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คู่มือการปฏิบัติงาน : 
การจัดทําวารสารพัฒนาสังคม 

 
 
 

โดย 
 

นายธัชพงศ์พัฒน์ สีหะนาม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

กันยายน 2561  
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ภาพที่ 4.6 ตัวอย่างข้อความแจ้งผู้เขียนในการพิจารณาบทความในเบื้องต้น พร้อมแจ้งให้ผู้เขียชําระค่าธรรมเนียนประเมินบทความ 
  

ขั้นตอนที่ 5 แจ้งให้ผู้เขียนทราบ พร้อมแจ้งให้ชําระค่าธรรมเนียมการประเมินบทความ และประสานงาน
ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิ และเมื่อผู้เขียนแจ้งชําระค่าธรรมเนียมการประเมินบทความแล้ว ดําเนินการจัดทําใบเสร็จส่ง
ให้ผู้เขียนเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน หรือ ใช้ประโยชน์ในด้านอ่ืนๆ ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.7 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียนมการประเมินบทความ 
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ขั้นตอนที่ 6 การส่งบทความให้ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินบทความ 
6.1 การส่งบทความให้ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาบทความ       
6.2 บรรณาธิการคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิจาก ฐานข้อมูล โดยเลือกให้ตรงกับสาขาของบทความ จํานวน 2 - 

3 คน ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิทางโทรศัพท์หรือทางจดหมาย อิเล็กทรอนิกส์         
- กรณีผู้ทรงคุณวุฒิไม่รับอ่านประเมินบทความ ติดต่อผู้ทรงคุณวุฒิท่านอ่ืน         
- กรณีผู้ทรงคุณวุฒิตอบรับอ่านประเมินบทความ ให้ทําหนังสือขอความอนุเคราะห์ท่านประเมิน

บทความ โดยมีระยะเวลาในอ่านประเมิน  2 – 3  สัปดาห์    
6.3 ผู ้ปฏิบัติงานจัดส่งบทความให้ผู ้ทรงคุณวุฒิประเมินทางไปรษณีย์ หรือ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์  

โดยแนบเอกสารดังน้ี        
- หนังสือขอความอนุเคราะห์อ่านประเมินบทความ     
- แบบฟอร์มพิจารณาบทความ     
- บทความวิจัย/บทความวิชาการ    

6.4 ติดตามผลการพิจารณาก่อนถึงกําหนด 2 - 3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4.8 ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ประเมินบทความ 
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ภาพที่ 4.9 ตัวอย่างแบบฟอร์มประเมินบทความ 
 

 ขั้นตอนที่ 7 สรุปผลการประเมินบทความ โดยรับผลการประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิแล้วพิมพ์สรุปผลการ
พิจารณาบทความของผู้ทรงคุณวุฒิทั้ง 2 คน ก่อนส่งให้บรรณาธิการ/รองบรรณาธิการพิจารณาอีกคร้ัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.10 ตัวอย่างแบบฟอร์มสรุปผลการประเมินบทความ 
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 ขั้นตอนท่ี 8 บรรณาธิการ/รองบรรณาธิการ พิจารณาผลการประเมินบทความว่าผ่าน หรือ ไม่ผ่าน หาก
ผ่านจัดทําหนังสือแจ้งผลการพิจารณาบทความ โดยแนบความความเห็นและข้อเสนอแนะ ของผู้ทรงคุณวุฒิ  
ทั้ง 2 คน ให้ผู้เขียนทราบและทําการแก้ไข  

- กรณีผลการพิจารณาผ่าน ให้ระยะเวลา ในการแก้ไขบทความ ประมาณ 1 - 2 สัปดาห์    
   - กรณีผลการพิจารณาไม่ผ่านทําหนังสือตอบปฏิเสธการตีพิมพ์ แจ้งผลการพิจารณาบทความให้
ผู้เขียนทราบโดยแนบผลการพิจารณาจากผู้ทรงคุณวุฒิทั้ง 2 คน ให้ผู้เขียนทราบด้วย 
 ขั้นตอนที่ 9 ผู้เขียนปรับแก้ไขบทความตามคําแนะนําของผู้ประเมิน พร้อมชําระค่าธรรมเพ่ือตรวจสอบ 
Edit ภาษาอังกฤษโดยผู้เช่ียวชาญ ทั้งน้ี ให้ระยะเวลาในการแก้ไขบทความ ประมาณ 3 - 4 สัปดาห์ 
 ขั้นตอนท่ี 10 – 12  บรรณาธิการ/รองบรรณาธิการ พิจารณาบทความฉบับแก้ไข ดังน้ี 

1) ผู้เขียนแก้ไขบทความตามคําแนะนําของผู้ประเมิน แล้วส่งกลับมายังกองบรรณาธิการวารสาร
พัฒนาสังคม 

2) บรรณาธิการ/รองบรรณาธิการ พิจารณาบทความที่ปรับแก้ไข ดังน้ี 
- หากไม่มีแก้ไขเพ่ิมเติมให้จัดทําหนังสือตอบรับการตีพิมพ์ แล้วแจ้งให้ผู้เขียนทราบ  
- หากมีแก้ไขก็แจ้งให้ผู้เขียนแก้ไขให้ครบถ้วน ก่อนทําหนังสือตอบรับการตีพิมพ์ 
- หากแก้ไขแล้วไม่ผ่านให้ทําหนังสือตอบปฏิเสธการตีพิมพ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.11 ตัวอย่างหนังสือตอบรับ และ ปฏิเสธการตีพิมพ์ 
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 ขั้นตอนท่ี 13 จัดรูปแบบต้นฉบับพร้อมตรวจความเรียบร้อยของบทความ ดังน้ี  
1) ผู้ปฏิบัติงานเตรียมต้นฉบับบทความและจัดรูปแบบต้นฉบับบทความ  
2) ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของบทความ เช่น 

- ช่ือเรื่อง ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
- ช่ือ - นามสกุล ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้และที่อยู่จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของผู้เขียนทุกคน 

ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
- บทคัดย่อ ทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
- คําสําคัญ (Keywords) จํานวน 3-5 คํา ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
- เอกสารอ้างอิงถูกต้องครบถ้วน 
- ตรวจสอบคําผิดคําถูก และอ่ืนๆ  

 ขั้นตอนท่ี 14 ส่งบทความที่จัดรูปแบบแล้วให้นักศึกษาทุนช่วยตรวจสอบคําผิดคําถูก และรูปแบบอ่ืนๆ 
 ขั้นตอนที่ 15 บรรณาธิการ/รองบรรณาธิการ ตรวจสอบคําผิด คําถูกและความเรียบร้อยของต้นฉบับ
บทความ ก่อนส่งให้ผู้เขียนตรวจสอบอีกคร้ัง 
 ขั้นตอนที่ 16 ส่งบทความของผู้เขียนให้ผู้เขียนตรวจสอบความถูกต้องของบทความ และยืนยันความ
ถูกต้องของบทความก่อนจะจัดส่งให้ลงโรงพิมพ์ดําเนินการต่อไป 
 ขั้นตอนที่ 17 เตรียมรูปแบบปกวารสารและข้อมูลรายละเอียด เช่น จํานวนหน้าบทความ รูปแบบวารสาร 
และคุณสมบัติเฉพาะของรูปเล่ม ฯลฯ ส่งให้โรงพิมพ์ๆ พิจารณาเสนอราคาในการจัดพิมพ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.12 ตัวอย่างการทําปกวารสารด้วยโปรแกรม Adobe Illustrator (Ai) 
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ขั้นตอนท่ี 18 แจ้งให้โรงพิมพ์จัดทําใบเสนอราคาการจัดพิมพ์วารสาร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.13 ตัวอย่างใบเสนอราคาจากโรงพิมพ์ 
 
 ขั้นตอนที่ 19 บรรณาธิการ/รองบรรณาธิการ พิจารณาการจัดซื้อจัดจ้าง ในใบเสนอราคาหากมีข้อสงสัย
หรือมีข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง ให้ส่งกลับโรงพิมพ์เพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องก่อนส่งใบเสนอราคามาพิจารณาใหม่ 
 ขั้นตอนที่ 20 บรรณาธิการ/รองบรรณาธิการ อนุมัติการจัดซื้อจัดจ้างตามใบเสนอราคาท่ีโรงพิมพ์จัดทํา
มาพิจารณา และดําเนินการสั่งพิมพ์ 

ขั้นตอนท่ี 21 เมื่อบรรณาธิการ/รองบรรณาธิการพิจารณาอนุมัติการจัดการซื้อจัดจ้างแล้วส่งใบเสนอราคา
ให้กลุ่มงานการเงินและพัสดุ ดําเนินการจัดทําลงระบบการเบิกจ่ายจากสถาบันฯ 
 ขั้นตอนท่ี 22 เจ้าหน้าที่จัดทําต้นฉบับพร้อมรูปแบบบทความส่งโรงพิมพ์ 
 ขั้นตอนท่ี 23 โรงพิมพ์จัดพิมพ์ต้นฉบับ จํานวน 1 เล่ม  
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 ขั้นตอนที่ 24 ตรวจสอบคําผิด คําถูก ความถูกต้องของบทความ และรูปเล่มของวารสารพัฒนาสังคม  
ที่โรงพิมพ์จัดพิมพ์ต้นฉบับส่งมาให้ จํานวน 1 เล่ม 
 ขั้นตอนที่ 25 บรรณาธิการ/รองบรรณาธิการ ตรวจสอบคําผิดคําถูก ความถูกต้องของบทความ และ
รูปเล่มวารสารที่โรงพิมพ์จัดพิมพ์ต้นฉบับ จํานวน 1 เล่ม 
 ขั้นตอนท่ี 26 โรงพิมพ์จัดพิมพ์วารสารตามท่ีกําหนด พร้อม File เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 ขั้นตอนที่ 27 โรงพิมพ์ส่งเล่มวารสารพัฒนาสังคม ตามจํานวนที่กําหนดในใบเสนอราคา โดยมีบรรณาธิการ 
รองบรรณาธิการ และเจ้าหน้าที่ตรวจรับ 

ขั้นตอนที่ 28 เผยแพร่บทความลงในเว็บไซต์ TCI โดยอัพโหลดบทความฉบับสมบูรณ์ลงในระบบ Thaijo 
โดยวิธี Quick Submit (การนําบทความเข้าสู่ระบบ Thaijo โดยวิธีการ Quick Submit สามารถดูได้จาก Link : 
https://bit.ly/2VVYHay) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.14 การนําบทความเผยแพร่ลงในเว็บไซต์ TCI ด้วยวิธีการ Quick Submit 
 

1 2 
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ภาพที่ 4.14 การนําบทความเผยแพร่ลงในเว็บไซต์ TCI ด้วยวิธีการ Quick Submit (ต่อ) 

3 4 

5 6 
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ภาพที่ 4.14 การนําบทความเผยแพร่ลงในเว็บไซต์ TCI ด้วยวิธีการ Quick Submit (ต่อ) 
 
ขั้นตอนท่ี 29 ส่งเล่มวารสารให้ผู้เขียนและผู้ที่เก่ียวข้อง ดังน้ี 

1) จัดส่งวารสารให้ศูนย์ดัชนีอ้างอิงวารสารไทย (TCI) / ผู้เขียนบทความ / สมาชิก / คณาจารย์ / 
และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 2) เผยแพร่ให้แก่ผู้ที่สนใจ / มอบให้เป็นของที่ระลึกในโอกาสสําคัญๆ ของหน่วยงาน  
 3) จําหน่ายให้นักศึกษาในรายวิชาการที่คณาจารย์สอน / ผู้ที่สนใจ 
 4) จ่ายค่าประเมินบทความให้ผู้ประเมิน 
ขั้นตอนที่ 30 สิ้นสุด (จัดทําจํานวนรายการวารสารพัฒนาสังคม) 
 

4.3 กฎระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 
การจัดทําวารสารพัฒนาสังคม มีกฎระเบียบที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน แยกออกเป็น 4 หลักเกณฑ์ คือ  
4.3.1 ระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการจัดทําวารสารและเอกสารทางวิชาการ 

ของคณะ พ.ศ. 2545  
4.3.2 ประกาศคณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม เรื่อง อัตราการจ่ายเงินสมนาคุณของโครงการวารสาร

และเอกสารทางวิชาการของคณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม ฉบับลงวันที่ 18 เมษายน 2562 

7
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4.3.3 ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาวารสารทางวิชาการ สําหรับเผยแพร่ผลงานทาง
วิชาการ พ.ศ. 2556 

4.3.4 เกณฑ์เชิงคุณภาพในการประเมินคุณภาพวารสารในฐานข้อมูล TCI รอบที่ 4 (พ.ศ. 2563 – พ.ศ. 
2564) 

4.3.5 หลักเกณฑ์ของวารสารมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
(สกอ.) และสํานักงานกองทุนสนับสนุนการวิจยั (สกว.) 

 
4.4 แผนการปฏบิัติงาน 

การดําเนินงานการจัดทําวารสารพัฒนาสังคม นอกจากผู้ปฏิบัติจะต้องดําเนินงานตามหลักเกณฑ์และ
ระเบียบที่กําหนดไว้แล้วน้ัน จะต้องใช้ความรู้ ทักษะ ความสามารถ และความอดทนที่สูง เพราะผู้ที่ทํางานในด้านน้ี
ต้องมีความรู้ด้าน กฎ ระเบียบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง และต้องเข้าใจในเกณฑ์มาตรฐาน ต้องมีความรู้ในการบริหาร
จัดการภายใต้กรอบที่จํากัดของเวลาและงบประมาณ อีกทั้งต้องมีทักษะความสามารถที่จะต้องประสานงานกับ
หลายฝ่าย ไม่ว่าจะเป็นผู้เขียนบทความ ผู้ทรงคุณวุฒิ คณะกรรมการบริหารโครงการวารสารและเอกสารทาง
วิชาการ คณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม งานพัสดุ งานการเงิน โรงพิมพ์ และการออกแบบรูปปกวารสาร เป็นต้น 
เพ่ือให้ได้วารสารวิชาการท่ีมีคุณภาพตรงตามเกณฑ์มาตรฐาน และแล้วเสร็จตามกําหนดเวลา และที่สําคัญผู้เขียน
บทความในวารสารวิชาการนั้น จะเป็นผู้ที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญทางวิชาการเฉพาะด้าน ซึ่งโดยทั่วไปจะมีบุคลิก
เฉพาะตัวที่ต้องอาศัย ทักษะ ความสามรถของผู้ประสานงานในการที่จะติดต่อ หรือติดตามบทความที่ต้องได้รับการ
แก้ไข ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะและคําแนะนําของผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะด้าน อันเป็นจุดสําคัญที่จะทําให้ผู้เขียน
บทความปรับแก้ต้นฉบับให้ทันตามกรอบของเวลาที่กําหนด เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพของการจัดทําวารสารพัฒนาสังคม 
ในด้านการจัดการ และที่สําคัญการดําเนินงานจะต้องมีแผนในการปฏิบัติให้เป็นผลสําเร็จ และการวางแผนต้องมี
ตัวแบบที่จะทําให้โครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ สําเร็จ ผู้จัดทําคู่มือจึงได้นําตัวแบบ 12 ปัจจัยที่ส่งผลต่อความสําเร็จ
ในการจัดการโครงการ (The twelve critical success factors model) มาประยุตก์ใช้เพ่ือประกอบการจัดทํา
แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย1) มีความรู้และความเข้าใจภารกิจของโครงการโดยชัดเจน 2) การ
สนับสนุนของนักบริหารระดับสูง 3) การจําแนกโครงสร้างงานและการวางกําหนดการ 4) การปรึกษาหารือและ
การสร้างการยอมรับของผู้รับบริการ 5) การทําความเข้าใจพ้ืนฐานและสภาพแวดล้อมของชุมชน 6) การจัดการ
ทรัพยากรมนุษย์ 7) การจัดการด้านเทคนิค งบประมาณ และการบริหารสัญญา 8) การจัดวางระบบการควบคุม
เวลา ค่าใช้จ่าย และคุณภาพ 9) การวางเครือข่ายการสื่อสารและการจัดทํารายงาน 10) การแก้ไขปัญหาที่อยู่
นอกเหนือความคาดหมาย 11) การจัดการความขัดแย้ง และ 12) การอํานวยความสะดวกในการถ่ายโอนโครงการ 
(ปกรณ์ ปรียากร, 2553: 118-119) 
 ดังน้ัน การจัดทําแผนการปฏิบัติงาน จึงมีความสําคัญเป็นอย่างย่ิงต่อเทคนิคในการดําเนินงานในทุก
กิจกรรม นักปราชญ์ชาวจีนที่มีช่ือเสียงท่านหน่ึง คือ ซุนวู (SUN TZU) พิจารณาว่า ในการต่อสู้หรือการทําสงคราม 
“การวางแผนคือการสร้างชัยชนะย่ิงวางมากก็ย่อมมีโอกาสที่จะชนะมาก ถ้าวางน้อยก็ย่อมมีโอกาสน้อย การ
ต่อสู้ที่ปราศจากการวางแผนคือความหายนะ” 
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ตารางที่ 4.2 แผนการปฏิบัติงานวารสารพัฒนาสังคม 
 


