
 แก้ไข ณ วันท่ี 19 มิถุนายน พ.ศ.2562 

3. ขั้นตอนการด าเนินงาน
ปีงบประมาณ 2562 โดยใช้งบประมาณเงินรายได้คณะสัตวแพทยศาสตร์ ภายใต้ โครงการพัฒนาศักยภาพ

และพัฒนาบุคลากรสายวิชาการ รวมการด าเนินงานตั้งแต่หน่วยการเจ้าหน้าที่รับผลงานจนถึงส่งผลงานที่แก้ไข
เรียบร้อยแล้วคืนให้กับเจ้าของผลงานและบันทึกข้อมูลไว้ในฐานข้อมูลของคณะฯ ทั้งหมด 11 ขั้นตอน ระยะเวลา 
3 เดือน 

ล า 
ดับ 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารประกอบ 

1 

2 

3 

คณะฯ ประชาสัมพันธ์การรับต ารา
หรือเอกสารทางวิชาการรูปแบบ
อื่นๆ เพื่อเข้าสู่โครงการฯ 

2 ครั้ง/ปี หน่วยการ
เจ้าหน้าท่ี ฯ 
ประสานกับ 
หน่วย
ประชาสมัพันธ์ 

บันทึกข้อความเพื่อขอให้
ประชาสมัพันธ์โครงการ ผ่านสื่อและ
ช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ ของ
คณะฯ       

เจ้าของผลงานส่งผลงานเข้าร่วม
โครงการฯ โดยเสนอประธาน
คณะกรรมการฯ ผ่านหัวหน้า
ภาควิชา 

ตลอดป ี เจ้าของผลงาน 1. บันทึกข้อความขอส่งผลงาน
เข้าร่วมโครงการฯ เสนอผ่าน
หัวหน้าภาควิชา

2. แบบเสนอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ
3. ต ารา หนังสือ และเอกสารทาง

วิชาการรูปแบบอ่ืนๆ 4 ชุด
(Hard copy) พร้อม CD 1 แผ่น

1. หน่วยการเจ้าหน้าท่ี ส านักงาน
เลขานุการ ตรวจสอบเอกสาร
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน

2. ประสานงานจัดประชุม
คณะกรรมการฯ เพื่อใหเ้สนอช่ือ
ผู้ทรงคุณวุฒิฯ

1 สัปดาห ์ หน่วยการ
เจ้าหน้าท่ี 

1. บันทึกข้อความเชิญประชุม
คณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณา
เสนอช่ือผู้ทรงคณุวุฒิฯ

2. ทะเบียนรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิฯ

4 1. คณะกรรมการฯ พิจารณาเสนอ
ช่ือและประสานงานกับ
ผู้ทรงคุณวุฒิฯ

2. เสนอคณบดีแต่งตั้ง
ผู้ทรงคุณวุฒิฯ

3. จัดท าบันทึกข้อความส่งผลงาน
ที่ไม่ระบุช่ือเจ้าของผลงาน
ให้ผู้ทรงคุณวุฒฯิ พิจารณาและ
ก าหนดระยะเวลาการส่งผล
กลับ

1 สัปดาห ์ คณะกรรมการฯ 
และหน่วยการ
เจ้าหน้าท่ี 

1. บันทึกข้อความเชิญผู้ทรง
คุณวุฒิฯ เพื่อพิจารณาผลงาน

2. ผลงานท่ีไม่ระบุชื่อเจา้ของ
3. แบบประเมินต ารา/หนังสือ/

เอกสารทางวิชาการรูปแบบอื่นๆ
4. แบบฟอร์มแจ้งการรบัเงิน

ค่าสมนาคณุผู้ทรงคุณวุฒิฯ
5. ใบส าคัญรับเงิน
6. ซองเอกสารจ่าหนา้ผูร้ับถึงฝ่าย

เลขานุการ เพื่อให้ผู้ทรงคุณวุฒิฯ
ส่งเอกสารทั้งหมดคืนคณะฯ

เริ่มต้น 

ประชาสัมพันธ์การ
รับต ารา หนังสือ 
และเอกสารทาง

วิชาการรูปแบบอื่นๆ 
ในโครงการฯ 

ไม่ผ่าน 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ส่งผลงาน 
เพื่อขอรับการ

พิจารณา 
ในโครงการฯ 

ตรวจสอบ
ตาม

แบบฟอร์ม 

คณะ
กรรมการฯ 
พิจารณา 

ผ่าน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
โครงการสนับสนุนการจัดท าต ารา หนังสือฯ 

คณะสัตวแพทยศาสตร ์มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
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ล า 
ดับ 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารประกอบ 

5 
ผู้ทรงคุณวุฒิฯ พิจารณา 2 เดือน ผู้ทรงคุณวุฒิ 

6 

7 

1. รวบรวมผลจากผู้ทรงคณุวุฒิฯ
2. จัดท าบันทึกข้อความแจ้ง

เจ้าของผลงานให้แก้ไข พร้อม
ก าหนดระยะเวลาส่งคืน

3. จัดท าใบส าคญัรับเงิน ส่งให้
ผู้ทรงคุณวุฒิฯ และท าเรื่อง
เบิกจ่าย

1 สัปดาห ์ หน่วยการ
เจ้าหน้าท่ี 

1. บันทึกข้อความเพื่อแจ้งให้เจ้าของ
ผลงานเแกไ้ข

2. แบบประเมินผลงาน จาก
ผู้ทรงคุณวุฒิฯ

3. ผลงานที่ผู้ทรงคุณวุฒิฯ แกไ้ข

เจ้าของผลงานแก้ไขผลงาน 
และส่งกลับหน่วยการเจ้าหนา้ที่ 
ส านักงานเลขานุการ 

1 สัปดาห ์ เจ้าของผลงาน 

8 หน่วยการเจ้าหน้าท่ี ส านักงาน
เลขานุการ ตรวจสอบเสนอ
ประธานคณะกรรมการฯ 

1 สัปดาห ์ หน่วยการ
เจ้าหน้าท่ี 

1. แบบประเมินผลงานจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิฯ

2. ผลงานที่แก้ไขเรียบร้อยแล้ว

9 ประธานคณะกรรมการฯ 
ตรวจสอบและเสนอคณบดี
พิจารณา 

1 วัน คณบด ี 1. บันทึกข้อความเสนอคณบดี
2. แบบประเมินผลงานจาก

ผู้ทรงคุณวุฒิฯ
3. ผลงานที่แก้ไขเรียบร้อยแล้ว

10 คณบดีเสนอคณะกรรมการประจ า
คณะฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ
ผลการประเมินของผู้ทรงคุณวุฒิ 

1 วัน คณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ 

11 1. หน่วยการเจ้าหน้าท่ี ส านักงาน
เลขานุการ เก็บข้อมูล

2. ส่งผลงาน (Hard copy) คืน
ให้กับเจ้าของผลงาน

1 สัปดาห ์ หน่วยการ
เจ้าหน้าท่ี 

1 

สิ้นสุด 

เห็นชอบ 

ผู้ทรง 
คุณวุฒิฯ 
พิจารณา 

เจ้าของผลงาน 
แก้ไขและส่งกลับ

หน่วยการ
เจ้าหน้าท่ี

ประธานคณะ
กรรมการฯ 
ตรวจสอบ 

คณบดี
พิจารณา 

หน่วยการ
เจ้าหน้าท่ีส่ง

ผลงานให้เจ้าของ
ผลงานแก้ไข 

คณะกรรการ
ประจ าคณะฯ

พิจารณา 

ส่งผลงาน 
คืนเจ้าของผลงาน 

ไม่เห็นชอบ 


