


องค์ประกอบของหนังสือหรือตํารา

ส่วนหน้า
 ปกหนังสือ

 ปกรอง

 ปกใน

 คํานิยม

 คํานํา

 สารบัญ

 สารบัญภาพ

 สารบัญตาราง

 สันปก

ส่วนเนืÊอหา

 แบ่งเป็นบท

 ในแต่ละบท

 ความนํา

 เนืÊอหา

 สรุป

ส่วนท้าย

 บรรณานุกรม

 อภิธานศัพท์

 ภาคผนวก

 ดชันีค้นคาํ

1. องค์ประกอบของหนังสือหรือตํารา1. องค์ประกอบของหนังสือหรือตํารา



1. ความพร้อมของตัวผู้เขียน ทัÊงความรู้ และประสบการณ์

เกีÉยวกบัเนืÊอหาทีÉจะเขียน

2. ช่วงเวลาและโอกาสทีÉผู้เขียนสามารถจะดําเนินการเขียนได้

3. ข้อมูลความรู้เอกสารต่าง ๆ ทีÉจะต้องใช้และมีอยู่ในมือของ

ผู้เขียน 

4. กระแสนิยมหรือความต้องการของผู้ใช้หนังสือหรือตํารา



5. งบประมาณทีÉสํารองไว้ใช้จ่ายในระหว่างการเขียน / 

การจัดทําต้นฉบับ / การจัดพมิพ์

6. ทีÉปรึกษาทางวิชาการ

7. ความตัÊงใจจริงประกอบกับความเชืÉอมัÉนของผู้เขียน

8. ความรู้ความเข้าใจในเรืÉองวธีิการเขียนหนังสือ / ตํารา

9. กาํหนดช่วงเวลาในการเขียนบทต่าง ๆ 

ตัÊงแต่เริÉมต้นเขียนจนเขียนเสร็จ



1. เป็นเรืÉองทีÉอยู่ในความสนใจและตรงกบัความประสงค์

ของผู้เขียน

2. เป็นเรืÉองทีÉผู้เขยีนมีพืÊนฐานความรู้และประสบการณ์

อยู่มากพอสมควร

3. เป็นเรืÉองทีÉมขีอบเขตกว้างและมีคุณค่ามากพอ

ทีÉจะจัดทําเป็นหนังสือหรือตําราได้

4. เป็นเรืÉองทีÉอยู่ในความต้องการของผู้อ่านและมคุีณค่า

ต่อการศึกษาค้นคว้า

3. ลกัษณะของเรืÉองทีÉจะนํามาเขียน



5. เป็นเรืÉองทีÉมีแหล่งข้อมูลสนับสนุนเพยีงพอทัÊงข้อมูล

ปฐมภูมิและทุติยภูมิ

6. เป็นเรืÉองทีÉอยู่ในกระแสนิยมของวงการศึกษา 

มีลักษณะท้าทายความสนใจและแปลกใหม่

7. เป็นเรืÉองสําคัญมากต่อวงการศึกษาในปัจจุบัน 

แต่ไม่ค่อยมีหรือไม่มีใครเคยเขียนเอาไว้



1.  ครอบคลุมขอบข่ายเนืÊอหา

2.  ตรงหรือสอดคล้องกับรายวชิา

3.  ทัÊงผู้เขียนและผู้อ่านสามารถมองเห็นทศิทาง

ของท้องเรืÉองได้ดี

4. หลักการตัÊงชืÉอเรืÉอง (ชืÉอหนังสือหรือตํารา)



4. ชืÉอพอเหมาะพอดกีับความลกึ ความกว้าง 

และความยาวของเนืÊอหา

5. ภาษากระชับ รัดกมุ เรียบง่าย สุภาพ 

แต่ท้าทาย เร้าใจ ทันสมัย

6. สืÉอความหมายให้ผู้อ่านเข้าใจตามเนืÊอหาวิชา



1. โครงเรืÉองจะเป็นตัวกาํหนดบทบาทหรือกํากบัทิศทางของ

เนืÊอหาให้อยู่ในขอบข่ายและดําเนินเรืÉองไปตามลาํดับ

2. การวางโครงเรืÉองจึงเป็นการจัดลาํดับหรือเรียบเรียงความ

คดิเพืÉอช่วยให้งานเขียนเป็นระเบียบ ระบบ และบรรจุ

เนืÊอหาครอบคลุมสัดส่วนได้พอเหมาะ ทาํให้ผู้เขยีน

สามารถเขียนหนังสือได้ง่ายและสะดวก

5. การวางโครงเรืÉอง



3. ก่อนวางโครงเรืÉอง จําเป็นต้องศึกษาและรวมหัวข้อ

ทีÉเป็นประเด็นสําคญัของเรืÉองจากหนังสือ/ ตํารา/ 

เอกสารต่าง ๆ ทัÊงภาคภาษาไทย/ ภาษาองักฤษ 

รวมทัÊงอาจได้หัวข้อจากประสบการณ์การสอน/ 

การปฏิบัติงานของผู้เขียนเอง

4. วางโครงเรืÉองโดยจัดหัวข้อสําคัญมาก ๆ เป็นหัวข้อใหญ่ 

ส่วนหัวข้อทีÉสําคัญน้อยกว่ากจ็ัดให้อยู่ภายใต้หัวข้อใหญ่ 

ลดหลัÉนลงมาตามลาํดับ



1.   ต้องเป็นนักอ่านก่อนเป็นนักเขียน เพราะการอ่านเป็น

พืÊนฐานสําคัญของการเขียน

2.   การอ่านจะช่วยกระตุ้นให้เกดิความคดิริเริÉม ความคิด

สร้างสรรค์และจินตนาการ

3.   การฝึกฝนความคดิควรฝึกทัÊงคิดย้อนกลบั คิดต่อไป

ข้างหน้า คิดค้นหาความจริง และคดิในทางตรงกนัข้าม

6. ข้อเสนอแนะในการสร้างสรรค์

หนังสือหรือตํารา 



4.  ก่อนเขียนผลงานทางวิชาการต้องศึกษาหลกัเกณฑ์ 

หรือมาตรฐานการพจิารณา / ประเมินผลงานทาง

วชิาการ

5.  การเขียนไม่ใช่พรสวรรค์ แต่เป็นพรแสวงทีÉฝึกฝนได้

6. จัดทําเค้าโครงการเขยีน จะต้องเลือกใช้แบบใดแบบ

หนึÉงเท่านัÊน และให้ใช้แบบเดยีวตลอดการเขียนทัÊงเล่ม



7.   ในส่วนทีÉเป็นความนําจะเป็นการเกริÉนเรืÉองราวทัÉว ๆ ไป 

ทีÉจะนํามาเขียนในบทนัÊน สําหรับในส่วนทีÉเป็น “สรุป” 

กเ็ช่นกนั ไม่ควรเขยีนยาวเกนิไป แต่ในส่วนนีÊจะเป็น

การสรุปเนืÊอสําคัญของบทนัÊน ๆ ไว้  

8.   คําถามท้ายบทจะมหีรือไม่มีกไ็ด้ แต่ถ้าหากต้องการ

จะมคีวรใช้คําถามแบบอัตนัย ซึÉงคําถามท้ายบทนีÊ 

ทุกบทควรมีปริมาณใกล้เคียงกัน



9.   จัดเตรียมรูปภาพและแผนภูมทิีÉจะนํามาใช้ประกอบ

ในแต่ละบทให้พร้อม ถ้าหากต้องการวางรูปภาพหรือ

แผนภูมิไว้ตรงไหน ขณะทีÉเขียนควรเว้นช่องว่างไว้ให้

พอเหมาะกบัขนาดของรูปหรือแผนภูมิทีÉจะนําไปลง 

การวางรูปภาพและแผนภูมิควรใช้วิธีการจัดภาพเป็น

เกณฑ์เพืÉอความเป็นระเบียบและสวยงาม และต้อง

ระบุแหล่งทีÉมาด้วย



10.  ระบบตัวพมิพ์ตัวเลขของหัวข้อต่าง ๆ และการ

อ้างองิ เมืÉอใช้แบบใดต้องใช้แบบนัÊนทัÊงเล่ม 

11.  เมืÉอขึÊนบทใหม่ทุกครัÊง ต้องขึÊนหน้าใหม่เสมอ และ

ให้อยู่หน้าขวามือ (เลขหน้าจะเป็นเลขคีÉ) และหน้า

ซ้ายมือทีÉผ่านมาต้องไม่ปล่อยให้ว่าง เพราะการนับ

หน้าหนังสือจะนับหน้าต่อเนืÉองกนั (กล่าวคือหน้า

สุดท้ายของแต่ละบทให้เลขหน้าเป็นเลขคู่)



12.   ชืÉอชาวต่างประเทศหรือการทับศัพท์ต้องเขยีนเป็น

ภาษาไทย การสะกดการันต์ให้เป็นไปตาม

หลกัเกณฑ์การเขยีนทับศัพท์ของราชบัณฑิตยสถาน

และให้วงเลบ็ชืÉอภาษาอังกฤษนัÊนไว้ในวงเลบ็ เพืÉอ

ป้องกนัการออกเสียงผดิพลาด ควรปรึกษา

ผู้เชีÉยวชาญในสาขาภาษานัÊน เช่น องักฤษ เยอรมนั 

ฝรัÉงเศส จีน และ ญีÉปุ่น เป็นต้น



13.   สํานวนการเขียนต้องกะทัดรัด มีรูปภาพ ตัวอย่าง 

และตารางประกอบอย่างเหมาะสม

14.   การเขียนตาํราหรือหนังสือภาษาไทยไม่นิยมใช้

เครืÉองหมายจุลภาค (,) เพืÉอแบ่งแยกข้อความแต่นิยม

ใช้การเว้นวรรค ถ้าหากมเีรืÉองราวทีÉเกีÉยวข้องกนั 

ซึÉงต้องใช้คําสันธานเชืÉอมควรใช้เท่าทีÉจําเป็น เช่น 

“และ” ซึÉงจะใช้ในส่วนสุดท้ายเท่านัÊน 



15.   รายชืÉอบุคคลหรือหน่วยงานทีÉปรากฏในอ้างองิต้องมี

ปรากฏอยู่ในบรรณานุกรม แต่รายชืÉอบุคคลหรือ

หน่วยงานทีÉปรากฏในบรรณานุกรม ไม่จําเป็นต้องมี

ปรากฏในอ้างองิ ถ้าหากจํานวนหนังสือหรือเอกสารทีÉ

นํามาอ้างองิในแต่ละบทมีไม่มากนัก ควรนําไปเขียน

เป็นบรรณานุกรมท้ายเล่ม แต่ถ้าหากมจีํานวนมากเพืÉอ

ป้องกนัการสับสนควรนําไปเขียนเอกสารอ้างอิงท้าย

บทแต่ละบท



16.   ระบบรูปภาพหรือตารางควรใช้เป็นระบบตัวเลข เช่น 

รูปหรือแผนภูมิในบททีÉ 1 จะขึÊนต้นด้วย รูปทีÉ 1.1 1.2 

บททีÉ 2 กจ็ะเป็น รูปทีÉ 2.1 2.2 เป็นต้น สําหรับตารางก็

ใช้ระบบเดยีวกันก็คือ บททีÉ 1 กจ็ะขึÊนต้นด้วย ตารางทีÉ 

1.1 1.2 ฯลฯ จํานวนรูปและตารางจะนับแยกจากกนั 

สําหรับคาํอธิบายภาพจะวางไว้ใต้ภาพ แต่ถ้าเป็น

ตารางจะอยู่ข้างบนตาราง ถ้าหากรูปและตารางทีÉ

คดัลอกมาจากเอกสารหรือตาํราอืÉนจําเป็นต้องอ้างองิ

ด้วย



17.   เมืÉอมกีารอ้างตาราง รูปภาพ หรือแผนภูมใิน

ข้อเขยีนนัÊน ตาราง รูปภาพ หรือแผนภูมินัÊนควรอยู่

หน้าเดียวกบัข้อเขยีนนัÊนหรือในหน้าถัดไป ทัÊงนีÊเพืÉอ

สะดวกในการอ่าน สําหรับกรณีทีÉต้องอ้างภาพหรือ

ตาราง 

18.   การเขียนตวัสะกดการันต์ทัÊงภาษาไทยและ

ภาษาองักฤษ ต้องตรวจสอบความถูกต้องอยู่เสมอ 

ถ้าหากไม่แน่ใจ ให้ตรวจสอบจากพจนานุกรมทีÉเป็น

ฉบับทีÉจัดพิมพ์ล่าสุด 



19.   เนืÊอหาในแต่ละหน้า ไม่ควรเขียนเป็นพืดติดกนั

ตลอดทัÊงหน้า ควรมีการแบ่งออกเป็นย่อหน้า ซึÉงแต่

ละย่อหน้าควรมีจํานวนเนืÊอหาใกล้เคยีงกนั 

20.   ส่วนประกอบทีÉสําคัญของแต่ละบทควร

ประกอบด้วย บททีÉ ชืÉอบท ความนํา เนืÊอหา สรุป 

คาํถามทบทวน และเอกสารอ้างองิ ซึÉงอาจรวมของ

ทุก ๆ บท เขยีนเป็นบรรณานุกรมไว้ท้ายเล่มครัÊง

เดยีวกไ็ด้



21.  ชืÉอบทไม่ควรวงเลบ็ภาษาองักฤษใส่ไว้ ถ้าหาก

ต้องการให้มีจะต้องมีเหมือนกนัทุกบท 

22.  เพืÉอเป็นการเน้นหัวข้อให้เด่น ควรพมิพ์ขนาด

ตัวอกัษรให้ใหญ่กว่าตัวอกัษรทีÉพมิพ์เนืÊอหา 



23. ควรพสูิจน์อักษรด้วยความประณตี โดยใช้ปลาย

ดินสอชีÊไปทีละตวั การพสูิจน์อกัษรโดยการอ่าน

จะมีโอกาสผิดพลาดได้มาก

24.   การแก้คาํผิดจะใช้วธีิทําใบแทรกแก้คาํผิดไม่ได้

25.   เนืÊอแต่ละบทควรเชืÉอมโยงสัมพนัธ์กัน



26.   พยายามเขียนผลงานทางวชิาการให้กรรมการ

ผู้ตรวจ/ ประเมนิสามารถมองเห็นภาพพจน์ทีÉเป็น

รูปธรรมอย่างชัดเจน โดยปราศจากข้อสงสัย

27.   ผลงานทางวชิาการทีÉนําเสนอจะต้องเน้นคุณภาพ

ให้มากกว่าปริมาณเสมอ แม้ว่าคุณภาพและปริมาณ

จะเป็นของคู่กนั



28.   เน้นความประณีต เรียบร้อย ความเหมาะสม 

มองดูดีมีคุณภาพ โดยเฉพาะควรระมดัระวงั

เรืÉอง การพมิพ์ผดิ พมิพ์ตก ไม่มีใบแทรกคาํผดิ

29.   กล้าคดิ กล้าทํา กล้าแสดงออก ด้วยความอดทน

เป็นทีÉตัÊง เพราะผลงานทีÉมคุีณภาพมกัจะต้องใช้

เวลาและความอดทนสูง

30.   นักเขยีนต้องเป็นนักค้น จึงจะคว้ามาเขยีนได้



แนวปฏิบัติในการทําผลงานทางวิชาการ...เส้นทางสู่ศาสตราจารย์
รองศาสตราจารย์ ดร.วทิยา  จันทร์ศิลา

1.   ต้องตัÊงเป้าหมายให้ชัดเจนว่าจะทําอะไร  จะทําอย่างไร  จะทําเมืÉอไร 

และจะทําเสร็จเมืÉอไร

2.   ต้องเชืÉอมัÉนว่าทําได้แน่นอน แล้วจะทําต่อไป ถ้าลงัเลไม่แน่ใจว่าจะ

ทําได้หรือไม่  กอ็าจไม่ทํา

3.   ต้องบริหารเวลาให้ได้โดยจัดสรรเวลาเพืÉอทําผลงานทางวิชาการ 

      ถ้าอ้างว่ามงีานมาก  ไม่มเีวลากไ็ม่ต้องคดิจะทํา

4.   ต้องทําทุกวัน เพราะถ้าไม่ทําทุกวันจะขาดความต่อเนืÉอง



5.   ต้องมีความมุ่งมัÉนขยนัศึกษาค้นคว้าหาความรู้ เสวนากับผู้รู้ 

ติดตามงานสัมมนา และความก้าวหน้าทางวิชาการอยู่เสมอ

6.   ต้องจดบันทกึอย่างเป็นระบบเมืÉอเห็นอะไรหรืออ่านอะไร

ทีÉน่าสนใจ เพืÉอนํามาใช้ในงานเขียน

7.   ต้องรู้จกัสังเคราะห์งานต่าง ๆ ด้วยการประมวลความคดิ

ทีÉรับรู้มาเป็นของตนเอง



8.   ต้องทําในสิÉงทีÉทําได้ก่อนโดยทาํเป็นส่วน ๆ เป็นตอน ๆ ไปก่อน

      แล้วจึงกลบัมาทบทวนหรือประเมินภายหลงั

9.   ต้องให้ผู้เชีÉยวชาญทางภาษาตรวจการใช้สํานวนในการเขยีน 

และให้บรรณารักษ์ตรวจสอบการเขยีนอ้างอิง เพืÉอนํา

ข้อเสนอแนะมาปรับปรุงแก้ไข

10. ต้องเปิดใจกว้างให้ผู้รู้ (ผู้ทรงคุณวุฒิ) วิพากษ์ผลงานเพืÉอนํา

ข้อเสนอแนะมาปรับปรุงแก้ไข


