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สำนักงานบริหารวารสารวิชาการ (Office of Academic Journal Administration: OJA) ประกอบดgวย 2 งาน 

ไดgแก: 

1. งานวารสารวิชาการของสถาบัน (รหัสงาน 1) 

2. งานใหgบริการตรวจภาษาอังกฤษบทความวิชาการ (รหัสงาน 2) 

ตารางสำหรับควบคุมรหัสคู=มือการปฏิบัติงาน 

รหัสคู=มือ ช่ือกระบวนการงาน Work 

manual 

ช่ือย=อส=วน

งาน 

รหัส

งาน 

รหัส

กระบวนงาน 

W-OJA-1-001 ตีพิมพW/เผยแพร:บทความวิชาการ วารสาร

Current Applied Science and 

Technology (CAST) 

W OJA 1 001 

W-OJA-1-002 ตีพิมพW/เผยแพร:บทความวิชาการ วารสาร

Journal of Multidisciplinary Social 

Research (JMSR)  

W OJA 1 002 

W-OJA-2-001 บริการตรวจภาษาอังกฤษบทความวิชาการ W OJA 2 001 

 

จัดทำโดย ตรวจสอบโดย อนุมัติโดย 

 

..................................................... 

(นางสาวมงกุฎกานตW  อุดมพงษWสุข) 

ตำแหน:งนักวิชาการการศึกษา 

 

..................................................... 

(นางป}ทมา สังไวย) 

ตำแหน:งรักษาการแทนผูgอำนวยการ

สำนักงานบริหารวารสารวิชาการ 

 

..................................................... 

(รศ.ดร.จำรูญ เลgาสินวัฒนา) 

ตำแหน:งรองอธิการบดีฝ�ายพัฒนา

บุคลากร 
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1. วัตถุประสงค7 (Objective) : 

1.1 เพื่อใหgการปฏิบัติงานตีพิมพW/เผยแพร:วารสารบทความวิชาการวารสาร Current Applied Science and 

Technology (CAST) เป�นไปอย:างชัดเจน คล:องตัวและถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน  

1.2 เพ่ือใหgสามารถติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรท่ีรับผิดชอบเร่ืองไดg 

 

2. ขอบเขต (Scope) : 

• ครอบคลุมการรับบทความวิชาการดgานวิทยาศาสตรWและเทคโนโลยีจากผูgเขียนภายในและภายนอก

สถาบันฯ การตรวจสอบและพิจารณาบทความวิชาการ การตีพิมพW/เผยแพร:บทความออนไลนW รวมทั้งการ

จัดทำตัวเล:มวารสารวิชาการ 

 

3. คำนิยาม (Definition) :  

 3.1 CAST หมายถึง วารสารวิชาการ Current Applied Science and Technology  

 3.2 บรรณาธิการ หมายถึง บรรณาธิการวารสารวิชาการ Current Applied Science and Technology 

 3.3 Section Editor หมายถึง ผูgช:วยบรรณาธิการ วารสารวิชาการ Current Applied Science and Technology 

ท่ีมีความเช่ียวชาญในสาขาต:าง ๆ ทางดgานวิทยาศาสตรWและเทคโนโลยี 

 3.4 กองบรรณาธ ิการ หมายถึง กองบรรณาธ ิการวารสารว ิชาการ Current Applied Science and 

Technology ประกอบดgวย บรรณาธิการ Section Editor คณะกรรมการจัดทำวารสาร Native speaker และ

ผูgปฏิบัติงานวารสารวิชาการของสถาบัน  

 3.5 ผูgทรงคุณวุฒิ หมายถึง ผูgที่ประเมินบทความวารสารของสถาบัน อาจเป�นผูgทรงคุณวุฒิจากภายใน และ

ภายนอกสถาบัน หรือจากต:างประเทศ ท่ีมีความรูgทางวิชาการในเน้ือหาท่ีทำการประเมิน 

 

4. หนVาท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) : 

 4.1 บรรณาธิการ มีหนgาที่ คัดเลือกและตรวจสอบขอบเขตของบทความ กำหนด/มอบหมายบทความใหg Section 

Editor กำกับดูแลตามความเช่ียวชาญ พิจารณาและแกgไขเน้ือหาของบทความคร้ังสุดทgายก:อนการเผยแพร:  

 4.2 Section Editor มีหนgาท่ี พิจารณาบทความ และกำหนดผูgทรงคุณวุฒิในการประเมินบทความ 

 4.3 Native speaker มีหนgาท่ี ตรวจสอบไวยกรณWภาษาอังกฤษของบทความ 

 4.4 ผูgทรงคุณวุฒิ มีหนgาท่ี ประเมินบทความ โดยพิจารณาความถูกตgองและความน:าสนใจของเน้ือหาบทความ 

 4.4 ผูgปฏิบัติงานวารสารวิชาการของสถาบัน มีหนgาที่ ประสานงานระหว:าง บรรณาธิการ Section Editor 

Native speaker ผูgทรงวุฒิ และผูgเขียน และตีพิมพW/เผยแพร:วารสารวิชาการ 
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5. ระเบียบปฏิบัติ/ข้ันตอน (Procedure) : 

• ความหมายของเคร่ืองหมายต=างๆ ในการจัดทำผังกระบวนงาน  

เคร่ืองหมาย ความหมาย เคร่ืองหมาย ความหมาย 

 

 

เร่ิมตgน/ส้ินสุด (Start/Finish)  ทิศทางข้ันตอนการดำเนินงาน (Flow) 

 

 

พิจารณา (Decision)   

เช:น อนุมัติ/ไม:อนุมัติ 

 จุดเช่ือมต:อการดำเนินงาน 

(Connection) 

 

 

ดำเนินการ (Activity)  ส่ือสาร เช:น เจgาหนgาท่ีตgองหารือ ผอ. 

ก:อนการดำเนินการ / โทรศัพทWแจgง

ผูgรับบริการ 

 จุดเช่ือมผังงานท่ีอยู:ต:างหนgา 

(Off-page connector) 
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• ผังกระบวนงาน (Workflow)   

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการให7บริการ แบบฟอร;ม ผู7รับผิดชอบ 

5.1   

 

 

 

 

- ผู&เขียนส-งบทความให&วารสาร 

Current Applied Science 

and Technology (CAST) 

 

- ขอเข&าใช&ระบบ 

Editorial 

manager 

- รูปแบบบทความ

วารสารวิชาการ 

CAST 

 

5.2   

 

 

1 วัน ตรวจสอบบทความว-าอยู-ใน

ขอบเขตของวารสาร CAST 

หรือไม-/ กรณีบทความไม-อยู-ใน

ขอบเขตของวารสาร CAST 

ปฏิเสธการตีพิมพc (NO) 

 บรรณาธิการ

วารสาร CAST 

5.3   

 

 

30 นาที ตรวจสอบรูปแบบและความ

ซ้ำซ&อนของบทความว-าอยู-ใน

เกณฑcของวารสาร CAST 

หรือไม-/ กรณีบทความไม-อยู-ใน

เกณฑcของวารสาร CAST 

ปฏิเสธการตีพิมพc (NO) 

 ผู&ปฏิบัติงาน

วารสารวิชาการ

ของสถาบัน 

5.4   1 ชั่วโมง ตรวจสอบภาษาของบทความ

เบื้องต&นว-าอยู-ในเกณฑcของ

วารสาร CAST หรือไม-/ กรณี

บทความไม-อยู-ในเกณฑcของ

วารสาร CAST ปฏิเสธการ

ตีพิมพc (NO) 

 ผู&ปฏิบัติงาน

วารสารวิชาการ

ของสถาบัน 

(Native speaker) 

5.5   

 

 

 

10 นาที แจ&งการรับบทความเข&าสู-

กระบวนการพิจารณาบทความ

วารสาร CAST แก-ผู&เขียนทราบ 

(YES) 

 ผู&ปฏิบัติงาน

วารสารวิชาการ

ของสถาบัน 

 
 

ผู$เขียนส+งบทความวิชาการ

ให$วารสาร CAST 

ตรวจสอบรูปแบบและความ

ซ้ำซ3อนของบทความ 

ตรวจสอบขอบเขตของ

บทความ 

แจ$งการรับบทความเข$าสู+

กระบวนการพิจารณา

บทความวารสาร CAST 

ตรวจสอบภาษาของ

บทความเบื้องต3น 

1 

YES 

YES 

YES 

NO 

NO 

NO 
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ลำดับ 
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา ขั้นตอนการให7บริการ แบบฟอร;ม ผู7รับผิดชอบ 

5.6   

 

 

 

1 นาที บรรณาธิการ กำหนด Section 

Editor และส-งให&ผู&รับผิดชอบ 

 

 บรรณาธิการ

วารสาร CAST 

5.7   1 ชั่วโมง ตรวจสอบบทความและเชิญ

ผู&ทรงคุณวุฒิ เพื่อประเมิน

บทความ 

 

 Section Editor 

5.8   21 วัน  ประเมินบทความ  

 

 

 

 ผู&ทรงคุณวุฒ ิ

5.9   

 

 

 

30 นาที ตรวจสอบผลการประเมิน ว-า

บทความมีคุณภาพเหมาะสมใน

การรับตีพิมพcวารสารหรือไม-/ 

กรณคีุณภาพไม-เหมาะสม 

ปฏิเสธการตีพิมพc (NO) 

 Section Editor 

5.10   15 นาที รวบรวมผลการประเมิน (YES) 

และส-งให&แก-ผู&เขียน และทำ

เรื่องขออนุมัติค-าตอบแทนผู&

ประเมินบทความ 

 ผู&ปฏิบัติงาน

วารสารวิชาการ

ของสถาบัน 

5.11   21 วัน ผู&เขียนแก&ไขบทความตาม

คำแนะนำของผู&ทรงคุณวุฒิ 

และส-งให&ผู&รับผิดชอบ 

 

  

5.12   1 ชั่วโมง ตรวจสอบการแก&ไขบทความ ว-า 

แก&ไขบทความตามคำแนะนำ

หรือไม-/ กรณไีม-แก&ไขบทความ

ตามคำแนะนำ ส-งให&ผู&ทรงวุฒิ

ประเมินบทความ (NO) 

 Section Editor 

ผู$เขียนแก$ไขบทความตาม

คำแนะนำของผู$ทรงคุณวุฒิ 

และส+งให$ผู$รับผิดชอบ 

ผู&ทรงคุณวุฒิประเมิน

บทความ 

รวบรวมผลการประเมินและ

ทำเรื่องค+าตอบแทนผู$

ประเมินบทความ 

Section Editor ตรวจสอบ

บทความ และเชิญผู$ทรงคุณวุฒิ

เพ่ือประเมินบทความ 

บรรณาธิการ กำหนด 

Section Editor และส+งให$

ผู$รับผิดชอบ 

Section Editor ตรวจสอบ

การแก6ไขบทความ 

Section Editor

ตรวจสอบผลการประเมิน 

1 YES 

YES 

NO 

NO 
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ลำดับ 
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา ขั้นตอนการให7บริการ แบบฟอร;ม ผู7รับผิดชอบ 

5.13   1 ชั่วโมง ตรวจสอบและแก&ไขรูปแบบ

ของบทความ (YES) 

 

 

 ผู&ปฏิบัติงาน

วารสารวิชาการ

ของสถาบัน 

5.14   2 ชั่วโมง ตรวจสอบไวยกรณc

ภาษาอังกฤษของบทความ 

 

 ผู&ปฏิบัติงาน

วารสารวิชาการ

ของสถาบัน 

(Native speaker) 

5.15   2 ชั่วโมง บรรณาธิการตรวจสอบและ

แก&ไขเนื้อหาของบทความ 

 

 

 บรรณาธิการ

วารสาร CAST 

5.16   7 วัน ผู&เขียนแก&ไขบทความตาม

คำแนะนำของ Native 

speaker และบรรณาธิการ 

 

  

5.17   15 นาที บรรณาธิการตรวจสอบการ

แก&ไขบทความ ว-าแก&ไข

บทความตามคำแนะนำหรือไม-/ 

กรณไีม-แก&ไขบทความส-งกลับ

ให&ผู&เขียนแก&ไขบทความ (NO) 

 บรรณาธิการ

วารสาร CAST 

5.18   7 วัน ผู&เขียนยืนยันความถูกต&องของ

บทความก-อนการตีพิมพc

ออนไลนc/ กรณไีม-ยืนยันความ

ถูกต&อง ผู&เขียนแก&ไขบทความ 

(NO)  

  

5.19   1 ชั่วโมง ตรวจสอบและแก&ไขรูปแบบ

ของบทความ (YES) 

 

 

 ผู&ปฏิบัติงาน

วารสารวิชาการ

ของสถาบัน 

ตรวจสอบรูปแบบของ

บทความ 

บรรณาธิการตรวจสอบ

บทความ 

ตรวจสอบไวยกรณ]

ภาษาอังกฤษของบทความ 

ผู&เขียนแก&ไขบทความ 

บรรณาธิการตรวจสอบการ

แก6ไขบทความ 
 

ผู6เขียนยืนยันความถูกต6อง

ของบทความ 

ตรวจสอบรูปแบบของ

บทความ 
2 

YES 

YES 

NO 

NO 

NO 
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ลำดับ 
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา ขั้นตอนการให7บริการ แบบฟอร;ม ผู7รับผิดชอบ 

5.20   1 ชั่วโมง ตีพิมพc/เผยแพร-บทความ แบบ 

Advanced online 

 ผู&ปฏิบัติงาน

วารสารวิชาการ

ของสถาบัน 

 

5.21   3 วัน กองบรรณาธิการตรวจทาน

วารสาร CAST ทั้งฉบับ เมื่อ 

เผยแพร-บทความครบตาม

จำนวน/ กรณีต&องมีการแก&ไข

เพิ่มเติม ตรวจสอบรูปแบบ

บทความ (NO) 

 กองบรรณาธิการ

วารสาร CAST 

5.22   1 วัน ขอเลข DOI (YES) จาก

สำนักงานการวิจัยแห-งชาติ 

(วช.) และนำใส-ในบทความ  

 ผู&ปฏิบัติงาน

วารสารวิชาการ

ของสถาบัน 

 

5.23   1 วัน ตีพิมพc/เผยแพร-บทความบน

เว็บไซตcวารสาร CAST  

 ผู&ปฏิบัติงาน

วารสารวิชาการ

ของสถาบัน 

 

• รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ข้ันตอน (Procedure) : 

5.1 ผู gเขียนส:งบทความวิชาการใหgวารสาร Current Applied Science and Technology (CAST) ท่ี

เว็บไซตWของวารสาร CAST 

5.1.1 ผูgเขียนดาวนWโหลดแบบฟอรWมรูปแบบบทความวารสารวิชาการ CAST บนหนgาเว็บไซตWวารสาร 

ในการจัดรูปแบบบทความเพ่ือขอรับการพิจารณาตีพิมพWบทความวิชาการในวารสาร CAST 

5.1.2 ผูgเขียนส:งบทความวิชาการใหgวารสาร CAST ที่เว็บไซตWของวารสาร โดยใชgแบบฟอรWม ขอใชg

ระบบ Editorial manager ในการขอเขgาใชgระบบและส:งบทความ 

5.2 บรรณาธ ิการวารสาร CAST ตรวจสอบขอบเขตของบทความ โดยวารสาร CAST ม ีขอบเขตด gาน 

เทคโนโลยีชีวภาพ วิทยาศาสตรWส่ิงแวดลgอม เทคโนโลยีการเกษตร วิทยาศาสตรWการอาหาร และ วิทยาศาสตรWประยุกตWอ่ืน  ๆ

5.2.1 บทความท่ีอยู:ในขอบเขตของวารสาร เขgาสู:กระบวนการตรวจสอบความซ้ำซgอนของบทความต:อไป 

5.2.2 บทความท่ีไม:อยู:ในขอบเขตของวารสาร ปฏิเสธการตีพิมพWและแจgงใหgผูgเขียนทราบ 

ตีพิมพc/เผยแพร- 

บทความ 

ตีพิมพ]/เผยแพร+บทความ 

แบบ Advanced online 

กองบรรณาธิการ

ตรวจทานวารสาร 

ขอเลข DOI และนำใส+ใน

บทความ 

2 

YES 

NO 
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5.3 ผูgปฏิบัติงานวารสารวิชาการของสถาบันตรวจสอบรูปแบบและความซ้ำซgอนของบทความ โดยบทความ

ท่ีไดgรับการพิจารณาเพ่ือตีพิมพWจะตgองมีเปอรWเซ็นตWความซ้ำซgอนไม:เกินรgอยละ 30 

5.3.1 บทความที่มีรูปแบบและเปอรWเซ็นตWความซ้ำซgอนไม:เกินรgอยละ 30 เขgาสู:กระบวนการตรวจสอบ

ภาษาของบทความเบ้ืองตgนต:อไป 

5.3.2 บทความท่ีมีรูปแบบของบทความ และ/หรือเปอรWเซ็นตWความซ้ำซgอนมากกว:ารgอยละ 30 ปฏิเสธการ

ตีพิมพWและแจgงใหgผูgเขียนทราบ 

5.4 ผูgปฏิบัติงานวารสารวิชาการของสถาบัน (Native speaker) ตรวจสอบภาษาของบทความเบ้ืองตgน 

5.4.1 บทความมีไวยกรณWภาษาอังกฤษอยู :ในเกณฑWของวารสาร รับพิจารณาบทความเพื ่อเขgาสู:

กระบวนการตีพิมพWวารสารและแจgงใหgผูgเขียนทราบต:อไป 

5.4.2 บทความมีไวยกรณWภาษาอังกฤษไม:อยู:ในเกณฑWของวารสาร ปฏิเสธการตีพิมพWและแจgงใหgผูgเขียนทราบ 

5.5 ผูgปฏิบัติงานวารสารวิชาการแจgงการรับบทความเขgาสู:กระบวนการพิจารณาบทความวารสาร CAST แก:

ผูgเขียนทราบ 

5.6 บรรณาธิการวารสาร CAST กำหนด Section Editor เพ่ือมอบหมายบทความตามความเช่ียวชาญ 

5.7 Section Editor ตรวจสอบบทความและเชิญผูgทรงคุณวุฒิ เพื่อประเมินบทความ โดยจะมีผูgทรงคุณวุฒิ 

3 ท:านต:อบทความ 

5.8 ผูgทรงคุณวุฒิประเมินบทความ แลgวจึงส:งผลใหgผูgปฏิบัติงานวารสารวิชาการของสถาบัน และ Section 

Editor  

5.9 Section Editor ตรวจสอบผลการประเมินจากผูgทรงคุณวุฒิ และพิจารณาคุณภาพของบทความ  

5.9.1 บทความท่ีมีคุณภาพเหมาะสมกับการตีพิมพW ส:งใหgผูgเขียนแกgไขบทความ 

5.9.2 บทความท่ีมีคุณภาพไม:เหมาะสม ปฏิเสธการตีพิมพWและแจgงใหgผูgเขียนทราบ 

5.10 ผูgปฏิบัติงานวารสารวิชาการของสถาบัน รวบรวมผลการประเมิน และทำเรื่องขออนุมัติค:าตอบแทนผูg

ประเมินบทความ 

5.10.1 ผูgปฏิบัติงานวารสารวิชาการของสถาบัน รวบรวมผลการประเมินจากผูgทรงคุณวุฒิ ทั้ง 3 ท:าน

และของ Section Editor ส:งใหgแก:ผูgเขียน 

5.10.2 ผูgปฏิบัติงานวารสารวิชาการของสถาบัน ทำเร่ืองขออนุมัติค:าตอบแทนผูgประเมินบทความ 

5.11 ผูgเขียนแกgไขบทความ ตามคำแนะนำของผูgทรงคุณวุฒิและส:งใหgผูgรับผิดชอบ 
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5.12 Section Editor ตรวจสอบการแกgไขบทความของผูgเขียน  

5.12.1 ผูgเขียนแกgไขตามคำแนะนำของผูgทรงคุณวุฒิ และมีคุณภาพเหมาะสมในการตีพิมพW เขgาสู:การ

ตรวจสอบและแกgไขรูปแบบของบทความต:อไป 

5.12.2 ผูgเขียนไม:ไดgแกgไขตามคำแนะนำของผูgทรงคุณวุฒิ ส:งกลับใหgผูgทรงคุณวุฒิพิจารณาอีกคร้ัง  

5.13 ผูgปฏิบัติงานวารสารวิชาการของสถาบัน ตรวจสอบและแกgไขรูปแบบของบทความ 

5.14 Native speacker ตรวจสอบไวยกรณWภาษาอังกฤษของ 

5.15 บรรณาธิการตรวจสอบและแกgไข โดยพิจารณาความเหมาะสม ความถูกตgอง ของเน้ือหา พิสูจนWอักษร  

5.16 ผูgเขียนแกgไขบทความ ตามคำแนะนำของบรรณาธิการและ Native speaker  

5.17 บรรณาธิการตรวจสอบการแกgไขบทความ 

5.17.1 ผูgเขียนแกgไขตามคำแนะนำของบรรณาธิการและ Native speaker และมีคุณภาพเหมาะสม

ในการตีพิมพW ส:งใหgผูgเขียนยืนยันความถูกตgองของบทความ 

5.17.2 ผูgเขียนไม:ไดgแกgไขตามคำแนะนำของบรรณาธิการและ Native speaker ส:งกลับใหgผูgเขียน

แกgไขบทความ  

5.18 ผูgเขียนยืนยันความถูกตgองของบท 

5.18.1 ผูgเขียนยืนยันความถูกตgองของบท เขgาสู:การตรวจสอบรูปแบบบทความต:อไป 

5.18.2 ผูgเขียนยืนยันความถูกตgองของบท ใหgผูgเขียนแกgไขบทความ  

5.19 ผูgปฏิบัติงานวารสารวิชาการของสถาบัน ตรวจสอบและแกgไขรูปแบบของบทความ 

5.20 ผูgปฏิบัติงานวารสารวิชาการของสถาบัน ตีพิมพWเผยแพร:/บทความแบบ Advanced online 

5.21 กองบรรณาธิการตรวจทานวารสาร CAST ทั้งฉบับ เมื่อมีการเผยแพร:บทความครบตามจำนวน โดย

พิจารณาความถูกตgองของเน้ือหา พิสูจนWอักษร รูปแบบของบทความและอgางอิง 

5.22 ผูgปฏิบัติงานวารสารวิชาการของสถาบัน ขอเลข DOI จากสำนักงานการวิจัยแห:งชาติ (วช.) และนำใส:

ในบทความ 

5.23 ผูgปฏิบัติงานวารสารวิชาการของสถาบัน ตีพิมพWเผยแพร:/บทความบนเว็บไซตWวารสาร CAST 
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6. เอกสารอVางอิง (Reference Document) : 

6.1 คู:มือการใชgระบบ Editorial Manager 

 

7. แบบฟอร7มท่ีใชV (Form) : 

 7.1 แบบฟอรWมขอเขgาใชgระบบ Editorial manager 

 7.2 แบบฟอรWมรูปแบบบทความวารสารวิชาการ CAST 

ตารางควบคุมแบบฟอร7ม ช่ือกระบวนงาน 

รหัส

แบบฟอร7ม 

ช่ือกระบวนการงาน Form รหัส

แบบฟอร7ม 

รหัส

คู=มือ 

แกVไข

คร้ังท่ี 

วันท่ี

บังคับใชV 

รายละเอียด

การแกVไข 

F1-W-

OJA-1-

001 แกgไข

คร้ังท่ี 00 

แบบฟอรWมขอเขgาใชgระบบ 

Editorial manager 

F 1 W-

OJA-

1-

001 

00 06/08/63  

F2-W-

OJA-1-

001 

แบบฟอรWมรูปแบบบทความ

วารสารวิชาการ CAST  

F 2 W-

OJA-

1-

001 

00 06/08/63  

F3-W-

OJA-1-

002 

แบบฟอรWมรูปแบบบทความ

วารสารวิชาการ JMSR 

F 3 W-

OJA-

1-

002 

00 06/08/63  

F4-W-

OJA-3-

001 

แบบฟอรWมขอรับบริการ

ตรวจภาษาอังกฤษบทความ

วิชาการ 

F 4 W-

OJA-

3-

001 

 06/08/63  

 



 

 

 

แบบฟอรWมขอเขgาใชgระบบ Editorial manager 

 

 



 

 

 

 

 
 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

แบบฟอรWมรูปแบบบทความวารสารวิชาการ CAST



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 

 
 

 


