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ตอนที่ 1  การผลติผลงานทางวชิาการประเภท หนังสือ และต ารา                
หนังสือ และต ารา มีองค์ประกอบ 4 ส่วน ดังนี ้

1.   ส่วนน า (front matter) 
(1) ปกนอก (cover) ประกอบดว้ย ช่ือเร่ือง (Title) ช่ือผูเ้ขียน (By-name, Author (s)  และคณะ/สถาบนั 
(2) ปกใน (title page)   
(3) รายละเอียดประจ าฉบบั (edition statement)     
(4) ค าอุทิศ (dedication)   
(5) ค าน า (preface)   
(6) สารบญั (content)     

2.   ส่วนเน้ือ (text) 
   ส่วนเน้ือ คือ ภาคบรรยาย / รูป / ตาราง / และอ่ืน ๆ ภายในเล่ม  

3.   ภาคผนวก (appendix) 
    ภาคผนวก คือ รายละเอียดส่วนเสริมของหนังสือ เช่น ตารางทางสถิติ  เฉลยแบบฝึกหัด

เอกสารอา้งอิง (ถา้ไม่รวมอยูท่า้ยบท) 

4.  ดรรชนีวิชาการ (subject index) ส าหรับต ารา 
   ดรรชนีวิชาการ คือ หวัขอ้ยอ่ย หรือ ค าส าคญัท่ีถึงมาจากเน้ือเร่ืองของต ารา 
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ตอนที ่2  การตั้งโครงสร้างและรูปแบบ (structure and format)   
ส่วนส าคญัของประเภท หนงัสือ และต ารา คือ เน้ือเร่ือง (text) มีการแยกออกเป็นบท ๆ ตามล าดบั

ทางวิชาการ  ในแต่ละบทมีการแยกเน้ือเร่ืองออกเป็นตอน ๆ  แต่ละตอนแบ่งออกเป็นตอนหรือขอ้ย่อย ๆ  
ในแต่ละตอนหรือขอ้ยอ่ยแบ่งออกเป็นย่อหนา้ ล าดบัของตอนอาจใชแ้บบตวัอกัษรหรือเลข ดงัน้ี : 
 

ก.  วิธีจัดล าดับตอนและหัวข้อภายในบทมีหลายวิธีดังนี้ 
 

           
   
        
 
 
 
 
 
 
 
    
 

 
ตวัอยา่งเพิ่มเติมการก าหนดหวัขอ้ใหเ้หมือนกนัทุกบท เช่น 

1. หวัขอ้ใหญ่ไม่มีหมายเลข เช่น บทน า ความหมายของการจัดการทรัพยากรมนุษย์ 
2. หวัขอ้รองใหห้มายเลขและจุด เช่น 1., 2., 3., … 
3. หวัขอ้ยอ่ยถดัลงไปใช ้เลข + จุด + เลข เช่น 1.1,1.2, 1.3,  1.4, … 
4. หวัขอ้ยอ่ยไปอีกใชเ้ลขและวงเลบ็ปิด เช่น 1), 2), 3) ... 
5. หวัขอ้ยอ่ยต่อไปใชว้งเลบ็เปิดและปิด เช่น (1), (2), (3) ... 

 
ข.  รูปแบบการจัดพมิพ์ ดังนี ้
1. กระดาษท่ีพิมพใ์ชก้ระดาษขาวไม่มีเส้น ขนาด A4 มีความหนา 70-80 แกรม  
2. รูปแบบของอกัษร มีทั้งตวัตรง ตวัเอน ตวับาง และตวัหนา 
3. แบบอักษรภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ในการพิ มพ์  แบบ  Angsana New ห รือแบบ  

TH SarabunPSK          
4. ขนาดตวัอกัษร แนะน าดงัน้ี 

บทท่ี 1 
การน าเสนอขอ้มูล 

1. บทน า 
2. วิธีน าเสนอขอ้มูล 
 2.1....................... 

    2.1.1..................... 
    2.1.2……….…... 
2.2........................ 

3. .................................. 
 

บทท่ี 1 
การน าเสนอขอ้มูล 
ก. บทน า 
ข. วิธีน าเสนอขอ้มูล 
     1. ......................... 
     (1)................... 
     (2)................... 
     2. ......................... 
ค. ................................. 
 

บทท่ี 1 
การน าเสนอขอ้มูล 
- 20 พน. (พอยตห์นา)   
- 18 พน. 
- 16 พน.   
- 16 พน.  
- 18 พน. 
- 20 พน. 

แบบท่ี 1 
ใชร้ะบบตวัเลข 

 

แบบท่ี 2 
ใชร้ะบบตวัอกัษรและตวัเลข 
 

แบบท่ี 3 
ใชร้ะบบขนาดตวัอกัษร 
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(1) หวัเร่ือง  ใชแ้บบหนา ตรง  ขนาด  20  พอยต ์
(2) หวัโครงสร้าง  ใชแ้บบหนา   ขนาด  18  พอยต ์
(3) ตวัพิมพ ์  ใชแ้บบบาง ตรง   ขนาด  15 หรือ 16  พอยต ์
(4) ตวัพิมพใ์นตาราง ใชเ้ลก็กวา่เน้ือเร่ือง  ขนาด  14 หรือ 15  พอยต ์
(5) หวัตาราง  ใชแ้บบหนา ตรง  ขนาด  14 หรือ 15  พอยต ์
(6) เชิงอรรถ  ใชแ้บบหนา ตรง  ขนาด  14  พอยต ์

หรือบาง  เอน   ขนาด  14  พอยต ์
5. การเวน้ท่ีวา่งของขอบกระดาษ 

(1)  เวน้จากขอบกระดาษดา้นบนลงมาถึงบรรทดัแรก  1.5  น้ิว 
(2)  เวน้จากขอบกระดาษดา้นซา้ยและขวาเท่ากนัดา้นละ 1.25  น้ิว 
(3)  เวน้จากขอบกระดาษดา้นล่างขึ้นมาถึงบรรทดัสุดทา้ย 1  น้ิว 

6.     การยอ่หนา้ ใหเ้วน้ระยะจากขอบพิมพด์า้นซา้ย 5-7 ตวัอกัษร เร่ิมพิมพท่ี์ตวัอกัษรท่ี 6-9 
7.     การล าดบัเลขหนา้ แบ่งเป็น 2 ส่วน ดงัน้ี 

(1)  การล าดบัเลขหน้าส่วนน าเร่ือง ให้นับหน้าต่อเน่ืองกนัไปโดยใช้ตวัอกัษร ก, ข, ค ... หรือ ใช้
ตวัเลขไวใ้นวงเลบ็ เช่น (1), (2), (3) ... เป็นตน้  

(2)  การล าดบัเลขหน้าส่วนเน้ือหา และส่วนทา้ย ให้นบัหนา้เรียงต่อกนัไปโดยใชต้วัเลข 1, 2, 
3 ... เร่ิมนับหน้า 1 จากหน้าแรกของบทแรก และนับเรียงต่อกันไปจนจบหน้าสุดท้ายของส่วนท้าย 
(ภาคผนวก ดรรชนีวิชาการ) ให้นับทุกหน้าแมเ้ป็นหน้าว่าง และให้หน้าคี่อยู่หน้าขวามือ ถา้ประสงค์จะ
วางเลขหนา้ไวมุ้ม ใหห้นา้คู่อยูมุ่มซา้ย หนา้คี่อยูมุ่มขวาเสมอ 

 
ค.  การเขียนและพมิพ์ส่วนประกอบต่าง ๆ  
1. การเขียนและพมิพ์ส่วนน า (front matter) 
(1)  ปกนอก (cover) คือ ส่วนหุม้เอกสาร มีทั้งแบบปกอ่อนและปกแขง็ อาจจะเป็นแบบขาวด า หรือสี 

หนา้ปกประกอบดว้ย ดงัน้ี 
(1.1) ช่ือประเภทผลงาน ระบุเฉพาะประเภทเน้ือหาวิชาตามหลกัสูตร 
(1.2) ช่ือเร่ือง (Title) ทั้ งหน้ามีเฉพาะช่ือเร่ืองเท่านั้ น ไม่มีข้อความอย่างอ่ืน เช่น การจัดการ

ทรัพยากรมนุษย,์ หลกัรัฐศาสตร์ ซ่ึงไม่มีค  าวา่ รหสัวิชา รายวิชา เป็นตน้ 
(1.3) ช่ือผูเ้ขียน (By-name, Author (s) ไม่มีค  าน าหนา้นาม นาย นาง นางสาว อาจารย ์ฯลฯ ยกเวน้

ฐานนัดรศกัด์ิ บรรดาศกัด์ิสมณศกัด์ิ และยศสูงสุดใหร้ะบุได ้แต่ถา้มีผูร่้วมเขียนมากกวา่ 1 คน
ใหเ้รียงช่ือละบรรทดัเรียงตามล าดบัอกัษรช่ือ 

(1.4) คณะ/สถาบนั 
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(2) ปกใน (title page) มีขอ้ความเหมือนปกนอก อาจมีรายละเอียดเพิ่มเติม เช่น ส านักพิมพ์ (ถา้มี) 
และให้พิมพ์ขอ้ความดา้นหลงัของปกใน ดงัน้ี “ต าราเล่มนี้ได้รับทุนสนับสนุนการผลิตผลงานทางวิชาการ 
ประเภท หนังสือ และต ารา ของมหาวิทยาลัยหาดใหญ่” จัดต าแหน่งไวก้ลางกระดาษ ตัวอกัษรขนาด 20 
พอยต ์

(3) รายละเอียดประจ าฉบบั (edition statement) เฉพาะต ารา  ดงัตวัอยา่ง 
 
 
 
 

(4) ค าอุทิศ (dedication) เป็นการอุทิศให ้(แก่บางคน) ของผูเ้ขียน อาจมีหรือไม่มีก็ได ้กรณีมีใหพ้ิมพ์
ค  าวา่ “ค าประกาศเกียรติคุณ”  ไวก้ลางกระดาษ ตวัอกัษรขนาด 20 พอยต ์  

(5) ค าน า (preface) เป็นรายละเอียดเกี่ยวกบัเอกสาร อธิบายถึงคุณสมบติั จุดเด่น การใช้ประโยชน์ 
โดยพิมพค์  าวา่ “ค าน า” จดัต าแหน่งไวก้ลางกระดาษ ตวัอกัษรขนาด 20 พอยต์ 

(6) สารบญั (content) ลกัษณะการพิมพห์น้าสารบญั จะแบ่งเน้ือหาเป็น 2 แถว ทางซ้ายมือเป็น
ช่ือบทและหวัขอ้ ทางขวามือเป็นเลขหนา้ของหวัขอ้นั้น ๆ  ตรงกนัเป็นบรรทดั ๆ ไป ดงัน้ี 

(6.1) โดยพิมพค์  าวา่ “สารบญั”  ไวก้ลางกระดาษ ตวัอกัษรขนาด 20 พอยต ์  
(6.2) พิมพค์  าว่า “หน้า” โดยสระอาของค าว่าหน้าอยู่ท่ีระยะห่างจากขอบกระดาษด้านขวา 1 น้ิว 

บรรทดัถดัมาใหพ้ิมพห์นา้ส าคญัต่าง ๆ  ของส่วนประกอบตอนตน้ 
(6.3) จากนั้นขึ้นบรรทดัใหม่  พิมพ์ค  าว่า “บทท่ี” ชิดขอบพิมพ์ซ้าย และช่ือเร่ืองประจ าบทพร้อมใส่

เลขหนา้  
(7) สารบญัตาราง  (มี/ไม่มี  ตามความเหมาะสม)  จะใช้ในกรณีท่ีมีตารางภายในเล่มเป็นจ านวน

มาก  จึงแสดงหมายเลขตาราง รายการตาราง (ประกอบดว้ยรายการตารางและเลขหนา้)  ในสารบญัตาราง
ตามล าดบัที่ปรากฏในเน้ือเร่ือง  ทั้งน้ีรวมถึงตารางในภาคผนวกดว้ย  โดยจดัเรียงหน้าสารบญัตาราง
ต่อจากสารบญั  และมีหลกัเกณฑก์ารพิมพเ์ช่นเดียวกบัการพิมพส์ารบญั 

(8) สารบญัภาพประกอบ (มี/ไม่มี  ตามความเหมาะสม) ใช้ในกรณีท่ีมีภาพประกอบภายในเล่ม
เป็นจ านวนมาก  มีหลกัเกณฑก์ารพิมพเ์ช่นเดียวกบับญัชีตาราง และจดัเรียงไวต้่อจากสารบญัตาราง 

2. การเขียนและพมิพ์ส่วนเน้ือเร่ือง (text) 
(1) การพิมพบ์ทและช่ือบท คือ เม่ือเร่ิมบทใหม่ตอ้งขึ้นหน้าใหม่และมกัเป็นหน้าคี่ซ่ึงวางอยู่ดา้น

ขวามือเสมอ (หนา้ 1, 3, 5 ...) ถา้เขียนจบบทนั้น ๆ ในหนา้คี่ก็อาจเวน้ว่างหน้าคู่ไว ้ขึ้นบทถดัไปในหน้าคี่ 
แต่ละบทตอ้งมีเลขประจ าบท  โดยพิมพ์ค  าว่า “บทท่ี” และ “เลขประจ าบท” ด้วยเลขอารบิกอย่างเดียว 

ช่ือผูเ้ขียน  คร้ังท่ีพิมพ ์ ปีท่ีพิมพ ์ จ านวนพิมพ ์ ผูพ้ิมพ ์
ผูจ้  าหน่าย บรรณาธิการ ขอ้มูลบรรณานุกรม หมายเลขสากล (ISBN) 
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จากนั้นให้พิมพ ์ “ช่ือบท”  (ช่ือเร่ืองประจ าบท)  ดว้ยตวัพิมพห์นาไวก้ลางหน้ากระดาษ ตวัอกัษรขนาด 
20 พอยต์  และการพิมพห์วัขอ้ในบทและค าอธิบายหวัขอ้ โดยมีหลกัเกณฑด์งัน้ี  

(1.1) หัวข้อในบท คือ หัวข้อส าคัญต่าง ๆ ในบท โดยจัดเรียบเรียงเน้ือเร่ืองตามหัวข้ออย่างมี
ระเบียบตามท่ีระบุในสารบญั  หัวขอ้ส าคญัต่าง ๆ ในท่ีน้ีก าหนดเป็นหัวขอ้ใหญ่ หัวขอ้รอง 
และหวัขอ้ยอ่ย มีหลกัการพิมพ ์ดงัน้ี 

(1.1.1) หัวขอ้ใหญ่  พิมพ์ด้วยตวัพิมพ์หนา ขนาด 18-20 พอยต์ อาจใส่หรือไม่ใส่หมายเลขหรือ 
ตวัอกัษรก ากบัในต าแหน่งชิดขอบกระดาษดา้นซ้าย  ค าอธิบายหัวขอ้ให้ขึ้นบรรทดัใหม่
ในบรรทดัท่ีถดัจากหวัขอ้  โดยพิมพต์ามวิธีจดัล าดบัตอนและหวัขอ้ภายในบท 

(1.1.2) หวัขอ้รอง  พิมพด์ว้ยตวัพิมพห์นา  ขนาด 16-18 พอยต ์ค าอธิบายหัวขอ้ให้ขึ้นบรรทดัใหม่
ในบรรทดัท่ีต่อจากหวัขอ้และพิมพต์ามวิธีจดัล าดบัตอนและหวัขอ้ภายในบท 

(1.1.3) หัวข้อย่อย  จะจ าแนกหัวขอ้หรือไม่ขึ้นอยู่กับความเหมาะสม  โดยพิมพ์หัวข้อย่อยท่ี 1  
พิมพด์ว้ยตวัพิมพป์กติ ส่วนค าอธิบายหวัขอ้ใหพ้ิมพต์่อกนัไปในบรรทดัเดียวกบัหัวขอ้ยอ่ย 
โดยใชก้ารเวน้วรรคจากหวัขอ้   

(1.2) การขึ้นหัวขอ้ใหม่  ถา้มีท่ีว่างส าหรับพิมพข์อ้ความต่อไปไดไ้ม่เกิน 1 บรรทดั  ให้ขึ้นหัวขอ้ใหม่
ในหนา้ถดัไป 
(1.3) การจ าแนกหัวขอ้  กรณีมีการจ าแนกหัวขอ้  จะตอ้งเลือกใช้การจ าแนกหัวขอ้ในแบบตวัเลข

ทศนิยม หรือแบบตวัเลขสลบัตวัอกัษรแบบใดแบบหน่ึงตลอดทั้งงานเขียน ห้ามใชผ้สมกนั
เด็ดขาด 

(2) การพิมพต์าราง ให้พิมพต์ารางต่อจากเน้ือความท่ีกล่าวถึงไดท้นัที ถา้พื้นท่ีไม่พอก็จะวางตาราง
ไวใ้นหน้าถดัไป  ตาราง ประกอบด้วย ล าดบัท่ีของตาราง ช่ือของตาราง  และส่วนขอ้ความของตาราง  
โดยพิมพค์  าว่า  “ตารางที่”  ชิดขอบพิมพด์า้นซ้าย แลว้เวน้ 1 ตวัอกัษร  ต่อดว้ยหมายเลขตาราง  แลว้เวน้ 
2 ตวัอกัษร  พิมพช่ื์อของตารางไวเ้หนือตาราง  หากช่ือของตารางยาวเกินกวา่ 1 บรรทดั  ให้ตดัค าท้ายสุด
ของบรรทดัให้เหมาะสมและน าขอ้ความท่ีเหลือไปพิมพต์่อในบรรทดัถดัไปให้ตรงกบัขอ้ความบรรยาย
ตารางบรรทดับน    

(2.1) ตารางท่ีคดัหรือดดัแปลงมาจากผลงานผูอ่ื้น ตอ้งกล่าวถึงแหล่งท่ีมาของขอ้มูลตารางนั้น   
(2.2) กรณีท่ีตารางยาวจนไม่สามารถบรรจุในหน้าเดียวได ้ ให้น าตารางท่ีเหลือไปพิมพ์ในหน้า

ถดัไปโดยมีเลขท่ีตางรางและค าวา่  “ต่อ” ในวงเลบ็ เช่น  ตารางท่ี 1 (ต่อ) 
(2.3) ตารางไม่มีเส้นตั้งโดยไม่จ าเป็น เส้นนอนของตารางให้ห่างจากบรรยายตาราง หรือหัวตาราง

คร่ึงหน่ึง หรือเท่ากบัระยะบรรทดัพิมพเ์น้ือเร่ือง 
(3)  การพิมพภ์าพหรือรูปประกอบ พิมพ ์หรือ ติดภาพประกอบต่อจากการอธิบายเน้ือความไดท้นัที   

ถา้ท าได ้ถา้พื้นท่ีไม่พอใหน้ าไปพิมพใ์นถดัไป 



6 
 

 

(3.1) บรรยายภาพประกอบ (หรือรูปประกอบ) ประกอบด้วย  ล าดับ ท่ีของภาพ  ช่ือของ
ภาพประกอบ  โดยให้พิมพ์ค  าว่า  “ภาพท่ีหรือรูปท่ี”  ไวใ้ต้ภาพ  เวน้ 1 ตัวอักษร  พิมพ์
หมายเลขภาพ  แลว้เวน้ 2 ตวัอกัษร  พิมพช่ื์อของภาพประกอบ  กรณีท่ีมีค าบรรยายภาพ  ให้น า
ค าบรรยายภาพพิมพใ์นบรรทดัใหม่  โดยใหข้อ้ความทั้งหมดอยูก่ึ่งกลางหนา้ 

(3.2) ภาพท่ีน ามาจากแหล่งอ่ืน ตอ้งกล่าวถึงแหล่งท่ีมาของภาพนั้น 
(3.3) การรูปถ่าย รูปถ่ายควรเป็นรูปท่ี มีความคมชัด มีcontrast สูง และรูปแผ่นภูมิและกราฟ 

แผนภูมิและกราฟมกัใชเ้พื่อแสดงความสัมพนัธ์ มีแผนภูมิวงกลม (pie graph) แผนภูมิกราฟ 
(bar graph) และกราฟเส้น (line graph) ลกัษณะการพิมพใ์ห้ต่อจากการอธิบายเน้ือความได้
ทนัที  ในต าแหน่งกลางหนา้ กระดาษ กรณีท่ีสามารถพิมพ ์ปนในเน้ือความและจบในหน้า
เดียว แต่หากภาพนั้นมีเน้ือที่มากไม่จบในหน้าเดียว ใหน้ าไปพิมพใ์นหนา้ใหม่ต่างหากจาก
เน้ือความนั้น 

(4) ต าแหน่งของรูป ตาราง และภาพประกอบอ่ืน  ๆ  ตอ้งอยู่หลงัขอ้ความท่ีเสนอรูป และตารางนั้น   
เช่น  ถา้มีขอ้ความว่า… ผลการทดลองจะแสดงไวใ้นตารางท่ี 1 …. ตารางท่ี 1 ก็จะวางอยู่ในท่ีเหมาะสม
หลังจากน้ีในต าแหน่งท่ีใกล้ท่ีสุด  ถ้าข้อความน้ีอยู่เกือบสุดตอนล่างของหน้า  ตารางดังกล่าวจะอยู่
ส่วนบนของหนา้ถดัไป 

(5) การวางตารางและรูป พยายามวางตารางและรูปไวใ้นส่วนบนของหน้าไม่ต ่ากว่าสามในส่ีจาก
ดา้นล่าง  ยกเวน้การบงัคบัโดยความยาวของตาราง หรือการขา้มบท – ตอน 

(6) วางหวัว่ิง (running head) ถา้มีไวต้รงกลางหวับน  
(7) การจดัรูปจดัวางรูปให้สมดุล เช่น ถา้มี 1 รูป พยายามใส่ไวส่้วนบนสุด  ถา้จ าเป็นอาจวางไว้

ดา้นล่างสุดของหนา้หรือไวก้ลางคอลมัน์ใดคอลมัน์หน่ึง  แต่อยา่วางไวก้ลางหนา้ดงัตวัอยา่งในภาคผนวก 
           3. การเขียนและพมิพ์ส่วนท้าย 

หนงัสือ และต ารา ในส่วนการวิเคราะห์ บทสรุปทา้ยบท แบบฝึกหดั หรือ ค าถาม อาจมีหรือไม่ก็ได ้ 
แต่ถา้มีสามารถพิมพต์่อกนัไปเลย ตอ้งมีรายละอยา่งชดัเจน ดงัน้ี 

(1) การพิมพ์หน้าบรรณานุกรม  อยู่ท้ายบท หรือ ท้ายเล่มตามความเหมาะสม โดยพิมพ์ค  าว่า 
“บรรณานุกรม” ไวก้ลางหนา้กระดาษ ขนาดตวัอกัษร 20 พอยต ์ 

(1.1) บรรทัดแรกของแต่ละรายการให้พิมพ์ชิดขอบกระดาษด้านซ้ายหากไม่จบ ใน 1 บรรทัด 
บรรทดัต่อไปใหร้อยเขา้มา 5 ระยะตวัอกัษร เร่ิมพิมพท่ี์ตวัอกัษรท่ี 6 สามารถดูในตอนท่ี 3  

(1.2) หลงัเคร่ืองหมายมหัพภาค ( . ) และหลงัเคร่ืองหมายอ่ืน ๆ เช่น จุลภาค ( , )  มหัพภาคคู่  ( : )  
อฒัภาค  ( ; )  อญัประกาศ ( “  ”)  ใหเ้วน้ 1 ช่วงตวัอกัษร 
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(2)  การพิมพ์หน้าภาคผนวก ให้พิมพ์หน้าบอกตอนภาคผนวก หน้าต่อไปให้พิมพ์ช่ือเร่ืองของ
ภาคผนวก  ขึ้นบรรทดัใหม่พิมพเ์น้ือหาภาคผนวกกรณีมีหลายภาคผนวก  ให้จดัภาคผนวกเป็น  ภาคผนวก ก,  
ภาคผนวก ข... แต่ละภาคผนวกใหข้ึ้นหนา้ใหม่ 

4.  ดรรชนีวิชาการ (subject index) ส าหรับต ารา 
   ดรรชนีวิชาการ คือ หัวขอ้ย่อย หรือ ค าส าคญัท่ีถึงมาจากเน้ือเร่ืองของต ารา ส าหรับเอกสารค าสอน 

หนงัสือ อาจจะมีหรือไม่ก็ได ้แต่ต าราตอ้งมีเพราะต าราจะท าให้มีความสมบูรณ์ ความเขม้แขง็ทางวิชาการ
มากและเป็นประโยชน์การคน้หาค าศพัทท์างวิชาการ ลกัษณะการพิมพมี์รายละเอียด ดงัน้ี 

(1) โดยพิมพค์  าวา่ “ดรรชนีวิชาการ”  ไวก้ลางกระดาษ ตวัอกัษรขนาด 20 พอยต ์  
(2) แบ่งเป็น 2 คอลมัน์ แลว้พิมพค์  าส าคญัพร้อมก ากบัเลขหนา้ต่อทา้ย โดยจดัเรียงตามล าดบัอกัษร 

หรือจดัเป็นหมวด ก-ฮ ถา้มีค าดรรชนีเป็นภาษาองักฤษด้วยจดัเรียงภาษาองักฤษต่อทา้ยต่อไป ดรรชนี
จดัท าเพื่อแจ้งให้ผูใ้ช้ทราบว่าค า หรือ หัวขอ้นั้น ๆ จะเปิดหารายละเอียดได้จากหน้าใดเป็นประโยชน์ 
ประหยดัเวลาต่อผูใ้ชม้ากในการสืบคน้ขอ้มูล ดรรชนีโดยทัว่ไปจะอยูต่อนทา้ยสุดของต าราแต่ละเล่ม   

 
ตอนที่ 3  การอ้างองิ   

ก. การอ้างองิเอกสาร 

ในการอ้างอิง มีการใช้ข้อมูลสารสนเทศจากเอกสารชนิดต่าง ๆ เป็นจ านวนมาก อาจเป็น
รายละเอียด สูตร สมการ รูป ตาราง ฯลฯ จากผลงานวิจยั บทความ หนังสือ ต ารา ฯลฯ ท่ีเป็นสิทธิเจา้ของ
ผลงาน ซ่ึงสามารถน ามาใช้เพื่อการเรียนการสอนได้ แต่ตอ้งอ้างอิงเจ้าของผลงานอย่างถูกวิธี หลกัการ
อา้งอิงในเน้ือเร่ืองสามารถก าหนดไดด้งัน้ี  

   (1)  ใชร้ะบบช่ือ-ปี (ผูเ้ขียน-ปีท่ี เอกสารไดรั้บการพิมพเ์ผยแพร่) ตวัอยา่งเช่น  
          - การเจ็บป่วยเร้ืองรัง เม่ือด าเนินเขา้ระยะสุดทา้ย ผูป่้วยจะมีความทุกข์ทรมานทั้งร่างกายและ
จิตใจ ฯลฯ จึงตอ้งการดูแลจากญาติเป็นอยา่งยิง่ (ทศันีย ์ทองประทีป, 2553) 
          - เรืองชยั สานนท์ (2541) ให้ความหมายว่า ความคิดเห็นคือการแสดงออกซ่ึงความรู้สึก ท่ีอยู่
บนพื้นฐานของขอ้เทจ็จริง และทศันคติ ต่อส่ิงหน่ึงส่ิงใด ... 
    (2)  วิธีการอา้งเม่ือมีเอกสารหลายเล่ม  
           เม่ือมีเอกสารหลายเล่มต้องอ้างข้อความเดียวกัน ให้เรียงล าดับจากเก่าไปหาใหม่ และใส่
เคร่ืองหมายอฒัภาค (;) คัน่ระหวา่งเอกสาร ตวัอยา่งเช่น  
            การใช้เคร่ืองช่วยหายใจเป็นระยะเวลานานเกิน 48 ชั่วโมง เป็นปัญหาส าคัญท่ีเกิดกับ
โรงพยาบาล...และท าให้ผูป่้วยเสียค่าใช้จ่ายเพิ่มขึ้น (ศรีวรรณ เร่ืองวฒันา, 2548; Rosenthel et al., 
2006; Arabi et al., 2008) 
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     (3) วิธีการอา้งเม่ือมีผูเ้ขียนมากกวา่ 1 คน  
           ผูเ้ขียน 2 คน ใหใ้ส่ช่ือทุกคน, ผูเ้ขียนมากกวา่ 2 คนใหใ้ส่ช่ือคนแรก/และคณะ หรือ et al  
           ผูเ้ขียน 2 คน (จิดดา นิลละออง และ จนัทนา แสนสุข, 2557) 
           ผูเ้ขียนมากกวา่ 2 คน (ศิริลกัษณ์ นอ้ยป้าน และคณะ, 2557) 
           ถา้เป็นเอกสารภาษาองักฤษ นอกวงเลบ็ใช ้“และคณะ” ในวงเลบ็ใช ้et al. เช่น  
           (Sutherland et al., 2007) 
           Sutherland และคณะ (2007) พบวา่...  
           ขอใหส้ังเกตการณ์ใชเ้คร่ืองหมายวรรคตอนท่ี et al ดว้ย 
      (4) การอา้งช่ือผูเ้ขียนท่ีเป็นชาวต่างชาติ ไม่ตอ้งทบัศพัท ์เช่น มาราคาส (Marakas, 2001) พบว่า...   
ใหเ้ขียนเป็น Marakas (2001) พบวา่ 
     (5)  การอา้งเอกสารท่ีผูอ่ื้นอา้งมาก่อน  
           ในบางกรณี ไม่สามารถหาเอกสารตน้ฉบบัตน้ตอ (original) ได ้ผูใ้ชอ้าจจะอ้างต่อจากผูท่ี้ใช้
เอกสารนั้น ใชค้  าวา่อา้งโดย หรือ cited by เช่น  
            (เรณู สุขารมณ์, 2542; อา้งโดย ศุภจิต มโนพิทกัษ,์ 2542)  
            ท่ีกล่าวมาแลว้น้ีเป็นวิธีการเขียนท่ีมีการอา้งอิง โดยผูเ้ขียนเรียบเรียงใจความขึ้นมาเอง แลว้น า
เอกสารมาอา้งสนับสนุนดา้นแนวคิด ฯลฯ เพื่อเสริมใจความและสนับสนุนแนวคิด อย่างไรก็ดีใน
การเขียนต าราบางชนิด เป็นการเขียนแบบเรียบเรียง ซ่ึงความจริงแลว้เรียบเรียงให้เป็นระบบ โดยไม่
ตอ้งมีการอา้งเอกสารไวใ้นเน้ือเร่ือง การเขียนแบบน้ีไม่จ าเป็นตอ้งอา้งเอกสาร หรือมีการอา้งในบาง
จุดก็ได ้ 
ข. การเขียนรายละเอยีดและหน้าหนังสือ 

การเขียนรายละเอียดและหน้าหนังสือ คือ วิธีการเขียนเอกสารอ้างอิงหรือการบรรณานุกรม
หนังสือ มีความแตกต่างจากการเขียนเอกสารจากวารสารเล็กน้อย ทั้งน้ีเพราะหนังสือไม่มีหมายเลข
ประจ าฉบบัเหมือนวารสารหรือส่ิงพิมพอ่ื์น ๆ องค์ประกอบที่ใช้เป็นเอกลกัษณ์หนังสือ คือ ช่ือผูแ้ต่ง 
ช่ือหนงัสือ หมายเลขฉบบั (edition number) และปีท่ีพิมพ ์โดยปกติแลว้เราไม่ใชช่ื้อผูแ้ต่งและช่ือหนงัสือ
เป็นตวัแสดงเอกลกัษณ์แต่เพียงอย่างเดียว เพราะหนังสือเล่มเดียวกนัอาจมีการแกไ้ขและพิมพห์ลายคร้ัง 
ดงันั้น จึงควรใชปี้ท่ีพิมพแ์ละหมายเลขฉบบัประกอบดว้ย เม่ือลงรายละเอียดหนงัสือแต่ละเล่มจึงตอ้งดูให้
ถ่ีถว้นว่าท่านก าลงัใช้หนังสือฉบบัท่ีเท่าไหร่ พิมพเ์ม่ือใด พิมพก่ี์คร้ัง หากหนังสือท่ีพิมพค์ร้ังแรกไม่ตอ้ง
ลงรายการ จะลงต่อเม่ือเป็นการพิมพต์ั้งแต่คร้ังท่ี 2 

ในการเขียนเอกสารอา้งอิง (ภาษาองักฤษ) ถา้มีการใชเ้ฉพาะบางหน้าก็จะตอ้งแสดงดว้ยว่าใช้
หนา้ใดบา้ง ซ่ึงเขียนไวเ้ป็นค าสุดทา้ย ดงัน้ี 
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p. 72  หมายถึงวา่ อา้งหนา้ 72 เพียงหนา้เดียว (p = page) 
pp. 180-182 หมายถึงวา่ อา้งหนา้ 180 ถึง 182 จ านวน 3 หนา้ (p = page) 
pp. 72, 83, 105, 174 หมายถึง ใชห้นา้เหล่าน้ี 
720 p. หมายถึง หนงัสือมีความหนา 720 หนา้ 
p. 141-162 หมายถึง บทความท่ีใชอ้ยูร่ะหวา่งหนา้ดงักล่าว 

 
ค. การเขียนรายการเอกสารอ้างองิ/บรรณานุกรม  

การเขียนเอกสารอา้งอิงบรรณานุกรมมากมาย ทั้งแบบหลกัและเบบบรอง ๆ มีมากกว่า 100 แบบ 
แบบหลกัท่ีรู้จกักนัดีมีคือ APA (American Psychological Associalism ) ซ่ึงนิยมใชใ้นสาขาสังคมศาสตร์ 
แบบ CBESM (Council of Biology Editor Style Manual ) ซ่ึงนิยมในสาขาวิทยาศาสตร์ชีวภาพ ทั้ง 2 แบบ
น้ีมีความใกลเ้คียงกันมากอาจยืมใช้กันก็ได้ แต่แบบ APA มีจุดอ่อนบางอย่างท่ีไม่เหมาะกับการใช้ใน
สาขาวิทยาศาสตร์ อย่างไรก็ดีรูปแบบการใช้ของผูเ้ขียนอาจดัดแปลงจนแบ่งกลุ่มไม่ได้ แต่เช่ือว่าให้มี
รายละเอียดครบก็ใชไ้ด ้ซ่ึงอธิบายสั้น ๆ ดงัน้ี  
                 การอ้างองิจากหนังสือ ต ารา  
                 การอา้งจากหนงัสือ ต ารา มีรายละเอียดต่าง ๆ ดงัน้ี  
                 ช่ือผูเ้ขียน./ปีท่ีพิมพ.์/ช่ือหนงัสือ./ช่ือสถานท่ีพิมพ:์ ช่ือโรงพิมพ.์ 
                 (ตอ้งมีจุดมหพัภาคตามต าแหน่ง เคร่ืองหมาย (/) แสดงวา่ตอ้งเคาะ(1 คร้ัง) เช่น  
                สุพรรณ คีตจิตต.์ 2513. ศิลปะในการบงัคบับญัชา. พระนคร: ไทยการพิมพ.์ 
                Wood, M. 1971. The Art of Speaking. New York: Drake Publishing.  
                การอ้างองิจากบทความตีพมิพ์ในวารสาร 
                การอา้งอิงบทความจากวารสาร มีองคป์ระกอบ และล าดบัดงัน้ี  
                ช่ือผูเ้ขียน(ทุกคน)./ปีท่ีพิมพ.์/ช่ือบทความ./ช่ือวารสาร/หมายเลข: หนา้วารสาร. 
                ขอใหส้ังเกตเคร่ืองหมายต่าง ๆ ท่ีตอ้งมี และต าแหน่งท่ีเคาะ 
                สมปอง/เตชะโต/มงคล/แซ่หลิม/และ/จรุณี/แกว้ม่วงงาม./2534./การ 
                /////ชกัน าการสร้างรากกบัตน้กลา้มงัคุดในหลอดทดสอบ/ข่าวสาร 
                /////เทคโนโลยชีีวภาพ/46:4-6. 
                สมปอง เตชะโต, มงคล แซ่หลิม และ จรุณี แกว้ม่วงงาม. 2534. การ  
                      ชกัน าการสร้างรากกบตัน้กลา้มงัคุดในหลอดทดสอบ ข่าวสาร 
                      เทคโนโลยชีีวภาพ 46:4-6. 
                Brown,/J./C.,/and/Caligari,/P./D./S./1988./The use of multivariate 
                /////cross prediction method in the breeding of colonially 
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                /////reproduced tomato./Heredity/65:147-183. 
               Brown, J. C., and Caligari, P. D. S. 1988 The use of multivariate 
                     cross prediction method in the breeding of colonially 
                     reproduced tomato./Heredity/65:147-183. 
               จากเอกสารอเิลก็ทรอนิกส์  
               เวบ็เพจ มีผูแ้ต่งหรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  
               ผูแ้ต่ง./(ปีท่ีพิมพ)์./ช่ือบทความ./สืบคน้ วนั เดือน ปี,/ จาก/http://www.xxxxxxxxx 
               สุรชยั เล้ียงบุญเลิศชยั. (2554). จดัระเบียบส านกังานทนายความ. สืบคน้ 21 มิถุนายน 2554, 
                    จาก http://www.lawyerscouncil.or.th/2011/index.php?name=knowledge 
               CNN Wire Staff. (2011). How U.S. forces killed Osama bin Laden. Retrieved May  
                     3, 2011, from http://www.cnn.com/2011/WORLD/asiapcf/05/02/bin.laden.  
                     raid/index.html 
             

ง.  การจัดระเบียบเอกสารอ้างองิ 
 การรวมเอกสารไวจ้ านวนมาก ๆ นั้น ตอ้งมีการจดัระเบียบเพื่อสะดวกในการเก็บรวบรวมและ
คน้หา  โดยทัว่ไปมีการจดัระเบียบ 2 วิธี  คือ 

1.   ใชล้  าดบัเป็นหมายเลข  ในการเขียนบทความ เม่ือเราใชเ้อกสารเล่มใดก็ใส่หมายเลขลงไปเป็น
ล าดับจาก 1, 2, 3, …  ไปเร่ือย ๆ จนหมด ไม่ค  านึงว่าเอกสารนั้นช่ือผูแ้ต่งขึ้นตน้ด้วยอักษรอะไร การ
จดัล าดบัวิธีน้ีนิยมกนัในบทความปริทศัน์ท่ีใชเ้อกสารจ านวนมาก เช่น จากตวัอยา่งบางส่วนของบทความ 
There are some good reviews of available laboratory techniques for ash sintering prediction (14–17). 
Several investigators (9, 18–24) have used the ash pellet compressive ………..                        

2.   ใชล้  าดบัตวัอกัษรช่ือผูเ้ขียน การจดัระเบียบแบบน้ีมีรายละเอียดพอสมควร  ถา้เอกสารท่ีใช้มี
ทั้งภาษาไทยและภาษาองักฤษ (ต่างประเทศ) ให้จดัภาษาไทยขึ้นก่อน โดยจดัเรียงล าดับตวัอกัษรของ
รายการตวัแรก ก-ฮ หรือ A-Z ไม่มีตวัเลขกบัก ากบั 

(1) การจดัระเบียบเอกสารภาษาไทย 
(1.1) เรียงตามล าดับช่ือตน้ (หรือช่ือตวั) แลว้ตามด้วยนามสกุล  อย่างไรก็ดี ส่ิงพิมพ์บางชนิด  

ใหข้ึ้นตน้ดว้ยช่ือสกุลก็เรียงตามล าดบัช่ือสกุล 
(1.2) ถา้ผูเ้ขียนคนเดียวกนั  เขียนในปีเดียวกนัใหใ้ชล้ าดบัเป็นอกัษร ก, ข, … คือ ใส่อกัษร ก, ข, …. ไว้

หลงัปีของเอกสาร 
(2) การจดัระเบียบเอกสารภาษาองักฤษ 
(2.1) ผูเ้ขียนคนแรกเรียงล าดบัตามช่ือสกุลคนถดัถดั ๆ ไปเป็นไปตามท่ีก าหนดโดยวารสาร 
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(2.2) ถา้ผูเ้ขียนคนเดียวเขียนหลายเร่ือง  ก็ใหเ้รียงจากเก่าไปหาใหม่ 
(2.3) ถา้ผูเ้ขียนคนแรกเหมือนกนั ใหจ้ดัล าดบัตามผูเ้ขียนรอง ๆ ลงไปเร่ือย ๆ 
(2.4) ถา้ผูเ้ขียนคนเดียวกนั หรือชุดเดียวกนัหลายเร่ืองในปีเดียวกนัใหล้ าดบัดว้ยอกัษร a, b, c, 

 

ตอนที ่4  ข้อควรปฏิบตัิ 
ในการบรรณาธิการ หรือการตรวจแก้การเขียนผลงานทางวิชาการต่าง ๆ มีวตัถุประสงค์เพื่อให้

ได้ผลงานที่ดี มีคุณภาพ และมีความถูกตอ้งในด้านการเขียน และภาษาให้มากท่ีสุด มีสาระย่อย ๆ ท่ี
ผูบ้รรณาธิการตอ้งตรวจแก ้ดงัน้ี 

1. รูปแบบการพิมพ ์จดัหน้าสวยงาม สมดุลทุก ๆ หนา้ ให้มีเน้ือความบรรจุอย่างเหมาะสม ไม่เบา
และไม่หนกัจนเกินไป 

2. การจดัหวัขอ้ มีทั้งจดัระบบดว้ยขนาดตวัอกัษร และการจดัโดยใชห้ัวขอ้ เช่นต าราสถิติเบ้ืองตน้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. การเขียนประโยค (ผูบ้รรณาธิการต้องรู้โครงสร้างของประโยค) แต่ละประโยคต้องมี
คุณภาพ มีส่วนประกอบครบถว้น ประโยคไม่ยาวเกินไป ส่ือความหมายชดัเจน 

4. การใช้ค  า ใช้ค  าท่ีมีความหมายชัดเจน ใช้ศพัท์วิชาการสาขานั้น ถา้เป็นภาษาองักฤษให้ดูศพัท์
บญัญติัวา่มีหรือไม่ ค  าองักฤษท่ีเป็นค าทัว่ไปไม่ควรใช ้เช่น  Polices, Calcium, Party, Association ฯลฯ  

5. การยอ่หนา้  
(1) อยา่ใชย้อ่หนา้ท่ียาวและสั้นเกินไป ควรยอ่หนา้เม่ือจบขอ้ความ 1 ชุดหรือ 1 กลุ่มเร่ือง 
(2) อยา่วางยอ่หนา้ใหต้ื้นและลึกเกินไป ควรเวน้ 5-7 ระยะพิมพ ์
(3)  วรรคใหญ ่(เคาะแป้น 2 คร้ัง) ระหวา่งหลงัขอ้กบัค าบรรยาย 
6. บรรยายรูปและตาราง บรรยายรูปอยูด่า้นล่าง บรรยายตารางอยูด่า้นบน 
7. รูปประกอบ รูปถา้ไม่ไดว้าดเอง แต่ตดัมาจากท่ีอ่ืนตอ้งแสดงแหล่งท่ีมาโดยการอา้งเอกสาร 
8. วิธีการอา้งอิงในเร่ือง อา้งภายในเร่ืองใชร้ะบบนาม-ปี (คือใส่ช่ือแลว้ตามดว้ยปีท่ีเอกสารนั้นตีพิมพ)์ 

 

บทที ่3 
แนวโน้มเข้าสู่ส่วนกลาง 

ก. ค าน า 
ข. ค่าเฉลี่ย  
 1. ค่าเฉล่ียเลขคณิต 

    2. ค่าเฉล่ียเรขาคณิต 
    3. ค่าเฉล่ียฮารโมนิก 
  
 

บทที ่3 (20 หนา) 
แนวโน้มเข้าสู่ส่วนกลาง (20 หนา) 
ค าน า   (18 หนา) 
ค่าเฉลี่ย (18 หนา) 

ค่าเฉล่ียเลขคณิต (16 หนา) 
ค่าเฉล่ียเรขาคณิต (16 หนา) 

     ค่าเฉล่ียฮารโมนิก (16 หนา) 
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(1) ถา้เป็นเอกสารภาษาไทยใหใ้ชท้ั้งช่ือตน้ และนามสกุล เช่น  
(ฉลองศรี พิมลสมพงศ,์ 2550)  

(2)  ถา้เป็นเอกสารภาษาองักฤษ (ทั้งผูแ้ต่งเป็นคนไทย และต่างประเทศ ใชเ้ฉพาะนามสกุล เช่น  
 Francis และ Kannenberg (1978) หรือ (Francis and Kannenberg, 1978) หรือ 
 Frey และคณะ (1982) หรือ (Frey et al., 1982) ใช้และคณะเม่ือมีผูเ้ขียนเกิน 2 คน 
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ตวัอยา่งท่ี 1  แสดงวิธีการตรวจแกต้น้ฉบบั (editing) ซ่ึงเป็นการแกท้างภาษา การแกไ้ขใด ๆ ตอ้งรักษา 
                   ใจความเดิมไวอ้ยา่งครบถว้น 
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ตวัอยา่งท่ี 2  แสดงวิธีการพิสูจน์อกัษร ซ่ึงการแกค้  าผิดอาจเขียนไวใ้นต าแหน่งท่ีเกิด หรือถา้มีพื้นท่ีมากพอ 
ก็ เขียนไวท่ี้ขอบหนา้หรือขอบหลงั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่งท่ี 3 แสดงสัญลกัษณ์ท่ีใชใ้นการพิสูจน์อกัษร 
 

ตอนที ่5 การใช้ภาษาไทยในการเขียนทางวชิาการ 
ในการเขียนทางวิชาการนั้น ไม่ว่าการเขียนเอกสารประกอบการสอน ค าสอน หนงัสือ ต ารา หรือ

บทความทางวิชาการ ผูเ้ขียนจะตอ้งใช้ภาษาไทยให้ถูกตอ้ง การเขียนท่ีดีตอ้งถูกตอ้งตามหลกัไวยากรณ์   
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เขียนคร้ังเดียวไม่ตอ้งลอกใหม่และแก้ไขซ ้ าซากจะท าให้เกิดความเบ่ือหน่าย ผูเ้ขียนเคยถามคุณ ทมยนัตี” 
เร่ืองการเขียนนวนิยายว่าท่านเขียนอย่างไร ท่านบอกว่าเขียนโดยใช้ปากกาสีแดง เขียนคร้ังเดียว ไม่
คดัลอกใหม่ การท าเช่นน้ีได้ตอ้งเขา้ใจการใช้ค  าและไวยากรณ์ไทยอย่างดี และมีสมาธิสูง หลกัการใช้
ภาษาไทยในการเขียนทางวิชาการ มีดงัน้ี 

ก.  การใช้ค าภาษาองักฤษ   
 ในการเขียนทางวิชาการเราใชค้วามรู้ทางวิชาการท่ีมีตน้ก าเนิดมาจากประเทศทางตะวนัตก  นอกจาก
น าความรู้มาใชแ้ลว้ ภาษาก็ติดมาดว้ย เม่ือจะตอ้งเขียนเป็นภาษาไทย มีหลกัปฏิบติัดงัน้ี 

1. ช่ือสถานท่ี ช่ือทวีป ประเทศ ธาตุ สสาร มาตราวดั ช่ือวิชาการ ให้ใช้เป็นภาษาไทย (ราช
บณัฑิตสถาน-รบส) 

2. ช่ือสารเคมี ใชว้ิธีทบัศพัท ์เช่น กรดอะมิโน (amino acid) ปุ๋ ยฟอสเฟต (phosphate), คาร์บอน
ไดออกไซต,์ ออกซิเจน ฯลฯ  (รบส) 

3. ค าท่ีนิยมใช้อยู่แลว้ให้เขียนเป็นภาษาไทยโดยไม่ตอ้งมีภาษาองักฤษในวงเล็บ เช่น ฟุตบอล 
บาสเกตบอล เทนนิส แป๊ป แทกซี 

4. ค าท่ีไม่ค่อยใชห้รือไม่เคยใช ้ มีวิธีการใชด้งัน้ี : 
(1) ใชค้  าแปล  เช่น ค าวิชาการ หรือศพัทเ์ทคนิค ท่ีเกือบเป็นค าสามญั อาจใชก้ารแปล เช่น พิสัย 

(range), ส่วนเบ่ียงเบนมาตรฐาน (standard deviation), ปัญหา (treatment) 
(2)  การทบัศพัท ์ อธิบายในตอนเก่ียวกบัการทบัศพัท์ 
(3) ใชค้  าภาษาองักฤษ (ไม่ตอ้งแปล)  เช่น ค าท่ียาวมาก ค าท่ีจ าเป็นตอ้งใชใ้นการเขียนเพียงไม่ก่ีคร้ัง 

ข.  การเขียนประโยคภาษาไทย 
วิชาการเป็นเร่ืองยาก ถา้เขียนไม่ดี วิชาการนั้นยิ่งยากขึ้นไปอีก จึงควรอธิบายส่ิงท่ียากดว้ยภาษาท่ีง่าย  

วิธีการท่ีท าให้ภาษาเขา้ใจง่าย คือการรู้จกัการเขียนและใชป้ระโยคในภาษาไทย ประโยคในภาษาไทยแยก
ไดเ้ป็น 2 ชนิด คือ 

1. ประโยคเด่ียว (เอกรรถประโยค)  ประโยคท่ีมีใจความเดียว ไม่ว่าเป็นประโยคสั้นหรือยาวก็
ตาม ประโยคน้ีประกอบดว้ย 3 ส่วนหลกั คือ ประธาน กริยา และกรรม (หรือภาคแสดง) เช่น  

เขาเรียนหนงัสือ 
นายแดงยงินายด าดว้ยปืน 9 มม. 
บั้งไฟพญานาคเป็นปรากฏการณ์ตามธรรมชาติ 

2. ประโยคซบัซอ้น  คือประโยคท่ีมีหลายใจความ ต่อกนัหรือขยายกนั ดงัน้ี 
(1) การต่อของประโยคเด่ียว (อเนกรรถประโยค) เม่ือน าเอาประโยคเด่ียวสองหรือหลายประโยค

มาต่อกนั  เช่น 
เขาสอนวิชาสถิติและเคมี 



16 
 

 

 พ่อและแม่ต่างก็ท างานหนกัเพื่อลูก 
 เม่ือเท่ียงวานน้ี ผมเห็นเขาเดินอยู่หน้าโรงแรม ลุกล้ีลุกลน เหลียวซ้ายแลขวา จะเขา้ไปใน
โรงแรม แต่กลบัเปล่ียนใจมาขึ้นแทก็ซ่ี และรีบจากไป 

(2)  การขยายประโยคดว้ยประโยค  (สังกรประโยค)  คือ ประโยคหน่ึงเป็นภาคแสดง มีประโยค
อ่ืน ๆ เป็นภาคขยาย เช่น 
 ตน้ไมท่ี้ปลูกไว้เจริญเติบโตดี  (สังกรประโยค) 
 ตน้ไมท่ี้ปลูกไว้และได้รับปุ๋ยเจริญเติบโตดี (สังประโยคขยายดว้ยอเนกรรถประโยค) 
 นายแดงซ่ึงอาศยัอยูบ่า้นใกลก้นั กรนเสียงดงัเขา้มาถึงในหอ้งนอนของ ผมเลย 
 บุคลากรท่ีเขา้ท างานก่อนเวลาและเลิกงานหลงัเวลา จะไดรั้บความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษเสมอ 
 เขาสอบไดค้ะแนนดีเพราะเขาขยนัเรียน 
 เขาท างานหนกัโดยหวงัรายไดเ้พิ่ม 

 ค.  การเว้นวรรค - ตอน   
 การเขียนท่ีดีตอ้งเวน้วรรค-ตอนอย่างเคร่งครัด และถูกตอ้ง   การเวน้วรรคถูกตอ้งท าให้อ่านและ
เขา้ใจไดง้่าย  ภาษาไทยไม่มีเคร่ืองหมายวรรค-ตอน ดงันั้นตอ้งวรรคดว้ยทกัษะและไวยากรณ์ 

ตัวอย่างประโยคต่อไปนี้ 
1. บา้นน้ีเป็นของนางดีและนายด า  นายแดงอาศยัอยูไ่ม่ได ้
2. บา้นน้ีเป็นของนายดี   และนายด านายแดงอาศยัอยูไ่ม่ได ้
3. อาหารโปรตีนและน ้าจ าเป็นต่อร่างกาย 
4. อาหาร โปรตีน และน ้า จ าเป็นต่อร่างกาย 

ประโยคเหล่าน้ีแต่ละชุดท าใหเ้กิดความเขา้ใจต่างกนั 
การเว้นวรรค 
การเวน้วรรค มี 2 ชนิด คือวรรคเลก็ และวรรคใหญ่ วรรคเลก็เท่ากบัตวั ก หน่ึงตวั วรรคใหญ่

เท่ากบัตวั ก สองตวัหรือเคาะแป้นพิมพ ์1 และ 2 คร้ัง ตามล าดบั การใชมี้ดงัน้ี 
1. ใชว้รรคใหญ่เพื่อจบประโยคท่ีสมบูรณ์ 
2. ใชว้รรคเลก็ในการเขียนต่าง ๆ ดงัน้ี 
(1) วรรคระหวา่งรายการภายในประโยคซบัซอ้น เช่น อาหารมือน้ีมีแกงส้ม ผดัผกัรวมมิตร และน ้าพริก     
        (ตอ้งมีค าวา่ “และ” จึงเช่ือวา่จบประโยค มิฉะนั้นใหใ้ส่ไปยาลใหญ่ 
(2) วรรคระหวา่งสถานท่ี เช่น ต.ทุ่งลาน อ.หาดใหญ่ จ.สงขลา 
(3) วรรคหลงัเคร่ืองหมายวรรค-ตอน เช่น ในตูน้ี้มีหนงัสือ, ทั้งปกอ่อนปกแขง็, จ านวน 150 เล่ม 
(4) วรรคหนา้และหลงัเคร่ืองหมาย เช่น วงเลบ็, +, =, - (เคร่ืองหมายลบ), ๆ 
3. การวรรคในประโยค บางคร้ังประโยคยาวมาก ถา้มีการวรรคจะท าใหเ้ขา้ใจใจความไดง้่ายขึ้น 
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(1)  วรรคระหวา่งประโยคเด่ียวในประโยคซบัซ้อน เช่น เพราะเขาขยนั เขาจึงสอบได ้
(2) วรรคในประโยคท่ีรวมประธาน กริยา ขยาย และกรรม เช่น 

- อาจารยจ์กัร ไพบูลย ์สมการ สอนวิชาสถิติ (รวมประธาน)  
- เขาแปรงฟัน อาบน ้า แต่งตวั แลว้ออกจากบา้นไปท างาน  (รวมกริยา) 

(3) วรรคเลก็ในสังกรประโยค 
-  พืชท่ีปลูกในท่ีดอน ตอ้งทนแลง้ 
-  โรคเอดส์และวณัโรค ท่ีพบแพร่หลายในปัจจุบนั นบัวา่เป็นภยั ท่ีใหญ่หลวงของมนุษยชาติ 

    ง.  การบอกจ านวนตัวเลข 
1. การบอกค่าท่ีแน่นอน ใชต้วัเลข เช่น 
 -  ในปี พ.ศ. 2550  มหาวิทยาลยัน้ีมีนกัศึกษา 4,850 คน 

 -  กรดอะมิโนท่ีจ าเป็นต่อร่างกายมี 8 ชนิด 
 -  ถา้มีเพียง 4-5 คน เราก็ท างานน้ีไดแ้ลว้ 

2. การบอกจ านวนโดยประมาณใหใ้ชต้วัหนงัสือ เช่น 
 -  คนท่ีมาในงานนบัพนัคน ท าใหง้านครึกคร้ืนมาก 

3. การบอกค่าท่ีมากสุดประมาณใหใ้ชต้วัเลข เช่น 
-  ในปี 2550 ประเทศไทยมีประชากร 63 ลา้นคน 
-  ดวงอาทิตยห่์างจากโลก 93 ลา้นไมล ์

จ.  การทับศัพท์ 
 ค าในภาษาอังกฤษ เช่นศัพท์เทคนิค ช่ือคน ช่ือสถานท่ี ช่ือส่ิงของ ฯลฯ ท่ีไม่มีค  าแปล ให้ใช้
วิธีการทบัศพัทต์ามวิธีของราชบณัฑิตยสถาน (รบส,2535) โดยใชห้ลกัการดงัน้ี 

1. การเขียนสระ  ใหดู้ตางรางเทียงเสียง 
2. การเทียบพยญัชนะ  ใหดู้วิธีการเทียบพยญัชนะ 
3. เม่ือทับศัพท์แล้วสามารถเขียนกลับเป็นภาษาอังกฤษให้ถูกต้องท่ีสุด  เช่นน้ีกระท าโดย

พยายามคงพยญัชนะท่ีไม่ออกเสียงไว ้แต่บังคบัไม่ให้ออกเสียงโดยใช้เคร่ืองหมายทัณฆาต เช่น ฟิล์ม
(film) คาร์บอนไดออกไซด ์(carbon dioxide) 

4. ไม่ใช่เคร่ืองหมายวรรณยุกต์  แต่ให้ออกเสียงตามส าเนียงภาษานั้น เช่น แทกซี ดอกเตอร์ 
ยกเวน้ค าท่ีท าใหส้ับสนกบัภาษาไทย เช่น โคก้ (coke) โคม่า (coma) 

5. การทับพยญัชนะซ้อน  ให้ตดัออก 1 ตัว เช่น สวิส (swiss) ฟุตบอล (football) ยกเวน้ศัพท์
วิชาการ เช่น เซลล ์(cell)  

6. ค าท่ีเติมปัจจยั  ใส่พยญัชนะซ้อนเพื่อช่วยในการออกเสียง เช่น คูลเลอร์ (cooler), เฮตเทอโร
ซิส (heterosis), ดิปพลอยด ์(diploid) 
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7. ค าประสมเม่ือทับศัพท์ เขี ยนต่อกัน  เช่น นิ วอิงแลนด์  (New England) แคลเซี ยมคลอ
ไรด(์calcium chloride)  

 

ตอนที ่6 ข้อแนะอ่ืน ๆ ส าหรับการเขียนผลงาน 
ก. การเตรียมตัวเพ่ือเขียน หนังสือ และต ารา 

1. การเลือกเร่ืองท่ีจะเขียน  
 การเลือกเร่ืองท่ีจะเขียน คือ เขียนเร่ืองท่ีรู้ดี  ก าลงัท าการสอน  ก าลงัวิจยั ก าลงัเป็นเร่ืองท่ีใช้
มาก อ่านมาก ปฏิบติัมาก ฯลฯ  แต่การขอต าแหน่งทางวิชาการในระดบัท่ีสูงขึ้น อาจเขียนเร่ืองท่ีแปลก
ออกไปจากท่ีเคยเขียนโดยปกติแลว้อาจเกิดความซ ้ าซ้อนกบัผูเ้ขียนอ่ืน ๆ เม่ือไม่อาจหลีกเล่ียงก็ตอ้งเขียน
ใหดี้กวา่ อธิบายไดแ้จ่มแจง้ชดัเจน เขา้ใจไดง้่ายและน่าอ่านกวา่ 

2. การเกบ็รายละเอยีดและข้อมูล 
 การเก็บรายละเอียดและขอ้มูล เป็นขั้นตอนท่ีส าคญัมาก  ผูเ้ขียนตอ้งรวบรวมรายละเอียดของ
เร่ืองท่ีก าลงัเขียนให้มาก และทั่วถึงให้มากท่ีสุด เพื่อให้เกิดความสมบูรณ์ของรายละเอียดในส่วนนั้น   
แหล่งท่ีคน้ควา้มี ดงัน้ี 

(1) หนงัสือและต าราในวิชานั้น ๆ ทั้งภาษาไทยและต่างประเทศ 
(2) เอกสารบรรณานุกรม 
(2.1) บทความวิจยั (จากวารสาร, จาก on-line, จาก proceedings) 
(2.2) รายงานวิจยั วิทยานิพนธ์ 
(2.3) บทความทัว่ไป (จาก วารสาร, จาก on-line , รายงานประจ าปี (annual review) 
3. การเตรียมอุปกรณ์  อุปกรณ์ท่ีใช้ในการเขียนมีดังนี ้ 
(1) เคร่ืองคอมพิวเตอร์ หรือกระดาษ ดินสอ ยางลบ 
(2) คู่มือต่าง ๆ พจนานุกรม,  ส่ิงพิมพร์าชบณัฑิตยสถาน (ประกาศช่ือธาตุ-แร่, ช่ือจงัหวดั อ าเภอ 

ประเทศ ทวีป, พจนานุกรม, ศพัท ์บญัญติัองักฤษ-ไทย, ไทย-องักฤษ, ศพัทว์ิทยาศาสตร์, 
เกณฑก์ารทบัศพัทภ์าษาองักฤษ, ศพัทค์ณิตศาสตร์  ฯลฯ ค าแนะน าต่าง ๆ ) 

4. การตั้งโครงสร้างและรูปแบบ (structure and format) วิธีจดัล าดบัตอนและหวัขอ้ภายในบท
มีหลายวิธีดงัน้ี 

 ข.  ค าแนะน าในการเขียน 
1. สถานท่ีเขียน เขียนในท่ีท่ีมีความพร้อม อาจเป็นท่ีบา้น หรือท่ีท างาน แต่ตอ้งมีอุปกรณ์และ

เอกสารพร้อม 
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2. เวลาท่ีเขียน  เขียนเม่ือมีเวลาวา่งต่อเน่ืองกนัยาว ๆ ถา้เป็นอาจารยอ์าจเป็นตอนท่ีว่างติดต่อกัน 
2-3 ชั่วโมง  เพราะถา้มีเวลาเพียงสั้ น ๆ  เขียนไปหยุดไป จะขาดความต่อเน่ืองในด้านความคิด วิชาการ และ
ภาษา 

3. เขียนอย่างตั้งใจและมีสมาธิ  เขียนคร้ังเดียว  การเขียนตน้ร่างแลว้ คดั-ลอกใหม่หรือพิมพร่์าง
แลว้แกไ้ข จะท าให้เกิดความเบ่ือหน่าย ดงันั้นเพื่อแกปั้ญหาอนัน้ี ขอให้เขียนอย่างตั้งใจ บรรยายเหมือนทอ่งจ า 
หรือเหมือนบรรยายแก่นักศึกษา แต่ละค า ประโยค ข้อความจะต่อเน่ืองกันไปเหมือนลูกโซ่ ไม่มีการ
สับสน วกวน ซ ้าซาก และน ้าท่วมทุ่ง 

4. เขียนใหเ้ขา้ใจง่าย   
(1) การใชภ้าษาไทย ใชค้  าง่าย ๆ ประโยคสั้น ๆ   หลีกเล่ียงการใชป้ระโยคท่ีสลบัซบัซอ้น ใชก้าร

วรรค-ตอนและการยอ่หนา้ใหถู้กตอ้ง 
(2) วิธีการเขียน ใช้วิธีการเขียนเชิงตอบค าถาม หรือ อธิบายกระบวนการ เรียกว่าเป็นการเขียน

แบบ นิรนัย  (deductive) เช่น เป็นเร่ือง ปลา ก็อธิบายวา่ปลาคืออะไร ลกัษณะอยา่งไร และเล้ียงอยา่งไร เป็นตน้ 

           ค.  การตรวจแก้ 
การตรวจแกเ้ป็นขั้นตอนท่ีจ าเป็น ถา้เขียนดีจะมีการตรวจแกน้อ้ย การแกไ้ขมี 3 ขั้น คือ 
1. การแก้ไขด้านภาษา ตน้ฉบบัการเขียนคร้ังแรกเรียกว่าร่าง (draft) ผูเ้ขียนตอ้งแก้ไขเอง คือ 

อ่านอยา่งชา้ ๆ  ท่ีตอ้งดู คือ ค า วรรค-ตอน ไวยากรณ์ ความถูกตอ้งทางวิชาการ ความสม ่าเสมอของการใช้
ค  า  ฯลฯ  เม่ือพิมพแ์ลว้  ขอใหเ้พื่อนอาจารย ์นกัวิชาการ   

2. การแกไ้ขดา้นวิชาการกระท าโดยผูท้รงคุณวุฒิทางวิชาการท่ีเช่ียวชาญช่วยแกไ้ข 
3. การบรรณาธิกร (editing) ในการน าหนังสือเขา้สู่การตีพิมพต์อ้งมีการบรรณาธิการ ส่วนมากเป็น

การตรวจเร่ืองภาษา เช่นประโยค วรรค-ตอน การก าหนดตวัอกัษรในการพิมพ ์และอ่ืน ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 แนวขอบกระดาษ 

แนวพิมพเ์ลขหนา้ ห่าง 2.5 ซม. จากขอบบน 

 

 บทน า (ขนาดตวัอกัษร 20 จุด ตวัหนา) 
////////ความน า...(ใชต้วัอกัษรขนาด 16 จุด เป็นตวัพื้นในการพิมพ)์................................................ 
.......................................................................................................................................................  
 

1.1/หัวข้อใหญ่ (ขนาดตวัอกัษร 18 จุด ตวัหนา)........................................................................ 
 

////////1.1.1/หัวข้อรอง (ขนาดตวัอกัษร 16 ตวัหนา) 
 จุดเร่ิมขอ้ความของหวัขอ้รอง (จดัไวย้อ่หนา้ระยะท่ี 2).............................................. 
....................................................................................................................................................... 
////////1.1.2/หัวข้อรอง 
 1.1.2.1/หวัขอ้ยอ่ย (ใชต้วัอกัษร 16 ตวัปกติ)................................................................... 
 1.1.2.2/หัวขอ้ยอ่ย........................................................................................................... 
  1)/ขอ้ยอ่ย (จดัไวย้อ่หนา้ระยะท่ี 3)................................................................. 
.......................................................................................................................................................  
  (1)/ขอ้ยอ่ยลงไป (กรณีจ าเป็นตอ้งก ากบัดว้ยตวัเลข)...................................... 
  (2)/.................................................................................................................  
  ประเด็นยอ่ย (จะจดัเป็นย่อหนา้ไดเ้ฉพาะกรณีท่ีจ าเป็นเน่ืองจากขอ้มูลในแต่
ละประเด็นมีความยาวมาก) ไม่ใหใ้ชห้มายเลขใด ๆ ก ากบั 
  ประเด็นยอ่ย................................................................................................... 
 

ห่างจากขอบซา้ย 
2.5 ซม. 

ยอ่หนา้ระยะท่ี 1 
เวน้ระยะเท่ากบั 7 
ตวัอกัษร ไม่ใช่
การเคาะ 
แป้นพิมพ ์7 คร้ัง 

ห่างจาก
ขอบขวา 
2.5 ซม. 

บทท่ี 1 (แนวพิมพอ์กัษรบรรทดัแรกห่าง 3.8 ซม. จากขอบบน) 

แนวอกัษรบรรทดัสุดทา้ย ห่างจากขอบล่าง 2 ซม. 


