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บทที่ 1 
 

บทนํา 

1.1 ความเป็นมาและความสําคัญ 
  

วารสารวิชาการมีความสําคัญย่ิงในฐานะท่ีเป็นสื่อกลางในการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ความรู้
ความคิดและพัฒนาการที่ได้จากการศึกษา ค้นคว้า วิจัย ตลอดจนความเคลื่อนไหวในแง่มุมต่าง ๆ ของ
วิทยาการอันหลากหลาย การอ่านวารสารจึงเป็นสิ่งสําคัญในการติดตามความรู้ใหม่ๆ เพ่ือเป็นข้อมูลใน
การศึกษา ค้นคว้าวิจัย เผยแพร่ไปยังประชาคมวิชาการ ตลอดจนชุมชนเป้าหมายท่ีจะนําผลการศึกษาวิจัย
ไปใช้ประโยชน์ คณะพัฒนาสังคมและยุทธศาสตร์การบริหาร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ได้
ตระหนักถึงภารกิจที่จะเป็นแหล่งรวบรวมและเผยแพร่ความรู้ความคิดในรูปของการเสนอบทความทาง
วิชาการ งานวิจัย ความคิดเห็น บทวิจารณ์และเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการด้านการพัฒนาสังคม รวมท้ัง
ภารกิจที่จะจัดระบบส่งเสริมสนับสนุนให้มีการศึกษาวิจัย รวบรวม เผยแพร่ และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในผล
การศึกษาวิจัยเหล่าน้ัน ไปสู่กลุ่มผู้อ่านที่เป็นประชาชนทั่วไปได้กว้างขวาง จึงมีคุณค่าต่อการศึกษาอย่างสูง 
ด้วยเหตุน้ีคณะพัฒนาสังคมฯ ได้ตระหนักถึงความสําคัญของการเผยแพร่ผลงานวิจัย จึงได้จัดทําวารสาร
พัฒนาสังคม ต้ังแต่ พ.ศ. 2520 ในระยะเริ่มแรกวารสารพัฒนาสังคมเป็นการรวบรวมบทความวิชาการ
และงานวิจัยเพ่ือเสนอในโอกาสที่สําคัญๆ เช่น งานสถาปนาสถาบันฯ ฯลฯ ต่อมาในปี พ.ศ. 2541 วารสาร
พัฒนาสังคมได้รับทุนสนับสนุนวารสารวิชาการท่ีมีคุณภาพจากสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
(สกอ.) และบทความทุกเรื่องได้รับการประเมินโดยผู้ทรงคุณวุฒิทั้งจากภายในและภายนอกสถาบัน และ
วารสารพัฒนาสังคม ได้รับการประเมินและรับรองจากศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย (Thai – Journal 
Citation Index Center : TCI) ซึ่งถูกจัดอันดับอยู่ในวารสารวิชาการกลุ่มสาขามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์
กลุ่มที่ 1 และถูกคัดเลือกเข้าสู่ฐานข้อมูล ASEAN Citation Index (ACI) ด้วยแล้ว  

ปัญหาของการดําเนินงานวารสารพัฒนาสังคม พบว่า มีปัญหาและอุปสรรคอยู่บ้าง โดยส่วนใหญ่ 
มักเกิดจากปัจจัยภายนอกที่ไม่สามารถควบคุมได้ เช่น ผู้ทรงคุณวุฒิไม่ส่งผลการพิจารณาบทความภายใน 
ระยะเวลาที่กําหนด หรือผู้เขียนแก้ไขบทความไม่ตรงตามที่กําหนด ทําให้การดําเนินงานล่าช้า และอีก 
ปัญหาที่สําคัญ คือ ผู้เขียนส่วนใหญ่ยังมีปัญหากับการใช้งานระบบ Thaijo ซึ่งการส่งบทความจะต้องทํา
ผ่านระบบ Thaijo ประกอบกับมีการส่งบทความเข้ามาเพ่ือรับการพิจารณาเผยแพร่เป็นจํานวนมาก ทําให้
มีปริมาณบทความค่อนข้างมากท่ีต้องรอการตอบรับตีพิมพ์ ซึ่งก็จัดได้ว่าเป็นปัญหาในระดับหน่ึง ดังน้ัน
งานวารสารจึงต้องหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขต่อไป และในปัจจุบันวารสารพัฒนาสังคม ตีพิมพ์เป็นปีที่ 21 
มีกําหนดการออกวารสารปีละ 2 ฉบับ คือ ในเดือนเมษายน จํานวน 1 ฉบับ และเดือนตุลาคม จํานวน 1 ฉบับ 

กองบรรณาธิการวารสารพัฒนาสังคม มีแผนการพัฒนาวารสารอย่างต่อเน่ืองเพ่ือมุ ่งหวังให้
วารสารได้เข้าสู่ฐานข้อมูลระดับนานาชาติและเป็นที่ยอมรับในระดับสากล เพ่ือให้สอดคล้องตามนโยบาย
และยุทธศาสตร์ของสถาบัน และด้วยความสําคัญดังกล่าววารสารพัฒนาสังคมภายใต้การดูแลของ 
คณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม จึงเป็นแหล่งเผยแพร่ผลงานท่ีมีค่าน้ฎาหนักของระดับคุณภาพในเชิง
วิชาการตามตัวช้ีวัดและเกณฑ์ของการประกันคุณภาพการศึกษาที่ค่อนข้างสูง (0.8–1.0 อ้างอิงตามค่านํา



2 
 

หนักตามเกณฑ์ สมศ.) การส่งบทความเพ่ือนํามาพิจารณาตีพิมพ์ในวารสาร จึงมีความสําคัญสําหรับ
นักศึกษา อาจารย์ และนักวิชาการท่ีต้องใช้ผลงานหรือค่าน้ฎาหนักคะแนน การเผยแพร่ผลงานเพ่ือวัตถุประ
สงค์ใด ๆ ไม่ว่าจะเป็นเพ่ือปฏิบัติตามข้อกําหนดการสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาโท หรือ ปริญญาเอก 
เพ่ือการประเมินผลงานและภาระงาน รวมถึงเป็นการในการพิจารณาขอกําหนดตําแหน่งทางวิชาการ 
พร้อมทั้งเพ่ือให้ผ่านการประเมินตามเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาและตามแผนปฏิบัติราชการของ
แต่ละหน่วยงาน ซึ่งหลักเกณฑ์การดําเนินงานจัดทําวารสารมีหลายขั้นตอนและค่อนข้างซับซ้อนและ 
ยุ่งยากมาก หากมีการถ่ายทอดขั้นตอน ต่าง ๆ ในลักษณะของ “คู่มือการปฏิบัติงาน” จะสามารถอํานวย
ความสะดวกต่อการทํางานให้มีประสิทธิภาพดีย่ิงขึ้น เน่ืองด้วยคู่มือน้ีจะสามารถใช้เป็นมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานที่สร้างความเข้าใจให้ตรงกันและยังเป็นเคร่ืองมือประกันคุณภาพ ทําให้การทํางานเป็นระบบได้ดี  

ด้วยเหตุน้ี ผู้เขียนจึงได้จัดทําคู่มือการจัดทําวารสารพัฒนาสังคม เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานวารสารและ 
ผู้ที่ เก่ียวข้องกับกระบวนการ ปฏิบัติงานต่าง ๆ ของวารสารมีความรู ้ความเข้าใจในวิธีปฏิบัติงาน  
แนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการดําเนินงาน และเพ่ือจะได้พัฒนาคุณภาพวารสารอย่างต่อเน่ืองให้เป็น
วารสารวิชาการที่ ได้มาตรฐานตามเกณฑ์มาตรฐานวารสารวิชาการกลุ่มสาขามนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ต่อไป รวมท้ังเพ่ือให้บุคลากรผู้รับผิดชอบ หรือผู้ปฏิบัติงานแทน มีความมั่นใจว่าได้ปฏิบัติตาม
ขั้นตอนวิธีการ ที่กําหนดไว้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ และมีกระบวนการในการจัดทําวารสาร พร้อมทั้ง
แนวทางการดําเนินงานสําหรับใช้เป็นเอกสารประกอบการดําเนินงานเก่ียวกับการตีพิมพ์บทความวิจัย/
บทความวิชาการในวารสารพัฒนาสังคม ของผู้ปฏิบัติงาน รวมถึงเป็นแหล่งศึกษาค้นคว้าแนวปฏิบัติ
เก่ียวกับการจัดทําวารสารวิชาการต่าง ๆ จึงเห็นสมควรที่จะจัดทําคู่มือการการจัดทําวารสารพัฒนาสังคม 
คณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ขึ้น 
 
1.2 วัตถุประสงค ์   
  1.2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบวิธีและขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการจัดทาํวารสารท่ีกําหนดไว้อย่าง
ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ  

1.2.2 เพ่ือเป็นคู่มือในการดําเนินงานของผู้ปฏิบัติงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบและมี
มาตรฐานเดียวกัน 
  
1.3 ขอบเขตของการจัดทําคู่มือ 
 คู่มือการปฏิบัติงานการจัดทําวารสารพัฒนาสังคมเล่มน้ี ใช้กับวารสารพัฒนาสังคม คณะพัฒนา
สังคมและสิ่งแวดล้อม สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ จัดทําขึ้นโดย มีเน้ือหาครอบคลุมขั้นตอน ดังน้ี 
 1) การลงทะเบียนการใช้งานในวารสารพัฒนาสังคมผ่านระบบ Thaijo การส่งบทความเข้า 
สู่ระบบ Thaijo และการรับบทความในระบบ Thaijo ระยะเวลาประมาณ 1 สัปดาห์ 
 2) การพิจารณาทาบทามผู้ประเมินบทความ การพิจารณาบทความ และการรวบรวมผลการ
ประเมินบทความส่งผู้เขียน ระยะเวลาประมาณ 4 - 5 สัปดาห์ 

3) การจัดรูปแบบของบทความ การส่งบทความให้ผู้เช่ียวชาญภาษาต่างประเทศตรวจสอบ
บทคัดย่อภาษาอังกฤษ และการส่งบทความให้ผู้เขียนตรวจสอบความถูกต้องก่อนการเผยแพร่ ระยะเวลา
ประมาณ 2 สัปดาห์ 

4) การเผยแพร่บทความ และการอัพโหลดไฟล์บทความอิเล็กทรอนิกส์เข้าสู ่ระบบวารสาร 
ออนไลน์ (ระบบ Thaijo) และหลักเกณฑ์คุณภาพวารสารระดับชาติ ระยะเวลาประมาณ 3 - 5 วัน 
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1.4 นิยามศัพท์ 
 คณะ หมายถึง คณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม 
 คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการบริหารโครงการวารสารและเอกสารทางวิชาการ คณะ
พัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม 

โครงการ หมายถึง โครงการวารสารและเอกสารทางวิชาการของคณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม 
ผู้อํานวยการโครงการ หมายถึง ผู้อํานวยการโครงการวารสารและเอกสารทางวิชาการ คณะ

พัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม 
ที่ประชุมอาจารย์ หมายถึง การประชุมอาจารย์ประจําแต่ละคณะที่มีองค์ประชุมไม่น้อยกว่าก่ึง

หน่ึงของจํานวนอาจารย์ประจําคณะทั้งหมด 
กองบรรณาธิการ หมายถึง เป็นกลุ่มบุคคลซึ่งทําหน้าที่ เป็นคณะทํางานของบรรณาธิการ  

ในการช่วยตรวจสอบบทความแทนบรรณาธิการ 
วารสาร หมายถึง วารสารพัฒนาสังคม 
คณะกรรมการส่งเสริมฯ หมายถึง คณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาวารสารวิชาการ สถาบัน

บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
ก.พ.อ. หมายถึง คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

 
1.5 ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 
 1.5.1 มีกระบวนการในการจัดทําวารสารพร้อมทั้งแนวทางในการดําเนินงานปนของผู้ปฏิบัติงาน
สามารถปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน 

1.5.2 ผู้ปฏิบัติงานทราบวิธีและขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการจัดทําวารสาร และสามารถ
ปฏิบัติงานดําเนินการตามข้ันตอนที่กําหนดไว้ และสอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของการจัดทํา
วารสารอย่างชัดเจน 
  1.5.3 ผู้บริหารสามารถใช้ประโยชน์เพ่ือการบริหารจัดการงานวารสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  1.5.4 เป็นแหล่งศึกษาค้นคว้าแนวปฏิบัติเก่ียวกับการตีพิมพ์บทความวิจัย และบทความวิชาการ
ในวารสารพัฒนาสังคม และผู้สนใจทั่วไป 
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บทที่ 2 
 

โครงสร้างการบริหารและอัตรากําลัง บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
คณะพัฒนาสังคม เริ่มจากการเปิดสาขาพัฒนาสังคมในสังกัดของสํานักวิจัยในปี 2526 สําหรับ

การก่อเกิดสาขาพัฒนาสังคมน้ัน สืบเน่ืองจากคณาจารย์ของสํานักวิจัยในขณะน้ันเห็นว่า สาขาที่มีการ
เรียนการสอนอยู่ในสถาบัน ยังขาดทางด้านพัฒนาสังคมเน่ืองจากขณะน้ันมีเพียง 4 คณะ คือ คณะ 
รัฐประศาสนศาสตร์ คณะสถิติประยุกต์ คณะพัฒนาการเศรษฐกิจ และคณะบริหารธุรกิจ 

นอกจากน้ีคณาจารย์กลุ่มน้ียังเห็นว่า ผลงานวิจัยที่ทํามาแล้วควรจะได้มีการนําไปใช้สอน และการ
เรียนการสอนระดับอุดมศึกษา ควรมีการนําองค์ความรู้ใหม่ที่ได้จากการวิจัยมาสอนด้วย ด้วยแนวคิด
ดังกล่าวคณาจารย์ในสํานักวิจัยจึงเห็นร่วมกันว่าสถาบันฯ น่าจะมีการเรียนการสอนสาขาพัฒนาสังคมด้วย 
โดยหลักสูตรควรมีลักษณะพิเศษ คือมีความเป็นสหสาขาวิชาและเน้นการวิจัย มุ่งผลิตมหาบัณฑิตที่มี
ความรู้ ความสามารถในการวิเคราะห์สังคมแบบองค์รวมพร้อมทั้งสามารถทําวิจัยเป็น จึงได้มีการต้ัง
คณะกรรมการร่างหลักสูตรพัฒนาสังคมขึ้นในปี 2523 หลักสูตรเสร็จสมบูรณ์และได้รับอนุมัติให้เปิดสอน
เป็นสาขาพัฒนาสังคม ในสังกัดสํานักวิจัย ในปี 2526 ต่อมาในปี 2529 ได้มีการเปลี่ยนสถานภาพจาก
สาขาพัฒนาสังคมในสังกัดสํานักวิจัย ไปเป็นโครงการบัณฑิตศึกษาพัฒนาสังคม เป็นหน่วยงานอิสระแยก
ออกจากสํานักวิจัยมีฐานะเทียบเท่าคณะ มีผู้อํานวยการเป็นผู้บริหารโครงการ ต่อมาวันที่ 31 สิงหาคม 
2533 ได้รับอนุมัติจัดต้ังเป็นคณะพัฒนาสังคม ต่อมาในปี พ.ศ. 2547 สภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ได้ปรับโครงสร้างของคณะพัฒนาสังคมแต่เดิม ซึ่งมีการเรียนการสอนสาขาพัฒนาสังคม เพียง
สาขาเดียวให้รวมหลักสูตรการจัดการสิ่งแวดล้อม ซึ่งอยู่ภายใต้การบริหารของสํานักพัฒนาบัณฑิตศึกษา 
และได้เปลี่ยนช่ือคณะพัฒนาสังคมเป็น "คณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม" ในปีพ.ศ. 2548  

ปัจจุบัน คณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม ได้มีการดําเนินการเรียนการสอนระดับปริญญาโท 2 
หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาการบริหารการพัฒนาสังคม และหลักสูตรศิลปะ
ศาสตร์มหาบัณฑิต สาขาการเมืองและยุทธศาสตร์การพัฒนา และระดับปริญญาเอก 1 หลักสูตร ได้แก่ 
หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิตสาขาวิชาการบริหารการพัฒนาสังคม โดยวิสัยทัศน์ของคณะ คือ คณะช้ันนํา
ที่สร้างองค์ความรู้เพ่ือการพัฒนาสังคม ดดยคณะมีพันธกิจด้านผลิตบัณฑิตและพัฒนาบุคลากรด้านพัฒนา
สังคม การเมือง และสิ่งแวดล้อมที่มีความรู้คู่คุณธรรม พันธกิจด้านบริการวิชาการด้านพัฒนาสังคม 
การเมือง และสิ่งแวดล้อม ที่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณะ และพันธกิจด้านทํานุบํารงและสร้างสรรค์ศิลปะ
และวัฒนธรรม ซึ่งการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพน้ันเป็นพันธกิจหลักที่คณะให้ความตระหนักและมุ่งหวังให้
บัณฑิตของคณะเป็นบัณฑิตที่มีภาวะผู้นํา สามารถนําความรู้ในศาสตร์ต่างๆ มาใช้ในการทํางาน  

ทั้งน้ี คณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม มีหน่วยงานสนับสนุนจัดการเรียนการสอน การวิจัยและ
การบริการวิชาการ รวมถึงงานธุรการต่างๆ ในสํานักงานเลขานุการของคณะฯ โดยมีรายละเอียดดัง
แผนภูมิภาพโครงสร้างองค์การบริหารและอัตรากําลังของคณะฯ ดังน้ี 
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2.1 โครงสรา้งการบริหารและอัตรากําลังของหน่วยงาน 
2.1.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ คณะพัฒนาสงัคมและสิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แผนภูมิที่ 2.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ คณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม 

ที่มา : คณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม (พฤศิจกายน 2561) 

คณะกรรมการประจําคณะ คณบดี

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ รองคณบดีฝ่ายบริหาร รองคณบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา

สํานักงานเลขานุการคณะ อาจารย์ประจําคณะ

กลุ่มงานบริหารและธุรการ กลุ่มงานการเงินและพัสดุ กลุ่มงานการศึกษา กลุ่มงานแผนและพัฒนา กลุ่มงานสนับสนุนงานวิจัย
และบริการวิชาการ

งานสารบรรณ/ธุรการ

งานบุคคล

งานประชาสัมพันธ์/วิเทศ
สัมพันธ์

งานประชุม

งานงบประมาณ

งานการเงิน

งานบัญชี

งานพัสดุ

งานบริหารการศึกษา

งานบริการ

งานประเมินผล
การศึกษา

งานทะเบียนและสถิติ

งานวางแผน
และพัฒนา

งานพัฒนา
มาตรฐานและ

การประกันคุณภาพ
งานพัฒนา
องค์การและ
ระบบงาน
งานระบบ
สารสนเทศ

งานวิจัยและ
งานเขียนตํารา

งานบริการวิชาการ

งานวารสารวิชาการ

งานบริการครุภัณฑ์/
สถานที่

งานกิจกรรมนักศึกษา
และทุนการศึกษา

งานศิษย์เก่า

งานโครงการภาค
พิเศษ กทม.

งานโครงการภาค
พิเศษ ส่วนภูมิภาค

จังหวัดยะลา

คณะกรรมการชุดต่าง ๆ

งานตามแผนยุทธศาสตร์
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2.1.2 โครงสร้างอัตรากําลัง คณะพัฒนาสงัคมและสิ่งแวดล้อม 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิที่ 2.2 โครงสร้างอัตรากําลัง คณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม 
ที่มา : คณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม (พฤศิจกายน 2561) 
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2.1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงานของผู้จัดทาํคู่มือ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิที่ 2.3 โครงสร้างการปฎิบัติงานของผู้จัดทําคู่มือ คณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม 
ที่มา : คณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม (พฤศิจกายน 2561)

กลุ่มงานสนับสนุนงานวิจัย
และบริการวิชาการ

งานวิจัยและงานเขียนตํารา
งานวิจัย/งานตําราเงินทุนคณะ 
(ธัชพงศ์พัฒน์)
(1) ติดตามงานวิจัย/งานตํารา
(2) จัดทํารายงานการประชุม
งานฐานข้อมูลงานวิจัย (ธัชพงศ์พัฒน์)
(1) รวบรวมข้อมูลงานวิจัยของคณะ
(2) ที่ของบประมาณของคณะและ
หน่วยงานต่าง ๆ
งานส่งเสริมระบบประกันคุณภาพ
การศึกษา (ธัชพงศ์พัฒน์)
(1) รายงานผลการดําเนินงานตัวชี้ว ัด
ที่รับผิดชอบ/รวบรวมหลักฐาน
(1) ภาระงานอาจารย์
ระบบบริหารการจัดงานวิจัย (RMS)
(ธัชพงศ์พัฒน์)
(1) บันทึกข้อมูลในระบบ

งานบริการวิชาการ (ธัชพงศ์พัฒน์)
(1) จัดทําแผนบริการวิชาการ
(2) ดําเนินงาน/ประสานงานบริการ
วิชาการของคณะ
(3) รายงานผลรอบ ๖/๙/๑๒ เด ือน
(4) สรุปผลงานบริการวิชาการ
(5) จัดทําประชุมงานวิจัย/งาน
บริการวิชาการ
งานประชุมวิชาการระดับชาติ/นานาชาติ 
(คณะ/สถาบัน) (ธัชพงศ์พัฒน์)

วารสารพัฒนาสังคม และวารสาร
การจัดการสิ่งแวดล้อม (ธัชพงศ์พัฒน์)
(1) เสนอบทความ/ติดต่อ/ส่งบทความ
ให้ผู้ประเมิน/ติดตามผล/แก้ไข
บทความ/
(2) จัดทําหนังสือตอบรับ/ปฏิเสธการตีพิมพ์
(3) เตรียมต้นฉบับ/อัพโหลดบทความลง
เว็บไซต์
(4) แจ้งข้อมูลผู้ประเมินแก่เจ้าหน้าที่
การเงิน/ประสานงานกับโรงพิมพ์/
จัดพิมพ์วารสาร
(5) ส่งวารสาร/ประชาสัมพันธ/์บริการ
ให้ข้อมูล
(6) งานพัฒนาคุณภาพวารสาร (TCI)
งานผลิตหนังสือวิชาการ (ธัชพงศ์พัฒน์)
(1) ติดตามต้นฉบับ/ประสานงานกับ
โรงพิมพ์
(2) ตรวจสอบความถูกต้อง
(3) ประสานงานการจัดจําหน่าย
(4) จัดประชุมวารสาร

งานจดหมายข่าวคณะ (ธัชพงศ์พัฒน์)
(1) รวบรวมข้อมูล
(2) จัดทําจดหมายข ่าวคณะ/นําข้อมูล
ลงเว็บไซต์
(3) งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร
ของคณะผ่านสื่อต่าง ๆ เช่น เว็บไซต์ 
เฟสบุ๊ค ไลน์ ฯลฯ
(4) งานการตลาด (หาลูกค้าตาม
เป้าหมายพิเศษ)
(5) งานส ังเคราะห์บทสร ุปงานวิจัย
เพื่อเผยแพร่ผ่านสื่อ
รายงานประจําปีของคณะ (ธัชพงศ์พัฒน์)
(1) รวบรวมข้อมูล
(2) จัดทํารายงานประจําปี
งานประชาสัมพันธ์ของคณะ (ธัชพงศ์พัฒน์)
(1) จัดทําแผนประจําปี
(2) งานอื่น ๆ ตามที่ได้ร ับมอบหมาย (ทุกคน)

งานบริการวิชาการ งานวารสารวิชาการ งานอื่น ๆ
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2.2 ขอบข่ายภาระงานของหน่วยงาน 
  
 สํานักงานเลขานุการคณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม ได้กําหนดขอบข่ายภาระงานตาม
โครงสร้างการบริหารงานภายในจําแนกตามกลุ่มงานโดยสังเขป ดังน้ี 
 2.2.1 กลุ่มงานบริหารและธุรการ ประกอบด้วย 4 งานหลัก ดังน้ี 
  1) งานสารบรรณ/ธุรการ 
  2) งานประชาสัมพันธ์/วิเทศสัมพันธ์ 
  3) งานบุคคล 
  4) งานประชุม 
  5) งานตามแผนยุทธศาสตร์ 
  6) งานบริการครุภัณฑ์/พัสดุ/สถานที่ 
 2.2.2 กลุ่มงานการเงินและพัสดุ ประกอบด้วย 4 งานหลัก ดังน้ี 
  1) งานการเงิน 
  2) งานบัญชี 
  3) งานงบประมาณ 
  4) งานพัสดุ 
 2.2.3 กลุ่มงานการศึกษา ประกอบด้วย 4 งานหลัก ดังน้ี 
  1) งานด้านปฏิบัติการ 
  2) งานด้านการควบคุม 
  3) งานด้านการวางแผน 
  4) งานด้านการประสานงาน 
 2.2.4 กลุ่มงานแผนและพัฒนา ประกอบด้วย 4 งานหลัก ดังน้ี 
  1) งานวางแผนและพัฒนา 
  2) งานพัฒนามาตรฐานและการประกันคุณภาพ 
  3) งานพัฒนาองค์การและระบบงาน 
  4) งานระบบสารสนเทศ 
 2.2.5 กลุ่มงานสนับสนุนงานวิจัยและบริการวิชาการ ประกอบด้วย 4 งานหลัก ดังน้ี 
  1) งานสนับสนุนงานวิจัยและงานเขียนตํารา 
  2) งานบริการวิชาการ 
  3) งานวารสารวิชาการ 
 
2.3 บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 

ผู้จัดทําคู่มือมีบทบาทภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ เก่ียวกับงานสนับสนุนงานวิจัยและบริการ
วิชาการ ได้แก่ งานประชุมคณะกรรมการวิจัยประจําคณะและคณะกรรมการบริการวิชาการประจําคณะ 
การจัดทําฐานข้อมูลงานวิจัยของคณาจารย์ การจัดทําฐานข้อมูลงานบริการวิชาการ การจัดทําฐานข้อมูล
การเขียนตํารา การตรวจสอบภาระงานในส่วนงานวิจัยของคณาจารย์คณะ งานส่งเสริมการประกัน
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คุณภาพการศึกษา งานบริการวิชาการและงานพัฒนาคณาจารย์ของคณะ งานวารสารพัฒนาสังคม การ
สังเคราะห์งานวิจัยของคณาจารย์ งานผลิตหนังสือวิชาการงานประชาสัมพันธ์ และงานอื่นๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีเน้ือหา ดังน้ี 

2.3.1 งานสนับสนุนงานวิจัย งานเขียนตํารา และงานพัฒนาคณาจารย์ เช่น การประชุม
คณะกรรมการวิจัยประจําคณะ การติดตามโครงการวิจัยเงินทุนคณะ และการจัดทําแผนงานโครงการวิจัย
เงินทุนคณะ เป็นต้น 

2.3.2 งานบริการวิชาการประจําคณะ เช่น การประชุมคณะกรรมการบริการวิชาการประจํา
คณะ การประสานงานการจัดโครงการบริการวิชาการของคณะกับคณาจารย์และสํานักสิริพัฒนา การ
บันทึกข้อมูลการขอจัดโครงการฝึกอบรมผ่านระบบ TMS  

2.3.3 งานส่งเสริมระบบประกันคุณภาพ (QAIS) ได้แก่ เก็บรวบรวาม เผยแพร่ งานวิจัย งาน
บริการวิชาการ และสํารวจฐานข้อมูลให้อยู่ในระบบรายงานผลได้ถูกต้องตลอดเวลา ติดตามบทความวิจัย/
ตํารา/โครงการวิจัยประจําเดือนของคณาจารย์เพ่ือนํามาบันทึกในระบบข้อมูลบทความวิจัย/ตํารา/
โครงการวิจัยของคณะ ติดตามและรายงานผล QAIS ต่อผู้บริหารคณะและสถาบัน 

2.3.4 ระบบการจัดงานภาระงานวิจัย (RMS) ได้แก่ รวบรวมงานวิจัยและการเผยแพร่งานวิจัย
ของอาจารย์ที่ขอทุนจากสถาบัน หรือหน่วยงานของสถาบัน รวมถึงงานบริการวิชาการจากหน่วยงาน
ภายนอก เพ่ือที่ส่วนกลาง (กองบริหารทรัพยากรบุคคล) จะได้รายงานผลการดําเนินงานภาระงานวิชาการ
ของแต่ละคน เพ่ือประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน ประเภทภาระงานทางวิชาการ 

2.3.5 ระบบการจัดการทรัพยากรมนุษย์ (HRIS) ได้แก่ ให้คําแนะนําคณาจารย์ เจ้าหน้าที่ และ
ผู้ที่เก่ียวข้อง การจัดทําข้อมูลภาระงานวิชาการ และบริการวิชาการลงในระบบ พร้อมตรวจสอบคะแนนที่
ได้จากระบบหากมีข้อผิดพลาดแจ้งให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องปรับแก้ไข 

2.3.6 งานแผนและพัฒนา และการรายงานผลการดําเนินงานตามแผน เช่น จัดทําแผนพัฒนา
อาจารย์ (แผนการไปเสนอผลงานทางวิชาการ/การร่วมประชุม/สัมมนา/ฝึกอบรม) จัดทําแผนงานการขอ
เงินทุนคณะเพื่อทําการวิจัยและการเขียนตํารา การจัดทําตัวช้ีวัดและรวบรวมข้อมูลในส่วนของกลุ่มงาน
เพ่ือรายงานคํารับรองการปฏิบัติราชการและแผนปฏิบัติราชการประจําปีของคณะฯ การจัดทําข้อมูลใน
ส่วนของกลุ่มงานเพ่ือรายงานผลการดําเนินงานโครงการที่ตอบสนองยุทธศาสตร์การพัฒนาสถาบัน
ประจําปีงบประมาณ และการจัดทํางาน R2R เพ่ือตอบตัวช้ีวัดของผู้บริหารคณะ 

2.3.7 งานประชุมวิชาการระดับชาติ เช่น การจัดประชุมวิชาการระดับชาติในวันสถาปนา
ครบรอบสถาบันฯ การจัดประชุมวิชาการระดับชาติ/นานาชาติ ประจําปีของคณะ และงานประชุม
วิชาการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  

2.3.8 งานประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ได้รับมอบมายให้เป็นคณะกรรมการประชาสัมพันธ์เชิงรุกของ
คณะ ประชุมหารือและการจัดทําแผนประชาสัมพันธ์เพ่ือไปลงพ้ืนที่ในหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชนใน
การประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา/การประสานงานหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชนในการขอเข้าไป
ออกบูธเพ่ือประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา เป็นต้น 

2.3.9 งานโครงการวารสารและเอกสารทางวิชาการ คณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม ได้แก่ 
การจัดทําวารสารพัฒนาสังคม (กําหนดออกเผยแพร่ปีละ 2 ฉบับ) เช่น การโหลดบทความจากระบบ 
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Thaijo / การรับบทความ เสนอบทความต่อกองบรรณาธิการพิจารณาเบ้ืองต้น คัดเลือกผู้ประเมิน 
พิจารณาบทความ จัดทําต้นฉบับบทความ และเผยแพร่ เป็นต้น 

2.3.10 งานอ่ืนๆ ที่ ได้รับมอบหมาย เช่น การจัดทํางาน R2R (Routine to Research) เป็น
อนุกรรมการพิธีปริญญาบัตร เป็นผู้ประสานงานกิจกรรมคืนสู่เหย้าของคณะ เป็นผู้ประสานงานและดูแล
ความเรียบร้อยการจัดโบว์ลิ่งการกุศลกับสมาคมศิษย์คณะ เป็นผู้ประสานงานในงานสถาปนาคณะ เป็น
ตัวแทนคณะในการเข้ารับการเลือกต้ังเป็นกรรมการสรรหาผู้ดํารงตําแหน่งอธิการบดี เป็นตัวแทนคณะใน
การเข้ากิจกรรมต่างๆ ที่สถาบันจัด เป็นต้น 
 
2.4 ลักษณะงานท่ีปฏิบตั ิ
 

2.4.1 งานสนับสนุนงานวิจัย งานเขียนตํารา และงานพัฒนาคณาจารย์ 
 1) การจัดทําแผนงานวิจัยจากงบประมาณเงินทุนคณะ ได้แก่ ทําหนังสือแจ้งคณาจารย์

ของคณะที่ประสงค์จะขอทุนวิจัยจากเงินทุนคณะ โดยให้คณาจารย์จัดทําข้อมูลลงในแบบฟอร์มตามที่
กําหนด หลังจากน้ันจัดทําข้อมูลแผนการดําเนินงานและรวบรวม ก่อนเสนอที่ประชุมคณะกรรมการวิจัย
ประจําคณะให้ความเห็นชอบ และเสนอท่ีประชุมอาจารย์อนุมัติแผนงานวิจัยจากงบประมาณเงินทุนคณะ
ประจําปีงบประมาณ หลังจากน้ันเมื่อถึงกําหนดก่อนการดําเนินงานวิจัย ทําหนังสือแจ้งคณาจารย์
ดําเนินการจัดทําสัญญาการวิจัยให้คณาจารย์ลงนาม  

 2) การจัดทําแผนงานเขียนตําราจากงบประมาณเงินทุนคณะ ได้แก่ ทําหนังสือแจ้ง
คณาจารย์ของคณะที่ประสงค์จะขอทุนงานเขียนตําราจากเงินทุนคณะ โดยให้คณาจารย์จัดทําข้อมูลลงใน
แบบฟอร์มตามที่กําหนด หลังจากน้ันจัดทําข้อมูลแผนการดําเนินงานและรวบรวม ก่อนเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการวิจัยประจําคณะให้ความเห็นชอบ และเสนอที่ประชุมอาจารย์อนุมัติแผนงานวิจัยจาก
งบประมาณเงินทุนคณะประจําปีงบประมาณ หลังจากน้ันเมื่อถึงกําหนดก่อนการดําเนินงานเขียนตํารา ทํา
หนังสือแจ้งคณาจารย์ดําเนินการจัดทําสัญญาการเขียนตําราให้คณาจารย์ลงนาม  

 3) จัดทําแผนพัฒนาอาจารย์ (แผนการไปเสนอผลงานทางวิชาการ/การร่วมประชุม/
สัมมนา/ฝึกอบรม) ทําหนังสือแจ้งคณาจารย์ของคณะที่ประสงค์จะขอใช้เงินทุนคณะ เพ่ือไปเข้าร่วม
สัมมนาวิชาการ/นําเสนอบทความ หรืออบรม โดยให้คณาจารย์จัดทําข้อมูลลงในแบบฟอร์มตามที่กําหนด 
หลังจากน้ันจัดทําข้อมูลแผนการดําเนินงานและรวบรวม ก่อนเสนอที่ประชุมคณะกรรมการวิจัยประจํา
คณะให้ความเห็นชอบ และเสนอที่ประชุมอาจารย์อนุมัติแผนงานพัฒนาอาจารย์จากงบประมาณเงินทุน
คณะประจําปีงบประมาณ 

 4) การจัดประชุมคณะกรรมการวิจัย ประจําคณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม  
เพื่อติดตามผลการการดําเนินงานตามแผนงานท่ีอาจารย์ขออนุมัติ เช่น งานวิจัย งานเขียนตํารา และ
งานพัฒนาคณาจารย์ที่ใช้เงินทุนคณะ รวมถึงงานขอทุนวิจัย อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

2.4.2 งานบริการวิชาการประจําคณะ ขั้นตอนการดําเนินงาน ได้แก่ ทําหนังสือแจ้งคณาจารย์
ของคณะที่ประสงค์จะจัดทําโครงการงานบริการวิชาการ เช่น การจัดอบรมแบบมีค่าธรรมเนียม หรือไม่
เก็บค่าธรรมเนียม โดยให้คณาจารย์จัดทําโครงการตามแบบฟอร์มที่ กําหนด ก่อนเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการบริการวิชาการประจําคณะให้ความเห็นชอบ และเสนอต่อที่ประชุมอาจารย์อนุมัติโครงการ
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บริการวิชาการและเมื่อใกล้ถึงกําหนดเวลาการดําเนินงานโครงการ ทําหนังสือถึงสํานักสิริพัฒนาเพ่ือขอ
อนุญาตดําเนินงานโครงการบริการวิชาการ แล้วจัดทําข้อมูลลงในระบบ TMS (Training Management 
System) ของสํานักสิริพัฒนา เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว สํานักสิริพัฒนาจะมีหนังสือแจ้งการอนุมัติการ
ดําเนินงาน หลังจากน้ันจึงจะสามารถดําเนินงานโครงการบริการวิชาการได้ ทั้งน้ี ในระหว่างรอการอนุมัติ
ต้องดําเนินงานเตรียมเอกสาร สถานที่ต่างๆ ที่จะใช้ดําเนินงานโครงการ 

2.4.3 งานส่งเสริมระบบประกันคุณภาพ (QAIS) ขั้นตอนการดําเนินงาน ได้แก่ ประสานงาน
สอบถามคณาจารย์เก่ียวกับผลงานต่างๆ ที่ดําเนินการแล้วเสร็จ หลังจากน้ันเก็บรวบรวมผลงานของ
อาจารย์แต่ละท่าน แล้วนําข้อมูลดังกล่าวลงระบบ QAIS และทุกๆ ครั้งที่มีการประชุมคณาจารย์ ต้อง
จัดทําข้อมูลเพ่ือรายงานให้ที่ประชุมอาจารย์ประจําคณะทราบว่าในแต่ละเดือนมีการจัดทําข้อมูลผลงาน
ของคณาจารย์อะไรลงในระบบ QAIS ทั้งน้ี นอกจากรายงานให้ทราบในทุกเดือนแล้ว เมื่อครบ 6 เดือน 
และ 12 เดือน ก็จะต้องทํารายงานสรุปด้วย 

2.4.4 ระบบการจัดงานภาระงานวิจัย (RMS) ขั้นตอนการดําเนินการ ได้แก่ ทําหนังสือถึง
คณาจารย์ให้ตรวจภาระงานของตนเอง หากมีผลงานวิจัย/วิชาการตีพิมพ์เผยแพร่ หรือการดําเนินการ
วิจัย/งานวิชาการต่างๆ ที่มีความสอดคล้องกับข้อบังคับสถาบันฯ ว่าด้วยมาตรฐานภาระงานทางวิชาการ
ของผู้ ดํารงตําแหน่งทางวิชาการ พ .ศ . ๒๕๕๘ ให้นําข้อมูลดังกล่างลงในระบบ RMS (Research 
Management System) ภายในช่วงวัน และเวลาที่กําหนด หลักจากน้ัน เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้
ตรวจสอบภาระงานของอาจารย์ประคณะ จะเข้าไปตรวจสอบข้อมูลที่คณาจารย์ได้ลงข้อมูลในระบบ HRIS 
และหากคณาจารย์ลงข้อมูลไม่ครบถ้วนให้แจ้งการปรับแก้ไขใหม่ หากถูกต้องก็ยืนยันความถูกต้องใน
ระบบ HRIS ซึ่งผลการยืนยันจะไปปรากฏเป็นภาระงานของคณาจารย์ประจําปี เป็นต้น 

2.4.5 ระบบสารสนเทศการบริหารทรัพยากรบุคคล (HRIS) ขั้นตอนการดําเนินการ ได้แก่ ทํา
หนังสือถึงคณาจารย์ให้ตรวจภาระงานของตนเอง หากมีผลงานวิจัย/วิชาการตีพิมพ์เผยแพร่ หรืองาน
บริการวิชาการ ที่มีความสอดคล้องกับข้อบังคับสถาบันฯ ว่าด้วยมาตรฐานภาระงานทางวิชาการของผู้
ดํารงตําแหน่งทางวิชาการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ให้นําข้อมูลดังกล่างลงในระบบ HRIS (Human Resource 
Information System) ภายในช่วงวัน และเวลาที่กําหนด หลักจากน้ัน เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้
ตรวจสอบภาระงานของอาจารย์ประคณะ จะเข้าไปตรวจสอบข้อมูลที่คณาจารย์ได้ลงข้อมูลในระบบ RMS 
และหากคณาจารย์ลงข้อมูลไม่ครบถ้วนให้แจ้งการปรับแก้ไขใหม่ หากถูกต้องก็ยืนยันความถูกต้องใน
ระบบ RMS ซึ่งผลการยืนยันจะไปปรากฏเป็นภาระงานของคณาจารย์ประจําปี ซึ่งทางกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล จะเป็นผู้ดึงข้อมูลรายงานไปใส่ไว้ในระบบ HRIS พอครบรอบการประเมินภาระงาน
วิชาการประจําปี กองบริหารทรัพยากรบุคคล จะมีหนังสือแจ้งไปยังคณาจารย์แต่ละท่านว่ามีภาระงาน
วิชาการคะแนนรวมเท่าไหร่ อะไรบ้างที่ขาด เป็นต้น 

2.4.6  งานแผนและพัฒนา และการรายงานผลการดําเนินงานตามแผน ขั้นตอนการ
ดําเนินงาน ได้แก่ กลุ่มงานแผนและพัฒนา ขอให้ส่งข้อมูลรายงานผลการดําเนินงาน รอบ 6 เดือน รอบ 9 
เดือน และรอบ 12 เดือน ในเรื่องรายงานผลการดําเนินงานตามตัวช้ีวัดของหน่วยงาน รายงานผลการ
ดําเนินงานเก่ียวกับความเสี่ยงระดับหน่วยงาน รายงานผลการดําเนินงานตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ
ของหน่วยงาน เป็นต้น รวมถึงการจัดทําแผนพัฒนาอาจารย์ (แผนการไปเสนอผลงานทางวิชาการ/การ
ร่วมประชุม/สัมมนา/ฝึกอบรม) จัดทําแผนงานการขอเงินทุนคณะเพ่ือทําการวิจัยและการเขียนตํารา  
การจัดทําตัวช้ีวัดและรวบรวมข้อมูลในส่วนที่เก่ียวข้องเพ่ือรายงานคํารับรองการปฏิบัติราชการและ
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แผนปฏิบัติราชการประจําปีของคณะฯ การจัดทําข้อมูลในส่วนของกลุ่มงานเพ่ือรายงานผลการดําเนินงาน
โครงการที่ตอบสนองยุทธศาสตร์การพัฒนาสถาบันประจําปีงบประมาณ การจัดทํางาน R2R (Routine to 
Research) เพ่ือตอบตัวช้ีวัดของผู้บริหารคณะ ร่วมจัดทําแผนที่ยุทธศาสตร์ของคณะ ร่วมกําหนดวิสัยทัศน์ 
พันธกิจ และผลกลยุทธ์ของคณะ รวมถึงการจัดทําข้อมูลผลการดําเนินงานของกลุ่มงานลงในแบบ
ประเมินผลการดําเนินของคณบดีเพ่ือเลื่อนเงินเดือนประจําปี 

2.4.7 งานประชุมวิชาการระดับชาติ 
 1) โครงการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ เนื่องในวันคล้ายวันสถาปนาครบรอบ 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีขั้นตอนการดําเนินการ ดังน้ี  
  ก. สํานักวิจัย มีหนังสือแจ้งกําหนดวันจัดงานประชุมวิชาการ และขอความร่วม

จากหน่วยงานให้ดําเนินการส่งบทความเข้าร่วม พร้อมรายละเอียดต่างๆ 
  ข. เสนอที่ประชุมคณะกรรมการวิจัยประจําคณะ และที่ประชุมอาจารย์ประจํา

คณะ พิจารณากําหนด Sub themes คณะอนุกรรมการประจําสาขาวิขา ผู้ทรงคุณวุติ (ภายนอก/ภายใน)
ประจําสาขาวิชา และผู้ประสานงาน เป็นต้น 

  ค. จัดทําข้อเสนอโครงการงานประชุมวิชาการตามแบบฟอร์มที่ กําหนดส่ง
สํานักวิจัย 

  ง. ส่งข้อมูล Sub themes รายช่ือคณะอนุกรรมการประจําสาขาวิขา รายช่ือ
ผู้ทรงคุณวุฒิ (ภายนอก/ภายใน) ประจําสาขาวิชา ผู้ดําเนินรายการ และผู้ประสานงาน ให้สํานักวิจัยทราบ 

  จ. ประสานงานติดต่อผู้ทรงคุณวุฒิประจําสาขา (ภายนอก ๒ คน และภายใน ๑ คน) 
  ฉ. ประสานงานติดต่อผู้ทรงคุณวุฒิภายในและภายนอก ในการนําเสนอบทความ 

(ภายนอก ๑ คน และภายใน ๒ คน) พร้อมทั้งทําหนังสือเชิญมานําเสนอบทความ และเมื่อผู้ทรงคุณวุฒิ
ตอบตกลงที่จะนําเสนอบทความแล้ว แจ้งช่ือผู้นําเสนอและช่ือเรื่องให้สํานักวิจัยทราบ 

  ช. จัดทําข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย (Policy Recommendation) ในรูปของ Info 
Graphic พร้อมบทความที่ยังไม่ได้ประเมิน ให้สํานักวิจัย เพ่ือเตรียมเป็นข้อมูลประชาสัมพันธ์ในเบ้ืองต้น 

  ซ. แจ้งรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิที่จะวิพากษ์บทความ ให้สํานักวิจัยทราบ 
  ฌ. ทําหนังสือเชิญผู้ทรงคุณวุฒิประจําสาขาวิชาเข้าร่วมงานและเป็นผู้วิพากษ์

บทความในวันประชุมวิชาการ 
  ญ. ทําหนังสือถึงผู้ทรงคุณวุฒิประจําสาขาวิชาให้ประเมินบทความ 
  ฎ. สรุปผลการประเมินบทความจากผู้ทรงคุณวุฒิส่งให้ผู้เขียนเพ่ือปรับแก้ไขตาม

คําแนะนําของผู้ทรงคุณวุฒิ 
  ฏ. ทําหนังสือถึงกองกลาง ขอความอนุเคราะห์ที่จอดรถให้กับผู้ทรงคุณวุฒิ 
  ฐ. รายงานความก้าวหน้าให้ที่ประชุมอาจารย์ประจําคณะ ทราบ 
  ฑ. ประชุมเจ้าหน้าที่และมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบในวันงาน 
  ฒ. แจ้งให้สํานักวิจัยจองห้องประชุมเพ่ือนําเสนอบทความของคณะในวันงาน 
  ณ. จัดทําคํากล่าวรายงานและเปิดงาน ให้ผู้บริหารคณะ 
  ด. เตรียมอุปกรณ์ที่จะใช้ในวันงาน เช่น กล้องถ่ายภาพ เครื่องบันทึกเสียง 

เอกสารที่จะแจกในวันงาน ป้ายสามเหลี่ยมช่ือผู้ทรงคุณวุฒิ ฯลฯ 
  ต. อํานวยความสะดวกให้กับผู้ทรงคุณวุฒิ เช่น จัดสถานที่รับประทานอาหาร ฯลฯ 
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  ถ. ประสานงานกับกลุ่มงานการเงินและพัสดุของคณะ เรื่องค่าตอบแทนของ
ผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้นําเสนอบทความ ผู้ดําเนินรายการ และผู้สรุปผลการดําเนินงาน ฯลฯ ให้จ่ายในวันงาน 

  ท. หลังจากเสร็จสิ้นการดําเนินงาน จัดทําสรุปสารัตถะงานประชุมวิชาการ
ระดับชาติ และติดตามบทความที่ผู้นําเสนอต้องปรับแก้ไขตามคําแนะนําของผู้ประเมิน/ผู้วิพากษ์บทความ 
นําเสนอขอความเห็นชอบจากท่ีประชุมอาจารย์ประจํา หรือ ที่ประชุมคณะกรรมการวิจัยประจําคณะฯ
  ธ. ส่งสรุปสารัตถะและบทความที่ผู้ประเมินแก้ไขตามคําแนะนําของผู้ประเมิน 
และได้รับความเห็นชอบจากที่ประชุมอาจารย์ประจําคณะ หรือ ที่ประชุมคณะกรรมการวิจัยประจําคณะฯ 
ให้สํานักวิจัย เพ่ือประกอบการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมวิชาการของสถาบันฯ และจัดทํารายงาน
สืบเน่ืองจากการประชุมวิชาการระดับชาติ (Proceeding) 

  น . ส่งข้อมูลเลขบัณชีธนาคารของผู้ประเมินบทความ/วิพากษ์บทความให้
สํานักวิจัย 

  บ. รายงานสรุปความก้าวหน้าการจัดประชุมวิชาการให้ที่ประชุมอาจารย์ประจํา
คณะทราบในทุกๆ เดือนที่มีการประชุมอาจารย์  
 

 2) โครงการจัดประชุมวิชาการระดับชาติ ประจําปีของคณะพัฒนาสังคมและ
สิ่งแวดล้อม มีขั้นตอนการดําเนินการ ดังน้ี  

  ก. จัดทําข้อมูลนําเสนอที่ประชุมอาจารย์ประมาณเดือนกันยายน เพ่ือพิจารณา
อนุมัติการดําเนินงานโดยมีรายละเอียดต่างๆ เช่น แผนการดําเนินงาน การกําหนดชื่อการประชุม การ
กําหนดประเด็นหลัก (Themes) ในการประชุมวิชาการ กําหนดผู้ดําเนินรายการ เสนอช่ือผู้ประเมิน/ผู้
วิพากษ์บทความ กําหนดวัน เวลา สถานที่ดําเนินงาน กําหนดคณะกรรมการดําเนินงานจัดงานชุดต่างๆ 
กําหนดผู้ร่วมเสวนา กําหนดองค์ปาฐก กําหนดงบประมาณในการดําเนินงาน โครงการประชุมวิชาการ 
เป็นต้น 

  ข. ประชุมคณะกรรมการเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) เพ่ือหารือ
เก่ียวกับข้อมูลการจัดประชุมวิชาการระดับชาติในประเด็นต่างๆ  

  ค. จัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการชุดต่างๆ 
  ง. จัดทําข้อมูล/จัดทํา Call for paper /Banner ประชาสัมพันธ์ลงในเว็บไซต์/

จัดทําโปรแกรมลงทะเบียน online ด้วยโปรแกรม google from เพ่ือประชาสัมพันธ์การจัดประชุม
วิชาการผ่านสื่อออนไลน์ต่างๆ และเพ่ือให้ผู้ที่สนใจลงทะเบียนนําเสนอบทความวิจัย/วิชาการ และเข้า
ร่วมงานประชุมวิชการผ่านระบบออนไลน์ (สร้างฟอร์มลงทะเบียนออนไลน์ด้วย Google Form)  

  จ. ประชุมคณะกรรมการประเมินบทความวิชาการและคัดเลือกบทความดีเด่น 
เพ่ือกําหนดแนวทางการคัดเลือกบทความ 

  ฉ. คณะกรรมการส่งผลการประเมินบทความ โดยเจ้าหน้าที่เก่ียวข้องสรุปผลการ
ประเมิน หลังจากน้ันเสนอให้ประธานคณะกรรมการทราบและเรียงลําดับการนําเสนอ 

  ช. ส่งผลการประเมินบทความให้ผู้ เขียนแก้ไข พร้อมทําหนังสือตอบรับการ
นําเสนอ / ปฏิเสธการนําเสนอ กรณีที่ตอบรับการนําเสนอให้ผู้เขียนชําระเงินค่าธรรมเนียมผู้ประเมิน เช่น 
กรณีเป็นอาจารย์ ชําระจํานวน 2,000 บาท และหากเป็นนักศึกษา ชําระจํานวน 1,000 บาท ทั้งน้ี ให้
ผู้เขียนปรับแก้ไขบทความที่จะนําเสนอส่งมาก่อนการประชุม 1 สัปดาห์ เพ่ือจะได้ส่งให้ผู้ประเมินที่จะมา
วิพากษ์บทความได้พิจารณาก่อนเริ่มงาน 
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  ซ. ประสานงานและทําหนังสือเชิญผู้ประเมินบทความเข้าร่วมงานและร่วมเป็นผู้
วิพากษ์บทความในวันประชุมวิชาการ 

  ฌ. หากมีการเสวนา โทรศัพท์ประสานงานและทําหนังสือเชิญผู้ทรงคุณวุฒิตามท่ี
ประชุมอาจารย์ประจําคณะและเคร่ือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ (Mou) เสนอ เข้าร่วมงาน โดยควร
แนบรายละเอียดโครงการให้ผู้ทรงคุณวุฒิทราบ 

  ญ. ทําหนังสือถึงกองกลาง เพ่ือขอใช้สถานที่และขอความอนุเคราะห์อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ 

  ฎ. ทําหน้งสือถึงกลุ่มงานงานสื่อสารองค์การเพ่ือขอความอนุเคราะห์ให้เชิญ
สื่อมวลชนเข้าร่วมงานประชุมวิชาการ 

  ฏ. ทําหนังสือถึงกองกลาง ขอความอนุเคราะห์ที่จอดรถให้กับผู้ทรงคุณวุฒิ 
  ฐ. รายงานความก้าวหน้าการดําเนินงานให้ที่ประชุมอาจารย์ประจําคณะ ทราบใน

ทุกเดือนที่มีการประชุมอาจารย์ 
  ฑ. ประชุมเจ้าหน้าที่จัดเตรียมงาน เช่น ฝ่านลงทะเบียน ฝ่ายจับเวลาการนําเสนอ 

ฝ่ายอาหารและเคร่ืองด่ืม ฝ่ายปฏิคมต้อนรับ ฯลฯ 
  ฒ . จัดทําคํากล่าวรายงาน (รองคณบดีฝ่ายวิชาการ) และเปิดงาน (คณบดี)

  ณ. จัดทําป้ายประชาสัมพันธ์การจัดทําประชุมวิชาการขนาด A3 ติดไว้บริเวณ
หน้าลิฟท์ที่จะขึ้นมาในงานประชุมวิชาการ โดยควรติดไว้ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์  

  ด. เตรียมอุปกรณ์ที่จะใช้ในวันงาน เช่น กล้องถ่ายภาพ เครื่องบันทึกเสียง 
เอกสารที่จะแจกในวันงาน ป้ายสามเหลี่ยมช่ือผู้ทรงคุณวุฒิ ฯลฯ 

  ต. อํานวยความสะดวกให้กับผู้ทรงคุณวุฒิ เช่น จัดสถานที่รับประทานอาหาร ฯลฯ 
  ถ. ประสานงานกับกลุ่มงานการเงินและพัสดุของคณะ เรื่องค่าตอบแทนของ

ผู้ทรงคุณวุฒิ และผู้นําเสนอบทความ ฯลฯ ให้จ่ายในวันงาน 
  ท. หลังจากเสร็จสิ้นการประชุมวิชาการ ติดตามบทความท่ีผู้เขียนแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ธ.  จัดทํารายงานสืบเน่ืองจากการประชุมวิชาการ (Proceeding)  
  น. นํา Proceeding ลงเผยแพร่ในเว็บไซต์ 
  บ. จัดทําสรุปผลการการดําเนินงานตามแบบประเมิน และรายงานสรุปผลการ

ดําเนินงานต่อทีjประชุมอาจารย์ 
2.4.8 งานประชาสัมพันธ์ ขั้นตอนการดําเนิน ได้แก่ ประชุมหารือในกรรมการประชาสัมพันธ์เชิง

รุกของคณะ จัดทําแผนประชาสัมพันธ์เพ่ือลงไปพ้ืนที่ ในหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชนในการ
ประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา/การประสานงานหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชนในการขอเข้าไป
ออกบูธเพ่ือประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา ทําหนังสือขออนุญาตเข้าไปออกบูธ นํานักศึกษาภาคปกติใน
ปัจจุบันไปออกบูธและจัดกิจกรรมเชิญชวนและแนะนําการศึกษาต่อ เป็นต้น 

2.4.9 งานโครงการวารสารและเอกสารทางวิชาการ คณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม 
 การจัดทําวารสารพัฒนาสังคม มี 5 กระบวนการ ได้แก่ 1) การรับบทความ 2) การ

คัดเลือกผู้ประเมิน 3) การพิจารณาบทความ 4) การจัดทําต้นฉบับบทความ 5) การแผยแพร่บทความ โดย
ในแต่ละกระบวนการมีขั้นตอนการดําเนินการ ดังน้ี 
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 1) การรับบทความ ขั้นตอนการดําเนินการ 
ก. รับบทความ 
ข. ตรวจสอบบทความเบ้ืองต้น 
ค. แจ้งผลการรับบทความให้ผู้เขียนทราบ 
ง. เสนอบรรณาธิการพิจารณาบทความ 
จ. แจ้งผลให้ผู้เขียนทราบ หากไม่ผ่านแจ้งเหตุผลให้ผู้แก้ไข และหากผ่าน

ดําเนินการต่อไป 
ฉ. ผู้เขียนชําระค่าธรรมเนียมพิจารณาบทความ 
ช. เจ้าหน้าที่ออกหลักฐานการชําระเงินให้ผู้เขียน 
ซ. บันทึกบทความในฐานข้อมูล 

 2) การคัดเลือกผู้ประเมิน ขั้นตอนการดําเนินการ 
ก. เสนอรายช่ือผู้ประเมินที่เช่ียวชาญในสาขาที่เก่ียวข้องบทความ 
ข. บรรณาธิการ และรองบรรณาธิการพิจารณาผู้ประเมิน 
ค. ทาบทามอย่างไม่เป็นทางการ (หากไม่ตอบรับเสนอรายช่ือใหม่) ก่อนทํา

หนังสือเชิญผู้เมิน 
ง.  ส่งหนังสือเชิญประเมินบทความ พร้อมบทความ และแบบประเมินให้ผู้

ประเมิน 
 3) การพิจารณาบทความ ขั้นตอนการดําเนินงาน 

ก. รับคืนบทความพร้อมแบบประเมินจากผู้ประเมิน 
ข. พิจารณาผลการประเมิน 
 - กรณีไม่ผ่านประเมินทั้ง 2 ท่าน ทําหนังสือตอบปฏิเสธพร้อมสรุปผลแจ้ง

ให้ผู้เขียนทราบ 
 - กรณีผ่าน 1 คน ไม่ผ่าน 1 คน ส่งให้บรรณาธิการพิจารณา เสนอช่ือผู้

ประเมินเพ่ิมอีก 1 คน ผู้ประเมินๆ คนที่ 3 หากประเมินผ่าน สรุปผลการ
ประเมินให้ผู้เขียนทราบ หากไม่ผ่านสรุปผลการประเมินพร้อมทําหนังสือ
ปฏิเสธการตีพิมพ์ 

ค. พิจารณาผลการประเมิน หากผลการประเมินผ่าน ทั้ง 2 คน ทําสรุปผลการ
ประเมินแล้วแจ้งให้ผู้เขียนทราบแล้วให้ปรับแก้ไขตามคําแนะนําของผู้
ประเมิน 

ง. ผู้เขียนปรับแก้ไขบทความแล้วส่งกลับมาให้พิจารณาใหม่ 
จ. บรรณาธิการ และรองบรรณาธิการ พิจารณาบทความที่แก้ไขโดยผู้เขียน 
ฉ. หากไม่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมดําเนินการจัดเก็บบทความฉบับแก้ไขและแจ้งให้

ผู้เขียนชําราะค่าธรรมเนียนมการจัดพิมพ์บทความ ก่อนทําหนังสือตอบรับ
การรับการตีพิมพ์ 

 4) การจัดทําต้นฉบับบทความ ขั้นตอนการดําเนินงาน 
ก. ตรวจสอบและจัดบทความให้อยู่ในรูปแบบของวารสาร 
ข. ส่งบทคัดย่อภาษาอังกฤษให้ผู้เช่ียวชาญทางภาษาตรวจแก้ไข 
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ค. จัดรูปแบบ เรียบเรียงหน้า และตรวจคําผิด 
ง. ส่งบทความท่ีจัดรูปแบบ เรียบเรียง และตรวจคําผิดแล้วส่งให้นักศึกษา

ตรวจพรูฟ (2 คน ต่อ 1 บทความ) 
จ. ส่งบทความท่ีจัดรูปแบบ เรียบเรียง และตรวจคําผิดแล้วส่งให้นับรรณธิการ 

รองบรรณาธิการตรวจพรูฟ 
ค. เจ้าหน้าที่ปรับแก้ไขบทความตามที่ผู้ตรวจพรูฟแก้ไข 
ง. ส่งให้ผู้เขียนตรวจสอบความถูกต้องของพร้อมยืนยันบทความท่ีปรับแก้ไข

เพ่ือเตรียมจัดพิมพ์ 
จ. แจ้งให้บรรณาธิการจัดทําบรรณาธิการแถลง 
ฉ. ออกแบบปกวารสาร 
ช. บรรณาธิการ รองบรรณาธิการ และผู้บริหาร พิจารณารูปแบบปกวารสาร 
ซ. ขอใบเสนอราคาจัดพิมพ์วารสารจากโรงพิมพ์ และส่งให้กลุ่มงานการเงินฯ

ดําเนินการเตรียมขออนุมัติดําเนินการ 
ฌ. ส่งไฟล์วารสารให้โรงพิมพ์ 
ญ. โรงพิมพ์ส่งร่างเล่มวารสารเพ่ือให้ตรวจสอบ  
ฎ. เจ้าหน้าที่ บรรณาธิการ รองบรรณาธิการ พิจารณาตรวจสอบ 
ฏ. อนุมัติการจัดพิมพ์ 
ฐ. โรงพิมพ์ดําเนินการพิมพ์วารสารตามจํานวนที่อนุมัติ 
ฑ. โรงพิมพ์ส่งวารสารตามจํานวน เจ้าหน้าที่ตรวจรับ 

 5) การแผยแพร่บทความ ขั้นตอนการดําเนินงาน 
ก. อัพโหลดบทความฉบับสมบูรณ์ลงในระบบ thiJo 
ข. ส่งวารสารให้ศูนย์ดัชนีอ้างอิงวารสารไทย (TCI) 
ค. ส่งวารสารให้คณาจารย์ภายในคณะ พร้อมทั้งเผยแพร่แก่ผู้ที่สนใจ / 

หน่วยงานที่มีความร่วมมือทางวิชาการ / สมาชิกวารสาร / มอบให้
ผู้บริหารของสถาบัน / ส่งให้ผู้เขียน และมอบให้เป็นของที่ระลึกในโอกาส
สําคัญๆ ที่คณะดําเนินการ / จําหน่ายให้ผู้ที่สนใจ ฯลฯ 

 
 2.4.10 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย เช่น การจัดทํางาน R2R (Routine to Research) เป็น
อนุกรรมการพิธีปริญญาบัตร เป็นผู้ประสานงานกิจกรรมคืนสู่เหย้าของคณะ เป็นผู้ประสานงานและดูแล
ความเรียบร้อยการจัดโบว์ลิ่งการกุศลกับสมาคมศิษย์คณะ เป็นผู้ประสานงานในงานสถาปนาคณะ เป็น
ตัวแทนคณะในการเข้ารับการเลือกต้ังเป็นกรรมการสรรหาผู้ดํารงตําแหน่งอธิการบดี เป็นตัวแทนคณะใน
การเข้ากิจกรรมต่าง ๆ ที่สถาบันจัด เป็นต้น 
 
 ดังน้ัน จะเห็นได้ว่าลักษณะงานของผู้จัดทําคู่มือมีภาระการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสนับสนุนการ
วิจัยและงานเขียนตําราของคณาจารย์คณะ งานบริการวิชาการประจําคณะ งานส่งเสริมระบบประกัน
คุณภาพ (QAIS) ระบบการจัดงานภาระงานวิจัย (RMS) ระบบสารสนเทศการบริหารทรัพยากรบุคคล 
(HRIS) งานแผนและพัฒนา งานประชุมวิชาการระดับชาติ งานวิชาการที่สนับสนุนงานตัวช้ีวัดผู้บริหาร 
งานประชาสัมพันธ์ และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย โดยเฉพาะการจัดทําวารสารพัฒนาสังคม เป็นเรื่องที่
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สําคัญอย่างมากท่ีจะต้องมีผู้ที่รวบรวมข้อมูลเก่ียวกับกระบวนการ ขั้นตอน การจัดทําวารสารพัฒนาสังคม 
เพราะที่ผ่านมาคณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม หรือกลุ่มงานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานในการ
จัดทําวารสารพัฒนาสังคม มีการปรับเปล่ียนหมุนเวียนผู้รับผิดชอบงานภายในกลุ่มงานหลายคร้ัง และยัง
ไม่มีผู้ใดได้มีการจัดทําคู่มือเอาไว้ ทําให้เมื่อมีการครบรอบในการดําเนินงาน ผู้ปฏิบัติงานก็มักจะต้องมา
เปิดแฟ้มเอกสารการจัดทําวารสาร ในครั้งที่ผ่านมาดูว่า ในแต่ละขั้นตอนจะต้องดําเนินการอะไรบ้าง  
ซึ่งบางคร้ังอาจทําให้มีการดําเนินการในแต่ละขั้นตอนผิดพลาดไป ซึ่งจะมีผลกระทบต่อการบริหารงานของ
การดําเนินงานวารสารพัฒนาสังคม และทําให้เสียเวลาการดําเนินการ ดังน้ัน ผู้จัดทําคู่มือจึงเล็งเห็นถึง
ความสําคัญในเรื่องของขั้นตอน กระบวนการ การดําเนินงานการจัดทําวารพัฒนาสังคม จึงได้จัดทําคู่มือ
การปฏิบัติงานการจัดทําวารสารพัฒนาสังคม คณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม สถาบันบัณฑิตพัฒน 
บริหารศาสตร์ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดําเนินงานสําหรับผู้ที่จะมาทําหน้าที่แทน หรือส่งมอบให้กลุ่มงาน
ที่มีความเหมาะสมท่ีจะรับผิดชอบในการดําเนินงานต่อไป 
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บทที่ 3 
 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏบิัติงาน 
 

การจัดทําวารสารพัฒนาสังคม มีหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน แยกออกเป็น 4 หลักเกณฑ์ คือ  
1. ระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการจัดทําวารสารและเอกสารทางวิชาการ

ของคณะ พ.ศ. 2545  
2. ประกาศคณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม เรื่อง อัตราการจ่ายเงินสมนาคุณของโครงการ

วารสารและเอกสารทางวิชาการของคณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม ฉบับลงวันที่ 18 เมษายน 2562 
3. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาวารสารทางวิชาการ สําหรับเผยแพร่ผลงาน

ทางวิชาการ พ.ศ. 2556 
4. เกณฑ์เชิงคุณภาพในการประเมินคุณภาพวารสารในฐานข้อมูล TCI (ศูนย์ดัชนีการอ้างอิง

วารสารไทย หรือ Thaijo จะกําหนดในทุกๆ ปีที่จะมีการประเมินคุณภาพวารสาร) 
5. หลักเกณฑ์ของวารสารมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ขอสํานักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา (สกอ.) และสํานักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัย (สกว.) 
ในการดําเนินการปฏิบัติงานในเร่ืองของการจัดทําวารสารพัฒนาสังคม และกระบวนการตีพิมพ์

บทความในวารสาร มีหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง ดังน้ี 
 
3.1.1 หลักเกณฑ์การจัดทําวารสารพัฒนาสังคม 
การจัดทําและการบริหารวารสารพัฒนาสังคม คณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม สถาบัน

บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีองค์ประกอบในบริหารจัดการ ดังน้ี 1) คณบดี ทําหน้าที่ประธานกรรมการ 
2) รองคณบดีฝ่ายวิชาการและรองผู้อํานวยสํานัก ทําหน้าที่รองประธานกรรมการ 3) กรรมการอื่นๆ อีก  
2 คน แต่งต้ังจากอาจารย์ของคณะ โดยความเห็นชอบของที่ประชุมอาจารย์ 4) บรรณาธิการวารสารและ
เอกสารทางวิชาการ 5) ผู้อํานวยการโครงการ ทําหน้าที่กรรมการและเลขานุการ 6) ให้มีรองบรรณาธิการ 
ซึ่งแต่งต้ังจากเจ้าหน้าที่ของคณะ ทําหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการ 
 ผู้อํานวยการโครงการและคณะกรรมการในข้อ 3) อยู่ในตําแหน่งวาระละ 3 ปี แต่อาจได้รับการ
แต่งต้ังใหม่ได้แต่ต้องไม่เกิน 2 ครั้งติดต่อกัน ในกรณีที่กรรมการพ้นจากตําแหน่งก่อนครบวาระ ให้แต่งต้ัง
กรรมการแทน ผู้ที่ได้รับแต่งต้ังให้อยู่ในตําแหน่งเท่ากับเวลาของผู้ที่ตนเป็นแทน และผู้อํานวยการโครงการ
และกรรมการตามข้อ 3) พ้นจากตําแหน่งเมื่อ (1) ครบวาระ (2) ลาออก (3) ตาย (4) คณบดีสั่งให้พ้นจาก
ตําแหน่งโดยความเห็นชอบท่ีประชุมอาจารย์ (ระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการ
จัดทําวารสารและเอกสารทางวิชาการของคณะ, 2545) 
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 3.1.2 หลักเกณฑ์การจ่ายเงินสัมนาคุณ 
 การดําเนินงานมีเงินค่าสัมมนาคุณให้คณะกรรมการต่างๆ  ดังน้ี 1) ค่าสมนาคุณบรรณาธิการ  
ไม่เกิน 9,000 บาทต่อฉบับ 2) ค่าสมนาคุณผู้ประเมินผลงานสําหรับบุคคลภายนอก จํานวน 1,000 บาท 
ต่อเรื่อง และบุคคลภายใน จํานวน 1,000 บาท ต่อเรื่อง 3) ค่าค่าสมนาคุณรองบรรณาธิการ ไม่เกิน 
5,000 บาทต่อฉบับ 4) ค่าสมนาคุณรองบรรณาธิการ ไม่เกิน 5,000 บาทต่อฉบับ 5) ค่าสมนาคุณ
ผู้อํานวยการโครงการวารสารและเอกสารทางวิชาการ ไม่เกิน 3,000 บาท ต่อฉบับ 6) ค่าสมนาคุณ
เจ้าห น้าที่ ช่ วยงานจัดทํ าวารสารและเอกสารทางวิชาการ ไม่ เกิน  3,000 บาท  ต่อฉบับ  และ  
7) ค่าสมนาคุณเจ้าหน้าที่บัญชี ไม่เกิน 1,000 บาท ต่อฉบับ (ประกาศคณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม 
เรื่อง อัตราการจ่ายเงินสมนาคุณของโครงการวารสารและเอกสารทางวิชาการของคณะพัฒนาสังคมและ
สิ่งแวดล้อม, 2562)  

3.1.3 หลักเกณฑ์การพิจารณาวารสารทางวิชาการ สําหรับแผยแพร่ผลงานทางวิชาการ  
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) กําหนดหลักเกณฑ์ของผลงาน

ทางวิชาการท่ีใช้ประกอบในการพิจารณาแต่งต้ังบุคคลให้ดํารงตําแหน่งทางวิชาการว่า จะต้องมีคุณภาพ
อยู่ในเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. กําหนด สําหรับตําแหน่งที่เสนอขอและจะต้องได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่ 
ก.พ.อ. กําหนด โดย ก.พ.อ. ได้กําหนดการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการไว้ว่า ให้สภาสถาบันอุดมศึกษาใช้
วารสารทางวิชาการที่มีรายช่ืออยู่ในฐานข้อมูลที่เป็นที่ยอมรับในระดับชาติและระดับนานาชาติ ซึ่งวารสาร
ทางวิชาการที่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ.อ. กําหนด ได้แก่ วารสารที่มีช่ืออยู่ในฐานข้อมูลที่เป็นที่ยอมรับ
ในระดับชาติและระดับนานาชาติ ดังต่อไปน้ี (ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาวารสารทาง
วิชาการ สําหรับแผยแพร่ผลงานทางวิชาการ, 2556)  

1) ฐานข้อมูลระดับนานาชาติ   
-  Academic Search Premier (http://www.ebsco.com/home)  

(select ebscohost and then academic search premier)   
-  Agricola (http://agricola.nal.usda.gov) - BIOSIS (http://www.biosis.org)  
-  CINAHL (http://www.ebscohost.com/academic/cinahl-plus-with-full-text)   
-  EiCOMPENDEX (http://www.ei.org)   
-  ERIC (http://www.eric.ed.gov/)   
-  H.W.Wilson (http://www.ebscohost.com)  

(select ebscohost and then H.W.Wilson)   
-  Infotrieve (http://www.infotrieve.com)   
-  Ingenta Connect (http://www.ingentaconnect.com)   
-  INSPEC (http://www.theiet.org/publishing/inspec)   
-  MathSciNet (http://www.ams.org/mathscinet)   
-  MEDLINE/Pubmed (http://www.ncbi.nlm.nih.gov/pubmed/)     
-  PsycINFO (http://www.apa.org/pubs/databases/psycinfo/index.aspx)   
-  Pubmed (http://www.ncbi.nlm.nih.gov/pubmed/)   
-  ScienceDirect (http://www.sciencedirect.com)   
-  SciFinder (https://scifinder.cas.org/)   
-  Scopus (http://www.info.scopus.com)  
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-  Social Science Research Network     
(http://papers.ssrn.com/sol3/DisplayAbstractSearch.cfm)   

-  Web of Knowledge (http://wokinfo.com)   
2) ฐานข้อมูลระดับชาติ ได้แก่ ศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย (Thai Journal              

Citation Index - TCI) เฉพาะวารสารที่มีช่ืออยู่ในกลุ่มที่ 1 และกลุ่มที่ 2  
 

 3.1.4 หลักเกณฑ์ในการประเมินคุณภาพวารสารในฐานข้อมูล TCI (เกณฑ์เชิงปริมาณ 
เกณฑ์หลัก 

           1) วารสารต้องออกตรงตามเวลาที่กําหนด 
 2) วารสารมีเลขมาตรฐานสากลประจําวารสาร (ISSN) ที่จดทะเบียนถูกต้องตามหลักสากล 
           3) วารสารต้องมีเว็บไซต์ที่มีข้อมูลครบถ้วน  
           4) บทความมีรูปแบบการตีพิมพ์ 

เกณฑ์รอง 
           1) วารสารต้องมี citation ที่ตรวจสอบได้จากฐานข้อมูล TCI 
           2) วารสารต้องมีกองบรรณาธิการเป็นผู้ทรงคุณวุฒิมาจากหลากหลายหน่วยงาน 
           3) วารสารต้องตีพิมพ์บทความที่มีผู้นิพนธ์มาจากหลากหลายหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
 4) วารสารมีรูปแบบการอ้างอิงที่ถูกต้องตามมาตรฐาน 
 5) วารสารมีกระบวนการประเมินคุณภาพจากผู้ทรงคุณวุฒิก่อนตีพิมพ์ 
 6) วารสารต้องมีระบบการจัดการวารสารแบบออนไลน์ 
 7) คุณภาพของบทความในวารสาร 
 8) เกณฑ์คุณภาพอ่ืนๆ  
 การพิจารณาประเมินกลุ่มวารสาร 
 กลุ่มที่ 1 : วารสารที่ผ่านการรับรองคุณภาพของ TCI (ระยะเวลา 5 ปี จนถึง 31 
ธันวาคม 2567) และอยู่ในฐานข้อมูล TCI และจะถูกคัดเลือกเข้าสู่ฐานข้อมูล ASENAN Citation Index 
(ACI) ต่อไป  
 พิจารณาจากวารสารที่ผ่านเกณฑ์หลักทุกข้อ และมีคะแนนในเกณฑ์รองรวมกันไม่ตํ่ากว่า 
16 คะแนน (จากคะแนนเต็ม 20 คะแนน) หรือเป็นวารสารที่อยู่ในฐานข้อมูล Scopus และ/หรือ Web 
of Science 
 กลุ่มที่ 2: วารสารที่อยู่ระหว่างการปรับปรุงคุณภาพ (ระยะเวลา 5 ปี จนถึง 31 ธันวาคม 
2567) และอยู่ในฐานข้อมูล TCI แต่อยู่ในระหว่างการปรับปรุงคุณภาพ 
 พิจารณาจากวารสารที่ผ่านเกณฑ์หลักบางข้อ และมีคะแนนในเกณฑ์รองรวมกัน ต้ังแต่ 10 
คะแนนขึ้นไป (จากคะแนนเต็ม 20 คะแนน) 
 กลุ่มที่ 3: วารสารที่ไม่ผ่านการรับรองคุณภาพ และอาจไม่ปรากฏอยู่ในฐานข้อมูล TCI 
ในอนาคต 
 พิจารณาจากวารสารที่ไม่ผ่านเกณฑ์หลัก หรือ มีคะแนนในเกณฑ์รองรวมกันตํ่ากว่า  
10 คะแนน (จากคะแนนเต็ม 20 คะแนน) หรือไม่ส่งข้อมูลเพ่ือขอรับการประเมินภายในระยะเวลาที่กําหนด 
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 ตารางที่ 3.1 เกณฑ์ในการประเมินคุณภาพวารสารวิชาการที่อยู่ในฐานข้อมูล TCI รอบที่ 4 (2563 – 2567) 
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3.1.5 หลักเกณฑ์ของวารสารมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ด้วยสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) และสํานักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัย (สกว.)  

ได้ร่วมมือกันในการท่ีจะยกมาตรฐานการเผยแพร่งานวิชาการในประเทศให้มีคุณภาพ และเพ่ือผลักดันให้เกิด
มาตรฐานท่ีใกล้เคียง หรือเทียบได้กับนานาชาติมาตรการหน่ึงในบรรดามาตรการ ทั้งหลาย คือการสนับสนุนให้เกิด
วารสารทางวิชาการกลาง อันจะเป็นที่รวมและเผยแพร่ความรู้ของ ประชาคมวิชาการในประเทศไทย โดยไม่เพียง
แต่สนองความต้องการของสถาบันใดสถาบันหน่ึง เพ่ือให้วารสารวิชาการของสถาบันการศึกษาในประเทศไทยได้ทํา
หน้าที่เป็นแหล่ง กลางในการเผยแพร่งานวิชาการของประชาคมอุดมศึกษาให้มีมาตรฐานเทียบเคียงกับระดับ
นานาชาติ ดังน้ันสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา จึงกําหนดเกณฑ์คุณภาพวารสารวิชาการ ที่สมควรได้รับ
การสนับสนุนไว้ ดังน้ี 

1. กองบรรณาธิการของวารสารวิชาการในประเทศต้องมีศาสตราจารย์หรือ ผู้ทรงคุณวุฒิระดับปริญญา
เอกจากภายนอกสถาบันที่จัดพิมพ์วารสารน้ัน หรือผู้ทรงคุณวุฒิที่มี ผลงานโดดเด่นอย่างต่อเน่ืองเป็นที่ยอมรับใน
สาขาวิชาน้ันๆ  

2. ผู้ประเมินบทความต้องเป็นผู้เช่ียวชาญในสาขานั้น ทํางานวิจัยและมี ผลงานวิจัยอย่างต่อเน่ือง 
3. บทความที่ตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ ต้องมีบทความที่ผู้เขียนมาจากสถาบันอ่ืน ที่มิใช่สถาบันที่จัดทํา

วารสารน้ันไม่น้อยกว่า 10% ของจํานวนบทความทั้งหมด ในอนาคตควรมีการเพ่ิม จํานวนบทความประเภทดังกล่
าวให้ถึง 25% ของบทความทั้งหมดเพ่ือเป็นการพัฒนา คุณภาพวิชาการ ของประเทศ  

4. บทความที่เขียนโดยนักวิชาการในสถาบันที่จัดทําวารสารนั้นต้องมีผู้ประเมิน จากสถาบันภายนอกไม่
ต่ฎากว่าก่ึงหน่ึงของจํานวนผู้ประเมินทั้งหมด  
 5. กําหนดให้มีการประเมินคุณภาพวารสารทุกๆ 2 ปีตามเกณฑ์ที่กําหนดไว้  

6. บทความแต่ละบทความต้องมีบทคัดย่อภาษาอังกฤษ ในกรณีที่ตีพิมพ์เป็น ภาษาต่างประเทศต้องมีบท
คัดย่อเป็นภาษาไทยด้วย  

7. วารสารต้องออกตรงตามเวลาอย่างต่อเน่ือง 
8. วารสารต้องมีบทวิจารณ์หนังสือ (book review)  
9. วารสารควรมีการตีพิมพ์บทความปริทรรศน์ (review article) เป็นครั้งคราว 
 
3.1.6 คาํแนะนําการส่งบทความเพื่อตีพิมพ์ในวารสารพัฒาสังคม 

 1) จุดมุ่งหมายและขอบเขต 
 วารสารพัฒนาสังคม มีวัตถุประสงค์เพ่ือการเผยแพร่องค์ความรู้ทางทฤษฎี ผลการวิจัย และการ
ประยุกต์ใช้ความรู้ในลักษณะสหวิทยาการเพ่ือการพัฒนาบุคคล ครอบครัว องค์การ ชุมชน และสังคม รวมทั้งการ
เสริมสร้างความเข้มแข็งในเชิงการจัดการ เชิงพัฒนานโยบาย แผนงานหรือโครงการเกี่ยวกับการบริหารการพัฒนา
สังคมอย่างย่ังยืน 
 กองบรรณาธิการวารสารพัฒนาสังคม เปิดรับบทความทางวิชาการทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
ประเภทบทความวิจัย บทความวิชาการ บทความปริทัศน์ และบทความวิจารณ์หนังสือ จากผู้สนใจที่ เป็น
คณาจารย์ นักศึกษา และผู้เช่ียวชาญ ทั้งภายในและภายนอกสถาบัน 
 โดยผลงานที่เสนอเพ่ือตีพิมพ์ในวารสารพัฒนาสังคมจะต้องไม่เคยตีพิมพ์เผยแพร่ที่ใดมาก่อน และ
ต้องไม่อยู่ในระหว่างการเสนอเพ่ือพิจารณาตีพิมพ์ในวารสารฉบับอ่ืน 
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 2) การส่งบทความ 
 การส่งต้นฉบับบทความเพ่ือเสนอตีพิมพ์ในวารสารพัฒนาสังคม ให้ส่งผ่านระบบวารสาร
อิเลคทรอนิกส์ ของคณะพัฒนาสังคมและสิ่ งแวดล้อม  สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ทาง URL: 
https://www.tci-thaijo.org/index.php/jsd พร้อมแนบไฟล์แบบนําส่งบทความ ระบุรายละเอียดของผู้เขียน
บทความ ได้แก่ ช่ือ ตําแหน่งและสังกัด หรือวุฒิการศึกษาสูงสุด อย่างใดอย่างหน่ึง โดยให้มีทั้งภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ เฉพาะผู้รับผิดชอบบทความให้ระบุที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ หรือ E-mail ที่สามารถติดต่อได้ ในกรณีที่
ต้นฉบับเป็นส่วนหน่ึงของวิทยานิพนธ์หรือหลักสูตรการศึกษา โปรดระบุช่ือหลักสูตรและสถาบันการศึกษาให้
ชัดเจน อน่ึง ไฟล์ต้นฉบับที่ส่งมาจะต้องไม่ระบุช่ือผู้เขียนบทความ 

 
 3) นโยบายการพิจารณาบทความ 
 บทความที่เสนอจะได้รับการประเมินจากกองบรรณาธิการ ตามข้ันตอนดังต่อไปน้ี 

 บทความที่เสนอจะต้องมีเน้ือหาที่มีคุณค่าทางวิชาการตามที่ระบุไว้ข้างต้น และต้นฉบับของ
บทความเป็นไปตามรูปแบบที่กําหนด โดยกองบรรณาธิการจะพิจารณากลั่นกรองบทความ
เบ้ืองต้น ภายในระยะเวลา 15 - 20 วัน หลังจากได้รับบทความ 

 บทความที่ผ่านการพิจารณาเบื้องต้นจากกองบรรณาธิการจะได้รับการประเมินเน้ือหาโดย
ผู้ทรงคุณวุฒิอย่างน้อย 2 ท่าน ตามที่กองบรรณาธิการกําหนด โดยผู้ประเมินจะไม่ทราบว่าผู้
เสนอบทความเป็นผู้ใด เช่นเดียวกับผู้ เสนอบทความที่ ไม่ทราบว่าผู้ประเมินเป็นผู้ใด 
(Double-blind Peer Review) โดยจะแจ้งผลการประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิให้ทราบภายใน 
45 วัน 

 บทความที่ผ่านการประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิจะได้รับการพิจารณาความถูกต้องตามหลัก
วิชาการในข้ันสุดท้ายจากกองบรรณาธิการและผู้ทรงคุณวุฒิที่ประเมินบทความ (หากมีการ
ร้องขอ) โดยจะแจ้งผลการพิจารณาภายหลังจากได้รับการแก้ไขบทความภายใน 15 - 30 วัน 

 ทั้งน้ี ผลการพิจารณาของกองบรรณาธิการถือเป็นที่สิ้นสุด กองบรรณาธิการขอสงวนสิทธิในการ
แก้ไขเน้ือหาและ/หรือรูปแบบของต้นฉบับที่ลงตีพิมพ์ในวารสาร ตามท่ีกองบรรณาธิการเห็นสมควร 
 4) การเตรียมต้นฉบับ  
 ต้นฉบับบทความที่เสนอเพื่อพิจารณาตีพิมพ์ในวารสารให้อยู่ในรูปแบบของไฟล์เอกสาร .doc ของ 
Microsoft Word หรือเทียบเท่า หากต้นฉบับประกอบด้วยภาพ ตาราง หรือสมการ ให้ส่งแยกจากไฟล์เอกสาร ใน
รูปแบบไฟล์รูปภาพ ในสกุล .pdf .jpg .gif หรือ .bmp ความยาวของต้นฉบับต้องไม่เกิน 16 หน้า (รวมบทคัดย่อ 
ภาพ ตารางและเอกสารอ้างอิง) ต้นฉบับบทความควรมีส่วนประกอบดังต่อไปน้ี 

ชื่อบทความ  ให้มีทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (ใช้ตัวอักษร TH SarabunPSK ตัวอักษรหนาขนาด 
24) จัดก่ึงกลางหน้ากระดาษ 

ชื่อ นามสกุลผู้เขียน/ผู้วิจัย  
- ไม่ต้องระบุคํานําหน้าช่ือ ใช้ตัวอักษร TH SarabunPSK ตัวอักษรขนาด 16 จัดชิดขวาสุด  
- หากมี  2 คน  หรือมากกว่า ให้ พิมพ์ ช่ือและแสดงตัวอักษรภาษาอังกฤษพิมพ์เล็กแบบตัวยก 

(Superscript) และเว้นวรรค 1 ครั้ง เช่น “คนที่ 1a  คนที่ 2b คนที่ 3c”  
- ช่ือตําแหน่ง หน่วยงาน ใช้ตัวอักษร TH SarabunPSK ตัวอักษรขนาด 14 จัดชิดขวาสุด 
- E-mail ของผู้เขียน ใช้ตัวอักษร TH SarabunPSK ตัวอักษรขนาด 14 จัดชิดขวาสุด 
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บทคัดย่อ ให้มีทั้งภาษาไทย และ ภาษาอังกฤษ ความยาวไม่เกิน 250 คํา 
คําสําคัญ จํ านวน  3 - 5 คํ า  ให้มีทั้ งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  ใช้ ตัว อักษรปกติ  TH 

SarabunPSK ขนาด 15 ส่วนที่เป็นช่ือหัวข้อ “คําสําคัญ” “Keywords” ให้ใช้ตัวอักษรหนา 
เนื้อความ เป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ ใช้ตัวอักษร TH SarabunPSK ขนาด 15 และให้มี

หัวข้อได้ไม่เกิน 3 ลําดับ ได้แก่ ลําดับแรก เช่น บทนํา ใช้ตัวอักษรขนาด 18 ตัวหนา ลําดับที่สองใช้ตัวอักษรขนาด 
15 ตัวหนา และลําดับที่สามใช้ตัวอักษรขนาด 15 ตัวเอียง และควรประกอบไปด้วยหัวข้อดังต่อไปน้ี 

 บทความวิจัย ประกอบด้วย 1) บทนํา 2) ทบทวนวรรณกรรม 3) วิธีการวิจัย 4) ผลการวิจัยและ
การอภิปรายผล 5) สรุปและเสนอแนะ 6) กิตติกรรมประกาศ (ถ้ามี) 7) เอกสารอ้างอิง (เป็นภาษาอังกฤษทั้ง
ภายในเน้ือความและท้ายบทความ) 

บทความวิชาการ ให้เป็นไปตามรูปแบบและมาตรฐานการเขียนงานทางวิชาการ 
  

 ภาพ ตาราง และสมการ  ส่วนของต้นฉบับที่เป็นรูปภาพ แผนภาพ และตาราง ให้มีขนาดไม่เกิน 140 x 
210 มม. รูปแบบ gray-scale มีระดับความเข้มที่เหมาะสม ตัวอักษรในภาพและตารางให้มีขนาดไม่น้อยกว่า 12 
ทุกภาพ ตารางและสมการจะต้องมีช่ือกํากับ ได้แก่ “ภาพที่ 1: ตรงกลางด้านล่างของภาพ”, “ตารางที่ 1: ชิดขอบ
ซ้ายด้านบนของตาราง” และ “(1)” ชิดขอบขวาในบรรทัดเดียวกับสมการ รวมท้ังแหล่งที่มา (ถ้ามี) ด้านล่างของ
ภาพหรือตาราง และให้ระบุตําแหน่งอ้างอิงในบทความ เช่น <ภาพที่ 1>, <ตารางที่ 1> หรือ <สมการที่ 1> 

การจัดรูปแบบอ่ืน ๆ 
 ลําดับตัวเลขที่เป็นหัวข้อให้ใช้ตัวเลขตามด้วยเครื่องหมายจุด เช่น 1. และ 2. ลําดับตัวเลขภายในข้อความ 

ให้ใช้ตัวเลขตามด้วยเครื่องหมายวงเล็บ เช่น 1) และ 2) 
 เครื่องหมายแสดงข้อย่อย ให้เป็นรูปแบบเดียวกันทั้งบทความ 
 การเย้ืองย่อหน้าให้เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งบทความ   

 
การเขียนอ้างอิง  

 1. รูปแบบการอ้างอิงในเน้ือเรื่องและท้ายเล่มให้ใช้วิธีการอ้างอิงระบบนาม – ปี ตามรูปแบบของ 
American Psychological Association (APA) ศึกษารายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่  
http://library.nida.ac.th/2015/files/American_Psychological_Association_APA-255905.pdf 
 2. รายการอ้างอิงจากเอกสารของผู้เขียนคนไทยการอ้างอิงต้องแปลเป็นภาษาอังกฤษ และบรรณานุกรม หรือ
อ้างอิงท้ายเล่มก็จะต้องแปลเป็นภาษาอังกฤษทุกรายการ และใส่คําว่า [In Thai] หลังช่ือเรื่อง  
  

ตัวอย่างการเขียนอ้างอิงในบทความ 
 กรณีผู้แต่ง 1 คน, 2 คน, 3-5 คน และต้ังแต่ 6 คนขึ้นไป 

ผู้แต่ง 1 คน:  (อาแว มะแส, 2553) ให้เปลีย่นเป็น (Masae, 2010)  
ผู้แต่ง 2 คน:  (สุพรรณี ไชยอําพร และรติพร ถึงฝั่ง, 2558) ให้เปลี่ยนเป็น (Chaiumporn & Teungfung, 2015) ผู้แต่ง 3 
– 6 คน:  (Maleki, Moradi, & Parsa, 2014) อ้างอิงครั้งที่ 2 เป็นต้นไป (Maleki et al, 2014) 
ผู้แต่งต้ังแต่ 7 คนขึ้นไป:  (Renliang et al., 2007) 

 กรณีอ้างอิงครั้งละหลายแหลง่ 



27 

(Etzioni, 1993, 1996) 
(Ghai,1994; Friend, 2007; Neef, Onchan & Schwarzmeier, 2003) 

 กรณีอ้างอิงโดยตรงหรืออ้างอิงแบบเจาะจง 
(Kline, 2005, p. 50)  
(Arghiros, 2002, pp. 228-230)  

 กรณีอ้างอิงจากแหล่งทุติยภูมิ 
(as cited in Ellis, 2000, pp. 289-302) 
 

ตัวอย่างการเขียนเอกสารอ้างอิงท้ายบทความ  
 บทความในวารสาร 

Booth, W. J. (1993). A Note on the Idea of the Moral Economy. The American Political Science 
Review, 87(4), 949-954. 

Lin, W., Chen, M., & Cheng, J. (2013). The Promotion of Active Aging in Taiwan. Ageing Int Ageing 
International, 39(2), 81-96. 

Chaiumporn, S. & Wimonwat, T. (2013). Food Management at Family Level according to Muslim Way of 
Life and the Mobilization Process to Attain Food Security in the Family: A Study of Ban Cha Jai 
Community Chaiyo District, Ang Thong Province [In Thai]. Journal of Social Development, 15(2), 1-16. 

 หนังสือ 
Etzioni, A. (1996). The New Golden Rule: Community & Morality in a Democratic Society. New 

York: Basic Books. 
Leech, N. L., Barrett, K. C., & Morgan, G. A. (2005). SPSS for Intermediate Statistics: Use and 

Interpretation. 2nd ed. New Jersey: Lawrence Erlbaum Associates. 
 บทความในหนังสือ 

Broussine, M. (2 0 0 5 ). Public Leadership. In T. Bovaird & E. Loffler (Eds.), Public Management and 
Governance. London: Taylor & Francis Group.  

Osborne, S. P. (2010). Introduction: The (New) Public Governance: A Suitable Case for Treatment?. In 
P.O. Stephen (Ed.), The New Public Governance?: Emerging Perspectives on the Theory and 
Practice of Public Governance. London: Routledge. 

 เอกสารอิเลคทรอนิกส์ 
Peeplengchart.  (2016). History of Thai national anthem [In Thai] .  Retrieved January 10, 2017 

from http://เพลงชาติ.com 
World Meteorological Organization. (2006). Social Aspects and Stakeholder Involvement in 

Integrated Flood Management Geneva, Switzerland. Retrieved November 21, 2011, from 
http://www.apfm.info/pdf/ifm_social_aspects.pdf 
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 อ่ืน ๆ 
Imhan, O. (2011). The Study of Acceptance Factors of Persons with Disabilities to work in Public 

and Private Organization in Pichit Province of Thailand [In Thai] . Master’ Thesis, Naresuan 
University. 

Masae, A. (2007). The Roles of Human, Social and Cultural Resources in Adapting Livelihood 
Strategies to Meet Well-being Aspirations in Contemporary Thailand. In International 
Conference on Happiness and Public Policy. Bangkok: Public Policy Development Office 
under the Office of the Prime Minister of Thailand and UNESCAP. 

 
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
 

โครงสร้างการปฏิบัติงานวารสารพัฒนาสังคม 
ในการปฏิบัติงานในการจัดทําวารสารพัฒนาสังคม เป็นภาระงานที่อยู่ภายใต้การดูแลของกลุ่มงาน

สนับสนุนงานวิจัยและบริการวิชาการ โดยมีคณะกรรมการบริหารโครงการวารสารและเอกสารทางวิชาการ  
คณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม เป็นทีมบริหารงานจัดการวารสารพัฒนาสังคม ซึ่งมีคณบดี เป็นประธาน
คณะกรรมการคอยควบคุมดูแล ภายใต้การกํากับของผู้อํานวยการโครงการวารสารและเอกสารทางวิชาการ 
บรรณาธิการวารสาร รองบรรณาธิการวารสาร และตัวแทนคณาจารย์ของคณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม  
ที่ได้รับมอบหมาย เป็นทีมบริหารจัดการวารสารพัฒนาสังคม รวมถึงหัวหน้ากลุ่มงานสนับสนุนงานวิจัยและบริการ
วิชาการ ที่ได้รับแต่งต้ังจากคณบดี ให้เป็นเจ้าหน้าที่ช่วยงานจัดทําวารสารและเอกสารทางวิชาการ ตามที่
คณะกรรมการกําหนด มาอย่างต่อเน่ือง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

แผนภูมิที่ 3.1 โครงสร้างการปฏิบัติงาน
วารสารพัฒนาสังคม  

คณบดี คณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม 
(ประธานคณะกรรมการ)

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ (รองประธานคณะกรรมการ)

คณาจารย์ประจําคณะ จํานวน 2 คน เป็นกรรมการ

บรรณาธิการวารสารพัฒนาสังคม กรรมการ

ผู้อํานวยการโครงการวารสารฯ กรรมการและเลขานุการ

รองบรรณาธิการวารสารพัฒนาสังคม ผู้ช่วยเลขานุการ

หัวหน้ากลุ่มงานสนับสนุนงานวิจยั 
และบริการวิชาการ 

คณะกรรมการบริหารโครงการ เจ้าหน้าท่ีช่วยงานจัดทําวารสาร
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ลักษณะของการปฏิบัติงานวารสารพัฒนาสังคม 
วารสารพัฒนาสังคม เป็นเอกสารทางวิชาการกําหนด ออกปีละ 2 ฉบับ (เดือนเมษายน จํานวน 1 ฉบับ 

และเดือนตุลาคม จํานวน 1 ฉบับ) โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือส่งเสริมการเผยแพร่องค์ความรู้ในด้าน ทฤษฎี 
ผลการวิจัย และการประยุกต์ใช้องค์ความรู้จตากการบูรณาการระหว่างสหสาขาวิชาต่างๆ ในการพัฒนาบุคคล/
ครอบครัว หน่วยงาน/องค์การ ชุมชน และสังคม ผลงานทั้งทางวิชาการและงานวิจัยที่มีเป้าหมายเพ่ือเสริมสร้าง 
พัฒนา และปรับประยุกต์ให้เกิดความเข้มแข็งในเชิงการจัดการ เชิงพัฒนานโยบาย แผนงานหรือโครงการท่ีมี
เสริมสร้างการบริหารการพัฒนาสังคมอย่างย่ังยืนครอบคลุมเน้ือหาจิตวิทยาสังคม/องค์การ สังคมวิทยา และ
มนุษยวิทยาสายวัฒนธรรม ตลอดจนการเปลี่ยนแปลงสภาพแวดล้อมต่อวิถีชีวิตและการจัดการของมนุษย์ ปัจจุบัน
วารสารพัฒนาสังคม เป็นวารสารวิชาการระดับชาติ อยู่ในฐานข้อมูล TCI และ ACI เผยแพร่ผลงานทางวิชาการท่ีมี
คุณภาพสูง ประเภทบทความวิจัย (Research Article) บทความวิชาการ (Viewpoint) บทความปริทัศน์ (Review 
Article) และบทวิจารณ์หนังสือ (Book Review) โดยมีลักษณะการดําเนินงานวารสารแบ่งเป็นฝ่ายดังต่อไปน้ี 

1) คณะกรรมการบริหารโครงการวารสารและเอกสารทางวิชาการ  
คณะกรรมการบริหารโครงการวารสารและเอกสารทางวิชาการ จะมีบรรณาธิการ และ 

รองบรรณาธิการ ทําหน้าที่พิจารณาคัดกรองบทความท่ีส่งผ่านระบบวารสารออนไลน์ เสนอรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิ
สําหรับประเมินบทความ ตรวจสอบการแก้ไขบทความของผู้เขียน การกําหนดหัวข้อเร่ือง การจัดหมวดหมู่ของ
วารสาร การจัดเรียงเน้ือหาในเล่ม โดยมีผู้อํานวยการโครงการวารสารและเอกสารทางวิชาการ ทําหน้าที่ติดต่อ
ประสานงานที่เก่ียวข้องกับวารสาร การเรียกประชุมคณะกรรมการ และรับผิดชอบในการบริหารงานสํานักงานให้
เป็นไปตามเป้าหมาย 

2) เจ้าหน้าที่ช่วยงานจัดทําวารสารพัฒนาสังคม   
เจ้าหน้าที่ช่วยงานจัดทําวารสารพัฒนาสังคม มีหน้าที่หลัก ดังน้ี  
- ด้านบทความ เป็นการจัดการบทความต้ังแต่การรับบทความผ่านระบบ Thaijo ก่อนการ

ประเมิน ระหว่างการประเมิน และหลังจากการประเมิน เพ่ือให้เป็นไปตามขั้นตอนอย่างมีประสิทธิภาพ  
- ด้านการเผยแพร่ เป็นการแจ้งผู้เขียนเมื่อบทความได้รับการเผยแพร่บนระบบวารสารออนไลน์ 

รวมถึงการส่งไฟล์เมทาดาทา (Metadata) ใน้ฐานข้อมูล TCI เพ่ือบันทึกข้อมูลบทความไปเผยแพร่ผ่านฐานข้อมูล  
- ด้านฐานข้อมูล จัดทําฐานข้อมุลผู้ประเมินบทความ จัดทําฐานข้อมูลผู้ส่งบทความ หรือรวบรวม

ฐานข้อมูลผู้ส่งบทความเพื่อประชาสัมพันธ์เชิญชวนให้ตีพิมพ์บทความในวารสาร รวมถึงการส่งวารสารให้กับ
สถาบันฯ อ่ืนๆ เพ่ือเพ่ิมโอกาสการอ้างอิงบทความและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์วารสาร  

- ด้านระบบวารสารออนไลน ์เป ็นการอัพโหลดไฟล์บทความเข้าสู ่ระบบวารสารออนไลน์  
การสํารองข้อมูลวารสารจาก ระบบเซิร์ฟเวอร์เป็นประจํา และปรับปรุงเว็บไซต์วารสารให้มีข้อมูลที่ทันสมัยอยู่เสมอ  

- ด้านการเงินและพัสดุ การจ่ายค่าตอบแทนผู้ตรวจสอบภาษาอังกฤษ การจ่ายค่าบํารุงรักษา
เครื่องคอมแม่ข่าย (Server) อุปกรณ์เครือข่ายข้อมูล (SAN Switch) และอุปกรณ์จัดเก็บข้อมูล (Storage) ของ
ระบบ Thaijo หรือการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างเก่ียวกับรูปเล่มตีพิมพ ์ และการจ่ายค่าตอบแทนผู้ประเมินบทความ 

- ด้านการประชาสัมพันธ์ เป็นการเชิญชวนให้คณาจารย์ นักวิจัย นักวิชาการ รวมถึงศึกษาให้รู้จัก
วารสารและส่งบทความมาตีพิมพ์ผ่านทางระบบออนไลน์ รวมถึงการลงข่าววารสารออนไลน์ผ่านเว็บไซต์คณะ 
เฟสบุ๊คคณะ เฟสบุ๊คเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ เป็นต้น  
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 - ด้านอ่ืน ๆ เช่น การเข้าร่วมงาน สัมมนา ประชุมวิชาการด้านงานวารสารเพื่อสร้างเครือข่าย
และแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับวารสารอ่ืน ๆ เป็นการทราบทิศทางการพัฒนาวารสารในอนาคต การวางแผนการ
ปรับปรุงกองบรรณาธิการ การรวบรวมสถิติต่าง ๆ ของวารสารแสดงบนเว็บไซต์ และการอํานวยความสะดวก การ
ติดต่อประสานงานที่เก่ียวข้องกับวารสาร  
 
 3.3 สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 
 

 สิ่งที่ควรคํานึง หรือเป็นข้อสังเกต ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่จะต้องเป็นผู้รับผิดชอบงานการจัดทํา
วารสารพัฒนาสังคม นอกจากจะต้องถือปฏิบัติให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ และแผนการดําเนินงานตามข้ันตอน
ต่างๆ ที่จะต้องยึดถืออย่างเคร่งครัดในการปฏิบัติงานแล้ว สิ่งที่สําคัญนอกเหนือจากผู้ปฏิบัติงานแล้ว ควรจะต้อง
สร้างการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายที่เก่ียวข้องได้แสดงบทบาท ทําหน้าที่ใช้สิทธิของตนเองอย่างถูกต้องและสร้างสรรค์ 
เพ่ือทําให้การจัดทําวารสารพัฒนาสังคม ดําเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ คือ 
 
 ตารางที่ 3.2 การมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง เพ่ือแสดงบทบาทและหน้าที่ 
 
ที่ บทบาท สิ่งทีค่วรคาํนึงในการแสดงบทบาทหน้าที ่
1 คณะกรรมการ

ส่งเสริมและพฒันา
วารสารวิชาการ 
สพบ. 

1. เกณฑ์เชิงคุณภาพในการประเมินคุณภาพวารสารในฐานข้อมูล TCI (ศูนย์ดัชนีการ
อ้างอิงวารสารไทย หรือ Thaijo จะกําหนดในทุกๆ ปีที่จะมีการประเมินคุณภาพวารสาร) 
2. ระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการจัดทําวารสารและ
เอกสารทางวิชาการของคณะ พ.ศ. 2545  
3. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาวารสารทางวิชาการ สําหรับ
เผยแพร่ผลงานทางวิชาการ พ.ศ. 2556 
4. หลัก เกณ ฑ์ของวารสารมนุษยศาสตร์และสั งคมศาสตร์ ที่ สํ านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) และสํานักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัย 
(สกว.) ได้กําหนดคุณภาพเอาไว้

2 คณะ/สาํนัก/
หน่วยงาน 

1. ศึกษาเกณฑ์เชิงคุณภาพในการประเมินคุณภาพวารสารในฐานข้อมูล TCI 
(ศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย หรือ Thaijo จะกําหนดในทุกๆ ปีที่จะมีการ
ประเมินคุณภาพวารสาร) 
2. ระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการจัดทําวารสารและ
เอกสารทางวิชาการของคณะ พ.ศ. 2545  
3. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาวารสารทางวิชาการ สําหรับ
เผยแพร่ผลงานทางวิชาการ พ.ศ. 2556 
4. หลัก เกณ ฑ์ของวารสารมนุษยศาสตร์และสั งคมศาสตร์ ที่ สํ านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) และสํานักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัย 
(สกว.) ได้กําหนดคุณภาพเอาไว้ 
5.  ประกาศคณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม เรื่อง อัตราการจ่ายเงินสมนาคุณ
ของโครงการวารสารและเอกสารทางวิชาการของคณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม 
ฉบับลงวันที่ 18 เมษายน 2562 
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ที่ บทบาท สิ่งทีค่วรคาํนึงในการแสดงบทบาทหน้าที ่
6.  คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารโครงการวารสารและเอกสารทางวิชาการ 
คณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม 
7.   คํ าสั่ งแ ต่ ง ต้ั งผู้ อํ านวยการโครงการวารสารและเอกสารทาวิชาการ 
บรรณาธิการ และรองบรรณาธิการวารสารพัฒนาสังคม

3 ผู้ปฏิบัติงาน/
บุคลากรของ
สถาบนั 

1. ศึกษาเกณฑ์เชิงคุณภาพในการประเมินคุณภาพวารสารในฐานข้อมูล TCI 
(ศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย หรือ Thaijo จะกําหนดในทุกๆ ปีที่จะมีการ
ประเมินคุณภาพวารสาร) 
2. ระเบียบสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยการจัดทําวารสารและ
เอกสารทางวิชาการของคณะ พ.ศ. 2545  
3. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาวารสารทางวิชาการ สําหรับ
เผยแพร่ผลงานทางวิชาการ พ.ศ. 2556 
4. หลัก เกณ ฑ์ของวารสารมนุษยศาสตร์และสั งคมศาสตร์ ที่ สํ านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) และสํานักงานกองทุนสนับสนุนการวิจัย 
(สกว.) ได้กําหนดคุณภาพเอาไว้ 
5.  คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารโครงการวารสารและเอกสารทางวิชาการ 
คณะพัฒนาสังคมและสิ่งแวดลอ้ม 
6.   คํ าสั่ งแ ต่ งต้ั งผู้ อํ านวยการโครงการวารสารและเอกสารทาวิชาการ 
บรรณาธิการ และรองบรรณาธิการวารสารพัฒนาสังคม 
7.  การจัดทํารูปแบบวารสารในโปรแกรม M icrosoft office โดยเฉพาะ 
Micorsoft word 
8.  โปรแกรม adobe illustrator (AI) เพ่ือใช้ในการออกแบบปกวารสาร 
9.  ควรศึกษาการใช้งานระบบ ThaiJo2 เน่ืองจากศูนย์ดัชนีอ้างอิงวารสารไทย 
TCI มีความประสงค์ต้องการให้วารสานไทยจัดทําในรูปแบบ E-journal เพ่ือเป็น
การสนับสนุนวารสารไทยให้ก้าวไปสู่การควบคุณภาพและมาตรฐานให้ทัดเทียมกับ
วารสารวิชาการอ่ืนๆ ในระดับสากล อีกทั้ง TCI ก็นําระบบ ThaiJo2 มาเป็น
ตัวช้ีวัดประเมินคุณภาพวารสารด้วย หากวารสารใดไม่ใช่ระบบ e-jourmal 
วารสารก็อาจจะไม่ได้รับการประเมินคุณภาพ 
 

 
3.4 ความรู้เก่ียวกับวารสาร/แนวคดิ/งานวิจัยท่ีเก่ียวข้อง 
 

3.4.1 ความรู้เก่ียวกับวารสาร 
วิรัช ลกิรัตนกุล (2544) กล่าวถึงความหมายของวารสารไว้ว่า หมายถึง สิ่งที่จัดพิมพ์ออกมาเป็นรูปเล่ม 

เช่น วารสารต่าง ๆ หรือวารสารเพ่ือการประชาสัมพันธ์ ซึ่งองค์การสถาบันจัดทําขึ้นเพ่ือเผยแพร่ข่าวสารเรื่องราว
แก่ประชาชนโดยมีกําหนดระยะเวลาออก แน่นอนและต่อเน่ืองน้ีเองจะมีผลทางด้านการช่วยยํ้าเตือนความทรงจํา
และสร้างความประทับใจแก่กลุ่มประชาชนเป้าหมายได้โดยง่าย นอกจากน้ี ในเล่มของวารสารยังสามารถสอดใส่
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เน้ือหาเรื่องราวต่าง ๆ ได้มากมายหลายประเภทตามความประสงค์ขององค์การสถาบัน อาจมีข้อเขียนบทความเพ่ือ
การประชาสัมพันธ์ในเรื่องราวต่าง ๆ ที่น่าสนใจหรืออ่ืน ๆ ร่วมอยู่ด้วย เป็นต้น 

 
3.4.2 ความหมายของวารสารวิชาการ 
วารสารวิชาการ หมายถึง วารสารที่มุ่งเสนอบทความวิชาการและบทความวิจัยเป็นหลัก และ บทความที่

ตีพิมพ์เป็นบทความที่มีวิธีการเสนอเนื้อหาในลักษณะที่เป็นทางการ ภาษาที่ใช้เขียนจะใช้ ภาษาราชการ การ
ค้นคว้าข้อมูลเพ่ือน ามาเขียนมีการแสดงที่มาในรูปแบบบรรณานุกรม และเชิงอรรถ (ตรีศิลป์ บุญขจร, 2532; จิรา
ภรณ์ ช่ืนปรีชา, 2539) 

ลักขณา จุติสมุทร (2547) ได้ให้ความหมายของวารสารวิชาการว่า เป็นความเรียงประเภทหน่ึงซึ่งมี
จุดประสงค์หลายลักษณะ เช่น เพ่ือแสดงความรู้ เสนอข้อเท็จจริง ความคิดเห็น ต้ังข้อสังเกต วิเคราะห์วิจารณ์ ฯลฯ 
โดยต้องเขียนอย่างมีหลักฐานมีเหตุผล น่าเช่ือถือ หากมีข้อเสนอแนะใดๆ ต้องเป็นไปในทางสร้างสรรค์ ซึ่งบทความ
ทางวิชาการ เป็นบทความประเภทที่มีเน้ือหาแสดงข้อเท็จจริง ข้อความรู้ทางวิชาการเรื่องใดเร่ืองหน่ึง ใน สาขาวิชา
ใดวิชาหน่ึงโดยเฉพาะ ผู้เขียนอาจจะเสนอเฉพาะเน้ือหาสาระทางวิชาการหรือเสนอทั้ง เน้ือหาสาระข้อเท็จจริง 
และแสดงความคิดเห็นในเชิงวิเคราะห์ วิจารณ์ก็ได้ หรืออาจเสนอ ผลการวิจัย  

 
3.4.3 แนวคิดเก่ียวกับวารสารวิชาการ 

 

 วารสารวิชาการจัดเป็นสิ่งพิมพ์ที่มีกําหนดออกที่แน่นอนและต่อเน่ือง โดยมีการนําเสนอเน้ือหาในลักษณะ
บทความและเรื่องราวทางวิชาการซึ่งเขียนโดยผู้เช่ียวชาญและผู้ทรงคุณวุฒิ ขนาดส่วนใหญ่ประมาณ A4 มีความ
ยาวของเนื้อหามากกว่าเมื่อเปรียบเทียบกับหนังสือพิมพ์ซึ่งเป็นสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องประเภทหน่ึง อีกทั้งมีการออกแบบ
และเทคนิคการจัดพิมพ์เพ่ือดึงดูดความสนใจของผู้อ่านด้วยภาพและสี  

วารสารจัดเป็นแหล่งค้นคว้าและติดตามเรื่องราวและผลการศึกษาวิจัยใหม่ ๆ ทางด้านวิชาการและความรู้
ที่ทันสมัย ตลอดจนทัศนะและความคิดเห็นของผู้เช่ียวชาญ รวดเร็วกว่าหนังสือ หรือสิ่งพิมพ์อ่ืนๆ ดังน้ัน 
สารสนเทศจากวารสาร จึงมีความทันสมัยกว่าสารสนเทศจากแหล่งอ่ืน ๆ 
 

3.4.3.1 ส่วนประกอบหลักในวารสาร ประกอบด้วย ดังนี ้
1) ปก ส่วนใหญ่มักเป็นปกอ่อน และมีภาพท่ีสื่อถึงเน้ือหาในฉบับน้ันๆ โดย พิมพ์สี เพ่ือความ

สวยงามและดึงดูดความสนใจของผู้อ่าน ข้อมูลที่นําเสนอในหน้าปก คือ ช่ือวารสาร ช่ือผู้รับผิดชอบในการจัดทํา 
ข้อความระบุตัวเลขและ/หรือตัวอักษร คือ ปีที่ ฉบับที่ เดือน ปี พ.ศ. ของวารสารฉบับน้ันๆ ข้อความที่ระบุกําหนด
ออก ราคา เลขมาตรฐานสากลประจําวารสาร หรือ ISSN และ ช่ือบทความเด่นในวารสารฉบับน้ันๆ  

2) หน้าปกใน ข้อมูลที่นําเสนอในหน้าปก คือ ช่ืฎอวารสาร ผู้รับผิดชอบในการจัดทําในส่วนต่างๆ 
เช่น บรรณาธิการ กองบรรณาธิการ ผู้ช่วยบรรณาธิการ เจ้าของ เป็นต้น ข้อความระบุตัวเลขและ/หรือตัวอักษร 
คือ ปีที่ ฉบับที่ เดือน ปี พ.ศ. ของวารสารฉบับน้ัน ๆ กําหนดออก ราคาค่าบอกรับ ISSN วัตถุประสงค์ในการจัดทํา 
สํานักงาน หรือสถานที่ติดต่อ  

3) หน้าบรรณาธิการ เป็นการพูดคุยระหว่างบรรณาธิการกับผูอ่้านเก่ียวกับวารสารฉบับน้ัน ๆ   
4) สารบัญ แสดงรายช่ือบทความ ผู้เขียน พร้อมหมายเลขหน้าที่เริ่มต้นบทความน้ัน ๆ เรียงลําดับ

ตามเลขหน้า  
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5) เน้ือหา คือ ส่วนที่เป็นบทความ และคอลัมน์ โดยจัดเรียงลําดับตามที่สารบัญระบุไว้ อาจเป็น
เรื่องสั้น หรือเรื่องยาว ทั้งที่จบในฉบับ หรืออ่านต่อเน่ืองกันหลายฉบับ  

6) รายละเอียดการพิมพ์ท้ายเล่ม คือ แหล่งข้อมูลสถานที่พิมพ์ โรงพิมพ์ ผู้พิมพ์ ผู้โฆษณา  
7) อ่ืน ๆ วารสารวิชาการบางช่ือในส่วนท้ายเล่ม อาจมี ระเบียบการเขียนบทความที่จะลงพิมพ์ใน

วารสาร คําแนะนําการเตรียมต้นฉบับ รูปแบบการพิมพ์บทความ การส่งต้นฉบับ แบบฟอร์มใบสมัครสมาชิก
วารสาร เป็นต้น  

 
3.4.3.2 วารสารแต่ละชื่อมีกําหนดการออกทั้งที่เหมือนและแตกต่างกัน โดยแบ่งได้ ดังนี้  
1) รายสัปดาห์ (Weekly) คือ 7 วัน : ครั้ง  
2) รายปักษ ์(Bi-weekly) คือ 15 วัน : ครั้ง หรือ ครึ่งเดือน : ครั้ง  
3) รายเดือน (Monthly) คือ 1 เดือน : ครั้ง  
4) รายสองเดือน (Bi-monthly) คือ 2 เดือน : ครั้ง  
5) รายสามเดือน (Quarterly) คือ 3 เดือน : ครั้ง หรือ ปีละ 4 ฉบับ  
6) รายสี่เดือน (Quarterly) คอื 4 เดือน : ครั้ง หรือ ปีละ 3 ฉบับ  
7) รายหกเดือน (Two times a year) คือ 6 เดือน : ครั้ง หรือ ปีละ 2 ฉบับ  

 
 3.4.4 งานวิจัยที่เก่ียวข้อง 
 นงลักษณ์ วิรัชชัย (2555) ได้ศึกษารูปแบบ และลักษณะของบทความวิจัยที่ ตีพิมพ์ในวารสารตาม
มาตรฐานสากล และได้ให้ข้อมูลไว้ว่า บทความวิจัย (Research Article) หรือ เอกสารวิจัย (Research Paper) หรือ 
บทความเชิงประจักษ์ในวารสาร (Empirical Journal Article) เป็นเอกสารทางวิชาการ ( Academic Paper) 
ประเภทหน่ึงที่นักวิจัยเขียนรายงานผลการวิจัยของตนเพื่อนําเสนอในวารสารทางวิชาการ หรือเสนอในท่ีประชุม
ทางวิชาการบทความวิจัยจัดว่าเป็นเอกสารทางวิชาการประเภทเดียวกับรายงานการวิจัย (Research Report) 
กล่าวคือมีสาระ และรูปแบบการนําเสนอคล้ายคลึงกัน แต่มีลักษณะต่างกันที่สําคัญ 3 ประการ ประการแรก 
บทความวิจัยเป็นเอกสารทางวิชาการท่ีนักวิจัยเขียนขึ้นในรูปบทความวิชาการ (Academic Artcle) เพ่ือนําเสนอ
ข้อค้นพบเชิงประจักษ์ และ/หรือ นวัตกรรมที่เป็นผลงานการศึกษาค้นคว้าวิจัยของตน ผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
และสื่อสิ่งพิมพ์ วารวาร รวมทั้งการเผยแพร่ในที่ประชุมวิชาการ เน่ืองจากวารสารมีจํานวนหน้าจํากัด และการ
ประชุมทางวิชาการมีเวลาจํากัด บทความวิจัยจึงมีความยาวจํากัด มีจํานวนหน้าน้อยกว่ารายงานการวิจัยโดยทั่วไป 
ประการที่สอง บทความวิจัยเป็นเอกสารทางวิชาการท่ีทันสมัย ทันเหตุการณ์ มากกว่ารายงานการวิจัย เพราะใน
ระหว่างการดําเนินการวิจัย นักวิจัยอาจตัดตอนผลจากการวิจัยนําร่อง หรือผลงานวิจัยบางส่วนนําเสนอเป็น
บทความวิจัยเพ่ือเผยแพร่ หรือตรวจสอบความคิดได้ อันจะมีส่วนช่วยทําให้นักวิจัยได้แนวทางไปปรับปรุง
โครงการวิจัยให้มีคุณภาพดีย่ิงขึ้น บทความวิจัยจึงอาจเป็นส่วนหน่ึงของรายงานการวิจัยที่นักวิจัยนําเสนอก่อน
รายงานการวิจัย และเป็นสารสนเทศที่ทันเหตุการณ์มากกว่ารายงานการวิจัยที่มีการเผยแพร่เมื่อเสร็จสิ้น
โครงการวิจัย และประการที่สาม บทความวิจัยที่พิมพืเผยแพร่ตามมาตรฐานสากลส่วนใหญ่มีคุณภาพสูงกว่า
รายงานการวิจัยทั่วไป เพราะการพิมพ์เผยแพร่บทความวิจัยในวารสารวิชาการ หรือการเสนอบทความวิจัยในที่
ประชุมวิชาการน้ัน ต้องผ่านการตรวจสอบเนื้อหาสาระและรูปแบบให้ได้ตามเกณฑ์มาตรฐานของวารสาร หรือ
คณะกรรมการจัดการประชุม 
 บทความวิจัยมีความสําคัญต่อนักวิจัย และต่อแวดวงวิชาการ เช่นเดียวกับรายงานการวิจัย นักวิจัยที่เขียน
บทความวิจัยได้อาศัยบทความวิจัยของนักวิจัยอ่ืนในการสร้างผลงานของตน และจากการเขียนบทความวิจัยก็ได้
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นําเสนอความรู้ความคิดใหม่ๆ รวมทั้งได้ตรวจสอบความคิดของตนไปด้วยในขณะเดียวกันนอกจากน้ีบทความวิจัย
น้ันยังมีส่วนช่วยจุดประกายความคิดให้นักวิจัยได้สร้างผลงานใหม่สืบเน่ืองต่อกันไปด้วย ดังน้ันบทความวิจัยจึงเป็น
แกสารทางวิชาการที่มีคุณค่ามากสําหรับนักวิชาการทุกคน โดยเฉพาะนักวิจัยและมีบทบาทสําคัญย่ิงในฐานะที่เป็น
ตัวเช่ือมความรู้ในอดีตกับความรู้ใหม่ที่ได้จากการวิจัยในการสร้างเสริมองค์ความรู้ทางวิชาการ 
 นักวิจัยซึ่งส่วนใหญ่ตระหนักถึงคุณค่าความสําคัญของบทความวิจัย ถือว่าเป็นความรับผิดชอบของนักวิจัย
ทุกคนที่จะต้องเขียนบทความวิจัยที่มีคุณภาพตามมาตรฐานสากล และสามารถเผยแพร่ได้ในระดับนานาชาติ 
บทความวิจัยน้ันแม้ว่าจะมีสาระและรูปแบบการนําเสนอคล้ายคลึงกับรายงานการวิจัยแต่การเขียนบทความวิจัยมี
ข้อจํากัดในเรื่องความยาวและมีหลักเกณฑ์เก่ียวกับคุณภาพตามมาตรฐานที่กองบรรณาธิการวารสารกําหนด ทําให้
การเขียนรายงานการวิจัย การนําเสนอสาระที่ชัดเจน แต่สั้น กะทัดรัด รัดกุม และถูกต้องตามมาตรฐานสากลจึง
เป็นหัวใจสําคัญของการเขียนบทความวิจัย ในปัจจุบันน้ีจึงมีบทความ ตํารา คู่มือ ไม่น้อยที่ให้ข้อแนะนําในการ
เขียนบทความวิจัย เอกสารฉบับน้ีผู้เขียนมุ่งหมายนําเสนอรูปแบบและลักษณะของบทความวิจัยที่พิมพ์เผยแพร่ใน
วารสารตามมาตรฐานสากล โดยแยกนําเสนอเน้ือหาเป็นสามตอน คือ รูปแบบของบทความวิจัย ลักษณะของ
บทความวิจัยและแนวทางการเขียนบบทความวิจัย ดังรายละเอียดในแต่ละตอนต่อไปน้ี 
 ตอนท่ี 1 รูปแบบของบทความวิจัย (Format or Styles of Research Article) 
 เมื่อกล่าวถึงรูปแบบของเอกสารวิชาการ (Rosenthal, R. และ Rosnow, R.L.,1996; อ้างถึงใน นงลักษณ์ 
วัรัชชัย,2555) รูปแบบมีความหมายครอบคลุมถึงกระบวนการรวบรวมสารสนเทศ การกําหนดโครงร่าง (Outline) 
ของเอกสาร เทคนิคการเขียน และการจัดพิมพ์เอกสาร ตลอดจนลีลาการเขียน การสะกดคํา เครื่องหมายวรรค
ตอน การเสนอตาราง การเสนอภาพประกอบ อัญประภาษ (Quotation) ภาคผนวก การอ้างอิง (Reference) 
บรรณานุกรม (Bibligraphy) และเชิงอรรถ (Footnote) รูปแบบของเอกสารวิชาการไม่ว่าจะเป็นบทนิพนธ์ ภาค
นิพนธ์ บทความวิจัย รายงานการวิจัย และวิทยานิพนธ์ มีลักษณะส่วนใหญ่คล้ายคลึงกัน ต่างกันในรายละเอียด
ปลีกย่อย ซึ่งเป็นส่วนที่ต่างกันเน่ืองจากลักษณะเอกสารประเภทต่างกัน 
 สมาคมวิชาชีพได้กําหนดรูปแบบการเขียนเอกสารวิชาการ สถาบันการศึกษาและกองบรรณาธิการวารสาร
ได้นํามาเป็นต้นแบบ จัดทําข้อกําหนดรูปแบบการเขียนเอกสารวิชาการ รวมทั้งบทนิพนธ์ ภาคนิพนธ์หรือ
วิทยานิพนธ์ และจัดทําคู่มือการเขียนเอกสารวิชาการสําหรับผู้เก่ียวข้องยึดถือปฏิบัติ โดยที่รูปแบบของเอกสาร
วิชาการประเภทบทความวิจัยมีลักษณะเฉพาะที่แตกต่างจากเอกสารวิชาการประเภทอ่ืน ดังน้ันกองบรรณาธิการผ
๔จัดทําวารสารวิชาการเพ่ือเผยแพร่บทความวิจัย จึงจัดทําข้อกําหนดรูปแบบการเขียนบทความวิจัยให้นักวิจัย
ยึดถือปฏิบัติเมื่อต้องการส่งบทความวิจัยของตนลงพิมพ์ในวารสารวิชาการ 
 รูปแบบการเขียนบทความวิจัยตามมาตรฐานสากล ที่ใช้กันแพร่หลายในปัจจุบันน้ีมีสองแบบ คือรูปแบบ
แนววิทยาศาสตร์ (Scientific Style) และรูปแบบแนวมานุษยวิทยา (Humanities Style) สําหรับรูปแบบแนว
วิทยาศาสตร์ที่นิยมใช้กัน คือรูปแบบของสมาคมจิตวิทยาอเมริกัน 9American Psychological Association = 
APA) ซึ่งเป็นที่รู้จักกันในช่ือว่า APA style หรือรูปแบบ APA ส่วนรูปแบบแนวมานุษยวิทยาที่นิยมใช้กันมีสองแบบ 
รูปแบบแรกคือ รูปแบบตามคู่มือของสํานักพิมพ์มหาวิทยาลัยชิคาโก (The University of Chicago Press’s 
Manual of Style) ซึ่งเขียนโดย K.L Turabian ผู้ทําหน้าที่ตรวจรูปแบบวิทยานิพนธ์ของมหาวิทยาลัยมาโดย
ตลอด รูปแบบน้ีเป็นที่รู้จักกันในช่ือว่า Turabian or Chicago style หรือรูปแบบชิคาโก รูปแบบที่สอง คือรูปแบบ
ของสมาคมภาษาสมันใหม่ (Modern Language Association = MLA) ซึ่งเป็นที่รู้จักในช่ือว่า MLA style หรือ
รูปแบบ MLA บทความวิจัยไม่ว่าจะใช้รูปแบบ APA Chicago หรือ MLA มีลักษณะส่วนใหญ่คล้ายกันมีแตกต่างกัน
บ้างในรายละเอียดบางประการ ดังน้ันบทความวิจัยตามมาตรฐานสากลปัจจุบันน้ีจึงใช้รูปแบบ APA Chicago หรือ 
MLA เช่นเดียวกับคู่มือการพิมพ์วิทยานิพนธ์ของนิสิตบัณฑิตศึกษา บัณฑิตวิทยาลัย จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 
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(2536) ซึ่งกําหนดรูปแบบการพิมพ์วิทยานิพนธ์ไว้ให้ใช้ได้ ทั้งสามรูปแบบ เน่ืองจากรูปแบบการพิมพ์มีการเปล่ียน
แปลข้อกําหนดในการพิมพ์อยู่ตลอดเวลา เพ่ือให้นักวิจัยจัดพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ได้สะดวกมากข้ึน ประกอบกับ
รายละเอียดของรูปแบบบทความวิจัยมีมาก ดังจะเห็นได้จากความหนาของคู่มือการพิมพ์วิทยานิพนธ์ นอกจากน้ี
นักวิจัยและนิสิตบัณฑิตศึกษาส่วนใหญ่คุ้นเคยกับข้อกําหนดในคู่มือการพิมพ์วิทยานิพนธ์แล้ว ในที่น้ีผู้เขียนจึงกล่าว
เฉพาะรูปแบบการพิมพ์บทความวิจัยที่สําคัญโดย สังเขปดังน้ี 
 

1. รูปแบบการพิมพ์โดยท่ัวไป 
การพิมพ์บทความวิจัยโดยท่ัวไป นักวิจัยต้องจัดรูปแบบการพิมพ์ตามข้อกําหนดของวารสารวิชาการ 

หรือการประชุมวิชาการ ในกรณีที่ไม่มีการกําหนดรูปแบบ APA ซึ่งกําหนดรูปแบบการพิมพ์ดังน้ี 
1.1 การต้ังค่าหน้ากระดาษ ใช้กระดาขนาด A4 (8 น้ิวครี่ง คูณ 11 น้ิว) เว้นขอบหน้ากระดาษบน 

ด้านล่าง ด้านขวา และด้านซ้าย 1 น้ิว (รูปแบบเดิมกําหนดให้เว้น 1 น้ิวครึ่ง) การพิมพ์ให้ใช้ Double Space 
ทั้งหมด รวมท้ังการเว้นระยะบรรทัดหลังการพิมพ์หัวเรื่อง หัวข้อ ฯลฯ การพิมพ์ให้ใช้การพิมพ์ชิดขอบกระดาษ
ด้านซ้ายโดยไม่มีการตัดคํา ดังน้ันข้อความด้านขวาจะไม่เป็นขอบเสมอกัน การพิมพ์ทุกย่อหน้า (Paragraph) ให้ย่อ
หน้าครึ่งน้ิว ยกเว้นในการพิมพ์บทคัดย่อ หัวข้อ หัวตาราง หมายเหตุท้ายตาราง ซึ่งไม่ต้องย่อหน้า 

1.2 การพิมพ์หมายเลขหน้า เอกสารทุกหน้าต้องมีการพิมพ์เลขหน้าเรียงลําดับต้ังแต่หน้าช่ือเรื่องโดย
พิมพ์ที่มุมบนขวาของหน้า หน้าที่พิมพ์รูปภาพหรือตารางที่จะแทรกในบทความให้เรียงไว้หลังสุดโดยไม่ต้องใส่เลข
หน้า ทุกหน้าในรายงานต้องพิมพ์ช่ือเรื่องอย่างสั้น (Short Title) ของบทความไว้บรรทัดแรกชิดด้านขวาของ
หน้ากระดาษ ต่อด้วยหมายเลขหน้า ช่ือเรียกย่อควรเป็นคําสําคัญในช่ือเร่ือง 2-3 คํา ช่ือเร่ืองอย่างสั้นน้ีต่างกันกับ
ช่ือเรื่องอย่างย่อที่จะต้องพิมพ์ในบทความหน้าช่ือเรื่อง 

1.3 การพิมพ์เครื่องหมายวรรคตอน APA ได้เปลี่ยนแปลงรูปแบบการพิมพ์เครื่องหมายวรรคตอน
ใหม่เพ่ือความสะดวกในการพิมพ์บทความวิจัยด้วยคอมพิวเตอร์ ปัจจุบันน้ีการพิมพ์เครื่องหมายวรรคตอนทุกชนิด
จึงมีการเว้นระยะห่งหน่ึงตัวอักษร (หน่ึงเคาะ) หลังเคร่ืองหมายวรรคตอนทุกชนิดยกเว้นกรณีต่อไปน้ี 

- ไม่ต้องเว้นระยะห่างสําหรับการพิมพ์มหัพภาค (Full Stop or Period) ‘.’ ในอักษรย่อ เช่น a.m., 
พ.ศ. และจุดทศนิยม เช่น 0.543 

- ไม่ต้องเว้นระยะห่างสําหรับการพิมพ์ทวิภาค (Colon) ‘:’ เช่น ในอัตราส่วน 6:7 
- การพิมพ์เครื่องหมายยัตติภังค์ (Hyphen) ‘-’ ไม่ต้องเว้นระยะห่าง เช่น Trial-by-Trial Amalysis, 

เรณู-ปัญญา 
-  การพิมพ์เครื่องหมายจุดไข่ปลา (Dotted Line) ‘…’ หรือ เส้นประ (Dash Line) ‘- -’ ไม่ต้องเว้น

ระยะห่าง เช่น Studies-Published amd Unpublished-are… 
1.4 การแก้ไขข้อความท่ีพิมพ์ผิด นักวิจัยควรตรวจและพิสูจน์อักษรอย่างละเอียดรอบคอบ พยายาม

อย่าให้มีที่ผิด ในกรณีที่มีการพิมพ์ผิดควรแก้ไขด้วยคอมพิมเตอร์และพิมพ์หน้าน้ันใหม่ ในกรณีที่จําเป็นเมื่อส่ง
บทความวิจัยไปแล้วและต้องการแก้ไขที่ผิดให้พิมพ์เอกสารหน้าน้ันพร้อมคําที่ถูกต้องเหนือคําที่ผิด อย่าลบ อย่าใช้
นํ้ายาลบคําผิดหรือเขียนขีดฆ่าคําหรือข้อความ 

2. รูปแบบการพิมพ์หน้าชื่อเรื่อง (Title Page) 
Rosenthal,R. และ Rosnow, R.L.,1996; APA, 2000; อ้างถึงใน นงลักษณ์ วัรัชชัย (2555) อธิบายว่า 

หน้าช่ือเร่ืองของบทความวิจัยมีส่วนประกอบสําคัญ 3 ส่วน ส่วนแรกคือ ส่วนช่ือเร่ืองอย่างสั้นและหมายเลขหน้า 
พิมพ์ชิดด้านขวา (เว้นขอบกระดาษหน่ึงน้ิว) ส่วนที่สอง คือส่วนช่ือเร่ืองย่อ (Abbreviated Title) ของบทความ
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หรือ ส่วนหัวกระดาษที่พิมพ์ติดต่อกัน (Running Head) เป็นช่ือเรื่องบทความตัดตอนมา 15-20 ตัวอักษร พิมพ์
ไว้บรรทัดแรกชิดด้านซ้าย (เว้นขอยกระดาษหน่ึงน้ิว) ส่วนที่สาม คือ ส่วนช่ือเรื่อง ช่ือผู้เขียนบทความวิจัย 
ตําแหน่ง และสถานที่ทํางาน พิมพ์ไว้กลางหน้ากระดาษ หน้าช่ือเรื่องน้ีจะเป็นหน้าหน่ึงของบทความวิจัยและและ
เป็นหน้าเดียวที่มีช่ือผู้เขียนและช่ือเรื่องเต็มของบทความวิจัย หน้าน้ีจะถูกแยกออกจากตัวบทความเมื่อมีการส่ง
บทความวิจัยไปให้บรรณาธิการผู้ทรงคุณวุฒิอ่านเพ่ือตรวจสอบคุณภาพ และให้ความเห็นชอบในการพิมพ์เผยแพร่ 

3. หน้าบทคัดย่อ (Abstacts) 
ในหน้าบทคัดย่อบทความวิจัย อันเป็นหน้าที่สองของบทความวิจัย จะมีส่วนที่เป็นช่ือเร่ือง อย่างสั้น

และหมายเลขหน้าพิมพ์ไว้บรรทัดแรกมุมขวาของหน้า มีหัวข้อ บทคัดย่อ พิมพ์ไว้กลางหน้ากระดาษ บรรทัดแรก 
และต่อด้วยส่วนที่เป็นบทคัดย่อซึ่งมี ความยาวประมาณ 100-150 คํา พิมพ์ลงในหน่ึงย่อหน้าโดยไม่ต้องย่อหน้า 

4. หน้าเนื้อเรื่อง (Text Pages) 
เน้ือเรื่องของบทความวิจัยเริ่มต้นใน หน้าที่สามของบทความวิจัย โดยมีช่ือเรื่องอย่างสั้น และ

หมายเลขหน้าพิมพ์ไว้ที่บรรทัดแรกมุมขวาของหน้า พิมพ์ช่ือเรื่องเต็ม (ไม่มีช่ือผู้เขียนบทความวิจัย) ไว้กลาง
หน้ากระดาษ จากน้ันเป็นเน้ือหาสาระของ บทความวิจัย โดยปกติหัวข้อแรกของบทความวิจัย เป็นบทนาซึ่งนักวิจัย
มืออาชีพไม่นิยมพิมพ์หัวข้อ ของบทนํา แต่เริ่มพิมพ์เน้ือหาสาระเลย รูปแบบของ การพิมพ์เน้ือเรื่องของบทความ
วิจัยส่วนใหญ่เหมือน กับการพิมพ์วิทยานิพนธ์ ต่างกันที่การพิมพ์ตาราง และภาพประกอบ ในวิทยานิพนธ์นักวิจัย
พิมพ์ตาราง และภาพประกอบแทรกไปในเน้ือหา แต่ในบทความ วิจัยน้ันเพ่ือความสะดวกในการจัดทําวารสาร ควร
พิมพ์ตารางและภาพประกอบแยกจากเนื้อหา และ ใช้ข้อความว่า ‚ใส่ตารางท่ี - ตรงน้ี (Insert Table- About 
Here) แทรกตรงตําแหน่งที่ตารางควรจะอยู่ การพิมพ์ตารางหรือภาพประกอบที่จะแทรกให้แยก พิมพ์เป็นตาราง
หรือภาพละหน้า เพ่ือความสะดวก ในการจัดทําวารสาร นอกจากน้ีการพิมพ์สัญลักษณ์ ที่เป็นค่าสถิติให้พิมพ์ด้วย
ตัวอักษรและขีดเส้นใต้ เช่น F (1,89) = 135.688, p < .0001 เพ่ือผู้จัด ทําวารสารจะได้ใช้สัญลักษณ์พิเศษในการ
พิมพ์ต่อไป 

5. หน้ารายการอ้างอิง (References) บรรณานุกรม (Bibliography) 
ส่วนรายการอ้างอิงหรือบรรณานุกรมต้อง พิมพ์หน้าใหม่แยกจากส่วนเน้ือเรื่อง โดยมีช่ือเรื่อง อย่างสั้น

และหมายเลขหน้าพิมพ์อยู่บรรทัดแรกมุม ขวาบนของหน้า พิมพ์หัวข้อ รายการอ้างอิง หรือ บรรณานุกรม อยู่
กลางหน้ากระดาษ ต่อด้วยรายการ เอกสารเรียงตามลําดับอักษรโดยพิมพ์รายการอ้างอิง แต่ละรายการโดยย่อหน้า
ในบรรทัดแรก และพิมพ์ชิดขอบก้ันหน้าซ้ายในบรรทัดที่สอง เมื่อมีการพิมพ์ลงวารสารทางกองบรรณาธิการจะปรับ
รูปแบบรายการเป็นชิดขอบก้ันหน้าซ้ายบรรทัดแรกและย่อหน้าในบรรทัดต่อไปรวมทั้งจัดพิมพ์แบบ Single Space 
ในที่น้ีผู้เขียนนําเสนอตัวอย่างการเขียนรายการ อ้างอิง และบรรณานุกรมเฉพาะสิ่งพิมพ์ที่ได้จากสื่ออิเล็กทรอนิกส์
เท่าน้ันผู้อ่านที่สนใจการเขียนรายการ อ้างอิงและบรรณานุกรมทั่วไปติดตามศึกษารูปแบบ และตัวอย่างการเขียน
รายการเอกสารอ้างอิง บรรณานุกรมได้จากคู่มือการเขียนวิทยานิพนธ์ หรือ คู่มื อของ APA, Chicago, MLA ตาม
เอกสารอ้างอิงท้ายบทความน้ี 

5.1 Internet articles based on a print source  
VandenBos, G. (2001). Role of referenceelements in the selection of resources [Electronic version]. 

Journal of Bibliographic research, 5, 117-123. 
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5.2 Articles in an internet-only journal 
Fredrickson, B.L. (2000, March 7). Cultivating positive emotions to optimize health and well-

being. Prevention & Treatment, 3, Article 0001a. Retrieved November 20, 2000, 
fromhttp://journals.apa.org/prevention/volume3/ Pre003001a.html. 
5.3 Stand-alone document, no author identified, no date 

GVU’s 8th WWW user survey. (n.d.). RetrievedAugust 8, 2000, from http://www.cc. gatech.edu/ 
guv/usersurvey/survey 1997-10/ 
5.4 Document available on university program or Web site 

Chou, L. (1993). Technology and Education:New wine in new bottles: Choosing pasts and 
imagining educational features. Retrieved August 24, 2000, from Columbia University, 
Institute for Learning Technologies Web Site: http://www.ilt.colunbia.edu/publications/ 
papers/newwine1.html 
5.5 Electronic copy of a journal article retrieved from database 

Borman, W.C. (1993). Role of early supervisory experience in supervisor performance. Journal of Applied 
Psychology, 78, 443-449. Retrieved October 23, 2000, from PsycARTICLESdatabase. 

6. หน้าบันทึกผู้เขียนบทความ หรือหน้ากิตติกรรมประกาศ 
ในกรณีที่นักวิจัยผู้เขียนบทความวิจัย ต้องการแสดงความขอบคุณที่ได้รับความช่วยเหลือ ในการผลิต

บทความวิจัยครั้งน้ี หรือต้องการให้ตําบลที่อยู่เพ่ือการติดต่อสอบถาม แลกเปลี่ยนประสบการณ์ จากเพ่ือนนักวิจัย
ให้พิมพ์แยกไว้ในหน้าบันทึกผู้เขียน โดยต้องมีช่ือเรื่องย่อพิมพ์ไว้บรรทัดแรกมุมขวาบน เช่นเดียวกับหน้าอ่ืน ๆ  

รายละเอียดของการเขียนบทความวิจัย ให้ถูกต้องตามแบบมีอีกมาก นอกจากจะติดตามจาก หนังสือ
คู่มือแล้ว การศึกษาจากบทความวิจัยใน วารสารวิชาการที่มีมาตรฐานย่อมจะช่วยให้นักวิจัย สามารถเขียน
บทความวิจัยให้มีแบบการเขียนและการพิมพ์ที่ถูกต้องได้โดยไม่ยากนัก 
 ตอนท่ี 2 ลักษณะเนื้อหาสาระของบทความวิจัย (Content of Research Article) 
 บทความวิจัยมีเน้ือหาสาระแบบเดียวกับรายงานวิจัยทั่วไป แต่ลักษณะของเนื้อหาสาระมีความกระชับ
รัดกุม (Terse) มีแบบฉบับที่ให้สารสนเทศ (Informative Style) และมีมาตรฐานเฉพาะเจาะจง (Particular 
Standard) สูงกว่าลักษณะของเน้ือหาสาระในรายงานการวิจัยทั่วไป เน่ืองจากการนําเสนอบทความวิจัยมีความ
จํากัดของจํานวนหน้าในวารสารและมีความจํากัดตามเวลาในการนําเสนอบทความ วิจัยในการประชุมวิชาการ 
(Rosenthal และ Rosnow,1991; อ้างถึงใน นงลักษณ์ วัรัชชัย (2555)) นอกจากน้ีลักษณะของเน้ือหาสาระของ 
บทความวิจัยยังมีจุดเน้นแตกต่างกันไปตามข้อกําหนดของลักษณะและประเภทของวารสารด้วย 
 วารสารวิชาการในปัจจุบันน้ีทั้งที่เป็นวารสารส่ิงพิมพ์และวารสารอิเล็กทรอนิกส์แยกได้เป็น 3ประเภทใหญ่ๆ 
ประเภทแรกคือวารสารวิชาการเฉพาะทาง เช่น Educational Administration Quarterly, Journal of Educational 
Psychology, Journal of Educational and Behavioral Statistics (JEBS), American Educational Research 
Journal AERJ), Educational Evaluation and Policy Analysis (EEPA) วารสารประเภทนี้ลงพิมพ์บทความวิจัย
เป็นส่วนใหญ่โดยมีจุดเน้นของลักษณะบทความต่างกัน ตัวอย่างเช่น สมาคมวิจัยการศึกษาอเมริกัน (American 
Educational Research Association = AERA, 1996) กําหนดลักษณะของเน้ือหาสาระในบทความวิจัยที่จะลง
พิมพ์ในวารสารของสมาคมไว้ต่างกัน กล่าวคือ JEBS รับบทความที่แสดงให้เห็นว่าสถิติการศึกษาและพฤติกรรม
ศาสตร์ได้สร้างเสริมองค์ความรู้อันนําไปสู่การตัดสินใจ และการปฏิบัติอย่างมีวิจารณญาณ สมเหตุสมผล บทความ
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ต้องสื่อให้ผู้อ่านทราบได้ว่าสถิติวิเคราะห์ที่เสนอนั้นมีที่ใช้เมื่อไร เพราะอะไร และใช้อย่างไร สาระของบทความต้อง
เป็นการเสนอวิธีการวิเคราะห์ทางสถิติที่เป็นวิธีการใหม่ หรือการประยุกต์วิธีการเดิมในแนวทางใหม่ วารสาร AERJ 
รับบทความที่เป็นการวิเคราะห์เชิงทฤษฎีและการศึกษาเชิงประจักษ์ทางการศึกษาอันจะก่อให้เกิดความเข้าใจและ/
หรือการพัฒนาในกระบวนการและผลผลิตทางการศึกษา บทความต้องอํานวยประโยชน์ต่อผู้อ่านในวงกว้างทั้ง
นักวิจัย นักปฏิบัติ ตลอดจนนักการศึกษา และผู้บริหารการศึกษา การเสนอบทความในวารสารแยกเป็นสองส่วน 
ส่วนแรกเก่ียวกับการวิเคราะห์สถาบันและสังคม ส่วนที่สองเก่ียวกับการพัฒนามนุษย์ การสอนและการเรียน สา
หรับวารสาร EEPA รับบทความเน้นการประเมินทางการศึกษา และการวิเคราะห์นโยบายทางการศึกษา ตามความ
ต้องการของผู้อ่านซึ่งเป็นผู้เช่ียวชาญทางด้านการประเมินและการกําหนดนโยบายทางการศึกษาทุกสาขาอาชีพ 
 วารสารประเภทท่ีสอง คือวารสารแนวปริทัศน์ (Review) เช่น Review of Educational Research 
(RER), Psychological Review และ Comparative Education Review วารสารประเภทนี้ลงพิมพ์ บทความที่
เป็นบูรณาการ (Integration) หรือการ สังเคราะห์ (Synthesis) งานวิจัยหรือแนวคิดทฤษฎี ตลอดจนการพัฒนา
กรอบแนวคิด (Conceptua-lization)ในสาขาวิชาต่างๆ ตามจุดเน้นของวารสาร เช่น AERA (1996) กําหนดว่า
วารสาร RER รับบทความที่เป็นปริทัศน์เชิงบูรณาการของรายงาน การวิจัยทางการศึกษา หรือการสังเคราะห์
งานวิจัย ในบทความครอบคลุมการปริทัศน์ทฤษฎีสร้างกรอบ ความคิด การปริทัศน์สังเคราะห์ผลงานวิจัยและการ 
ตีความ ทั้งน้ีบทความอาจเป็นเรื่องทางจิตวิทยา สังคมวิทยา ปรัชญา รัฐศาสตร์ เศรษฐศาสตร์ มานุษยวิทยา สถิติ 
ชีววิทยา วิทยาศาสตร์คอมพิวเตอร์ ก็ได้ แต่ต้องมีประเด็นที่เก่ียวกับการศึกษา 
 วารสารประเภทท่ีสามเป็นวารสารที่พิมพ์ เผยแพร่เป็นรายเดือน หรือพิมพ์มากกว่า 6 ฉบับ ต่อปี รับ
เฉพาะบทความวิชาการขนาดสั้นที่เป็น ความคิดเห็น แนวคิด วิสัยทัศน์ การวิเคราะห์ การอภิปราย อันจะ
ก่อให้เกิดการสร้างสรรค์ทาง วิชาการ เช่น Educational Researcher (ER), Phi Delta Kappan เป็นต้น สาหรับ
เน้ือหาสาระใน บทความน้ัน AERA (1996) กําหนดว่า ER ซึ่งพิมพ์ เผยแพร่ 9 ฉบับต่อปี รับบทความที่มีความยาว 
5,000-7,000 คํา มีบทคัดย่อขนาด 75-120 คํา ซึ่งเป็นการสังเคราะห์ การปริทัศน์ การวิเคราะห์ที่เน้น การตีความ 
การใช้ประโยชน์ หรือนัยสําคัญของการ วิจัยและพัฒนาทางการศึกษาเท่าน้ัน อย่างไรก็ตาม วารสารประเภทนี้ลง
พิมพ์บทความวิจัยบ้างเหมือนกัน แม้จะมีสัดส่วนน้อย 
 เมื่อพิจารณาในภาพรวมโดยไม่คํานึงถึงจุดเน้น เฉพาะสาขาของเน้ือหาสาระในบทความวิจัยตาม 
ข้อกําหนดของวารสารแต่ละประเภท เน้ือหาสาระของ บทความวิจัยโดยทั่วไปมีลักษณะเป็นแบบเดียวกัน 
ประกอบด้วยส่วนสําคัญ  6 ส่วน ไม่นับรวมส่วนที่ เป็นช่ือเรื่อง ช่ือและที่ทํางานของผู้ เขยนบทความวิจัย 
(Rosenthal และ Rosnow (1996), Turabian, 1973; อ้างถึงใน นงลักษณ์ วัรัชชัย,2555) ดังน้ี 

1. บทคัดย่อ (Abstract)  
บทคัดย่อเป็นเน้ือหาสาระส่วนที่นําเสนอ วัตถุประสงค์การวิจัย วิธีการวิจัย และผลการวิจัย โดยสรุป 

เพ่ือให้ผู้อ่านเห็นภาพรวมของงานวิจัย ทั้งฉบับ เน้ือหาสาระในส่วนน้ีเป็นข้อความท่ีมี คําสําคัญ (Keywords) 
ทั้งหมดในบทความวิจัย และ เป็นข้อความส้ัน กะทัดรัด ไม่เย่ินเย้อ 

2. ส่วนนํา (Introduction) 
เน้ือหาสาระในส่วนนําของบทความวิจัย ประกอบด้วยส่วนสําคัญ 4 ส่วน ส่วนแรกเป็นการ บรรยาย

ให้ผู้อ่านได้ทราบว่าบทความวิจัยน้ีพัฒนามาจากผลงานวิจัยที่มีมาก่อนหน้าน้ีอย่างไรบ้างและนํามาสู่ปัญหาวิจัย
อย่างไร การเขียนส่วนนํานิยมเขียนในลักษณะอ้างอิงเช่ือมโยงผลงานวิจัยในอดีตโดยช้ี ให้เห็นว่ามีปัญหาอะไรที่
จําเป็นต้องทําวิจัยต่อและนําเข้าสู่ปัญหาวิจัย ส่วนที่สองกล่าวถึงปัญหาวิจัยและ วัตถุประสงค์การวิจัย ส่วนที่สาม 
คือ รายงานเอกสาร ที่เก่ียวข้องกับการวิจัยเฉพาะส่วนที่เป็นทฤษฎีและ งานวิจัยที่สําคัญ ซึ่งนําไปสู่การสร้างกรอบ
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แนวคิด สําหรับการวิจัยรวมทั้งสมมุติฐานการวิจัย ส่วนที่สี่เป็น รายงานระบุเหตุผลพร้อมเอกสารอ้างอิงในการ
เลือก วิธีดําเนินการวิจัยที่ใช้ในบทความวิจัยน้ี เพ่ือเตรียม ผู้อ่านให้สามารถเช่ือมโยงความคิดกับเน้ือหาสาระใน
ส่วนต่อไป 

3. วิธีการ (Methods) 
เน้ือหาสาระในส่วนวิธีการ เป็นการให้ รายละเอียดเก่ียวกับวิธีดําเนินการวิจัย ถ้าเป็นการ วิจัยเชิง

ปริมาณประกอบด้วยการบรรยายลักษณะ ของประชากร กลุ่มตัวอย่างและวิธีการเลือกกลุ่ม ตัวอย่าง ความ
สมบูรณ์ของกลุ่มตัวอย่าง นิยามตัวแปร เครื่องมือวิจัยและคุณภาพเครื่องมือ วิธีการรวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล 
และข้อสังเกตที่สําคัญเก่ียวกับ วิธีดําเนินการวิจัย ถ้าเป็นการวิจัยเชิงคุณลักษณะ ประกอบด้วยการบรรยายสนาม 
(Field) ที่ศึกษา การเลือกและลักษณะของกรณี (Case) ที่ศึกษา ขอบข่ายของข้อมูล วิธีการและเคร่ืองมือที่ใช้ใน
การ รวบรวมข้อมูล และการวิเคราะห์ข้อมูล 

4. ผลการวิเคราะห์ข้อมูล (Analysis Result) 
เน้ือหาสาระในส่วนผลการวิเคราะห์ ข้อมูลเริ่มต้นด้วยการบรรยายว่า ผู้วิจัยจะเสนอผล การวิเคราะห์

ข้อมูลอย่างไร จากน้ันจึงเป็นการนําเสนอ ผลการวิเคราะห์พร้อมทั้งการตีความ ในส่วนน้ีมีการนําเสนอตารางและ
ภาพประกอบเท่าที่จําเป็น ทั้งน้ี ผลการวิเคราะห์ที่สําคัญในตารางหรือภาพต้องมีการบรรยายในส่วนที่เป็นข้อความ
ด้วยมิใช่การเสนอตารางหรือรูปโดยไม่มีการบรรยาย 

5. การอภิปรายและ/หรือการสรุป (Discussion and/or Conclusion) 
บทความวิจัยในส่วนการอภิปราย และ/ หรือ การสรุป เป็นการบรรยายสรุปข้อค้นพบท่ีได้จากการ

วิจัยประกอบกับการอธิบายว่าข้อค้นพบมีความ ขัดแย้ง/สอดคล้องกับสมมุติฐานวิจัย และผลงาน วิจัยในอดีต
อย่างไร พร้อมทั้งเหตุผลที่เป็นเช่นน้ัน ในตอนสุดท้ายเป็นการอภิปรายข้อจํากัด หรือ ข้อบกพร่อง ข้อดีเด่น ซึ่ง
นําไปสู่ข้อเสนอแนะในทาง ปฏิบัติ และข้อเสนอแนะในการวิจัยต่อไป 

6. ส่วนอ้างอิงและผนวก (References and Appendes) 
เน้ือหาสาระในบทความวิจัยส่วนสุดท้าย ได้แก่ส่วนอ้างอิงและผนวก ส่วนอ้างอิงประกอบด้วย 

บรรณานุกรม และเชิงอรรถ ตลอดจนบันทึกหรือ หมายเหตุ ของผู้วิจัยส่วนที่เป็นผนวก คือส่วนที่ผู้วิจัยนําเสนอ
สาระท่ีผู้อ่านควรได้รับรู้เพ่ิมเติมนอกเหนือจากที่นําเสนอในบทความ เช่น ตัวอย่างเครื่องมือวิจัย เป็นต้น เมื่อ
เปรียบเทียบเน้ือหาสาระในบทความวิจัยกับรายงานการวิจัยโดยทั่วไป จะเห็นได้ว่าความจํากัดของเนื้อที่ในวารสาร
ทําให้เน้ือหาสาระในบทความวิจัย มีขนาดสั้น กะทัดรัดมากกว่ารายงานการวิจัย โดยเฉพาะอย่างย่ิงเน้ือหาสาระใน
ส่วนนําของบทความวิจัยจะสั้นและรัดกุมมาก เพราะบทนําและบทที่สองเก่ียวกับรายงานเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับ
การวิจัยในรายงานวิจัยน้ัน ถูกหลอมรวมเป็นส่วนนําของบทความวิจัย นอกจากน้ีเน้ือหาสาระในส่วนนําของ
บทความวิจัยยังเน้นการเช่ือมโยงองค์ความรู้จากงานวิจัยในอดีตกับบทความวิจัย ดังจะเห็นได้จากบทความวิจัย 
ส่วนใหญ่ที่มีคุณภาพตามมาตรฐานสากลจะเริ่มส่วนนําโดยการอ้างอิงผลงานวิจัยในอดีตว่ามีส่วนทําให้เกิด 
บทความวิจัยน้ีได้อย่างไรทั้งสิ้น สําหรับเน้ือหาสาระในส่วนอ่ืน ๆ แม้จะไม่แตกต่างจากรายงานการวิจัย แต่สาระใน
บทความวิจัยมีข้อความส้ันกะทัดรัด มากกว่าในรายงานการวิจัย 
 ตอนท่ี 3 แนวทางการเขียนบทความวิจัย 
 การเขียนบทความวิจัย มีแนวทางการเขียนไม่แตกต่างจากการเขียนเอกสารวิชาการอ่ืน ๆ นักวิจัยจะเขียน
บทความวิจัยได้ดีก็ต่อเมื่อได้ทํางานวิจัยที่มีคุณภาพดีประการหน่ึง และเมื่อนักวิจัยตระหนักถึงวัตถุประสงค์ของการ
เขียนบทความวิจัยแล้วมุ่งหมายเขียนบทความวิจัยให้สัมฤทธ์ิวัตถุประสงค์ น้ันโดยมีรูปแบบการเขียนหรือการพิมพ์



40 

ถูกต้องตามที่กําหนดไว้ในที่น้ีผู้เขียนจะไม่กล่าวถึงแนวทางการการดําเนินการวิจัย แต่จะกล่าวถึงเฉพาะแนว
ทางการเรียบเรียงและนําเสนอรายงานวิจัยในรูปบทความวิจัยเท่าน้ัน ซึ่งโดยทั่วไปมีแนวทางปฏิบัติ ดังน้ี 
 ขั้นตอนที่ 1 กําหนดจุดมุ่งหมายในการเขียนบทความ นักวิจัยต้องกําหนดจุดมุ่งหมายว่าจะเขียน
บทความวิจัยเพ่ือพิมพ์เผยแพร่ในวารสาร หรือการประชุมระดับใด ระดับชาติ หรือระดับภูมิภาค หรือระดับ
นานาชาติ ผู้อ่านบทความวิจัยเป็นใคร ทั้งน้ีเพ่ือจะได้วางแนวทางการเขียนบทความวิจัยให้ เหมาะสม 
 ขั้นตอนท่ี 2 การวางโครงร่าง (Outline) และการเขียนบทความวิจัยฉบับร่าง นักวิจัย ผู้เขียนบทความ
วิจัยต้องมีความเข้าใจกระจ่างแจ้งในรายงาน วิจัยที่จะนํามาเขียนเป็นอย่างดี และรอบรู้รูปแบบการเขียนบทความ
วิจัยจึงจะสามารถเขียนบทความ วิจัยได้ดี เมื่อได้วางโครงร่างบทความวิจัยแล้ว นักวิจัยควรจัดลําดับความคิด และ
เรียบเรียงเน้ือหาสาระ เขียนเป็นฉบับร่าง จากน้ันทิ้งไว้ 1-2 สัปดาห์ จึงนํามา อ่านเพ่ือปรับปรุงลีลา และภาษา 
ตลอดจนแบบ การเขียนให้ถูกต้องตามรูปแบบของบทความวิจัย 
 หลักการในการเขียนบทความวิจัยเป็นหลักการเดียวกับการเขียนเอกสารวิชาการโดยทั่วไป ซึ่งมีหลักการที่
สําคัญดังน้ี  
 1. การเสนอเน้ือหา ควรนําเสนอสาระสําคัญจากงานวิจัยอย่างตรงไปตรงมา ชัดเจน ถูกต้องและสมบูรณ์
จนผู้อ่านสามารถทําวิจัยในลักษณะเดียวกันได้  
 2. การใช้ภาษา ควรใช้ภาษาทางการท่ีเป็นมาตรฐาน มีความเหมาะสมกับผู้อ่านที่เป็นนักวิชาการ และใช้
ภาษาถูกต้องตามหลักภาษา  
 3. การลําดับเน้ือหา ควรจัดลําดับเป็นไปตาม หลักการวิจัย มีความต่อเน่ืองต้ังแต่ต้นไปจนถึงการ สรุป 
และอภิปรายผลการวิจัย แต่ละย่อหน้ามีประโยคสําคัญ และมีความเช่ือมโยงถึงกัน เน้ือหาในแต่ละ ย่อหน้ามีการ
ลําดับความต่อเน่ืองราบรื่นตามหลักการเขียนย่อหน้า  
 4. การใช้คําศัพท์ ควรใช้คําศัพท์ทางวิชาการ เลือกคําศัพท์ที่มีการบัญญัติศัพท์เป็นทางการ หรือ คําศัพท์ที่
ได้รับการรับรองใช้กันแพร่หลาย ถ้าเป็นคําศัพท์ใหม่จากภาษาต่างประเทศควรมีวงเล็บกํากับ หรือมีเชิงอรรถ
อธิบายความหมาย เมื่อเลือกใช้คําศัพท์ใดควรใช้คําน้ันตลอดบทความวิจัย  
 5. การเขียนประโยค การเขียนแต่ละประโยค ควรเขียนเป็นประโยคสมบูรณ์ และพยายามใช้ ประโยคสั้น 
หลีกเลี่ยงประโยคซ้อน ควรระมัดระวัง ใช้เครื่องหมายวรรคตอนให้ถูกต้องทุกประโยค 
 ขั้นตอนที่ 3 การให้ผู้รู้ช่วยอ่านและวิพากษ์วิจารณ์ โดยทั่วไปนักวิจัยมืออาชีพจะให้เพ่ือนร่วม อาชีพที่
เป็นผู้รู้ช่วยอ่านและวิพากษ์วิจารณ์บทความวิจัย รวมท้ังให้ข้อเสนอแนะเพื่อแก้ไขปรับปรุง นักวิจัย มืออาชีพนิยม
เสนอบทความวิจัยฉบับร่างใน Forum เพ่ือขอรับข้อคิดเห็นนํามาปรับปรุงก่อนนําส่งพิมพ์ เผยแพร่ 
 ขั้นตอนท่ี 4 การจัดพิมพ์บทความวิจัยตาม รูปแบบท่ีเป็นมาตรฐานสากล และการนำส่งพมิพ์ เผยแพร่ 
การจัดพิมพ์ดําเนินการตามรูปแบบบทความวิจัยที่นําเสนอในตอนที่หน่ึงแล้ว ส่วนการนําส่งพิมพ์เผยแพร่โดย
มารยาทควรนําส่งวารสารเพียงฉบับเดียว 
 แนวทางปฏิบัติที่กล่าวมาน้ีเป็นเพียงแนวทางปฏิบัติกว้างๆ เท่าน้ัน การเขียนบทความวิจัยให้ได้บทความที่
มีคุณภาพยังมีแนวทางปฏิบัติโดยละเอียดอีกหลายประการ การได้มีโอกาสทําวิจัยและเขียนบทความวิจัยโดยศึกษา
แบบการเขียนทั้งจากหนังสือ คู่มือ และจากบทความวิจัยที่ ได้มาตรฐานย่อมเป็นการพัฒนาให้นักวิจัยมี
ความสามารถเพ่ิมขึ้นในการคิดอย่างมีเหตุผล การลําดับและเรียบเรียงความคิด การใช้ภาษา และการเขียน
บทความวิจัยอันจะส่งผลให้นักวิจัยสามารถผลิตบทความวิจัยที่มีคุณภาพดีย่ิงขึ้นไปอีก บทความวิจัยที่มีคุณภาพ
ย่อมจะมีส่วนช่วยสร้างเสริมและขยายขอบฟ้าวิชาการได้เป็นอย่างดี 
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3.5 วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
 การบริการ (Services) หมายถึง บริการอ่ืนๆ ที่สถาบันให้กับลูกค้ากลุ่มอ่ืนๆ ที่ไม่ใช่ผู้เรียนตามพันธกิจ
ของสถาบัน เช่น การบริการวิชาการ วิจัย บริการสุขภาพ การเป็นที่ปรึกษา และผลิตภัณฑ์ ซึ่งเก่ียวข้องกับพันธกิจ
หรือสมรรถนะหลักของสถาบัน เป็นต้น (สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา, 2561) โดยทั่วไปหลักการให้บริการ
มีข้อควรคํานึง ดังน้ี 1) ความสอดคล้องตรงตามความต้องการของผู้รับบริการ 2) ทําให้ผู้รับบริการเกิดความพอใจ  
3) ปฏิบัติโดยถูกต้องสมบูรณ์ครบถ้วน 4) เหมาะสมแก่สถานการณ์ และ 5) ไม่ก่อผลเสียหายแก่บุคคลอ่ืนๆ  
 
 ลักษณะของการบริการท่ีดี 
 1. ผู้รับบริการต้องมาก่อนเสมอ หมายถึง คํานึงถึงผู้รับบริการก่อนสิ่งอ่ืนใด  

2. ผู้รับบริการถูกเสมอไม่ว่าจะพูดจะทําอย่างไรต้องไม่โต้แย้งเพ่ือยืนยันว่าผู้รับบริการผิด  
3. ให้บริการด้วยความย้ิมแย้มแจ่มใส เพ่ือให้ผู้รับบริการรู้สึกอบอุ่นสบายใจ การให้บริการเป็นการกระทํา

ของบุคคลซึ่งมีบุคลิกภาพอุปนิสัยและอารมณ์แตกต่างกันไป ในแต่ละบุคคลและแต่ละสถานการณ์ จึงมีการ
ประพฤติปฏิบัติที่หลากหลายออกไป การบริการท่ีดีอันเป็นที่ยอมรับกันทั่วไป มีดังน้ี1) ทําด้วยความเต็มใจ 2) ทํา
ด้วยความรวดเร็ว 3) ทําถูกต้อง 4) ทําอย่างเท่าเทียมกัน และ 5) ทําให้เกิดความช่ืนใจ 

 
มาตรฐการบริการ 
1. การให้ความสนใจ คือ การต้อนรับอย่างอบอุ่น การให้เกียรติผู้รับบริการ ผู้รับการบริการมีความสําคัญ 

และฟังผู้รับบริการพูดและสบนัยน์ตาด้วย  
2. การให้ความใส่ใจ คือ การเอาใจใส่ในการให้บริการอย่างเท่าเทียม ไม่แสดงออกอย่างเหน่ือยหน่ายเย็น

ชา และติดตามเรื่องของผู้รับบริการจนสําเร็จ  
3. การบริการอย่างต้ังใจ คือ การมั่นใจในความถูกต้องสมบูรณ์ การจัดบริการให้ตรงเวลา และบริการให้

ผู้รับบริการรู้สึกคุ้มค่า  
4. การบริการอย่างเต็มใจ คือ การสร้างความเชื่อมั่นแก่ผู้รับบริการว่าจะเป็นบริการท่ี ได้รับประโยชน์

สูงสุด และต้องให้ความร่วมมือในการตอบสนองความต้องการ  
5. การบริการอย่างจริงใจคือ การแสดงออกถึงบริการที่น่าเช่ือถือ เช่ือใจได้ มีความรับผิดชอบในงาน

บริการ และให้บริการอย่างซื่อตรงและเป็นธรรม  
6. การบริการอย่างเข้าใจ คือ มีความรู้ในการให้บริการอย่างแท้จริง มุ่งถึงบริการที่มี คุณภาพสูง และต้อง

ให้บริการอย่างถูกต้อง  
7. การบริการอย่างรู้ใจ คือ ต้องสนองความต้องการของผู้รับบริการได้ถูกต้องและ ดําเนินการอย่างรวดเร็ว  
8. การบริการอย่างมีนํ้าใจ คือ การให้ความช่วยเหลืออย่างเอ้ืออาทรให้ผู้รับบริการได้รับคําแนะนําอย่าง

ถูกต้องเพื่อประกันไม่ให้เกิดความยุ่งยากเสียหายและให้ผู้รับบริการได้รับประโยชน์ทั้งด้าน คุณภาพและปริมาณ
อย่างครบถ้วน 

 
พื้นฐานสําคัญในการเป็นผู้ให้บริการ  
พ้ืนฐานสําคัญในการเป็นผู้ให้บริการจะต้องสุขภาพอ่อนน้อมถ่อมตน รู้หลักการบริการ และเอาใจใส่ในการ

บริการ ดังน้ัน จึงได้จัดอบรมทางวิชาการและสอนงานทางปฏิบัติ มีการจัดขั้นตอนในการทํางาน เพ่ือการเรียนรู้
ตามขั้นตอนในด้านการอบรมทางจิตใจก็ฝึกอบรมให้กับเจ้าหน้าที่ มีขันติ หมายถึง อดทน อดกลั้น ไม่โกรธ รู้จักข่ม
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ใจและคิดเสมอว่าผู้รับบริการคือผู้ให้แก่เรา ผู้ให้บริการจะต้องมีคุณสมบัติพ้ืนฐาน ดังน้ี 1) มีความรักในงานบริการ 
2) มีความรับผิดชอบในหน้าที่ 3) มีความซื่อสัตย์ ซื่อตรงต่องาน 4) มีความสามารถควบคุมตนเองได้ 5) มีความคิด
ริเริ่มสร้างสรรค์ 6) มีความมานะพยายามจะทําแต่สิ่งที่ดีมีคุณประโยชน์ 7) มีจิตใจมั่นคงไม่รวนเร 8) มีความมุ่งมั่น 
เรียนรู้ สิ่ งใหม่ที่ ให้ ป ระโยชน์ ต่อผู้ อ่ื น  9) มี ความ ช่างสั ง เกต  10) มี วิจารณญ าณ ไต ร่ตรองรอบคอบ  
11) มีความสามารถวิเคราะห์ปัญหาและหาทางแก้ไข และ 12) มีการพิจารณาใคร่ครวญ 

 
การเตรียมจิตใจเพื่องานบริการ 
 ผู้ให้บริการจํานวนไม่น้อยได้รับการปลูกฝังนิสัยในการให้ความช่วยเหลือผู้อ่ืนมาแต่เด็ก ซึ่งอยู่ในวัยที่จะใส่

ทักษะใด ๆ เข้าไว้ได้ดี ตามท่ีคนรุ่นเก่าสรุปประสบการณ์เป็นคติเตือนใจว่า “ไม้อ่อนดัดง่าย ไม้แก่ดัดยาก” ฉะน้ัน 
ไม่ว่าจะฝึกนิสัยโดยผู้อ่ืน หรือโดยตนเองก็ตาม บุคคลเหล่าน้ีจึงสั่งสมนิสัยในการ เป็นผู้ในบริการได้ดี หมายถึง การ
มีจิตใจเป็นผู้ให้บริการ (Service Mind) การให้บริการแก่คนที่ดีมักไม่มีปัญหาเพราะเราย่อมมีความเต็มใจจะ
ให้บริการเป็นทุนเดิม อยู่แล้ว แต่การให้บริการแก่ผู้ซึ่งไม่ต้องชะตาหรือไม่ถูกโฉลกกันเป็นเรื่องที่ต้องฝืนใจ การ
บริการผู้รับบริการเราไม่สามารถเลือกปฏิบัติได้ เพราะจะต้องให้บริการอย่างเท่าเทียมกัน จะเลือกให้เป็นราย ๆ 
หรือปฏิบัติแตกต่างกันไม่ได้ 

พระราชวรมุนี (ประยูร ธมฺมจิตฺโต) ได้ให้หลักคิดซึ่งสามารถนํามาเป็นคติเตรียมจิตใจ เพ่ืองานบริการไว้ 
ดังน้ี “เราเป็นข้าราชการท่ีให้บริการประชาชนเหมือนคนอ่ืน แต่คนอ่ืนได้รางวัลสาขาบริการประชาชนดีเด่น ถาม
ว่าคนที่ได้รางวัลด้านน้ีทํางานหนักกว่าเราก่ีเท่า คําตอบคือไม่ก่ีเท่าหรอก แต่สิ่งที่เขาต่างจากเราตรงที่เขาใส่ใจเข้า
ไปในการบริการ มนุษยสัมพันธ์ดี มีนํ้าใจ เพราะฉะน้ันคนก็ประทับใจเขา มากกว่าที่ข้าราชการไม่เป็นที่ประทับใจ
ของประชาชนน้ันอาจไม่ใช่ว่าทํางานน้อย แต่อยู่ที่ให้นํ้าใจน้อยไป หน่อยและมีจรรยาบรรณน้อยไปหน่อย ความ
ประทับใจจึงน้อยลงไป ถ้าข้าราชการมีนํ้าใจในการให้บริการ เขาจะมีความสุขในฐานะผู้ให้ เมื่อเขาเอ้ืออาทร
ประชาชนเขาจะมีจรรยาบรรณ น่ีคือจรรยาบรรณนําหน้า เพ่ือพัฒนาข้าราชการให้มีความสุขเพราะถือการทํางาน
เป็นการปฏิบัติธรรมโดยไม่รู้สึกว่าถูกบังคับ ถ้าข้าราชการทําอย่างน้ีได้ทุกคนจะอยู่อย่างมีความสุข” (อ้างถึงใน 
พันโทหญิง รุ่งทิวา พิมพ์สักกะ, 2552) 

 
การสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่บุคคลและหน่วยงาน 
การสร้ างภาพลักษณ์ เป็ นสิ่ งสํ าคัญ และจําเป็น ย่ิ งขึ้ น  เมื่ อมี ก ารแข่ งขั นสู งขึ้ น ในทางธุร กิจ  

การแข่งขันกันสร้างภาพลักษณ์ ต้ังแต่ระดับสูงไปถึงระดับล่าง มีการสร้างภาพลักษณ์โดยรวมขององค์การ 
(Corporate Image) การสร้ างภ าพลั กษณ์ ให้ บุ คคลห รืออ งค์ ก าร  เป็ น งานที่ มี ผ ล ได้ อ ย่ างม ากมาย 
จนกลายเป็นงานอาชีพทั้งงานด้านประชาสัมพันธ์ และงานด้านโฆษณา เพราะมีผลโดยตรงต่อการตลาด ซึ่งจะทํา
ให้สินค้าขายได้ดีขึ้น หรือได้สะดวกและง่ายขึ้น ทําให้ผู้นิยมติดต่อสัมพันธ์เก่ียวข้องมากข้ึนเป็นผลต่อการดําเนิน
ธุรกิจ และการปฏิบัติหน้าที่การงานได้ดีขึ้น  

การสร้างภาพลักษณ์มีหลักการควรคํานึงถึงซึ่ งอาจกําหนดให้ง่ายแก่การจดจําว่าต้อง ระลึกถึง  
“2A 1PR” เป็นอักษรนําของคํา 4 คํา ได้แก่  

Acceptable  เป็นที่ยอมรับ  
Appropriate  เหมาะสม  
Possible  เป็นไปได้  
Realistic  สมจริง  
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วิธีสร้างภาพลักษณ์อาจกระทําได้หลายแนวทางตามความเหมาะสมกับสภาพส่วนบุคคล แต่ละคนและ
สภาพขององค์การ วิธีที่ใช้ปฏิบัติโดยทั่วไป จะต้องกระทําอย่างเป็นกระบวนการโดยมีขั้นตอน ปฏิบัติที่จะต้อง
ประยุกต์ใช้ให้เหมาะสม ดังน้ี 1) ค้นให้พบจุดเด่นจุดด้อยว่ามีอยู่อย่างไร 2) ใจกว้างยอมรับสิ่งที่เป็นจริง 3) 
เปรียบเทียบสิ่งที่เป็นกับสิ่งที่คนอ่ืนคิด 4) สร้างความพร้อมที่จะพัฒนาให้เป็นภาพที่เราอยากจะให้เป็น 5) แสวงหา
การสนับสนุนของผู้ที่เก่ียวข้องทุกด้าน 6) สื่อสารทุกวิถีทางตามความเหมาะสม 7) ส่งเสริมการแสดงออกที่เป็น
ธรรมชาติในภาพลักษณ์ที่ต้องการ 8) ดําเนินการให้มีสถาบันหรือบุคคลท่ีน่าเช่ือถือ สนับสนุนภาพลักษณ์ที่ต้องการ 
9) ตอกยํ้าความเชื่อมั่นว่าสิ่งที่เป็นจริงกับภาพลักษณ์ที่ต้องการให้เป็น ไม่มีความแตกต่างกัน 10) มีมาตรการ
ป้องกันการกระทําใด ๆ ที่สวนทางกับภาพลักษณ์ที่ต้องการสร้างขึ้น 11) หมั่นทบทวนตรวจสอบถึงความคิดของ
บุคคลและสถาบันต่าง ๆ ต่อภาพลักษณ์ที่สร้างขึ้น 12) ประเมินผลและพัฒนาภาพลักษณ์อย่างต่อเน่ือง  

การสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่ตนเอง เป็นการทําให้คนต่าง ๆ เขานึกถึงตัวเราว่าเป็นคนดีอย่างไร ใน
ความคิดคํานึงของเขา เราอาจไม่สามารถทําให้คนทุกคนเห็นว่า เราเป็นคนดี คนเก่ง และวิเศษเลิศล้น ไปทุกสิ่ง เรา
จะต้องเลือกสร้างภาพท่ีเป็นไปได้และเหมาะสมแก่ตัวเรา โดยลองพิจารณาเลือกภาพลักษณ์ในทางที่ดี ดังต่อไปน้ี 
1) บุคลิกดี มีเสน่ห์ ทํางานเก่ง 2) รับผิดชอบ ติดตามงานดี 3) ขยันอดทน ทํางานไม่ผิดพลาด 4) สุภาพ เรียบร้อย พูด
น้อยใจเย็น 5) คล่องแคล่ว ว่องไว ไว้ใจได้ 6) ตรงต่อเวลา รู้หน้าที่ มีวินัย 7) เก่ง ฉลาด รับผิดชอบสูง 8) โอบอ้อม อารี 
มีนํ้าใจ 9) ละเอียด รอบคอบ ชอบช่วยเหลือ 10) ซื่อสัตย์สุจริต เก็บความลับดี มีความจริงใจ 11) เรียบง่าย นิสัยดี มี
มารยาท 12) เป็นผู้ใหญ่น่าเช่ือถือ 13) เอ้ือเฟ้ือ มีนํ้าใจ อัธยาศัยดี 14) รับผิดชอบ เอาใจใส่ สนใจงาน 15) อารมณ์ดี 
ย้ิมแย้มแจ่มใส ให้บริการดี 

ผู้ให้บริการจะต้องพยายามค้นพบตัวเองว่ามีความเหมาะสม และความเป็นไปได้ว่าตัวเองมีภาพลักษณ์
อย่างไรอันจะเป็นที่ยอมรับ  

การสร้างภาพลักษณ์ให้แก่หน่วยงาน จะต้องเป็นไปในทางที่ดีและมีความเป็นไปได้ ต้องศึกษา สังเกตให้ 
ถี่ถ้วนมองหาจุดเด่นและข้อดีของหน่วยงานในทางที่จะทําให้หน่วยงานได้รับความเช่ือถือศรัทธา และไว้วางใจ 

การสร้างภาพลักษณ์โดยรวม (Corporate Image) นับเป็นสิ่งสําคัญอย่างย่ิง การสร้าง ความรู้สึกที่ดีทั้ง
ด้านบุคคล สถานที่ และการดําเนินการจะช่วยให้เกิดภาพลักษณ์อันงดงาม ได้รับการสนับสนุน และปกป้องเมื่อมี
การให้ร้ายโจมตีที่ไม่ถูกต้องเป็นธรรม  

ด้านบุคคล จะต้องสร้างความรู้สึกให้การยอมรับว่าเป็นบุคคลหรือคณะบุคคลท่ีน่าเช่ือถือ ยกย่องไม่มีข้อ
น่ารังเกียจในเรื่องบุคลิกภาพและกิริยามารยาทบุคลากรมีคุณภาพทํางานมี ประสิทธิภาพ กระตือรือร้น รวดเร็ว 
ว่องไว พูดจาสุภาพนุ่มนวล  

ด้านสถานที่ จะต้องสะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อยทั้งด้วยการสัมผัสและการมอง ซึ่งการรักษาความ
สะอาดเป็นสิ่งสําคัญ และมีการลงทุนที่ไม่มากแต่ให้ผลคุ้มค่าที่สุด จึงต้องมกีารจัดสถานที่และ อุปกรณ์สํานักงานให้
เป็นระเบียบ มีป้ายบอกช่ือหน่วยงาน ช่ือตําแหน่งหน้าห้อง บอกเวลาเปิด-ปิดทําการ วิธีติดต่องานแผนกต่าง ๆ  

ด้านการด้าเนินการ จะต้องให้ความรู้สึกเช่ือมั่นว่า ซื่อสัตย์สุจริตและเป็นธรรม ไม่คดโกง หรือเอาเปรียบ
ผู้รับบริการ และสังคม 

  
การวางตัวในฐานะตัวแทนของหน่วยงาน  
ต้องรู้จักวางตัวให้เหมาะสมถูกกาลเทศะ มีการแสดงออกที่เป็นมิตรเปิดเผยและจริงใจ ปฏิบัติอย่าง

กระตือรือร้น สนองความต้องการของผู้รับบริการ รู้จักทักทายให้เหมาะสมแสดงความเต็มใจที่จะให้บริการ ตอบข้อ
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ซักถามด้วยความเต็มใจ ไม่พูดมากแต่พูดให้เกิดประโยชน์ และใช้ถ้อยคําเหมาะสม เพ่ือความสบายใจของ
ผู้รับบริการ โดยทั่วไปอาจใช้พฤติกรรม “4 ส” ในการวางตัว ดังต่อไปน้ี  

สง่า ให้ความรู้สึกประทับใจเมื่อแรกเห็น เดิน ยืน น่ัง ตัวตรง ไม่หลุกหลิก ใบหน้าเกลี้ยงเกลา  
ผมเผ้าเรียบร้อย  

สะอาด อาบนํ้าชําระร่างกาย แต่งกายเรียบร้อย ไม่มีกลิ่นน่ารังเกียจ  
สุภาพ มีกิริยามารยาทที่ดี พูดด้วยถ้อยคําที่น่าฟัง ไม่ส่งเสียงดังเอะอะ  
สงบ รับฟังคําบ่นจากผู้รับบริการ หลีกเลี่ยงการโต้เถียง ตําหนิไม่พูดเพ้อเจ้อไร้สาระ 
 
การพัฒนาบุคลิกภาพของผู้ให้บริการ 
ทุกคนต่างมีความปรารถนาที่จะเป็นผู้มีความภาคภูมิใจในบุคลิกภาพของตนเองแต่บางครั้งก็ไม่ มีความ

แน่ใจว่าบุคลิกภาพแบบใดที่น่าพอใจที่สุด และในบางคร้ังเราก็แทบจะไม่เข้าใจด้วยซ้ําไปว่า บุคลิกภาพน้ันหมายถึง
สิ่งใดกันแน่ บางคนมีความเข้าใจเพียงว่า การแต่งกายดี การมีใบหน้าท่าทางและรูปร่างที่ดีเป็นเครื่องส่อแสดงถึง
บุคลิกภาพที่น่านิยมเลื่อมใสศรัทธา ความจริงบุคลิกภาพมิได้หมายถึงเพียง รูปร่าง หน้าตา ท่าทางภายนอก แต่รวม
ไปถึงนิสัยใจคอ ซึ่งเป็นสิ่งที่ไม่ปรากฏให้เห็นจากภายนอกในทันทีทันใด บุคลิกภาพของคนเรานับว่ามีความสําคัญ
มากการที่เราจะประสพความสําเร็จหรือไม่ในงานอาชีพ การพบปะติดต่อกับบุคคลนานาชนิดก็ดีแม้กระทั่งการ
พบปะกับผู้รับบริการ การที่บุคคลต่างๆ จะให้ความรู้สึก นิยม ยกย่อง นับถือ ให้ความรัก เอ็นดู เกลียด หรือมี
ทัศนคติอย่างไรน้ัน ขึ้นอยู่กับบุคลิกภาพของเราเอง ทั้งน้ี เพราะบุคลิกภาพมีอิทธิพลต่อความรู้สึกและอารมณ์ของผู้
พบเห็น  

“บุคลิกภาพ” เป็นการรวมลักษณะต่าง ๆ ที่มีอยู่ในตัวบุคคลหน่ึง ๆ อันประกอบด้วย รูปร่าง ลักษณะ 
อากัปกิริยา คําพูด นํ้าเสียง การแสดงท่าทาง รวมทั้งพฤติกรรมที่แสดงออก อุปนิสัยใจคอ ทัศนคติ ความรู้สึกนึกคิด 
อารมณ์ เราจึงอาจแยกพิจารณาบุคลิกภาพที่ดีได้กว้าง ๆ ดังน้ี  

1. ส่วนที่เก่ียวกับกาย ได้แก่ การมีสุขภาพพลานามัยดี แต่งกายสะอาดและเรียบร้อย กิริยาท่าทางสง่าผ่า
เผย ท่าทางร่าเริง แจ่มใส ว่องไว แต่ไม่ใช่ลุกหลี้ลุกลน  

2. เสียงและภาษาที่พูด ไม่มีกินปาก นํ้าเสียงแจ่มใส ชัดเจน ไม่เบาและไม่ดังเกินไป พูดจาฉะฉาน ได้เรื่อง
ได้ราว ไม่เพ้อเจ้อ หรือพูดคลุมเครือภาษาที่พูดเป็นภาษาที่คนทั่วไปเข้าใจ ใช้ภาษาเหมาะแก่บุคคล และถูก
กาลเทศะ 

 
ผู้ให้บริการควรปรับปรุงบุคลิกภาพอย่างไร 
วิธีปรับปรุงแก้ไขให้มีบุคลิกภาพที่ดีขึ้นอาจพิจารณาการปฏิบัติตนเป็นคนใจคอกว้างขวาง ให้ความร่วมมือ

กับผู้อ่ืน เป็นตัวของตัวเอง แสวงหาคําแนะนํา กระทําแต่สิ่งที่ถูกต้องด้วยความต้ังใจและไม่ย่อท้อ ตรวจสอบผล
ความก้าวหน้าของตนเองอยู่เสมอ  

การเสริมสร้างบุคลิกภาพ มี 7 ประการ ดังน้ี 1) การมอง 2) การแต่งกาย 3) การพูด 4) การเดิน  
5) การแสดงท่าทาง 6) ทักษะในการทํางาน และ 7) สุขภาพ 

  
บุคลิกภาพของผู้ให้บริการในการพูด  
บุคลิกภาพของผู้พูดเป็นสิ่งสําคัญที่มีผลต่อศรัทธา และความสนใจของผู้ฟังอย่างมาก บุคลิกภาพมิได้

หมายถึงเพียงรูปร่าง หน้าตา ท่าทางภายนอก แต่รวมไปถึงนิสัยใจคอซึ่งเป็นสิ่งที่ไม่ปรากฏ ให้เห็นอย่างชัดแจ้งใน
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ทันทีทันใด บุคลิกภาพที่ดีของผู้พูดสามารถตรึงอารมณ์ของผู้ฟังให้มีความคิดเห็นคล้อยตาม หรือช่วยดึงดูดความ
สนใจของผู้ฟังได้อย่างมาก ในทางกลับกันถ้าผู้พูดมีบุคลิกภาพไม่ดี ก็จะมีผลทําลายความสนใจและก่อทัศนคติไป
ในทางลบ การแสดงออกทางอากัปกิริยา นํ้าเสียง สีหน้าแววตา ท่าทางของผู้พูด ซึ่งเป็นที่ยอมรับและดึงดูดความ
สนใจของผู้ฟังเป็นสิ่งสําคัญ 
 
 กล่าวโดยสรุปจะเห็นได้ว่า การให้ความสําคัญกับการให้บริการนั้น มีความสําคัญมาก ซึ่งส่วนหน่ึงต้อง
ได้รับความร่วมมือจากผู้รับบริการ และผู้ให้บริการต้องเป็นบุคคลที่มีใจในการให้บริการเป็นสําคัญ ซึ่งทุกหน่วยงาน
ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ไม่สามารถหลีกเลี่ยงการให้บริการได้ ดังน้ัน ผู้ให้บริการ คือ บุคลากรของ
สถาบันผู้ให้บริการทุกๆ ด้าน ไม่ว่าจะให้ข้อมูลข่าวสาร การประชาสัมพันธ์ การต้อนรับบุคคลท้ังภายในและ
ภายนอก รวมถึงผู้มาติดต่อทุกประเภท เป็นต้น ต้องเข้าใจและตระหนักถึงความสําคัญของการให้บริการเพ่ือสร้าง
ภาพลักษณ์ที่ดีและความประทับใจกับผู้รับบริการทุกคน และท้ายสุด ผู้ให้บริการเป็นกลไลสําคัญที่สุดจะต้อง
พัฒนาบุคลิกภาพและทัศนคติที่ดีโดยเฉพาะการมีจิตสํานึกในการรักการให้บริการ เพ่ือการพัฒนาตนเองและ
สถาบันอย่างสมบูรณ์แบบ 
 
3.6 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏบิัติงาน 
 

3.6.1  วิธีการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
 วิ ธีการติดตามผลการปฏิบั ติงานของผู้ปฏิ บั ติงานจะเน้นในหลักการการควบคุม  (Controling) 
ผู้บังคับบัญชาจะมีการควบคุม ติดตามให้มีการดําเนินงานตามข้ันตอนหรือกระบวนการด้านต่างๆ (Processes) ที่
วางไว้ หรือแนวปฏิบัติตามข้อบังคับหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในแต่ละช่วงเวลาการดําเนินการจัดทําวารสารว่าได้มี
การปฏิบัติงานให้เป็นไปตามท่ีกําหนดหรือไม่ มีอุปสรรคในการดําเนินงานอย่างไร เพ่ือได้ทราบถึงเหตุและผลที่
เกิดขึ้น ทําให้สามารถปรับปรุงแก้ไข หรือขจัดอุปสรรคในการดําเนินการตามแผนได้ทันท่วงที โดยมีขั้นตอนในการ
ติดตามผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) กําหนดจุดตรวจสอบ ในแผนการดําเนินงานจะมีขั้นตอนการปฏิบัติ รวมทั้งระยะเวลกําหนดไว้ สามารถ
นํามาใช้ในการเปรียบเทียบได้ ในการติดตามงานผู้ปฏิบัติมีการกําหนดขั้นตอนในการตรวจสอบ ซึ่งเป็นเสมือน “จุด
ตรวจสอบ” ทําให้ติดตามความก้าวหน้าของผลการปฏิบัติงานได้เป็นระยะ ๆ และทําให้ทราบล่วงหน้าว่าการ
ดําเนินงานจะบรรลุเป้าหมายได้มากน้อยเพียงใดทั้งช่วยเป็นพ้ืนฐานสําหรับการวัดผลการประเมินผลในการ
ปฏิบัติงานในการควบคุมให้เป็นไปตามแผนได้ 
 2) ผู้บังคับบัญชาโดยตรงจะติดตามการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาอยู่เสมอ เพ่ือทราบว่างานในแต่ละ
จุดตรวจสอบ เป็นไปตามเป้าหมายที่แบ่งย่อยไว้หรือไม่ การติดตามน้ี อาจตรวจสอบหรือวิเคราะห์ข้อเท็จจริงจาก
งาน เพ่ือให้ทราบว่างานบรรลุเป้าหมายตามที่แบ่งไว้เป็นขั้น ๆ หรือเบ่ียงเบนไปอย่างไร หากมีอุปสรรคและ
ข้อขัดข้องในการดําเนินงานตามแผน จะได้ดําเนินการแก้ไขให้เป็นไปตามเป้าหมาย ซึ่งการติดตามงาน ได้แก่ มีการ
ตรวจสอบเป็นระยะ มีการตรวจสอบว่ามีการดําเนินการตามแผนหรือไม่ มีการปฏิบัติตามขั้นตอนการดําเนินงาน 
และวิธีการที่เก่ียวข้องหรือไม่ มีปัญหา อุปสรรค หรือข้อขัดข้องอย่างไรในการปฏิบัติงาน  
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3.6.2  วิธีประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 วิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้จัดทําคู่มือจะใช้รูปแบบของการสัมภาษณ์ โดยการสนทนากับ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา รวมทั้งเพ่ือวิเคราะห์และเปรียบเทียบกับ
เกณฑ์หรือมาตรฐานที่กําหนดไว้ได้อย่างถูกต้องและเป็นธรรม ซึ่งอาจไม่เป็นทางการ โดยใช้เทคนิค คือ การถาม 
หรือการสนทนา เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชา และผู้ใต้บังคับบัญชาเกิดความรู้สึกที่ดีต่อกันทั้ง 2 ฝ่าย สนทนาอย่างเป็น
กันเอง ไม่ต้องเป็นทางการมาก และเปิดโอกาสให้ผู้ใต้บังคับบัญชาได้แสดงความคิดเห็นให้มากที่สุด ซึ่งบางครั้ง
อาจจะทําการสัมภาษณ์จากผู้ร่วมงานหลาย ๆ คน เพ่ือความหลากหลายของข้อมูล และเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่มากท่ีสุด 
หรืออาจจะทําการสัมภาษณ์ผู้อ่ืนที่อาจจะไม่ได้ทํางานในการปฏิบัติงานเดียวกัน แต่ทราบความเป็นมาของการ
ปฏิบัติงาน เป็นต้น 
 นอกจากน้ี ผู้บังคับบัญชาในฐานะที่เป็นผู้บังคับบัญชา เมื่อใดที่เห็นว่าผู้ใต้บังคับบัญชาประสบความสําเร็จ 
หรือประสบปัญหาแล้ว สิ่งสําคัญอันดับแรกที่ท่านให้ก็คือ การช่ืนชม หรือการให้กําลังใจผู้ใต้บังคับบัญชา ซึ่งการ
ช่ืนชม หรือให้กําลังใจน้ีก็จะทําให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีกําลังใจที่จะปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมาย รวมทั้งทําให้
ผู้ใต้บังคับบัญชาเกิดความภาคภูมิใจในตนเอง และผลการปฏิบัติงานของตน ต้ังใจทํางานให้กับหน่วยงานมากขึ้น 
เกิดความจงรักภักดีกับหน่วยงาน และเกิดความสัมพันธ์อันดีกับผู้บังคับบัญชา ทําให้ผู้ใต้บังคับบัญชาไม่รู้สึกว่า
ปฏิบัติงาน โดยลําพัง เมื่อผู้ใต้บังคับบัญชาประสบกับปัญหา ก็จะทําให้มีกําลังใจในการปฏิบัติงาน ไม่รู้สึกท้อแท้ 
 
3.7 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏบิัติงาน 

พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2544 ได้ให้ความหมายของคําว่า จรรยาบรรณ คุณธรรม และ
จริยธรรม ไว้ดังน้ี  

จรรยาบรรณ หมายถึง ประมวลความประพฤติที่ผู้ประกอบอาชีพการงานแต่ละอย่างกําหนดขึ้นเพ่ือรักษา
และส่งเสริมเกียรติคุณช่ือเสียงและฐานะของสมาชิก อาจเขียนเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ก็ได้ 

คุณธรรม หมายถึง สภาพคุณงามความดี  
จริยธรรม หมายถึง ธรรมที่เป็นข้อประพฤติปฏิบัติ, ศีลธรรม, กฎศีลธรรม  
 
จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
หากกล่าวถึงตามความหมาย จรรยาบรรณในการปฏิบัติงานของผู้จัดทําคู่มือวารสารพัฒาสังคม สถาบัน

บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ โดยความเห็นชอบของสภาสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ได้จัดทําประกาศ
ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
พ.ศ. 2552 ขึ้น เมื่อวันที่ 28 กันยายน 2552 เพ่ือให้บุคลากรของสถาบัน มีหลักความประพฤติอันเหมาะสม และ
ยึดถือปฏิบัติเพ่ือรักษาช่ือเสียงและส่งเสริมเกียรติคุณของสาขาวิชาชีพของตน โดยมีรายละเอียด ดังน้ี (สถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์, 2552)  

1) จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและหน่วยงาน  
(1) บุคลากรพึงยึดมั่นในการปกครอบระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ ทรงเป็นประมุข 
(2) บุคลากรพึงเป็นผู้ที่ยึดมั่นและยืนหยัดทําในสิ่งที่ดี ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย  
(3) บุคลากรพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบในกรณีที่วิชาชีพใดมี

จรรยาวิชาชีพกําหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพน้ันด้วย  
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(4) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ ขยันหมั่นเพียร ถูกต้องสมเหตุสมผล 
โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ โดยคํานึงถึงประโยชน์ของประเทศชาติ องค์การ ผู้รับบริการ และประชาชนเป็น
สําคัญ และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน  

(5) บุคลากรพึงพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม ปราศจากอคติ ไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม  
(6) บุคลากรพึงมุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน เพ่ิมพูนความรู้ความสามารถและทักษะในการทํางานเพ่ือให้การ

ปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลย่ิงขึ้น  
(7) บุคลากรพึงตรงต่อเวลา อุทิศเวลาให้แก่สถาบัน ไม่ทอดทิ้ง หรือละทิ้งหน้าที่ ของตนในการปฏิบัติงาน  
(8) บุคลากรพึงรักษาความลับที่สถาบันต้องดําเนินการตามกฎหมายหรือธรรมเนียมปฏิบัติ  
(9) บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินขององค์การอย่างประหยัดคุ้มค่าโดย ระมัดระวัง มิให้เสียหาย 

หรือสิ้นเปลืองเย่ียงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินส่วนตน  
(10) บุคลากรพึงละเว้นการน าผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนมาเป็นผลงานของตน โดยมิชอบ  
(11) บุคลากรพึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง  
2) จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน  
(1) บุคลากรพึงเคารพและปฏิบัติตามคําสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่โดย ชอบด้วยกฎหมาย และ

ระเบียบขององค์การโดยปราศจากอคติ  
(2) บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่โดยมิให้เป็นการกระทําข้ามขั้นผู้บังคับบัญชาเหนือตน เว้นแต่ผู้บังคับบัญชา

เหนือขึ้นไปเป็นผู้สั่งให้กระทํา หรือได้รับอนุญาตเป็นพิเศษช่ัวครั้งคราว  
(3) บุคลากรพึงดูแลเอาใจใส่ต่อผู้ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงาน การสร้าง ขวัญกําลังใจ การจัด

สวัสดิการและยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนปกครองผู้อยู่ ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักการและ
เหตุผลที่ถูกต้องตามทํานองคลองธรรม  

(4) บุคลากรพึงให้ความร่วมมือช่วยเหลือผู้ร่วมงานท้ังในด้านการให้ความคิดเห็น และการแก้ปัญหา
ร่วมกัน การเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความ รับผิดชอบ รวมท้ังให้ความความ
ร่วมมือในการเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อองค์การ  

(5) บุคลากรพึงช่วยเหลือเก้ือกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้เกิด ความสามัคคีร่วมแรง
ร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อองค์การ  

(6) บุคลากรพึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เก่ียวข้องด้วยความสุภาพ มีนํ้าใจ และมนุษยสัมพันธ์อันดี  
(7) บุคลากรพึงละเว้นจากการนําผลการปฏิบัติงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตน และไม่นําผลการปฏิบัติงานที่

บกพร่องของตนไปเป็นของคนอ่ืน  
3) จรรยาบรรณต่อนักศึกษา ผู้รับบริการ ชุมชน ประชาชน และสังคม  
(1) บุคลากรพึงให้บริการอย่างเต็มความสามารถด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีนํ้าใจ และใช้กิริยาวาจาที่

สุภาพอ่อนโยน  
(2) บุคลากรพึงประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นแบบอย่างที่ดี และเป็นที่ น่าเช่ือถือของบุคคลทั่วไป  
(3) บุคลากรพึงละเว้นการรับทรัพย์สิน หรือประโยชน์อ่ืนใดซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่วิญญูชนจะให้กันโดย

เสน่หาจากผู้มาติดต่อ หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่น้ัน  
(4) บุคลากรพึงละเว้นจากการเปิดเผยความลับของนักศึกษาที่ได้มาจากการปฏิบัติ หน้าที่หรือจากความ

ไว้วางใจโดยมิชอบจนก่อให้เกิดความเสียหาแก่นักศึกษาหรือผู้รับบริการ  
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(5) บุคลากรพึงละเว้นจากการเรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดจากนักศึกษาหรือ
ผู้รับบริการเพ่ือกระทําหรือไม่กระทําการใด  

(6) บุคลากรพึงละเว้นจากการสอนหรืออบรมนักศึกษาเพ่ือให้กระทําการที่รู้อยู่ว่า ผิดกฎหมาย หรือฝ่าฝืน
ศีลธรรมอันดีของประชาชนอย่างร้ายแรง  

(7) บุคลากรพึงละเว้นจากการล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับนักศึกษาซึ่งมิใช่คู่สมรส
ของตน  

(8) บุคลากรพึงมีเสรีภาพในความคิดทางการเมืองและมีความยุติธรรมในการ ปฏิบัติหน้าที่  
 
คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
สําหรับคุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ผู้จัดทําคู่มือพิจารณาเห็นว่าความหมายของคุณธรรมและ

จริยธรรม ไม่สามารถกล่าวแยกออกจากกันได้เพราะมีความสําคัญที่เก้ือหนุนซึ่งกันและกัน โดยหากจะมองใน
มุมมองของผู้จัดทําคู่มือวารสารพัฒนาสังคม ซึ่งเป็นพลเมืองไทยและนับถือศาสนาพุทธ ประชาชนส่วนใหญ่ก็นับ
ถือศาสนพุทธ แนวคิดที่ถูกหยิบยกข้ึนมาพูดกันมากก็คือ “ธรรมะ” หรือ หลักธรรมของพระพุทธศาสนา นํามา
ประยุกต์ใช้เพ่ือสร้างบรรยากาศในการทํางานที่พึงประสงค์ต่อการทําหน้าที่ตามบทบาทของแต่ละคนที่เป็นอยู่ใน
หน่วยงาน/องค์การ/ผู้บริหาร/ผู้ปฏิบัติงาน/ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือ ผู้ร่วมงาน ทั้งน้ีก็เพ่ือให้แต่ละคนรู้จัก “หน้าที่” ตาม
บทบาทของตนเองได้อย่างถูกต้อง ชีวิตของผู้คนในหน่วยงาน/องค์การ ก็จะมีความหมาย และบรรยากาศในองค์การก็จะ
เป็นมิตรและร่มเย็นเป็นสุขตลอดไป 
 ผู้ ป ฏิ บั ติ งาน  หรือ  คนทํ างาน  คื อผู้ ที่ ถู กมอบหมายให้ ทํ างานจากผู้ บริหารหรือบั งคั บ บัญชา  
ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน หรือ คนทํางานทุกคนต่างที่ปรารถนาที่จะประสบความสําเร็จในการทํางานด้วยกันทุกคน ดังน้ัน ธรรมะ
ที่เหมาะสมสําหรับผู้ปฏิบัติงาน คือ อิทธิบาท 4 ซึ่งหมายถึง ธรรมแห่งความสําเร็จ ประกอบด้วย 
 1. ฉันทะ คือ ความพอใจ หมายถึง ความรักงาน พอใจกับงานที่ทําอยู่ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องชอบหรือ 
ศรัทธางานที่ทําอยู่ จะต้องพอใจที่จะทําและมคีวามสุขที่ได้ทํางาน 
 2. วิริยะ คือ ความพากเพียร หมายถึง ความขยันหมั่นเพียรกับงาน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความ
ขยันหมั่นเพียร ในการทํางานท่ีได้รับมอบหมาย รวมทั้ง หมั่นฝึกฝนตนเองอย่างต่อเน่ืองเพ่ือให้การทํางานมี
ประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 
 3. จิตตะ คอื ความเอาใจใส่ หมายถึง ความเอาใจใส่รับผิดชอบงาน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีจิตใจ หรือ สมาธิ
จดจ่อกับงานที่ทํา รวมถึง มีความรอบครอบและความรรับผิดชอบในงานที่ทําอย่างเต็มสติกําลัง 
 4. วิมังสา คือ ความตริตรองพิจารณาหาเหตุผลในงานที่ทํา ทํางานด้วยปัญญา ด้วยสมองคิด รวมถึงการมี
ความเข้าใจในงานอย่างลึกซึ้งทั้งในแง่ขั้นตอนและผลสําเร็จ/ผลสัมฤทธ์ิของงาน 
 งานทุกอย่างไม่สามารถทําสําเร็จด้วนตนเพียงคนเดียว ต้องอาศัยความร่วมมือร่วมใจซึ่งกันและกัน ธรรมะ
ที่เหมาะสมสําหรับการทํางานร่วมกัน คือ สังคหวัตถุ 4 ซึ่งหมายถึง หลักธรรมที่เป็นเครื่องยึดเหน่ียวนํ้าใจของผู้อ่ืน 
ผูกไมตรี และเอ้ือเฟ้ือเก้ือกูล ได้แก่  
 1. ทาน คือ การเก้ือกูลด้วยการให้ หมายถึง การให้ การเสียสละ หรือ การเอ้ือเฟ้ือแบ่งปันของๆ ตน เพ่ือ
ประโยชน์แก่บุคคลอ่ืน ไม่ตระหน่ีถึ่เหนียว ไม่เป็นคนเห็นแก่ได้ฝ่ายเดียว และการให้ที่ย่ิงใหญ่เสมอ คือ “การให้อภัย”  
 2. ปิยวาจา คือ การใช้วาจาประสานไมตรี หมายถึง การพูดจาด้วยถ้อยคําที่ไพเราะอ่อนหวาน พูดด้วย
ความจริงใจ ไม่พูดหยาบคาย ก้าวร้าว พูดในส่ิงที่เป็นประโยชน์และเหมาะสมกับกาลเทศะ ดังน้ัน การทํางาน
ร่วมกันจะต้องพูดหรือปรึกษาหารือกันโดยยืดถึอหลักเกณฑ์ 4 ประการ คือ 1) เว้นจากการพูดเท็จ 2) เว้นจากการ
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พูดส่อเสียด 3) เว้นจากการพูดคําหยาบ และ 4) เว้นจากการพูดเพ้อเจ้อ และที่สําคัญอย่างย่ิง คือ จะต้องพูดหรือ
เจรจากันด้วยไมตรีและความปรารถนาดีต่อกัน 
 3. อัตถจริยา คือ การร่วมสร้างอุดมการณ์ หมายถึง การสงเคราะห์ทุกชนิดหรือ การปฏิบัติในสิ่งที่เป็น
ประโยชน์ต่อผู้อ่ืน ดังน้ัน การทํางานร่วมกันจะต้องช่วยเหลือกันด้วยกําลังกาย กําลังความคิด กําลังความสามารถ 
และกําลังทรัพย์ 
 4. สมานัตตา คือ ความสม่ําเสมอ หมายถึง การเป็นผู้ที่มีความสม่ําเสมอ หรือมีความประพฤติเสมอต้น
เสมอปลาย ดังน้ัน การทํางานร่วมกันจะต้องคํานึงถึงคติที่ว่า “มีทุกข์ร่วมทุกข์ มีสุขร่วมเสพ” และผู้ทํางานร่วมกัน
ทุกคนจะต้องไม่ถือตัว มีความเสมอภาคต วางตนเสมอต้นเสมอปลาย ทําตนให้เป็นที่น่ารัก น่าเคารพนับถือ และน่า
ให้ความร่วมมือช่วยเหลือ 
 ผู้จัดทําคู่มือเห็นว่า จรรรยาบรรณ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงานที่ได้กล่าวมาแล้วข้างต้น 
รวมถึงหลักธรรมะ ทั้งอิทธิบาท 4 และสังคหวัตถุ 4 เป็นเร่ืองง่ายๆ ใกลัตัวที่เราปฏิบัติกันอยู่แล้วในฐานะปัจเจกชน 
(Individualism) แต่อาจยังขาดความเข้มข้นเอาจริงเอาจัง หากทุกคนสามารถปฏิบัติได้พร้อมกับทําหน้าที่ของตน
เต็มกําลังความสามารถอย่างสมบูรณ์ เช่ือเหลือเกินว่าบรรยากาศในการทํางาน “งานสัมฤทธ์ิ ชีวิตรื่มรมย์”  
คงเกิดขึ้นได้ไม่ยากแน่นอน 
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บทที่ 4 
 

กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
4.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 การจัดทําวารสารพัฒนาสังคม เป็นการทํางานที่ต้องใช้ความรู้ ทักษะ ความสามารถ และความ 
อดทนสูง โดยต้องมีความรู ้เก่ียวกับกฎ ระเบียบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง ต้องเข้าใจในหลักเกณฑ์ของวารสาร  
การบริหารจัดการทรัพยากร และกรอบระยะเวลาที่จํากัด ต้องมีทักษะความสามารถในการติดต่อประสาน
งานกับ ผู ้เขียนบทความ ผู ้ทรงคุณวุฒิอ่านประเมินบทความ คณะกรรมการวารสารคณะฯ การเงิน 
สํานักพิมพ์ และฝ่ายต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เป็นต้น เพ่ือให้ได้วารสารที่มีคุณภาพและวารสารให้ออกตรงตาม
ระยะเวลาที่กําหนด 

เพ่ือให้เกิดความเข้าใจและความชัดเจนในการปฏิบัติงานจึงได้กําหนด กระบวนการขั้นตอนการ
จัดทําวารสารพัฒนาสังคม มีกระบวนการหลัก ๆ อยู่หลายขั้นตอนโดยในแต่ละขั้นตอนกระบวนการ
ทํางานจะมีความสําคัญและจะได้แสดงในแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) โดยได้ใช้สัญลักษณ์ ดังน้ี  

 
ตารางที่ 4.1 สัญลักษณ์และความหมายของ Work Flow 

สัญลักษณ ์ ความหมาย 
 
 
 

 
จุดเริ่มต้น หรือ จุดสิ้นสุดงาน 

 
 
 

 
กิจกรรม / การปฎิบัติ 

 
 
 

ขั้นตอนการตัดสินใจ (Decision) นํามาใช้เพ่ือพิจารณา 
True หรือ False เส้นการทํางานที่ออกจาก Decision 
จะมีสองเส้นเสมอ เส้นแรกเมื่อเป็น True และอีกเส้น
เมื่อเป็น False 

 
 
 

 
แสดงทิศทางการทํางาน (Direction Flow) ใช้เช่ือมต่อ
สัญลักษณ์ต่างๆ เพ่ือแสดงการไหลการงาน 

 
 
 

 
จุดเช่ือมต่อกิจกรรม 
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ภาพที่ 4.1 ขัน้ตอนการปฏิบัติงานวารสารพัฒนาสังคม 
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ภาพที่ 4.1 ขัน้ตอนการปฏิบัติงานวารสารพัฒนาสังคม (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.1 ขัน้ตอนการปฏิบัติงานวารสารพัฒนาสังคม (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.1 ขัน้ตอนการปฏิบัติงานวารสารพัฒนาสังคม (ต่อ) 
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4.2 รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏบิัติงาน  
 

ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน/สิ่งที่ต้องควบคุม แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
  

ขั้นตอนที่ 1  ผู้เขียนบทความส่ง
บทความผ่านระบบออนไลน์ 
https://www.tci-
thaijo.org/index.php/jsd 
 

เจ้าหน้าที่ 1 สัปดาห ์

1. ความถูกต้องครบถ้วนของ
บทความเพื่อพิจารณาลงพิมพ์ใน
วารสารพัฒนาสังคม  
2. ไฟล์บทความ MS Word   
3. ความถูกต้องและครบถ้วนของ
เอกสาร 

รูปแบบ
บทความ 

คําแนะนําในการ
ส่งบทความลง
ตีพิมพ์วารสาร
พัฒนาสังคม 

  
ขั้นตอนที่ 2 รับบทความวิจัย /
บทความวิชาการ / บทวิจารณ์หนังสือ 
และบทความปริทัศน์ ที่ผู้เขียนส่ง
ต้นฉบับบทความผ่านระบบออนไลน์ 
https://www.tcithaijo.org/ 
index.php/jsd และตรวจสอบ
เอกสารประกอบการส่งบทความ 
 

  
ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบความสมบูรณ์
และความถูกต้องต้นฉบับบทความ 
กรณีบทความ เอกสาร หรือหลักฐาน
อื่นไม่ครบแจ้งผู้เขียนให้ส่งเอกสาร
เพิ่มเติมทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

ตรวจสอบ 

รับบทความ 

เริ่มต้น 

ส่งบทความ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 
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ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน/สิ่งที่ต้องควบคุม แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

 
 

ขั้ นตอนที่  4 บรรณาธิการ/รอง
บรรณาธิการ พิจารณาบทความใน
เบื้องต้น หากพิจารณาบทความใน
เบื้องต้นแล้ว เห็นสมควรปฏิเสธการ
ตีพิมพ์ ผู ้ปฏิบัติงานทําหนังสือแจ้ง
ผู้เขียนบทความ แต่หากเห็นสมควร 
ส่งผู้ประเมนิบทความ ผู้ปฏิบัติงาน
ดําเนินการทาบทามผู้ทรงคณุวุฒิ 
 

บก./รบก. 
และ 
เจ้าหน้าที ่

3 - 5 วัน 1. ความถูกต้องครบถ้วนของ
บทความ 
2. รูปแบบของบทความ 

- 
 
 
 

- 

 ขั้นตอนที่ 5 แจ้งให้ผู้เขียนทราบ
พร้อมแจ้งให้ชําระค่าธรรมเนียมการ
ประเมินบทความ และประสานงาน
ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิ 

เจ้าหน้าที่ 3 - 5 วัน 1. ความถูกต้องครบถ้วนของ
บทความ 
2. รูปแบบของบทความ 

- - 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 การส่งบทความให้
ผู้ทรงคุณวุฒิ ประเมินบทความ 
6.1 การส่งบทความให้ผู้ทรงคุณวุฒิ
พิจารณาบทความ       
6.2 บรรณาธิการคัดเลือกผู้ทรง 
คุณวุฒิจากฐานข้อมูลโดยเลอืกให้
ตรงกับสาขาของบทความ จํานวน 
2 - 3 คน ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิทาง 
 

เจ้าหน้าที่ 
และ 
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

2 – 3 
สัปดาห์ 

1. ความถูกต้องและความครบถ้
วนของข้อมูล และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง  
2. ติดตามผลการพิจารณาก่อน
ถึงกําหนด 2 วัน 

แบบประเมิน
บทความ 

1.หนังสือขอ
ความ อนุ
เคราะห์อ่าน 
ประเมินบทความ  
2. แบบฟอร์ม 
พิจารณาบทควา 

ตรวจสอบ
บทความ 

แจ้งผู้เขียน
บทความทราบ 

ผู้ทรงคุณวุฒิ
ประเมินบทความ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน/สิ่งที่ต้องควบคุม แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โทรศัพท์หรือทางจดหมาย 
อิเล็กทรอนิกส์         
- กรณีผู้ทรงคณุวุฒิไม่รับอ่านประ
เมินบทความ ติดต่อผู้ทรงคณุวุฒิ 
ท่านอื่น        
- กรณีผู้ทรงคณุวุฒิตอบรับอ่านประ
เมินบทความ ให้ทําหนังสอืขอความ
อนุเคราะห์ท่านประเมินบทความ 
โดยมีระยะเวลาในอ่านประเมนิ   
2 – 3  สปัดาห์    
6.3 ผู้ปฏิบัติงานจัดส่งบทความให ้
ผู้ทรงคุณวุฒิ ประเมินทางไปรษณีย์ 
หรือ จดหมายอิเล็กทรอนิกส ์ 
โดยแนบ           
- หนังสือขอความอนุเคราะห์อ่าน
ประเมินบทความ     
- แบบฟอร์มพิจารณาบทความ     
- บทความวิจัย/บทความวิชาการ    
6.4 ติดตามผลการพิจารณาก่อนถึง
กําหนด 2 วัน 
 
 
 
 

ผู้ทรงคุณวุฒิ
ประเมินบทความ 
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ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน/สิ่งที่ต้องควบคุม แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 7 สรปุผลประเมินบทความ 
7.1 รับผลการพิจารณาจากผู้ทรง 
คุณวุฒิ   
7.2 พิมพ์และตรวจผลการพิจารณา
จากผู้ทรงคุณวุฒิ ทั้ง 2 คน 

เจ้าหน้าที่ 
 
 
 

2 – 3 วัน ความถูกต้องและความครบถว้น
ของข้อมูล 

และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

แบบประเมิน
บทความ 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 8 
8.1 บรรณาธิการ/รองบรรณาธิการ 
พิจารณาผลการประเมินบทความ 
ว่าผ่าน หรือ ไม่ผ่าน 
8.2 ผู้ปฏิบัติงานทําหนังสือแจ้ง 
ผลการพิจารณาบทความ โดยแนบ
ความความเห็นและข้อเสนอแนะ ของ
ผู้ทรงคุณวุฒิ ทั้ง 2 คน ให้ผู้เขียน
ทราบและทําการแก้ไข  
- กรณีผลการพิจารณาผ่าน ให้ระยะ 
เวลา ในการแก้ไขบทความประมาณ  
1 - 2 สัปดาห์    
- กรณผีลการพิจารณาไมผ่่านทํา
หนังสือตอบปฏิเสธการตีพิมพ์แจ้ง 
ผลการพิจารณาบทความให้ผู้เขียน
ทราบ โดยแนบผลการพิจารณาจาก 
ผู้ทรงคุณวุฒิทัง้ 2 คน ให้ผู้เขยีน
ทราบด้วย

บก./รบก.
และ
เจ้าหน้าที่  

1 สัปดาห ์ ความถูกต้องและความครบถว้น
ของข้อมูล 
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- - 

สรุปผลการประเมิน
บทความ 

พิจารณา
ผลการ
ประเมิน
บทความ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน/สิ่งที่ต้องควบคุม แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 9 ผูเ้ขียนปรับแก้ไข
บทความตามคําแนะนําของผู้ประเมิน 
พร้อมชําระค่าธรรมเพื่อตรวจสอบ 
Edit ภาษาอังกฤษโดยผู้เชี่ยวชาญ 
ทั้งนี้ ให้ระยะเวลาในการแก้ไข
บทความ ประมาณ 3 - 4 สัปดาห์

เจ้าหน้าที่ 3 วัน ความถูกต้องและความครบถว้น
ของข้อมูล 
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 10 – 12 บรรณาธิการ/ 
รองบรรณาธิการ พิจารณาบทความ
ฉบับแก้ไข 
 - ผู้ เขี ย น แ ก้ ไข บ ท ค ว าม ต าม
คํ าแนะนํ าของผู้ ป ระ เมิ น  แล้ ว
ส่ งกลับมายังกองบรรณ าธิการ
วารสารพัฒนาสังคม 
- บรรณาธิการ/รองบรรณาธิการ 
พิจารณาบทความที่ปรับแก้ไข และ
พิจารณาดังนี้ 
1) หากไม่มีแก้ไขเพิ่มเติมให้จัดทํา
หนังสือตอบรับการตีพิมพ์ แล้วแจ้ง
ให้ผู้เขียนทราบ  
2) หากมีแก้ไขก็แจ้งให้ผู้เขียนแก้ไข
ให้ครบถ้วน ก่อนทําหนังสือตอบรับ
การตีพิมพ์ 
3) หากแก้ไขแล้วไม่ผ่านให้ทําหนังสือ
ตอบปฏิเสธการตีพิมพ์

บก./รบก.
และ
เจ้าหน้าที่ 

3 วัน ความถูกต้องและความครบถว้น
ของข้อมูล 
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- - 

ผู้เขียนแก้ไข
บทความ 

พิจารณา
บทความ
ฉบับแก้ไข 

สิ้นสุด

ปฏิเสธตีพิมพ ์

ตอบรับ
ตีพิมพ ์

ไม่ผ่าน ผ่าน
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ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน/สิ่งที่ต้องควบคุม แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 13 จัดรูปแบบต้นฉบับ
พร้อมตรวจความเรียบร้อยของ
บทความ  
1) ผู้ปฏิบัติงานเตรียมต้นฉบับ
บทความและจดัรูปแบบต้นฉบับ
บทความ  
2) ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของบทความ เช่น 
- ชื่อเรื่อง ทั้งภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ 
- ชื่อ - นามสกลุ ที่อยู่ทีส่ามารถ
ติดต่อได้และที่อยู่จดหมาย
อิเล็กทรอนิกสข์องผู้เขียนทกุคน ทั้ง
ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
- บทคัดย่อ ทั้งภาษาไทย และ
ภาษาอังกฤษ 
- คําสําคญั (Keywords) จํานวน  
3-5 คํา ทั้งภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ 
- เอกสารอ้างอิงถูกต้องครบถ้วน 
- ตรวจสอบคําผิดคําถูก และอื่นๆ  
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 1-2  
สัปดาห์ 

ความถูกต้องและความครบถว้น
ของข้อมูล 
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- - 
เริ่มต้น

จัดรูปแบบ 
บทความ  

ไม่ผ่าน 
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ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน/สิ่งที่ต้องควบคุม แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 14 ส่งบทความ 
ที่จัดรูปแบบแล้วให้นักศึกษาทุน
ช่วยตรวจสอบคําผิด คําถูก และ
รูปแบบอื่นๆ 

เจ้าหน้าที่ 3-4 วัน ความถูกต้องและความครบถว้น
ของข้อมูล 
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 15 บรรณาธิการ/ 
รองบรรณาธิการ ตรวจสอบคําผิด 
คําถูก และความเรียบร้อยของ
ต้นฉบับบทความ ก่อนส่งใหผู้้เขียน
ตรวจสอบอีกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 3-4 วัน ความถูกต้องและความครบถว้น
ของข้อมูล 
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- - 

 
ตรวจสอบ
ความถูก
ต้องของ
บทความ 

ตรวจ 
สอบ

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ผ่าน 
ไม่ผ่าน 
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ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน/สิ่งที่ต้องควบคุม แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 16 ผู้เขียนตรวจสอบ
ความถูกต้องของบทความ เพื่อ
ยืนยันความถูกต้องของบทความ
ก่อนจะจัดส่งให้ลงโรงพิมพ์
ดําเนินการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
และ 
ผู้เขียน
บทความ 

3-4 วัน ความถูกต้องและความครบถว้น
ของข้อมูล 
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- - 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 17 เตรียมรูปแบบปก
วารสารและขอ้มูลรายละเอียด เช่น 
จํานวนหน้าบทความ รูปแบบ
วารสาร และคณุสมบัติเฉพาะของ
รูปเล่ม ฯลฯ สง่ให้โรงพิมพ์ๆ 
พิจารณาเสนอราคาในการจัดพิมพ์ 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 3 วัน ความถูกต้องและความครบถว้น
ของข้อมูล 
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- - 

ตรวจสอบ
ความถูก
ต้องของ
บทความ

เตรียมรูปแบบปก
วารสาร 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน
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ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน/สิ่งที่ต้องควบคุม แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 ขั้นตอนที่ 18 โรงพิมพ์จัดทําใบ

เสนอราคาการจัดพิมพ์วารสาร 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 3-5 วัน ใบเสนอราคา และรูปแบบการ
พิมพ์วารสาร 

- - 

 
 

ขั้นตอนที่ 19 บรรณาธิการ/ 
รองบรรณาธิการ พิจารณาการ 
จัดซื้อจัดจ้าง  
 
 
 
 
 
 

บก./รบก.
และ
เจ้าหน้าที่ 

3 วัน 
 
 
 
 
 

ใบเสนอราคา และรูปแบบการ
พิมพ์วารสาร 

- - 

 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 20 บรรณาธิการ/ 
รองบรรณธิการ อนุมัติการจัดซื้อจัด
จ้าง และสั่งพิมพ์ 
 
 
 
 

บก./รบก.
และ
เจ้าหน้าที่ 

2 วัน ใบเสนอราคา และรูปแบบการ
พิมพ์วารสาร 

- - 

โรงพิมพ์ส่ง 
ใบเสนอราคา 

พิจารณา
การ
จัดซื้อ 
จัดจ้าง 

อนุมัต ิ
การจดัซื้อจัดจ้าง 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน
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ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน/สิ่งที่ต้องควบคุม แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 ขั้นตอนที่ 21 ส่งใบเสนอราคาให้

กลุ่มงานการเงินและพัสดุ 
ดําเนินการเบิกเงิน / สํารองเงิน
ค่าใช้จ่ายในการดําเนินการพิมพ์
วารสารพัฒนาสังคม 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 1 วัน ใบเสนอราคา รูปแบบการพิมพ์
วารสาร และขอ้มูลการจัดพิมพ์ 

- - 

 ขั้นตอนที่ 22 จัดทําต้นฉบับพร้อม
รูปแบบบทความส่งโรงพิมพ์ 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 1 สัปดาห ์ ความถูกต้องและความครบถว้น
ของข้อมูล 
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- - 

 ขั้นตอนที่ 23 โรงพิมพ์จัดพิมพ์
ต้นฉบับ จํานวน 1 เล่ม  
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 1-2 
สัปดาห์ 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
บทความ และรูปแบบบทความ 
 

- - 

ส่งใบเสนอราคาให้
กลุ่มงานการเงนิฯ 

จัดทําต้นฉบับ 

โรงพิมพจ์ัด 
พิมพ์ต้นฉบับ  

ไม่ผ่าน 
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ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน/สิ่งที่ต้องควบคุม แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 ขั้นตอนที่ 24 ตรวจสอบคําผิด 

คําถูก ความถกูต้องของบทความ 
และรูปเล่มของวารสารที่โรงพิมพ์
จัดพิมพ์ต้นฉบับมาให้  
จํานวน 1 เล่ม 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 3-5 วัน ความถูกต้องครบถ้วนของ
บทความ และรูปแบบบทความ 
 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 25 บรรณาธิการ/ 
รองบรรณาธิการ ตรวจสอบคําผิด 
คําถูก ความถกูต้องของบทความ
และรูปเล่มวารสารที่โรงพิมพ์
จัดพิมพ์ต้นฉบับ จํานวน 1 เล่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 

บก./รบก.
และ
เจ้าหน้าที่ 

3-5 วัน ความถูกต้องครบถ้วนของ
บทความ และรูปแบบบทความ 
 

- - 

ตรวจ 
สอบความ 
ถูกต้อง 

บก./รบก. 
ตรวจสอบ
ความถูก

ต้อง 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ผ่าน 
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ผังกระบวนงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน/สิ่งที่ต้องควบคุม แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 ขั้นตอนที่ 26 โรงพิมพ์จัดพิมพ์

วารสารตามที่กําหนด พร้อม
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 1-2 
สัปดาห์ 

ความถูกต้องครบถ้วนของ
บทความ และรูปแบบบทความ 
 

- - 

 ขั้นตอนที่ 27 โรงพิมพ์ส่งวารสาร
พัฒนาสังคม ตามจํานวนที่กําหนด 
 

บก./รบก.
และ
เจ้าหน้าที่ 

1 วัน ความถูกต้องครบถ้วนของ
บทความ และรูปแบบบทความ 
 

- - 

 ขั้นตอนที่ 28 เผยแพร่บทความลง
ในเว็บไซต์ TCI 
 

บก./รบก.
และ
เจ้าหน้าที่ 

2-3 วัน ความถูกต้องครบถ้วนของ
บทความ และรูปแบบบทความ 
 

- - 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 29 ส่งวารสารให้ผู้เขียน
และผู้ที่เกี่ยวข้อง เช่น จัดส่งวารสาร
ให้ ศูน ย์ ดัชนี อ้างอิงวารสารไทย 
(TCI)/ผู้ เขียนบทความ /สมาชิก/
คณ าจ า ร ย์ /แ ล ะห น่ ว ย ง าน ที่
เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่ 2 วัน ความถูกต้องครบถ้วนของ
บทความ และรูปแบบบทความ 
 

- - 

 ขั้นตอนที่ 30 สิ้นสุด (จัดทําสต๊อก
รายการวารสารพัฒนาสังคม) 
 
 

เจ้าหน้าที่ 1 วัน 
 
 
 

- - - 

โรงพิมพจ์ัดพิมพ์
วารสารพัฒนา

สังคม

รับเล่มวารสาร  

เผยแพร่บทความ

ส่งบทความให้
ผู้เขียน  

สิ้นสุด 
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จากตารางที่ 4.2 ผู้จัดทําขออธิบายรายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู ้อ่านเข้าใจ
กระบวนการมากขึ้นโดยแบ่งเป็นขั้นตอนต่าง ๆ 30 ขั้นตอน ต้ังแต่เริ่มต้นกระบวนการจัดทําวารสารพัฒนาสังคม ดังน้ี 
 

 ขั้นตอนที่ 1 ผู้เขียนส่งบทความผ่านระบบ ผ่านระบบออนไลน์ https://www.tci-thaijo.org/index.php/jsd 
หรือ ThaiJo (ศึกษาเพ่ิมเติมได้จากเอกสารประกอบการใช้งานระบบ Thaijo2 หรือ https://bit.ly/2VVYHay) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.2 การส่งบทความผ่านระบบ Thaijo (ศึกษาเพ่ิมเติมได้จาก Link : https://bit.ly/2VVYHay) 
 

 ขั้นตอนที่ 2 บรรณาธิการ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย เข้าระบบเว๊บไซต์วารสารพัฒนาสังคมผ่านระบบ
Thaijo เพ่ือไปอัพโหลดไฟล์บทความ (Upload) บทความดังภาพ 4.3 – 4.5 ด้านล่าง 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
         ภาพที่ 4.3 ใส่ Username และ Password  

1. ใส่ Username และ Password  
วารสารพัฒนาสังคม ในระบบ ThaiJo 
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ภาพที่ 4.4 พิจารณเลือกบทความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.5 การเลือกบทความ และบันทึกบทความ 
 
 ขั้นตอนที่ 3 บรรณาการ หรือ เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบบทความในเบ้ืองต้น เช่น รูปแบบ 
การอ้างอิง และความสอดคล้องตามนโยบายวารสาร ฯลฯ กรณีบทความ เอกสาร หรือหลักฐานอ่ืนไม่ครบแจ้ง
ผู้เขียนให้ส่งเอกสารเพ่ิมเติมทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
 ขั้นตอนที่ 4 บรรณาธิการ/รองบรรณาธิการ พิจารณาบทความในเบ้ืองต้น หากพิจารณาบทความใน
เบ้ืองต้นแล้ว เห็นสมควรปฏิเสธการตีพิมพ์ ผู้ปฏิบัติงานทําหนังสือแจ้งปฏิเสธบทความให้ผู้เขียนทราบ แต่หาก
เห็นสมควรส่งผู้ประเมินบทความ ผู้ปฏิบัติงานดําเนินการทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิ  
 

2. เลือกบทความท่ีต้องการจะ Upload

3. คลิกเลือกท่ีบทความ

4. คลิก Save บทความไปไว้ท่ี 
Folder ท่ีต้องการ 
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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 
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บทที่ 5 
 

ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไขและการพัฒนา 
 
 จากการที่ผู้จัดทําคู่มือวารสารพัฒนาสังคม คณะพัฒนาสังคมและยุทธศาสตร์การบริหาร สถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ได้พบปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขพัฒนา แยกได้ 7 ด้าน 
ได้แก่ หลักเกณฑ์การจัดทําวารสารพัฒนาสังคม วิธีการจัดทํา การบริการให้ผู้รับบริการพึงพอใจ  
การติดตามการจัดทําวารสารพัฒนาสังคม การวัดผลสําเร็จการจัดทําวารสารพัฒนาสังคม การวางแผน/
แผนกลยุทธ์การจัดทําวารสารพัฒนาสังคม และตัวผู้ปฏิบัติงาน/ผู้รับบริการ/องค์คณะบุคคล ดังน้ี 
 
 5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏบิัติงาน 
 
  5.1.1 ด้านหลักเกณฑ์การจัดทําวารสารพัฒนาสงัคม 
    5.1.1.1 ระเบียบสถาบันฯ ว่าด้วยการจัดทําวารสารและเอกสารทางวิชาการของ
คณะ พ.ศ. 2545 บังคับใช้มานานมากกว่า 15 ปีแล้ว และไม่มีการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขให้ทันต่อ
สถานการณ์ในปัจจุบัน ประกอบกับองค์ประกอบคณะกรรมการบริหารโครงการวารสารและเอกสารทาง
วิชาการ ในส่วนของรองบรรณาธิการ ซึ่งในระเบียบฯ กําหนดว่าให้แต่งต้ังจากเจ้าหน้าที่ของคณะ แต่ในความ
เป็นจริงกับกลายเป็นอาจารย์ ทําให้แนวทางในการแต่งต้ังคณะกรรมการฯ มีการตีความกันไปมาไม่ชัดเจน 
   5.1.1.2 ประกาศคณะพัฒนาสังคมฯ เรื่อง อัตราการจ่ายเงินสมนาคุณของ
โครงการวารสารและเอกสารทางวิชาการของคณะฯ มีความไม่ชัดเจนในการปฏิบัติเก่ียวกับเรื่องการจ่าย
ค่าสมนาคุณ ซึ่งบางข้อปฏิบัติ แต่บางข้อก็ไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามประกาศที่กําหนด 
   5.1.1.3 หลักเกณฑ์เชิงปริมาณในการประเมินคุณภาพวารสารวิชาการท่ีศูนย์ดัชนี
การอ้างอิงวารสารไทย (TCI) มีการปรับเปลี่ยนทุกปี และความซับซ้อน มีรายละเอียดค่อนข้างมาก 
ประกอบกับผู้ปฏิบัติงานมีภารกิจค่อนข้างมาก ทําให้ยากต่อการติดตามและดําเนินงานปรับปรุงวารสาร 
  5.1.2 ด้านวิธีการจัดทําวาสารพัฒนาสังคม 
    5.1.2.1 ผู้ เขียนบทความบางส่วนไม่ ได้เขียนตามรูปแบบที่ กําหนดไว้ เช่น 
ตัวอักษร การเขียนอ้างอิง และจํานวนหน้าของบทความ ฯลฯ จึงทําให้เสียเวลาในการปรับแก้ไขรูปแบบ
ให้ถูกต้อง 
    5.1.2.2 การพิจารณาบทความจากผู้ทรงคุณ วุฒิมักจะมีความล่าช้าเกิน
กําหนดเวลาเสมอ ซึ่งส่งผลทําให้วารสารอาจจะไม่สามารถออกได้ตามกําหนดเวลา 
 5.1.2.3 การประชุมของคณะกรรมการนั้น ไม่ค่อยมีเวลาที่จะเข้าร่วมการประชุม 
เน่ืองจากภาระงานสอน และงานประชุมมีมาก 
  5.1.3 ด้านการบริการให้ผูร้ับบริการพึงพอใจ 
   ผู้เขียนบทความ มักจะขอให้ผู้ปฏิบัติจัดทําหนังสือรับตอบรับการตีพิมพ์ให้ด้วยความ
รวดเร็ว ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องแจ้งให้ผู้เขียนเข้าใจว่าการส่งบทความมาตีพิมพ์ต้องมีกระบวนการในการ
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ประเมินซึ่งต้องใช้เวลาประมาณ 2 – 3 สัปดาห์ ดังน้ัน การจะขอหนังสือตอบรับการตีพิมพ์จึงจําเป็นต้อง
รอตามลําดับ 
  5.1.4 ด้านการติดตามการจัดทําวารสารพัฒนาสงัคม 
   ผู้บริหาร และคณาจารย์มีภาระกิจมากไม่สามารถกําหนดเวลาการประชุม
คณะกรรมการบริหารโครงการวารสารและเอกสารทางวิชาการ ของคณะพัฒนาสังคมฯ ได้อย่างแน่นอน
ทําให้การติดตามและกํากับตรวจสอบการจัดทําวารสารพัฒนาสังคม เป็นไปด้วยความยากบําบาก  
  5.1.5 ด้านการวัดผลสําเร็จการจัดทําวารสารพฒันาสังคม 
   หลักเกณฑ์ในการวัดผลการสําเร็จ คือ  วารสารพัฒนาสังคม  กําหนดให้ 
ใน 1 ปี ตีพิมพ์วารสาร จํานวน 2 ฉบับ และกําหนดให้ออกในเดือนเมษายน และเดือนตุลาคมของทุกปี  
ประกอบกับเกณฑ์การประเมินคุณภาพวารสารวิชาการของศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย (TCI) กําหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคุณภาพวารสารไว้อย่างละเอียด ซึ่งจะต้องดําเนินการให้สําเร็จได้ตามเกณฑ์ 
ขั้นตอน และกระบวนการต่างๆ โดยไม่มีปัญหา หากแต่ว่าพอประเมินผลการปฏิบัติงาน การดําเนินงาน
เก่ียวกับจัดทําวารสารพัฒนาสังคม ผู้ประเมินไม่ค่อยเห็นความสําคัญกับผู้ปฏิบัติงานเพราะข้ันตอนการ
จัดทําวารสารในแต่ละขั้นตอนมีความละเอียดมาก รวมถึงต้องประสานงานกับผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกอ่ืนๆ  
   5.1.6 ด้านการวางแผน/แผนกลยุทธ์การจัดทาํวารสารพฒันาสังคม 
   การวางแผนคุมระยะเวลาการทําวารสารบางคร้ังไม่ค่อยเป็นไปตามแผน เน่ืองจาก
องค์ประกอบหลายๆ อย่าง เช่น ผู้ประเมินผลส่งผลการประเมินบทความล่าช้า ผู้เขียนแก้ไขบทความส่งมา
ล่าช้า และผู้เขียนชําระเงินค่าธรรมเนียมล่าช้าทําให้ส่งบทความไปยังผู้ประเมินล่าช้ากว่าที่กําหนด เป็นต้น 
   5.1.7 ด้านตัวผูป้ฏิบติั/ผู้รบับริการ/องคค์ณะบุคคล 
  5.1.7.1 ผู้เขียนบทความไม่สามารถส่งบทความผ่านระบบ Thaijo ของศูนย์ดัชนี
อ้างอิงวารสารไทย (TCI) เน่ืองจากไม่เข้าใจการทํางานของระบบ 
 5.1.7.2 เน่ืองจากการบริหารจัดการด้านวารสาร มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการ
บริหารจัดการด้านวารสาร จํานวน 1 คน จึงทําให้การพัฒนาระบบงานวารสารเป็นไปอย่างล่าช้า 
 
 5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
 
  5.2.1 ด้านหลกัเกณฑ์การจัดทําวารสารพฒันาสังคม 
  5.2.1.1 ระเบียบสถาบันฯ ว่าด้วยการจัดทําวารสารและเอกสารทางวิชาการของ
คณะ พ.ศ. 2545 บังคับใช้มานานมากกว่า 15 ปีแล้ว ควรมีการปรับปรุงแก้ไขใหม่ เพ่ือความสะดวกในการ
ปฏิบัติงาน 
  5.2.1.2 ประกาศคณะพัฒนาสังคมฯ เรื่อง อัตราการจ่ายเงินสมนาคุณของ
โครงการวารสารและเอกสารทางวิชาการของคณะฯ ควรปรับปรุงให้มีความชัดเจน เพ่ือความสะดวกใน
การปฏิบัติงาน 
  5.2.1.3 ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่เก่ียวข้องควรประสานงานและติดตามข่าวสารกับ
ศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย (TCI) อย่างใกล้ชิดหากมีหลักเกณฑ์อะไรที่เปลี่ยนแปลงจะได้ดําเนินการ
ปรับปรุงได้ทันท่วงที 
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  5.2.2 ด้านวิธกีารจัดทําวารสารพัฒนาสงัคม 
    5.2.2.1 ควรจัดทํารูปแบบให้ผู้เขียนบทความ และคําแนะนําให้ผู้เขียนทราบอย่าง
ชัดเจน และกําชับผู้เขียนบทความหากไม่ปฏิบัติตามรูปแบบการเขียนบทความที่กําหนดจะไม่รับบทความ
เพ่ือพิจารณาตีพิมพ์ 
  5.2.2.2 ติดตามโดยการโทรศัพท์เมื่อถึงกําหนดเวลาส่งผลการประเมินบทความ
และควรกําชับผู้ทรงคุณวุฒิให้ส่งบทความให้ตรงเวลาและหากส่งล่าช้าจะมีผลกระทบในเรื่องมาตรฐาน
วารสารและอาจส่งผลให้ผู้เขียนบทความเสียโอกาสจากผลการตีพิมพ์บทความ  
 5.2.3 ด้านการบริการให้ผู้รับบริการพึงพอใจ 
  จัดทํากระบวนการขั้นตอนการทํางานให้ชัดเจน แล้วประชาสัมพันธ์ผ่านเว๊บไซต์ให้
ชัดเจนเพ่ือผู้เขียนบทความที่ประสงค์จะส่งบทความมาตีพิมพ์ในวารสารให้รับทราบกระบวนการ
ดําเนินงาน 
  5.2.4 ด้านการติดตามการจัดทําวารสารพัฒนาสงัคม 
   การติดตามการจัดทําวารสารพัฒนาสังคมไม่ค่อยมีปัญหามากนัก แต่ก็ควรมีการ
พัฒนาขั้นตอนในการติดตามที่ทันสมัยโดยอาจใช้เทคโนโลยีแจ้งเตือนในโทรศัพท์มาใช้ในการแจ้งเตือนใน
ขั้นตอนต่างๆ 
  5.2.5 ด้านการวัดผลสําเร็จการจัดทําวารสารพฒันาสังคม 
   ผู้บริหารควรให้ความสําคัญกับผู้ปฏิบัติงาน เน่ืองจากการจัดทําวารสารมีขั้นตอน
ที่สลับซับซ้อน เมื่อถึงเวลาการประเมินผลการปฏิบัติควรให้ความสําคัญกับผู้ปฏิบัติงานเพ่ือเป็นการให้
กําลังใจและสร้างแจงจูงใจในการทํางานให้ได้ดีย่ิงขึ้น 
  5.2.6 ด้านการวางแผน/แผนกลยุทธ์การจัดทาํวารสารพฒันาสังคม 
   ควรการวางแผนคุมระยะเวลาการทําวารสารบางให้เป็นไปตามแผน ผู้ปฏิบัติต้อง
ติดตามการดําเนินงานอย่างใกล้ชิดจากองค์ประกอบหลายๆ อย่าง เช่น ติดตามผู้ประเมินบทความให้ส่
ส่งผลการประเมินบทความเมื่อถึงเวลาที่กําหนด ผู้เขียนแก้ไขบทความส่งมาล่าช้า และผู้เขียนชําระเงิน
ค่าธรรมเนียมล่าช้าทําให้ส่งบทความไปยังผู้ประเมินลา่ช้ากว่าที่กําหนด เป็นต้น 
   5.2.7 ด้านตัวผูป้ฏิบติั/ผู้รบับริการ/องคค์ณะบุคคล 
  5.2.7.1 ผู้ปฏิบัติงานมีจํานวนไม่เพียงพอทําให้ดําเนินงานจัดทําวารสารอาจจะไม่
ทันเวลาตามกําหนด 
  5.2.7.2 ผู้เขียนบทความควรส่งบทความวารระบบ Thaijo 
  5.2.7.3 ผู้ประเมินบทความควรประเมินบทความผ่านระบบ Thaijo 
  5.2.7.4 กองบรรณาธิการ ควรที่จะมีเวลาหารือ หรือพูดคุยกันอย่างไม่เป็น
ทางการกับผู้ปฏิบัติ เมื่อมีปัญหาจะได้ดําเนินการแก้ไขปัญหาเหล่าน้ันได้ทัน 
 
 5.3 ข้อเสนอแนะ 
  5.3.1) ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย 
    5.3.1.1) ผู้บริหาร หรือกองบรรณาธิการควรกําหนดนโยบายเก่ียวกับการรับ
บทความที่เป็นภาษาอังกฤษเพ่ิมมากขึ้น เพ่ือเตรียมการพัฒนาคุณภาพวารสารเข้าสู่ฐานข้อมูลนานาชาติ 
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    5.3.1.2) ผู้บริหาร หรือ กองบรรณาธิการควรกําหนดเป็นนโยบายให้มีบทความ
เชิงปริมาณและบทความเชิงคุณภาพอย่างละเท่ากันในวารสาร หรือไม่ก็ควรมีบทความเชิงปริมาณและเชิง
คุณภาพในเล่มวารสารบ้าง 
    5.3.1.3) ผู้บริหารสถาบัน ควรสนับสนุนงบประมาณการดําเนินงานเพ่ือผลักดัน
ให้วารสารวิชาการเข้าสู่ฐานข้อมูลในระดับนานาชาติ 
    5.3.1.4) ผู้บริหารควรกําหนดให้มีการปรับปรุงกฎระเบียบที่เก่ียวข้องกับการ
จัดทําวารสารและเอกสารทางวิชาการของคณะในทุกๆ 5 ปี 
  5.3.2) ข้อเสนอแนะเชิงปฏิบัติ 
    5.3.2.1) ต้องปรับปรุงและพัฒนาวารสารอย่างจริงจังและต่อเน่ือง โดยการเชิญ
นักวิชาการผู้เช่ียวชาญ ที่มีช่ือเสียงในระดับประเทศและ/หรือต่างประเทศ มาเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งต้อง
อาศัยความอนุเคราะห์จากคณาจารย์ในคณะ ที่รู้จักผู้เช่ียวชาญและเชิญมาเป็นผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือพัฒนา
คุณภาพวารสารเข้าสู่ฐานข้อมูลระดับนานาชาติ เป็นต้น 
   5.3.2.2) สร้างกลไกให้ผู้เช่ียวชาญด้านต่างๆ เขียนบทความวารสาร รวมทั้ง
ขอให้คณาจารย์ช่วยในการเชิญชวนผู้เช่ียวชาญท่ีรู้จักหรือมีช่ือเสียงเขียนบทความ 
   5.3.2.3) เพ่ิมอัตรากําลังในการจัดทําวารสารเพ่ือให้การดําเนินงานด้านวารสาร 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ้น เน่ืองจากเมื่อวารสารมีจํานวนบทความส่งมาตีพิมพ์เพ่ิมสูงขึ้นเป็น
จํานวนมาก จะส่งผลให้การดําเนินการล่าช้าลง เน่ืองจากเจ้าหน้าที่วารสารคนเดียว ต้องบริหารจัดการทุก
ขั้นตอนของการดําเนินงานวารสาร เพราะฉะน้ันการเพ่ิมอัตรากําลังเจ้าหน้าที่วารสาร จะสามารถลดความ
เสียหายร้ายแรงที่อาจจะเกิดขึ้นกับวารสารในอนาคตได้ 
   5.3.2.4) สถาบันหรือหน่วยงานท่ีเก่ียงข้องควรกําหนดให้วารสารที่อยู่ในฐาน 
ACI เป็นวารสารที่อยู่ในฐานระดับนานาชาติ  
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