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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการดําเนินงานวารสาร “สักทอง : วารสารมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์” 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ทํางานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการท่ี
ตรงกับความต้องการ 
 1.3 เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการดําเนินงานวารสาร “สักทอง : วารสารมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์”  
 

2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานน้ี ครอบคลุมกระบวนการการดําเนินงานวารสาร “สักทอง : วารสารมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์” ตั้งแต่ขั้นตอนจัดทําประกาศรับบทความต้นฉบับ รวมถึง การตรวจสอบรูปแบบของบทความ 
การกําหนดกองบรรณาธิการตรวจความเหมาะสมของบทความ  การดําเนินการให้ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินบทความ  
ดําเนินการให้กองบรรณาธิการตรวจผลการแก้ไขเน้ือหาและรูปแบบบทความ ดําเนินการออกใบตอบรับการลง
บทความให้กับผู้ส่งบทความ ดําเนินการให้บรรณาธิการ/ผู้ช่วยบรรณาธิการ ตรวจแก้ไขท้ังเน้ือหา บรรณานุกรม 
ร่างต้นฉบับ กองบรรณาธิการตรวจร่างต้นฉบับก่อนส่งโรงพิมพ์ ดําเนินการจัดส่งให้โรงพิมพ์จัดทําต้นฉบับ กอง
บรรณาธิการตรวจต้นฉบับจากโรงพิมพ์ ดําเนินการแจ้งกับโรงพิมพ์ให้ดําเนินการจัดตีพิมพ์เผยแพร่ จนถึง
ดําเนินการเผยแพร่เล่มวารสารให้กับหน่วยงานทั้งภายในมหาวิทยาลัยฯ และภายนอกมหาวิทยาลัยฯ  
 

3. คําจํากัดความ 
 ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก หมายถึง ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัย บุคคลผู้มีความรู้ความ เช่ียวชาญ
ประเมินบทความของผู้ท่ีได้รับการตีพิมพ์ในวารสาร  

ผู้ทรงคุณวุฒิภายใน หมายถึง ผู้ทรงคุณวุฒิภายในมหาวิทยาลัย บุคคลผู้มีความรู้ความเช่ียวชาญ 
ประเมินบทความของผู้ท่ีได้รับการตีพิมพ์ในวารสาร  

บรรณาธิการวารสาร หมายถึง เป็นบุคคลซ่ึงมีหน้าที่รับผิดชอบ ในการจัดทํา รวบรวม ตรวจแก้ 
คัดเลือก หรือควบคุม เน้ือหาและภาพทั้งหมด ท่ีจะตีพิมพ์เป็นหนังสือ พร้อมทั้งเป็นผู้จัดเลือกบทความ รวบรวม 
ปรับปรุง และรับผิดชอบเร่ืองการตีพิมพ์  

กองบรรณาธิการ หมายถึง เป็นกลุ่มบุคคลซ่ึงทําหน้าท่ีเป็นคณะทํางานของบรรณาธิการ ในการ ช่วย
ตรวจสอบบทความแทนบรรณาธิการ (อุดมลักษณ์ บํารุงญาติ, 2554) 
 

4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
บรรณาธิการ และผู้ช่วยบรรณาธิการ มีหน้าท่ีคัดเลือก รวบรวม ตรวจแก้ จัดทํา และควบคุม  

คุณภาพของบทความ เพ่ือจัดพิมพ์เผยแพร่ 
กองบรรณาธิการ มีหน้าท่ีร่วมกําหนดแนวคิดสําคัญ (theme) ของวารสาร พิจารณาบทความเพ่ือ 

เผยแพร่ พิจารณาประเด็นทางจริยธรรม และรักษามาตรฐานของวารสาร 
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ฝ่ายจัดการวารสาร มีหน้าท่ีประสานงานกับผู้ส่งบทความ และผู้ทรงคุณวุฒิท่ีตรวจบทความ ตรวจ
รูปแบบการพิมพ์ของบทความ พิสูจน์อักษร จัดทําวารสารฉบับสมบูรณ์ และเผยแพร่ 
 

5. การตรวจเอกสาร 
    1. ฝ่ายจัดทําวารสารจัดทําประกาศรับบทความต้นฉบับในวารสาร และใน website ของวารสาร 

“สักทอง” (http://research.kpru.ac.th/old/Joumal_HSS/)  
     2. ฝ่ายจัดทําวารสารได้รับบทความต้นฉบับทาง E-mail หรือ ทางไปรษณีย์ นํามาลงในสมุดบันทึก
การรับวารสารบทความ  
     3. ฝ่ายจัดทําวารสารดําเนินการตรวจสอบบทความเป็นเบ้ืองต้นว่าได้ดําเนินการตามเงื่อนไขที่กําหนด
ไว้หรือไม่ เช่น ช่ือบทความ ช่ือผู้เขียนบทความ รูปแบบ จํานวนหน้าของบทความ ตัวอักษรและขนาดอกัษร 
บทคัดย่อ คําสาํคัญ การอ้างอิง เป็นต้น ตรวจแล้วให้รายงานผลตามแบบฟอร์ม แบบสักทอง 1  
(เป็นการตรวจรูปแบบเบ้ืองต้น) (ภาคผนวก 1) 
     4. เม่ือบทความผ่านการตรวจเบ้ืองต้น กําหนดกองบรรณาธิการตรวจความเหมาะสมบทความ 
จํานวน 3 ท่าน ประกอบด้วย ผู้ทรงคุณวุฒิ จํานวน 2 ท่าน และกองบรรณาธิการในการตรวจสอบความถูกต้อง
ตามการแนะนําของผู้ทรงคุณวุฒิ จํานวน 1 ท่าน (ภาคผนวก 2) 
     5. กองบรรณาธิการ จํานวน 3 ท่าน ตรวจความเหมาะสมทบทวนบทความก่อนส่งผู้ทรงคุณวุฒิ 
(ภาคผนวก 3) 
     6. บทความท่ีผ่านกองบรรณาธิการตรวจความเหมาะสมเรียบร้อยแล้ว ฝ่ายจัดทําวารสารจะ
ดําเนินการส่งให้ผู้ทรงคุณวุฒิตรวจประเมินบทความ จํานวน 2 ท่าน โดยจะมีแบบสรปุผลการตรวจประเมิน 
บทความ แบบสักทอง 4 (ภาคผนวก 4) แนบไปพร้อมบทความด้วย 
     7. บทความท่ีปรับแก้ไขแล้ว ส่งให้กองบรรณาธิการ จํานวน 1 ท่าน ตรวจผลการแก้ไขเน้ือหาและ
รูปแบบบทความ โดยมีแบบสรุปผลการตรวจบทความ (ฉบับแก้ไข) แนบมาพร้อมบทความมาด้วย  
แบบสักทอง 5 (ภาคผนวก 5) พร้อมทั้งผลการตรวจประเมินของผู้ทรงคุณวุฒิ จํานวน 2 ท่าน ด้วย 
     8. บทความท่ีผ่านกระบวนการเสร็จสิ้นเรียบร้อย พร้อมตีพิมพ์ลงวารสาร ดําเนินการตอบรับการลง
บทความให้กับเจ้าของบทความ (ภาคผนวก 6)   

    9. หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ  มอบให้หน่วยงานละ 2 เล่ม โดยจัดทําเป็นบันทึก 
ข้อความ โดยให้ผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา เป็นผู้ลงนาม  

    10. หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยฯ มอบให้หน่วยงานละ 2 เล่ม โดยจัดทําเป็น 
หนังสือออก โดยให้รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและการจัดบัณฑิตศึกษา เป็นผู้ลงนาม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 5

6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 6

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. ข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
1. ฝ่ายจัดทําวารสารจัดทําประกาศรับบทความต้นฉบับ โดยดําเนินการดังนี้ 
    1.1 ฝ่ายจัดทําวารสารจัดทําประกาศรับบทความต้นฉบับในวารสาร และใน website ของวารสาร 

“สักทอง” (http://research.kpru.ac.th/old/Joumal_HSS/)  
     1.2 ฝ่ายจัดทําวารสารได้รับบทความต้นฉบับทาง E-mail หรือ ทางไปรษณีย์ นํามาลงในสมุดบันทึก
การรับวารสารบทความ  

2. ฝ่ายจัดทําวารสารตรวจสอบรูปแบบของบทความ 
     2.1 ฝ่ายจัดทําวารสารดําเนินการตรวจสอบบทความเป็นเบ้ืองต้นว่าได้ดําเนินการตามเงื่อนไขที่
กําหนดไว้หรือไม่ เช่น ช่ือบทความ ช่ือผู้เขียนบทความ รูปแบบ จํานวนหน้าของบทความ ตัวอักษรและขนาด
อักษร บทคัดย่อ คําสําคัญ การอ้างอิง เป็นต้น ตรวจแล้วให้รายงานผลตามแบบฟอร์ม แบบสักทอง 1  
(เป็นการตรวจรูปแบบเบ้ืองต้น)  
     2.2 ถ้าตรวจแล้วพบว่ามีจุดที่ต้องแก้ไข ส่งบทความคืนเจ้าของบทความเพ่ือปรับให้ตรงตาม
แบบฟอร์มท่ีกําหนดไว้ 

3. กําหนดกองบรรณาธิการตรวจความเหมาะสมของบทความ 
     3.1 เม่ือบทความผ่านการตรวจเบื้องต้น กําหนดกองบรรณาธิการตรวจความเหมาะสมบทความ 
จํานวน 3 ท่าน ประกอบด้วย ผู้ทรงคุณวุฒิ จํานวน 2 ท่าน และกองบรรณาธิการในการตรวจสอบความถูกต้อง
ตามการแนะนําของผู้ทรงคุณวุฒิ จํานวน 1 ท่าน  
     3.2 กองบรรณาธิการ จํานวน 3 ท่าน ตรวจความเหมาะสมทบทวนบทความก่อนส่งผู้ทรงคุณวุฒิ  

4. แจ้งผลการตรวจความเหมาะสมของบทความให้กับเจ้าของบทความก่อนนําส่งผู้ทรงคุณวุฒิ 
     4.1 บทความที่ผ่านกองบรรณาธิการหากไม่มีการแก้ไข นําส่งให้ผูท้รงคุณวุฒิตรวจพิจารณาได้ 
จํานวน 2 ท่าน  
     4.2 ถ้ากองบรรณาธิการมีขอเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขบทความ ส่งคืนบทความเพ่ือให้เจ้าของ
บทความแก้ไขตามข้อเสนอแนะของกองบรรณาธิการ โดยส่งบทความให้แก้ทาง E-mail และประสานทาง
โทรศัพท์ ภายใน 3 วัน หลังจากได้รับ E-mail 
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 5. ดําเนินการให้ผู้ทรงคุณวุฒปิระเมินบทความ 
     5.1 บทความที่ผ่านกองบรรณาธิการตรวจความเหมาะสมเรียบร้อยแล้ว ฝ่ายจัดทําวารสารจะ
ดําเนินการส่งให้ผู้ทรงคุณวุฒิตรวจประเมินบทความ จํานวน 2 ท่าน โดยจะมีแบบสรปุผลการตรวจประเมิน 
บทความ แบบสักทอง 4 แนบไปพร้อมบทความด้วย  
 6. สง่ตรวจบทคัดย่อภาษาอังกฤษ, การอ้างอิง และบรรณานุกรม 
     6.1 เม่ือบทความผ่านการตรวจพิจารณาจากผู้ทรงคุณวุฒิเรียบร้อยแลว้ ฝ่ายจัดทําวารสารนํา
บทความส่งใหผู้้เช่ียวชาญ เพ่ือตรวจบทคัดย่อ (Abstract), การอ้างอิง และบรรณานุกรมของบทความ 
 7. แจ้งผลการตรวจประเมินบทความให้เจ้าของบทความทราบ 
     7.1 เม่ือบทความผ่านการตรวจประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิ จํานวน 2 ท่าน เรียบร้อยแล้ว ถ้าบทความ
มีการปรับแก้ไข นําส่งให้เจ้าของบทความปรับแก้ไขโดยการสแกนไฟล์แล้วส่งบทความให้แก้ทาง  
E-mail และประสานทางโทรศัพท์ 
 8. ดําเนินการให้กองบรรณาธิการตรวจผลการแก้ไขเนื้อหาและรูปแบบบทความ 
     8.1 บทความที่ปรับแก้ไขแล้ว ส่งให้กองบรรณาธิการ จํานวน 1 ท่าน ตรวจผลการแก้ไขเน้ือหาและ
รูปแบบบทความ โดยมีแบบสรุปผลการตรวจบทความ (ฉบับแก้ไข) แนบมาพร้อมบทความมาด้วย  
แบบสักทอง 5 พร้อมท้ังผลการตรวจประเมินของผู้ทรงคุณวุฒิ จํานวน 2 ท่าน ด้วย 
 9. ดําเนินการออกใบตอบรับการลงบทความให้กับผู้ส่งบทความ 
     9.1 บทความที่ผ่านกระบวนการเสร็จสิน้เรียบร้อย พร้อมตีพิมพ์ลงวารสาร ดําเนินการตอบรับการลง
บทความให้กับเจ้าของบทความ   

10. ดําเนินการให้บรรณาธิการ/ผู้ช่วยบรรณาธิการ ตรวจแก้ไขทัง้เนื้อหา บรรณานุกรม  
    10.1 ฝ่ายจัดทําวารสารรวบรวมบทความที่จะตีพิมพ์ลงวารสารในฉบบัน้ัน ดําเนินการจัดส่งให้

บรรณาธิการ/ผู้ช่วยบรรณาธิการ ตรวจเน้ือหา และบรรณานุกรม  
11. ร่างต้นฉบับ  
      11.1 ดําเนินการรวบรวมส่วนประกอบต่างๆ ของวารสารให้เรียบรอ้ย เช่น ปกหน้า-ปกหลังวารสาร 

ใบรองปก สารบัญ บทความ คําแนะนําการส่งบทความ เป็นต้น เพ่ือเตรียมจัดส่งให้โรงพิมพ์จัดทําต้นฉบับ
วารสารต่อไป 

12. กองบรรณาธิการตรวจร่างต้นฉบับก่อนส่งโรงพิมพ์  
      12.1 รวบรวมและจัดทาํต้นฉบับเสร็จสิ้นเรียบร้อย ดําเนินการจัดส่งให้กองบรรณาธิการตรวจร่าง

ต้นฉบับอีกรอบ ก่อนนําส่งโรงพิมพ์  
13. นําวารสารส่งโรงพิมพ์  
      13.1 ดําเนินการจัดส่งให้โรงพิมพ์จัดทําต้นฉบับ โดยบันทึกไฟล์เป็น PDF เพ่ือไม่ให้ไฟล์ต้นฉบับ

วารสารเกิดการคลาดเคลื่อน  
14. กองบรรณาธิการตรวจต้นฉบับจากโรงพิมพ์  
      14.1 ดําเนินการให้กองบรรณาธิการตรวจพิจารณาต้นฉบับท่ีพร้อมตีพิมพ์เผยแพร่ ถ้าไม่มีการ

ปรับแก้ไขแต่อย่างใด ดําเนนิการแจ้งกับโรงพิมพ์ให้ดําเนินการจัดตีพิมพ์เผยแพร่ได้เลย 
15. นําส่งวารสารให้หน่วยงานภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย  
      15.1 ดําเนินการเผยแพร่เล่มวารสารให้กับหน่วยงานทั้งภายในมหาวิทยาลัยฯ และภายนอก

มหาวิทยาลัยฯ ดังน้ี 
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ  มอบให้หน่วยงานละ 2 เล่ม โดยจัดทําเป็นบันทึก 

ข้อความ โดยให้ผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา เป็นผู้ลงนาม โดยส่งให้  
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   1. คณะท้ัง 5 คณะ 
   2. ศูนย์/สํานัก/สถาบัน 

       15.2 หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยฯ มอบให้หน่วยงานละ 2 เล่ม โดยจัดทําเป็น 
หนังสือออก โดยให้รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและการจัดบัณฑิตศึกษา เป็นผู้ลงนาม โดยส่งให้ 
   1. มหาวิทยาลัยราชภัฏ ท้ัง 40 แห่ง 
   2. มหาวิทยาลัยอ่ืนๆ  
    3. หน่วยงานภายในจังหวัดกาํแพงเพชร/หอการค้า/รัฐวิสาหกิจ 
 16. นําส่งวารสารให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง  
   1. ผู้สง่บทความ 
   2. ผู้ทรงคุณวุฒิในการตรวจพิจารณาบทความ 

17. ดําเนินการเผยแพร่ใหก้บันักศึกษาระดับปริญญาโท ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร มอบให้
ท่านละ 1 เล่ม (ตามจํานวนนักศึกษาที่เรียน) 

18. ดําเนินการเผยแพร่ทางเว็บไซต์ ของวารสาร http://research.kpru.ac.th/old/Joumal_HSS/
โดยการดาวน์โหลด 
 

8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 
 การปฏิบัติงานของบุคลากรในการดําเนินงานวารสาร “สักทอง : วารสารมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์” ดังน้ี 
 1. บรรณาธิการ และผู้ช่วยบรรณาธิการ ต้องเป็นผู้ท่ีมีการคิดเชิงระบบ การวางแผน ความละเอียด
รอบคอบ การบริหารจัดการคุณภาพ การติดตามงาน การเจรจา และความคิดสร้างสรรค์ 
 2. กองบรรณาธิการ ต้องเป็นผู้ที่มีการวางแผน การออกแบบแผนงาน ความละเอียดรอบคอบ 
ทักษะทางภาษา การติดตามงาน ความคิดสร้างสรรค์ และทักษะทางการสื่อสาร 

 3. ฝ่ายจัดการวารสาร ต้องเป็นผู้ท่ีมีความละเอียดรอบคอบ ทักษะทางภาษา การทํางานเชิงรุก 
การเจรจา การประชาสัมพันธ์ ความคิดสร้างสรรค์ ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ และทักษะทางการสื่อสาร 
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9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 

ข้ันตอนที ่ กระบวนการ (เอกสารประกอบ) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ตรวจรูปแบบของต้นฉบับบทความ  

(ผลการตรวจรปูแบบบทความ : แบบสักทอง 
1)* 

1 วัน นายทวิช   ปิ่นวิเศษ เป็นผู้ตรวจ 

2. กําหนดกองบรรณาธิการ/ผู้ทรงคุณวุฒิ 
2.1 กําหนดกองบรรณาธิการตรวจบทความ 3 
ท่าน  
     และสง่บทความให้กองบรรณาธิการตรวจ
เน้ือหา 
     เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมในการ
เผยแพร่  
     (แบบสรุปผลการตรวจ : แบบสักทอง 2) 

5 วัน 1. กองบรรณาธิการ เป็นผู้กําหนด 
2. กองบรรณาธิการ 3 ท่าน เป็นตรวจ 
   บทความ 

 2.2 กําหนดผู้ทรงคุณวุฒิประเมินบทความ  1 วัน กองบรรณาธิการ เป็นผู้กําหนดทั้ง 
 2.3 กําหนดกองบรรณาธิการตรวจสอบการ

แก้ไข 
     บทความ 
     (แบบกําหนดผู้ทรงคณุวุฒิ/กอง
บรรณาธิการ : แบบสักทอง 3) 

 ข้อ 2.1-2.3 

3. ดําเนินการให้ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินบทความ 
   (บทความฉบับตรวจพิจารณา 
    แบบสรุปผลการตรวจ : แบบสักทอง 4)  

20 วัน นายทวิช   ปิ่นวิเศษ เป็นผู้ดําเนินการ 

4. ส่งตรวจบทคัดย่อภาษาอังกฤษ 3 วัน 1.ผศ.ดร.ประดิษฐ์ นารีรักษ์ 
5. ส่งตรวจการอ้างอิง และบรรณานุกรม 3 วัน อาจารย์ประภสัสรา ห่อทอง 
6. แจ้งให้เจ้าของบทความทราบผลการประเมิน

และผลการตรวจบทคัดย่อภาษาอังกฤษ และ
ผลการตรวจการอ้างอิงและบรรณานุกรม
ดําเนินการแก้ไข พร้อมทั้งส่งกลับมากอง
บรรณาธิการ 
   (สําเนาบทความท่ีผ่านการตรวจจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิ  
    -สําเนาแบบสรุปผลการตรวจ (แบบสักทอง 
4) 
    -ไฟล์บทความท้ังส่งไปและสง่กลับ) 

7 วัน นายทวิช   ปิ่นวิเศษ เป็นผู้ดําเนินการ 

 
 

 
 

ขั้นตอนที่ 7  
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(ต่อ) 
ขั้นตอนที ่ กระบวนการ (เอกสารประกอบ) ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

7. ดําเนินการกองบรรณาธิการตรวจผลการ
แก้ไขเน้ือหาและรูปแบบบทความ และอนุมัติ
ให้ออกใบตอบรับ  
   (บทความผ่านการตรวจจากผู้ทรงคุณวุฒิ 
    -แบบสรุปผลการตรวจ (แบบสักทอง 4) 
    -บทความผ่านเจ้าของปรับแก้ไขแล้ว 
    -แบบสรุปผลการตรวจฉบับแก้ไข (แบบ
สักทอง 5)) 

7 วัน 1. นายทวิช ป่ินวิเศษ เป็น
ผู้ดําเนินการ 
2. กองบรรณาธิการท่ีกําหนดใน 
    ขั้นตอนที่ 2.3 เป็นผู้ตรวจ 

8. ตรวจสอบรูปเล่มก่อนตีพิมพ์ และปรับแก้
ตามผลการตรวจ* 

7 วัน บรรณาธิการ/ผู้ช่วยบรรณาธิการ และ
อาจารย์ปารวี เขมโชติกูร 

9. จัดทําต้นฉบับส่งโรงพิมพ์เป็นไฟล์ PDF  15 วัน นายทวิช   ปิ่นวิเศษ เป็นผู้จัดทํา 
10. ตรวจสอบต้นฉบับจากโรงพิมพ์ 1 วัน กองบรรณาธิการที่กําหนดในขั้นตอน

ท่ี 2.3 เป็นผู้ตรวจ 
หมายเหตุ  ระยะเวลาท่ีกําหนดไว้เป็นระยะเวลาขั้นสงูสุดท่ีจะใช้ หากผู้เกี่ยวข้องดําเนินการได้เร็วกว่ากําหนด 
              อาจใช้เวลาน้อยลง 
    *ใช้เกณฑ์การประเมินคุณภาพวารสาร รอบที่ 4 ของศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย (TCI) 
 

10. ระบบติดตามประเมินผล 
ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการต้องรายงานการติดตามผลการปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติในระบบ 3D-GF 

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร ทุกไตรมาส 
 

11. เอกสารที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน 
 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เรื่อง แต่งต้ังบุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีพัฒนาวารสาร สักทอง : 
วารสารมนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
 

12. แบบฟอรม์ท่ีใช้ 
 1. สักทอง 1 ผลการตรวจรูปแบบบทความ (เบ้ืองต้น) 
 2. สักทอง 2 แบบฟอร์มเสนอช่ือกองบรรณาธิการตรวจสอบความเหมาะสมของบทความ/ผู้ทรงคุณวุฒิ
ท่ีตรวจบทความและกองบรรณาธิการตรวจสอบการแก้ไขบทความ 

3. สักทอง 3 แบบสรุปผลการตรวจความเหมาะสมของบทความก่อนส่งให้ผู้ทรงคุณวุฒอ่ิาน 
 4. สักทอง 4 แบบสรุปผลการตรวจพิจารณาบทความวิชาการ บทความการวิจัย และรายงานการวิจัย 
สักทอง : วารสารมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
 5. สักทอง 5 แบบสรุปผลการตรวจบทความ (ฉบับแก้ไข) 

6. สักทอง 6 หนังสือตอบรับการลงบทความวิจัยใน สักทอง : วารสารมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

13. ปัญหาสําคัญในการปฏบิัติงานและวิธีการแก้ไข 
ปัญหาในการปฏิบัติงาน 

 1. ผู้ทรงคณุวุฒิส่งบทความกลับมาล่าช้า 
2. นักวิจัยแก้ไขบทความตามท่ีผู้ทรงคุณวุฒใิห้ข้อเสนอแนะสง่ล่าช้า 
3. วารสารไม่เสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
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 วิธีการแก้ไข 

1. เลือกผู้ทรงคุณวุฒิท่ีเหมาะสมตามประวัติการส่งผลการตรวจที่บันทึกไว้ 
2. แจ้งกําหนดการและเงือนไขในการตีพิมพ์ให้เจ้าของบทความทราบว่าถ้าแก้ไขเสร็จกอ่นจะได้ลงก่อน 
3. เลื่อนการออกวารสารเป็นก่อนครบกําหนด ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 เดือน 

 

14. บรรณานกุรม 
      อุดมลักษณ์ บํารุงญาติ. (2554). คู่มือปฏิบัติงาน : การจัดทําวารสารมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

          คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น. [Online]. Available : 
  huso.kku.ac.th/thai/hsJournal/journal/guid/magazine_huso.pdf  

[2560, พฤษภาคม 11]. 
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