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1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อแนะนำข้ันตอนสำคัญต่างๆ การส่งบทความวิชาการ บทความวิจัย ผ่านระบบออนไลน์ของวารสาร 

ได้แก่ การลงทะเบียนและเข้าสู่ระบบส่งบทความออนไลน์, การเตรียมต้นฉบับให้เป็นไปตามรูปแบบของวารสาร, 
การอัปโหลดและส่งบทความผ่านระบบ และการติดตามกระบวนการพิจารณาบทความโดยกองบรรณาธิการและ
ผู้ทรงคุณวุฒิ  

1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้ข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ
ทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
อาจารย์ บุคลากร นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา และนักวิจัย มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ให้สามารถเข้าใจ
และใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่เพ่ือขอการรับบริการท่ีตรงกับความต้องการ 

1.3 เพื่อให้อาจารย์ บุคลากร นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา และนักวิจัย มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร

สามารถดำเนินการส่งบทความได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามเกณฑ์การประเมินคุณภาพ

วารสารของ ศูนย์ TCI 

 

2. ขอบเขต 

คู่มือการขอรับบริการน้ี ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่ข้ันตอนการลงทะเบียนและเข้าสู่ระบบส่ง
บทความออนไลน์ ข้ันตอนการเตรียมต้นฉบับให้เป็นไปตามรูปแบบของวารสาร ข้ันตอนการอัปโหลดและส่ง
บทความผ่านระบบ และข้ันตอนการติดตามกระบวนการพิจารณาบทความโดยกองบรรณาธิการและผู้ทรงคุณวุฒิ 
เพ่ือให้เกิดการบริการท่ีมีคุณภาพ สะดวกรวดเร็ว และตรงตามความต้องการ 
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3. ค าจ ากัดความ 

การขอรับบริการ หมายถึง กระบวนการย่ืนคำร้องและส่งต้นฉบับบทความวิจัยหรือบทความวิชาการ ผ่าน
ระบบจัดการวารสารออนไลน์ (ThaiJO) เพ่ือขอพิจารณาตีพิมพ์ในวารสาร “สักทอง : วารสารวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี” โดยมีการตรวจสอบคุณภาพตามข้ันตอนที่วารสารกำหนด 

ผู้ขอรับบริการ หมายถึง อาจารย์ บุคลากร นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา และนักวิจัย ทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ที่เป็นเจ้าของบทความและมีประสงค์จะเผยแพร่ผลงานในวารสารฯ 

เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง บุคลากรสังกัดหน่วยงานจัดทำวารสาร หรือฝ่ายวิจัยและจัดการความรู้ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ท่ีมีหน้าท่ีประสานงาน ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร ประสานงานกับ
ผู้ทรงคุณวุฒิ และดำเนินการในระบบวารสารออนไลน์ 

วารสาร สักทอง หมายถึง วารสาร “สักทอง : วารสารวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี” ซึ่งเป็นวารสารทาง
วิชาการของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ท่ีผ่านการรับรองคุณภาพจากศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย (TCI) 

ผู้ทรงคุณวุฒิ (Peer Reviewer) หมายถึง ผู้เช่ียวชาญในสาขาวิชาที่เกี่ยวข้องกับเน้ือหาของบทความ ซ่ึง
ได้รับเชิญจากกองบรรณาธิการเพ่ือทำหน้าท่ีพิจารณา ตรวจสอบ และให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงคุณภาพ
บทความก่อนการตีพิมพ์ 
 
4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

1. บรรณาธิการ และผู้ช่วยบรรณาธิการ มีหน้าที่ คัดเลือก รวบรวม ตรวจแก้ จัดทำ และควบคุม คุณภาพ
ของบทความ เพ่ือจัดพิมพ์เผยแพร่ 

2. บรรณาธิการ และผู้ช่วยบรรณาธิการ มีหน้าที่ คัดเลือก รวบรวม ตรวจแก้ จัดทำ และควบคุม คุณภาพ
ของบทความ เพ่ือจัดพิมพ์เผยแพร่ 

3. ฝ่ายจัดการวารสาร มีหน้าที่ ประสานงานกับผู้ส่งบทความ และผู้ทรงคุณวุฒิท่ีตรวจบทความ ตรวจ
รูปแบบการพิมพ์ของบทความ พิสูจน์อักษร จัดทำวารสารฉบับสมบูรณ์ และเผยแพร่ 

4. งานการเงิน มีหน้าที่ ออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ขอใช้บริการภายใน และภายนอก ชำระทุกครั้งท่ีจัดส่ง
บทความเพ่ือขอลงตีพิมพ์ 
 
 
 
 
 
 



3 
5. วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ 

5.1 ผังกระบวนการขอรับบริการ 
5.1.1 การขอรับบริการการนำบทความลงตีพิมพ์ในวารสาร “สักทอง : วารสารวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี” 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาที่ใช้ใน
การขอรับบริการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศรับบทความ 1 วัน ฝ่ายจัดการวารสาร 

2 
 

ผู้รับบริการส่งบทความ 1 วัน ผู้รับบริการ 

3 
 

ตรวจรูปแบบของต้นฉบับบทความ 1 วัน ฝ่ายจัดการวารสาร 

4 
 

กำหนดกองบรรณาธิการตรวจบทความ 3 ท่าน 
และส่งบทความให้กองบรรณาธิการตรวจเน้ือหา 
เพื่อพิจารณาความเหมาะสมในการเผยแพร่ 

5 วัน 
-กองบรรณาธิการ 
-ผู้ทรงคุณวุฒิ 

5 
 

ดำเนินการให้ผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน
บทความ จำนวน 3 ท่าน 20 วัน ฝ่ายจัดการวารสาร 

6 
 

ดำเนินการให้ผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน
ตรวจบทคัดย่อ เอกสารอ้างอิง 7 วัน ฝ่ายจัดการวารสาร 

7 
 
 

แจ้งให้เจ้าของบทความทราบผลการ
ประเมินและดำเนินการแก้ไข พร้อมทั้ง
ส่งกลับมากองบรรณาธิการ 

7 วัน ฝ่ายจัดการวารสาร 

8 
 

กองบรรณาธิการดำเนินการตรวจผล
การแก้ไขเน้ือหาและรูปแบบบทความ 7 วัน 

-กองบรรณาธิการ 
-ฝ่ายจัดการวารสาร 

9 
 

กองบรรณาธิการตรวจบทความของผู้แต่งว่า
ปรับแก้ไขครบถ้วนที่ผู้ทรงคุณวุฒิแนะนำ
หรือไม่ 

7 วัน กองบรรณาธิการ 

10 
 

กองบรรณาธิการตัดสินบทความ 
1 วัน กองบรรณาธิการ 

11 
 
 

ฝ่ายจัดการวารสารนำเสนอ
บรรณาธิการวารสารลงนามในหนังสือ
ตอบรับ และจัดส่งให้ผู้แต่ง 

3 วัน 

-กองบรรณาธิการ 
-ฝ่ายจัดการวารสาร 

ประกาศรับบทความต้นฉบับ 
(เล่มวารสาร/ Web ของวารสาร) 

ผู้ขอรับบริการส่งบทความผ่านระบบ
ออนไลน์ของวารสาร 

ตรวจสอบรูปแบบของบทความ 
 

กำหนดกองบรรณาธิการและผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

จัดส่งบทความให้ผู้ทรงคุณวุฒิ 
ตรวจประเมิน 

ตรวจบทคัดย่อ การเขียนอ้างอิงที่แทรกในเน้ือหา 
และบรรณานุกรม 

แจ้งผลการตรวจประเมิน 
การตรวจบทคัดย่อ การเขียนอ้างอิงท่ีแทรกในเนื้อหา และ

บรรณานุกรม 

ตรวจสอบไฟล์แก้ไขบทความของผู้แต่ง 

การตัดสินบทความ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

กองบรรณาธิการตรวจการปรับแก้ไขบทความ 
ตามคำแนะนำของผู้ทรงคุณวุฒิ 

ดำเนินการออกหนังสือตอบรับการลงบทความ 

จบการทำงาน 

รวมระยะเวลาท่ีใช้ในการขอรับบริการ 2 เดือน 



4 
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คลิก Login 

5.2 รายละเอียดข้ันตอนการขอรับบริการ 
 เว็บไซต์ของวารสาร สักทอง : วารสารวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 เว็บไซต์ของวารสาร 
การส่งบทความเข้าระบบ ThaiJO (Submission)  

 ขั้นตอนท่ี 1 การเข้าสู่ระบบวารสาร และ Login เข้าระบบ 
 

 
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 การ Login เข้าระบบ 



ใส่ e-mail 

ใส่ Password 

คลิก Sign In 

กด Dashboard 

6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3 กรอกข้อมูล Sign in to your account 

ขั้นตอนท่ี 2 เข้าสู่หน้า Dashboard 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 การเข้าสู่หน้า Dashboard 
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 ขั้นตอนท่ี 3 เข้าสู่กระบวนการ Submission 

 
Step : 1 Start 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 ข้ันตอน Submit an Article (Step : 1 Start) 
 
 
 
 
 
 

คลิก New Submission 

ภาษาของบทความ 

ประเภทของบทความ 

คลิกเลือก  ทุกช่อง เพื่อเป็นการยืนยันว่าบทความ

ของผู้แต่ง (Author) เป็นไปตามเงื่อนไขที่วารสารกำหนด 
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ภาพที่ 6 ข้ันตอน Submit an Article (Step : 1 Start) ต่อ 
 
 
 

ข้อความถึงบรรณาธิการ (Editor) 

คลิกเลือก  บทบาทของผู้ส่งบทความ 

คลิกเลือก  เพื่อยอมรับข้อตกลงเก่ียวลิขสิทธ์ิ 

คลิกเลือก  เพื่ออนุญาตให้รวบรวมและ

จัดเก็บข้อมูลตามคำชี้แจงสิทธ์ิส่วนบุคคล 

คลิก Save and continue 
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Step : 2 Upload Submission 

 
* หมายเหตุ อัปโหลดได้มากกว่า 1 ไฟล์ แต่ละไฟล์ขนาดจะต้องไม่เกิน 50 MB 

 

 
 

ภาพที่ 7 ข้ันตอน Submit an Article (Step : 2 Upload Submission) 
 
 

ลากไฟล์มาวางในพื้นที่อัปโหลด 

หรือ คลิก Add File 

เลือกประเภทของไฟล์ 
ถ้าเป็นไฟล์บทความให้เลือก “Article Text” 
ถ้าไม่ใช่ไฟล์บทความเลือก “Other” 

ประเภทของไฟล์ 

คลิก Save and continue 
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Step : 3 Enter Metadata 

 
*หมายเหตุ ในการกรอกข้อมูลของบทความระบบจะให้ใส่ข้อมูลทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ถ้ากรอกข้อมูลครบ

สัญลักษณ์ลูกโลกจะแสดงเป็นสีเขียว   
ภาพที่ 8 ข้ันตอน Submit an Article (Step : 3 Enter Metadata) 

คำนำหน้าบทความ 
(ไม่ต้องกรอก) 

ชื่อบทความ 

ชื่อรองบทความ(ถ้ามี) 

บทคัดย่อ 

ข้อมูลผู้แต่ง (ถ้าผู้แต่งมีมากกว่า 1 คน ต้องกรอกให้ครบทุกคน
โดยคลิก (Add Contributor) เพื่อเพิ่มผู้แต่ง 



11 

 
 

ภาพที่ 9 ข้ันตอน Submit an Article (Step : 3 Enter Metadata) ต่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คำสำคัญ ใส่ทีละคำ คั่นคำ โดยกด Enter  

หน่วยงานที่สนับสนุน/ให้ทุน (ถ้ามี)  
ใส่ทีละหน่วยงาน คั่นคำ โดยกด Enter  

รายการอ้างอิง (References) 
แยกรายการอ้างอิงแต่ละรายการ โดยกด  Enter 

คลิก Save and continue 
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Step : 4 Confirmation 

  ตรวจสอบข้อมูลในการ Submissions ตั้งแต่ Step 1 ถึง Step 3 ว่าครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ 

 

 
ภาพที่ 10 ตรวจสอบข้อมูล (Step : 4 Confirmation) 
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  เม่ือตรวจสอบข้อมูลว่าครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม Finish Submission แล้วคลิก OK    
ถ้าคลิกปุ่ม OK แล้ว จะไม่สามารถย้อนกลับไปแก้ไขข้อมูลได้ หากต้องการแก้ไขข้อมูลให้ติดต่อกับวารสารผ่าน
กระทู้สนทนา (Discussion) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 Confirmation (Step : 4 Confirmation) 
 

Step : 5 Next Steps 

 
ภาพที่ 12 เสร็จส้ินกระบวนการส่งบทความ (Submission) 

คลิก Finish Submission 

คลิก OK 
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ผลลัพธ์การส่งบทความ (Submission)  

ผู้แต่งทุกคนจะได้รับ Email ดังนี ้ 
-ผู้แต่งท่ีส่งบทความจะได้รับ Email ขอบคุณจากวารสาร เร่ือง “Submission Acknowledgement” 
-ผู้แต่งร่วม จะได้รับ Email เร่ือง “Submission Acknowledgement” แต่เนื้อหาใน Email จะ

แตกต่างจากผู้แต่งที่ส่งบทความ  

 
ภาพที่ 13 ผลลัพธ์การส่งบทความ (Submission) 
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6. ช่องทางขอรับบริการ 
6.1 สถาบันวิจัยและพัฒนา อาคาร 1 มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เลขท่ี 69 หมู่ 1 ต.นครชุม อ.เมือง 

จ.กำแพงเพชร 62000 
6.2 เว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร (https://www.kpru.ac.th/)  

  1. เข้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร https://www.kpru.ac.th/ กดเลือกเมนู  
คณะ/หน่วยงาน เลือก สถาบัน/สำนัก เลือก สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 14 เว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
 

  2. หน้าเว็บไซต์สถาบันวิจัยและพัฒนา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 เว็บไซต์สถาบันวิจัยและพัฒนา 
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3. หน้าเว็บไซต์วารสาร สักทอง : วารสารวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 16 เว็บไซต์ สักทอง : วารสารวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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คลิก Login 

ใส่ e-mail 

ใส่ Password 

คลิก Sign In 

  4. หน้าเว็บไซต์ระบบส่งบทความ  
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 17 เว็บไซต์ระบบส่งบทความ 
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7. ค่าธรรมเนียม (อัตราค่าบริการ)  
 สำหรับการเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการตีพิมพ์บทความ จำนวน 4,500 บาท/เร่ือง ทางวารสารจะเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมในข้ันตอน Peer Review (โดยสามารถชำระเงินผ่านบัญชีธนาคารกรุงไทย สาขาชากังราว ช่ือบัญชี 
สักทอง : วารสารมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร) 
 
8. รายการเอกสารหลักฐาน 
 8.1 แบบฟอร์มการส่งบทความสถานะอาจารย์ และบุคคลท่ัวไป 
 8.2 แบบฟอร์มการส่งบทความสถานะนักศึกษา 
 8.3 แบบฟอร์มค่าใช้จ่ายในการตีพิมพ์บทความเพ่ือเผยแพร่ในวารสาร 
 
9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 9.1 ระดับความพึงพอใจของผู้ใช้บริการต่อการให้บริการของสถาบันวิจัยและพัฒนา (ร้อยละ 70) 
 9.2 การรับรองคุณภาพวารสารโดยศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย (TCI) อยู่ในกลุ่ม 2 
 
10. ระบบติดตามการประเมินผล 
 แบบสอบถามความพึงพอใจของผู้ใช้บริการทุกไตรมาส 
 
11. ปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไข 

ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความเสี่ยง 
1. หน้าเว็บไซต์ของวารสารเข้าถึงได้ยาก จัดหน้าเว็บไซต์ของวารสารอยู่หน้าหลักของหน่วยงาน 

เพ่ือง่ายต่อการเข้าถึง 
2. ผู้ส่งบทความยังตั้งค่ากระดาษให้เป็น B5 (JIS) ไม่
ถูกต้อง 

ผู้ตรวจรูปแบบของวารสารจะดำเนินการต้ังค่ากระดาษ
ให้แทน 

3. ไฟล์บทความท่ีผู้แต่งอัพโหลดเข้าระบบ ผู้ดูแล
ระบบไม่สามารถอัพโหลดไฟล์บทความได้           
(ระบบ error) 

แจ้งให้ผู้แต่งตั้งช่ือไฟล์เป็นตัวเลขแทน (วันที่เดือนปีท่ี 
อัพโหลดไฟล์เข้าระบบ) เช่น 11112568(วันที ่เดือน ป)ี 
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ภาคผนวก 
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QR CODE 
เกณฑ์การประเมินคุณภาพวารสารวิชาการที่อยู่ในฐานข้อมูล TCI รอบที่ 5 (2568-2572) 

ศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย (TCI) 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


