรือ Retrieved/เดือน/
วันท่ีค-น,/ป],/จาก หรือ from แหล�งค-น. 
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2.3 ข"อควรระวังในการจัดทําวารสาร 
1. การจัดรูปแบบวารสารผิด Format 
2. ขาดจดหมายนํา 
3. ข-อมูลในจดหมายนําไม�ครบถ-วน 
4. ความหลากหลายของผู-เขียน 
5. การให-ข-อมูลด-านหลักสูตร สถาบันไม�ครบถ-วน 
6. เวลาในการอ�านบทความของผู-ทรงคุณวุฒิ 
7. ขาดการติดตามบทความจากผู-ส�งบทความ 
8. บทความท่ีส�งไม�ครบถ-วนถามรูปแบบท่ีให-จัดทํา 
9. การอ-างอิงของบรรณานุกรม 
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บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
 
4.1 วิธีการให"บริการกับผู"รับบริการให"มีความพึงพอใจ 
 1. มีการสื่อสาร/ประชาสัมพันธ�ท่ีรวดเร็ว 
 2. ข-อมูลข�าวสารถูกต-อง/เท่ียงตรง 
 3. มีช�องทางการประชาสัมพันธ�ท่ีหลากหลาย 
 4. ช�องทางการประชาสัมพันธ�เหมาะสม 
 5. ข-อมูลข�าวสารมีประโยชน�/น�าสนใจ 
 6. การให-ข-อมูลเพ่ิมเติม/การตอบข-อซักถาม 
 
4.2 จรรยาบรรณ /คุณธรรม/จริยธรรม/สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
  ข-อบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว�าด-วยจรรยาบรรณข-าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา พ.ศ. 2551  
 หมวด 3 จรรยาบรรณต�อวิชาชีพ 

1. รัก ศรัทธา รับผิดชอบต�อวิชาชีพและเป�นสมาชิกท่ีดีขององค�กรวิชาชีพของตนเอง 
2. ใช-วิชาชีพในการปฏิบั ติหน-าท่ีราชการด-วยความซ่ือสัตย�  ในกรณีท่ีวิชาชีพใดมี

จรรยาบรรณวิชาชีพกําหนดไว- ก็ต-องปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นด-วย 
3. ร�วมมือและส�งเสริมให-มีการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ 
 
หมวด 4 จรรยาบรรณต�อมหาวิทยาลัยและการปฏิบัติงาน 
1. รัก ศรัทธา และมีเจตนคติท่ีดีต�อมาวิทยาลัย ไม�ทําให-มหาวิทยาลัยเสื่อมเสีย 
2. ดูแลรักษาและใช-ทรัพย�สินของมหาวิทยาลัยอย�างประหยัด คุ-มค�า โดยระมัดระวัง มิให-

เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญ�ูชน ปฏิบัติต�อทรัพย�สินของตนเอง 
3. อุทิศตนและเวลาให-เป�นประโยชน�แก�มหาวิทยาลัยอย�างเต็มท่ี 
4. ปฏิบัติหน-าท่ีราชการอย�างเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหม่ันเพียร มุ�ง

สัมฤทธิ์ผลของงาน และคํานึงถึงประโยชน�ของมหาวิทยาลัยเป�นสําคัญ 
5. ปฏิบัติหน-าท่ีด-วยความซ่ือสัตย�สุจริต รับผิดชอบ มีความโปร�งใส สามารถตรวจสอบได- 

ไม�เลือกปฏิบัติอย�างไม�เป�นธรรม 
6. ปฏิบัติหน-าท่ีโดยไม�แสวงหาผลประโยชน�ให-แก�ตนเองหรือผู-อ่ืน 
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บทท่ี 5  
ป6ญหาอุปสรรค แนวทางแก"ไข การพัฒนาและข"อเสนอแนะ 

 
5.1 ป6ญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  

1. ผู-ลงบทความวารสารไม�ทราบช�องทางและการติดต�อในการลงบทความวารสาร 
2. จํานวนผู-ลงบทความไม�ตรงกับกลุ�มสาขาวิชา 
3. ความกระชั้นชิดในการต-องการใบตอบรับของผู-ส�งบทความ 
4. ข-อกําหนดหลักเกณฑ�ในการรับตัวเล�มวารสารวิชาการ 
5. กําหนดการออกวารสารมีความล�าช-า 
6. สัดส�วนของผู-ลงบทความในแต�ละเล�มไม�ตรงกัน 
7. การสรรหาผู-เชี่ยวชาญในการอ�านบทความ 
 

5.2 แนวทางแก"ไขและการพัฒนา 
1. ทําการสํารวจความต-องการของผู-ใช-ประจําป]ในแต�ละรอบของการจัดทําวารสาร 
2. กําหนดมาตรฐานการรับส�งวารสารท่ีแน�นอน 
3. ต-องปรับปรุงและพัฒนาวารสารอย�างจริงจังและต�อเนื่อง โดยการเชิญนักวิชาการ 

ผู-เชี่ยวชาญ ท่ีมีชื่อเสียงในระดับประเทศและ/หรือต�างประเทศ มาเป�นผู-ทรงคุณวุฒิซ่ึง
ต-องอาศัยความ อนุเคราะห�จากคณาจารย�ในคณะ ท่ีรู-จักผู-เชี่ยวชาญและเชิญมาเป�น
ผู-ทรงคุณวุฒิ  

4. สร-างกลไกให-ผู-เชี่ยวชาญด-านต�างๆ เขียนบทความวารสาร รวมท้ังขอให-คณาจารย� ช�วย
ในการเชิญชวนผู-เชี่ยวชาญท่ีรู-จักหรือมีชื่อเสียงเขียนบทความ  

5. ประสานงานกับงานบริการเพ่ือปรับปรุงรายชื่อวารสารในชั้นเก็บวารสารอย�างสมํ่าเสมอ  
6. เพ่ิมอัตรากําลังเพ่ือให-การดําเนินงานด-านวารสารมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล มากข้ึน  
7. ทํารายการเชื่อมโยงวารสารฉบับเต็มและมีการตรวจสอบและปรับปรุงรายการเชื่อมโยง

สมํ่าเสมอ เพ่ืออํานวยความสะดวกให-แก�ผู-ใช-บริการ 
 

 
 

 
 


