
กระบวนการท างาน (งานบริหารงานวิจัย) 

1. การขอใช้เครื่องมือวิจัยของคณาจารย์และนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องจากผู้ขอใช้เครื่องมือวิจัย 

ในกรณีขอใช้เครื่องมือวิจัย
ของคณาจารย์ 

แจ้งให้ผู้ขอใช้เครื่องมือวิจัย
ท าหนังสือถึงคณบดี 
คณะพยาบาลศาสตร์ 

 

 

ในกรณีขอใช้เครื่องมือวิจัย
ของนักศึกษา (วิทยานิพนธ์) 

แจ้งให้ผู้ขอใช้เครื่องมือวิจัย
ท าหนังสือถึงคณบดี 

บัณฑิตวิทยาลัย 

 

 บัณฑิตวิทยาลัย  
พิจารณาอนุญาตให้ใช้

เครื่องมือวิจัย 

รับเรื่องและประสานงาน 
กับคณาจารย์ เพ่ือขออนุญาต 

ใช้เครื่องมือวิจัย 

คณาจารย์ และบัณฑิตวิทยาลัย  
แจ้งผลการพิจารณาอนุญาตใช้เครื่องมือวิจัย 

กลับมายังงานบริหารงานวิจัยฯ 

อนุญาตให้ใช้เครื่องมือวิจัย ไม่อนุญาตให้ใช้เครื่องมือวิจัย 

ท าหนังสือตอบกลับแจ้งให้ผู้ขอใช้เครื่องมือวิจัยทราบ  
พร้อมแนบหนังสือรับรองการใช้ประโยชน์ 

ท าหนังสือตอบกลับแจ้งให้ 
ผู้ขอใช้เครื่องมือวิจัยทราบ  

 

เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยฯ ลงนาม 

ส่งหนังสือกลับไปยังผู้ขอใช้เครื่องมือวิจัย 



2. การบันทึกข้อมูลการตีพิมพ์เผยแพร่ผลงานวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. งานธุรการงานบริหารงานวิจัยฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณาจารย์และนักวิจัยส่งผลงานวิชาการ 
ที่ได้รับการตีพิมพ์ในวารสารระดับชาติ

และระดับนานาชาติ 

เจ้าหน้าที่ท าการบันทึกข้อมูลการตีพิมพ์ผลงานวิชาการ  
ลงในฐานข้อมูล FOM-MIS, CMU-MIS, PubCite  

โดยสืบค้นจากวารสารฐานข้อมูลที่อาจารย์ และนักศึกษาตีพิมพ์บ่อยๆ 
เช่น พยาบาลสาร, PacificRim เป็นต้น 

 

 ส่งต่อข้อมูลให้ธุรการงานวิจัยฯ (นายเฉลิมพล เฉียงหลง) 
ตรวจสอบในกรณีที่สามารถขอรับค่าตอบแทนการตีพิมพ์ได้ 

3.1 ลงทะเบียนรับเข้าเอกสารจากหน่วยธุรการของคณะฯ 

เสนอแฟ้มต่อผู้บริหารทราบและพิจารณา  
โดยผ่านหัวหน้างานและหัวหน้าหน่วยงาน 

ด าเนินการประสานงานตามประเภทเอกสาร 
เช่น แจ้งเพ่ือทราบและพิจารณารายบุคคล / 

แจ้งเวียนทาง E-Document 

3.2 ลงทะเบียนรับเข้าเอกสารจากระบบ E-Document 

ส่งต่อเอกสารให้ผู้บริหารทราบและพิจารณา 
โดยผ่านหัวหน้างานและหัวหน้าหน่วย  

ทาง E-Document 

ด าเนินการประสานงานตามประเภทเอกสาร 
เช่น แจ้งเพ่ือทราบและพิจารณารายบุคคลทาง 
E-Document / แจ้งเวียนทาง E-Document 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3 รวบรวมเรื่องแจ้ง  
(เดือนละ 1 ครั้ง) 

หัวหน้างานรวบรวมส่ง
เลขานุการคณะฯ 

เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน  
รองคณบดีฝ่ายวิจัยฯ ตามล าดับ 

3.4 กรณีเรื่องพิจารณาทุนวิจัยงบเงินรายได้คคณะฯ 
และเรื่องขอเข้าเก็บข้อมูลวิจัย  

 

 น าเอกสารส่งเลขานุการคณะฯ  
เพ่ือรวบรวมพิจารณาในที่ประชุมผู้บริหารฯ 

3.5 เบิกพัสดุของหน่วยบริหารงานวิจัย 

ตรวจเช็คพัสดุคงเหลือ และพัสดุที่ต้องการเบิก 
เป็นประจ ารายไตรมาส (ทุกๆ 3 เดือน) 

กรอกแบบฟอร์มใบเบิกพัสดุ  

เสนอให้หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 

ส่งแบบฟอร์มใบเบิกพัสดุ ให้งานการเงิน การคลังและพัสดุ 
และส่งไฟล์ให้เจ้าหน้าที่ทางการเงินฯ ทาง E-Document 

งานการเงิน การคลังและพัสดุ 
ท าการจัดเตรียมพัสดุ และแจ้งให้ไปรับพัสดุ 

ท าการรับพัสดุ ตรวจนับและ
ตรวจสอบความถูกต้องของพัสดุ 

3.6 ตรวจสอบครุภัณฑ์ของหน่วยบริหารงานวิจัย 

ในกรณีที่พบครุภัณฑ์ช ารุด 
ด าเนินการแจ้งซ่อมออนไลน์ 

ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์  
ทุกๆสิ้นปีงบประมาณ 



4. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการท างาน (งานบริการวิชาการ) 

1. สนับสนุนการด าเนินงาน ณ ศูนย์สปาเพ่ือสุขภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1 รวบรวมข้อมูลเพื่อน าไป
ประกอบการรายงานข้อมูล

ตัวชี้วัดต่างๆ 

เสนอต่อหัวหน้าหน่วย  
เพ่ือให้หัวหน้างานน าไป

ประกอบการรายงานตัวชี้วัดต่อไป 

การจัดโครงการอบรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพ
บุคลากรด้านสปาเพ่ือสุขภาพ (Spa Manager) 

ประชาสัมพันธ์การจัดอบรม ผ่านทาง 
www.nurse.cmu.ac.th/spamanager/ และ 

ทาง Line Account : ศูนย์สปา คณะพยาบาล มช.  

ประสานงานในการรับสมัครผู้เข้าอบรม และ 
ให้ข้อมูลเกี่ยวกับการอบรม เช่น ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้สมัคร ให้ข้อมูลที่พัก ข้อมูลการช าระเงิน และ

ข้อมูลต่างๆ ที่ผู้เข้าร่วมอบรมต้องการทราบ 

 

ประสานงานติดต่อวิทยากร จัดตารางการอบรม และ
จัดท าเอกสารประกอบการอบรม 

 

ด าเนินการจัดอบรม และอ านวยความสะดวกในการอบรม 

ติดตามและประเมินผลโครงการอบรม 



การน าเสนอผลงานวิจัยในต่างประเทศ/ในประเทศ (ทุน มช.)

อาจารย์ Submit ค าขอการสนับสนุนทุนการน าเสนอฯ ในระบบ 
CMU MIS ของ มช. โดยจะมีการพิจารณาเดือนละ 1 ครั้ง

อาจารย์แจ้งหน่วยวิจัยฯ และส่งเอกสารแนบให้หน่วยวิจัยฯ ดังนี้ 
1. เอกสารค าขอทุนฯ ที่ print จากระบบ CMU MIS
2. หนังสือตอบรับการน าเสนอฯ โดยขอระบุประเภทการน าเสนอ oral/poster
3. รายละเอียดก าหนดการประชุมวิชาการฯ 
4. ร่าง manuscript ฉบับภาษาอังกฤษของงานวิจัยที่จะไปน าเสนอ

หน่วยวิจัยฯ ด าเนินการดังนี้
1. แสกนไฟล์เอกสารที่ print จากระบบ CMU MIS เก็บเป็นหลักฐาน
2. ท าบันทึกข้อความโดยผ่าน >> หัวหน้างาน >> หัวหน้าส านักวิชาฯ
>> รองฯ วิจัย >> คณบดีลงนามถึงอธิการบดี เพื่อขอรับการสนับสนุน
ทุนฯ พร้อมเอกสารแนบส่งไปยัง มช. เพื่อพิจารณา

อาจารย์ตรวจสอบสถานะ การขอรับทุนสนบัสนุนของตนเอง ตามประกาศของคณะฯ ที่ .........

หลังการไปน าเสนอผลงานวิจัยฯ
1. อาจารย์จัดท ารายงานทางการเงินส่งฝ่ายการเงินโดยตรง
2. ติดตามอาจารย์ผู้ไปน าเสนอให้ส่งรายงานการไปน าเสนอฯ 
เพื่อส่ง มช. (มีแบบฟอร์มให้)
3. ขอความร่วมมืออาจารยผ์ู้ไปน าเสนอสรุปเนื้อหาและ
ประสบการณ์การไปน าเสนอฯ เพื่อน ามาลง วารสาร 
Research Wisdom

มช. แจ้งผลการพิจารณา ได้รับการ
อนุมัติทุนฯ โดยแจ้งระบบ CMUMIS

และแจ้งหนังสือมาถึงคณะฯ

หน่วยวิจัยด าเนินการดังนี้
1. แจ้งเรียนคณบดี ผ่านรองฯวิจัย
2. แจ้งอาจารย์ผู้ขอรับทุน
3. แจ้งฝ่ายการเงิน
4. แจ้งกลุ่มวิชาเพื่อด าเนินการท า
เรื่องเดินทางไปราชการ

มช. แจ้งผลการพิจารณา ไม่ได้รับการ
อนุมัติทุนฯ โดยแจ้งระบบ CMU MIS 

และแจ้งหนังสือมาถึงคณะฯ

ส่งมาขอสนับสนุนทุนของคณะฯ 

ส่งเอกสารให้หนว่ยวิจัยฯ ดังนี้
1. หนังสือตอบรับการน าเสนอฯ 

โดยขอระบุประเภทการ
น าเสนอ oral/poster

2. รายละเอียดก าหนดการ
ประชุมวิชาการฯ 

3. ร่าง manuscript ฉบับ
ภาษาอังกฤษของงานวิจัยที่จะ
ไปน าเสนอ

ส่งเรื่องเข้าพิจารณาในที่
ประชุมผู้บริหารฯ

ของคณะฯ

อาจารยไ์ปน าเสนอผลงานวิจัยตาม
ก าหนดการประชุมวิชาการ

อนุมัติ

หากท่านผ่านเงื่อนไข สามารถขอทุนของ มช. ให้ด าเนินการดังนี้หากท่านไม่ผ่านเงื่อนไข การขอทุนของ มช. 



นกัวิจยัจดัส่งโครงการวิจยั 3 ชุด 

และท าระบบ submission online 

 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารเสนอใหเ้ลขานุการฯ พิจารณามอบหมายใหค้ณะกรรมการฯอ่าน 2 ท่าน 

 

เจา้หนา้ท่ีแพค็เอกสารส่งใหค้ณะกรรมการฯ และระบุวนัส่งคืน 

 

รับเอกสารคืนและสรุปผลพิจารณาโครงการวิจยัเสนอเลขานุการฯ 

 

 

ส่งผลการพิจารณาใหแ้ก่นกัวิจยัผา่นทางระบบ submission online 

 

 

นกัวิจยัส่งเอกสารฉบบัปรับแกไ้ขตามคณะกรรมการฯ 

 

 

ส านกังานฯอนุมติัและป๊ัมตราเอกสารฉบบัรับรองการพิจารณาโครงการวิจยั 

 

 

นกัวิจยัรับเอกสาร ณ ส านกังานฯ น าเอกสารไปถ่ายเอกสาร 1 ชุด  

และScan เอกสารส่งใหส้ านกังานฯทาง Email  

 

Expedited 
 



นกัวิจยัจดัส่งโครงการวิจยั 15 ชุด 

และท าระบบ submission online 

 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารเสนอใหเ้ลขานุการฯ พิจารณามอบหมายใหค้ณะกรรมการฯอ่าน 2 ท่าน 

 

เจา้หนา้ท่ีแพค็เอกสารส่งใหค้ณะกรรมการฯ และระบุวนัประชุมประจ าเดือน 

 

สรุปการประชุมและสรุปผลพิจารณาโครงการวิจยัเสนอเลขานุการฯ 

 

 

ส่งผลการพิจารณาใหแ้ก่นกัวิจยัผา่นทางระบบ submission online 

 

 

นกัวิจยัส่งเอกสารฉบบัปรับแกไ้ขตามคณะกรรมการฯ 

 

 

ส านกังานฯอนุมติัและป๊ัมตราเอกสารฉบบัรับรองการพิจารณาโครงการวิจยั 

 

 

นกัวิจยัรับเอกสาร ณ ส านกังานฯ น าเอกสารไปถ่ายเอกสาร 1 ชุด  

และScan เอกสารส่งใหส้ านกังานฯทาง Email  

 

Full Board 
 



นกัวิจยัจดัส่งเอกสารการขอต่ออายกุารรับรองโครงการวิจยั 

จ านวน 1 ชุดใหท้างส านกังานฯตรวจเช็ค 

 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารและเสนอใหเ้ลขานุการฯ พิจารณาอนุมติั 

 

เจา้หนา้ท่ีเช็คเอกสารจากเลขานุการฯ วา่เป็นการพิจารณาแบบไหน 

-กรณี เป็นเร่งด่วน ออกจดหมายใหป้ระธานคณะกรรมการฯเซ็นรับรองในวนันั้น 

-กรณี เป็นพิจารณาในท่ีประชุม ใหเ้กบ็เขา้แฟ้มกลางแลว้น าเขา้ท่ีประชุมอนุมติัประชุมประจ าเดือน 

 

ประธานคณะกรรมการฯ เซ็นรับรองจดหมาย 

 

เจา้หนา้ท่ีแจง้นกัวิจยัมารับเอกสารรับรองการขอต่ออายโุครงการวิจยั 

ผา่นทาง Email 

 

เจา้หนา้ท่ีคียข์อ้มูลเขา้ระบบ submission online 

 

*กรณีนกัวิจยัใกลห้มดอายกุารรับรอง ทางส านกังานฯจะแจง้นกัวิจยัผา่นทางระบบ Email 

 

 

 

 

Renewal 
 



นกัวิจยัจดัส่งเอกสารการขอปรับเปล่ียนแกไ้ข ้

โครงการวิจยัจ านวน 1 ชุดใหท้างส านกังานฯตรวจเช็ค 

 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารและเสนอใหเ้ลขานุการฯ พิจารณาอนุมติั 

 

เจา้หนา้ท่ีเช็คเอกสารจากเลขานุการฯ วา่เป็นการพิจารณาแบบไหน 

-กรณี เป็นเร่งด่วน ออกจดหมายใหป้ระธานคณะกรรมการฯเซ็นรับรองในวนันั้น 

-กรณี เป็นพิจารณาในท่ีประชุม ใหเ้กบ็เขา้แฟ้มกลางแลว้น าเขา้ท่ีประชุมอนุมติัประชุมประจ าเดือน 

 

ท าจดหมายอนุมติัใหป้ระธานคณะกรรมการฯ เซ็นรับรอง 

 

ประทบัตรารับรองเอกสารใหน้กัวิจยั 

 

 

เจา้หนา้ท่ีแจง้นกัวิจยัมารับเอกสารรับรองการขอต่ออายโุครงการวิจยั 

ผา่นทาง Email และนกัศึกษาน าไปถ่ายเอกสารส่งใหส้ านกังานฯ 1 ชุด 

 

เจา้หนา้ท่ีคียข์อ้มูลเขา้ระบบ submission online 

 

 

 

Amendment 
 



นกัวิจยัจดัส่งเอกสารปิดโครงการวิจยั 

จ านวน 1 ชุด ใหท้างส านกังานฯตรวจเช็ค 

 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารพร้อมแนบบทคดัยอ่ 

และเสนอใหเ้ลขานุการฯ พิจารณาอนุมติั 

 

เจา้หนา้ท่ีเช็คเอกสารจากเลขานุการฯ และน าเสนอใหป้ระธานคณะกรรมการฯ 

น าเขา้เสนอในท่ีประชุมประจ าเดือนเพื่ออนุมติัและแจง้ใหท้ราบ 

 

ประธานคณะกรรมการฯ เซ็นรับรองจดหมาย 

 

เจา้หนา้ท่ีแจง้นกัวิจยัมารับเอกสารส้ินสุดโครงการวิจยั 

ผา่นทาง Email พร้อมแนบไฟล ์Scan ใหน้กัวิจยัหากนกัวิจยัไม่สะดวกมารับเอกสาร 

 

เจา้หนา้ท่ีคียข์อ้มูลเขา้ระบบ submission online 

 

 

 

 

 

 

Close Project 
 



 

 

การขอใชห้อ้งประชุมศูนยว์ิจยั 

ทางการพยาบาล ชั้น 3 อาคาร 3 

 

 

ผูใ้ชบ้ริการส่งหนงัสือขอใชบ้ริการเจา้หนา้ท่ีตรวจเช็ค 

วนัเวลาวา่งหอ้งประชุมและแจง้ผูใ้ชบ้ริการ 

 

 

ส่งหนงัสือขอใชบ้ริการใหร้องคณบดีฝ่ายวิจยัเป็นผูอ้นุมติัใชห้อ้ง 

 

 

แจง้ผูใ้ชบ้ริการและท าการเปิด-ปิดหอ้งประชุม 

ตรวจเช็คความเรียบร้อยของหอ้งประชุม 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ 
 



 

 

 

 การขอรถรับ-ส่งคณะกรรมการจริยธรรมฯ 

 

 

ท าเร่ืองขอใชร้ถออนไลน์ตามวนัท่ีประชุมของคณะกรรมการจริยธรรมฯ 

 

 

แจง้เวลารถรับคณะกรรมการจริยธรรมฯผา่นทาง  Line 

 

 

แจง้รถมารับกลบัหลงัจากการประชุมเสร็จส้ิน 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ 
 



 

 

 

เบิกอุปกรณ์เคร่ืองใชส้ านกังานฯ 

 

 

เช็คพสัดุ-เคร่ืองใชส้ านกังานฯ และด าเนินการกรอกเอกสารผา่นโปรแกรม Excel 

 

 

ท าเร่ืองยืน่เอกสารใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานธุรการ 
 



 

 

 

การประสานงานในการขอเขา้ด าเนินเกบ็ขอ้มูลโครงการวิจยั 

ของบุคลากรจากภายนอก 

 

 

รับเอกสารขออนุญาตเก็บขอ้มูล 

 

 

ด าเนินการขอเอกสารนกัวิจยัเพ่ิมไดแ้ก่ 

-โครงร่างวิจยั และแบบสอบถาม 

 

เสนอเอกสารใหก้บัเลขานุการคณะกรรมการจริยธรรมฯ 

ขอความเห็นชอบ 

 

 

เสนอใหร้องคณบดีฝ่ายวิจยั ผา่นคุณอมัพิกา  

เพ่ือพิจารณาการขอ้เกบ็ขอ้มูล  

 

 

แจง้นกัวิจยัอนุมติัเกบ็ขอ้มูล 

งานธุรการ 
 



 

 

 

ท าการตรวจเช็คระบบประจ าวนั 

 

 

เช็ควนัหมดอายกุารรับรองโครงการวิจยั 

 

 

หลงัจากนกัวิจยั Submit เอกสารใหท้ าการเช็คและดาวน์โหลด 

ไฟลเ์อกสารเพ่ือเกบ็ไวใ้นฐานขอ้มูลคอมพิวเตอร์ 

 

 

หลงัจากนั้นบนัทึกขอ้มูลในระบบฐานขอ้มูล Submission Online 

ระบบ Submission Online 



นักวจิัย ส่งโครงร่างการวิจัยใหเ้จ้าหนา้ท่ีทาง
e-mail: ampika.s@cmu.ac.th

เจ้าหน้าที่ เสนอรองคณบดีฝ่ายวิจัยฯ (ผ่าน e-mail) 
เพื่อพิจารณามอบหมายผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวน 2 ราย

ส่งให้ผู้ทรงคุณวุฒิพจิารณาผ่าน e-mail

ผู้ทรงคุณวุฒิ ใชเ้วลาในการพิจารณา ไม่เกิน 
2 สัปดาห์ และส่งคืนเจ้าหน้าที่ทาง e-mail

เจ้าหน้าที่ สรุปผลการพิจารณาส่งให้
ผู้ชว่ยเลขานุการฯ ตรวจทานก่อนส่งคืนนักวิจัย

ผู้ช่วยเลขานุการ
ตรวจทานข้อเสนอแนะก่อนส่งคืนนักวิจัย

เจ้าหน้าที่ จัดท าบันทกึข้อความสรุปผลการพิจารณา
แก่นักวจิัย โดยให้ด าเนินการแก้ไขภายใน 2 สัปดาห์

กรณไีม่มีข้อแกไ้ข
กรณมีีข้อเสนอแนะและขอข้อมูลเพิ่มเติม

นักวจิัย ด าเนินการปรับแกไ้ขตามข้อเสนอแนะรวมทัง้
จัดท าบันทกึข้อความและตารางสรุปการชี้แจงส่ง

มายัง e-mail: ampika.s@cmu.ac.th

ผู้ช่วยเลขานุการ ตรวจทานกอ่นเสนอรองคณบดีฯ 
พิจารณาโครงการวิจัยและงบประมาณ

เจ้าหน้าที่ จัดท าหนังสือแจ้งผลแกน่ักวิจัย พรอ้มส่ง
บันทึกข้อความให้นักวิจัยลงนามแบบ hard copy

นักวจิัย ลงนามหนังสือขออนุมัติโครงการพรอ้มแนบ
โครงการวิจัยฉบับสมบูรณ์

เจ้าหน้าที่ เสนอขอเข้าพิจารณาในที่ประชุมผูบ้ริหารฯ

เจ้าหน้าที่ จัดท าสัญญารับทุนวิจัยและแผนการเบิก
จ่ายเงิน และใบส าคัญรับเงินงวดที่ 1 ให้นักวิจัยลงนาม

ที่ประชุมผู้บริหาร พิจารณาอนุมัติทุน

นักวิจัย ลงนามในเอกสารและส่งคืนมายังงานบรหิาร
งานวิจัยฯ เพ่ือเสนอรองฯ และคณบดีลงนามต่อไป

ขั้นตอนการขอรับทุนวิจัยจากงบประมาณเงินรายได้คณะฯ (ก่อนการพัฒนาระบบ submit online)

เจ้าหน้าที่ จัดท าสัญญารับทุนวิจัยและแผนการเบิก
จ่ายเงิน และใบส าคัญรับเงินงวดที่ 1 ฉบับจรงิให้งาน
คลังฯ ส าเนาเก็บไว้ 1 ชุด / ส าเนาให้นักวิจัย 1 ชุด



ขั้นตอนการด าเนินการและติดตามทุนวิจัยจากงบประมาณเงินรายได้คณะฯ
(ก่อนการพัฒนาระบบ submit online)

เจ้าหน้าที่ จัดท าหนังสือเสนอรองคณบดีฯ เพื่อตดิตาม
การด าเนินงานวิจัยเมื่อครบ 6 เดือน

เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่ายเงิน 
น าเสนอ รองคณบดีฯ และคณบดีตามล าดับ เพื่อให้

ความเห็นชอบ

นักวจิัย จัดท ารายงานความกา้วหน้าและจัดท ารายงาน
การเงินค่าใชจ้่ายงวดที่ 1

เอกสารประกอบด้วย
1. บันทึกข้อความส่งใบเสร็จรับเงินงวดที่ 1
2. บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อพัสดุ (ถา้ม)ี
3. รายงานความก้าวหน้าคร้ังท่ี 1
4. ใบเสร็จรับเงิน / ใบส าคัญรับเงิน ตามหมวดที่
ได้รับจัดสรรงบประมาณ

ที่ประชุมผู้บริหาร พิจารณาอนุมัติทุน
เจ้าหน้าที่ จัดท าฉบับจรงิให้งานคลังฯ

ส าเนาเก็บไว้ 1 ชุด / ส าเนาให้นักวิจัย 1 ชุด
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เจ้าหน้าที่ จัดท าหนังสือเสนอรองคณบดีฯ เพื่อตดิตาม
การด าเนินงานวิจัยเมื่อครบ 9 เดือน

เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่ายเงิน 
น าเสนอ รองคณบดีฯ และคณบดีตามล าดับ เพื่อให้

ความเห็นชอบ

นักวิจัย จัดท ารายงานความก้าวหน้าและจัดท าหนังสือ
ขอเบิกทุนวิจัยงวดที่ 2

เอกสารประกอบด้วย
1. บันทึกข้อความขอเบกิทุนวจิัยงวดที่ 2
2. บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อพัสดุ (ถา้ม)ี
3. รายงานความก้าวหน้าคร้ังที่ 2
4. ใบเสร็จรับเงิน / ใบส าคัญรับเงิน ตามหมวดที่
ได้รับจัดสรรงบประมาณ

ที่ประชุมผู้บรหิาร พิจารณาอนุมัตทิุน
เจ้าหน้าที่ จัดท าฉบับจรงิให้งานคลังฯ

ส าเนาเก็บไว้ 1 ชุด / ส าเนาให้นักวิจัย 1 ชุด
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ขั้นตอนการด าเนินการและติดตามทุนวิจัยจากงบประมาณเงินรายได้คณะฯ
(ก่อนการพัฒนาระบบ submit online)

เจ้าหน้าที่ จัดท าหนังสือเสนอรองคณบดีฯ เพื่อตดิตาม
การด าเนินงานวิจัยเมื่อใกล้ครบก าหนด (11 เดือน)

เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่ายเงิน 
น าเสนอ รองคณบดีฯ และคณบดีตามล าดับ เพื่อให้

ความเห็นชอบ

นักวจิัย จัดท ารายงานความกา้วหน้าและจัดท ารายงาน
การเงินค่าใชจ้่ายงวดที่ 3 (งวดสุดท้าย)

เอกสารประกอบด้วย
1. บันทึกข้อความส่งใบเสร็จรับเงินงวดที่ 3
2. บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อพัสดุ (ถา้ม)ี
3. รา่งบทความวจิัย หรือหนังสือตอบรับการ
ตีพมิพ์ (ถา้ม)ี
4. ใบเสร็จรับเงิน / ใบส าคัญรับเงิน ตามหมวดท่ี
ได้รับจัดสรรงบประมาณ

ที่ประชุมผู้บริหาร พิจารณาอนุมัติทุน

เจ้าหน้าที่ จัดท าฉบับจรงิให้งานคลังฯ
ส าเนาเก็บไว้ 1 ชุด / ส าเนาให้นักวิจัย 1 ชุด

และด าเนินการบันทึกข้อมูลเพื่อปิด
โครงการวิจัยในระบบ

CMU-MIS และ FON-MIS
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เจ้าหน้าที่ จัดท าหนังสือเสนอรองคณบดีฯ เพื่อตดิตาม
การตีพมิพ์เผยแพรผ่ลงานวิจัย (ปีละ 1 คร้ัง)

เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและส่งให้
ด าเนินการต่อดังนี้

1. คุณฉลิมพล เพื่อเบกิคา่ตอบแทนการตีพมิพ์
2. คุณสุภาพรรณ เพื่อบันทึกในฐานข้อมูล

- CMU-MIS
- FON-MIS
- Pubcite

นักวจิัย รายงานผลการตีพมิพ์เผยแพรผ่ลงานวิจัย
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แบบค ำร้องเพื่อขอใช้บริกำรจดัท ำหนังสือรำชกำรงำนบรหิำรงำนวิจัยฯ

(Research Request Form)

นักวิจัย Log in ด้วย user name และ password ของ CMU-MIS

นักวิจัย เลือกประเภทเอกสารที่จะขอรับบริการ

นักวิจัย กรอกค าร้องโดยระบุรายละเอียดในแต่ละหวัข้อให้ครบ
และกดปุ่ม submit

เจ้ำหน้ำที่ ตรวจสอบรายการค าร้องในระบบ / แจ้งเตือน e-mail

เจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบ จัดท าหนังสือราชการ และเสนอผู้บริหารลงนาม

เจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบ จัดส่งตามค าร้อง และส าเนาแจ้งให้นักวิจัยเพือ่เกบบเปนนข้อมูล

ระบบบันทึกชื่อผู้ขอใช้บริกำรเลย



กำรเชิญเป็นผู้ร่วมวิจัย

ข้อมูลที่ต้องกำร
 ชื่อโครงการวิจัย .............................................................
 ชื่อทุนวิจัยที่ได้รับ ...........................................................
 ระยะเวลาด าเนินการวิจัย ...............................................
 รายชื่อผู้ร่วมวิจัย (ระบุตามจ านวนผู้ร่วมวิจัย) อาจมีปุ่ม add
 รายที่ 1 .......................... ต าแหน่ง .................... สังกัด ....................
การจัดส่ง (กรณีหนว่ยงานนอก มช. ที่ต้องการให้จัดส่ง)
❑ จัดส่งด้วยตนเอง
 ฝากส่ง (กรณีใน มช.)
 ฝากส่งไปรษณีย์ (กรณีหน่วยงานภายนอก)
ระบุที่อยู่จัดส่ง ....................................................................................

 รายที่ 2 .......................... ต าแหน่ง .................... สังกัด ....................
การจัดส่ง (กรณีหน่วยงานนอก มช. ที่ต้องการให้จัดส่ง)
❑ จัดส่งด้วยตนเอง
 ฝากส่ง (กรณีใน มช.)
 ฝากส่งไปรษณีย์ (กรณีหน่วยงานภายนอก)
ระบุที่อยู่จัดส่ง ....................................................................................

 รายที่ 3 .......................... ต าแหน่ง .................... สังกัด ....................
ที่อยู่ (กรณีหน่วยงานนอก มช. ที่ต้องการให้จัดส่ง) ...................................

Submit

หน้ำสรุปให้ยืนยันข้อมูล

หน้ำจอแจ้งว่ำ “ระบบได้รบัค ำรอ้ง
ของท่ำนแล้ว”



กำรเชิญเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ

ข้อมูลที่ต้องกำร
 ชื่อโครงการวิจัย .............................................................
 ชื่อทุนวิจัยที่ได้รับ ...........................................................
 ชื่อเครื่องมือวิจัย / สื่อ ................................................... Add file
 รายนามผู้ทรงคุณวุฒิ (ระบุตามจ านวนผู้ทรงคุณวุฒิ) อาจมีปุ่ม add
 ภายในคณะฯ
 รายที่ 1 .......................... 
 รายที่ 2 .......................... 
 รายที่ 3 .......................... 

 ภายนอกคณะฯ
 รายที่ 1 .......................... ต าแหน่ง .................... สังกัด ....................
❑ จัดส่งด้วยตนเอง
 ฝากส่งไปรษณีย์ (ระบุที่อยู่จัดส่ง) 

....................................................................................
 รายที่ 2 .......................... ต าแหน่ง .................... สังกัด ....................
❑ จัดส่งด้วยตนเอง
 ฝากส่งไปรษณีย์ (ระบุที่อยู่จัดส่ง) 

....................................................................................

Submit

หน้ำสรุปให้ยืนยันข้อมูล

หน้ำจอแจ้งว่ำ “ระบบได้รบัค ำรอ้ง
ของท่ำนแล้ว”



กำรขอพิจำรณำรับรองจริยธรรม

ข้อมูลที่ต้องกำร
 ชื่อโครงการวิจัย .............................................................
 ชื่อทุนวิจัยที่ได้รับ ...........................................................
 เบอร์ติดต่อนักวิจัย .........................................................
 Study code ..................................................................
 การจัดส่ง
 กรณีคณะแพทยศาสตร์ มช. คณะฯ จะด าเนินการจัดส่งให้ผ่านหนว่ยสารบรรณของคณะฯ
 จัดส่งด้วยตนเอง
 ฝากส่งไปรษณีย์

ระบุที่อยู่จัดส่ง ....................................................................................

Submit

หน้ำสรปุให้ยืนยันข้อมูล

เอกสารแนบหน่วยงานอื่น
1. เอกสารตามที่หน่วยงานน้ันๆ ระบุ

หมำยเหต:ุ คณะแพทย์ นักวิจัยต้องได้รับกำรรบัรองจำกคณะพยำบำลศำสตร์ก่อน และต้อง
submit ผ่ำนระบบ ROS http://ros.med.cmu.ac.th/Security/SignIn.aspx เพื่อให้ได้ 
Study Code

เอกสารแนบคณะแพทยศาสตร์ มช.
1. แบบฟอร์มยื่นขอรับรองเชิงจริยธรรม (Ethic 

Submission Form) ซึ่งพิมพ์จากระบบ ROS โดย
นักวิจัยต้องลงนามให้ครบทุกราย

2. ข้อเสนอโครงการวิจัย (Research Proposal)
3. อัตชีวประวัติ (CV)
4. หนังสือแสดงความยินยอม (Informed consent)
5. ข้อมูลส าหรับอาสาสมัคร (Information sheet)
6. หน้างบประมาณ (Budget plan)
7. หนังสืออนุญาติจากผู้บังคับบัญชาของผู้ร่วมวจิัย)
8. แบบสอบถาม/แบบสัมภาษณ์
9. หนังสือรับรอง IRB ของคณะพยาบาลศาสตร์ มช.



กำรขออนุญำตเข้ำด ำเนินกำรวิจัย

ข้อมูลที่ต้องกำร
 ชื่อโครงการวิจัย .............................................................
 ชื่อทุนวิจัยที่ได้รับ ...........................................................
 เบอร์ติดต่อนักวิจัย .........................................................
 หน่วยงานที่ประสงค์จะเข้าเกบบข้อมูล
 คณะแพทยศาสตร์ มช. (ท าพร้อมกับการขอรับรองจริยธรรม)
 หน่วยงานอื่นๆ ใน มช. ระบุ ......................................... หน่วยงานย่อย ............................
 หน่วยงานอื่นๆ นอก มช. ระบุ ...................................... หน่วยงานย่อย ............................

❑ กลุ่มตัวอย่าง ระบุ .................................................. จ านวน ................................
❑ ระยะเวลาเกบบข้อมูลวิจัย ......................... ถึง ................................
❑ เครื่องมือที่ใช้
❑ แบบสอบถาม ระบุ ......................................
❑ แบบสัมภาษณ์ ระบุ ....................................

 การจัดส่ง
 จัดส่งด้วยตนเอง
 ฝากส่งไปรษณีย์

ระบุที่อยู่จัดส่ง ....................................................................................

Submit

หน้ำสรุปให้ยืนยันข้อมูล

เอกสารแนบ
1. ข้อเสนอโครงการวิจัย
2. แบบสอบถาม/แบบสัมภาษณ์
3. Consent form
4. หนังสือรับรอง IRB ของคณะฯ/หน่วยงานอื่นๆ

หมำยเหตุ: ต้องผ่ำนกำรรับรองทำงจริยธรรมก่อนทุกครัง้



คณาจารย์ ส่งสำเนา บทความวิจัย/ วิชาการ ที่ได้รับการตีพิมพ์ให้ เจ้าหน้าที่  

 

 เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบ เตรียมแบบฟอร์มเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่พิจาณาเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทน 

                               ไม่ผ่านเกณฑ์ 
ผ่านเกณฑ ์ 

เบิก Top up คณะฯ / มช. /COE                              

ข้อมูลผู้แต่ง 

- First Author/ Corresponding Author 

/Co-author (กรณีเป็นผู้แต่งที่สังกัด U. 1-50) 
 

ตรวจสอบฐานข้อมูล 

- Scopu/ ISI / ค่า Q 
 

- คา่ Impact Factor 

- World Ranking 1-50 

- แหล่งทุน 
 

ลงข้อมูลในระบบ                       

แจ้งผลให้เจ้าของผลงาน 

                               

งบ มช งบแผ่นดิน งบคณะฯ งบอื่น 

อ้างอิงประกาศการจ่ายค่าตอบแทน 

คณะฯ /มช. / COE  

เจ้าของผลงานลงนามในเอกสาร                              

เสนอ หัวหน้า COE                              

เสนอคณบดีอนุมัติ                       

เสนอ รองคณบดีฝ่ายวิจยั ฯ                             

กระบวนการทำงาน 

การขอรับค่าตอบแทนผลงานตีพิมพแ์ละบทความวิจัย / บทความวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                     

 

 

 

 

  

                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



บทความวิชาการระดับชาติ 

กรณีตีพิมพ์ในพยาบาลสาร กรณีตีพิมพ์ในวารสารอื่น 

เจ้าหน้าที่เตรียมเอกสาร เจ้าหน้าที่เตรียมเอกสาร 

ตรวจสอบข้อมูลการตีพิมพ์ 

บทความวิชาการ 3,000 บาท บทความวิจยั 4,000 บาท 

เจ้าของผลงานลงนามในเอกสาร 

เสนอ ผ่านหัวหน้าฝ่ายฯ และรองฝ่ายวิจัยฯ 

เสนอ คณบดี อนุมัต ิ

เอกสารต้นฉบับ ส่งงานคลัง เอกสารสำเนา ส่งงาน

เจ้าของผลงาน 

 เจ้าหน้าที่ Scan File  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งให้เจ้าของผลงาน 

TCI ต่ำกว่า กลุ่มที่ 1 

 

TCI อยู่ในกลุ่มที่ 1 

 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลงใน

ระบบ 

                                                  



การพัฒนาศักยภาพด้านวิจัยของอาจารย์ บคุลากรและนักศึกษา (เสวนาวิจัย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำโครงการ เสนอขออนุมัติ ตาม Action plan ที่รองคณบดีฝ่ายวิจัยฯ นำเสนอ 

 

เจ้าหน้าที่ประสานงานวิทยากร 

กำหนดหัวข้อ วันเวลา สถานที ่

  

ประชาสัมพนัธ์การจัดกิจกรรม 

  

Line 

  

E-Document 

  

โปสเตอร์ป 

  

เสียงตามสาย 

  

แผ่นพับ 

  

เวบไซต ์

 ไ 

จัดกิจกรรม 

  
จัดเตรียมอาหาร / เครื่องดื่ม 

  
พิธีกรดำเนินรายการ 

  

ใบลงทะเบียน 

  ใบประเมินผล 

  ของที่ระลึก/ค่าตอบแทน วิทยากร 

  
กล่องถ่ายภาพ 

  
จัดทำรายงานสรุปค่าใช้จ่าย และสรุป

โครงการ ส่งงานนโยบายและแผน 

  

เผยแพร่ขา่ว หน้า Website คณะฯ 

(มุมวิจัยและนวัตกรรม) 

 

  



คณาจารย์แจ้งความประสงค์ 

ขอทำเรื่องขอเชิญผู้ร่วมวิจัย / 

ผู้ทรงคุณวุฒิฯ 

เจ้าหน้าทีร่่างหนังสือเพื่อขอเชิญผู้ร่วม / 

ผู้ทรงคุณวุฒิฯ 

เสนอหนังสือ ผ่านรองคณบดีฝ่ายวิจยัฯ  

เพื่อลงนามในหนังสือ 

ออกเลขหนังสือออนไลนผ์่านระบบ MIS คณะฯ 

นักวิจัย จัดส่งเอกสารเอง 

เก็บสำเนาไว้ที่นักวิจัย 

งานบริหารงานวิจัยจัดสง่เอกสารให้นักวิจัย 

สำเนาหนังสือ ส่งนักวิจัย 

การขอเชิญเป็นผู้ร่วมวิจัย และการเชิญเป็นผู้ทรงคุณวุฒิตรวจสอบเครื่องมือวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อโครงการวิจัย 

  

ทุนวิจัย 

  

ชื่อผู้ร่วม / ผู้ทรง สังกัด 

  

หนังสือถึงใคร 

  
เอกสารเครื่องมือวิจัย 

  

ที่อยู่จัดส่ง / ส่งเอง 

  



สำรวจวันประชุมคณะกรรมการ

ศูนย์ความเปน็เลิศ 

จองห้องประชุม / เตรียมเอกสารใน

การประชุม และจัดเตรียมอาหารและ

เครื่องดื่มในการประชุม 

ดำเนินการประชุม 

 

ธุรการและเลขานุการศูนย์ความเป็นเลิศทางการพยาบาล 

ประชุมสามัญประจำไตรมาส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



นำเอกสารข้อเสนอโครงการของบประมาณศูนย์ฯ 

ส่งถึงสำนักงานบริหารงานวิจัย มช. 

ส่งเอกสารโครงการของศูนย์ความเปน็เลิศฯ ส่ง

ฝ่ายนโยบายและแผนคณะพยาบาลศาสตร์ เป็น

โครงการสอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับจาก มช. 

จัดกิจกรรมตลอดป ี

ประเมินผลโครงการ/จัดทำรายงานสรุป

ค่าใช้จ่าย สง่สำนักงานบริหารงานวิจัย 

จัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ทางสื่อ Media 

เช่น Facebook, เว็บไซต์คณะพยาบาลฯ 

จัดทำรายงานการดำเนินงานศูนย์ฯ 

ประจำป ี

จัดทำโครงการศูนย์ความเป็นเลิศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



จัดประชุมโครงการ SR 

จำนวน 3 ครั้ง 

ติดต่อสถานที่ในการจัดการ

โครงการ 

ประสานงานคณะกรรมการ

ศูนย์ JBI เพือ่เข้าร่วมโครงการ 

SR 

จัดประชุมโครงการ GRADE 

2020 

ร่างประกาศแต่งตั้ง

คณะกรรมการจัดการประชุม 

เสนอประกาศให้ ผอ.ศูนย์ JBI 

ลงนามอนุมัต ิ

เสนอประกาศให้คณะฯ 

ประสานงานกับคณะกรรมการจัดงานแต่ละฝ่าย 

ผู้ช่วยเลขานกุาร JBI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รับออเดอร์จากลูกค้ารายใหญ่ และลูกค้ารายย่อย 

ส่งรายการออเดอร์ ให้กับเจ้าหน้าที่โครงการ

ตำรา (พี่นิตย์) ในการจัดส่งหนังสือ 

ลงสต๊อกสินค้าคงเหลือในโปรแกรม excel 

รายงานสินค้าคงเหลือให้กับประธาน

โครงการตำรา 

 

โครงการตำรา 



เร่ืองเข้าเป็นเอกสาร
จากธุรการ

เร่ืองเข้าจากระบบ 
E-document

เรื่องเข้าจาก e-mail ของหน่วยวิเทศ 
หรือ e-mail ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน

เรื่องเข้าจาการติดต่อส่วนบุคคล
กับเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน

ผู้อยู่เวรประจ าวันของงาน 
ประสานงานรับเอกสารประจ าวัน

จากธุรการคณะฯ

ธุรการประจ าหน่วยวิจัย/วิเทศ:
สุภาพรรณ (อบ), ธนวัฒน์ (โอ๊ต) 
ด าเนินการลงทะเบียนรับเรื่อง

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานประจ า 
- วิเทศ : ศรญัญา พิมพ์ปวีน์ มาริสา 
ธนวัฒน์ Chiara Kristen Rachel
- วิจัยและบริการวิชาการ : อัมพิกา 
ปรัชญาพร เฉลิมพล สุภาพรรณ

ผู้บริหาร (คณบดี, รอง
คณบดี, ผู้ช่วยคณบดี)
พิจารณาเห็นชอบ/ให้

ความเห็น /อนุมัติ 
ผ่านระบบ 1) e-doc 
2) line 3) e-mail

เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา 
ผ่านระบบ online 

1) e-doc 2) line 3) e-mail
(คณบดี, รองคณบดี, ผู้ช่วยคณบดี)

การก ากับและติดตามงาน: รองคณบดีฯ และหัวหน้างานฯ จัดประชุมสรุปงานประจ าวันผ่าน Application Zoom Meeting เวลา 16.00 น.

เรื่องออก

1. เรื่องที่ต้องท าหนังสือออก ให้ใช้ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ เช่น 
หนังสือขอผู้ทรงคุณวุฒิวิจัย, การขอเป็นผู้ร่วมวิจัย ฯลฯ (ยกเว้น
เอกสารส าคัญ เช่น การเบิกค่าตีพิมพ์งานวิจัย, หนังสือเกี่ยวกับวีซ่า 
นศ.

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน WORK FROM HOME  งานบริหารงานวิจัย บริการวิชาการและวิเทศสัมพันธ์ คณะพยาบาลศาสตร์ มช.

2. เรื่องที่ต้องประสานงานกับผู้ใช้บริการ (ไม่ต้องท าหนังสือออก) 
เช่น การประสานงานเรือ่งทุนวิจัย, การขอเก็บข้อมูลวิจัย การขอยืม
เครื่องมือวิจัย การประสานงานกับต่างประเทศ การขอข้อมูลและ
สืบค้นงานวิจัยในฐานข้อมูล ฯลฯ 

การด าเนินการเรื่องออกแบ่งเป็น 2 ประเภทดังนี้
ผู้ประสานงานประจ าวัน ช่วยด าเนินการออกเลขท่ี
หนังสือ และประสานงานส่งเอกสารแบบ hard copy 
ผ่านคนเดินเอกสารของคณะฯ ส่วนทางไฟล์ให้
ผู้รับผิดชอบแต่ละเรื่องด าเนินการเอง 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานประจ า ประสานงาน
โดยตรงกับผู้ขอใช้บริการผ่านช่องทาง online ต่างๆ
เช่น line, E-doc, E-mail, Tel. เพ่ือด าเนินการต่อ

แจกจ่ายให้ เจ้าหน้าที่
ที่รับผิดชอบงาน
ประจ าของงาน



แผนการปฏิบัติงานงานบริหารงานวิจัย บริการวิชาการและวิเทศสัมพันธ์ 
คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

ระหว่างวันที่ 26 มีนาคม – 13 เมษายน 2563 
 
หน้าท่ีความรับผิดชอบและช่องทางการติดต่อประสานงาน 
หัวหน้างานบริหารงานวิจัย บริการวิชาการและวิเทศสัมพันธ ์
 

ศรัญญา ชัยแสง 
โทร. 081-8814855 
ikky2010@gmail.com 
Line id: ikky2010 
ปฏิบัติงานท่ีบ้าน 
โดยมีหนา้ที่ความรับผิดชอบดังน้ี 

- ดูแลและก ากับตดิตามการด าเนินงานของหน่วยบริหารงานวิจัยและบริการ
วิชาการฯ 

- ดูแลและก ากับตดิตามการด าเนินงานของหน่วยวิเทศสัมพันธ ์
- ดูแลและก ากับตดิตามการด าเนินงานของหน่วยสาธิตและสเริมสรา้งสุขภาพ

เด็กเล็ก 

 
หน่วยบริหารงานวิจัยและบริการวิชาการและศูนย์ความเป็นเลิศทางการพยาบาล 
 

อัมพิกา สุวรรณบุตร 
โทร. 083-2059510 
janeykimkim@gmail.com 
Line id: janeysosweet 
ปฏิบัติงานท่ีส านักงานจริยธรรมการ
วิจัย ช้ัน 3 อาคาร 1 เป็นประจ าทกุวัน
ท าการ และมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

- การสนับสนุนการขอรับทุนวิจยัจากแหล่งทุนต่างๆ 
- การสนับสนุนการยื่นขอจดทะเบยีนทรัพย์สินทางปัญญา 
- การบันทึกข้อมูลโครงการวิจยั 

 

ปรัชญาพร เจริญภักด ี
โทร. 081-9800821 
prachaya050@gmail.com 
Line id: aoy_jiro 
ปฏิบัติงานท่ีบ้าน 
โดยมีหนา้ที่ความรับผิดชอบดังน้ี 

- สนับสนุนการด าเนินงานศูนย์สปาเพื่อสุขภาพ 
- การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณบูรณาการฯ ส าหรับโครงการบริการวชิาการ 
- โครงการบริการวิชาการส่วนกลางของคณะฯ 
- การขอรับทุนไปเสนอผลงานวิจัยท้ังภายในและต่างประเทศ 

 

สุภาพรรณ ไชยวรรณ ์
โทร. 081-6813458 
supapan.chw@gmail.com 
Line id: nospp26 
ปฏิบัติงานท่ีบ้าน 
โดยมีหนา้ที่ความรับผิดชอบดังน้ี 

- การขอใช้เครื่องมือวิจัยของคณาจารย์และนักศึกษา 
- การลงทะเบยีนหนังสือ รับ-ออกของหน่วยวิจัยและบริการวิชาการ 
- งานพัสดุ-และตรวจสอบรายการครุภัณฑ ์
- การบันทึกข้อมูลการตีพิมพ์เผยแพร่ผลงานวิชาการ 

 

เฉลิมพล เชียงหลง 
โทร. 087-1839302 
iamaeaf41@gmail.com 
Line id: iamae2557 
ปฏิบัติงานท่ีบ้าน 
โดยมีหนา้ที่ความรับผิดชอบดังน้ี 

- การสนับสนุนการเผยแพร่และตีพมิพ์ผลงานวิจัย/นวัตกรรม 
- การพัฒนาศักยภาพด้านการวิจยัของอาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา 
- การเชิญเป็นผู้ร่วมวิจัย 
- การเชิญเป็นผู้ทรงคณุวุฒิตรวจสอบเครื่องมือวิจัย 
- การประสานงานกับผูเ้ชี่ยวชาญด้านภาษาเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของ

ภาษา 
- สนับสนุนการด าเนินงานของ COE 
- สนับสนุนการด าเนินงานของ JBI 
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หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 
 

พิมพ์ปวีน์ เช้ือพูล 
โทร. 089-4342600 
pjung04@hotmail.com 
Line id: nannie.pimpavee 
ปฏิบัติงานท่ีบ้าน 
โดยแบ่งหน้าท่ีความรับผดิชอบดังน้ี 

- ประสานงานเรื่องการตรวจลงตราหนังสือเดินทางของนักศึกษาต่างชาติ 
- ประสานงาน ให้ข้อมูล และใหค้ าแนะน ากับนักศึกษาต่างชาติ ที่ประสงค์จะ

เดินทางกลับภมูิล าเนา  
- ติดต่อผู้ทรงคุณวุฒิส าหรับอ่านบทความเพื่อตีพิมพ์ในวารสาร พยาบาลสาร 
- ตรวจสอบการช าระเงินค่าลงทะเบยีนการประชุม WHO 2020 ผ่านระบบ

ออนไลน ์
- ปรับปรุงข้อมูล บทคดัย่อ ของวารสารที่มีการตีพิมพ์เผยแพร่ในระบบ FON 

MIS 
- พัฒนางานวิจัย เรื่อง การพัฒนาระบบติดตามสถานะการตรวจลงตราของ

นักศึกษาต่างชาติ คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่
 

ธนวัฒน์ วงศ์ใจ 
โทร. 061-9023897 
wongjai22@gmail.com 
Line id: oat2432 
ปฏิบัติงานท่ีบ้าน 
โดยแบ่งหน้าท่ีความรับผดิชอบดังน้ี 

- การลงทะเบยีนหนังสือ รับ-ออก ของหน่วยวิเทศสัมพันธ์ 
- ติดต่อผู้ทรงคุณวุฒิส าหรับอ่านบทความเพื่อตีพิมพ์ในวารสาร พยาบาลสาร 
- ช่วยงานการพัฒนาศักยภาพด้านการวิจัยของอาจารย์ บุคลากร และนักศึกษา 
- พัฒนานวัตกรรมกระบวนงานท่ีรับผิดชอบ 

 
ส านักงานจริยธรรมการวิจัย 
 

ไพชยันต์ รังสิยารมณ ์
โทร. 082-9361093 
sun.pichayon@gmail.com 
Line id: littlesunny 
ปฏิบัติงานท่ีส านักงานจริยธรรมการ
วิจัย ช้ัน 3 อาคาร 1 เป็นประจ าทกุวัน
ท าการ และมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

- การขอรับการพิจารณาจรยิธรรมการวิจัย FON EC 
- การประสานงานในการเกบ็ข้อมูลเพื่อการวิจัย 
- การขอรับรองจรยิธรรมการวิจยั ณ คณะแพทยศาสตร์ มช. / หน่วยงาน

ภายนอก 
- การขอใช้ห้องประชุมศูนย์วิจัย ณ อาคาร 3 คณะพยาบาลศาสตร์ 

 
พยาบาลสาร 
 

วริษา วิกะศิลป ์
โทร. 095-4345336 
warisa.wi@cmu.ac.th 
Line id: parn8parn8 
เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานท่ีบ้าน โดยแบ่ง
หน้าท่ีความรับผิดชอบดังน้ี 

- การจัดท าวารสาร “พยาบาลสาร” 
- การ update ข้อมูลใน https://he02.tci-

thaijo.org/index.php/cmunursing 

 
หน่วยสาธิตและเสริมสร้างสุขภาพเด็กเล็ก 
 

สมจิต เกียรติวัฒนเจรญิ 
โทร. 081-6810200 

- แบ่งเวรปฏิบัติงานท าความสะอาดที่ศูนย์ฯ วันละ 1 คน 
- จัดท าสื่อการสอนส าหรับเด็กเล็ก 
- พัฒนาโครงการนวัตกรรมเกี่ยวกับ การเลี้ยงดูเด็ก 
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การมอบหมายให้มีผู้ปฏิบัตงิานเอกสาร 
ปฏิบัติงานทุกวันท าการ ตั้งแตเ่วลา 08.30 – 16.30 น. ดังตารางต่อไปนี ้
ท าหน้าท่ีรับเอกสารเข้าของงานบริหารงานวิจัยฯ และอ านวยความสะดวกในการประสานงานภายในหน่วยงาน 
ท าหน้าที่ประสานงานด้านเอกสารของส านักงานจริยธรรมการวิจยั  

วันที ่ ผู้ปฏิบัติงาน สถานที ่
พฤหัสบดี 26 มีนาคม 2563 อัมพิกา สุวรรณบุตร 

ไพชยนต์ รังสิยารมณ ์
ปรัชญาพร เจริญภักด ี

ส านักงานจริยธรมการวิจัย 
ส านักงานจริยธรมการวิจัย 
งานบริหารงานวิจัยฯ 

ศุกร์ 27 มีนาคม 2563 อัมพิกา สุวรรณบุตร 
ไพชยนต์ รังสิยารมณ ์
ปรัชญาพร เจริญภักด ี

ส านักงานจริยธรมการวิจัย 
ส านักงานจริยธรมการวิจัย 
งานบริหารงานวิจัยฯ 

จันทร์ 30 มีนาคม 2563 อัมพิกา สุวรรณบุตร 
ไพชยนต์ รังสิยารมณ ์
สุภาพรรณ ไชยวรรณ ์

ส านักงานจริยธรมการวิจัย 
ส านักงานจริยธรมการวิจัย 
งานบริหารงานวิจัยฯ 

อังคาร 31 มีนาคม 2563 อัมพิกา สุวรรณบุตร 
ไพชยนต์ รังสิยารมณ ์
สุภาพรรณ ไชยวรรณ ์

ส านักงานจริยธรมการวิจัย 
ส านักงานจริยธรมการวิจัย 
งานบริหารงานวิจัยฯ 

พุธ 1 เมษายน 2563 อัมพิกา สุวรรณบุตร 
ไพชยนต์ รังสิยารมณ ์
ธนวัฒน์ วงศ์ใจ 

ส านักงานจริยธรมการวิจัย 
ส านักงานจริยธรมการวิจัย 
งานบริหารงานวิจัยฯ 

พฤหัสบดี 2 เมษายน 2563 อัมพิกา สุวรรณบุตร 
ไพชยนต์ รังสิยารมณ ์
ธนวัฒน์ วงศ์ใจ 

ส านักงานจริยธรมการวิจัย 
ส านักงานจริยธรมการวิจัย 
งานบริหารงานวิจัยฯ 

ศุกร์ 3 เมษายน 2563 อัมพิกา สุวรรณบุตร 
ไพชยนต์ รังสิยารมณ ์
เฉลิมพล เชียงหลง 

ส านักงานจริยธรมการวิจัย 
ส านักงานจริยธรมการวิจัย 
งานบริหารงานวิจัยฯ 

อังคาร 7 เมษายน 2563 อัมพิกา สุวรรณบุตร 
ไพชยนต์ รังสิยารมณ ์
เฉลิมพล เชียงหลง 

ส านักงานจริยธรมการวิจัย 
ส านักงานจริยธรมการวิจัย 
งานบริหารงานวิจัยฯ 

พุธ 8 เมษายน 2563 อัมพิกา สุวรรณบุตร 
ไพชยนต์ รังสิยารมณ ์
พิมพ์ปวีน์ เช้ือพูล 

ส านักงานจริยธรมการวิจัย 
ส านักงานจริยธรมการวิจัย 
งานบริหารงานวิจัยฯ 

พฤหัสบดี 9 เมษายน 2563 อัมพิกา สุวรรณบุตร 
ไพชยนต์ รังสิยารมณ ์
พิมพ์ปวีน์ เช้ือพูล 

ส านักงานจริยธรมการวิจัย 
ส านักงานจริยธรมการวิจัย 
งานบริหารงานวิจัยฯ 

ศุกร์ 10 เมษายน 2563 อัมพิกา สุวรรณบุตร 
ไพชยนต์ รังสิยารมณ ์
ปรัชญาพร เจริญภักด ี

ส านักงานจริยธรมการวิจัย 
ส านักงานจริยธรมการวิจัย 
งานบริหารงานวิจัยฯ 

จันทร์ 13 เมษายน 2563 อัมพิกา สุวรรณบุตร 
ไพชยนต์ รังสิยารมณ ์
ปรัชญาพร เจริญภักด ี

ส านักงานจริยธรมการวิจัย 
ส านักงานจริยธรมการวิจัย 
งานบริหารงานวิจัยฯ 

 
 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.จุฑารัตน์ มีสุขโข 
รองคณบดฝี่ายวิจัย วเิทศสัมพันธ์ และนวัตกรรม 

โทร. 080-8456157 



ขัน้ตอนการตรวจสอบบทความ 

 ผู้วิจยัแก้ไขบทความครัง้ท่ี 1  

o สง่ให้กองบรรณาธิการตรวจสอบความถกูต้องของเนือ้หา (ให้เวลาพิจารณาบทความ 1 

สปัดาห์) 

 ถ้าเนือ้หาถกูต้องตาม Commentผู้ทรงคณุวฒุิแล้ว 

 บทความพร้อมตีพิมพ์ 

 ถ้าเนือ้หายงัไมถ่กูต้องตามCommentผู้ทรงคณุวฒุิ 

 สง่ให้ผู้วิจยัแก้ไขตามคอมเม้นจากกองบรรณาธิการ(ให้เวลาแก้ไข

บทความ 1 สปัดาห์) 

 เม่ือผู้วิจยัแก้ไขครัง้ท่ี 2 เรียบร้อยสง่ให้กองบรรณาธิการตรวจสอบความ

ถกูต้อง 

 ให้กองบรรณาธิการตรวจสอบบทความจนกวา่จะถกูต้อง 

o สง่ให้พ่ีมารีสาตรวจสอบบทคดัยอ่ (Abstract) 

o เจ้าหน้าท่ีพยาบาลสาร ตรวจสอบความถกูต้องของบทความก่อนสง่โรงพิมพ์ 

 ตรวจสอบช่ือบทความ 

 ตอนสอบต าแหนง่ 

 ตรวจสอบช่ือหวัข้อ 

 ตรวจสอบอ้างอิง 
 



 

ขัน้ตอนการตรวจสอบบทความก่อนตีพิมพ์ 

เม่ือผู้วิจยัแก้ไขครัง้ท่ี 2 เรียบร้อยสง่ให้กอง

บรรณาธิการตรวจสอบความถกูต้อง 

ถ้าเนือ้หายงัไมถ่กูต้องตามComment

ผู้ทรงคณุวฒุิ 

ผู้วิจยัแก้ไขบทความครัง้ท่ี  1 

สง่ให้กองบรรณาธิการตรวจสอบความถกูต้องของเนือ้หา     

(ให้เวลาพิจารณาบทความ 1 สปัดาห์)  

ถ้าเนือ้หาถกูต้องตาม Comment 

ผู้ทรงคณุวฒุิแล้ว 

ผู้วิจยัแก้ไขบทความครัง้ท่ี 

1 

สง่ให้ผู้วิจยัแก้ไขตามคอมเม้นจากกองบรรณาธิการ   

(ให้เวลาแก้ไขบทความ 1 สปัดาห์) 

ให้กองบรรณาธิการตรวจสอบบทความจนกวา่จะ

ถกูต้อง 

สง่ให้พ่ีมารีสาตรวจสอบบทคดัยอ่ (Abstract) 

เจ้าหน้าท่ีพยาบาลสารตรวจสอบความถกูต้องของบทความก่อนสง่โรงพิมพ์  

- ตรวจสอบช่ือบทความ 

- ตอนสอบต าแหนง่ 

- ตรวจสอบช่ือหวัข้อ 

- ตรวจสอบอ้างอิง 

ออกใบตอบรับ 

ท าเอกสารใบตอบรับเสนอกองบรรณาธิการ 



ขัน้ตอนการสง่บทความในระบบ ThaiJo 

 สมคัรสมาชิก ระบบThaiJo 

 การสง่บทความ (Submission) 

o อพัโหลดบทความเป็นไฟล์ word 

o กรอกรายละเอียดข้อมลูตา่งๆส าหรับบทความของทา่น เชน่ ข้อมลู Author, Title, 

Abstract,Keywords,References 

o ยืนยนัการสง่บทความ 

 ตรวจสอบความถกูต้องของบทความก่อนสง่ให้กองบรรณาธิการ 

o เช็คช่ือบทความ  

o เช็คต าแหนง่ผู้วิจยั/เช็คดอกจนั 

o เช็คหวัข้อบทความ 

o เช็คอ้างอิงบทความ 

*ผู้วิจยัต้องแก้ไขความบทความให้ถกูต้องตามแบบแผน 

 สง่ให้กองบรรณาธิการพิจารณาหาผู้ทรงคณุวฒุิ 

o โทรไปถามผู้ทรงคณุวฒุิว่าสะดวกพิจารณาบทความหรือไม่ 

 ผู้ทรงคณุวฒุิตอบรับพิจารณาบทความ 

 เตรียมเอกสารสง่ผู้ทรงคณุวฒุิ ทัง้ 2 ท่าน 

o ลบช่ือผู้วิจยั 

o เตรียมแบบฟอร์มการพิจารณาผลงาน 

 บทความวิจยั 

 บทความวิจยั-inter 

 บทความวิชาการ 

 หนงัสือน าสง่บทความผู้ทรงคณุวฒุิภายในหรือนอก 

 ผู้ทรงคณุวฒุิไมรั่บพิจารณาบทความ 

 ให้กองบรรณาธิการคดัเลือกผู้ทรงคณุวฒุิใหม่ 

 สง่ข้อมลูให้ผู้ทรงคณุวฒุิผา่นระบบThaiJo (ให้เวลาพิจารณาบทความ 2 สปัดาห์) 

 ใกล้ครบก าหนดการพิจารณา มี 2 กรณี 

o ผู้ทรงคณุวฒุิพิจารณาบทความเสร็จเรียบร้อย 



o ผู้ทรงคณุวฒุิพิจารณาบทความยงัไมเ่สร็จเรียบร้อย 

 สง่E-mailไปสอบถามความคืบหน้า 

* ถ้าได้รับผลการพิจารณาจากผู้ทรงทา่นท่ี1 ต้องรอผู้ทรงคณุวฒุิให้ครบ 2ท่านจงึจะสง่ให้ผู้วิจยัแก้ไข

บทความ 

 เม่ือได้ผู้ทรงคณุวฒุิครบ 2 ท่าน 

o ลบช่ือผู้ทรงคณุวฒุิ  

o รวมไฟล์ผู้ทรงคณุวฒุิ 1 และ 2 

* แบบฟอร์มการพิจารณาผลงานและไฟล์บทความท่ีผู้ทรงคณุวฒุิให้ข้อเสนอแนะ 

o สง่บทความให้ผู้วิจยัแก้ไขพร้อมแนบตารางแสดงการแก้ไขการผลงานวิจยัหรือวิชาการ 

(ให้เวลาแก้ไขบทความ 2 สปัดาห์) 
 



 
ขัน้ตอนการสง่บทความในระบบ ThaiJo 

 

โทรไปถามผู้ทรงคณุวฒุิว่าสะดวกพิจารณาบทความหรือไม่ 

สมคัรสมาชิก ระบบThaiJo 

การสง่บทความ (Submission) 

- อพัโหลดบทความเป็นไฟล์ word 

- กรอกรายละเอียดข้อมลูตา่งๆส าหรับสง่บทความ 

- ยืนยนัการสง่บทความ 

ตรวจสอบความถกูต้องของบทความ

ก่อนสง่ให้กองบรรณาธิการ * 

- เช็คช่ือบทความ  
- เช็คต าแหนง่ผู้วิจยั/เช็คดอกจนั 
- เช็คหวัข้อบทความ 
- เช็คอ้างอิงบทความ 
 

สง่ให้กองบรรณาธิการพิจารณา

หาผู้ทรงคณุวฒุิ 

ผู้ทรงคณุวฒุิไมรั่บพิจารณา

บทความ 

เตรียมเอกสารสง่ผู้ทรงคณุวฒุิ 

ทัง้ 2 ท่าน 

- ลบช่ือผู้วิจยั 

- บทความวิจยั 

- บทความวิจยั-inter 

- บทความวิชาการ 

- หนงัสือน าสง่บทความ

ผู้ทรงคณุวฒุิภายในหรือนอก 

ให้กองบรรณาธิการคดัเลือก

ผู้ทรงคณุวฒุิใหม่ 

สง่ข้อมลูให้ผู้ทรงคณุวฒุิผา่นระบบThaiJo *    

ใกล้ครบก าหนดการพิจารณา มี 2 กรณี 

    * ผู้วิจยัต้องแก้ไขความบทความให้ถกูต้องตามแบบแผน 
 

*ให้เวลาพิจารณาบทความ 2 สปัดาห์ 

ผู้ทรงคณุวฒุิพิจารณา

บทความเสร็จเรียบร้อย 

ผู้ทรงคณุวฒุิพิจารณา

บทความยงัไมเ่สร็จ

เรียบร้อย 

สง่E-mailไปสอบถามความคืบหน้า 

* แบบฟอร์มการพิจารณาผลงานและไฟล์บทความ

ท่ีผู้ทรงคณุวฒุิให้ข้อเสนอแนะ 
 เม่ือได้ผู้ทรงคณุวฒุิครบ 2 ท่าน 

- ลบช่ือผู้ทรงคณุวฒุิ  

- รวมไฟล์ผู้ทรงคณุวฒุิ 1 และ 2 * 

- สง่บทความให้ผู้วิจยัแก้ไขพร้อมแนบตาราง

แสดงการแก้ไขการผลงานวิจยัหรือวิชาการ ** 

* แบบฟอร์มการพิจารณาผลงานและไฟล์บทความ

ท่ีผู้ทรงคณุวฒุิให้ข้อเสนอแนะ 

** ให้เวลาแก้ไขบทความ 2 สปัดาห์ 

 
 

สง่ให้กองบรรณาธิการพิจารณาความถกูต้อง 



ขัน้ตอนการสมคัรสมาชิกวารสารพยาบาลสาร/สง่เลม่วารสาร 

การสมคัรสมาชิกวารสารพยาบาลสาร 

 โหลดใบสมคัรในเว็บไซต์ ThaiJo 

 จากคา่สมคัรสมาชิก มี 2 ทาง 

o จากเงินสดท่ีห้องการเงิน 

o สมคัรสมาชิกผา่นธนานนัท์ 

 น าใบธนานนัท์ไปขึน้เงินท่ีไปรษณีย์ 

 น าเงินมาจากคา่สมคัรชิก 

 ท าหนงัสือขอบคณุให้แก่สมาชิกท่ีสมคัรผา่นธนานนัท์ 

 การเงินสง่ใบสมคัรสมาชิกให้เจ้าหน้าท่ีพยาบาลสาร 

o เก็บข้อมลูสมาชิกลงใน google sheets เพ่ือสง่หนงัสือให้แก่สมาชิก 

 

สง่เลม่วารสาร 

 เตรียมรายช่ือสมาชิกวารสารแปะหน้าซองจดหมาย 

 ประทบัตราสง่ไปรษณีย์ 

 บรรจเุลม่วารสารตามจ านวนสมาชิก 

 ขอรถเพ่ือไปสง่เลม่วารสารท่ีไปรษณีย์ มช 

 

 

 



 

น ำใบธนำณตัไิปขึน้เงินท่ีไปรษณีย์ 

กำรสมคัรสมำชิกวำรสำรพยำบำลสำร 

โหลดใบสมคัรในเว็บไซต์ ThaiJo 

สมคัรสมำชิก มี 2 ทำง 

จำ่ยเงินสดท่ีห้องกำรเงิน สมคัรสมำชิกผำ่นธนำณตัิ 

น ำเงินมำจำกคำ่สมคัรชิก 

ท ำหนงัสือขอบคณุให้แก่สมำชิก

ท่ีสมคัรผำ่นธนำณตัิ 

กำรเงินสง่ใบสมคัรสมำชิกให้เจ้ำหน้ำท่ีพยำบำลสำร 

ผลกำรค้นเว็บ 

เก็บข้อมลูสมำชิกลงใน google sheets เพ่ือสง่หนงัสือให้แก่สมำชิก 

ขัน้ตอนกำรสมคัรสมำชิกวำรสำรพยำบำลสำร 

 



 

เตรียมรายช่ือสมาชิกวารสาร 

ประทบัตราสง่ไปรษณีย์ 

และแปะรายช่ือหน้าซองจดหมาย 

บรรจเุลม่วารสารตามจ านวนสมาชิก 

ขอรถเพ่ือไปสง่เลม่วารสารท่ีไปรษณีย์ 

ขัน้ตอนการสง่เลม่วารสารพยาบาลสาร 

 



ขัน้ตอนการสง่โรงพิมพ์ 

 สง่ไฟล์ 

o บทบรรณาธิการ 

o บทความวิจยัและวิชาการ 

 สง่บทความให้โรงพมิพ์จดัหน้า (ให้เวลาจดับทความ 2 สปัดาห์) 

 ตรวจสอบบทความครัง้ท่ี 1 

o เช็คช่ือบทความ 

o เช็คดอกจนัและต าแหนง่ทางวิชาการ 

o เช็คความถกูต้อง(ค าตดั,ค าขาด) 

o เช็คหน้าบทความ,สารบญั 

* ตรวจสอบความถกูของบทความจนกวา่จะถกูต้องก่อนอพัขึน้เว็บไซต์ThaiJo 

 แยกบทความแตล่ะเร่ืองเพ่ืออพัโหลดอพัขึน้เว็บไซต์ThaiJo 

o Upload ช่ือบทความภาษาไทย/ภาษาองักฤษ 

o Upload บทคดัยอ่ภาษาไทย/ภาษาองักฤษ 

o Upload ค าส าคญัภาษาไทย/ภาษาองักฤษ 

o Upload ช่ือผู้วิจยัและต าแหนง่ทางวิชาการภาษาไทย/ภาษาองักฤษ 

o Upload อ้างอิง 

o Upload บทความไฟล์PDFภาษาไทย/ภาษาองักฤษ 

o บนัทกึวนัท่ีเผยแพร่บทความ 



ขัน้ตอนการจา่ยคา่ตอบแทนผู้ทรงคณุวฒุิ/ตัง้เบกิโรงพิมพ์ 

คา่ตอบแทนผู้ทรงคณุวฒุิ 

 ตรวจสอบจ านวนบทความแตล่ะฉบบัวา่แตล่ะเลม่มีก่ีบทความ 

o 1 บทความ มีผู้ทรงคณุวฒุิพิจารณาบทความ จ านวน 2 ทา่น 

 ตรวจสอบจ านวนผู้ทรงคณุวฒุิภายในและผู้ทรงคณุวฒุิภายนอกวา่มีจ านวนก่ีคน 

o ผู้ทรงคณุวฒุิภายใน คา่ตอบแทน ทา่นละ 300 บาท 

o ผู้ทรงคณุวฒุิภายนอกคา่ตอบแทน ท่านละ 700 บาท 

 รวมจ านวนเงินคา่ตอบแทนผู้ทรงคณุวฒุิ  

o ท าบนัทึกภายในตัง้เบกิคา่ตอบแทนผู้ทรง(แนบใบแตง่ตัง้ผู้ทรงคณุวฒุิแตล่ะทา่น) 

o รอการเงินอนมุตัิ 

o การเงินโอนเงินเข้าบญัชี ศ.ดร.อารีวรรณ กลัน่กลิ่น 

 โอนเงินให้ผู้ทรงคณุวฒุิ ผ่านเลขบญัชีธนาคาร 

 เก็บใบเสร็จรับเงินจา่ยคา่ตอบแทนผู้ทรง 

 เก็บข้อมลูการจา่ยคา่ตอบแทนผู้ทรงคณุวฒุิลงใน google sheets เพ่ือ

เก็บเป็นหลกัฐาน 

 ท าหนงัสือภายนอกขอบคณุผู้ทรงคณุวฒุิ 

o ท าเอกสารสง่ทางไปรษณีย์ 

 เอกสารแนบ 1.หนงัสือขอบคณุ 

 เอกสารแนบ 2.ใบส าคญัรับเงิน 

 เอกสารแนบ 3.ใบข้อมลูผู้ทรงคณุวฒุิ(เลขบญัชี) 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัง้เบกิโรงพิมพ์ 

1. โรงพิมพ์สง่ใบเสนอราคา 

2. ให้กองบรรณาธิการตรวจสอบราคา 

3. ท าบนัทึกภายในเพ่ือขออนมุตัขิอจดัพิมพ์วารสาร(แนบใบเสนอราคา) 

4. รอพสัดอุนมุตัจิกัพิมพ์วารสาร 

5. โรงพิมพ์สง่ใบวางบลิ 

6. ท าบนัทึกภายในเพ่ือขออนมุตัขิอเบกิคา่จดัพิมพ์วารสาร 

(แนบท าบนัทึกภายในเพ่ือขออนมุตัขิอจดัพิมพ์วารสาร) 

7. สง่ให้พสัดดุ าเนินการ 




