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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการผลิตวารสารวิชาการนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางใน
การด าเนินงานการผลิตวารสารวิชาการ การประชาสัมพันธ์วารสารวิชาการบนเว็บไซต์ การเผยแพร่
วารสารวิชาการในระบบออนไลน์ ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
ให้สามารถน ากระบวนการผลิตวารสารวิชาการไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม
ศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ ยวข้อง  6)  ข้อก าหนดที่ ส าคัญของกระบวนการ  7)  กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติ งาน 
8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับนี้ 
เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการผลิตวารสารวิชาการ 
 
 
 
 
                     คณะผู้จัดท า 
        9  มกราคม  2562  
      



ข 
 

สำรบัญ 
 
เรื่อง หน้ำ 

  

ค ำน ำ
............................................................................................................................... 

ก 

สำรบัญ
................................................................................................................................ 

ข 

1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ.................................................................................. 1 

2. ขอบเขตของกระบวนการ............................................................................................ 1 

3. นิยามศัพท์เฉพาะ...................................................... ................................................. 1 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ..................................................................................... ........... 2 

5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง………… 3 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ............................................................................  4 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน.....................................................................  

7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP) 5 

 7.2 วิธีการปฏิบัติงาน............................................................................... ............... 6 

 7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน......................................................... ............. 10 

 7.4 เอกสารอ้างอิง........................................................................................ .......... 10 

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน………………………………………………………………………………….. 10 

9. ระบบติดตามประเมินผล........................................................................... .................. 10 

  

ภำคผนวก
........................................................................................................................ 

 

ภาคผนวก ก หนังสืออนุมัติกระบวนการผลิตวารสารวิชาการ 13 

ภาคผนวก ข แบบฟอร์มที่ใช้ปฏิบัติงาน 
FM- PJ -01 แบบฟอร์มรูปแบบการเขียนบทความ 
FM- PJ -02 แบบฟอร์มส่งบทความเพ่ือพิจารณาตีพิมพ์ 
ในวารสารมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
FM- PJ -03 แบบประเมินคุณภาพบทความเพ่ือพิจารณาตีพิมพ์เผยแพร่ 
ในวารสารมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

15 



ค 
 

FM- PJ -04 แบบประเมินบทความวิจัย/บทความวิชาการเพ่ือตีพิมพ์ 
ในวารสารมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
FM- PJ -05 เอกสารแนบหมายเลข 1 รายละเอียดการแก้ไขตามมติของ 
กองบรรณาธิการและผู้ทรงคุณวุฒิ 
FM- PJ -06 หนังสือตอบรับตีพิมพ์บทความ 

คณะผู้จัดท ำ 16 
 



 

 1 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติวารสารวิชาการ 

กระบวนการผลิตวารสารวิชาการ 
 

1. วัตถปุระสงค์     
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของการผลิตวารสารวิชาการส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง
 2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการการผลิต
วารสารวิชาการของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 
2. ขอบเขตของกระบวนการ   
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการผลิตวารสารวิชาการ  ตั้ งแต่การจัดท า
วารสารวิชาการ การประชาสัมพันธ์วารสารวิชาการบนเว็บไซต์คณะ และการเผยแพร่วารสารวิชาการ
ในระบบออนไลน์  
 
3. นิยามศัพท์เฉพาะ 

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็น
เกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนด
มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย 

การผลิต หมายถึง ท าให้เกิดมีข้ึนตามที่ต้องการด้วยอาศัยแรงงานหรือเครื่องจักรเป็นต้น เช่น 
ผลิตข้าว ผลิตรถยนต์ ผลิตครู ผลิตบัณฑิต (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 
 วารสาร หมายถึง สิ่งพิมพ์ซึ่งออกตามช่วงเวลาอย่างสม่ าเสมอ โดยทั่วไปมักเขียนโดยผู้เขียน
หลายคน พิมพ์เรื่องที่เป็นงานวิจัยหรือบทความทางวิชาการ มีผู้ตรวจรับรองคุณภาพทางวิชาการ เช่น 
วารสารราชบัณฑิตยสถาน วารสารศิลปากร วารสารกรมการแพทย์ (Cutter, 1962; พจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 
 บทความ หมายถึง งานเขียนที่ก าหนดประเด็นที่ต้องการอธิบายหรือวิเคราะห์อย่างชัดเจน 
ทั้งนี้มีการวิเคราะห์ประเด็นดังกล่าวตามหลักวิชาการจนสามารถสรุปผลการวิเคราะห์ในประเด็นนั้นได้ 
อาจเป็นการน าความรู้จากแหล่งต่าง ๆ มาประมวลร้อยเรียงเพื่อวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ โดยที่
ผู้เขียนแสดงทัศนะทางวิชาการของตนไว้อย่างชัดเจน ซึ่งแบ่งเป็น 4 ประเภท ได้แก่ (นภาลัย สุวรรณธาดา, 
ธิดา โมสิกรัตน์ และสุมาลี สังข์ศรี, 2553) 
  1. บทความวิชาการ 

 บทความวิชาการเป็นบทความที่น าเสนอความรู้ทางวิชาการและประสบการณ์ของ
ผู้เขียนซึ่งได้จากการอ่าน การสังเกต การสัมภาษณ์ ฯลฯ ผู้เขียนได้วิเคราะห์ข้อมูลความรู้  
ทางวิชาการและเลือกสรรสาระส าคัญเพียงประเด็นเดียว น ามาเขียนแสดงความคิดเห็น
ในรูปแบบของบทความ วิธีการน าเสนอเนื้อหาทางวิชาการจึงมีลักษณะเป็นการเรียบเรียง
ข้อมูล การแสดงความคิดเห็นใหม่ ๆ การวิจารณ์ การให้ข้อสังเกต การเสนอแนะ ฯลฯ  
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 2. บทความวิจัย 
 บทความวิจัยเป็นบทความที่น าเสนอผลการค้นคว้าวิจัยใหม่ ๆ ที่เรียบเรียงรายงานวิจัย
โดยสังเขป แต่น าเสนอเนื้อหาที่แสดงถึงความเป็นมาของการวิจัย ระเบียบวิธีการวิจัย ผลสรุป 
และข้อเสนอแนะ ผู้อ่านจะได้แนวทางการวิจัยในหัวข้อที่เกี่ยวข้องในโอกาสต่อไป บทความ
วิจัยมีลักษณะตายตัว มีความส าคัญและมีสาระประโยชน์เชิงวิชาการ เป็นการเผยแพร่
หลักการทฤษฎีใหม่ ๆ น าไปสู่การประยุกต์และการปฏิบัติที่เป็นประโยชน์ต่อสังคม 
 3. บทความปริทรรศน์ 
 บทความปริทรรศน์ (ปริทัศน์) เป็นบทความที่น าเสนอเนื้อหาวิชาการเชิงสังเคราะห์ 
โดยประมวลสาระข้อมูลเรื่องใดเรื่องหนึ่งจากงานเขียนต่าง ๆ หรือจากแนวความคิดของ
นักวิชาการหลาย ๆ คน ที่มีความคิดเห็นทั้งสอดคล้องกันหรือแตกต่างกัน ผู้เขียนจะวิเคราะห์
แนวความคิดดังกล่าวแล้วเขียนเปรียบเทียบ สรุปประเด็น วิจารณ์ เสนอแนะ ฯลฯ 
 4. บทวิจารณ์หนังสือ 
 บทวิจารณ์หนังสือ หรือบทบรรณนิทัศน์ หมายถึง สารสนเทศย่อที่เขียนอย่างสั้นใน
ลักษณะต่าง ๆ เช่น การแนะน าเนื้อเรื่องโดยย่อ ขอบเขตเนื้อหา แนะน าผู้เขียน วัตถุประสงค์
ในการเขียน วิธีการเขียน เรียบเรียงน าเสนอเนื้อหาหรือเสนอจุดเด่นของหนังสือ โดยผู้เขียน
บรรณนิทัศน์สามารถใช้ลีลาการเขียนที่ชวนอ่านและแทรกความคิดเห็นของตน โดยทั่วไปใช้
เขียนเพ่ือแนะน าและประชาสัมพันธ์หนังสือ เช่น นวนิยาย สารคดี วรรณกรรมเด็ก เป็นต้น 
(ชุติมา สัจจานนท์, 2551) 
 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
(1) ผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย 
(อธิการบดีและรองอธิการบดี) 

1. ลงนามแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิกลั่นกรองบทความ 
2. ติดตามและประเมินผลการผลิตวารสารวิชาการระดับหน่วยงาน 

(2) ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 
(คณบดี/ผู้อ านวยการ) 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้องและลงนามอนุมัติค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานและผู้ทรงคุณวุฒิเสนอผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย 
2. อนุมัติการประชุมวางแผนการด าเนินงานระดับหน่วยงานให้เป็นไป
ด้วยดี 
3. ตรวจสอบความถูกต้องและอนุมัติ งบประมาณ โดยพิจารณา
งบประมาณตามที่มหาวิทยาลัยจัดสรร 

(3) คณะกรรมการผลิตวารสาร
ระดับหน่วยงาน 

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
2. ด าเนินการจัดประชุมวางแผนการด าเนินงาน 
3. จัดท างบประมาณค่าใช้จ่ายต่าง ๆ โดยพิจารณางบประมาณที่
มหาวิทยาลัยจัดสรร 
4. เสนอรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณากลั่นกรองบทความ 
5. ประชาสัมพันธ์การรับบทความเพื่อตีพิมพ์ลงวารสาร ประชาสัมพันธ์
วารสารวิชาการบนเว็บไซต์คณะ โดยแจ้งรายการประชาสัมพันธ์
วารสารบนเว็บไซต์คณะ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ตกแต่งภาพ 
ออกแบบกราฟิกและน าข้อมูลขึ้นประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์คณะ 
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ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยและการแสดงผลของข้อมูลบนหน้า
เว็บไซต์ และรายงานผลการปรับปรุงข้อมูลไปยังผู้บริหารระดับ
หน่วยงาน 
6. ประสานผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณากลั่นกรองบทความ โดยจัดส่ง
บทความให้ผู้ทรงคุณวุฒิ ( 1 บทความ ต่อผู้ทรงคุณวุฒิ 2 ท่าน ) 
7. จัดรูปแบบวารสาร (พิสูจน์อักษร ออกแบบรูปเล่ม และแก้ไข
บทความ) ให้เป็นไปตามมาตรฐานคุณภาพของศูนย์ดัชนีการอ้างอิง
วารสารไทย (Thai Journal Citation Index-TCI) 
8. เผยแพร่วารสารวิชาการในระบบออนไลน์ 
9. จัดส่งวารสารเพื่อการเผยแพร่ โดยตรวจสอบความถูกต้องของ
วารสาร และจัดส่งวารสารทางไปรษณีย์ให้กับหน่วยงานทางการศึกษา
ทั่วประเทศ (วารสาร 1 เล่ม) 

(4 )  ผู้ ทรงคุณวุฒิกลั่นกรอง
บทความ 

1. ประเมินคุณภาพบทความ 
2. ให้ข้อแนะน าและข้อเสนอแนะแก่ผู้เขียนบทความเพื่อปรับแก้ตาม
ความเหมาะสม 

 
5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 

ความต้องการ 

ผู้ส่งมอบ : ฝ่ายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ  ด าเนินการให้วารสารวิชาการของหน่วยงาน
ผ่านการประเมินคุณภาพวารสารวิชาการและ
อยูใ่นฐานข้อมูลศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย 
(Thai Journal Citation Index-TCI) 

ผู้รับบริการ : ผู้ส่งบทความตีพิมพ์.   ได้รับการพิจารณาบทความและตอบรับการ
ตีพิมพ์ลงวารสารวิชาการของหน่วยงาน 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : หน่วยงานและมหาวิทยาลัย วารสารวิชาการของหน่วยงานผ่านการประเมิน
คุณภาพวารสารวิชาการและอยู่ในฐานข้อมูลศูนย์
ดั ชนีการอ้ างอิ งวารสารไทย (Thai Journal 
Citation Index-TCI) และเป็นไปตามเป้าหมายที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

คู่ความร่วมมือ : -  - 

 
 
 
 
 
 



 

 4 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติวารสารวิชาการ 

5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
   การผลิตวารสารวิชาการ ประกอบด้วยขั้นตอนการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

การประสานผู้ทรงคุณวุฒิกลั่นกรองบทความ การจัดรูปแบบเล่มวารสาร การจัดส่งวารสารเพื่อ
การเผยแพร่ การประชาสัมพันธ์วารสารวิชาการบนเว็บไซต์คณะ และการเผยแพร่วารสารวิชาการใน
ระบบออนไลน์ ซึ่งการด าเนินการต้องเป็นไปตามเกณฑ์ประเมินคุณภาพวารสารวิชาการของศูนย์ดัชนี
การอ้างอิงวารสารไทย (Thai Journal Citation Index-TCI) ดังนี้ 

1. เกณฑ์เชิงปริมาณในการประเมินคุณภาพวารสารในฐานข้อมูล TCI 
2. เกณฑ์เชิงคุณภาพในการประเมินคุณภาพวารสารในฐานข้อมูล TCI 
3. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่องหลักเกณฑ์การพิจารณาวารสารทางวิชาการส าหรับการเผยแพร่

ผลงานทางวิชาการ พ.ศ. 2556 
 
6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
  

ข้อก าหนดที่ส าคัญ  ที่มาของข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ความต้องการ/ความคาดหวัง 
กฎหมาย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ ผู้ส่งมอบ 

ผู้เรียน/
ผู้รับ 

บริการ 

ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ความ
ร่วมมือ 

1. บทความทุกบทความต้องควบคุม
คุณภาพจากผู้ทรงคุณวุฒิ (peer review) 

   -  

2. วารสารตีพิมพ์บทความที่มีผู้เขียนมา
จากหลากหลายหน่วยงาน โดยเป็น
บทความภายนอก มากกว่าร้อยละ 50 

   -  

3. วารสารต้องออกตรงตามเวลาที่
ก าหนด ปีละ 2 ฉบับ มกราคม - มิถุนายน 
และ กรกฎาคม – ธันวาคม 

   -  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 5 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการผลติวารสารวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



นาที ชม. วัน เอกสารที่เก่ียวข้อง จุดควบคุม

10 5
ความถูกต้องของ

ข้อมูล

 

ร้อยละ 
100
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15

ผังกระบวนการปฎบิัตงิาน (Quality Work Procedure)

กระบวนการปฏบิตังิาน : การผลิตวารสาร

การวางแผนและควบคุมคุณภาพ
รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการ ตัวชี้วัด (kpi) เปา้หมาย

ขัน้
ตอ

น

ข้อมูลวารสาร

เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนางานวิจัยฯ เจา้หนา้ทีป่ระชาสมัพนัธ์ ผู้ทรงคุณวุฒิ คณบดีนักวิชาการคอมพิวเตอร์
เวลาด าเนินการ

การปฎิบติังานทัว่ไป  การตดัสินใจ    เร่ิมต้น / สิน้สดุ คู่มือปฏิบติังาน Work Intrucion จดุเช่ือมโยง การสื่อสาร สายงานหลกั สายงานย้อนกลบั สายงานไปและกลบั 

FM-xx-yy 

แบบฟอร์ม 

WI-xx-yy QM-xx-yy 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ด ำเนินงำนฯ 

ด ำเนินกำรจัดประชุมวำง
แผนกำรด ำเนิงงำน 

จัดท ำงบประมำณค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ 
โดยพิจำรณำงบประมำณที่

มหำวิทยำลัยจัดสรร 

เสนอชื่อและติดต่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

ประชำสัมพันธ์กำรรับ
บทควำมเพ่ือตีพิมพ์ลงวำรสำร 

อนุมัติ 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 

ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 

อนุมัติ 

No 

Yes 

No 

Yes 

No 

Yes 
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ผังกระบวนการปฎบิัตงิาน (Quality Work Procedure)

กระบวนการปฏบิตังิาน : การผลิตวารสาร

การวางแผนและควบคุมคุณภาพ
รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการ ตัวชี้วัด (kpi) เปา้หมาย

ขัน้
ตอ

น

เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนางานวิจัยฯ เจา้หนา้ทีป่ระชาสมัพนัธ์ ผู้ทรงคุณวุฒิ คณบดีนักวิชาการคอมพิวเตอร์
เวลาด าเนินการ

การปฎิบติังานทัว่ไป  การตดัสินใจ    เร่ิมต้น / สิน้สดุ คู่มือปฏิบติังาน Work Intrucion จดุเช่ือมโยง การสื่อสาร สายงานหลกั สายงานย้อนกลบั สายงานไปและกลบั 

FM-xx-yy 

แบบฟอร์ม 

WI-xx-yy QM-xx-yy 

No 

40 1
ความถูกต้องของ

ข้อมูล
ข้อมูลวารสาร

ร้อยละ 
100

4 1
ความถูกต้องของ

ข้อมูล
หน้าเวบ็ไซต์ที่แสดง

ข้อมูลวารสารวชิาการ
ร้อยละ 

100

31 4
ความถูกต้องของ

ข้อมูล

การจดัส่ง
วารสารวชิาการให้กบั

หน่วยงานทางการศึกษา

ร้อยละ 
100

 

ขั้น
ตอ

นท
ี่ 1
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สา

รว
ชิา
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ร

เสนอรำยชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ
พิจำรณำบทควำม 

จัดส่งบทควำมให้ผู้ทรงคุณวุฒิ ( 1 
บทควำม ต่อผู้ทรงคุณวุฒิ 2 ท่ำน ) 

พิสูจน์อักษร 

ออกแบบรูปเล่มให้ควำมเห็น
ร่วมกับโรงพิมพ์ 

แก้ไขบทควำมให้เป็นไปตำม
ลักษณะบทควำมงำนวิจัย

มำตรฐำน 

จัดส่งวำรสำรทำงไปรษณีย์ให้กับ
หน่วยงำนทำงกำรศึกษำทั่วประเทศ 

(วำรสำร 1 เล่ม) 

ออกแบบรูปเล่มให้ควำมเห็น
ร่วมกับโรงพิมพ ์
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ผังกระบวนการปฎบิัตงิาน (Quality Work Procedure)

กระบวนการปฏบิตังิาน : การผลิตวารสาร

การวางแผนและควบคุมคุณภาพ
รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการ ตัวชี้วัด (kpi) เปา้หมาย

ขัน้
ตอ

น

เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนางานวิจัยฯ เจา้หนา้ทีป่ระชาสมัพนัธ์ ผู้ทรงคุณวุฒิ คณบดีนักวิชาการคอมพิวเตอร์
เวลาด าเนินการ

การปฎิบติังานทัว่ไป  การตดัสินใจ    เร่ิมต้น / สิน้สดุ คู่มือปฏิบติังาน Work Intrucion จดุเช่ือมโยง การสื่อสาร สายงานหลกั สายงานย้อนกลบั สายงานไปและกลบั 

FM-xx-yy 

แบบฟอร์ม 

WI-xx-yy QM-xx-yy 

No 

5
ความถูกต้องของ

ข้อมูล
ข้อมูลวารสารวชิาการ

ร้อยละ 
100

ข้อมูลวารสารวชิาการ
ร้อยละ 

100
ความถูกต้องของ

ข้อมูล

ขั้น
ตอ

นท
ี่ 2

 ก
าร

ปร
ะช

าสั
มพ

นัธ
ว์า

รส
าร

วชิ
าก

าร
บน

เวบ็
ไซ

ต์ค
ณะ

15 1

ข้อมูลวำรสำรวิชำกำรส ำหรับน ำขึ้น
ประชำสัมพันธ์บนเว็บไซต์คณะฯ 

ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 

Yes 

No 

รับแจ้งรำยกำรประชำสัมพันธ์วำรสำรบน
เว็บไซต์คณะ 

ออกแบบรูปแบบกำรจัดวำงบทควำม
วำรสำรวิชำกำรและรูปภำพประกอบ

วำรสำร 

ออกแบบและตกแต่งภำพส ำหรับ
ประชำสัมพันธ์ร่วมกับวำรสำรวิชำกำร 

อัพโหลดข้อมูลขึ้นบนเว็บไซต์ และ
ตกแต่งให้อยู่ในรปูแบบท่ีวำงไว้ 

ตรวจพิสูจน์อักษร 
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ผังกระบวนการปฎบิัตงิาน (Quality Work Procedure)

กระบวนการปฏบิตังิาน : การผลิตวารสาร

การวางแผนและควบคุมคุณภาพ
รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการ ตัวชี้วัด (kpi) เปา้หมาย

ขัน้
ตอ

น

เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนางานวิจัยฯ เจา้หนา้ทีป่ระชาสมัพนัธ์ ผู้ทรงคุณวุฒิ คณบดีนักวิชาการคอมพิวเตอร์
เวลาด าเนินการ

การปฎิบติังานทัว่ไป  การตดัสินใจ    เร่ิมต้น / สิน้สดุ คู่มือปฏิบติังาน Work Intrucion จดุเช่ือมโยง การสื่อสาร สายงานหลกั สายงานย้อนกลบั สายงานไปและกลบั 

FM-xx-yy 

แบบฟอร์ม 

WI-xx-yy QM-xx-yy 

No 

5
ความถูกต้องของ

ข้อมูล
หน้าเวบ็ไซต์ที่แสดง

ข้อมูลวารสารวชิาการ
ร้อยละ 

100

5

ความถูกต้องของ
ข้อมูลและรูปแบบ
ในการน าเสนอบน

เวบ็ไซต์

หน้าเวบ็ไซต์ที่แสดง
ข้อมูลวารสารวชิาการ

ร้อยละ 
100

10
เอกสารประกอบการ

ฝึกอบรม Thaijo
ความถูกต้องของ

ข้อมูล
ข้อมูลวารสารวชิาการ

ร้อยละ 
100

เอกสารประกอบการ
ฝึกอบรม Thaijo

ความถูกต้องของ
ข้อมูล

ข้อมูลวารสารวชิาการ
ร้อยละ 

100

ขั้น
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20 5

ตรวจสอบกำร
แสดงผลบน

No 

Yes 

รำยงำนผลกำรประชำสัมพันธ์ข้อมูล
วำรสำรวิชำกำรกับผู้มอบหมำยงำน 

ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 

Yes 

No 

Setup วำรสำรในระบบ ThaiJO 

กำรสร้ำง Section ของวำรสำร 

ส่งบทควำมเข้ำสู่วำรสำร 

กำรสร้ำง Review Forms 
(ส ำหรับผู้ทรงคุณวุฒ)ิ 

No 
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กระบวนการปฏบิตังิาน : การผลิตวารสาร

การวางแผนและควบคุมคุณภาพ
รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการ ตัวชี้วัด (kpi) เปา้หมาย

ขัน้
ตอ

น

เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนางานวิจัยฯ เจา้หนา้ทีป่ระชาสมัพนัธ์ ผู้ทรงคุณวุฒิ คณบดีนักวิชาการคอมพิวเตอร์
เวลาด าเนินการ

การปฎิบติังานทัว่ไป  การตดัสินใจ    เร่ิมต้น / สิน้สดุ คู่มือปฏิบติังาน Work Intrucion จดุเช่ือมโยง การสื่อสาร สายงานหลกั สายงานย้อนกลบั สายงานไปและกลบั 

FM-xx-yy 

แบบฟอร์ม 

WI-xx-yy QM-xx-yy 

No 

5 3
เอกสารประกอบการ

ฝึกอบรม Thaijo
ความถูกต้องของ
ข้อมูล

หน้าเวบ็ไซต์ที่แสดง
ข้อมูลวารสารวชิาการ

ร้อยละ 
100

5 1
เอกสารประกอบการ

ฝึกอบรม Thaijo

ความถูกต้องของ
ข้อมูลและรูปแบบ
ในการน าเสนอบน

เวบ็ไซต์

หน้าเวบ็ไซต์ที่แสดง
ข้อมูลวารสารวชิาการ

ร้อยละ 
100

ผู้อนุมัติ    ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นิพนธ ์ศศิธรเสาวภา 1. วารสารวิชาการ
ต าแหน่ง    คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์
วันที่    ...../....../......

เอกสารประกอบการ
ฝึกอบรม Thaijo

ความถูกต้องของ
ข้อมูล

2 ้ ็ ไ ์ ี่
ู

. หนาเวบ ซตท
้แสดงขอมล

วารสารวิชาการ

ข้อมูลวารสารวชิาการ
ร้อยละ 

100

ขั้น
ตอ

นท
ี่ 3

 ก
าร

เผ
ยแ

พร่
วา

รส
าร

วชิ
าก

าร
ใน

ระ
บบ

ออ
นไ

ลน์

20 5

วารสารฯ 
2 ฉบับ/ปี 
เว็บไซต์
2 คร้ัง/ปี

 

ประเมิน
บทควำม 

No 

Yes 

แจ้งผลกำรประเมินบทควำมและ
แจ้งแก้ไขบทควำม 

ตรวจสอบผลกำรประเมินและกำร
แก้ไขบทควำม 

ตรวจสอบควำมถูก
ต้องของกำรแก้ไข

สร้ำง Issue (เผยแพร่ออนไลน)์ 

ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 

สิ้นสุด 
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7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คีุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) 
 

 
 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การผลิตวารสารวิชาการ 

ค าจ ากัดความ  
การจัดท าวารสารวิชาการ คือ กระบวนการจัดท าวารสารวชิาการของหน่วยงาน การประสาน

ผู้ทรงคุณวุฒิตรวจสอบบทความ การจัดรูปแบบวารสาร รวมถึงการจัดส่งวารสารเพื่อการเผยแพร่ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน
โดยยกร่างค าสั่งแต่งตั้งกรรมการและ
เสนอมหาวิทยาลัยฯ ลงนาม 

1 ชั่วโมง 15 นาที ฝ่ายพัฒนางานวิจัย
และบริการวิชาการ 

ค าสั่งแต่งตั้ง
กรรมการ 

2. ประชุมวางแผนการด าเนินงาน 1 วัน 2 ชั่วโมง ฝ่ายพัฒนางานวิจัย
และบริการวิชาการ 

- 

3. จัดท างบประมาณค่าใช้จ่ายต่างๆ 
โ ด ย พิ จ า ร ณ า ง บ ป ร ะ ม า ณ ที่
มหาวิทยาลัยจัดสรร 

1 วัน 4 ชั่วโมง ฝ่ายพัฒนางานวิจัย
และบริการวิชาการ 

บันทึกขออนุมัติ
โครงการ 

4. เสนอช่ือและติดต่อผู้ทรงคุณวุฒิ 2 วัน ฝ่ายพัฒนางานวิจัย
และบริการวิชาการ 

- 

5. ประชาสัมพันธ์การรับบทความเพื่อ
ตีพิมพ์ลงวารสาร 

1 วัน 3 ชั่วโมง ฝ่ายพัฒนางานวิจัย
และบริการวิชาการ 

1. หนังสือ
ประชาสัมพันธ์ 
2. เอกสารCall 
for Papers 
3. เอกสาร
ค าแนะน า
ส าหรับผู้เขียน
บทความ 
4. แบบฟอร์ม
ส่งบทความเพ่ือ
พิจารณาตีพิมพ์ 

6. เสนอรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณา
บทความ 

40 นาที ฝ่ายพัฒนางานวิจัย
และบริการวิชาการ 

รายชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

7. จัดส่งบทความให้ผู้ทรงคุณวุฒิ (1 
บทความ ต่อ ผู้ทรงคุณวุฒิ 2 ท่าน )  

1 ชั่วโมง ฝ่ายพัฒนางานวิจัย
และบริการวิชาการ 

หนังสือเรียน
เชิญเป็น
ผู้ทรงคุณวุฒิ
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การผลิตวารสารวิชาการ 

ค าจ ากัดความ  
การจัดท าวารสารวิชาการ คือ กระบวนการจัดท าวารสารวชิาการของหน่วยงาน การประสาน

ผู้ทรงคุณวุฒิตรวจสอบบทความ การจัดรูปแบบวารสาร รวมถึงการจัดส่งวารสารเพื่อการเผยแพร่ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

กลั่นกรอง
บทความ 

8. พิสูจน์อักษร 1 วัน 3 ชั่วโมง ฝ่ายพัฒนางานวิจัย
และบริการวิชาการ 

- 

9. ออกแบบรู ป เล่ ม ให้ ค วาม เห็น
ร่วมกับโรงพิมพ ์

4 ชั่วโมง ฝ่ายพัฒนางานวิจัย
และบริการวิชาการ 

- 

10. แก้ ไขบทความให้ เป็นไปตาม
ลักษณะบทความงานวิจัยมาตรฐาน 

1 วัน ฝ่ายพัฒนางานวิจัย
และบริการวิชาการ 

1. แบบ
ประเมิน
บทความวิจัย/
บทความ
วิชาการ 
2. หนังสือตอบ
รับการตีพิมพ์ 

11. ตรวจสอบความถู กต้ อ งของ
วารสาร 

6 นาที ฝ่ายพัฒนางานวิจัย
และบริการวิชาการ 

- 

12. จัดส่งวารสารทางไปรษณีย์ใหก้ับ
หน่วยงานทางการศึกษาท่ัวประเทศ 
(วารสาร 1 เล่ม) 

25 นาที ฝ่ายพัฒนางานวิจัย
และบริการวิชาการ 

- 

13. รับแจ้งรายการประชาสัมพันธ์
วารสารบนเว็บไซต์คณะ 

5 นาที ฝ่ายพัฒนางานวิจัย
และบริการวิชาการ 

- 

14. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ตกแต่งภาพ ออกแบบกราฟิกและน า
ข้อมูลขึ้นประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์
คณะ 

- เมื่อได้ข้อมูลวารสารวิชาการ ท าการ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลว่า
ตรงตามที่ได้แจ้งไว้ข้างต้นหรือไม่ 

15 นาที 1 ชั่วโมง ฝ่ายพัฒนางานวิจัย
และบริการวิชาการ 

- 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การผลิตวารสารวิชาการ 

ค าจ ากัดความ  
การจัดท าวารสารวิชาการ คือ กระบวนการจัดท าวารสารวชิาการของหน่วยงาน การประสาน

ผู้ทรงคุณวุฒิตรวจสอบบทความ การจัดรูปแบบวารสาร รวมถึงการจัดส่งวารสารเพื่อการเผยแพร่ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

-  อ อก แ บ บ รู ปแ บบ กา รจั ด ว า ง
บทความวารสารวิชาการและรูปภาพ
ประกอบวารสาร 

- ออกแบบและตกแต่งภาพส าหรับ
ประชาสัมพันธ์ 

-  เมื่อได้ข้อมูลครบถ้วน ท าการน า
ข้ อ มู ล ทั้ ง ห ม ด อั พ โ ห ล ด ขึ้ น
ประชาสัมพันธ์บนหน้าเว็บไซต์ และ
ตกแต่งให้อยู่ในรูปแบบที่วางไว้ 
- ตรวจพิสูจน์อักษร 
15. ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย
และการแสดงผลของข้อมูลบนหน้า
เว็บไซต์ 

5 นาที ฝ่ายพัฒนางานวิจัย
และบริการวิชาการ 

- 

16. รายงานผลการปรับปรุงข้อมูลไป
ยังผู้ที่มอบหมายงาน 

5 นาที ฝ่ายพัฒนางานวิจัย
และบริการวิชาการ 

- 

17. Setup วารสารในระบบ ThaiJO 10 นาที ฝ่ายพัฒนางานวิจัย
และบริการวิชาการ 

คู่มือเอกสาร
ประกอบการ
ฝึกอบรม 
ThaiJO ระบบ
วารสาร
ออนไลน์ 

18. การสร้าง Section ของวารสาร 10 นาที ฝ่ายพัฒนางานวิจัย
และบริการวิชาการ 

คู่มือเอกสาร
ประกอบการ
ฝึกอบรม 
ThaiJO ระบบ
วารสาร
ออนไลน์ 

19. การสร้าง Review Forms (ส าหรับ
ผู้ทรงคุณวุฒิ) 

1 ชั่วโมง ฝ่ายพัฒนางานวิจัย
และบริการวิชาการ 

คู่มือเอกสาร
ประกอบการ
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การผลิตวารสารวิชาการ 

ค าจ ากัดความ  
การจัดท าวารสารวิชาการ คือ กระบวนการจัดท าวารสารวชิาการของหน่วยงาน การประสาน

ผู้ทรงคุณวุฒิตรวจสอบบทความ การจัดรูปแบบวารสาร รวมถึงการจัดส่งวารสารเพื่อการเผยแพร่ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ฝึกอบรม 
ThaiJO ระบบ
วารสาร
ออนไลน์ 

20. ขั้นตอนการส่งบทความเข้าสู่
วารสาร 

2 ชั่วโมง ฝ่ายพัฒนางานวิจัย
และบริการวิชาการ 

คู่มือเอกสาร
ประกอบการ
ฝึกอบรม 
ThaiJO ระบบ
วารสาร
ออนไลน์ 

21. การ Review และ Editing วารสาร
ผ่านระบบ ThaiJO 

2 ชั่วโมง ฝ่ายพัฒนางานวิจัย
และบริการวิชาการ 

คู่มือเอกสาร
ประกอบการ
ฝึกอบรม 
ThaiJO ระบบ
วารสาร
ออนไลน์ 

22. สร้าง Issue (เผยแพร่ออนไลน์) 
- ตรวจสอบการ Review จากผู้ทรงคุณวุฒิ 

- น าบทความที่ได้รับการพิจารณาจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิและได้รับการแก้ไขฉบับ
สมบูรณ์ ไฟล์ PDF อัปโหลดและใส่เลข
หน้าตามล าดับเรื่อง 

- สร้างปกเพื่อเผยแพร่วารสารออนไลน์ 

4 ชั่วโมง ฝ่ายพัฒนางานวิจัย
และบริการวิชาการ 

คู่มือเอกสาร
ประกอบการ
ฝึกอบรม 
ThaiJO ระบบ
วารสาร
ออนไลน์ 
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 7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
   

รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 
FM- PJ -01 แบบฟอร์มรูปแบบการเขียนบทความ 
FM- PJ -02 แบบฟอร์มส่งบทความเพ่ือพิจารณาตีพิมพ์ในวารสารมนุษยศาสตร์และ

สังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
FM- PJ -03 แบบประเมินคุณภาพบทความเ พ่ือพิจารณาตี พิมพ์เผยแพร่ ในวารสาร

มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
FM- PJ -04 แบบประเมินบทความวิจัย/บทความวิชาการเพ่ือตีพิมพ์ในวารสารมนุษยศาสตร์

และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
FM- PJ -05 เอกสารแนบหมายเลข 1 รายละเอียดการแก้ไขตามมติของกองบรรณาธิการและ

ผู้ทรงคุณวุฒิ 
FM- PJ -06 หนังสือตอบรับตีพิมพ์บทความ 

 
 7.4 เอกสารอ้างอิง 
 1. เกณฑ์เชิงปริมาณในการประเมินคุณภาพวารสารในฐานข้อมูล TCI 
 2. เกณฑ์เชิงคุณภาพในการประเมินคุณภาพวารสารในฐานข้อมูล TCI 
 3. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่องหลักเกณฑ์การพิจารณาวารสารทางวิชาการส าหรับการเผยแพร่
ผลงานทางวิชาการ พ.ศ. 2556 
    
8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  
  

1. จำนวนวารสารวิชาการประจ าคณะ 2 ฉบับ/ปี (มกราคม-มิถุนายน, กรกฎาคม-ธันวาคม)
2. จำนวนการเผยแพร่หน้าเว็บไซต์ท่ีแสดงข้อมูลวารสารวิชาการฯ 2 ครั้ง/ปี 

 
9. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการผลิตวารสารวิชาการนั้น มีระบบ 
การติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลา
ในการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของ กระบวนการ 

ตุลาคม รองคณบดีฝ่ายพฒันา
งานวิจยัและบริการ
วิชาการ 

คณบด ี
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กิจกรรม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, 
กันยายน 

ฝ่ายพฒันางานวิจัยและ
บริการวิชาการ 

รองคณบดี
ฝ่ายพฒันา
งานวิจยัและ
บริการ
วิชาการ 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการด าเนนิงานของ
กระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, 
กันยายน 

ฝ่ายพฒันางานวิจัยและ
บริการวิชาการ 

รองคณบดี
ฝ่ายพฒันา
งานวิจยัและ
บริการ
วิชาการ 

4. รายงานผลการติดตามประเมนิผล
การด าเนินงานของกระบวนการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะใน
การปรับปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, 
กันยายน 

ฝ่ายพฒันางานวิจัยและ
บริการวิชาการ 

รองคณบดี
ฝ่ายพฒันา
งานวิจยัและ
บริการ
วิชาการ 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน ฝ่ายพฒันางานวิจัยและ
บริการวิชาการ 

รองคณบดี
ฝ่ายพฒันา
งานวิจยัและ
บริการ
วิชาการ 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป ฝ่ายพฒันางานวิจัยและ
บริการวิชาการ 

รองคณบดี
ฝ่ายพฒันา
งานวิจยัและ
บริการ
วิชาการ 
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ภาคผนวก ก 
หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วารสารมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
วารสารมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัย     

ราชภัฏสวนสุนันทา ยินดีรับบทความวิชาการ/วิจัยทางด้านมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ที่ยังไม่ได้รับ
การตีพิมพ์หรือเผยแพร่ในวารสารใดมาก่อน บทความทุกบทความที่ตีพิมพ์ลงในวารสารฉบับนี้จะต้อง
ผ่านการพิจารณาจากผู้ทรงคุณวุฒิจ านวน 2 ท่านต่อหนึ่งบทความ กองบรรณาธิการขอสงวนสิทธิ์ใน 
การแก้ไขต้นฉบับและการพิจารณาตีพิมพ์ตามล าดับก่อนหลัง โดยมีข้อเสนอแนะในการส่งบทความดังนี้ 

 

การเตรียมต้นฉบับบทความ 
 

ชื่อเร่ือง ควรสั้นกะทัดรัดได้ใจความครอบคลุม ตรงกับวัตถุประสงค์และเนื้อเรือ่ง  
(ช่ือเรื่องต้องมีทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 

ชื่อผู้เขียน พิมพ์ช่ือโดยไม่ใช้ค าย่อ มสีังกัดหรอืสถานท่ีท างานต่อท้าย  
(ช่ือผู้เขียนต้องมีทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 

บทคัดย่อ เป็นร้อยแก้ว เขียนเฉพาะเนื้อหาทีส่ าคัญ ให้ครอบคลมุวัตถุประสงค์ วิธีการ 
ผล และวิจารณ์หรือข้อเสนอแนะ (อย่างย่อ) และต้องมีทั้งภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ (ความยาวไมเ่กิน 300 ค า) 

ค าส าคัญ (Keyword) ควรเลือกค าส าคญัที่เกี่ยวข้องกับบทความ ประมาณ 3-4 ค า ใช้ตัวอักษร
ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ บทความที่เป็นภาษาอังกฤษมีเฉพาะค าส าคัญ
ภาษาอังกฤษ 

บทน า อธิบายถึงความเป็นมา ความส าคญัของปัญหาที่ท าการศึกษา วิจัย ค้นคว้า  
ของผู้อื่นที่เกี่ยวข้อง วัตถุประสงค์ สมมติฐานและขอบเขตของการวิจยั 

เนื้อเร่ือง กรณีบทความทีเ่ป็นภาษาไทยควรใช้ภาษาไทยให้มากที่สดุ ใช้ภาษาที่เข้าใจง่าย  
กะทัดรัดและชัดเจน การใช้ค าย่อต้องมีค าสมบรูณ์ไว้ในครั้งแรกก่อน 

วิธีการศึกษาหรือการวิจยั อธิบายขั้นตอนการวิจัย โดยกลา่วถึงแหล่งข้อมูล วิธีการรวบรวมข้อมูล 
วิธีการใช้เครื่องมือในการศึกษาหรอืการวิจัย และวิธีการวิเคราะห์ข้อมูล  
โดยใช้ภาษาที่เข้าใจง่าย 

ผลการด าเนินงาน อธิบายถึงสิ่งที่ได้จากการศึกษาหรอืวิจัย โดยเสนอหลักฐานข้อมูลอยา่งเป็น
ระเบียบและเข้าใจง่าย 

อภิปราย ควรอธิบายถึงผลทีไ่ดร้ับจากการศกึษาหรือการวิจัย ว่าเป็นไปตามสมมติฐาน
หรือไม่ ควรอ้างถึงทฤษฎี หรือผลการศึกษาของผู้อื่นที่เกี่ยวข้องประกอบ 

สรุปผล ไม่ควรซ้ าซ้อนกับการแสดงผล แตเ่ป็นการสรุปประเด็น  และสาระส าคัญของ
การวิจัยให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 

ข้อเสนอแนะ อธิบายถึงการน าผลที่ได้จากการศกึษาไปใช้ประโยชน์หรือข้อเสนอแนะปัญหา
ที่พบในการศึกษา เพื่อน าไปใช้ในการศึกษาครั้งต่อไป 

เอกสารอ้างอิง ให้เขียนเอกสารอ้างอิงตามรูปแบบท่ีก าหนด 
 



 

การเขียนเอกสารอ้างอิง 
 

การอ้างอิง ให้ใช้รูปแบบของ American Psychological Association (APA)  
การอ้างอิงในบทความ กรณีที่ผู้เขยีนต้องการระบุแหล่งท่ีมาของข้อมูลในเนื้อเรื่องให้ใช้วิธีการ

อ้างอิงในส่วนเนื้อเรื่องแบบนาม-ปี (author-date in-text citation)  
การอ้างอิงท้ายบทความ เป็นการรวบรวมรายการเอกสารทั้งหมดที่ผูเ้ขียนบทความได้ใช้อ้างอิง

ในการเขียนบทความ และจัดเรียงรายการตามล าดับอักษรชื่อผู้แต่ง ตังอย่าง เช่น  
ช่ือผู้แต่ง. (ปีท่ีพิมพ์). ชื่อหนังสือ. (พิมพ์ครั้งท่ี). เมืองที่พิมพ์: ส านักพิมพ์หรือโรงพิมพ์. 
ช่ือผู้แต่ง. (ปีท่ีพิมพ์). ช่ือบทความ. ใน ช่ือบรรณาธิการ, ชือ่หนังสือ. (เลขหน้าบทความ). เมือง

ที่พิมพ:์ ส านักพิมพ์หรือโรงพิมพ์. 
ช่ือผู้แต่ง. (ปีท่ีพิมพ์). ช่ือบทความ. ชื่อวารสาร, ปีท่ีพิมพ์ (ฉบับท่ี), เลขหน้าบทความ. 
ช่ือผู้เขียนวิทยานิพนธ์. (ปีท่ีวิจัยส าเร็จ). ชื่อวิทยานิพนธ์. วิทยานิพนธ์ปริญญา(ระดับ) ช่ือ

สาขาวิชา สังกัดของสาขาวิชา มหาวิทยาลัย. 
ช่ือผู้แต่ง. (ปทีี่เผยแพร่). ชือ่เร่ือง. ค้นเมื่อ [วัน เดือน ปี] จาก แหล่งสารสนเทศ.[หรือ URL] 

 

การส่งต้นฉบับ 
 

1. ให้พิมพ์บทความลงบนกระดาษ B5 โดยใช้รูปแบบอักษร TH SarabunPSK  
1.1 ช่ือเรื่อง ใช้รูปแบบอักษรขนาด 18 (ตัวหนา) 
1.2 ช่ือผู้วิจัย ใช้รูปแบบอักษรขนาด 15 (ตัวหนา) 
1.2 หัวข้อหลัก ใช้รูปแบบอักษรขนาด 14 (ตัวหนา) 
1.3 เนื้อเรื่อง ใช้รูปแบบอักษรขนาด 14 
โดยมเีนื้อหาบทความไม่เกิน 10 หน้า 

2. ภาพประกอบ ควรแนบไฟล์ภาพต้นฉบับพร้อมเขียนค าอธิบายภาพ แหล่งที่มา และ
หมายเลขก ากับภาพ เพื่อความถูกต้องและง่ายต่อการจัดเรียงข้อมลู 

3. ส่งบทความผ่านระบบ Email : hs_ssrujournal@ssru.ac.th 
หากต้องการรายละเอียดเพิ่มเติม กรุณาติดต่อ ฝ่ายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เลขท่ี 1 ถนนอู่ทองนอก 
แขวงวชิระ เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 10300 โทรศัพท์ 0 2160 1280  โทรสาร 0 2160 1283 

4. สามารถดาวน์โหลดเอกสารไดท้ี่ http://ojs.hs.ssru.ac.th/ 
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บทคัดย่อ 

ตัวอักษรที่ใช้ในการจัดท าบทความนี้คือ “TH SarabunPSK” ส าหรับช่ือเรื่องบทความ ให้ใช้
ตัวอักษรแบบหนาขนาด 18 จุด (points) ช่ือผู้เขียนบทความ ใช้ตัวอักษรแบบหนาขนาด 16 จุด 

หัวข้อ และเนื้อหาของบทความ ใช้ font TH SarabunPSK ขนาดอักษร 14 ความยาวของ
บทคัดย่อภาษาไทย ไม่เกินครึ่งหน้า A4 หรือไม่เกิน 300 ค า โดยให้เขียนเป็นร้อยแก้ว เน้นเฉพาะเนื้อหา
ที่ส าคัญ ให้ครอบคลุมวัตถุประสงค์ วิธีการ ผลและวิจารณ์ หรือข้อเสนอแนะอย่างย่อ 

 
ค าส าคัญ : ควรเลือกค าส าคัญที่เกี่ยวข้องกับบทความ ประมาณ 3-5 ค า เป็นภาษาไทย ซึ่งตรงกับค า
ส าคัญในภาษาอังกฤษ เช่น รูปแบบบทความ, ขนาดตัวอักษร, รูปแบบตัวอักษร 
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Abstract 

ใช้ font TH SarabunPSK ขนาดอักษร 14 ความยาวของบทคัดย่อภาษาอังกฤษ ไม่เกินครึ่ง
หน้า A4 และต้องสอดคล้องกับบทคัดย่อภาษาไทย 
 
Keywords : ควรเลือกค าส าคัญที่เกี่ยวข้องกับบทความ ประมาณ 3-5 ค า เป็นภาษาอังกฤษ ซึ่งตรงกับ
ค าส าคัญในภาษาไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

บทน า 
อธิบายถึงความเป็นมาของเรื่องที่วิจัย 

ความส าคัญ ของปัญ หาที่ ท าการศึกษาวิจั ย 
วัตถุ ป ระสงค์  ป ระ เด็ นส าคัญ ต่ างๆ  ที่ เป็ น
จุดมุ่งหมายของการวิจัย สมมติฐาน ขอบเขตของ
การวิจัยซึ่งผู้วิจัยจะศึกษาค้นคว้า เพื่อหาค าตอบ 
ระ เบี ยบวิ ธี วิ จั ย  เพื่ อตอบปัญ หาที่ ตั้ ง ไว ใน
วัตถุประสงค์ ข้อตกลงเบื้อต้น และนิยามศัพท์   
(ถ้ามี) รวมถึงรายละเอียดอื่น ๆ ที่จ าเป็นส าหรับ
งานวิจัยเรื่องนี้ ทั้งนี้อาจเรียบเรียงส่วนประกอบ
ของบทน าเหล่านี้ในต าแหน่งก่อนหรือหลังได้ตาม
ความเหมาะสม 
 
วัตถุประสงคก์ารวิจัย 

เพื่ อศึกษาศึกษาผลข้อมูลต่าง ๆ ของ
งานวิจัย ควรมีอย่างน้อย 2 ข้อ 
 
ทบทวนวรรณกรรม 

ใช้ภาษาที่เข้าใจง่าย กะทัดรัด และชัดเจน 
การใช้ค าย่อ ต้องมีค าสมบูรณ์ไว้ในครั้งแรกก่อน 
เนื้อหาของตัวเรื่องควรมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

แนวคิด ทฤษฎีและ/หรือผลการศึกษาและ
วิจัยที่เกี่ยวข้อง ส่วนนี้เป็นการตรวจเอกสารโดย
บรรยายข้อมูลความรูเดิม ผลการวิจัย ตลอดจน
แนวความคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่จะ
ท าวิจัย ซึ่งไดจากการตรวจสอบจากหนังสือ ต ารา 
เอกสารและแหล่งข้อมูลอื่นๆ ตลอดจนสมมติฐาน 
อาจมีนิยามศัพท์เฉพาะ หรือนิยามศัพท์ปฏิบัติการ 
และกรอบแนวคิดในการวิจัยที่แสดงขั้นตอน หรือ
ความสัมพันธ์ของตัวแปรที่ใช้  
 
ระเบียบวิธวีิจัย 

อธิบายขั้นตอนการวิจัยด้วยภาษาที่เข้าใจ
ง่าย โดยกล่าวถึงแหล่งข้อมูล วิธีการรวบรวม
ข้อมูล และเป็นส่วนที่บรรยายวิธีการด าเนินการ

เกี่ยวกับการวิจัยว่ามีขั้นตอนในการท าอย่างไรบ้าง 
แบ่งได้เป็น 2 สวน คือ 

1. การรวบรวมข้อมูล เป็นส่วนที่ระบุให้
ทราบวิธีการที่ใช้ในการรวบรวมข้อมูลทั้งนี้ขึ้นกับ
ลักษณะของการวิจัยแต่ละประเภท ซึ่งอาจมี
วิธีการเก็บรวบรวมข้อมูลต่างกัน โดยช้ีให้เห็นว่า
แต่ละขั้นตอนของการวิจัยใช้เอกสาร ข้อมูล หรือ
เครื่อ งมื อประเภทใด  เอกสาร ข้ อมู ล  หรือ
เครื่องมือนั้น ๆ ไดมาอย่างไร โดยวิธีใด เช่น ใช้
แบบสอบถามที่ผู้วิจัยสร้างขึ้นเอง เพื่อเก็บข้อมูล
ปฐมภูมิ ส่วนข้อมูลทุติยภูมินั้นรวบรวมมาจาก
เอกสารที่ไดมาจากแหลงต่างๆ เป็นต้น 

2. การวิเคราะห์ข้อมูล เป็นส่วนที่ระบุให้
ทราบวิธีการในการวิเคราะห์ข้อมูล ท้ังเชิงปริมาณ 
และคุณภาพ ทั้งนี้ขึ้นกับลักษณะของการวิจัยแต่
ละประเภท หรือตามแต่ละสาขาท่ีเกี่ยวข้อง  
 
ผลการวิจัย 

อธิบายถึงสิ่งที่ได้จากการศึกษาหรือวิจัย 
ผลที่ไดจากการวิเคราะห์ข้อมูล และการแสดงผล
ก ารท ด ส อ บ ส ม ม ติ ฐ าน  แ ล ะ ก าร วิ จ า รณ์
ผลการวิจัย  ซึ่ งการรายงานผลการวิจัยและ      
การวิจารณ์ นั้ น  ควรยึ ด วัตถุป ระสงค์  และ
สมมติฐานของการวิจัยเป็นหลัก เพื่อช้ีให้เห็นว่า
ผลการวิจัยไดบรรลุวัตถุประสงค์อย่างไรบ้างและ
สอดคลองกับสมมติฐานที่วางไวหรือไมอย่างไร 
โดยเสนอหลักฐานข้อมูลอย่างเป็นระเบียบและ
เข้าใจง่าย 

 
อภิปรายผล 

บทสรุปเป็นส่วนที่สรุปเนื้อหาในงานวิจัย 
ทั้งหมดที่กล่าวมา ไม่ควรซ้ าซ้อนกับการแสดงผล 
แต่เป็นการสรุปประเด็น และสาระส าคัญของการ
วิจัย ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ที่ได้ตั้งเอาไว้ มี
ความสอดคล้องกับแนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยที่
เกี่ยวข้อง การแสดงทัศนคติ ฯลฯ 



 

 

 
ข้อเสนอแนะ 

อธิบายถึงการน าผลที่ได้จากการวิจัยไปใช้
ประโยชน์ หรือข้อเสนอแนะปัญหาที่พบในการ
วิจัย เพื่อน าไปใช้ในการวิจัยครั้งต่อไป ประโยชน
ในการน าผลการวิจัยไปปรับใช้ไดจริงหรือน าไป
พัฒนาแนวคิด หรือทฤษฎีในสาขาวิชาที่เกี่ยวข้อง 
เป็นต้น 

 
เอกสารอ้างอิง  

ให้เขียนเอกสารอ้างอิงตามรูปแบบ ระบบ 
APA (American Psychological Association) 
กรณีที่มีการอ้างอิงในส่วนเนื้อเรื่อง (citations in 
text) เพื่อระบุแหล่งที่มาของข้อมูล ก าหนดให้
ผู้ เขียนบทความเขียนการอ้างอิงแบบนาม -ปี 
(name-year or author-date style) เป็ นการ
อ้างอิงโดยระบุช่ือผู้แต่ง และปีพิมพ์ของเอกสาร 
ไว้ข้างหน้าหรือข้างหลังข้อความที่ต้องการอ้าง 
เพื่อบอกแหล่งที่มาของข้อความนั้น และมีการ
รวบรวมรายการเอกสารที่ใช้อ้างอิงทั้งหมดไว้
ตอนท้ าย เอกสาร เรี ยกว่ า  เอกสารอ้ างอิ ง 
(references) โดย เรีย งตามล าดับ พยัญ ชนะ
ภาษาไทย ยกตัวอยา่ง เช่น 
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แบบฟอร์มส่งบทความเพื่อพิจารณาตีพิมพ์ใน 
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ข้าพเจ้าขอรับรองว่าบทความนี้   เป็นผลงานของข้าพเจ้าแต่เพียงผู้เดียว 
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หมายเหตุ : กรณีมีผู้ร่วมในบทความจะต้องตรงกับเอกสารที่น าส่ง 
โดยบทความนี้ไม่เคยลงตีพิมพ์ในวารสารใดมาก่อน และจะไม่น าส่งไปเพ่ือพิจารณาลงตีพิมพ์ในวารสารอื่น 
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            ( .......................................................................................... ) 
        วันที่ ................... เดือน ............................................... พ.ศ. ........................... 



แบบประเมินคุณภาพบทความเพื่อพิจารณาตีพิมพ์เผยแพร่ในวารสาร 
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ชื่อบทความ                                                   
ชื่อผู้วิจัย                                     สังกัด                                                   

ประเด็นการประเมิน 
ผลการประเมิน 

ข้อเสนอแนะ 
มากที่สุด ปานกลาง น้อย 

1.เนื้อหาตรงตามวัตถุประสงค์ของการตีพิมพ์วารสารมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

    

2.บทความวิจัย/วิชาการ มรีะเบียบวิธีวิจัยที่ถูกต้องและเหมาะสม หรือ
เรียบเรียงเนื้อหา และเสนอความคิดเห็นท่ีน่าสนใจ 

    

3.ผลการวจิัยน าเสนอองค์ความรู้ใหม่ ข้อค้นพบใหม่ หรือนวัตกรรมใหม่     
4.ประโยชน์ท่ีจะเกิดจากการตีพิมพ์เผยแพร่บทความนี้     
5.มีการอ้างอิงข้อมูลจากวารสารมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

    

ผลการพิจารณา :     ไม่สมควรได้รบัการพิจารณาให้ตีพิมพ์ 
                           สมควรได้รับการพิจาณาตีพิมพ์ โดยส่งกลบัไปแก้ไข ก่อนส่งให้ผู้ทรงคุณวุฒิ โดยมรีายละเอียดการแกไ้ขดังนี ้
................................................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................................................                 
                         สมควรไดร้ับการพิจารณาใหต้ีพิมพ์ โดยส่งให้ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาบทความ 2 ท่าน ดังนี้ 

 

รายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
    

รายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิภายใน 
□ ศาสตราจารย์ ดร.สมบรูณ์ สุขส าราญ (ราชบัณฑิต) 
□ ศาสตราจารย์ พลต ารวจโทหญิง ดร.นัยนา เกิดวิชัย 
□ ศาสตราจารย์ ดร.อุไรวรรณ ธนสถิตย์ 
□ ศาสตราจารย์ ดร.ติน ปรัชญพฤทธิ ์
□ ศาสตราจารย์ ดร.วิชยั ศรีค า 
□ ศาสตราจารย์ ดร.บุญทัน ดอกไธสง 
□ รองศาสตราจารย์ ดร.วัลลภ รัฐฉัตรานนท์ 
□ รองศาสตราจารย์ ดร.ยงยุทธ แฉล้มวงษ์ 
□ รองศาสตราจารย์ ดร.โยธิน แสวงด ี
□ รองศาสตราจารย์ ดร.ปัญญา เทพสิงห์ 
□ รองศาสตราจารย์ ดร. พันธ์ทิพย์ จงโกรย 
□ รองศาสตราจารย์ ดร.นิยม วงศ์พงษ์ค า 
□ รองศาสตราจารย์ ดร.นิรัช สุดสังข์ 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

□ รองศาสตราจารย์ ดร.ยุพาภรณ์ อารพีงษ์ 
□ รองศาสตราจารย์ ดร.รังสรรค์ ประเสริฐศรี 
□ รองศาสตราจารย์ ดร. พลศักดิ ์จิรไกรศิริ 
□ รองศาสตราจารย์ สถาพร ดีบุญม ีณ ชุมแพ 
□ รองศาสตราจารย์สุวัฒนา เล่ียมประวัติ 
□ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.อุบล สรรพัชญพงษ์ 
□ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วรกาญจน ์สขุสดเขียว 
□ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.มัทนา วังถนอมศักดิ์ 
□ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เยาวภา บวัเวช 
□ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ทีปพพิัฒน์ สนัตะวัน 
□ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชัยวัฒน์ ตัณฑรังษี 
□ ดร.ไพโรจน์ ทองค าสุก 
□ ดร.ศยามล เจริญรัตน์ 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

□ รองศาสตราจารย์ ดร.ฤๅเดช เกิดวิชยั 
□ รองศาสตราจารย์ ดร.นันทิยา น้อยจนัทร์ 
□ …………………………………………………………… 
□ …………………………………………………………… 
□ …………………………………………………………… 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ลงช่ือ ...................................................... 

(.......................................................................) 
บรรณาธิการ 

วันท่ี ............./.................../ ............ 



    
 
 

 
 
ชื่อบทความ (ภาษาไทย)      :   
               (ภาษาอังกฤษ)  :   

ชื่อผู้พิจารณาบทความ (ภาษาไทย) :  (โปรดระบุคุณวุฒิ, ต ำแหน่งทำงวิชำกำร) 
                        (ภาษาอังกฤษ) :  (โปรดระบุคุณวุฒิ, ต ำแหน่งทำงวิชำกำร) 
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