
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
วารสาร สักทอง : วารสารมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ท่ีแสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 
 2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ทํางานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการท่ี
ตรงกับความต้องการ 
 3. เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวารสารนําไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ชัดเจนต่อไป   
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ข้ันตอนที่ 1 การส่งบทความผ่านระบบ ThaiJO 2.0  
    1. ผู้เขียนบทความเข้าระบบ ThaiJO 2.0 (https://so05.tci-thaijo.org/index.php/tgt/login) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ผู้เขียนบทความสืบค้นช่ือวารสาร และเปลี่ยนสถานะจากบทความเป็นวารสาร แล้วกด
เครื่องหมาย        เพ่ือทําการสืบค้น 
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 3. วารสารท่ีสบืค้นจะปรากฏให้กด OPEN เพ่ือเข้าหน้าหลักของวารสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 4. เข้าสู่หน้าหลักของวารสารเรียบร้อยแล้ว ให้ทําการ Login ในกรณท่ีีเป็นสมาชิกของ  
ThaiJO 2.0 อยู่แล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 5. กรณีท่ียังไม่เป็นสมาชิกของ ThaiJO 2.0 ให้ทําการสมัครก่อนโดยกด Register  
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 6. กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กด Register เม่ือเสร็จสิ้นแล้วให้เข้า E-mail ท่ีแจ้งไว้ในระบบ ใน   
E-mail จะมีลิ้งค์ของระบบ ThaiJO 2.0 เพ่ือเป็นการยืนยันข้อมูลแล้วทําการ Login ก็จะสามารถเขา้ระบบได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 7. เข้าระบบเรยีบร้อยผู้เขียนบทความดําเนินการจัดส่งบทความเข้าระบบโดยกด New Submission  
 
 

 
 
 

8. การส่งบทความจะมีวิธีการส่ง 5 ขั้นตอน ดําเนินการเสร็จสิ้นระบบจะแจ้งไปท่ี E-mail ของผู้ดูแล
วารสารต่อไป 

 
 
    

 

ข้ันตอนที่ 2 ตรวจสอบรูปแบบของบทความ 
     1. ฝ่ายจัดทําวารสารดําเนินการเข้าระบบ ThaiJO 2.0 เพ่ือตรวจสอบบทความที่เข้าใหม่และทําการ
ดาวน์โหลดไฟล์บทความ และดําเนินการตรวจสอบบทความเบ้ืองต้นตามเงื่อนไขที่กําหนด เช่น ช่ือบทความ    
ช่ือผู้เขียนบทความ รูปแบบ จํานวนหน้าของบทความ ตัวอักษร ขนาดอักษร บทคัดย่อ คําสําคัญ และการอ้างอิง 
เป็นต้น เม่ือดําเนินการตรวจสอบเสร็จสิ้นเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว และดําเนินการรายงานผลตามแบบสักทอง 1  
(เป็นการตรวจรูปแบบบทความเบื้องต้น) ดังแสดงในภาพที่ 1 
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ภาพท่ี 1 แบบตรวจรูปแบบบทความเบื้องต้น (สักทอง 1) 
 

 2. หลงัจากดําเนินการตรวจเบ้ืองต้นของบทความเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว เม่ือพบว่ามีจุดที่ต้องแก้ไข  
ฝ่ายจัดการวารสารดําเนินการจัดส่งบทความคืนให้ผู้เขียนบทความดําเนินการปรับแก้ไขให้ตรงตามแบบฟอร์มท่ี
กําหนดไว้ 

ข้ันตอนที่ 3 ดําเนินการกําหนดกองบรรณาธิการตรวจ/ผู้ทรงคุณวุฒิ 
     บทความที่ผ่านการตรวจเบ้ืองต้นเสร็จสิน้แล้ว ฝ่ายจัดการวารสารดําเนินการจัดส่งบทความ พร้อม
แบบฟอร์มเสนอช่ือกองบรรณาธิการ/ผู้ทรงคุณวุฒิ (สักทอง 2) ให้กับบรรณาธิการ/ผู้ช่วยบรรณาธิการกําหนด
กองบรรณาธิการตรวจความเหมาะสมบทความ จํานวน 3 ท่าน ผู้ทรงคณุวุฒิ จํานวน 2 ท่าน และกอง
บรรณาธิการในการตรวจสอบความถูกต้องตามการแนะนําของผู้ทรงคุณวุฒิ จํานวน 1 ท่าน ดังแสดงในภาพท่ี 2  
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ภาพท่ี 2 แบบฟอร์มเสนอช่ือกองบรรณาธิการ/ผู้ทรงคุณวุฒิ (สักทอง 2) 
 

ข้ันตอนที่ 4 กองบรรณาธิการตรวจความเหมาะสมของบทความก่อนนําส่งผู้ทรงคุณวุฒิตรวจ  
     1. บทความท่ีผ่านกองบรรณาธิการหากไม่มีการแก้ไข นําส่งให้ผู้ทรงคุณวุฒิตรวจพิจารณาได้ จํานวน 
2 ท่าน  
     2. ถ้ากองบรรณาธิการมีข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขบทความ ฝ่ายจัดการวารสารส่งบทความ
คืนให้ผู้เขียนบทความแก้ไขตามข้อเสนอแนะของกองบรรณาธิการ โดยส่งบทความให้แก้ทางระบบ ThaiJO 2.0 
และประสานทางโทรศัพท์ โดยให้ผู้เขียนบทความแก้ไขภายใน 3 วัน หลังจากได้รับข้อความจากระบบ     
ThaiJO 2.0 แล้ว ดังแสดงในภาพที่ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 แบบสรุปผลการตรวจความเหมาะสมของบทความก่อนส่งให้ผูท้รงคุณวุฒิอ่าน 
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  ข้ันตอนที่ 5 ผูท้รงคุณวุฒิตรวจประเมินบทความ  
     1. บทความท่ีผ่านกองบรรณาธิการตรวจความเหมาะสมเรียบร้อยแล้ว ฝ่ายจัดทําวารสารจะ
ดําเนินการส่งให้ผู้ทรงคุณวุฒิตรวจประเมินบทความ จํานวน 2 ท่าน โดยจะมีแบบสรปุผลการตรวจประเมิน
บทความ (แบบสักทอง 4) แนบไปพร้อมบทความ ซ่ึงผู้ทรงคุณวุฒิมีระยะเวลาในการตรวจพิจารณาบทความ    
ไม่เกิน 20 วัน (หลังจากได้รับบทความ) ดังแสดงในภาพท่ี 4 
    
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4 แบบสรุปผลการตรวจประเมินบทความ (แบบสักทอง 4) 
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  2. บทความท่ีผ่านการตรวจพิจารณาจากผู้ทรงคุณวุฒิ จํานวน 2 ท่านเรียบร้อยแล้ว ฝ่ายจัดการ
วารสารตรวจสอบผลการตรวจพิจารณาจากผู้ทรงคุณวุฒิ จํานวน 2 ท่าน และดําเนินการดังน้ี 
  2.1 ผลตรวจพิจารณาบทความจากผู้ทรงคุณวุฒิ จํานวน 2 ท่าน มีผลตรวจพิจารณาว่า “ผ่าน”          
ท้ัง 2 ท่าน ฝ่ายจัดการวารสารดําเนินการสแกนผลตรวจพิจารณาบทความส่งให้ผู้เขียนบทความแก้ไขผ่านระบบ 
ThaiJO 2.0  
  2.2 ผลตรวจพิจารณาบทความจากผู้ทรงคุณวุฒิ จํานวน 2 ท่าน มีผลตรวจพิจารณาว่า “ผา่น” 
1 ท่าน และ “ไม่ผ่าน” 1 ท่าน ฝ่ายจัดการวารสารนําผลตรวจพิจารณาบทความเข้าท่ีประชุมกองบรรณาธิการ
วารสาร เพ่ือให้กองบรรณาธิการประจําวารสารพิจารณาผลตรวจบทความจากผู้ทรงคุณวุฒิ แล้วให้ฝ่ายจัดการ
วารสารดําเนินการตามผลพิจารณาในการประชุมต่อไป 
 ข้ันตอนที่ 6 สง่ตรวจบทคัดย่อภาษาอังกฤษ, การอ้างอิง และบรรณานุกรม 
     เม่ือบทความผ่านการตรวจพิจารณาจากผู้ทรงคุณวุฒิเรยีบร้อยแล้ว ฝ่ายจัดทําวารสารนําบทความส่ง
ให้ผู้เช่ียวชาญ เพ่ือตรวจบทคัดย่อ (Abstract), การอ้างอิง และบรรณานุกรมของบทความ 
 ข้ันตอนที่ 7 แจ้งผลการตรวจประเมินบทความให้เจ้าของบทความทราบ 
     เม่ือบทความผ่านการตรวจประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิ จํานวน 2 ท่าน เรียบร้อยแล้ว ถ้าบทความมีการ
ปรับแก้ไข นําส่งให้เจ้าของบทความปรับแก้ไขโดยการสแกนไฟล์แล้วสง่บทความให้แก้ทาง  
E-mail และประสานทางโทรศัพท์ 
 ข้ันตอนที่ 8 ดําเนินการให้กองบรรณาธิการตรวจผลการแก้ไขเนื้อหาและรูปแบบบทความ  
     บทความที่ปรับแก้ไขแล้ว ส่งให้กองบรรณาธิการ จํานวน 1 ท่าน ตรวจผลการแก้ไขเนื้อหาและ
รูปแบบบทความ โดยมีแบบสรุปผลการตรวจบทความ (ฉบับแก้ไข) แนบมาพร้อมบทความมาด้วย  
(แบบสักทอง 5) พร้อมทั้งผลการตรวจประเมินของผู้ทรงคณุวุฒิ จํานวน 2 ท่าน ด้วย 
 ข้ันตอนที่ 9 ดําเนินการออกใบตอบรับการลงบทความให้กับผู้ส่งบทความ 
     บทความที่ผ่านกระบวนการเสร็จสิ้นเรียบร้อย พร้อมตีพิมพ์ลงวารสาร ดําเนินการตอบรับการลง
บทความให้กับเจ้าของบทความ   

ข้ันตอนที่ 10 ดําเนินการให้บรรณาธิการ/ผู้ช่วยบรรณาธิการ ตรวจแก้ไขทั้งเน้ือหา บรรณานุกรม  
    ฝ่ายจัดทําวารสารรวบรวมบทความที่จะตีพิมพ์ลงวารสารในฉบับน้ัน ดําเนินการจัดส่งให้

บรรณาธิการ/ผู้ช่วยบรรณาธิการ ตรวจเน้ือหา และบรรณานุกรม  
ข้ันตอนที่ 11 ร่างต้นฉบับ  
    ดําเนินการรวบรวมส่วนประกอบต่างๆ ของวารสารให้เรียบร้อย เช่น ปกหน้า-ปกหลังวารสาร       

ใบรองปก สารบัญ บทความ คําแนะนําการส่งบทความ เป็นต้น เพ่ือเตรียมจัดส่งให้โรงพิมพ์จัดทําต้นฉบับ
วารสารต่อไป 

ข้ันตอนที่ 12 กองบรรณาธิการตรวจร่างต้นฉบับก่อนส่งโรงพิมพ์  
    รวบรวมและจัดทําต้นฉบับเสร็จสิ้นเรียบร้อย ดําเนินการจัดส่งให้กองบรรณาธิการตรวจร่างต้นฉบับ

อีกรอบ ก่อนนําส่งโรงพิมพ์  
ข้ันตอนที่ 13 นําวารสารส่งโรงพิมพ์  
    ดําเนินการจัดส่งให้โรงพิมพ์จัดทําต้นฉบับ โดยบันทึกไฟล์เป็น PDF เพ่ือไม่ให้ไฟล์ต้นฉบับวารสารเกิด

การคลาดเคลือ่น  
ข้ันตอนที่ 14 กองบรรณาธิการตรวจต้นฉบับจากโรงพิมพ์  
    ดําเนินการให้กองบรรณาธิการตรวจพิจารณาต้นฉบับท่ีพร้อมตีพิมพ์เผยแพร่ ถ้าไม่มีการปรับแก้ไขแต่

อย่างใด ดําเนินการแจ้งกับโรงพิมพ์ให้ดําเนินการจัดตีพิมพ์เผยแพร่ได้เลย 
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ข้ันตอนที่ 15 นําส่งวารสารให้หน่วยงานภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย  
    1. ดําเนินการเผยแพร่เล่มวารสารให้กับหน่วยงานท้ังภายในมหาวิทยาลัยฯ และภายนอก

มหาวิทยาลัยฯ ดังน้ี 
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ  มอบให้หน่วยงานละ 2 เล่ม โดยจัดทําเป็นบันทึก 

ข้อความ โดยให้ผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา เป็นผู้ลงนาม โดยส่งให้  
   1.1 คณะท้ัง 5 คณะ 
   1.2 ศูนย์/สํานกั/สถาบัน 

    2. หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยฯ มอบให้หน่วยงานละ 2 เล่ม โดยจัดทําเป็น 
หนังสือออก โดยให้รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและประกันคณุภาพการศึกษา เป็นผู้ลงนาม โดยส่งให้ 
   1.1 มหาวิทยาลัยราชภัฏ ทัง้ 40 แห่ง 
   1.2 มหาวิทยาลัยอ่ืนๆ  
    1.3 หน่วยงานภายในจงัหวัดกําแพงเพชร/หอการค้า/รัฐวิสาหกิจ 
 ข้ันตอนที่ 16 นําส่งวารสารให้บุคลากรที่เกีย่วข้อง  
      1. ผู้ส่งบทความ 
      2. ผู้ทรงคณุวุฒิในการตรวจพิจารณาบทความ 

ข้ันตอนที่ 17 ดําเนินการเผยแพร่ให้กับนักศกึษาระดับบัณฑิตศึกษา ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
กําแพงเพชร มอบให้ท่านละ 1 เล่ม (ตามจํานวนนักศึกษาที่เรียน) 

ข้ันตอนที่ 18 ดําเนินการเผยแพร่ทางเว็บไซต์ ของวารสาร 
http://research.kpru.ac.th/old/Joumal_HSS/โดยการดาวน์โหลด 
 

ปัญหาในการปฏิบัตงิานและวิธีการแก้ไข 
ปัญหาในการปฏิบัติงาน 

  1. ผู้ทรงคณุวุฒิส่งบทความกลับมาล่าช้า 
2. นักวิจัยแก้ไขบทความตามท่ีผู้ทรงคุณวุฒิให้ข้อเสนอแนะสง่ล่าช้า 
3. วารสารไม่เสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

 วิธีการแก้ไข 
1. เลือกผู้ทรงคุณวุฒิท่ีเหมาะสมตามประวัติการส่งผลการตรวจที่บันทึกไว้ 
2. แจ้งกําหนดการและเงือนไขในการตีพิมพ์ให้เจ้าของบทความทราบว่าถ้าแก้ไขเสร็จกอ่นจะได้ 
    ลงก่อน 
3. ออกวารสารก่อนครบกําหนด ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 เดือน 
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ประวัติผู้จัดทํา 
ช่ือ-นามสกุล (ภาษาไทย)  
    -นายทวิช ป่ินวิเศษ 
ช่ือ-นามสกุล (ภาษาอังกฤษ)  

-Mr.Tawit Pinwised 
ตําแหน่งปัจจุบัน  

-เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
หน่วยงานและสถานที่อยู่ท่ีติดต่อได้สะดวก พร้อมหมายเลขโทรศัพท์ และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
(e-mail) 
    -สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ต.นครชุม อ.เมือง จ.กําแพงเพชร 62000 

     -08 4593 9223 
     -E-mail : airjordan_1123@hotmail.com 

ประวัติการศึกษา 
 ระดับประถมศึกษา 
  -โรงเรียนอนุบาลชัยภูมิ 
 ระดับมัธยมศึกษา 
  -โรงเรียนชัยภมิูภักดีชุมพล 
 ระดับอุดมศึกษา 
  -ครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการประถมศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 


