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ค ำน ำ 

  คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
และการแต่งตั้งข้าราชการพลเรื่องในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๓  ซึ่งเป็น
เอกสารการแสดงเส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ  โดยระบุขั้นตอนการ
ด าเนินการต่างๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ไข
ปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน  โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการ
ปฏิบัติงาน  เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถ
ศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ท าให้งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 
 

  วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับกระบวนการจัดท าวารสาร              
ราชภัฏกรุงเก่า สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัย            
ราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน รวมทั้ง ประกาศ ระเบียบ 
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าวารสารราชภัฏกรุงเก่า สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และเพ่ือ
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้    
เพราะการจัดท าวารสารราชภัฏกรุงเก่า สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นงานที่ต้องมีความ
ละเอียดรอบคอบ ความถูกต้อง รวดเร็ว และยังก่อให้เกิดภาพลักษณ์ท่ีดีกับมหาวิทยาลัย 
 

  ท้ายนี้  ขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมา                  
และขอขอบพระคุณ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริม              
ให้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่ง คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี                     
หัวหน้าส านักงานคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และเพ่ือนร่วมงานทุกคนที่เป็นก าลังใจให้คู่มือ
ปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ ส าเร็จลุล่วงได้ด้วยดี 
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ส่วนที่ ๑  
บริบทมหาวิทยาลัย 

 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตั้งอยู่เลขที่ 96 หมู่ 2 ถนนปรีดีพนมยงค์        

ต า บ ล ป ร ะ ตู ชั ย  อ า เ ภ อ พ ร ะ น ค ร ศ รี อ ยุ ธ ย า  จั ง ห วั ด พ ร ะ น ค ร ศ รี อ ยุ ธ ย า  1 3 0 0 0                                   
โทรศัพท์  0–3527–6555-9 โทรสาร 0–3532-2076 ก่อตั้งมาตั้งแต่รัชสมัยพระบาทสมเด็จ            
พระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัวพระราชทานทรัพย์ จ านวน 30,000 บาท ให้ก่อสร้างโรงเรียนฝึกหัดครู
เมืองกรุงเก่า เมื่อวันที่ 1 กรกฎาคม 2448 ตั้งอยู่บริเวณหลังพระราชวังจันทรเกษมสอนวิชาสามัญ
อนุโลมตามหลักสูตรมัธยมศึกษา 1 – 2 - 3 แต่เพ่ิมวิชาครู 

พ.ศ. 2458 ได้มีการเปลี่ยนแปลงระเบียบการฝึกหัดครูมูลหัวเมืองของกระทรวง
ธรรมการด าเนินการผลิตครูมูล (ครู ป.) 

พ.ศ. 2467 ได้จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูมูลกสิกรรมขึ้นสอนวิชากสิกรรมที่ต าหนัก
เพนียด 

พ.ศ. 2475 ยุบเลิกโรงเรียนฝึกหัดครูเมืองกรุงเก่าไปรวมอยู่ในโรงเรียนฝึกหัดครู             
มูลต าหนักเพนียดแห่งเดียว 

 พ.ศ .  2476 มีการยก เลิ กมณฑลโรง เรี ยนฝึกหั ดครู มู ลต าหนั ก เพนี ยด                     
จึงเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูมูลประจ าจังหวัดพระนครศรีอยุธยา มีชื่อว่า “โรงเรียนฝึกหัดครู
ประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา” สอนหลักสูตรครูมูลกสิกรรม 

พ.ศ. 2479 ย้ายโรงเรียนฝึกหัดครูมูลจากต าหนักเพนียดมาตั้งในบริเวณกรมทหาร                   
ที่ต าบลหัวแหลม โดยแยกเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูชายและโรงเรียนฝึกหัดครูสตรีเปลี่ยนชื่อใหม่               
เป็นโรงเรียนประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยาและโรงเรียนฝึกหัดครูสตรีประกาศนียบัตร
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา เปิดท าการสอนเมื่อวันที่ 1 มิถุนายน พ.ศ. 2479 เป็นโรงเรียนฝึกหัดครู
ประกาศนียบัตรประเภท ข (กินนอนประจ า) แผนกเกษตรกรรม 

พ.ศ. 2484 ย้ายสถานที่ตั้งจากบริเวณกรมทหารที่หัวแหลม โรงเรียนฝึกหัดครูชาย
ย้ายไปอยู่ที่บริเวณข้างวัดวรโพธิ์ตรงที่เป็นโรงเรียนประตูชัย โรงเรียนฝึกหัดครูสตรีย้ายไปอยู่ที่              
ต าบลหอรัตนไชยบริเวณหอพักอู่ทองในปัจจุบัน 

 พ.ศ. 2491 โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ได้เปลี่ยน
ชื่อเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยา 

พ.ศ. 2497 กองการฝึกหัดครูได้รับการยกฐานะเป็นกรมการฝึกหัดครูเมื่อวันที่ 29 
กันยายน 

พ.ศ. 2498 เริ่มผลิตครู ป.กศ. ใช้ระบบการฝึกหัดครูแบบ 2 – 2 - 2 ของกรม
ฝึกหัดครูรับนักเรียนมัธยมศึกษาปีที่ 6 เข้าเรียนต่อ 2 ปี 

 พ.ศ. 2509 โรงเรียนฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยา ย้ายมาอยู่ ณ ที่ปัจจุบันเลขที่ 96     
หมู่ 2 ถนนปรีดีพนมยงค์ ต าบลประตูชัย อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา                      
และได้ยกฐานะข้ึนเป็นวิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยา 
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พ.ศ .  2511 กระทรวงศึกษาธิการประก าศรวมโรง เรี ยนสตรีฝึ กหัดครู
พระนครศรีอยุธยาเข้ากับวิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยาท าการผลิตครูหลายระดับ 

 พ.ศ. 2517 เริ่มเปิดสอนระดับปริญญาตรี (ป.อ.) หลักสูตร 2 ปี จากผู้มีวุฒิ              
ป.กศ.สูง ป.ม. หรือ พ.ม. เปิดปีแรก 2 สาขา คือสาขาประถมศึกษา (วิชาเอกภาษาไทย)  และสาขา
มัธยม(วิชาเอกฟิสิกส์) 

 พ.ศ. 2519 เริ่มใช้หลักสูตรสภาการฝึกหัดครู พ.ศ. 2519 เปิดสอนระดับ ป.กศ.สูง 
หลักสูตร 2 ปี  จากผู้มีวุฒิเดิม ป.กศ. , ป.ป. , ม.ศ.5 และเปิดสอนปริญญาตรี (ค.บ.) หลักสูตร 2 ปี                
จากผู้มีวุฒิเดิม ป.กศ.สูง , ป.วส. , ป.ม. และ พ.ม. 

 พ.ศ. 2523 เปิดสอนระดับปริญญา (ค.บ.) หลักสูตร 4 ปี รับจากผู้มีวุฒิเดิม                    
ม.ศ.5 ,ป.กศ. และ ป.ป. 

 พ.ศ. 2524 เริ่มใช้หลักสูตรสภาการฝึกหัดครู พ.ศ. 2524 เปิดสอนระดับปริญญา
ตรี (ค.บ.) หลักสูตร 4 ปี รับจากผู้มีวุฒิเดิม ม.ศ.5 , ป.กศ. และ ป.ป. 

 พ.ศ. 2528 เริ่มเปิดหลักสูตรสาขาวิชาการอ่ืน ๆ นอกเหนือจากสาขาวิชาชีพครู   
โดยเปิดหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิตและศิลปศาสตรบัณฑิตพร้อมกับระดับอนุปริญญา ขณะเดียวกัน           
ก็ยังคงเปิดหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิตทั้งระดับปริญญาตรีหลักสูตร 4 ปี และ 2 ปี พร้อม ๆ กัน 

พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชพระราชทานนาม
วิทยาลัยครูว่าสถาบัน “ราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 

 พ.ศ. 2538 ยกฐานะเป็นสถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตามพระราชบัญญัติ
สถาบันราชภัฏ 2538 มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2538 

 พ.ศ. 2540 เริ่มเปิดสอนระดับบัณฑิต 2 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรครุศาสตร  
มหาบัณฑิตสาขาการบริหารการศึกษาและหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพครู 

 พ.ศ. 2547 เมื่อวันที่  15 มิถุนายน พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ                   
พ.ศ. 2547 เริ่มมีผลบังคับใช้ท าให้เปลี่ยนแปลงสถานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 
เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 

เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
แหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญา พัฒนาการท่องเที่ยว เชี่ยวชาญงานครู เชิดชูมรดกโลก 
 
อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
ใฝ่รู้ อุตสาหะ ส านึกดี มีจิตอาสา 
 

ปรัชญา วิสยัทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 

ปรัชญาของมหาวิทยาลัย 
คุณธรรม น าความรู้ สู่การพัฒนาท้องถิ่น สานศิลป์มรดกโลก 
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วิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย 
ผลิตและพัฒนาครูที่มีสมรรถนะเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น เป็นศูนย์กลางการบริหารจัดการ

การท่องเที่ยวเชิงวัฒนธรรมในเมืองมรดกโลก และเป็นผู้น าด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพและสิ่งแวดล้อม
ของท้องถิ่น ภายในปี 2564 

 
พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
1)  แสวงหาความจริงเพ่ือสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ บนพ้ืนฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่น             

ภูมิปัญญาไทย และภูมิปัญญาสากล 
2)  ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คู่คุณธรรม ส านึกในความเป็นไทย มีความรักและผูกพัน                

ต่อท้องถิ่นอีกทั้งส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตในชุมชน เพ่ือช่วยให้คนในท้องถิ่นรู้เท่าทันการ
เปลี่ยนแปลง การผลิตบัณฑิตดังกล่าวจะต้องให้มีจ านวนและคุณภาพสอดคล้องกับแผนการผลิต
บัณฑิตของประเทศ 

3)  เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในคุณค่า ความส านึก และความภูมิใจในวัฒนธรรม         
ของท้องถิ่นและของชาติ 

4)  เรียนรู้และเสริมสร้างความเข็มแข็งของผู้น าชุมชน ผู้น าศาสนา และนักการเมือง
ท้องถิ่นให้มีจิตส านึกประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงานพัฒนาชุมชน
และท้องถิ่นเพ่ือประโยชน์ของส่วนรวม 

5)  เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา               
ให้มีคุณภาพ และมาตรฐานที่เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง 

6)  ประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัย ชุมชน องค์กร
ปกครองท้องถิ่นและองค์กรอื่นทั้งในและต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 

7)  ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพ้ืนบ้าน และเทคโนโลยีสมัยใหม่              
ให้เหมาะสมกับการด ารงชีวิตและการประกอบอาชีพของคนในท้องถิ่น รวมถึงการแสวงหาแนวทาง
เพ่ือส่งเสริมให้เกิดการจัดการการบ ารุงรักษาและการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน 

8)  ศึกษา วิจัย ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชด าริ ในการ
ปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัย เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
 
เป้าประสงค์และนโยบายของมหาวิทยาลัย 
 

เป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย 
ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ท าการสอน วิจัย ให้บริการวิชาการ                   

แก่สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครู และ
ส่งเสริมวิทยฐานะครู 
 
 
 



4 

 

นโยบายของมหาวิทยาลัย 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 18 (1)แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ               

พ.ศ. 2547 สภามหาวิทยาลัยมีอ านาจและหน้าที่ควบคุมดูแลกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัยและ
โดยเฉพาะให้มีอ านาจและหน้าที่ (1) ก าหนดนโยบายและอนุมัติแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับ
การศึกษา การวิจัย การให้บริการวิชาการแก่สังคม การผลิตและส่งเสริมวิทยฐานะครู การท านุบ ารุง
ศิลปะและวัฒนธรรม การอนุรักษ์สิ่ งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ จึงก าหนดนโยบาย
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ดังนี้ 

1) เร่งรัดการผลิตบัณฑิต การจัดการศึกษาให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน ยกระดับ                
สู่ความเป็นเลิศ และสอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน 

2) ส่งเสริมให้มีการผลิตงานวิจัย การสร้างสรรค์นวัตกรรม องค์ความรู้ สืบสานโครงการ             
อันเนื่องมาจากพระราชด าริ ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงที่ตอบสนองความต้องการของสังคมและ
สามารถแข่งขันได้ในระดับกลุ่มประชาคมอาเซียน 

3) เป็นศูนย์กลางการบริการ และเผยแพร่ข้อมูลด้านศิลปวัฒนธรรม เพื่อส่งเสริม              
การท่องเที่ยวที่เป็นเอกลักษณ์ของอยุธยาเมืองมรดกโลก อย่างยั่งยืน 

4) ส่งเสริมการสร้างเครือข่ายของการพัฒนาศักยภาพครู ผู้บริหารและบุคลากร
ทางด้านการศึกษาตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง ที่สามารถจัดการ
เรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ 

5) สนับสนุน ร่วมมือ พัฒนาคุณภาพของมหาวิทยาลัยให้สามารถเป็นแหล่งเรียนรู้ที่
มีคุณภาพและการให้บริการทางวิชาการ เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 

6) สนับสนุน พัฒนาถ่ายทอดเทคโนโลยีที่เหมาะสมเพ่ือตอบสนองความต้องการ              
ของท้องถิ่นและสังคม สนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่นสู่ภูมิปัญญาสากล 

7) ส่งเสริม สนับสนุนการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติของท้องถิ่นชุมชน                
อย่างคุ้มค่า เพ่ือให้เกิดการจัดการบ ารุงรักษาสิ่งแวดล้อม พัฒนาสภาพแวดล้อมอย่างยั่งยืน 

8) สนับสนุน พัฒนาการสร้างความร่วมมือในการพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็น
สากล โดยใช้หลักธรรมาภิบาล และน าวิธีการบริหารจัดการแนวใหม่มาใช้ในการพัฒนามหาวิทยาลัย 

9) เร่งรัดให้มีอาจารย์คุณวุฒิปริญญาเอก และต าแหน่งทางวิชาการ เพ่ือพัฒนา
ศักยภาพด้านการสอนและการวิจัยสู่ระดับสากล 

10) เร่งรัดการพัฒนาคุณภาพของงานวิจัยที่สามารถตอบสนองความต้องการของ
ท้องถิ่น สามารถแข่งขันได้ในระดับสากล 

11) ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนเพื่อเตรียมความพร้อม                      
สู่ประชาคมอาเซียนด้านภาษาอังกฤษและภาษาในกลุ่มประเทศอาเซียน 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 

 

ส ำนักงำนคณบดี 

งานบริหารงานทั่วไป 

งานบริการและพัฒนา
นักศึกษา 

งานบรหิารวิชาการและพฒันาการเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

ภำควิชำ 
วิทยำศำสตร ์

ภำควิชำ 
วิทยำศำสตร์ประยุกต์ 

งานบริหารงานทั่วไป งานบริหารงานทั่วไป 

ศูนย์วิทยาศาสตร์และวิทยาศาสตร์ประยุกต ์

ศูนย์ศึกษาดาราศาสตร ์

ศูนย์สะเต็มศึกษา 

ส ำนักงำนคณบดี 

งานบริหารงานทั่วไป 

งานบรกิารและพัฒนานกัศึกษา 

งานบรหิารวิชาการและพฒันาการเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

ภำควิชำ 
มนุษศำสตร ์

ภำควิชำ 
สังคมศำสตร์ 

งานบริหารงานทั่วไป งานบริหารงานทั่วไป 

ส ำนักวิทยบริกำรและ 
เทคโนโลยีสำรสนเทศ 

สถำบันอยุธยำศึกษำ สถำบันวิจัยและ
พัฒนำ 

คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 

สถำบันวิจัยและพัฒนำ 

งานบรกิารและ
สวัสดิการนักศึกษา 

งานพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานพัฒนาระบบและ
วิเคราะห์ข้อมลู 

งานวิทยวิชาการ 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานบรกิารทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานบรกิารเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

งานบรหิารระบบ
สารสนเทศ 

งานศิลปวัฒนธรรม
และสิง่แวดล้อม 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานอยุธยาศึกษา 

หอศิลป์จงัหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

ศูนย์ท่องเที่ยวทาง
วัฒนธรรมและภูมิ

ปัญญาท้องถ่ินจงัหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานบรกิารวิชาการ 

งานวิจัย 

งานยุทธศาสตร ์

ส ำนักงำนคณบดี 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานบรกิารและพัฒนานกัศึกษา 

งานบริหารวิชาการและ
พัฒนาการเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
และสหกิจศึกษา 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนา 
การท่องเที่ยว 

ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 

ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนคณบดี 

คณะครุศำสตร์ 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานบรกิารและพัฒนานกัศึกษา 

งานบริหารวิชาการและพัฒนา 
การเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

โรงเรียนสาธิตมัธยม 

โรงเรียนประถมสาธิต 

โรงเรียนสาธิตปฐมวัย 

ศูนย์การศึกษาพิเศษ 

ศูนย์พัฒนาครู ผู้บริหาร 
และบุคลากร 
ทางการศึกษา 

คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ 

กองกลำง 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

กองพัฒนำนักศึกษำ 

ง 

กองนโยบำยและแผน กองบริกำรกำรศึกษำ 

งานการเงิน 

งานกิจการสภา
มหาวิทยาลัยและ
คณะกรรมการ 

งานช่วยอ านวยการ
ผู้บริหาร 

งานตรวจสอบภายใน 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานทรัพยากรบุคคล 

งานนิติการ 

งานบริการและฝึกอบรม 

งานบริหารทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 

งานบัญชี 

งานพัสด ุ

งานสื่อสารองค์กร 

งานอาคารสถานที่และ
ภูมิสถาปัตย์ 

ศูนย์หนังสอื 

งานบรหิารงาน
ทั่วไป 

งานติดตามและ
ประเมินผล 

งานประกันคุณภาพ 

งานแผนงานและ
งบประมาณ 

งานวิเทศสมัพันธ์ 

งานสถิติการศึกษา
และสารสนเทศ 

โครงการจัดต้ังศูนย์
ภาษาและการศึกษา

นานาชาติ 

งานบรหิารงาน
ทั่วไป 

งานบรหิารงาน
ทั่วไป 

งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

งานบัณฑิตศึกษา 

งานหลกัสูตรและ
แผนการเรียน 

ศูนย์สหกจิศึกษา 

งานบรกิารและ
สวัสดิการนักศึกษา 

งานพัฒนานักศึกษา 

งานให้ค าปรกึษา 
แนะแนวการศึกษา 

และอาชีพ 
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ประวัติคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 

  โรงเรียนฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยาเริ่มผลิตครู ป.กศ. มาตั้งแต่ปี พ.ศ.๒๔๙๘ ได้ย้าย
จากประตูชัยมายั งสถานที่ปัจจุบันใน พ.ศ. ๒๕๐๙ พร้อมได้รับการยกฐานะเป็นวิทยาลัยครู
พระนครศรีอยุธยา  มีหมวดวิทยาศาสตร์รับผิดชอบการสอนวิชาสายวิทยาศาสตร์และได้เปิดสอนระดับ 
ป.กศ.สูง วิชาเอกวิทยาศาสตร์ทั่วไป ต่อมาเมื่อพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.๒๕๑๘ ประกาศใช้ได้เปิด
โอกาสให้วิทยาลัยครู เปิดสอนถึงระดับปริญญาตรี ได้  หมวดวิทยาศาสตร์ ได้ปรับเปลี่ ยนเป็น                       
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีการเปิดสอนถึงระดับปริญญาตรีทางการศึกษาสาขามั ธยมศึกษา
วิชาเอกฟิสิกส์เป็นวิชาแรก 

  ในปี พ.ศ.๒๕๒๘ ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครูฉบับที่ ๒ ซึ่งเปิดโอกาส                    
ให้วิทยาลัยครูสามารถเปิดสอนสาขาวิชาการอ่ืนๆ นอกเหนือจากวิชาชีพครูได้ คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี จึงได้เริ่มเปิดสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) สาขาต่างๆ เช่น วิทยาการคอมพิวเตอร์ 
ชีววิทยาประยุกต์ สถิติประยุกต์ เทคโนโลยีอุตสาหกรรม ฟิสิกส์และวิทยาศาสตร์ทั่วไป เป็นต้น                   
และเมื่อมีการประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.๒๕๓๘ ท าให้สามารถเปิดสอนหลักสูตรที่สูง
กว่ าระดับปริญญาตรี  ได้ วิทยาลัยครูพระนครศรีอยุ ธยาจึ ง ได้ เปลี่ ย นชื่ อ เป็นสถาบันราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีหน้าที่รับผิดชอบการผลิตบัณฑิตสาขาวิทยาศาสตร์
โดยตรง 

ในปี พ.ศ.๒๕๔๒ รัฐบาลได้ออกพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒                      
โดยมีสาระส าคัญส่วนหนึ่ง ก าหนดให้มีการยุบรวมกันของทบวงมหาวิทยาลัยและกระทรวงศึกษาธิการ 
เพ่ือให้เกิดความเป็นเอกภาพในเชิงนโยบายด้านการศึกษา เป็นผลท าให้ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ 
สังกัดกระทรวงกระทรวงศึกษาธิการต้องรวมกับทบวงมหาวิทยาลัย ภายใต้การก ากับดูแลของส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการและสถาบันราชภัฏทั่วประเทศได้รับการยกฐานะให้เป็น
มหาวิทยาลัย ตาม พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยราชภัฏ โดยมีผลตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน ๒๕๔๗ จึงท าให้สถาบัน
ราชภัฏพระนครศรีอยุธยาได้รับการยกฐานะให้เป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา”                   
ซึ่งนับเป็นพระมหากรุณาธิคุณอย่างล้นพ้นแก่ชาวมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาอีกครั้ง 

  การก้าวสู่การเป็นมหาวิทยาลัยที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี                 
ได้มีการปรับปรุง และพัฒนาหลักสูตรเ พ่ือยกระดับคุณภ าพการศึกษาให้สามารถแข่งขันกับ
สถาบันการศึกษาชั้นน าของประเทศได้ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีจ าเป็นต้องเร่งพัฒนาทั้ง                
การเรียนการสอนและการวิจัย ในด้านการเรียนการสอน ได้ส่งเสริมและสนับสนุนอาจารย์ในคณะเข้าสู่
ต าแหน่งทางวิชาการให้มากขึ้นและมีนโยบายส่งอาจารย์ให้ศึกษาต่อระดับปริญญาเอก เพ่ือให้เป็นไป             
ตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ในด้านการวิจัยได้มีการส่งเสริม
ประสิทธิภาพ คุณภาพของการวิจัย อันจะส่งผลถึงการพัฒนาคุณภาพของการศึกษา  โดยส่วนรวม                 
ทั้งนี้รวมถึงงานวิจัยของมหาวิทยาลัยด้วย นอกจากนี้ยังได้มีการท าวิจัยโดยใช้โจทย์วิจัยของชุมชน                 
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เพ่ือให้มหาวิทยาลัยของท้องถิ่นเป็นที่พ่ึงทางวิชาการต่างๆ แก่ชุมชน เช่น โครงการวิจัยวิทยาศาสตร์
ท้องถิ่นการอนุรักษ์พันธุกรรมพืช เป็นต้น 

ภารกิจของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีนอกจากการผลิตบัณฑิตสาขาวิทยาศาสตร์ในหลายสาขาวิชา
แล้วยังมีหน้าที่สอนวิชาเอกสาขาวิทยาศาสตร์ให้กับบัณฑิตสาขาครุศาสตร์วิชาเอกคณิตศาสตร์ 
วิทยาศาสตร์ ทั่วไป ฟิสิกส์และสอนวิชาวิทยาศาสตร์พื้นฐานให้นักศึกษาทุกสาขาวิชา  และยังได้รับผิดชอบ
ดูแลงานที่เกี่ยวข้องกับวิชาชีพวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีอ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัยด้วย เช่น 

  - ศูนย์วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ซึ่งจัดตั้งขึ้นตามโครงการพัฒนาการเรียนการสอน
วิทยาศาสตร์  และวิทยาศาสตร์ประยุกต์เพ่ือท าหน้าที่พัฒนาการเรียนการสอนวิทยาศาสตร์ งานวิจัย           
ทั้งของนักศึกษาอาจารย์และหน่วยงานภายนอกตลอดจนการเผยแพร่ความรู้ทางวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีที่เหมาะสมกับท้องถิ่น 

  - ศูนย์สะเต็มศึกษา จัดตั้งขึ้นในปี ๒๕๕๘ ตามการตกลงความร่วมมือกันระหว่าง
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา กับสถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพ่ือ
สนับสนุนและส่งเสริมบุคลากรทางการศึกษา โดยให้บริการทางวิชาการด้วยโครงการและกิจกรรมที่เอ้ือ
ประโยชน์ ต่อการบูรณาการทักษะด้านต่าง ๆ จากแหล่งเรียนรู้ พร้อมกับการถ่ายทอด องค์ความรู้               
ด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ และเทคโนโลยี 

ปรัชญำ วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ 

ปรัชญำ 
  คุณภาพ คุณธรรม สร้างนวัตกรรม น าวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีพัฒนาท้องถิ่น 
 

วิสัยทัศน์ 
  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นผู้สร้างนวัตกรรม น าวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน ภายในปี พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 

พันธกิจ 
  ๑) ผลิตบัณฑิตด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสาขาต่างๆ ที่สอดคล้องกับความต้องการ
ของชาติและท้องถิ่น 
  ๒) วิจัยและพัฒนานวัตกรรมอย่างสร้างสรรค์เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 
  ๓) บริการวิชาการตามความต้องการของท้องถิ่น เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิตอย่างยั่งยืน 
  ๔) ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือสืบสานความเป็นไทยและอนุรักษ์มรดกทางวัฒนธรรมของชาติ 
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อัตลักษณ์ 
 ก้าวทันเทคโนโลยี ส านึกดี มีวินัย ใฝ่เรียนรู้ 
 
เอกลักษณ์ 

  แหล่งเรียนรู้ด้านวิทยาศาสตร์ ผู้น าด้านวิจัย เชี่ยวชาญด้านเทคโนโลยี 
ค่ำนิยม  

  ใฝ่รู้ อุตสาหะ มีจิตสาธารณะ ยึดมั่นในคุณธรรมวิชาชีพ 
 

ยุทธศำสตร์ของคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
  ยุทธศาสตร์ที่ ๑ การจัดการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเพ่ือตอบสนองความ
ต้องการของท้องถิ่น 

ยุทธศาสตร์ที่ ๒ การบริการวิชาการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมของชาติ 

ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การเสริมสร้างความเป็นเลิศด้านวิจัยและนวัตกรรม 

  ยุทธศาสตร์ที่ ๔ การพัฒนาระบบบริหารจัดการคณะสู่การเป็นองค์กรแห่งความส าเร็จ 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

กลุ่มงาน 
บรหิารทั่วไป 

กลุ่มงาน
บัณฑติศึกษา 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

ส านักงานคณบด ี ภาควิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต ์

 

1. สาขาวิชาเกษตรศาสตร ์
2. สาขาวิชาคหกรรม 
3. สาขาวิชาวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี
การอาหาร 
4. สาขาวิชาวศิวกรรมไฟฟ้า 
5. สาขาวิชาเทคโนโลยีอตุสาหกรรม  
6. สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความ
ปลอดภยั 
7. สาขาวิชาสาธารณสุขชุมชน 
8. สาขาวิชาวศิวกรรมการจัดการ 
9. สาขาวิชาเทคโนโลยกีารผลิตพืช 
 

กลุ่มงาน บรหิาร
วิชาการและพัฒนา 
การเรียนการสอน 

กลุ่มงานบริการ 
และพัฒนานักศึกษา 

ภาควิชาวิทยาศาสตร์ 

1. สาขาวิชาจลุชีววทิยา 
2. สาขาวิชาคณติศาสตร์  
3. สาขาวิชาเคมี 
4. กลุ่มวิชาฟสิกิส ์       
5. สาขาวิชาเทคโนโลยี
สารสนเทศ    
6. สาขาวิชาวทิยาการ     
คอมพิวเตอร์ 
7. สาขาวิชาวทิยาศาสตร์
สิ่งแวดล้อม 

ศูนย์ศกึษา 
ดาราศาสตร ์

ศูนย์วิทยาศาสตร ์
และเทคโนโลย ี

คณะกรรมการประจ าคณะ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
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งานบริหารงานทั่วไป 

  งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงาน          
หรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ปฏิบัติงานเกีย่วกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น  งานธุรการ 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่  
งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น  
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่างๆในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1.2  ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายการ เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงาน
ในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ                
งานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 

1.3  ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและ
เตรียมการส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุมท ารายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ               
เพ่ือให้การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย                   
มีประสิทธิภาพ 

1.4  ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
เพ่ืออ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

1.5  ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2. ด้านการวางแผน 

วางแผนท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

3.1  ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน                   
ที่เก่ียวขอ้ง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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4. ด้านการบริการ 

4.1  ให้ค าปรึกษา แนะน า เบื้ องต้น  เผยแพร่  ถ่ ายทอดความรู้  ทางด้ าน                
การบริหารงานทั่วไปรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับ
ทราบข้อมูลความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์ 

4.2  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้าน                 
การบริหารงานทั่วไป เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ              
ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน                   
และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

 

ภาระหน้าที่ของงานบริหารงานทั่วไป 

  งานบริหารงานทั่วไป คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินงาน
เกี่ยวกับงานด้านธุรการ งานสารบรรณ การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือเข้า หนังสือออก ทั้งภายในและ
ภายนอก  การร่าง-พิมพ์หนังสือบันทึกข้อความ หนังสือภายใน หนังสือภายนอก ค าสั่ง ประกาศ ต่างๆ 
งานส าเนาหนังสือภายในและภายนอก งานแจกจ่ายหนังสือราชการ งานจัดเก็บหนังสือภายใน ภายนอก 
ค าสั่ง และเอกสารต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานภายในคณะโดยจัดให้เป็นหมวดหมู่ตามระเบียบงานสารบรรณ 
งานค้นหาหนังสือราชการงานติดตาม รวบรวมและประมวลผลข้อมูลส่งให้กับหน่วยงานภายในและ
ภายนอก  งานจัดการประชุม จัดพิมพ์หนังสือเชิญประชุม   การจัดท าวาระการประชุม รายงานการ
ประชุม  งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารผ่านช่องทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) งานประสานงาน
กับบุคลากรภายในและภายนอก  การด าเนินงานด้านการเงินและงบประมาณ  งานจัดท าโครงการ
งบประมาณประจ าปี การจัดท าแผนงบประมาณการเงิน แผนปฏิบัติราชการ  และแผนยุทธศาสตร์ใน
ระดับคณะ งานประกันคุณภาพโดยจะดูแลการประกันคุณภาพทั้งระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับ
มหาวิทยาลัย งานการจัดการความรู้ (Knowledge Management)  งานบริหารความเสี่ยง  งานพัสดุ  
งานจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ ครุภัณฑ์  การจัดท าใบสั่งซื้อ งานเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ ค่าอาหาร ค่าวิทยากร ค่า
ไปราชการ ต่างๆ งานการจัดท าค าขอครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้างประจ าปีงบประมาณ  งานบริหารทรัพยากร
บุคคล งานรวบรวมข้อมูลสถิติบุคลากร  งานบันทึกข้อมูลสถิติการลา งานจัดเก็บข้อมูลการไปราชการ                  
บันทึกข้อมูลบุคลากรที่ลาศึกษาต่อ  งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากร ทั้งสายวิชาการ
และสายสนับสนุน งานฝ่ายอาคารสถานที่ งานจัดท าวารสารวิชาการและวิจัย  งานจัดท าเกียรติบัตร 
วุฒิบัตรในโครงการบริการวิชาการ  จัดท าโครงการศึกษาดูงานระดับคณะ งานอบรมของบุคลากรสาย
สนับสนุน  ประสานงานและด าเนินงานกับหน่วยงานที่มีการจัดท าความร่วมระหว่างหน่วยงาน (MOU)  
งานต้อนรับผู้ เข้าเยี่ยมชมและศึกษาดูงานของคณะ ซึ่งจะจัดเตรียมสื่อวิดีทัศน์ จัดเตรียมสถานที่                  
อาหารว่าง ตลอดจนของที่ระลึกในการรับรองผู้ศึกษาดูงาน ด าเนินงานเกี่ยวกับศูนย์สะเต็มมหาวิทยาลัย
ราชภัฏพระนครศรีอยุธยา งานให้บริการด้านข้อมูล การให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติงาน ตอบปัญหา
ชี้แจง เรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่และงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
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ส่วนที่ 2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การจัดท าวารสาราชภัฏกรุงเก่า สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

วารสารวิชาการ (Academic journal) หมายถึง วารสารที่ตีพิมพ์เป็นระยะอย่างสม่่าเสมอ                 
และจะต้องผ่านการตรวจคุณภาพบทความโดยผู้เชี่ยวชาญในสาขาวิชานั้นๆ วารสารวิชาการเป็นเวที 
ส่าหรับการแนะน่าและน่าเสนอผลงานค้นคว้าวิจัยใหม่หรือ ความเห็นทางวิชาการใหม่ๆ เพ่ือรับ           
การตรวจสอบและการวิพากษ์วิจารณ์ในหมู่ผู้รู้ด้วยกัน วารสารวิชาการมีความส่าคัญยิ่งในฐานะที่เป็น
สื่อกลางในการเผยแพร่ความรู้ ความคิดและพัฒนาการที่ได้จากการศึกษา ค้นคว้า วิจัย ตลอดจน 
ความเคลื่อนไหวในแง่มุมต่างๆ ของวิทยาการอันหลากหลาย การอ่านวารสารจึงเป็นสิ่งส่าคัญในการ 
ติดตามความรู้ใหม่  เพ่ือเป็นข้อมูลในการศึกษา ค้นคว้าวิจัย เผยแพร่ไปยังประชาคมวิชาการ 
ตลอดจนชุมชนเป้าหมายที่จะน่าผลการศึกษาวิจัยไปใช้ประโยชน์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้
ตระหนักถึงความส าคัญในการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ ซึ่ ง เป็นองค์ความรู้ที่ เกิดจาก
กระบวนการวิจัยและความคิดสร้างสรรค์ของอาจารย์และบุคลากรทางการศึกษา  จึงได้เล็งเห็น
ความส าคัญของการพัฒนาโครงการจัดท าวารสารส าหรับการตีพิมพ์เผยแพร่ผลงานทางวิชาการด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีให้ได้รับมาตรฐานระดับชาติ (Thai citation index) หรือ TCI  จึงได้มี
นโยบายในการจัดท าวารสารราชภัฏกรุงเก่า สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีขึ้น เพ่ือรวบรวม
ผลงานวิจัยทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี รวมทั้งเป็นแหล่งตีพิมพ์เผยแพร่ผลงานทางวิชาการ         
ที่ได้รับมาตรฐานและสามารถใช้ในการประกอบการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ  และมีเป้าหมาย
เพ่ือให้คณาจารย์คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และบุคคลภายนอก  ได้มีแหล่งเผยแพร่ผลงาน          
ทางวิชาการในรูปแบบบทความวิจัยและบทความวิชาการ และมีความมุ่งหวัง จะพัฒนาวารสารให้ผ่าน
การประเมินและเข้าสู่ฐาน TCI การจัดท่าวารสารวิชาการเริ่มจัดท่าตั้งแตป่ี พ.ศ. 2558 ในชื่อวารสาร
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี แต่ในปัจจุบันปี 2562 มีการปรับเปลี่ยนชื่อเป็น วารสารราชภัฏกรุงเก่า 
สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ซึ่งมีก่าหนดออกในระยะแรกปีละ 2 ฉบับ โดยฉบับที่ 1 ประจ่า 
เดือนมกราคม-มิถุนายน และฉบับที่ 2 ประจ่าเดือนกรกฎาคม-ธันวาคม โดยการจัดท่าวารสารได้            
รับการจัดสรรงบประมาณสนับสนุนในการจัดท่าวารสารจากงบประมาณแผ่นดินของมหาวิทยาลัย 
และบทความทุกเรื่องจะได้รับการประเมินโดยผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความเชี่ยวชาญ ทางด้านสาขาวิชาต่างๆ 
จากทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย วารสารวิชาการของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี               
เป็นวารสารวิชาการที่ยังไม่ได้เข้ากลุ่ม TCI ซึ่งผู้บริหารระดับคณะและระดับมหาวิทยาลัยได้เล็งเห็น
ความส่าคัญในการผลักดันวารสารวิชาการของ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ให้มีการพัฒนา
คุณภาพให้มีความถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่ TCI ก่าหนด เพ่ือให้วารสารวิชาการได้เข้าสู่มาตรฐาน                 
ตามเกณฑ์มาตรฐาน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จึงต้องพัฒนาคุณภาพวารสารวิชาการให้มี
ความถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่ TCI ก่าหนด 

จากความเป็นมาและความส่าคัญดังกล่าว ผู้ เขียนจึงได้ เขียนคู่มื อปฏิบัติงานหลัก                     
การจัดท่าวารสารวิชาการเพ่ือจะได้พัฒนาคุณภาพวารสารวิชาการได้อย่างต่อเนื่อง และพัฒนาให้เป็น
วารสารที่ได้มาตรฐานตามเกณฑ์มาตรฐานวารสารวิชาการ และจะเป็นประโยชน์ในภายภาคหน้า                  



๑๓ 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของบทความต้นฉบับ 

บรรณาธิการตรวจสอบ
พิจารณารับลงตีพิมพ ์

 

 

ผู้ทรงคณุวุฒิส่งผล
ประเมินบทความ 

 

แก้ไข 

ต่อผู้จะน่าไปใช้ในการปฏิบัติงานด้านการจัดท่าวารสารวิชาการต่อไปได้อย่างถูกต้อง สมบูรณ์ 
ครบถ้วน  ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอนการด่าเนินงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ ตามข้ันตอนดังนี้ 
 

ขั้นตอน การจัดท าวารสารราชภัฏกรุงเก่า สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

 
 
 

ประชาสมัพันธ์ให้บุคลากรในคณะและบุคคลภายนอกส่งบทความ 
 

ผู้เขียนส่งบทความต้นฉบับเพื่อรับการพิจารณา 
 

ไม่ถูกต้อง 
ส่งคืนให้ผู้เขียนปรับแก้ 
 

จัดส่งบทความต้นฉบับให้ผู้ทรงคณุวุฒิประเมินคณุภาพบทความ 
                       จ่านวน 2 คน / 1 เรื่อง 
 

ตรวจสอบบทความฉบับแก้ไข 

แจ้งผู้เขียนบทความ 
 

ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

ไม่รับ 

รับ 

ส่งคืนบทความเพื่อปรับแกไ้ข 
 

ไม่ต้องแก้ไข 

ปรับแก้ไขเพิ่มเติม 
 



๑๔ 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แผนภูมิที่ 1 ขั้นตอน การจัดท่าวารสารราชภัฏกรุงเก่า สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เผยแพร่และจดัส่งเล่มวารสารราชภัฏกรุงเก่า 

ส่งหนังสือตอบรับการตีพิมพ์ 
 

ส่งต้นฉบับวารสารใหส้่านักพิมพ์จดัรูปเล่ม 

  ตรวจสอบการจัด  
รูปเลม่ของส านักพิมพ ์



๑๕ 

 

ขั้นตอนที่  1   ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในคณะ และบุคคลภายนอกส่งบทความ 
   

การประชาสัมพันธ์ เชิญชวนให้บุคลากรภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี                       
และบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยจัดส่งบทความวิจัย หรือบทความวิชาการเป็นขั้นตอนแรกที่จะต้อง
ด่าเนินการในกระบวนการจัดท่าวารสารราชภัฏกรุงเก่า สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี                
ซึ่งเป็นขั้นตอนที่มีความส่าคัญอย่างยิ่งเนื่องจากเป็นกระบวนการที่จะท่าให้บุคลากรทั้งภายใน               
และภายนอกได้รับทราบข้อมูลข่าวสารที่ชัดเจน ซึ่งจะส่งผลให้มีบุคลากรที่มีความประสงค์                
เขียนบทความได้รับทราบข้อมูล และสามารถส่งบทความให้กับทางคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ได้อย่างถูกต้อง  ซึ่งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้ก่าหนดให้มีการประชาสัมพันธ์รับบทความ         
ทั้งบุคลากรภายในและภายนอก เพ่ือพิจารณาลงตีพิมพ์ในวารสารปีละ 2 ครั้งคือ ในเดือนมิถุนายน 
และธันวาคม  โดยมีขั้นตอนการประชาสัมพันธ์ ดังนี้ 

 

1.1 กรณีประชาสัมพันธ์ให้กับบุคลากรภายในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
      1.1.1 ประสานงานกับบรรณาธิการในการขอข้อมูล วัน เวลา การจัดส่งบทความ           

เพ่ือน่าลงวารสารราชภัฏกรุงเก่า สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
      1.1.2 จัดพิมพ์หนังสือบันทึกข้อความถึงบุคลากรสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี                    

เพ่ือเชิญชวนคณาจารย์ที่มีความสนใจที่จะเขียนบทความวิจัยหรือวิชาการ และน่าลงวารสารราชภัฏ
กรุงเก่า สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โดยในบันทึกข้อความก่าหนดให้มีสาระส่าคัญดังนี้ 
(รายละเอียดภาพที่ 1 คือ ตัวอย่างบันทึกข้อความประชาสัมพันธ์เชิญชวนคณาจารย์ที่มีความสนใจ)  
 1. เรื่อง ขอประชาสัมพันธ์ และเชิญชวนผู้ที่มีความประสงค์เขียนบทความ             
ให้น่าส่งบทความมายังส่านักงานคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 2. เรียนไปยังคณาจารย์คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีทุกคน โดยก่าหนดให้
ผู้ที่มีความประสงค์เขียนบทความลงในวารสารราชภัฏกรุงเก่า สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี                
ให้ส่งบทความตามรูปแบบภายในระยะเวลาที่ก่าหนด  
   3. แจ้งที่มาที่ไปของการจัดท่าวารสารราชภัฏกรุงเก่า สาขาวิทยาศาสตร์และ 
เทคโนโลยี  ให้บุคลากรในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้รับทราบ  
 4. ระบุ เอกสารที่แนบมาพร้อมกับบันทึกข้อความ ได้แก่  การเตรียม                
บทความส่าหรับวารสารราชภัฏกรุงเก่า (รายละเอียดดังภาพที่ 2) และค่าแนะน่าส่าหรับผู้เขียน
บทความวารสารราชภัฏกรุงเก่า สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (รายละเอียดดังภาพที่ 3) 
 1.1.3 จัดส่งหนังสือบันทึกข้อความเรื่อง ขอประชาสัมพันธ์และเชิญชวนผู้ที่มีความ
ประสงค์เขียนบทความ ให้กับบุคลากรสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ผ่านช่องทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ช่องทางไลน์ (line) กลุ่มคณาจารย์คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี            
และติดประกาศบันทึกข้อความ เรื่อง ขอประชาสัมพันธ์และเชิญชวนผู้ที่มีความประสงค์                   
เขียนบทความให้น่าส่งบทความมายังส่านักงานคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ที่บอร์ด
ประชาสัมพันธ์หน้าส่านักงานคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 



๑๖ 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที ่1 ตัวอย่างบันทึกข้อความประชาสัมพันธ์เชิญชวนคณาจารย์ที่มีความสนใจ 

 

 



๑๗ 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่2 การเตรียมบทความส่าหรับวารสารราชภัฏกรุงเก่า  
 
 
 
 



๑๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่2 การเตรียมบทความส่าหรับวารสารราชภัฏกรุงเก่า (ต่อ) 
 



๑๙ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที ่2 การเตรียมบทความส่าหรับวารสารราชภัฏกรุงเก่า (ต่อ) 
 
 



๒๐ 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที ่2 การเตรียมบทความส่าหรับวารสารราชภัฏกรุงเก่า (ต่อ) 
 
 



๒๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่2 การเตรียมบทความส่าหรับวารสารราชภัฏกรุงเก่า (ต่อ) 

 
 



๒๒ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่3 ค่าแนะน่าส่าหรับผู้เขียนบทความวารสารราชภัฏกรุงเก่า สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
 
 
 
 



๒๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่3 ค่าแนะน่าส่าหรับผู้เขียนบทความวารสารราชภัฏกรุงเก่า สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (ตอ่) 

 



๒๔ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่3 ค่าแนะน่าส่าหรับผู้เขียนบทความวารสารราชภัฏกรุงเก่า สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (ต่อ) 
 
 



๒๕ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่3 ค่าแนะน่าส่าหรับผู้เขียนบทความวารสารราชภัฏกรุงเก่า สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (ตอ่) 
 



๒๖ 

 

1.2 กรณีประชาสัมพันธ์ให้กับบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
      1.2.1 ประสานงานกับบรรณาธิการในการขอข้อมูล วัน เวลา การจัดส่งบทความ             

เพ่ือน่าลงวารสารราชภัฏกรุงเก่า สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
      1.2.2 จัดท่าตารางรายชื่อมหาวิทยาลัยภายนอกเพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการจัดส่ง

หนังสือประชาสัมพันธ์ และการรับบทความเพ่ือลงตีพิมพ์ในวารสารราชภัฏกรุงเก่า สาขาวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี 

1.2.3 จัดพิมพ์หนังสือภายนอกเพ่ือประชาสัมพันธ์การรับบทความเพ่ือลงตีพิมพ์           
ในวารสารราชภัฏกรุงเก่า สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โดยมีสาระส่าคัญดังนี้  (รายละเอียด           
ภาพที่ 4 คือ ตัวอย่างหนังสือภายนอกเรื่อง ขอประชาสัมพันธ์และเชิญชวนผู้ที่มีความประสงค์เขียน
บทความ 

 1. เรื่อง ขอประชาสัมพันธ์รับบทความเพื่อลงตีพิมพ์ในวารสารราชภัฏกรุงเก่า สาขา
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

2. เรียนไปยังคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย……………………….............. .  
โดยก่าหนดให้ผู้ที่มีความประสงค์เขียนบทความลงในวารสารราชภัฏกรุงเก่า สาขาวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี ให้ส่งบทความตามรูปแบบภายในระยะเวลาที่ก่าหนด  

3. แจ้งที่มาที่ ไปในการจัดท่าวารสารราชภัฏกรุงเก่ า สาขาวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี และแจ้งสถานภาพของวารสารวิชาการของคณะฯให้บุคคลภายนอกได้รับทราบ                
ทั้งนี้เพ่ือให้บุคคลภายนอกได้รับทราบข้อมูลที่ชัดเจน ถูกต้อง ประกอบการพิจารณาในการจัดส่ง
บทความมายังคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เนื่องจากวารสารวิชาการของคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี ยังไม่ได้รับการรับรองคุณภาพวารสารจากศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย หรือ TCI            
และเ พ่ือให้วารสารวิชาการของคณะวิทยาศาสตร์ และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา ได้รับการับรองคุณภาพ จึงต้องได้รับความร่วมมือจากบุคคลภายนอกในการส่ง
บทความวิจัยลงตีพิมพ์ในวารสารวิชาการของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  เพ่ือมุ่งหวัง                
ให้วารสารวิชาการของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา              
ได้รับการรับรองคุณภาพได้ในอนาคต 

4. เสนอหนังสือภายนอกเรื่อง ขอประชาสัมพันธ์รับบทความเพ่ือลงตีพิมพ์               
ในวารสารราชภัฏกรุงเก่า สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ให้บรรณาธิการตรวจสอบความถูกต้อง              
และลงนามก่อนจัดส่งหนังสือให้กับหน่วยงานภายนอก 

5. จัดส่ งหนั งสือภายนอกแจ้ ง เวียน เรื่ อง  ขอประชาสัมพันธ์ รับบทความ                 
เพ่ือลงตีพิมพ์ ในวารสารราชภัฏกรุงเก่า สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ให้กับมหาวิทยาลัย
ภายนอก ผ่านช่องทางการส่งจดหมายทางไปรษณีย์ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) และการ
ประชาสัมพันธ์ผ่านทางเว็บไซต์ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพ่ือเป็นการประชาสัมพันธ์            
ให้บุคคลภายนอกได้รับทราบอย่างกว้างขว้างและทันสมัย และสามารถดาวโหลดรูปแบบการเขียน
บทความได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว 

 



๒๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    ภาพที่ 4 ตัวอย่างหนังสือภายนอกเรื่อง ขอประชาสัมพันธ์และเชิญชวนผู้ที่มีความประสงค์เขียนบทความ 
 



๒๘ 

 

 ปัญหา   
  1 .  จ่านวนผู้ที่สนใจในการจัดส่ งบทความเข้ารับการพิจารณาลงตี พิมพ์พบว่า                   
มีปริมาณน้อย สาเหตุเนื่องจากวารสารที่คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่จัดท่าขึ้น เป็นวารสาร               
ที่ใหม่ และยังไม่ได้เข้าฐานข้อมูล TCI             

2. การประชาสัมพันธ์ยังไม่ครอบคลุมในหลาย ๆ พ้ืนที่  
3. วารสารราชภัฏกรุงเก่า สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ยังไม่เป็นที่รู้จัก                 

ของบุคคลภายนอก  
 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา   

1. ส่าหรับบุคคลภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ให้คณบดีมอบหมายภาระงาน
ให้กับคณาจารย์คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ที่ยังไม่เคยเขียนบทความวิจัย  หรือวิชาการ                 
ในภาระงานรอง เพ่ือเป็นการพัฒนาผู้เขียนบทความให้มีจ่านวนเพ่ิมขึ้น  

2. ส่าหรับบุคคลภายนอกเจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารจะต้องเพ่ิมจ่านวนมหาวิทยาลัย                   
ในการจัดส่งหนังสือประชาสัมพันธ์ให้มากขึ้น และเพ่ิมระยะเวลาในการจัดส่งบทความ เพ่ือให้ผู้ที่มี
ความประสงค์เขียนบทความสามารถด่าเนินการได้ทันเวลา  หรือไม่จ่ากัดระยะเวลาในการส่งบทความ 

3. สร้างเครือข่ายกับมหาวิทยาลัยราชภัฏ  และมหาวิทยาลัย อ่ืน ๆ ในทุกพ้ืนที่                 
เพ่ือให้บุคคลภายนอกได้รับทราบข้อมูลการจัดท่าวารสารของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี             
มากขึ้น 

4. แจ้งให้คณาจารย์ในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เชิญชวนผู้ที่มีความเชี่ยวชาญ             
หรือมีความสนในการเขียนบทความ จากหน่วยงานภายนอกจัดส่งบทความ เพ่ือตีพิมพ์ลงในวารสาร 
 
 ข้อเสนอแนะ   

1. ต้องมีการประชาสัมพันธ์วารสารให้เป็นที่รู้จักในวงกว้าง เช่น เข้าร่วมงานประชุม
วารสารงานประชุมวิชาการ ออกบูทนิทรรศการแสดงผลงานด้านวารสาร เพ่ือสร้างเครือข่าย            
กับหลากหลายมหาวิทยาลัย และเพ่ือให้เป็นที่รู้จักของบรรดานักวิจัยมากยิ่งขึ้น ต้องมีการวางนโยบาย
แผนการด่าเนินงาน และการก่ากับดูแลการด่าเนินงานที่ชัดเจนเข้มงวด ตลอดจนมีการปรับปรุงและ
พัฒนาวารสารอย่างจริงจังและต่อเนื่อง รวมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง และความทันสมัยของเอกสาร
การเตรียมบทความต้นฉบับ   

2. ผลักดันให้วารสารวิชาการของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีคุณภาพ               
ตามที่มาตรฐาน TCI ก่าหนดโดยเร็ว ด้วยการก่ากับดูแลการจัดท่าวารสารให้ตรงกับเกณฑ์มาตรฐาน
TCI ซึ่ งเมื่อวารสารเข้าสู่มาตรฐานTCI แล้ว จะส่งผลให้มีบุคคลภายในและบุคคลภายนอก               
ส่งบทความให้กับคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีมากยิ่งขึ้น 

3. พัฒนาระบบการรับสมัครบทความวิจัยและวิชาการในรูปแบบออนไลน์                  
เพ่ือเพ่ิมความสะดวกให้กับผู้เขียนบทความ และเป็นการยกระดับให้วารสารมีคุณภาพมากยิ่งขึ้น 
 



๒๙ 

 

ขั้นตอนที่  2   ผู้เขียนส่งบทความต้นฉบับเพื่อรับการพิจารณา 
 

 หลังจากที่ได้มีการจัดท่าบันทึกข้อความ และหนังสือภายนอกในการประชาสัมพันธ์เชิญชวน                 
ส่งบทความวิจัยและวิชาการให้แก่บุคคลภายใน คือ คณาจารย์คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี            
และบุคคลภายนอก โดยผู้ที่มีความประสงค์จะ เขียนบทความได้มีการแจ้งความประสงค์                  
ในการเขียนบทความทั้งบทความวิจัยและบทความวิชาการ  เพ่ือน่าลงตีพิมพ์วารสารราชภัฏกรุงเก่า 
สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ซ่ึงสามารถอธิบายกระบวนการในการรับบทความ และเก็บรวบรวม
บทความ ดังนี้ 
 

 2.1 ผู้ เขียนบทความส่งบทความต้นฉบับในรูปแบบไฟล์ข้อมูล Word ให้กับเจ้าหน้าที่                
จัดท่าวารสาร ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) โดยเจ้าหน้าที่จะต้องตรวจสอบการได้รับ
บทความจากผู้เขียนบทความ โดยตรวจสอบบทความจากกล่องจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)  
  2.1.1 กรณีที่ตรวจสอบแล้วพบไฟล์ข้อมูลการจัดส่งบทความผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ให้ท่าการบันทึกไฟล์ข้อมูล และพิมพ์(print) บทความต้นฉบับ พร้อมระบุ
วันที่ในการจัดส่งโดยเขียนวันที่ด้วยดินสอที่หัวมุมขวาของเอกสารบทความ และจัดเก็บเข้าแฟ้ม
เอกสาร 
 2.1.2 กรณีที่ตรวจสอบแล้วไม่พบไฟล์ข้อมูลการจัดส่งบทความผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) เจ้าหน้าทีจ่ะประสานงานติดต่อไปยังผู้เขียนบทความ  
 2.2 จัดเก็บและรวบรวมบทความวิจัยและวิชาการที่ผู้เขียนจัดส่งมาให้ในรูปแบบไฟล์ข้อมูล 
word และpdf โดยสร้างแฟ้มข้อมูล (Folder) แยกเป็นชื่อ สกุลของผู้เขียนบทความ  
 2.3 สร้างตารางข้อมูลผู้ส่งบทความด้วยการใช้โปแกรม Microsoft Excel ในการจัดเก็บ
ข้อมูล (รายละเอียดดังภาพที่ 5)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 ตารางข้อมูลผู้ที่ส่งบทความวิจัยและบทความวิชาการ 
 



๓๐ 

 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 ตารางข้อมูลผู้ที่ส่งบทความวิจัยและบทความวิชาการ (ต่อ) 
 
 
 ปัญหา  ผู้เขียนที่มีความประสงค์ส่งบทความท่าการจัดส่งบทความค่อนข้างล่าช้า บางครั้ง
ล่วงเลยระยะเวลาที่ก่าหนด เป็นผลให้การด่าเนินการในกระบวนการขั้นตอนต่อไปล่าช้าไม่เป็นไป            
ตามแผนการด่าเนินงานที่กองบรรณาธิการก่าหนดไว้  
 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา  เมื่อใกล้ครบก่าหนดระยะเวลาในการจัดส่งบทความเจ้าหน้าที่
ประสานงานจะต้องติดตามทวงถาม หรือสอบถามผู้ที่มีความประสงค์จะส่งบทความ ให้ด่าเนินการ                 
ส่งบทความให้ทันภายในระยะเวลาที่ก่าหนด ทั้งนี้เพ่ือให้การจัดพิมพ์วารสารสามารถจัดพิมพ์                    
ไดต้ามแผนการด่าเนินงานและเป้าหมายได้วางไว้ 
 
 ข้อเสนอแนะ   เจ้าหน้าที่จะต้องท่าการติดตาม และท่าการประชาสัมพันธ์การจัดส่งบทความ
ผ่านช่องทางกลุ่มไลน์ (line) อยู่สม่่าเสมออาจจะสัปดาห์ละ 1 ครั้ง เพ่ือเป็นการย้่าเตือนคณาจารย์                  
ให้คณาจารย์ได้รับทราบข้อมูลในการเขียนบทความเป็นระยะ ๆ และส่าหรับบุคคลภายนอกให้ท่าการ
ติดตามโดยประสานกับหน่วยงานที่จัดส่งหนังสือประชาสัมพันธ์  เ พ่ือสอบถามความคืบหน้า                   
ของการประชาสัมพันธ์ เป็นต้น  
 
 



๓๑ 

 

ขั้นตอนที่  3   ตรวจสอบความถูกต้องของบทความต้นฉบับ 
 
 เมื่อเจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารได้รวบรวมบทความวิจัยและวิชาการเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่
จัดท่าวารสารจะต้องท่าการตรวจสอบความถูกต้องของบทความวิจัยและวิชาการในเบื้องต้น                 
ก่อนจะจัดส่งให้กับผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกในการประเมินคุณภาพบทความ โดยกระบวนการตรวจสอบ
ได้ก่าหนดขัน้ตอนดังนี้  
 

3.1 เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารตรวจสอบความถูกต้องในเบื้องต้นของบทความต้นฉบับ                
ได้แก่ ตรวจสอบรูปแบบการเขียนบทความ ตัวอักษร ขนาดตัวอักษร การจัดเรียงรูปภาพ ตารางข้อมูล
โดยใช้ความสามารถในด้านภาษาตรวจสอบค่าถูกผิด และตรวจสอบตัวอักษรให้ถูกต้องตามรูปแบบ          
ที่ก่าหนด ซึ่งการตรวจสอบความถูกต้องจะพบได้ 2 กรณี คือ  

 3.1.1 กรณีตรวจสอบบทความแล้วพบว่าถูกต้องตามรูปแบบที่ก่าหนด จะท่าการ
รวบรวมจัดเก็บบทความฉบับพิมพ์ในแฟ้มเอกสารและรวบรวมไฟล์บทความโดยจัดเก็บในระบบ
คอมพิวเตอร์โดยท่าการสร้างแฟ้มเอกสาร (Folder) เพ่ือเก็บไฟล์บทความของแต่ละบุคคล เพ่ือเตรียม
ด่าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 3.1.2 กรณีตรวจสอบบทความแล้วพบว่าไม่ถูกต้องตามรูปแบบที่ก่าหนด จะท่าการส่ง
บทความคืนให้กับผู้เขียนบทความ และแสดงรายการที่ต้องแก้ไขให้ครบถ้วน จากนั้นให้ผู้เขียน                
ส่งไฟล์ที่ถูกต้องภายในระยะเวลาที่ก่าหนด  

3.2 จัดท่าตารางสรุปรายชื่อบทความวิจัยและวิชาการที่ถูกต้อง เพ่ือสรุปข้อมูลบทความวิจัย
และวิชาการให้กับบรรณาธิการ ในการคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิประเมินคุณภาพบทความ (รายละเอียด
ดังภาพที่ 6) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 

ภาพที่ 6 ตารางสรุปข้อมูลบทความวิจัยและวิชาการท่ีถูกต้อง เพื่อเตรียมส่งบทความให้กับผู้ทรงคุณวุฒิ 
 



๓๒ 

 

 ปัญหา   
 1. บทความที่ผู้เขียนส่งมายังคณะฯ จากการตรวจสอบเบื้องต้นพบว่าการจัดพิมพ์ไม่ถูกต้อง 
ตามรูปแบบที่กองบรรณาธิการก่าหนด เช่น การใช้ตัวอักษรไม่ถูกต้อง การเขียนเอกสารอ้างอิง             
การจัดคอมลัมน์ เป็นต้น ท่าให้ต้องส่งคืนบทความให้ผู้เขียนแก้ไข ซึ่งส่งผลให้กระบวนการจัดท่า
วารสารล่าช้า และเสียเวลาในการส่งคืนบทความให้กับผู้เขียนแก้ไข 
 2. ปัญหาเกี่ยวกับเวอร์ชั่น Microsoft Word ของผู้เขียนบทความ และเจ้าหน้าที่งานวารสาร
ไม่ตรงกัน บางครั้งเป็นผลให้ไฟล์ที่ส่งมาเมื่อเปิดไฟล์ตรวจสอบจะพบว่า มีความคลาดเคลื่อนของ
ข้อมลูรูปภาพ ตาราง และการเว้นวรรคตอนต่าง ๆ  
 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา   

1. เจ้าหน้าที่จะต้องแจ้งข้อมูล และเน้นย้่าให้ผู้ เขียนบทความทั้งบุคคลภายใน                  
และภายนอก จัดพิมพ์บทความให้ตรงตามรูปแบบที่ก่าหนด โดยจะต้องระบุไว้ ในหนังสือ
ประชาสัมพันธ์แจ้งช่องทางในการดาวโหลดรูปแบบการเขียนบทความ พร้อมค่าแนะน่าการเขียน
บทความได้ผ่านทางเว็บไซต์ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   

2. ตัวอย่างการเขียนบทความจะต้องปรับปรุงท่าให้ถูกต้อง และมีรายละเอียดก่ากับ 
หรืออธิบายให้ชัดเจน ตลอดจนให้ผู้เขียนบทความเข้าใจง่าย ซึ่งบางครั้งค่าแนะน่าส่าหรับผู้เขียน
บทความอาจจะไม่ชัดเจนและเข้าใจยาก  

3. ควรระบุช่องทางการติดต่อหากมีข้อสงสัย เช่น ติดต่อผ่านทางไลน์(line) เฟสบุ๊ค 
หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) เป็นต้น เพ่ือให้ค่าแนะน่ากรณีมีปัญหา 

4. เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารจะต้องศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับการใช้ Microsoft Word            
ในการจัดรูปแบบเนื้อหาบทความในเบื้องต้นได้  

5.  การใช้รูปแบบ (Format) ส่าเร็จรูปใน Microsoft Word เช่น การตั้งค่ากั้นหน้า           
กั้นหลัง การย่อหน้า การใส่เลขหน้าอัตโนมัติ ฯลฯ เป็นต้น จะช่วยให้การจัดพิมพ์บทความถูกต้อง 
 
 ข้อเสนอแนะ   

1. ส่าหรับผู้ เขียนที่ เป็นบุคคลภายใน เช่น คณาจารย์ในคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี ควรส่งเสริมการเขียนบทความต้นฉบับที่ถูกต้อง ด้วยการจัดอบรมการเขียนบทความ
วิชาการและบทความวิจัย หรือท่าความเข้าใจให้กับผู้เขียนบทความด้วยตนเอง  

2. ส่าหรับผู้เขียนบทความภายนอก จะควบคุมความผิดพลาดในการเขียนบทความ            
ได้ยาก จึงควรแก้ไขที่เอกสารโดยการปรับปรุงเอกสารประกอบการเขียนบทความให้เข้าใจง่าย              
มากยิ่งขึ้น 

3. ส่งเสริมให้เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารเข้ารับการอบรม เรื่องการจัดท่าวารสาร                   
อยู่สม่่าเสมอเพ่ือเป็นการพัฒนาทักษะ ความรู้ด้านการจัดท่าวารสาร ตลอดจนการใช้โปรแกรม 
Microsoft Word ในการจัดรูปแบบบทความ เพ่ือจะได้แก้ไขไฟล์บทความได้โดยไม่ต้องคืนให้กับ
ผู้เขียนบทความท่าให้ประหยัดเวลา ส่งผลให้การจัดท่าวารสารเป็นไปด้วยความรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 



๓๓ 

 

ขั้นตอนที่  4   จัดส่งบทความต้นฉบับให้ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินคุณภาพบทความ 

 
การจัดส่งบทความต้นฉบับให้กับผู้ทรงคุณวุฒิประเมินคุณภาพบทความ เป็นขั้นตอนที่มี

ความส่าคัญเป็นอย่างยิ่ง เนื่องจากบทความที่ผู้เขียนส่งมาเพ่ือขอรับการตีพิมพ์ลงในวารสาร จะต้อง
ได้รับการประเมินคุณภาพบทความจากผู้ทรงคุณวุฒิที่ตรงกับศาสตร์หรือสาขาวิชานั้น ๆ                
ทั้งนี้เพ่ือให้บทความที่น่าไปตีพิมพ์ลงในวารสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ และมีคุณภาพ           
อีกทั้งผู้ทรงคุณวุฒิจะเป็นผู้ตัดสินใจในการคัดเลือกบทความตีพิมพ์ลงในวารสาร  โดยจะมี
กระบวนการการจัดส่งบทความต้นฉบับให้กับผู้ทรงคุณวุฒิประเมินคุณภาพบทความดังนี้ 

 

4.1 บรรณาธิการจะท่าการคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิที่จะเป็นผู้ประเมินคุณภาพบทความ                
โดยจะพิจารณาตามสาขาวิชาความเชี่ยวชาญต่าง ๆ เพ่ือประเมินคุณภาพบทความ ซึ่งเป็นผู้ที่มีความรู้ 
ความเชี่ยวชาญในสาขาวิชานั้น ๆ และจะต้องคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิให้ตรงกับสาขาวิชาของผู้เขียน
บทความที่จะท่าการประเมินคุณภาพบทความ และแจ้งข้อมูลให้กับเจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารติดต่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิในการน่าส่งบทความต่อไป 

4.2 เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารจะด่าเนินงานประสานงานกับผู้ทรงคุณวุฒิ  เพ่ือขอความ
อนุ เค ร าะห์ ให้ เป็ นผู้ ป ระ เมิ น คุณภาพบทความ  ซึ่ ง คณะวิ ทยาศาสตร์ และ เทค โน โลยี                              
ได้ก่าหนดให้ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินคุณภาพบทความจ่านวน 2 คน ต่อ 1 บทความ โดยเจ้าหน้าที่           
จะติดต่อผู้ทรงคุณวุฒิผ่านทางโทรศัพท์ของหน่วยงาน หรือติดต่อโดยตรงผ่านทางโทรศัพท์ส่วนตัว 
โดยจะต้องแจ้งชื่อเรื่องบทความ จ่านวนบทความให้ผู้ทรงคุณวุฒิทราบ ซึ่งผู้ทรงคุณวุฒิอาจจะตอบรับ 
หรือปฏิเสธการเป็นผู้ประเมินบทความ หากผู้ทรงคุณวุฒิปฏิเสธการประเมินคุณภาพบทความ 
เจ้าหน้าที่จะต้องท่าการจดบันทึกข้อมูล  เพ่ือแจ้งบรรณาธิการให้รับทราบและท่าการคัดเลือก
ผู้ทรงคุณวุฒิรายใหม่เป็นผู้ประเมินคุณภาพบทความ              

4.3 กรณีที่ผู้ทรงคุณวุฒิตอบรับการเป็นผู้ประเมินคุณภาพบทความ เจ้าหน้าที่จะต้อง
จัดเตรียมเอกสารที่จะต้องจัดส่งให้กับผู้ทรงคุณวุฒิ ในการประเมินคุณภาพบทความโดยเร็ว                
ซึ่งเอกสารที่จะต้องจัดเตรียมมีดังต่อไปนี้ 

4.3.1 หนังสือขอความอนุเคราะห์ ในการประเมินคุณภาพบทความ โดยจะต้อง
ด่ า เ นิ น ก า ร ร่ า ง -พิ ม พ์หนั ง สื อ ขอคว าม อนุ เ ค ร า ะห์ ใ นก า ร ประ เ มิ น คุณภ าพบทคว าม                       
เสนอให้บรรณาธิการลงนามตามจ่านวนของผู้ทรงคุณวุฒิที่ท่าการตอบรับการเป็นผู้ประเมินคุณภาพ
บทความ (รายละเอียดดังภาพที่ 7) 

 
 
 
 
 
 



๓๔ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 7 ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ในการประเมินคุณภาพบทความ 

 
 



๓๕ 

 

 4.3.2 จัดพิมพ์เอกสารแจ้งรายละเอียดเพ่ิมเติมเกี่ยวกับเอกสารที่จะต้องส่งกลับมายัง                
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  เพ่ือประกอบการจัดท่าการเบิกค่าตอบแทนผู้ทร งคุณวุฒิ                 
ได้แก่ ส่าเนาบัตรประชาชน ใบส่าคัญรับเงิน และส่าเนาสมุดบัญชีธนาคาร หรือระบุรายละเอียด              
เลขที่บัญชี ชื่อบัญชีสาขาธนาคาร  โดยแนบเอกสารฉบับนี้ไว้กับหนังสือขอความอนุเคราะห์ประเมิน
คุณภาพบทความทุกฉบับ (รายละเอียดดังภาพที่ 8) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ภาพที่ 8  เอกสารชี้แจงรายละเอียดเอกสารที่จะต้องส่งกลับมายังคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
                            
 
 4.3.3 เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารจัดเตรียมซองน้่าตาลขนาดA4 โดยพิมพ์ชื่อที่อยู่ผู้ส่ง             
คือ ชื่ อผู้ทรงคุณวุฒิ ที่ประเมินคุณภาพบทความ และผู้ รับคือชื่อ เจ้าหน้ าที่ จัดท่ าวารสาร                     
สังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา พร้อมติดอากรสแตมป์
ตามจ่านวนน้่าหนักเอกสารให้ครบถ้วน และน่าบรรจุในซองน้่าตาลที่จะท่าการส่งให้กับผู้ทรงคุณวุฒิ 
ทั้งนี้เพ่ือเป็นการอ่านวยความสะดวกให้กับผู้ทรงคุณวุฒิส่าหรับส่งเอกสารประเมินคุณภาพบทความ 
และเอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทนกลับคืนมายังคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   
 
 
 
 



๓๖ 

 

4.3.4 จัดพิมพ์ใบส่าคัญรับเงินให้แก่ผู้ทรงคุณวุฒิ โดยผู้ทรงคุณวุฒิ 1 คน สามารถเป็น
ผู้ทรงคุณวุฒิในการประเมินคุณภาพบทความหลายบทความ เช่น ผู้ทรงคุณวุฒิ 1 คน ท่าการประเมิน
คุณภาพบทความจ่านวน 2 บทความ  เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารจะต้องจัดท่าใบส่าคัญรับเงิน                 
ออกเป็น 2 ฉบับ หรืออาจจะจัดท่าใบส่าคัญรับเงินเพียงฉบับเดียวแต่จะต้องระบุชื่อเรื่องที่ประเมิน
บทความทั้ง 2 บทความ ขึ้นอยู่กับความสะดวกของเจ้าหน้าที่ โดยสามารถจัดท่าได้ทั้ง 2 รูปแบบ 
ทั้งนีร้ายละเอียดในใบส่าคัญรับเงินจะต้องระบุชื่อบทความ จ่านวนเงิน (รายละเอียดดังภาพที่ 9-10) 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

     ภาพที่ 9 ตัวอย่างใบส่าคัญรับเงินค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิตรวจสอบคุณภาพบทความ แบบที่ 1 
 



๓๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
    ภาพที่ 10 ตัวอย่างใบส่าคัญรับเงินค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิตรวจสอบคุณภาพบทความ แบบที่ 2 
 
 



๓๘ 

 

4.3.5 จัดเตรียมบทความต้นฉบับของผู้เขียนบทความ โดยผ่านการตรวจสอบรูปแบบ
และข้อมูลในเบื้องต้น ซึ่งบทความต้นฉบับที่จัดส่งให้กับผู้ทรงคุณวุฒิ จะต้องปกปิดชื่อผู้เขียนบทความ 
(รายละเอียดดังภาพที่ 11) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพที่ 11  ตัวอย่างบทความวิจัยต้นฉบับที่จัดส่งให้ผู้ทรงคุณวุฒิ 
 



๓๙ 

 

4.3.6 เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารจะต้องจัดเตรียมแบบประเมินคุณภาพบทความให้กับ
ผู้ทรงคุณวุฒิ ในการกรอกข้อมูลผลการพิจารณาบทความ ค่าแนะน่า และการแก้ไขปรับปรุงต่าง ๆ                
โดยการจัดเตรียมแบบประเมินจะจัดเตรียม 1 บทความ ต่อ 1 แบบประเมิน ยกตัวอย่างเช่น                      
กรณีผู้ทรงคุณวุฒิประเมินบทความทั้งหมด 3 บทความ เจ้าหน้าที่จะต้องแนบประเมินให้กับ
ผู้ทรงคุณวุฒิจ่านวน 3 ชุด ทั้งนี้เพื่อให้ง่ายต่อการคัดแยกและส่งคืนเจ้าของบทความ โดยแบบประเมิน
บทความจะแบ่งหัวข้อในการประเมินบทความ โดยมีรายละเอียดหัวข้อการประเมินดังนี้  

- ชื่อบทความ (ภาษาไทย) 
- ชื่อบทความ (ภาษาอังกฤษ) 
- รหัสบทความ 
- ชื่อผู้พิจารณาบทความ 
หัวข้อการพิจารณาบทความ 
 - ชื่อเรื่อง (Title) 
 - บทคัดย่อ (Abstract) 
- บทน า (Introduction) 
- วัสดุ อุปกรณ์และวิธีการทดลอง (Materials and Methods) 
- ผลการทดลองและอภิปรายผลการทดลอง (Results and Discussions) 
- สรุปผลการทดลอง(Conclusions) 
- เอกสารอ้างอิง (References) 
- อื่น ๆ (Others) 
หัวข้อคุณภาพบทความโดยรวม 
- ยอมรับ จะแบ่งออกเป็น 
   - ตีพิมพ์ โดยไม่มีการแก้ไข 
   - ตีพิมพ์ โดยแก้ไขเล็กน้อยตามข้อเสนอแนะ 
   - ตีพิมพ์ โดยแก้ไขและส่งกลับให้ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาบทความใหม่อีกครั้ง 

(กรณีนี้บางครั้งผู้ทรงคุณวุฒิจะมอบหมายให้บรรณาธิการเป็นผู้พิจารณาได้เลย) ผู้ทรงคุณวุฒิจะเขียนระบุ
เพิ่มเติมไว้ให้ 

 -  ไม่ยอมรับ ระบุเหตุผล 
-  ข้อเสนอแนะต่อเจ้าของบทความ 
-  ข้อเสนอแนะต่อคณะกรรมการจัดท่าวารสาร 

เอกสารแบบประเมินคุณภาพบทความถือเป็นสิ่งส่าคัญอย่างยิ่งในการด่าเนินการจัดท่าวารสาร 
เพราะฉะนั้นเจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารจะต้องตรวจสอบเอกสารฉบับนี้ให้มีความถูกต้อง สมบูรณ์               
และจะต้องแนบเอกสารฉบับนี้ไปพร้อมกับจดหมายขอความอนุเคราะห์ในการประเมินคุณภาพ              
บทวามทุกฉบับ   (รายละเอียดดังภาพที่ 12) 

 
 
 



๔๐ 

 

 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 12  แบบประเมินบทความ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
      ภาพที่ 12  ตัวอย่างแบบประเมินบทความวิจัยและบทความวิชาการ วารสารราชภัฏกรุงเก่า  
                    สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 



๔๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
      ภาพที่ 12  ตัวอย่างแบบประเมินบทความวิจัยและบทความวิชาการ วารสารราชภัฏกรุงเก่า          
                    สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (ต่อ) 
 



๔๒ 

 

ตารางข้อมูลการส่งบทความให้ผู้ทรงคณุวุฒิประเมินคุณภาพบทความ 

4.4 จัดเตรียมซองน้่าตาล และติดที่อยู่ผู้ทรงคุณวุฒิที่จะท่าการประเมินบทความให้ชัดเจน              
เพ่ือใช้ในการจัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ประเมินคุณภาพบทความผ่านทางไปรษณีย์               
โดยเจ้าหน้าที่จะต้องตรวจสอบที่อยู่ของผู้ทรงคุณวุฒิให้มีความถูกต้อง ตรงตามที่ผู้ทรงคุณวุฒิ                
ได้แจ้งไว้ ทั้งนี้เพ่ือป้องกันการส่งเอกสารผิดพลาดท่าให้การประเมินบทความเกิดความล่าช้า   

4.5 เจ้าหน้าที่ด่าเนินการจัดส่งบทความให้แก่ผู้ทรงคุณวุฒิผ่านทางไปรษณีย์ โดยจัดส่ง
ไปรษณีย์แบบด่วนพิเศษ EMS เพ่ือให้ผู้ทรงคุณวุฒิได้รับบทความโดยเร็ว และสามารถตรวจสอบ
สถานะการส่งไปรษณีย์ได้ หากกรณีเกิดปัญหาเอกสารไม่ถึงผู้ทรงคุณวุฒิ ตลอดจนท่าให้ผู้ทรงคุณวุฒิ
สามารถประเมินบทความ และส่งเอกสารกลับคืนมาให้ยังคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี                 
ไดท้ันระยะเวลาที่ก่าหนด  

4.6 จัดท่าตารางข้อมูลการส่งบทความให้กับผู้ทรงคุณวุฒิในการประเมินคุณภาพบทความ             
ทั้งนี้เพ่ือไว้ใช้เป็นข้อมูลประกอบการติดตามความก้าวหน้าในการประเมินบทความ และการสืบค้น
ข้อมูลการตรวจสอบข้อมูลต่าง ๆ ให้เกิดความสะดวกรวดเร็วมากขึ้น โดยในตารางจะระบุข้อมูลดังนี้ 
(รายละเอียดดังภาพที่ 13) 

 4.6.1  ชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ 
 4.6.2  ชื่อ-สกุล ผู้เขียนบทความ 
4.6.3  ชื่อเรื่องบทความ 
4.6.4  สถานะการส่งบทความให้แก่ผู้ทรงคุณวุฒิ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    ภาพที่ 13 ตารางข้อมูลการส่งบทความให้กับผู้ทรงคุณวุฒิประเมินคุณภาพบทความ  



๔๓ 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 ตารางข้อมูลการส่งบทความให้กับผู้ทรงคุณวุฒิประเมินคุณภาพบทความ (ต่อ) 
 
 ปัญหา  การจัดส่งบทความให้กับผู้ทรงคุณวุฒิจะพบปัญหาด้านการติดต่อการประสานงาน                    
โดยพบว่าผู้ทรงคุณวุฒิบางคนไม่สามารถติดต่อได้ เนื่องจากหมายเลขโทรศัพท์ที่มีอยู่ในฐานข้อมูล             
ไม่เป็นปัจจุบัน จึงท่าให้ไม่สามารถติดต่อผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือแจ้งข้อมูลและรายละเอียดก่อนน่าส่ง
จดหมายขอความอนุเคราะห์ประเมินคุณภาพได้    
 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารจะต้องตัดสินใจในการส่งบทความให้
ผู้ทรงคุณวุฒิตามท่ีอยู่ที่มีในฐานข้อมูล และรอการส่งบทความกลับมายังส่านักงานคณะฯ หากไม่มีการ
ส่งบทความกลับเจ้าหน้าที่จะท่าการส่งบทความให้ผู้ทรงคุณวุฒิคนอ่ืนเป็นผู้ประเมินบทความต่อไป 
เพ่ือให้ด่าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  
 ข้อเสนอแนะ  เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารจะต้องปรับปรุงฐานข้อมูลผู้ทรงคุณวุฒิอยู่สม่่าเสมอ               
โดยการโทรติดต่อสอบถามไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของผู้ทรงคุณวุฒิ  เ พ่ือสอบถามข้อมูล                
หมายเลขโทรศัพท์ส่วนตัว ที่อยู่ และสถานภาพการท่างาน เนื่องจากผู้ทรงคุณวุฒิบางคนมีการ
โอนย้าย หรือเกษียณอายุราชการ ทั้งนี้เพ่ือให้ฐานข้อมูลผู้ทรงคุณวุฒิเป็นปัจจุบัน   



๔๔ 

 

ขั้นตอนที่  5   ผู้ทรงคุณวุฒิส่งผลประเมินบทความ 
  
 หลังจากเจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารได้ส่งบทความต้นฉบับให้แก่ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินคุณภาพ
บทความจ่านวน 2 คน ต่อ 1 บทความ ในรูปแบบไม่มีชื่อผู้ เขียน  โดยส่งผ่านทางไปรษณีย์ 
ผู้ทรงคุณวุฒิจะต้องท่าการประเมินคุณภาพบทความตามจ่านวนที่ได้รับ และส่งแบบประเมินคุณภาพ
บทความพร้อมทั้งเอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทน กลับคืนมายังคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   
ซึ่งข้ันตอนนี้ถือเป็นขั้นตอนท่ีส่าคัญอย่างมาก เนื่องจากการประเมินคุณภาพบทความของผู้ทรงคุณวุฒิ
จะเป็นการตัดสินใจในการน่าบทความลงตีพิมพ์ในวารสารราชภัฏกรุงเก่า  สาขาวิทยาศาสตร์                   
และเทคโนโลยี ซึ่งสามารถอธิบายขั้นตอนการด่าเนินงานได้ดังนี ้
 

5.1  เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารด่าเนินการรวบรวมผลประเมินบทความจากผู้ทรงคุณวุฒิ             
ให้ครบถ้วนสมบูรณ์คือ บทความ 1 บทความ จะต้องได้รับผลประเมินบทความจากผู้ทรงคุณวุฒิ
จ่านวน 2 คน และเอกสารแบบประเมินคุณภาพบทความเจ้าหน้าที่จะเก็บแบบประเมินคุณภาพ
บทความต้นฉบับไว้ในแฟ้มเอกสาร และท่าการส่าเนาแบบประเมินคุณภาพบทความไม่ระบุชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิและน่าส่งคืนให้แก่ผู้เขียนบทความ  (รายละเอียดดังภาพที่ 14 )   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 14 ตัวอย่างแบบประเมินคุณภาพบทความที่ผู้ทรงคุณวุฒิได้ท่าการประเมินเรียบร้อยแล้ว 
 



๔๕ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ภาพที่ 14 ตัวอย่างแบบประเมินคุณภาพบทความที่ผู้ทรงคุณวุฒิได้ท่าการประเมินเรียบร้อยแล้ว (ต่อ) 
 
 
 
 



๔๖ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ภาพที่ 14 ตัวอย่างแบบประเมินคุณภาพบทความท่ีผู้ทรงคุณวุฒิได้ท่าการประเมินเรียบร้อยแล้ว (ต่อ) 
 

 



๔๗ 

 

 
โดยผลการประเมินคุณภาพบทความจะแบ่งออกเป็น 2 กรณี คือ 

5.1.1 กรณี“ผ่าน”การประเมินคุณภาพบทความ ซึ่งการผ่านการประเมินคุณภาพ              
บทความสามารถแบ่งออกเป็น 2 กรณ ีดังนี้  

1.  ผู้ทรงคุณวุฒิยอมรับบทความทั้ง 2 คน โดยให้ด่าเนินการดังนี้ 
      -  ให้ตีพิมพ์ โดยไม่มีการแก้ไข 
      -  ตีพิมพ์ โดยแก้ไขเล็กน้อย ตามข้อเสนอแนะ 
      -  แก้ไขและส่งกลับให้ผู้พิจารณาบทความพิจารณาใหม่ กรณีนี้ในบางครั้ง

ผู้ทรงคุณวุฒิจะมอบอ่านาจให้บรรณาธิการเป็นผู้พิจารณาแทน  
          2.  ผู้ทรงคุณวุฒิยอมรับบทความ 1 คน และไม่ยอมรับบทความ 1 คน                   

จ่าเป็นจะต้องหาผู้ทรงคุณวุฒิคนที่ 3 เป็นผู้ประเมินคุณภาพบทความ ซึ่งผลการประเมินคุณภาพ
บทความของผู้ทรงคุณวุฒิคนที่ 3 จะต้องยอมรับบทความ   

5.1.2  กรณ“ีไม่ผ่าน”การประเมินคุณภาพบทความ ซึ่งการไม่ผ่านการประเมินคุณภาพ
บทความสามารถแบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี ้

          1.  ผู้ทรงคุณวุฒิไม่ยอมรับบทความทั้ง 2 คน โดยได้ระบุเหตุผลในแบบประเมิน
ให้ผู้เขียนบทความได้รับทราบ 

2.  กรณีผู้ทรงคุณวุฒิยอมรับบทความ 1 คน และไม่ยอมรับบทความ 1 คน                   
จ่าเป็นจะต้องหาผู้ทรงคุณวุฒิคนที่ 3 เป็นผู้ประเมินคุณภาพบทความ ซึ่งผลการประเมินคุณภาพ
บทความของผู้ทรงคุณวุฒิคนที่ 3 จะต้องไม่ยอมรับบทความ   

3.  เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารแจ้งผลให้บรรณาธิการทราบ และจัดท่าหนังสือ  
ตอบปฏิเสธการตีพิมพ์บทความให้ผู้เขียนได้รับทราบ พร้อมแนบข้อเสนอแนะของผู้ทรงคุณวุฒิ              
ให้ผู้เขียนบทความเป็นข้อมูลในการแก้ไขปรับปรุงต่อไป (รายละเอียดดังภาพที่ 15-16)   
หมายเหตุ โดยบางกรณีอาจไม่จ่าเป็นต้องหาผู้ทรงคุณวุฒิคนที่ 3  แต่มอบให้บรรณาธิการตัดสินใจ             
ในการยอมรับบทความ หรือปฏิเสธบทความ 

5.2  เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสาร จะต้องตรวจสอบการจัดส่งแบบประเมินคุณภาพบทความ             
ของผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งหากพบว่าผู้ทรงคุณวุฒิยังไม่ส่งแบบประเมินคุณภาพบทความ เจ้าหน้าที่                
จัดท่าวารสารจะต้องติดตาม/ทวงถาม ด้วยการติดต่อทางโทรศัพท์ หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์               
(e-mail) และแจ้งให้ผู้ทรงคุณวุฒิส่งแบบประเมินคุณภาพภายในระยะเวลาที่ก่าหนด โดยบทความ
จ่านวน 1 บทความ จะต้องได้รับแบบประเมินคุณภาพบทความจากผู้ทรงคุณวุฒิจ่านวน 2 คน             
หากไม่ครบถ้วน หรือไม่สามารถติดต่อผู้ทรงคุณวุฒิได้ เจ้าหน้าที่จะต้องด่าเนินการหาผู้ทรงคุณวุฒิ 
รายใหม่             

 
 
 
 



๔๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 15  ตัวอย่างหนังสือปฏิเสธการรับลงตีพิมพ์เผยแพร่ส่าหรับบุคคลภายนอก  
 

  



๔๙ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 16  ตัวอย่างหนังสือปฏิเสธการรับลงตีพิมพ์เผยแพร่ส่าหรับบุคคลภายใน  
 
 



๕๐ 

 

 
 ปัญหา   

1. ผู้ทรงคุณวุฒิส่งแบบประเมินคุณภาพบทความกลับมาล่าช้ากว่าที่ก่าหนด                 
2. ผู้ทรงคุณวุฒิไม่ส่งผลการประเมินคุณภาพ เนื่องจากบางคนย้ายสถานที่ท่างาน

หรือบางคนได้เกษียณอายุราชการ  
3. ผู้ทรงคุณวุฒิไม่ได้รับเอกสารการการประเมินคุณภาพบทความ  

ส่งผลให้การด่าเนินงานและกระบวนการจัดพิมพ์วารสารของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี               
เป็นไปด้วยความล่าช้าและไม่ตรงกับแผนงานที่ก่าหนด  และกรณีที่ผู้ทรงคุณวุฒิไม่ส่งผลการประเมิน
คุณภาพกลับมาท่าให้ต้องเสียเวลาในการติดต่อประสานงาน ตลอดจนการจัดท่าเอกสารและส่ง
เอกสารให้กับผู้ทรงคุณวุฒิรายใหม่  รวมทั้งเรื่องการเบิกจ่ายค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิจะล่าช้า              
และไม่ครบตามจ่านวนเงินทีไ่ด้ขออนุมัติงบประมาณ 
 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา  
   1. เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารจะต้องมีการติดตามผู้ทรงคุณวุฒิอย่างต่อเนื่อง                
เพ่ือที่จะกระตุ้นให้ผู้ทรงคุณวุฒิทราบก่าหนดเวลาที่ต้องส่งบทความต้นฉบับ  และแบบประเมิน
คุณภาพบทความกลับมายังคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
   2.  เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารจะต้องตรวจสอบที่อยู่ของผู้ทรงคุณวุฒิที่ถูกต้อง หรือที่
อยู่ตามที่ผู้ทรงคุณวุฒิแจ้งความประสงค์ไว้ ก่อนน่าส่งให้กับผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือป้องกันความผิดพลาดใน
การจัดส่งเอกสาร 
 
 ข้อเสนอแนะ   

1.  เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารร่วมกับบรรณาธิการจะต้องวางแผนโดยการคัดเลือก
ผู้ทรงคุณวุฒิส่ารองกรณีที่ใกล้ครบก่าหนดแล้วไม่สามารถติดต่อผู้ทรงคุณวุฒิได้ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ            
ไม่ส่งแบบประเมินคุณภาพบทความกลับมายังคณะฯ เพ่ือที่เจ้าหน้าที่จะได้ด่าเนินการส่งหนังสือ             
ขอความอนุเคราะห์ประเมินบทความให้กับผู้ทรงคุณวุฒิรายใหม่ได้ในทันที  เพ่ือให้การด่าเนินงาน
การจัดท่าวารสารเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และแล้วเสร็จทันตามระยะเวลาที่ก่าหนด   

2. เจ้าหน้าทีจ่ัดท่าวารสารควรจัดเก็บข้อมูลประเด็นปัญหาของการประเมินคุณภาพ
บทความของผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือวางแผนร่วมกันแก้ไขปัญหา และในปีถัดไปจะได้แก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น
ได้ทันท ี

3. เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารจะต้องมีการปรับปรุงฐานข้อมูลผู้ทรงคุณวุฒิสม่่าเสมอ 
และตรวจสอบสถานที่ท่างานของผู้ทรงคุณวุฒิให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือจะได้ส่งเอกสารให้ผู้ทรงคุณวุฒิ             
ได้อย่างถูกต้อง 

4. พัฒนาและปรับปรุงระบบการส่งเอกสาร ได้แก่ บทความ แบบประเมินผล
คุณภาพบทความ ให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือออนไลน์ เพ่ือเพ่ิมความสะดวก ความทันสมัย
และประหยัดเวลาในการด่าเนินงาน 



๕๑ 

 

 
ใบลงชื่อรับบทความคืนแก้ไขตามค าแนะน าของผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

 
ขั้นตอนที่  6   ส่งคืนบทความเพื่อปรับแก้ไข 

 
ขั้นตอนการส่งคืนบทความให้ปรับแก้ไขตามค่าแนะน่าของผู้ทรงคุณวุฒิจะด่าเนินการ             

หลังจากที่ผู้ทรงคุณวุฒิจัดส่งผลการประเมินคุณภาพบทความให้ครบทั้ง 2 คน หากได้รับผลการ
ประเมินคุณภาพครบถ้วน เจ้าหน้าที่จะด่าเนินการส่งบทความคืนให้แก่ผู้เขียนเพ่ือให้ด่าเนินการ
ปรับแก้ไขบทความตามค่าแนะน่าของผู้ทรงคุณวุฒิ โดยมีขั้นตอนด่าเนินงานดังนี้ 

 

6 .1 การส่งคืนบทความเพ่ือปรับแก้ไข ส่าหรับผู้ เขียนบทความที่ เป็นบุคคลภายใน               
สามารถอธิบายขั้นตอนการด่าเนินงานดังนี้  

6.1.1 เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสาร จัดท่าใบลงชื่อรับบทความคืนแก้ไขตามค่าแนะน่า          
ของผู้ทรงคุณวุฒิ  โดยให้ผู้เขียนบทความเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับแบบประเมินคุณภาพบทความ               
ทั้งนี้เพ่ือจะได้เป็นข้อมูลประกอบในการตรวจสอบการรับส่ง-เอกสารคืนแก้ไข (รายละเอียดดังภาพ            
ที ่17) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 17 ใบลงชื่อรับบทความคืนแก้ไขตามค่าแนะน่าของผู้ทรงคุณวุฒิ 
 



๕๒ 

 

6 .1.2 ส่ า เนาแบบประ เมินคุณภาพบท ความ  โดย ไม่ ร ะบุ ชื่ อผู้ ท ร งคุณวุฒิ                         
และส่าเนาบทความต้นฉบับที่จะต้องปรับแก้ไข(กรณีที่ผู้ทรงคุณวุฒิได้ส่งบทความต้นฉบับกลับคืน
มายังคณะฯ)               

6.1.3 เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารด่าเนินการประสานงานกับผู้ เขียนบทความด้วยการ
โทรศัพท์ หรือแจ้งข้อมูลผ่านช่องทางไลน์(line) เพ่ือแจ้งให้ผู้เขียนบทความได้รับทราบ และรับเอกสาร
การประเมินผลคุณภาพบทความเพ่ือด่าเนินการแก้ไข โดยเจ้าหน้าที่ จัดท่าวารสารจะต้องแจ้ง               
ให้ผู้เขียนบทความลงลายมือชื่อทุกครั้งเมื่อมารับเอกสารการประเมินคุณภาพบทความ  

6.2 การส่งคืนบทความเพ่ือปรับแก้ไข ส่าหรับผู้ เขียนบทความที่เป็นบุคคลภายนอก                
สามารถอธิบายขั้นตอนการด่าเนินงานดังนี้ 

6.2.1 เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสาร ท่าการสแกนบทความต้นฉบับ (กรณีท่ีผู้ทรงคุณวุฒิได้ส่ง
บทความต้นฉบับกลับคืนมายังคณะฯ) และแบบประเมินคุณภาพบทความของผู้ทรงคุณวุฒิทั้ง 2 คน 
โดยส่งผลการประเมินคุณภาพบทความผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) พร้อมแจ้งรายละเอียด
ระยะเวลาในการส่งบทความคืนมายังคณะฯ โดยจะต้องแจ้งให้ผู้เขียนส่งบทความในรูปแบบไฟล์ข้อมูล 
.doc,.docx และ.pdf เพ่ือให้ผู้เขียนทราบรายละเอียด และสามารถจัดส่งบทความที่แก้ไขได้              
ทันระยะเวลาที่ก่าหนด (รายละเอียดดังภาพที่ 18) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
ภาพที่ 18 ภาพการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ให้กับบุคคลภายนอก 



๕๓ 

 

6.2.2 แจ้งการจัดส่งคืนบทความที่จะต้องปรับแก้ให้กับผู้เขียนได้รับทราบด้วยการ
โทรศัพท์และแจ้งการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)เ พ่ือให้ผู้ เขียนบทความตรวจสอบ               
การได้รับจดหมาย และด่าเนินการแก้ไขบทความในระยะเวลาที่ก่าหนด 

6.2.3 เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสาร จะต้องระบุสถานะการส่งคืนบทความแก้ไขในใบลงชื่อ
รับบทความคืนแก้ไขตามค่าแนะน่าของผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
 

 

 ปัญหา  กรณีบุคคลภายในหลังจากที่เจ้าหน้าที่ได้แจ้งให้ผู้เขียนบทความมารับผลการประเมิน
คุณภาพบทความ เพ่ือน่าไปปรับแก้ไขตามค่าแนะน่าของผู้ทรงคุณวุฒิ มีผู้เขียนบทความบางคน          
ที่มาติดต่อรับเอกสารล่าช้า ท่าให้การด่าเนินงานไม่เป็นไปตามแผนระยะเวลาที่งานวารสารก่าหนด 
 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา  

1.  เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารต้องใช้วิธีการสแกนเอกสารประเมินคุณภาพบทความ   
และบทความต้นฉบับ (กรณีผู้ทรงคุณวุฒิส่งคืนบทความต้นฉบับมายังคณะฯ) ส่งคืนให้กับผู้เขียน
บทความผ่านช่องทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) เช่นเดียวกับบุคคลภายนอก  

2. เจ้าหน้าที่จะต้องติดตามให้ผู้เขียนบทความมารับเอกสารประเมินคุณภาพบทความ
กลับไปแก้ไขเป็นระยะ ๆ ด้วยการติดต่อผ่านโทรศัพท์ หรือช่องทางไลน์(line) ส่วนตัว เป็นต้น 
 
 ข้อเสนอแนะ  

1. เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสาร ควรก่าหนดปฏิทินขั้นตอนการด่าเนินงานของการส่ง
บทความที่แก้ไขเรียบร้อยแล้วเพ่ือน่าลงวารสาร โดยแนบพร้อมกับหนังสือประชาสัมพันธ์                 
การรับบทความ เพ่ือแจ้งให้ผู้เขียนบทความได้รับทราบขั้นตอน และระยะเวลาในการด่าเนินงาน  

2. ใช้ระบบคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยในการจัดส่งเอกสารประเมินคุณภาพบทความ                
เช่น ระบบการส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ไลน์(line) และเฟสบุ๊ค                 
ทั้งนีเ้พ่ือเพ่ิมความสะดวกรวดเร็ว และเป็นการประหยัดทรัพยากร 

3. พัฒนารูปแบบการจัดท่าวารสารให้ทันสมัยด้วยการใช้ระบบวารสารอิเล็กทรอนิกส์
หรือวารสารออนไลน์ในการจัดส่งเอกสารต่าง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๔ 

 

ขั้นตอนที่  7   ตรวจสอบบทความฉบับแก้ไข 
 

เมื่อเจ้าหน้าที่ ได้ส่ ง เอกสารแบบประเมินคุณภาพบทความให้กับผู้ เขียนบทความ                  
ขั้นตอนต่อไปจะเป็นขั้นตอนในการรับบทความที่ผู้เขียนปรับแก้ไข ซึ่งเจ้าหน้าที่จะต้องท่าการรวบรวม
บทความที่ผู้ เขียนบทความได้ท่าการปรับแก้ไขตามค่าแนะน่าของผู้ทรงคุณวุฒิ  ทั้งในรูปแบบ
ไฟล์ข้อมูล และรูปแบบเอกสารให้ครบถ้วนตามจ่านวนที่ส่งคืน เพ่ือรวบรวมบทความให้บรรณาธิการ
ตรวจสอบก่อนส่งให้กับส่านักพิมพ์ ซึ่งมีข้ันตอนการด่าเนินงาน ดังนี้ 

 
7.1 ผู้เขียนบทความจะจัดส่งบทความที่ปรับแก้ไขแล้วในรูปแบบไฟล์ .doc,.docx และ.pdf                   

ผ่านช่องทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) และส่งบทความที่แก้ไขในรูปแบบเอกสารให้กับ
เจ้าหน้าที่งานวารสารภายในระยะเวลาที่ก่าหนด 

7.2 เจ้าหน้าที่งานวารสารจัดเก็บไฟล์ข้อมูลบทความในระบบคอมพิวเตอร์ โดยแยกเป็น
แฟ้มข้อมูล(Folder) ชื่อ-สกุลของผู้แก้ไขบทความที่ปรับแก้ไข เพ่ือน่าไฟล์ข้อมูลด่าเนินการในขั้นตอน
ต่อไป และท่าการรวบรวมบทความที่ผู้เขียนปรับแก้ไขในรูปแบบเอกสาร จัดเก็บในแฟ้มเอกสาร           
ให้เรียบร้อย และระบุวันที่แก้ไขไว้ที่หัวมุมขวาด้านบนของเอกสาร เพ่ือเจ้าหน้าที่สามารถอ้างอิงข้อมูล
ได้เนื่องจากการแก้ไขบทความอาจจะต้องส่งคืนแก้ไขหลายครั้ง   

7.3 เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารจะท่าการตรวจสอบ(Check list) การส่งบทความที่ปรับแก้ไข
ตามค่าแนะน่าของผู้ทรงคุณวุฒิ จากตารางข้อมูลการรับบทความคืนแก้ไข ทั้งนี้หากพบว่ายังมีผู้เขียน
บทความที่ยังไม่ได้ด่าเนินการแก้ไขบทความตามค่าแนะน่าของผู้ทรงคุณวุฒิ จะต้องติดตามโดย
สามารถแบ่งออกเป็น 2 กรณี คือ 

7.3.1 กรณีเป็นบุคคลภายนอกเจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารจะท่าการติดตาม/ทวงถาม           
ด้วยวาจาผ่านโทรศัพท์ส่วนตัว และติดตามผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) พร้อมระบุวันที่           
ที่จะต้องน่าส่งบทความที่ปรับแก้ไขส่งให้กับคณะวิทยาศาสตร์ฯภายในระยะเวลาที่ก่าหนด 

7.3.2 กรณี เป็นบุคคลภายในคณะวิทยาศาสตร์ และเทคโนโลยี  เจ้าหน้าที่                  
จัดท่าวารสารจะท่าการติดต่อด้วยวาจาในเบื้องต้น และหากติดตามทางวาจาแล้วพบว่าผู้เขียนยังไม่ส่ง
บทความที่แก้ไข เจ้าหน้าที่จะจัดท่าบันทึกข้อความเรื่อง ขอติดตามให้ส่งบทความวิจัยที่ปรับแก้           
ตามค่าแนะน่าของผู้ทรงคุณวุฒิ  พร้อมระบุระยะเวลาในการน่าส่งบทความที่ปรับแก้ไขสมบูรณ์                  
ส่ ง ให้กับงานวาสารภายในระยะเวลาที่ก่ าหนด และเสนอให้บรรณาธิการ เป็นผู้ ลงนาม                         
ในบันทึกข้อความ (รายละเอียดดังภาพที่ 19)   

 
 
 
 
 
 



๕๕ 

 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 19 ตัวอย่างบันทึกข้อความติดตามการแก้ไขบทความ 



๕๖ 

 

7.4 กรณีการปรับแก้ไขบทความและต้องน่าส่งให้กับผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน ในรอบที่ 2 
เจ้าหน้าที่จะท่าการส่งบทความที่ผู้ เขียนปรับแก้ไขผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  (e-mail)                
ให้กับผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือประเมินคุณภาพบทความให้แก่ผู้เขียน แต่ในบางกรณีผู้ทรงคุณวุฒิจะมอบ
อ่านาจให้กับบรรณาธิการเป็นผู้พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องแทน 

 
 ปัญหา   

1. ผู้เขียนบทความบางคนปรับแก้ไขบทความล่าช้าไม่ทันตามระยะเวลาที่ก่าหนด      
2. ผู้เขียนบทความไม่ส่งบทความที่ปรับแก้ไขให้กับเจ้าหน้าที่จัดท่าวารสาร 
3. ผู้ เขียนบทความปรับแก้ไขบทความไม่ตรงกับค่าแนะน่าของผู้ทรงคุณวุฒิ                 

และไม่ครบถ้วน  
 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา  

1. เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารจะต้องติดตามทวงถามด้วยวาจาก่อนที่จะครบก่าหนด            
ส่งบทความฉบับแก้ไข ทั้งนี้เพ่ือเป็นการเน้นย้่า และเตือนผู้เขียนบทความให้ส่งบทความที่แก้ไข            
ได้ทันภายในเวลา  

2. จัดพิมพ์บันทึกข้อความเรื่อง ขอให้ปรับแก้ไขบทความและก่าหนดเวลาในการ
ส่งคืนบทความให้ชัดเจน โดยให้บรรณาธิการลงนามในบันทึกข้อความ โดยมีมาตรการแจ้งให้ผู้เขียน
บทความได้รับทราบหากผู้เขียนบทความไม่ส่งบทความที่ปรับแก้ไขภายในระยะเวลาที่ก่าหนด  
    
 ข้อเสนอแนะ   

1. จัดท่ากระบวนการเกี่ยวกับการจัดท่าวารสารราชาภัฏกรุงเก่า สาขาวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี โดยแสดงเป็น Flowchart ให้ผู้เขียนบทความได้ศึกษาข้ันตอนกระบวนการด่าเนินงาน
อย่างถูกต้อง 

2. จัดท่าปฏิทินการด่าเนินงานแนบไปพร้อมกับบันทึกข้อความประชาสัมพันธ์              
การส่งบทความ เพ่ือให้คณาจารย์ได้ทราบระยะวันเวลาของการด่าเนินงานในแต่ละขั้นตอน                 
เพ่ือวางแผนส่งบทความได้ถูกต้องและตรงเวลา 

3. มีการก่าหนดตัวชี้วัด (KPI)เพ่ิมเติมของคณะวิทยาศาสตร์ฯ ให้กับคณาจารย์                
ที่ท่าการปรับแก้ไขบทความถูกต้อง และส่งทันเวลา ทั้งนี้ เพ่ือเป็นการกระตุ้นและให้คณาจารย์                       
ได้ให้ความส่าคัญในการแก้ไขบทความ 

 
 
 
 
 
 



๕๗ 

 

ขั้นตอนที่  8   บรรณาธิการตรวจสอบพิจารณารับลงตีพิมพ์ 
 

เมื่อผู้เขียนบทความได้ส่งบทความที่ได้ปรับแก้ไขตามค่าแนะน่าของผู้ทรงคุณวุฒิให้กับ              
เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารภายในระยะเวลาที่ก่าหนดแล้วนั้น เจ้าหน้าที่จะต้องด่าเนินการในขั้นตอน
ต่อไปดังนี้   

 
8.1 ส่าเนาแบบประเมินผลคุณภาพบทความของผู้ทรงคุณวุฒิทุกคนให้กับบรรณาธิการ                  

เพ่ือใช้ส่าหรับตรวจสอบความถูกต้องของการปรับแก้ไขก่อนน่าส่งให้แก่ส่านักพิมพ์  
8.2 บรรณาธิการแจ้งผลการตรวจสอบความถูกต้องของการปรับแก้ไขบทความก่อนน่าส่ง

ให้แก่ส่านักพิมพ์ ซึ่งสามารถแบ่งออกเป็น 2 กรณ ี
8.1.1 กรณีผู้เขียนบทความท่าการแก้ไขครบถ้วนตามค่าแนะน่าของผู้ทรงคุณวุฒิ 

บรรณาธิการจะแจ้งให้เจ้าหน้าที่รวบรวมไฟล์ข้อมูลบทความที่ถูกต้องแล้วน่าส่งให้กับส่านักพิมพ์ต่อไป  
8.1.2 กรณีผู้เขียนบทความท่าการแก้ไขไม่ครบถ้วนตามค่าแนะน่าของผู้ทรงคุณวุฒิ 

บรรณาธิการจะแจ้งให้เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารประสานงานกับผู้เขียนบทความ เพ่ือท่าการคืน
บทความให้ปรับแก้ไขบทความในรอบที่ 2,3,4 จนกว่าจะแก้ไขครบถ้วน  

 
 ปัญหา  ผู้ เขียนบทความบางคนไม่ได้ด่าเนินการปรับแก้ไขตามที่ผู้ทรงคุณวุฒิแนะน่า                
และการเขียนเอกสารอ้างอิงของผู้เขียนบทความยังไม่ถูกต้อง ท่าให้ต้องส่งคืนบทความให้ผู้เขียนแก้ไข                 
หลายครั้งส่งผลให้การจัดท่าวารสารล่าช้า 
 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา  ในขั้นตอนการส่งคืนบทความแก้ไขให้กับผู้ เขียนบทความ    
เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารจะต้องก่าชับและเน้นย้่าให้ผู้เขียนบทความด่าเนินการปรับแก้ให้ตรงตาม                 
ที่ผู้ทรงคุณวุฒิให้ค่าแนะน่า และการเขียนเอกสารอ้างอิงให้ศึกษารูปแบบจากค่าแนะน่าการเขียน
บทความ ทั้งนี้เพ่ือให้การจัดท่าวารสารเป็นไปตามระยะเวลา 
 
 ข้อเสนอแนะ   

1. สนับสนุนและส่งเสริมให้บุคลากรภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี                  
อบรมเกี่ยวกับการเขียนบทความวิจัยและวิชาการ ด้วยการสนับสนุนงบประมาณในการเดินทาง              
ไปราชการเพ่ือเข้าอบรมของหน่วยงานภายนอก 

2. ให้ เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารเป็นผู้ปรับแก้ไขบทความให้กับผู้ เขียนบทความ                  
กรณีที่มีการปรับแก้ไขเล็กน้อย เพ่ือลดปัญหาการคืนแก้ไขเอกสารที่ท่าให้การด่าเนินงานเป็นไปด้วย
ความล่าช้า   

3. สร้างแบบฟอร์มรายงานผลการแก้ไขตามค่าแนะน่าของผู้ทรงคุณวุฒิ เนื่องจาก             
บางหัวข้อผู้เขียนบทความมีเหตุผลที่ไม่สามารถแก้ไขได ้โดยสามารถแจ้งให้บรรณาธิการพิจารณา 

 



๕๘ 

 

ขั้นตอนที่  9   ส่งหนังสือตอบรับการตีพิมพ์ 
 

เมื่อบรรณาธิการได้พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของการปรับแก้ไข
บทความวิจัย และบทความวิชาการตามค่าแนะน่าของผู้ทรงคุณวุฒิที่ผู้เขียนได้ส่งมาให้เรียบร้อย 
เจ้าหน้าที่จะท่าการออกหนังสือตอบรับการตีพิมพ์ เพ่ือแจ้งผลการตอบรับลงวารสารให้กับ                 
ผู้เขียนบทความได้รับทราบ โดยมีขั้นตอนการด่าเนินงานดังนี้ 

 
9.1 เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารจัดพิมพ์หนังสือภายนอกและบันทึกข้อความเรื่อง การตอบรับ

การตีพิมพ์  และเสนอให้บรรณาธิการลงนามในหนังสือราชการทั้ง 2 ฉบับ (รายละเอียดดังภาพ              
ที่ 20-21) เพ่ือจัดส่งหนังสือให้กับผู้เขียนบทความทั้งภายในและภายนอก 

9.2 ส่งหนังสือตอบรับการตีพิมพ์ให้กับผู้เขียนบทความวิจัย และบทความวิชาการทั้งบุคคล
ภายในและภายนอก ด้วยวิธีสแกนหนังสือตอบรับการตีพิมพ์ส่งผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์             
(e-mail)  และส่าหรับบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา จะจัดส่งหนังสือตอบรับ
การตีพิมพ์ฉบับจริงให้ทางไปรษณีย์ เพ่ือผู้เขียนบทความจะได้น่าหนังสือตอบรับในการเป็นหลักฐาน
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ  

9.3 กรณีผู้เขียนบทความแก้ไขบทความไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ตามค่าแนะน่าของผู้ทรงคุณวุฒิ
บรรณาธิการจะแจ้งให้เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารประสานงานกับผู้เขียนบทความวิจัย หรือบทความ
วิชาการ เพ่ือท่าการคืนบทความให้ปรับแก้ไขจนกว่าจะแก้ไขครบถ้วนสมบูรณ์ จึงจะสามารถ               
ส่งหนังสือตอบรับการตีพิมพ์บทความให้กับผู้เขียน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๙ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 20  ตัวอย่างหนังสือตอบรับการตีพิมพ์ส่าหรับบุคคลภายนอก 
 
 
 



๖๐ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
         
ภาพที่ 21 ตัวอย่างหนังสือตอบรับการตีพิมพ์ส่าหรับบุคคลภายใน 

 



๖๑ 

 

 ปัญหา   
1. ผู้เขียนบทความติดตามความคืบหน้าการตีพิมพ์บทความลงวารสารราชภัฏกรุงเก่า 

สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เนื่องจากการส่งหนังสือตอบรับการตีพิมพ์ค่อนข้างล่าช้า  
2. การจัดพิมพ์หนังสือตอบรับการตีพิมพ์บทความลงวารสารพบข้อผิดพลาด               

เช่น ชื่อบทความ ไม่ตรงกับชื่อผู้เขียนบทความ 
3. ผู้ เขียนบทความไม่ ได้รับหนั งสือตอบรับการตี พิมพ์ ที่ เจ้ าหน้าที่ ได้ส่ งให้                  

ทั้งทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) และไปรษณีย์ 
4. ผู้เขียนบทความแจ้งยกเลิกการส่งบทความ ระหว่างที่เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารจัดส่ง

หนังสือตอบรับการตีพิมพ์  
 

 แนวทางการแก้ไขปัญหา   
1. เมื่อเจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารได้รับแจ้งจากบรรณาธิการให้ออกหนังสือตอบรับ            

การตีพิมพ์จะต้องรีบด่าเนินการทันที และส่งจดหมายให้กับผู้เขียนบทความโดยเร็ว 
2. เจ้าหน้าที่ควรตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล ได้แก่ ชื่อบทความ ชื่อผู้เขียนบทความ             

ให้ถูกต้อง ก่อนจัดพิมพ์หนังสือ 
3. ปรับวิธีการจัดพิมพ์หนังสือตอบรับการตีพิมพ์ โดยเจ้าหน้าที่ควรจัดท่าตารางข้อมูล

บทความที่ได้รับการตีพิมพ์ และใช้วิธีการจัดพิมพ์หนังสือภายนอกในรูปแบบจดหมายเวียน              
(Mail Meager) ทั้งนี้ เพื่อความถูกต้องและรวดเร็ว และการแก้ไขสะดวกมากข้ึน 

4. เมื่อส่งหนังสือตอบรับการตีพิมพ์ให้กับผู้เขียนบทความ ควรจะโทรศัพท์แจ้ง                   
เพ่ือเป็นการแจ้งข้อมูลให้ผู้เขียนบทความได้รับทราบ 
 
 ข้อเสนอแนะ   

1.  สร้างแบบฟอร์มหนังสือตอบรับการตีพิมพ์ในรูปแบบไฟล์ Word เพ่ือความรวดเร็ว
ในการจัดพิมพ์หนังสือราชการ 

2. ควรตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดหนังสือทุกครั้งก่อนจัดส่งหนังสือให้กับบุคคล
ภายในและภายนอก และตรวจสอบหมายเลขโทรศัพท์ และที่อยู่ของผู้เขียนบทความให้ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 

3. เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารควรแจ้งผู้เขียนบทความด้วยวาจา โดยการโทรศัพท์แจ้ง           
ในเบื้องต้น เพ่ือให้ผู้เขียนได้รับทราบการตอบรีบการตีพิมพ์  
 
 
 
 
 
 



๖๒ 

 

ขั้นตอนที่  10   ส่งต้นฉบับวารสารให้ส านักพิมพ์จัดรูปเล่ม 

 
เมื่อบรรณาธิการตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของการปรับแก้ไขบทความตาม

ค่าแนะน่าของผู้ทรงคุณวุฒิ ตลอดจนได้จัดท่าหนังสือตอบรับการตีพิมพ์ให้กับผู้เขียนบทความ
เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารจะด่าเนินการส่งบทความต้นฉบับที่ผ่านการตรวจสอบ          
จากบรรณาธิการที่สมบูรณ์ให้กับส่านักพิมพ์จัดท่ารูปเล่ม โดยมีขั้นตอนการด่าเนินงานดังต่อไปนี้ 

 
10.1 รวบรวมไฟล์ข้อมูลบทความในรูปแบบของ Microsoft Word (.doc,.docx)              

และตามจ่านวนบทความที่จะต้องการตีพิมพ์ลงในวารสารราชภัฏกรุงเก่า สาขาวิทยาศาสตร์                   
และเทคโนโลยี เพ่ือจัดส่งให้กับส่านักพิมพ์จัดท่ารูปเล่ม 

10.2  ตรวจสอบความถูกต้องของตัวอักษรของบทความทั้งหมดให้ถูกต้องก่อนน่าส่งให้กับ
ส่านักพิมพ์ 

10.3  จัดพิมพ์ร่างบทบรรณาธิการ สารบัญ และรวบรวมข้อมูลส่วนประกอบการจัดท่าเล่ม
วารสารราชภัฏกรุงเก่า สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้แก่ ค่าแนะน่าส่าหรับผู้เขียนบทความ  
บทบรรณาธิการ กองบรรณาธิการ และการจัดล่าดับบทความในหน้าสารบัญ 

10.4  จัดส่งข้อมูลบทความ และส่วนประกอบเล่มวารสารราชภัฏกรุงเก่า สาขาวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี ให้กับส่านักพิมพ์ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)  เพ่ือให้ส่านักพิมพ์
จัดรูปแบบเล่มวารสารตั้งแต่การออกแบบหน้าปก และการจัดรูปแบบบทความให้ตรงตามรูปแบบ           
ที่ทางคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีก่าหนด 

10.5  ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ส่านักพิมพ์ผ่านทางโทรศัพท์ เพ่ือแจ้งการส่งข้อมูลบทความ
ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail)  และแจ้งรายละเอียดข้อมูลบทความที่จะให้ด่าเนินการ
จัดพิมพ์รูปเล่ม  
 
 ปัญหา  ไฟล์ข้อมูลที่ได้รับจากผู้เขียนบทความในส่วนของตารางข้อมูล เมื่อเจ้าหน้าที่                 
เปิดไฟล์ข้อมูลจะพบว่าตารางข้อมูลในแต่ละหน้าเคลื่อนทับตัวอักษร และท่าให้การจัดเรียงหน้า              
ไม่ถูกต้องตามรูปแบบบทความต้นฉบับ ด้วยสาเหตุอาจเกิดจากเวอร์ชั่นของ Microsoft Word                
ไม่ตรงกัน 
 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา  ให้ผู้เขียนส่งไฟล์ข้อมูลบทความทั้งในรูปแบบไฟล์ Microsoft 
Word (.doc, .docx) และไฟล์.pdf เพ่ือให้ส่านักพิมพ์ได้ท่าการเปรียบเทียบข้อมูลในไฟล์ .pdf            
ของบทความต้นฉบับ เพ่ือให้สามารถจัดรูปแบบบทความได้อย่างถูกต้อง 
 
 ข้อเสนอแนะ  เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารควรจะต้องได้รับการอบรมความรู้ด้านการจัดรูปแบบ
ตัวอักษร หรือการใช้โปรแกรม Microsoft Word ในการจัดบทความ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สามารถแก้ไข
ปัญหาที่พบเจอได้ในทันท ี



๖๓ 

 

ขั้นตอนที่  11   ตรวจสอบการจัดรูปเล่มของส านักพิมพ์ 
 

เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ส่งไฟล์ข้อมูลบทความที่จะท่าการตีพิมพ์ลงในวารสารราชภัฏกรุงเก่า                 
สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีให้กับส่านักพิมพ์เรียบร้อยแล้ว  ส่านักพิมพ์จะท่าการจัดรูปแบบ
บทความตามท่ีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีก่าหนด โดยเจ้าหน้าที่จัดท่าวารสาร และบรรณาธิการ
จะต้องตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ของการจัดรูปเล่มของส่านักพิมพ์ โดยมีขั้นตอน            
ในการตรวจสอบดังต่อไปนี้ 

 
11.1  ส่านักพิมพ์จัดส่งไฟล์วารสารทั้งเล่มครั้งที่  1 ให้กับเจ้าหน้าที่จัดท่าวารสาร                 

ผ่านช่องทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) เพ่ือให้ตรวจสอบความถูกต้องของรูปแบบบทความ 
ตัวอักษร และการจัดเรียงบทความต่าง ๆ ก่อนที่จะด่าเนินการจัดพิมพ์วารสารฉบับสมบูรณ์ 

11.2  เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารพิมพ์ (Print) เล่มวารสารจ่านวน 1 ชุด ส่งให้บรรณาธิการ
ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา และรูปแบบบทความของเล่มวารสารครั้งที่ 1 โดยการตรวจสอบ
ความถูกต้องของเล่มวารสารสามารถแบ่งออกได้เป็น 2 กรณี คือ 

 11.2.1 กรณีเล่มวารสารถูกต้องสมบูรณ์ เจ้าหน้าที่จะท่าการแจ้งส่านักพิมพ์              
ให้ด่าเนินการพิมพ์เล่มวารสารตามจ่านวนที่ได้จัดซื้อ-จัดจ้าง  

 11.2.2 กรณีเล่มวารสารไม่ถูกต้อง/ไม่สมบูรณ์  เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสาร                 
จะสรุปรายการที่ต้องแก้ไขให้กับส่านักพิมพ์ พร้อมกับส่งเล่มวารสารที่ได้ผ่านการตรวจสอบครั้งที่ 1               
ให้กับส่านักพิมพ์ปรับแก้ไข โดยส่งเล่มวารสารผ่านทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ EMS  

11.3  เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารประสานงานกับส่านักพิมพ์เพ่ือแจ้งวัน เวลา สถานที่ในการส่ง
มอบวารสาร พร้อมกับแจ้งให้ส่งใบส่งของ เพ่ือน่าไปประกอบการด่าเนินการเบิกจ่าย 

11.4  กรณีที่เป็นการพิมพ์วารสารครั้งแรก เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารจะต้องท่าการติดต่อ
ประสานงานไปยังหอสมุดแห่งชาติเพ่ือท่าการขอหมายเลขISBN โดยสามารถเข้าไปที่เว็บไซต์ของ
หอสมุดแห่งชาติ http://www.e-service.nlt.go.th (รายละเอียดดังภาพที่ 22) และท่าตามขั้นตอน 
พร้อมแนบเอกสารประกอบการขอเลข ISBN ตามที่หอสมุดแห่งชาติก่าหนด โดยเมื่อคณะฯ                    
ได้เลข ISBNจะต้องส่งเล่มวารสารฉบับสมบูรณ์ให้กับหอสมุดแห่งชาติตามจ่านวนที่หอสมุดแห่งชาติ
ก่าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๔ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ภาพที่ 22  เว็บไซต์หอสมุดแห่งชาติส่าหรับการจัดท่าค่าร้องขอเลข ISBN 

 
 
 ปัญหา  การจัดเรียงบทความและจัดรูปแบบของส่านักพิมพ์ยังไม่ถูกต้อง ซึ่งจะพบปัญหาการ
จัดรูปแบบของตาราง การจัดการรูปภาพ และการตัดค่าบางค่า วรรคตอนต่าง ๆ ที่ไม่ตรงกับต้นฉบับ 
 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา  ควรจะต้องหาส่านักพิมพ์ที่มีความช่านาญในการจัดรูปแบบและ
การจัดพิมพ์วารสาร ประกอบกับการส่งไฟล์บทความต้นฉบับที่ถูกต้องในรูปแบบไฟล์ .pdf                
ให้ส่านักพิมพ์ไว้ประกอบการจัดท่าวารสาร และเน้นย้่าเจ้าหน้าที่ส่านักพิมพ์ให้ตรวจสอบ              
ค่าวรรคตอนต่าง ๆ  
 
 ข้อเสนอแนะ  เจ้าหน้าที่จัดท่าวารสารอาจจะมีการศึกษาดูงาน หรือแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับ
หน่วยงานอ่ืน ๆ ภายในมหาวิทยาลัย เช่น สถาบันวิจัยและพัฒนา หรือหน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลัยที่มีการจัดท่าวารสารในระดับมืออาชีพ ทั้งนี้เพ่ือจะได้ศึกษาวิธีการด่าเนินงานใน
กระบวนการต่าง ๆ และน่ามาปรับใช้กับการด่าเนินงานในปัจจุบันให้มีการพัฒนาที่ดียิ่งขึ้น 
 
 
 
 
 

พิมพ์ท่ีอยู่ท่ี http://www.e-service.nlt.go.th 



๖๕ 

 

พิมพ์ที่อยู่ที่ https://aru.ac.th/sci/index.php 

ขั้นตอนที่  12   เผยแพร่และจัดส่งเล่มวารสารราชภัฏกรุงเก่า 

 
เมื่อส่านักพิมพ์ได้จัดพิมพ์วารสารฉบับสมบูรณ์ตามจ่านวนที่จัดซื้อ-จัดจ้าง และได้ส่งไฟล์          

เล่มวารสารฉบับสมบูรณ์ พร้อมกับส่งเล่มวารสารให้กับคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  เจ้าหน้าที่
จัดท่าวารสารจะด่าเนินการเผยแพร่วารสาร และจัดส่งวารสารฉบับสมบูรณ์ให้กับผู้เขียนบทความ             
โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 
12.1 จัดส่งไฟล์เล่มวารสารฉบับสมบูรณ์ในรูปแบบไฟล์ .pdf ให้กับนักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

ผ่านช่องทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) เพ่ือท่าการ upload ไฟล์วารสารเผยแพร่ในเว็บไซต์
ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ให้แก่ผู้ที่สนใจ โดยผู้ที่สนใจสามารถดาวโหลดไฟล์วารสารได้ที่ 
https://aru.ac.th/sci/index.php (รายละเอียดดังภาพที่ 23) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 19    เว็บไซต์คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
 

 
 

ภาพที ่23  เว็บไซต์คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

https://aru.ac.th/sci/index.php
https://aru.ac.th/sci/index.php


๖๖ 

 

12.2  จัดท่าร่าง-พิมพ์ หนังสือขอมอบวารสารราชภัฏกรุงเก่า สาขาวิทยาศาสตร์                   
และเทคโนโลยี เสนอให้บรรณาธิการลงนาม และจัดส่งหนังสือภายนอกพร้อมกับเล่มวารสารให้กับ
ผู้เขียนบทความ ผู้ทรงคุณวุฒิ และกองบรรณาธิการ (รายละเอียดดังภาพที่ 24-27) 

 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
               ภาพที่ 24  ตัวอย่างหนังสือขอมอบวารสารราชภัฏกรุงเก่า สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี           
                              ให้กับผู้เขียนบทความภายนอก 



๖๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           ภาพที่ 25  ตัวอย่างหนังสือขอมอบวารสารราชภัฏกรุงเก่า สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
                           ให้กับผู้ทรงคุณวุฒิ 
 



๖๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           ภาพที่ 26  ตัวอย่างหนังสือขอมอบวารสารราชภัฏกรุงเก่า สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
                        ให้กับกองบรรณาธิการ 
 



๖๙ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 27 ตัวอย่างเล่มวารสารราชภัฏกรุงเก่า สาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  



๗๐ 

 

 ปัญหา  ในการส่งวารสารให้ไปยังหน่วยงานต่างๆทั้งภายในและภายนอก จะจัดส่งแบบ
ประเมินการให้บริการและคุณภาพของวารสารไปด้วย แต่พบว่าทางหน่วยงานไม่ส่งแบบประเมิน
กลับมาท่าให้ไม่สามารถสรุปแบบประเมินการจัดท่าวารสารได้ 
 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา   

1. จัดท่าแบบประเมินคุณภาพวารสารแบบออนไลน์ เพ่ือให้หน่วยงานภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน สามารถจัดท่าแบบประเมินได้สะดวกรวดเร็ว  

2. จัดท่าแบบประเมินแบบ QR-Code เพ่ือเพ่ิมช่องทางความสะดวกและความรวดเร็ว
ให้แก่ผู้รับบริการ 
 
 ข้อเสนอแนะ   

1. สร้างแรงดึงดูด หรือแรงกระตุ้นให้แก่ผู้เขียนบทความเข้าร่วมตอบแบบประเมิน             
เช่น มีของรางวัลให้ส่าหรับผู้ตอบแบบประเมิน  

2. ระบุข้อความในหนังสือขอมอบวารสารให้ชัดเจนในการขอความร่วมมือตอบ
แบบสอบถาม และให้เหตุผลความส่าคัญ เพ่ือให้ผู้ เขียนบทความเข้าใจและเห็นความส่าคัญ                   
ในการตอบแบบสอบถาม 

 
 
 



ประวัติผู้เขียน 

 

 ชื่อ-นามสกุล  นางปวีณา  มะลิซ้อน 

วัน เดือน ปีเกิด  18  เมษายน 2529 

สถานที่เกิด  พระนครศรีอยุธยา 

 ที่อยู่ปัจจุบัน  37 หมู่ 13 ต าบลคลองตะเคียน อ าเภอพระนครศรีอยุธยา 
จังหวัดพระนครศรีอยุธยา รหัสไปรษณีย์ 13000 

 โทรศัพท์  080-5931767 

 อีเมล์   nafeesah_47@hotmail.com 

 ประวัติการศึกษา วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ประสบการณ์ท างาน พ.ศ.2556-2562 
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