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บทท่ี 1  

บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ  

วารสารวิชาการ (Academic Journal หมายถึง วารสารที่ตีพิมพ์เผยแพร่ผลงานวิชาการด้าน

ต่าง ๆ ในระยะเวลาที่สม่่าเสมอ เพื่อน่าเสนอผลงานวิชาการหรือผลงานวิจัยหรือความคิดเห็นทาง

วิชาการใหม่ ๆ ให้ผู้ที่สนใจได้ศึกษาวารสารวิชาการจึงมีความส่าคัญยิ่งในฐานะที่เป็นสื่อกลางของการ

เผยแพร่ความรู้ความคิดและพัฒนาการที่ได้จากการศึกษา ค้นคว้า วิจัย ตลอดจนความเคลื่อนไหวใน

แงมุ่มต่างๆ ของวิทยาการอันหลากหลาย (อุดมลักษณ์บ่ารุงญาติ, 2554) เนื่องด้วยผลงานที่ได้รับการ

น่าเสนอต้องมีการอธิบายหรือสังเคราะห์องค์ความรู้และต้องผ่านกระบวนการตรวจสอบคุณภาพของ

เนื้อหาโดยผู้ทรงคุณวุฒิที่เช่ียวชาญในสาขาวิชานั้น ๆ  เพื่อผลงานอันเป็นประโยชน์ต่อสังคม และ

สามารถน่าไปใช้ประโยชน์เพื่อเป็นการอ้างอิงในผลงานวิชาการต่อ ๆ ไปได้ส่งผลให้ปัจจุบันการจัดท่า

วารสารวิชาการจัดเป็นภารกิจที่ส่าคัญของสถาบันการศึกษาและหน่วยงานวิชาการ เพื่อส่งเสริมให้

บุคลากร อันได้แก่ อาจารย์ นักวิจัย นักศึกษา รวมทั้งนักวิชาการจากภายนอก ได้มีช่องทางเผยแพร่

ผลงานวิชาการผลงานวิจัย และงานสร้างสรรค์ประเภทต่าง ๆ ที่มีคุณภาพเป็นประโยชน์ทั้งในเชิงทฤษฎี

การพัฒนาการสร้างองค์ความรู้ใหม่ และยังเป็นประโยชน์ในชิงปฏิบัติที่ผู้เกี่ยวข้องสามารถน่าไป

ประยุกต์ใชใ้นภาคสว่นต่าง ๆ ของสังคมได้  

ส่านักวิชาการศกึษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ เป็นหน่วยงานที่ด่าเนินการ

จัดการเรียนการสอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปเมื่อปี พ.ศ.2552 โดยใช้ชื่อ“ศูนย์การศึกษาทั่วไปและสื่อการ

เรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์”สังกัดส่านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีภารกิจในการจัดการเรียน

การสอนหมวดวิชาศกึษาทั่วไปของมหาวิทยาลัยควบคู่กับการเรียนในระบบออนไลน์มีวัตถุประสงค์ของ

การจัดตั้งเพื่อท่าหน้าที่ของการศึกษาหมวดวิชาศึกษาทั่วไประดับปริญญาตรี แบ่งออกเป็น 3 กลุ่มวิชา 

โดยนักศึกษาต้องเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิต ดังนี้ 1) กลุ่มวิชาภาษาเรียนไม่

น้อยกว่า 12 หน่วยกิต 2) กลุ่มวิชามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์เรียนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต 3) กลุ่ม

วิชาวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์เรียนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต การจัดการเรียนการสอนหมวดวิชา

ศึกษาทั่วไปจ่านวนหน่วยกิตและหมวดรายวิชาศึกษาทั่วไปต้องเรียนไม่น้อยกว่า 30 หน่วยกิตและเรียน

ครบทั้ง 3 กลุ่มรายวิชา ต่อมาในปี พ.ศ.2553 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทามีมติอนุมัติให้จัดตั้ง

ส่วนงานภายในตามพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษาพ.ศ. 2550 โดย

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่องการจัดตั้งหน่วยงานภายใน“ส่านักวิชาการศึกษาทั่วไป

และนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์”เมื่อวันที่ 25 สิงหาคม พ.ศ. 2553 ซึ่งส่านักวิชาการศึกษา

ทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ได้รับการยกฐานะเป็นหน่วยงานภายในระดับส่านัก

เทียบเท่าคณะ โดยได้รับการสนับสนุนจากผู้บริหาร การมีส่วนร่วมของคณาจารย์และบุคลากรของ

มหาวิทยาลัยรวมทั้งผู้บริหารและบุคลากรของส่านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้
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อิเล็กทรอนิกส์ ทุกคนที่มีส่วนร่วมในการบริหารงานของส่านักฯ ใหเ้ป็นไปตามยุทธศาสตร์และแผนงาน

ส่านักวิชาการศกึษาทั่วไปและนวัตกรรม 

ส่านักฯ ได้จัดสรรงบประมาณประจ่าปีให้กองทุน เพื่อใช้ในการด่าเนินการจัดท่าวารสาร

นวัตกรรมการเรียนรู้และการศึกษาทั่วไป Journal of Innovative Learning and General Education เพ่ือ
เผยแพร่ความรู้ใหม่จากการวิจัยและทางวิชาการ ในศาสตร์ด้านวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการจัดการ
เรียนรู้ แก่นักวิชาการ นักวิจัย อาจารย์ นักศึกษา บุคคลทั่วไปและสังคม ส่งเสริมและกระตุ้นให้เกิดการวิจัย  
การน าเสนอและการพัฒนาองค์ความรู้ใหม่ วิธีการใหม่ หรือระบบใหม่  ของนักวิชาการ นักวิจัย อาจารย์ 
นักศึกษา และบุคคลทั่วไป ซึ่งได้รวบรวมบทความที่มีคุณภาพผ่านการพิจารณาโดยผู้ทรงคุณวุฒิก่อนที่จะ
เผยแพร่ความรู้จากการท าวิจัยและผลงานทางวิชาการด้านวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ 
โดยเปิดรับบทความผ่านเว็บไซต์ระบบ Thaijo มุ่งหวังเป็นอย่างยิ่งในการใหบริการงานวิจัยและเผยแพร่

ผลงานวิชาการที่สามารถน่าไปใช้ใหเ้กิดประโยชน์ต่อการแก้ปัญหาของสังคมและประเทศชาติต่อไปได้ 

 

1.2 วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  

1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานวารสารมีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการจัดท่าวารสาร 

2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการปฏิบัติงานวารสารมีความรู้ความเข้าใจ

วิธีการปฏิบัติงานแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการด่าเนินงาน 

3. เพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการท่างานแก่ผู้ปฏิบัติงานวารสารและ

ผูส้นใจทั่วไป 

4. เพื่อให้บุคลากรในหน่วยงานปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

1. ผู้ปฏิบัติงานวารสารได้รับความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการจัดท่าวารสาร 

2. ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการปฏิบัติงานวารสารมีความรู้ความเข้าใจวิธีการ

ปฏิบัติงานแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการด่าเนินงาน 

3. ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องมีแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการท่างาน

วารสาร 

4. ผูป้ฏิบัติงานแทนปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามขั้นตอน 

 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือ "การจัดท่านวัตกรรมการเรียนรู้และการศึกษาทั่วไป" เล่มนี้  ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานการผลิตและเผยแพร่วารสารนวัตกรรมการเรียนรู้และการศึกษาทั่วไป ส านักวิชาการศึกษาทั่วไป
และนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ส าหรับให้บุคลากรของหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวข้องหรือเชื่อมโยงกับ
การงานด้านดังกล่าวน าไปปฏิบัติหรือประยุกต์ใช้ตามความเหมาะสม  ประกอบด้วยวิธีการปฏิบัติงาน
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วารสารตามระเบียบค่าสั่ง ประกาศ หลักเกณฑ์ เงื่อนไขและวิธีการ แนวทางการปฏิบัติงานวารสาร

ตั้งแต่เริ่มด่าเนินการขั้นตอนแรก คือ รับค่าร้องการส่งบทความ กองบรรณาธิการตรวจสอบความ

เรียบร้อยของบทความ กองบรรณาธิการพิจารณา บทความ วิธีพิจารณาผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน

บทความ การส่งบทความให้ผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน บรรณาธิการพิจารณาผลการประเมินบทความ  

ส่งผู้เขียนบทความแก้ไขตามที่ผู้ทรงคุณวุฒิเสนอแนะ รับบทความฉบับแก้ไขกองบรรณาธิการพิจารณา

บทความฉบับแก้ไข กรณีผู้ทรงคุณวุฒิขอพิจารณาบทความอีกครั้ง บรรณาธิการพิจารณาผลการ

ประเมินบทความฉบับแก้ไข สง่ผู้เขียนแก้ไขบทความตามที่ผูท้รงคุณวุฒิเสนอแนะอีกครั้ง ส่งตรวจภาษา

ของบทความ แจ้งผู้เขียนตอบรับตีพิมพ์บทความ กระบวนการจัดท่ารูปเล่ม ติดต่อประสานงานกับ

ส่านักพิมพ์ตรวจความเรียบร้อยของบทความก่อนจัดพิมพ์ การจัดท่ารูปเล่ม การตรวจบทความก่อน

จัดพิมพ ์และการเผยแพรว่ารสารในเว็บไซต์  
 

1.5 นยิามศัพท์เฉพาะ   

บทความวิชาการ (Review Article) หมายถึง ข้อความหรืองานเขียนที่ เกี่ยวข้องกับ

กิจกรรมทางวิชาการในแต่ละสาขาวิชา หรือข้อเขียนที่ได้จากการค้นคว้ารวบรวมข้อมูลจากแหล่งต่างๆ 

โดยผ่านการวิเคราะหแ์ละสังเคราะห์ เรียบเรียงน่าเสนอในรูปของบทความ 

  บทความวิจัย (Research Article) หมายถึง ข้อเขียนที่ประมวลจากผลงานวิจัยของผู้เขียนซึ่ง

สรุปแบบวิธีการเขียนไว้อย่างชัดเจนแน่นอนเกี่ยวกับการศึกษาเอกสาร การส่ารวจ การประดิษฐ์  

การทดลอง การวิเคราะหข์้อมูลรวมทั้งกิจกรรมอื่นที่ท่าให้เกิดความก้าวหน้าทางวิชาการ 

  ผู้ทรงคุณวุฒิ (Peer Review) หมายถึง ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

ซึ่งมคีวามรูค้วามสามารถหรือความเชี่ยวชาญและเป็นที่ยอมรับในสาขาวิชาที่เกี่ยวข้องกับบทความนัน้ๆ 

ซึ่งเป็นผู้อา่นและประเมินบทความวชิา/วิจัย พร้อมใหข้้อเสนอแนะ 

  ผู้เขียนบทความ (Authors) หมายถึง ผู้เขียนบทความมีเนื้อเรื่องที่มีข้อมูลมาจากความเป็น

จริง ประกอบด้วยข้อคิดเห็นของผู้เขียนที่มีต่อเรื่องนั้นๆ ด้วย ทั้งนี้เพื่อให้ผู้อ่านทราบแนวคิดของผู้เขียน

บทความนัน้ว่าเป็นอย่างไร 
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บทท่ี 2 

โครงสร้าง และหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้างหน่วยงาน 

 
2.2 โครงสร้างการบรหิาร (Administration Chart) / โครงสร้างของฝ่าย 
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2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) / โครงสร้างงานของตนเอง JD  

 กระบวนกำรปฏิบัติงำนทีม่ีคุณภำพ (Quality Work Procedure :QWP)   
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2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ (Flow Chart)  
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แผนการปฏิบัติงานวารสารนวัตกรรมการเรียนรู้และการศึกษาทั่วไป 2566-2567 

 

กิจกรรม 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ำกับ 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบในการติดตามประเมินผล
การด าเนินงานของกระบวนการ 

ตุลาคม ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณและ
ประกันคุณภาพ 

ผู้อ านวยการส านักฯ 

2. ด าเนินการจัดท าแผนวารสาร นวัตกรรมการ
เรียนรู้และการศึกษาทั่วไป 

ตุลาคม รุ่งนภา หัวหน้าฝ่าย 

3. ด าเนินการตามแผนวารสาร นวัตกรรมการ
เรียนรู้และการศึกษาทั่วไป 

ตุลาคม, 
กันยายน 

รุ่งนภา หัวหน้าฝ่าย 

4. จัดรายงานผลการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการต่อผู้บังคับบัญชา
เพ่ือให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการ 

กันยายน รุ่งนภา หัวหน้าฝ่าย 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ กันยายน รุ่งนภา หัวหน้าฝ่าย 
6. ประเมินผลความส าเร็จของการด าเนินงาน ตุลาคมของ

ปีถัดไป 
รุ่งนภา ผู้อ านวยการส านักฯ 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบติังาน 

 

3.1 หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบัติงาน 

 จรรยาบรรณ/จิตส านึกในการปฏิบัติงาน 
  1. การด าเนินงานจัดท าวารสารวิชาการฯ ผู้ปฏิบัติงานควรพ่ึงปฏิบัติด้วยความระมัดระวังอยู่เสมอ
เกี่ยวกับการชี้แจงรายละเอียดขั้นตอนวิธีพิจารณาบทความ การแจ้งการปรับแก้ไขบทความการยกเลิกการ
พิจารณาบทความ ด้วยความเต็มใจในการบริการ และอธิบายให้เกิดความชัดเจนและควรกล่าวค าขออภัยหาก
จ าเป็น 

2. ผู้ปฏิบัติงานควรพึงระวังในการส่งบทความให้ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินบทความ เนื่องจากเกณฑ์
ประเมินบทความของวารสาร ใช้รูปแบบลักษณะ Double-blind peer review คือปกปิดรายชื่อผู้เขียน
บทความและผู้เกี่ยวข้อง 

3. การเรียบเรียงต้นฉบับบทความก่อนการตีพิมพ์ควรค านึงและคงไว้ซึ่งความถูกต้องของเนื้อหาสาระ
รายงานการวิจัยของผู้เขียนบทความ 

4. การด าเนินงานจัดท าวารสารวิชาการฯ ไม่ควรปฏิบัติงานโดยการแสวงหาผลประโยชน์ไม่ว่าจะใน
รูปแบบใดๆ กับนักวิจัย นักศึกษา บุคคลทั่วไป หรือจากสังคม 

5. บรรณาธิการไม่ตีพิมพ์บทความในวารสารเพื่อป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน 
หลักเกณฑว์ิธีการในการปฏิบัติงาน 

  การด่าเนินงานจัดท่าวารสารวิชาการที่ได้รับการประเมินคุณภาพวารสารที่อยู่ในฐานข้อมูล

ศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย (TCI) นัน้ ตอ้งด่าเนินงานจัดท่าวารสารฯ ตามข้อก่าหนดเกณฑ์การ

ประเมินคุณภาพของวารสาร โดยแบ่งเป็นดังนี้ 

  เกณฑ์เชิงปริมาณและเชิงคุณภาพในการประเมินคุณภาพวารสารวิชาการที่อยู่ใน

ฐานข้อมูล TCI (2563-2567) 

  เกณฑ์หลัก (เป็นเกณฑท์ี่ไม่คดิเป็นคะแนน แต่วารสารกลุ่ม 1 ต้องผา่นเกณฑห์ลักนี้ทุกข้อ) 

  1. วารสารตอ้งออกตรงตามเวลาที่ก่าหนด 

  2. วารสารมเีลขมาตรฐานสากลประจ่าวารสาร (ISSN) ที่จดทะเบียนถูกต้องตามหลักสากล 

  3. วารสารตอ้งมเีว็บไซต์ที่มขี้อมูลครบถ้วน 

  4. บทความมรีูปแบบการตพีิมพ์ที่ได้มาตรฐาน 

  เกณฑ์รอง (เป็นเกณฑท์ี่คิดเป็นคะแนน โดยมีคะแนนเต็ม 20 คะแนน) 

  1. วารสารตอ้งม ีcitation ที่ตรวจสอบได้จากฐานข้อมูล TCI 

  2. วารสารตอ้งมกีองบรรณาธิการเป็นผู้ทรงคุณวุฒิมาจากหลากหลายหน่วยงาน 

  3. วารสารตอ้งตพีิมพ์บทความที่มผีูน้ิพนธ์มาจากหลากหลายหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

  4. วารสารมรีูปแบบการอา้งองิที่ถูกต้องตามมาตรฐาน 
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  5. วารสารมกีระบวนการประเมินคุณภาพจากผู้ทรงคุณวุฒิก่อนตพีิมพ์ 

  6. วารสารตอ้งมรีะบบการจัดการวารสารแบบออนไลน์ 

  7. คุณภาพของบทความในวารสาร 

  8. เกณฑค์ุณภาพอื่นๆ 

  การพิจารณาประเมินกลุ่มวารสาร 

  กลุ่มที่ 1 : วารสารที่ผ่านการรับรองคุณภาพของ TCI (ระยะเวลา 5 ปี จนถึง 31 ธันวาคม 

2567) และอยู่ในฐานข้อมูล TCI และจะถูกคัดเลือกเข้าสู่ฐานข้อมูล ASEAN Citation Index (ACI) ต่อไป 

พิจารณาจากวารสารที่ผ่านเกณฑ์หลักทุกข้อ และมีคะแนนในเกณฑ์รองรวมกันไม่ต่่ากว่า 16 คะแนน 

(จากคะแนน เต็ม 20 คะแนน) หรอืเป็นวารสารที่อยู่ในฐานขอ้มูล Scopus และ/หรือ Web of Science 

  กลุ่มที่ 2 : วารสารที่ผ่านการรับรองคุณภาพของ TCI (ระยะเวลา 5 ปี จนถึง 31 ธันวาคม 

2567) และอยู่ในฐานข้อมูล TCI แต่อยู่ในระหว่างการปรับปรุงคุณภาพ พิจารณาจากวารสารที่ผ่าน

เกณฑ์หลักบางข้อ และมีคะแนนในเกณฑ์รองรวมกัน ตั้งแต่  10 คะแนนขึ้นไป (จากคะแนนเต็ม 20 

คะแนน) 

  กลุ่มที่3 : วารสารที่ไม่ผ่านการรับรองคุณภาพ และอาจไม่ปรากฏอยู่ในฐานข้อมูล  TCI ใน

อนาคตพิจารณาจากวารสารที่ไม่ผ่านเกณฑ์หลัก หรือ มีคะแนนในเกณฑ์รองรวมกัน ต่่ากว่า  10 

คะแนน (จากคะแนนเต็ม 20 คะแนน) หรอื ไม่ส่งข้อมูลเพื่อขอรับการประเมนิภายในระยะเวลาที่ก่าหนด 

  การรักษาคุณภาพมาตรฐานของวารสาร 

  วารสารนวัตกรรมการเรียนรู้และการศึกษาทั่วไป ได้ออกแบบคู่มือการท่างานด้านวารสาร

เพื่อให้เจ้าหน้าที่และผูร้ับบริการสามารถปฏิบัติงานในขั้นตอนต่างๆ ได้อย่างมีระบบ ปัจจุบันวารสารได้

มีการพัฒ นาคุณ ภาพการตีพิ มพ์ วารสารโดยวารสารมีการเผยแพร่อยู่ ในระบบออน ไลน์ 

(https://so16.tci-thaijo.org/index.php/JILGE) ประกอบด้วย ขั้นตอนการเตรียมบทความต้นฉบับ การส่ง

บทความการสมัครสมาชิกพร้อมทั้งมีเอกสารคาแนะน่าในการเตรียมบทความต้นฉบับใหไ้ด้ดาวน์โหลด

เพื่อศกึษาวิธีการเตรียมบทความต้นฉบับอย่างถูกต้อง เพื่อให้เกิดความชัดเจนมากขึ้นในด้านการจัดการ

คุณภาพมาตรฐานของวารสาร 

  มีการจัดประชุมกองบรรณาธิการภายในของวารสาร โดยมีวั ตถุประสงค์ เพื่อให้กอง

บรรณาธิการได้แลกเปลี่ยนประสบการณ์ และก่าหนดแนวทางในการพัฒนาคุณภาพวารสารให้อยู่ใน

เกณฑ์มาตรฐานของศูนย์ดัชนีอ้างอิงวารสารไทย และเพื่อพัฒนาคุณภาพวารสารให้ได้อยู่ในฐานข้อมูล

นานาชาต ิ

  กองบรรณาธิการ และคณะผู้จัดท่าวารสารฯ ได้ส่งตัวแทนเข้าร่วมประชุมทุกครั้งที่ศูนย์ดัชนี

การอ้างอิงวารสารไทยหรือศูนย์  TCI ได้ร่วมมือกับส่านักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัย (สกว.) 

ส่านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) และส่านักพิมพ์  Elsevier จัดขึ้น โดยการประชุมมี

https://so16.tci-thaijo.org/index.php/JILGE
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วัตถุประสงค์หลัก เพื่อต้องการพัฒนาให้วารสารวิชาการไทยมีคุณภาพตามหลักเกณฑ์พื้นฐาน

วารสารวิชาการระดับสากลใหม้ากยิ่งขึน้ 

  ข้อควรระวัง และข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 

  1. ตอ้งคัดกรองบทความที่จะตีพมิพ์ในวารสารวิชาการ เพื่อสร้างคุณภาพดีที่สุด เพื่อให้วารสาร

เข้าฐาน TCI ศูนย์ดัชนีอา้งองิวารสารไทย 

  2. ต้องตรวจสอบว่าบทความที่น่ามาตีพิมพ์มีความซ้่าซ้อนหรือไม่ เพราะจะส่งผลต่อวารสาร 

หรอือาจส่งผลกระทบต่อผู้เป็นบรรณาธิการวารสารด้วย 

  3. ไม่กล่าวอ้างหรือใช้สัญลักษณ์หรอืชื่อของมหาวิทยาลัย หรอืหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย 

ในทางที่ท่าให้เสื่อมเสียชื่อเสียง 

  4. ไม่เปิดเผยความลับของผูร้ับบริการที่ได้มาจากการปฏิบัติหนา้ที่ 

  5. ละเว้นจากการน่าผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน และต้องไม่คัดลอกหรือลอกเลียนผลงาน

ทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบ 
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

4.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 เทคนิคกระบวนการปฏิบัติงาน 

  1. ขั้นเตรยีมการจัดท าวารสาร 

  1. รับบทความจากระบบวารสารออนไลน์ ThaiJo โดยเจ้าหน้าที่งานวารสาร ต้องศึกษาระบบ

การใช้งานวารสารออนไลน์ ThaiJo เพื่อการด่าเนินงานวารสารรูปแบบออนไลน์ และเป็นไปตามเกณฑ์

การประเมินคุณ ภาพของวารสารที่ อยู่ ฐานข้อมูล  TCI พร้อมทั้ งต้องศึกษาข้อมูล เบื้ องต้น  

ซึ่งประกอบด้วย รายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิในการพิจารณาประเมินบทความลงวารสาร การตรวจบทคัดย่อ

ภาษาอังกฤษ การตรวจต้นฉบับก่อนการตพีิมพ์ การเตรียมตน้ฉบับส่าหรับการออนไลน์ 

  2. ก่าหนดแผนการปฏิบัติงาน ซึ่งในการปฏิบัติงานต้องมีการก่าหนด แผนการปฏิบัติงานตลอด

ทั้งปี เพื่อให้การจัดท่าวารสารออกเผยแพรต่รงตามเวลาที่ก่าหนด 

  3. จัดรวบรวมบทความและพิจารณาเบื้องต้น ซึ่งมีทั้งบทความจากภายนอกหน่วยงาน และ

บทความจากภายในหน่วยงาน ที่เป็นบทความงานวิจัยและวชิาการของนักศึกษา รวมถึงผู้ทรงคุณวุฒิ 

  4. เตรียมจัดส่งให้ผู้ทรงคุณวุฒิตรวจอ่านบทความ ผ่านระบบ Online Journal System (OJS) 

หรือระบบThaijo และจัดส่งเป็นเอกสาร โดยท่าเป็นหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้ตรวจอ่านบทความ 

รวมทั้งการโทรศัพท์แจง้ก่อนล่วงหนา้ เพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการจัดสง่บทความ 

  5. การติดตามผลการประเมินและแบบประเมินบทความจากผู้ทรงคุณวุฒิ โดยต้องใช้ค่าพูดที่

นุ่มนวล ต้องมีทักษะและมีความพยายามสูง เพื่อไม่ให้ผู้ทรงคุณวุฒิรูส้ึกว่าถูกทวงถาม 

  6. สรุปข้อเสนอแนะจากผูท้รงคุณวุฒิ และแจ้งให้เจ้าของบทความปรับปรุงแก้ไขซึ่งจากผลการ

ประเมินมีทั้งการตอบรับบทความ และการปฏิเสธบทความในการตีพิมพ์ลงในวารสาร ซึ่งบทความที่

ต้องปฏิเสธควรท่าหนังสือตอบปฏิเสธด้วยภาษาที่นุ่มนวล และย่อหน้าสุดท้ายต้องมีข้อความที่ให้ความ

สนใจ เช่น “ในการนี้กองบรรณาธิการวารสาร” หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะได้รับความสนใจจากท่านใน

โอกาสต่อไป 

  2. วิธีขั้นตอนในการจัดท าวารสาร 

  1. การประชาสัมพันธ์รับบทความ ซึ่งเป็นส่วนที่ส่าคัญของวารสาร เพื่อเป็นการเผยแพร่

ผลงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ต่างๆ และยังเป็นการเพิ่มจ่านวนบทความใหม้ีความหลากหลายเพื่อการ

นาไปใช้ประโยชน์ได้มากขึน้ การประชาสัมพันธ์ได้จัดท่าหนังสือประชาสัมพันธ์ไปยังหน่วยงานภายนอก

มหาวิทยาลัย รวมทั้งประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงานและเว็บไซต์ของระบบวารสารออนไลน์ 

Thaijo 
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  2. เจ้าหน้าที่รับบทความทางอีเมล และจากการส่งบทความผ่าน ระบบ Thaijo และพิจารณา

รูปแบบเนื้อหาความเหมาะสมของบทความ เมื่อเป็นไปตามวัตถุประสงค์และรูปแบบถูกต้อง จึงจัดส่งให้

กองบรรณาธิการคัดเลือกก่อนรับเข้ากระบวนการ และคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิตรวจอ่านบทความ  

หากบทความมีรูปแบบไม่ถูกต้องจะแจ้งให้เจ้าของบทความปรับปรุงบทความก่อนดาเนินการขั้นตอน

ต่อไป 

  3. เจ้าหน้าที่จัดส่งบทความให้ผู้ทรงคุณวุฒิตรวจประเมิน ผ่านระบบ Thaijo /ทางอีเมล/จัดส่ง

เป็นรูปแบบเอกสารจดหมายทางไปรษณีย์ ดังนี้  หนังสือขอความอนุเคราะห์ประเมินบทความ ,  

แบบประเมินบทความ, บทความ, ใบส่าคัญรับเงิน พร้อมแนบซองเปล่าขนาด A4 จ่าหน้าซองส่งกลับ

มายังวารสารฯ 

  4. ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณากลั่นกรองบทความและส่งกลับมายังวารสารฯ ทั้งรูปแบบเอกสาร 

และผ่านระบบThaijo เจ้าหน้าที่รับข้อเสนอแนะจากผู้ทรงคุณวุฒิ และท่าบันทึกขออนุมัติโอนเงินค่า

ตรวจสอบบทความทางวิชาการตามเลขที่บัญชีที่ผู้ทรงคุณวุฒิได้ระบุไว้ในใบส่าคัญรับเงิน โดยการเงิน

มหาวิทยาลัยจะเป็นผู้ด่าเนินการเบิกจ่าย 

5. เจ้าหน้าที่ส่งผลการประเมินให้เจ้าของบทความแก้ไขบทความตามข้อเสนอแนะจาก

ผูท้รงคุณวุฒิ หากไม่ผ่านการพิจารณาจงึแจ้งผลการพิจารณาตีพมิพ์ดว้ยหนังสอื 

  6. เจ้าหน้าที่จัดเตรียมต้นฉบับบทความที่ได้รับการแก้ไขตามข้อเสนอแนะจากผู้ทรงคุณวุฒิ

เรียบร้อยแลว้ และตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนส่งกองบรรณาธิการ 

  7. กองบรรณาธิการพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของต้นฉบับวารสาร 

  8. เจ้าหน้าที่จัดท่าต้นฉบับ และตรวจสอบพิสูจน์อักษร และให้ผู้เช่ียวชาญตรวจสอบการใช้

ภาษาอังกฤษ 

9. เจ้าหน้าที่จัดการฐานข้อมูลวารสารแบบอิเล็กทรอนิกส์ ของระบบ Thaijo โดยอัพโหลด

บทความเพื่อใหเ้ผยแพร่เป็นระบบวารสารฉบับอิเล็กทรอนิกส์ 

  ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

  1. ดา้นบทความ 

      ผูว้ิจัยจัดส่งบทความโดยไม่ศึกษาขั้นตอน และรูปแบบการจัดท่าาต้นฉบับบทความท่าให้เกิด

ข้อผิดพลาดเป็นจ่านวนมาก เชน่ 

      - รูปแบบบทความไม่ถูกต้องตามข้อก่าหนดของวารสารฯ 

    - ข้อมูลรายละเอียดของบทความไม่ครบถ้วนตามที่ก่าหนดไว้ 

      - ผูว้ิจัยเขียนรายการอ้างองิไม่เป็นไปตามข้อก่าหนดของวารสารฯ 

  2. ดา้นผู้ทรงคุณวุฒิ 

      ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินบทความและส่งกลับมายังกองบรรณาธิการโดยใช้ระยะเวลาในการ

ตรวจประเมินบทความนานเกินกว่า 3 สัปดาห์ ซึ่งเกินก่าหนดตามที่วารสารฯ ได้ก่าหนดไว้จึงท่าให้เกิด
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ความล่าช้าในการแจ้งผลการประเมินบทความให้ผู้วิจัยรับทราบเพื่อปรับแก้ไขบทความ ซึ่งท่าให้

ระยะเวลาในการด่าเนินการลา่ช้าออกไป 

3. ด้านผู้วจิัย 

      ผู้วิจัยเมื่อได้รับข้อเสนอแนะจากผู้ทรงคุณวุฒิแล้วใช้เวลาแก้ไข และส่งบทความกลับมายัง

วารสารฯ นานเกินกว่า 2 สัปดาห์ ซึ่งเกินก่าหนดของวารสารฯ และผู้วิจัยบางท่านไม่ส่งบทความ

กลับมายังวารสารฯ ท่าให้เกิดความล่าช้าในการจัดท่าร่างต้นฉบับวารสาร และผู้วิจัยยังขาดความเข้าใจ

การใช้งานระบบวารสารฯ Thaijo จึงท่าให้เกิดความล่าช้าในการส่งบทความฉบับแก้ไขมายังกอง

บรรณาธิการวารสารฯ 

  4. ด้านระบบวารสารออนไลน์ ผู้วิจัยบางท่านไม่สามารถล็อกอินเข้าระบบวารสารออนไลน์เพื่อ

ตรวจสอบสถานะการพิจารณาบทความของตนเองได้ เนื่องจากลืมรหัสผ่านเข้าสู่ระบบออนไลน์ 

  แนวทางในการแก้ไขเพื่อการพัฒนางาน 

  1. ด่าเนินการจัดท่าตัวอย่างรูปแบบบทความที่ถูกต้อง และค่าแนะน่าส่าหรับผู้เขียนบทความ

ประชาสัมพันธ์เพิ่มเติมที่เว็บไซต์ระบบวารสารออนไลน์ Thaijo เพื่อแก้ไขปัญหาส่าหรับผู้วิจัยที่ไม่เข้าใจ

รูปแบบการเขียนบทความตามข้อก่าหนดของวารสารฯ 

  2. ด้านผู้ทรงคุณวุฒิ จัดส่งการพิจารณาบทความกลับคืนล่าช้า โดยต้องชี้แจงและขอความ

อนุเคราะห์ให้ผู้ทรงคุณวุฒิด่าเนินการตามก่าหนดระยะเวลา โดยแจ้งให้ทราบถึงผลกระทบ  

หากด่าเนินการล่าช้ากว่าก่าหนด หรือระบุก่าหนดระยะเวลาในการจัดส่งการประเมินบทความกลับใน

หนงัสอืน่าส่งขอความอนุเคราะหใ์ห้ตรวจอ่านบทความ 

3. ผู้วิจัยที่ได้รับบทความที่ต้องแก้ไขตามข้อเสนอแนะจากผู้ทรงคุณวุฒิ และด่าเนินการแก้ไข

และส่งกลับมาล่าช้าหรือไม่ส่งบทความกลับคืน โดยต้องแจ้งผู้วิจัยให้ทราบว่าถ้าไม่ด่าเนินการตาม

ระยะเวลาที่ก่าหนดจะถือว่าผูว้ิจัยไม่ประสงค์หรอืสละสิทธิ์ที่จะตีพมิพ์ลงวารสารในฉบับนั้นๆ 

  4. ให้ผู้วิจัยติดต่อเจ้าหน้าที่เพื่อขอข้อมูลรายละเอียด แสดงสถานะการตรวจประเมินบทความ 

โดยผู้วิจัยสามารถทราบสถานการณ์พิจารณาบทความของตนเองได้เบื้องต้น โดยไม่ต้องล็อกอินเข้าสู่

ระบบวารสารออนไลน์ 

 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.2.1 การวิเคราะห์กิจกรรมที่ต้องการพัฒนา 

              วารสาร หรือ วารสารวิชาการ เป็นสื่อสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องที่นับว่าเป็นแหล่งข้อมูล ความรู้ 

ความคิด ที่ท่าให้ผู้อ่านได้ทราบความเคลื่อนไหวและพัฒนาการของวิทยาการสาขาต่าง ๆ ซึ่งเกิดจาก

การศึกษา ค้นคว้า วิจัย ข้อมูลสถิติต่าง ๆ ตลอดจนการประกาศ ประชาสัมพันธ์ อย่างต่อเนื่อง ท่าให้

การน่าเสนอเรื่องราวใหม่ๆ ได้ทันท่วงทีก่อนที่จะมีการจัดพิมพ์ในรูปเล่มหนังสือหรือสื่อสารสนเทศอื่นๆ 
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ดังนั้นสารสนเทศที่ได้รับจากวารสารวิชาการจึงมีความทันสมัย สถาบันบริการสารสนเทศทุกประเภท

จ่าเป็นต้องจัดเตรียมวารสารวิชาการไว้เพื่อใหบ้ริการแก่ผู้ใช้อย่างสม่่าเสมอและต่อเนื่อง 

               ดังนั้นผู้เขียนจึงได้น่ามาขยายความให้ผู้เรียนเข้าใจเกี่ยวกับวารสารวิชาการให้มากยิ่งขึ้นโดย

ในบทนี้จะกล่าวถึงวารสารวิชาการในแง่ของความหมาย ความส่าคัญ ประเภท ลักษณะเฉพาะที่ผู้

ด่าเนินงานสามารถพิจารณาจ่าแนกวารสารวิชาการออกจากสื่อประเภทอื่น ๆ และนโยบายการผลิต

และแหลง่ผลิตวารสารวิชาการ 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.2.1 การวิเคราะห์กิจกรรมที่ต้องการพัฒนา 

 
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ ผลลัพธ์ท่ีเกิดขึ้น 

กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 
1. จัดท่าแผนการจัดท่าวารสาร 

 

    - เข้าร่วมประชุมวางแผนปฏิบัติการ 

    - แจ้งแนวทางการปฏิบัติการตาม

แผนต่อผู้บังคับบัญชา 

    - จัดท่าแผนปฏิบัติการ 

    - น่ า เส น อ  ( ร่ า ง )  แ ผ น ก า ร

ด่าเนินงานฯต่อ ผู้บ ริหารพิ จารณ า 

พร้อมแก้ไข 

    - จัดท่าค่าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ

ด่าเนินงาน ประจ่าปงีบประมาณ 

40 นาที 2 ชม. 

2 วัน 

    - เข้าร่วมประชุมวางแผนปฏิบัติการ 

    - แจ้งแนวทางการปฏิบัติการตาม

แผนต่อผู้บังคับบัญชา 

    - จัดท่าแผนปฏิบัติการ 

    - น่าเสนอ (ร่าง) แผนการด่าเนินงาน

ฯต่อผู้บริหารพิจารณา พร้อมแก้ไข 

    - จัดท่าค่าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ

ด่าเนินงาน ประจ่าปงีบประมาณ 

40 นาที 2 วัน 1. ลดระยะเวลาในการท่างาน 

2. การประชาสัมพันธ์และการเผยแพร่ การประชาสัมพันธ์และการเผยแพร่

นับเป็นส่วนส่าคัญอันหนึ่งของการ

เผยแพร่ผลงานวิจัยและงานสร้างสรรค์

ต่างๆรวมทัง้เป็นการเพิ่มจ่านวน

เครือข่าย และจ่านวนบทความ 

ตลอดจนการถูกนาบทความไปใช้

ประโยชน์ โดยการประชาสัมพันธ์จะ

เป็นการประชาสัมพันธภ์ายใน

มหาวิทยาลัย และภายนอก

มหาวิทยาลัย โดยประชาสัมพันธ์ผ่าน

เว็บไซต์และหนังสือราชการ 

4 ชม. 30 นาที การประชาสัมพันธ์และการเผยแพร่

นับเป็นส่วนส่าคัญอันหนึ่งของการ

เผยแพร่ผลงานวิจัยและงานสร้างสรรค์

ต่างๆรวมทัง้เป็นการเพิ่มจ่านวน

เครือข่าย และจ่านวนบทความ 

ตลอดจนการถูกนาบทความไปใช้

ประโยชน์ โดยการประชาสัมพันธ์จะเป็น

การประชาสัมพันธ์ภายในมหาวิทยาลัย 

และภายนอกมหาวิทยาลัย โดย

ประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซตแ์ละหนังสอื

ราชการ 

4 ชม.  1. ลดระยะเวลาในการท่างาน 

3. กองบรรณาธิการภายใน เป็น ผู้

พิจารณาอ่านและคัดเลือกบทความ 

กองบรรณาธิการภายใน เป็นผู้

พิจารณาอ่านและคัดเลือกบทความ

เบือ้งต้นส่าหรับตีพมิพ์ลงในวารสาร 

1 ชม. กองบรรณาธิการภายใน เป็นผู้พจิารณา

อา่นและคดัเลือกบทความเบือ้งต้น

ส่าหรับตีพมิพ์ลงในวารสาร และเสนอ

1 ชม.  

FM-WM-02 
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ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ ผลลัพธ์ท่ีเกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

และเสนอชื่อ ผู้ทรงคุณวุฒิในการ

พิจารณาบทความด้านวิชาการ ตรวจ

การแก้ไขบทความหลงัผ่าน

ผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน 

ชื่อ ผู้ทรงคุณวุฒิในการพิจารณา

บทความดา้นวิชาการ ตรวจการแก้ไข

บทความหลังผ่านผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน 

4. การปฏิบัติงานดา้นบทความ  รวบรวมบทความเพื่อตีพมิพ์ใน

วารสารวชิาการ 

– ประสานงาน หรือทาบทามในการ

เชิญเป็นผู้ทรงคุณวุฒิพจิารณา

บทความ 

– จัดท่าหนงัสือเชญิผู้ทรงคุณวุฒิ

พิจารณาบทความ หนงัสือเชญิ

ผู้ทรงคุณวุฒิ และค่าสั่งตัง้กอง

บรรณาธิการ 

– จัดส่งแบบประเมินและข้อเสนอแนะ

ถึงผู้เขียนบทความแก้ไขตามที่

ผู้ทรงคุณวุฒิเสนอแนะ 

– ตรวจสอบบทความที่ผู้เขียนปรับปรุง

แก้ไข 

– รวบรวมบทความทัง้หมดให้

ผู้ทรงคุณวุฒิด้านภาษาต่างประเทศ 

ตรวจสอบบทคัดยอ่ภาษาองักฤษ 

– จัดเรยีงต้นฉบับและ ตรวจปรู๊ฟ

ต้นฉบับก่อนเผยแพร่ออนไลน ์

4. การปฏิบัติงานดา้นการเงิน 

ประกอบด้วย 

– รวบรวมเอกสารใบเสร็จรับเงินค่า

โทรศัพท์ หรือใบส่งค่าวัสดุ อุปกรณ์

4 ชม. 30 นาที รวบรวมบทความเพื่อตีพมิพ์ใน

วารสารวชิาการ 

– ประสานงาน หรือทาบทามในการเชิญ

เป็นผู้ทรงคุณวุฒิพจิารณาบทความ 

– จัดท่าหนงัสือเชญิผู้ทรงคุณวุฒิ

พิจารณาบทความ หนงัสือเชญิ

ผู้ทรงคุณวุฒิ และค่าสั่งตัง้กอง

บรรณาธิการ 

– จัดส่งแบบประเมินและข้อเสนอแนะถึง

ผู้เขียนบทความแก้ไขตามที่

ผู้ทรงคุณวุฒิเสนอแนะ 

– ตรวจสอบบทความที่ผู้เขียนปรับปรุง

แก้ไข 

– รวบรวมบทความทัง้หมดให้

ผู้ทรงคุณวุฒิด้านภาษาต่างประเทศ 

ตรวจสอบบทคัดยอ่ภาษาองักฤษ 

– จัดเรยีงต้นฉบับและ ตรวจปรูฟ๊

ต้นฉบับก่อนเผยแพร่ออนไลน ์

4. การปฏิบัติงานดา้นการเงิน 

ประกอบด้วย 

– รวบรวมเอกสารใบเสร็จรับเงินค่า

โทรศัพท์ หรือใบส่งค่าวัสดุ อุปกรณ์

ส่านักงานให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ

2 ชม. 30 นาที 1. ลดระยะเวลาในการท่างาน 
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ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ ผลลัพธ์ท่ีเกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

ส่านักงานให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ

ด่าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

– ออกใบเสร็จรับเงินค่าลงบทความ 

– เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวฒุิ 

ด่าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

– ออกใบเสร็จรับเงินค่าลงบทความ 

– เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวฒุิ 

5. การขอหมายเลขมาตรฐานสากล

ประจ่าวารสาร ISSN/ESSN 

 

 สามารถขอได้ที่หอสมุดแห่งชาติ ในวัน

และเวลาราชการ ทาง W ebsite  : 

https://e-service.nlt.go.th เพื่อตีพิมพ์ที่

หน้าปกวารสาร และเมื่อตีพิมพ์วารสาร

เป็นรูปเล่มเสร็จแล้ว ต้องส่งวารสารให้

หอสมุดแห่งชาติ อย่างน้อย 2 ฉบับ 

หรือส่งไฟล์ โดยจัดส่งไปที่ศูนย์ข้อมูล

วารสารระหว่างชาติแห่งประเทศไทย 

กลุ่มงานคลังข้อมูลสารสนเทศศูนย์

สารนิ เทศห้องสมุด  ส่ านักหอสมุด

แห่งชาติ ผู้ขอเลข ISSN/ESSN ต้องส่ง

หลักฐานเพื่อประกอบการ ขอเลข ดังนี้ 

      - ส่าเนาแบบฟอร์มการขอเลข 

ISSN /ESSN พร้อมลงรายละเอียด

เกี่ยวกับข้อมูลวารสารอย่างครบถ้วน 

แบบฟอร์ม 

ดูได้จาก website ของส่านักหอสมุด

แห่งชาติ 

      - ส่าเนาหน้าปกวารสารและ

สารบัญ 

2 วัน  สามารถขอได้ที่หอสมุดแห่งชาติ ในวัน

และเวล าราชการ ท าง W ebsite  : 

https://e-service.nlt.go.th เพื่อตีพิมพ์ที่

หน้าปกวารสาร และเมื่อตีพิมพ์วารสาร

เป็นรูปเล่มเสร็จแล้ว ต้องส่งวารสารให้

หอสมุดแห่งชาติ  อย่างน้อย 2 ฉบับ 

หรือส่งไฟล์ โดยจัดส่งไปที่ศูนย์ข้อมูล

วารสารระหว่างชาติแห่งประเทศไทย 

กลุ่มงานคลังข้อมูลสารสนเทศศูนย์

สารนิ เทศห้องสมุด  ส่ านั กหอสมุ ด

แห่งชาติ ผู้ขอเลข ISSN/ESSN ต้องส่ง

หลักฐานเพื่อประกอบการ ขอเลข ดังนี้ 

      - ส่าเนาแบบฟอร์มการขอเลข 

ISSN  /ESSN พ ร้อมลงรายละเอียด

เกี่ยวกับข้อมูลวารสารอย่างครบถ้วน 

แบบฟอร์ม 

ดูได้จาก website ของส่านักหอสมุด

แห่งชาติ 

      - ส่าเนาหน้าปกวารสารและ

สารบัญ 

2 วัน  

6. ตีพมิพ์ และเผยแพร่วารสาร อัพโหลดบทความเพื่อให้เผยแพร่เป็น

ระบบวารสารฉบับอิเล็กทรอนิกส์ โดย

บทความทีเ่ผยแพร่บนอินเตอร์เน็ตที่

3 ชม. อัพโหลดบทความเพื่อให้เผยแพร่เป็น

ระบบวารสารฉบับอิเล็กทรอนิกส์ โดย

บทความทีเ่ผยแพร่บนอินเตอร์เน็ตที่เป็น

30 นาที 1. ลดระยะเวลาในการท่างาน 
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ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ ผลลัพธ์ท่ีเกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

เป็นวารสารฉบับอเิล็กทรอนิกส์นัน้  

จะมีหมายเลข DOI ประจ่าบทความ

งานวิจัยนั้น 

วารสารฉบับอิเล็กทรอนิกส์นัน้  

จะมีหมายเลข DOI ประจ่าบทความ

งานวิจัยนั้น 

7. รายงานผลการด่าเนินงานวารสาร 

      

 

- จัดท่าบันทกึข้อความรายงานผลการ

วารสารฯ ประจ่าเล่มที่ เสนอผู้บริหาร 

    - จัดท่าแฟม้รวบรวมข้อมูล 

45 นาที - จัดท่าบันทกึข้อความรายงานผลการ

วารสารฯ ประจ่าเล่มที่ เสนอผู้บริหาร 

    - จัดท่าแฟม้รวบรวมข้อมูล 

30 นาที 1. ลดระยะเวลาในการท่างาน 

 

 

 4.2.2 วิธีการปฏิบัติงาน (ใหม่) 
 ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

1. จัดท่าแผนการจัดท่าวารสาร     - เข้าร่วมประชุมวางแผนปฏิบัติการ 

    - แจ้งแนวทางการปฏิบัติการตามแผนต่อผู้บังคับบัญชา 

    - จัดท่าแผนปฏิบัติการ 

    - น่าเสนอ (ร่าง) แผนการด่าเนินงานฯต่อผู้บริหารพิจารณา พร้อมแก้ไข 

    - จัดท่าค่าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการด่าเนินงาน ประจ่าปงีบประมาณ 

40 นาที 2 วัน 

2. การประชาสัมพันธ์และการ

เผยแพร่ 

การประชาสัมพันธ์และการเผยแพร่นับเป็นส่วนส่าคัญอันหนึ่งของการเผยแพร่ผลงานวิจัยและงานสรา้งสรรค์ตา่งๆรวมทัง้เป็นการเพิ่ม

จ่านวนเครือข่าย และจ่านวนบทความ ตลอดจนการถกูน่าบทความไปใช้ประโยชน์ โดยการประชาสัมพันธ์จะเป็นการประชาสัมพันธ์

ภายในมหาวิทยาลัย และภายนอกมหาวทิยาลัย โดยประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์และหนังสือราชการ 

4 ชม.  

3. กองบรรณาธิการภายใน เป็นผู้

พิจารณาอ่านและคัดเลือกบทความ 

กองบรรณาธิการภายใน เป็นผู้พจิารณาอ่านและคัดเลือกบทความเบือ้งตน้ส่าหรับตีพมิพ์ลงในวารสาร และเสนอชื่อ ผู้ทรงคุณวุฒิใน

การพิจารณาบทความด้านวิชาการ ตรวจการแก้ไขบทความหลังผ่านผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน 

1 ชม. 

4. การปฏิบัติงานดา้นบทความ รวบรวมบทความเพื่อตีพมิพ์ในวารสารวิชาการ 

– ประสานงาน หรือทาบทามในการเชิญเป็นผู้ทรงคุณวุฒิพจิารณาบทความ 

– จัดท่าหนงัสือเชญิผู้ทรงคุณวุฒิพจิารณาบทความ หนงัสือเชญิผู้ทรงคุณวุฒิ และค่าสั่งตัง้กองบรรณาธิการ 

– จัดส่งแบบประเมินและข้อเสนอแนะถึงผู้เขียนบทความแก้ไขตามที่ผู้ทรงคุณวุฒิเสนอแนะ 

– ตรวจสอบบทความที่ผู้เขียนปรับปรุงแก้ไข 

– รวบรวมบทความทัง้หมดให้ผู้ทรงคณุวุฒิด้านภาษาต่างประเทศ ตรวจสอบบทคัดยอ่ภาษาองักฤษ 

2 ชม. 30 นาที 
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 ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 
– จัดเรยีงต้นฉบับและ ตรวจปรูฟ๊ต้นฉบับก่อนเผยแพร่ออนไลน์ 

4. การปฏิบัติงานดา้นการเงิน ประกอบด้วย 

– รวบรวมเอกสารใบเสร็จรับเงินค่าโทรศัพท์ หรือใบส่งค่าวัสดุ อุปกรณ์ส่านักงานใหแ้ก่เจา้หน้าที่พสัดุด่าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

– ออกใบเสร็จรับเงินค่าลงบทความ 

– เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวฒุิ 

5. การขอหมายเลขมาตรฐานสากล

ประจ่าวารสาร ISSN/ESS 

 สามารถขอได้ที่หอสมุดแห่งชาติ ในวันและเวลาราชการ ทาง Website : https://e-service.nlt.go.th เพื่อตีพิมพ์ที่หน้าปกวารสาร และ

เมื่อตีพิมพ์วารสารเป็นรูปเล่มเสร็จแล้ว ต้องส่งวารสารให้หอสมุดแห่งชาติ อย่างน้อย 2 ฉบับ หรือส่งไฟล์ โดยจัดส่งไปที่ศูนย์ข้อมูล

วารสารระหว่างชาติแห่งประเทศไทย กลุ่มงานคลังข้อมูลสารสนเทศศูนย์สารนิเทศห้องสมุด ส่า นักหอสมุดแห่งชาติ ผู้ขอเลข 

ISSN/ESSN ต้องส่งหลักฐานเพื่อประกอบการ ขอเลข ดังนี้ 

      - ส่าเนาแบบฟอร์มการขอเลข ISSN /ESSN พร้อมลงรายละเอยีดเกี่ยวกับข้อมูลวารสารอย่างครบถ้วน แบบฟอร์ม 

ดูได้จาก website ของส่านักหอสมุดแห่งชาติ 

      - ส่าเนาหน้าปกวารสารและสารบัญ 

2 วัน 

6. ตีพมิพ์ และเผยแพร่วารสาร อัพโหลดบทความเพื่อให้เผยแพร่เป็นระบบวารสารฉบับอิเล็กทรอนิกส์ โดยบทความที่เผยแพร่บนอินเตอร์เน็ตที่เป็นวารสารฉบับ

อเิล็กทรอนิกส์นัน้  

จะมีหมายเลข DOI ประจ่าบทความงานวิจัยนั้น 

30 นาที 

7. รายงานผลการด่าเนินงานวารสาร - จัดท่าบันทกึข้อความรายงานผลการวารสารฯ ประจ่าเล่มที่ เสนอผู้บริหาร 

    - จัดท่าแฟม้รวบรวมข้อมูล 

30 นาที 
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บทที่ 5 

ข้อจ ากัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

 

 การด่าเนินงานในการจัดท่ากระบวนการจัดท่าวารสารวิชาการมีข้อจ่ากัด และอุปสรรคใน 

การปฏิบัติงาน และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 

 

ข้อจ ากัด และปัญหาอุปสรรค แนวทางการพัฒนา 

1. ผู้วจิัยจัดส่งบทความโดยไม่ศึกษาขั้นตอน และ

รูปแบบการจัดท่าตน้ฉบับบทความ ท่าให้เกิด

ข้อผิดพลาดเป็นจ่านวนมาก เช่น รูปแบบบทความ

ไม่ถูกต้องตามข้อก่าหนดของวารสารฯ 

- มีความหลากหลายของผู้วิจัย ซึ่งไม่ตรงกับ

วัตถุประสงค์สาขาวิชาของวารสารฯ 

- ข้อมูลรายละเอียดของบทความไม่ครบถ้วน

ตามที่ก่าหนดไว้ 

- เขียนรายการอ้างอิงไม่เป็นไปตามข้อก่าหนด

ของวารสารฯ 

1. จัดท่าตัวอย่างรูปแบบบทความที่ถูกต้อง และ

ค่าแนะน่าส่าหรับผู้เขียนบทความประชาสัมพันธ์

เพิ่มเติมที่เว็บไซต์ระบบวารสารออนไลน์ Thaij 

เพื่อแก้ไขปัญหาส่าหรับผูว้ิจัยที่ไม่เข้าใจรูปแบบ

การเขียนบทความตามข้อก่าหนดของวารสารฯ  

2. ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินบทความและส่งกลับ

มายังกองบรรณาธิการโดยใช้ระยะเวลาในการ

ตรวจประเมินบทความนานเกินกว่าก่าหนดตามที่

วารสารฯ ได้ก่าหนดไว้จงึท่าให้เกิดความล่าช้าใน

การแจ้งผลการประเมินบทความให้ผู้วิจัยรับทราบ

เพื่อปรับแก้ไขบทความ ซึ่งท่าให้ระยะเวลาในการ

ด่าเนนิการล่าช้าออกไป 

2. ช้ีแจงและขอความอนุเคราะหใ์ห้ผูท้รงคุณวุฒิ

ด่าเนนิการตามก่าหนดระยะเวลา โดยแจง้ให้

ทราบถึงผลกระทบหากด่าเนินการล่าช้ากว่า

ก่าหนด หรอืระบุก่าหนดระยะเวลาในการจัดส่ง

การประเมนิบทความกลับในหนังสอืน่าส่งขอ

ความอนุเคราะหใ์ห้ตรวจอ่านบทความ  

3. ผูว้ิจัยเมื่อได้รับข้อเสนอแนะจากผู้ทรงคุณวุฒิ

แล้วใชเ้วลาแก้ไข และส่งบทความกลับมายัง

วารสารฯ นานเกินกว่าก่าหนดของวารสารฯ และ

ผูว้ิจัยบางท่านไม่ส่งบทความกลับมายังวารสารฯ 

ท่าให้เกิดความล่าช้าในการจัดท่ารา่งตน้ฉบับ

วารสารวิชาการฯ และผูว้ิจัยยังขาดความเข้าใจ

การใชง้านระบบวารสารฯ Thaijo จึงท่าให้เกิด

ความลา่ช้าในการส่งบทความฉบับแก้ไขมายังกอง

3. ผู้วจิัยที่ได้รับบทความที่ต้องแก้ไขตามอเสนอ

แนะจากผู้ทรงคุณวุฒิ และด่าเนนิการแก้ไขและ

ส่งกลับมาล่าช้าหรอืไม่ส่งบทความกลับคืน โดย

ต้องแจ้งผู้วิจัยใหท้ราบว่าถ้าไม่ด่าเนนิการตาม

ระยะเวลาที่ก่าหนดจะถือว่าผูว้ิจัยไม่ประสงค์หรอื

สละสทิธิ์ที่จะตีพิมพ์ลงวารสารวิชาการในฉบับนั้น 
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บรรณาธิการวารสารฯ 

4. ผูว้ิจัยบางท่านไม่สามารถล็อกอินเข้าระบบ

วารสารออนไลน์เพื่อตรวจสอบสถานะการ

พิจารณาบทความของตนเองได้ เนื่องจากลืม

รหัสผ่านเข้าสู่ระบบออนไลน์ 

4. ข้อมูลรายละเอียดเพื่อแสดงสถานะการตรวจ

ประเมินบทความโดยผูว้ิจัยสามารถทราบ

สถานการณพ์ิจารณาบทความของตนเองได้

เบือ้งตน้ โดยไม่ต้องล็อกอินเข้าสู่ระบบวารสาร

ออนไลน์  
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ภาคผนวก 
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แผนกำรปฏิบัติงำนวำรสำรนวัตกรรมกำรเรียนรู้และกำรศึกษำทั่วไป 2566-2567
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ค ำสั่งแต่งตั้งคณะที่ปรึกษำและกองบรรณำธิกำรวำรสำรนวัตกรรมกำรเรียนรู้ 
และกำรศึกษำทั่วไป มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ  
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หนังสือขอเรียนเชิญเป็นผู้ทรงคุณวุฒิอ่ำนประเมินบทควำม
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แบบฟอร์มกำรส่งบทควำมวำรสำรนวัตกรรมกำรเรียนรู้
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แบบตอบรับกำรตีพิมพ์วำรสำร 
 

แบบฟอร์มรำยละเอียดกำรแก้ไขบทควำมตำมข้อเสนอแนะของผู้ทรงคุณวุฒิ 
(Peer Review)
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คณะผู้จัดท ำ 

คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรจัดท ำวำรสำรนวัตกรรมกำรเรียนรู้และกำรศึกษำทั่วไป 

 

1. นางสาวน้ าทิพย์ กลีบบัวบาน    หัวหน้าส านักงาน 

2. นายนราศักดิ์  ภูนาพลอย     หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

3. นางสาวรุ่งนภา เรืองฤทธิ์    ต าแหน่ง   เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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