
  

คู่มือการปฏิบัติงาน (SOP) กระบวนงาน  การจัดทำงานวิจัย 
กลุ่มงานพัฒนาวิจัยและนวัตกรรม 

 
1. วัตถุประสงค ์

เพื่อผลิตผลงานวิจัยและนวัตกรรมด้านการส่งเสริมสุขภาพและอนามัยสิ่งแวดล้อมในเขตเมืองที่มี
คุณภาพ 

2. ขอบเขต  
ครอบคลุมทุกกลุ่มงาน ทุกกลุ่มวัยในสถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 

3. แผนภูมิการทำงาน 
ตามเอกสารแนบ 

4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีข้ันตอนการดำเนินงานจำนวน  7 ขั้นตอน ดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 : จัดทำแผนยุทธศาสตร์งานวิจัยและนวัตกรรม 

1.1 ประชุมหารือภายในกลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม  
1.2 รวบรวมข้อมูล 3 ปี ย้อนหลัง วิเคราะห์ จัดทำสถานการณ์และประเด็นปัญหา 
1.3 ศึกษาแผนยุทธศาสตร์หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
1.4 จัดทำร่างแผน แผนยุทธศาสตร์ 
1.5 งานวิจัยนำเสนอร่างแผนในเวที กบศ. 

ขั้นตอนที่ 2 : จัดทำโครงการ 
 2.1 นำสถานการณ์ปัญหามาทบทวนเพื่อจัดทำโครงการ  

2.2 พิมพ์โครงการพัฒนาศักยภาพสร้างความเข้มแข็งของนักวิจัย 
2.3.เสนอขออนุมัติจัดทำโครงการ  

ขั้นตอนที่ 3 : ค้นหาประเด็นแนวทางงานวิจัย 
 3.1 จัดทำแบบฟอร์มโครงร่างวิจัย/R2R  

3.2 ประกาศ/ประชาสัมพันธ์/หนังสือเวียนแจ้งจัดประชุมเชิงปฏิบัติการค้นหาประเด็นแนวทาง
งานวิจัย 

3.3 รวบรวมรายชื่องานวิจัย/R2R ที่จะเข้าร่วมประชุม  
3.4 ประชุมวางแผนการจัดงานประชุมเชิงปฏิบัติการค้นหาประเด็นแนวทางงานวิจัย 
3.5 จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม  
3.6 จัดประชุมเชิงปฏิบัติการค้นหาประเด็นแนวทางงานวิจัย 
3.7 สรุป/แจ้ง ผลการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการค้นหาประเด็นแนวทางงานวิจัย 
 

ขั้นตอนที่ 4 : ให้คำปรึกษางานวิจัย 
 4.1 ชว่ยตรวจสอบความถูกต้องของโครงร่างการวิจัย/R2R  

4.2 สนับสนุนองค์ความรู้/แหล่งข้อมูลการทำวิจัย /R2R  
4.3 ให้ข้อคิดเห็นแนวทางในการทำวิจัย/R2R  
4.4 ประสานผู้เชี่ยวชาญให้คำปรึกษา  

ขั้นตอนที่ 5 : พัฒนากระบวนการวิจัย 
5.1 รวบรวมส่งโครงร่างงานวิจัย/R2R ฉบับสมบูรณ์ให้อาจารย์ที่ปรึกษา  



  

5.2 ประชุมวางแผนจัดประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือพัฒนากระบวนการวิจัย 
5.3 เตรียมข้อมูลเอกสารในการจัดประชุมฯ  
5.4 จัดประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือพัฒนากระบวนการวิจัย 
5.5 สรุปรายงานประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือพัฒนากระบวนการวิจัย 

 
ขั้นตอนที่ 6 : แลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านวิชาการ การวิจัยและ R to R  

6.1 ประกาศ/ประชาสัมพันธ์/หนังสือเวียนแจ้งจัดประชุมเชิงปฏิบัติการค้นหาประเด็นแนวทาง
งานวิจัย 

6.2 รวบรวมรายชื่องานวิจัย/R2R ที่จะเข้าร่วมประชุม  
6.3 ประชุมวางแผนการจัดงานประชุมเชิงปฏิบัติการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านวิชาการ การวิจัยและ 
R to R  
6.4 จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม  
6.5 จัดประชุมเชิงปฏิบัติการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านวิชาการ การวิจัยและ R to R 
6.6 สรุป/แจ้ง ผลการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านวิชาการ การวิจัยและ R to R 

                                                                                                                                        
ขั้นตอนที่ 7 : เผยแพร่และประชาสัมพันธ์องค์ความรู้  วิชาการ  วิจัย และ R to R สู่สังคม 
 7.1  ประกาศ/ประชาสัมพันธ์ ช่องทาง ระยะเวลาการเผยแพร่ผลงานด้านวิชาการ การวิจัยและ  
R to R  
 7.2 ให้คำแนะนำเก่ียวกับการสมัครเพื่อเผยแพร่ผลงานด้านวิชาการ การวิจัยและ R to R    
 7.2 ติดตามผลการเผยแพร่ผลงานด้านวิชาการ การวิจัยและ  R to R                                                                                                                                              
 



กระบวนงานการจัดทำงานวิจัย 
กลุ่มงานพัฒนาวิจัยและนวัตกรรม หน่วยงาน สถาบันพัฒนาสุขภาวะเขตเมือง 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือผลิตผลงานวิจัยและ R to R ด้านการส่งเสริมสุขภาพและอนามัยสิ่งแวดล้อมในเขต              
                  เมืองที่มีคุณภาพ 

 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 

ดร.สุพิชชา  วงค์จันทร์  
 

1.จัดทำแผนปฏิบัติงานรายเดือน
ของกลุ่มงาน 
2.เปิดเวทีรับฟังความคิดเห็นร่าง
แผนฯจากเวที กบศ. 

30 นาที 

นางชุลีกร  ลิ่งไธสง  1.ศึกษาแบบฟอร์มและ
กฎระเบียบ ข้อจำกัดการเขียน
โครงการให้ถี่ถ้วน 
2.ให้เจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงาน
ช่วยตรวจสอบก่อนส่ง บย. 

60 นาที 

นางสาวกชนันท์    
นาครัตน์ 

 ประสานผู้เข้าร่วมประชุมให้
เตรียมประเด็นงานวิจัยมาให้
พร้อม 

15 นาที 

ดร.สุพิชชา  วงค์จันทร์  1.ให้คำปรึกษาช่องทางสื่อ
ออนไลน์และโทรศัพท์ 
2.พัฒนาศักยภาพเจ้าหน้าที่ใน
การให้คำปรึกษางานวิจัย/R2R 

30 นาที 

นางชุลีกร  ลิ่งไธสง  ประสานรายละเอียดและสร้าง
ความเข้าใจเกี่ยวกับการประชุม
ให้ชัดเจน 

30 นาที 

นางสาวกชนันท์    
นาครัตน์ 

 1.แจ้งประสานอย่างน้อย 15 วัน 
2.ขอให้ห้องประชุมล่วงหน้า 1 
เดือน 

15 นาที 

นางชุลีกร  ลิ่งไธสง  1. ติดตามข่าวสารงานวิชาการ 
2.แจ้งประชาสัมพันธ์ผ่านไลน์ 
สสม. 

30 นาที 

รวมระยะเวลาทั้งหมด 210 นาท ี
 
 

แ  เ 

             2.จัดทำโครงการ 

3.ค้นหาประเด็นแนวทางงานวิจัย 

4.จัดเตรยีมเอกสารให้คำปรึกษางานวิจัย 

5.ประสานรายละเอียดกระบวนการวิจัย 

ให้แก่ผู้เกี่ยวข้อง 
 

6.แลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้าน
วิชาการ การวิจัยและ R to R 

7.เผยแพร่และประชาสมัพันธ์องค์ความรู้
วิชาการ  วิจัย และ R to R สูส่ังคม 

1.ศึกษาแผนยุทธศาสตร์
งานวิจัย 

และR to R 



ตารางวิเคราะห์ระดับความเสี่ยง ประจำปีงบประมาณ 2563 
กลุ่มงานพัฒนาวิจัยและนวัตกรรม 

 

ภารกิจตามกฎหมาย / แผนงาน / 
ภารกิจอื่นๆ ที่สำคัญ / ขั้นตอน 

วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง ปัจจัยเสี่ยง 
การประเมินความเสี่ยง 

ลำดับ 
ความเสี่ยง โอกาส ผลกระทบ 

ระดับความเสี่ยง 
คะแนน ระดับ 

1. ความเสี่ยงจากการจัดทำแผน
ยุทธศาสตร์งานวิจัยและนวัตกรรม 

เพื่อให้มีงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ และเผยแพร่ 

1.เจ้าหน้าที่ติด
ราชการว่างไม่ตรงกัน
จัดประชุมล่าช้า               
2.ขาดองค์ความรู้ใน
การจัดทำแผน
ยุทธศาสตร์ 

1.เวลา                          
2.องค์ความรู้ในการจัดทำแผน
ยุทธศาสตร์ 

2 4 8 
ปาน
กลาง 

3 

2. ความเสี่ยงจากการจัดทำ
โครงการ 

เพื่อให้มีงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ และเผยแพร่ 

1.มีการเปลี่ยนแปลง
แบบฟอร์มและ
กฎระเบียบ 

แบบฟอร์มและกฎระเบียบ 2 4 8 
ปาน
กลาง 

4 

3. ความเสี่ยงจากการจัดประชุม
เชิงปฏิบัติการค้นหาประเด็น 
แนวทางงานวิจัย 

เพื่อให้มีงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ และเผยแพร่ 

-ผู้เข้าร่วมประชุมติด
ราชการ 
 

-เวลา 
- จำนวนผู้เข้าร่วมประชุม 
 

2 4 8 
ปาน
กลาง 

5 

4.ความเสี่ยงจากการจัดประชุมเชิง
ปฏิบัติการเพื่อพัฒนา
กระบวนการวิจัย 

เพื่อให้มีงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ และเผยแพร่ 

-ผู้เข้าร่วมประชุมติด
ราชการ 
-โครงร่างวิจัยยังไม่
แล้วเสร็จ 

-เวลา 
- จำนวนผู้เข้าร่วมประชุม 
- โครงร่างวิจัย 

2 4 8 
ปาน
กลาง 

6 

5.ความเสี่ยงจากการให้คำปรึกษา
งานวิจัย 
 

เพื่อให้มีงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ และเผยแพร่ 

-ผู้ให้คำปรึกษาและผู้
ขอคำปรึกษาว่างไม่
ตรงกัน 

-เวลา 2 4 8 
ปาน
กลาง 

7 



ภารกิจตามกฎหมาย / แผนงาน / 
ภารกิจอื่นๆ ที่สำคัญ / ขั้นตอน 

วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง ปัจจัยเสี่ยง 
การประเมินความเสี่ยง 

ลำดับ 
ความเสี่ยง โอกาส ผลกระทบ 

ระดับความเสี่ยง 
คะแนน ระดับ 

6. การประชุมเชิงปฏิบัติการ
คัดเลือกผลงานวิจัย/R2R/KM และ
นวัตกรรม นำเสนอเวทีวิชาการ  

เพื่อให้มีงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ และเผยแพร่ 

1.ผลงานวิจัยไม่แล้ว
เสร็จทันเวลากำหนด 

-ผลงานวิจัย 3 3 9 
ปาน
กลาง 

2 

7. ความเสี่ยงจากการเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์องค์ความรู้  
วิชาการ  วิจัย และนวัตกรรมสู่
สังคม 

เพื่อให้มีงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ และเผยแพร่ 

1.ผลงานวิจัยไม่แล้ว
เสร็จทันเวลากำหนด 

-ผลงานวิจัย 3 3 9 
ปาน
กลาง 

1 

 



ตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง 
เกณฑ์การประเมินระดับโอกาสของความถี่ที่จะเกิดขึ้น 

1. ความล่าช้าในการส่งผลงานคัดเลือกผลงานวิจัย/R2R/KM และนวัตกรรม นำเสนอเวทีวิชาการ 

โอกาสที่จะเกิดขึ้น ระดับคะแนน 
โอกาสที่จะเกิดความ

เสี่ยง 

จำนวนมากกว่า 5 ครั้ง/ปี 5 สูงมาก 
จำนวน 4 ครั้ง/ปี 4 สูง 
จำนวน 3 ครั้ง/ปี 3 ปานกลาง 
จำนวน 2 ครั้ง/ปี 2 น้อย 
จำนวน 1 ครั้ง/ปี 1 น้อยมาก 

 
     2. การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์องค์ความรู้ วิชาการ วิจัย และนวัตกรรมสู่สังคมไม่ทันระยะเวลาที่
กำหนด 

โอกาสที่จะเกิดขึ้น ระดับคะแนน 
โอกาสที่จะเกิดความ

เสี่ยง 

จำนวนมากกว่า 5 ครั้ง/ปี 5 สูงมาก 
จำนวน 4 ครั้ง/ปี 4 สูง 
จำนวน 3 ครั้ง/ปี 3 ปานกลาง 
จำนวน 2 ครั้ง/ปี 2 น้อย 
จำนวน 1 ครั้ง/ปี 1 น้อยมาก 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 



ตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง 
เกณฑ์การประเมินระดับผลกระทบของความเสี่ยงท่ีจะเกิดขึ้น 

1. ความล่าช้าในการส่งผลงานคัดเลือกผลงานวิจัย/R2R/KM และนวัตกรรม นำเสนอเวทีวิชาการ  

โอกาสที่จะเกิดขึ้น ระดับคะแนน 
โอกาสที่จะเกิดความ

เสี่ยง 

ส่งผลงานเข้าคัดเลือกนำเสนอเวทีวิชาการล่าช้ามากที่สุด 5 สูงมาก 
ส่งผลงานเข้าคัดเลือกนำเสนอเวทีวิชาการล่าช้ามาก 4 สูง 

ส่งผลงานเข้าคัดเลือกนำเสนอเวทีวิชาการล่าช้าปานกลาง 3 ปานกลาง 
ส่งผลงานเข้าคัดเลือกนำเสนอเวทีวิชาการล่าช้าน้อย 2 น้อย 

ส่งผลงานเข้าคัดเลือกนำเสนอเวทีวิชาการล่าช้าน้อยท่ีสุด 1 น้อยมาก 
 
2. การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์องค์ความรู้ วิชาการ วิจัย และนวัตกรรมสู่สังคมไม่ทันระยะเวลาที่
กำหนด 

โอกาสที่จะเกิดขึ้น ระดับคะแนน 
โอกาสที่จะเกิดความ

เสี่ยง 

การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์องค์ความรู้ วิชาการ วิจัย และ
นวัตกรรมไม่ทันระยะเวลาที่กำหนดมากที่สุด 5 สูงมาก 

การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์องค์ความรู้ วิชาการ วิจัย และ
นวัตกรรมไม่ทันระยะเวลาที่กำหนดมาก 4 สูง 

การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์องค์ความรู้ วิชาการ วิจัย และ
นวัตกรรมไม่ทันระยะเวลาที่กำหนดปานกลาง 3 ปานกลาง 

การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์องค์ความรู้ วิชาการ วิจัย และ
นวัตกรรมไม่ทันระยะเวลาที่กำหนดน้อย 2 น้อย 

การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์องค์ความรู้ วิชาการ วิจัย และ
นวัตกรรมไม่ทันระยะเวลาที่กำหนดน้อยที่สุด 1 น้อยมาก 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบสอบถามกระบวนงานวิจัย 
กลุ่มงานพัฒนาวิจัยและนวัตกรรม 

 
แบบสอบถามนี้เหมาะสำหรับผู้ตอบแบบสอบถามที่เป็นผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่ซึ่งคุ้นเคยเกี่ยวกับด้านการ

ทำวิจัย 
ข้อสรุปคำตอบจะต้องมาจากการสังเกตการณ์และการสัมภาษณ์ผู้มีความรู้ในเรื่องนี้ 
 
๑. แบบสอบถามด้านกระบวนงานวิจัยประกอบด้วย 
 

แบบสอบถามด้านกระบวนงานวิจัย 

คำถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ 
คำอธิบาย / 

คำตอบ 
1. ท่านเคยทบทวนวรรณกรรมเกี่ยวกับสิ่งที่ท่านสงสัยหรือหัวข้องานวิจัย

ท่านหรือไม่     
2. ท่านเคยออกแบบงานวิจัยเองหรือมีส่วนร่วมในการออกแบบงานวิจัย

หรือไม่     
3. ท่านเคยสร้างเครื่องมือ เกี่ยวกับงานวิจัยหรือไม่     
4. ท่านเคยวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับงานวิจัยหรือไม่    
5. ท่านเคยแปรผล สรุปงานวิจัยหรือไม่    
6. ท่านเคยขอจริยธรรมการวิจัยหรือไม่    
7. ท่านเคยเขียนรายงานเผยแพร่งานวิจัยหรือไม่    

       
สรุป : ........................................................................................................................................................................ 

    

                                                                ชื่อผูร้ายงาน...............................................................................  
                                                                 ตำแหน่ง .................................................................... 

                                                               วันที่.........../.................................../.................. 
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