
 





 

 

คำนำ 

 
   คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง ไดจัดทำวารสารทาง

วิชาการ ชื่อ วารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง กำหนดเผยแพรปละ 

3 ครั้ง โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเผยแพรและแลกเปลี่ยนความรู ความคิดและงานวิจัยทางดานมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร ทั้งยังสงเสริมและสนับสนุนการคนควา และวิจัยเพ่ือความเปนเลิศทางดานมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร ทำหนาที่เปนสื่อกลางใหแกนักวิชาการ นักศึกษา และบุคคลทั่วไปท่ีมีความสนใจในสาขาวิชา

ดังกลาว โดยวารสารมีขอบเขตเนื้อหาทางวิชาการในสาขาภาษาไทย ภาษาอังกฤษ ภาษาจีน ประวัติศาสตร 

ภูมิศาสตร ปรัชญา สังคมศาสตรศึกษาศาสตร การพัฒนาชุมชน ดนตรี ศิลปะ ออกแบบประยุกตศิลป 

นิติศาสตร รัฐประศาสนศาสตร และรัฐศาสตร 

    คูมือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การปฏิบัติงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปางฉบับนี้ จัดทำข้ึนโดยมีวัตถุประสงคหลัก 1) เพื่อใหผูบริหาร ผูปฏิบัติงาน และผูที่

เก่ียวของ ไดทราบถึงขั้นตอนและกระบวนการดำเนินงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน คณะ

มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง และ 2) เพื่อเปนแนวปฏิบัติสำหรับการทำงานแทนให

มีความถูกตองตามขั้นตอนตามที่วารสารฯ กำหนด เนื่องจากยังไมมีเจาหนาที่สายสนับสนุนของคณะฯ ที่สามารถ

ปฏิบัติงานแทนได 

     ขาพเจาขอขอบคุณคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร ขอขอบคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ลำปาง เปนอยางยิ่งที่สนับสนุนและสงเสริมใหจัดทำคูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี้ข้ึนมา หวังเปนอยางยิ่งวาจะเปน

ประโยชนตอผูเก่ียวของตอไป  
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สวนท่ี  1 

ความเปนมา ความสำคัญ และบริบทคณะ 
 

1.1  ความเปนมาและความสำคัญ 

คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง เห็นถึงความสำคัญของการเปนสื่อกลาง

ในการเผยแพรความรู ของนักวิชาการ ผูทรงคุณวุฒิ และผูสนใจ ไดเผยแพรผลงานทางวิชาการ งานวิจัย ซึ่งการ

อานวารสารนั้นจึงเปนสิ่งสำคัญในการติดตามความรูที่เกิดข้ึนใหม ๆ เพ่ือเปนขอมูลทางการศึกษา คนควา หรือ

เพ่ือการวิจัย ซึ่งสามารถนำผลการวิจัยไปใชเพ่ือใหเกิดประโยชนตอการสรรคสรางความรูและนำสูสังคมได      

ดวยเหตุนี้คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง จึงไดตระหนักถึงความสำคัญของ     

การเผยแพรผลงานวิจัย จึงไดจัดทำวารสารวิชาการชื่อ วารสารมนุษยศาสตรสังคมศาสตรปริทัศน ตั้งแต พ.ศ.

2556    มีกำหนดออกปละ 2 ฉบับ และเมื่อป พ.ศ. 2564 จนถึงปจจุบัน มีกำหนดออกปละ 3 ฉบับ และเปลี่ยน

ชื่อเปน วารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง เพื่อใหสามารถเผยแพรองคความรู

ทางวิชาการและผลการวิจัยทางดานสังคมศาสตรไดอยางกวางขวางมากยิ่งขึ้น แตยังคงสาระและคุณภาพของ

บทความดังเดิม ซึ่งบทความทุกเรื่องไดรับการประเมินโดยผูทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัยจากหลากหลาย

สถาบัน  วารสารฯ ไดรับการประเมินใหอยูในฐานขอมูลศูนยดัชนีการอางอิงวารสารไทย (TCI) กลุมที่ 2 ตั้งแตป 

พ.ศ.2560 จนถึงปจจุบัน  

 จากท่ีกลาวมาขางตน คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง เห็นวาการ

ดำเนินงานวารสารจะมีข้ันตอนการดำเนินงานและกระบวนการที่จะตองใหเปนมาตรฐานและมีคุณภาพตาม

วัตถุประสงคของวารสาร ในฐานะผูปฏิบัติงาน ไดศึกษาและวิเคราะหสภาพปญหาของการดำเนินงานดาน

วารสาร พบวา ยังไมมีเจาหนาที่ที่มีความเขาใจในการดำเนินงานตามกระบวนการดำเนินงานวารสารตาม

หลักเกณฑท่ีกำหนด และ 2) ยังไมมเีจาหนาท่ีสายสนับสนุนปฏิบัติงานแทนได  

 ดั้งนั้น ผูเขียนจึงไดจัดทำ คูมือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การปฏิบัติงานวารสารมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง ซึ่งเปนวารสารของคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร เพ่ือให

ผูปฏิบัติงานและผูสนใจใชเปนแนวทางการในการดำเนินการตามขั้นตอนไดอยางถูกตอง และมีมาตรฐานและตรง

กับวัตถุประสงคของวารสารที่กำหนด  

 

1.2  วัตถุประสงค 

 1) เพ่ือใหผูบริหาร ผูปฏิบัติงาน และผูที่เกี่ยวของ ไดทราบถึงข้ันตอนและกระบวนการดำเนินงาน

วารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง    

 2) เพื่อใชเปนแนวทางใหเจาหนาที่และผู ท่ีเกี่ยวของ สามารถปฏิบัติงานวารสารมนุษยศาสตร

สังคมศาสตรปริทัศน ตามกระบวนการดำเนินงานวารสารมนุษยศาสตรสังคมศาสตรปริทัศน ไดอยางถูกตอง 

ตามกระบวนนการท่ีกำหนด 



 

 

คูมือปฏิบัติงานหลัก : การปฏิบัติงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง>>> 2 

 

1.3  ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  

 1) เปนเครื่องมือสำหรับผูบริหารที่จะสามารถใชในการตรวจสอบการดำเนินงานของวารสาร

มนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง ของคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง ไดอยางถูกตอง 

  2) เปนแนวทางใหเจาหนาที่หรือผูที่เก่ียวของ มีความรู ความเขาใจในข้ันตอนและกระบวนการ

ดำเนินงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง ของคณะมนุษยศาสตร

และสังคมศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง  

 

1.4  ขอบเขตของคูมือ 

คูมือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง กระบวนการดำเนินงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง ของคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง                   

เปนการเขียนขั้นตอน และกระบวนการดำเนินงาน วารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัย

ราชภัฏลำปาง คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง เทานั้น  

 

1.5  คำจำกัดความ 

 สถาบัน หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

คณะ หมายถึง คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

วารสาร หมายถึง วารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง ของ

คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

บทความ (Article) แบงเปน 

  - บทความทางวิชาการ หมายถึ ง งานเขียนซึ่ งเป นเรื่ องท่ีน าสนใจและอยู ในกรอบเนื้ อหา 

ที่กำหนด ตองมีการอางอิงตามหลักวิชาการ 

 - บทความวิจัย หมายถึง การนำเสนอผลการวิจัยที่ไดมีการศึกษาคนควาตามหลักทางวิชาการวิจัย แต

ตองนำมาปรับเพื่อนำเสนอในรูปแบบบทความที่งายตอการอานและทำความเขาใจ  

บทวิจารณหนังสือ (Book Review) หมายถึงบทความที่วิพากษ วิจารณเนื้อหาสาระ คุณคา ของหนังสือ

หรือบทความโดย 

บทวิจารณหนังสือ จะตองกลาวถึงรายละเอียดของหนังสือ ไดแก ชื่อผูแตง ปที่พิมพ สำนักพิมพ ครั้งที่

พิมพ จำนวนหนา ใหชัดเจนดวย 

  บทความปริทัศน (Review Article) หมายถึง งานวิชาการที่ประเมินสถานะลาสุดทางวิชาการ (state  

of the art) เฉพาะทางท่ีมีการศึกษาคนความีการวิเคราะหและสังเคราะหองคความรู ทั้งทางกวางและทางลึก

อยางทันสมัย 
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1.6 ประวัติความเปนมาโดยยอของคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร เกิดขึ้นครั้งแรกตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 มี

ภาควิชาสังกัดอยู 11 ภาควิชา ไดแก ภาควิชาภาษาไทย ภาควิชาภาษาตางประเทศ ภาควิชาบรรณารักษ

ศาสตร ภาควิชาศิลปะ ภาควิชาดนตรี ภาควิชานาฏศิลป ภาควิชาปรัชญา และศาสนา ภาควิชาสังคมศึกษา

วิทยา ภาควิชาประวัติศาสตร ภาควิชาภูมิศาสตร ภาควิชารัฐศาสตร และนิติศาสตร เปดสอนนักศึกษาระดับ 

ป.กศ. สูง ทั้งภาคปกติและภาคตอเนื่อง(ภาคค่ำ) 

คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร เปดสอนระดับปริญญาตรีเปนครั้งแรกในปการศึกษา 2522 คือ 

วิชาเอกสังคมศึกษาและจากแผนการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ระยะที่ 4 (พ.ศ. 2520 – 2524) มีผล

ใหสภาการฝกหัดครอูนุมัติใหวิทยาลัยครูลำปางดำเนินการ โครงการฝกหัดอบรมครูและบุคลากรทางการศกึษา

ประจำการ (อคป.) โดยเปดสอนระดับ ป.กศ.สูง และ ค.บ. 2 ป ในวันเสาร – อาทิตย 

ปการศึกษา 2528 วิทยาลัยครูลำปางไดเปดสอนหลักสูตรวิชาชีพอ่ืนนอกจากสาขาวิชาชีพครูและ 

“โครงการอบรมครูและบุคลากรทางการศึกษาประจำการ” (อปค.) สิ้นสุดลง เกิด “โครงการจัดการศึกษา

สำหรับบุคลากรประจำการ (กศ.บป.) ขึ้นมาแทน คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร เปดสอน กศ.บป. ครั้ง

แรกในปการศึกษา 2529 

ในชวงป พ.ศ. 2528 – 2534 แมวาวิทยาลัยครูเปดสอนสาขาวิชาชีพอื่นนอกจากวิชาชีพครู แตคน

สวนใหญยังคงเขาใจวาผลิตแตครูเพราะชื่อ “วิทยาลัยครู” กรมการฝกหัดครู กระทรวงศึกษาธิการจึงไดขอ

พระราชทานชื่อใหม  วันที่  14 กุมภาพันธ 2535 ไดเปลี่ยนชื่อจากวิทยาลัยครูเปน “สถาบันราชภัฏ” 

พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ พระราชทานนามวิทยาลัยครูลำปางจึงมีชื่อใหมวา 

“สถาบันราชภัฏลำปาง” 

ป พ.ศ. 2543 กำหนดใหบริหารวิชาการโดยคณะบุคคลมี 3 ระดับ คือ คณะกรรมการบริหารวิชาการ

สถาบันคณะกรรมการบริหารคณะ และคณะกรรมการบริหารโปรแกรมวิชา 

พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 เปดกวางใหสถาบันสามารถใหการศึกษาวิชาการและ

วิชาชีพชั้นสูงในระดับที่สูงกวาระดับปริญญาตรีได สถาบันราชภัฏลำปางจึงเริ่มเปดสอนระดับปริญญาโท 

โปรแกรมวิชาบริหารการศึกษารุนแรกในป พ.ศ. 2539 

คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร เปดสอนปริญญาโทรุนแรกในปการศึกษา 2547 คือ โปรแกรม

ยุทธศาสตรการพัฒนา วันท่ี 10 มิถุนายน พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงมี 

พระบรมราชโองการโปรดเกลาฯ ประกาศจัดตั้งสถาบันราชภัฏใหเปนมหาวิทยาลัย มีผลใหสถาบัน ราชภัฏ

ลำปางเปลี่ยนสถานภาพเปน “มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง” 

ปจจุบันคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรไดปรับโครงสรางการบริหารจัดการและภาระงานของ

บุคลากรใหสอดคลองกับระเบียบปฏิบัติที่ออกตามที่ไดมีการประกาศใช “พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

พ.ศ. 2547”  
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1.7 ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมาย และคานิยม 

 ปรัชญา 

สหวิทยาการเพ่ือทองถ่ิน 

 วิสัยทัศน 

 เปนศนูยการเรียนรูและบูรณาการดานมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรสูทองถ่ิน 
 

พันธกิจ 

1. ผลิตบัณฑิตที่มีความรูทางวิชาการ  ทักษะทางวิชาชีพ  คุณธรรมจริยธรรม  และคุณลักษณะของ 

    บัณฑิตในศตวรรษที่  21 

1. วิจัยเพ่ือสรางองคความรู  พัฒนา  และถายทอดเทคโนโลยีสูทองถิ่น 

2. ใหบริการวิชาการดานมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรแบบมีสวนรวมกับทองถ่ิน 

3. สรางสรรค  สืบสานศิลปวัฒนธรรม  และภูมิปญญาทองถิ่น 

4. พัฒนาและเสริมสรางระบบและกลไกการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 

เปาประสงค 

1. บัณฑิตสาขามนุษยและสังคมศาสตรมีคุณลักษณะที่พึงประสงคของสังคม 

2. มีองคความรูจากงานวิจัยเพ่ือนเปนฐานการพัฒนาการเรียนการสอน การบริการวิชาการใหเปนไป

ตามความตองการของสังคม 

3. มีงานบริการวิชาการมาเสริมสรางความเขมแข็งดานมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรแบบมีสวนรวม 

4. มีการอนุ รักษ และส งเสริมทำนุบำรุ งศาสตร  ศิ ลปวัฒนธรรม  ภู มิ ปญ ญ า และพัฒนา

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมอยางยั่งยืน 

5. การบริหารจัดการองคกรเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล 

คานิยมองคกร 

H = Happiness (การเปนองคกรแหงความสุข) 

U = Unity (การเปนอันหนึ่งอันเดียวกันขององคกร) 

S = Sharing (การเปนองคกรแหงการแบงปนความรูและใชทรัพยากรรวมกัน) 

O = Outstanding Organization (การเปนองคกรแหงความเปนเลิศ) 

C = Cooperation  (การทำงานรวมกันขององคกร) 
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1.8 โครงสรางการบริหารงาน  

 

ภาพที่ 1 โครงสรางการแบงสวนราชการคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่2 โครงสรางการแบงสวนราชการ สำนักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

 

 

 

 

 

 
 - งานสารบรรณ  - งานประกันคุณภาพการศกึษา - บัญชีและรายงานการเงิน - งานวิเคราะหนโยบายและแผน

 - งานประชุมและงานเลขานุการ - งานหลักสูตร  - เงินกองทุนคณะ  - งานบริการวิชาการ 

 - งานบุคลากรและสวัสดิการ - งานการจัดการความรู - การจัดซื้อจัดหาพัสด ุ - งานถายทอดเทคโนโลย ี

 - งานพัสดุ   - งานพัฒนาอาจารย  - ครุภัณฑ    

 - งานอาคารสถานที ่  - งานจัดการเรียนการสอน - ซอมบำรุงและรักษาวัสด ุ  

 - งานประชาสัมพันธ  - งานวัดและประเมินผล - ควบคุมการเบิกจายพัสดุ 

 - งานแผนงานงบประมาณ - งานวิจัย/งานวารสารวิชาการ 

    - งานหองสมุด 

    - งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 

    - งานกิจกรรมนักศึกษา 

    - งานวินัยและความประพฤต ิ  

 

 

คณบด ี

คณะกรรมการประจำคณะ คณะกรรมการบรหิาร 

คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

รองคณบดี รองคณบดี รองคณบดี 

หัวหนาสำนักงานคณบด ี

ประธานสาขาวิชา 

สำนักงานคณบด ี

คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

งานบริหารทั่วไป งานบริการการศึกษาและ

งานพัฒนานักศึกษา 

งานการเงินและพัสด ุ งานบริการวชิาการและ

ถายทอดเทคโนโลย ี
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ภาพที่ 3 โครงสรางการบริหารงานบริการการศึกษาและพัฒนานักศึกษา 

คณะมนุยศาสตรและสังคมศาสตร 
 

 
นางสาวเจนจิรา   แกวมณี 

นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ 

รักษาการในตำแหนงหัวหนางานบริการการศึกษาและพัฒนานักศึกษา 
 

    
นางสาวเจนจิรา   แกวมณ ี

นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ 

(หลักสูตร/ประกนัคุณภาพฯ/     

การจัดการความรู/วารสารวิชาการ

คณะฯ/งานวิจัย/งานประเมินตรวจ

ติดตามการบริหารฯ)  

นางรัตตยิา  ทวกีุล 

นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

(จัดการเรียนการสอน/งานจัดสอบ/

งานวัดประเมนิผล/งานสนับสนุน

การรับสมัครนักศกึษา) 

นางสาวนิลวรรณ  ชมภโูคตร 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 

(งานหองสมุดคณะ/งานประชาสัมพันธ

เกีย่วกับงานบรกิารการศกึษา) 

 นายคมกฤษณ คำแปงเชื้อ 

เจาหนาท่ีชวยปฏิบัติการ 

(งานกิจการนักศกึษา/งานทำนุ

บำรุงศิลปะและวฒันธรรม/งาน

กิจกรรมพิเศษ) 

 

 

1.9 ภาระหนาที่ของสำนักงานคณบด ี

 มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปางไดประกาศการแบงสวนราชการ เมื่อวันท่ี 21 กุมภาพันธ พ.ศ.2559         

ขอ 8 สำนักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร ประกอบดวย 4 งาน ดังนี้ 

1) งานบริการการศึกษาและพัฒนานักศึกษา มีหนาที่ความรับผิดชอบในการศึกษา คนควา  

วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางานประกันคุณภาพการศึกษา งานจัดการเรียนการ

สอน งานวัดและประเมินผล งานวิจัย งานหองสมุด งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา งานกิจกรรมนักศึกษา 

งานวินัยและความประพฤติและงานทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม ใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  อำนวย

ความสะดวกใหความเห็น คำปรึกษา ขอเสนอแนะหรือแกไขปญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานดังกลาวใหเกิด

สัมฤทธิผลและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

2) งานบริหารท่ัวไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบในการศึกษา คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย  

เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางานสารบรรณ งานประชุมและเลขานุการ งานบุคลากรและสวัสดิการ งานอาคาร



 

 

คูมือปฏิบัติงานหลัก : การปฏิบัติงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง>>> 7 

 

สถานที่ใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล อำนวยความสะดวก ใหความเห็น คำปรึกษา ขอเสนอแนะหรือแกไข

ปญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานดังกลาวใหเกิดสัมฤทธิผลและปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 

3) งานการเงินและพัสดุ  มีหนาท่ีความรับผิดชอบในการศึกษา คนควา วิเคราะห สังเคราะห  หรือ

วิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางานจัดหาพัสดุ งานจัดทำเอกสารพัสดุในระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 

รับ-สงหนังสือ จัดทำและจัดเก็บหนังสืองานพัสดุและการเบิกจายงบประมาณอยางเปนระบบ ควบคุมและ

จำหนายพัสดุ และงานกองทุนคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร อำนวยความสะดวกใหความเห็น  คำปรึกษา 

ขอเสนอแนะ หรือแกไขปญหาที่ เกิดจากการปฏิบัติงานดังกลาวให เกิดสัมฤทธิผล และปฏิบัติงานอื่น ๆ         

ตามที่ไดรับมอบหมาย 

4) งานบริการวิชาการและถายทอดเทคโนโลยี มีหนาที่ความรับผิดชอบในการศึกษา คนควา  

วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางานบริการวิชาการ งานถายทอดเทคโนโลยี       

งานสื่อสารองคกร และงานนโยบายและแผน อำนวยความสะดวก ใหความเห็น คำปรึกษา ขอเสนอแนะหรือแกไข

ปญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานดังกลาวใหเกิดสัมฤทธิผลและปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

1.10  บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนง 

1.10.1  หนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนงตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง 

      ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงนักวิชาการศึกษาระบุบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของสายงาน   

วิชาการศึกษา  ดังนี้ 

      1)  ลักษณะงานโดยทั่วไป 

           ในฐานะผู เชี่ยวชาญพิเศษทางดานการศึกษา ปฏิบัติหนาที่ดานใดดานหนึ่งหรือหลายดาน      

ทางการศึกษา การวิเคราะห การวิจัย เสนอความเห็นเกี่ยวกับการแนะแนว การวัดผลและประเมินผลการศึกษา 

การสรางและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการตาง ๆ การพัฒนาตําราเรียน การวางแผนการศึกษา วางมาตรฐาน

สถานศึกษา การจัดบริการสงเสริมการศึกษาโดยใชเทคโนโลยีทางการศึกษา ตลอดจนเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษา

และสงเสริมการวิจัยการศึกษา การวางโครงการ สํารวจ เก็บรวบรวมขอมูล การวิเคราะหขอมูล และสถิติ

การศึกษาวิเคราะหผลงานจากการดําเนินการทางการศึกษาเพ่ือประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายแผนงาน

และแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 

      2)  ชื่อตำแหนงในสายงานและระดับตำแหนง 

           ตำแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตำแหนง  ดังนี้ 

          นักวิชาการศกึษา    ระดับปฏิบัติการ 

          นักวิชาการศกึษา    ระดับชำนาญการ 

          นักวิชาการศกึษา    ระดับชำนาญการพิเศษ 

          นักวิชาการศกึษา    ระดับเชี่ยวชาญ 
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1.10.2 ลักษณะงานท่ีปฏิบตั ิ

 งานบริการการศึกษาและพัฒนานักศึกษา  มีหนาที่ความรับผิดชอบในการศึกษา คนควา วิเคราะห  

สังเคราะห หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางานประกันคุณภาพการศึกษา งานดานหลักสูตร งานจัดการ

เรียนการสอน งานวัดและประเมินผล งานวิจัย งานหองสมุด งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา งานกิจกรรม

นักศึกษา งานวินัยและความประพฤติ และงานทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม ให เกิดประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล อำนวยความสะดวก ใหความเห็น คำปรึกษา ขอเสนอแนะ  หรือแกไขปญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน

ดังกลาวใหเกิดสัมฤทธิผล และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

1.10.3 หนาที่รับผิดชอบหลักของผูเขียน 

 1) งานประกันคุณภาพการศึกษา 

(1) ศ ึกษ า เกณ ฑ ก ารป ระก ัน ค ุณ ภ าพ การศ ึกษ าระด ับ ห ล ัก ส ูต รแล ะ ระด ับ คณ ะ                  

ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปางลำปางกำหนด และของสำนักงานรับรองมาตรฐาน (สมศ.) ตามรอบ

การประเมิน เพื่อเปนขอมูลในการจัดทำรายงานผลการดำเนินการงาน (SAR) และการใหคำแนะนำหรือ

ชี้แจงอาจารยหรือผูเก่ียวของใหมีความรู ความเขาใจ ไดอยางถูกตองและชัดเจน 

(2) จัดประชุมชี้แจงและสรางความเขาใจในการดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

ทั ้งในระดับหลักสูตร ระดับคณะ เพื ่อให อาจารยและผู เกี ่ยวของไดรับทราบรายละเอียดเกี ่ยวกับ            

การดำเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาใหมีความถูกตองและเปนไปตามเกณฑการประเมินคุณภาพ

การศึกษาที่กำหนด 

(3) ติดตามการปฏิบัติงานตามแผนดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา (Action Plan) 

เพื่อใหการดำเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะใหเปนไปตามเปาหมายที่กำหนดและให

เปนไปตามวัตถุประสงคของแผน 

(4) จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานตามแผนดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 

(Action Plan) และนำเสนอรายงานในการประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายในของ

คณะ เพ่ือพิจารณาใหขอเสนอแนะในการดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาในปถัดไป 

(5) ว ิเคราะห ควบคุม ต ิดตาม ผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

(Improvement Plan) ของคณะ จากผูรับผิดชอบโครงการ และนำขอมูลมาจัดทำเปนรายงานสรุปเสนอ

ตอผูบริหารคณะฯ เพ่ือพิจารณา 

(6) ใหคำปรึกษาและแนะนำ ในการรายงานผลการดำเนินงาน ตามองคประกอบคุณภาพ

และตัวบงชี้ระดับหลักสูตร ตามรอบการรายงาน เพื่อใหการรายงานขอมูลมีความถูกตองและครบถวน

ตามตัวบงชี้ที่กำหนด  
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(7) รวบรวมขอมูลการดำเนินงานของหลักสูตร/คณะ และนำมาวิเคราะห จัดทำเปน

รายงานสรุปผลการดำเนินงานตามองคประกอบคุณภาพและตัวบงชี้ระดับหลักสูตรเปนภาคการศึกษา 

แยกตามหลักสูตร และสรุปปญหา อุปสรรค ขอเสนอแนะ เก่ียวกับการดำเนินงาน  

(8) จัดทำบันทึกขอความเสนอตอคณบดี เพื่อขออนุญาตรายงานผลการดำเนินงานตาม

องคประกอบคุณภาพ/ตัวบงชี้ระดับหลักสูตร และระดับคณะ เพื่อขออนุญาตเสนอตอคณะกรรมการ

ประจำคณะ    

(9) ตรวจสอบ แกไข และใหคำแนะนำ การจัดพิมพคำสั่ง ประกาศ ที่เกี่ยวของกับงาน

ประกันคุณภาพการศึกษาใหเปนไปตามระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 เพื่อใหจัดพิมพถูกตองตามแบบฟอรมในระเบียบงานสาร

บรรณ 

(10) ใหคำปรึกษาและแนะนำการเขียนรายงานผลการดำเนินงานของหลักสูตร (มคอ.7) 

ตามองคประกอบคุณภาพและตัวบงชี้ที่กำหนด ตลอดจนการชี้แจงและทำความเขาใจใหแกอาจารยใน

การเขียนรายงานในแตละองคประกอบและตัวบงชี้  

(11) รวบรวมขอมูลเพื่อสนับสนุนการรายงานยผลการดำเนินงานของหลักสูตร อาทิ 

จำนวนนักศึกษาปจจุบัน จำนวนบัณฑิตที ่สำเร็จการศึกษา ขอมูลภาวะการมีงานทำ  ขอมูลผลงาน

วิชาการของอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร หรือ อาจารยประจำหลักสูตร  รายงานการประเมินความพึง

พอใจตาง ๆ      ที่เกี่ยวของกับการดำเนินงานของหลักสูตร เปนตน  

(12) ใหคำปรึกษาและแนะนำการกรอกขอมูลตามการเขียนรายงานผลการดำเนินงานของ

หลักสูตร (มคอ.7) ในระบบประเมินคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร CHE QA Online   

(13) วางแผน กำกับ ติดตาม และเตรียมความพรอมรับการประเมินคุณภาพการศึกษา

ระดับหลักสูตรใหเปนไปดวยความเรียบรอย ไดแก 1) เสนอชื่อคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา

ภายในระดับหลักสูตรตอคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายในและจัดสงรายชื่อคณะกรรมการ

ผูประเมินที่ขึ้นทะเบียนตามที่สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษากำหนด จัดสงไปยังสาขาวิชา เพื่อ

พิจารณาคัดเลือกเปนกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร 2) ประสานงานคณะกรรมการ

ผูประเมิน และจัดทำหนังสือเชิญเปนคณะกรรมการผูประเมินคุณภาพการศึกษาในระดับหลักสูตร 3) 

จัดทำกำหนดการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรทุกปการศึกษา ตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย

กำหนด4) จัดสงรายชื่อคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรตอหนวยงาน

ประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย เพื ่อจัดทำคำสั ่งแตงตั ้งคณะกรรมการประกันคุณภาพ

การศ ึกษาระดับหลักสูตร 5 ) จัดทำหนังส ือแจ งคณะกรรมการประเมินพรอมกำหนดการ และ

ประสานงานจัดสงเอกสารใหคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร 6) 

ประสานงานที่พัก การเดินทาง และรับรอง คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร 7) 

จัดทำบันทึกขอความแจงผูบริหาร ประธานสาขาวิชา อาจารยและผูเกี่ยวของ เขารวมกับรับการประเมิน



 

 

คูมือปฏิบัติงานหลัก : การปฏิบัติงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง>>> 10 

 

ตามกำหนดการ 8) ประสานงานตัวแทนที่เขารับการสัมภาษณอาทิ ผู ใชบัณฑิต ศิษยเกา  ตัวแทน

นักศึกษา กรณีคณะกรรมการตองการใหมีการสัมภาษณ  9) จัดเตรียมอาหาร เครื่องดื่ม สำหรับผูเขารับ

การประเมินและคณะกรรมการประเมิน และผูเกี่ยวของ  10) ประสานงานคณะกรรมการผูประเมิน

คุณภาพการศึกษาระดับคณะ ในการยืนยันผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในของหลักสูตรผาน

ระบบฐานขอมูล CHE QA Online เพื่อใหการประเมินคุณภาพการศึกษาของหลักสูตรเปนไปอยาง

สมบูรณตามกระบวนการที่กำหนด 

(14) รวบรวม ปญหา อุปสรรคและใหขอเสนอแนะ จัดทำเปนรายงานสรุปผลการประเมิน

คุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรเมื่อสิ้นสุดกระบวนการประเมิน โดยแยกตามหลักสูตร เพ่ือใหผูบริหาร

ทราบถึงปญหาและอุปสรรคในการประเมินของแตละหลักสูตร และนำไปวางรวมกับสาขาวิชาใหสามารถ

บริหารจัดการหลักสูตรไดอยางมีคุณภาพและใหเปนไปตามเกณฑการประกันคุณภาพการศึกษาของ

หลักสูตรที่กำหนด 

(15) นำผลการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรเสนอตอคณบดี เพื ่อพิจารณา

อน ุญาตเสนอตอคณะกรรมการประจำคณะ เพื ่อให ขอเสนอแนะในการปรับปรุงและพัฒนาการ

ดำเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรในปการศึกษาถัดไป 

(16) ศึกษา วิเคราะห ติดตามขอมูลการดำเนินงานในรอบปการศึกษาที่จะรับการประเมิน

คุณภาพ เพื่อนำขอมูลมาจัดทำเปน ราง รายงานการประเมินตนเอง (SAR) ระดับคณะและนำเสนอ

ขอมูลตอคณบดี รองคณบดี ผูชวยคณบดีเพ่ือพิจารณาใหขอเสนอแนะในการจัดทำรายงาน 

(17) ดำเนินการจัดโครงการวิพากษรายงานการประเมินตนเอง (SAR) รวมกับผูบริหารและ

คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายในในการดำเนินการวิพากษ โดยพิจารณาเปนราย

องคประกอบและรายตัวบงชี้ที ่กำหนด และดำเนินการปรับแกขอมูลตามขอเสนอแนะ และจัดทำเปน

รูปเลมฉบับสมบูรณและทำบันทึกขอเสนอตอคณบดีเพ่ือพิจารณาลงนามในคำนำของเลม และดำเนินการ

กรอกในระบบผลการรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ในระบบฐานขอมูล CHE QA Online  เพื่อ

รองรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะและเพื่อใหการดำเนินการประกันคุณภาพ

การศึกษาเปนไปตามกระบวนการของการประเมินคุณภาพการศึกษาที่กำหนด 

(18) กำกับ ติดตาม และควบคุมการรับการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับคณะไดแก 1) 

เสนอชื่อคณะกรรมการผูประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ ตอคณะกรรมการประกันคุณภาพ

การศึกษาภายใน เพื ่อพิจารณาคัด เลือกเปนกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับคณะ 2) 

ประสานงานคณะกรรมการและจัดทำหนังสือเชิญเปนคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับ

คณะ 3) จัดทำคำสั ่งมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปางเสนออธิการบดีลงนาม เพื่อแตงตั ้งคณะกรรมการ

ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ 4) จัดทำกำหนดการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับ

คณะฯและจัดสงให ประธานกรรมการพิจารณา 5) ทำหนังส ือแจงคณะกรรมการประเมินพรอม

กำหนดการ และประสานงานจัดสงเอกสารใหคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับ
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คณะและประสานงานผูประเมินในความตองการพิเศษ เพื่อจะไดวางแผนและจัดเตรียมตามที่ผูประเมิน

ตองการและเปนการอำนวยความสะดวกตอการประเมินคุณภาพการศึกษาของคณะไดเปนไปดวยความ

เรียบรอย 6) ประสานงานที่พัก การเดินทางและรับรองคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน

ระดับคณะ 7) จัดทำบันทึกขอความแจงผูบริหาร ประธานสาขาวิชา อาจารยและผูเกี่ยวของ เขารวมกับ

รับการประเมินตามกำหนดการ 8) ประสานงานและจัดทำหนังสือเชิญตัวแทนที่เขารับการสัมภาษณ 

ไดแก ผูบริหารคณะ ประธานสาขาวิชา ตัวแทนผูใชบัณฑิต  ตัวแทนศิษยเกา  ตัวแทนนักศึกษา ตัวแทน

อาจารยและตัวแทนสายสนับสนุน 9) จัดเตรียมอาหาร เครื่องดื ่ม สำหรับผู เขารับการประเมินและ

คณะกรรมการประเมิน และผูเกี่ยวของ และ 10) ประสานงานคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา

ระดับคณะ ในการยืนยันผลการประเมินคุณภาพการศึกษาในระบบCHE QA Online  เพื่อใหการประเมิน

คุณภาพการศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอยและตามกระบวนการท่ีกำหนด 

(19) ตรวจสอบขอมูลการรายงานผลการประเมินตนเอง (ฉบับหลังรับการประเมิน) และ

แกไข ขอมูลใหถูกตองตามขอเสนอแนะของผูประเมิน และแกไขในระบบ CHE QA Online ใหตรงกัน

และแจงผลการแกไขใหกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการประเมิน เพื่อเขายืนยันผลการประเมิน

ผานระบบ  

(20) รวบรวมปญหาและอุปสรรคการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับคณะ และนำมา

วิเคราะหปญหาที่เกิดจากการประเมินคุณภาพการศึกษา โดยสรุปขอเสนอเพื่อการปรับปรุงเสนอตอผูบริหาร

และคณะกรรมการประจำคณะ เพื่อพิจารณาใหขอเสนอแนะในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของคณะใหมี

คุณภาพและเปนไปตามเกณฑที่กำหนด 

(21) วิเคราะห ตรวจสอบ ขอมูลการรายงานผลการดำเนินงานตามองคประกอบคุณภาพ

การศึกษาและตัวบงชี้ เพ่ือใหเปนไปตามเกณฑการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับมหาวิทยาลัย และ

จัดเตรียมขอมูลสนับสนุนการประเมินคุณภาพการศึกษาเปนประจำทุกปการศึกษา  

(22) รวมเปนคณะกรรมการขับเคลื่อนการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย โดย

ทำหนาที่เปนกรรมการ เพื่อใหทราบปญหาและอุปสรรค โดยจัดทำขอเสนอแนะเกี่ยวกับแนวทางการ

แกไขและปรับปรุง และสามารถนำไปเปนแนวปฏิบัติในการประกันคุณภาพการศึกษาของหลักสูตร ของคณะ 

และมหาวิทยาลัย และนำมาจัดทำเปนรายงานสรุปเสนอตอคณบดีเพื่อทราบและพิจารณา ทั้งนี้ เพื่อใหการ

ดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร ระดับคณะและมหาวิทยาลัยเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

(23) รวมเป นคณะกรรมการเตรียมความพรอมรับการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับ

มหาวิทยาลัย โดยมีหนาที่ในการประสานงานและใหขอมูลการตอบคำถามตอคณะกรรมการผูประเมินที่เปน

ขอมูลของคณะ แกไขปญหาที ่เกิดจากการประเมินของมหาวิทยาลัยที ่เกี ่ยวกับขอมูลของคณะ และ

ประสานงานกับผูใชบัณฑิต ศิษยเกา ผูบริหาร อาจารย เจาหนาที่ และนักศึกษา ที่เปนตัวแทนของคณะใน

การเขารับการสัมภาษณในการประเมินคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยตามกำหนดการที่กำหนด เพื่อให

การประเมินคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยเปนไปดวยความเรียบรอยตามวัตถุประสงคของการประเมิน 
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 2) งานดานหลักสูตร 

(1) ศึกษาเกณฑมาตรฐานหลักสูตรและเกณฑมาตรฐานหลักสูตรที ่เกี่ยวของกับการ

ดำเนินงานดานหลักสูตร เพ่ือใหคำแนะนำหรือชี้แจงตออาจารยหรือผูเก่ียวของอยางถูกตองและชัดเจน 

(2) จัดประชุมชี้แจงและสรางความเขาใจเกณฑมาตรฐานหลักสูตรที่เกี่ยวของ เพื่อให

ผู บริหาร อาจารยประจำหลักสูตร อาจารยผู ร ับผิดชอบหลักสูตร และผู เกี ่ยวของไดทราบถึงการ

ดำเนินงานดานหลักสูตร เพ่ือการบริหารจัดการหลักสูตรเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรที่กำหนด  

(3) วิเคราะหและตรวจสอบขอมูลการขอเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักสูตร เพ่ือใหรายละเอียด

ขอมูลครบถวน ถูกตอง และชัดเจน ตามแบบฟอรมที ่มหาวิทยาลัยกำหนด อาทิ การขอเปลี ่ยน

เปลี่ยนแปลงอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร/อาจารยประจำหลักสูตร  การขอปรับลดจำนวนอาจารย

ผูรับผิดชอบหลักสูตร เพื่อใหการดำเนินการขอเปลี่ยนแปลงเปนไปดวยความเรียบรอยและเปนไปตาม

เกณฑมาตรฐานหลักสูตรที่กำหนด 

(4) ควบคุม ต ิดตาม และตรวจสอบ การขอเปดและพัฒนาหลักสูตรใหม โดยใหมี

ดำเนินการตามขั้นตอนการขอเปดและพัฒนาหลักสูตรใหมและตามแบบฟอรมที ่มหาวิทยาลัยกำหนด 

เพื่อใหการดำเนินการขอเปดและพัฒนาหลักสูตรใหมเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรที่กำหนดและ

เกณฑมาตรฐานท่ีเกี่ยวของ 

(5) ใหคำปรึกษา แนะนำ แกอาจารยหรือผูรับผิดชอบในการขอเปดและพัฒนาหลักสูตร

ใหม เพื่อใหการดำเนินการขอเปดหลักสูตรเปนไปตามขั้นตอนที่กำหนด และแนะนำการจัดทำขอมูลใน

เอกสารขอเปดหลักสูตรใหครบถวนตามหัวขอที่กำหนดในแบบฟอรมพรอมยกตัวอยางประกอบ  เพื่อ

สรางความเขาใจในการจัดทำเอกสารไดอยางชัดเจนและสมบูรณ 

(6) ตรวจสอบขอมูลเอกสารการขอเปดหลักสูตรตามหัวขอที่กำหนด หากพบวาขอมูลไม

ครบหรือมีขอผิดพลาดจะตองแจงใหอาจารยผูรับผิดชอบดำเนินการเพิ่มขอมูลและแกไขใหถูกตองและ

เสนอตอคณบดีเพื่อพิจารณา เพื่อเสนอตอคณะกรรมการประจำคณะ และติดตามมติการประชุม เพื่อ

ประสานงานไปยังสาขาวิชาหรือผูรับผิดชอบใหปรับแกตามขอเสนอแนะ 

(7) ตรวจสอบ เอกสารการขอเปดหลักสูตรใหมตามขอเสนอแนะจากคณะกรรมการ

ประจำคณะ และจัดทำบันทึกขอความใหคณบดีลงนาม เพ่ือขออนุญาตเสนอตอสภาวิชาการและติดตาม

ผลมติการประชุมจากสภาวิชาการจากงานประชุมและสภา เพื ่อประสานงานไปยังสาขาวิชาหรือ

ผูรับผิดชอบใหปรับแกตามขอเสนอแนะ 

(8) ตรวจสอบ เอกสารการขอเปดหลักสูตรใหมตามขอเสนอแนะจากคณะกรรมการสภา

วิชาการ และจัดทำบันทึกขอความใหคณบดีลงนามเพ่ือขออนุญาตเสนอตอสภามหาวิทยาลัย และติดตาม

มติการประชุมจากสภามหาวิทาลัยหากมีมติเห็นชอบใหเปดหลักสูตรใหมตองแจงใหผู รับผิดชอบ

ดำเนินการจัดทำรูปเลม ราง หลักสูตรโดยเขาเลมพรอมแล็คซีน เพื่อเสนอตอคณะกรรมการตาง ๆ ตาม
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ระบบที่กำหนด เมื่อมีมติเห็นชอบจะตองแจงใหดำเนินการในขั้นตอนตอไป และหากมีมติไมเห็นชอบการ

เปดหลักสูตรจะตองแจงใหอาจารยผูรับผิดชอบรับทราบวาไมผานความเห็นชอบ  

(9) ตรวจสอบ ราง หลักสูตรใหม  ไดแก 1) ตรวจสอบรายละเอียดขอมูลตามหมวด   1-8 

ที ่กำหนดและรายละเอียดในภาคผนวก 2) ตรวจสอบจำนวนหนวยกิตของหลักสูตรตามโครงสราง

หลักสูตร และแผนการศึกษาวาตรงกันหรือไม 3) ตรวจสอบจำนวนการรับนักศึกษาในแผนการรับวามี

ความสอดคลองกับสัดสวนอาจารยตอจำนวนนักศึกษาที่กำหนดหรือไม 4) ตรวจสอบการคำนวณรายรับ

และรายจาย 5) คุณสมบัติและขอมูล ของอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรและอาจารยประจำหลักสูตร และ 

6) ตรวจสอบคำผิด เพ่ือเปนการกลั่นกรองเบื้องตนกอนเสนอรองคณบดีฝายวิชาการและคณบดีพิจารณา

ตามลำดับ 

(10) ประสานงานกับประธานสาขาวิชาและอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรและสงตัวอยาง

แบบนำเสนอหลักสูตรในรูปแบบ Power Point และติดตามใหสงล วงหนาอย างนอย 2 วัน  เพื ่อ

ตรวจสอบข อมูล ให ม ีความถ ูกต องให ตรงตามประเด ็น ในหล ักส ูตร  เพื ่อ ใช ส ำหรับนำเสนอต อ

คณะกรรมการประจำคณะ สภาวิชาการ และสภามหาวิทยาลัย ตามลำดับ 

(11) ตรวจสอบรายละเอียดขอมูล รางหลักสูตรใหม และจัดทำบันทึกขอความเสนอ

คณบดีพิจารณาลงนาม เพื่อขออนุญาตเสนอตอสภาวิชาการ โดยติดตามมติการประชุมจากสภาวิชาการ 

และประสานงานไปยังสาขาวิชาหรือผูรับผิดชอบ เพ่ือใหปรับแกตามขอเสนอแนะของสภาวิชาการ  

(12) ตรวจสอบรายละเอียดขอมูล ราง หลักสูตร และจัดทำบันทึกขอความเสนอคณบดีลง

นาม เพื่อขออนุญาตเสนอตอสภามหาวิทยาลัย  โดยติดตามมติการประชุมจากสภามหาวิทยาลัย และ

ประสานงานไปยังสาขาวิชาหรือผูรับผิดชอบ เพ่ือใหปรับแกตามขอเสนอแนะของสภามหาวิทยาลัย  

(13) ตรวจสอบรายละเอ ียดข อม ูล ในเล มหล ักส ูตรใหม  ตามขอเสนอแนะจากสภา

มหาวิทยาลัยและตรวจสอบคำผิด และจัดทำบันทึกขอความเสนอคณบดีพิจารณาลงนาม เพ่ือจัดสงไปยังงาน

บริการการศึกษา และนำเสนออธิการบดีเพื่อพิจารณา เพื่อดำเนินการจัดสงไปยังสำนักงานคณะกรรมการ

การอุดมศึกษา เพื่อรับทราบหลักสูตรภายใน 30 วัน นับตั้งแตวันที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติหลักสูตร 

(14) ตรวจสอบขอมูลและระยะเวลาของการปรับปรุงหลักสูตร และจัดทำบันทึกขอความ

เสนอคณบดี เพื่อแจงอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรทราบถึงการครบรอบการปรับปรุงหลักสูตร พรอมแนบ

เอกสารที่เกี่ยวของกับการปรับปรุงหลักสูตรไดแก เกณฑมาตรฐานหลักสูตรที่เกี ่ยวของ /กรอบมาตรฐาน

คุณวุฒิ (ถามี) และติดตาม ควบคุม ผลการดำเนินการปรับปรุงหลักสูตรใหเปนไปดวยความเรียบรอยและ

เปนไปตามแนวปฏิบัติของการเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรที่กำหนด 

(15)ใหคำปรึกษา แนะนำและชี้แจง แกอาจารยหรือผูรับผิดชอบในการปรับปรุงหลักสูตร  

เพื่อสรางความเขาใจในขั้นตอนการขอปรับปรุงหลักสูตร และการจัดทำเอกสารรายละเอียดหลักสูตร 

ตามแบบฟอรมที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
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(16) วิเคราะห ควบคุม ตรวจสอบ การขอปรับปรุงหลักสูตร โดยใหมีดำเนินการตาม

ขั้นตอนการปรับปรุงหลักสูตรและตามแบบฟอรมที ่มหาวิทยาลัยกำหนด เพื ่อใหการดำเนินการขอ

ปรับปรุงหลักสูตรเปนไปตามกระบวนการท่ีกำหนด และเปนไปตามเกณฑมาตรฐานท่ีเกี่ยวของ 

 (17) ตรวจสอบรายละเอียดขอมูล ราง เลมหลักสูตรปรับปรุง ไดแก 1) ตรวจสอบ

รายละเอียดขอมูลตามหมวด 1-8 ที่กำหนดและรายละเอียดในภาคผนวก 2) ตรวจสอบจำนวนหนวยกิ

ตของหลักสูตรตามโครงสรางหลักสูตร และแผนการศึกษาวาตรงกันหรือไม 3) ตรวจสอบจำนวนการรับ

นักศึกษาในแผนการรับวามีความสอดคลองกับสัดสวนอาจารยตอจำนวนนักศึกษาที่กำหนดหรือไม 4) 

ตรวจสอบการคำนวณรายรับและรายจาย 5) คุณสมบัติและขอมูล ของอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรและ

อาจารยประจำหลักสูตร และ 6) ตรวจสอบคำผิด และแจงใหผูรับผิดชอบแกไข เพื่อเปนการกลั่นกรอง

เบ้ืองตนกอนเสนอรองคณบดีฝายวิชาการและคณบดีพิจารณาตามลำดับ 

(18) ประสานงานกับประธานสาขาวิชาและอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรและสงตัวอยาง

แบบนำเสนอหลักสูตรในรูปแบบ Power Point และติดตาม ตรวจสอบรายละเอียดขอมูลในการนำเสนอ

ใหมีความถูกตองใหตรงตามประเด็นในหลักสูตร เพื่อเตรียมความพรอมในการนำเสนอตอคณะกรรมการ

ประจำคณะ สภาวิชาการ และสภามหาวิทยาลัย ตามลำดับ 

(19) ตรวจสอบรายละเอียดขอมูล ราง หลักสูตรปรับปรุง  และจัดทำบันทึกขอความเสนอ

คณบดีลงนาม เพื่อขออนุญาตเสนอตอสภาวิชาการ โดยติดตามมติการประชุมจากสภาวิชาการ และ

ประสานงานไปยังสาขาวิชาหรือผูรับผิดชอบ เพื่อใหปรับแกตามขอเสนอแนะของสภาวิชาการ  

(20) ตรวจสอบรายละเอียดขอมูล ราง หลักสูตรปรับปรุง  และจัดทำบันทึกขอความเสนอ

คณบดีลงนามเพื่อขออนุญาตเสนอตอสภามหาวิทยาลัย โดยติดตามมติการประชุมจากสภามหาวิทยาลัย 

และประสานงานไปยังสาขาวิชาหรือผูรับผิดชอบ เพ่ือใหปรับแกตามขอเสนอแนะของสภามหาวิทยาลัย 

(21) ตรวจสอบเอกสารเลมหลักสูตรปรับปรุง ตามขอเสนอแนะจากสภามหาวิทยาลัยและ

ตรวจสอบคำผิด และจัดทำบันทึกขอความเสนอคณบดีพิจารณาลงนาม เพื่อจัดสงไปยังกองบริการ

การศึกษา และนำเสนออธิการบดีเพื่อพิจารณา  

(22) พัฒนารูปแบบการติดตามผลการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการหลักสูตรให

เปนตามเปาหมายที่หลักสูตรกำหนดไว โดยการนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช เพื่อลดขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานและเปนชองทางใหผูบริหารสามารถตัดสินใจได 

(23) คนควา วิเคราะห สังเคราะห และนำมาเปนแนวทางในการจัดทำเอกสารขั้นตอน

การปฏิบัติงานเกี่ยวกับหลักสูตรในแตละงาน เพื่อใหผูเกี่ยวของสามารถนำไปใชในการดำเนินงานดาน

หลักสูตรไดอยางถูกตองเหมาะสม 

(24) วิเคราะหและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการดำเนินงานดานหลักสูตรและดานการจัด

การศึกษาใหเปนไปตามที่ระบุไวในเลมหลักสูตรและใหดำเนินการตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรที่กำหนด 
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(25) พัฒนารูปแบบการตรวจสอบขอมูลตาง ๆ ท่ีเปนขอมูลสนับสนุนการพัฒนาหลักสูตร 

จัดปรับปรุงหลักสูตรและการบริหารจัดการหลักสูตรโดยการนำเทคโนโลยีมาใช เพื่อลดขั้นตอนการ

ตรวจสอบและกำหนดเวลาในการตรวจสอบ เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

(26) ปรับปรุงวิธีการเผยแพรความรูเกี ่ยวกับการดำเนินงานดานหลักสูตร โดยจัดทำ

เอกสาร คูมือ สื่อ และพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ วิธีการ หรือประยุกตนำเทคโนโลยีเขามาใช เพื่อปองกัน

การรายงานผลการดำเนินงานระดับหลักสูตรที่ไมถูกตองและตรงประเด็นตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรที่

กำหนด หรือเกณฑมาตรฐานที่เก่ียวของ 

(27) ศึกษา วิเคราะหและสังเคราะหผลการประเมินความพึงพอใจดานตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ

กับงานดานหลักสูตรและจัดทำเปนฐานขอมูลสามปยอนหลัง เพื่อเปนขอมูลที่สามารถนำไปวางแผนการ

ปฏิบัติงานเก่ียวกับหลักสูตรในปถัดไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(2) พัฒนาระบบและกลไกการควบคุมคุณภาพการดำเนินงานเกี่ยวกับหลักสูตรใหเปนไป

ตามแนวทางปฏิบัติและตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษาที่กำหนด เพื่อใชในการควบคุม

คุณภาพการบริหารจัดการเกี่ยวกับการดำเนินงานดานหลักสูตร 

(29) รวบรวมขอมูลและผลการดำเนินงานที่เกี่ยวกับหลักสูตรและนำมาวิเคราะหและ

สังเคราะห เพ่ือเปนขอมูลสนับสนุนการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรและระดับคณะ ไดอยาง

ถูกตองตรงประเด็นตามองคประกอบคุณภาพและตัวบงชี้ที่กำหนด 

(30) ใหขอมูลและใหคำปรึกษาแกสาขาวิชาในการขอปดหลักสูตร โดยประสานกับ

สาขาวิชาที ่มีความประสงคปดหลักสูตร เพื ่อจัดทำเปนเอกสารขอปดหลักสูตรตามแบบฟอรมของ

มหาวิทยาลัย และจัดทำบันทึกขอความเสนอขออนุญาตตอคณบดีเพื่อขอนำเขาพิจารณาในการประชุม

คณะกรรมการประจำคณะ และจัดทำบันทึกขอความเสนอคณบดีลงนามเพื ่อเสนอขออนุญาตตอ

อธิการบดีเพื ่อขอนำเขาพิจารณาในการประชุมสภาวิชาการ และ สภามหาวิทยาลัยตามลำดับ ทั ้งนี ้ 

เพื่อใหการขอปดหลักสูตรเปนไปตามขั้นตอนการขอปรับปรุงหลักสูตรที่มหาวิทยาลัยกำหนดและเปนไป

ตามแนวปฏิบัติของการบริหารจัดการหลักสูตรของคณะกรรมการอุดมศึกษากำหนด 

 

3) งานการจัดการความรู (สายวิชาการ) 

   (1) ศึกษาขั้นตอนการจัดการความรู (Knowledge Management: KM) ตามเกณฑ

สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (กพร.) ที่กำหนด เพื่อเปนขอมูลในการใหคำแนะนำหรือ

ชี้แจงอาจารยหรือผูเก่ียวของเกี่ยวกับการจัดการความรูไดอยางถูกตองและชัดเจน 

  (2) ดำเนินการจัดประชุมชี้แจงและสรางความเขาใจในการดำเนินงานดานการจัดการ

ความรู เพื่อใหอาจารยและผูเกี่ยวของไดรับทราบกระบวนการและขั้นตอน การดำเนินงานการจัดการ

ความรูใหเปนไประบบและข้ันตอนตามเกณฑของสำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (กพร.)  
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  (3) วิเคราะห ควบคุม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานดานการจัดการความรูของคณะใหเปน

ตามระยะเวลาที่กำหนดไวในแผนการจัดการความรู เพื่อใหการจัดการความรูบรรลุวัตถุประสงคตาม

แผนการดำเนินงานการจัดการความรูที่กำหนด และเปนตามเกณฑสำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบ

ราชการ (กพร.) ที่กำหนด 

    (4) จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงาน ตามแผนดำเนินงานการจัดการความรูของ

คณะฯ (KM Action Plan) และนำเสนอรายงานตอคณะกรรมการจัดการความรูของคณะ  เพื่อพิจารณา

ใหขอเสนอแนะในการปรับปรุงและพัฒนางานดานการจัดการความรูของคณะฯ  ในปถัดไป 

  (5)  จัดประชุมคณะกรรมการจัดการความรู และกิจกรรมการจัดการความรู โดยกำหนด

วาระการประชุมเก่ียวกับการจัดการความรู และจัดทำรายงานการประชุม และติดตามหารือแนวทางใน

การจัดการความรูของคณะใหเปนไปตามประเด็นการจัดการความรูที่กำหนด   

  (6) ใหคำปรึกษาและแนะนำการดำเนินการจัดการความรูใหกับอาจารย เจาหนาที่ ที่

ดำเนินโครงการเกี่ยวกับการจัดการความรูใหเปนไปอยางถูกตอง และเปนไปตามวัตถุประสงคของการ

จัดการความรูอยางถูกตองและชัดเจน 

   (7) พัฒนารูปแบบการติดตามผลการดำเนินงานดานการจัดการความรูของคณะทั้งใน

ระดับหลักสูตรและสำนักงานคณบดี  โดยการนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชเปนเครื่องมือในการ

ติดตาม เพื่อลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดเวลาการติดตาม และเปนชองทางใหผูบริหารสามารถเขาถึง

เพ่ือใชในการตัดสินใจในการจัดการความรูไดอยางเหมาะสม 

  (8) ศึกษา คนควา วิเคราะห และสังเคราะห เพื่อพัฒนาเอกสารวิชาการดานการจัดการ

ความรูของคณะ โดยการจัดทำเปนคูมือขั้นตอนการปฏิบัติงานดานการจัดการความรู และเผยแพรให

บุคลากรในหนวยงานรับทราบและสามารถนำไปปฏิบัติไดอยางถูกตองและเปนไปตามขั้นตอนของการ

จัดการความรูท่ีกำหนด        

  (9) ปรับปรุงวิธีการเผยแพรความรูดานการจัดการความรูของคณะ โดยจัดทำเอกสาร 

คูมือ สื่อ และพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ วิธีการ หรือประยุกตนำเทคโนโลยีเขามาใช เพื่อปองกันการ

รายงานผลที่ไมถูกตองและตรงประเด็น 

  (10) ศึกษา วิเคราะหและสังเคราะห ผลการประเมินความพึงพอใจดานตาง ๆ ที ่

เกี ่ยวของดานการจัดการความรูของคณะ และจัดทำเปนฐานขอมูลสามปยอนหลัง เพื่อเปนขอมูลที่

สามารถนำไปวางแผนการปฏิบัติงานในปถัดไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  (11) พัฒนาระบบและกลไกการควบคุมคุณภาพดานการจัดการความรูของคณะ เพื่อใช

ในการควบคุมคุณภาพในการจัดการความรูและนำไปสูการเผยแพรและใชประโยชนไดจริง 

  (12) รวบรวมขอมูลและผลการดำเนินงานที่เก่ียวกับดานการจัดการความรูของคณะ และ

นำมาวิเคราะหและสังเคราะห เพ่ือเปนขอมูลสนับสนุนการประเมินคุณภาพการศึกษา ไดอยางถูกตองตรง

ประเด็นตามองคประกอบคุณภาพและตัวบงชี้ที่กำหนด  
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4) งานดานการวิจัย 

  (1) ศึกษากฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ และแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับการดำเนินงานดาน

การวิจัย เพ่ือเปนขอมูลในการใหคำแนะนำหรือชี้แจงอาจารยหรือผูเก่ียวของไดอยางถูกตองและชัดเจน 

   (2) ดำเนินการจัดประชุมชี้แจง และสรางความเขาใจเกี่ยวกับงานดานการวิจัย เพื่อให

อาจารยและผูเก่ียวของไดรับทราบกระบวนการดำเนินงาน ใหเปนตามกระบวนการละข้ันตอนที่กำหนด 

  (3) วิเคราะห ควบคุม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานตามแผนดำเนินงานดานการวิจัยของ

คณะ (Action Plan) เพื่อใหการดำเนินงานการวิจัยของคณะ ใหเปนไปตามเปาหมายที่กำหนดและให

เปนไปตามวัตถุประสงคของแผน 

  (4) จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานตามแผนดำเนินงานดานการวิจัยของคณะ 

(Action Plan)  และนำเสนอรายงานในการประชุมคณะกรรมการสงเสริมการวิจัยของคณะ เพื่อ

พิจารณาใหขอเสนอแนะในการดำเนินงานดานการวิจัยในปถัดไป 

  (5) ติดตาม ผลการดำเนินงานวิจัยจากผู ร ับทุนวิจัยทุกประเภท เพื ่อใหเปนไปตาม

ขั้นตอนที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

  (6) จัดประชุมคณะกรรมการสงเสริมการวิจัย โดยกำหนดวาระการประชุม และจัดทำ

รายงานการประชุม เพ่ือติดตาม หารือแนวทางในการดำเนินตามขอเสนอแนะ เพื่อใหเกิดคุณภาพในการ

ดำเนินงานดานการวิจัยของคณะ   

  (7) ใหคำปรึกษาและแนะนำ ในการจัดทำเอกสารรายงานความกาวหนา/รายงานวิจัยฉบับ

สมบูรณ ของการดำการวิจัยและขอเบิกเงินแตละงวด เพ่ือใหนักวิจัยจัดทำเอกสารรายงานความกาวหนาของ

การดำการวิจัยและขอเบิกเงินแตละงวดไดอยางถูกตอง 

  (8) รวบรวมขอมูลมาวิเคราะห และสรุปผลการรายงานผลการดำเนินงาน ตามการ

ดำเนินงานดานการวิจัยในแตละรอบปเสนอตอคณบดี เพ่ือเสนอใหทราบและพิจารณาใหขอเสนอแนะใน

การปรับปรุง พัฒนาการดำเนินงานดานการวิจัยใหเกิดคุณภาพมากยิ่งข้ึน 

  (9) ควบคุมและตรวจสอบการจัดพิมพคำสั่ง ประกาศ ท่ีเกี่ยวกับงานวิจัย ใหเปนไปตาม

ระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.

2548 เพ่ือใหจัดพิมพถูกตองตามแบบฟอรมในระเบียบงานสารบรรณ 

  (10) ใหคำปรึกษาและแนะนำการกรอกขอมูลขอมูลในระบบ NIISS /DIIS  เพื่อใหการ

รายงานขอมูลมีความถูกตองและครบถวน   

  (13) จัดโครงการพัฒนาศักยภาพดานการวิจัยใหกับอาจารย เพื่อใหอาจารยมีความรู

และความเขาใจเก่ียวกับการผลิตผลงานวิจัยใหมีคุณภาพ 

  (14) ศึกษา วิเคราะห ติดตามขอมูลการจัดทำรายงานวิจัยตามประกาศทุนทุกประเภท  

เพ่ือให อาจารยหรือนักวิจัยจัดทำรายงานวิจัยใหแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 
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  (15) จัดประชุมคณะกรรมการวิพากษ โครงราง งานวิจัยทุกประเภท เพื่อเปนการ

พิจารณาใหขอเสนอแนะในการปรับปรุงและพัฒนากอนจัดสงไปยังสถาบันวิจัยและพัฒนา  

  (16) ตรวจสอบขอมูลการรายงานผลการดำเนินงานวิจัยในระบบ NIISS /DIIS หากพบวา 

ยังไมมีการรายงานจะแจงใหอาจารย เพื่อใหอาจารยเขากรอกในระบบใหแลวเสร็จตามระยะเวลาที่

กำหนด  

  (17) รวบรวมปญหาและอุปสรรคการดำเนินงานดานการวิจัยในรอบปและนำมาวิเคราะห

ปญหาที่เกิดขึ้น โดยจัดทำเปนรายงานสรุปพรอมขอเสนอแนะ เพ่ือเสนอตอผูบริหารพิจารณาใหขอเสนอแนะ

ในการพัฒนาคุณภาพการดำเนินงานดานการวิจัยในปถัดไป 

  (18) วิเคราะห ตรวจสอบ ขอมูลการรายงานผลการดำเนินงานตามองคประกอบคุณภาพ

การศึกษาและตัวบงชี้ดานการวิจัย เพื่อใหเปนไปตามเกณฑการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับคณะและ

มหาวิทยาลัย และจัดเตรียมขอมูลสนับสนุนการประเมินคุณภาพการศึกษาเปนประจำทุกปการศึกษา   

 

5) งานวารสารวิชาการของคณะฯ  

   (1) ศึกษา กฎ ระเบียบ ขอบังคับและหรือแนวปฏิบัติ  เก่ียวกับการดำเนินงานดาน

วารสารวิชาการของคณะ  เพ่ือใหเปนไปตามขอกำหนดของศูนยดัชนีการอางอิงวารสารไทย (TCI) 

  (2) รวบรวมขอมูลผลการดำเนินงานในรอบปการศึกษาที่ผานมา และจัดทำรางแผน

ดำเนินงานดานวารสาร คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร เพ่ือใชเปนแนวทางการดำเนินงานวารสารของ

คณะใหเปนไปตามขอกำหนดของศูนยดัชนีการอางอิงวารสารไทย (TCI)  

  (3) ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารวารสารวิชาการของคณะ เพื่อให รวม

กำหนดแนวทางการดำเนินงาน การคัดเลือกผูทรงคุณวุฒิประจำวารสารของคณะใหเปนไปตามเกณฑ

ของศูนยดัชนีการอางอิงวารสารไทย (TCI) 

  (4) ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการกองบรรณาธิการวารสารวิชาการของคณะ 

เพ่ือให การจัดทำวารสารเปนตามเกณฑของศูนยดัชนีการอางอิงวารสารไทย (TCI) 

  (5) ควบคุม ติดตามและตรวจสอบ การเสนอผู ทรงคุณวุฒิ พิจารณาบทความใน

วารสารวิชาการของคณะ ใหเปนมีคุณสมบัติตรงตามความรูทักษะและความเชี่ยวชาญ เพื่อใหบทความมี

คุณภาพ 

  (6) ควบคุมและติดตาม การประกาศรับบทความตามเกณฑที่คณะกำหนดผานชองทาง

เว็บไซตและประชาสัมพันธใหเครือขายของคณะและทั่วไป เพ่ือใหเปนไปตามระยะขอกำหนดของการ

ดำเนินงานของวารสารวิชาการของคณะ 

   (7) ตรวจสอบแบบฟอรมการพิจารณาบทความกอนสงผูทรงคุณวุฒิประเมินคุณภาพ

บทความ เพ่ือใหไดขอเสนออยางครบถวนตรงตามประเด็นของ กำหนดเกี่ยวกับการจัดทำวารสารวิชาการของ

คณะ  
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   (8) วิเคราะห ควบคุม ติดตาม และตรวจสอบ การขอเสนอชื่อผู ทรงคุณวุฒิพิจารณา

บทความ  โดยใหมีการดำเนินการตามขั้นตอนที่กำหนด  เพ่ือให การพิจารณาผูทรงคุณวุฒิอานบทความ

เปนไปดวยความเรียบรอยและตรงตามความศาสตรที่เกี่ยวของและขอกำหนดของวารสารวิชาการของ

คณะ   

  (9) ใหคำปรึกษา แนะนำ แกอาจารยหรือผูสนใจเกี่ยวกับการนำเสนอบทความเพื ่อ

ขอรับการตีพิมพในวารสารวิชาการของคณะ  เพื่อให ใหมีการดำเนินงานเสนอบทความจากผูสนใน

เปนไปตามแบบฟอรมและกระบวนการของวารสารวิชาการของคณะที่กำหนด  

  (10) ตรวจสอบขอมูลเอกสาร การขอความอนุเคราะหผูทรงคุณวุฒิอานบทความ ใหมี

ความถูกตองและเปนไปตามระยะเวลาที่กำหนดของวารสาร  

  (11) ประสานงานกับบรรณาธิการวารสารวิชาการของคณะ เพื ่อใหขอเสนอแนะ

แนวทางในการดำเนินงานเกี่ยวกับวารสาร เพื่อใหการดำเนินงานวารสารเปนไปตามเกณฑการประเมิน

คุณภาพวารสารวิชาการท่ีอยูในฐานขอมูล TCI  

  (12) กำกับ ติดตาม  การดำเนินงานวารสารวิชาการของคณะ ใหสามารถออกตรงตาม

เวลาที ่ก ำหนด เพื ่อ ให การดำเน ิน งานวารสารเป นไปตามเกณฑ หลักของการประเมินคุณภาพ

วารสารวิชาการท่ีอยูในฐานขอมูล TCI 

  (13) กำกับ ติดตาม การเผยแพรวารสารผานทางเว็บไซตที ่จะตองมีขอมูลครบถวน 

เพื่อใหการดำเนินงานวารสารเปนไปตามเกณฑหลักของการประเมินคุณภาพวารสารวิชาการที่อยูใน

ฐานขอมูล TCI 

  (14) กำกับ ติดตาม ควบคุม การจัดสงบทความที่ขอรับการตีพิมพในวารสารสารของ

คณะใหเปนไปตามมาตรฐานของรูปแบบที่กำหนด เพื่อใหการดำเนินงานวารสารวิชาการของคณะให

เปนไปตามเกณฑหลักของเกณฑการประเมินคุณภาพวารสารวิชาการท่ีอยูในฐานขอมูล TCI 

  (15) ดำเนินการติดตามการสงบทความวิจัย การตีพิมพบทความในวารสารวิชาการของ

คณะใหมีสัดสวนที่ของบทความจากหนวยงานอื่น ≥ 50% เพ่ือใหการดำเนินงานวารสารของคณะเปนไป

ตามเกณฑรองของเกณฑการประเมินคุณภาพวารสารวิชาการท่ีอยูในฐานขอมูล TCI 

  (16) คนควา วิเคราะห สังเคราะห และนำมาเปนแนวทางในการจัดทำเอกสารข้ันตอน

การปฏิบัติงานเก่ียวกับวารสารวิชาการของคณะ เพื่อใหผูเก่ียวของสามารถนำไปใชในการดำเนินงานดาน

วารสารไดอยางถูกตองเหมาะสม 

  (17) พัฒนารูปแบบการตรวจสอบขอมูลตาง ๆ ที่เปนขอมูลสนับสนุนการรับบทความ

เพื่อตีพิมพในวารสารวิชาการของคณะ โดยการนำเทคโนโลยีมาใช เพื่อลดขั้นตอนการตรวจสอบและ

กำหนดเวลาในการตรวจสอบ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
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  (18) ปรับปรุงวิธีการเผยแพรความรูเกี่ยวกับการดำเนินงานวารสารวิชาการคณะ โดย

จัดทำเอกสาร คูมือ  สื่อ และพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ วิธีการ หรือประยุกตนำเทคโนโลยีเขามาใช เพ่ือ

ปองกันการดำเนินงานใหเปนไปตามเกณฑการประเมินคุณภาพวารสารวิชาการที่อยูในฐานขอมูล TCI 

 

6) งานดานพัฒนาอาจารย 

    (1) งานจัดทำแผนบริหารพัฒนาอาจารยและบุคลากร คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

ระยะ 5 ป   

  (2) งานจัดทำแผนพัฒนาอาจารยทุกปการศึกษา และรับผิดชอบโครงการตามแผน เพ่ือ

พัฒนาศักยภาพทางดานวิชาการและวิชาชีพ 

  (3) งานกำกับติดตามการพัฒนาศักยภาพของอาจารยดานผลงานวิชาการของอาจารย 

  (4) งานจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนบริหารพัฒนาอาจารยและบุคลากร และ

รายงานแผนพัฒนาอาจารย และรายงานตอคณะกรรมการบริหารคณะฯ 

 

7) งานตรวจสอบและประเมินงานมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

  (1) ประสานงานคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลงานมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

เพ่ือเตรียมความพรอมรับการตรวจเยี่ยมและการรายงานผลการดำเนินงานตามที่คณะกรรมการกำหนด 

  (2) รับผิดชอบรวบรวมขอมูลและสังเคราะหขอมูล เพ่ือจัดทำเปนรายงานผลการดำเนินงาน

ประจำปงบประมาณที่รับการประเมินและจัดทำรูปเลม เพื่อรายงานตอคณะกรรมการตรวจสอบและ

ประเมินผลงานมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง และจัดทำขอมูลนำเสนอ (PowerPoint)  

  (3) ประสานงานและจัดทำหนังสือขอความอนุเคราะหผูเก่ียวของเพ่ือเขารับการตรวจเยี่ยม

จากคณะกรรมการ ไดแก ผูใชบัณฑิต ศิษยเกา อาจารย เจาหนาที่และนักศึกษา  

  (4) จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ และหองประชุม เพ่ือรองรับการตรวจเยี่ยม และประสานกับ

คณะกรรมการ 

  (5) เก็บขอมูลแบบสอบถามประเมินคณบดี/อธิการบดี และจัดสงคณะกรรมการตรวจสอบ

และประเมินผลงานมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง  

 

8) งานประเมินความพึงพอใจ 

  (1) งานประเมินความพึงพอใจอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร โดยจัดทำแบบสอบถาม เก็บ

ขอมูล วิเคราะหและสังคเคราะห เพ่ือประเมินความพึงพอใจอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรตอการบริหาร

จัดการหลักสูตรทุกปการศึกษา 

  (2) งานประเมินความพึงพอใจนักศึกษาตอการรับ การเตรียมความพรอม การพัฒนา

นักศึกษา และการจัดการความเสี่ยง จัดทำแบบสอบถาม เก็บขอมูล วิเคราะหและสังคเคราะห  เพ่ือประเมิน
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ความพึงพอใจนักศึกษาตอการรับ การเตรียมความพรอม การพัฒนานักศึกษา และการจัดการความเสี่ยง ของ

แตละหลักสูตร ทุกปการศึกษา 

  (3) งานประเมินความพึงพอใจตอการใหบริการแกนักศึกษา คณะมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร จัดทำแบบสอบถาม เก็บขอมูล วิเคราะหและสังคเคราะห เพ่ือประเมินความพึงพอใจตอการ

ใหบริการแกนักศึกษา คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรทุกปการศึกษา 

  (4) งานประเมินความพึงพอใจผูใชบัณฑิต ตามคุณลักษณะบัณฑิตท่ีพึงประสงคของหลักสูตร         

จัดทำแบบสอบถาม เก็บขอมูล วิเคราะหและสังคเคราะห แยกตามคุณลักษณะบัณฑิตท่ีพึงประสงคของ

หลักสูตร เพ่ือประเมินความพึงพอใจผู ใชบัณฑิต ของบัณฑิตคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรทุกป

การศกึษา 
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สวนที่ 2  

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 
 

  การปฏิบัติงานตาม คูมือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การปฏิบัติงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร

ปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง ของคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง  

ผูปฏิบัติงานตองรูรายละเอียดเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ และเกณฑมาตรฐาน ที่เกี่ยวของ โดยมี

หนาท่ีตองศึกษา วางแผน ประสานงานและปฏิบัติใหเปนไปตามแนวทางของคูมือเลมนี้ โดยมีหลักเกณฑและ

วิธีปฏิบัติท่ีใชอางอิงในการดำเนินงาน ดังนี ้

1. หลักเกณฑของวารสารมนุษยศาสตรสังคมศาสตรปริทัศน ดังนี้ 

  วารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง  ไดกำหนดวัตถุประสงค เพ่ือ

เผยแพรและแลกเปลี่ยนความรู ความคิดและงานวิจัยทางดานมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร ทั้งยังสงเสริม

และสนับสนุนการคนควา และวิจัยเพ่ือความเปนเลิศทางดานมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร ทำหนาที่เปน

สื่อกลางใหแกนักวิชาการนักศึกษา และบุคคลทั่วไปที่มีความสนใจในสาขาวิชาดังกลาว โดยวารสารมีขอบเขต

เนื้อหาทางวิชาการในสาขาภาษาไทย ภาษาอังกฤษ ภาษาจีน ประวัติศาสตร ภูมิศาสตร ปรัชญา สังคมศาสตร

ศึกษาศาสตร การพัฒนาชุมชน ดนตรี ศิลปะ ออกแบบประยุกตศิลป นิติศาสตร รัฐประศาสนศาสตร และ

รัฐศาสตร โดยไดกำหนด หลักเกณฑการนำเสนอบทความวิชาการหรือบทความงานวิจัยเพ่ือพิจารณาตีพิมพ

ดังนี้ 

(1) กองบรรณาธิการจะเปนผูรับผิดชอบในการพิจารณาบทความ โดยจะทำการคัดเลือกตามเกณฑ ตอไปนี้ 

1.1 ใชภาษาอยางเหมาะสม มีโครงสรางของบทความที่ถูกตองตามหลักการเขียน 

1.2 ใชระเบียบวิธีวิจัยท่ีเหมาะสม มีการอางอิงและสังเคราะหองคความรูใหม 

1.3 บทความท่ีไดรับการตีพิมพจะตองผานการพิจารณาจากผูทรงคุณวุฒิอยางนอย 3 ทาน 

(2) บทความที่สงมาใหพิจารณา จะตองไมเคยตีพิมพเผยแพรหรืออยูในระหวางการพิจารณาในวารสารใด 

(3) บทความวิจัยและบทความวิชาการ ตองมีสวนประกอบดังนี ้

2.1 ชื่อเรื่องทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ และชื่อผูเขียนทุกคน 

2.2 บทคัดยอภาษาไทยมีความยาวไมเกิน 300 คำ และบทคัดยอภาษาอังกฤษมีความยาวไม

เกิน 300 คำ ตองเปนบทคัดยอภาษาอังกฤษที่มีความถูกตองตามหลักโครงสรางและ

ไวยากรณของภาษาอังกฤษ 

2.3 คุณวุฒิสูงสุด ตำแหนงการทำงาน และหนวยงานที่สังกัดของผูเขียนทุกคนทั้งภาษาไทย

และภาษาอังกฤษ 

2.4 คำสำคัญ (Keywords) ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

2.5 เนื้อหาของบทความวิจัย ประกอบดวยหัวขอดังนี้ บทนำ วัตถุประสงค สมมติฐานในการ

วิจัย (ถามี) แนวคิดทฤษฎีท่ีใช การทบทวนวรรณกรรมหรืองานวิจัยในอดีตที่เก่ียวของ    
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(ถามี)ระเบียบวิธีการวิจัย กรอบแนวความคิดการวิจัย ผลการวิจัย สรุปผลการวิจัย 

อภิปรายผล กิตติกรรมประกาศ (ถามี ) และเอกสารอางอิง ทั้ งในเนื้อเรื่องและ

เอกสารอางอิงทายบทความ  

2.6 เนื้อหาของบทความวิชาการ ประกอบดวยหัวขอดังนี้ บทนำ วัตถุประสงค สวนอภิปราย          

ตัวบท บทสรุป และเอกสารอางอิง ทั้งในเนื้อเรื่องและเอกสารอางอิงทายบทความ 

   (4) ตนฉบับตองมีความยาวไมเกิน 15 หนากระดาษ ขนาด A4 พรอมบันทึกไฟลบทความที่

อยูในรูปแบบ word processor (นามสกุล *.doc หรือ *.docx) 

   (5) บทความวิจารณหนังสือ (Book Review) ตองประกอบดวยชื่อผูแตง ชื่อหนังสือ สถานที่

พิมพสำนักพิมพ ปที่พิมพ และจำนวนหนาของหนังสือ โดยผูปริทัศนสามารถเขียนดวยความยาวไมเกิน  

10 หนากระดาษ A4 พรอมบันทึกไฟลบทความที่อยูในรูปแบบ Word processor (นามสกุล *.doc หรือ 

*.docx) 

   (6) การอางอิง ใหใชรูปแบบ APA (7th edition) เปนมาตรฐาน สามารถคนหาวิธีการเขียน

เอกสารอางอิง ท่ีถูกตอง  

   (7) บรรณานุกรม เริ่มดวยบรรณานุกรมภาษาไทย แลวตามดวยบรรณานุกรมภาษาอังกฤษ

และเรียงตามลำดับตัวอักษร 

   (8) จัดสงบทความผานระบบออนไลนไดที่ http://www.human.lpru.ac.th/husocojs/index.php/ 

HUSOCReview หรืออีเมล hmjournal.lpru@gmail.com  

2. การเขียนเอกสารอางอิง 

(1) การอางอิงในเนื้อหา ใหใชการอางอิงระบบนามป มีขอกำหนดดังนี ้

  1.1 หากชื่อผูแตงอยูหนาขอความที่อางถึง ใหใช ชื่อผูแตง (ปพิมพ) 

  1.2 หากชื่อผูแตงอยูทายขอความที่อางถึง ใหใช (ชื่อผูแตง, ปพิมพ) 

      1) กรณีผูแตง 1 คน ใหเขียนเปน (ชื่อผูเขียน, ปพิมพ) 

      2) กรณีผูแตง 2 คน ใหเขียนเปน (ชื่อที่ 1 และชื่อที่ 2, ปพิมพ) 

      3) กรณีผูแตง 3-5 คน ใหเขียนเปน (ชื่อที่ 1, ชื่อที่ 2, ชื่อที่ 3, ปพิมพ) 

    4) กรณผีูแตงมากกวา 5 คน คร้ังแรกใหเขียนชื่อผูเขียนทั้งหมด และคร้ังตอไปให 

        เขียนเปน (ชื่อผูเขียนคนท่ี 1 และคณะ, ปพิมพ) หรือ (last name of 1st  

        author et al, publish year) 

(2) การอางอิงทายบทความ ใหใชรูปแบบ APA เวอรชั่น 7   

3. การจัดเก็บคาตีพิมพ  

วารสารฯ มีประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง เรื่อง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมการตีพิมพบทความ 

และการจายคาตอบแทนผูทรงคุณวุฒิ ของวารสารมนุษยศาสตรสังคมศาสตรปริทัศน พ.ศ. 2566 
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ตามที่คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร ไดดำเนินการจัดทำวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร

ปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง  โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือแลกเปลี่ยน เผยแพรความรูงานวิจัยและงาน

วิชาการทางดาน มนุษยศาสตรและสังคมศาสตรทำหนาที่เปนสื่อกลางใหแกนักวิชาการ นักวิจัย นักศึกษาและ

บุคคลทั่วไปที่ม ีความสนใจในสาขาวิชาดังกลาว  

ดังนั้น เพื่อใหการบริหารจัดการงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัย    

ราชภัฏลำปาง  เปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ และมีความเหมาะสมกับสภาวะปจจุบัน อาศัย

อำนาจตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 31 (1) (2) ประกอบกับประกาศ

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง เรื่อง อัตราตอบแทนผูอาน ตรวจ และประเมินผลงานทาง วิชาการ พ.ศ. 2565     

ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ 2565และมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานวารสาร มนุษยศาสตรสังคมศาสตร

ปริทัศนในคราวประชุมครั้งที่ 1/2566 เมื่อวันที่ 6 กันยายน พ.ศ. 2566 จึงออกประกาศ ดังนี้  

  1. อัตราคาธรรมเนียมการตีพิมพบทความ จำนวน 3,500 บาท/บทความ โดยผูเขียน 

บทความตองชำระคาธรรมเนียมการตีพิมพบทความภายใน 7 วัน นับจากวันที่เขาสูกระบวนการพิจารณา 

บทความจากผูทรงคุณวุฒิหากผูเขียนบทความชำระเงินลาชากวาท่ีกำหนด วารสารฯ ขอสงวนสิทธิ์สำหรับ 

บทความที่จัดสงและโอนเงินแลว วารสารฯ จะไมคืนเงินคาธรรมเนียมใหแกผูเขียนบทความไมวากรณีใด ๆ 

ทั้งสิ้น รวมถึงกรณีที่บทความถูกปฏิเสธการตีพิมพโดยกองบรรณาธิการ หรือผูทรงคุณวุฒ ิ 

   2. อัตราคาตอบแทนผูทรงคุณวุฒิประเมินบทความ จำนวน 1,000 บาท/เรื่อง/คน ไมเกิน 3 

คน ตอผูขอรับการประเมินหนึ่งราย หรือหนึ่งเรื่องแลวแตกรณ ี
 

2. กฎหมายที่เกี่ยวของ 

 2.1 เกณฑการประเมินคุณภาพวารสารวิชาการท่ีอยูในฐานขอมูล TCI รอบท่ี 4 (2563 -2567) และ

รอบที่ 5 (2568-2572) ของศูนยดัชนีอางอิงวารสารไทย (Thai Journal Citation Index  Center : 

TCI)  

  เกณฑหลัก (เปนเกณฑที่ไมคิดเปนคะแนน โดยวารสารกลุม 1 ตองผานเกณฑหลักนี้ทุกขอ) 1. 

วารสารตองออกตรงตามเวลาที่ก าหนด 2. วารสารตองมีเลขมาตรฐานสากลประจ าวารสาร (ISSN) ที่จด

ทะเบียนตามชื่อภาษาอังกฤษที่ถูกตองตามหลักสากล 3. วารสารตองมีเว็บไซตที่มีขอมูลครบถวน 4. บทความ

ตองมีรูปแบบการตีพิมพที่ไดมาตรฐาน 5. วารสารตองมีเนื้อหาและรายละเอียดของ Publication Ethics 

ครบถวน 6. วารสารตองมีการระบุคาธรรมเนียมการตีพิมพอยางละเอียดชัดเจนบนเว็บไซตของวารสาร 

  เกณฑรอง (เปนเกณฑที่คิดเปนคะแนน โดยมีคะแนนเต็ม 20 คะแนน) 1. วารสารมี citations ที่

ตรวจสอบไดจากฐานขอมูล TCI 2. วารสารมีกองบรรณาธิการเปนผูทรงคุณวุฒิมาจากหลากหลายหนวยงาน 

3. วารสารตีพิมพบทความที่มีผูนิพนธมาจากหลากหลายหนวยงานทั้งภายในและภายนอก 4. วารสารมี

รูปแบบการอางอิงที่ถูกตองตามมาตรฐาน 5. วารสารมีกระบวนการประเมินคุณภาพจากผูทรงคุณวุฒิกอน

ตีพิมพ 6. วารสารมีระบบการจัดการวารสารแบบออนไลน 7. วารสารมีขอมูลของบทความบนเว็บไซต ตรงกัน
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กับขอมูลในไฟลอิเล็กทรอนิกสที่เผยแพร 8. วารสารมีการระบุสถานะของบทความระหวางกระบวนการ

พิจารณาบทความ 9. คุณภาพของบทความในวารสาร 

 2.2 ประกาศศูนยดัชนีอางอิงวารสารไทย (Thai Journal Citation Index  Center : TCI) 

เรื่อง การประเมินดานจริยธรรมและจรรยาบรรณวารสารวิชาการในฐานขอมูล TCI พ.ศ.2566 ประกาศ 

ณ วันท่ี 21 กรกฎาคม พ.ศ.2566 
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สวนที่  3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

  จากภาระหนาที่ ผูเขียนไดเลือกงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัย

ราชภัฏลำปาง ของคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง มาเขียนเปนคูมือการปฏิบัติงาน 

เนื่องจากประสบปญหาเกี่ยวกับยังไมมีใครทำงานแทนได และเพื่อใหผูบริหารสามารถตัดสินใจไดอยางถูกตองตาม

ขั้นตอนท่ีกำหนด และประเด็นท่ีสำคัญ คือ เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานเห็นวาขั้นตอนปฏิบัติงานวารสารมนุษยศาสตร

และสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง ของคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัย    

ราชภัฏลำปาง มีกระบวนการและขั้นตอนที่ละเอียด จะตองดำเนินการใหครบทุกกระบวนการที่กำหนด และ

รวมถึงไดศึกษาและวิเคราะหสภาพปญหาของการดำเนินงานวารสาร ซึ่งทำใหผูเขียนได จัดทำคูมือปฏิบัติงาน

หลัก เรื่อง การปฏิบัติงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง ของคณะ

มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง ข้ึน เพื่อไวใชเปนแนวทางในการดำเนินงานตาม

กระบวนการของวารสารไดอยางถูกตองตามขั้นตอนที่กำหนด ดังมีรายละเอียดตอไปนี้  

 

3.1 เทคนิค /กระบวนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนท่ี 1 เจาหนาที่ผูประสานงานวารสารฯ รับแบบเสนอขอสงบทความเพ่ือลงตีพิมพในวารสาร

มนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง และรวบรวมบทความจากเจาของบทความ

พรอมผลตรวจอักขราวิสุทธิ์บทความ (ผลการตรวจคำซ้ำไมเกินรอยละ 25) ที่จะตองจัดสงแบบเสนอขอสง

บทความเพื่อลงตีพิมพวารสารฯ ทางเดียวทางอีเมลวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน  

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง เทานั้น คือ E-mail: hmjournal.lpru@gmail.com  

ปญหาและอุปสรรค  ผูเขียน/ผูประพันธ ที่ประสงคสงบทความ เพ่ือลงตีพิมพในวารสาร ไมดำเนินการ 

ตามหลักเกณฑที่กำหนด เชน ไมแนบอักขราวิสุทธิ์ บทความไมไดจัดหนาตาม  

Template ท่ีกำหนด การอางอิงไมเปนไปตามหลัก APA ที่วารสารกำหนด ทำให

การพิจารณาเบ้ืองตนกอนเสนอบรรณาธิการลาชา อักขราวิสุทธิ์ที่แนบเกินรอยละ 

25   

แนวทางการแกไข เจาหนาที่ผูประสานงานจะดำเนินการ คือ จัดสงแบบฟอรมใหเจาของบทความซ้ำ 

และชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม เชน กรณี ที่ไมแนบเอกสารผลตรวจอักขราวิสุทธิ์บทความ (ผลการตรวจคำซ้ำ

ไมเกินรอยละ 25) และหรือแนบแลว แตเกินรอยละ 25 ทั้งนี้ กำชับถึงเกณฑที่วารสารกำหนด และขอสงวน

ลิขสิทธิ์ไมรับบทความพิจารณาตีพิมพ กรณีผูเขียนไมดำเนินการตามเงื่อนไขวารสารฯ  
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ขั้นตอนที่ 2 เจาหนาที่ผูประสานงานวารสารฯ เสนอบทความวิจัยหรือบทความวิชาการ ไปยังบรรณาธิการ

เพ่ือพิจารณารับรองการเขาสูกระบวนการของวารสาร และสรรหาผูทรงคุณวุฒิอานประเมินบทความวิจัยหรือ

บทความวิชาการ 

ปญหาและอุปสรรค  ดวยบทความวิจัยหรือบทความวิชาการ ไมเปนไปตามขอบขายเนื้อหาของวารสาร 

จึงไมรับรองการรับขอเสนอขอตีพิมพ  

แนวทางการแกไข เมื่อไดรับไดรับเอกสารไมรับรองการรับขอเสนอขอตีพิมพ เจาหนาที่ผูประสานงาน 

จะตองแจงให ผูเขียน/ผูประพันธเจาของบทความผานทางอีเมลภายใน 3 วัน 

เพ่ือใหผูเขียน/ผูประพันธเจาของบทความรับทราบผลการพิจารณา  

 

ขั้นตอนท่ี 3  เจาหนาที่ผูประสานงานวารสารฯ ตรวจสอบบทความเบื้องตนและอางอิงในบทความกอนนำสง

ผูทรงคุณวุฒิฯ พิจารณา 

 

ขั้นตอนที่ 4 เจาหนาที่ผูประสานงานวารสารฯ จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะหอานและประเมินบทความ 

โดยเสนอคณบดีลงนาม โดยการสงเอกสารผูทรงคุณวุฒแบงเปน 2 กรณี ไดแก 1) กรณีผูเสนอบทความเปน

บุคคลภายนอก ประสานและสงบทความวิจัยหรือบทความวิชาการใหผูทรงคุณวุฒิภายนอก จำนวน 2 ทาน 

และผูทรงคุณวุฒิภายใน จำนวน 1 ทาน (ตางสถาบันท้ังสามทาน) และ 2) กรณีผูเสนอบทความเปนบุคคล

ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง ประสานและสงบทความวิจัยหรือบทความวิชาการใหผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

จำนวน 3 ทาน ประเมินบทความ (ตางสถาบันท้ังสามทาน) โดยมีเอกสารประกอบ ดังนี้ 

 4.1 หนังสือขอความอนุเคราะหประเมินบทความวิจัยเพ่ือตีพิมพเผยแพรหรือบทความวิชาการ 

 4.2 แบบตอบรับ เปนผูทรงคุณวุฒิประจำวารสารมนุษยศาสตรสังคมศาสตรปริทัศน 

 4.3 ใบสำคัญรับเงิน  

 4.4 บทความวิจัยหรือบทความวิชาการ  

 4.5 แบบประเมินบทความวิจัย หรือแบบประเมินบทความวิชาการ 

 4.6 รายละเอียดวารสารและการจัดสงเอกสารกลับคืนงานวารสารฯ  

ปญหาและอุปสรรค  ผูทรงคุณวุฒิจะตองอานและประเมินบทความ ภายในระยะเวลา 14 วันทำการ  

เมื่อไดรับหนังสือขอความอนุเคราะห ซึ่งจะมีบางทานท่ีอาจสงลาชากวากำหนด ซึ่ง

อาจมีภารกิจอ่ืน ทำใหการจัดสงบทความหรือขอเสนอใหผูเขียน/ผูประพันธเจาของ

บทความลาชาไปดวย      

แนวทางการแกไข เจาหนาท่ีผูประสานงานวารสารฯ จะตองวางแผนการติดตามผลการอานและ 

    ประเมินบทความเปนระยะจากผูทรงคุณวุฒิกอนวันท่ีจะตองจัดสงอยางนอย 3 วัน  
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    เพ่ือใหผูทรงคุณวุฒิไดทราบกำหนดระยะเวลาที่จะตองดำเนินการและสงกลับคืน 

    งานวารสาร  

ขั้นตอนท่ี 5 ติดตามผลการประเมินบทความพรอมเอกสารใบสำคัญรับเงิน แบบตอบรับผูทรงคุณวุฒิ/จาก

ผูทรงคุณวุฒิ ใหครบทั้ง 3 คน และผลการพิจารณาจะตองมีดังนี ้

1. ผลการอานและประเมินบทความจะตองผาน 3 ทาน ถึงจะจัดสงผลการประเมินบทความวิจัย

หรือบทความวิชาการใหเจาของบทความเพ่ือแกไข 

2. ผลการอานและประเมินบทความ ผาน 2 ทาน และไมผาน 1 ทาน เจาหนาที่ผูประสานงาน

จะตองเสนอบรรณาธิการพิจารณา เพ่ือคัดเลือกผูทรงคุณวุฒิอานและประเมินความซ้ำอีก 1 ทาน 

โดยใหเจาหนาที่ผูประสานงานวารสารฯ ดำเนินการตามผลการพิจารณาดังนี้  

- กรณี ผูทรงคุณวุฒิอานและประเมินบทความซ้ำและผลการประเมินใหผาน ใหเจาหนาที่

ผูประสานงานวารสารจัดสงผลการประเมินบทความวิจัยหรือบทความวิชาการใหเจาของ

บทความเพ่ือแกไขตามขั้นตอน  

- กรณี ผูทรงคุณวุฒิอานและประเมินบทความซ้ำและผลการประเมินไมผาน ใหเจาหนาที่

ผูประสานงานจัดทำหนังสือเสนอคณบดีลงนามแจงผลการอานและประเมินบทความไม

ผานใหผูเขียน/ผูประพันธเจาของบทความทราบผานอีเมลวารสารทางเดียว ภายใน 3 

วัน เม่ือทราบผลการประเมินจากผูทรงคณุวุฒิครบทุกคน  

 

ขั้นตอนท่ี 6  ติดตามบทความที่แกไขแลวจากเจาของบทความ 

 1. กรณีที่ผูทรงคุณวุฒิใหผานและใหกองบรรณาธิการพิจารณา โดยไมตองสงกลับคืนผูทรงคุณวุฒิ ให

เจาหนาที่ผูประสานงานวารสารฯ จัดหนาและจัดเตรียมสงกรรมการพิสูจนอักษร 

2. กรณีผูทรงคณุวุฒิขอพิจารณาอานรอบท่ี 2 ใหนำสงผูทรงคุณวุฒิพิจารณาอีกคร้ัง โดยดำเนินการดังนี้ 

  - จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะหประเมินบทความ 

  - สงบทความวิจัยหรือบทความวิชาการฉบับแกไขตามขอเสนอแนะ  

  - แบบประเมินบทความวิจัยหรือแบบประเมินบทความวิชาการ ครั้งที่ 2 เพ่ือใหประเมินผลอีกครั้ง 

  - ติดตามผลการประเมินบทความ หากมีการแกไขใหสงคืนกลับใหเจาของบทความแกไขและ

เจาหนาท่ีผูประสานงานงานวารสารจะตองติดตามบทความท่ีแกไขแลวจากเจาของบทความ ภายใน 5 วัน  

   - กรณีที่ผูทรงคุณวุฒิประเมินใหผานและไมอานซ้ำใหเจาหนาที่ผูประสานงานวารสารฯ จัดหนา

และจัดเตรียมสงกรรมการพิสูจนอักษร 

ปญหาและอุปสรรค  ดวยการพิจารณาจากผูทรงคุณวุฒิอาจจะขอพิจารณาอานรอบที่ 3 เนื่องจากการ

แกไขไมสมบูรณ หรือไปไมเปนไปตามขอเสนอแนะ อาจทำใหเกิดความลาชาในการ

ดำเนินการเพ่ือตีพิมพไดทันตามระยะเวลาที่กำหนดในแตละฉบับ กรณี เชนนี้มีการ
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เกิดข้ึนแลว แตไมบอย เจาหนาที่ผูประสานงานฯ จะตองแจงบรรณาธิการ เพ่ือ

พิจารณาบทความที่จัดลำดับในฉบับถัดไปขึ้นมาทดแทน   

แนวทางการแกไข เจาหนาที่ผูประสานงานวารสารฯ ควรวางแผนการเสนอบทความ ฉบับถัดไป เพ่ือ 

    เสนอผูทรงคุณวุฒิอานพิจารณาลวงหนา เพื่อรองรับการจัดลำดับของบทความเพื่อ 

    ทดแทน  

 

ขั้นตอนท่ี 7 จัดทำแบบหนังสือตอบรับการตีพิมพบทความลงวารสารฯ  

ขั้นตอนท่ี 8 รวบรวมบทความและจัดสงใหคณะกรรมการฝายพิสูจนอักษร ทำการพิสูจนอักษร/หากมีการ

แกไขใหสงคืนกลับใหเจาของบทความแกไข 

ขั้นตอนท่ี 9 ติดตามบทความที่แกไขจากการพิสูจนอักษรจากเจาของบทความ 

ขั้นตอนท่ี 10 ดำเนินการจัดรูปแบบบทความ กอนการตีพิมพ จำนวน 10 บทความ ดังนี้  

  - จัดทำรายละเอียดรูปเลม วารสารมนุษยศาสตรสังคมศาสตรปริทัศน  

  - รูปแบบการสงบทความ 

  - บทบรรณาธิการ 

  - สารบัญ 

  - บทความ (พรอมตีพิมพ) จำนวน 10 บทความ 

- ออกแบบปกวารสาร 

ขั้นตอนท่ี 11 รายงานขอมูลบทความในวารสารฉบับสมบูรณ ลง Fast-track Indexing System เพ่ือจัดสงให

ศูนยดัชนีอางอิงวารสารไทยตามกำหนด เว็บ http://fasttrack.tci-thailand.org 
 

จากที่ผูเขียนไดเลือกงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง         

มาเขียนเปนคูมือการปฏิบัติงาน เน่ืองจากประสบปญหาเก่ียวกับยังไมมีใครทำงานแทนได และเพ่ือใหผูบริหาร

สามารถตัดสินใจไดอยางถูกตองตามข้ันตอนที่กำหนด ผูเขียนจึงไดจัดทำข้ันตอนการปฏิบัติงานวารสารมนุษยศาสตร

สังคมศาสตรปริทัศนคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง ซึ่งไดจัดทำเปน Flow Chart 

ดังนี้ 
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  การกำหนดสัญลักษณเบื้องตนในการเขียน Flow  Chart ดังนี้ 

สัญลักษณ ชื่อเรียก ความหมาย 

 

 

กระบวนการ ใชเปนสัญลักษณ กระบวนการตอเนื่อง 

 

 

จุดเริ่มตน (Start)/ 

จุดสิ้นสุด (Stop) 

ใชเปนสัญลักษณ จุดเริ่มตนและ

จุดสิ้นสุด 

 

 

รับขอมูล และแสดงผล

ขอมูล 

ใชเปนสัญลักษณ สำหรับการรับขอมูล 

และ แสดงผลขอมูล 

 

 

การปฏิบัติงาน/กิจกรรม 

(Process) 

ใชเปนสัญลักษณ แสดงการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน 

 

 

การตัดสินใจ (Decision) ใชเปนสัญลักษณ จุดในการตัดสินใจ

เลือก 

 

 

จุดเชื่อมตอ ใชเปนสัญลักษณ การเชื่อมตอไปยัง

ขั้นตอนตาง ๆ  

 

 

ลูกศร (Flow Line) ใชเปนสัญลักษณ เปนตัวนำเสนอ

ทางการไหลของข้ันตอน 

 

 

ลูกศร (Flow Line) ใชเปนสัญลักษณ เปนตัวใหขอมูล

ยอนกลับ 

 

 

เอกสาร (Document) 

 

ใชเปนสัญลักษณแสดงเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 
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แจงผลกลับผูเขียน 

 

แจงผลกลับผูเขียน 

 

แจงผลกลับผูเขียน 

 

มีแกไข แจงผูเขียน 

 

แผนภูมิท่ี 1 แสดงการปฏิบตัิงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

 

  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับบทความผานทางอีเมลวารสาร : hmjournal.lpru@gmail.com 

 

เริ่มตน 

เจาหนาที่ประสานงาน

วารสาร 

 

ตรวจรูปแบบบทความ  

- แบบเสนอขอสงบทความ/บทความรูปแบบ Template /ตรวจสอบ

ความซ้ำซอน (อักขราวิสุทธิ์ ผลการตรวจไมเกิน รอยละ 25) 

ผาน 

 

สงกลับผูเขียน 

 

ผูเขียนปรับแกรปูแบบ 

Templateและหรือความ

ซ้ำซอน ภายใน 7 วัน (ขอ

สงวนลิขสิทธิ์ไมรบับทความ

พิจารณาตีพิมพ กรณี

ผูเขียนไมดำเนินการตาม

เงื่อนไขวารสารฯ)  

 

ไมผาน 

บรรณาธิการพจิารณาบทความ 

พิจารณาผูทรงคุณวุฒิ (Peer Review) 

จากหลากหลายสถาบัน จำนวน 3 คน  

ไมรบัรอง รับรอง 

 

เจาหนาที่ผูประสานงาน

วารสาร แจงผลการ

พิจารณาใหผูเขียนทราบ 

ภายใน 7 วัน ทางอีเมล

วารสารเทานั้น 

 

ระยะเวลาดำเนินการ 

ไมเกิน 1 วัน 

ระยะเวลาดำเนินการ 

ไมเกิน 7 วัน 

ผูทรงคุณวุฒิใชเวลาอาน

และประเมินบทความ 

ไมเกิน 14 วัน 

 

สงผลจากผูทรงคุณวุฒิใหผูเขียนปรับแกตาม

ขอเสนอแนะ 

สงผลประเมินใหผูเขียน

หลังไดรับผลจาก

ผูทรงคุณวุฒิ  

ไมเกิน 10 วัน 

ผูเขียนปรับแกและสง

บทความฉบับแกไข

(ไฟลWord/PDF) ผานทาง

อีเมลวารสาร เทานั้น  

 ภายใน 14 วัน   

 

รับบทความฉบับแกไขและตรวจสอบการแกไข

เบื้องตนและเสนอบรรณาธิการพิจารณา 

 

ไมผาน ผาน 

 

ผูเขียนปรับแกรอบที ่2 

และสงบทความฉบับแกไข

(ไฟลWord/PDF) ผานทาง

อีเมลวารสาร เทานั้น  

 ภายใน 5 วัน   

 
ออกหนังสือตอบรับการตีพิมพ 

ตรวจบทคัดยอ/Abstract (7วัน)/ พิสูทนอักษร 

(7วัน)/ จัดรูปแบบ (7วัน) 

ตรวจสอบผลการปรับแก

รอบละไมเกิน 7 วัน 

ไมเกิน 7 วัน 

ไมเกิน 14 วัน 

บรรณาธิการตรวจรูปเลมสมบูรณ/ เผยแพรบทความออนไลน  

ผานเว็บไซตของคณะฯ  

 

ตามกำหนดเผยแพรของ

วารสารแตละฉบับ 

ผูเขียนปรับแกและสง

บทความแกไข

(ไฟลWord/PDF) ผานทาง

อีเมลวารสาร เทานั้น  

 ภายใน 7 วัน   
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3.2 จรรยาบรรณ/จิตสำนึกในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผูประสานงานวารสาร 

1. การดำเนินงานจัดทำวารสารวิชาการฯ ผูปฏิบัติงานควรพึงปฏิบัติดวยความระมัดระวัง อยูเสมอ

เก่ียวกับการชี้แจงรายละเอียดขั้นตอนวิธีพิจารณาบทความ การแจงการปรับแกไขบทความ การยกเลิกการ

พิจารณาบทความ ดวยความเต็มใจในการบริการ และอธิบายใหเกิดความชัดเจนและ ควรกลาวคำขออภัยหาก

จำเปน ใหเกิดความเขาใจในการกระบวนการดำเนินงานและคงคุณภาพของวาสารมากที่สุด 

2. ผูปฏิบัติงานควรพึงระวังในการสงบทความใหผูทรงคุณวุฒิประเมินบทความ เนื่องจากเกณฑ

ประเมินบทความของวารสารวิชาการและวิจัยสังคมศาสตร ใชรูปแบบลักษณะ Double-blind peer review 

คือปกปดรายชื่อผูเขียนบทความและผูเก่ียวของ และรวมถึงผูทรงคุณวุฒิจะตองมีความรู  ความสามารถ ความ

เช่ียวชาญเฉพาะดานตามบทความที่สงใหผูทรงคุณวุฒิประเมิน 

3. การเรียบเรียงตนฉบับบทความกอนการตีพิมพควรคำนึงและคงไวซึ่งความถูกตองของเนื้อหาสาระ

รายงานการวิจัยของผูเขียนบทความ  

4. การดำเนินงานจัดทำวารสารวิชาการฯ ไมควรปฏิบัติงานโดยการแสวงหาผลประโยชน ไมวาจะใน

รูปแบบใด ๆ กับนักวิจัย นักศึกษา บุคคลทั่วไป หรือจากสังคม 
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3.3 เทคนิคการปฏิบัติงาน (เทคนิคตัวอยาง /เทคนิคถาม-ตอบ) 

3.3.1 เทคนิคตัวอยาง 

1) ตัวอยางแบบฟอรม 

1. แบบฟอรมแบบเสนอขอสงบทความเพื่อลงตีพิมพในวารสารมนุษยศาสตรสังคมศาสตรปริทัศน 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงานหลัก : การปฏิบัติงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง>>> 34 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงานหลัก : การปฏิบัติงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง>>> 35 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงานหลัก : การปฏิบัติงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง>>> 36 

 

 
 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงานหลัก : การปฏิบัติงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง>>> 37 

 

2.ตัวอยางแบบฟอรมการสงบทความวิจัย ฉบับสมบูรณ 
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3.ตัวอยางแบบฟอรมการสงบทความวิชาการ ฉบบัสมบูรณ 
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4.รูปแบบการเขยีนอางอิง-APA7 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงานหลัก : การปฏิบัติงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง>>> 47 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงานหลัก : การปฏิบัติงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง>>> 48 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงานหลัก : การปฏิบัติงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง>>> 49 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงานหลัก : การปฏิบัติงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง>>> 50 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงานหลัก : การปฏิบัติงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง>>> 51 

 

 
 



 

 

คูมือปฏิบัติงานหลัก : การปฏิบัติงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง>>> 52 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงานหลัก : การปฏิบัติงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง>>> 53 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงานหลัก : การปฏิบัติงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง>>> 54 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงานหลัก : การปฏิบัติงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง>>> 55 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงานหลัก : การปฏิบัติงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง>>> 56 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงานหลัก : การปฏิบัติงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง>>> 57 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงานหลัก : การปฏิบัติงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง>>> 58 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงานหลัก : การปฏิบัติงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง>>> 59 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงานหลัก : การปฏิบัติงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง>>> 60 

 

 
 

 

 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงานหลัก : การปฏิบัติงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง>>> 61 

 

 

5.แบบฟอรมการขอยกเลิกการสงบทความ 
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2) ตัวอยางหนังสือสงผูทรงคุณวุฒิอานและประเมินบทความ 

2.1 ตัวอยางหนังสือสงผูทรงคุณวุฒิอานและประเมินบทความวิจัย 
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2.2 ตัวอยางหนังสือเชิญผูทรงคุณวุฒและแบบประเมินบทความวิชาการ 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงานหลัก : การปฏิบัติงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง>>> 70 

 

 

 
 



 

 

คูมือปฏิบัติงานหลัก : การปฏิบัติงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง>>> 71 

 

ชื่อบทความวชิาการ 
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3. แบบฟอรมหนังสืบตอบรับการตีพิมพ 
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4. แบบฟอรมหนังสือแจงบทความ ไมผานการประเมินจากคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิประจำวารสารฯ 
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3.3.1 กรณีศึกษา/เทคนิคถาม-ตอบ 

(1)  กรณีศึกษา 

 1) ตัวอยาง การสงบทความเพื่อขอตีพิมพลงวารสารฯ และไดมีการสงไฟลแกไขตามขอเสนอแนะของ

ผูทรงคุณวุฒิ โดยเพ่ิม จำนวนผูเขียนจาก 1 คน เปน 2 คน ซึ่งไมเปนไปตามแบบเสนอขอสงบทความเพื่อลง

ตีพิมพในวารสารฯ ที่ผานการรับรองจากบรรณาธิการและไดผานการนำเสนอตอผูทรงคุณวุฒิอานและประเมิน

บทความวิจัยเรียบรอยแลว  

นายเอ นามสมมุติ เปนเจาของบทความวิจัยจากมหาวิทยาลัยแหงหนึ่ง ไดสงแบบเสนอขอสงบทความ

เพ่ือลงตีพิมพในวารสารฯ โดยสงเปนบทความวิจัย ซึ่งการดำเนินการ นายเอ นามสมมุต ไดจัดสงเอกสาร

ครบถวนตามที่กำหนด ไดแก 1) แบบเสนอขอสงบทความเพ่ือลงตีพิมพในวารสารฯ และไดแจงจำนวนผูแตง

บทความวิจัยเปนบุคคลเพียงคนเดียว คือ  นายเอ นามสมมุติ 2) แนบผลตรวจอักขราวิสุทธิ์ (ผลการตรวจ

คำซ้ำไมเกินรอย 25) และ3) แนบบทความวิจัย (โดยผูแตงบทความวิจัยมีชื่อบุคคลคนเดียว คือ นายเอ        

นามสมมุติ) เทานั้น และเปนไปตามรูปแบบของวารสารท่ีกำหนด และรวมถึงไดจัดสงผานอีเมลวารสาร ซึ่งเปน

การสงเอกสารผานชองทางเดียว  

หลังจากนั้น เจาหนาที่ประสานงานวารสาร ไดเสนอเอกสารขางตนตอบรรณาธิการพิจารณาเพื่อ

พิจารณารับรองแบบเสนอขอสงบทความเพ่ือลงตีพิมพในวารสารฯ เพ่ือเขาสูกระบวนการและขั้นตอนของ

วารสาร โดยเจาหนาที่ประสานงานวารสาร ไดดำเนินการตามข้ันตอน จนถึงข้ันตอนที่ผูทรงคุณวุฒิไดอานและ

ประเมินบทความวิจัย และผานตามเกณฑกำหนด โดยมีขอเสนอแนะใหเจาของบทความวิจัยแกไข และไมตอง

สงกลับผูทรงอานซ้ำ แตใหกองบรรณาธิการตรวจสอบ  

เจาของบทความวิจัยไดแกไขบทความวิจัยตามขอเสนอแนะและจัดสงกลับคืนทางอีเมลตามระยะเวลา

ที่กำหนด  

เจาหนาที่ผูประสานงานวารสารฯ ไดรับบทความฉบับแกไขแลวผานทางอีเมล จะตองนำมาตรวจสอบ

การแกไขเบื้องตนตามขอเสนอแนะของผูทรงคุณวุฒิวาไดมีการดำเนินการแกไขไดถูกตองหรือไม พบวา การ

แกไขบทความวิจัย เจาของบทความวิจัยไดแกไขตามขอเสนอแนะและตรงตามที่ผูทรงคุณวุฒิ ไดให

ขอเสนอแนะ แตพบวา บทความวิจัยฉบับแกไข ไดมีการเพิ่มผูเขียนจากบุคคลคนเดียว คือ นายเอ นาม

สมมุติ เปน นายเอ นามสมมุติ และนายบี ตัวใหญ การกระทำเชนนี้นายเอ นามสมมุติ สมควรทำหรือไม 

การตรวจสอบ 

เจาหนาที่ผูประสานงานวารสารตองประสานไปยัง นายเอ นามสมมุติ ถึงการเพ่ิมผูเขียนจากบุคคลคน

เดียว ซึ่งทางนายเอ นามสมุติ ไดจัดสงเอกสารครบถวนตามท่ีกำหนด ไดแก แบบเสนอขอสงบทความเพื่อลง

ตีพิมพในวารสารฯ และไดแจงจำนวนผูแตงบทความวิจัยเปนบุคคลคนเดียว คือ  นายเอ นามสมมุติ และ

บทความวิจัย (โดยผูแตงบทความวิจัยมีชื่อบุคคลคนเดียว คือ นายเอ นามสมมุติ) เทานั้น ดังนั้น การเพิ่ม

จำนวนผูเขียนไมสามารถทำได ซึ่งนายเอ นามสมมุติ ไดใหเหตุผลวาไดสงไฟลบทความวิจัยฉบับแกไขที่เปน

ไฟลผิด จึงขอจัดสงบทความวิจัยฉบับแกไขใหใหม โดยมีชื่อนายเอ นามสมมุติ เพียงบุคคลคนเดียว  
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จากกรณีศึกษา ทำใหพบวา ในการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาท่ีผูประสานงานวารสารนั้น จะตองมี

ความละเอียดรอบคอบและจะตองใหขอมูลแกบรรณาธิการเพื่อพิจารณาถึงปญหาที่พบ เพ่ือนำเสนอตอกอง

บรรณาธิการ เพื่อพิจารณาแกไขปญหาและอุปสรรคตาง ๆ ซึ่งอาจนำไปสูการกำหนกมาตรฐาน /หลักเกณฑ 

เพ่ิมเติม เพ่ือไมใหเกิดปญหาเชนนี้อีก   

  2) ตัวอยาง การสงบทความเพ่ือขอตีพิมพลงวารสารฯ และผูทรงคุณวุฒิไดมีขอเสนอแนะใหแกไข  

นางสาวสวย เรื่องเยอะ เปนเจาของบทความวิจัยจากมหาวิทยาลัยแหงหนึ่ง ไดสงแบบเสนอขอสง

บทความเพื่อลงตีพิมพในวารสารฯ โดยสงเปนบทความวิจัย  ซึ่งการดำเนินการไดจัดสงเอกสารครบถวนตามที่

กำหนด  เจาหนาที่ประสานงานวารสาร ไดเสนอบรรณาธิการพิจารณารับรองแบบเสนอขอสงบทความเพ่ือลง

ตีพิมพในวารสารฯ เพ่ือเขาสูกระบวนการและขั้นตอนของวารสาร และเจาหนาที่ประสานงานวารสาร            

ไดดำเนินการตามข้ันตอน จนถึงข้ันตอนที่ผูทรงคุณวุฒิไดอานและประเมินบทความวิจัย และใหผานตามเกณฑ

กำหนด โดยมีขอเสนอแนะให เจาของบทความวิจัยแกไข และไมตองสงกลับผูทรงอานซ้ำ แตใหกอง

บรรณาธิการตรวจสอบ แต นางสาวสวย เรื่องเยอะ เจาของวิจัยมีขอซักถามมากมายเกี่ยวกับขอเสนอแนะ 

และบรรณาธิการไดใหคำแนะนำเพ่ิมเติมจากขอเสนอแนะของผูทรงคุณวุฒิ ซึ่ง นางสาวสวย เรื่องเยอะ 

เจาของบทความวิจัยมีความเขาใจบางสวน แตอาจมีความเขาใจที่ยังไมชัดเจน อยางไรก็ตามขอเสนอแนะ

ผูทรงคุณวุฒิที่ไดเสนอไวนั้น มีความชัดเจน และยกตัวอยางใหเจาของบทความสามารถแกไขไดอยางถูกตอง 

เพียงแตอาจจะตองใชเวลาในการคนควาเพิ่มเติม ทำให เจาของบทความวิจัยแจงวาจะไมแกไขตาม

ขอเสนอแนะ และไดขอรายชื่อผูทรงคุณวุฒิที่ผานและประเมินบทความวิจัย เพ่ือที่เจาของบทความจะ

ประสานงานขอขอเสนอแนะโดยตรงจากผูทรงคุณวุฒิทั้งสามทาน การกระทำของ นางสาวสวย  เรื่องเยอะ 

สมควรทำหรือไม 

การตรวจสอบ 

การกระทำของ นางสาวสวย เรื่องเยอะ ที่ เปนเจาของบทความวิจัยท่ีแจงวาจะไมแกไขตาม

ขอเสนอแนะ และไดขอรายชื่อผูทรงคุณวุฒิที่ผานและประเมินบทความวิจัย เพ่ือที่เจาของบทความจะ

ประสานงานขอขอเสนอแนะโดยตรงจากผูทรงคุณวุฒิทั้งสามทานนั้น ทางคณะทำงานวารสารถือวาเปนการ

กระทำที่ไมถูกตองและเปนไปตามจรรยาบรรณของนักวิจัย จึงไดแจงใหเจาของวิจัยหากไมดำเนินการแกไข

ตามขอเสนอแนะ วารสารไมสามารถรับบทความวิจัย ของ นางสาวสวย เรื่องเยอะ เพ่ือดำเนินการตอไปได 

เนื่องจากไมปฏิบัติตามหลักเกณฑที่วารสารกำหนด ถือวา นางสาวสวย เรื่องเยอะ ไมประสงคที่จะตีพิมพ

บทความวิจัยในวารสาร 

จากกรณีศึกษา ทำใหพบวา ในการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่ผูประสานงานวารสารนั้น จะตองมีการ

สื่อสารและใหขอมูลของผูทรงคุณวุฒิใหครบถวนแกเจาของบทความและจะตองศึกษาขอเสนอแนะของ

บทความท่ีผูทรงคุณวุฒิไดใหแกไข และประสานขอรายละเอียดการแกไขเพ่ิมเติมจากผูทรงคุณวุฒิ และจะตอง

ใหขอมูลแกบรรณาธิการเพ่ือพิจารณาถึงปญหาที่พบ เพ่ือนำเสนอตอกองบรรณาธิการ เพ่ือพิจารณา  
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(2) เทคนิคถาม-ตอบ  

ขอ ถาม ตอบ 

1 แบบฟอรมเก่ียวกับการขอ

ตีพิมพวารสารหาไดจากที่

ไหน  

(1) เผยแพรผานทางเว็บไซตของคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง และหรือเพจวารสารคณะ 

(2) ผานทางอีเมลวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง  

2 การออกหนังสือตอบรับ

การตี พิมพบทความ จะ

ออกไดเมื่อใด 

การออกหนังสือตอบรับการตีพิมพ จะออกให เมื่อผูทรงคุณวุฒิอานและ

ประเมินบทความครบถวน 3 คน และตองผานหลักเกณฑการประเมินท่ี

วารสารกำหนด และเจาของวิจัยจะตองแกไขตามขอเสนอแนะตามที่

ผูทรงคุณวุฒิไดเสนอแนะใหแกไข โดยจะตองดำเนินการจัดสงกลับคืน

วารสารตามระยะเวลาที่กำหนด  

3 การพิจารณาผูทรงคุณวุฒิ 

อ านและประเมิ นความ 

จะตองดำเนินการอยางไร 

เพ่ือไมใหเกิดผลกระทบตอ

กระบวนการของวารสาร 

(1) เมื่อไดรับบทความใหนำเสนอบรรณาธิการพิจารณา เพื่อใหการรับรอง

บทความเบื้องตน เพื่อเขาสูกระบวนการ  โดยเจาหนาที่ผูประสานงาน แนบ

รายชื่อผูทรงคณุวุฒิไปพรอมดวย  เพื่อใหบรรณาธิการพิจารณาคัดเลือก  ให

ตรงตามศาสตรและเนื้อหาของบทความ  

(2) โทรประสานงานทางวาจากับผูทรงคุณวุฒิ  เพ่ือขอความอนุเคราะหใน

การอานและประเมินบทความ โดยจะตองแจงชื่อบทความ ใหผูทราบทุกครั้ง 

เพ่ือประกอบการตัดสินใจ ที่จะรับอานและประเมินบทความหรือไม กรณี ท่ี

ผูทรงตอบรับทางวาจา ใหสอบถามชองทางการสงเอกสาร  

(3) จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห และจัดสงตามชองทางที่ผูทรงคุณวุฒิ

ไดแจงไว   ทั้งนี้  ถึงแมผูทรงจะใหจัดสงชองทางไหนก็ตาม เจาหนาที่

ประสานงานวารสารจะตองสงผานทางอีเมลดวย  เพื่อจัดเก็บไวเปนหลักฐาน

การสงเอกสาร  

(4) ผูทรงคุณวุฒิอานและประเมินบทความแตละทานจะมีการจัดสงผล

ประเมินมายังวารสารฯ ที่แตกตางกัน  เชน 

4.1  สงเร็วกวากำหนด กรณีนี้ เจาหนาที่ผูประสานงานวารสารฯ 

จัดเก็บขอมูลและดำเนินการตามระบบ แตผูทรงคุณวุฒิ บางทานจะสงผาน

ทางอี เมล /Line ซึ่ งยังไม ไดส งเอกสารฉบับจริง ดั งนั้ น เจาหน าที่ ผู

ประสานงานวารสารฯ จะตองติดตามขอความอนุเคราะหทานไดสงเอกสาร

ฉบับจริง กลับมายังคณะฯ ดวย เนื่องจากมีเอกสารเกี่ยวกับการเบิกจาย

คาตอบแทนที่จะตองใชดำเนินการเบิกคาตอบแทนตามระเบียบของ

มหาวิทยาลัยฯ   
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ขอ ถาม ตอบ 

4.2  สงตามระยะเวลาที่กำหนด ใหดำเนินการตาม 4.1 กรณี ที่ผู

ทรงสงผลการประเมินทางอีเมล/Line  

4.3 สงชากวาระยะเวลาที่กำหนด  กรณีนี้  อาจสงผลตอแกไข

บทความของเจาของบทความ เนื่องจากเลยระยะเวลาของการอานและ

ประเมินบทความ  ดังนั้น เจาหนาที่ผูประสานงานวารสารฯ จะตองศึกษา

ลักษณะของผูทรงคุณวุฒิแตละทานเบ้ืองตนไวกอน  และวางแผนติดตาม

จากผูทรงคุณวุฒิเปนระยะ กรณี เชนนี้จะเกิดข้ึนบอยครั้ง เจาหนาที่ผู

ประสานงานวารสารฯ จะตองระมัดระวังการส่ือสาร การทวงถาม เนื่องจาก

ผูทรงคุณวุฒิบางทานอาจมีภารกิจอ่ืน ที่อาจจะไมสามารถสงผลและประเมิน

บทความใหไดตามระยะเวลา และผูทรงคุณวุฒิบางทานอาจลืม และหรือ

สงผลการอานและประเมินบทความมาแลว แตอาจจะเกิดความผิดพลาดใน

การจัดสงได เชน สงทางอีเมล แตใสอีเมลผิดการสงจึงไมสำเร็จ  หรือ 

ผูทรงคุณวุฒิ บางทานเขาใจวาได จัดส งใหแลว เนื่ องจากทานเปน

ผูทรงคุณวุฒิอานและประเมินบทความใหกับหลายสถาบนั   

4 เจ าขอ งบ ท ความ แก ไข

บทความ ไม เปน ไปตาม

ขอเสนอแนะ  

ให เจาหนาที่ประสานงานวารสารฯ แจงบรรณาธิการวารสาร เพ่ือให

บรรณาธิการพิจารณา ไมควรตัดสินใจดวยตนเอง   

 

3.4 ปญหาอุปสรรค และขอเสนอแนะ  
 

3.4.1 ปญหา อุปสรรค ของเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนดำเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

1. การสงแบบเสนอขอ

ตีพิมพ/บทความ/อักขรา

วิสุทธิ์  

1.1 เจาของบทความที่ผูเขียน/

ผูประพันธ ที่ประสงคเพื่อขอตีพิมพ    

ไมจัดรูปแบบบทความตามที่วารสาร

กำหนด  

1.2 ส ง เอกสารแนบไม ครบตาม ท่ี

กำหนด เชน  

- สงไฟล Word แตไมสงไฟล PDF  

- ไมไดแนบอักขราวิสุทธิ ์ 

ทำให เกิดความลาชา และทำให ไม

1 ) แสดงข้ันตอนวิธีการ ผ านทาง

เว็บไซต และแจงกลับไปยังผูเขียน/

ผูประพันธ ผานทางอีเมลเพ่ือแกไข

รูปแบบของบทความตามท่ีวารสาร

กำหนด  

2) ติดตามใหสงเอกสารใหครบตามที่

กำหนดและเนนย้ำแจงผานทางอีเมล 

เพ่ือให เจาของบทความไดรับทราบ

แนวปฏิบัติที่ถูกตอง   
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ขั้นตอนดำเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

สามารถดำเนินการในข้ันตอนตอไปได 

2. การจัดส งเอกสารให

ผูทรงคุณวุฒิทางอีเมล  

บางครั้งผูทรงคุณวุฒิไมไดรับ หรือ

ไดรับแตอีเมลไปแสดงที่ขยะทำให

ผูทรงคุณวุฒิไมทราบวางานวารสารได

จัดสงเอกสารประเมินความใหตามที่

ประสานไว  

1. ทุกครั้งที่มีการจัดสงเอกสารทาง

อีเมลใหผูทรงคุณวุฒิ เจาหนาที่

ประสานงานวารสารฯ จะตองโทรศัพท

แจงผูทรงหรือชองทางที่ผูทรงคุณวุฒิ

สะดวก เชน Line แชท FB โดยสอง

ชองทางนี้จะตองไดรับการตอบรับจาก

ผูทรงคุณวุฒิวาทราบวามีการจัดสง

เอกสารประเมินบทความใหทางอีเมล

แลว  

2. เจาหนาที่ผูประสานงานวารสารฯ 

อาจขอความอนุเคราะผูทรงคุณวุฒิ 

เพ่ือขอสงเอกสารชองทางอ่ืน ๆ ดวย    

 

3.4ห.2  ขอเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงหรือพัฒนางาน 

1. การใหคำแนะนำ หรือใหคำปรึกษา ผูปฏิบัติงานจะตองมีเอกสารท่ีใชอางอิงประกอบการแนะนำ

ที่ถูกตองและเปนปจจุบัน 

2. เผยแพรขอมูลที่เก่ียวของท่ีใชอางอิงผานเว็บไซต หรือ ระบบสารบรรณออนไลนของคณะ ท่ี

สามารถดาวนโหลดและเขาไปคนหาไดอยางสะดวก รวดเร็ว และเปนขอมูลปจจุบัน 

 

 ผลจากการจัดทำคูมือ คูมือฉบับนี้เปนฉบับที่ 6 ที่ไดพัฒนาจากการปฏิบัติงานประจำ และยังมีงาน

ประจำอีกหลากหลายงาน ที่ทำใหผูเก่ียวของสามารถนำไปปฏิบัติงานไดอยางสะดวก ราบรื่น ปราศจากปญหา

และอุปสรรค ทำใหการปฏิบัติงานประจำเกิดความสำเร็จตามเปาหมายและบรรลุวัตถุประสงคของการปฏิบัติ

หนาที่ราชการอยางสูงสุด ผูจัดทำมีความยินดีเปนอยางยิ่งหากคูมือเลมนี้จะสามารถเปนประโยชนตอการ

ปฏิบัติงานหรือเปนแนวทางในการจัดทำคูมือเรื่องอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของกับการพัฒนาการปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตอไป 

****************************** 
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   ประวัติผูเขียน 

 
ชื่อ-สกุล   เจนจิรา    แกวมณ ี  

วัน เดือน ป เกิด  วันศุกรที่ 13 เดือน มกราคม พ.ศ.2521 

ที่อยูปจจุบัน  112  หมู 4 ตำบลเมืองปาน อำเภอเมืองปาน จังหวัดลำปาง 52240 

ที่อยูท่ีทำงาน  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง  

   119 หมู 9 ตำบลชมพู อำเภอเมืองลำปาง จังหวัดลำปาง 52000 

ประเภทบุคลากร  - นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

ตำแหนง  - รักษาการในตำแหนงหัวหนางานบริการการศึกษาและพัฒนานักศึกษา  

คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

โทรศัพท  0-8176-50828  

E-mail   jenjiranan@g.lpru.ac.th 

จำนวนบุตร  2 คน (ชาย 1 คน /หญิง 1 คน )  
 

ประวัติการศึกษา 

ระดับ ชื่อปริญญา (สาขาวิชา) ช่ือสถาบัน 
ปท่ีสำเร็จ

การศึกษา 

ปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต  (การบัญชี)   วิทยาลัยโยนก   2544 

อนุปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (การบัญชี)  โรงเรียนลำปางพณิชยการ 

และเทคโนโลย ี

2542 

 

ประวัติการทำงานในสถาบันอุดมศึกษา (จำนวน 24 ป ) 

ตำแหนง หนวยงาน ป พ.ศ. 

นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ  

(รักการในตำแหนงหัวหนางาน 

บริการการศกึษาฯ) 

คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

2565- ปจจุบัน 

นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ    

(ปฏิบัติหนาที่ตำแหนงหัวหนางาน

บริการการศกึษาฯ) 

คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง  

2562- 2565 

นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

(หัวหนางานบริการการศึกษาฯ)   

คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร   

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง  

2561 - 2562 
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ตำแหนง หนวยงาน ป พ.ศ. 

นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร   

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

2553 - 2561 

หัวหนางานพัสดุ  มหาวิทยาลัยโยนก 2552 - 2553 

เลขานุการคณะนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยโยนก 2548 - 2552 

เจาหนาที่ธุรการ คณะนิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยโยนก 2544 - 2548 

เจาหนาที่ธุรการ วิทยาลัยโยนก 2542 - 2544 

 

ประสบการณการเขารวมอบรมและการพัฒนาตนเอง 

วัน เดือน ป ระยะเวลา รายการฝกอบรม/ดูงาน หนวยงาน 

10-11 กรกฎาคม 

2566 

12 ชั่วโมง 

(2วัน) 

อบรมเชิงปฏิบัติการ “การทบทวน

การวิเคราะหคางานเพ่ือกำหนด

ระดับตำแหนงของบุคลากรสาย

สนับสนุน”  ณ หองประชุมเอื้อง

หลวง อาคาร 52 

งานการเจาหนาที่ สำนัก

อธิการบดี มหาวิทยาลัย

ราชภัฏลำปาง 

8 มิถุนายน 2566 7 ชั่วโมง อบรมสรางความรูมุงสูความเขาใจ

การใช AUN QA  

งานประกันคุณภาพ

การศกึษา กองนโยบาย

และแผน มหาวิทยาลัยราช

ภัฏลำปาง 

 22 มีนาคม 2566 7 ชั่วโมง อบรม “จัดทำหลักสูตรที่มุงเนน

ผลลัพธการเรียนรูในแนวทาง 

Outcome Based Education 

(OBE)   

กองบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

10 มีนาคม 2566 7 ชั่วโมง อบรม เร่ือง "รูจักระบบและเกณฑ 

AUN-QA   

งานประกันคุณภาพ

การศกึษา กองนโยบาย

และแผน มหาวิทยาลัยราช

ภัฏลำปาง 

วันที่ 2 ธันวาคม 2565  3 ชั่วโมง โครงการประชุมสัมมนาการจัดทำ

และวิเคราะหขอมูล Skill Mapping 

และการจัดทำผลลัพธการเรียนรูตาม

เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับ

ปริญญาตรี พ.ศ.2565  

กองบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 
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วัน เดือน ป ระยะเวลา รายการฝกอบรม/ดูงาน หนวยงาน 

14 กันยายน 2565 5 ชั่วโมง การจัดการสารสนเทศสำนักงาน 

(Office Information 

Management)  

ผานระบบออนไลนเว็บไซต 

https://thaimooc.org/  

การศกึษาระบบเปดเพื่อ

การเรียนรูตลอดชีวิต : 

Thai MOOC 

14 กันยายน 2565 6 ชั่วโมง Module 0 Google Tools เพ่ือการ

พัฒนางาน    

ผานระบบออนไลนเว็บไซต 

https://thaimooc.org/  

การศกึษาระบบเปดเพื่อ

การเรียนรูตลอดชีวิต : 

Thai MOOC 

27 เมษายน 2565 6 ชั่วโมง อบรมเชิงปฏิบัติการหลักพื้นฐาน

จริยธรรมการวิจัยในมนุษย  

คณะมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ

ลำปาง 

30 เมษายน 2564 3 ชั่วโมง การศกึษาบทเรียนหมวดการพัฒนา

ทักษะ  (Skill  Development) :

คอมพิวเตอรและเทคโนโลยี

สารสนเทศ หัวขอ การใช 

Microsoft excel เพ่ือการบริหาร

ขอมูล 

สำนักงานคณะกรรมการ

ขาราชการพลเรือน 

13 มกราคม 2564 6 ชั่วโมง อบรมเกณฑการประกันคุณภาพ

การศกึษาภายใน มหาวิทยาลัย      

ราชภัฏลำปาง พ.ศ.2563 

งานประกันคุณภาพ

การศกึษา กองนโยบาย

และแผน มหาวิทยาลัยราช

ภัฏลำปาง 

8 ธันวาคม 2563 3 ชั่วโมง การบริหารความเสี่ยง (Risk 

Management)      

สำนักงานคณะกรรมการ

ขาราชการพลเรือน 

วันที่ 23 สิงหาคม 

2563 

6 ชั่วโมง การขอรับการรับรองจริยธรรมการ

วิจัยในมนุษย:รับรู เรียนรูและ 

เขาใจ” 

คณะมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ

ลำปาง 

2 สิงหาคม 2563 3 ชั่วโมง การศกึษาบทเรียน (Attendance สำนักงานคณะกรรมการ
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วัน เดือน ป ระยะเวลา รายการฝกอบรม/ดูงาน หนวยงาน 

Report : Summary) หมวดการ

พัฒนาองคความรู (Knowledge 

Development)  

หลักสูตร :: การอำนวยการ การ

ติดตามงานและการกระจายงานที่มี

ประสิทธิภาพ 

ขาราชการพลเรือน 

30 กรกฎาคม 2563 3 ชั่วโมง การศกึษาบทเรียน (Attendance 

Report : Summary) หมวดการ

พัฒนาสมรรถนะหลักของขาราชการ

พลเรือน (Core Competency 

Development)  

หลักสูตร :: การบริการที่เปนเลิศ 

สำนักงานคณะกรรมการ

ขาราชการพลเรือน 

พฤษภาคม 2563 3 ชั่วโมง การศกึษาบทเรียน(Attendance 

Report : Summary) หมวดการ

พัฒนาองคความรู (Knowledge 

Development) 2 พ.ค.2563 

หลักสูตร :: การวางแผนทางกาวหนา

ในอาชีพ 

สำนักงานคณะกรรมการ

ขาราชการพลเรือน 

มกราคม 2563 3 ชั่วโมง การศกึษาบทเรียน (Attendance 

Report : Summary) 

หลักสูตร PC40 :: การวิเคราะห

ความจำเปนในการฝกอบรม 

สำนักงานคณะกรรมการ

ขาราชการพลเรือน 

วันพฤหัสบดีท่ี 13 

กุมภาพันธ 2563 

6 ชั่วโมง อบรม พัฒนาและประเมินระบบ

บริหารจัดการสูความเปนเลิศ 

กิจกรรม “บมเพาะคุณภาพ

การศกึษาสูความเปนเลิศ”  

งานประกันคุณภาพ

การศกึษา กองนโยบาย

และแผน มหาวิทยาลัยราช

ภัฏลำปาง 

มกราคม-พฤษภาคม 

2562 

3 ชั่วโมง การบริหารทรัพยากรบุคคล “การ

วางแผนทางกาวหนาในสายอาชีพ” 

รุนที่ 3/2562 : 

สำนักงานคณะกรรมการ

ขาราชการพลเรือน 

เมษายน-กรกฎาคม 

2562 

3 ชั่วโมง การบริหารอยางมืออาชีพ “ภาวะ

ผูนำ” (Leadership) รุนที่ 3/2562 

สำนักงานคณะกรรมการ

ขาราชการพลเรือน 
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วัน เดือน ป ระยะเวลา รายการฝกอบรม/ดูงาน หนวยงาน 

ผานระบบอิเล็กทรอนิกส (HRD: e-

Learning)  

วันที่ 16 สิงหาคม 

2562 

6 ชั่วโมง อบรมสรางความรูมุงสูความเขาใจ

เตรียมพรอมกาวไกลไปกับ EdPEx 

งานประกันคุณภาพ

การศกึษา กองนโยบาย

และแผน มหาวิทยาลัย  

ราชภัฏลำปาง 

มีนาคม 2562 3 ชั่วโมง การจัดทำแผนปฏิบัติงาน  

(ผานระบบการฝกอบรมผานระบบ

เครือขายอิเล็กทรอนิกส) 

สำนักงานคณะกรรมการ

ขาราชการพลเรือน 

13 กุมภาพันธ 2562 6 ชั่วโมง สัมมนาเชิงปฏิบัติการการเขาสู

ตำแหนงทางวิชาการ 

คณะมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ

ลำปาง 

21 กรกฎาคม 2561 4 ชั่วโมง ศึกษาดูงานระบบสารสนเทศและ

สารงานสารบรรณออนไลน 

สำนักวิทยบริการ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชียงราย 

11 มิถุนายน 2561 6 ชั่วโมง อบรมหลักเกณฑ วิธีการ ประเด็น

ปญหา และขอเสนอแนะการเขียน

ผลงานทางวิชาการ  

คณะมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ

ลำปาง 

29-30 มีนาคม 2561 12 ชั่วโมง อบรมการสรางความรูความเขาใจ

การประกันคุณภาพ QA Better 

together หัวขอ “เหลียวหลังมอง

หนา องคประกอบที่ 5 กันเถอะ” 

ณ หองประชุมจันทนผา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

งานประกันคุณภาพ

การศึกษา กองนโยบาย

และแผน มหาวิทยาลัย

ราชภัฏลำปาง 

21 มีนาคม 2561 6 ชั่วโมง สัมมนาวิชาการ เรื่อง ทิศทางการ

เปดสอนหลักสูตรสายมนุษย อักษร

ศาสตร ศิลปะศาสตร ในยุคประเทศ

ไทย 4.0 ณ โรงแรมอิพีเรียล แมปง 

เชียงใหม 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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วัน เดือน ป ระยะเวลา รายการฝกอบรม/ดูงาน หนวยงาน 

 

8 มีนาคม 2561 6 ชั่วโมง อบรมอบรมสรางความรูความเขาใจ

เกณฑการประกันคุณภาพ

การศึกษาระดับหลักสูตร ประจำป

การศึกษา 2560 ณ หองประชุม 

0935 อาคาร 9 มหาวิทยาลัย    

ราชภัฏลำปาง 

คณะมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ

ลำปาง 

5-6 มีนาคม 2561 12 ชั่วโมง อบรมเชิงปฏิบัติการ “การทบทวน

การวิเคราะหคางานเพ่ือกำหนด

ระดับตำแหนงของบุคลากรสาย

สนับสนุน” ระหวางวันที่  5-6  

มีนาคม  2561  ณ หองประชุม

อาคารโอฬารโรจนหิรัญ

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ

ลำปาง 

28-29 มิถุนายน 

2560 

12 ชั่วโมง อบรมพัฒนาบุคลากรและบริหาร

จัดการหลักสูตรเพ่ือกาวสูยุค

ประเทศไทย 4.0 : หองประชุม

โอฬารโรจนหิรัญ อาคารโอฬาร

โรจนหิรัญ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

ลำปาง  

งานงานบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ

ลำปาง 

1-2 พฤษภาคม 2560 12 ชั่วโมง อบรมสรางความรูมุงสูความเขาใจ

การประกันคุณภาพการศึกษา “QA 

Better  together” ในเรื่อง “การ

เขียนรายงานผลการดำเนินการของ 

หลักสูตร (มคอ.7) แบบพิชิต

เกณฑ”: หองประชุมจันทผา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง  

งานประกันคุณภาพ

การศึกษา กองนโยบาย

และแผน มหาวิทยาลัย

ราชภัฏลำปาง 

31 มีนาคม 2560 6 ชั่วโมง อบรมการสรางความรูความเขาใจ

ตัวชี้วัดระดับหลักสูตรและระดับ

คณะ : หองประชุม 0935 อาคาร 

คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

คณะมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ

ลำปาง 
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วัน เดือน ป ระยะเวลา รายการฝกอบรม/ดูงาน หนวยงาน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

 

23-24 มีนาคม 2560 12 ชั่วโมง อบรมเชิงปฏิบัติการ “สรางคน 

สรางสมรรถนะ เพื่อสรางผลงานใน

องคกร” : หองประชุมสำนักบริการ

วิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม  

สำนักบริการวิชาการ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

30-31 สิงหาคม 2559 12 ชั่วโมง อบรมหลักเกณฑและวิธีการ

วิเคราะหกรอบตำแหนงชำนาญการ 

ชำนาญการพิเศษ และเชี่ยวชาญ

พิเศษ ณ หองประชุมโอฬารโรจน

ชั้น 1 อาคารโอฬารโรจนหิรัญ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

สำงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ

ลำปาง 

24-25 กรกฎาคม 

2559 

12 ชั่วโมง อบรมหลักสูตรผูประเมินระดับ

หลักสูตร : หองประชุมคณะ

วิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราช

ภัฏลำปาง  

งานประกันคุณภาพ

การศึกษา กองนโยบาย

และแผน มหาวิทยาลัย

ราชภัฏลำปาง 

15 กรกฎาคม 2559 6 ชั่วโมง อบรมเชิงปฏิบัติการการใช

ระบบงานฐานขอมูล CHE QA 

Online ระดับ หลักสูตร : 

หองปฏิบัติการ สำนักวิทยบริการ  

งานประกันคุณภาพ

การศึกษา กองนโยบาย

และแผน มหาวิทยาลัย

ราชภัฏลำปาง 

13 มิถุนายน 2559 6 ชั่วโมง อบรมเชิงปฏิบัติการ การเขียน

รายงานผลการดำเนินงานหลักสูตร 

(มคอ.7) : หองประชุม 0935 

อาคาร คณะมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ

ลำปาง 

คณะมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ

ลำปาง 

23 เมษายน 2559 6 ชั่วโมง อบรมสรางความรูความเขาใจการ

ประกันคุณภาพการศึกษา “QA 

better together” : หองประชุม

จันทผา 

งานประกันคุณภาพ

การศึกษา กองนโยบาย

และแผน มหาวิทยาลัย

ราชภัฏลำปาง 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงานหลัก : การปฏิบัติงานวารสารมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรปริทัศน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง>>> 91 

 

วัน เดือน ป ระยะเวลา รายการฝกอบรม/ดูงาน หนวยงาน 

18-19 เมษายน 2559 12 ชั่วโมง อบรมเชิงปฏิบัติการการฝกอบรม

เทคนิคและวิธีการเขียนคูมือการ

ปฏิบัติงานเพื่อเลื่อนตำแหนงท่ี

สูงข้ึน ณ หองประชุมเฟองฟา 

อาคารอาลัมพาง มหาวิทยาลัยราช

ภัฏลำปา 

ศูนยอบรมและการศึกษา

ตอเนื่อง มหาวิทยาลัยราช

ภัฏลำปาง 

20 มีนาคม 2559 6 ชั่วโมง อบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การทวน

สอบผลสัมฤทธิ์ ตามมาตรฐานผล

การ 

 เรียนรูและการวัดประเมินผล  

คณะมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ

ลำปาง 

18-19 มีนาคม 2559 12 ชั่วโมง อบรมเชิงปฏิบัติการวิธีการเขียน

คูมือปฏิบัติงานเพื่อเลื่อนตำแหนงที่

สูงข้ึน : หองประชุมชั้น 2 

อาคารอลัมพาง  

ศูนยอบรมและการศึกษา

ตอเนื่อง มหาวิทยาลัยราช

ภัฏลำปาง 

13-17 กรกฎาคม 

2558 

12 ชั่วโมง อบรมเชิงปฏิบัติการการเขียน

รายงานการดำเนินงานระดับ

หลักสูตรและสรางความเขาใจ

เกณฑการประเมินคุณภาพ

การศึกษา : หองประชุมจันทผา  

งานประกันคุณภาพ

การศึกษา กองนโยบาย

และแผน มหาวิทยาลัย

ราชภัฏลำปาง 

15 สิงหาคม 2558 6 ชั่วโมง อบรมหลักสูตรระบบฐานขอมูล 

CHE QA Online ของสำนักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษา

(สกอ.)  

มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค 

27-30 พฤษภาคม 

2558 

12 ชั่วโมง อบรมเชิงปฏิบัติการการเขียน

รายงานการดำเนินงานระดับ

หลักสูตรและสรางความเขาใจ

เกณฑการประเมินคุณภาพ

การศึกษา : หองประชุม 0935 

อาคาร คณะมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ

ลำปาง  

คณะมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ

ลำปาง 
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วัน เดือน ป ระยะเวลา รายการฝกอบรม/ดูงาน หนวยงาน 

26-27 มกราคม 2558 6 ชั่วโมง ประชุมสัมมนา ระบบการประกัน

คุณภาพการศึกษาภายใน พ.ศ.

2557 : 

งานประกันคุณภาพ

การศกึษา กองนโยบาย

และแผน มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏลำปาง 

 

7-10 ธันวาคม 2557 12 ชั่วโมง เขารวมการประชุมวิชาการ

นานาชาติ “การประกันคุณภาพ

การศึกษา” ประจำปการศึกษา 

2557  

สำนักงานรับรอง

มาตรฐานและประเมิน

คุณภาพการศึกษา 

(องคการมหาชน) 

22 พฤษภาคม 2557 6 ช่ัวโมง ประชุมสัมมนาแลกเปลี่ยนเรียนรู

ดานการประกันคุณภาพการศึกษา

และการนำเสนอแนวปฏิบัติที่ดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ

อุตรดิตถ 

20-22 พฤษภาคม 

2556 

12 ชั่วโมง ประชุมเชิงปฏิบัติการ การพัฒนา

มาตรฐานตัวบงชี้และเกณฑการ

ประเมินคุณภาพการศึกษาของ

หนวยงานสนับสนุนการจัด

การศึกษา ณ ปุณยมัณตรารีสอรท 

จังหวัดเชียงราย  

งานประกันคุณภาพ

การศึกษา กองนโยบาย

และแผน มหาวิทยาลัย

ราชภัฏลำปาง 

23 ธันวาคม 2556 6 ชั่วโมง อบรมเชิงปฏิบัติการ การเขียนโครง

รางองคการ Organization 

Profiles  เพ่ือสมัครการประเมิน

คุณภาพสูความเปนเลิศ (EdPEx) : 

หองประชุมโอฬารรมย อาคาร  

โอฬารฯ  

งานประกันคุณภาพ

การศึกษา กองนโยบาย

และแผน มหาวิทยาลัย

ราชภัฏลำปาง 

21-23 พฤศจิกายน 

2556 

12 ชั่วโมง อบรมเชิงปฏิบัติการพัฒนา

สมรรถนะและศักยภาพบุคลากร

สายสนับสนุนของมหาวิทยาลัยราช

ภัฏลำปาง รุนท่ี 2 หองสิบสองปน

นา โรงแรมริมกกรีสอรท เชียงราย 

จังหวัดเชียงราย   

 

งานประชุมและพิธีการ 

สำนักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ

ลำปาง 
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วัน เดือน ป ระยะเวลา รายการฝกอบรม/ดูงาน หนวยงาน 

29 เมษายน 2555 6 ช่ัวโมง ประชุมสัมมนาแลกเปลี่ยนเรียนรู 

สำหรับคณะกรรมการผูประเมิน

คุณภาพภายใน หองประชุมโรงแรม  

ดิเอ็มเพรส จ.เชียงใหม   

สำนักงานคณะกรรมการ

การอุดมศึกษา (สกอ.) 

1 มีน คม 2555 6 ช่ัวโมง ประชุมสัมมนาแลกเปลี่ยนเรียนรู 

เรื่อง ประสบการณของผูประเมิน

คุณภาพการศึกษาภายใน ประจำป

การศึกษา 2553และการดำเนินงาน

การใชระบบฐานขอมูลการประกัน

คุณภาพการศึกษาระดับอุดมศึกษา 

ระยะท่ี 3 ของสถาบันอุดมศึกษา 

 และการดำเนินงานการใชระบบ

ฐานขอมูลการประกันคุณภาพ

การศึกษาระดับอุดมศึกษา ระยะที่ 

3 ของสถาบันอุดมศึกษา : หอง

ประชุม โรงแรม ดิเอ็มเพรส จ.

เชียงใหม 

สำนักงานคณะกรรมการ

การอุดมศึกษา (สกอ.) 

9-11 พฤศจิกายน 

2552 

12 ชั่วโมง อบรมหลักสูตรผูประเมินคุณภาพ

การศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา 

หลักสูตรขยายผล หลักสูตรที่ 4 

ของสำนักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา (สกอ.) รุนที่ 1  

สำนักงานคณะกรรมการ

การอุดมศึกษา (สกอ.) 

30 กรกฎาคม 2552 6 ชั่วโมง ประชุมสัมมนา เรื่อง การพัฒนา

ระบบการประกันคุณภาพการศึกษา

ภายใน 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 

ประสบการณพิเศษในการทำงาน  

ลำดับ ประสบการพิเศษในการทำงาน หนวยงาน 

1 เปนวิทยากร อบรมในหัวขอ การพัฒนางานประจําสูงานวิจัย 

Routine to Research (R2R) แก บุ ค ล าก รค ณ ะ เท ค โน โล ยี

อุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง ระหวางวันที่  22 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 
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ลำดับ ประสบการพิเศษในการทำงาน หนวยงาน 

กรกฎาคม 2565 และ วันที่ 4 สิงหาคม 2565  

2 เปนกรรมการตัดสินประกวด “ชุมชนลี้ เมืองสะอาด” คณะวิทยาการจัดการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

3 เปนวิทยากรการวิเคราะหและประเมินคางาน แกบุคลากรคณะ

เทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง วันที่  21 

สิงหาคม 2563 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

4 เปนกรรมการตัดสิน LPRU SMART PROJECT ปการศึกษา 2564 

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง วันที่28 สิงหาคม  2564 

กองพัฒนานักศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

5 เปนกรรมการกองทุนพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง พ.ศ.

2562- 2564 

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

6 เปนวิทยากรการเตรียมความตัวเพ่ือการทำงานแบบมืออาชีพ แก

นักศึกษาสาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร ชั้นปที่ 4 มหาวิทยาลัยราช

ภัฏลำปาง วันที่ 21 มิถุนายน 2562 

สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

7 เปนวิทยากรการวิเคราะหและประเมินคางาน แกบุคลากรคณะ

มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง วันท่ี 

21 พฤษภาคม  2563  

คณะมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร มหาวิทยาลัย

ราชภัฏลำปาง 

8 เปนวิทยากรการสรางกระบวนการปฏิบัติงานแบบมุงผลสัมฤทธิ์ แก

บุคลากรคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ

ลำปาง วันที่ 21 พฤษภาคม  2563 

คณะมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร มหาวิทยาลัย

ราชภัฏลำปาง 

9 เปนวิทยากรการวิ เคราะหและประเมินคางาน แกบุคลากร        

คณะครุศาสตร 21 สิงหาคม 2563 มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัย

ราชภัฏลำปาง 

10 ปฏิบัติหนาที่เปนกรรมการและเลขานุการ การประเมินคุณภาพ

การศึกษาภายในระดับคณะ ไดแก คณะวิทยาการจัดการ ประจำป

การศึกษา 2556 และคณะครุศาสตร ประจำปการศึกษา 2556 

2557 และ 2559 มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

คณะวิทยาการจัดการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัย

ราชภัฏลำปาง 

11 ปฏิบัติหนาที่เปนเลขานุการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน

ประจำป ก ารศึ กษ า 2560  คณ ะเท คโน โลยี อุตสาหกรรม 

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง  

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

12 ปฏิบัติหนาที่เปนเลขานุการกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา

ภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง ประจำปการศึกษา 2557  

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง   

13 เปนผูรับผิดชอบดำเนินโครงการพัฒนาอาจารย คณะมนุษยศาสตร คณะมนุษยศาสตรและ
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ลำดับ ประสบการพิเศษในการทำงาน หนวยงาน 

และสังคมศาสตร ตั้งแตปการศึกษา 2555-2561  สังคมศาสตร  มหาวิทยาลัย

ราชภัฏลำปาง   

14 เปนคณะกรรมการบริการวิชาการ ของคณะมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

 

คณะมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร มหาวิทยาลัย

ราชภัฏลำปาง 

15 เปนคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง ของคณะมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

 

คณะมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร มหาวิทยาลัย

ราชภัฏลำปาง 

16 เปนคณะกรรมการบริหารงานวิจัย ของคณะมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

 

คณะมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร มหาวิทยาลัย

ราชภัฏลำปาง 

17 เป นกรรมการและผูช วยเลขานุการ กรรมการบริหารคณะ

มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

 

คณะมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร มหาวิทยาลัย

ราชภัฏลำปาง 

18 เปนวิทยากรใหความรูเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา

ภายในระดับหลักสูตร ใหกับสาขาวิชาคณะมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร ไดแก สาขาวิชาการพัฒนาชุมชน สาขาวิชานิติศาสตร  

สาขาวิชาดนตรี และสาขาวิชาสังคมศึกษาเปนตน 

สาขาวิชาการพัฒนาชุมชน 

สาขาวิชานิติศาสตร  

สาขาวิชาดนตรี และสาขาวิชา

สังคมศึกษา คณะ

มนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร มหาวิทยาลัย

ราชภัฏลำปาง 

19 ปฏิบัติหนาที่ เปนกรรมการและเลขานุการ ฝายพิธีการในพิธี

ประสาทปริญญาบัตร ประจำป 2550-2551 ของมหาวิทยาลัย

โยนก 

มหาวิทยาลัยโยนก 

 

ความสามารถพิเศษ 

  -    สามารถใชคอมพิวเตอรโปรแกรม Adobe PageMaker, Adobe Photo Shop,Power point 

ไดเปนอยางดี 

- สามารถใชประโปรแกรมสถิติ (SPSS) ไดเปนอยางดี 

- สามารถประยุกตใชโปรแกรม Excel สำหรับการประยุกตใชงานไดอยางเหมาะสม 
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รางวัลและความภาคภูมิใจ 

- เปนผูทรงคุณวุฒิในการอานผลงานเพ่ือขอตำแหนงท่ีสูงข้ึนจากมหาวิทยาลัยตาง ๆ  

- ผลิตผลงานวิจัยและเขียนบทความวิจัย เพ่ือตีพิมพในวารสาร TCI จำนวน 2 เรื่อง  

- รางวัลผูมีผลงานดีเดนในดานการบริการ ประจำป พ.ศ.2561 โดยสำนักงานคณบดี คณะ

มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

- รางวัลผูปฏิบัติงานดีเดน ประจำป พ.ศ.2560 โดยสำนักงานคณบดี คณะมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

- รางวัลชนะเลิศอันดับ 1 ดานการจัดการความรู ประเภท ผูสนับสนุนและสงเสริมการบูรณาการ

งานวิจัยกับการเรียนการสอนและการบริการวิชาการ ประจำปการศึกษา 2557 โดยคณะ

เทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

- เปนผูมีการจัดการความรูดีเดน (KM AWARD) ประจำปการศึกษา 2557 โดยสถาบันวิจัย 

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

- รางวัลผูปฏิบัติงานดีเดน ประจำป พ.ศ.2557 โดยสำนักงานคณบดี คณะมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

- รางวัลรองชนะเลิศอันดับ 1 ในกิจกรรม 5 ส. ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2556 โดยสำนักงาน

คณบดี คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง  

-------------------------------------------------- 
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