


องค์ประกอบของหนังสือหรือตํารา

ส่วนหน้า
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 ปกรอง

 ปกใน

 คํานิยม

 คํานํา

 สารบัญ

 สารบัญภาพ

 สารบัญตาราง

 สันปก

ส่วนเนือหา

 แบ่งเป็นบท

 ในแต่ละบท

 ความนํา

 เนือหา

 สรุป

ส่วนท้าย

 บรรณานุกรม

 อภิธานศัพท์

 ภาคผนวก

 ดชันีค้นคาํ

1. องค์ประกอบของหนังสือหรือตํารา1. องค์ประกอบของหนังสือหรือตํารา



1. ความพร้อมของตัวผู้เขียน ทงัความรู้ และประสบการณ์

เกยีวกบัเนือหาทจีะเขียน

2. ช่วงเวลาและโอกาสทผู้ีเขียนสามารถจะดําเนินการเขียนได้

3. ข้อมูลความรู้เอกสารต่าง ๆ ทจีะต้องใช้และมีอยู่ในมือของ

ผู้เขียน 

4. กระแสนิยมหรือความต้องการของผู้ใช้หนังสือหรือตํารา



5. งบประมาณทสํีารองไว้ใช้จ่ายในระหว่างการเขียน / 

การจัดทําต้นฉบับ / การจัดพมิพ์

6. ทปีรึกษาทางวิชาการ

7. ความตังใจจริงประกอบกับความเชือมนัของผู้เขียน

8. ความรู้ความเข้าใจในเรืองวธีิการเขียนหนังสือ / ตํารา

9. กาํหนดช่วงเวลาในการเขียนบทต่าง ๆ 

ตงัแต่เริมต้นเขียนจนเขียนเสร็จ



1. เป็นเรืองทอียู่ในความสนใจและตรงกบัความประสงค์

ของผู้เขียน

2. เป็นเรืองทผู้ีเขยีนมีพืนฐานความรู้และประสบการณ์

อยู่มากพอสมควร

3. เป็นเรืองทมีขีอบเขตกว้างและมีคุณค่ามากพอ

ทจีะจัดทําเป็นหนังสือหรือตําราได้

4. เป็นเรืองทอียู่ในความต้องการของผู้อ่านและมคุีณค่า

ต่อการศึกษาค้นคว้า

3. ลกัษณะของเรืองทจีะนํามาเขียน



5. เป็นเรืองทมีีแหล่งข้อมูลสนับสนุนเพยีงพอทงัข้อมูล

ปฐมภูมิและทุติยภูมิ

6. เป็นเรืองทอียู่ในกระแสนิยมของวงการศึกษา 

มีลักษณะท้าทายความสนใจและแปลกใหม่

7. เป็นเรืองสําคัญมากต่อวงการศึกษาในปัจจุบัน 

แต่ไม่ค่อยมีหรือไม่มีใครเคยเขียนเอาไว้



1.  ครอบคลุมขอบข่ายเนือหา

2.  ตรงหรือสอดคล้องกับรายวชิา

3.  ทงัผู้เขียนและผู้อ่านสามารถมองเห็นทศิทาง

ของท้องเรืองได้ดี

4. หลักการตงัชือเรือง (ชือหนังสือหรือตํารา)



4. ชือพอเหมาะพอดกีับความลกึ ความกว้าง 

และความยาวของเนือหา

5. ภาษากระชับ รัดกมุ เรียบง่าย สุภาพ 

แต่ท้าทาย เร้าใจ ทันสมัย

6. สือความหมายให้ผู้อ่านเข้าใจตามเนือหาวิชา



1. โครงเรืองจะเป็นตัวกาํหนดบทบาทหรือกํากบัทิศทางของ

เนือหาให้อยู่ในขอบข่ายและดําเนินเรืองไปตามลาํดับ

2. การวางโครงเรืองจึงเป็นการจัดลาํดับหรือเรียบเรียงความ

คดิเพือช่วยให้งานเขียนเป็นระเบียบ ระบบ และบรรจุ

เนือหาครอบคลุมสัดส่วนได้พอเหมาะ ทาํให้ผู้เขยีน

สามารถเขียนหนังสือได้ง่ายและสะดวก

5. การวางโครงเรือง



3. ก่อนวางโครงเรือง จําเป็นต้องศึกษาและรวมหัวข้อ

ทเีป็นประเด็นสําคญัของเรืองจากหนังสือ/ ตํารา/ 

เอกสารต่าง ๆ ทังภาคภาษาไทย/ ภาษาองักฤษ 

รวมทงัอาจได้หัวข้อจากประสบการณ์การสอน/ 

การปฏิบัติงานของผู้เขียนเอง

4. วางโครงเรืองโดยจัดหัวข้อสําคัญมาก ๆ เป็นหัวข้อใหญ่ 

ส่วนหัวข้อทสํีาคัญน้อยกว่ากจ็ัดให้อยู่ภายใต้หัวข้อใหญ่ 

ลดหลนัลงมาตามลาํดับ



1.   ต้องเป็นนักอ่านก่อนเป็นนักเขียน เพราะการอ่านเป็น

พืนฐานสําคัญของการเขียน

2.   การอ่านจะช่วยกระตุ้นให้เกดิความคดิริเริม ความคิด

สร้างสรรค์และจินตนาการ

3.   การฝึกฝนความคดิควรฝึกทงัคิดย้อนกลบั คิดต่อไป

ข้างหน้า คิดค้นหาความจริง และคดิในทางตรงกนัข้าม

6. ข้อเสนอแนะในการสร้างสรรค์

หนังสือหรือตํารา 



4.  ก่อนเขียนผลงานทางวิชาการต้องศึกษาหลกัเกณฑ์ 

หรือมาตรฐานการพจิารณา / ประเมินผลงานทาง

วชิาการ

5.  การเขียนไม่ใช่พรสวรรค์ แต่เป็นพรแสวงทฝึีกฝนได้

6. จัดทําเค้าโครงการเขยีน จะต้องเลือกใช้แบบใดแบบ

หนึงเท่านัน และให้ใช้แบบเดยีวตลอดการเขียนทังเล่ม



7.   ในส่วนทีเป็นความนําจะเป็นการเกรินเรืองราวทวั ๆ ไป 

ทจีะนํามาเขียนในบทนัน สําหรับในส่วนทเีป็น “สรุป” 

กเ็ช่นกนั ไม่ควรเขยีนยาวเกนิไป แต่ในส่วนนีจะเป็น

การสรุปเนือสําคัญของบทนัน ๆ ไว้  

8.   คําถามท้ายบทจะมหีรือไม่มีกไ็ด้ แต่ถ้าหากต้องการ

จะมคีวรใช้คําถามแบบอัตนัย ซึงคําถามท้ายบทนี 

ทุกบทควรมีปริมาณใกล้เคียงกัน



9.   จัดเตรียมรูปภาพและแผนภูมทิีจะนํามาใช้ประกอบ

ในแต่ละบทให้พร้อม ถ้าหากต้องการวางรูปภาพหรือ

แผนภูมิไว้ตรงไหน ขณะทีเขียนควรเว้นช่องว่างไว้ให้

พอเหมาะกบัขนาดของรูปหรือแผนภูมิทจีะนําไปลง 

การวางรูปภาพและแผนภูมิควรใช้วิธีการจัดภาพเป็น

เกณฑ์เพือความเป็นระเบียบและสวยงาม และต้อง

ระบุแหล่งทมีาด้วย



10.  ระบบตัวพมิพ์ตัวเลขของหัวข้อต่าง ๆ และการ

อ้างองิ เมือใช้แบบใดต้องใช้แบบนันทงัเล่ม 

11.  เมือขนึบทใหม่ทุกครัง ต้องขนึหน้าใหม่เสมอ และ

ให้อยู่หน้าขวามือ (เลขหน้าจะเป็นเลขค)ี และหน้า

ซ้ายมือทผ่ีานมาต้องไม่ปล่อยให้ว่าง เพราะการนับ

หน้าหนังสือจะนับหน้าต่อเนืองกนั (กล่าวคือหน้า

สุดท้ายของแต่ละบทให้เลขหน้าเป็นเลขคู่)



12.   ชือชาวต่างประเทศหรือการทับศัพท์ต้องเขยีนเป็น

ภาษาไทย การสะกดการันต์ให้เป็นไปตาม

หลกัเกณฑ์การเขยีนทับศัพท์ของราชบัณฑิตยสถาน

และให้วงเลบ็ชือภาษาอังกฤษนันไว้ในวงเลบ็ เพือ

ป้องกนัการออกเสียงผดิพลาด ควรปรึกษา

ผู้เชียวชาญในสาขาภาษานัน เช่น องักฤษ เยอรมนั 

ฝรังเศส จีน และ ญปุ่ีน เป็นต้น



13.   สํานวนการเขียนต้องกะทัดรัด มีรูปภาพ ตัวอย่าง 

และตารางประกอบอย่างเหมาะสม

14.   การเขียนตาํราหรือหนังสือภาษาไทยไม่นิยมใช้

เครืองหมายจุลภาค (,) เพือแบ่งแยกข้อความแต่นิยม

ใช้การเว้นวรรค ถ้าหากมเีรืองราวทเีกยีวข้องกนั 

ซึงต้องใช้คําสันธานเชือมควรใช้เท่าทจีําเป็น เช่น 

“และ” ซึงจะใช้ในส่วนสุดท้ายเท่านัน 



15.   รายชือบุคคลหรือหน่วยงานทีปรากฏในอ้างองิต้องมี

ปรากฏอยู่ในบรรณานุกรม แต่รายชือบุคคลหรือ

หน่วยงานทปีรากฏในบรรณานุกรม ไม่จําเป็นต้องมี

ปรากฏในอ้างองิ ถ้าหากจํานวนหนังสือหรือเอกสารที

นํามาอ้างองิในแต่ละบทมีไม่มากนัก ควรนําไปเขียน

เป็นบรรณานุกรมท้ายเล่ม แต่ถ้าหากมจีํานวนมากเพือ

ป้องกนัการสับสนควรนําไปเขียนเอกสารอ้างอิงท้าย

บทแต่ละบท



16.   ระบบรูปภาพหรือตารางควรใช้เป็นระบบตัวเลข เช่น 

รูปหรือแผนภูมิในบทที 1 จะขนึต้นด้วย รูปที 1.1 1.2 

บทท ี2 กจ็ะเป็น รูปท ี2.1 2.2 เป็นต้น สําหรับตารางก็

ใช้ระบบเดยีวกันก็คือ บทท ี1 กจ็ะขนึต้นด้วย ตารางท ี

1.1 1.2 ฯลฯ จํานวนรูปและตารางจะนับแยกจากกนั 

สําหรับคาํอธิบายภาพจะวางไว้ใต้ภาพ แต่ถ้าเป็น

ตารางจะอยู่ข้างบนตาราง ถ้าหากรูปและตารางที

คดัลอกมาจากเอกสารหรือตาํราอืนจําเป็นต้องอ้างองิ

ด้วย



17.   เมือมกีารอ้างตาราง รูปภาพ หรือแผนภูมใิน

ข้อเขยีนนัน ตาราง รูปภาพ หรือแผนภูมินันควรอยู่

หน้าเดียวกบัข้อเขยีนนันหรือในหน้าถัดไป ทังนีเพือ

สะดวกในการอ่าน สําหรับกรณีทต้ีองอ้างภาพหรือ

ตาราง 

18.   การเขียนตวัสะกดการันต์ทงัภาษาไทยและ

ภาษาองักฤษ ต้องตรวจสอบความถูกต้องอยู่เสมอ 

ถ้าหากไม่แน่ใจ ให้ตรวจสอบจากพจนานุกรมทเีป็น

ฉบับทจีัดพิมพ์ล่าสุด 



19.   เนือหาในแต่ละหน้า ไม่ควรเขียนเป็นพืดติดกนั

ตลอดทงัหน้า ควรมีการแบ่งออกเป็นย่อหน้า ซึงแต่

ละย่อหน้าควรมีจํานวนเนือหาใกล้เคยีงกนั 

20.   ส่วนประกอบทสํีาคัญของแต่ละบทควร

ประกอบด้วย บทท ีชือบท ความนํา เนือหา สรุป 

คาํถามทบทวน และเอกสารอ้างองิ ซึงอาจรวมของ

ทุก ๆ บท เขยีนเป็นบรรณานุกรมไว้ท้ายเล่มครัง

เดยีวกไ็ด้



21.  ชือบทไม่ควรวงเลบ็ภาษาองักฤษใส่ไว้ ถ้าหาก

ต้องการให้มีจะต้องมีเหมือนกนัทุกบท 

22.  เพือเป็นการเน้นหัวข้อให้เด่น ควรพมิพ์ขนาด

ตัวอกัษรให้ใหญ่กว่าตัวอกัษรทีพมิพ์เนือหา 



23. ควรพสูิจน์อักษรด้วยความประณตี โดยใช้ปลาย

ดินสอชีไปทีละตวั การพสูิจน์อกัษรโดยการอ่าน

จะมีโอกาสผิดพลาดได้มาก

24.   การแก้คาํผิดจะใช้วธีิทําใบแทรกแก้คาํผิดไม่ได้

25.   เนือแต่ละบทควรเชือมโยงสัมพนัธ์กัน



26.   พยายามเขียนผลงานทางวชิาการให้กรรมการ

ผู้ตรวจ/ ประเมนิสามารถมองเห็นภาพพจน์ทีเป็น

รูปธรรมอย่างชัดเจน โดยปราศจากข้อสงสัย

27.   ผลงานทางวชิาการทนํีาเสนอจะต้องเน้นคุณภาพ

ให้มากกว่าปริมาณเสมอ แม้ว่าคุณภาพและปริมาณ

จะเป็นของคู่กนั



28.   เน้นความประณีต เรียบร้อย ความเหมาะสม 

มองดูดีมีคุณภาพ โดยเฉพาะควรระมดัระวงั

เรือง การพมิพ์ผดิ พมิพ์ตก ไม่มีใบแทรกคาํผดิ

29.   กล้าคดิ กล้าทํา กล้าแสดงออก ด้วยความอดทน

เป็นทตีงั เพราะผลงานทมีคุีณภาพมกัจะต้องใช้

เวลาและความอดทนสูง

30.   นักเขยีนต้องเป็นนักค้น จึงจะคว้ามาเขยีนได้



แนวปฏิบัติในการทําผลงานทางวิชาการ...เส้นทางสู่ศาสตราจารย์
รองศาสตราจารย์ ดร.วทิยา  จันทร์ศิลา

1.   ต้องตังเป้าหมายให้ชัดเจนว่าจะทําอะไร  จะทําอย่างไร  จะทําเมือไร 

และจะทําเสร็จเมือไร

2.   ต้องเชือมนัว่าทําได้แน่นอน แล้วจะทําต่อไป ถ้าลงัเลไม่แน่ใจว่าจะ

ทําได้หรือไม่  กอ็าจไม่ทํา

3.   ต้องบริหารเวลาให้ได้โดยจัดสรรเวลาเพือทําผลงานทางวิชาการ 

      ถ้าอ้างว่ามงีานมาก  ไม่มเีวลากไ็ม่ต้องคดิจะทํา

4.   ต้องทําทุกวัน เพราะถ้าไม่ทําทุกวันจะขาดความต่อเนือง



5.   ต้องมีความมุ่งมนัขยนัศึกษาค้นคว้าหาความรู้ เสวนากับผู้รู้ 

ติดตามงานสัมมนา และความก้าวหน้าทางวิชาการอยู่เสมอ

6.   ต้องจดบันทกึอย่างเป็นระบบเมือเห็นอะไรหรืออ่านอะไร

ทน่ีาสนใจ เพือนํามาใช้ในงานเขียน

7.   ต้องรู้จกัสังเคราะห์งานต่าง ๆ ด้วยการประมวลความคดิ

ทรัีบรู้มาเป็นของตนเอง



8.   ต้องทําในสิงททีําได้ก่อนโดยทาํเป็นส่วน ๆ เป็นตอน ๆ ไปก่อน

      แล้วจึงกลบัมาทบทวนหรือประเมินภายหลงั

9.   ต้องให้ผู้เชียวชาญทางภาษาตรวจการใช้สํานวนในการเขยีน 

และให้บรรณารักษ์ตรวจสอบการเขยีนอ้างอิง เพือนํา

ข้อเสนอแนะมาปรับปรุงแก้ไข

10. ต้องเปิดใจกว้างให้ผู้รู้ (ผู้ทรงคุณวุฒิ) วิพากษ์ผลงานเพือนํา

ข้อเสนอแนะมาปรับปรุงแก้ไข


