


คํานํา 

 คูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี้จัดทําตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการกําหนดตําแหนงและ 
การแตงตั้งขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน พ.ศ. 2553 ซ่ึงเปนเอกสาร 
แสดงเสนทางการทํางานหลักตั้งแตเริ่มตนจนสุดกระบวนการ โดยระบุข้ันตอนการดําเนินการตาง ๆ  
โดยคูมือปฏิบัติงานหลักมีความสําคัญอยางยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือชวยใหผูปฏิบัติงานใหมสามารถศึกษา 
งานไดอยางรวดเร็ว ทําใหงานของหนวยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากข้ึนจากคูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี้ 

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือปฏิบัติงานการจัดทําวารสารครุศาสตร คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัย
ราชภัฏกําแพงเพชร เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน และเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน
สําหรับบุคลากรในหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได เพราะการจัดทําวารสารครุศาสตร  
คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เปนงานท่ีใชความละเอียดรอบคอบ ความถูกตอง  
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 สุดทายนี้ ขาพเจาขอขอบคุณผูทรงคุณวุฒิ ท่ีใหความรูและคําแนะนําดวยดีตลอดมาและขอขอบคุณ
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เปนอยางยิ่งท่ีสนับสนุนและสงเสริมใหจัดทําคูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี้
ข้ึนมา โดยเฉพาะอยางยิ่งผูบริหารมหาวิทยาลัย เพ่ือนรวมงานและครอบครัวท่ีเปนกําลังใจใหคูมือปฏิบัติงาน
หลักเลมนี้สําเร็จลงไดดวยดี   
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สวนที่ 3 ข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
 

วารสารครุศาสตร คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
 ตามท่ีสวนราชการมีนโยบายใหบุคลากรในหนวยงานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปน      
ลายลักษณอักษร ท่ีแสดงถึงรายละเอียด ข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ ของหนวยงาน 
และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได
มาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของ
กระบวนการ และเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการ
ทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับ
บุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยูเพ่ือขอการรับบริการท่ี
ตรงกับความตองการ 

การปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมกระบวนการการดําเนินงานวารสารครุศาสตร คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัย
ราชภัฏกําแพงเพชร ตั้งแตข้ันตอนจัดทําประกาศรับบทความตนฉบับ การสงบทความ รวมถึง การตรวจสอบ
รูปแบบของบทความ การกําหนดกองบรรณาธิการตรวจความเหมาะสมของบทความ การดําเนินการให
ผูทรงคุณวุฒิประเมินบทความ  ดําเนินการใหกองบรรณาธิการตรวจผลการแกไขเนื้อหาและรูปแบบบทความ 
ดําเนินการออกใบตอบรับการลงบทความใหกับผูสงบทความ ดําเนินการใหบรรณาธิการ/ผูชวยบรรณาธิการ 
ตรวจแกไขท้ังเนื้อหา บรรณานุกรม รางตนฉบับ กองบรรณาธิการตรวจรางตนฉบับกอนสงโรงพิมพ ดําเนินการ
จัดสงใหโรงพิมพจัดทําตนฉบับ กองบรรณาธิการตรวจตนฉบับจากโรงพิมพ ดําเนินการแจงกับโรงพิมพให
ดําเนินการจัดตีพิมพเผยแพร จนถึงดําเนินการเผยแพรเลมวารสารใหกับหนวยงานท้ังภายในมหาวิทยาลัยฯ และ
ภายนอกมหาวิทยาลัยฯ ซ่ึงขอบเขตของวารสารครุศาสตร คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
จัดพิมพท้ังผลงานวิจัย ผลงานสรางสรรค และผลงานวิชาการ  ในสาขาวิชาท่ีเก่ียวของกับศึกษาศาสตรและ
สังคมศาสตร ไดแก การบริหารการศึกษา ยุทธศาสตรการบริหารและการพัฒนา การสอน จิตวิทยาการศึกษา และ
การแนะแนว หลักสูตร การศึกษา การวิจัย การวัดผลและประเมินผลการศึกษา สังคมศึกษา การประถมศึกษา 
การศึกษาปฐมวัย ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ ภาษาจีน คอมพิวเตอรและคอมพิวเตอรศึกษา สุขศึกษาและพลศึกษา 
การสอนวิทยาศาสตรและวิทยาศาสตรศึกษา 

เม่ือผูปฏิบัติงานไดทําความเขาใจเก่ียวกับข้ันตอนการดําเนินงานวารสารครุศาสตร คณะครุศาสตร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงาน และเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานสําหรับบุคลากรในหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได เพราะการจัดทําวารสารครุศาสตร  
คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เปนงานท่ีใชความละเอียดรอบคอบ ความถูกตอง  
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ซ่ึงสามารถศึกษาไดจากแผนภูมิข้ันตอนดังนี้ 
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ผาน 

ไมผาน 

ผาน 

ผาน แตมีการปรับปรงุแกไข 

ไมผาน 

แผนภูมิขั้นตอนการจัดทําวารสารครุศาสตร  
คณะครุศาสตร มหาวิทยาลยัราชภฏักําแพงเพชร 

การประชาสัมพันธและรับสมัครสมาชิก/รับบทความ
(เว็บไซตของวารสารครุศาสตร) 

ผูสงบทความแกไขบทความ 
(ภายใน 1 วัน หลังจากไดรับบทความ) 

ตรวจสอบรูปแบบของบทความ 
(ภายใน 1 วันที่ไดรับบทความ) 

กําหนดกองบรรณาธิการ/ผูทรงคุณวุฒิ/ 
กองบรรณาธิการตรวจสอบการแกไข จํานวน 1-2 ทาน 

สงกองบรรณาธิการตรวจความเหมาะสมของ
บทความ (ภายใน 5 วันที่ไดรับบทความ) 

แจงผลการตรวจความเหมาะสมของบทความ 
กอนนําสงผูทรงคุณวฒุิตรวจพิจารณา 
(ภายใน 3 วัน หลังจากไดรับบทความ) 

จัดสงบทความใหกับผูทรงคุณวฒุิตรวจพิจารณา 
(ภายใน 20 วัน หลังตรวจบทความ) 

ติดตามผลการตรวจพิจารณาบทความจากผูทรงคุณวุฒิ คร้ังท่ี 1 (ภายใน 10 วัน หลังสงบทความ) 
ติดตามผลการตรวจพิจารณาบทความจากผูทรงคุณวุฒิ คร้ังท่ี 2 (ภายใน 15 วัน หลังสงบทความ) 
ติดตามผลการตรวจพิจารณาบทความจากผูทรงคุณวุฒิ คร้ังท่ี 3 (ภายใน 20 วัน หลังสงบทความ) 

แจงผลการตรวจบทความ 
(ภายใน 7 วัน หลังจากไดรับจากผูทรงคุณวุฒิ) 

ผูสงบทความแกไขบทความ 
(ภายใน 1 เดือน หลังจากไดรับบทความ) 

สงกองบรรณาธิการตรวจการปรับแกไข 
ตามคําแนะนําของผูทรงคุณวุฒ ิ

ตรวจสอบรูปเลมกอนตีพิมพและปรับแกไข 
ตามผลการตรวจของผูทรงคุณวุฒิ 

(ภายใน 7 วัน) 

จัดทําตนฉบับวารสารในรูปแบบไฟลนามสกุล .pdf 
(ภายใน 15 วัน หลังจากไดรับบทความตนฉบับ) 

ปรับปรุงแกไขรางตนฉบับวารสาร 
(ภายใน 2 วัน หลังจากไดรับผลการตรวจสอบ) 

จัดพิมพวารสาร 
(ภายใน 15 วัน) 

เผยแพรวารสาร 
(ภายใน 15 วัน หลังจากวารสารถึงกําหนดออก) 

ตรวจสอบรางตนฉบบัโดยกองบรรณาธิการ 
(ภายใน 7 วัน หลังจากไดรับรางตนฉบับ) 

ภาพท่ี 3 แผนภูมิข้ันตอนการจดัทําวารสารครุศาสตร 
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ข้ันตอนท่ี 1 การประชาสัมพันธและรับสมัครสมาชิก/รับบทความ 
1.1 การประชาสัมพันธ 
ผูปฏิบัติงานดําเนินการประชาสัมพันธรับบทความ โดยการประชาสัมพันธเชิญชวนผูท่ีสนใจท้ังภายใน 

และภายนอกมหาวิทยาลัยฯ และใหระบุรายละเอียดการรับบทความตนฉบับ ระบุสาขาวิชาท่ีเก่ียวของกับ
ศึกษาศาสตรและสังคมศาสตร ไดแก การบริหารการศึกษา ยุทธศาสตรการบริหารและการพัฒนา การสอน 
จิตวิทยาการศึกษา และการแนะแนว หลักสูตร การศึกษา การวิจัย การวัดผลและประเมินผลการศึกษา สังคม
ศึกษา การประถมศึกษา การศึกษาปฐมวัย ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ ภาษาจีน คอมพิวเตอรและคอมพิวเตอร
ศึกษา สุขศึกษาและพลศึกษา การสอนวิทยาศาสตรและวิทยาศาสตรศึกษาผานเว็บไซต 
https://edu.kpru.ac.th/journal/ โดยมีข้ันตอนดังภาพท่ี 4-5 
  

 

 
 
 

ภาพท่ี 4 ข้ันตอนการประชาสัมพันธรับบทความ 
 

1.กรอกเลขประจําตัว

ประชาชนและรหัสผาน 2.กดปุมเขาสูระบบ 

3.กดปุมขอมลูสวนตัว 

4.กดปุมวารสาร 

5.กดปุมระบบสไลด 

6.กรอกชื่อสไลด 

7.กดปุม “Choose File” 
 

8.เลือกไฟลรูปภาพ(นามสกุล .JPG)  
จากคอมพิวเตอรแลวกดปุม “Open” 
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ภาพท่ี 5 หนาแสดงผลการประชาสัมพันธรับบทความ 
 

  ปญหา : เว็บไซตของวารสารครุศาสตร เขาถึงไดคอนขางยาก เนื่องจากไมมีปุมลิงคเขาเว็บไซต
วารสารครุศาสตรบนหนาหลักของเว็บไซตมหาวิทยาลัยฯ โดยสามารถเขาเว็บไซตไดจากหนาหลักของเว็บไซต
คณะครุศาสตรเทานั้น 
  แนวทางแกปญหา : ผูปฏิบัตงิานดําเนินการขอความอนุเคราะหใหจัดทําปุมลิงควารสาร 
ครุศาสตร เพ่ิมบนหนาหลักของเว็บไซตมหาวิทยาลัย หรือเว็บไซตท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหการเขาถึงทําไดงายและ
รวดเร็ว 

1.2 การรับสมัครสมาชิก 
 ผูปฏิบัติงานดําเนินการรับสมัครสมาชิก โดยใหผูขอเสนอบทความเพ่ือลงตีพิมพในวารสารครุศาสตร  
คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ดําเนินการสมัครสมาชิกเพ่ือใหสามารถเขาระบบและสง
บทความตนฉบับได โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
  1.2.1 เขาเว็บไซตของวารสารครุศาสตร (https://edu.kpru.ac.th/journal/) 
  1.2.2 กดปุมสมัครสมาชิก โดยมีข้ันตอนดังภาพท่ี 6-7 
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ภาพท่ี 6 ข้ันตอนการสมัครสมาชิกระบบวารสารครุศาสตร  

   
1.2.3 กรอกขอมูลเพ่ือการสมัครสมาชิกวารสารครุศาสตร โดยการกรอกขอมูล ไดแก 

เลขประจําตัวประชาชน/รหัสผาน/ ชื่อ /นามสกุล/หมายเลขโทรศัพท/อีเมล ซ่ึงเปนขอมูลจําเปนท่ีตองกรอก  
โดยไมสามารถเวนหรือขามการกรอกขอมูลใดได จากนั้นกดปุมสมัครสมาชิก โดยมีข้ันตอนดังภาพท่ี 7 

 

 
ภาพท่ี 7 ข้ันตอนการกรอกขอมูลการสมัครสมาชิกระบบวารสารครุศาสตร 

 
 

ปญหา : บางครั้งพบวาผูสมัครสมาชิกกรอกขอมูลไมครบทุกชอง ทําใหไมสามารถกดปุม 
สมัครสมาชิกได 
  แนวทางแกปญหา : ผูปฏิบัตงิานแจงใหผูสมัครสมาชิกกรอกขอมูลใหครบทุกชองเนื่องจาก 
เปนขอมูลจําเปน หากมีผูสมัครสมาชิกเกิดปญหาในการสมัครสมาชิก จะไมสามารถกดปุมสมัครสมาชิกได 
   
 

 
 

2.กดปุมสมัครสมาชิก 

1.ชองกรอกขอมูลเพ่ือการสมัคร

2.กดปุมสมัครสมาชิก 

1.เขาเว็บไซตของวารสารครุศาสตร 
https://edu.kpru.ac.th/journal/) 
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1.3 การรับบทความ 
ผูปฏิบัติงานดําเนินการรับบทความ โดยใหสมาชิกเขาระบบวารสารครุศาสตร คณะครุศาสตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เพ่ือจัดสงบทความตนฉบับผานระบบออนไลน โดยใหสมาชิกดําเนินการดังนี้ 
1.3.1 เขาเว็บไซตของวารสารครุศาสตร (https://edu.kpru.ac.th/journal/)  

 1.3.2 กดปุมเขาสูระบบ โดยมีข้ันตอนดังภาพท่ี 8 
 

 
ภาพท่ี 8 ข้ันตอนการเขาสูระบบเขาสูระบบวารสารครุศาสตร 

 
 1.3.3 กรอกขอมูลเลขประจําตัวประชาชนและรหัสผาน เพ่ือเขาสูระบบ จากนั้นกดปุมเขาสู

ระบบ โดยมีข้ันตอนดังภาพท่ี 9 
 

 
ภาพท่ี 9 ข้ันตอนการกรอกขอมูลเขาสูระบบวารสารครุศาสตร 

 
 
 
 
 

2.ปุมเขาสูระบบ 

1.กรอกเลขประจําตัว

ประชาชนและรหัสผาน 2.กดปุมเขาสูระบบ 

1.เขาเว็บไซตของวารสารครุศาสตร 
https://edu.kpru.ac.th/journal/) 
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 1.3.4 การแนบไฟลบทความ โดยการกดปุมบทความ จากนั้นกรอกขอมูลชื่อบทความ  
(ความยาวไมเกิน 50 ตัวอักษร) จากนั้นกดปุม “Choose File”แลวเลือกไฟลบทความในคอมพิวเตอร ในรูปแบบ 
ไฟลเอกสารนามสกุล  .doc ซ่ึงสรางข้ึนโดยใชโปรแกรม Microsoft Word เม่ือไดไฟลท่ีตองการแลวกดปุม 
“Open” แลวกดปุมสง/แกไขบทความ เพ่ือแนบไฟลบทความเขาระบบ โดยมีข้ันตอนดังภาพท่ี 10 

 

 

 

 
ภาพท่ี 10 ข้ันตอนการแนบไฟลบทความเขาระบบวารสารครุศาสตร 

1.กดปุมบทความ 

2.กรอกชื่อบทความ 

4.กดปุม 
 

3.กดปุม “Choose 

 

5.กดปุมสง/แกไขบทความ 
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 ปญหา : บางครั้งพบวาสมาชิกแนบไฟลไมตรงตามรูปแบบท่ีกําหนด โดยวารสารกําหนดใหแนบ
ไฟลในรูปแบบไฟลเอกสาร นามสกุล .doc  
  แนวทางแกปญหา : ผูปฏิบัตงิานแกไขระบบออนไลนใหแนบไดเฉพาะรูปแบบไฟลเอกสาร
นามสกุล .doc เพ่ือปองกันการแนบไฟลไมตรงตามรูปแบบท่ีกําหนด 
   
ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบรูปแบบของบทความ  

เม่ือสมาชิกสงบทความเขาระบบวารสารครุศาสตร คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
เรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงานตรวจสอบรูปแบบของบทความเบื้องตน ภายใน 1 วันท่ีไดรับบทความ  
โดยดําเนินการดังนี้ 

2.1 ผูปฏิบัติงานดําเนินการเขาระบบวารสารครุศาสตร คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
กําแพงเพชร (https://edu.kpru.ac.th/journal/) แลวดําเนินการดาวนโหลดไฟลบทความเพ่ือนํามาตรวจสอบ
รูปแบบของบทความเบื้องตน โดยมีข้ันตอนดังภาพท่ี 11 

 

 
 

 
 

ภาพท่ี 11 ข้ันตอนการดาวนโหลดไฟลบทความ 
 

 
 

1.กรอกเลขประจําตัว

ประชาชนและรหัสผาน 2.กดปุมเขาสูระบบ 

3.กดปุมบทความ 4.กดปุมไฟล 
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2.2 ผูปฏิบัติงานดําเนินการตรวจรูปแบบบทความเบื้องตน โดยใชแบบฟอรมการตรวจรูปแบบ 
บทความเบื้องตน เพ่ือตรวจสอบวาบทความนั้นตรงตามรูปแบบของวารสารกําหนดไวหรือไม ดังภาพท่ี 12 

 
ภาพท่ี 12 แบบฟอรมการตรวจรูปแบบบทความเบื้องตน 
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2.3 เม่ือผูปฏิบัติงานตรวจสอบรูปแบบของบทความเบื้องตนเสร็จสิ้นแลว หากพบวาบทความไม 
ถูกตอง ไมครบถวน และมีประเด็นการแกไข ใหผูปฏิบัติงานสงผลการตรวจสอบรูปแบบของบทความเบื้องตนใน
ระบบวารสารครุศาสตร คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร (https://edu.kpru.ac.th/journal/) 
ใหกับสมาชิกผูสงบทความไดดําเนินการแกไขบทความ โดยมีข้ันตอนดังภาพท่ี 13 
  

 

 
 

 
 

ภาพท่ี 13 ข้ันตอนการสงผลการตรวจสอบรูปแบบของบทความเบื้องตน 
 
 

1.กรอกเลขประจําตัว

ประชาชนและรหัสผาน 2.กดปุมเขาสูระบบ 

3.กดปุมบทความ 4.กดปุมแกไขบทควม 

5.กดปุม “Choose File” 

6.เลือกไฟลแบบฟอรมการตรวจรูปแบบบทความเบ้ืองตน 
ในคอมพิวเตอร เมื่อไดไฟลท่ีตองการแลวกดปุม “Open” 
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ปญหา : บางครั้งพบวาสมาชิกผูสงบทความท่ีไมตรงตามรูปแบบของวารสารกําหนดไว  
จึงทําใหกระบวนการตรวจสอบมีความลาชา 
  แนวทางแกปญหา : ผูปฏิบัตงิานดําเนินการสงคําแนะนําในการสงบทความและรูปแบบ
บทความของวารสาร เพ่ือใหสมาชิกผูสงบทความ สามารถสงบทความไดถูกตอง ครบถวน ตามรูปแบบ  
และทําใหกระบวนการตรวจสอบมีความรวดเร็วข้ึน 
 
ข้ันตอนท่ี 3 กําหนดกองบรรณาธิการ/ผูทรงคุณวุฒิ/กองบรรณาธิการตรวจสอบการแกไข 

เม่ือผูปฏิบัติงานดําเนินการตรวจสอบบทความเบื้องตนเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว ใหดําเนินการจัดสง
แบบฟอรมเสนอชื่อใหกับบรรณาธิการ เพ่ือใหบรรณาธิการดําเนินการกําหนดดังนี้ 

3.1 ผูปฏิบัติงานดําเนินจัดสงแบบฟอรมเสนอชื่อใหกับบรรณาธิการ เพ่ือกําหนดใหกอง 
บรรณาธิการตรวจบทความกอนท่ีจะสงบทความใหกับผูทรงคุณวุฒิ โดยกําหนดกองบรรณาธิการ  
จํานวน 1-2 ทาน 

3.2 ผูปฏิบัติงานดําเนินจัดสงแบบฟอรมเสนอชื่อใหกับบรรณาธิการ เพ่ือกําหนดผูทรงคุณวุฒิ 
ใหตรวจพิจารณาบทความ โดยกําหนดผูทรงคุณวุฒิ จํานวน 2 ทาน  

3.3 ผูปฏิบัติงานดําเนินจัดสงแบบฟอรมเสนอชื่อใหกับบรรณาธิการ เพ่ือกําหนดใหกอง 
บรรณาธิการตรวจสอบการแกไขบทความตามคําแนะนําของผูทรงคุณวุฒิ จํานวน 1 ทาน 

โดยมีแบบฟอรมการเสนอชื่อกองบรรณาธิการ/ผูทรงคุณวุฒิ/กองบรรณาธิการตรวจสอบการแกไข  
ดังภาพท่ี 14         
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ภาพท่ี 14 แบบฟอรมเสนอชื่อกองบรรณาธิการตรวจสอบความเหมาะสมของบทความ/ 
ผูทรงคุณวุฒิท่ีตรวจบทความ และกองบรรณาธิการตรวจสอบการแกไขบทความ 
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ปญหา : บางครั้งพบวาการกําหนดบรรณาธิการ/ผูชวยบรรณาธิการ มีความลาชา ไมเปนไป 
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
  แนวทางแกปญหา : ผูปฏิบัตงิานระบุกําหนดระยะเวลาในการสงแบบฟอรมเสนอชื่อใหชัดเจน 
และใหผูปฏิบัติงานมีการประสานงานและติดตามไปยังบรรณาธิการ/ผูชวยบรรณาธิการ อยางเปนระยะ เพ่ือให
ไดขอมูลท่ีถูกตอง และรวดเร็ว 
 
ข้ันตอนท่ี 4 สงกองบรรณาธิการตรวจความเหมาะสมของบทความ  

เม่ือผูปฏิบัติงานไดรับแบบฟอรมเสนอชื่อจากบรรณาธิการแลว ใหดําเนินการสงบทความใหกับกอง
บรรณาธิการท่ีไดรับการเสนอชื่อ จํานวน 1-2 ทาน เพ่ือใหกองบรรณาธิการตรวจความเหมาะสมของบทความ 
โดยมีกําหนดระยะเวลาภายใน 5 วัน หลังจากท่ีกองบรรณาธิการไดรับบทความ โดยผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดสง
บทความและแบบรายงานผลการตรวจพิจารณาบทความใหกับกองบรรณาธิการท่ีไดรับการเสนอชื่อ ซ่ึง
ผูปฏิบัติงานสามารถดําเนินการได 2 วิธี ดังนี้ 

4.1 ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดสงบทความและแบบรายงานผลการตรวจพิจารณาบทความ 
ใหกับกองบรรณาธิการในชองทางอีเมลหรือชองทางออนไลนอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม โดยจัดสงไฟลใหครบถวน
และถูกตอง  
  4.2 ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดสงบทความและแบบรายงานผลการตรวจพิจารณาบทความ 
ใหกับกองบรรณาธิการในรูปแบบเอกสาร โดยการพิมพบทความและแบบรายงานผลการตรวจพิจารณาบทความ 
แลวใสซอง ติดผนึก จาหนาซองใหเรียบรอย แลวนําสงท่ีโตะทํางานหรือตูรับเอกสารสวนตัวของกองบรรณาธิการ  

โดยมีแบบรายงานผลการตรวจพิจารณาบทความของกองบรรณาธิการ รายละเอียด ดังภาพท่ี 15-16 
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ภาพท่ี 15 แบบรายงานผลการตรวจพิจารณาบทความของกองบรรณาธิการ 
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ภาพท่ี 16 แบบรายงานผลการตรวจพิจารณาบทความของกองบรรณาธิการ (ตอ) 
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ปญหา : บางครั้งพบวากองบรรณาธิการตรวจความเหมาะสมของบทความ มีความลาชา  
โดยไมสงผลการตรวจความเหมาะสมบทความ ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว  
  แนวทางแกปญหา : ผูปฏิบัตงิานระบุกําระยะเวลาในการสงผลการตรวจความเหมาะสม
บทความในเอกสารใหมีความชัดเจน และใหผูปฏิบัติงานประสานงานและติดตามเปนระยะ เพ่ือใหไดผลการตรวจ
ความเหมาะสมของบทความจากกองบรรณาธิการตามกําหนดระยะเวลา และมีความถูกตอง ครบถวน 
 
ข้ันตอนท่ี 5 แจงผลการตรวจความเหมาะสมของบทความกอนนําสงผูทรงคุณวุฒิตรวจพิจารณา 

เม่ือผูปฏิบัติงานไดรับผลการตรวจความเหมาะสมของบทความกอนนําสงผูทรงคุณวุฒิตรวจพิจารณา 
จากกองบรรณาธิการแลว ใหดําเนินการแจงผลกับสมาชิกท่ีสงบทความ ภายใน 3 วัน หลังจากไดรับ โดยให
ผูปฏิบัติงานสงผลการตรวจความเหมาะสมของบทความกอนนําสงผูทรงคุณวุฒิตรวจพิจารณา ในระบบวารสาร 
ครุศาสตร คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร (https://edu.kpru.ac.th/journal/) ใหกับสมาชิก
ผูสงบทความ  

5.1 กรณีกองบรรณาธิการมีผลการตรวจใหบทความมีความเหมาะสม และไมมีขอปรับปรุง 
แกไข ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการตาม ข้ันตอนท่ี 6 จัดสงบทความใหผูทรงคุณวุฒิตรวจพิจารณาตอไป 

5.2 กรณีกองบรรณาธิการมีผลการตรวจใหบทความมีความเหมาะสม แตมีขอปรับปรุง 
แกไข ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการสงผลการตรวจความเหมาะสมของบทความท่ีมีขอปรับปรุงแกไขใหกับผูสง
บทความ โดยมีข้ันตอนดังภาพท่ี 17-18 

 

 
ภาพท่ี 17 ข้ันตอนแจงผลการตรวจความเหมาะสมของบทความ 

กอนนําสงผูทรงคุณวุฒิตรวจพิจารณา 

1.กรอกเลขประจําตัว

ประชาชนและรหัสผาน 2.กดปุมเขาสูระบบ 

3.กดปุมบทความ 4.กดปุมแกไขบทควม 
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ภาพท่ี 18 ข้ันตอนแจงผลการตรวจความเหมาะสมของบทความ 

กอนนําสงผูทรงคุณวุฒิตรวจพิจารณา (ตอ) 
 

 

ปญหา : บางครั้งพบวาผูสงบทความไมทราบโดยทันทีวาผูปฏิบัติงานไดแจงผลการตรวจความ 
เหมาะสมของบทความนั้นเขาในระบบ จึงทําใหเกิดความลาชาในการรับทราบและการปรับปรุงแกไขบทความ 
  แนวทางแกปญหา : เม่ือผูปฏิบัติงานแจงผลการตรวจความเหมาะสมของบทความนั้นเขาใน
ระบบ ใหดําเนินการแจงกับผูสงบทความโดยทันที ในชองทางอีเมลหรือโทรศัพทเคลื่อนท่ี เพ่ือใหเกิดการ
รับทราบและการปรับปรุงแกไขบทความท่ีรวดเร็ว เปนไปตามกําหนดระยะเวลา 
 
ข้ันตอนท่ี 6 จัดสงบทความใหผูทรงคุณวุฒิตรวจพิจารณา 
 ผูปฏิบัติงานดําเนินการประสานผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือใหผูทรงคุณวุฒิตอบรับ โดยติดตอทางอีเมลหรือ
โทรศัพทเคลื่อนท่ี หลังจากผูทรงคุณวุฒิตอบรับการเปนเปนผูทรงคุณวุฒิตรวจเพ่ือตรวจพิจารณาบทความ
เรียบรอยแลว โดยใหผูทรงคุณวุฒิตรวจพิจารณาบทความ ภายใน 20 วัน หลังกองบรรณาธิการตรวจบทความ
เสร็จสิ้น โดยผูปฏิบัติงานดําเนินการดังนี้ 

6.1 ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหตรวจพิจารณาบทความ โดยจัดทํา 
ผานระบบ e-office automation (https://eoa2.kpru.ac.th/eOfficeA1/login.php) เพ่ือใหอธิการบดี/รอง
อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร อนุมัติลงนามในหนังสือ โดยมีข้ันตอนดังภาพท่ี 19 
 

5.กดปุม “Choose File” 

6.เลือกไฟลผลการตรวจความเหมาะสมของบทความ 
เมื่อไดไฟลท่ีตองการแลวกดปุม “Open” 
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ภาพท่ี 19 ข้ันตอนการจัดทําหนังสือขอความอนุเคราะหตรวจพิจารณาบทความ 
ดวยระบบ E-office Automation  

 
6.2 ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดสงเอกสารชองทางไปรษณีย เพ่ือใหผูทรงคุณวุฒิตรวจพิจารณา 

บทความ โดยมีเอกสาร จํานวน 4 ฉบับ ใสซอง ติดผนึก ดังนี้ 
6.2.1 หนังสือราชการ เรื่อง ขอความอนุเคราะหเปนผูทรงคุณวุฒิในการตรวจ 

ผลงานวิจัยวารสารครุศาสตร 
6.2.2 แบบรายงานผลการตรวจพิจารณาบทความ 
6.2.3 ใบสําคัญรับเงินคาตอบแทนสําหรับผูทรงคุณวุฒิ 
6.2.4 บทความท่ีใหผูทรงคุณวุฒิตรวจพิจารณา 

โดยมีเอกสารดังภาพท่ี 20-23 

1.กรอกชื่อผูใชและรหัสผาน 

2.กดปุมหนังสือราชการ 

3.กดปุมสรางหนังสือ 

4.กดปุมหนังสือภายนอก 

5.กดปุมสราง 
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ภาพท่ี 20 หนังสือราชการ เรื่อง ขอความอนุเคราะหเปนผูทรงคุณวุฒิ 
ในการตรวจผลงานวิจัยวารสารครุศาสตร 
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ภาพท่ี 21 แบบรายงานผลการตรวจพิจารณาบทความของผูทรงคุณวุฒิ 
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ภาพท่ี 22 แบบรายงานผลการตรวจพิจารณาบทความ (ตอ) 
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ภาพท่ี 23 ใบสําคัญรับเงินคาตอบแทนของผูทรงคุณวุฒิ 
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ปญหา : บางครั้งพบวาผูทรงคุณวุฒิสงผลการตรวจพิจารณาบทความลาชา ไมเปนไปตาม 
ระยะเวลาท่ีกําหนด และบางครั้งผูทรงคุณวุฒิไมจัดสงใบสําคัญรับเงินและสําเนาบัตรประชาชนมาใหผูปฏิบัติงาน
จึงทําใหข้ันตอนการเบิกจายคาตอบแทนผูทรงคุณวุฒิมีความลาชา 
  แนวทางแกปญหา : ผูปฏิบัตงิานมีการติดตามผลการตรวจพิจารณาบทความจากผูทรงคุณวุฒิ
โดยชองทางโทรศัพทเคลื่อนท่ีในวันเวลาราชการ เพ่ือการแจงรายละเอียดเอกสารท่ีตองจัดสงคืนผูปฏิบัติงาน
ใหกับผูทรงคุณวุฒิทราบอยางชัดเจน เพ่ือใหไดผลการพิจารณาบทความและเอกสารสําคัญตางๆ จาก
ผูทรงคุณวุฒิอยางครบถวนและถูกตอง 
 
ข้ันตอนท่ี 7 ติดตามผลการตรวจพิจารณาบทความจากผูทรงคุณวุฒิ  
 ผูปฏิบัติงานดําเนินการติดตามผลการตรวจพิจารณาบทความจากผูทรงคุณวุฒิ หลังจากท่ีไดดําเนินการ
จัดสงบทความใหผูทรงคุณวุฒิตรวจพิจารณาเรียบรอยแลว โดยใหดําเนินการติดตามในชองทาง อีเมลหรือ
โทรศัพทสวนตัว เพ่ือความสะดวกรวดเร็วและใหไดขอมูลท่ีครบถวน ถูกตอง เปนจํานวน 3 ครั้ง คือ  

7.1 ผูปฏิบัติงานดําเนินการติดตามผลการตรวจพิจารณาบทความจากผูทรงคุณวุฒิ ครั้งท่ี 1  
ภายใน 10 วัน หลังจากท่ีไดดําเนินการจัดสงบทความใหผูทรงคุณวุฒิตรวจพิจารณาเรียบรอยแลว 

7.2 ผูปฏิบัติงานดําเนินการติดตามผลการตรวจพิจารณาบทความจากผูทรงคุณวุฒิ ครั้งท่ี 2  
ภายใน 15 วัน หลังจากท่ีไดดําเนินการจัดสงบทความใหผูทรงคุณวุฒิตรวจพิจารณาเรียบรอยแลว 

7.3 ผูปฏิบัติงานดําเนินการติดตามผลการตรวจพิจารณาบทความจากผูทรงคุณวุฒิ ครั้งท่ี 3  
ภายใน 20 วัน หลังจากท่ีไดดําเนินการจัดสงบทความใหผูทรงคุณวุฒิตรวจพิจารณาเรียบรอยแลว  

เพ่ือใหไดผลการตรวจพิจารณาบทความจากผูทรงคุณวุฒิ เปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว และได
ขอมูลท่ีครบถวน ถูกตอง  

 
ปญหา : บางครั้งพบวาผูปฏิบัติงานไมสามารถติดตอผูทรงคุณวุฒิไดในชองทางอีเมลหรือ 

โทรศัพทสวนตัว เนื่องจากผูทรงคุณวุฒิมีการเปลี่ยนแปลงขอมูลการติดตอพ้ืนฐานท่ีเคยแจงไวกับผูปฏิบัติงาน 
  แนวทางแกปญหา : ผูปฏิบัตงิานดําเนินการติดตอทางโทรศัพทในสถานท่ีทํางานของ
ผูทรงคุณวุฒิในวัน เวลาราชการท่ีเหมาะสม เพ่ือขอขอมูลการติดตอผูทรงคุณวุฒิใหสามารถติดตอประสานงาน
กับผูทรงคุณวุฒิได ตามกําหนดระยะเวลาท่ีกําหนดไว 
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ข้ันตอนท่ี 8 แจงผลการตรวจพิจารณาบทความจากผูทรงคุณวุฒิ  
 เม่ือผูทรงคุณวุฒิตรวจพิจารณาบทความ บทคัดยอ การเขียนอางอิง และบรรณานุกรมเสร็จสิ้นเรียบรอย
แลว และผูปฏิบัติงานไดรับเอกสารแบบรายงานผลการตรวจพิจารณาบทความแลวใหผูปฏิบัติงานดําเนินการดังนี้ 

8.1 ผลการตรวจพิจารณาบทความเปน ผาน แตมีการปรับปรุงแกไข ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการ 
แจงผลการตรวจพิจารณาบทความจากผูทรงคุณวุฒิ ภายใน 7 วัน หลังจากไดรับจากผูทรงคุณวุฒิ โดยการจัด
สงผลการตรวจพิจารณาใหกับสมาชิกผูสงบทความปรับแกไขตามคําแนะนําจากผูทรงคุณวุฒิ โดยมีระยะเวลา
ภายใน 1 เดือน หลังจากไดรับบทความ โดยดําเนินการจัดสงผานระบบวารสารครุศาสตร คณะครุศาสตร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร (https://edu.kpru.ac.th/journal/) โดยมีข้ันตอนดังภาพท่ี 24 

 

 

 
ภาพท่ี 24 ข้ันตอนการแจงผลการตรวจพิจารณาบทความจากผูทรงคุณวุฒิ 

1.กรอกเลขประจําตัว

ประชาชนและรหัสผาน 2.กดปุมเขาสูระบบ 

3.กดปุมบทความ 4.กดปุมแกไขบทควม 

5.กดปุม “Choose File” 

6.เลือกไฟลผลการตรวจความเหมาะสมของบทความ 
เมื่อไดไฟลท่ีตองการแลวกดปุม “Open” 
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ปญหา : บางครั้งพบวาผูสงบทความไมทราบโดยทันทีวาผูปฏิบัติงานไดแจงผลการตรวจ 
พิจารณาบทความนั้นเขาในระบบ จึงทําใหเกิดความลาชาในการรับทราบและการปรับปรุงแกไขบทความ 
  แนวทางแกปญหา : เม่ือผูปฏิบัติงานแจงผลการตรวจพิจารณาบทความนั้นเขาในระบบ ให
ดําเนินการแจงกับผูสงบทความโดยทันที ในชองทางอีเมลหรือโทรศัพทเคลื่อนท่ี เพ่ือใหเกิดการรับทราบและการ
ปรับปรุงแกไขบทความท่ีรวดเร็ว เปนไปตามกําหนดระยะเวลา 

 
8.2 เม่ือสมาชิกผูสงบทความดําเนินการจัดสงบทความท่ีไดปรับแกไขตามคําแนะนํา 

ของผูทรงคุณวุฒิผานระบบวารสารครุศาสตร คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
(https://edu.kpru.ac.th/journal/)  เรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดสงบทความท่ีไดปรับแกไข 
ตามคําแนะนําของผูทรงคุณวุฒิและแบบชี้แจงการแกไขบทความใหกับกองบรรณาธิการตรวจการปรับแกไข  
ดังภาพท่ี 25  

 
ภาพท่ี 25 แบบชี้แจงแกไขบทความวิจัย 
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ปญหา : บางครั้งพบวาผูสงบทความไมยอมปรับแกไขบทความตามผูทรงคุณวุฒิแนะนํา 
  แนวทางแกปญหา : ผูปฏิบัตงิานจึงตองแจงตอกองบรรณาธิการ เพ่ือตรวจสอบความเหมาะสม
หรือถูกตอง ในกรณีไมแกไขบทความตามผูทรงคุณวุฒิแนะนํา เพ่ือใหบทความในวารสารมีคุณภาพ 
   

8.3 เม่ือผูปฏิบัติงานไดรับบทความท่ีไดปรับแกไขตามคําแนะนําของผูทรงคุณวุฒินั้น จาก 
กองบรรณาธิการตรวจการปรับแกไขแลวนั้น ผูปฏิบัติงานดําเนินการตัดสินบทความ โดยการตัดสินบทความนั้น 
มี 4 กรณีดังนี้ 
   8.3.1 กรณีท่ี 1 ใหสมาชิกผูสงบทความแกไขบทความ โดยไมสงใหผูประเมินบทความ
พิจารณาอีกครั้งในกรณีนี้ผูปฏิบัติงานสามารถดําเนินการตามข้ันตอนตอไป 
   8.3.2 กรณีท่ี 2 ใหสมาชิกผูสงบทความแกไขบทความ โดยสงใหผูทรงคุณวุฒิพิจารณา
บทความอีกครั้ง โดยในกรณีนี้ผูปฏิบัติงานดําเนินการตามข้ันตอนท่ี 6 อีกครั้ง 
   8.3.3 กรณีท่ี 3 เม่ือผูทรงคุณวุฒิพิจารณาบทความแลวพบวาบทความไมเหมาะสม 
และบรรณาธิการใหดําเนินการปฏิเสธการตีพิมพบทความ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทําหนังสือราชการ  
เรื่อง ขอปฏิเสธการตีพิมพบทความในวารสารครุศาสตร ผานระบบ e-office automation 
(https://eoa2.kpru.ac.th/eOfficeA1/login.php)  เพ่ือใหอธิการบดี/รองอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
กําแพงเพชร อนุมัติลงนามในหนังสือ โดยมีข้ันตอนดังภาพท่ี 26-27 
 

 
 

 
 

1.กรอกชื่อผูใชและรหัสผาน 

2.กดปุมหนังสือราชการ 

3.กดปุมสรางหนังสือ 

4.กดปุมหนังสอืภายนอก 

5.กดปุมสราง 

ภาพท่ี 26 ข้ันตอนการจัดทําหนังสือราชการดวยระบบ E-office Automation 
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ภาพท่ี 27 หนังสือราชการ เรื่อง ขอปฏิเสธการตีพิมพบทความในวารสารครุศาสตร 
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   8.3.4 กรณีท่ี 4 เม่ือผูทรงคุณวุฒิพิจารณาบทความแลวพบวาบทความมีความ
เหมาะสม และบรรณาธิการใหดําเนินการรับตีพิมพบทความ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทําหนังสือราชการ 
เรื่อง การตอบรับการตีพิมพบทความลงวารสารครุศาสตรตอไป 

8.4  เม่ือไดมีการรับตีพิมพบทความเรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทําหนังสือ 
ราชการ เรื่อง การตอบรับการตีพิมพบทความลงวารสารครุศาสตร โดยผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทําหนังสือ 
ตอบรับการลงบทความลงในวารสาร โดยจัดทําผานระบบ e-office automation 
(https://eoa2.kpru.ac.th/eOfficeA1/login.php) เพ่ือใหอธิการบดี/รองอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
กําแพงเพชร อนุมัติลงนามในหนังสือ โดยมีข้ันตอนดังภาพท่ี 28-29 
 

 
 

 
 

ภาพท่ี 28 ข้ันตอนการจัดทําหนังสือราชการดวยระบบ E-office Automation  
 
 
 
 
 
 
 
 

1.กรอกชื่อผูใชและรหัสผาน 

2.กดปุมหนังสือราชการ 

3.กดปุมสรางหนังสือ 

4.กดปุมหนังสือภายนอก 

5.กดปุมสราง 
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ภาพท่ี 29 หนังสือราชการ เรื่อง การตอบรับการตีพิมพบทความในวารสารครุศาสตร 

 
ปญหา : บางครั้งพบวาผูสงบทความมีความตองการแบบตอบรับการตีพิมพบทความในวารสาร 

อยางเรงดวน และมีการติดตอผูปฏิบัติงานเพ่ือเรงกระบวนการตอบรับบทความตีพิมพ  
  แนวทางแกปญหา : ใหผูปฏบิัติงานแจงขอมูลสถานะบทความปจจุบันกับผูสงบทความและ
สรางความเขาใจถึงกระบวนการพิจารณาท่ีสําคัญกอนตอบรับบทความ 
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ข้ันตอนท่ี 9 ตรวจสอบรูปเลมกอนตีพิมพและปรับแกไขตามผลการตรวจของผูทรงคุณวุฒิ 
 ผูปฏิบัติงานดําเนินการรวบรวมบทความในแตละฉบับ ซ่ึงวารสารจะออกเลมวารสาร 2 ฉบับตอป ดังนี้  
ฉบับท่ี 1 เดือนมกราคม-มิถุนายน และฉบับท่ี 2 เดือนมิถุนายน-ธันวาคม ซ่ึงในแตละฉบับจะตองมีบทความ
ท้ังหมด 8 เรื่อง และจะตองเปนบทความท่ีมาจากหลากหลายหนวยงานท้ังภายในและภายนอก ไมนอยกวาหรือ
เทากับ 50 เปอรเซ็นต ตามเกณฑการประเมินคุณภาพวารสารท่ีศูนยดัชนีการอางอิงวารสารไทย (TCI) กําหนดไว  
โดยดําเนินการดังนี้ 

9.1 ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทําไฟลบทความเปนไฟลนามสกุล .pdf  
9.2 ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดสงใหกับโรงพิมพเพ่ือจัดทําตนฉบับ  
9.3 ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดสงตนฉบับใหผูเชี่ยวชาญทางดานภาษาไทยตรวจตนฉบับ เชน  

ตรวจคําผิด-ถูก การตัดคํา เปนตน เม่ือผูเชี่ยวชาญตรวจตนฉบับเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว  
9.4 ผูปฏิบัติงานดําเนินการปรับแกไขตนฉบับตามคําแนะนําของผูเชี่ยวชาญ  โดยมีระยะเวลา 

ภายใน 7 วัน หลังไดรับผลคําแนะนําจากผูเชี่ยวชาญ   
  

ปญหา : บางครั้งพบวาผูปฏิบัติงานดําเนินการตรวจตนฉบับของเลมวารสาร ซ่ึงใชเวลานาน  
และไมเปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนด ทําใหสงผลตอการเรงกระบวนการข้ันตอนการจัดพิมพวารสาร 
  แนวทางแกปญหา : ผูปฏิบัตงิานดําเนินการตรวจความถูกตองในเบื้องตน จะทําใหลด
ระยะเวลาในการแกไข และขอความอนุเคราะหผูเชี่ยวชาญทางดานภาษาไทยใหตรวจเพ่ิมเติม เพ่ือใหเวลาใน 
การตรวจตนฉบับเร็วข้ึน 
 
 

ข้ันตอนท่ี 10 จัดทําตนฉบับวารสารในรูปแบบไฟลนามสกุล .pdf 
เม่ือผูปฏิบัติงานดําเนินการปรับแกไขตนฉบับตามคําแนะนําของผูเชี่ยวชาญเรียบรอยแลว ให

ผูปฏิบัติงานจัดทําเลมสมบูรณ โดยตั้งคากระดาษ ขนาดกระดาษ B5 (JIS) และระยะขอบ 2.54 ซม. ในทุกดาน 
และแบบอักษร TH Sarabun PSK ขนาด 16 พอยท แบบปกติและหัวขอเปนตัวหนา โดยผูปฏิบัติงานรวมไฟล
สวนตางๆ ของตนฉบับวารสารในรูปแบบไฟลนามสกุล . pdf เพ่ือใหไฟลขอมูลไมสามารถเปลี่ยนแปลงแกไขได   
ซ่ึงสวนประกอบของตนฉบับวารสารมีดังนี้ 

 10.1 ปกหนา ขอมูลประกอบดวย 
  10.1.1 ตรามหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

10.1.2 ชื่อวารสาร ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
10.1.3 ปท่ี/ ฉบับท่ี/ เดือน/ ป ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  

 10.2 ขอมูลสวนหนา ประกอบดวย  
10.2.1 เจาของ 
10.2.2 ท่ีปรึกษาบรรณาธิการ 
10.2.3 บรรณาธิการ 
10.2.4 ผูชวยบรรณาธิการ 
10.2.5 กองบรรณาธิการ 
10.2.6 ฝายดําเนินการ 
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10.2.7 ออกแบบปก 
10.2.8 ผูจัดทําและเผยแพร 
10.2.9กําหนดเผยแพร 
10.2.10 การสมัครเปนสมาชิก 
10.2.11 ขอมูลการติดตอ 

  10.3 บทบรรณาธิการ 
  10.4 สารบัญ 
  10.5 บทความ จํานวน 8 บทความ 
  10.6 สันปก ขอมูลประกอบดวย 
   10.6.1 ชื่อวารสาร ภาษาไทย 

10.6.2 ปท่ี/ ฉบับท่ี/ เดือน/ ป ภาษาไทย 
10.6.3 เลข ISSN 

  10.7 ปกหลัง ขอมูลประกอบดวย 
   10.7.1 ตรามหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

10.7.2 ชื่อวารสาร ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
10.7.3 ปท่ี/ ฉบับท่ี/ เดือน/ ป ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

     
ปญหา : บางครั้งพบวาการดําเนินการจัดทําเลมสมบูรณใชเวลานาน ไมเปนไปตามระยะเวลาท่ี 

กําหนด ทําใหเกิดผลกระทบตอข้ันตอนตอไปท่ีตองเรงกระบวนการใหเร็วข้ึน อาจเกิดความผิดพลาดข้ึนได 
  แนวทางแกปญหา : ใหผูปฏบิัติงานวางแผนการตรวจความถูกตองในเบื้องตน และสราง
รูปแบบพ้ืนฐานท่ีถูกตองเตรียมไว เพ่ือความรวดเร็วและถูกตอง เปนไปตามรูปแบบและระยะเวลาท่ีกําหนด 
    
ข้ันตอนท่ี 11 ตรวจสอบรางตนฉบับวารสารโดยกองบรรณาธิการ 

ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดสงรางตนฉบับใหกับกองบรรณาธิการ โดยกองบรรณาธิการดําเนินการ
ตรวจสอบรางตนฉบับ ระยะเวลาภายใน 7 วัน หลังจากไดรับรางตนฉบับ โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
  11.1 กรณีผาน ไมมีขอเสนอแนะในการปรับปรุงแกไขรางตนฉบับ ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการ
จัดสงรางตนฉบับใหกับโรงพิมพในชองทางท่ีสะดวก รวดเร็ว และใหโรงพิมพไดรับขอมูลรางตนฉบับอยาง
ครบถวน สมบูรณ 

11.2 กรณีไมผาน ผูปฏิบัติงานดําเนินการปรับปรุงแกไขรางตนฉบับ โดยมีระยะเวลา ระยะเวลา 
ภายใน 2 วัน หลังจากท่ีไดรับผลการตรวจสอบจากกองบรรณาธิการ และเม่ือผูปฏิบัติงานดําเนินการปรับปรุง
แกไขรางตนฉบับเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดสงรางตนฉบับใหกับโรงพิมพในชองทางท่ี
สะดวก รวดเร็ว และใหโรงพิมพไดรับขอมูลรางตนฉบับอยางครบถวน สมบูรณ 
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ปญหา : บางครั้งพบวาการตรวจสอบรางตนฉบับวารสารของกองบรรณาธิการ ใชเวลานานเกิน 
กวาระยะเวลาท่ีกําหนด ทําใหสงผลกระทบตอกระบวนการข้ันตอนอ่ืนๆ ใหเกิดความลาชา 
  แนวทางแกปญหา : ใหผูปฏบิัติงานดําเนินการติดตามเปนระยะ อยางตอเนื่อง และสอบถาม
ปญหา หรือการใหขอเสนอแนะเพ่ิมเติมในการตรวจสอบรางตนฉบับวารสารของกองบรรณาธิการในดานตางๆ 
เพ่ือความรวดเร็วและถูกตอง สมบูรณ 
   
ข้ันตอนท่ี 12 จัดพิมพวารสาร  
 เม่ือผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดสงรางตนฉบับใหกับโรงพิมพเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงานกําหนด
ระยะเวลาใหโรงพิมพดําเนินจัดพิมพวารสาร ใหเสร็จ ภายใน 15 วัน หลังไดรับรางตนฉบับวารสาร และให
ผูปฏิบัติงานดําเนินการติดตามความกาวหนาของการจัดพิมพของโรงพิมพในชองทาง อีเมลหรือเบอรโทรศัพท
สวนตัว เพ่ือใหการจัดพิมพของวารสารแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด และเพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดรับทราบ
ปญหาหรือขอเสนอแนะตางๆ จากโรงพิมพในระหวางการดําเนินการจัดพิมพ และเพ่ือใหสามารถแกไขไดอยาง
รวดเร็ว หากเกิดปญหาข้ึน โดยผูปฏิบัติงานดําเนินการติดตามความกาวหนาการจัดพิมพ จํานวน 2 ครั้ง คือ  

12.1 ผูปฏิบัติงานดําเนินการติดตามความกาวหนาการจัดพิมพเลมวารสารของโรงพิมพ  
ครั้งท่ี 1 ระยะเวลาภายใน 7 วัน หลังสงรางตนฉบับใหกับโรงพิมพ  

12.2 ผูปฏิบัติงานดําเนินการติดตามความกาวหนาการจัดพิมพเลมวารสารของโรงพิมพ  
ครั้งท่ี 2 ระยะเวลาภายใน 14 วัน หลังสงรางตนฉบับใหกับโรงพิมพ 
 

ปญหา : บางครั้งพบวาการจัดพิมพวารสารมีความลาชา เนื่องจากโรงพิมพใชโปรแกรมท่ีเปด 
เอกสารรางตนฉบับท่ีเปนไฟลเอกสาร นามสกุล .pdf นั้น มีเวอรชั่นหรือรุนท่ีแตกตางกัน ทําใหไฟลเอกสารมี
ความคลาดเคลื่อน ไมถูกตอง ครบถวน 
  แนวทางแกปญหา : ใหผูปฏบิัติงานแจงโปรแกรมท่ีใชเปดเอกสารรางตนฉบับท่ีเปนไฟล
เอกสาร นามสกุล .pdf กับโรงพิมพ เพ่ือใหโปรแกรมมีความสอดคลองกัน และทําใหการจัดพิมพมีความถูกตอง 
ครบถวน สมบูรณ 
 
ข้ันตอนท่ี 13 การเผยแพรวารสาร  

ผูปฏิบัติงานดําเนินการเผยแพรวารสารใหกับผูสงบทความ ผูทรงคุณวุฒิ หนวยงานภายนอก และภายใน
มหาวิทยาลัย และผูท่ีสนใจ ใน 2 รูปแบบคือ ชองทางออนไลนผานระบบวารสารครุศาสตร คณะครุศาสตร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร (https://edu.kpru.ac.th/journal/) และรูปแบบการสงเลมวารสารฉบับ
สมบูรณทางไปรษณีย โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

13.1 ผูปฏิบัติงานดําเนินการเผยแพรวารสารผานระบบวารสารครุศาสตร คณะครุศาสตร  
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร (https://edu.kpru.ac.th/journal/) ภายใน 15 วัน หลังจากวารสารถึง 
กําหนดออก 
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13.1.1 ผูปฏิบัติงานดําเนินการเผยแพรวารสารผานระบบวารสารครุศาสตรในรูปแบบ 
รูปเลมฉบับสมบูรณ (https://edu.kpru.ac.th/journal/) โดยมีข้ันตอนดังภาพท่ี 30 

 
 

 
 

 
 

ภาพท่ี 30 ข้ันตอนการเผยแพรวารสารผานระบบวารสารครุศาสตร  
คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ในรูปแบบรูปเลมฉบับสมบูรณ 

 
 

1.กรอกเลขประจําตัว

ประชาชนและรหัสผาน 2.กดปุมเขาสูระบบ 

6.กรอกชื่อวารสาร ปที่/ฉบับที/่เดอืน/ป 

3.กดปุมขอมลูสวนตัว 

4.กดปุมวารสาร 

5.กดปุมระบบวารสาร 

7.กดปุม “Choose File” 

เลือกรูปภาพหนาปก 

8.กดปุม “Choose File” 

เลือกไฟลเลมวารฉบับสมบูรณ 
นามสกลุ .pdf 

9.แสดงผลการ

เผยแพรวารสาร 
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13.1.2 ผูปฏิบัติงานดําเนินการเผยแพรวารสารผานระบบวารสารครุศาสตร 
(https://edu.kpru.ac.th/journal/) ในรูปแบบแยกเปนรายบทความ ซ่ึงในข้ันตอนนี้ผูปฏิบัติงานจะดําเนินการ
ตอจากการเผยแพรรูปเลมฉบับสมบูรณเสร็จสิ้นแลว โดยมีข้ันตอนดังภาพท่ี 31 

 

 
 

 
ภาพท่ี 31 ข้ันตอนการเผยแพรวารสารผานระบบวารสารครุศาสตร  

คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ในรูปแบบแยกเปนรายบทความ 
 

13.2 ผูปฏิบัติงานดําเนินการเผยแพรเลมวารสารฉบับสมบูรณ ใหกับผูสงบทความ  
ผูทรงคุณวุฒิ หนวยงานภายนอก และภายในมหาวิทยาลัย ในรูปแบบไปรษณีย โดยใหผูปฏิบัติงานดําเนินการ
จัดทําหนังสือราชการ เรื่อง ขอความอนุเคราะหเผยแพรและประชาสัมพันธวารสารครุศาสตร ผานระบบ e-
office automation (https://eoa2.kpru.ac.th/eOfficeA1/login.php) เพ่ือใหอธิการบดี/รองอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร อนุมัติลงนามในหนังสือ โดยมีข้ันตอนดังภาพท่ี 32-33 
 

2.กรอกชื่อบทความ 

1.กดปุมอัพโหลดบทความ 

 

4.กดปุม “Choose File” 

เลือกไฟลบทความ นามสกลุ .pdf 

3.กรอกชื่อเจาของบทความ 

5.กดปุมอัพโหลด 

6.แสดงผลบทความท่ีอัพโหลด 
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ภาพท่ี 32 ข้ันตอนการจัดทําหนังสือราชการดวยระบบ E-office Automation  
 
 
 
 
 
 
 

1.กรอกชื่อผูใชและรหัสผาน 

2.กดปุมหนังสือราชการ 

3.กดปุมสรางหนังสือ 

4.กดปุมหนังสือภายนอก 

5.กดปุมสราง 
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ภาพท่ี 33 หนังสือราชการ เรื่อง ขอความอนุเคราะหเผยแพร 

และประชาสัมพันธวารสารครุศาสตร 
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ปญหา : บางครั้งพบวาการเผยแพรเลมวารสารฉบับสมบูรณ ใหกับผูสงบทความ ผูทรงคุณวุฒิ  

หนวยงานภายนอก และภายในมหาวิทยาลัย ในรูปแบบไปรษณีย มีการใชงบประมาณจํานวนมาก ในการ
จัดพิมพและจัดสง และใชเวลานานในการสงเลมวารสารฉบับสมบูรณถึงผูรับ 
  แนวทางแกปญหา : ใหผูปฏบิัติงานดําเนินการเผยแพรเลมวารสารฉบับสมบูรณ ใหกับผูมีสวน
เก่ียวของโดยตรง เพ่ือลดจํานวนงบประมาณในการจัดพิมพและจัดสงวารสารฉบับสมบูรณ 
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