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งานจัดทําวารสารคณะ  

1. งานจัดทําวารสารคณะฯ จัดทําหนังสือออกเพื่อประชาสัมพันธ์การรับสมัครเพื่อเผยแพร่บทความในวารสาร จํานวนปีละ 2 
คร้ัง คือ ฉบับเดือนมิถุนายน และฉบับเดือนธันวาคม 

1. ประชาสัมพันธ์การรับสมัครเพ่ือตีพิมพ์เผยแพร่ในวารสาร 

จุดเร่ิมต้น 

 

ค้นหาข้อมูลท่ีอยู่ Email Address  (8 ช.ม) 

 

จัดทําหนังสือส่งภายนอกประชาสัมพันธ์การรับสมัครบทความ (5 นาที) 

 

เสนคณบดีพิจารณา 

 

 

 จัดส่ง Email  (30 นาที) 

 

ส้ินสุด 

 

 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน  8 ช่ัวโมง 35 นาที 
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สง่หนงัสือตอบรับให้ผู้ เขียน (10 นาที) 

2.  เก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับบทความวิจัย/วิชาการของวารสารคณะฯ 

จุดเร่ิมต้น 

 

ผู้เขียนส่งบทความวิจัย/วิชาการ 

 

แจ้งบรรณาธิการ 

 

จัดทําหนังสือตอบรับการได้รับบทความ (5 นาที) 

 

 

เสนอคณบดีพิจารณา 

 

 

 

ส้ินสุด 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 15 นาที 
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3. ประสานงานขอความอนุเคราะห์เป็นผู้ทรงคุณวุฒิประสานกับผู้ทรงคุณวุฒิ 

จุดเร่ิมต้น 

 

บรรณาธิการเสนอรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

หาข้อมูลจากอินเตอร์เน็ตเกี่ยวกับช่ือ ท่ีอยู่ หน่วยงานของผู้ทรงคุณวุฒิ (30 นาที) 

 

จัดทําทะเบียนประวัติผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อเป็นข้อมูล 

ในการพิจารณาผู้ทรงคุณวุฒิครั้งต่อไป (5 นาที) 

 

จัดทําหนังสือส่งภายนอกขอความอนุเคราะห์เป็นผู้ทรงคุณวุฒิ (5 นาที) 

 

เสนอคณบดีพิจารณา 

 

จัดทําซองจดหมายและส่งหนังสือ/ส่ง Email (10 นาที) 

 

. ติดตามและทวงถามผลการประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิ (10นาที/คน) 

 

รวบรวบผลการประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิ (5 นาที) 

 

ส้ินสุด 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 65 นาที 
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4. สรุปผลการประเมินให้กับบรรณาธิการเพ่ือแจ้งให้กับผู้เขียนบทความ 

จุดเร่ิมต้น 

 

รับเอกสารการพิจารณาบทความของผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

เสนอบรรณาธิการ 

 

จัดทําข้อมูลสรุปผลการพิจารณาจากผู้ทรงคุณวุฒิ (5 นาที) 

 

ส่งข้อมูลให้ผู้เขี่ยน (10 นาที) 

 

ส้ินสุด 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 15 นาที 
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5. ประสานงานกับผู้เขียนเพ่ือแก้ไข เพิ่มเติม บทความท่ีผ่านการประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิ 

จุดเร่ิมต้น 

 

รับบทความท่ีผ่านการปรับแก้จากผู้เขียน 

 

เสนอบรรณาธิการ 

 

จัดทําหนังสือยืนยันการได้รับการตีพิมพ์ให้กับผู้เขียน (5 นาที) 

 

เสนอคณบดีพิจารณา 

 

จัดทําซองจดหมาย และส่งจดหมาย (10 นาที) 

 

ส้ินสุด 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 15 นาที 
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6. จัดรูปแบบในการจัดทําวารสาร 

จุดเร่ิมต้น 

 

รวบรวมเรียบเรียงบทความเพ่ือเผยแพร่ (30 นาที) 

 

เสนอบรรณาธิการ 

 

จัดรูปแบบเพ่ือเตรียมการเผยแพร่บทความ (8 ช่ัวโมง) 

 

ตรวจทานต้นฉบับก่อนการเผยแพร่ (30 นาที) 

 

เสนอบรรณาธิการเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของบทความ 

 

ส้ินสุด 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 9 ช่ัวโมง 
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7. เผยแพร่บทความ 

จุดเร่ิมต้น 

 

จัดทําข้อมูลวารสารระบบ (30 นาที) 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง (20 นาที) 

 

เผยแพร่วารสาร (10 นาที) 

 

ส้ินสุด 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 60 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8 
 

8. จ่ายตอบแทนแก่ผู้ทรงคุณวุฒิท่ีประเมินบทความ 

จุดเร่ิมต้น 

 

จัดทําหนังสือขอขอบคุณและเอกสารค่าตอบแทนให้กับผู้ทรงคุณวุฒิ (5 นาที) 

 

เสนอคณบดีพิจารณา 

 

โอนเงินเข้าบัญชี 
เพื่อส่งเป็นค่าตอบแทนให้กับผู้ทรงคุณวุฒิ (30 นาที) 

 

จัดทําซองจดหมาย และส่งจดหมาย (10 นาที) 

 

ส้ินสุด 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 45 นาที 
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9. จัดทําหน้างบเบิกจ่ายเก่ียวกับโครงการฯ 

จุดเร่ิมต้น 

 

จัดทําเอกสารเบิกจ่ายโครงการ (90 นาที) 

 
 

เสนอคณบดีอนุมัติ 

 

ส่งหน้างบเบิกจ่ายไปยังกลุ่มงานคลังและพัสดุ 

 

ส้ินสุด 

 

 

รวมระยะเวลาปฏิบัติงาน 90 นาที 

 


