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คู่มือการขอรับบริการ การจัดท ารายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์และการจัดส่ง (ร่าง) รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์
ส าหรับอาจารย์ผู้รับทุนจากมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

1. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือก ำหนดกรอบแนวทำง มำตรฐำน และขั้นตอนกำรขอรับบริกำรจัดท ำรำยงำนกำรวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ส ำหรับอำจำรย์ผู้รับทุนจำกมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร ให้มีควำมชัดเจน เป็นระบบ 
และถือปฏิบัติในแนวทำงเดียวกัน 

2. เพ่ือก ำหนดและเผยแพร่ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับช่องทำงกำรดำวน์โหลดเทมเพลตรำยงำนกำรวิจัย กำร
ยื่นส่ง (ร่ำง)รำยงำนกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์ และกระบวนกำรติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนที่
รับผิดชอบอย่ำงถูกต้องครบถ้วน 

3. เพ่ือก ำหนดกรอบระยะเวลำ ขั้นตอนกำรให้บริกำรและเงื่อนไขกำรให้บริกำรอย่ำงเป็นทำงกำร อันเอ้ือ
ต่อกำรวำงแผนและกำรปฏิบัติงำนของผู้รับทุนให้เป็นไปตำมก ำหนดเวลำ 

4.   เพ่ือสนับสนุนและยกระดับคุณภำพรำยงำนกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ มำตรฐำน
ทำงวิชำกำร และข้อก ำหนดของมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร อย่ำงมีประสิทธิภำพ  

5.   เพ่ือก ำหนดแนวทำงและขั้นตอนกำรจัดส่ง (ร่ำง) รำยงำนกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์ที่ผ่ำนกำรตรวจสอบ
ควำมถูกต้องเบื้องต้นแล้ว ไปยังผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อประเมินคุณภำพทำงวิชำกำร 

2. ขอบเขต 

 คู่มือกำรขอรับบริกำรกำรจัดท ำรำยงำนกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์ฉบับนี้ ก ำหนดขอบเขตเนื้อหำและ
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนส ำหรับอำจำรย์ผู้รับทุนจำกมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร โดยครอบคลุม
กระบวนกำรให้บริกำรตั้งแต่กำรเตรียมเอกสำรจนถึงกำรส่งต่อเพ่ือประเมินคุณภำพรำยงำน ทั้งนี้ ขอบเขตของ
คู่มือประกอบด้วยสำระส ำคัญ ดังต่อไปนี้ 

1. ก ำหนดแนวทำงและช่องทำงกำรดำวน์โหลดไฟล์เทมเพลตรำยงำนกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์ตำมรูปแบบ
และมำตรฐำนที่สถำบันวิจัยและพัฒนำก ำหนด เพ่ือให้อำจำรย์ผู้รับทุนสำมำรถจัดท ำรำยงำนได้อย่ำง
ถูกต้องตั้งแต่ต้นกระบวนกำร 

2. ก ำหนดช่องทำงและวิธีกำรอัปโหลด (ร่ำง) รำยงำนกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์เข้ำสู่ระบบหรือช่องทำงที่
สถำบันวิจัยและพัฒนำก ำหนด เพ่ือเข้ำสู่กระบวนกำรตรวจสอบเบื้องต้น 

3. ครอบคลุมกระบวนกำรตรวจสอบควำมครบถ้วนและควำมถูกต้องของ (ร่ำง) รำยงำนกำรวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ในด้ำนโครงสร้ำง รูปแบบ กำรจัดหน้ำ กำรอ้ำงอิง และองค์ประกอบตำมเทมเพลตที่ก ำหนด 
โดยไม่รวมถึงกำรประเมินคุณภำพเชิงวิชำกำรของเนื้อหำ 

4. ก ำหนดแนวทำงกำรแจ้งผลกำรตรวจสอบกรณีพบข้อบกพร่องหรือประเด็นที่ต้องแก้ไข  
5.   ก ำหนดขั้นตอนกำรส่ง (ร่ำง) รำยงำนฉบับที่ปรับแก้แล้ว เพ่ือเข้ำสู่กระบวนกำรตรวจสอบซ้ ำตำม

หลักเกณฑ์ 
6.   ก ำหนดแนวทำงกำรจัดส่ง (ร่ำง) รำยงำนกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์ที่ผ่ำนกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง

เบื้องต้นแล้ว ไปยังผู้ทรงคุณวุฒิที่มหำวิทยำลัยแต่งตั้ง เพ่ือประเมินคุณภำพทำงวิชำกำรตำม
หลักเกณฑ์และมำตรฐำนที่ก ำหนด 
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7.    กำรก ำหนดกรอบระยะเวลำและขั้นตอนกำรด ำเนินงำนในแต่ละช่วงของกระบวนกำรให้บริกำร 
เพ่ือให้เกิดควำมชัดเจน โปร่งใส และสำมำรถติดตำมตรวจสอบได้ 

ทั้งนี้ คู่มือฉบับนี้ครอบคลุมเฉพำะขั้นตอนกำรให้บริกำรในส่วนของกำรจัดท ำและตรวจสอบรำยงำนก่อน
กำรประเมินโดยผู้ทรงคุณวุฒิ และไม่ครอบคลุมถึงกระบวนกำรพิจำรณำผลกำรประเมินหรือกำร
อนุมัติผลงำนวิจัยในขั้นตอนถัดไป 

 

3. ค าจ ากัดความ 

 1. คู่มือ หมำยถึง เอกสำรแนวปฏิบัติที่จัดท ำขึ้นเพ่ือก ำหนดขั้นตอน กระบวนกำร และหลักเกณฑ์ใน
กำรขอรับบริกำรจัดท ำรำยงำนกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์ส ำหรับอำจำรย์ผู้รับทุนจำกมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
ก ำแพงเพชร โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน มีควำมชัดเจน เป็นระบบ และ
สำมำรถตรวจสอบได ้
 2. ผู้รับบริการ หมำยถึง อำจำรย์หรือบุคลำกรสำยวิชำกำรของมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชรที่
ได้รับกำรสนับสนุนงบประมำณเพ่ือด ำเนินโครงกำรวิจัยตำมประกำศหรือสัญญำรับทุนของมหำวิทยำลัย และมี
หน้ำที่จัดท ำรำยงำนกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์ตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด 
 3. ผู้ปฏิบัติงาน หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่หรือบุคลำกรของหน่วยงำนที่รับผิดชอบกำรให้บริกำรด้ำนกำร
จัดท ำและตรวจสอบรำยงำนกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์ ซึ่งมีหน้ำที่ให้ค ำแนะน ำ ตรวจสอบควำมถูกต้องเบื้องต้น 
ประสำนงำน และด ำเนินกำรตำมขั้นตอนที่ระบุในคู่มือนี้ 
 4. เทมเพลต (Template) หมำยถึง รูปแบบเอกสำรรำยงำนกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์ที่มหำวิทยำลัย
ก ำหนด ซึ่งประกอบด้วยโครงสร้ำง เนื้อหำ รูปแบบตัวอักษร กำรจัดหน้ำ และองค์ประกอบทำงวิชำกำรที่เป็น
มำตรฐำน เพื่อให้รำยงำนมีควำมเป็นรูปแบบเดียวกัน 
 5. ระบบหรือช่องทางที่ก าหนด หมำยถึง ช่องทำงกำรด ำเนินงำนที่หน่วยงำนรับผิดชอบก ำหนดอย่ำง
เป็นทำงกำรส ำหรับกำรดำวน์โหลดเอกสำร กำรอัปโหลดรำยงำน และกำรติดต่อประสำนงำน ซึ่งอำจอยู่ใน
รูปแบบระบบอิเล็กทรอนิกส์ เว็บไซต์ หรือจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) ของหน่วยงำน 
 6. การตรวจสอบความถูกต้องเบื้องต้น หมำยถึง กระบวนกำรตรวจพิจำรณำควำมครบถ้วนของ
องค์ประกอบรำยงำน ควำมถูกต้องของรูปแบบ กำรจัดหน้ำ กำรอ้ำงอิง และกำรปฏิบัติตำมเทมเพลตที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด โดยไม่รวมถึงกำรประเมินคุณภำพเชิงวิชำกำรของเนื้อหำ 
 7. (ร่าง) รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ หมำยถึง เอกสำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนวิจัยที่ผู้รับทุน
จัดท ำขึ้นตำมโครงสร้ำงและรูปแบบที่มหำวิทยำลัยก ำหนด และน ำส่งเพ่ือเข้ำสู่กระบวนกำรตรวจสอบควำม
ถูกต้องเบื้องต้น ก่อนกำรส่งต่อให้ผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน 
 8. รายงานการวิจัยฉบับสมบูรณ์ หมำยถึง เอกสำรสรุปผลกำรด ำเนินโครงกำรวิจัยที่จัดท ำครบถ้วน
ตำมโครงสร้ำง รูปแบบ และองค์ประกอบทำงวิชำกำรที่มหำวิทยำลัยก ำหนด และผ่ำนกำรตรวจสอบควำม
ถูกต้องเบื้องต้นจำกผู้ปฏิบัติงำนก่อนส่งให้ผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน 
 9. ผู้ทรงคุณวุฒิ หมำยถึง บุคคลที่มหำวิทยำลัยแต่งตั้งให้ท ำหน้ำที่ประเมินคุณภำพรำยงำนกำรวิจัย
ฉบับสมบูรณ์ โดยเป็นผู้มีควำมรู้ ควำมเชี่ยวชำญ และประสบกำรณ์ในสำขำวิชำที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้ำที่
ตำมหลักเกณฑ์ท่ีมหำวิทยำลัยก ำหนด 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
ผู้อ ำนวยกำรสถำบันวิจัยและพัฒนำ บทบำทหลัก: ระดับนโยบำยและก ำกับควบคุม (Policy & 

Oversight) 
1.ก ำหนดนโยบำย แนวทำง และมำตรฐำนกำรให้บริกำร
จัดท ำรำยงำนกำรวิจัยฉบับสมบรูณ์ให้สอดคล้องกับระเบียบ
มหำวิทยำลยัและหลักเกณฑ์ที่เกีย่วข้อง 
2.ก ำกับดูแลภำพรวมของกระบวนกำรให้เป็นไปตำมกรอบ
เวลำและมำตรฐำนคณุภำพท่ีก ำหนด 
3.พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบแนวปฏิบัติ ข้ันตอน และ
รูปแบบเอกสำรที่ใช้ในกระบวนกำรให้บริกำร 
4.ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน เพื่อ
พัฒนำและปรับปรุงกระบวนกำรให้มีประสิทธิภำพอย่ำง
ต่อเนื่อง 

รองผู้อ ำนวยกำรสถำบันวิจัยและพัฒนำ บทบำทหลัก: ระดับก ำกับตดิตำมและควบคมุคุณภำพ 
(Supervision & Quality Control) 
1. ก ำกับ ติดตำม และควบคมุกำรด ำเนินงำนในระดับ
ปฏิบัติกำรใหเ้ป็นไปตำมแนวทำงที่ก ำหนด 
2. ตรวจสอบควำมถูกต้องเหมำะสมของขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำนและกำรสื่อสำรกับผูร้ับทุน 
3. พิจำรณำควำมเหมำะสมของผูท้รงคุณวุฒิเพื่อประเมิน 
(ร่ำง) รำยงำนกำรวิจัย 
4. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ และแกไ้ขปัญหำที่เกิดขึ้นระหว่ำง
กระบวนกำรให้บริกำร 
5. พิจำรณำกลั่นกรอง (ร่ำง) รำยงำนกำรวิจัยก่อนเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรเพื่อด ำเนินกำรส่งต่อผู้ทรงคุณวุฒิ 
6. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและอุปสรรคต่อผู้อ ำนวยกำร
เพื่อกำรปรับปรุงกระบวนกำร 

ผู้ปฏิบัติงำน บทบำทหลัก: ระดับปฏิบตัิกำร (Operational Level) 
1. จัดเตรยีมและเผยแพรไ่ฟล์เทมเพลตรำยงำนกำรวิจัยฉบับ
สมบูรณผ์่ำนช่องทำงที่ก ำหนด 
2. รับและตรวจสอบ (ร่ำง) รำยงำนกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์
ตำมองค์ประกอบ รปูแบบ ตำมมำตรฐำนท่ีก ำหนด และ
ตรวจสอบกำรคัดลอกผลงำนทำงวิชำกำร 
3. ด ำเนินกำรแจ้งผลกำรตรวจสอบผ่ำนช่องทำงที่เป็น
ทำงกำร และตดิตำมกำรส่งกลับเพื่อแก้ไข 
4. ตรวจสอบควำมถูกต้องซ้ ำก่อนเสนอผู้บังคับบัญชำเพื่อส่ง
ต่อผู้ทรงคณุวุฒิ 
5.จัดท ำทะเบียนรับ–ส่งเอกสำร และควบคุมระยะเวลำใน
แต่ละขั้นตอนให้เป็นไปตำมกรอบเวลำที่ก ำหนด 
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ดำวน์โหลดเทมเพลต 

รำยงำนกำรวิจยัฯ 

อัปโหลดไฟล ์

ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 

ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 

แจ้งผลกำรประเมิน 

ควำมถูกต้อง 

ผู้รับบริกำร
จัดส่งเล่ม 

จัดเตรียม
เอกสำร 

ส่ง (ร่ำง) รำยงำนฯ 

ให้ผู้ทรง 

แจ้งผลกำรประเมิน 

ช ำระค่ำตอบแทน      
ผู้ทรงฯ 

5. วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ 

 5.1 ผังกระบวนกำรขอรับบริกำร 
  5.1.1 กำรขอรับบริกำรกำร  
    กำรจัดท ำรำยงำนกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์และกำรจัดส่ง (ร่ำง) รำยงำนกำรวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ส ำหรับอำจำรย์ผู้รับทุนจำกมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาที่ใช้ใน
การขอรับบริการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1   ดำวน์โหลดเทมเพลต 
รำยงำนกำรวิจยัฉบับ
สมบูรณ ์

5 นำที ผู้รับบริกำร 

2 อัปโหลดไฟล์ (ร่ำง) 
รำยงำนวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
และ แบบเสนอ
ผู้ทรงคุณวุฒิเข้ำสู่ระบบ 
 

10 นำที ผู้รับบริกำร 

3 ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ตำมเทมเพลต 
กำรคัดลอกผลงำนทำง
วิชำกำร 

2 วัน ผู้ปฏิบัติงำน 
 
 

4 ตรวจสอบคุณสมบัติ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

1วัน รองผู้อ ำนวยกำร
สถำบันวิจัยและ

พัฒนำ 
5 แจ้งผลให้ผูร้ับบริกำร 

อย่ำงเป็นทำงกำร 
 
 

1 วัน ผู้ปฏิบัติงำน 
 

6 กำรจัดส่งเลม่ (ร่ำง) 
รำยงำนวิจัยฉบับสมบูรณ์  
(ฉบับพิมพ์) 

7 วัน ผู้รับบริกำร 

7 จัดเตรียมเอกสำรส ำหรับ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
 

3 วัน ผู้ปฏิบัติงำน 
 

8 จัดส่งให้ผู้ทรงคุณวุฒิ
ประเมินควำมเหมะสม 
 

1 เดือน ผู้ปฏิบัติงำน 
 

9 แจ้งรับผลกำรประเมินให้
ผู้รับบริกำรทรำบ 
 

1 วัน ผู้ปฏิบัติงำน 
 

10 ผู้รับบริกำร ช ำระ
ค่ำตอบแทนผู้ทรงคณุวุฒิ 
 

1 วัน ผู้รับบริกำร 
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ภำพที่ 1 Infographic แสดง 10 ข้ันตอนกำรขอรับบริกำร 
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 5.2 รำยละเอยีดขั้นตอนกำรขอรับบริกำร 
 ขั้นตอนท่ี 1 กำรดำวน์โหลดเทมเพลตและแบบฟอร์มเริ่มต้น  
  ในขั้นตอนแรก ผู้รับบริกำรจะต้องเตรียมควำมพร้อมเรื่องเอกสำร โดยให้เข้ำไปท่ีเว็บไซต์ของสถำบันวจิยัและ
พัฒนำ เพื่อดำวน์โหลดไฟล์ส ำคญั 2 รำยกำร ได้แก่ “เทมเพลตรำยงำนกำรวิจัยฉบับสมบรูณ์” และ “แบบเสนอช่ือ
ผู้ทรงคุณวุฒิ”, ทั้งนี ้ผู้รับบริกำรควรศึกษำกำรจดัรูปแบบอย่ำงละเอยีดก่อนเริม่จัดท ำรำยงำน และต้องเลือกใช้เทมเพลตที่
สถำบันวิจัยและพัฒนำก ำหนดเท่ำนั้น เพื่อให้เป็นไปตำมมำตรฐำนเดยีวกัน โดยขั้นตอนนี้จะใช้เวลำประมำณ 5 นำที 
 ขั้นตอนท่ี 2 กำรจัดเตรียมและอัปโหลดเอกสำรเข้ำสู่ระบบ  
  เมื่อผู้รบับริกำรจัดท ำเนื้อหำเรยีบร้อยแล้ว ให้เตรียมไฟลด์ิจิทัล 2 สว่น คือ (ร่ำง) รำยงำนกำรวิจัยฉบบัสมบูรณ์ 
ที่จัดรูปแบบตำมเทมเพลต และ แบบเสนอช่ือผู้ทรงคณุวุฒิ ท่ีกรอกข้อมูลครบถ้วน จำกนั้นให้ท ำกำรอปัโหลดเอกสำรทั้งสอง
รำยกำรเข้ำสูร่ะบบตำมช่องทำงที่ก ำหนด โดยผู้รับบริกำรควรตรวจสอบควำมถูกต้องและควำมครบถว้นของไฟล์อีกครั้งก่อนกด
ยืนยันส่งเอกสำร ซึ่งกระบวนกำรนี้จะใช้เวลำประมำณ 10 นำที 
 ขั้นตอนท่ี 3 กำรตรวจสอบรูปแบบและกำรคัดลอกผลงำน  
  หลังจำกได้รับเอกสำรในระบบแลว้ ผู้ให้บริกำรจะเริ่มด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของรูปแบบรำยงำน
ตำมเทมเพลต ตรวจสอบองค์ประกอบต่ำงๆ ของรำยงำนให้ครบถ้วน รวมถึงด ำเนินกำรตรวจสอบกำรคัดลอกผลงำนทำง
วิชำกำร เพื่อรักษำมำตรฐำนควำมถูกต้องของงำนวิจัย โดยในข้ันตอนน้ีผู้ให้บริกำรจะใช้เวลำด ำเนินกำรประมำณ 2 วันท ำกำร 
 ขั้นตอนท่ี 4 กำรตรวจสอบคณุสมบัติผู้ทรงคณุวุฒิ  
  เมื่อผ่ำนกำรตรวจสอบเบื้องต้น รองผู้อ ำนวยกำรสถำบันวิจยัและพัฒนำจะท ำหน้ำที่พิจำรณำรำยชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิทีผู่้รับบริกำรเสนอมำ โดยจะประเมินจำกคณุสมบัติ ควำมเช่ียวชำญ และควำมเหมำะสมให้สอดคล้องกับเนื้อหำ
งำนวิจัย พร้อมท้ังกลั่นกรองให้เปน็ไปตำมหลักเกณฑ์ที่มหำวิทยำลยัก ำหนด ซึ่งจะใช้เวลำในส่วนน้ี 1 วันท ำกำร 
 ขั้นตอนท่ี 5: กำรแจ้งผลกำรตรวจสอบและแกไ้ข  
  ผู้ให้บริกำรจะแจ้งผลกำรตรวจสอบเอกสำรและรำยชื่อผู้ทรงคณุวุฒิให้ผู้รับบริกำรทรำบอย่ำงเป็นทำงกำรผ่ำน
ทำง E-mail ในกรณีที่มีข้อแก้ไข ผู้ให้บริกำรจะระบุรำยละเอียดจุดที่ต้องปรับปรุงไว้อย่ำงชัดเจน เพื่อให้ผู้รับบริกำรด ำเนินกำร
แก้ไขและส่งกลับมำในช่องทำงเดิม โดยขั้นตอนนี้จะใช้เวลำแจ้งผลภำยใน 1 วันท ำกำร 
 ขั้นตอนท่ี 6 กำรจัดส่งเล่ม (ร่ำง) รำยงำนวิจัยฉบับสมบูรณ์  (ฉบับพิมพ์) 
  เมื่อไดร้ับแจ้งผลว่ำรูปแบบรำยงำนและรำยชื่อผู้ทรงคณุวุฒิมีควำมถกูต้องเหมำะสมแล้ว ให้ผู้รับบริกำร
ด ำเนินกำรจัดเตรียมเลม่ (ร่ำง) รำยงำนกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์ (ฉบับพิมพ์) และน ำส่งท่ีสถำบันวจิัยและพัฒนำด้วยตนเอง 
เพื่อให้ผู้ให้บริกำรรวบรวมเอกสำรและด ำเนินกำรจดัส่งใหผู้้ทรงคุณวฒุิพิจำรณำควำมเหมำะสมในล ำดบัถัดไป โดยขั้นตอนนี้
ผู้รับบริกำรจะใช้เวลำเตรียมเล่ม (ร่ำง) รำยงำนกำรวิจัยฉบบัสมบรูณ์ (ฉบับพิมพ์) และน ำส่ง ภำยใน 7 วันท ำกำร 
 ขั้นตอนท่ี 7 กำรจัดเตรียมเอกสำรเสนอผู้ทรงคุณวุฒิ  
  เมื่อเอกสำรทุกอย่ำงถูกต้องสมบรูณ์แล้ว ผู้ให้บริกำรจะด ำเนินกำรจดัท ำหนังสือเชิญประเมิน พร้อมแนบเล่ม
รำยงำนวิจัยและแบบประเมินเตรยีมไวส้ ำหรับกำรจัดส่ง โดยจะมีกำรตรวจสอบควำมครบถ้วนของชุดเอกสำรทั้งหมดอีกครั้ง 
ซึ่งงำนในส่วนธุรกำรนี้ผู้ให้บริกำรจะใช้เวลำด ำเนินกำร 3 วันท ำกำร 
 ขั้นตอนท่ี 8 กำรส่งงำนวิจัยให้ผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน  
  ผู้ให้บริกำรจะด ำเนินกำรจัดส่งเอกสำรงำนวิจัยไปยังผู้ทรงคุณวุฒิตำมระเบยีบของมหำวิทยำลัย และคอย
ติดตำมผลกำรประเมินให้เป็นไปตำมกรอบเวลำที่ก ำหนด โดยทั่วไปแล้ว ระยะเวลำที่ผู้ทรงคณุวุฒิใช้ในกำรพิจำรณำและ
ประเมินผลงำนวิจัยจะใช้เวลำประมำณ 1 เดือน 
 ขั้นตอนท่ี 9 กำรแจ้งผลกำรประเมินให้ผู้รับบริกำรทรำบ  
  เมื่อผู้ให้บริกำรได้รับผลกำรประเมนิจำกผู้ทรงคณุวุฒิเรียบร้อยแล้ว จะรีบแจ้งผลกำรประเมินใหผู้้รับบริกำร
ทรำบอย่ำงเป็นทำงกำรภำยใน 1 วันท ำกำร โดยจะแนบข้อเสนอแนะจำกผู้ทรงคณุวุฒิไปพร้อมกัน เพ่ือให้ผู้รับบริกำรน ำไปใช้
เป็นแนวทำงในกำรปรับปรุงรำยงำนวิจัยฉบับสมบรูณ์ใหม้ีคณุภำพสูงสุดต่อไป 
 ขั้นตอนท่ี 10 ช ำระค่ำตอบแทนผูท้รงคุณวุฒิ 
 เมื่อผู้รบับริกำรไดร้ับผลกำรประเมินจำกผู้ทรงคณุวุฒิเรยีบร้อยแล้ว ผู้รับบริกำรต้องช ำระค่ำตอบแทน
ผู้ทรงคุณวุฒิ ภำยใน 1 วัน โดยงบประมำณในกำรช ำระค่ำตอบแทนได้รวมอยู่ในค่ำใช้จ่ำยในโครงกำรวจิัยแล้ว   
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6. ช่องทางการขอรับบริการ 

 1. ช่องทำงกำรให้บริกำร ณ ที่ตั้ง (On-site) 
ส ำหรับผู้รับบริกำรที่สะดวกเดินทำงมำติดต่อสอบถำมข้อมูล หรือต้องกำรน ำส่งเล่มรำยงำนวิจัยฉบับร่ำงด้วย
ตนเอง สำมำรถติดต่อได้ที่: ส ำนักงำนสถำบันวิจัยและพัฒนำ มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร อำคำร 1 ชั้น 1 

 
ภำพที่ 2 ส ำนักงำนสถำบันวิจัยและพัฒนำ มหำวิทยำลยัรำชภฏัก ำแพงเพชร 

 2. ช่องทำงกำรให้บริกำรออนไลน์ (e-Service) 
 เพ่ือควำมสะดวกและรวดเร็ว ผู้รับบริกำรสำมำรถด ำเนินกำรผ่ำนระบบออนไลน์ได้ตำมขั้นตอนดังนี้ 
  1) เข้ำสู่เว็บไซต์มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร ที่ https://www.kpru.ac.th จำกนั้นเลือกเมนู 
“คณะ/หน่วยงำน” และเลือก “สถำบัน/ส ำนัก” แล้วคลิก “สถำบันวิจัยและพัฒนำ” 

 
ภำพที่ 3 เว็บไซต์มหำวิทยำลยัรำชภัฏก ำแพงเพชร  

https://www.kpru.ac.th/
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  2) เมื่อเข้ำสู่หน้ำเว็บไซต์สถำบันวิจัยและพัฒนำ ให้เลือกเมนู “สำรสนเทศออนไลน์ (e-Service)” 
จำกนั้นเลือกระบบ “กำรจัดส่ง (ร่ำง) รำยงำนกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์” 

 

ภำพที่ 4 เว็บไซต์สถำบันวิจัยและพัฒนำ 

 
ภำพที่ 5 เว็บไซตส์ถำบันวิจัยและพัฒนำ หน้ำสำรสนเทศออนไลน ์  



9 
 

  3) ในหน้ำระบบ ให้เลือกเมนู “เอกสำรดำวน์โหลด” และด ำเนินกำรดังนี้ 

 
ภำพที่ 6 ระบบกำรจดัส่ง (ร่ำง) รำยงำนกำรวิจัยฉบับสมบรูณ ์

   3.1) ดำวน์โหลดไฟล์ “เทมเพลตกำรจัดท ำรำยงำนกำรวิจัย” เพ่ือใช้เป็นรูปแบบมำตรฐำนใน
กำรจัดท ำรำยงำน 
   3.2) ดำวน์โหลดไฟล์ “แบบเสนอผู้ทรงคุณวุฒิ” เพ่ือใช้ส ำหรับเสนอชื่อผู้ทรงคุณวุฒิพิจำรณำ
รำยงำน 

 
 ภำพที่ 7 กำรดำวน์โหลด เทมเพลตกำรจัดท ำรำยงำนกำรวิจัย และ แบบฟอร์มเสนอผู้ทรงคณุวุฒิ 

  จำกนั้น ผู้รับบริกำรควรจัดท ำ (ร่ำง) รำยงำนกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์ให้เป็นไปตำมเทมเพลตที่
ก ำหนด และกรอกข้อมูลในแบบเสนอผู้ทรงคุณวุฒิให้ครบถ้วนก่อนด ำเนินกำรในข้ันตอนถัดไป  



10 
 

 
ภำพที่ 8 เทมเพลตกำรจัดท ำรำยงำนกำรวิจัย 
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ภำพที่ 9 แบบฟอร์มเสนอชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ 
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ภำพที่ 10 infographic แนะน ำกำรเสนอช่ือผู้ทรงคุณวุฒิ 
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4) กำรส่ง (ร่ำง) รำยงำนกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์  เมื่อจัดเตรียมเอกสำรครบถ้วนแล้ว ให้เลือกเมนู “ส่ง 
(ร่ำง) รำยงำนกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์” เพ่ือเข้ำสู่ระบบกำรส่งเอกสำร โดยด ำเนินกำรตำมล ำดับ ดังนี้ 
   4.1) กรอกข้อมูลในช่องที่ระบบก ำหนด ซึ่งประกอบด้วย 

 ชื่อโครงกำรวิจัย 
 ชื่อ–สกุล หัวหน้ำโครงกำรวิจัย 
 สังกัดผู้วิจัย (คณะ/ศูนย์/ส ำนัก) 
 โปรแกรมวิชำ/ฝ่ำยงำน 
 หมำยเลขโทรศัพท์ที่สำมำรถติดต่อได้สะดวก 
 E-mail ที่ใช้งำนอยู่ในปัจจุบัน 

   4.2) อัปโหลดไฟล์ (ร่ำง) รำยงำนกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์ ในรูปแบบไฟล์ .pdf ในช่องที่ระบบ
ก ำหนด 
   4.3) อัปโหลดไฟล์แบบเสนอผู้ทรงคุณวุฒิ ในรูปแบบไฟล์ .pdf ในช่องที่ระบบก ำหนด 
   4.4) ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลและไฟล์แนบทั้งหมด จำกนั้นกด “Submit” เพ่ือ
ยืนยันกำรส่งข้อมูลเข้ำสู่ระบบ  
  

 
ภำพที่ 11 กำรดำวน์โหลด เทมเพลตกำรจัดท ำรำยงำนกำรวิจัย และ แบบฟอร์มเสนอผู้ทรงคุณวุฒิ 
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   4.5) เมื่อด ำเนินกำรเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อควำม “บันทึกข้อมูลส ำเร็จ” ซ่ึงถือว่ำ
กำรส่งเอกสำรเสร็จสมบูรณ์ และเข้ำสู่กระบวนกำรตรวจสอบตำมข้ันตอนที่ก ำหนด 

 
ภำพที่ 12 ระบบแสดงข้อควำม “บันทึกข้อมูลส ำเร็จ” ซึ่งถือว่ำกำรส่งเอกสำรเสร็จสมบูรณ์ 

 

7. ค่าธรรมเนียม (อัตราค่าบริการ) 

 กรณีงานวิจัยของอาจารย์ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
  ก ำหนดอัตรำค่ำตอบแทนผู้ทรงคณุวุฒิในกำรพิจำรณำ จ ำนวน 1,000 บำท (หนึ่งพันบำทถ้วน) ต่อ 1 เรื่อง 
 กรณีงานวิจัยของนกัศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

ก ำหนดอัตรำค่ำตอบแทนผู้ทรงคณุวุฒิในกำรพิจำรณำ จ ำนวน 500 บำท (ห้ำร้อยบำทถ้วน) ต่อ 1 เรื่อง 
            ทั้งนี้ กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนให้เป็นไปตำมระเบียบระเบยีบมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร ว่ำด้วยค่ำสมมนำคณุ
วิทยำกรและผู้ทรงคณุวุฒิ พ.ศ.2557 
 

8. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นขอรับบริการ 

 8.1 ไฟล์ (ร่ำง) รำยงำนกำรวิจัยฉบับสมบูรณ ์
 8.2 ไฟล์แบบฟอร์มเสนอช่ือผู้ทรงคุณวุฒิ และ CV ผู้ทรงคุณวุฒิ (หำกมี) 
 

9. มาตรฐานคุณภาพงาน 

คู่มือฉบับน้ีก ำหนดมำตรฐำนคุณภำพโดยยดึหลักกำรบริหำรงำนท่ีมุ่งเน้นผู้รับบริกำรเป็นศูนย์กลำง (User-Centered 
Service) ควบคู่กับหลักควำมถูกตอ้ง โปร่งใส ตรวจสอบได้ และมรีะยะเวลำด ำเนินกำรที่แน่นอน ท้ังนี้ เพื่อให้กระบวนกำร
จัดท ำและส่งตรวจ (ร่ำง) รำยงำนกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ลดควำมคลำดเคลือ่น และสร้ำงควำม
เชื่อมั่นแก่ผู้รับทุนวิจัยและผู้ทรงคณุวุฒิ 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน ค าอธิบาย ตัวชี้วัด (KPI) 

มำตรฐำนที ่1 : ควำมชัดเจนและเข้ำใจ
ง่ำย 

คู่มือต้องอธิบำยขั้นตอนปฏิบัติงำน
อย่ำงเป็นล ำดับ เข้ำใจง่ำย ระบุ
ผู้รับผิดชอบและระยะเวลำอย่ำง
ชัดเจนในทุกข้ันตอน 

ร้อยละของผูร้ับบริกำรที่ตอบแบบ
ประเมินวำ่ “เข้ำใจข้ันตอนโดยไมต่้อง
สอบถำมเพิ่มเติม” ≥ 85% 
จ ำนวนข้อสอบถำมซ้ ำเกีย่วกับข้ันตอน
พื้นฐำน ลดลงไม่น้อยกว่ำร้อยละ 30 
ต่อป ี



15 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน ค าอธิบาย ตัวชี้วัด (KPI) 
คะแนนควำมพึงพอใจด้ำนควำมชัดเจน
ของคู่มือ เฉลี่ย ≥ 4.00 จำก 5.00 

มำตรฐำนที่ 2 : ควำมถูกต้องตำม
มำตรฐำนรูปแบบ 

รำยงำนกำรวิจยัต้องเป็นไปตำมเทม
เพลตที่ก ำหนดอย่ำงครบถ้วน ทั้งใน
ด้ำนโครงสร้ำง รูปแบบกำรจัดหนำ้ 
และองค์ประกอบทำงวิชำกำร 

ร้อยละของรำยงำนที่ผ่ำนกำร
ตรวจสอบรูปแบบในรอบที่ 1 ≥ 60% 
จ ำนวนรอบกำรแกไ้ขเฉลีย่ไมเ่กิน 2 
รอบต่อฉบับ 
ไม่มีข้อผดิพลำดด้ำนรูปแบบหลงเหลือ
ก่อนส่งผู้ทรงคุณวุฒิ 100% 

มำตรฐำนที่ 3 : ระยะเวลำกำร
ให้บริกำร 

ทุกขั้นตอนต้องด ำเนินกำรภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด เพื่อป้องกันควำม
ล่ำช้ำและรักษำกรอบระยะเวลำปดิ
โครงกำรวิจัย 

ร้อยละของกำรตรวจสอบที่แล้วเสร็จ
ภำยใน 3 วันท ำกำร ≥ 95% 
ร้อยละของกำรแจ้งผลภำยใน 1 วัน
หลังตรวจสอบ ≥ 95% 
ระยะเวลำเฉลี่ยตั้งแต่รับไฟล์จนส่ง
ผู้ทรงคุณวุฒิ (กรณีแก้ไข 1 รอบ) ไม่
เกิน 14 วันท ำกำร 

มำตรฐำนที่ 4 : ควำมโปร่งใสและ
ตรวจสอบได ้

ทุกขั้นตอนต้องมีหลักฐำนบันทึกและ
สำมำรถตรวจสอบย้อนหลังได ้

มีบันทึกผลกำรตรวจสอบครบ 100% 
ของทุกฉบับ 
สำมำรถตรวจสอบสถำนะย้อนหลงัได้ 
100% 
ไม่มีกรณเีอกสำรสูญหำย 

มำตรฐำนที่ 5 : ควำมพึงพอใจและ
ควำมเชื่อมั่น 

ผู้รับทุนวิจัยต้องได้รบับริกำรที่สุภำพ 
ชัดเจน และมีกำรสนับสนุนอย่ำง
เหมำะสม 

คะแนนควำมพึงพอใจภำพรวม ≥ 4.20 
จำก 5.00 
ร้อยละของผูร้ับบริกำรที่ยืนยันว่ำ 
“พร้อมใช้บริกำรอีก” ≥ 90% 

 
10. ระบบติดตามประเมินผล 

เพื่อให้ คู่มือกำรจัดท ำรำยงำนกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์และกำรจัดส่ง (ร่ำง) รำยงำนกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์ส ำหรับ
อำจำรย์ผู้รับทุนจำกมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร ด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ โปร่งใส และสำมำรถตรวจสอบได้ 
สถำบันวิจัยและพัฒนำก ำหนดให้มีระบบติดตำมผลกำรด ำเนินงำน ทั้งนี้เพื่อควบคุมคุณภำพกำรให้บริกำรและพัฒนำ
กระบวนกำรอย่ำงต่อเนื่อง โดยประกอบด้วย 3 ระบบหลัก ดังนี ้

1) แบบบันทึกผลการตรวจสอบ กำรจัดท ำรำยงำนกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์เป็นกระบวนกำรที่มีรำยละเอียด
จ ำนวนมำก ทั้งด้ำนรูปแบบเอกสำร เนื้อหำทำงวิชำกำร เอกสำรประกอบ และข้อก ำหนดตำมระเบียบของมหำวิทยำลยั หำกไม่
มีเครื่องมือก ำกับกำรตรวจสอบที่เป็นระบบ อำจเกิดควำมคลำดเคลื่อน กำรตรวจไม่ครบถ้วน หรือกำรใช้ดุลยพินิจที่แตกต่ำง
กันระหว่ำงผู้ปฏิบัติงำน นอกจำกนี้ แบบบันทึกดังกล่ำวยังเป็นหลักฐำนยืนยันว่ำผู้ปฏิบัติงำนได้ด ำเนินกำรตรวจสอบตำม
กระบวนกำรที่ก ำหนดแล้ว สำมำรถใช้ประกอบกำรตรวจสอบภำยใน หรือกำรประเมินคุณภำพกำรด ำเนินงำนในภำยหลังได้ 

2) ระบบทะเบียนติดตามงาน เป็นแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ที่จัดท ำขึ้นเพื่อควบคุมระยะเวลำกำร
ด ำเนินงำนในแต่ละขั้นตอนให้เป็นไปตำมกรอบเวลำที่ก ำหนดในคู่มือรวมถึงเพื่อป้องกันกำรตกหล่นของเอกสำร และสำมำรถ
ตรวจสอบสถำนะงำนได้ตลอดเวลำ เนื่องจำกกระบวนกำรดังกล่ำวมีหลำยขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับหลำยฝ่ำย หำกไม่มีระบบ
บันทึกที่ชัดเจน อำจเกิดควำมล่ำช้ำ ควำมคลำดเคลื่อน หรือไม่สำมำรถระบุควำมรับผิดชอบได้อย่ำงชัดเจน นอกจำกนี้ ระบบ
ทะเบียนติดตำมงำนยังเป็นเครื่องมือส ำคัญในกำรจัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำเดือนหรือประจ ำปี เพื่อใช้
ประกอบกำรประเมินประสิทธิภำพของผู้ปฏิบัติงำน และใช้เป็นข้อมูลในกำรปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนในรอบถัดไป 
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3) แบบสอบถามความพึงพอใจ แม้ว่ำกระบวนกำรด ำเนินงำนจะเป็นไปตำมขั้นตอนและระยะเวลำที่
ก ำหนด แต่กำรให้บริกำรที่มีคุณภำพจ ำเป็นต้องค ำนึงถึงประสบกำรณ์และควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรด้วย ดังนั้น จึง
ก ำหนดให้มีกำรประเมินควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรภำยหลังเสร็จสิ้นกระบวนกำร เพื่อรับทรำบควำมคิดเห็น ข้อเสนอแนะ 
และข้อสังเกตจำกผู้ใช้บริกำรโดยตรง ข้อมูลจำกแบบสอบถำมจะช่วยสะท้อนจุดแข็งและจุดที่ควรปรับปรุงของกระบวนกำร 
เช่น ควำมชัดเจนของขั้นตอน ควำมรวดเร็วในกำรด ำเนินงำน ควำมสุภำพในกำรประสำนงำน หรือควำมสะดวกในกำรใช้งำน
ระบบออนไลน์ ซึ่งเป็นข้อมูลที่ไม่สำมำรถวัดได้จำกตัวเลขระยะเวลำเพียงอย่ำงเดียว 

 

11. ปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไข 

 ในกำรจัดท ำรำยงำนกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์ รวมถึงกำรจัดส่ง (ร่ำง) รำยงำนกำรวิจัยฉบับสมบรูณ์ อำจมีบำงกรณีที่ท ำ
ให้กระบวนกำรล่ำช้ำหรือจ ำเป็นตอ้งแก้ไขเพิ่มเติม เพื่อให้กำรด ำเนนิงำนเป็นไปอย่ำงรวดเร็ว ผูร้ับบรกิำรสำมำรถพิจำรณำ
แนวทำงดังต่อไปนี้ 
  1) เอกสำรไมค่รบถ้วน หรือรูปแบบไม่ถูกต้องตำมที่ก ำหนด กรณีที่สง่เอกสำรไม่ครบ หรือจัดท ำรำยงำนไม่
เป็นไปตำมรูปแบบที่ก ำหนด อำจท ำให้ต้องส่งกลับเพื่อแก้ไข และสง่ผลให้ระยะเวลำด ำเนินกำรล่ำช้ำออกไป 
  แนวทำงปฏิบัติส ำหรับผูร้ับบริกำร  ควรตรวจสอบรำยกำรเอกสำรให้ครบถ้วนตำมทีร่ะบไุว้ในคู่มือก่อนจัดส่ง 
พร้อมท้ังตรวจสอบรูปแบบรำยงำนให้ถูกต้องตำมข้อก ำหนดและตัวอย่ำงที่ก ำหนดไว้ หำกมีข้อสงสัยเกี่ยวกับรูปแบบหรือ
องค์ประกอบของรำยงำน สำมำรถติดต่อสอบถำมผู้ปฏิบัติงำนเพือ่ขอค ำแนะน ำก่อนกำรจดัส่ง ท้ังนี้ กำรตรวจสอบควำม
ถูกต้องด้วยตนเองก่อนส่งเอกสำร จะช่วยลดจ ำนวนรอบกำรแกไ้ขและท ำให้กระบวนกำรพิจำรณำเป็นไปอย่ำงรวดเร็วมำก
ยิ่งข้ึน 
  2) กำรแก้ไขรำยงำนหลำยรอบ ในบำงครั้งรำยงำนอำจต้องมีกำรปรบัแก้ตำมข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบ หำก
แก้ไขไม่ครบถ้วนตำมประเด็นท่ีแจง้ไว้ อำจต้องส่งกลับเพื่อแก้ไขเพิ่มเติม 
  แนวทำงปฏิบัติส ำหรับผูร้ับบริกำร  เมื่อได้รบัข้อเสนอแนะ ผู้รับบริกำรควรอ่ำนรำยละเอียดให้ครบทุกประเด็น
ก่อนด ำเนินกำรแกไ้ข และปรับปรงุรำยงำนให้ครบถ้วนตำมที่ระบไุวทุ้กข้อ เพื่อป้องกันกำรแก้ไขซ้ ำในประเด็นเดมิ ท้ังนี้ อำจ
จัดท ำเอกสำรสรุปประเด็นทีไ่ด้ด ำเนินกำรแก้ไขแนบมำพร้อมรำยงำน เพื่อควำมชัดเจนและสะดวกต่อกำรตรวจสอบ 
  3) ควำมล่ำช้ำในกำรตอบกลบัหรอืส่งเอกสำรเพิ่มเติม ในบำงกรณเีมื่อผู้ปฏิบตัิงำนมีกำรแจ้งให้ผู้รับบริกำรส่ง
เอกสำรเพิ่มเตมิ หรือให้แก้ไขรำยงำน แต่ไมไ่ด้ด ำเนินกำรภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด อำจท ำให้กระบวนกำรล่ำช้ำ 
  แนวทำงปฏิบัติส ำหรับผูร้ับบริกำร  ผู้รับบริกำรควรติดตำมช่องทำงกำรติดต่อที่ได้แจ้งไว้กับหน่วยงำนอย่ำง
สม่ ำเสมอ และด ำเนินกำรส่งเอกสำรหรือปรับแก้รำยงำนภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด หำกมีเหตุจ ำเป็นที่ไม่สำมำรถด ำเนินกำร
ได้ตำมก ำหนด ควรแจ้งเจ้ำหนำ้ที่ให้ทรำบล่วงหน้ำ เพ่ือพิจำรณำแนวทำงที่เหมำะสมต่อไป 
  4) ช่วงเวลำที่มีปริมำณงำนจ ำนวนมำก ในบำงช่วงเวลำ เช่น ใกล้สิ้นปีงบประมำณ อำจมีกำรยื่น (ร่ำง) รำยงำน
กำรวิจัยฉบับสมบูรณ์ เพื่อขอปิดโครงกำรวิจัยเป็นจ ำนวนมำก ท ำใหร้ะยะเวลำกำรด ำเนินงำนอำจนำนกว่ำปกติ 
  แนวทำงปฏิบัติส ำหรับผูร้ับบริกำร  เพื่อหลีกเลี่ยงควำมล่ำช้ำ ผูร้ับบริกำรควรวำงแผนจัดท ำรำยงำนลว่งหน้ำ 
และด ำเนินกำรจดัส่งก่อนถึงก ำหนดเวลำ ทั้งนี้ กำรเตรียมกำรล่วงหน้ำจะช่วยให้มีเวลำเพียงพอในกำรปรับปรุงแก้ไขตำม
ข้อเสนอแนะ และท ำให้กระบวนกำรแล้วเสรจ็ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
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