
 

 
คู่มือการจัดท าต้นฉบับบทความเพื่อสมัครตีพิมพ์ใน 

วารสารการบริหารและนวัตกรรมการศึกษา 

 
ค าแนะน าทั่วไป 

วารสารการบริหารและนวัตกรรมการศึกษา (Educational Management and Innovation 
Journal: EMI Journal) เปิดรับบทความที่มีคุณลักษณดังนี้ 

1. ผลงานที่ส่งตีพิมพ์จะต้องเป็นผลงานใหม่ที่ยังไม่เคยตีพิมพ์ในสื่อสิ่งพิมพ์ใดมาก่อน และ/หรือ ไม่
อยู่ในระหว่างการพิจารณา รอตีพิมพ์ในวารสารอ่ืน การละเมิดลิขสิทธิ์ถือเป็นความรับผิดชอบของผู้เขียน
โดยตรง 

2. ต้นฉบับที่ส่งตีพิมพ์ต้องเป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษเท่านั้น 
3. ต้นฉบับต้องผ่านการกลั่นกรองโดยผู้ทรงคุณวุฒิและได้รับความเห็นชอบจากกองบรรณาธิการ 
4. ผลงานที่ได้รับการตีพิมพ์ถือเป็นลิขสิทธิ์ของวารสาร 
 

ประเภทของบทความที่ตีพิพม์ 
1.1 บทความวิจัย (research article) เป็นผลงานที่ผู้เขียนได้ด าเนินการตามกระบวนการวิจัยด้วยตนเอง 

รวมทั้งที่เป็นการวิจัยที่เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาหรือวิทยานิพนธ์  
1.2 บทความวิชาการ (academic article) แบ่งออกเป็น 

1.2.1 บทความปริทรรศน์ (review article) เป็นบทความที่เรียบเรียงจากการตรวจเอกสารวิชาการ
ในสาขานั้น ๆ เป็นการน าเสนอเนื้อหาเชิงวิชาการ เชิงสังเคราะห์ ด้วยการวิเคราะห์ เปรียบเทียบ สรุปประเด็น 
วิพากษ์ วิจารณ์ และเสนอแนะ 

1.2.2 บทความทั่วไป (general academic article) เป็นการน าเสนอความรู้ทางวิชาการและ
ประสบการณ์ของผู้เขียน บทความมีลักษณะเป็นการเรียบเรียงข้อมูลและการเสนอความคิดเห็น โดยบทความ
วิชาการท่ัวไปอาจรวมถึงบทวิจารณ์เชิงวิชาการและบทความเชิงเทคนิคด้วย 
 
การพิจารณาบทความ 
 บทความที่จะได้รับการพิจารณาลงตีพิมพ์จะต้องผ่านการพิจารณาจากกองบรรณาธิการและ
ผู้ทรงคุณวุฒิในสาขาที่เก่ียวข้องโดยจะมีกระบวนการดังต่อไปนี้ 

1. กองบรรณาธิการจะแจ้งให้ผู้เขียนทราบเมื่อกองบรรณาธิการได้รับบทความเรียบร้อยสมบรูณ์ 
2. กองบรรณาธิการจะตรวจสอบหัวข้อและเนื้อหาของบทความถึงความเหมาะสมและสอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของวารสาร รวมถึงประโยชน์ในเชิงทฤษฎีและเชิงปฏิบัติ 
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3. ในกรณีที่กองบรรณาธิการพิจารณาเห็นควรรับไว้พิจารณาตีพิมพ์ กองบรรณาธิการจะด าเนินการส่ง
บทความเพ่ือท าการกลั่นกรองต่อไปโดยจะส่งให้ผู้ทรงคุณวุฒิในสาขาที่เกี่ยวข้องเพ่ือตรวจสอบคุณภาพของ
บทความว่านอยู่ในระดับที่เหมาะสมที่จะลงตีพิมพ์หรือไม่ โดยในกระบวนการพิจารณากลั่นกรองนี้เป็นการ
ประเมินแบบสองทาง (double-blind review) กล่าวคือ จะไม่เปิดเผยชื่อผู้ส่งบทความให้ผู้ทรงคุณวุฒิทราบ
และจะไม่เปิดเผยชื่อผู้ทรงคุณวุฒิให้ผู้เขียนทราบ และกองบรรณาธิการจะไม่เปิดเผยทั้งชื่อผู้เขียนและชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิในบุคคลอื่นทราบด้วยเช่นกัน 
 
การเตรียมต้นฉบับ 

วารสารได้ก าหนดรูปแบบการน าเสนอบทความเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติของผู้เขียนไว้ดังนี้ 
1. ความยาวของบทความอยู่ระหว่าง 10-15 หน้ากระดาษ A4 พิมพ์หน้าเดียว โดยให้ตั้งค่า

หน้ากระดาษโดยเว้นขอบบน 3.75 ซม. ขอบหน้า 3.75 ซม. ขอบหลัง 2.50 ซ.ม. และขอบล่าง 2.50 ซ.ม.  
2. รูปแบบตัวอักษรให้พิมพ์ด้วยตัวอักษร TH Sarabun New เท่านั้น โดยต้นฉบับบทความต้องมี 1) 

ขนาดอักษร 2) การจัดต าแหน่ง และ 3) ลักษณะตัวอักษร ดังต่อไปนี้ 
 

รายการ ขนาด การจัดต าแหน่ง ลักษณะตัวอักษร 

ชื่อเรื่องภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 18 pt. กึ่งกลาง ตัวหนา 
ชื่อผู้เขียนทุกคนภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ 

14 pt. ชิดขวา ตัวหนา 

ชื่อหน่วยงานหรือมหาวิทยาลัย
ภาษาไทยและภาษอังกฤษ 

12 pt. ชิดขวา ตัวปกต ิ

Corresponding Author, e-mail: 12 pt. ชิดขวา ตัวปกต ิ
เนื้อหาบทคัดย่อภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ 

16 pt. ชิดซ้าย ตัวปกต ิ

ชื่อค าส าคัญ 16 pt. ชิดซ้าย ตัวหนา 
ชื่อหัวเรื่อง (ไม่ใส่เลขล าดับที่) 16 pt. ชิดซ้าย ตัวหนา 

 
3. การจัดล าดับและการวางหัวข้อใช้หลักปฏิบัติต่อไปนี้ 

3.1 การล าดับข้อกรณีมีเลขข้อก ากับให้ใช้ระบบตัวเลข โดยใส่มหัพภาคหลังตัวเลขและเว้น 2 ช่วง
ตัวอักษร ก่อนเริ่มค าหรือข้อความต่อไป 

3.2 การจัดวางหัวข้อให้เป็นไปตามระดับความส าคัญของหัวข้อ ดังนี้ 
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 หัวข้อใหญ่ หัวข้อระดับนี้วางชิดขอบหน้า ถ้าไม่ได้อยู่ในบรรทัดแรกของหน้าให้เว้นจาก
ข้อความข้างบน 1 บรรทัด ทั้งนี้ หัวข้อใหญ่นี้ไม่นิยมใส่ตัวเลขก ากับ ค าอธิบายของหัวข้อใหญ่ให้ขึ้นบรรทัดใหม่
ย่อหน้า 1.50 ซม. หรือย่อหน้าปกติ 

 หัวข้อรอง หัวข้อระดับนี้ให้เริ่มอักษรตัวแรกของหัวข้อหรือเลขก ากับหัวข้อ โดยเว้นจากขอบ
หน้า 1.50 ซม. หรือย่อหน้าปกติ 

 ค าอธิบายของหัวข้อรองอาจอยู่ในบรรทัดเดียวกัน หรือขึ้นย่อหน้าใหม่ ตามความเหมาะสม
แก่บริบท 

 หัวข้อย่อในกรณีที่หัวข้อรองมีเลขก ากับหัวข้อ หัวข้อย่อยให้เริ่มหัวข้อหรือเลขก ากับหัวข้อที่
อักษรตัวแรกของหัวข้อรอง ดังนี้ (เครื่องหมาย แทนการเว้น 1 ช่องตัวอักษร) 

 1. ....................................................................... 
  1.1....................................................................... 
   1.1.1....................................................................... 
 ถ้ามีหัวข้อย่อย ๆ  อีก ให้ใช้การย่อหน้าระบบเดียวกัน ทั้งนี้ ไม่ควรมีหัวข้อย่อยมากเกินไป ส่วน

ค าอธิบายในหัวข้อย่อย โดยทั่วไปควรอยู่ในบรรทัดเรียนกัน โดยเขียนหัวข้อ 1)...........................2).................. 
3.3 กรณีหัวข้อรองไม่มีเลขก ากับหัวข้อ เริ่มหัวข้อย่อยหรือเลขก ากับหัวข้อย่อยโดยให้ตัวอักษรตัว

แรกตรงกับหัวข้อรอง 
3.4 ค าอธิบายในแต่ละหัวข้อ ถ้าขึ้นย่อหน้าใหม่ให้ย่อหน้าตรงกับอักษรตัวแรกของหัวข้อนั้น ๆ 

ส่วนข้อความในบรรทัดต่อมาให้ชิดขอบหน้าตามปกติ 
4. การใช้เครื่องหมายวรรคตอน มีข้อพึงระวังดังนี้ 

4.1 ข้อความที่ต้องใช้เครื่องหมายอัญประกาศซ้อนกัน ให้ใช้อัญประกาศเดี่ยวส าหรับข้อความ 
หรือค าข้างใน เช่น สุกัญญา แช่มช้อย (2560, น. 175) กล่าวว่า “ผู้บริหารสถานศึกษาจะต้องสามารถบริหาร
การเปลี่ยนแปลงอย่างยั่งยืนให้ได้ ซึ่ง ‘การเปลี่ยนแปลงอย่างยั่งยืน’ คือ ความสามารถของผู้บริหารสถานศึกษา 
ครู และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาที่มีความพร้อมรับการเปลี่ยนแปลงที่มีโอกาสเกิดขึ้นอย่างรวดเร็ว 
และมีโอกาสที่จะเกิดข้ึนได้บ่อยครั้งยิ่งขึ้น”  

4.2 การใช้เครื่องหมายจุลภาค ( , ) ทวิภาค ( : ) และอัฒภาค ( ; ) ให้พิมพ์ต่อเนื่องกับตัวอักษร
ตัวหน้า และเว้น 1 ช่วงตัวอักษรก่อนข้อความต่อไป เช่น กรุงเทพฯ: ส านักพิมพ์แห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

4.3 การใช้ไม้ยมก ( ๆ ) ให้พิมพ์เว้น 1 ช่วงตัวอักษรตัวหน้า และเว้น 1 ช่วงตัวอักษรก่อนข้อความ
ต่อไป เช่น ผู้ที่มีความคิดสร้างสรรค์จะมีลักษณะที่ไม่นิ่งอยู่กับที่พยายามคิดค้นหาวิธีการใหม่ ๆ กล้าที่จะเสี่ยง  

4.4 การใช่ไม้ยมก ( ๆ ) ให้พิมพ์เว้น 1 ช่วงตัวอักษรหน้า และเว้น 1 ช่วงตัวอักษรก่อนข้อความ
ต่อไป เช่น ผู้ที่มีควาคิดสร้างสรรค์จะมีลักษณะที่ไม่นิ่งอยู่กับท่ี พยายามคิดค้นหาวิธีการใหม่ ๆ กล้าที่จะเสี่ยง 

5. การใช้ภาษาไทยให้ยึกหลักการใช้ค าศัพท์และการเขียนทับศัพท์ภาษาอังกฤษตามหลักของ
ราชบัณฑิตยสถาน โดยให้หลีกเลี่ยงการเขียนภาษาอังกฤษปนภาษาไทยในข้อความ  
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6. การเขียนภาษาอังกฤษเพ่ืออธิบายศัพท์ทางเทคนิคให้เขียนในวงเล็บต่อท้ายค าศัพท์นั้น ๆ โดย
อธิบายเพียงครั้งแรกท่ีศัพท์นั้นปรากฎในบทความภาษาอังกฤษต้องขึ้นต้นด้วยตัวพิมพ์ใหญ่ทุกค า 
 
องค์ประกอบของบทความ 

1. ชื่อเรื่องบทความ (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 
2. ชื่อผู้เขียนทุกคนและหน่วยงานที่สังกัด (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 
3. บทคัดย่อ (Abstract) ความยาวไม่เกิน 250 ค า และค าส าคัญ (Keywords) 3-5 ค า (ภาษาไทย

และภาษาอังกฤษ) 
4. เนื้อเรื่อง  
 4.1 บทความวิจัย ควรเป็นการน าเสนอผลการศึกษา ค้นคว้า ข้อค้นพบ องค์ความรู้ที่ได้จากการ

วิจัยที่ผู้วิจัยได้ด าเนินการมาอย่างเป็นระบบตามข้ันตอน โดยควรมีองค์ประกอบดังต่อไปนี้ (สามารถมีหัวข้อ
หรือองค์ประกอบที่แตกต่างได้) 

 4.2 บทความวิชาการ ควรมีการก าหนดประเด็นที่ต้องการอธิบายหรือวิเคราะห์อย่างชัดเจน โดยมี
การวิเคราะห์ประเด็นที่ต้องการน าเสนอตามหลักวิชาการโดยมีทบทวนวรรณกรรมเพ่ือสนับสนุนจนสามารถ
สรุปผลการวิเคราะห์ประเด็นนั้นได้ อาจเป็นการน าความรู้จากแหล่งต่าง ๆ มาวิเคราะห์ สังเคราะห์แล้ว
น าเสนออย่างเป็นระบบ โดยที่ผู้เขียนได้แสดงทัศนะทางวิชาการของตนได้ไว้อย่างชัดเจน มีล าดับของเนื้อหาทั้ง
ส่วนน า เนื้อหา และบทสรุปที่เหมาะสมและอ่านเข้าใจได้ง่าย 
 
การเขียนเอกสารอ้างอิง 

การเขียนเอกสารอ้างอิง ใช้การอ้างอิงและบรรณานุกรมของ APA Style (American Psychology 
Association) อย่างเคร่งครัด และเขียนเอกสารอ้างอิง เฉพาะเอกสารที่น ามาอ้างอิงในเนื้อหาเท่านั้น และควร
เรียงจากตัวอักษรไทย ก-ฮ และ ตัวอักษร A-Z  

ตัวอย่างการเขียนรายการเอกสารอ้างอิงแบบ APA citation style เครื่องหมาย / หมายถึงเว้นระยะ 
1 ตัวอักษร หากเป็นผู้แต่งชาวต่างประเทศ ใช้ชื่อสกุล ตามด้วยอักษรย่อชื่อต้นและชื่อกลาง โดยใช้เครื่องหมาย
ตามตัวอย่าง ส าหรับชื่อหนังสือภาษาอังกฤษให้ใช้ตัวใหญ่เฉพาะอักษรตัวแรกของชื่อเรื่องและ ชื่อเรื่องย่อย 
ยกเว้นกรณีชื่อเฉพาะ ดังนี้  

 
หนังสือทั่วไป 
รูปแบบ ชื่อผู้แต่ง./(ปีที่พิมพ์)./ชื่อหนังสือ./(ฉบับพิมพ์)./สถานที่พิมพ์:/ผู้จัดพิมพ์. 
ผู้แต่ง 1 คน สุกัญญา แช่มช้อย. (2561). การบริหารสถานศึกษาในยุคดิจิทัล. กรุงเทพมหานคร 

: ส านักพิมพ์แห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย. 
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