
กลุ่มภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานวารสาร 
ผู้จัดท า นางสาวมาริษา  ศรีสุวรรณ 
ผู้ตรวจสอบ หัวหน้าส านักงานวิทยาลัย 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 1.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบวิธีและข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านการจัดท าวารสารวิชาการอย่างชัดเจน 

1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานแทนได้ 
1.3 เพ่ือให้กระบวนการรับบทความ ประเมินคุณภาพ และเผยแพร่ เป็นไปตามหลักวิชาการและ

จริยธรรมการวิจัยและมาตรฐาน 

2. ขอบเขต (Scope) 

 ครอบคลุมการด าเนินงานวารสารวิทยาลัยการจัดการเพื่อการพัฒนา มหาวิทยาลัยทักษิณ ตั้งแต่การรับ
บทความ การตรวจสอบรูปแบบ การพิจารณาบทความโดยกองบรรณาธิการ การประเมินโดยผู้ทรงคุณวุฒิ 
(Peer Review) การปรับแก้ไข การตอบรับบทความ การจัดรูปเล่ม การเผยแพร่ และการจัดเก็บข้อมูลในระบบ
ฐานข้อมูลวารสาร  

3. ค าจ ากัดความ (Definition) 

 “วารสารวิชาการ” หมายถึง วารสารที่ตีพิมพ์เป็นระยะอย่างสม่ าเสมอและจะต้องผ่านการตรวจ
คุณภาพบทความ โดยผู้เชี่ยวชาญในแต่ละสาขาวิชานั้น 

“บรรณาธิการวารสาร” หมายถึง บุคคลที่มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท า รวบรวมกลั่นกรอง
ตรวจแก้ คัดเลือก ควบคุม เนื้อหา และบริหารจัดการภาพรวมทั้งหมดของบทความที่จะตีพิมพ์เป็นรูปเล่ม
วารสาร 

“กองบรรณาธิการ” หมายถึ ง  กลุ่ มบุคคลที่ท าหน้าที่ เป็นคณะท างานของบรรณาธิการ 
ในการช่วยตรวจสอบบทความแทนบรรณาธิการ และวางระบบบริหารจัดการวารสาร 

“ฐานข้อมูล” หมายถึง ฐานข้อมูลที่สามารถสืบค้นบทวามและข้อมูลการอ้างอิงในแต่ละบทความ 
ที่ลงพิมพ์ในวารสารวิชาการได้ในระบบออนไลน์ (Online Database) 

“ดัชนีการอ้างอิงวารสาร” หมายถึง จ านวนครั้งโดยเฉลี่ยที่บทความของวารสารนั้นจะได้รับการ
อ้างอิงในแต่ละปี 

“ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก” หมายถึง ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัย บุคลผู้มีความรู้เชี่ยวชาญ 
ในแต่ละสาขาวิชา เพ่ือประเมินบทความของผู้ที่ได้รับการตีพิมพ์ในวารสารตามศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง 

“ผู้ทรงคุณวุฒิภายใน” หมายถึง ผู้ทรงคุณวุฒิภายในมหาวิทยาลัย บุคลผู้มีความรู้ เชี่ยวชาญ 
ในแต่ละสาขาวิชา เพ่ือประเมินบทความของผู้ที่ได้รับการตีพิมพ์ในวารสารตามศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง 

“ผู้นิพนธ์บทความ” หมายถึง ผู้เขียนบทวามเพ่ือเสนอตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ 

“บทความวิจัย” หมายถึง บทความวิจัยที่ตีพิมพ์ในวารสาร (Publications) หมายถึง ผลงานที่เขียน
หรือจัดท าขึ้น โดยน าเนื้อหาจากผลงานวิจัยที่ก าลังท าอยู่ หรือท าเสร็จไปแล้วไปลงตีพิมพ์ในวารสารทางวิชาการ 
ในที่นี้รวมไปถึงบทความที่จัดท าขึ้นโดยน าเอาผลงานวิทยานิพนธ์/สารนิพนธ์ของนักศึกษา จากการเป็นอาจารย์
ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์/สารนิพนธ์ของนักศึกษา ไปลงตีพิมพ์ในวารสารทางวิชาการด้วย 



“บทความวิชาการ” หมายถึง บทความหรือผลงานที่จัดท า และได้รับการตีพิมพ์ในวารสารทาง
วิชาการ โดยมีการก าหนดประเด็นที่ชัดเจน มีการวิเคราะห์ประเด็นดังกล่าวตามหลักวิชาการ และมีการสรุป
ประเด็น อาจเป็นการน าความรู้จากแหล่งต่าง ๆ มาสังเคราะห์ โดยผู้เขียนสามารถให้ทัศนะทางวิ ชาการ 
ของตนเองได้อย่างชัดเจน 

4. ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวมาริษา  ศรีสุวรรณ นักวิชาการศึกษา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

ชื่อเรื่อง งานวารสาร 

ล าดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
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 - จัดท าหนังสือ
ประชาสมัพันธ์เปิดรบั
บทความ 

มาริษา 1 วัน - หนังสือ
ประชาสมัพันธ์
เปิดรับบทความ 

- โปสเตอร์
ประชาสมัพันธ์ 
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- รับบทความจาก
ระบบวารสาร 

- บันทึกล าดับ
สถานะการส่งบทความ 

มาริษา 1 วัน - บทความจาก
ระบบวารสาร 
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- ตรวจสอบรูปแบบ
ความถูกต้องของ
บทความ 

- กรณีไม่ถูกต้อง 
ส่งกลับผูเ้ขียนให้แก้ไข 

- บทความถูกต้องตาม
รูปแบบ เสนอกอง
บรรณาธิการพิจารณา
เนื้อหาบทความ 

ดร.บณุวัทน์ 1 วัน - บทความ 

- ฟอร์มการ
ตรวจสอบ 
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- กองบรรณาธิการ
พิจารณา 

- กรณีไม่ผ่าน ส่งกลับ
ผู้เขียนให้แก้ไข 

- กรณีผ่าน เตรียม
จัดส่งผู้ทรงคุณวุมิ
พิจารณา 

กองบรรณาธิการ 3 วัน - บทความ 

- ฟอร์มการ
ตรวจสอบ 
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เริ่มต้น 

ประชาสมัพันธ์
เปิดรับบทความ 

รับบทความ 

 ตรวจสอบรูปแบบ
บทความ 

 กองบรรณาธิการ
พิจารณา 

A 

แก้ไข 

แก้ไข 



 

ล าดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
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8 . 

 
 

- จัดส่งบทความให้
ผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน 

ดร.บณุวัทน์ 1 วัน - บทความ 

- แบบประเมิน 

 

9 

 

 - ผู้ทรงคุณวุฒิ
พิจารณาประเมิน
บทความ 

- กรณีปรับแก้ ส่งกลับ
ผู้เขียนให้แก้ไข 

ผู้ทรงคุณวุฒิ 15 วัน - บทความ 

- แบบประเมิน 
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 - รับบทความท่ี
ปรับแก้ตามค าแนะน า
ของผู้ทรงคุณวุฒิคืน 

- ตรวจสอบการ
ปรับแก้ตามค าแนะน า
จากผู้ทรงคณุวุฒิ 

ดร.บณุวัทน์ 1 วัน - บทความที่
ปรับแก้
เรียบร้อยแล้ว 
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 - กองบรรณาธิการ
พิจารณาบทความที่
ปรับแก้ตามค าแนะน า
ของผู้ทรงคุณวุฒิ 

กองบรรณาธิการ 3 วัน - บทความที่
ปรับแก้
เรียบร้อยแล้ว 
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- ออกหนังสือตอบรับ
การตีพิมพ์ กรณีผ่าน
การพิจารณา 

- แจ้งผลผ่าน Email 

มาริษา 1 วัน - หนังสือตอบ
รับการตีพมิพ์
บทความทาง
วิชาการ 
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 - รวบรวมบทความที่
ผ่านการตรวจประเมิน 

- จัดเตรยีมต้นฉบับ 

ดร.บณุวัทน์ 1 วัน - บทความที่
ได้รับการตอบ
รับแล้ว 
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- บรรณาธิการ
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของต้นฉบับ
วารสาร 

บรรณาธิการ 3 วัน - วารสาร 
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จัดส่งบทความ 
เพื่อการประเมิน 

 ผู้ทรงคุณวุฒิ
ประเมินบทความ 

A 

รับบทความคืน 

 กองบรรณาธิการ
พิจารณา 

ออกหนังสือตอบ
รับการตีพมิพ์ 

เตรียมต้นฉบับส่ง
กองบรรณาธิการ 

บรรณาธิการตรวจ
ต้นฉบับ 

A 

แก้ไข 

แก้ไข 



 

ล าดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
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- เผยแพร่วารสาร 

- จัดส่งวารสารให้
เจ้าของบทความ 

ดร.บณุวัทน์ 1 วัน - วารสารฉบับ
สมบูรณ ์
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6. รายละเอียดงาน 

 6.1  เตรียมแผนการด าเนินงานวารสาร ก าหนดรอบการตีพิมพ์ ปฏิทินการรับบทความ และเตรียม
ความพร้อมของระบบวารสารออนไลน์ (Online Journal System) 

6.2 จัดท าหนังสือ โปสเตอร์ประชาสัมพันธ์การเปิดรับบทความ ระบุขอบเขตสาขา รูปแบบบทความ 
ก าหนดส่ง และช่องทางการส่ง เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ อีเมล และเครือข่ายวิชาการ 

6.3 รับบทความผ่านระบบวารสาร บันทึกข้อมูลผู้เขียน เลขรับบทความ วันที่รับ และสถานะในระบบ 
พร้อมจัดเก็บไฟล์ต้นฉบับอย่างเป็นระบบ 

6.4 ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร รูปแบบการจัดท า การอ้างอิง และความสอดคล้องกับ 
Template 

6.4.1 กรณีไม่ถูกต้อง ส่งกลับผู้เขียนแก้ไข 

6.4.2 กรณีถูกต้อง เสนอเข้าสู่การพิจารณาของกองบรรณาธิการ 

6.5 กองบรรณาธิการพิจารณากลั่นกรองเบื้องต้น (Screening) โดยกองบรรณาธิการประเมินความ
เหมาะสมด้านเนื้อหา คุณภาพ และความสอดคล้องกับขอบเขตวารสาร 

6.5.1 กรณีไม่ผ่าน : ปฏิเสธหรือส่งแก้ไข 

6.5.2 กรณีผ่าน : ส่งประเมินผู้ทรงคุณวุฒิ 

6.6 จัดส่งบทความเพ่ือประเมิน (Peer Review) โดยคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิ 3 ท่าน จากหลากหลาย
สถาบันและไม่ซ้ าสถาบันกับผู้เขียน และจัดส่งบทความแบบปกปิดตัวตน (Double-blind) พร้อมแบบประเมิน
และก าหนดระยะเวลา 

6.7 ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาคุณภาพทางวิชาการ วิธีวิจัย ความถูกต้อง และให้ข้อเสนอแนะ พร้อมผล
การประเมิน (รับ/แก้ไข/ปฏิเสธ) 

6.8 แจ้งผลการประเมินแก่ผู้เขียนผ่านระบบหรืออีเมล ผู้เขียนด าเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะและ
ส่งกลับภายในเวลาที่ก าหนด 

6.9 บรรณาธิการตรวจสอบความครบถ้วนของการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ หากยังไม่ครบให้ส่งกลับ
แก้ไขเพ่ิมเติม 

สิ้นสุด 

A 

เผยแพร่วารสาร
ฉบับสมบรูณ ์



6.10 กองบรรณาธิการพิจารณารอบสุดท้าย โดยพิจารณาความถูกต้องสมบูรณ์และมีมติรับตีพิมพ์ 
หรือปฏิเสธ พร้อมบันทึกผลการพิจารณา 

6.11 จัดท าหนังสือตอบรับการตีพิมพ์ (Acceptance Letter) และแจ้งผลอย่างเป็นทางการแก่ผู้เขียน 

6.12 เตรียมต้นฉบับและจัดรูปเล่ม รวบรวมบทความที่ผ่านการตอบรับ ด าเนินการจัดหน้า พิสูจน์
อักษร ตรวจภาษา และจัดรูปแบบวารสารตามมาตรฐาน 

6.13 บรรณาธิการตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา รูปแบบ และคุณภาพโดยรวมก่อนอนุมัติให้
เผยแพร ่

6.14 เผยแพร่วารสารฉบับสมบูรณ์ในเว็บไซต์ ฐานข้อมูลออนไลน์ พร้อมจัดส่งให้ผู้เขียนและหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง  

6.15 จัดเก็บเอกสาร หลักฐาน บทความ และสถิติการด าเนินงานในรูปแบบดิจิทัลและเอกสาร เพ่ือใช้
ตรวจสอบและประเมินผลในรอบถัดไป 


