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การจัดส่งวารสารเพื่อการเผยแพร ่
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ค ำน ำ 
 

 คู่มือปฏิบัติงาน การประสานงานผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมินบทความ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
ใช้เป็นแนวทางด าเนินการเกี่ยวกับการจัดส่งวารสารเพ่ือการเผยแพร่ ให้สามารถน ากระบวนการไป
ปฏิบัติการจัดท าวารสารในรูปแบบเดียวกัน 

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ  
3) ค าจ ากัดความ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 6) กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน และ 7) ระบบติดตามประเมินผล 

 
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานงาน

ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมินบทความต่อไป 
 

 
 

             ผู้จัดท า 
      นางสาวมณีเนตร  รวมภักดี 
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สำรบัญ 
 
เรื่อง หน้ำ 

  

ค ำน ำ ก 

สำรบัญ ข 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 4 

ขอบเขตของกระบวนการ 4 

ค าจ ากัดความ 4 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 5 

ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 6 

ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 6 

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 7 

เอกสารอ้างอิง 8 

ระบบติดตามประเมินผล 8 

  

ภำคผนวก  

ภาคผนวก ก หนังสืออนุมัติกระบวนการ 
ภาคผนวก ข แบบฟอร์มที่ใช้ปฏิบัติงานการประสานงานผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือตรวจสอบบทความ 
ภาคผนวก ค บันทึกขออนุมัติโครงการจัดท าวารสารวิชาการ ครุศาสตร์สวนสุนันทา 
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1. วัตถปุระสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ    
     1.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดส่งวารสารเพื่อการเผยแพร่ 
    1.2 เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการการจัดส่งวารสารเพื่อ
การเผยแพร ่
   

2. ขอบเขตของกระบวนกำร   
 ขอบเขตของงานจะครอบคลุมตั้งแต่การจัดส่งบทความ การประสานงานระหว่างผู้ เขียน
บทความ ผู้ประสานงาน และผู้ทรงคุณวุฒิในการประเมินบทความ จนถึงขั้นตอนการส่งตีพิมพ์บทความ
และเผยแพร่ 

 
3. ค ำจ ำกัดควำม  
 บทควำมวิชำกำร หมายถึง เป็นบทความที่มุ่งถ่ายทอดความรู้ ความคิด หรือผลการค้นพบ 
ลักษณะของบทความทางวิชาการจะแตกต่างไปจากบทความอ่ืน ๆ ตรงที่จะเรียบเรียงขึ้นไว้อย่างเป็น
ระเบียบ ผู้เขียนอาจเป็นบุคคล สมาคมวิชาชีพ หรือหน่วยงานต่าง ๆ ดังนั้น บทความทางวิชาการจึงมีได้
ทุกสาขา 
 บทควำมวิจัย หมายถึง บทความท่ีเป็นผลงานต่อเนื่องจากงานวิจัย หรือสกัดมาจากงานวิจัย ซึ่ง
บทความประเภทนี้ เป็นบทความท่ีประมวลสรุปกระบวนการวิจัยให้มีความกระชับและสั้นเพื่อส าหรับ
ตีพิมพ์เผยแพร่ในวารสารวิชาการ หรือสื่อสิ่งพิมพ์ และในที่ประชุมสัมมนา 

วำรสำร หมายถึง สิ่งพิมพ์เป็นเล่มก าหนดออกเป็นประจ าในระยะสัปดาห์ ปักษ์ เดือน หรือราย
ปี มักจะมุ่งให้ความรู้เชิงวิชาการแก่ผู้อ่านเป็นส่วนรวม หรือเฉพาะกลุ่ม 

จัดส่ง หมายถึง การเคลื่อนย้ายจากที่หนึ่งไปยังอีกท่ีหนึ่ง 
 กำรเผยแพร่ หมายถึง  หมายถึง  กระบวนการที่ท าให้นวัตกรรมได้รับการยอมรับและถูก
น าไปใช้โดยสมาชิกของชุมชนเป้าหมาย  ฉะนั้น  การเผยแพร่จึงเป็นกระบวนการซึ่งนวัตกรรม 
(Innovation)  จะถูกน าไปถ่ายทอดผ่านช่องทางของการสื่อสาร  (Communication)  ในช่วงเวลาหนึ่ง 
(Time)  กับสมาชิกที่อยู่ในระบบสังคมหนึ่ง  (Social System)  ให้เกิดการยอมรับ  (Adoption)  จาก
การวิเคราะห์ลักษณะของการเผยแพร่ 
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4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 ผู้รับ

ผิดชอบ 
บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. 
บรรณาธิการ 

ท าหน้าที่รับผิดชอบ ในการจัดท า รวบรวม ตรวจแก้ คัดเลือก หรือควบคุม เนื้อหาและภาพ
ทั้งหมด ที่จะตีพิมพ์เปน็หนังสือ หรือเป็นสิ่งพิมพ์ที่มีก าหนดวา่จะออกเรื่อยไปตามล าดบั  

2. กอง
บรรณาธิการ 
 

ท าหน้าที่เป็นแกนหลักรับผิดชอบการท างานทั้งหมด เสมือนเป็นหัวหน้าทีม บางแห่งจะมี
บรรณาธิการเพียงคนเดียว หรือบางแห่งอาจแบ่งย่อยเป็นบรรณาธิการฝ่ายต่างๆ รองลงไปจาก
บรรณาธิการบริหารซึ่งเปน็ต าแหน่งสูงสุด เช่น บรรณาธิการสารคดี บรรณาธิการบทความ 
บรรณาธิการฝา่ยภาพ บรรณาธกิารฝ่ายแฟชัน่ เปน็ต้น ทัง้นีบ้รรณาธิการมีหน้าที่รบัผิดชอบ
และมอบหมายงานให้กับเจ้าหนา้ที่ประจ ากองบรรณาธิการต่าง รวมถึงการเขียนบท
บรรณาธิการด้วย 

3. 
คณะกรรมกา
รประเมิน
บทความ 

- พิจารณา ประเมินคุณภาพ และความเหมาะสมของบทความวชิาการและวิจัย 
- ให้ข้อเสนอแนะในการปรบัแก้บทความวชิาการและวิจัย  
- ให้ค าแนะน าอ่ืนๆ ที่เปน็ประโยชน์ต่อการพัฒนา ปรับปรุง บทความวิชาการและวิจัย 

4. กองการ
จัดการ 

- ประสานงานการปฏิบัติงาน อ านวยความสะดวกและสนับสนนุการด าเนนิงานเก่ียวกับการ
จัดท าวารสารครุศาสตร์ มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 
 - ด าเนินการจัดท าวารสารวชิาการให้ถูกต้องตามหลักวิชาการและได้มาตรฐานสากล 
- ด าเนินการจัดส่งวารสารเพื่อเผื่อแพร่ 
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5. ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
  ผู้เขียนบทความมีความต้องการในการประสานงานที่เป็นระบบ ตั้งแต่การรับบทความ 
การประเมินบทความ การส่งบทความเพ่ือแก้ไข/ตีพิมพ์และเผยแพร่ 

5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  ผู้ที่สนใจส่งบทความเพ่ือตีพิมพ์ในวารสารครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวน- 
สุนันทา ต้องด าเนินการตามขอบข่ายของวารสาร ซึ่งมีวัตถุประสงค์หลัก 2 ข้อ ได้แก่ 
  5.2.1  เพ่ือส่งเสริม เผยแพร่ และตีพิมพ์บทความวิจัย บทความวิชาการท่ีมีคุณภาพ
ด้านการศึกษาที่เก่ียวข้องกับหลักการ แนวคิดทฤษฎีการจัดการความรู้ การวัดและประเมินทางด้าน
การศึกษาและประเด็นอ่ืนที่น่าสนใจต่อการพัฒนาการศึกษา 
  5.2.2 เพ่ือประชาสัมพันธ์และเป็นสื่อกลางในการแลกเปลี่ยนองค์ความรู้ ความคิดเห็น
ทางด้านวิจัยและวิชาการระหว่างนักวิจัย นักวิชาการ ผู้บริหาร ครู อาจารย์ และผู้ที่สนใจ 

 
6. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของกระบวนกำร 

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

ที่มำของข้อก ำหนด 
ตรงกับควำมต้องกำรของ
ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้

ส่วนเสีย 

สอดคล้องกับข้อก ำหนด
ด้ำนกฎหมำย ระเบียบ/

ข้อบังคับของ
มหำวิทยำลัย 

ค ำนึงถึงประสิทธิภำพของ
กระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

และกำรลดต้นทุน 

ความพึงพอใจของ
ผู้ทรงคุณวุฒิต่อการ
ประสานงาน และการ
ประเมินบทความ 

   
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7. กระบวนกำรและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
    
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ผู้เขียนบทความ 

ผู้ประสานงาน 

ส่งบทความให้ผู้ทรงคุณวุฒิ 

ผู้เขียนบทความ 

บทความรอตีพิมพ์ 

จัดส่งวารสารเพ่ือเผยแพร่ 

ประเมิน
บทความ 

ไม่ผ่าน แก้ไข 

ผ่าน 

สิ้นสุด 
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8. เอกสำรอ้ำงอิง 
บันทึกขออนุมัติโครงการจัดท าวารสารวิชาการ ครุศาสตร์สวนสุนันทา  

 
9. ระบบติดตำมประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานการประสานงานผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อประเมินบทความนั้น  
มีระบบการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม ระยะเวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ 
1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาในการ
ติดตามประเมินผลการด าเนินงานของ 
กระบวนการ 

ม.ค. บรรณาธิการวารสาร 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน
ของกระบวนการ 

เม.ย.-พ.ค. 
ต.ค.-พ.ย. 

กองบรรณาธิการ 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผล
การด าเนินงานของกระบวนการ 

เม.ย.-พ.ค. 
ต.ค.-พ.ย. 

กองบรรณาธิการ 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการต่อผู้บังคับบัญชา
เพ่ือให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการ 

มิ.ย. และ ธ.ค. กองบรรณาธิการ 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ เม.ย.-พ.ค. 
ต.ค.-พ.ย. 

กองการจัดการ 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการด าเนินงานตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ธ.ค. กองการจัดการ 
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ภำคผนวก 
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ภำคผนวก ก 
หนังสืออนุมัติกระบวนกำรปฏิบัติงำน 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
 ข้าพเจ้า อาจารย์ ดร.ธีราภรณ์  พลายเล็ก ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 
ได้พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการปฏิบัติงานการประสานงานผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือตรวจสอบบทความ  
ในฐานะผู้บังคับบัญชาและดูแลของฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวน
สุนันทา 
 
 โดยยินยอมให้ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ - 
สวนสุนันทา น ากระบวนการปฏิบัติงานการประสานงานผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือตรวจสอบบทความ มาใช้ใน
หน่วยงานตั้งแต่วันที ่๑  ตุลาคม  ๒๕๖๔ เป็นต้นไป   
 

            ให้ไว้  ณ  วันที่  ๑  ตุลาคม  ๒๕๖๔ 
      
          
        

                                      (อาจารย์ ดร.ธีราภรณ์  พลายเล็ก) 
                                   รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 
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ภำคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 13 คู่มือปฏิบัติงานการประสานงานผูท้รงคุณวุฒิเพ่ือประเมินบทความ 

แบบประเมินบทควำมวิจัยเพ่ือตีพิมพ์ใน วำรสำรวิชำกำร ครุศำสตรส์วนสุนันทำ 

ช่ือบทความ (ภาษาไทย) : 
……………………………………………………………………………………………………………….................................. 
   (ภาษาอังกฤษ) : 
……………………………………………………………………………………………………………................................. 
หัวข้อกำรพิจำรณำ 

หัวข้อ 
คะแนนประเมนิ 

ข้อแก้ไข / ข้อเสนอแนะ 
1 2 3 4 5 

1. บทคัดย่อ       
2. Abstract       
3. บทน า       
4. วัตถุประสงค์การวิจัย       
5. สมมติฐานการวิจัย (ถ้ามี)       
6. วิธีด าเนินการวิจัย       
7. ผลการวิจยั       
8. สรุปผล อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ       
9. เอกสารอ้างอิง       
10. คุณค่าทางวิชาการ       
(อาจมีเอกสารแนบหรือข้อเสนอแนะเพิม่เติม-ถ้ามี) 

ผลการประเมิน (คะแนนรวมทั้งหมด÷จ านวนหัวข้อพิจารณา) = ................................... คะแนน 
สรุปผลการประเมิน 
         คะแนน 4.00 ขึ้นไป รับรองบทความโดยไม่ต้องแก้ไข 
         คะแนน 3.00 – 3.99 รับรองบทความโดยต้องแก้ไขเล็กน้อย ไม่ต้องผ่านการพิจารณาอีกครั้ง (ให้แก้ไขตามเอกสารแนบ) 
         คะแนน 2.00 – 2.99 รับรองบทความโดยแก้ไขส่วนใหญ ่ต้องผ่านการพิจารณาอกีครั้ง (ให้แก้ไขตามเอกสารแนบ) 
         ไม่รับรองบทความ เนื่องจาก ........................................................................................................................................................... 
ชื่อผู้พิจารณาบทความ (ภาษาไทย) : ……………………………………….................……… (โปรดระบุคุณวุฒิ,ต าแหน่งทางวิชาการ) 
สาขาวิชาที่เชี่ยวชาญ: ..................................................................... สถานที่ติดต่อ:  .................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
โทรศัพท์:........................................................โทรสาร: ...................................................... E-mail: …………………….………………........... 
Facebook: ……………………………………........…….............……… ID-line: …………………………………..............................……………………………… 
 
              ลงชื่อ ..................................................................... ผู้ประเมิน 
                       (..........................................................................) 
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ภำคผนวก ค 
บันทึกขออนุมัติโครงกำรจัดท ำ

วำรสำรวิชำกำร ครุศำสตร์สวนสุนันทำ 
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      คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
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