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ก.พ.อ. 2564 
หนังสือ/ตํารา
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หลักการเขียนหนังสือ/ตํารา
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การวิจัย VS การเขียนหนงัสอื/ตํารา

การวิจัย
• สร้าง/นําเสนอ องค์ความรู้ใหม่
• มีผู้ทรงคุณวุฒิประเมินคุณภาพ
• ไม่มีปัญหาเร่ืองการพิมพ์ / การขาย

/ ลิขสิทธิ์
• ไม่มีการจัดพิมพ์ใหม่

      การเขียนหนังสือ/ตํารา
• รวบรวม/เรียบเรียงองค์ความรู้ใหม่
เพ่ือให้ผู้อ่านสามารถศึกษาได้ด้วย
ตนเอง
• ต้องมีการสังเคราะห์และบูรณาการ
• ไม่จําเป็นต้องมีผู้ทรงคุณวุฒิประเมิน
คุณภาพ
- ถ้าใช้ขอตําแหน่งฯ ต้องมีการประเมินคุณภาพ

• มีปัญหาเร่ือง ทุน / ยอดขาย / ลิขสิทธิ์
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ทําไมนักวิจยัจงึได้เปรียบในการเขยีนหนงัสอื/ตํารา
ได้ประสบการณ์จากการเขียน Paper 
• ต้องกระชับ
• นําเสนออย่างเป็นระบบและเข้าใจง่าย

หนังสือ/ตํารา ที่ดีควรมีองค์ความรู้ใหม่
• ได้มาจากงานวิจัยของผู้เขียน
• มีความลึกซึ้งในเร่ืองท่ีเขยีน
• มีการบูรณาการผลงานวิจัยต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับเร่ืองที่เขียน
• ให้ความรู้ที่ถูกต้องและทันสมยั
• สามารถนําไปประยุกต์ใชไ้ด้จริง
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ข้อควรคํานึงถึงในการเขยีนหนงัสอื/ตํารา
เขียนเร่ืองที่ถนัดมากสุด
• สอนเป็นประจําในชั้นเรียน
• มีเอกสารอ้างอิงพร้อม

เขียนเร่ืองที่สัมพันธ์กับงานวิจัยที่ทาํ
• มีข้อมูลใหม่ๆ ทันสมัย มารองรับ 

มีความใหม่
• เป็นเร่ืองที่ยังไม่มีใครเขียน
• แตกต่างที่มีจําหน่ายในท้องตลาด (เช่น ชื่อเร่ือง แนวการนําเสนอ)
• มีการบูรณาการกับศาสตร์อื่น

กลุ่มเป้าหมาย / ผู้จัดพิมพ์ / เงินทุน
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การตั้งชื่อเรื่อง
ควรใช้ชื่อเร่ืองที่ …
• ดึงดูดความสนใจ
• กะทัดรัด 
• ไม่เฉพาะเจาะจงเกินไปไม่ควรซํ้ากับชื่อหนังสือ/ตํารา ที่มีจําหน่ายใน
ท้องตลาด

ไม่ควรใช้คําศัพท์ที่ล้าสมัย
• เช่น วิถีทรรศน์ลาวในชุมชนสองฝั่งโขง
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เริ่มต้นเขียนตําราอย่างไร
• พิจารณางานวิจัยที่ทํา สามารถเช่ือมโยงกับ
เร่ืองที่จะเขียนได้ไหม
• กําหนดกรอบความคิด/ภาพรวมของหนังสือ

• บูรณาการศาสตร์
• กําหนดเค้าโครงเรื่องที่จะเขียน

• ศึกษาจากสารบัญของหนังสือต่างๆ ที่จําหน่าย
ในท้องตลาด (ชื่อบท ชื่อหัวข้อ ชื่อหัวข้อรอง) 

• เลือกรูปแบบในการเขียน
• ขนาดของหนังสือ
• Font ที่ใช้ในแต่ละสว่น
• การจัดหน้ากระดาษ
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โครงสร้างของหนังสอื/ตํารา

หนังสือ

ตํารา

คํานํา

คํานิยม

สารบัญ
เนื้อเรื่อง
แต่ละบท 

เอกสาร
อ้างอิง

ดรรชนี
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คํานํา
• แรงบันดาลใจในการเขียน
• ความสําคัญ

• ยังไม่มีใครเขียน มีการเปลี่ยนแปลงเน้ือหารายวิชา เพ่ือก้าวทันโลก ฯลฯ
• วัตถุประสงค์

• ใช้สอนในห้องเรียน ใช้เสริมความรู้ในการทาํวิจัย ฯลฯ
• เค้าโครงของการนําเสนอ
• กลุ่มเป้าหมาย

• ใครอ่าน ?
• ควรมีคําแนะนําว่าใช้หนังสือเล่มน้ีอย่างไรจึงจะเข้าใจได้ง่าย
• ขอบคุณผู้ที่ช่วยเหลือ/สนับสนุนในการเขียน
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คํานิยม
ช่วยให้ผู้ซื้อเกิดความม่ันใจในการซื้อหนังสือมากข้ึน

ผู้ท่ีควรเชิญมาเขยีนคํานิยม
• เป็นบุคคลที่มีชื่อเสียงและเก่ียวข้องกับวิชาหรือวงการนี้มากสุด
• เป็นบุคคลที่เป็นที่รู้จักกันดี
• เป็นบุคคลที่มีความสามารถและทักษะในการเขียนหนังสือ
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สารบัญ
การนําเอาหัวข้อต่างๆ ที่อยู่
ในเนื้อหา มาจัดเรียงลําดับ
ตามหั วข้อ  เ พ่ือ ใ ห้ ผู้อ่ าน
สามารถค้นหาหัวข้อที่สนใจ
ได้สะดวกรวดเร็วมากย่ิงขึ้น
• จัด format ให้เรียบร้อย
• การย่อหน้า
• การใช้ Font
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โครงสร้างในแต่ละบท
• เกร่ินนํา เพ่ือเชื่อมโยงเนื้อหาในแต่ละบท 
• วัตถุประสงค์ (ที่ผู้อ่านจะได้รับ)
• เค้าโครงบท

• เนื้อหาในแต่ละบท ควรเรียงจากง่ายไปยาก
• เนื้อหา
• บทสรุป
• แบบฝึกหัดท้ายบท (พร้อมเฉลย ถ้ามี)
• เอกสารอ้างอิง
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บทที่ 1
• ควรกล่าวถึงประวัติความเป็นมา / 

ความสําคัญของหนังสือ
• ควรกล่าวถึงภาพรวมของหนังสือ
• ควรกล่าวถึงพ้ืนฐานทีจ่าํเป็น

สําหรับการใช้หนังสือเล่มนี้
• ควรแสดงให้เห็นถึงเค้าโครง

และรูปแบบการนําเสนอ
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การอ้างอิง
• บอกแหล่งที่มาของข้อมูลที่ใช้เขียนหนังสือ/ตํารา

• จรรยาบรรณของนักเขียน
• ผู้อ่านสามารถศึกษาค้นคว้าเพ่ิมเติมได้

• ให้เกียรติและรับรู้สิทธิของเจ้าของผลงานท่ีถูกนํามาอ้างอิง
• สร้างความน่าเชื่อถือของข้อมูลที่ปรากฏในหนังสือ
• แสดงเจตนาของผู้เขียนว่าไม่ได้ขโมยความคิดหรือลอกเลียนแบบของผู้อื่นโดยไม่มีการ
อ้างอิง (Plagiarism)
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• The American Psychological Association (APA)

• The Modern Language Association (MLA)

รูปแบบการอ้างอิง
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เอกสารอ้างอิง vs บรรณานุกรม
• เอกสารอ้างอิง (reference) หมายถึง บัญชีรายช่ือหนังสือหรือเอกสารที่ผู้เขียน
นํามาใช้ประกอบการเขียน และใช้อ้างอิงในการทําผลงานทางวิชาการเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง
โดยเฉพาะ
• บรรณานุกรม (bibliography) หมายถึง บัญชีรายช่ือหนังสือ หรือเอกสารที่ผู้เขียนใช้
ในการค้นคว้าเพ่ือทําผลงานทางวิชาการเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงรวมทั้งงานวิจัยด้วย 
นอกจากนั้นอาจมีรายช่ือหนังสือ และเอกสารที่ผู้เขียนต้องการให้ผู้อ่านได้ทราบ เพ่ือ
เป็นแนวทางในการศึกษาค้นคว้าเร่ืองอ่ืน ๆ ตอ่ไป เพ่ิมเติมไว้ด้วยอีกส่วนหนึ่งก็ได้

หมายเหตุ  ในทางปฏิบัติ ผู้เขียนสามารถเลือกใช้คําใดก็ได้ตามความเหมาะสม 
• ถ้าใช้หนังสือหรือเอกสารประกอบ ไม่เกิน 5 เล่ม ก็ควรใชค้ําว่า เอกสารอ้างองิ 
• ถ้าใช้หนังสือหรือเอกสารค้นคว้าต่าง ๆ เป็นจํานวนมาก ก็ควรใช้คําว่า บรรณานุกรม
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การตรวจทานต้นฉบับก่อนจัดพิมพ์
• ความเป็นเอกภาพ (โครงสร้าง ตัวอักษรท่ีใช้ ฯลฯ)
• เนื้อหาสาระ

• ความสอดคล้องสัมพันธ์กันของเนือ้หากับชื่อบท
• การลําดับเนื้อเร่ือง
• ความสมบูรณ์และความลึกซึง้
• ความทันสมัยและความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์
• การอ้างอิงผลงานของผู้อื่น

• สํานวนภาษา
• การเว้นวรรคตอน
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การจัดพิมพ์
• การเลือกโรงพิมพ์

• ชื่อเสียง
• ผลงาน
• ความสะดวก

• การพิมพ์
• พิมพ์และจําหน่ายเอง
• มอบให้สํานักพิมพ์ จัดพิมพ์และจําหน่าย

• เจ้าของลิขสิทธิ์ / อัตราค่าลิขสิทธิ์
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ประสบการณ์
ในการเขียนหนังสือ/ตํารา
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ประสบการณ์การเขียน หนังสือ/ตํารา
• อาศัยความรู้ทีส่ะสมมาจากการสอนในช้ันเรียน
• รวบรวมหนังสอื/ตํารา/Textbook ที่เก่ียวข้องกับเรื่องท่ีจะเขียน
• อ่านและสรปุรายละเอียดท่ีสาํคัญท่ีจะนํามาใช้ในหนังสือ/ตํารา ของตน
• กําหนดเค้าโครงเรื่อง
• หัวข้อไหนมีข้อมูลพร้อมก่อน ก็เขียนทันที
• ต้องเขียนอย่างต่อเน่ือง 
• ควรเริ่มจากทําเอกสารประกอบการสอน

• เขียนประโยคท่ีกระชับ อ่านเข้าใจง่าย 
• ข้อควรระวงัในการเขียน (หัวข้อ “ข้อเสนอแนะในการเขียนหนังสือ/ตํารา”)
• นักศึกษาช่วยตรวจและใหข้้อเสนอแนะ

• เพ่ิมเติม/ปรับปรุง เนื้อหาในเอกสารประกอบการสอนทุกครั้งท่ีใช้สอน
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• พัฒนาเอกสารประกอบการสอนอย่างต่อเนื่องจนได้มาเป็นเอกสารประกอบคําสอน 
• พัฒนาต่อมาเป็น ตํารา/หนังสือ

• ตําราต้องมีเนื้อหาให้ครบถ้วนทั้งรายวิชา
• จัดพิมพ์รูปเล่มให้เรียบร้อย
• ตรวจคําผิด 

• ควรมีคนช่วยอ่าน (ที่มีความรู้ด้านภาษาศาสตร์)
• ติดต่อโรงพิมพ์ (ลงทุนพิมพ์เอง หรือให้โรงพิมพ์จัดการ)
• ตรวจทานต้นฉบับก่อนพิมพ์
• หาผู้จัดจําหน่าย
• เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์ หนังสือ/ตํารา
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คุณลักษณะของหนังสอื/ตํารา ที่ดี
• ตอบคําถามให้ได้ว่า “ หนังสือ/ตํารา ที่เขียน แตกต่างจากของเล่มอ่ืนอย่างไร? ”
• มีเนื้อหาถูกต้อง สมบูรณ์ และแสดงให้เห็นถึงความก้าวหน้าทางวิชาการ
• มีการสอดแทรกแนวคิดและงานวิจัยของผู้เขียนลงในบทต่างๆ ได้อย่างเหมาะสม
• มีการบูรณาการ 
• มีความทันสมัย และมีศิลปะในการใช้ภาษาและการถ่ายทอด
• มีการนําเสนอและอธิบายเนื้อหาอย่างเป็นลําดับ
• มีการเช่ือมโยงภายในบทและระหว่างบท
• มีเอกสารอ้างอิงท่ีทันสมัยและเพียงพอ
• มีรูปแบบการจัดพิมพ์ที่ดีตามมาตรฐาน
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ข้อควรคํานึงถึง
• การตรวจพิสูจน์อักษร
• การจัดพิมพ์ รูปเล่ม การย่อหน้า    ความสวยงาม และ น่าอ่าน 
• การสร้างจุดเด่นให้กับหนังสือ/ตําราท่ีเขียน    บูรณาการ
• ใช้ภาษาของตนเอง (เป็นเอกลักษณ์กับผลงานการเขียนของผู้เขียน)
• ทดลองใช้งานจริง แล้วแก้ไขปรับปรุง
• ให้ความสําคัญในการพิมพ์สูตร สัญลักษณ์ต่างๆ ทางวิทยาศาสตร์ เน้นถูกต้องตามหลัก
วิชาการ สวยงาม อ่านง่าย 
• ใช้โปรแกรมการจัดพิมพ์ที่ทนัสมัย เช่น MathType

• มีการเผยแพร่ในวงวิชาการ
• ให้ความสําคัญในการออกแบบปก

ศ.ดร.ปิยะ โควินทท์วีวฒัน์ 37

ข้อเสนอแนะ
ในการเขียนหนังสือ/ตํารา
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ข้อเสนอแนะในการเขยีน
• แต่ละบท

• ต้องมีเกริ่นนําเพ่ือสร้างความเชื่อมโยงกับบทก่อนหน้า
• ควรมีเนื้อหาพอสมควร (อย่างน้อย 20 หน้าขึ้นไป)
• ต้องมีสรุปท้ายบท และแบบฝึกหัดท้ายบท 
• สรุปท้ายบท ควรสรุปเป็นความเรียง  
• แบบฝึกหัดท้ายบท ควรมีอย่างน้อยบทละ 5 ข้อ (พร้อมเฉลย จะดีมาก)
• ควรมีตัวอย่างประกอบในแต่ละบท (พร้อมทั้งแสดงวิธีทําโดยละเอียด)
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ข้อเสนอแนะในการเขยีน (ต่อ)
• ขาดความประณีตและความรอบคอบ ในการพิมพ์และการจัดทํารูปเล่ม

• ย่อหน้า / การเว้นวรรคตอน / การสะกดการันต์
• ใช้ตัวแปรคณิตศาสตร์ (ให้เหมาะสม…. ควรเป็นตัวเอียง)
• ขนาดของตัวอักษรที่ปรากฏในและสมการ ควรเหมาะสม 
• การตัดคํา / ฉีกคํา  (คําเดียวกัน ห้ามอยู่คนละบรรทัด)
• ไม่ควรใชค้ําสรรพนาม “เรา”
• การเรียบเรียงเนือ้หา ควรเขียนประโยคให้สมบูรณ์ มีประธาน กริยา กรรม 
• ไม่ควรใช้ภาษาพูด  เช่น “บ่อยมาก” 
• ไม่ควรขึ้นต้นประโยคด้วยคํากิริยา เช่น “เป็น….” หรือ “คือ….”
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• ใช้คําศัพท์ให้เหมือนกนัทัง้เลม่  (ไม่ใช่ ใช้คําไทย/คําอังกฤษ ปนกัน)
• ระบบ numbering  กล่าวคือระดับย่อหน้าเดียวกัน ควรใช้ให้เหมือนกนั เช่น 

ใช้ 1.1) 1.2) 1.3) …   หรือ   ก) ข) ค) … เป็นต้น
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• เนื้อหาสาระขาดความสมบูรณ์ (ไม่ครอบคลุมประเด็นท่ีศึกษา)
• การเรียบเรียงเนื้อหาไม่เป็นระบบเดียวกัน (consistency)
• ควรใช้ศัพท์บัญญัติตามราชบัณฑิตสถาน  

• Algorithm = ขั้นตอนวิธี แทนการใชค้ําว่า “อัลกอริทึม”
• คําทับศัพท์  ต้องสะกดตามข้อกําหนดของราชบัณฑิตสถาน 

• ฟังก์ช่ัน   แก้เป็น “ฟังก์ชัน”
• แบตเตอรี่  แก้เป็น “แบตเตอรี”
• อินพุต / เอาต์พุต
• ซอฟต์แวร์ / ฮาร์ดแวร์
• โพรโทคอล

• เอกสารอ้างอิง/บรรณานุกรม
• ไม่ควรเก่าเกินไป  (ควรมี ฉบับท่ีปรากฏ 1-3 ปีท่ีผ่านมาดว้ย)
• การอ้างอิงไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง ไม่สอดคล้องกนั ระหว่างในเนือ้หากับบรรณานกุรม
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https://transliteration.orst.go.th/search
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http://legacy.orst.go.th/?page_id=617
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• การอ้างอิง (citation) 
• ต้องใส่อ้างอิง ทุกรูปภาพและตาราง ที่ไปคัดลอกมาจากแหล่งอ่ืน
• ทุกตารางและรูปภาพทีใ่ชใ้นเอกสาร ต้องมีการอ้างถึงในเนื้อหา
• คําอธิบายตารางและรูปภาพ ไม่ต้องมีคําว่า “แสดง” นําหน้า 

“รูปที่ 1.1 แสดงการเปรียบเทียบ…”    ให้ใช้เปน็  “รูปที่ 1.1 การเปรียบเทียบ…”

• ตัวย่อที่ใช้ทกุคํา ต้องมีการอธิบายว่าคืออะไร
• ไม่ควรปล่อยให้มีที่ว่าง (space) มากเกินไปในแต่ละหน้า
• ในวงเล็บไม่ต้องมีช่องว่างก่อนและหลังเคร่ืองหมายวงเล็บ เช่น “( software )” ควรใช้
เป็น “(software)”
• คัดลอกข้อมูลมาจากเอกสารของผู้อื่นโดยไม่อ้างอิง ไม่ปรับปรุง หรือดัดแปลงสํานวนให้
เหมาะสม
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• ภาษาอังกฤษ 
• ไม่ควรใช้คําภาษาอังกฤษ ในเอกสารมากเกินไป
• วงเล็บภาษาอังกฤษ ใช้คร้ังแรกคร้ังเดียวทีก่ล่าวในเอกสาร เท่านั้น
• ควรแปลเป็นคําไทย ให้ตรงกับคําภาษาอังกฤษ
• คําในวงเล็บให้ใชต้ัวอักษรเล็กธรรมดาทั้งหมด ยกเว้นชือ่เฉพาะ เช่น ชื่อเมือง ชื่อคน 

ชื่ออัลกอริทึม
• สมการ

• ท้ายสมการทีต่้องการอ้างอิง ควรเขียนเปน็ (X.Y) เมื่อ X คือบทที่ และ Y คือลําดับสมการใน
บทนั้นๆ 

                 z = a + sin(b)cos(c)                                    (1.2)  

• การอ้างอิงสมการในเนื้อหา ควรเขียนเป็น “สมการท่ี (X.Y)”
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• รูปภาพ
• ทุกรูปภาพที่ใชต้้องระมัดระวังเรื่องลิขสิทธ์ิ
• ควรใช้คําว่า “รูปที่ X.Y” หรือ “ภาพท่ี X.Y” แทนคําว่า “รูปภาพที่ X.Y”  เมื่อ X คือบทที่ 

และ Y คือลําดับที่ในบทนัน้ๆ เพ่ือให้ง่ายต่อการอ้างอิง
• รูปทุกรูปต้องมาหลังจากการอ้างถึง (อยู่ในหน้าเดียวกันได้ หรือรูปอยู่ในหน้าถัดไป)
• หากใช้รูปที่ถ่าย/วาดใหม่เอง จะดีมาก

• ตาราง
• ควรใช้คําว่า “ตารางที่ X.Y” แทนคําว่า “ตาราง X.Y”  เมื่อ X คือบทที่ และ Y คือลําดับที่

ในบทนั้นๆ เพ่ือให้ง่ายต่อการอ้างอิง
• ทุกตารางต้องมาหลังจากการอ้างถึง (อยู่ในหน้าเดียวกันได้ หรือตารางอยู่ในหน้าถัดไป

• ทุกรูปภาพและตาราง ต้องมีการอ้างถึงในเน้ือหา
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• รูปแบบการจัดพิมพ์เป็นไปตามมาตรฐานของหนังสือ/ตํารา
• การจัดทําหัวกระดาษ :  

            หน้าคี่ :  ชื่อหัวข้อย่อย           หน้าคู่  : ชื่อบท

• บทใหม่ :  ต้องขึ้นต้นด้วยหน้าค่ีเสมอ (ไม่จําเป็นต้องใส่หัวกระดาษ/เลขหน้า ในหน้านี้)
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หน้า 76 หน้า 77
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หน้า 78 หน้า 79
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• ตํารา 
• ต้องเขียนจุดประสงค์แต่ละบทให้ชัดเจน  เมื่ออ่านบทนี้จบ จะได้อะไร 
• แต่ละคําถามในแบบฝึกหัดท้ายบท ต้องตอบแต่ละจุดประสงค์
• ต้องมีดรรชนี (index)
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ตัวอย่างการเขียนที่ควรระวัง
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ตัวอย่าง
การแทรกงานวิจัยลงในหนังสือ
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ฝึกปฏิบัติ: เทคนิคการใช้ Microsoft Word
• การใช้ Heading 1-2-3
• การใส่ Footnote
• การทํา Header หน้าคู่/หน้าค่ี
• การทําสารบัญ
• การทําสารบัญภาพ
• การทําดรรชนีค้นคํา
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เอกสารอ้างอิง
• คณะอนุกรรมการจัดทําคู่มือผลงานทางวิชาการ, คู่มือการทําผลงานทางวิชาการ, 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม, 2556, 
[http://dept.npru.ac.th/acunit/index.php?act=6a992d5529f459a44fee58c7
33255e86&lntype=attach_file_left&slm_id=1966]
• ศ.ดร.สิทธิชัย ขุนทองแก้ว, หลักการเขียนตํารา (ในการขอตําแหน่งวิชาการ), 
คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์
• ศ.ดร.สุเทพ  สวนใต้, เทคนิคการเขียนหนังสือและตํารา เพ่ือขอตําแหน่งทางวิชาการ, 
ภาควิชาคณิตศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
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         ขอบคุณครับ
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