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สวนที่ 3 ข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
 

วารสารครุศาสตร คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
 ตามท่ีสวนราชการมีนโยบายใหบุคลากรในหนวยงานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปน      
ลายลักษณอักษร ท่ีแสดงถึงรายละเอียด ข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ ของหนวยงาน 
และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได
มาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของ
กระบวนการ และเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการ
ทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับ
บุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยูเพ่ือขอการรับบริการท่ี
ตรงกับความตองการ 

การปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการการดําเนินงานวารสารครุศาสตร คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัย
ราชภัฏกําแพงเพชร ตั้งแตข้ันตอนจัดทําประกาศรับบทความตนฉบับ การสงบทความ รวมถึง การตรวจสอบ
รูปแบบของบทความ การกําหนดกองบรรณาธิการตรวจความเหมาะสมของบทความ การดําเนินการให
ผูทรงคุณวุฒิประเมินบทความ  ดําเนินการใหกองบรรณาธิการตรวจผลการแกไขเนื้อหาและรูปแบบบทความ 
ดําเนินการออกใบตอบรับการลงบทความใหกับผูสงบทความ ดําเนินการใหบรรณาธิการ/ผูชวยบรรณาธิการ 
ตรวจแกไขท้ังเนื้อหา บรรณานุกรม รางตนฉบับ กองบรรณาธิการตรวจรางตนฉบับกอนสงโรงพิมพ ดําเนินการ
จัดสงใหโรงพิมพจัดทําตนฉบับ กองบรรณาธิการตรวจตนฉบับจากโรงพิมพ ดําเนินการแจงกับโรงพิมพให
ดําเนินการจัดตีพิมพเผยแพร จนถึงดําเนินการเผยแพรเลมวารสารใหกับหนวยงานท้ังภายในมหาวิทยาลัยฯ และ
ภายนอกมหาวิทยาลัยฯ ซ่ึงขอบเขตของวารสารครุศาสตร คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
จัดพิมพท้ังผลงานวิจัย ผลงานสรางสรรค และผลงานวิชาการ  ในสาขาวิชาท่ีเก่ียวของกับศึกษาศาสตรและ
สังคมศาสตร ไดแก การบริหารการศึกษา ยุทธศาสตรการบริหารและการพัฒนา การสอน จิตวิทยาการศึกษา และ
การแนะแนว หลักสูตร การศึกษา การวิจัย การวัดผลและประเมินผลการศึกษา สังคมศึกษา การประถมศึกษา 
การศึกษาปฐมวัย ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ ภาษาจีน คอมพิวเตอรและคอมพิวเตอรศึกษา สุขศึกษาและพลศึกษา 
การสอนวิทยาศาสตรและวิทยาศาสตรศึกษา 

เม่ือผูปฏิบัติงานไดทําความเขาใจเก่ียวกับข้ันตอนการดําเนินงานวารสารครุศาสตร คณะครุศาสตร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน และเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานสําหรับบุคลากรในหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได เพราะการจัดทําวารสารครุศาสตร  
คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เปนงานท่ีใชความละเอียดรอบคอบ ความถูกตอง  
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ซ่ึงสามารถศึกษาไดจากแผนภูมิข้ันตอนดังนี้ 
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ผาน 

ไมผาน 

ผาน 

ผาน แตมีการปรับปรงุแกไข 

ไมผาน 

แผนภูมิขั้นตอนการจัดทําวารสารครุศาสตร  
คณะครุศาสตร มหาวิทยาลยัราชภฏักําแพงเพชร 

การประชาสัมพันธและรับสมัครสมาชิก/รับบทความ
(เว็บไซตของวารสารครุศาสตร) 

ผูสงบทความแกไขบทความ 
(ภายใน 1 วัน หลังจากไดรับบทความ) 

ตรวจสอบรูปแบบของบทความ 
(ภายใน 1 วันที่ไดรับบทความ) 

กําหนดกองบรรณาธิการ/ผูทรงคุณวุฒิ/ 
กองบรรณาธิการตรวจสอบการแกไข จํานวน 1-2 ทาน 

สงกองบรรณาธิการตรวจความเหมาะสมของ
บทความ (ภายใน 5 วันที่ไดรับบทความ) 

แจงผลการตรวจความเหมาะสมของบทความ 
กอนนําสงผูทรงคุณวฒุิตรวจพิจารณา 
(ภายใน 3 วัน หลังจากไดรับบทความ) 

จัดสงบทความใหกับผูทรงคุณวฒุิตรวจพิจารณา 
(ภายใน 20 วัน หลังตรวจบทความ) 

ติดตามผลการตรวจพิจารณาบทความจากผูทรงคุณวุฒิ คร้ังท่ี 1 (ภายใน 10 วัน หลังสงบทความ) 
ติดตามผลการตรวจพิจารณาบทความจากผูทรงคุณวุฒิ คร้ังท่ี 2 (ภายใน 15 วัน หลังสงบทความ) 
ติดตามผลการตรวจพิจารณาบทความจากผูทรงคุณวุฒิ คร้ังท่ี 3 (ภายใน 20 วัน หลังสงบทความ) 

แจงผลการตรวจบทความ 
(ภายใน 7 วัน หลังจากไดรับจากผูทรงคุณวุฒิ) 

ผูสงบทความแกไขบทความ 
(ภายใน 1 เดือน หลังจากไดรับบทความ) 

สงกองบรรณาธิการตรวจการปรับแกไข 
ตามคําแนะนําของผูทรงคุณวุฒ ิ

ตรวจสอบรูปเลมกอนตีพิมพและปรับแกไข 
ตามผลการตรวจของผูทรงคุณวุฒิ 

(ภายใน 7 วัน) 

จัดทําตนฉบับวารสารในรูปแบบไฟลนามสกุล .pdf 
(ภายใน 15 วัน หลังจากไดรับบทความตนฉบับ) 

ปรับปรุงแกไขรางตนฉบับวารสาร 
(ภายใน 2 วัน หลังจากไดรับผลการตรวจสอบ) 

จัดพิมพวารสาร 
(ภายใน 15 วัน) 

เผยแพรวารสาร 
(ภายใน 15 วัน หลังจากวารสารถึงกําหนดออก) 

ตรวจสอบรางตนฉบบัโดยกองบรรณาธิการ 
(ภายใน 7 วัน หลังจากไดรับรางตนฉบับ) 

ภาพท่ี 3 แผนภูมิข้ันตอนการจดัทําวารสารครุศาสตร 
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ข้ันตอนท่ี 1 การประชาสัมพันธและรับสมัครสมาชิก/รับบทความ 
1.1 การประชาสัมพันธ 
ผูปฏิบัติงานดําเนินการประชาสัมพันธรับบทความ โดยการประชาสัมพันธเชิญชวนผูท่ีสนใจท้ังภายใน 

และภายนอกมหาวิทยาลัยฯ และใหระบุรายละเอียดการรับบทความตนฉบับ ระบุสาขาวิชาท่ีเก่ียวของกับ
ศึกษาศาสตรและสังคมศาสตร ไดแก การบริหารการศึกษา ยุทธศาสตรการบริหารและการพัฒนา การสอน 
จิตวิทยาการศึกษา และการแนะแนว หลักสูตร การศึกษา การวิจัย การวัดผลและประเมินผลการศึกษา สังคม
ศึกษา การประถมศึกษา การศึกษาปฐมวัย ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ ภาษาจีน คอมพิวเตอรและคอมพิวเตอร
ศึกษา สุขศึกษาและพลศึกษา การสอนวิทยาศาสตรและวิทยาศาสตรศึกษาผานเว็บไซต 
https://edu.kpru.ac.th/journal/ โดยมีข้ันตอนดังภาพท่ี 4-5 
  

 

 
 
 

ภาพท่ี 4 ข้ันตอนการประชาสัมพันธรับบทความ 
 

1.กรอกเลขประจําตัว

ประชาชนและรหัสผาน 2.กดปุมเขาสูระบบ 

3.กดปุมขอมลูสวนตัว 

4.กดปุมวารสาร 

5.กดปุมระบบสไลด 

6.กรอกชื่อสไลด 

7.กดปุม “Choose File” 
 

8.เลือกไฟลรูปภาพ(นามสกุล .JPG)  
จากคอมพิวเตอรแลวกดปุม “Open” 
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ภาพท่ี 5 หนาแสดงผลการประชาสัมพันธรับบทความ 
 

  ปญหา : เว็บไซตของวารสารครุศาสตร เขาถึงไดคอนขางยาก เนื่องจากไมมีปุมลิงคเขาเว็บไซต
วารสารครุศาสตรบนหนาหลักของเว็บไซตมหาวิทยาลัยฯ โดยสามารถเขาเว็บไซตไดจากหนาหลักของเว็บไซต
คณะครุศาสตรเทานั้น 
  แนวทางแกปญหา : ผูปฏิบัตงิานดําเนินการขอความอนุเคราะหใหจัดทําปุมลิงควารสาร 
ครุศาสตร เพ่ิมบนหนาหลักของเว็บไซตมหาวิทยาลัย หรือเว็บไซตท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการเขาถึงทําไดงายและ
รวดเร็ว 

1.2 การรับสมัครสมาชิก 
 ผูปฏิบัติงานดําเนินการรับสมัครสมาชิก โดยใหผูขอเสนอบทความเพ่ือลงตีพิมพในวารสารครุศาสตร  
คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ดําเนินการสมัครสมาชิกเพ่ือใหสามารถเขาระบบและสง
บทความตนฉบับได โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
  1.2.1 เขาเว็บไซตของวารสารครุศาสตร (https://edu.kpru.ac.th/journal/) 
  1.2.2 กดปุมสมัครสมาชิก โดยมีข้ันตอนดังภาพท่ี 6-7 
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ภาพท่ี 6 ข้ันตอนการสมัครสมาชิกระบบวารสารครุศาสตร  

   
1.2.3 กรอกขอมูลเพ่ือการสมัครสมาชิกวารสารครุศาสตร โดยการกรอกขอมูล ไดแก 

เลขประจําตัวประชาชน/รหัสผาน/ ชื่อ /นามสกุล/หมายเลขโทรศัพท/อีเมล ซ่ึงเปนขอมูลจําเปนท่ีตองกรอก  
โดยไมสามารถเวนหรือขามการกรอกขอมูลใดได จากนั้นกดปุมสมัครสมาชิก โดยมีข้ันตอนดังภาพท่ี 7 

 

 
ภาพท่ี 7 ข้ันตอนการกรอกขอมูลการสมัครสมาชิกระบบวารสารครุศาสตร 

 
 

ปญหา : บางครั้งพบวาผูสมัครสมาชิกกรอกขอมูลไมครบทุกชอง ทําใหไมสามารถกดปุม 
สมัครสมาชิกได 
  แนวทางแกปญหา : ผูปฏิบัตงิานแจงใหผูสมัครสมาชิกกรอกขอมูลใหครบทุกชองเนื่องจาก 
เปนขอมูลจําเปน หากมีผูสมัครสมาชิกเกิดปญหาในการสมัครสมาชิก จะไมสามารถกดปุมสมัครสมาชิกได 
   
 

 
 

2.กดปุมสมัครสมาชิก 

1.ชองกรอกขอมูลเพ่ือการสมัคร

2.กดปุมสมัครสมาชิก 

1.เขาเว็บไซตของวารสารครุศาสตร 
https://edu.kpru.ac.th/journal/) 
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1.3 การรับบทความ 
ผูปฏิบัติงานดําเนินการรับบทความ โดยใหสมาชิกเขาระบบวารสารครุศาสตร คณะครุศาสตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เพ่ือจัดสงบทความตนฉบับผานระบบออนไลน โดยใหสมาชิกดําเนินการดังนี้ 
1.3.1 เขาเว็บไซตของวารสารครุศาสตร (https://edu.kpru.ac.th/journal/)  

 1.3.2 กดปุมเขาสูระบบ โดยมีข้ันตอนดังภาพท่ี 8 
 

 
ภาพท่ี 8 ข้ันตอนการเขาสูระบบเขาสูระบบวารสารครุศาสตร 

 
 1.3.3 กรอกขอมูลเลขประจําตัวประชาชนและรหัสผาน เพ่ือเขาสูระบบ จากนั้นกดปุมเขาสู

ระบบ โดยมีข้ันตอนดังภาพท่ี 9 
 

 
ภาพท่ี 9 ข้ันตอนการกรอกขอมูลเขาสูระบบวารสารครุศาสตร 

 
 
 
 
 

2.ปุมเขาสูระบบ 

1.กรอกเลขประจําตัว

ประชาชนและรหัสผาน 2.กดปุมเขาสูระบบ 

1.เขาเว็บไซตของวารสารครุศาสตร 
https://edu.kpru.ac.th/journal/) 
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 1.3.4 การแนบไฟลบทความ โดยการกดปุมบทความ จากนั้นกรอกขอมูลชื่อบทความ  
(ความยาวไมเกิน 50 ตัวอักษร) จากนั้นกดปุม “Choose File”แลวเลือกไฟลบทความในคอมพิวเตอร ในรูปแบบ 
ไฟลเอกสารนามสกุล  .doc ซ่ึงสรางข้ึนโดยใชโปรแกรม Microsoft Word เม่ือไดไฟลท่ีตองการแลวกดปุม 
“Open” แลวกดปุมสง/แกไขบทความ เพ่ือแนบไฟลบทความเขาระบบ โดยมีข้ันตอนดังภาพท่ี 10 

 

 

 

 
ภาพท่ี 10 ข้ันตอนการแนบไฟลบทความเขาระบบวารสารครุศาสตร 

1.กดปุมบทความ 

2.กรอกชื่อบทความ 

4.กดปุม 
 

3.กดปุม “Choose 

 

5.กดปุมสง/แกไขบทความ 
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 ปญหา : บางครั้งพบวาสมาชิกแนบไฟลไมตรงตามรูปแบบท่ีกําหนด โดยวารสารกําหนดใหแนบ
ไฟลในรูปแบบไฟลเอกสาร นามสกุล .doc  
  แนวทางแกปญหา : ผูปฏิบัตงิานแกไขระบบออนไลนใหแนบไดเฉพาะรูปแบบไฟลเอกสาร
นามสกุล .doc เพ่ือปองกันการแนบไฟลไมตรงตามรูปแบบท่ีกําหนด 
   
ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบรูปแบบของบทความ  

เม่ือสมาชิกสงบทความเขาระบบวารสารครุศาสตร คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
เรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงานตรวจสอบรูปแบบของบทความเบื้องตน ภายใน 1 วันท่ีไดรับบทความ  
โดยดําเนินการดังนี้ 

2.1 ผูปฏิบัติงานดําเนินการเขาระบบวารสารครุศาสตร คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
กําแพงเพชร (https://edu.kpru.ac.th/journal/) แลวดําเนินการดาวนโหลดไฟลบทความเพ่ือนํามาตรวจสอบ
รูปแบบของบทความเบื้องตน โดยมีข้ันตอนดังภาพท่ี 11 

 

 
 

 
 

ภาพท่ี 11 ข้ันตอนการดาวนโหลดไฟลบทความ 
 

 
 

1.กรอกเลขประจําตัว

ประชาชนและรหัสผาน 2.กดปุมเขาสูระบบ 

3.กดปุมบทความ 4.กดปุมไฟล 
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2.2 ผูปฏิบัติงานดําเนินการตรวจรูปแบบบทความเบื้องตน โดยใชแบบฟอรมการตรวจรูปแบบ 
บทความเบื้องตน เพ่ือตรวจสอบวาบทความนั้นตรงตามรูปแบบของวารสารกําหนดไวหรือไม ดังภาพท่ี 12 

 
ภาพท่ี 12 แบบฟอรมการตรวจรูปแบบบทความเบื้องตน 
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2.3 เม่ือผูปฏิบัติงานตรวจสอบรูปแบบของบทความเบื้องตนเสร็จสิ้นแลว หากพบวาบทความไม 
ถูกตอง ไมครบถวน และมีประเด็นการแกไข ใหผูปฏิบัติงานสงผลการตรวจสอบรูปแบบของบทความเบื้องตนใน
ระบบวารสารครุศาสตร คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร (https://edu.kpru.ac.th/journal/) 
ใหกับสมาชิกผูสงบทความไดดําเนินการแกไขบทความ โดยมีข้ันตอนดังภาพท่ี 13 
  

 

 
 

 
 

ภาพท่ี 13 ข้ันตอนการสงผลการตรวจสอบรูปแบบของบทความเบื้องตน 
 
 

1.กรอกเลขประจําตัว

ประชาชนและรหัสผาน 2.กดปุมเขาสูระบบ 

3.กดปุมบทความ 4.กดปุมแกไขบทควม 

5.กดปุม “Choose File” 

6.เลือกไฟลแบบฟอรมการตรวจรูปแบบบทความเบ้ืองตน 
ในคอมพิวเตอร เมื่อไดไฟลท่ีตองการแลวกดปุม “Open” 
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ปญหา : บางครั้งพบวาสมาชิกผูสงบทความท่ีไมตรงตามรูปแบบของวารสารกําหนดไว  
จึงทําใหกระบวนการตรวจสอบมีความลาชา 
  แนวทางแกปญหา : ผูปฏิบัตงิานดําเนินการสงคําแนะนําในการสงบทความและรูปแบบ
บทความของวารสาร เพ่ือใหสมาชิกผูสงบทความ สามารถสงบทความไดถูกตอง ครบถวน ตามรูปแบบ  
และทําใหกระบวนการตรวจสอบมีความรวดเร็วข้ึน 
 
ข้ันตอนท่ี 3 กําหนดกองบรรณาธิการ/ผูทรงคุณวุฒิ/กองบรรณาธิการตรวจสอบการแกไข 

เม่ือผูปฏิบัติงานดําเนินการตรวจสอบบทความเบื้องตนเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว ใหดําเนินการจัดสง
แบบฟอรมเสนอชื่อใหกับบรรณาธิการ เพ่ือใหบรรณาธิการดําเนินการกําหนดดังนี้ 

3.1 ผูปฏิบัติงานดําเนินจัดสงแบบฟอรมเสนอชื่อใหกับบรรณาธิการ เพ่ือกําหนดใหกอง 
บรรณาธิการตรวจบทความกอนท่ีจะสงบทความใหกับผูทรงคุณวุฒิ โดยกําหนดกองบรรณาธิการ  
จํานวน 1-2 ทาน 

3.2 ผูปฏิบัติงานดําเนินจัดสงแบบฟอรมเสนอชื่อใหกับบรรณาธิการ เพ่ือกําหนดผูทรงคุณวุฒิ 
ใหตรวจพิจารณาบทความ โดยกําหนดผูทรงคุณวุฒิ จํานวน 2 ทาน  

3.3 ผูปฏิบัติงานดําเนินจัดสงแบบฟอรมเสนอชื่อใหกับบรรณาธิการ เพ่ือกําหนดใหกอง 
บรรณาธิการตรวจสอบการแกไขบทความตามคําแนะนําของผูทรงคุณวุฒิ จํานวน 1 ทาน 

โดยมีแบบฟอรมการเสนอชื่อกองบรรณาธิการ/ผูทรงคุณวุฒิ/กองบรรณาธิการตรวจสอบการแกไข  
ดังภาพท่ี 14         
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ภาพท่ี 14 แบบฟอรมเสนอชื่อกองบรรณาธิการตรวจสอบความเหมาะสมของบทความ/ 
ผูทรงคุณวุฒิท่ีตรวจบทความ และกองบรรณาธิการตรวจสอบการแกไขบทความ 
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ปญหา : บางครั้งพบวาการกําหนดบรรณาธิการ/ผูชวยบรรณาธิการ มีความลาชา ไมเปนไป 
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
  แนวทางแกปญหา : ผูปฏิบัตงิานระบุกําหนดระยะเวลาในการสงแบบฟอรมเสนอชื่อใหชัดเจน 
และใหผูปฏิบัติงานมีการประสานงานและติดตามไปยังบรรณาธิการ/ผูชวยบรรณาธิการ อยางเปนระยะ เพ่ือให
ไดขอมูลท่ีถูกตอง และรวดเร็ว 
 
ข้ันตอนท่ี 4 สงกองบรรณาธิการตรวจความเหมาะสมของบทความ  

เม่ือผูปฏิบัติงานไดรับแบบฟอรมเสนอชื่อจากบรรณาธิการแลว ใหดําเนินการสงบทความใหกับกอง
บรรณาธิการท่ีไดรับการเสนอชื่อ จํานวน 1-2 ทาน เพ่ือใหกองบรรณาธิการตรวจความเหมาะสมของบทความ 
โดยมีกําหนดระยะเวลาภายใน 5 วัน หลังจากท่ีกองบรรณาธิการไดรับบทความ โดยผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดสง
บทความและแบบรายงานผลการตรวจพิจารณาบทความใหกับกองบรรณาธิการท่ีไดรับการเสนอชื่อ ซ่ึง
ผูปฏิบัติงานสามารถดําเนินการได 2 วิธี ดังนี้ 

4.1 ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดสงบทความและแบบรายงานผลการตรวจพิจารณาบทความ 
ใหกับกองบรรณาธิการในชองทางอีเมลหรือชองทางออนไลนอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม โดยจัดสงไฟลใหครบถวน
และถูกตอง  
  4.2 ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดสงบทความและแบบรายงานผลการตรวจพิจารณาบทความ 
ใหกับกองบรรณาธิการในรูปแบบเอกสาร โดยการพิมพบทความและแบบรายงานผลการตรวจพิจารณาบทความ 
แลวใสซอง ติดผนึก จาหนาซองใหเรียบรอย แลวนําสงท่ีโตะทํางานหรือตูรับเอกสารสวนตัวของกองบรรณาธิการ  

โดยมีแบบรายงานผลการตรวจพิจารณาบทความของกองบรรณาธิการ รายละเอียด ดังภาพท่ี 15-16 
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ภาพท่ี 15 แบบรายงานผลการตรวจพิจารณาบทความของกองบรรณาธิการ 
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ภาพท่ี 16 แบบรายงานผลการตรวจพิจารณาบทความของกองบรรณาธิการ (ตอ) 
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ปญหา : บางครั้งพบวากองบรรณาธิการตรวจความเหมาะสมของบทความ มีความลาชา  
โดยไมสงผลการตรวจความเหมาะสมบทความ ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว  
  แนวทางแกปญหา : ผูปฏิบัตงิานระบุกําระยะเวลาในการสงผลการตรวจความเหมาะสม
บทความในเอกสารใหมีความชัดเจน และใหผูปฏิบัติงานประสานงานและติดตามเปนระยะ เพ่ือใหไดผลการตรวจ
ความเหมาะสมของบทความจากกองบรรณาธิการตามกําหนดระยะเวลา และมีความถูกตอง ครบถวน 
 
ข้ันตอนท่ี 5 แจงผลการตรวจความเหมาะสมของบทความกอนนําสงผูทรงคุณวุฒิตรวจพิจารณา 

เม่ือผูปฏิบัติงานไดรับผลการตรวจความเหมาะสมของบทความกอนนําสงผูทรงคุณวุฒิตรวจพิจารณา 
จากกองบรรณาธิการแลว ใหดําเนินการแจงผลกับสมาชิกท่ีสงบทความ ภายใน 3 วัน หลังจากไดรับ โดยให
ผูปฏิบัติงานสงผลการตรวจความเหมาะสมของบทความกอนนําสงผูทรงคุณวุฒิตรวจพิจารณา ในระบบวารสาร 
ครุศาสตร คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร (https://edu.kpru.ac.th/journal/) ใหกับสมาชิก
ผูสงบทความ  

5.1 กรณีกองบรรณาธิการมีผลการตรวจใหบทความมีความเหมาะสม และไมมีขอปรับปรุง 
แกไข ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการตาม ข้ันตอนท่ี 6 จัดสงบทความใหผูทรงคุณวุฒิตรวจพิจารณาตอไป 

5.2 กรณีกองบรรณาธิการมีผลการตรวจใหบทความมีความเหมาะสม แตมีขอปรับปรุง 
แกไข ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการสงผลการตรวจความเหมาะสมของบทความท่ีมีขอปรับปรุงแกไขใหกับผูสง
บทความ โดยมีข้ันตอนดังภาพท่ี 17-18 

 

 
ภาพท่ี 17 ข้ันตอนแจงผลการตรวจความเหมาะสมของบทความ 

กอนนําสงผูทรงคุณวุฒิตรวจพิจารณา 

1.กรอกเลขประจําตัว

ประชาชนและรหัสผาน 2.กดปุมเขาสูระบบ 

3.กดปุมบทความ 4.กดปุมแกไขบทควม 
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ภาพท่ี 18 ข้ันตอนแจงผลการตรวจความเหมาะสมของบทความ 

กอนนําสงผูทรงคุณวุฒิตรวจพิจารณา (ตอ) 
 

 

ปญหา : บางครั้งพบวาผูสงบทความไมทราบโดยทันทีวาผูปฏิบัติงานไดแจงผลการตรวจความ 
เหมาะสมของบทความนั้นเขาในระบบ จึงทําใหเกิดความลาชาในการรับทราบและการปรับปรุงแกไขบทความ 
  แนวทางแกปญหา : เม่ือผูปฏิบัติงานแจงผลการตรวจความเหมาะสมของบทความนั้นเขาใน
ระบบ ใหดําเนินการแจงกับผูสงบทความโดยทันที ในชองทางอีเมลหรือโทรศัพทเคลื่อนท่ี เพ่ือใหเกิดการ
รับทราบและการปรับปรุงแกไขบทความท่ีรวดเร็ว เปนไปตามกําหนดระยะเวลา 
 
ข้ันตอนท่ี 6 จัดสงบทความใหผูทรงคุณวุฒิตรวจพิจารณา 
 ผูปฏิบัติงานดําเนินการประสานผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือใหผูทรงคุณวุฒิตอบรับ โดยติดตอทางอีเมลหรือ
โทรศัพทเคลื่อนท่ี หลังจากผูทรงคุณวุฒิตอบรับการเปนเปนผูทรงคุณวุฒิตรวจเพ่ือตรวจพิจารณาบทความ
เรียบรอยแลว โดยใหผูทรงคุณวุฒิตรวจพิจารณาบทความ ภายใน 20 วัน หลังกองบรรณาธิการตรวจบทความ
เสร็จสิ้น โดยผูปฏิบัติงานดําเนินการดังนี้ 

6.1 ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหตรวจพิจารณาบทความ โดยจัดทํา 
ผานระบบ e-office automation (https://eoa2.kpru.ac.th/eOfficeA1/login.php) เพ่ือใหอธิการบดี/รอง
อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร อนุมัติลงนามในหนังสือ โดยมีข้ันตอนดังภาพท่ี 19 
 

5.กดปุม “Choose File” 

6.เลือกไฟลผลการตรวจความเหมาะสมของบทความ 
เมื่อไดไฟลท่ีตองการแลวกดปุม “Open” 
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ภาพท่ี 19 ข้ันตอนการจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหตรวจพิจารณาบทความ 
ดวยระบบ E-office Automation  

 
6.2 ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดสงเอกสารชองทางไปรษณีย เพ่ือใหผูทรงคุณวุฒิตรวจพิจารณา 

บทความ โดยมีเอกสาร จํานวน 4 ฉบับ ใสซอง ติดผนึก ดังนี้ 
6.2.1 หนังสือราชการ เรื่อง ขอความอนุเคราะหเปนผูทรงคุณวุฒิในการตรวจ 

ผลงานวิจัยวารสารครุศาสตร 
6.2.2 แบบรายงานผลการตรวจพิจารณาบทความ 
6.2.3 ใบสําคัญรับเงินคาตอบแทนสําหรับผูทรงคุณวุฒิ 
6.2.4 บทความท่ีใหผูทรงคุณวุฒิตรวจพิจารณา 

โดยมีเอกสารดังภาพท่ี 20-23 

1.กรอกชื่อผูใชและรหัสผาน 

2.กดปุมหนังสือราชการ 

3.กดปุมสรางหนังสือ 

4.กดปุมหนังสือภายนอก 

5.กดปุมสราง 
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ภาพท่ี 20 หนังสือราชการ เรื่อง ขอความอนุเคราะหเปนผูทรงคุณวุฒิ 
ในการตรวจผลงานวิจัยวารสารครุศาสตร 
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ภาพท่ี 21 แบบรายงานผลการตรวจพิจารณาบทความของผูทรงคุณวุฒิ 
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ภาพท่ี 22 แบบรายงานผลการตรวจพิจารณาบทความ (ตอ) 
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ภาพท่ี 23 ใบสําคัญรับเงินคาตอบแทนของผูทรงคุณวุฒิ 
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ปญหา : บางครั้งพบวาผูทรงคุณวุฒิสงผลการตรวจพิจารณาบทความลาชา ไมเปนไปตาม 
ระยะเวลาท่ีกําหนด และบางครั้งผูทรงคุณวุฒิไมจัดสงใบสําคัญรับเงินและสําเนาบัตรประชาชนมาใหผูปฏิบัติงาน
จึงทําใหข้ันตอนการเบิกจายคาตอบแทนผูทรงคุณวุฒิมีความลาชา 
  แนวทางแกปญหา : ผูปฏิบัตงิานมีการติดตามผลการตรวจพิจารณาบทความจากผูทรงคุณวุฒิ
โดยชองทางโทรศัพทเคลื่อนท่ีในวันเวลาราชการ เพ่ือการแจงรายละเอียดเอกสารท่ีตองจัดสงคืนผูปฏิบัติงาน
ใหกับผูทรงคุณวุฒิทราบอยางชัดเจน เพ่ือใหไดผลการพิจารณาบทความและเอกสารสําคัญตางๆ จาก
ผูทรงคุณวุฒิอยางครบถวนและถูกตอง 
 
ข้ันตอนท่ี 7 ติดตามผลการตรวจพิจารณาบทความจากผูทรงคุณวุฒิ  
 ผูปฏิบัติงานดําเนินการติดตามผลการตรวจพิจารณาบทความจากผูทรงคุณวุฒิ หลังจากท่ีไดดําเนินการ
จัดสงบทความใหผูทรงคุณวุฒิตรวจพิจารณาเรียบรอยแลว โดยใหดําเนินการติดตามในชองทาง อีเมลหรือ
โทรศัพทสวนตัว เพ่ือความสะดวกรวดเร็วและใหไดขอมูลท่ีครบถวน ถูกตอง เปนจํานวน 3 ครั้ง คือ  

7.1 ผูปฏิบัติงานดําเนินการติดตามผลการตรวจพิจารณาบทความจากผูทรงคุณวุฒิ ครั้งท่ี 1  
ภายใน 10 วัน หลังจากท่ีไดดําเนินการจัดสงบทความใหผูทรงคุณวุฒิตรวจพิจารณาเรียบรอยแลว 

7.2 ผูปฏิบัติงานดําเนินการติดตามผลการตรวจพิจารณาบทความจากผูทรงคุณวุฒิ ครั้งท่ี 2  
ภายใน 15 วัน หลังจากท่ีไดดําเนินการจัดสงบทความใหผูทรงคุณวุฒิตรวจพิจารณาเรียบรอยแลว 

7.3 ผูปฏิบัติงานดําเนินการติดตามผลการตรวจพิจารณาบทความจากผูทรงคุณวุฒิ ครั้งท่ี 3  
ภายใน 20 วัน หลังจากท่ีไดดําเนินการจัดสงบทความใหผูทรงคุณวุฒิตรวจพิจารณาเรียบรอยแลว  

เพ่ือใหไดผลการตรวจพิจารณาบทความจากผูทรงคุณวุฒิ เปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว และได
ขอมูลท่ีครบถวน ถูกตอง  

 
ปญหา : บางครั้งพบวาผูปฏิบัติงานไมสามารถติดตอผูทรงคุณวุฒิไดในชองทางอีเมลหรือ 

โทรศัพทสวนตัว เนื่องจากผูทรงคุณวุฒิมีการเปลี่ยนแปลงขอมูลการติดตอพ้ืนฐานท่ีเคยแจงไวกับผูปฏิบัติงาน 
  แนวทางแกปญหา : ผูปฏิบัตงิานดําเนินการติดตอทางโทรศัพทในสถานท่ีทํางานของ
ผูทรงคุณวุฒิในวัน เวลาราชการท่ีเหมาะสม เพ่ือขอขอมูลการติดตอผูทรงคุณวุฒิใหสามารถติดตอประสานงาน
กับผูทรงคุณวุฒิได ตามกําหนดระยะเวลาท่ีกําหนดไว 
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ข้ันตอนท่ี 8 แจงผลการตรวจพิจารณาบทความจากผูทรงคุณวุฒิ  
 เม่ือผูทรงคุณวุฒิตรวจพิจารณาบทความ บทคัดยอ การเขียนอางอิง และบรรณานุกรมเสร็จสิ้นเรียบรอย
แลว และผูปฏิบัติงานไดรับเอกสารแบบรายงานผลการตรวจพิจารณาบทความแลวใหผูปฏิบัติงานดําเนินการดังนี้ 

8.1 ผลการตรวจพิจารณาบทความเปน ผาน แตมีการปรับปรุงแกไข ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการ 
แจงผลการตรวจพิจารณาบทความจากผูทรงคุณวุฒิ ภายใน 7 วัน หลังจากไดรับจากผูทรงคุณวุฒิ โดยการจัด
สงผลการตรวจพิจารณาใหกับสมาชิกผูสงบทความปรับแกไขตามคําแนะนําจากผูทรงคุณวุฒิ โดยมีระยะเวลา
ภายใน 1 เดือน หลังจากไดรับบทความ โดยดําเนินการจัดสงผานระบบวารสารครุศาสตร คณะครุศาสตร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร (https://edu.kpru.ac.th/journal/) โดยมีข้ันตอนดังภาพท่ี 24 

 

 

 
ภาพท่ี 24 ข้ันตอนการแจงผลการตรวจพิจารณาบทความจากผูทรงคุณวุฒิ 

1.กรอกเลขประจําตัว

ประชาชนและรหัสผาน 2.กดปุมเขาสูระบบ 

3.กดปุมบทความ 4.กดปุมแกไขบทควม 

5.กดปุม “Choose File” 

6.เลือกไฟลผลการตรวจความเหมาะสมของบทความ 
เมื่อไดไฟลท่ีตองการแลวกดปุม “Open” 
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ปญหา : บางครั้งพบวาผูสงบทความไมทราบโดยทันทีวาผูปฏิบัติงานไดแจงผลการตรวจ 
พิจารณาบทความนั้นเขาในระบบ จึงทําใหเกิดความลาชาในการรับทราบและการปรับปรุงแกไขบทความ 
  แนวทางแกปญหา : เม่ือผูปฏิบัติงานแจงผลการตรวจพิจารณาบทความนั้นเขาในระบบ ให
ดําเนินการแจงกับผูสงบทความโดยทันที ในชองทางอีเมลหรือโทรศัพทเคลื่อนท่ี เพ่ือใหเกิดการรับทราบและการ
ปรับปรุงแกไขบทความท่ีรวดเร็ว เปนไปตามกําหนดระยะเวลา 

 
8.2 เม่ือสมาชิกผูสงบทความดําเนินการจัดสงบทความท่ีไดปรับแกไขตามคําแนะนํา 

ของผูทรงคุณวุฒิผานระบบวารสารครุศาสตร คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
(https://edu.kpru.ac.th/journal/)  เรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดสงบทความท่ีไดปรับแกไข 
ตามคําแนะนําของผูทรงคุณวุฒิและแบบชี้แจงการแกไขบทความใหกับกองบรรณาธิการตรวจการปรับแกไข  
ดังภาพท่ี 25  

 
ภาพท่ี 25 แบบชี้แจงแกไขบทความวิจัย 
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ปญหา : บางครั้งพบวาผูสงบทความไมยอมปรับแกไขบทความตามผูทรงคุณวุฒิแนะนํา 
  แนวทางแกปญหา : ผูปฏิบัตงิานจึงตองแจงตอกองบรรณาธิการ เพ่ือตรวจสอบความเหมาะสม
หรือถูกตอง ในกรณีไมแกไขบทความตามผูทรงคุณวุฒิแนะนํา เพ่ือใหบทความในวารสารมีคุณภาพ 
   

8.3 เม่ือผูปฏิบัติงานไดรับบทความท่ีไดปรับแกไขตามคําแนะนําของผูทรงคุณวุฒินั้น จาก 
กองบรรณาธิการตรวจการปรับแกไขแลวนั้น ผูปฏิบัติงานดําเนินการตัดสินบทความ โดยการตัดสินบทความนั้น 
มี 4 กรณีดังนี้ 
   8.3.1 กรณีท่ี 1 ใหสมาชิกผูสงบทความแกไขบทความ โดยไมสงใหผูประเมินบทความ
พิจารณาอีกครั้งในกรณีนี้ผูปฏิบัติงานสามารถดําเนินการตามข้ันตอนตอไป 
   8.3.2 กรณีท่ี 2 ใหสมาชิกผูสงบทความแกไขบทความ โดยสงใหผูทรงคุณวุฒิพิจารณา
บทความอีกครั้ง โดยในกรณีนี้ผูปฏิบัติงานดําเนินการตามข้ันตอนท่ี 6 อีกครั้ง 
   8.3.3 กรณีท่ี 3 เม่ือผูทรงคุณวุฒิพิจารณาบทความแลวพบวาบทความไมเหมาะสม 
และบรรณาธิการใหดําเนินการปฏิเสธการตีพิมพบทความ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทําหนังสือราชการ  
เรื่อง ขอปฏิเสธการตีพิมพบทความในวารสารครุศาสตร ผานระบบ e-office automation 
(https://eoa2.kpru.ac.th/eOfficeA1/login.php)  เพ่ือใหอธิการบดี/รองอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
กําแพงเพชร อนุมัติลงนามในหนังสือ โดยมีข้ันตอนดังภาพท่ี 26-27 
 

 
 

 
 

1.กรอกชื่อผูใชและรหัสผาน 

2.กดปุมหนังสือราชการ 

3.กดปุมสรางหนังสือ 

4.กดปุมหนังสอืภายนอก 

5.กดปุมสราง 

ภาพท่ี 26 ข้ันตอนการจัดทําหนังสือราชการดวยระบบ E-office Automation 
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ภาพท่ี 27 หนังสือราชการ เรื่อง ขอปฏิเสธการตีพิมพบทความในวารสารครุศาสตร 
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   8.3.4 กรณีท่ี 4 เม่ือผูทรงคุณวุฒิพิจารณาบทความแลวพบวาบทความมีความ
เหมาะสม และบรรณาธิการใหดําเนินการรับตีพิมพบทความ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทําหนังสือราชการ 
เรื่อง การตอบรับการตีพิมพบทความลงวารสารครุศาสตรตอไป 

8.4  เม่ือไดมีการรับตีพิมพบทความเรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทําหนังสือ 
ราชการ เรื่อง การตอบรับการตีพิมพบทความลงวารสารครุศาสตร โดยผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทําหนังสือ 
ตอบรับการลงบทความลงในวารสาร โดยจัดทําผานระบบ e-office automation 
(https://eoa2.kpru.ac.th/eOfficeA1/login.php) เพ่ือใหอธิการบดี/รองอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
กําแพงเพชร อนุมัติลงนามในหนังสือ โดยมีข้ันตอนดังภาพท่ี 28-29 
 

 
 

 
 

ภาพท่ี 28 ข้ันตอนการจัดทําหนังสือราชการดวยระบบ E-office Automation  
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กรอกชื่อผูใชและรหัสผาน 

2.กดปุมหนังสือราชการ 

3.กดปุมสรางหนังสือ 

4.กดปุมหนังสือภายนอก 

5.กดปุมสราง 
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ภาพท่ี 29 หนังสือราชการ เรื่อง การตอบรับการตีพิมพบทความในวารสารครุศาสตร 

 
ปญหา : บางครั้งพบวาผูสงบทความมีความตองการแบบตอบรับการตีพิมพบทความในวารสาร 

อยางเรงดวน และมีการติดตอผูปฏิบัติงานเพ่ือเรงกระบวนการตอบรับบทความตีพิมพ  
  แนวทางแกปญหา : ใหผูปฏบิัติงานแจงขอมูลสถานะบทความปจจุบันกับผูสงบทความและ
สรางความเขาใจถึงกระบวนการพิจารณาท่ีสําคัญกอนตอบรับบทความ 



- 50 - 
 

ข้ันตอนท่ี 9 ตรวจสอบรูปเลมกอนตีพิมพและปรับแกไขตามผลการตรวจของผูทรงคุณวุฒิ 
 ผูปฏิบัติงานดําเนินการรวบรวมบทความในแตละฉบับ ซ่ึงวารสารจะออกเลมวารสาร 2 ฉบับตอป ดังนี้  
ฉบับท่ี 1 เดือนมกราคม-มิถุนายน และฉบับท่ี 2 เดือนมิถุนายน-ธันวาคม ซ่ึงในแตละฉบับจะตองมีบทความ
ท้ังหมด 8 เรื่อง และจะตองเปนบทความท่ีมาจากหลากหลายหนวยงานท้ังภายในและภายนอก ไมนอยกวาหรือ
เทากับ 50 เปอรเซ็นต ตามเกณฑการประเมินคุณภาพวารสารท่ีศูนยดัชนีการอางอิงวารสารไทย (TCI) กําหนดไว  
โดยดําเนินการดังนี้ 

9.1 ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทําไฟลบทความเปนไฟลนามสกุล .pdf  
9.2 ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดสงใหกับโรงพิมพเพ่ือจัดทําตนฉบับ  
9.3 ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดสงตนฉบับใหผูเชี่ยวชาญทางดานภาษาไทยตรวจตนฉบับ เชน  

ตรวจคําผิด-ถูก การตัดคํา เปนตน เม่ือผูเชี่ยวชาญตรวจตนฉบับเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว  
9.4 ผูปฏิบัติงานดําเนินการปรับแกไขตนฉบับตามคําแนะนําของผูเชี่ยวชาญ  โดยมีระยะเวลา 

ภายใน 7 วัน หลังไดรับผลคําแนะนําจากผูเชี่ยวชาญ   
  

ปญหา : บางครั้งพบวาผูปฏิบัติงานดําเนินการตรวจตนฉบับของเลมวารสาร ซ่ึงใชเวลานาน  
และไมเปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนด ทําใหสงผลตอการเรงกระบวนการข้ันตอนการจัดพิมพวารสาร 
  แนวทางแกปญหา : ผูปฏิบัตงิานดําเนินการตรวจความถูกตองในเบื้องตน จะทําใหลด
ระยะเวลาในการแกไข และขอความอนุเคราะหผูเชี่ยวชาญทางดานภาษาไทยใหตรวจเพ่ิมเติม เพ่ือใหเวลาใน 
การตรวจตนฉบับเร็วข้ึน 
 
 

ข้ันตอนท่ี 10 จัดทําตนฉบับวารสารในรูปแบบไฟลนามสกุล .pdf 
เม่ือผูปฏิบัติงานดําเนินการปรับแกไขตนฉบับตามคําแนะนําของผูเชี่ยวชาญเรียบรอยแลว ให

ผูปฏิบัติงานจัดทําเลมสมบูรณ โดยตั้งคากระดาษ ขนาดกระดาษ B5 (JIS) และระยะขอบ 2.54 ซม. ในทุกดาน 
และแบบอักษร TH Sarabun PSK ขนาด 16 พอยท แบบปกติและหัวขอเปนตัวหนา โดยผูปฏิบัติงานรวมไฟล
สวนตางๆ ของตนฉบับวารสารในรูปแบบไฟลนามสกุล . pdf เพ่ือใหไฟลขอมูลไมสามารถเปลี่ยนแปลงแกไขได   
ซ่ึงสวนประกอบของตนฉบับวารสารมีดังนี้ 

 10.1 ปกหนา ขอมูลประกอบดวย 
  10.1.1 ตรามหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

10.1.2 ชื่อวารสาร ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
10.1.3 ปท่ี/ ฉบับท่ี/ เดือน/ ป ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  

 10.2 ขอมูลสวนหนา ประกอบดวย  
10.2.1 เจาของ 
10.2.2 ท่ีปรึกษาบรรณาธิการ 
10.2.3 บรรณาธิการ 
10.2.4 ผูชวยบรรณาธิการ 
10.2.5 กองบรรณาธิการ 
10.2.6 ฝายดําเนินการ 
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10.2.7 ออกแบบปก 
10.2.8 ผูจัดทําและเผยแพร 
10.2.9กําหนดเผยแพร 
10.2.10 การสมัครเปนสมาชิก 
10.2.11 ขอมูลการติดตอ 

  10.3 บทบรรณาธิการ 
  10.4 สารบัญ 
  10.5 บทความ จํานวน 8 บทความ 
  10.6 สันปก ขอมูลประกอบดวย 
   10.6.1 ชื่อวารสาร ภาษาไทย 

10.6.2 ปท่ี/ ฉบับท่ี/ เดือน/ ป ภาษาไทย 
10.6.3 เลข ISSN 

  10.7 ปกหลัง ขอมูลประกอบดวย 
   10.7.1 ตรามหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

10.7.2 ชื่อวารสาร ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
10.7.3 ปท่ี/ ฉบับท่ี/ เดือน/ ป ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

     
ปญหา : บางครั้งพบวาการดําเนินการจัดทําเลมสมบูรณใชเวลานาน ไมเปนไปตามระยะเวลาท่ี 

กําหนด ทําใหเกิดผลกระทบตอข้ันตอนตอไปท่ีตองเรงกระบวนการใหเร็วข้ึน อาจเกิดความผิดพลาดข้ึนได 
  แนวทางแกปญหา : ใหผูปฏบิัติงานวางแผนการตรวจความถูกตองในเบื้องตน และสราง
รูปแบบพ้ืนฐานท่ีถูกตองเตรียมไว เพ่ือความรวดเร็วและถูกตอง เปนไปตามรูปแบบและระยะเวลาท่ีกําหนด 
    
ข้ันตอนท่ี 11 ตรวจสอบรางตนฉบับวารสารโดยกองบรรณาธิการ 

ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดสงรางตนฉบับใหกับกองบรรณาธิการ โดยกองบรรณาธิการดําเนินการ
ตรวจสอบรางตนฉบับ ระยะเวลาภายใน 7 วัน หลังจากไดรับรางตนฉบับ โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
  11.1 กรณีผาน ไมมีขอเสนอแนะในการปรับปรุงแกไขรางตนฉบับ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการ
จัดสงรางตนฉบับใหกับโรงพิมพในชองทางท่ีสะดวก รวดเร็ว และใหโรงพิมพไดรับขอมูลรางตนฉบับอยาง
ครบถวน สมบูรณ 

11.2 กรณีไมผาน ผูปฏิบัติงานดําเนินการปรับปรุงแกไขรางตนฉบับ โดยมีระยะเวลา ระยะเวลา 
ภายใน 2 วัน หลังจากท่ีไดรับผลการตรวจสอบจากกองบรรณาธิการ และเม่ือผูปฏิบัติงานดําเนินการปรับปรุง
แกไขรางตนฉบับเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดสงรางตนฉบับใหกับโรงพิมพในชองทางท่ี
สะดวก รวดเร็ว และใหโรงพิมพไดรับขอมูลรางตนฉบับอยางครบถวน สมบูรณ 
 
 
 



- 52 - 
 

ปญหา : บางครั้งพบวาการตรวจสอบรางตนฉบับวารสารของกองบรรณาธิการ ใชเวลานานเกิน 
กวาระยะเวลาท่ีกําหนด ทําใหสงผลกระทบตอกระบวนการข้ันตอนอ่ืนๆ ใหเกิดความลาชา 
  แนวทางแกปญหา : ใหผูปฏบิัติงานดําเนินการติดตามเปนระยะ อยางตอเนื่อง และสอบถาม
ปญหา หรือการใหขอเสนอแนะเพ่ิมเติมในการตรวจสอบรางตนฉบับวารสารของกองบรรณาธิการในดานตางๆ 
เพ่ือความรวดเร็วและถูกตอง สมบูรณ 
   
ข้ันตอนท่ี 12 จัดพิมพวารสาร  
 เม่ือผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดสงรางตนฉบับใหกับโรงพิมพเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงานกําหนด
ระยะเวลาใหโรงพิมพดําเนินจัดพิมพวารสาร ใหเสร็จ ภายใน 15 วัน หลังไดรับรางตนฉบับวารสาร และให
ผูปฏิบัติงานดําเนินการติดตามความกาวหนาของการจัดพิมพของโรงพิมพในชองทาง อีเมลหรือเบอรโทรศัพท
สวนตัว เพ่ือใหการจัดพิมพของวารสารแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด และเพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดรับทราบ
ปญหาหรือขอเสนอแนะตางๆ จากโรงพิมพในระหวางการดําเนินการจัดพิมพ และเพ่ือใหสามารถแกไขไดอยาง
รวดเร็ว หากเกิดปญหาข้ึน โดยผูปฏิบัติงานดําเนินการติดตามความกาวหนาการจัดพิมพ จํานวน 2 ครั้ง คือ  

12.1 ผูปฏิบัติงานดําเนินการติดตามความกาวหนาการจัดพิมพเลมวารสารของโรงพิมพ  
ครั้งท่ี 1 ระยะเวลาภายใน 7 วัน หลังสงรางตนฉบับใหกับโรงพิมพ  

12.2 ผูปฏิบัติงานดําเนินการติดตามความกาวหนาการจัดพิมพเลมวารสารของโรงพิมพ  
ครั้งท่ี 2 ระยะเวลาภายใน 14 วัน หลังสงรางตนฉบับใหกับโรงพิมพ 
 

ปญหา : บางครั้งพบวาการจัดพิมพวารสารมีความลาชา เนื่องจากโรงพิมพใชโปรแกรมท่ีเปด 
เอกสารรางตนฉบับท่ีเปนไฟลเอกสาร นามสกุล .pdf นั้น มีเวอรชั่นหรือรุนท่ีแตกตางกัน ทําใหไฟลเอกสารมี
ความคลาดเคลื่อน ไมถูกตอง ครบถวน 
  แนวทางแกปญหา : ใหผูปฏบิัติงานแจงโปรแกรมท่ีใชเปดเอกสารรางตนฉบับท่ีเปนไฟล
เอกสาร นามสกุล .pdf กับโรงพิมพ เพ่ือใหโปรแกรมมีความสอดคลองกัน และทําใหการจัดพิมพมีความถูกตอง 
ครบถวน สมบูรณ 
 
ข้ันตอนท่ี 13 การเผยแพรวารสาร  

ผูปฏิบัติงานดําเนินการเผยแพรวารสารใหกับผูสงบทความ ผูทรงคุณวุฒิ หนวยงานภายนอก และภายใน
มหาวิทยาลัย และผูท่ีสนใจ ใน 2 รูปแบบคือ ชองทางออนไลนผานระบบวารสารครุศาสตร คณะครุศาสตร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร (https://edu.kpru.ac.th/journal/) และรูปแบบการสงเลมวารสารฉบับ
สมบูรณทางไปรษณีย โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

13.1 ผูปฏิบัติงานดําเนินการเผยแพรวารสารผานระบบวารสารครุศาสตร คณะครุศาสตร  
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร (https://edu.kpru.ac.th/journal/) ภายใน 15 วัน หลังจากวารสารถึง 
กําหนดออก 
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13.1.1 ผูปฏิบัติงานดําเนินการเผยแพรวารสารผานระบบวารสารครุศาสตรในรูปแบบ 
รูปเลมฉบับสมบูรณ (https://edu.kpru.ac.th/journal/) โดยมีข้ันตอนดังภาพท่ี 30 

 
 

 
 

 
 

ภาพท่ี 30 ข้ันตอนการเผยแพรวารสารผานระบบวารสารครุศาสตร  
คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ในรูปแบบรูปเลมฉบับสมบูรณ 

 
 

1.กรอกเลขประจําตัว

ประชาชนและรหัสผาน 2.กดปุมเขาสูระบบ 

6.กรอกชื่อวารสาร ปที่/ฉบับที/่เดอืน/ป 

3.กดปุมขอมลูสวนตัว 

4.กดปุมวารสาร 

5.กดปุมระบบวารสาร 

7.กดปุม “Choose File” 

เลือกรูปภาพหนาปก 

8.กดปุม “Choose File” 

เลือกไฟลเลมวารฉบับสมบูรณ 
นามสกลุ .pdf 

9.แสดงผลการ

เผยแพรวารสาร 
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13.1.2 ผูปฏิบัติงานดําเนินการเผยแพรวารสารผานระบบวารสารครุศาสตร 
(https://edu.kpru.ac.th/journal/) ในรูปแบบแยกเปนรายบทความ ซ่ึงในข้ันตอนนี้ผูปฏิบัติงานจะดําเนินการ
ตอจากการเผยแพรรูปเลมฉบับสมบูรณเสร็จสิ้นแลว โดยมีข้ันตอนดังภาพท่ี 31 

 

 
 

 
ภาพท่ี 31 ข้ันตอนการเผยแพรวารสารผานระบบวารสารครุศาสตร  

คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ในรูปแบบแยกเปนรายบทความ 
 

13.2 ผูปฏิบัติงานดําเนินการเผยแพรเลมวารสารฉบับสมบูรณ ใหกับผูสงบทความ  
ผูทรงคุณวุฒิ หนวยงานภายนอก และภายในมหาวิทยาลัย ในรูปแบบไปรษณีย โดยใหผูปฏิบัติงานดําเนินการ
จัดทําหนังสือราชการ เรื่อง ขอความอนุเคราะหเผยแพรและประชาสัมพันธวารสารครุศาสตร ผานระบบ e-
office automation (https://eoa2.kpru.ac.th/eOfficeA1/login.php) เพ่ือใหอธิการบดี/รองอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร อนุมัติลงนามในหนังสือ โดยมีข้ันตอนดังภาพท่ี 32-33 
 

2.กรอกชื่อบทความ 

1.กดปุมอัพโหลดบทความ 

 

4.กดปุม “Choose File” 

เลือกไฟลบทความ นามสกลุ .pdf 

3.กรอกชื่อเจาของบทความ 

5.กดปุมอัพโหลด 

6.แสดงผลบทความท่ีอัพโหลด 
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ภาพท่ี 32 ข้ันตอนการจัดทําหนังสือราชการดวยระบบ E-office Automation  
 
 
 
 
 
 
 

1.กรอกชื่อผูใชและรหัสผาน 

2.กดปุมหนังสือราชการ 

3.กดปุมสรางหนังสือ 

4.กดปุมหนังสือภายนอก 

5.กดปุมสราง 
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ภาพท่ี 33 หนังสือราชการ เรื่อง ขอความอนุเคราะหเผยแพร 

และประชาสัมพันธวารสารครุศาสตร 
 



- 57 - 
 

 
ปญหา : บางครั้งพบวาการเผยแพรเลมวารสารฉบับสมบูรณ ใหกับผูสงบทความ ผูทรงคุณวุฒิ  

หนวยงานภายนอก และภายในมหาวิทยาลัย ในรูปแบบไปรษณีย มีการใชงบประมาณจํานวนมาก ในการ
จัดพิมพและจัดสง และใชเวลานานในการสงเลมวารสารฉบับสมบูรณถึงผูรับ 
  แนวทางแกปญหา : ใหผูปฏบิัติงานดําเนินการเผยแพรเลมวารสารฉบับสมบูรณ ใหกับผูมีสวน
เก่ียวของโดยตรง เพ่ือลดจํานวนงบประมาณในการจัดพิมพและจัดสงวารสารฉบับสมบูรณ 
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