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เ ทค นิคการ เ ขียนตาํรา  
 

ตาํ ร า  หมายถงึ เอกสารทางวชิาการทีเ่รยีบเรยีงอยา่งเป็นระบบ อาจเขยีนเพือ่ตอบสนองเน้ือหาทัง้หมด
ของรายวชิา หรอืเป็นสว่นหน่ึงวชิา หรอืหลกัสตูรกไ็ด ้โดยมกีารวเิคราะหห์รอืสงัเคราะหค์วามรูท้ี่
เกีย่วขอ้ง และสะทอ้นใหเ้หน็ความสามารถในการถ่ายทอดวชิาในระดบัอุดมศกึษา ตอ้งไดร้บัการพมิพ์
เป็นรปูเล่มจากโรงพมิพห์รอืสาํนกัพมิพ ์หรอืถ่ายสาํเนาเยบ็เล่ม โดยมวีตัถุประสงคเ์พือ่ ใชเ้ป็นหลกัใน
การเรยีนการสอนตามหลกัสตูรของมหาวทิยาลยั  
 

ห นั ง สื อ  หมายถงึ เอกสารทางวชิาการ ทีเ่ขยีนขึน้เพือ่ เผยแพรค่วามรูไ้ปสูว่งวชิาการ และ / หรอืผูอ้า่น
ทัว่ไป โดยไมจ่าํเป็นตอ้งเป็นไปตามขอ้กาํหนดของหลกัสตูร หรอืตอ้งนํามาประกอบการเรยีนการสอนใน
วชิาใดวชิาหน่ึง ทัง้น้ีจะตอ้งเป็นเอกสารทีเ่รยีบเรยีงขึน้อยา่งมเีอกภาพ มรีากฐานทางวชิาการทีม่ ัน่คง 
และใหท้ศันะของผูเ้ขยีนทีส่รา้งเสรมิปญัญาความคดิ และสรา้งความแขง็แกรง่ทางวชิาการใหแ้ก่
สาขาวชิานัน้ ๆ และ/หรอื วชิาทีเ่กีย่วเน่ือง และตอ้งไดร้บัการพมิพเ์ป็นรปูเล่มจากโรงพมิพ ์หรอื
สาํนกัพมิพ ์

 

รปูแบบการเขียนตาํรา 

ตัวอย่าง แบบท่ี 1 

บทที ่1 
ชื่อเรือ่ง.............................................. 
1.1 ความนํา 
1.2 ความสาํคญัของสิง่แวดลอ้ม 
1.2.1 การดาํเนินชวีติ 
         1.2.2 การตัง้ถิน่ฐานของประชากร 
         1.2.3 ทีอ่ยูอ่าศยั 
1.3 ชนิดของสิง่แวดลอ้ม 
 1.3.1 สิง่แวดลอ้มทางธรรมชาต ิ
 1.3.1.1 ลกัษณะภมูปิระเทศ 
  (1) ภมูปิระเทศหลกั 



  (2) ภมูปิระเทศรอง 
 1.3.1.2 ลกัษณะภมูอิากาศ 
  (1) อุณหภมู ิ
  (2) ปรมิาณน้าฝน 
  (3) ลมและพาย ุ
 1.3.1.3 ทรพัยากรธรรมชาต ิ

        1.3.2 สิง่แวดลอ้มทางสงัคม 
 1.3.2.1 ประชากร 
 1.3.2.2 สิง่แวดลอ้มทางวตัถุ 
 1.3.2.3 สิง่แวดลอ้มทางวฒันธรรม 
1.4 บทสรปุ (ถา้ม)ี หากไมเ่ขยีนหวัขอ้บทสรปุไว ้ใหย้อ่หน้าลงมาและสรปุเน้ือหาสาํคญัของบทนัน้ไว ้
อยา่งน้อย 1 ยอ่หน้า หรอืประมาณ 5 ถงึ 10 บรรทดั 
1.5 คาํถามทบทวน (ถา้ม)ี คาํถามทีต่อ้งแสดงวธิทีาํ ควรเฉลยคาํตอบไวด้ว้ย 
1.6 เอกสารอา้งองิ 

 

ตัวอย่าง แบบท่ี 2 

บทที ่1 
ชื่อเรือ่ง........................................ 
เขยีนขอ้ความเพือ่เป็นการเขา้สูบ่ทนําก่อนทีจ่ะขึน้เน้ือหาประมาณ 5 ถงึ 10 บรรทดั ดงัตวัอยา่ง 
การกาํหนดหวัขอ้เรือ่ง ดงัน้ี 
1.1 ความสาํคญัของสิง่แวดลอ้ม 
1.1.1 การดาํเนินชวีติ 
1.1.2 การตัง้ถิน่ฐานของประชากร 
1.1.3 ทีอ่ยูอ่าศยั 
1.2 ชนิดของสิง่แวดลอ้ม 
       1.2.1 สิง่แวดลอ้มทางธรรมชาต ิ
                1.2.1.1 ลกัษณะภมูปิระเทศ 
                           ภมูปิระเทศหลกั 
                           ภมูปิระเทศรอง 
                1.2.1.2 ลกัษณะภมูอิากาศ 



                           อุณหภมู ิ
                            ปรมิาณน้าฝน 
                            ลมและพาย ุ 
1.3 บทสรปุ (ถา้ม)ี จะเขยีนหวัขอ้บทสรปุไวห้รอืไมก่ไ็ด ้แต่   

       ตอ้งยอ่หน้าและสรปุเน้ือหาสาํคญัของบท 
นัน้ๆ ไวอ้ยา่งน้อย หรอืประมาณ 5 ถงึ 10 บรรทดั 
1.4 คาํถามทบทวน (ถา้ม)ี คาํถามทีต่อ้งแสดงวธิทีาํ ควรเฉลย    

คาํตอบไวด้ว้ย 
1.5 เอกสารอา้งองิ 

 

ตัวอย่าง แบบท่ี 3 

บทที ่1 
ชื่อเรือ่ง.................................. 
เขยีนขอ้ความเพือ่เขา้สูบ่ทนํา ประมาณ 5 ถงึ 10 บรรทดั ก่อนขึน้เน้ือหาในบท ดงัตวัอยา่งการกาํหนด
หวัขอ้เรือ่ง ดงัน้ี 
ความสาคญัของสิง่แวดลอ้ม 
1. การดาํเนินชวีติ 
2. การตัง้ถิน่ฐานของประชากร 
3. ทีอ่ยูอ่าศยั 

ชนิดของสิง่แวดลอ้ม 
1. สิง่แวดลอ้มทางธรรมชาต ิ
1.1 ลกัษณะภมูปิระเทศ 
1.1.1 ภมูปิระเทศหลกั 
1.1.2 ภมูปิระเทศรอง 

1.2 ลกัษณะภมูอิากาศ 
       1.2.1 อุณหภมู ิ
        1.2.2 ปรมิาณน้าฝน 
         1.2.3 ลมและพาย ุ
1.3 ทรพัยากรธรรมชาต ิ
2. สิง่แวดลอ้มทางสงัคม 



      2.1 ประชากร 
      2.2 สิง่แวดลอ้มทางวตัถุ 
       2.3 สิง่แวดลอ้มทางวฒันธรรม 
บทสรปุ 
บทสรปุ  (ถา้ม)ี หากไมเ่ขยีนหวัขอ้บทสรปุไว ้ใหย้อ่หน้าลงมาและสรปุเน้ือหาสาํคญัของ บทนัน้ไวอ้ยา่ง
น้อย 1 ยอ่หน้า หรอืประมาณ 5 ถงึ 10 บรรทดั  
คาํถามทบทวน 
คาํถามทบทวน (ถา้ม)ี คาํถามทีต่อ้งแสดงวธิทีาํ 

          ควรเฉลยคาํตอบไวด้ว้ย 
เอกสารอา้งองิ 

 

ตัวอักษรในการพมิพ ์

การพมิพภ์าคภาษาไทยและภาคภาษาองักฤษใหใ้ชต้วัพมิพ ์TH SarabunPSKหรอืตวัอกัษร 
อื่น ๆ ทีเ่หมอืนกนัตลอดทัง้เล่ม 

การใชเ้ครือ่งหมาย มหพัภาค ( . ) 

      หลงัจาํนวนเลข  ขอ้ความต่าง ๆ ในหน้าปกทัง้ปกนอกและปกใน  

หน้าสารบญั หน้าสารบญัตาราง สารบญัภาพ ไมต่อ้งใสม่หพัภาค 

        ขอ้ความหลงัเครือ่งหมายมหพัภาคใหเ้วน้ระยะสองชว่งตวัอกัษร เชน่ Sentences may be 
divided into smaller units called word.  A word is in the smallest part of sentence. ทัง้น้ียกเวน้
มหพัภาคหลงัคาํยอ่ต่าง ๆ ใหเ้วน้เพยีง 1 ระยะตวัอกัษรเทา่นัน้ เชน่ See also Vol. 10, p. 284 หรอื 
พ.ศ. 2544 

 

กรณคีาํยอ่มมีากกวา่ 1คาํตดิกนั ระหวา่งมหพัภาค ไมต่อ้งเวน้ระยะ เชน่ 
H.R.H. Prince Chulachakrapong 

ศศ.ม. 
Ph.D. 

ค.ม. 

 



 

การใช้เคร่ืองหมายวรรคตอนอ่ืน ๆ ให้ถือปฏิบติัดังน้ี 

เครือ่งหมายจุลภาค (,)  

หน้าเครือ่งหมายน้ีไมต่อ้งเวน้ระยะแต่หลงัเครือ่งหมาย 
ดงักล่าวใหเ้วน้ระยะ 1 ตวัอกัษรก่อนพมิพข์อ้ความต่อไป 

 

เครือ่งหมายอฒัภาค (;)  

        หน้าและหลงัเครือ่งหมายน้ีใหเ้วน้ระยะเทา่กบั 1 ตวัอกัษร  
 

เครือ่งหมายทวภิาค (:)  

           หน้าและหลงัเครือ่งหมายน้ี ใหเ้วน้ระยะเทา่กบั 1 ตวัอกัษร  
 

เครือ่งหมายยตัภิงัค ์(-)  

            หน้าและหลงัเครือ่งหมายน้ีไมต่อ้งเวน้ระยะ  

เครือ่งหมายวงเลบ็เลก็ (...) และวงเลบ็ใหญ่ […]  

             หน้าวงเลบ็เปิด และหลงัวงเลบ็ปิดใหเ้วน้ระยะ เทา่กบั 1 ตวัอกัษร 
 

- การใชต้วัเลขในเอกสารและตาํราควรใหเ้ป็นระเบียบแบบแผนเดียวกนัทั้งฉบบั  
 

- ตวัเลขท่ีบอกช่วงจาํนวน จะตอ้งใชจ้าํนวนเตม็ทั้งจาํนวนหนา้และจาํนวนหลงั 

เช่น  925-950 พ.ศ. 2544-2549  เป็นตน้  

 

- ตวัเลขสองจาํนวนท่ีจาํเป็นตอ้งเขียนติดกนั ใหค้ัน่ดว้ยเคร่ืองหมายจุลภาค เช่น 

หนา้ 8, 12 (หมายถึงหนา้ 8 แลว้ต่อหนา้ 12) เป็นตน้ 

 



 

การพมิพต์ารางและภาพประกอบ 

- ตาราง (Table) ตอ้งมีหมายเลขประจาํและเรียงลาํดบั 

ชื่อและเลขลาํดบัทีข่องตารางใหพ้มิพไ์วส้ว่นบนของตารางในแนวชดิขอบซา้ยโดยใชค้าํวา่ ตารางที.่..
(ตวัหนา) ตามดว้ยชื่อตาราง (ตวับาง) 
 

เมือ่จบขอ้ความทีเ่ป็นชื่อของตารางแลว้ใหเ้วน้ 1 ชว่งบรรทดัก่อนพมิพเ์สน้ตาราง 
กรณทีีช่ื่อตารางไมจ่บในบรรทดัเดยีวใหเ้ริม่บรรทดัที ่2 โดยตรงกบัอกัษรตวัแรก ของชื่อตาราง  
 

- ภาพประกอบ (Illustration) หมายถึง ภาพอ่ืนใดท่ีใชป้ระกอบคาํอธิบาย เช่น 

แผนผงั แผนท่ี กราฟ แผนภูมิ รูปภาพ เป็นตน้  

ภาพประกอบทุกประเภทใหม้ลีาํดบัต่อเน่ืองกนั ชื่อและเลขลาํดบัที ่
ของภาพประกอบใหพ้มิพท์ีส่ว่นกลางของภาพประกอบในแนวชดิขอบซา้ยใชค้าํวา่ภาพที ่...(ตวัหนา) 
ตามดว้ยชื่อภาพดว้ยอกัษรตวับาง พรอ้มอา้งองิ (ถา้ม)ี ทีม่า (ตวัหนา) ตามดว้ยแหล่งทีม่า ตวับาง 

 

 
  



เอกสารประกอบการสอน 

 

เอกสารการสอน เป็นผลงานทางวชิาการทีใ่ชป้ระกอบการสอนวชิาใดวชิาหน่ึงในหลกัสตูรของ
สถาบนั อุดมศกึษา ทีส่ะทอ้นใหเ้หน็ถงึเน้ือหาวชิา และวธิกีารสอนอยา่งเป็นระบบ จดัเป็นเครือ่งมอืที่
สาํคญัของผูส้อนในการใชป้ระกอบการสอน (ประกาศ กพอ. พ.ศ. 2550) 

 

เอกสารคาํสอน 

เอกสารคาํสอน คอื ผลงานทางวชิาการทีใ่ชส้อนวชิาหน่ึงตามหลกัสตูรของสถาบนัอุดมศกึษา ที่
สะทอ้นใหเ้หน็เน้ือหาวชิาทีส่อน และวธิกีารสอนอยา่งเป็นระบบ อาจพฒันาขึน้จากเอกสารประกอบการ
สอน จนมคีวามสมบรูณ์มากกวา่เอกสารเอกสารประกอบการสอน จดัเป็นเครือ่งมอืสาํคญัของผูเ้รยีนที่
นําไปศกึษาดว้ยตนเองได ้หรอืเพิม่เตมิขึน้จากการเรยีนในวชิานัน้ๆ  (ประกาศ กพอ. พ.ศ.2550) 

 

จะเร่ิมต้นทาํผลงานอย่างไร? 

- อาจารยร์บัผดิชอบสอนวชิาใดในหลกัสตูร 

- อาจารยต์อ้งขยนั อา่นหนงัสอื ตํารา และวารสารต่างๆ  ทีเ่กีย่วขอ้งกบัวชิาทีต่นเองสอน เพือ่
นํามาใชเ้ตรยีมเป็นเอกสารประกอบการสอน  

- เตรยีมใหม้หีวัขอ้ครบถว้นทัง้รายวชิา หรอืสว่นของรายวชิาทีร่บัผดิชอบสอน 

- เป็นคูม่อืของอาจารยผ์ูส้อนใชป้ระกอบการสอน 

 

เมือ่ทาํสาํเรจ็ครบถว้น  นัน่คอื เอกสารประกอบการสอน  เป็นผลงานเพือ่ใชย้ืน่ขอประเมนิการ
สอนได ้

- การประเมนิการสอน จะกระทาํระดบัคณะ หรอืสาํนกั แต่ตอ้งประเมนิจรงิๆ 

- เอกสารทุกอยา่งจะตอ้งถูกสง่ไปตรวจสอบอกีครัง้ทีส่กอ. เมือ่ผา่นสภามหาวทิยาลยัแลว้ 

 บางครัง้ผูท้รงคุณวุฒอิาจขอดเูอกสารประกอบการสอน 

 

 



ข้ันตอนการผลิตผลงานทางวิชาการ 

- ตอ้งสะสม Textbook / Review / บทความวจิยั ทีเ่กีย่วขอ้งกบัวชิาหรอืหวัขอ้ทีร่บัผดิชอบสอนใหม้าก
ทีส่ดุ 

- รวบรวมขอ้มลูรายละเอยีดทีเ่กีย่วขอ้งกบัหวัขอ้ทีร่บัผดิชอบสอน 

- เป็นนกัสะสมขอ้มลู 

- รวบรวมเน้ือหาจากเอกสารหลกัก่อน  

 - เพิม่เตมิรายละเอยีดจากเอกสารเล่มอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งและจากวารสารใหม่ๆ  เพือ่ใหท้นัสมยั 

 - อา่นและแกไ้ขสิง่ทีย่งัไมถ่กูตอ้งและไมส่มบรูณ์ เชน่ พมิพผ์ดิพลาด ตกหล่น  

 - ตอ้งอา่นทบทวนหลายๆ ครัง้ 

 

 

คุณวางแผนหรือยัง...? 

 

จะเขยีนตาํรา / หนงัสอื ...เรือ่งใด.....? 

 

สิง่ใดคดิไปถงึสิง่นัน้ยอ่มเป็นไปได ้

 


