
คู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานประสานจัดท าวารสารวิชาการทางกฎหมาย 
 
1.  การแต่งตั้งคณะท างานฝ่ายบรรณาธิการ   
          ตามระเบียบสาขาวิชานิติศาสตร์ ว่าด้วย การจัดท าหนังสือวิชาการ พ.ศ. 2534 
ก าหนดให้ฝ่ายบรรณาธิการมีวาระการด ารงต าแหน่งในการท างานเป็นกองบรรณาธิการเป็นระยะเวลา 
1 ปี การท างานของฝ่ายบรรณาธิการจะเริ่มท างานตั้งแต่เดือนมกราคมถึงเดือนธันวาคมของทุกปี 
ประมาณเดือนพฤศจิกายนผู้เขียนจะท าหนังสือเวียนคณาจารย์เพ่ือสอบถามความสมัครใจในการ
สมัครเป็นฝ่ายบรรณาธิการวารสารกฎหมายสุโขทัยธรรมาธิราช  โดยให้ประธานกรรมการประจ า
สาขาวิชานิติศาสตร์ลงนามในหนังสือ เวียนสมัครใจในการเข้าร่วมเป็นฝ่ายบรรณาธิการ  ซึ่งใน
หนังสือเวียนจะแยกเป็นการสมัครเป็นบรรณาธิการ หรือสมัครเป็นกองบรรณาธิการ ซึ่งในฝ่ าย
บรรณาธิการจะประกอบด้วย บรรณาธิการ 1 คน และกองบรรณาธิการไม่เกิน 7 คน การเวียนหนังสือ
จะก าหนดเวลาการส่งใบตอบรับกลับมาที่ผู้เขียน เมื่อผู้เขียนได้รับใบตอบรับกลับมาจะใส่เลขไว้บนมุม
บนด้านขวาหนังสือที่คณาจารย์ส่งใบสมัครตอบรับกลับมา เมื่อครบก าหนดวันที่แจ้งไว้ในหนังสือ 
ผู้เขียนจะรวบรวมรายชื่อคณาจารย์ที่ส่งใบสมัครทุกคน แล้วท าหนังสือแจ้งประธานกรรมการประจ า
สาขาวิชาโดยเรียงล าดับรายชื่อจากผู้สมัครคนแรกจนถึงผู้สมัครคนสุดท้าย เมื่อประธานกรรมการ
ประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ได้รับหนังสือแล้วจะเสนอเรื่องเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าสาขาวิชา
นิติศาสตร์เพ่ือประชุมคัดเลือกผู้สมัครเป็นบรรณาธิการ และกองบรรณาธิการ เมื่อประชุมเสร็จ
เรียบร้อยแล้วจะมีมติจากคณะกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์แต่งตั้งฝ่ายบรรณาธิการ เป็นกอง
บรรณาธิการ และบรรณาธิการ  โดยจะออกเป็นค าสั่งของสาขาวิชานิติศาสตร์แต่งตั้งฝ่ายบรรณาธิการ
มีข้ันตอนดังนี ้

        1.1 การแต่งตั้งคณะท างานฝ่ายบรรณาธิการ มีรายละเอียดของงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
       1)  เมื่อมีการจัดตั้งคณะท างานฝ่ายบรรณาธิการ วารสารวิชาการทางกฎหมาย
ตามระเบียบปฏิบัติภายในสาขาวิชานิติศาสตร์ ว่าด้วยการจัดท าหนังสือทางวิชาการ พ.ศ. 2534  ซึ่งมี
วาระการด ารงต าแหน่ง 1 ปี และงานเลขานุการกิจจะตรวจสอบว่าคณะท างานฝ่ายบรรณาธิการชุด
เดิมใกล้ครบวาระการด ารงต าแหน่ง 1 ปีแล้วก็จะท าหนังสือเวียนคณาจารย์สาขาวิชาโดยให้ประธาน
กรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ลงนาม เพ่ือเวียนแจ้งให้คณาจารย์สมัครเป็นคณะท างานฝ่าย
บรรณาธิการ ในหนังสือดังกล่าวมีการแจ้งรายละเอียดการรับสมัครซึ่งคณาจารย์จะประสงค์จะสมัคร
เป็นบรรณาธิการ หรือกองบรรณาธิการ ตามระเบียบปฏิบัติภายในสาขาวิชา ดังตัวอย่างที่ 1 (หน้าที่      
) 
      2)  เมื่อครบก าหนดเวลาสมัครเป็นคณะท างาน งานเลขานุการกิจรวบรวมแบบ
ตอบรับทั้งหมดเสนอประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา ดังตัวอย่างท่ี 2 (หน้าที่      ) 
      3)  ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชาพิจารณาและเสนอให้จัดท าเป็นวาระในการ
ประชุมคณะกรรมการประจ าสาขาวิชา เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งเป็นคณะท างานฝ่ายบรรณาธิการ ตาม
ระเบียบว่าด้วยการจัดท าหนังสือทางวิชาการ พ.ศ. 2534   กรณีที่ผู้สมัคร ไม่ครบตามโครงสร้างทาง
คณะกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์อาจจะให้กลับไปเวียนคณาจารย์ใหม่ หรือคณะกรรมการ
ประจ าสาขาวิชาแต่งตั้งเพ่ิมเติมให้ครบตามจ านวนในระเบียบว่าด้วยการจัดท าหนังสือทางวิชาการ 
พ.ศ. 2534   ส าหรับต าแหน่งเลขานุการมอบผู้เขียนเป็นเลขานุการตั้งแต่ปี พ.ศ. 2536 จนถึงปัจจุบัน 
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     4)  จัดท าค าสั่งสาขาวิชาแต่งตั้งคณะท างานฝ่ายบรรณาธิการ พร้อมก าหนด
ภาระหน้าที ่ดังตัวอย่างท่ี 3 (หน้าที่ 76) 
     5)  แจ้งส าเนาค าสั่งเรื่องแต่งตั้งคณะท างานฝ่ายบรรณาธิการ ให้คณะท างานฝ่าย
บรรณาธิการได้รับทราบ 
 
แผนภาพที่       ขั้นตอนการแต่งตั้งคณะท างานฝ่ายบรรณาธิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขานุการกิจตรวจสอบว่าการครบวาระการด ารงต าแหน่งของ
คณะท างานฝ่ายบรรณาธิการ 

กรณียังไม่ครบวาระการด ารงต าแหน่ง 

ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการปีปัจจุบัน 

ครบวาระการด ารงต าแหน่ง 

เวียนคณาจารย์เพื่อสมัครเป็น
คณะท างานฝ่ายบรรณาธิการ 

รวบรวมรายชื่อเสนอประธานเมื่อ
ครบก าหนดการสมัคร 

เสนอคณะกรรมการ
ประจ าสาขาวิชาเพ่ือ
พิจารณาเสนอแต่งตั้ง 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งพร้อมแจ้งภาระงาน 

ส าเนาค าสั่งแจ้งผู้ท างาน 
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2.  การจัดประชุมคณะท างานฝ่ายบรรณาธิการ 
       เลขานุการคณะท างานฝ่ายบรรณาธิการจะปรึกาากับบรรณาธิการ เพ่ือขอนัด
ประชุมคณะท างานเพ่ือเตรียมความพร้อมในการจัดท าวารสารวิชาการทางกฎหมาย บรรณาธิการจะดู
วันว่างของกองบรรณาธิการและขอนัดประชุมโดยก าหนดวัน เวลา สถานที่จัดประชุม เพ่ือให้ผู้เขียน
ไปด าเนินการนัดประชุม และท าหน้าที่เป็นเลขานุการกองบรรณาธิการ 
  2.1  การจัดประชุมคณะท างานฝ่ายบรรณาธิการ 
          ขั้นตอนที่ 1  ก่อนการประชุม 
   1)  เตรียม/ส าเนาเอกสารที่จะใช้ประกอบการประชุม เช่น บทความ
ค าพิพากาาฏีกาท่ีน่าสนใจ  แนะน ากฎหมายใหม่ วิเคราะห์ข้อสอบ 
   2)  ประสานงานกับประธานคณะท างานเพ่ือก าหนดวัน เวลา ที่จะนัด
ประชุม 
   3)  โทรศัพท์ประสานงานผู้ท างานในเรื่องวันเวลาประชุม (ต้องมี
จ านวนผู้เข้าประชุมเกินครึ่งหนึ่งจึงนับเป็นองค์ประชุม) 
   4)  จัดเตรียมเอกสารวาระการประชุมและจองห้องประชุม 
   5)  จัดท าหนังสือถึงส านักเทคโนโลยีการศึกาาเพ่ือขอใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
(ถ้าจ าเป็นต้องการใช้) 
   6)  จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะท างานพร้อมเอกสารประกอบวาระ
การประชุมส าเนาแจกคณะท างานทุกคนล่วงหน้า (ถ้ามี) อย่างน้อย 3 วัน และเก็บที่งานเลขานุการกิจ 1 ชุด 
   7)  เตรียมเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องไว้ หากจ าเป็นต้องใช้ประกอบการ
พิจารณา 
   8)  จัดเตรียมเอกสารแบบฟอร์มการลงลายมือชื่อของการเข้าประชุม
ของคณะท างาน 
   9)  โทรศัพท์ยืนยันการประชุมกับคณะท างานทุกคน ก่อนถึงการ
ประชุมอย่างน้อย 1 วัน 
   10)  ดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุม 
   ขั้นตอนที่ 2  ระหว่างการประชุม 
   1)  ประสานงานการจัดเครื่องดื่มให้คณะท างาน 
   2)  ส าเนาเอกสารและแจกเอกสารประกอบวาระการประชุม ถ้ามี
เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
   3)  อ านวยความสะดวกในระหว่างการประชุมในด้านต่าง ๆ เช่น 
เครื่องดื่ม การประสานงานข้อมูลเพิ่มเติม และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   4) จดบันทึกการประชุม มีวาระการประชุมที่ส าคัญคือ บทความที่
มอบผู้ทรงคุณวุฒิอ่านบทความ และการมอบผู้ท างานไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
   6) ประสานงานให้ผู้ เข้าประชุมลงลายมื่อชื่อผู้ เข้าประชุมของ
คณะท างาน 
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  ขั้นตอนที่ 3  หลังการประชุม 
   1)  จัดท าร่างรายงานการประชุม เสนอประธานคณะท างานเพ่ือ
พิจารณาตรวจสอบ/แก้ไขให้เป็นไปตามมติท่ีประชุม 
   3)  ด าเนินการแก้ไขและจัดพิมพ์รายงานการประชุม 
   4)  แจ้งมติท่ีประชุมแก่ผู้เขียนบทความ   
   5)  รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือส่งมอบผู้ทรงคุณวุฒิอ่านบทความ 
   6)  ประสานงานและติดตามผลการด าเนินงานตามมติท่ีประชุม 
 
3.  ขั้นตอนการขอรับบทความ  

วารสารกฎหมายสุโขทัยธรรมาธิราชเดิมจะออกปีละ 2 ฉบับ คือฉบับเดือนมิถุนายน และ
เดือนธันวาคม แต่ปัจจุบันตั้งแต่ปี พ.ศ. 2558 เป็นต้นมา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชได้เปลี่ยน
การเปิดภาคเรียนของนักศึกาาออกไปตามที่กระทรวงศึกาาธิการมีนโยบายการเปิดปิดภาคเรียนตาม
ปฏิทินอาเซียน ท าให้วารสารกฎหมายสุโขทัยธรรมาธิราชมีผลกระทบตามไปด้วย วารสารกฎหมาย
สุโขทัยธรรมาธิราช จึงต้องเปลี่ยนจากฉบับแรกออกเดือนมิถุนายน มาเป็นฉบับแรกออกเดือน
กันยายน – มีนาคม  และฉบับที่สองออกเดือนธันวาคม มาเป็นวารสารฯ ออกเดือนเมาายน – 
สิงหาคม  การรับบทความสาขาวิชานิติศาสตร์เปิดรับบทความตลอดเวลาเพ่ือเก็บเป็นฐานข้อมูลเพ่ือ
ใช้ในการลงในฉบับต่อๆ  ไป ส่วนที่เพ่ิมเติมจากบทความ เช่น   ค าพิพากาาศาลฏีกาที่น่าสนใจ ฏีกา
วิเคราะห์ แนะน ากฎหมายใหม่ และเฉลยข้อสอบอัตนัย จะขอจากคณาจารย์ที่เป็นประธานชุดของชุด
วิชาที่มีการสอบในภาคการศึกาาที่สอบผ่านมาเท่านั้น ซึ่งจะเป็นข้อมูลที่ทันต่อเหตุการณ์นักศึกาา
สามารถน าไปใช้ในการสอบซ่อมของภาคการศึกาานั้นๆ ได ้

วารสารกฎหมายสุโขทัยธรรมาธิราชนั้น จะแบ่งเนื้อหาออกเป็น5 ส่วน ได้แก่ 
1. บทความ 
2. ค าพิพากาาศาลฏีกาที่น่าสนใจ 
3. ฏีกาวิเคราะห์ 
4. แนะน ากฎหมายใหม่ 
5. เฉลยข้อสอบอัตนัยของภาคการศึกาาที่ผ่านมา 

ขั้นตอนการรับบทความของสาขาวิชานิติศาสตร์มีการรับบทความจากคณาจารย์ภายใน และ 
บุคคลภายนอกท่ัวไปโดยมีดังนี้ 
  รับจากคณาจารย์ภายในสาขาวิชานิติศาสตร์ 

1. ก่อนทีว่ารสารกฎหมายจะออกวางเผยแพร่ ประมาณ  3 – 4   เดือน หรือ 
หลังจากการจัดพิมพ์ฉบับแรกเสร็จ  เลขานุการคณะท างานฝ่ายบรรณาธิการจะท าหนังสือเวียนแจ้ง
คณาจารย์ภายในสาขาวิชานิติศาสตร์เพ่ือขอรับบทความเพ่ือเผยแพร่ผลงานวิชาการลงในวารสาร
กฎหมายสุโขทัยธรรมาธิราชฉบับต่อไป โดยก าหนดระยะเวลาการส่งบทความเพ่ือฝ่ายเลขานุการจะได้
รวบรวมน าเสนอที่ประชุม ในการขอบทความจะขอต้นฉบับและแผ่นดิสก์   
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2. ท าหนังสือเวียนถึงประธานคณะกรรมการบริหารชุดวิชาเพ่ือจะขอวิเคราะห์
ข้อสอบไล่ ซึ่งก าหนดส่งวิเคราะห์ข้อสอบไล่หลังจากที่คณาจารย์ตรวจข้อสอบเสร็จแล้วประมาณ 1 
สัปดาห์   เพ่ือที่ประธานคณะกรรมการบริหารชุดวิชาจะได้ดูว่าข้อสอบที่นักศึกาาท านั้นมีข้อผิดผลาด
ตรงไหนบ้างจะได้น ามาวิเคราะห์ข้อสอบจุดที่นักศึกาาท าผิดมากที่สุด เพ่ือที่จะให้นักศึกาาน าไป
ปรับปรุงแก้ไขในการสอบซ่อม 

3. ค าพิพากาาศาลฏีกา  แนะน ากฎหมายใหม่ ฏีกาวิเคราห์  คณาจารย์สามารถส่ง 
ไดต้ลอดเวลา ฝ่ายเลขานุการจะเก็บรวบรวมไว้เพ่ือน าไปให้ที่ประชุมพิจารณา 

4.  ครบก าหนดระยะเวลาที่ให้ส่งบทความแล้ว ผู้เขียนจะเก็บรวบรวมบทความที่
คณาจารย์ส่งมาให้ และแจ้งบรรณาธิการเพ่ือนัดประชุมพิจารณาบทความ เพ่ือที่จะได้มอบหมายให้
ผู้ทรงคุณวุฒิอ่านบทความ 
  รับจากบุคคลภายนอก  
  การขอบทความจากผู้เขียนจากบุคคลภายนอก สาขาวิชานิติศาสตร์ได้น าเทคโนโลยี
เข้ามาโดยให้ผู้เขียนสามารถส่งบทความได้ทางเว๊บไซต์วารสารกฎหมายสุโขทัยธรรมาธิราช ได้ที่  
www.http://lawjournal.stou.ac.th ผู้ส่งบทความสมัครสมาชิก และส่งบทความเข้ามาในระบบ 
ผู้เขียนจะเห็นข้อมูลบทความที่ผู้เขียนส่งมาและด าเนินการน าบทความที่ผู้เขียนส่งมารวบรวม และนัด
ประชุมกองบรรณาธิการเพ่ือพิจารณาและมอบหมายผู้ทรงคุณวุฒิตรวจคุณภาพบทความต่อไป  ผู้ส่ง
บทความสามารถตรวจสอบบทความที่ผู้อ่านพิจารณาแล้วได้ทาง 

www.http://lawjournal.stou.ac.th   หรือโทรศัพท์ประสานงานกับผู้รับผิดชอบวารสารกฎหมาย
สุโขทัยธรรมาธิราชได้ที่ 02-5048362   
 บทความที่ได้รับจากคณาจารย์และบุคคลภายนอกมีขั้นตอนในการด าเนินการเพ่ือจัดท า
วารสารทางวิชาการดังนี้ 

1. ผู้เขียนรับบทความใหม่ซึ่งเจ้าของบทความเป็นผู้ส่งมาในระบบกระบวนการพิจารณา  
โดยส่งทาง www.http://lawjournal.stou.ac.th  และทาง e-mail ของผู้เขียน  

2. ผู้เขียนท าการบันทึกลงในฐานข้อมูล พร้อมทั้งจัดล าดับบทความ 
3. ผู้เขียนท าหนังสือตอบรับการได้รับบทความส่งไปยังเจ้าของบทความเพ่ือเป็นการแจ้งให้

เจ้าของบทความทราบว่าได้รับบทความเรียบร้อยแล้ว 
4. ผู้เขียนรวบรวมบทความท่ีได้รับและที่อยู่ในฐานข้อมูลวารสาร น าเข้าที่ประชุม

คณะกรรมการกองบรรณาธิการวารสาร 
5. จัดประชุมคณะกรรมการกองบรรณาธิการวารสาร  
    1.  รวบรวมบทความ 
    2.  จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
    3.  จองห้องประชุม 
    4.  จัดส่งเอกสารประชุมไปยังคณะกรรมการด าเนินงานวารสารทุกท่าน 
    5.   ประชุม 
    6.   แจ้งมติที่ประชุม 

 

http://www.http/lawjournal.stou.ac.th
http://www.http/lawjournal.stou.ac.th
http://www.http/lawjournal.stou.ac.th
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6. คณะกรรมการกองบรรณาธิการวารสาร พิจารณาบทความใหม่ 
              6.1 หากบทความผ่านการพิจารณาของคณะกรรมการกองบรรณาธิการวารสาร 

        6.1.1 คณะกรรมการกองบรรณาธิการวารสาร คัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อพิจารณา
บทความ จ านวน 2 ท่าน และผู้ทรงคุณวุฒิส ารอง 2 ท่าน 

        6.1.2 ผู้เขียนด าเนินการส่งต้นฉบับบทความไปยังผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อพิจารณาบทความ 
ซึ่งจะให้เวลาในการพิจารณาบทความเป็นเวลา 2 สัปดาห์ โดยมีเอกสารแนบให้ผู้ทรงคุณวุฒิ ดังนี้ 

    - หนังสือน าส่ง 
    - ต้นฉบับบทความ 1 ฉบับ 
    - แบบประเมินบทความ 1 ชุด 
    - ใบขอรายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชี 
    - ซองตดิแสตมป์เพ่ือส่งกลับมายังสาขาวิชานิติศาสตร์ 

       6.1.3 ผู้เขียนได้รับผลการพิจารณาบทความจากผู้ทรงคุณวุฒิ 
                         6.1.3.1 ผู้เขียนด าเนินการจัดท าอนุมัติค่าตอบแทนให้ผู้ทรงคุณวุฒิที่พิจารณา
บทความ 
                         6.1.3.2 ผู้เขียนด าเนินการเบิกจ่าย 
                         6.1.3.3 ผู้เขียนด าเนินการรวบรวมผลการพิจารณาและข้อเสนอและของ
ผู้ทรงคุณวุฒิ และจัดพิมพ์ลงในแบบฟอร์มประเมินบทความ 
                6.1.4 หากผลการพิจารณาบทความมีการแก้ไขและผู้ทรงคุณวุฒิทั้ง 2 ท่านมีความคิด
เห็นตีพิมพ์และแก้ไขตามข้อเสนอแนะของผู้ทรงคุณวุฒิ  
                        6.1.4.1 เจ้าหน้าที่ด าเนินการส่งแบบฟอร์มข้อเสนอแนะของผู้ทรงคุณวุฒิ เพื่อให้
เจ้าของบทความแก้ไขตามข้อเสนอแนะของผู้ทรงคุณวุฒิ โดยให้เวลาในการแก้ไขบทความตาม
ข้อเสนอแนะของผู้ทรงคุณวุฒิ 2 สัปดาห์ 
                        6.1.4.2 ผู้เขียนได้รับบทความที่เจ้าของแก้ไขตามข้อเสนอแนะของผู้ทรงคุณวุฒิ 
                        6.1.4.3 ผู้เขียนด าเนินการน าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการกองบรรณาธิการวารสาร 
เพ่ือตรวจสอบการแก้ไขตามข้อเสนอแนะของผู้ทรงคุณวุฒิ 
                        6.1.4.4 หากบทความดังกล่าวมีการแก้ไขอีก ผู้เขียนด าเนินการตามข้อ 6.1.4.1 
ซ้ า 
                        6.1.4.5 หากบทความดังกล่าวไม่มีการแก้ไขอีก เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดเก็บ
บทความไว้ในฐานข้อมูลวารสาร เพ่ือจัดเก็บไว้เป็นข้อมูลในการลงวารสารฉบับต่อไป 

                6.1.5 หากผลการพิจารณาบทความของผู้ทรงคุณวุฒิทั้ง 2 ท่านมีความคิดเห็นไม่ตรงกัน 
                        6.1.6.1 ผู้เขียนด าเนินการส่งต้นฉบับบทความไปยังผู้ทรงคุณวุฒิส ารองที่
คณะกรรมการกองบรรณาธิการวารสารคัดเลือกไว้ เพ่ือพิจารณาบทความ ซึ่งจะให้เวลาในการ
พิจารณาบทความเป็นเวลา 2 สัปดาห์ 
                        6.1.6.2 ด าเนินการตามข้อ 6.1.2 ซ้ า 
               6.2 หากบทความไม่ผ่านการพิจารณาของคณะกรรมการกองบรรณาธิการวารสาร 
                    6.2.1 ผู้เขียนด าเนินการส่งบทความให้เจ้าของท าการแก้ไขตามข้อเสนอแนะเบื้องต้น
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ของคณะกรรมการกองบรรณาธิการวารสาร 
                   6.2.2 ผู้เขียนได้รับบทความที่เจ้าของแก้ไขตามข้อเสนอแนะเบื้องต้นของ
คณะกรรมการกองบรรณาธิการวารสาร และด าเนินการตามข้อ 5 ซ้ า 

 
 

ขั้นตอนการพิจารณารับบทความ 
   
                เริ่มต้น 
   
       ประกาศรับบทความ 
 
        รับบทความต้นฉบับ 
               แก้ไข 
 
กองบรรณาธิการตรวจรูปแบบทั่วไป            ไม่ผ่าน           แจ้งผู้เขียน 
 
 
     ประชุมกองบรรณาธิการ 
 
          ส่งผู้ทรงคุณวุฒิ 
 
           ไม่ต้องแก้ไข        แจ้งผู้เขียน     จบ 
ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาบทความทั่วไป            ไม่ผ่าน            
                     แก้ไข               แจ้งผู้เขียน 
    ผ่าน       แก้ไข 
    กองบรรณาธิการแจ้งยืนยัน 
         การรับบทความ 
 
             จัดพิมพ์ 
 
                 จบ 
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4.  การตรวจสอบคุณภาพงานบทความ  
    บทความที่จะน ามาลงในวารสารกฎหมายทางวิชาการได้นั้นจะต้องผ่านความเห็นชอบจาก

ที่ประชุมกองบรรณาธิการวารสารทางวิชาการก่อน และที่ประชุมกองบรรณาธิการจะพิจารณามอบ
ผู้ทรงคุณวุฒิที่เชี่ยวชาญเฉพาะด้านเป็นคนอ่านบทความ ซึ่งคุณภาพที่ดีของวารสารทุกบทความต้อง
ควบคุมคุณภาพจาก ผู้ทรงคุณวุฒิ (Peer review) บทความ 1 บทความจะต้องมี  ผู้ทรงคุณวุฒิ (Peer 
review) 2 คน ซึ่งบทความจะแบ่งเป็นผู้เขียนภายในสาขาวิชานิติศาสตร์ และผู้เขียนบุคคลภายนอก  

    1. ผู้เขียนที่เป็นบุคคลภายในสาขาวิชานิติศาสตร์ จะใช้ ผู้ทรงคุณวุฒิ (Peer review) คน
นอก จ านวน 2 คน เป็นผู้อ่าน 

    2. ผู้เขียนที่เป็นบุคคลภายนอก จะใช้ ผู้ทรงคุณวุฒิ (Peer review) คนนอกอ่าน 1 คน 
ผู้ทรงคุณวุฒิภายในสาขาวิชานิติศาสตร์อ่าน 1 คน  

    กองบรรณาธิการจะพิจารณาบทความแล้วจะมอบหมายบทความแต่ละเรื่องให้
ผู้ทรงคุณวุฒิอ่าน ซึ่งตรงกับความเชี่ยวชาญแต่ละท่าน ซึ่ง 1 บทความจะมีผู้ทรงคุณวุฒิอ่านบทความ
ละ 2 คน ฝ่ายเลขานุการจะท าหน้าที่ติดต่อประสานงานผู้ทรงคุณวุฒิที่เชี่ยวชาญกฎหมายด้านต่าง ๆ 
ตามที่กองบรรณาธิการมอบหมาย  และจัดท าหนังสือเชิญผู้ทรงคุณวุฒิ (Peer review)เป็นผู้
ตรวจสอบคุณภาพงานบทความ จัดท าแบบกรอกผลการตรวจบทความ แนบไปกับจดหมายเชิญ
ผู้ทรงคุณวุฒิ และจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดให้ผู้ทรงคุณวุฒิ  ภายในจดหมายเชิญอ่านบทความ
และขอก าหนดระยะเวลาส่งงานประมาณ 2 อาทิตย์ เพ่ือให้ผู้เขียนได้อ่านบทความอย่างละเอียด 
หลังจากออกหนังสือเชิญตามที่ได้บอกระยะเวลากับผู้อ่านแล้ว จะประสานงานติดตามความก้าวหน้า
ในการตรวจบทความเมื่อใกล้ครบก าหนดตรวจ (ระยะเวลาตรวจประมาณ 2 อาทิตย์ ต่อบทความ 1 
เรื่อง) เมื่อติดตามได้ผลการตรวจมาแล้ว เรียบเรียงและจัดพิมพ์ใหม่และส่งให้ผู้เขียนบทความปรับแก้
ตามข้อเสนอแนะ หากผู้ทรงคุณวุฒิ (Peer review) มีความประสงค์จะตรวจบทความรอบสอง ฝ่าย
เลขานุการจะต้องประสานงานกับผู้ เขียนบทความเพ่ือขอตรวจบทความรอบสอง เมื่อบทความผ่าน
การตรวจและผู้เขียนบทความได้ปรับแก้เรียบร้อยแล้ว ฝ่ายเลขานุการจะต้องน าเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการกองบรรณาธิการพิจารณาอนุมัติจัดพิมพ์ต่อไป  

    ในกรณีผลการอ่านของบทความมีความเห็นขัดแย้งกัน ผู้อ่านมีความเห็นไม่ตรงกันคือ
ผู้อ่านคนหนึ่งมีความเห็นว่าไม่ควรให้ตีพิมพ์ อีกคนหนึ่งมีความเห็นให้ตีพิมพ์ได้ ซึ่งมีความเห็นที่ขัดแย้ง
กันนั้น ให้กองบรรณาธิการแต่งตั้งผู้อ่านบทความเพ่ิมอีก 1 คน ที่เป็นบุคคลภายนอกอ่านบทความ
เพ่ิมเติมเพ่ือพิจารณาและเป็นผู้ตัดสินบทความเรื่องนั้น   

   การพิจารณามอบผู้ทรงคุณวุฒิอ่านบทความนั้นจะต้องด าเนินการเป็นความลับ ห้ามน าไป
เปิดเผย 

 
   ขั้นตอนการส่งบทความไปให้ผู้อ่านด าเนินการดังนี้ 

1. ส่งจดหมายเชิญอ่านบทความ 
2. ส่งต้นฉบับบทความ 1 ฉบับ พร้อมทั้งปิดชื่อผู้เขียน และรายละเอียดต่างๆ  ของ

ผู้เขียน เพ่ือไม่ให้ผู้ทรงคุณวุฒิทราบว่าใครเป็นผู้เขียนบทความ 
3. แบบประเมินบทความ 1 ชุด 
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4. รายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชี 1 แผ่น 
5. ซองติดแสตมป์เพ่ือส่งกลับมายังสาขาวิชานิติศาสตร์  

 
5.  ประสานการจัดพิมพ์วารสารวิชาการทางกฎหมายกับโรงพิมพ์  เมื่อที่ประชุมได้พิจารณา
บทความจากผู้ทรงคุณวุฒิอ่านบทความและได้รับการแก้ไขบทความเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ที่ประชุมฝ่าย
บรรณาธิการมีมติให้จัดพิมพ์ได้  ผู้เขียนจะประสานงานติดต่อกับโรงพิมพ์เพ่ือด าเนินการจัดพิมพ์
วารสารวิชาการทางกฎหมาย โดยระบุรายละเอียดของสิ่งพิมพ์  ส่งตัวอย่างวารสารกฎหมายสุโขทัย
ธรรมาธิราชไปให้เป็นตัวอย่างในการจัดพิมพ์ต้นฉบับ ซึ่งประกอบด้วย ปกนอก สันปก ค าน า สารบัญ 
เนื้อหา เรียงล าดับเริ่มตั้งแต่บทความ ค าพิพากาาศาลฏีกา แนะน ากฎหมายใหม่ ฏีกาวิเคราะห์ และ
วิเคราะห์สอบ  ผู้เขียนจะส่งต้นฉบับและแผ่นดิสก์ไปยังโรงพิมพ์โดยระบุรายละเอียดดังนี้ 

- ชื่อวารสาร 
- จ านวนจัดพิมพ์ 
- ผู้ประสานงาน  
- ขนาดรูปเล่ม ปกติจะจัดพิมพ์ขนาด A4  
- ปก พิมพ์ 4 สี กระดาาอาร์ตการ์ด 260 อาบยูวี 
- เนื้อใน กระดาาถนอมสายตา พิมพ์สีเดียว 
- ขนาดตัวพิมพ์ 16 พอยต์ 
- การเย็บเล่ม ไสสันทากาว 
- ภาพประกอบ ใช้ภาพ ขาว-ด า 

-    
 โรงพิมพ์ด าเนินการจัดพิมพ์วารสารกฎหมายสุโขทัยธรรมาธิราช เสร็จร่างที่ 1 แล้วจะส่ง
บทความทั้งหมดน ามาให้ผู้เขียนที่สาขาวิชานิติศาสตร์ ผู้เขียนจะรีบติดต่อบรรณาธิการเพ่ือแจ้งข่าว
เพ่ือที่บรรณาธิการจะได้รีบมามอบหมายให้คณะท างานช่วยกันอ่านบทความร่างที่ 1 ที่โรงพิมพ์ส่งมา
ให้ โดยผู้เขียนจะแยกเอกสารที่โรงพิมพ์ส่งมาให้เป็นชุด ๆ ต้นฉบับและตัวพิมพ์ที่โรงพิมพ์ท าเสร็จแล้ว 
เพ่ือสะดวกในการตรวจของแต่ละบทความ ผู้เขียนจะส่งมอบงานตามที่กองบรรณาธิการมอบให้
คณะท างาน และจะติดตามงานคืนมาโดยเร็วเพ่ือที่จะส่งโรงพิมพ์แก้ไขงานและขอดูบทความที่แก้ไข
จากโรงพิมพ์อีก 1 รอบ เพ่ือให้บรรณาธิการตรวจทานความถูกต้องของบทความ เมื่อบรรณาธิการมา
ตรวจดูบทความรอบที่ 2 แล้ว ถ้าไม่มีแก้ไขก็จะอนุมัติให้จัดพิมพ์ได้ ผู้เขียนจะส่งงานให้โรงพิมพ์เพ่ือ
ด าเนินการจัดพิมพ์วารสารให้เสร็จตามก าหนดเวลาต่อไป 
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แผนภูมิ        การประสานงานโรงพิมพ์เพ่ือจัดพิมพ์วารสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

บทความที่ไดร้ับการพิจารณาจากที่ประชุมให้ลงพิมพ์ในวารสาร
กฎหมายสุโขทัยธรรมาธริาช 

ส่งบทความให้โรงพิมพ์  
ก าหนดรายละเอียดการจัดพิมพ ์

 

โรงพิมพ์ พิมพ์งานเสรจ็ (ร่างที่1) 
ส่งมาที่สาขาวิชานิติศาสตร ์

ผู้เขียน 

โทรศัพทแ์จ้งบรรณาธิการมาดรู่าง 1  
บก. กระจายงานให้คณะท างานตรวจทาน

บทความ 
 

คณะท างานตรวจร่างบทความ
ที่ได้รับมอบหมายและส่งคืน

เพื่อแก้ไข 

โรงพิมพ์แก้ไขตามที่คณะกรรมการ
แก้ไขและน าร่างที่ 2 มาสง่อีกครัง้
เพื่อให้ บก. ตรวจงานอกีรอบ  

บก. ตรวจทานความถกูต้องอีก
ครัง้และอนมุตัจิดัพิมพ์ 
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6.  การจ่ายค่าตอบแทน  
     การจ่ายค่าตอบแทนบทความ ตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ 
ครั้งที่ 17/2539 วันที่ 18 กันยายน 2539 และครั้งที่ 18/2539 มีมติให้จ่ายเงินค่าตอบแทนบทความ
ดังนี้ 

    การจ่ายค่าตอบแทนบทความ ฏีกาวิเคราห์ นิติปกิณกะ และวิเคราะห์ข้สอบ จ่ายค่า
บทความ 1-10 หน้าแรก จ านวนเงิน 750 บาท และหน้าต่อไปหน้าละ 75 บาท แต่รวมแล้วบทความ
ละไม่เกิน 1,500 บาท  

    วารสารกฎหมายสุโขทัยธรรมาธิราช จัดพิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วผู้เขียนจะรีบด าเนินการ
จัดท าตารางการจ่ายค่าตอบแทนให้ผู้เขียนบทความ โดยนับจ านวนหน้าตามมติคณะกรรมการประจ า
สาขาวิชานิติศาสตร์ เรื่องการจ่ายค่าตอบแทน เพ่ือที่จะได้ท าเรื่องเบิกเงินจากวารสารกฎหมายสุโขทัย
ธรรมาธิราชจ่ายเป็นค่าตอบแทน โดยท าเรื่องขออนุมัติจ่ายค่าตอบแทนผู้เขียนจากผู้จัดการวารสาร
กฎหมายสุโขทัยธรรมาธิราช โดยเบิกเงินจากบัญชีวารสารกฎหมายสุโขทัยธรรมาธิราชที่ฝากไว้กับ
สหกรณ์ออมทรัพย์ มสธ.    

    การจ่ายค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิ ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าสาขาวิชา
นิติศาสตร์ ครั้งที่  

   1 การจ่ายค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ที่ท าหน้าที่เป็นผู้อ่านบทความ จ่าย
ค่าตอบแทนให้เรื่องละ 1,500 บาท 

   2 การจ่ายค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิภายใน ที่ท าหน้าที่เป็นผู้อ่านบทความ จ่าย
ค่าตอบแทนให้เรื่องละ 500 บาท 

   วารสารกฎหมายสุโขทัยธรรมาธิราช จัดพิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วผู้เขียนจะรีบด าเนินการ
จัดท าเรื่องเบิกเงินค่าตอบแทนให้ผู้อ่านบทความตามจ านวนบทความที่ผู้อ่านได้อ่านบทความ โดยการ
โอนเงินเข้าบัญชีของแต่ละคนที่ได้ขอไว้ตอนที่ท าเรื่องขอเชิญเป็นผู้อ่านบทความ 
 
7.  ประสานจ่ายเงินค่าพิมพ์หนังสือ  เมื่อโรงพิมพ์ส่งหนังสือวารสารทางวิชาการทางด้านกฎหมายมา
ที่สาขาวิชาแล้ว ผู้เขียนจะท าเรื่องเบิกเงินเพ่ือจ่ายค่าพิมพ์หนังสือให้โรงพิมพ์  
  1. ท าหนังสือถึงผู้จัดการวารสารกฎหมายสุโขทัยธรรมาธิราชท าเรื่องขอเบิกค่า
จัดพิมพ์หนังสือตามใบเสนอราคาท่ีโรงพิมพ์แจ้งค่าจัดพิมพ์ 
  2. ท าเรื่องเบิกเงินที่สหกรณ์ออมทรัพย์ มสธ. ลงนามการเบิกเงินโดยเจ้าของบัญชีที่
รับผิดชอบในการมีสิทธิ์ฝาก-ถอน  
  3. ติดต่อให้โรงพิมพ์มารับเงินค่าพิมพ์หนังสือพร้อมใบเสร็จรับเงิน เพ่ือเก็บเป็น
หลักฐานไว้ในการตรวจสอบบัญชีประจ าปีต่อไป 
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8.  มอบวารสารวิชาการให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ทางด้านกฎหมาย  
              สาขาวิชานิติศาสตร์จะมอบหนังสือวิชาการทางด้านกฎหมายให้กับห้องสมุดของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ห้องสมุดศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. ห้องสมุดภายนอกของหน่วยงานที่มี
โครงการแลกเปลี่ยนวารสารระหว่างหน่วยงาน และห้องสมุดส านักงานศาลยุติธรรม  เมื่อจัดพิมพ์
วารสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้เขียนจะต้องด าเนินการดังนี้ 
       1. จัดท าบันทึกมอบวารสารกฎหมายให้ผู้เขียนบทความ บทความละ 2 เล่ม 
               2. จัดท าบันทึกมอบวารสารกฎหมายไปยังส านักบรรณสาร มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
จ านวน 3 เล่ม  
               3. ห้องสมุดศูนย์วิทยพัฒนามสธ. 10 ศูนย์ ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ศูนย์ละ 
จ านวน 3 เล่ม เพ่ือให้บริการแก่บุคคลทั่วไป 
     4. จัดท าหนังสือมอบวารสารให้กับส านักงานศาลยุติธรรม เช่น ศาลแพ่ง ศาลอุทธรณ์  
เป็นต้น จ านวนที่ละ 2 เล่ม 
               5. จัดท าหนังสือมอบวารสารให้กับโครงการแลกเปลี่ยนวารสารกฎหมายให้กับ
มหาวิทยาลัยนเรศวร และ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ที่ละ 2 เล่ม 
     ขั้นตอนด าเนินการมอบวารสารทางวิชาการให้กับหน่วยงานต่างๆ   
               1. ร่างหนังสือเพ่ือส่งมอบวารสารให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย และ
หน่วยงานภายนอก 
               2. น าหนังสือเพ่ือเสนอเซ็นต่อประธานกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ 
               3. พิมพ์หน้าซองถึงหน่วยงานผู้รับ 
               4. ท าใบเบิกวารสารทางวิชาการจากเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบคุมบัญชีวารสาร 

    5. จัดส่งวารสารกฎหมายใส่ซองแล้วน าส่งทางไปราณีย์มหาวิทยาลัย พร้อมแนบ 
หนังสือขอมอบวารสารกฎหมายให้กับหน่วยงานต่างๆ    
 
9.  เผยแพร่และจัดจ าหน่าย  วารสารที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วสาขาวิชานิติศาสตร์จะวางเผยแพร่ที่
หน้าสาขาวิชา และส่งหน่วยงานภายนอกจ าหน่าย 

    1.  การก าหนดราคาจ าหน่ายต ารา  กองบรรณาธิการจะก าหนดราคาจ าหน่ายวารสาร
กฎหมายสุโขทัยธรรมาธิราชแล้วน าเสนอคณะกรรมการประจ าสาขาวิชานิติศาสตร์ ก าหนดราคาค่า
จัดพิมพ์  

    2.  การจัดส่งต าราให้ผู้เกี่ยวข้อง 
                    1.จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกวารสารกฎหมายสุโขทัยธรรมาธิราชจากเจ้าหน้าที่ท่ี 
รับผิดชอบด้านควบคุมหนังสือของสาขาวิชานิติศาสตร์ 
                    2.จัดท าบันทึกส่งวารสารกฎหมายสุโขทัยธรรมาธิราชให้ผู้เขียนบทความ  
เรื่องละ 3 เล่ม 
                    3.จัดท าบันทึกส่งวารสารกฎหมายสุโขทัยธรรมาธิราชไปยังฝ่ายห้องสมุดของ 
ส านักงานศาลยุติธรรม จ านวน 10 แห่ง 



42 

                    4.  จัดท าหนังสือส่งมหาวิทยาลัย 3 แห่ง เพ่ือมอบวารสารในโครงการแลกเปลี่ยน
วารสารกฎหมายสุโขทัยธรรมาธิราช 
  5.  จัดท าบันทึกส่งวารสารกฎหมายไปยังส านักบรรณสารสนเทศ 3 เล่ม และศูนย์
วิทยพัฒนา จ านวน 10 แห่ง แห่งละ 3 เล่ม เพ่ือให้บริการแก่บุคคลทั่วไป 

   3. การจัดจ าหน่ายวารสารทางวิชาการ 
      สาขาวิชานิติศาสตร์ได้จัดจ าหน่ายให้ผู้สนใจวารสารกฎหมายสุโขทัยธรรมาธิราช 

สามารถสั่งซื้อวารสารกฎหมายสุโขทัยธรรมาธิราชได้ด้วยตนเองที่สาขาวิชานิติศาสตร์ ชั้น 5  
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช และทางไปราณีย์โดยการสั่งซื้อธนาณัติ ผู้รับเงิน รองศาสตราจารย์วิ
กรณ์  รักา์ปวงชน สั่งจ่ายไปราณีย์หลักสี่ และส่งธนาณัติการสั่งซื้อแนบมากับจดหมายส่งมาที่
สาขาวิชานิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ต าบลบางพูด อ าเภอปากเกร็ด จังหวัดนนทบุรี  
11120   

     ทั้งนี้สาขาวิชานิติศาสตร์ได้ประชาสัมพันธ์ให้กับนักศึกาาและผู้สนใจทราบทาง 
www.stou.ac.th  และเข้ามาที่สาขาวิชานิติศาสตร์  รายละเอียดต่าง  ๆจะปรากฎบนหน้ากระดาน
ของสาขาวิชานิติศาสตร์ นักศึกาาและผู้สนใจสามารถเข้าไปดูได้ 
 
10.   การน าส่งเงินค่าน าฝากไปราณีย์ 
 ส านักบริการการศึกาาจะมีหนังสือมาถึงผู้จัดการวารสารกฎหมายสุโขทัยธรรมาธิราชเพ่ือแจ้ง
ยอดการน าส่งไปราณีย์ ในแต่ละเดือนสาขาวิชามีการน าส่งไปราณีย์ออกไปจ านวนเท่าไหร่โดยค่า
น าส่งจะคิดจากจ านวนน้ าหนักของแต่ละซองของวารสาร และจ านวนที่ส่งออก ธุรการจะน าหนังสือ
แจ้งยอดมาให้ผู้เขียน เมื่อผู้เขียนได้รับใบแจ้งยอดการน าส่งไปราณีย์ก็จะด าเนินการดังนี้ 

1. ท าบันทึกเล็กถึงผู้จัดการวารสารกฎหมายสุโขทัยธรรมาธิราชเพ่ือแจ้งยอดการช าระค่า 
น าส่งไปราณีย ์และขอเบิกเงินค่าน าส่งไปราณีย์ 

2. ผู้จัดการรับทราบ และอนุมัติค่าน าส่งไปราณีย์แล้ว ผู้เขียนจะเขียนใบเบิกบัญชีจาก 
สหกรณ์ออมทรัพย์ตามบัญชีต่าง ๆ  ที่ผู้จัดการได้เซ็นอนุมัติแล้ว เพื่อน าเงินไปฝากส่งที่กองคลังน าเข้า
บัญชีของส านักบริการการศึกาา 

3. ท าบันทึกถึงผู้อ านวยการกองคลัง ขอส่งเงินค่าน าส่งไปราณีย์พร้อมเอกสารที่ได้รับจาก 
ส านักบริการการศึกาา 

4. เมื่อช าระเงินที่กองคลังเสร็จเรียบร้อยแล้วจะได้ใบเสร็จรับเงิน ผู้เขียนจะส าเนา 
ใบเสร็จรับเงินค่าน าส่งไปราณีย์ ส่งไปให้หัวหน้างานไปราณีย์มหาวิทยาลัยเพื่อเป็นหลักฐานการช าระ
เงินได้เสร็จสมบูรณ์แล้ว  

5. ใบเสร็จรับเงินตัวจริงจะน าไปเก็บในแฟ้มบัญชีวารสารกฎหมายสุโขทัยธรรมาธิราชเพ่ือใช้ 
เป็นหลักฐานในการส่งตรวจสอบบัญชีประจ าปีต่อไป 
 
  

http://www.stou.ac.th/


43 

11. การท าบัญชีรายรับ-รายจ่าย   
                ผู้เขียนจะจัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่าย จากการขายวารสารกฎหมายสุโขทัยธรรมาธิราช 
เพ่ือจะได้ทราบว่ามีรายรับจากการขายวารสารเท่าไหร่ และในการจัดท าวารสารกฎหมายสุโขทัยธรร
มาธิราช ในแต่ละฉบับมีรายจ่ายจ านวนเท่าใดเกิดข้ึน ผู้เขียนจะมีบัญชีวารสารกฎหมายสุโขทัยธรรมาธิ
ราช โดยแบ่งเป็นบัญชีแต่ละเล่มโดยเฉพาะ ซึ่งสะดวกในการตรวจสอบบัญชี โดยมีขั้นตอนการท า
บัญชีดังนี้ 

1. เมื่อมีการขายหนังสือได้ จะท าบัญชีรายวัน 
2. น าเงินฝากเงินเข้าบัญชีสหกรณ์ออมทรัพย์ ตามระเบียบว่าด้วยการจัดท าหนังสือทาง 

วิชาการ เมื่อได้มีการขายหนังสือแล้วให้รีบน าเงินฝากทันที 
               2.  จัดท าบัญชีรายวัน  พอถึงสิ้นเดือนท าบัญชีสรุปยอดรายเดือน 

    3.   ท าบัญชีสรุปยอดการขายทุก 3 เดือน เพ่ือเสนอคณะกรรมการประจ าสาขาวิชาฯ  
พิจารณา 
               4.  สิ้นปีสรุปยอดบัญชีทั้งหมด เพ่ือเสนอคณะกรรมการประจ าสาขาวิชาฯ พิจารณา 
               5.  ติดต่อส านักตรวจสอบบัญชีเพ่ือส่งบัญชีไปตรวจสอบ 

    6.  รวบรวมบัญชีทุกบัญชี ส าเนาสมุดเงินฝาก รายรับ รายจ่ายทั้งหมด ส่งให้ส านักงานผู้
ตรวจสอบบัญชีเพ่ือตรวจสอบบัญชีประจ าปี 
        
12.  จากการด าเนินการตามข้ันตอนวิธีปฏิบัติงานการจัดท าวารสารทางวิชาการเท่าที่ได้กล่าวไว้ในบท
ที่ 4 นี้ ผู้เขียนได้พบปัญหาอุปสรรคในการด าเนินการจัดท าวารสารทางวิชาการหลายประเด็น ซึ่งจะ
วิเคราะห์ปัญหา อุปสรรคและแนวทางการแก้ไขปัญหาในบทที่ 5 ต่อไป 


