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คํานํา 
 

 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพื่อรวบรวมขอมูลผลงานวิชาการ
ของบุคลากรในคณะแพทยศาสตรวชิรพยาบาล มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช ที่ไดรับการตีพิมพ
เผยแพรในวารสารวิชาการทั้งระดับชาติ และระดับนานาชาติ โดยประกอบดวยวิธีการสืบคนผลงาน 
ทางวิชาการในฐานขอมูลที่เปนที่ยอมรับในเกณฑการพิจารณาวารสารสําหรับการเผยแพรผลงาน 
ตามคณะกรรมการขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) เพื่อนําไปใชประโยชน 
ในการกําหนดนโยบายของผูบริหารในการสนับสนุนการวิจัยของบุคลากรในคณะแพทยศาสตร 
วชิรพยาบาล มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช รวมถึงการสืบคนขอมูลการตีพิมพในวารสารวิชาการ
ยอนหลังของบุคลากรสายวิชาการ เพื่อใชในการขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการ 
 ทั้งนีเ้พื่อใหการดําเนินงานดังกลาว เปนไปอยางเปนระบบ มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
สามารถปฏิบัติตามไดอยางถูกตอง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  
เรื่อง การจัดทําฐานขอมูลสารสนเทศการวิจัยดานการตีพิมพ คณะแพทยศาสตรวชิรพยาบาล  
 ผูจัดทําคูมือหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเปนประโยชนตอบุคลากร 
ของคณะฯ มหาวิทยาลัย และผูสนใจ ไดใชเปนแนวทางในการสืบคนขอมูลไดอยางถูกตอง สมบูรณ 
และสามารถใชประโยชนกับฐานขอมูลไดอยางมีประสิทธิภาพตอไป 
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บทที่ 1 
บทนํา 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 
 ฝายสงเสริมการวิจัย คณะแพทยศาสตรวชิรพยาบาล มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช มีหนาที ่
ในการสืบคนและรวบรวมผลงานวิชาการที่ไดรับการตีพิมพในวารสารระดับชาติและนานาชาติ 
ของบุคลากรคณะแพทยศาสตรวชิรพยาบาล มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช โดยมีเกณฑการพิจารณาวารสาร
สําหรับการเผยแพรผลงานตามคณะกรรมการขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) กําหนดไว 
 การรวบรวมผลงานวิชาการดังกลาว ผูจัดทําคูมือไดดําเนินการในการบันทึกผลงานวิชาการ 
ในโปรแกรม Google Sheets โดยการบันทึกจําแนกรายชื่อ ประเภทและระดับของวารสารในแตละป 
แยกสังกัด/ภาควิชาของผูวิจัย เปนตน ทั้งนี้เพื่อความถูกตองและรวดเร็ว ลดระยะเวลาในการสืบคน
ขอมูลดังกลาว ผูจัดทําคูมือจึงรวบรวมขอมูลในรูปแบบ Looker Studio อันจะมีผลตอการลด
ระยะเวลาในการสืบคนขอมูล เพื่อนํามาจัดทํารายงานประจําป ตอบตัวชี้วัดตาง ๆ รวมถึงการวิเคราะห
ภาพรวมศักยภาพของผูวิจัย/บุคลากรของคณะแพทยศาสตรวชิรพยาบาล มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 
ซึ่งการจัดการขอมูลดังกลาวจะสงผลตอการกําหนดนโยบายของผูบริหารในการสนับสนุนการวิจัย 
ของบุคลากรในคณะแพทยศาสตรวชิรพยาบาลตอไป  
 
1.2 วัตถุประสงค 
 เพื่อรวบรวม และการจัดเก็บขอมูลการตีพิมพผลงานวิชาการในวารสารระดับชาติ 
และนานาชาติของบุคลากรคณะแพทยศาสตรวชิรพยาบาล มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 
 
1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
 1.3.1 ไดระบบการบริหารจัดการขอมูลการตีพิมพผลงานวิชาการในวารสารระดับชาต ิ
และนานาชาติ   
 1.3.2 ลดระยะเวลาในการดําเนินการสืบคนขอมูล การนําขอมูลมาวิเคราะห และเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการทํางาน  
 
1.4 ขอบเขตของคูมือการปฏิบัติงาน 
 1.4.1 ขั้นตอนการสืบคนขอมูลผลงานวิชาการจากฐานขอมูล Scopus PubMed และ TCI 
 1.4.2 ขอมูลการตีพิมพผลงานวิชาการในวารสารวิชาการของบุคลากรคณะแพทยศาสตร 
วชิรพยาบาล ในชวงระหวางป พ.ศ. 2563 - 2566  
 
1.5 คําจํากัดความเบื้องตน 
 ผลงานวิชาการ หมายถึง งานศึกษาหรืองานคนควาอยางมีระบบ เชน ผลงานวิจัย ผลงาน
สรางสรรค ผลงานวิชาการเพ่ืออุตสาหกรรม  สิทธิบัตร กรณีศึกษา (Case study) เปนตน  
 วารสารระดับชาติและนานาชาติ หมายถึง วารสารที่ไดรับการตีพิมพในฐานขอมูลที่เปน 
ที่ยอมรับตามฐานขอมูล ก.พ.อ. 
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 บุคลากรคณะแพทยศาสตรวชิรพยาบาล หมายถึง ขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
ที่ปฏิบัติงานในคณะแพทยศาสตรวชิรพยาบาล 
 คา Citations หมายถึง จํานวนครั้งของการถูกอางอิงในผลงานวิชาการที่ไดรับการตีพิมพ 
ในวารสารวิชาการ 
 คา Quartile หมายถึง การจัดลําดับคุณภาพวารสารวิชาการระดับนานาชาติ โดยสามารถ
แบงออกเปน 4 กลุม ไดแก Quartile 1 (Q1), Quartile 2 (Q2), Quartile 3 (Q3) และ Quartile 4 (Q4) 
 คา TCI หมายถึง การจัดลําดับคุณภาพวารสารวิชาการระดับชาติ โดยสามารถแบงออกเปน 
3 กลุม ไดแก TCI 1, TCI 2 และ TCI 3 
 คา Impact factor (IF) หมายถึง จํานวนครั้งโดยเฉลี่ยที่บทความของวารสารนั้นจะไดรับ
การอางอิงในแตละป  
 เลขมาตรฐานสากลประจําวารสาร (International Standard Serial Number : ISSN) 
หมายถึง รหัสเฉพาะที่กําหนดใหแกสิ่งพิมพตอเนื่องแตละรายชื่อมีจุดมุงหมายเพื่อใชสําหรับสืบคนขอมูล 
ควบคุม ตรวจสอบ การรวบรวมวารสารและแลกเปลี่ยนขาวสารหรือการติดตอตาง ๆ เกี่ยวกับวารสาร 
  



 
 

บทที่ 2 
โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ 

2.1 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 
ฝายสงเสริมการวิจัย เปนกลุมภารกิจสนับสนุน จัดตั้งขึ้นตามขอบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช  

วาดวยการแบงหนวยงานภายในของคณะแพทยศาสตรวชิรพยาบาล พ.ศ.2557 มีหนาที่ใหบริการ 
ดานการวิจัย โดยสงเสริมสนับสนุนอบรมความรูดานการวิจัยแกบุคลากร เชน การใหคําปรึกษาดานวิจัย 
ดานชีวสถิติ และพิจารณาจริยธรรมการวิจัยโดยคณะกรรมการพิจารณาจริยธรรมการวิจัยในคน 
มีหนาที่รับรองหรือไมรับรองโครงการวิจัยที่สงมาเพื่อขอรับการพิจารณา และตรวจสอบ ติดตาม
ความกาวหนาของโครงการวิจัยที่ผานการรับรองโดยคณะกรรมการฯ ใหคําปรึกษาและชวยเหลือ 
ดานการพัฒนาโครงรางการวิจัย การตรวจสอบงบประมาณวิจัย ชวยเหลือและประสานงาน 
ใหแกผูวิจัยที่จะขอทุนสงเสริมการวิจัยทั้งภายในและภายนอก การจัดเตรียมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิก – จาย และติดตามความกาวหนาของโครงการวิจัยที่ไดรับทุนสนับสนุน การขอทุน
สนับสนุนการตีพิมพเผยแพรผลงานวิจัยในวารสารวิชาการ รวมทั้งบริการชวยเหลือการทําสัญญาทุนวิจัย
ภายนอกทั้งภาครัฐและภาคเอกชน ชวยเหลือและประสานงานในการขออนุมัติดานจริยธรรมการวิจัย 
บริการดานสารสนเทศเพื่อการวิจัย ไดแก จัดทําและพัฒนาฐานขอมูลตาง ๆ ที่เกี่ยวกับตัวชี้วัดดานวิจัย 
ฐานขอมูลผลงานวิชาการที่ตีพิมพในวารสารตาง ๆ ทั้งระดับชาติและนานาชาติ จัดการประกวด
ผลงานวิจัยในงานประชุมวิชาการของคณะและมหาวิทยาลัย สนับสนุนใหมีผูชวยนักวิจัยและนักวิจัย  
เพื่อชวยเหลือผูวิจัยใหสามารถผลิตงานวิจัยออกมาไดตามเปาหมายของคณะแพทยศาสตรวชิรพยาบาล 

 
2.2 ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ 
  นักวิชาการสถิติของฝายสงเสริมการวิจัย คณะแพทยศาสตรวชิรพยาบาล ปฏิบัติหนาทีเ่กี่ยวกับ 
การพัฒนาและดูแลเว็บไซตเพื่อเผยแพรขอมูลสารสนเทศและขอมูลความรูจากงานวิจัย สืบคนขอมูล
ผลงานวิชาการของบุคลากรคณะแพทยศาสตรวชิรพยาบาล ที่ไดรับการตีพิมพจากฐานขอมูล 
ที่เปนที่ยอมรับในระดับชาติและระดับนานาชาติ ตามเอกสารแนบทายประกาศเกณฑการพิจารณา
วารสารสําหรับการเผยแพรผลงานตามคณะกรรมการขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) 
เพื่อติดตามผลลัพธงานวิจัยของคณะแพทยศาสตรวชิรพยาบาลทุกปอยางตอเนื่อง เผยแพร 
และประชาสัมพันธด านการวิจั ยลงในเว็บ ไซตของฝ ายส ง เสริ มการวิจั ย  และสื่ อต าง  ๆ  
ของคณะแพทยศาสตรวชิรพยาบาล จัดทํารายงานสถิติที่เกี่ยวกับงานวิจัยอื่น ๆ เพื่อเผยแพร 
ใหกับหนวยงานภายในและภายนอก จัดทํารายงานประจําปดานการวิจัย รวบรวม จัดเก็บและบันทึก
ขอมูลภาระงานดานการวิจัยของอาจารย  รายงานขอมูลตัวชี้ วัดเสนอผูบริหาร ชวยเหลือ 
และประสานงานกับผูวิจัยที่ขอทุนสนับสนุนการตีพิมพเผยแพรผลงานวิจัยในวารสารวิชาการ 
ตรวจสอบและสรุปคาใชบริการหองตรวจปฏิบัติการ/การตรวจทางรังสีฯ และการตรวจพิเศษอื่น ๆ 
สําหรับโครงการวิจัยที่ขอรับทนุสนับสนุนการวิจัยทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย รวมถึงงานอื่น ๆ 
ที่ไดรับการมอบหมายจากผูบังคับบัญชาและการปฏิบัติหนาที่อื่นท่ีเกี่ยวของ 
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มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช

คณะแพทยศาสตรวชิรพยาบาล

ฝายสงเสริมการวิจัย

สํานักงาน
คณะกรรมการ

พิจารณาจริยธรรมการวิจัย

นักจัดการงานทั่วไป
 2 อัตรา

งาน
ศูนยวิจัยคลินิก

นักวิจัย 
5 อัตรา

ผูชวยวิจัย 
2 อัตรา

งาน
บริหารทั่วไป

ผูชวยวิจัย 
2 อัตรา

นักวิชาการสถิติ 
1 อัตรา

นักจัดการงานทั่วไป 
2 อัตรา

เจาพนักงานธุรการ 
1 อัตรา

งาน
วิจัยวิสาหกิจ

นักวิจัย 
1 อัตรา

นักจัดการงานทั่วไป 
1 อัตรา

2.3 โครงสรางการบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทที่ 3 
หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงาน 

3.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงานและวิธีการปฏิบัติงาน 
 การสืบคนขอมูลผลงานวิชาการจากฐานขอมูล จํานวน 3 ฐานขอมูล ไดแก 
  3.1.1 ฐานขอมูล Scopus  
  Scopus เปนฐานขอมูลบรรณานุกรมและสาระสังเขปของบทความวารสาร 
ครอบคลุมเนื้อหาในสาขาวิชาตาง ๆ ไดแก Life Sciences, Physical Sciences, Health Sciences 
และ Social Sciences รวมทั้ งยั งมีขอมูลบางสวนจาก Conference Proceeding และ Book 
สามารถ Link ตอไปยังแหลงใหบริการเอกสารฉบับเต็มในหนาเว็บไซตของวารสารวิชาการ 
  ทั้งนี้ฐานขอมูล Scopus ยังสามารถแสดงจํานวนครั้งของการถูกอางอิง (Citations)  
และแสดงคณุภาพวารสาร (Quartile) ไดอีกดวย 
 การสืบคนดวยฐานขอมูล Scopus สามารถดําเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
  1. เขาใชงานบนฐานขอมูล Scopus ที ่www.scopus.com 
  2. เลือกเมนู             และเลือก Organizations พิมพสังกัดของผูนิพนธเพื่อสืบคน 
  3. เลือก Documents, affiliation only จะปรากฏผลงานวิชาการทั้งหมดของสังกัด 
ที่สืบคน 
  4. เลือกปที่ตองการสืบคนจะปรากฏเฉพาะผลงานวิชาการที่ไดรับการตีพิมพในปนั้น ๆ 
และเลือก Limit to 
  5. ปรากฏชื่อผลงานวิชาการ ชื่อผูนิพนธ รวมถึงจํานวนครั้งของการถูกอางอิง 
(Citations)  
  6. เลือกชื่อผลงานวิชาการ จะปรากฏชื่อผูนิพนธ สังกัด ชื่อวารสารวิชาการและวันที่
ในการตีพิมพ ISSN รวมถึงปรากฏที่อยูของผลงานวิชาการฉบับเต็มในหนาเว็บไซตของวารสารวิชาการ 
  7. สามารถสืบคนคุณภาพวารสาร (Quartile) โดยเลือกชื่อวารสารวิชาการที่ปรากฏ    
สามารถจัดกลุมคุณภาพวารสาร (Quartile) ตามคา Percentile ดังนี้ 
  Q1 = คา Percentile มากกวา 75% 
  Q2 = คา Percentile มากกวา 50% แตนอยกวาหรือเทากับ 75% 
  Q3 = คา Percentile มากกวา 25% แตนอยกวาหรือเทากับ 50% 
  Q4 = คา Percentile นอยกวา 25% 
  3.1.2 ฐานขอมูล PubMed 
  PubMed เปนฐานขอมูลที่ใหบริการสืบคนไดฟรี พัฒนาขึ้นโดย the National 
Center for Biotechnology Information (NCBI) ใหขอมูลบรรณานุกรม บทคัดยอ และเอกสารฉบับเต็ม
ของบทความวารสารจากทั่วโลก เนื้อหาครอบคลุมทางดานแพทย พยาบาล ทันตแพทย สัตวแพทย 
ระบบการดูแลสุขภาพ และวิทยาศาสตรการแพทย 
 การสืบคนดวยฐานขอมูล PubMed สามารถดําเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
  1. เขาใชงานบนฐานขอมูล PubMed ที ่https://pubmed.ncbi.nlm.nih.gov  
  2. พิมพสังกัดของผูนิพนธเพื่อสืบคน และกด Search 
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  3. เลือกปที่ตองการสืบคนจะปรากฏเฉพาะผลงานวิชาการที่ไดรับการตีพิมพในปนั้น ๆ 
  4. เลือกชื่อผลงานวิชาการ จะปรากฏชื่อผูนิพนธ สังกัด ชื่อวารสารวิชาการและวันที่
ในการตีพิมพ รวมถึงปรากฏที่อยูของผลงานวิชาการฉบับเต็มในหนาเว็บไซตของวารสารวิชาการ 
  5. สืบคนรายละเอียดของวารสาร โดยกดเลือกเมนู Search in NLM Catalog  
ตรงชื่อวารสารวิชาการ  
  3.1.3 ฐานขอมูล TCI 
  ศูนยดัชนีการอางอิงวารสารไทย หรือ ศูนย TCI (Thai-Journal Citation Index 
Centre) เปนหนวยงานกลางที่ทําหนาที่พัฒนาฐานขอมูลเพื่อการสืบคนผลงานวิจัยและผลงาน
วิชาการตลอดจนขอมูลการอางอิงของบทความที่ตีพิมพในวารสารวิชาการไทย  
 การสืบคนดวยฐานขอมูล TCI สามารถดําเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
  1. เขาใชงานบนฐานขอมูล TCI ที ่www.tci-thailand.org  
  2. เลือกเมนู Advanced Search  
  3. เลือก Affiliation เพื่อสืบคนจากสังกัดของผูนิพนธ 
  4. กด Search 

5. เลือกปที่ตองการสืบคนจะปรากฏเฉพาะผลงานวิชาการที่ไดรับการตีพิมพในปนั้น ๆ 
และจํานวนครั้งของการถูกอางอิง (Citations) 
  6. เลือกชื่อผลงานวิชาการ จะปรากฏชื่อผูนิพนธ สังกัด ชื่อวารสารวิชาการและวันที่
ในการตีพิมพ  
  7. หลังจากทราบชื่อวารสารวิชาการแลว สามารถสืบคนคา TCI โดยเลือกเมนู 
ฐานขอมูล TCI และเลือกรายชื่อวารสารในฐานขอมูล TCI 

8. นําชื่อวารสารวิชาการไปสืบคน 
 สามารถจัดกลุมคา TCI ดังนี้ 
  กลุมที่ 1 : วารสารที่ผานการรับรองคุณภาพ และอยูในฐานขอมูล TCI และจะถูก
คัดเลือกเขาสูฐานขอมูล ASEAN Citation Index (ACI) ตอไป เปนวารสารกลุมที่นักวิชาการควรเลือก
ลงตีพิมพผลงานวิชาการเปนอันดับแรก 
  กลุมที่ 2 : วารสารที่ผานการรับรองคุณภาพ และอยูในฐานขอมูล TCI เปนวารสาร
กลุมที่นักวิชาการควรเลือกลงตีพิมพผลงานวิชาการเปนอันดับรอง 
  กลุมที่ 3 : วารสารที่ไมผานการรับรองคุณภาพ และอาจไมปรากฎอยูในฐานขอมูล 
TCI ในอนาคต 
  9. สืบคนคา Impact factor (IF) โดยเลือกเมนู คา T-JIF และเลือก คา Thai-
Journal Impact factor 

10. เลือกปท่ีตองการสืบคน และกด แสดงผล  
 3.1.4 Looker Studio  
  Looker Studio ตัวชวยจัดทําขอมูลใหแสดงอยูบนหนา Dashboard สะดวก 
ตอการทําความเขาใจ งายตอการอาน ทั้งการเขาถึงขอมูล การจําแนกขอมูล การนําเสนอขอมูล 
เปรียบเทียบขอมูล รวมถึงการคํานวณขอมูล ชวยลดเวลาในการทํางานและชวยลดความผิดพลาดของงาน 
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ไดอยางมีประสิทธิภาพ ซึ่ง Looker Studio นี้เหมาะสําหรับการทํางานที่อยากใหเห็นภาพรวม 
ของข อมู ล แบบง า ยๆ  มี ร ะ เบี ยบและสวยง าม  หรื อ เหมาะสํ าห รั บบริ ษั ทหรื ออ งค กร 
ที่ใช Google Services และกําลังตองการทําการวิเคราะหขอมูล (Data Analytics) และการแสดงผล
ของขอมูล  (Data Visualization) ซึ่ งการใช  Looker Studio มาช วยทําการวิ เคราะหข อมูล 
หรือการแสดงผลขอมูลนั้น สามารถชวยจัดการขอมูลของงานที่มีความยุงยากซับซอนใหงายขึ้น  
ทั้งยังใชงานฟรี ไมมีคาใชจายเพียงแคมี Gmail ก็สามารถเขาใชงานไดทันที  
 
3.2 เงื่อนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 
 ผูปฏิบัติงานควรตั้งขอสังเกต ขอควรระวัง และสิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 3.2.1 ควรศึกษาวิธีการสืบคนแตละฐานขอมูลใหละเอียดและชัดเจน ระมัดระวัง 
การซ้ําซอนของขอมูล 
 3.2.2 ควรตั้งขอสังเกต เพื่อคาดการณขอคําถามหรือตัวชี้วัดที่จะเกิด วาฐานขอมูลสารสนเทศนี้
ครอบคลุมการใชงานหรือไม และปรับปรุงฐานขอมูลเพื่อตอบสนองการใชงานใหมากท่ีสุด 
 3.2.3 สํารองขอมูล หรือจํากัดผูเขาฐานขอมูลสารสนเทศ (Google Sheet) ใหเปนเพียง  
“ผูมีสิทธิ์อาน” เทานั้น เพื่อปองกันการลบขอมูล หรือแกไขขอมูล โดยใหผูสนใจหรือบุคลากรที่ตองการ
เขาถึงขอมูลผลงานวิชาการดังกลาวสืบคนในรูปแบบ Looker Studio 
 
3.3 แนวคิดที่ใชในการจัดทําค ูมือการปฏิบัติงาน 
 แนวคิดที่ใชในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน ใชแนวคิดจาก DEMING CYCLE : PDCA วงจรคุณภาพ 
โดย Dr.Edward W. Deming 

 3.3.1 ความหมายของ PDCA 
 เมื่อมีองคกร ยอมมีการทํางานหรือกิจกรรมตาง ๆ ภายใน เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงค 

ของการจัดตั้งองคกร ซึ่งการทํางานนั้นมีขอบเขตที่ครอบคลุมในหนวยงานใหญ คือ ทั่วทั้งองคกร 
ขอบเขตระดับฝาย สวน แผนก กลุม และงานในสวนพนักงานแตละคน วงจร PDCA จะเปนเครื่องมือ
บริหารงานที่มีความสําคัญตอการทํางานในทุก ๆ ระดับ หรือกลาวไดวา ทุกงานตองมี PDCA  
ซึ่ง PDCA ในระดับบุคคลแตละคน ก็มีความสําคัญไมยิ่งหยอนไปกวาการทํางานระดับองคกร 
เพราะความสําเร็จขององคกรเกิดจากความพยายามของทุกฝายที่เก่ียวของนั่นเอง 

 P : Plan หมายถึง การกําหนดโครงการ/แผนงาน/กิจกรรม และการกําหนดวัตถุประสงค/
เปาหมายรวมถึงการกําหนดคาชี้วัดความสําเร็จของเปาหมาย (Key Performance Indicator : KPI's) 
ใหสอดคลองกับวิสัยทัศน พันธกิจ นโยบายและวัตถุประสงค 

 D : Do หมายถึง การปฏิบัติหนาที่ตามแผนที่กําหนดไวใหมีประสิทธิผลประสิทธิภาพ 
และคุณธรรม 

 C : Check หมายถึง การควบคุม (Controlling) การเฝาระวัง (Monitoring) การตรวจ
ติดตาม (Audit) การวัด (Measurement) การประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance indicators)
เปรียบเทียบกับคาชี้วัดความสําเร็จของเปาหมาย (KPI's) 
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 A : Corrective Action หมายถึง การทบทวนกระบวนการปฏิบัติงาน และผลการ
ปฏิบัติงานที่เกิดขึ้นโดยเรียนรูจากขอบกพรองแลวนํามาแกไขปรับปรุงใหดีขึ้นและหาทางปองกัน 
ไมใหปญหาและขอบกพรองเกิดขึ้นซ้ําอีก 
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บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การสืบค้นผลงานทางวิชาการในฐานข้อมูลที่เป็นที่ยอมรับในเกณฑ์การพิจารณาวารสาร
ส าหรับการเผยแพร่ผลงานตามคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) 
สามารถสืบค้นได้จากหลายฐานข้อมูล และเพ่ือให้การด าเนินงาน เป็นไปอย่างเป็นระบบ มีขั้นตอน 
การปฏิบัติงานที่ชัดเจน สามารถปฏิบัติตามได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ สามารถ
ปฏิบัติงานตามข้ันตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart)  
การสืบค้นผลงานทางวิชาการในฐานข้อมูลที่เป็นที่ยอมรับในเกณฑ์ ก.พ.อ. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสร็จสิ้น 

เสนอข้อมูลใหผู้้บังคับบัญชา/ 
รองคณบดีคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 

ที่ก ากับดูแล  

เริ่มต้น 

ฝ่ายส่งเสรมิการวิจยั 
รวบรวมผลงานวิชาการของบุคลากร 
ในคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล

สืบค้นผลงานทางวิชาการ 
ในฐานข้อมูล  Scopus 

ข้อมูลทีจ่ะได้รับจากการสืบค้น 
1. ช่ือผลงานวิชาการ 
2. ช่ือผู้นิพนธ์  
สังกัดคณะแพทยศาสตร์วชิรพยาบาล 
3. คุณภาพวารสาร (Quartile) 

สืบค้นผลงานทางวิชาการ 
ในฐานข้อมูล  PubMed 

ข้อมูลทีจ่ะได้รับจากการสืบค้น 
1. ช่ือผลงานวิชาการ 
2. ช่ือผู้นิพนธ์  
สังกัดคณะแพทย์ศาสตร์วชิรพยาบาล 
3. คุณภาพวารสาร (TCI) 

สืบค้นผลงานทางวิชาการ 
ในฐานข้อมูล  TCI 

น าเข้าข้อมูลในรูปแบบ 
Looker Studio  

หมายเหตุ ท าการสืบค้นทุกวันที่ 1 ของเดือน 
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  จากขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) การสืบคนผลงานทางวิชาการในฐานขอมูลที่เปน
ที่ยอมรับในเกณฑ ก.พ.อ. สามารถอธิบายรายละเอียดขั้นตอนการสืบคนผลงานวิชาการ ดังนี้ 

  4.1.1 การสืบคนดวยฐานขอมูล Scopus สามารถดําเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เขาใชงานบนฐานขอมูล Scopus ที ่www.scopus.com 

 

ภาพที่ 1 แสดงหนาฐานขอมูล Scopus 
 

ขั้นตอนที่ 2 เลือกเมนู                 และเลือก Organizations พิมพชื่อสังกัดของผูนิพนธเพื่อสืบคน  

 

ภาพที่ 2 แสดงการเขาสืบคนบนฐานขอมูล Scopus 
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ขั้นตอนที่ 3 เลือก Documents, affiliation only จะปรากฎผลงานวิชาการทั้งหมดของสังกัดที่สืบคน 

 

ภาพที่ 3 แสดงจํานวนผลงานวิชาการของบุคลากรคณะแพทยศาสตรวชิรพยาบาล 
 

ขั้นตอนที่ 4 เลือกปที่ตองการสืบคนจะปรากฏเฉพาะผลงานวิชาการที่ไดรับการตีพิมพในปนั้น ๆ  

 

ภาพที่ 4 แสดงปคริสตศักราชที่ตองการสืบคน 
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เลื่อนลงมาดานลางของหนาจอ เลือก Limit to 

 

ภาพที่ 5 แสดงตัวเลือกที่ตองการสืบคน 
 

ขั้นตอนที่ 5 ปรากฏชื่อผลงานวิชาการ ชื่อผูนิพนธ รวมถึงจํานวนครั้งของการถูกอางอิง (Citations)  

 

ภาพที่ 6 แสดงผลงานวิชาการ ชื่อผูนิพนธ รวมถึงจํานวนครั้งของการถูกอางอิง (Citations) 
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ขัน้ตอนที่ 6 เลือกชื่อผลงานวิชาการ จะปรากฏชื่อผูนิพนธ สังกัด ชื่อวารสารวิชาการและวันที่ในการตีพิมพ 
ISSN รวมถึงปรากฏที่อยูของผลงานวิชาการฉบับเต็มในหนาเว็บไซตของวารสารวิชาการ 
 1 ชื่อวารสารวิชาการและวันที่ในการตีพิมพ 
 2 เลข ISSN 
 3 ชื่อผลงานวิชาการ ชื่อผูนิพนธ สังกัด 
 4 ผลงานวิชาการฉบับเต็มในหนาเว็บไซตของวารสารวิชาการ 

 

ภาพที่ 7 แสดงผลงานวิชาการ ชื่อผูนิพนธ ชื่อวารสารวิชาการและวันที่ในการตีพิมพ 
 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 
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ขั้นตอนที่ 7 สามารถสืบคนคุณภาพวารสาร (Quartile) โดยกดเลือกชื่อวารสารวิชาการที่ปรากฏ     
 สามารถจัดกลุมคุณภาพวารสาร (Quartile) ตามคา Percentile ดังนี้ 
  Q1 = คา Percentile มากกวา 75% 
  Q2 = คา Percentile มากกวา 50% แตนอยกวาหรือเทากับ 75% 
  Q3 = คา Percentile มากกวา 25% แตนอยกวาหรือเทากับ 50% 
  Q4 = คา Percentile นอยกวา 25% 

 

ภาพที่ 8 แสดงคุณภาพวารสาร (Quartile) 
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 4.1.2 การสืบคนดวยฐานขอมูล PubMed สามารถดําเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เขาใชงานบนฐานขอมูล PubMed ที่ https://pubmed.ncbi.nlm.nih.gov  

 

ภาพที่ 9 แสดงหนาฐานขอมูล PubMed 
 

ขั้นตอนที่ 2 พิมพสังกัดของผูนิพนธเพื่อสืบคน และกด Search  

 

ภาพที่ 10 แสดงการเขาสืบคนบนฐานขอมูล PubMed 
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ขั้นตอนที่ 3 เลือกปที่ตองการสืบคนจะปรากฏเฉพาะผลงานวิชาการที่ไดรับการตีพิมพในปนั้น ๆ 

 

ภาพที่ 11 แสดงปคริสตศักราชที่ตองการสืบคน 
 

ขั้นตอนที่ 4 เลือกชื่อผลงานวิชาการ จะปรากฏชื่อผูนิพนธ สังกัด ชื่อวารสารวิชาการและวันที่ 
ในการตีพิมพ รวมถึงปรากฏที่อยูของผลงานวิชาการฉบับเต็มในหนาเว็บไซตของวารสารวิชาการ  
 1 ชื่อวารสารวิชาการและวันที่ในการตีพิมพ 
 2 ชื่อผลงานวิชาการ ชื่อผูนิพนธ สังกัด 
 3 ผลงานวิชาการฉบับเต็มในหนาเว็บไซตของวารสารวิชาการ 

 

ภาพที่ 12 แสดงผลงานวิชาการ ชื่อผูนิพนธ ชื่อวารสารวิชาการและวันที่ในการตีพิมพ 
 

 
1 

 

 
3 

2 
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ขั้นตอนที่ 5 สืบคนรายละเอียดของวารสาร โดยเลือกเมนู Search in NLM Catalog  
ตรงชื่อวารสารวิชาการ  

 

ภาพที่ 13 แสดงการสืบคนรายละเอียดของวารสาร 
 

ปรากฏรายละเอียดของวารสาร ดังนี้  

 

ภาพที่ 14 แสดงรายละเอียดของวารสาร 
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 4.1.3 การสืบคนดวยฐานขอมูล TCI สามารถดําเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เขาใชงานบนฐานขอมูล TCI ที ่www.tci-thailand.org  

 

ภาพที่ 15 แสดงการเขาสืบคนบนฐานขอมูล TCI (๑) 
 

ขั้นตอนที่ 2 เลือกเมนู Advanced Search 

 

ภาพที่ 16 แสดงการเขาสืบคนบนฐานขอมูล TCI (2) 
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ขั้นตอนที่ 3 เลือก Affiliation เพื่อสืบคนจากสังกัดของผูนิพนธ  

 

ภาพที่ 17 แสดงการเขาสืบคนจากสังกัดของผูนิพนธ 
 

ขั้นตอนที่ 4 กด Search 

 

ภาพที่ 18 แสดงวิธีการสืบคน 
 

ขั้นตอนที่ 5 เลือกปที่ตองการสืบคนจะปรากฏเฉพาะผลงานวิชาการที่ไดรับการตีพิมพในปนั้น ๆ 
และจํานวนครั้งของการถูกอางอิง (Citations) 

 

ภาพที่ 19 แสดงปคริสตศักราชที่ตองการสืบคน
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ขั้นตอนที่ 6 เลือกชื่อผลงานวิชาการ จะปรากฏชื่อผูนิพนธ สังกัด ชื่อวารสารวิชาการและวันที่ในการตีพิมพ 
รวมถึงปรากฏที่อยูของผลงานวิชาการฉบับเต็มในหนาเว็บไซตของวารสารวิชาการ 
 1 ชื่อวารสารวิชาการและวันที่ในการตีพิมพ 
 2 ชื่อผลงานวิชาการ ชื่อผูนิพนธ สังกัด 
 3 ผลงานวิชาการฉบับเต็มในหนาเว็บไซตของวารสารวิชาการ 

 

ภาพที่ 20 แสดงผลงานวิชาการ ชื่อผูนิพนธ ชื่อวารสารวิชาการและวันที่ในการตีพิมพ 
 

ขั้นตอนที่ 7 หลังจากทราบชื่อวารสารวิชาการแลว สามารถสืบคนคา TCI โดยเลือกเมนู ฐานขอมูล TCI
และเลือก รายชื่อวารสารในฐานขอมูล TCI  

 

ภาพที่ 21 แสดงการสืบคนคา TCI 
 

 
3 

 2 

 
1 
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ขั้นตอนที่ 8 นําชื่อวารสารวิชาการไปสืบคน 

 

ภาพที่ 22 แสดงการนําชื่อวารสารวิชาการไปสืบคน 

ขั้นตอนที่ 9 สืบคนคา Impact factor (IF) โดยเลือกเมนู คา T-JIF  

 

ภาพที่ 23 แสดงการสืบคนคา Impact factor (1) 

และเลือก คา Thai-Journal Impact factor 

 

ภาพที่ 24 แสดงการสืบคนคา Impact factor (2) 
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ขั้นตอนที่ 10 เลือกปที่ตองการสืบคน และกด แสดงผล  

 

ภาพที่ 25 แสดงปพุทธศักราชที่ตองการสืบคน 
 

ปรากฏคา Impact factor ของวารสาร ดังนี้ 

 

ภาพที่ 26 แสดงคา Impact factor ของวารสาร 
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4.2 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 4.2.1 ปฏิบัติงานอยางถูกตอง ครบถวน ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 4.2.2 มีการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 
 4.2.3 นําเสนอขอมูลตอผูบังคับบัญชาแบบเรียลไทม 
 4.2.4 นําเสนอขอมูลตอผูบริหารในที่ประชุม รายไตรมาส 
 4.2.5 สามารถนําคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษา และปฏิบัติงานแทนกันได 

4.3 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 ปฏิบัติหนาที่โดยยึดหลักปฏิบัติงานตามขอบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช วาดวย
จรรยาบรรณของคณาจารยและผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช พ.ศ. 2557 และขอบังคับ
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิ ราช ว าด วยประมวลจริยธรรมของมหาวิทยาลัย  พ.ศ .  2566 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 1. ปฏิบัติงานดวยความรับผิดชอบตามที่ไดรับมอบหมาย 
 2. รักษาและปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศของมหาวิทยาลัยและสวนงาน 
มติสภามหาวิทยาลัย มติคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และมติของสวนงาน รวมตลอดถึงมติตาง ๆ 
ที่เก่ียวของ โดยเครงครัด 
 3. รักษาไวซึ่งความสามัคคีขององคกร 
 4. พัฒนาตนเองอยางสม่ําเสมอเพื่อใหสามารถปฏิบัติหนาที่อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 5. เคารพและไมละเมิดทรัพยสินทางปญญาของผูอื่น 
 6. เคารพตอหลักความเสมอภาค 
 7. เคารพเสรีภาพทางวิชาการและเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็นของผูอื่น 
 8. ใชสอยทรัพยสินขององคกรอยางคุมคาและเกิดประโยชนสูงสุด 
 9. อุทิศตนในการปฏิบัติหนาที ่
 10. ธํารงไวซึ่งชื่อเสียงและเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทที่ 5 
 ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขและขอเสนอแนะ  

5.1 ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขและขอเสนอแนะ  
 การสืบคนผลงานทางวิชาการในฐานขอมูลที่เปนที่ยอมรับในเกณฑการพิจารณาวารสาร
สําหรับการเผยแพรผลงานตามคณะกรรมการขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) 
สามารถสืบคนไดจากหลายฐานขอมูล ทําใหใชระยะเวลาในการสืบคนพอสมควร เนื่องจาก 
มีการอัพเดทขอมูลผลงานวิชาการ ทุก ๆ 1 เดือน ทางผูจัดทําคูมือจึงขอสรุปปญหา อุปสรรค 
ในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขไวเพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางราบรื่น รวดเร็ว  
มีประสิทธิภาพ ดังนี้  

ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไขและขอเสนอแนะ 
1. ฐานขอมูล Scopus เปนฐานขอมูลที่มีคาใชจาย 
เพราะฉะนั้นเวลาสืบคนผลงานวิชาการบนฐาน 
ขอมูลนี้จําเปนตองเขาใช LAN หรือ WIFI ของ
มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราชเทานั้น  

วางแผนในการสืบคนขอมูล โดยกําหนดวันที ่
ในการสืบคนใหชัดเจน เพื่อใหทันตอการนําเสนอ
ขอมูลตอผูบังคับบัญชา  

2. ขอมูลผลงานวิชาการในแตละฐานขอมูล 
มีความซ้ําซอนกัน 

ตรวจสอบขอมูลเพื่อลดความซ้ําซอนของผลงาน
วิชาการ เพราะมีผลตอการนําไปตอบตัวชี้วัด
ของคณะและมหาวิทยาลั ย  และปองกัน 
การตอบขอมูลที่ไมเปนความจริง 

3. ไมพบชื่อผูนิพนธในฐานขอมูล Google Sheet 
ที่ใชสําหรับเก็บขอมูลผลงานวิชาการของบุคลากร
คณะแพทยศาสตรวชิรพยาบาล  

ผูนิพนธ สะกดชื่อหรือนามสกุลที่แตกตางจาก
วารสารวิชาการที่พบกอนหนา อาจมีสัญลักษณพิเศษ 
เชน – ในชื่อ สกุล เปนตน 

4. คา Citations หรือจํานวนครั้งของการถูกอางอิง 
ไมตรงกัน เนื่องจากสืบคน คา Citations ในชวง
วันและเวลาที่แตกตางกัน 

ตรวจสอบ คา Citations อีกครั้ง เมื่อตองใชคา 
Citations ในการตอบตัวชี้วัดของคณะและ
มหาวิ ทยาลั ย  และลงวั นที่ ใ นการสื บคน 
คา Citations ในดานทายของขอมูล 

5.2 แนวทางพัฒนางาน 
 จากปญหาและอุปสรรคที่กลาวมาแลวในขางตน ทางผูจัดทําคูมือปฏิบัติงานจึงขอเสนอ
แนวทางในการพัฒนางานใหเปนไปอยางมีระบบ และเกิดประสิทธิภาพ สามารถนําขอมูลไปใช 
ใหเกิดประโยชนมากที่สุด ดังนี้ 
 1. กําหนดแนวทางในการปฏิบัติงานใหชัดเจน มีการกําหนดวัน เวลา ในการสืบคนผลงานวิชาการ 
 2. ศึกษาขอมูลตัวชี้วัดของคณะและมหาวิทยาลัย วามีตัวชี้วัดใดบางที่ตองใชขอมูล 
จากฐานขอมูลการตีพิมพผลงานวิชาการนี้ 
 3. พัฒนาตนเองและเพิ่มพูนความรูในการสืบคนขอมูลผลงานวิชาการจากฐานขอมูลตาง ๆ 
อยางสม่ําเสมอ 
 4. ปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติงานอยางเปนขั้นเปนตอน 
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1. รายชื่อผลงานวิชาการที่ไดรับการตีพิมพในวารสารวิชาการของคณะแพทยศาสตรวชิรพยาบาล 
(Google Sheet) ที่ไดจากการสืบคนในฐานขอมูล จํานวน 3 ฐานขอมูล ไดแก ฐานขอมูล Scopus, 
ฐานขอมูล PubMed และฐานขอมูล TCI โดยสามารถดูสรุปขอมูลผลงานวิชาการไดจาก  
QR Code นี้  
 

 
 
2. ฐานขอมูลสารสนเทศการวิจัยดานการตีพิมพในวารสารระดับชาติและระดับนานาชาติ 
ของคณะแพทยศาสตรวชิรพยาบาล ในรูปแบบ Looker Studio ในชวงระหวางป พ.ศ. 2563 – 2566 
โดยสามารถดูสรุปขอมูลไดจาก QR Code นี้ 
 

 
 

3. วิดีโอแนะนําการใชงานฐานขอมูลสารสนเทศการวิจัยดานการตีพิมพในวารสารระดับชาต ิ
และระดับนานาชาติ โดยสามารถดวูิดีโอไดจาก QR Code นี้ 
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4. ขอบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช  
 

 

  

 

ขอบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 
วาดวยจรรยาบรรณของคณาจารย 
และผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

นวมินทราธิราช พ.ศ. 2557 

 ขอบังคับมหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 
วาดวยประมวลจริยธรรมของ 

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 
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ประวัติผูจัดทําคูมือ 
 

ชื่อ – สกุล  นางชนิษฐา ปภาธนกุล 
ตําแหนง   นักวิชาการสถิติปฏิบัติการ 
วัน เดือน ปเกิด  วันที่ 12 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2534 
การศึกษา   คหกรรมศาสตรมหาบัณฑิต (คหกรรมศาสตร) 
    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
    วิทยาศาสตรบัณฑิต (สถิติประยุกต) 
    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ 
สถานที่ปฏิบัติงาน ฝายสงเสริมการวิจัย ตึกเวชศาสตรฟนฟู ชั้น 5  
    คณะแพทยศาสตรวชิรพยาบาล มหาวิทยาลัยนวมินทราธิราช 


