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 คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าวารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย คณะรัฐศาสตร์
และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา เล่มนี้ ผู้เขียนได้รวบรวมรายละเอียด แนวทางการปฏิบัติงานใน
ขั้นตอนต่างๆ เกี่ยวกับกระบวนการจัดท าวารสารวิชาการ ตามเกณฑ์คุณภาพของศูนย์ดัชนีการอ้างอิง
วารสารไทย (Thai Journal Citation Index Centre: TCI) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษาและท าความ
เข้าใจถึงแนวทางการปฏิบัติ ซึ่งจะท าให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และ
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ช่วยลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ท าให้เกิดประสิทธิภาพ และบรรลุตาม
เป้าหมายของคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าวารสารวิชาการ เป็นไปตามขั้นตอนปฏิบัติอย่างมี
ประสิทธิภาพ ผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าวารสารการเมือง การบริหาร และ
กฎหมาย คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา โดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือเผยแพร่ความรู้ให้เกิด
ความเข้าใจ จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานในด้านวารสารวิชาการมาก
ยิ่งขึ้น 
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๑ 
 

บทท่ี ๑ 
บทน ำ 

 
 
๑. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าวารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย         
คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา เป็นการรวบรวมรายละเอียด แนวทาง            
การปฏิบัติงานในขั้นตอนต่างๆ เกี่ยวกับกระบวนการจัดท าวารสารวิชาการ ตามเกณฑ์คุณภาพของ
ศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย (Thai Journal Citation Index Centre: TCI) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้
ศึกษาและท าความเข้าใจถึง แนวทางการปฏิบัติ ซึ่งจะท าให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก 
รวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ช่วยลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ท าให้เกิด
ประสิทธิภาพ และบรรลุตามเป้าหมายของคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
 
๒. วัตถุประสงค์ 
 ๒.๑ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบวิธีและขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการจัดท าวารสารวิชาการ
อย่างชัดเจน   
 ๒.๒ เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของผู้จัดท าวารสารวิขาการสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ระบบ และมาตรฐานเดียวกัน 
 
 
๓. ค ำจ ำกัดควำมหรือนิยำมศัพท์เฉพำะ 
 วำรสำรวิชำกำร  หมายถึง  วารสารที่ตีพิมพ์เป็นระยะอย่างสม่ าเสมอและจะต้องผ่านการ 
ตรวจคุณภาพบทความโดยผู้รู้ในสาขาวิชานั้นๆ   
 บรรณำธิกำรวำรสำร  หมายถึง  บุคคลที่มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท า รวบรวม   
ตรวจแก้ คัดเลือก ควบคุม เนื้อหา และภาพรวมทั้งหมดที่จะตีพิมพ์เป็นหนังสือ รวมทั้งเป็นผู้คัดเลือก 
บทความ รวบรวม ปรับปรุง บทความก่อนการตีพิมพ์   
 กองบรรณำธิกำร  หมายถึง  กลุ่มบุคคลท าหน้าที่เป็นคณะท างานของบรรณาธิการ ในการ 
ช่วยตรวจสอบบทความแทนบรรณาธิการ 
 ผู้จัดกำรวำรสำร  หมายถึง  บุคคลที่มีหน้าที่รับผิดชอบประสานงานระหว่างบรรณาธิการ 
กองบรรณาธิการ และคณะกรรมการกลั่นกรอง ตลอดจนผู้ส่งบทความ   
 คณะกรรมกำรกลั่นกรอง  หมายถึง  ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาบทความทั้งจากภายนอกและ
ภายในมหาวิทยาลัย เป็นบุคคลที่มีความรู้ความสามารถเชี่ยวชาญประเมินบทความของผู้ที่ได้รับการ
ตีพิมพ์ในวารสาร 
   



๒ 
 

 ผู้แต่ง  หมายถึง  อาจารย์  นักวิชาการ  นิสิตศึกษา ผู้เขียนบทความส่งมายังวารสารวิชาการ 
 ฐำนข้อมูล  หมายถึง  ฐานข้อมูลที่สามารถสืบค้นข้อมูลบทความและข้อมูลการอ้างอิงในแต่
ละบทความท่ีลงพิมพ์ในวารสารวิชาการได้ในระบบออนไลน์ (Online Database)   
 ดัชนีกำรอ้ำงอิงวำรสำร   หมายถึง  จ านวนครั้งโดยเฉลี่ยที่บทความของวารสารนั้นจะได้รับ
การอ้างอิงในแต่ละปี    
 TCI  หมายถึง  ศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย (Thai Journal Citation Index Centre: 
TCI) 
 ระบบ ThaiJO  หมายถึง  ระบบการจัดการวารสารไทยในระบบออนไลน์ (Thai Journal 
Online System: ThaiJO) 
 
 
๔. ผู้เกี่ยวข้อง หน้ำที่และอ ำนำจ 
 หัวหน้ำส่วนงำน (ที่ปรึกษำ) 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ  ให้ค าปรึกษาและสนับสนุนการด าเนินการจัดท าวารสารการเมือง    
การบริหาร และกฎหมาย ให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป็นไปตามมาตรฐาน 
 
 บรรณำธิกำร 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ  ประสานงานกับกองบรรณาธิการและคณะกรรมการกลั่นกรอง        
จัดประชุมกองบรรณาธิการเพ่ือคัดสรรบทความส่งมอบให้กับผู้ทรงคุณวุฒิ วางแผนระยะเวลาและ
งบประมาณ เพ่ือให้สามารถด าเนินการจัดท าวารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย ให้บรรลุ
วัตถุประสงค์และเป็นไปตามมาตรฐาน 
 
 กองบรรณำธิกำร 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ  ช่วยตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อย ครบถ้วนตามหลักวิชาการของ
บทความร่วมกับบรรณาธิการ 
 
 คณะกรรมกำรกลั่นกรอง 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ  ประเมินคุณภาพบทความของผู้ที่ได้รับการตีพิมพ์ในวารสาร 
  
 ผู้จัดกำรวำรสำร   
 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑. บันทึกการประชุม จัดท าหนังสือเชิญและหนังสือราชการอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
๒. ประชาสัมพันธ์การเปิดรับบทความ รวมถึงประสานงานกับผู้ เขียนบทความและ           

ส่งบทความให้ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาบทความ 
 ๓. ประสานงานเพื่อจัดพิมพ์วารสารกับโรงพิมพ์ 



๓ 
 

 ๔. ประชาสัมพันธ์วารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย ทั้งการจัดส่งวารสารแบบ
รูปเล่มให้แก่หน่วยงานต่างๆ และเผยแพร่บทความแบบออนไลน์บนเว็ปไซต์ของคณะรัฐศาสตร์และ
นิติศาสตร์ 
 ๕. บริหารจัดการระบบวารสารออนไลน์ของระบบ ThaiJO 
 ๖. งานอ่ืนๆ ตามที่บรรณาธิการมอบหมาย 
 



๔ 
 

บทท่ี ๒ 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 
 
๑. โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
ความเป็นมาของคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ 
 พ.ศ. ๒๕๑๗ ได้มีการจัดตั้งภาควิชารัฐศาสตร์ ภายใต้คณะสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัย         
ศรีนครินทรวิโรฒ วิทยาเขตบางแสน (มศว.บางแสน) ซึ่งเป็นปีเดียวกันกับที่วิทยาลัยวิชาการศึกษา      
บางแสน ได้รับการยกฐานะให้เป็น มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
 พ.ศ. ๒๕๓๓ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ วิทยาเขตบางแสน ได้รับการยกฐานะเป็น 
มหาวิทยาลัยบูรพา ภาควิชารัฐศาสตร์ จึงอยู่ภายใต้คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ส าหรับ
ภาควิชานิติศาสตร์ ได้ถูกจัดตั้งขึ้นในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ใน พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 ใน พ.ศ. ๒๕๕๐ มหาวิทยาลัยบู รพา ได้ เปลี่ยนสถานภาพจากส่วนราชการเป็น
มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ สภามหาวิทยาลัยบูรพา จึงมีมติจัดตั้งคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ เมื่อ
วันที่ ๒๖ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๐ โดยได้รวมภาควิชารัฐศาสตร์และภาควิชานิติศาสตร์ เข้าไว้ด้วยกัน 
 ต่อมาคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ ได้จัดตั้งภาควิชารัฐประศาสนศาสตร์ ขึ้นใหม ่โดยแยก
ออกจากภาควิชารัฐศาสตร์เดิม เมื่อวันที่ ๒๓ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๕๕ ในปัจจุบันจึงมี ๓ ภาควิชา ได้แก่ 
ภาควิชารัฐศาสตร์ ภาควิชารัฐประศาสนศาสตร์ และภาควิชานิติศาสตร์ 
 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ จุดประสงค์ ค่านิยม วัฒนธรรมองค์การ สมรรถะหลัก  
คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ 
 วิสัยทัศน์ (Vision) : 
 คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ เป็นขุมปัญญาด้านการเมือง การปกครอง การบริหาร และ
กฎหมายแห่งภาคตะวันออก 
 
 พันธกิจ (Mission) : 
 ๑. สร้างบัณฑิตให้เป็นทรัพยากรมนุษย์ที่มีความรู้ คุณธรรม ออกไปสร้างประโยชน์แก่สังคม 
 ๒. ผลิตงานวิชาการให้มีคุณภาพ สามารถน าไปใช้ประโยชน์ทางวิชาการหรือการปฏิบัติงาน
สาธารณะ 
 ๓. บริการวิชาการตอบสนองความต้องการของชุมชนและสังคม โดยค านึงถึงความรับผิดชอบ   
ต่อสังคม 
 ๔. สืบทอด ประยุกต์วัฒนธรรม การเมือง การปกครอง การบริหาร กฎหมายไทยให้คงอยู่คู่
สังคมไทย ภายใต้การเปลี่ยนแปลงทางสังคม 
 
 



๕ 
 

 จุดประสงค์ (Purpose) : 
 ๑. ทุกหลักสูตรของคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ได้มาตรฐานเป็นที่ยอมรับตามมาตรฐาน
ทางวิชาการด้านรัฐศาสตร์ รัฐประศาสนศาสตร์ และนิติศาสตร์ 
 ๒. ผลิตบัณฑิตให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์  
 ๓. ผลงานวิชาการได้รับการตีพิมพ์ เผยแพร่ในวารสารที่ได้มาตรฐานสากล 
 ๔. สร้างความเข้มแข็งทางด้านการเงินให้กับคณะด้วยงานวิจัยและบริการวิชาการ 
 ๕. บริหารจัดการองค์การให้มีความคล่องตัวสูง 
 
 ค่านิยม (Value) : 
 จิตอาสา 
  
 วัฒนธรรมองค์การ : 
 ๑. มีความเป็นอิสระทางวิชาการ ลักษณะการท างานแบบยืดหยุ่น ยอมรับการเปลี่ยนแปลง 
และมีศักยภาพในการพัฒนาตนเอง 
 ๒. มีจิตส านึกในการให้บริการ ท างานเป็นทีม เน้นการมีส่วนร่วม ประนีประนอม 
 
 สมรรถนะหลัก (Core Competency) : 
 เรียนรู้ ปรับตัว พัฒนา 
 
 อัตลักษณ์ : 
 ใฝ่เรียนรู้ จิตอาสา พัฒนาสังคม 
 
 เอกลักษณ์ : 
 เป็นแหล่งเรียนรู้ศาสตร์ทางทะเลด้านรัฐศาสตร์ รัฐประศาสนศาสตร์ และนิติศาสตร์ในมิติ
ชายฝั่งทะเลตะวันออก 
 
การผลิตบัณฑิต 
 ปัจจุบันคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์มีการจัดการเรียนการสอนทั้งในระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอก รวม ๑๔ หลักสูตร ดังนี้ 
 หลักสูตรระดับปริญญาตรี ๕ หลักสูตร 
 ๑. หลักสูตรรัฐศาสตรบัณฑิต 
 ๒. หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารทั่วไป 
 ๓. หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารท้องถ่ิน 
 ๔. หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต 
 ๕. หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต ภาคบัณฑิต 



๖ 
 

 หลักสูตรระดับปริญญาโท ๖ หลักสูตร 
 ๑. หลักสูตรรัฐศาสตรมหาบัณฑิต 
 ๒. หลักสูตรรัฐศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชายุทธศาสตร์และความม่ันคง 
 ๓. หลักสูตรรัฐศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์การเมืองและการจัดการปกครอง 
 ๔. หลักสูตรรัฐศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาบริหารงานยุติธรรมและสังคม 
 ๕. หลักสูตรนิติศาสตรมหาบัณฑิต 
 ๖. หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต 
  
 หลักสูตรระดับปริญญาเอก ๓ หลักสูตร 
 ๑. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชายุทธศาสตร์และความม่ันคง 
 ๒. หลักสูตรรัฐศาสตรดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์การเมืองและการจัดการ
ปกครอง 
 ๓. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
 นอกจากนี้การบริการอ่ืนๆ ตามพันธกิจของคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ที่ให้บริการและ
ส่งเสริมการเรียนรู้ให้กับนิสิตและบุคคลทั่วไป มีดังนี้  
 ๑. งานวิจัยทางด้านการเมืองการปกครอง การบริหาร และกฎหมาย โดยเน้นพ้ืนที่ศึกษาใน
ภูมิภาคตะวันออก โดยมี "วารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย" “วารสารเศรษฐศาสตร์
การเมืองบูรพา” และ “วารสารวารสารด้านการบริหารรัฐกิจและการเมือง เป็นวารสารวิชาการประจ า
ส่วนงาน ซึ่งจะพิมพ์เผยแพร่ผลงานวิชาการทั้งจากภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือส่งเสริมให้ 
คณาจารย์ นักวิชาการ นักวิจัย นิสิตนักศึกษา ตลอดจนผู้ทรงคุณวุฒิในการน าเสนอผลงานวิจัย และ
ผลงานวิชาการ 
 ๒. งานบริการวิชาการ คณะ ฯ มีศูนย์การให้บริการวิชาการทางด้านการเมืองการปกครอง   
การบริหาร และกฎหมาย โดยมีจ านวน ๓ ศูนย์ คือ 
  ๒.๑ ศูนย์ศึกษาและประสานงานด้านสิทธิมนุษยชน ภาคตะวันออก 
  ๒.๒ ศูนย์ถ่ายทอดโครงการเผยแพร่การบรรยายกฎหมายแห่งเนติบัณฑิตภาคค่ า         
จากส านักอบรมศึกษากฎหมายแห่งเนติบัณฑิตยสภา 
  ๒.๓ ศูนย์ประสานงานเสริมสร้างความสามัคคีปรองดองและสมานฉันท์ภาคตะวันออก 
 ๓. งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม คณะฯ มีการบูรณาการการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมใน
ทุกมิติของรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ เช่น “การจัดพิธีปฏิญาณตนลูกรพีบูรพาและพิธีต่อเทียนพี่สู่น้อง”  
“โครงการวันสัปดาห์ประชาธิปไตย” และ “โครงการไหว้ครูและท าบุญคณะ” 
 
ลักษณะโดยรวมของบุคลากร 
 ปีการศึกษา ๒๕๖๓ คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์มีบุคลากรรวม ๙๓ คน เป็นสายวิชาการ  
๖๓ คน และสายสนับสนุน ๓๐ คน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 
 



๗ 
 

ตารางที่ ๑ จ านวนบุคลากรจ าแนกตามประเภทบุคลากร คุณวุฒิการศึกษา และต าแหน่งทางวิชาการ 

ประเภทบุคลากร รวม วุฒิการศึกษา ต าแหน่งทางวิชาการ 

ต่ ากว่า             
ป.ตร ี

ป.ตรี ป.โท ป.เอก อ. ผศ. รศ. ช านาญ
การ 

ช านาญการ
พิเศษ 

๑. สายวิชาการ ๖๓ - - ๒๕ ๓๘ ๔๕ ๑๔ ๔ - - 

๑.๑ รัฐศาสตร ์ ๑๖ - - ๔ ๑๒ ๑๒ ๓ ๑ - - 

๑.๒ รัฐประศาสน
ศาสตร ์

๒๗ - - ๗ ๒๐ ๑๖ ๙ ๒ - - 

๑.๓ นติิศาสตร ์ ๑๙ - - ๑๔ ๕ ๑๗ ๒ - - - 

๑.๔ ส านักงาน
จัดการศึกษา 

๑ - - - ๑ - - ๑ - - 

๒. สายสนับสนุน ๓๐ ๔ ๖ ๑๖ ๔ - - - ๓ ๑ 

ส านักงานคณบด ี ๓๐ ๔ ๖ ๑๖ ๔ - - - ๓ ๑ 

  

รวม ๙๓ ๔ ๖ ๔๑ ๔๒ ๔๕ ๑๔ ๔ ๓ ๑ 

 

หมายเหตุ : นับจ านวนอัตราก าลังทั้งหมดทั่วทั้งองค์กร สายวิชาการ นับรวมอาจารย์ผู้มีความรู้
ความสามารถพิเศษ และอาจารย์บางส่วนเวลาที่มีสัญญา นับตั้งแต่วันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๖๒ -           
๓๐ มิถุนายน ๒๕๖๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 
 

โครงสร้างการบริหารงานของคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ 
 

 
ภาพที่ ๑ โครงสร้างการบริหารงานของคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ 
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ภาพที่ ๒  โครงสร้างการบริหารจัดการคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์

โครงสร้างองค์กร (Organization Chart)  
คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

๙ 



๑๐ 

 

๒. ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน (Job Description) 
 ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ  สังกัดส านักงานคณบดี คณะรัฐศาสตร์
และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบหลัก 
 งานของวารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย เพ่ือเป็นแหล่งในการเผยแพร่ผลงาน
ทางวิชาการเกี่ยวกับด้านการเมือง  การปกครอง การบริหารจัดการ และกฎหมายของ ตลอดจน
สาขาวิชาที่เกี่ยวข้องให้กับคณาจารย์ นักวิชาการ นักวิจัย นิสิตนักศึกษา และบุคคลทั่วไป โดยจัดท า
วารสารปีละ ๓ ฉบับ  แบ่งเป็นช่วงเดือนมกราคม-เมษายน, พฤษภาคม-สิงหาคม และกันยายน-
ธันวาคมของทุกปี 
ภาระหน้าที่รับผิดชอบรอง 
 งานประกันคุณภาพการศึกษาหลักสูตรรัฐศาสตรมหาบัณฑิตและหลักสูตรปรัชญาดุษฎี
บัณฑิต สาขาวิชายุทธศาสตร์และความมั่นคง ให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินของ สป.อว. 
องค์ประกอบที่ ๑   การก ากับมาตรฐาน  และเกณฑ์ AUN-QA  ตลอดจนการจัดประชุมหลักสูตร  
การปรับปรุงหลักสูตรให้เป็นไปเกณฑ์มาตรฐานอุดมศึกษา 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

๑. จัดท าบันทึกหรือจดหมายจากคณะ เพ่ือเชิญชวนให้ผู้สนใจสามารถส่งบทความเพ่ือตีพิมพ์
ในวารสาร 

๒. ประสานงานกับผู้ติดต่อของลงบทความ เพ่ือแจ้งถึงรายละเอียดและข้อตกลงต่างๆ 
๓. พิจารณาบทความเบื้องต้นว่าเป็นบทความด้านใดเกี่ยวกับข้องกับด้านการเมือง การ

บริหารจัดการ หรือกฎหมายหรือไม่ 
๔. น าเสนอกองบรรณาธิการวารสารฯ เพ่ือพิจารณาคัดเลือกบทความ 
๕. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือพิจารณากลั่นกรองบทความ (Peer Review) 

บทความละ  ๒ ท่าน 
๖. จัดส่งบทความให้ผู้ทรงคุณคุณวุฒิ (Peer Review) พิจารณาบทความ 
๗. เมื่อผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาเรียบร้อยแล้ว จัดส่งให้ผู้เขียนบทความแก้ไขเพ่ิมเติมตาม

ค าแนะน าของผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาบทความ 
๘. เมื่อผู้เขียนบทความแก้ไขเป็นที่เรียบร้อยแล้วด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องให้เป็นไป

ตามรูปแบบ (Format) ของการเขียนบทความ (รายการอ้างอิง) 
๙. จัดหา Book Review หากฉบับใดไม่มีบรรณาธิการบริหารฉบับนั้นๆ เป็นผู้จัดท าให้ 
๑๐. จัดหาบทความพิเศษจากอาจารย์หรือผู้ทรงคุณวุฒิที่มีชื่อเสียงในด้านการเมือง การ

บริหาร และกฎหมาย อย่างน้อยฉบับละ ๑ บทความ เพื่อสร้างความน่าเชื่อถือให้แก่วารสาร 
๑๑. ติดต่อโรงพิมพ์เพ่ือจัดพิมพ์วารสาร อย่างน้อย  ๓  โรงพิมพ์ ให้เสนอราคา 
๑๒. เสนอจัดซื้อ/จัดจ้างกับงานพัสดุ เพ่ือคัดเลือกโรงพิมพ์ที่ราคาถูกท่ีสุด 



๑๑ 
 

๑๓. จัดส่งบทความทั้งหมดที่ผ่านการคัดเลือกจากกองบรรณาธิการและตรวจสอบความ
ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ส่งให้โรงพิมพ์ 

๑๔. เมื่อโรงพิมพ์จัดพิมพ์เรียบร้อยแล้ว ส่งให้เจ้าหน้าที่วารสารตรวจสอบความถูกต้อง         
เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว Scan ส่งโรงพิมพ์เพ่ือแก้ไข  และเมื่อโรงพิมพ์แก้ไขเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
อีกครั้งเพื่อให้เกิดความถูกต้องมากท่ีสุดก่อนจัดพิมพ์ 

๑๕. จัดพิมพ์วารสารจ านวนครั้งละ ๑๐๐ เล่มให้แล้วเสร็จภาย ๑ เดือนนับตั้งแต่เดือน
สุดท้ายของแต่ละฉบับ 

๑๖. ตรวจรับวารสาร และจัดส่งให้แก่หน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
๑๗. จัดเก็บวารสาร และจัดท า Stock ให้เรียบร้อย 
๑๘. เบิก-จ่าย ค่าตอบแทนคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อพิจารณาบทความ Peer Review 
๑๙. รับสมัครสมาชิกวารสารรายปีและตลอดชีพพร้อมจัดส่งให้ทุกฉบับรายปี ๙๐๐ บาท 

และราย ๓ ปี   ๒,๕๐๐  บาท 
๒๐. รับเงินค่าลงวารสารส าหรับนิสิตนักศึกษาและบุคคลทั่วไป  บทความละ ๒,๕๐๐ บาท 
๒๑. การจัดท าวารสารวิชาการให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานของ TCI 
๒๒. จัดประชุมกองบรรณาธิการวารสาร อย่างน้อยปีละ  ๒  ครั้ง 

 
งานที่ต้องปฏิบัติ 
 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ๑.  ด าเนินการจัดท าวารสารวิชาการในระบบการจัดการวารสารออนไลน์  
(Thai Journals Online: ThaiJO)  
   ภาระหน้าที่ต้องด าเนินการ : 
   ๑.๑ แนะน าให้ผู้เขียนบทความส่งบทความเข้าระบบ ThaiJO 
   ๑.๒ แนะน าให้ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาบทความ (Peer Review)  พิจารณาบทความ
ผ่านระบบ ThaiJO    
   ๑.๓ บรรณาธิการและผู้จัดการวาสารวิชาการ ด าเนินการส่งผลการพิจารณา
บทความจากผู้ทรงคุณวุฒิฯ  จ านวน ๒ ท่าน ให้กับผู้เขียนบทความเพื่อแก้ไขต่อไป 
   ๑.๔ บรรณาธิการและผู้จัดการวาสารวิชาการ ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง
หลังจากผู้เขียนบทความแก้ไขปรับปรุงตามค าแนะน าของผู้ทรงคุณวุฒิฯ ทั้งสองท่าน 
   ๑.๕ บรรณาธิการและผู้จัดการวาสารวิชาการ ด าเนินการจัดรูปแบบ (Format)         
ให้ถูกต้องเพ่ือน าสู่การจัดพิมพ์รูปเล่มต่อไป 
   ๑.๖ บรรณาธิการและผู้จัดการวาสารวิชาการ ด าเนินการรวบรวมบทความเพ่ือส่ง      
โรงพิมพ์เพ่ือตีพิมพ์เป็นรูปเล่มสมบูรณ์ และน าข้ึนเวปไซต์ของคณะฯ 
 
 
 



๑๒ 
 

 ๒.  ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง วารสารวิชาการ 
   ภาระหน้าที่ต้องด าเนินการ : 
   ๒.๑ จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง เสนอคณบดี เพ่ืออนุมัติจัดซื้อ/  
จัดจ้าง 
   ๒.๒ จัดท าใบเสนอขอซื้อ/จ้าง (PW) ที่ต้องการใช้พัสดุแสดงความจ านงขอซื้อพัสดุ     
ผ่านหัวหน้าภาควิชาหรือหัวหน้าฝ่าย พิจารณาอนุมัติพร้อมแนบใบเสนอราคา หรือใบรายละเอียด
ประกอบการขอซือ้/จ้าง 
   ๒.๓ ยื่นเอกสารใบเสนอซื้อ/จ้าง (PW) ที่งานพัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายละเอียดใบขอซื้อ/จ้าง (PW) และลงรับเรื่องใบเสนอซื้อ/จ้าง (PW) เสนอคณบดีเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติในเบื้องต้น และด าเนินการต่อไป 
 
 
 
 



 
๑๓ 

บทท่ี ๓ 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 
 

๑. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
    ๑.๑ กระบวนการการจัดพิมพ์วารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย        
คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 ชื่อกระบวนการ: กระบวนการพิจารณาตีพิมพ์บทความในวารสารการเมือง การบริหาร 
และกฎหมาย คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ: บรรณาธิการ ผู้จัดการวารสาร ผู้แต่ง ผู้ทรงคุณวุฒิ
ประเมินบทความ ได้รับบริการที่สะดวกรวดเร็ว และได้ใช้ระบบ ThaiJO ได้อย่างถูกต้อง ตรงตาม
ความต้องการ  
 ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ: จ านวนผู้ส่งบทความมาพิจารณาตีพิมพ์ในวารสาร
การเมือง การบริหาร และกฎหมาย คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 ผู้ เขียนออกแบบขั้นตอนกระบวนการพิจารณาตีพิมพ์บทความในวารสารการเมือง        
การบริหาร และกฎหมาย คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพามีความชัดเจน สามารถ
เข้าใจง่าย โดยมีสัญลักษณ์ ดังนี้ 
 
        จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 
 

        กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 

  
        การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ  
        การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ เป็นต้น 
 
        แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 
       ส่งกลับ / แก้ไข 
 

จุดเชื่อมระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการเขียน
กระบวนการ   ไม่สามารถจบได้ภายในหนึ่งหน้า 

 
ภาพที่ ๓  สัญลักษณ์ของ Work Flow กระบวนการพิจารณาตีพิมพ์บทความใน 

วารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย 



 
๑๔ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๔ กระบวนการพิจารณาตีพิมพ์บทความในวารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย 

เริ่มต้น 

ผู้แต่งส่งบทความ 

เพื่อขอรับพิจารณา 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ผ่าน 

ประชาสมัพันธ์การรับ
บทความ 

ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินบทความ 

ผู้แต่งแก้ไขบทความ
และส่งกลับ ศสจ. 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

กองบรรณาธิการ
ประเมินบทความ

ในภาพรวม 

ผู้จัดการวารสารส่งหนังสือ
ตอบรับตีพิมพ์ใหผู้้แต่ง 

ผู้จัดการวารสารส่งเลม่วารสาร
ให้ผู้แต่ง จ านวน ๒ ฉบับ 

สิ้นสุด 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ผู้ทรงคุณวุฒิส่งผล
ประเมินกลับ 



 
 

ตารางท่ี ๒  ผังกระบวนการพิจารณาตีพิมพ์บทความในวารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย คณะรัฐศาสต์และนิติศาสตร์ (Work flow)  
 ที ่   ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน  เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

๑. 
 
 
 
 
 
 
 

๒. 
 
 
 
 
 

๓. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๓ ครั้ง/ป ี
 
 
 
 
 
 

ตลอดป ี
 
 
 
 
 
 

๑ สัปดาห ์
 
 

ประชาสมัพันธ์การรับบทความ
เพื่อตีพิมพ์ในวารสาการเมือง 
การบริหาร และกฎหมาย ไป 
ยังสถาบันอุดมศึกษาและ
หน่วยงานต่างๆ 
 
 
๑.ผู้แต่งส่งต้นฉบับ บทความ  
(ให้กองบรรณาธิการฯ) 
๒. วิธีส่งบทความ 
 -ส่งระบบ ThaiJO 
 -ส่ง Email 
 
 
ผู้จัดการวารสารตรวจสอบความ
ถูกต้องส่งต้นฉบับบทความ 
ให้กองบรรณาธิการวารสาร 
กลั่นกรอง และประเมินบทความ
ในภาพรวม 
 
 

สถาบันอุดมศึกษาและหน่วยงาน
ต่างๆ ให้ความสนใจส่งบทความ
มายังวารสารฯ 
 
 
 
 
บทความถูกต้องตรงตามรูปแบบ 
(Format)  
 
 
 
 
 
บทความมีรายละเอียดถูกต้อง
ครบถ้วน 

๑.จดหมายเชญิส่ง
บทความ 
๒.เว็บไซต์วารสาร 
๓.แบบฟอร์มการส่ง
บทความ 
 
 
๑.แบบฟอร์มการส่ง
บทความ 
๒.สลิปการโอนเงิน 
 
 
 
 
๑. ต้นฉบับบทความ ทีไ่ม่
ระบุช่ือผู้เขียน 
๒. อีเมล์เวียนกอง
บรรณาธิการวารสารฯ 
๓.แบบประเมินบทความใน
ภาพรวม 

ผู้จัดการ
วารสาร 

 
 
 
 
 

ผู้แต่ง 
 
 
 
 
 
 

ผู้จัดการ
วารสาร 

เริ่มต้น 

ผู้แต่งส่งบทความ 

เพื่อขอรับพิจารณา 

ประชาสมัพันธ์การรับ
บทความ 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

 ถูกต้อง 
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ตารางท่ี ๒  (ต่อ) 
 ที ่   ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน  เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 
๔. 
 
 
 
 
 
 

๕. 
 
 
 
 
 
 
 

๖. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ สัปดาห ์

 
 
 
 
 
 

๔๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๑๕ วัน 

 
๑. กองบรรณาธิการเสนอรายชื่อ 
ผู้ทรงคุณวุฒิ ๒ ท่านในกรณีที่ 
บทความผ่านการประเมินโดย
กองบรรณาธิการ 
๒. แจ้งผู้แต่งเกีย่วกับผลการ
ประเมินบทความในภาพรวม 
 
๑. ท าจดหมายเชิญผู้ทรงคณุวุฒิ 
ประเมินบทความ  
๒. ส่งบทความต้นฉบับท่ีไมร่ะบุ
ช่ือผู้เขียนใหผู้้ทรงคณุวุฒิ
ประเมินและส่งผลกลับ 
(Double-blind peer review) 
 
 
๑.รวบรวมผลประเมิน กรณีที่
ผ่าน ๑ คน ให้ส่งผู้ทรงคุณวฒิุ 
คนท่ี ๓ ประเมิน 
๒. ถ้าผ่านหรือผ่านอยา่งมี
เงื่อนไข ท าจดหมายแจ้งผู้แต่ง
เพื่อแก้ไขบทความ 
๓. ถ้าไมผ่่าน กองบรรณาธิการ
ท าจดหมายปฏิเสธแจ้งผู้แต่ง 

 
ผู้ทรงคุณวุฒิทั้งสองท่านมีความ
เชี่ยวชาญช านาญในสาขาท่ีตรงกับ
บทความนั้นๆ 
 
 
 
 
หนังสือเชิญระบุช่ือผู้ทรงคุณวุฒิ
และช่ือบทความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
ผลการประเมินครบถ้วน 

 
๑. ผลประเมินบทความใน
ภาพรวม (โดยกอง
บรรณาธิการ) 
๒. อีเมล์แจ้ง(เขียนทั้งใน
กรณีทีผ่า่นและไมผ่่าน) 
 
 
๑.จดหมายเชญิ 
ผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน
บทความ 
๒. ต้นฉบับ บทความที่  
ไม่ระบุชื่อผู้แต่ง 
๓. แบบประเมิน 
คุณภาพบทความ 
 
๑. แบบประเมินท่ีแสดงผล
ประเมินและข้อเสนอแนะ
จากผู้ทรงคณุวุฒิ ๒ ท่าน 
๒. จดหมาย/อเีมล์แจ้ง 
ผู้แต่งเพื่อแก้ไขบทความ 
๓. จดหมายปฏเิสธการ 
ตีพิมพ์บทความ 
(กรณีที่ไม่ผ่าน) 

 
ผู้จัดการ
วารสาร 

 
 
 
 
 

ผู้จัดการ
วารสาร 

 
 
 
 
 
 

ผู้จัดการ
วารสาร 

 

ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินบทความ 

ผ่าน 

 

ผ่าน 

 

  

กองบรรณาธิการประเมิน
บทความในภาพรวม 

 

ผู้ทรงคุณวุฒิส่งผล 
ประเมินกลับ 

 

ไม่ผ่าน 
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ตารางท่ี ๒  (ต่อ) 
 ที ่   ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน  เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 
๗. 
 
 
 
 
 
 
 

๘. 
 
 
 
 

๙. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ สัปดาห ์

 
 
 
 
 
 
 
 

๑ สัปดาห ์
 
 
 
 

๑ สัปดาห ์
 

 
๑. ตรวจสอบการแกไ้ขบทความ
ของผู้แต่ง 
๒. สง่บทความใหผู้้แต่งแก้ไขอีก 
๑-๒ รอบ หากพบว่า ยังแก้ไขไม่
ครบถ้วนตามทีผู่้ทรงคุณวุฒิ
แนะน า 
๓. จดัเก็บบทความที่ผูเ้ขียนแก้ไข
ล่าสดุ ไว้ในฐานข้อมูล 
 
๑. จัดท าหนังสือตอบรับให้
คณบดลีงนาม 
๒. จัดส่งหนังสือตอบรับให้
ผู้เขียนทางอีเมล ์
 
จัดส่งเล่มวารสารฉบับสมบูรณ์ให้
ผู้แต่ง 
 

 
บทความแก้ไขถูกต้องเรยีบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
หนังสือตอบรับการตีพิมพ์ระบุปีที่
พิมพ์และฉบับท่ีพิมพ์เรียบร้อย
ถูกต้อง 
 
 
เล่มวารสารฉบับสมบูรณ์ถูกต้อง 
 

 
๑. จดหมาย/อเีมล์แจ้ง
ผู้เขียนเพื่อ แก้ไขบทความ 
๒. บทความที่ผูต้างปรับ 
แก้ไขแล้ว 
 
 
 
 
 
 
หนังสือตอบรับการตีพิมพ์ 
 
 
 
 
เล่มวารสาร 
 

 
ผู้จัดการ
วารสาร 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้จัดการ
วารสาร 

 
 
 

ผู้จัดการ
วารสาร 

ผู้แต่งแก้ไขบทความและ
ส่งกลับวารสาร 

ผู้จัดการวารสารส่งหนังสือ 
ตอบรับตีพิมพ์ใหผู้้แต่ง 

ผู้จัดการวารสารส่งเลม่วารสาร
ให้ผู้แต่ง จ านวน ๒ ฉบับ 

สิ้นสุด 

  

๑๗ 



๑๘ 

    ๑.๒ กระบวนการการจัดพิมพ์วารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย คณะรัฐศาสตร์และ
นิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 ชื่อกระบวนการ: กระบวนการจัดพิมพ์บทความในวารสารการเมือง การบริหาร และ
กฎหมาย คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ: ผู้จัดการวารสาร งานพัสดุ  โรงพิมพ์ ด าเนินการได้
อย่างถูกต้อง ตรงตามความต้องการ  
 ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ: ความถูกต้องเรียบร้อยตรงตาม Spec วารสารการเมือง 
การบริหาร และกฎหมาย คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 ผู้เขียนออกแบบขั้นตอนกระบวนการจัดพิมพ์บทความในวารสารการเมือง การบริหาร และ
กฎหมาย คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพามีความชัดเจน สามารถเข้าใจง่าย โดยมี
สัญลักษณ์ ดังนี้ 
 
        จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 
 

        กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 

 
        การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ  
        การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ เป็นต้น 
 
        แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 

    ส่งกลับ / แก้ไข 

 

 
จุดเชื่อมระหว่างขั้นตอน เช่น กรณีการเขียน
กระบวนการ   ไม่สามารถจบได้ภายในหนึ่งหน้า 

 
 

ภาพที่ ๕  สัญลักษณ์ Work Flow กระบวนการจัดพิมพ์บทความในวารสารการเมือง การบริหาร 
และกฎหมาย คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 



๑๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๖ กระบวนการจัดพิมพ์บทความในวารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย 

เริ่มต้น 

จัดเตรียมต้นฉบับ 

ออกแบบปกวารสารฯ 

 
ส่งต้นฉบับให้ผู้ทรงคุณวุฒิ

พิสูจน์ตัวอักษร 

ส่ง Abstract ให้
ผู้ทรงคุณวุฒิตรวจสอบ

แก้ไข 

ตรวจสอบ 

 แจ้งงานพัสดุเพื่อประกวดราคาโรงพิมพ์ 

ตรวจสอบ 

ส่งต้นฉบับวารสารฯ 
ให้โรงพิมพ์  

 

จัดพิมพ์และเผยแพร่วารสารฯ 

สิ้นสุด 



๒๐ 

ตารางท่ี ๓  ผังกระบวนการจัดพิมพ์บทความในวารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย คณะรัฐศาสต์และนิติศาสตร์ (Work flow)  
 ที ่   ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน  เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 
๑. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
๒ สัปดาห ์

 
๑. เตรียมต้นฉบับวารสาร  
เพือ่จัดรูปแบบ 
๒. ออกแบบปก 
๓. ส่งต้นฉบับใหผู้้ทรงคณุวุฒิ
เพื่อพิสูจน์อักษร 
๔. ส่ง Abstract ให้
ผู้ทรงคุณวุฒติรวจสอบความ
ถูกต้อง 
 
 
 

 
-บทความไม่มคี าผดิ 
-ภาษาอังกฤษถูกต้อง 
-รูปแบบปกสวยงาม 
 

 
๑.หนังสือเชิญผู้ทรงวุฒิ 
พิสูจน์ตัวอักษร  
๒.หนังสือเชิญผู้ทรงวุฒิ
ตรวจสอบ Abstract 
 

 
ผู้จัดการ
วารสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

จัดเตรียมต้นฉบับ 

ออกแบบปกวารสารฯ 
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ตารางท่ี ๓  (ต่อ) 
 
 ที ่   ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน  เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
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๑ เดือน 

 
๑. ท าบันทึกข้อความเพื่อขอ
เสนอจัดซื้อจดัจ้างวารสาร 
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จัดพิมพ ์
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๔. จัดพิมพ์เล่มวารสารฉบับ
สมบูรณ ์
 

 
-ได้โรงพิมพ์ท่ีมคีุณภาพ 
-จัดพิมพ์ไดต้รงตาม Spec 
 

 
๑. บันทึกข้อวามขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้าง 
๒. Spec การจัดพิมพ์ 
วารสารการเมือง การ
บริหาร และกฎหมาย  
(โรงพิมพ์) 
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ตรวจสอบ 
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๒๑ 



๒๒ 

๒. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๒.๑ กระบวนการพิจารณาบทความเพื่อตีพิมพ์ลงในวารสารการเมือง การบริหาร และ
กฎหมาย คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ 

คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ ครอบคลุมการปฏิบัติงานส าหรับกระบวนการพิจารณาบทความเพ่ือ 
ตีพิมพ์ลงในวารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัย
บูรพา มี ๙ ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ ๑ ประชาสัมพันธ์การรับบทความ 
ขั้นตอนที่ ๒ ผู้แต่งส่งบทความเพื่อขอรับการพิจารณา 
ขั้นตอนที่ ๓ ผู้จัดการวารสารตรวจสอบความถูกต้อง 
ขั้นตอนที่ ๔ กองบรรณาธิการประเมินบทความในภาพรวม 
ขั้นตอนที่ ๕ ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินบทความ 
ขั้นตอนที่ ๖ ผู้ทรงคุณวุฒิส่งผลการประเมินบทความกลับมายังวารสาร 
ขั้นตอนที่ ๗ ผู้แต่งแก้ไขบทความตามค าแนะน าของผู้ทรงคุณวุฒิ 
ขั้นตอนที่ ๘ ผู้จัดการวารสารตอบรับการตีพิมพ์ 
ขั้นตอนที่ ๙ ส่งเล่มวารสารฉบับสมบูรณ์ 
 
ขั้นตอนที่ ๑ ประชาสัมพันธ์การรับบทความ 
๑. ผู้จัดการวารสารจัดท าเว็บไซต์วารสารการเมือง  การบริหาร  และกฎหมายและปรับปรุง 

(Update) ข้อมูลความก้าวหน้าของวารสารเพ่ือประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรภายในและบุคคลภายนอก
เข้ามาลงทะเบียนและส่งบทความเพื่อขอรับการพิจารณาตีพิมพ์ 

๒. ประชาสัมพันธ์ผ่านเครือข่ายวารสารวิชาการด้านสังคมศาสตร์และมนุษยศาสตร์ (JSH) 
 
ขั้นตอนที่ ๒ ผู้แต่งส่งบทความเพื่อขอรับการพิจารณา 
๑. ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของบทความให้ตรงกับรูปแบบ (Format) ของ

วารสาร 
๒. กรอกแบบน าส่งบทความให้เรียบร้อย 

 
ขัน้ตอนที่ ๓ ผู้จัดการวารสารตรวจสอบความถูกต้อง 
(๑) ผู้จัดการวารสารส่งต้นฉบับบทความให้กองบรรณาธิการพิจารณาประเมินในภาพรวม 

ผ่านระบบออนไลน์ (https://tci-thaijo.org/index.php/polscilaw_journal) และอีเมล์ของวารสาร 
(polscilawjournal@gmail.com) โดยก าหนดระยะเวลา ๑ สัปดาห์ 

กรณถีูกต้อง ผู้จัดการวารสารส่งต้นฉบับบทความให้กองบรรณาธิการประเมินคุณภาพ 
    ของบทความในภาพรวม 

กรณไีม่ถูกต้อง แจ้งกลับให้ผู้แต่งปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้องตามค าแนะน าเบื้องต้น 
 
 

https://tci-thaijo.org/index.php/polscilaw_journal


๒๓ 

ขั้นตอนที่ ๔ กองบรรณาธิการประเมินบทความในภาพรวม 
๑. กองบรรณาธิการ พิจารณาความถุกต้อง ครบถ้วน ของบทความ 
๒. พิจารณารายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวน ๒ ท่านต่อบทความ ที่มีความเชี่ยวชาญ ช านาญ  

ตรงกับบทความนั้นๆ 
 
ขั้นตอนที่ ๕ ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินบทความ 
(๑) ผู้จัดการวารสารส่งต้นฉบับบทความให้ให้ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินคุณภาพของบทความ 

(Peer Reviewer) จ านวน ๒ คน ในรูปแบบไม่มีชื่อผู้ เขียน (Double-blind peer review) ผ่าน 
ระบบออนไลน์ (https://tci-thaijo.org/index.php/polscilaw_journal) และอีเมล์ของวาสาร 
(polscilawjournal@gmail.com) หรือผ่านทางไปรษณีย์ โดยก าหนดระยะเวลา ๔๕ วัน 

(๒) ติดตามผลการประเมินจากผู้ทรงคุณวุฒิเมื่อครบก าหนด 
กรณีผ่าน ผู้จัดการวารสารส่งต้นฉบับบทความให้ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินคุณภาพของ 
    บทความ (Peer Reviewer) จ านวน ๒ ท่าน 
กรณไีมผ่่าน ท าหนังสือตอบปฏิเสธการตีพิมพ์บทความให้ผู้แต่ง พร้อมแนบข้อเสนอแนะ 
    ของ Peer Reviewer ให้ผู้แต่งเป็นข้อมูลส าหรับแก้ไขปรับปรุงต่อไป 
 
ขั้นตอนที่ ๖ ผู้ทรงคุณวุฒิส่งผลการประเมินบทความกลับมายังวารสาร 
กรณี Peer Reviewer  ส่งผลประเมินและข้อเสนอแนะจากผู้ทรงคุณวุฒิให้ผู้แต่ง 
ให้ผ่านทั้ง ๒ คน  ปรับแก้ไขบทความ โดยไม่ระบุชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ 
 
กรณี Peer Reviewer  หาก Peer Reviewer คนที่ ๓ ประเมินบทความ 
ให้ผ่าน ๑ คน   ๑. ถ้าคนที่ ๓ ให้ผ่านผู้จัดการวารสารส่งผลประเมินและ 
และไม่ให้ผ่าน ๑ คน ข้อเสนอแนะจากผู้ทรงคุณวุฒิให้ผู้แต่งปรับแก้ไขบทความ      
      โดยไม่ระบุชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ 

๒. ถ้าคนที่ ๓ ไม่ให้ผ่าน ท าหนังสือตอบปฏิเสธการตีพิมพ์ 
บทความให้ผู้แต่ง พร้อมแนบข้อเสนอแนะของ Peer Reviewer 
ให้ผู้แต่งเป็นข้อมูลส าหรับแก้ไขปรับปรุงต่อไป 
หมายเหตุ 
บางกรณีอาจไม่จ าเป็นต้องหา Peer Reviewer คนที่ ๓ 
แต่บรรณาธิการ และ/หรือกองบรรณาธิการสามารถตัดสิน 
ทันว่าว่าจะตอบรับหรือปฏิเสธบทความเรื่องนั้นๆ 
 

กรณี Peer Reviewer  หนังสือตอบปฏิเสธการตีพิมพ์บทความให้ผู้แต่งพร้อมแนบ 
ไม่ให้ผ่านทั้ง ๒ คน ข้อเสนอแนะของ Peer Reviewer ให้ผู้แต่งเป็นข้อมูลส าหรับ 
      แก้ไขปรับปรุงต่อไป 



๒๔ 

กรณี Peer Reviewer ขอดูบทความที่ผู้แต่งปรับแก้ไข ผู้จัดการวารสารจัดส่งบทความที่      
ผู้แต่งปรับแก้ไขพร้อมแนบข้อเสนอแนะให้ Peer Reviewer ตรวจสอบอีกครั้งทางอีเมล์ของวารสาร 
(polscilawjournal@gmail.com) 

 
ขั้นตอนที่ ๗ ผู้แต่งแก้ไขบทความตามค าแนะน าของผู้ทรงคุณวุฒิ 
ผู้แต่งแก้ไขบทความตามค าแนะน าของผู้ทรงคุณวุฒิประเมินบทความทั้ง ๒ ท่าน และ 

ส่งบทความที่แก้ไขเรียบร้อยแล้วแล้วต่อผู้จัดการวารสาร ผ่านระบบออนไลน์ และอีเมล์  
 
ขั้นตอนที่ ๘ ผู้จัดการวารสารตอบรับการตีพิมพ์ 
(๑) ตรวจสอบบทความที่ผู้แต่งปรับแก้ไขว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะของ Peer Reviewer  

เรียบร้อยแล้วหรือไม่ 
(๒) ผู้จัดการวารสารจัดท าหนังสือตอบรับการตีพิมพ์บทความให้ผู้แต่ง (ลงนามโดยคณบดี)  

โดยระบุสาระส าคัญไว้อย่างชัดเจน ได้แก่ ชื่อเรื่อง ปีที่พิมพ์ และฉบับที่พิมพ์ 
กรณีแก้ไขครบถ้วน ท าหนังสือตอบรับการตีพิมพ์บทความในวารสาร 
กรณีแก้ไขไม่ครบถ้วน ส่งผู้เขียนปรับแก้ไขบทความรอบท่ี ๒, ๓, ๔, . . . 

  
ขั้นตอนที่ ๙ ส่งเล่มวารสารฉบับสมบูรณ์ 

 (๑) จัดส่งวารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย ที่ตีพิมพ์บทความของผู้แต่งให้
จ านวน ๒ เล่ม เมื่อโรงพิมพ์ได้จัดท าเป็นรูปเล่มฉบับสมบูรณ์เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๕ 

    ๒.๒ กระบวนการจัดพิมพ์จัดการวารสารการเมือง การบริหารและกฎหมาย คณะรัฐศาสตร์
และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

ผู้จัดการวารสารท าหน้าที่ เป็นฝ่ายจัดการวารสารการเมือง การบริหารและกฎหมาย       
โดยด าเนินการ ดังนี้ 

(๑) จัดพิมพ์วารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย ให้เป็นไปตามก าหนดเวลา   
(๒) ส่งบทความให้กับสมาชิกวารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย และหน่วยงาน      

ที่เก่ียวข้อง โดยมีขั้นตอนการด าเนินงานที่ส าคัญ ๒ ขั้นตอน ได้แก่ 
ขั้นตอนที่ ๑  

- จัดเตรียมต้นฉบับ 
       - ออกแบบปก 
      - ส่งต้นฉบับให้ผู้ทรงคุณวุฒิพิสูจน์อักษร 
       - ตรวจแก้ไขบทคัดย่อภาษาอังกฤษ 

ขั้นตอนที่ ๒  
- การประกวดราคาโรงพิมพ์ 

       - ส่งต้นฉบับวารสารให้โรงพิมพ์จัดรูปแบบ 
       - ตรวจสอบการจัดรูปแบบของโรงพิมพ์ 
       - จัดพิมพ์และเผยแพร่วารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย 
ขั้นตอนที่ ๑  

(๑) ผู้จัดการวารสารจัดเตรียมไฟล์ต้นฉบับบทความในรูปแบบของ Microsoft word (.doc, 
.docx) พร้อมกับไฟล์ส่วนอ่ืนๆ ของวารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย ประกอบด้วย       
ส่วนหน้า ได้แก่ รองปกใน บทบรรณาธิการ กองบรรณาธิการ และสารบัญ รายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ
พิจารณาบทความ และส่วนท้ายบทความ ประกอบด้วย รูปแบบการตีพิมพ์บทความ อัตรา
ค่าธรรมเนียม ใบสมัครสมาชิกวารสาร  

(๒) ท าบันทึกข้อความและกรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการพร้อมแนบสารบัญให้ฝ่ายกราฟฟิค 
ออกแบบปกวารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย จ านวน ๓ แบบ และส่งให้บรรณาธิการเลือก
แบบที่เหมาะสมที่สุด 

(๓) ส่งต้นฉบับให้ผู้ทรงคุณวุฒิพิสูจน์อักษร ท าบันทึกข้อความและ Print ต้นฉบับบทความส่ง
ให้ให้ผู้ทรงคุณวุฒิที่อยู่ในฝ่ายพิสูจน์อักษรประจ าวารสารตรวจสอบค าถูกค าผิดและการอ้างอิงให้
เป็นไปตามรูปแบบที่ก าหนด โดยด าเนินการจัดท าเอกสาร ๒ ชุด ประกอบด้วย หนังสือเชิญผู้ทรงวุฒิ
และใบส าคัญรับเงินส าหรับค่าตอบแทนการตรวจสอบ 

(๔ ) ตรวจแก้ ไขบทคั ดย่ อาษาอั งกฤษส่ งไฟล์ บทคั ดย่ อภ าษาอั งกฤษ  (Abstract)                 
ให้ผู้ทรงคุณวุฒิตรวจสอบและแก้ไข โดยด าเนินการจัดท าเอกสาร ๒ ชุด ประกอบด้วย หนังสือเชิญ     
ผู้ทรงวุฒิและใบส าคัญรับเงินส าหรับค่าตอบแทนการแก้ไขบทคัดย่อภาษาอังกฤษ 

บทคัดย่อภาษาอังกฤษ 
กรณีแก้ไขครบถ้วน   ส่งต้นฉบับให้โรงพิมพ์จัดรูปแบบ 
กรณีแก้ไขไม่ครบถ้วน  ส่งผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อพิจารณารอบที่ ๒ 



๒๖ 

ขั้นตอนที่ ๒  
(๑) ผู้จัดการวารสารจัดท าบันทึกข้อความขอจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือพิมพ์วารสารการเมือง        

การบริหาร และกฎหมาย (เสนอคณบดี) และ Spec วารสารการเมือง การบริการ และกฎหมาย 
พร้อมแนบในเสนอราคาจากโรงพิมพ์ ที่ได้รับอนุมัติในการจัดท าวารสารการเมือง การบริการ และ
กฎหมาย โดยคณบดี คือ ๑) จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างวารสาร  ๒) กรอกแบบฟอร์ม
ใบเสนอจัดซื้อจัดจ้าง   หลังจากการประกวดราคาเรียบร้อยผลการคัดเลือกโรงพิมพ์ที่ตรงตาม Spec 
ที่ก าหนดไว้และมีราคาต่ าสุด ให้ด าเนินการจัดพิมพ์ วารสารการเมือง การบริการ และกฎหมาย 
พร้อมกับเตรียมต้นฉบับวารสารใน ๒ รูปแบบ คือ ฉบับ Hard Copyและ CD-ROM ที่บรรจุไฟล์
วารสารการเมือง การบริการ และกฎหมาย 

(๒) ส่งไฟล์ต้นฉบับบทความในรูปแบบของ Microsoft word (.doc, .docx) ให้โรงพิมพ์เพ่ือ
จัดรูปแบบวารสารให้พร้อมส าหรับการตีพิมพ์  

(๓) โรงพิมพ์จัดท า Spec ของวารสารการเมือง การบริการ และกฎหมาย และจัดส่งให้
ผู้จัดการวารสารและงานพัสดุของคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์  เพื่อตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย 

กรณีถูกต้องสมบูรณ์    ประสานงานโรงพิมพ์ที่จะจัดพิมพ์วารสารการเมือง การบริการ   
  และกฎหมาย 

กรณีไม่ถูกต้อง/ไม่สมบูรณ ์  ส่งโรงพิมพ์แก้ไขรอบที่ ๒  
 (๔) โรงพิมพ์จัดท าเล่มวารสารฉบับสมบูรณ์ให้ผู้จัดการวารสารด าเนินการเผยแพร่โดยการส่ง

เล่มวารสารไปยังผู้แต่งและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 

การใช้ระบบการจัดการวารสารไทยในระบบออนไลน์  (Thai Journal Online 
System (ThaiJO) วารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย คณะรัฐศาสตร์และ
นิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

E-mail 
  pollawadmin.jr@buu.ac.th 
  Password: paljr2018 
 ThaiJO 
  Username : Pollawadmin 
  Password  : 123456 
 Website 

https://www.tci-thaijo.org/index.php/polscilaw_journal 
 

 
 

ภาพที่ ๗ แสดงหน้าจอระบบการจัดการวารสารไทยในระบบออนไลน์ ThaiJO  
(Thai Journal Online System วารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย  

 
บทบาทและหน้าที่รับผิดชอบของวารสาร 
 แบ่งออก ๓ ส่วน ดังนี้ 
 ๑. ผู้แต่ง/นักวิจัย (AUTHOR) และผู้จัดการวารสาร (JOURNAL MANAGER) 
 ๒. ผู้ประเมินบทความ/ผู้ทรงคุณวุฒิ (REVIEWER) และบรรณาธิการ (EDITOR) 
 ๓. ผู้จัดการวารสาร (JOURNAL MANNAGER) 

mailto:pollawadmin.jr@buu.ac.th
https://www.tci-thaijo.org/index.php/polscilaw_journal


๒๘ 

 

 

 
ผู้แต่ง/นักวจิัย (AUTHOR) 

และ 
ผู้จัดการวารสาร (JOURNAL MANAGER) 

 

 

 
 

 



๒๙ 

ส่วนที่ ๑ : ผู้แต่ง/นักวิจัย (AUTHOR) และผู้จัดการวารสาร (JOURNAL MANAGER)  

 การลงทะเบียน (REGISTER) / ผู้แต่ง / ผู้จัดการวารสาร 

๑. คลิกเลือก Register (ผู้แต่ง) และด าเนินการกรอกรายละเอียดให้ครบตามเครื่องหมาย * 

 

ภาพที่ ๘ แสดงหน้าจอส าหรับการลงทะเบียน (ผู้แต่ง) 
 
๒. การลงทะเบียน (REGISTER) เข้าระบบด้วย User (ผู้จัดการวารสาร) 
     ๒.๑ คลิกเลือก User & ROLES เลือกค าว่า User 
 

 
 

ภาพที่ ๙ แสดงหน้าจอส าหรับการลงทะเบียนเข้าระบบด้วย User (ผู้จัดการวารสาร) 



๓๐ 

๒.๒ ให้เลือกค าว่า Add User 

 

ภาพที่ ๑๐ แสดงหน้าจอดังภาพ Add User 
 
 
๒.๓ ด าเนินการกรอกรายละเอียดให้ครบตามเครื่องหมาย * 
 

 
 

ภาพที่ ๑๑ แสดงหน้าจอให้กรอกรายละเอียดต่างๆ (ผู้จัดการวารสาร) 



๓๑ 

๓. การเข้าสู่ระบบ (LOGIN) USER & PASSWORD 

 

ภาพที่ ๑๒ แสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบ (LOGIN) USER & PASSWORD (ผู้จัดการวารสาร) 

 

๔. การส่งบทความ (SUBMISSIONS) 
    ๔.๑ คลิกไปที่ New Submission 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๓ แสดงหน้าจอการส่งบทความ (SUBMISSIONS) (ผู้แต่ง) 



๓๒ 

๔.๒ ด าเนินการตามข้ันตอน ดังภาพ 
Step ๑ Start 
          - คลิกรายละเอียดเบื้องต้นให้ครบ และคลิก Save and Continue 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ ๑๔ แสดงหน้าจอการส่งบทความขั้นตอนที่ ๑ 
 
 

Step ๒ Upload Submission 
          - Upload File บทความ แล้วเลือกค าว่า Article text และคลิก Save and Continue 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๕ แสดงหน้าจอการส่งบทความขั้นตอนที่ ๒ 



๓๓ 

Step ๓ Enter Metadata 
- กรอกข้อมูลรายละเอียดบทความที่มีเครื่องหมาย *  ให้ครบ และคลิก Save and  

Continue 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๖ แสดงหน้าจอการส่งบทความขั้นตอนที่ ๓ 
 
 
Step ๔ Confirmation  

- เลือกค าว่า Finish Submission 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๗ แสดงหน้าจอการส่งบทความขั้นตอนที่ ๔ 



๓๔ 

Step ๕ Next Steps 
-ส่ง Submissions เสร็จสิ้นตามกระบวนการดังภาพ 

 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพที่ ๑๘ แสดงหน้าจอการส่งบทความขั้นตอนที่ ๕ 

 

 

 

 

 



๓๕ 

 

 

 

ผู้ประเมินบทความ/ผู้ทรงคุณวุฒิ (REVIEWER)  
และ 

บรรณาธิการ (EDITOR) 

  

 

 

 



๓๖ 

ส่วนที่ ๒ : ผู้ประเมินบทความ/ผู้ทรงคุณวุฒิ (REVIEWER) และบรรณาธิการ (EDITOR) 

 ค้นหา USER ผู้ทรงคุณวุฒิในระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๙ แสดงหน้าจอการค้นหารายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิในระบบ ThaiJO 
  

 กรณีผู้ทรงคุณวุฒิไม่มีชื่ออยู่ในระบบ ThaiJO    
 ด าเนินการลงทะเบียนให้ผู้ทรงคุณวุฒิ Add User 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๒๐ แสดงหน้าจอการเพ่ิมชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ Add User 



๓๗ 

 หน้าที่บรรณาธิการ 

  ตรวจสอบบทความตามรูปแบบของวารสาร 

  ตรวจสอบอักขราวิสุทธิ์ 

  ส่งบทความให้กับผู้ประเมิน (REVIEWER) 

  สรุปข้อเสนอแนะจากผู้ประเมินและด าเนินการส่งให้กับผู้แต่งแก้ไข 

 
๑. ด าเนินการส่งบทความให้กับผู้ทรงคุณวุฒิ (REVIEWER) (ลงมือปฎิบัติ) 
๒. บทบาทของผู้ทรงคุณวุฒิที่ได้รับบทความทาง Email  

๒.๑ ด าเนินการคลิกตาม 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒๑ แสดงหน้าจอผู้ทรงคุณวุฒิที่ได้รับบทความทาง Email 
 

 

 

 

 

 

 

 



๓๘ 

๒.๒ ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินบทความ ด าเนินการ  ๔ Step 

 Step ๑ Request เพื่อด าเนินการยืนยันว่าจะรับบทความหรือไม่ 

 ถ้ากรณียืนยันในการรับบทความให้คลิก ไปที่  

ถ้ากรณีไม่ยืนยันในการอ่านบทความให้คลิกไปที่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ภาพที่ ๒๒ แสดงหน้าจอผู้ทรงคุณวุฒิด าเนินการยืนยันว่าจะรับบทความ 
 

 

 

 

 

 

 

 



๓๙ 

Step ๒ Guidelines ด าเนินการคลิกไปที่ Continue to Step #3 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒๓ แสดงหน้าจอส าหรับการแนะน าผู้ทรงคุณวุฒิ Guidelines 

 

Step ๓ Download & Review ด าเนินการประเมินบทความตามหัวข้อต่างๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒๔ แสดงหน้าจอการด าเนินการประเมินบทความ 

 

 

 

 



๔๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒๕ แสดงหน้าจอผลการประเมินบทความ 

 

Step ๔ Completion ส่งผลการประเมินบทความ (Review) เรียบร้อยแลว้ 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒๖ แสดงหน้าจอการประเมินบทความเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

 

 

 



๔๑ 

การสร้างแบบประเมินบทความ (Review Form) 
๑. Log in ในต าแหน่ง Journal manager 
๒. Settings >> Workflow 
๓. เข้าสู่แถบ Review 
๔. หัวข้อ Review Forms โดยคลิกที่ลิงค์ Create Review From 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๗ แสดงหน้าจอการสร้างแบบประเมินบทความ 
 
 
๕. ตั้งชื่อแบบประเมินบทความ 
๖. คลิกท่ีปุ่ม Save  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒๘ แสดงหน้าจอการตั้งชื่อแบบประเมินบทความ 
 

 

 

 

 

 



๔๒ 

๗. คลิกท่ีสัญลักษณ์  

 

 

 

ภาพที่ ๒๙ แสดงหน้าจอการสร้างแบบประเมินบทความวิจัย 
 

๘. คลิกท่ีลิงค์ Edit  

 

 
 
 

ภาพที่ ๓๐ แสดงหน้าจอการปรับแก้แบบประเมินบทความวิจัย 
 
 
๙. เข้าสู่แถบ Form Items 
๑๐. คลิกท่ีลิงค์ Create New Item 

 
ภาพที่ ๓๑ แสดงหน้าจอการสร้างข้อค าถาม 

 
 
 
 
 
 
 
 



๔๓ 

๑๑. สร้างข้อค าถาม (ทีละข้อ) 
๑๒. สร้างเงื่อนไข 
๑๓. เลือกประเภทของค าตอบ 
๑๔. คลิกท่ีปุ่ม  Save 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๒ แสดงหน้าจอบันทึกการสร้างแบบประเมินบทความวิจัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๔ 

กรณีเลือกประเภทของค าตอบ (ไม่ต้องคลิกท่ีลิงค์ Add Item) 
 Single word text box  
 Sing line text box 
 Extended text box  

 
ตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๓ แสดงหน้าจอตัวอย่างประเภทค าตอบ 
 
กรณีเลือกประเภทของค าตอบ 

 Checkboxes (you can choose one or more) 
 Radio Buttons (you can only choose one) 
 Drop-down box 

คลิกท่ีลิงค์ Add Item จากนั้นสร้างตัวเลือก 
  
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๔ แสดงหน้าจอการเลือกประเภทของค าตอบ 



๔๕ 

ตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๕ แสดงหน้าจอประเภทของค าตอบแต่ละแบบ 
 

 
การเปิดใช้งานแบบประเมินบทความ 
๑. กลับเข้าสู่แถบ Review 
 

 
 
 

 

ภาพที่ ๓๖ แสดงหน้าจอการเปิดใช้งานแบบประเมินบทความ 
 
 
๒. หัวข้อ Review Forms คลิกเครื่องหมาย ช่อง Active   
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๓๗ แสดงหน้าจอแบบประเมินที่ต้องการเปิดใช้งาน 
 



๔๖ 

๓. คลิกท่ีปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการเปิดใช้งานแบบประเมินบทความ 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๘ แสดงหน้าจอยืนยันการเปิดใช้งานแบบประเมินบทความ 
 
 
๔. แบบประเมินบทความที่เปิดใช้งานเรียบร้อยแล้ว จะแสดงดังรูปด้านล่างนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๙ แสดงหน้าจอยืนยันการเปิดใช้งานแบบประเมินบทความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๗ 

การตั้งค่าใช้งานแบบประเมินบทความ (Review Form) กับประเภทของบทความ (Section) 
อัตโนมัติ 
๑. ขั้นตอนการสร้างประเภทของบทความ (Section) Settings >> Journal >> Section  

ภาพที่ ๔๐ แสดงหน้าจอการสร้างแบบประเมินบทความอัตโนมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้จัดการวารสาร (JOURNAL MANNAGER) 

 

 

 

 
 



๔๙ 

ส่วนที่ ๓ : ผู้จัดการวารสาร (JOURNAL MANAGER)  
มีหน้าที่น าด าเนินการบทความที่เสร็จสิ้นกระบวนการเรียบร้อยแล้ว น ามาอัพโหลดขึ้นบน

หน้า Website ตามปีที่ฉบับที่ในการเผยแพร่ (ลงมือปฏิบัติ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

๑.Log in ในต าแหน่ง Journal manager 
๒.Settings >> Distribution 
 

 

 

 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔๑ แสดงหน้าจอหลักของวารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๐ 

 
Publisher Library 
๑. Log in ในต าแหน่ง Journal manager 
๒. Setting >> Workflow 
๓. เข้าสู่แถบ Publisher Library 
    เครื่องมือส าหรับการจัดการของผู้จัดพิมพ์วารสาร 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔๒ แสดงหน้าจอเครื่องมือส าหรับการจัดการของผู้จัดพิมพ์วารสาร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๑ 

E-mail 
๑. Log in Journal manager 
๒. Setting >> Workflow 
๓. เข้าสู่แถบ Email  

 

ภาพที่ ๔๓ แสดงหน้าจอการเพ่ิมอีเมล์ส าหรับการแจ้งเตือน 
 

 

 

 

 

 



๕๒ 

การแก้ไขเนื้อหา Email 
๑. คลิกท่ีสัญลักษณ์  จากนั้นคลิกท่ีลิงค์ Edit Email 

 
 

ภาพที่ ๔๔ แสดงหน้าจอเข้าสู่การแก้ไขเนื้อหาในอีเมล์ 
 
๒. เข้าสู่หน้าแก้ไข Email 

 



๕๓ 

 

ภาพที่ ๔๕ แสดงหน้าจอการแก้ไขเนื้อหาในอีเมล์ 
 

ก าหนดค่าเกี่ยวกับการเผยแพร่ข้อมูลในวารสาร (Setting >> Distribution) 
๑. Log in ในต าแหน่ง Journal manager 
๒. Setting >> Distribution 
 

 
 

ภาพที่ ๔๖ แสดงหน้าจอก าหนดค่าการเผยแพร่ข้อมูลในวารสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๔ 

๓. เข้าสู่แถบ Indexing 
    ส าหรับโปรแกรมค้นหาข้อมูลบนอินเตอร์เน็ตหรือเว็บไซต์ (Search Engine) 
จากตัวอย่าง แสดงสัญลักษณ์ลูกโลก      เนื่องจากตั้งค่าให้เว็บไซต์แสดง ๒ ภาษา (ขั้นตอนการตั้งค่า
ภาษา Setting >> Website >> Language ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๔๗ แสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูลบนอินเตอร์เน็ตหรือเว็บไซต์ 
 

การเข้าถึงวารสาร (Access) 
๑. Log in ในต าแหน่ง Journal manager 
๒. Settings >> Distribution 
๓. เข้าสู่แถบ Access 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๔๘ แสดงหน้าจอการเข้าถึงวารสาร 



๕๕ 

ระบบการจ่ายเงินสมาชิกวารสาร (Payment) 
๑. Log in ในต าแหน่ง Journal manager 
๒. Settings >> Distribution 
๓. เข้าสู่แถบ Payment 
 

ภาพที่ ๔๙ แสดงหน้าจอระบบการจ่ายเงินสมาชิกวารสาร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๖ 

ตั้งค่าเกี่ยวกับลิขสิทธิ์ (Permissions) 
๑. Log in ในต าแหน่ง Journal manager 
๒. Settings >> Distribution 
๓. เข้าสู่แถบ Permissions 
 

 
 

ภาพที่ ๕๐ แสดงหน้าจอการตั้งค่าเกี่ยวกับลิขสิทธิ์ 
 

 

 

 

 

 



๕๗ 

ตั้งค่าประเภทของบทความ (Section)  
๑. Log in ในต าแหน่ง Journal manager 
๒. Settings >> Journal 
๓. เข้าสู่แถบ Section 
 การแก้ไข ให้คลิกท่ีสัญลักษณ์  >> Edit 
หรือ การสร้าง ให้คลิกลิงค์ Create Section  
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕๑ แสดงหน้าจอการตั้งค่าประเภทของบทความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๘ 

ตั้งค่าประเภทของบทความ (Section) 
Section title = ชื่อประเภทของบทความ (Section) 
Abbreviation = ชื่อย่อประเภทของบทความ (Section) (ควรเป็นภาษาอังกฤษ*) 

จากตัวอย่าง แสดงสัญลักษณ์         เนื่องจากตั้งค่าให้เว็บไซต์แสดง ๒ ภาษา (ข้ันตอนการตั้งค่า
ภาษา Setting >> Website >> Language ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๕๒ แสดงหน้าจอรายละเอียดการตั้งค่าประเภทของบทความ 



๕๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๕๓ แสดงหน้าจอการเลือกประเภทของบทความ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

ภาพที่ ๕๔ แสดงหน้าจอแสดงสารบัญของเล่มวารสาร 
 



๖๐ 

การจัดการข้อมูลส่วนตัว (Profile) 
๑. หลังจาก Log in เข้าสู่ระบบแล้ว จะแสดง User name มุมขวาด้านบนของเว็บไซต์ จากนั้นคลิกที่
ลิงค์ View Profile 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๕๕ แสดงหน้าจอการจัดการข้อมูลส่วนตัว 

 
๒. จะแสดงแถบรายละเอียด Profile ดังนี้ 
Identity >> ข้อมูล User 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕๖ แสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูลส่วนตัว 



๖๑ 

Contact 
 >> ข้อมูลติดต่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕๗ แสดงหน้าจอการเพ่ิมรายละเอียดการติดต่อ 
 
 
 
 



๖๒ 

Roles >>  ต าแหน่งในวารสาร 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๕๘ แสดงหน้าจอการก าหนดต าแหน่งต่างๆ ในวารสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๓ 

Public >> ข้อมูลที่ต้องการเผยแพร่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕๙ แสดงหน้าจอการก าหนดข้อมูลที่ต้องการเผยแพร่ 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๔ 

Password >> รหัสผ่าน 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๖๐ แสดงหน้าจอการก าหนดรหัสผ่าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๕ 

Notifications >> การแจ้งเตือนจากระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
ภาพที่ ๖๑ แสดงหน้าจอการก าหนดการแจ้งเตือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๖ 

การแก้ไขปัญหาเมื่อลืมรหัสผ่านการใช้ระบบ ThaiJO 
๑ .เข้าสู่เว็บไซต์ ThaiJO URL : https://www.tci-thaijo.org 
๒. คลิกท่ีลิงค์ Log in  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๖๒ แสดงหน้าจอการ Log in 
 
 
๓. คลิกท่ีลิงค์ Forgot your password? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๖๓ แสดงหน้าจอการ Forgot your password? 
 

https://www.tci-thaijo.org/


๖๗ 

๔. พิมพ์ Email ที่ท่านเคยสมัครสมาชิกกับวารสารในระบบ ThaiJo 
๕. คลิกท่ีปุ่ม Reset Password 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๖๔ แสดงหน้าจอการ Reset Password 
 
 
๖. เข้าสู่หน้าการแจ้งว่า ระบบจะส่ง Email แจ้งเพ่ือให้ยืนยันการแก้ไขรหัสผ่าน 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๖๒ แสดงหน้าจอการ 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๖๕ แสดงหน้าจอยืนยันการแก้ไขรหัสผ่าน 
 
 
 
 



๖๘ 

๗. Log in เข้าสู่ Email 
๘. ระบบจะส่ง Email เรื่อง “Password Reset Confirmation” เพ่ือให้ยืนยันการแก้ไขรหัสผ่าน 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๖๖ แสดงหน้าจอยืนยันการแก้ไขรหัสผ่าน 
 
 
๙. คลิกท่ีลิงค์ เพ่ือยืนยันการแก้ไขรหัสผ่าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๖๗ แสดงหน้าจอยืนยันการแก้ไขรหัสผ่าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๙ 

๑๐. เข้าสู่หน้าการแจ้งว่า ระบบจะส่งชื่อผู้ส่งให้ใช้งาน และรหัสผ่านใหม่ ให้ทาง Email 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๖๘ แสดงหน้าจอระบบจะส่งชื่อผู้ส่งให้ใช้งาน และรหัสผ่านใหม่ ให้ทาง Email 
 
 
 
๑๑. เข้าสู่ Email อีกครั้ง โดยระบบจะส่ง Email เรื่อง “Password Reset” ให้กับท่าน 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๖๙ แสดงหน้าจอเข้าสู่ Email  
 
 
๑๒. อีเมลเรื่อง “Password Reset” จะแจ้ง ชื่อผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน (รหัสผ่านใน Email ฉบับนี้
ระบบจะให้แก้ไขอีกครั้ง) 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๗๐ แสดงหน้าจออีเมลแจ้ง Password Reset 



๗๐ 

๑๓. เข้าสู่หน้า Log in จากนั้นกรอก ชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน ที่ระบบแจ้งใน Email (ข้ันตอนที่ ๑๒) 
๑๔. คลิกท่ีปุ่ม Log in 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๗๑ แสดงหน้าจอการ Log in ด้วยรหัสผ่านใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๑ 

๑๕. จากนั้นระบบจะให้แก้ไขรหัสผ่านใหม่ โดยกรอกข้อมูลดังนี้ 
Log in    : ชื่อผู้ใช้งาน 
Current password  : รหัสผ่าน ที่ระบบแจ้งใน Email 
New password  : รหัสผ่านใหม่ ที่ผู้ใช้จดจ าได้ 
Repeat password : ยืนยันรหัสผ่านใหม่ ที่ผู้ใช้จดจ าได้ 

๑๖. คลิกท่ีปุ่ม OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๗๒ แสดงหน้าจอการแก้ไขรหัสผ่านใหม่ด้วยตนเอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๒ 

 
 

                        
หมายเหตุ* Revisions Required* = แก้ไขบทความตามข้อเสนอแนะ 

 
ภาพที่ ๗๓ แสดงหน้าจอการสรุปขั้นตอนส าหรับผู้แต่งในระบบ ThaiJO 

 



๗๓ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๗๔ แสดงหน้าจอการสรุปขั้นตอนการส่งบทความในระบบ ThaiJO 
 
 
 
 



๗๔ 

๓. หลักการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบตัิงาน 
ศูนย์ TCI จัดให้มีการประเมินคุณภาพววารสารรอบที่ ๔ ในปี พ.ศ. ๒๕๖๓ ซึ่งในการประเมิน

คุณภาพครั้งนี้  ทุกวารสารที่อยู่ในฐานข้อมูล TCI จะต้องได้รับการประเมินคุณภาพใหม่อีกครั้ง      
โดยบรรณาธิการวารสารจะต้องส่งข้อมูลเพ่ือประกอบการประเมินทั้งหมดในระบบออนไลน์ (Online) 
ผ่านเว็บไซต์ของศูนย์ TCI โดยภายหลังการประเมิน จะมีระยะเวลาการรับรองคุณภาพวารสารเป็น
ระยะเวลา ๕ ปี คือ ในวันที่ ๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๓ - ๓๑ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ 
เกณฑ์เชิงปริมาณในการประเมินคุณภาพวารสารวิชาการที่อยู่ในฐานข้อมูล TCI รอบที่ ๔ 
(๒๕๖๓-๒๕๖๗) 

เกณฑ์หลัก (เป็นเกณฑ์ท่ีไม่คิดเป็นคะแนน แต่ละวารสารกลุ่ม ๑ ต้องผ่านเกณฑ์หลักนี้ทุกข้อ) 
๑. วารสารต้องออกตรงตามเวาลาที่ก าหนด 
๒. วารสารมีเลขมาตรฐานสากลประจ าวารสาร (ISSN) ที่จดทะเบียนถูกต้องตามหลักสากล 
๓. วารสารต้องมีเว็บไซต์ที่มีข้อมูลครบถ้วน 
๔. บทความมีรูปแบบการพิมพ์ที่ได้มาตรฐาน 
เกณฑ์รอง (เป็นเกณฑ์ท่ีคิดเป็นคะแนน โดยมีคะแนนเต็ม ๒๐ คะแนน) 
๑. วารสารต้องมี citation ที่ตรวจสอบได้จากฐานข้อมูล TCI 
๒. วารสารต้องมีกองบรรณาธิการเป็นผู้ทรงคุณวุฒิมาจากหลากหลายหน่วยงาน 
๓. วารสารต้องตีพิมพ์บทความที่มีผู้นิพนธ์มาจากหลากหลายหน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอก 
๔. วารสารมีรูปแบบการอ้างอิงที่ถูกต้องตามมาตรฐาน 
๕. วารสารมีกระบวนการประเมินคุณภาพจากผู้ทรงคุณก่อนตีพิมพ์ 
๖. วารสารต้องมีระบบการจัดการวารสารแบบออนไลน์ 
๗. คุณภาพของบทความในวารสาร 
๘. เกณฑ์คุณภาพอ่ืนๆ 

การพิจารณาประเมินกลุ่มวารสาร 
วารสารกลุ่มที่ ๑ วารสารที่ผ่านการรับรองคุณภาพของ TCI (ระยะเวลา ๕ ปี จนถึงวันที่ ๓๑ 

ธันวาคม ๒๕๖๗) อยู่ในฐานข้อมูล TCT และจะถูกคัดเลือกเข้าสู่ฐาน ASEAN Citation Index (ACI) 
ต่อไป พิจารณาจากวารสารที่ผ่านเกณฑ์หลักทุกข้อ และมีคะแนนในเกณฑ์รองรวมกันไม่ต่ ากว่า ๑๖ 
คะแนน (จากคะแนนเต็ม ๒๐ คะแนน) หรือเป็นวารสารที่อยู่ในฐาน Scopus และ/หรือ Web of 
Science 

 
วารสารกลุ่มที่ ๒ วารสารที่ผ่านการรับรองคุณภาพของ TCI (ระยะเวลา ๕ ปี จนถึงวันที่ ๓๑ 

ธันวาคม ๒๕๖๗) และอยู่ในฐานข้อมูล TCI แต่อยู่ระหว่างการปรับปรุงคุณภาพ พิจารณาจากวารสาร
ที่ผ่านเกณฑ์หลักบางข้อ และมีคะแนนจากเกณฑ์คุณภาพรองรวมกันตั้งแต่ ๑๐ คะแนน (จากคะแนน
เต็ม ๒๐ คะแนน)  

 



๗๕ 

วารสารกลุ่มที่ ๓ วารสารที่ไม่ผ่านการรับรองคุณภาพ และอาจไม่ปรากฏอยู่ในฐานข้อมูล 
TCI ในอนาคต พิจารณาจากวารสารที่ไม่ผ่านเกณฑ์หลัก หรือมีคะแนนในเกณฑ์รองต่ ากว่า ๑๐ 
คะแนน (จากคะแนนเต็ม ๒๐ คะแนน) หรือไม่ส่งข้อมูลเพ่ือขอรับการประเมินภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 
 
ตารางที่  ๔  เกณฑ์ เชิ งคุณภาพในการประเมินคุณภาพวารสารในฐานข้อมูล  TCI รอบ ๔                               
พ.ศ. ๒๕๖๓-๒๕๖๗ 
เกณฑ์หลัก 
ล าดับ

ที ่
เกณฑ์การพิจารณา วิธีการพิจารณา การคิดคะแนน 

๑. วารสารมีก าหนดออกตรง
เวลา 

ออกตรงเวลาที่ก าหนดไว้ในนโยบายของ
วารสาร ซึ่งเกณฑ์ข้อนี้เป็นเกณฑ์ส าคัญ
ที่สุดส าหรับวารสารที่อยู่ในฐานข้อมูล TCI 

- ออกตรงเวลา 
- ไม่ตรงเวลา 

๒. วารส ารมี เลชม าตรฐาน
สากลประจ าวารสาร (ISSN) 
ที่จดทะเบียนถูกต้องตาม
หลักสากล 

วารสารมีการจดทะเบียน ISSN ที่ถูกต้อ
กับชื่อปัจจุบันของวารสาร (ชื่อสารวาร
ภาษาอังกฤษ) โดยสามารถตรวจสอบ
ข้อมูลการจัดทะเบียน ISSN ได้ที่เวปไซต์  
https://portal.issn.org/ 

- มีการจด
ทะเบียน
ถูกต้อง 
- มีการจด
ทะเบียนไม่
ถูกต้อง 

๓. วารสารต้องมี เว็บไซต์ที่ มี
ข้อมูลครบถ้วน 

พิจารณาจากเว็บไซต์ของวารสาร ณ วันที่
ท าการประเมิน ควรประกอบไปด้วย
ข้อมูลพื้นฐาน ดังนี้ 
    ๑ )ข้ อ มู ล บ ท ค ว า ม ใน ฉ บั บ ซึ่ ง
ประกอบด้วย ชื่ อบทความ และชื่อผู้
นิพนธ์ 

๒) Aims & Scope ของวารสารที่ 
ชัดเจน 

๓) ข้อความที่ระบุประเภบทความที่ 
รับตีพิมพ์อย่างชัดเจน 

๔) ก าหนดออก เช่น ปีละ ๒ ฉบับ  
ฉบับที่ ๑ เดือน.........ถึงเดือน................  
ฉบับที่ ๒ เดือน.......ถึงเดือน........เป็นต้น 

๕) ข้อความระบปุระเภทของการ  
peer review ( เ ช่ น  single blinded 
หรือ double blinded) 
 

- มีครบถ้วน 
- ไม่มีหรือมีแต่
ไมค่รบถ้วน 



๗๖ 

ตารางท่ี ๔ (ต่อ) 
 
ล าดับ

ที ่
เกณฑ์การพิจารณา วิธีการพิจารณา การคิดคะแนน 

  ๖) ข้อความระบุจ านวนผู้ทรงคุณวุฒิ 
ประเมินต่อบทความ 

๗) รายชื่อและท่ีอยู่ของกอง 
บรรณาธิการทุกท่าน 

๘) ค าแนะน าส าหรับผู้เขียนและต้อง 
ระบุรูปแบบของการอ้างอิงที่ใช้หรือให้
ตัวอย่างการใช้เอกสารอ้างอิง 

 

๔. บ ท ค วาม มี รู ป แ บ บ ก าร
ตีพิมพ์ที่ได้มาตรฐาน 

พิจารณาจากข้อมูลบทความในแต่ละฉบับ 
ควรประกอบด้วยข้อมูลพื้นฐาน ดังนี้ 
กรณีที่เนื้อหาบทความเป็นภาษาอังกฤษ
ทั้งหมด 

๑) ชื่อบทความภาษาอังกฤษ 
๒) ชื่ อ แ ล ะ สั ง กั ด ผู้ นิ พ น ธ์

ภาษาอังกฤษ 
ครบถ้วนทุกคน 

๓) บทคัดย่อภาษาอังกฤษ 
๔) ค าส าคัญภาษาอังกฤษ 

กรณีที่เนื้อหาบทความเป็นภาษาไทยหรือ
ภาษาอ่ืน เช่น ภาษาจีน ภาษามลายู เป็น
ต้น  

๑) ชื่อบทความภาษาอังกฤษ และ 
ภาษาไทย หรือภาษาอื่น 

๒) ชื่ อ แ ล ะ สั ง กั ด ผู้ นิ พ น ธ์
ภาษาอังกฤษ 

และภาษาไทยหรือภาษาอ่ืนครบถ้วนทุก
คน 

๓) บทคัดย่อภาษาอังกฤษ และ 
ภาษาไทย หรือภาษาอื่น 

๔) ค าส าคัญภาษาอังกฤษ และ 
ภาษาไทย หรือภาษาอื่น 
 

- มีครบถ้วน 
- ไม่มีครบถ้วน 



๗๗ 

ตารางที่ ๕ เกณฑ์เชิงปริมาณในการประเมินคุณภาพวารสารในฐานข้อมูล TCI รอบ ๔ พ.ศ. ๒๕๖๓-
๒๕๖๗ 
เกณฑ์รอง 

ล าดั
บท่ี 

เกณฑ์การพิจารณา วิธีการพิจารณา การคิดคะแนน 

๑. วารสารมี Citation ที่
ตรวจสอบได้จากฐานข้อมูล 
TCI (๒ คะแนน) 

พิจารณา citation/article เฉลี่ยของ
วารสารในฐานข้อมูล TCI ๓ ปีย้อนหลัง 
(พ.ศ. ๒๕๕๙-๒๕๖๑) ตามสาขาของ
วารสาร ดังนี้ 

๑) Life Sciences 
๒) Social Sciences 
๓) Physical Sciences 
๔) Health Sciences 

- citation 
/article เฉลี่ยที่ 
percentile 
๗๐-๑๐๐ 
เท่ากับ ๒ 
คะแนน 
- citation 
/article เฉลี่ยที่ 
percentile 
๓๐-๖๙ เท่ากับ 
๑ คะแนน 
- citation 
/article เฉลี่ยที่ 
percentile ต า
ต่ ากว่า ๓๐ 
เท่ากับ ๐ 
คะแนน 

๒. วารสารมีกองบรรณาธิการเป็น
ผู้ ท ร ง คุ ณ วุ ฒิ ม า จ า ก
หลากหลายหน่วยงาน 
(๒ คะแนน) 

พิจารณาจากที่อยู่ (สังกัด) ของผู้ทรงคุณวุฒิ
ในกองบรรณาธิการวารสาร โดยต้องมีกอง
บรรณ าธิก ารจาหน่ วย งาน อ่ืนที่ ไม่ ใช่
หน่วยงานที่จัดท าวารสาร โดยพิจารณาจาก
หน่วยงานระดับมหาวิทยาลัย/กอง ขึ้นไป 
 
 
 
 

- ผู้ทรงคุณวุฒิ
ต่างหน่วยงาน 
มากกว่าหรือ
เท่ากับ ๕๐% 
เท่ากับ ๒ 
คะแนน 
- ๒๕% น้อย
กว่าหรือเท่ากับ
ผู้ทรงคุณวุฒิ
ต่างหน่วยงาน 

 
 
 
 



๗๘ 

ตารางท่ี ๕ (ต่อ) 
 
ล าดับ

ที ่
เกณฑ์การพิจารณา วิธีการพิจารณา การคิดคะแนน 

   น้อยกว่าหรือ
เท่ากับ ๕๐% 
เท่ากับ ๑ 
คะแนน 
- ผู้ทรงคุณวุฒิ
ต่างหน่วยงาน
น้อยกว่า ๒๕% 
เท่ากับ ๐ 
คะแนน 

๓. วารสารตีพิมพ์บทความที่มีผู้
นิพนธ์มาจากหลากหลาย
หน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก 
(๒ คะแนน) 

พิจารณาจากท่ีอยู่ของผู้นิพนธ์บทความ 
โดยต้องมีบทความจากหน่วยงานอื่นที่ไม่
ใช้หน่วยงานที่จัดท าวารสาร (ในกรณีที่
บทความมผีู้นิพนธ์ทั้งจากหน่วยงานจาก
ภายในและหน่วยงานจากภายนอก จะ
ถือว่าเป็นบทความจากหน่วยงาน
ภายนอก) โดยพิจารณาจากหน่วยงาน
ระดับมหาวิทยาลัย/กอง ขึ้นไป 

- บทความจาก
หน่วยงานอื่น 
มากกว่าหรือ
เท่ากับ ๕๐% 
เท่ากับ ๒ 
คะแนน 
- ๒๕% น้อย
กว่าหรือเท่ากับ
บทความจาก
หน่วยงานอื่น 
น้อยกว่า ๕๐% 
เท่ากับ ๑ 
คะแนน 
- บทความ
ความจาก
หน่วยงานอื่น
น้อยกว่า ๒๕% 
เท่ากับ ๐ 
คะแนน 

 
 
 
 



๗๙ 

ตารางท่ี ๕ (ต่อ) 
 
ล าดับ

ที ่
เกณฑ์การพิจารณา วิธีการพิจารณา การคิดคะแนน 

๔. วารสารมีรูปแบบการอ้างอิง
ที่ถูกต้องตามมาตรฐาน 
(๒ คะแนน) 

พิจารณาจากรูปแบบการอ้างอิงของ
บทความ โดยจะต้องมีการอ้างอิงตรงตาม
รูปแบบที่วารสารก าหนดไว้ 

- การอ้างอิง
ตรงตาม
รูปแบบที่
วารสารก าหนด 
เท่ากับ ๑-๒ 
คะแนน 
- อ้างอิงไมต่รง
ตามรูปแบบที่
วารสารก าหนด 
เท่ากับ ๐
คะแนน 

๕. วารสารมีกระบวนการ
ประเมินคุณภาพจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิก่อนตีพิมพ์ 
(peer review)  
(๓ คะแนน) 

พิจารณาจาก 
๑) การเลือกผู้ทรงคุณวุฒิได้ตรงตาม 

สาขาวิชา 
๒) บทความจากผู้นิพนธ์ภายในต้อง 

ได้รับการพิจารณามาจากผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอกหน่วยงานที่จัดท าวารสาร และ
ไม่มีส่วนได้เสียกับผู้นิพนธ์ 

๓) ความเข้มข้นในการประเมิน 
คุณภาพบทความ 
หมายเหตุ 
ส าหรับวารสารที่อยู่ในระบบ ThaiJO ไม่
ต้องส่งเอกสารหลักฐานการประเมิน
บทความ 

- มีครบทุกข้อ 
เท่ากับ ๓ 
คะแนน 
- มี ๒ ข้อ 
เท่ากับ ๒ 
คะแนน 
- มี ๑ ข้อ 
เท่ากับ ๑ 
คะแนน 
- ไม่มีข้อมูล
เท่ากับ ๐ 
คะแนน 

 
 
 
 
 
 
 
 



๘๐ 

ตารางท่ี ๕ (ต่อ) 
 
ล าดับ

ที ่
เกณฑ์การพิจารณา วิธีการพิจารณา การคิดคะแนน 

๖. วารสารต้องมีระบบการ
จัดการวารสารแบบออนไลน์ 
(โดยมีหลักฐาน 
submission, review และ 
editor decision บน
เว็บไซต์) หรือระบบ Online 
Journal System (OJS) 
(๒ คะแนน) 

พิจารณาจากเว็บไซต์ของวารสาร ณ วันที่ 
TCI ท าการประเมินว่ามีระบบการจัดการ
วารสารแบบออนไลน์ และมีการใช้งาน
อย่างต่อเนื่องหรือไม่ 

- มีระบบการ
จัดการวารสาร
แบบออนไลน์ 
และมีการใช้
งานอย่าง
ต่อเนื่อง เท่ากับ 
๑-๒ คะแนน 
- ไม่มีระบบ
จัดการวารสาร
แบบออนไลน์ 
เท่ากับ ๐ 
คะแนน 

๗. คุณภาพของบทความใน
วารสาร 
(๕ คะแนน) 

พิจารณาจากบทความที่วารสารส่งเข้ามา
ให้ท าการประเมิน ๑๐ บทความ ในช่วง
เวลา ๓ ปีย้อนหลัง โดยจะพิจารณาจาก 

๑) ความชัดเจนและรายละเอียด
ของ 

(Clarity of Abstracts) 
๒) คุณภาพของบทความสอดคล้อง 

กับวัตถุประสงค์และขอบเขตของวารสาร 
(Quality and conformity to the 
stated aim and scope of the 
journal) 

๓) องค์ประกอบและความง่ายของ 
การอ่านบทความ (Readability of 
articles) 

๔) องค์ความรู้ใหม่ (Originality 
and  

Body of knowledge) 

- คะแนน ๐-๕ 
คะแนน ขึ้นอยู่
กับการ
พิจารณาของ
คณะ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

 
 
 



๘๑ 

ตารางท่ี ๕ (ต่อ) 
 
ล าดับ

ที ่
เกณฑ์การพิจารณา วิธีการพิจารณา การคิดคะแนน 

๘. เกณฑ์คุณภาพอ่ืนๆ 
(๒ คะแนน) 

๑. วารสารมีการระบุวันที่รับบทความ 
(received) วันที่แก้ไขบทความ 
(revised) วันตอบรับบทความ 
(accepted) โดยใช้กับบทความตั้งแต่ปี 
๒๕๖๒ เป็นต้นไป 
๒. วารสารมีเนื้อหาและรายละเอียดของ 
Publication Ethics 

- มี ๒ ข้อ 
เท่ากับ ๒ 
คะแนน 
- มี ๑ ข้อ 
เท่ากับ ๑ 
คะแนน 
- ไม่มีข้อมูล 
เท่ากับ ๐ 
คะแนน 

 
หลักเกณฑ์ของวารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย  
๑. วัตถุประสงค์ของวารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย  

๑.๑  เพ่ื อส่ ง เสริมและเผยแพร่ผลงานและทรรศนะทางวิชาการสาขารัฐศาสตร์                 
รัฐประศาสนศาสตร์ และนิติศาสตร์  ตลอดจนสาขาท่ีเกี่ยวข้อง 

๑.๒ เป็นแหล่งข้อมูลในการเสนอผลงาน บทความ ข้อคิดเห็นเกี่ยวกับงานวิจัย และข้อมูล
ท้องถิ่นภาคตะวันออก รวมทั้งในประเทศไทยและต่างประเทศ 

๑.๓ เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลในการค้นคว้าประกอบการศึกษาในระดับต่างๆ 
วารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย ยินดีรับพิจารณาบทความวิชาการ บทความวิจัย 

บทความปริทัศน์ บทวิจารณ์หนังสือ รายงานการสัมมนาด้านรัฐศาสตร์ รัฐประศาสนศาสตร์ และ
นิติศาสตร์ และสาขา ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือตีพิมพ์ในวารสาร ทั้งที่ เป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ         
โดยส่งต้นฉบับมาที่กองบรรณาธิการ (โปรดดูรายละเอียดการเสนอบทความท้ายเล่ม) เพ่ือให้
คณะกรรมการกลั่นกรองหรือผู้ทรงคุณวุฒิ (Peer Review-Double-blind) จ านวน ๒ ท่าน ในสาขา 
ที่เก่ียวข้องพิจารณา 
๒. หลักเกณฑ์การตีพิมพ์บทความลงวารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย  

๒.๑ ต้นฉบับที่ส่งมาให้พิจารณาลงตีพิมพ์จะต้องไม่เคยตีพิมพ์ในวารสารฉบับอ่ืนมาก่อน และ
จะต้องไม่ส่งตีพิมพ์ซ้ าซ้อนในวารสารหลายฉบับในเวลาเดียวกัน  

๒.๒ การตีพิมพ์บทความลงในวารสาร จะเรียงตามล าดับก่อนหลังตามวันที่ได้รับเรื่อง  
๒.๓ กองบรรณาธิการ ขอสงวนสิทธิ์ในการพิจารณาและตีพิมพ์บทความทุกเรื่อง รวมทั้ง        

การปรับปรุงบทความบางส่วนตามข้อเสนอแนะของกรรมการภายนอกที่เป็นผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน
บทความ 

๒.๔ กรณีเป็นบทความวิทยานิพนธ์ของนิสิตคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ กองบรรณาธิการ
จะคัดเลือกบทความที่นิสิตส่งตามมติที่ประชุมของกองบรรณาธิการ ซึ่งอาจไม่ได้ตีพิมพ์ทุกบทความ  



๘๒ 

๒.๕ บทความวิทยานิพนธ์จากสถาบันการศึกษาอ่ืน เจ้าของบทความจะต้องช าระค่าตีพิมพ์
บทความให้แก่วารสาร เป็นเงิน ๒,๕๐๐ บาท และจะไม่คืนให้หากไม่ได้รับการตีพิมพ์ ช าระโดยผ่าน
ธนาคารกรุงไทย สาขามหาวิทยาลัยบูรพา ชื่อบัญชี มหาวิทยาลัยบูรพา เลขที่ ๓๘๖-๑-๐๐๔๔๒-๙ 

๒.๖ บทความที่ตีพิมพ์ลงในวารสารถือว่าเป็นผลงานทางวิชาการหรืองานวิจัยของคณะ
ผู้เขียน ไม่ใช่ความคิดเห็นของกองบรรณาธิการ ผู้เขียนและคณะต้องรับผิดชอบต่อบทความของตน 
 

รายละเอียดการเสนอบทความ (Format) 
  การเสนอบทความเพ่ือพิจารณาตีพิมพ์ในวารสารการเมือง  การบริหาร และกฎหมาย   
คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  ได้จัดทาวารสารการเมือง การบริหาร และ
กฎหมาย  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้คณาจารย์ บุคลากร นิสิต นักศึกษาและผู้ที่
สนใจ ได้มีโอกาสเสนอผลงานทางวิชาการ ในสาขารัฐศาสตร์ รัฐประศาสนศาสตร์ นิติศาสตร์ และ
สาขาที่เกี่ยวข้อง โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้ได้มีโอกาสเสนอผลงานทางวิชาการ
เพ่ือเผยแพร่  

 กองบรรณาธิการวารสารจึงขอเชิญชวนคณาจารย์  บุคลากรและผู้ที่สนใจส่งบทความ
วิชาการ บทความงานวิจัย และบทความปริทรรศน์ (Review Article) เพ่ือจัดพิมพ์เผยแพร่ในวารสาร
การเมือง การบริหาร และกฎหมาย ซึ่งเป็นวารสารราย 4 เดือน (ปีละ 3 ฉบับ) มีก าหนดการตีพิมพ์
ในเดือนเมษายน สิงหาคม และธันวาคม ของทุกปี  
ข้อก าหนดของการเขียนบทความ ดังนี้  

1. ความยาวของบทความ 15-20 หน้ากระดาษ A4 (บน-กั้นหน้า 1.5 นิ้ว /  
ล่าง-กั้นหลัง  1 นิ้ว) 
2. ชนิดของอักษรที่พิมพ์ Angsana New ขนาด 16 พอยท ์  
3. รูปแบบการน าเสนอบทความวิชาการ  
ประกอบด้วย  
- ชื่อเรื่อง (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ)  
- ชื่อ-นามสกุล ผู้เขียน และต าแหน่ง สังกัด หน่วยงาน (หากเป็นนิสิตระบุหลักสูตรและ
สถาบันการศึกษา) (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 
- บทคัดย่อภาษาไทย 10-25 บรรทัด  
- บทคัดย่อภาษาอังกฤษ (Abstract) โดยเนื้อต้องเหมือนกับบทคัดย่อภาษาไทย  
- ค าส าคัญ (Keywords) (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 
- บทน า  
- เนื้อหา  
- บทสรุป  
- รายการอ้างอิง 
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4. รูปแบบการน าเสนอบทความงานวิจัย ประกอบด้วย  
- ชื่อเรื่องงานวิจัย (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ)  
- ชื่อ-นามสกุล ผู้เขียน และต าแหน่ง สังกัด หน่วยงาน (หากเป็นนิสิตระบุหลักสูตรและ
สถาบันการศึกษา) (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 
- บทคัดย่อภาษาไทย 10 - 25 บรรทัด  
- บทคัดย่อภาษาอังกฤษ (Abstract) โดยเนื้อต้องเหมือนกับบทคัดย่อภาษาไทย  
- ค าส าคัญ (Keywords) (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 
- บทน า  
- วัตถุประสงค์การวิจัย 
- กรอบแนวคิดการท าวิจัยหรือสมมติฐานการวิจัย (ถ้ามี) 
- ทบทวนวรรณกรรม (แนวคิด ทฤษฎี) 
- วิธีการวิจัย  
- ผลการวิจัย  
- อภิปรายผลและข้อเสนอแนะการวิจัย  
- รายการอ้างอิง (นาม-ปี APA) 
5. การอ้างอิงเนื้ อหาใช้ รูปแบบการอ้างอิงแบบ  APA (American Psychological 

Association) ตามหนั งสือ  สารสนเทศและการศึกษาค้นคว้า  (ภาควิชาสารสนเทศศึกษา )         
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา . สารสนเทศและการศึกษาค้นคว้า . 
กรุงเทพมหานคร: ศักดิ์โสภาการพิมพ์, 2551. และการค้นคว้าและการเขียนรายงาน (จุฬาลงกรณ์
มหาวิทยาลัย. การค้นคว้าและการเขียนรายงาน . กรุงเทพมหานคร : ภาควิชาบรรณารักษ์ศาสตร์ 
คณะอักษรศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย, 2540)  

6. บทความที่ส่งเพ่ือพิจารณาตีพิมพ์ต้องไม่เคยตีพิมพ์เผยแพร่ที่ใดมาก่อนและต้องไม่อยู่
ระหว่างการเสนอเพ่ือพิจารณาตีพิมพ์ในวารสารฉบับอื่น  
 
ส าหรับการจัดส่งบทความเพื่อตีพิมพ์นั้น 
กรุณากรอกแบบน าส่งบทความแล้วสแกน แบบน าส่งบทความ พร้อมทั้งส่งไฟล์ข้อมูลของบทความ
ฉบับเต็มเป็น word และ pdf. เข้าระบบ 
https://www.tcithaijo.org/index.php/polscilaw_journal   
และส่งมาท่ี E-mail : polscilawjournal@gmail.com  
 
กรณีที่บทความไม่ปฏิบัติตามขั้นตอน และรูปแบบการเขียนบทความอย่างครบถ้วน ขอสงวนสิทธิ์      
ในการส่งกลับไปยังผู้เขียน เพื่อความถูกต้องและเรียบร้อยต่อไป 
 
- โทรศัพท ์0-3810-2369 ต่อ 105 หรือ 115 , 0-3839-0243 ณปภา จิรมงคลเลิศ และ  
ธารทิพย์ ภวะวิภาต  

https://www.tcithaijo.org/index.php/polscilaw_journal
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- ในกรณีที่เป็นบุคคลภายนอก ต้องช าระค่าลงวารสารการเมือง การบริหาร และ กฎหมาย จ านวน 
2,500 บาท โดยช าระได้ที่คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา หรือ ช าระผ่านทาง
ธนาคารกรุงไทย ชื่อบัญชีมหาวิทยาลัย บูรพา เลขที่บัญชี 386-1-00442-9 สาขาแหลมทอง     
บ า งแ ส น  แ ล ะส่ งห ลั ก ฐ าน ก าร  ช า ร ะ เงิ น ม าที่   E-mail: polscilawjournal@gmail.com             
กองบรรณาธิการจะพิจารณาเสนอผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาบทความและแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เขียน
บทความวิชาการ/บทความวิจัยทราบ ส าหรับบทความที่ผ่านการกลั่นกรองจากผู้ทรงคุณวุฒิแล้วจะ
ได้รับการตีพิมพ์ ลงในวารสารเพื่อเผยแพร่ต่อไป  
 

อนึ่ ง  บทความทุ ก เรื่องที่ ตี พิ ม พ์ ในวารสารฯ  จะได้ รับการอ่านและการประเมิน                
โดยผู้ทรงคุณวุฒิในสาขาวิชานั้นๆ กองบรรณาธิการของสงวนสิทธิ์ในการบรรณาธิการ  และล าดับ   
การตีพิมพ์ก่อน – หลัง ทั้งนี้ถ้อยค า ข้อเขียน ข้อคิดเห็นและข้อสรุปในบทคัดย่อและบทความทุกเรื่อง    
ถือเป็นผลงานวิชาการของผู้เขียน โดยกองบรรณาธิการไม่จ าเป็นต้องเห็นด้วย 
 
 
๔. แนวทางในการปฏิบัติงาน 

ในการจัดท าคู่มือเล่มนี้เพ่ือให้เกิดแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน สรุปได้ดังนี้ 
๑. การด าเนินงานจัดท าวารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย ผู้ปฏิบัติงานควรพ่ึง

ปฏิบัติด้วยความระมัดระวังอยู่เสมอเกี่ยวกับการชี้แจงรายละเอียดขั้นตอนวิธีพิจารณาบทความ      
การแจ้งการปรับแก้ไขบทความการยกเลิกการพิจารณาบทความ ด้วยความเต็มใจในการบริการ  และ
อธิบายให้เกิดความชัดเจนและควรกล่าวค าขออภัยหากจ าเป็น 

๒. ผู้ปฏิบัติงานควรพึงระวังในการส่งบทความให้ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินบทความ เนื่องจาก
เกณฑ์ประเมินบทความของวารสารวารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย ใช้รูปแบบลักษณะ 
Double-blind peer review คือปกปิดรายชื่อผู้เขียนบทความและผู้เกี่ยวข้อง 

๓. การเรียบเรียงต้นฉบับบทความก่อนการตีพิมพ์ควรค านึงและคงไว้ซึ่งความถูกต้องของ 
เนื้อหาสาระรายงานการวิจัยของผู้แต่งบทความ 

๔. การด าเนินงานจัดท าวารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย ไม่ควรปฏิบัติงาน     
โดยการแสวงหาผลประโยชน์ ไม่ว่าจะในรูปแบบใดๆ กับคณาจารย์ นักวิชาการ นักวิจัย นิสิต 
นักศึกษา บุคคลทั่วไป หรือจากสังคม 
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๕. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 
ตารางที่ ๖  มาตรฐานคุณภาพงานการกระบวนการพิจารณาตีพิมพ์บทความในวารสารการเมือง              
การบริหาร และกฎหมาย คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  
 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
๑.  ผู้จัดการวารสาร ด าเนิน
ขั้ น ต อ น ร ะ บ บ  ThaiJO ใน
ร ะ ย ะ เว ล า  ๓ ๐  น า ที  ต่ อ
บ ท ค ว า ม  พ ร้ อ ม ทั้ ง แ จ้ ง
รายละเอียดการแก้ไข เพ่ิมเติม
บทความ 

ผู้แต่ง สามารถทราบผลการพิจารณาบทความเบื้องต้น ได้อย่าง
รวดเร็วผ่านระบบ ThaiJO ภายในระยะเวลา ๓๐ นาท ี

๒. ผู้จัดการวารสารแจ้งให้ผู้แต่ง
ทราบถึงกฎระเบียบของวารสาร
การเมื อ ง การบ ริห าร และ
กฎหมาย คณะรัฐศาสตร์และ
นิติศาสตร์ และปฏิบัติตามได้ 
 

ผู้แต่งเข้าใจและปฏิบัติตามกฎระเบียบของวารสารการเมือง               
การบริหาร และกฎหมายคณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ ท าให้เกิด
ปัญหาและข้อผิดพลาดในพิจารณาบทความน้อยลง 
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ตารางท่ี ๖  (ต่อ) 
 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
๓. ผู้จัดการวารสารแนะน าการ
เขียนบทความแต่ละประเภทได้
อย่ างถูกต้อง สอดคล้องกับ
ความต้องการของผู้แต่ง 
 

ปริมาณบทความที่ส่งมาพิจารณา 

๔. ผู้จัดการวารสารแนะน าการ
เขียนอ้างอิงแบบ APA ได้อย่าง
ถูกต้อง 

ปริมาณรายการอ้างอิง 

๕. การให้บริการกับผู้ใช้บริการ
ทุกท่านด้วย service mind* 

การที่ผู้ ใช้บริการแนะน าให้ผู้ ใช้บริการท่านอ่ืนมาใช้บริการของ
วารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย คณะรัฐศาสตร์และ
นิติศาสตร์ และผู้ใช้บริการบอกต่อและหลายๆ ท่านได้กลับมาใช้
บริการอีกในครั้งต่อๆ ไป 
 

 
 

๖. ระบบติดตามและประเมินผล 
 บุคลากรที่ปฏิบัติงานในกระบวนการพิจารณาตีพิมพ์บทความในวารสารการเมือง        
การบริหาร และกฎหมาย คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา ต้องรายงานผล         
การปฏิบัติงาน และมาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละขั้นตอน รวมทั้งส่งสรุปปัญหาและความเสี่ยงต่อ
การบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ และมาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละ
ขั้นตอนที่พบ โดยจัดท าเป็นรายงานสรุปและน าเสนอให้บรรณาธิการ โดยจะเป็นผู้ประเมินผล       
การปฏิบัติงาน เพ่ือพิจารณาประเมินสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 

 
 

                                                           
* Service Mind ถือเป็นหัวใจส าคัญของงานบริการ คนท่ีท างานบริการจะต้องให้บริการแก่ผู้รับบรกิารด้วยจิตใจที่รัก
งานบริการอย่างเต็มเปี่ยม และแสดงออกให้ผู้รับบริการเห็นถึงความเอาใจใส่ของคุณที่มตี่อผู้รบับริการให้สมกับท่ีเป็น
เจ้าหน้าท่ีบริการลูกค้า 
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บทท่ี ๔ 
 ปัญหา อุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน  

 
 

๑. ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
๑.๑ ด้านบทความ 

ผู้แต่งส่งบทความโดยไม่ศึกษาขั้นตอน และรูปแบบการจัดท าต้นฉบับบทความ ท าให้
เกิดข้อผิดพลาดเป็นจ านวนมาก เช่น 

- รูปแบบบทความไม่ถูกต้องตามข้อก าหนดของวารสารฯ 
- มีความหลากหลายของผู้แต่ง ซึ่งไม่ตรงกับวัตถุประสงค์สาขาวิชาของวารสารฯ 
- ข้อมูลรายละเอียดของบทความไม่ครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ 
- ผู้แต่งเขียนรายการอ้างอิงไม่เป็นไปตามข้อก าหนดของวารสารฯ 

๑.๒ ด้านผู้ทรงคุณวุฒิ 
ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินบทความและส่งกลับมายังกองบรรณาธิการโดยใช้ระยะเวลาใน

การตรวจประเมินบทความนานเกินกว่า ๔ สัปดาห์ ซึ่งเกินก าหนดตามที่วารสารฯ ได้ก าหนดไว้จึงท า
ให้เกิดความล่าช้าในการแจ้งผลการประเมินบทความให้ผู้วิจัยรับทราบเพ่ือปรับแก้ไขบทความ         
ซึ่งท าให้ระยะเวลาในการด าเนินการล่าช้าออกไป 
  ๑.๓ ด้านผู้แต่ง 

ผู้แต่งเมื่อได้รับข้อเสนอแนะจากผู้ทรงคุณวุฒิแล้วใช้เวลาแก้ไข และส่งบทความ
กลับมายังวารสารฯ นานเกินกว่า ๒ สัปดาห์ ซึ่งเกินก าหนดของวารสารฯ และผู้วิจัยบางท่านไม่ส่ง
บทความกลับมายังวารสารฯ ท าให้เกิดความล่าช้าในการจัดท าร่างต้นฉบับวารสารฯ และผู้วิจัยยังขาด
ความเข้าใจการใช้งานระบบวารสารฯ ThaiJO๒ จึงท าให้เกิดความล่าช้าในการส่งบทความฉบับแก้ไข
มายังกองบรรณาธิการวารสารฯ 

๑.๔ ด้านระบบวารสารออนไลน์ 
ผู้แต่งบางท่านไม่สามารถล็อกอินเข้าระบบวารสารออนไลน์ เพ่ือตรวจสอบ

สถานะการพิจารณาบทความของตนเองได้ เนื่องจากลืมรหัสผ่านเข้าสู่ระบบออนไลน์ 
 ๑.๕ ด้านงบประมาณ 

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรค่าพิมพ์วารสาร ต้องใช้ในในส่วนของงบการบริหารทั่วไป 
ไม่มีงบประมาณโครงการเฉพาะของวารสารฯ ผู้จัดการวารสารไม่สามารถวางแผน และบริหารจัดการ
งบประมาณได้โดยเสรีเท่าที่ควร 

๑.๖ ด้านการบริหารจัดการ  
เนื่องจากเปิดรับบทความออนไลน์ตลอดปีและจ าเป็นต้องสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิอยู่เรื่อยๆ      

แม้ในช่วงที่จะปิดเล่มวารสารแล้วก็ตาม ท าให้เกิดการเบิกจ่ายค่าตอบแทนไม่ทันก าหนดตามมา 
 
 



๘๘ 
 

๑.๗ ด้านเอกสารการเบิกจ่าย  
ผู้ทรงคุณวุฒิส่งเอกสารส าคัญที่ใช้แนบประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนไม่ครบ รวมถึง     

ไม่ส่งกลับมาพร้อมกับแบบพิจารณาบทความ จ าเป็นต้องติดตามทวงถามเป็นระยะ ท าให้ส่งเอกสาร
เบิกจ่ายล่าช้า  

๑.๘ ด้านการประสานงานของกองบรรณาธิการวารสาร  
ที่ผ่านผู้จัดการวารสารได้ด าเนินการจัดท าหนังสือโต้ตอบ โทรศัพท์โทรสารและอ่ืนๆ           

ที่เกี่ยวข้อง เพียงคนเดียว ทั้งที่มีงานหลักที่ต้องรับผิดชอบหลายงาน การประสานงาน ส่งข้อมูล        
ที่เก่ียวข้องกับบทความจึงเกิดความล่าช้า 
 
 
๒. แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 ข้อเสนอแนะเชิงพัฒนา 

๑. ทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิอย่างไม่เป็นทางการก่อนส่งบทความให้พิจารณา และคัดเลือก
ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีประวัติการพิจารณาบทความตามก าหนดก่อน ทั้งนี้เมื่อใกล้ถึงก าหนดต้องโทรศัพท์
ติดตามเป็นระยะด้วย 

๒. ประชาสัมพันธ์รูปแบบมาตรฐานของวารสารฯ ให้ชัดเจน เข้าถึงง่าย โดยใช้สื่อ             
ที่หลากหลายประเภท เช่น หนังสือแจ้งเวียน จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เว็บไซต์ เป็นต้น 

๓. ให้เขียนเป็นโครงการใหม่ แยกงบประมาณให้บรรณาธิการวารสารบริหารจัดการ
งบประมาณเองทั้งในส่วนของค่าตอบแทนต่างๆ และส่วนของค่าจ้างพิมพ์วารสาร เป็นต้น 

๔. ผู้ทรงคุณวุฒิท่านใดที่จัดส่งเอกสารส าคัญไม่ครบตามที่ระบุไว้จะไม่ท าเรื่องเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนให้และให้ผู้จัดการวารสารประสานงานติดต่อขอหลักฐานเป็นระยะด้วย 

๕. กองบรรณาธิการวารสารฯ ควรก าหนดการประชุมให้สม่ าเสมอ เช่น ๓ เดือนต่อครั้ง     
เพ่ือรับทราบผลการด าเนินงานรวมถึงรับทราบปัญหาที่เกิดขึ้น เพ่ือหาแนวทางแก้ไขร่วมกันต่อไป     
ในส่วนของกองบรรณาธิการวารสารที่เป็นบุคคลภายนอก ให้ใช้ระบบการประชุมทางไกล (Online) 
ตามความสะดวกแต่ละท่าน 

๖. บรรณาธิการวารสาร ควรมอบหมายให้กองบรรณาธิการวารสารที่เป็นอาจารย์ภายใน
คณะมีส่วนร่วมในการรับผิดชอบประสานงานกับผู้ทรงคุณวุฒิบ้างในบางกรณี ส าหรับผู้จัดการวารสาร
ให้รับผิดชอบจัดท าเอกสารราชการและเอกสารการเงินต่างๆ เพ่ือให้สนองตอบต่อนโยบายหลักการ   
มีส่วนร่วม และการท างานเป็นทีมต่อไป 

 
ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย 
๑. จัดโครงการศึกษาดูงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระบบการบริหารจัดการวารสารวิชาการกับ

มหาวิทยาลัยชั้นน า และอยู่ในฐานข้อมูล TCI กลุ่มท่ี ๑ ที่ด าเนินงานวารสารวิชาการด้านมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ตามล าดับ เพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนา และปรับปรุงประสิทธิภาพการท างานให้ดี
ยิ่งขึ้น 



๘๙ 
 

๒. พัฒนาระบบสมาชิก โดยเริ่มจากการวางนโยบายการรับสมาชิก การร่างข้อก าหนด     
ด้านการบริหารจัดการเงินที่ได้จากค่าสมาชิก วางแผนเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย ค่าตอบแทน และอ่ืนๆ       
ในระยะแรกต้องขอรับการสนับสนุนงบประมาณค่าจัดพิมพ์และค่าตอบแทนเช่นเดิมไปพลางก่อน 

๓. บรรณาธิการหรือผู้บริหารส่วนงาน ต้องสร้างแรงจูงใจให้อาจารย์ภายในคณะฯ เขียน
บทความและตีพิมพ์ในวารสารระดับชาติหรือนานาชาติอ่ืนเพ่ิมมากขึ้น เพ่ือลดสัดสรรส่วนคนในให้มี
จ านวนน้อยลง  

๔. ประชาสัมพันธ์เชิงรุกเพ่ือเพ่ิมยอดให้มีการอ้างอิงวารสาร ( Impact factor) ให้มากขึ้น 
และส่งเสริมให้อาจารย์ นักวิจัย นิสิตภายในคณะอ้างอิงวารสารในการเรียนการสอน การท างานวิจัย 
การเขียนต ารา และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องอย่างจริงจังและต่อเนื่อง 

๕. พัฒนาระบบการประเมินความพึงพอใจวารสาร ผ่านทางระบบเครือข่ายออนไลน์        
เพ่ือประหยัดกระดาษ ค่าส่ง และยังก่อให้เกิดความสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 
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บรรณานุกรม 

 
ค ำสั่งคณะรัฐศำสตร์และนิติศำสตร์ ที่ ๐๑๗๒/๒๕๖๓ เรื่อง แต่งตั้งกองบรรณำธิกำรวำรสำร 

กำรเมือง กำรบริหำร และกฎหมำย คณะรัฐศำสตร์และนิติศำสตร์ มหำวิทยำลัยบูรพำ.    
(๒๕๖๓, ๒๙ กันยำยน). 

ประกำศมหำวิทยำลัยบูรพำ ที่ ๐๑๗๐/๒๕๕๓ เรื่อง หลักเกณฑ์กลำงกำรจ่ำยค่ำตอบแทนกำร 
บริหำรกำรวิจัยและที่เกี่ยวกับงำนวิจัย พ.ศ.๒๕๓๓. (๒๕๕๓, ๑๒ ตุลำคม). 

ประวัติควำมเป็นมำ คณะรัฐศำสตร์และนิติศำสตร์. (ม.ป.ป.). วันที่ค้นข้อมูล ๑ กันยำยน ๒๕๖๓,  
 เข้ำถึงได้จำก http://polsci-law.buu.ac.th/ 
วิลัยลักษณ์  ถ้ ำทองพัฒนำ. (๒๕๖๒). คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรจัดท ำวำรสำรวิชำกำรและวิจัย 
 สังคมศำสตร์. พิษณุโลก: ส ำนักงำนส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน มหำวิทยำลัยนเรศวร. 
ศูนย์ดัชนีกำรอ้ำงอิงวำรสำรไทย. (ม.ป.ป.). วันที่ค้นข้อมูล ๑ กันยำยน ๒๕๖๓, เข้ำถึงได้จำก 

https://tci-thailand.org/ 
ศูนย์ดัชนีกำรอ้ำงอิงวำรสำรไทย. (๒๕๖๓). คู่มือกำรใช้ระบบ ThaiJO๒. กรุงเทพมหำนคร: 

ศูนย์เทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์แห่งชำติ (NECTEC). 
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ภาคผนวก 
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ค าสั่งแต่งตั้งกองบรรณาธิการวารสารการเมือง การบริหาร และกฎหมาย 
คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
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รูปแบบและรายละเอียดการการเขียนบทความ 
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แบบน าส่งบทความ 
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แบบประเมินบทความ 
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๑๐๔ 
 

ตัวอย่างหนังสือประชาสัมพันธ์การรับบทความ
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ตัวอย่างหนังสือเชิญผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาบทความ 

 



๑๐๖ 
 

 
 
 



๑๐๗ 
 

ตัวอย่างหนังสือตอบรับการตีพิมพ์ 
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๑๐๙ 
 

ตัวอย่างหนังสือปฏิเสธการตีพิมพ์ 
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ตัวอย่างบันทึกขอจัดซื้อจัดจ้างวารสาร 

 
 

ส่วนงาน   คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์  งานประชาสัมพันธ์และสื่อสิ่งพิมพ์  โทร. ๒๓๖๙  ต่อ ๑๐๕ 
ที่  ศธ ๖๒๑๑ /                   วันที่   ๒๑  สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ 
เรื่อง  ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างเกี่ยวกับการจัดท าวารสารวิชาการ  
 
เรียน  คณบดี 
 
    ตามท่ี  คณะรัฐศาสตร์และนิติศาสตร์  ได้ด าเนินการจัดท าวารสารวิชาการ “การเมือง การ
บริหาร และกฎหมาย”  เพ่ือเป็นการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการของคณาจารย์  นิสิตนักศึกษา 
ตลอดจนนักวิชาการท่ัวไป  ที่เกี่ยวทางด้านการเมือง การปกครอง การบริหารภาครัฐและเอกชน และ
กฎหมาย ตลอดจนสาขาต่างๆ ที่เกี่ยวข้องให้แก่สถาบันการศึกษาต่างๆ ตลอดจนประชาชนทั่วไป 
ความทราบแล้ว นั้น   

   ในการนี้  งานประชาสัมพันธ์และสื่อสิ่งพิมพ์  จึงขออนุมัติจัดท าหนังสือวารสารการเมือง  
การบริหาร และกฎหมาย  ปีที่ ๑๒  ฉบับที่ ๒  (พฤษภาคม-สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๓)   จ านวน  ๑๐๐ 
เล่ม   
โดยมีวงเงินไม่เกิน ๗๐,๐๐๐ บาท (เจ็ดหมื่นบาทถ้วน) รายละเอียดดังนี้ 
  ขนาดรูปเล่ม A4 (จ านวน 600 หน้า รวมปก) 

ปก พิมพ์ 4 สี + เคลือบ Laminate ด้าน 
กระดาษอาร์ตมัน 260 แกรม 
เนื้อใน พิมพ์ 1 สี (ด า) 598 หน้า 
(หมายเหตุ: จ านวนหน้าโดยประมาณ ขึ้นอยู่กับการจัดวางหน้างานจริง) 
กระดาษถนอมสายตา 75 แกรม 
เข้าเล่มไสกาว 

                จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

(ดร.ณปภา  จิรมงคลเลิศ) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 
(............................................................. ) 
 ผู้รักษาการแทนหัวหน้าส านักงานคณบดี 

 
 

              บันทึกข้อความ 
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ตัวอย่างใบเสนอขอซื้อ/จ้าง 
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ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๑๗๐/๒๕๕๓ เร่ือง หลักเกณฑ์กลางการจ่าย
ค่าตอบแทนการบริหารการวิจัยและที่เกี่ยวกับงานวิจัย พ.ศ.๒๕๓๓ 
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