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   เอกสารฉบับนี้ไดมาจากการดาํเนินงานดานการจัดการความรู (KM) ดานการจัดการเรยีนการสอน ประจําป
การศึกษา 2559 ของคณาจารยคณะศิลปศาสตร ซึ่งไดมาจากการศึกษาคนควา การแลกเปลี่ยนเรียนรูและการทดลองใช
เขียนตําราบทท่ี 1 ของอาจารยที่เปนกรรมการในกระบวนการขอตําแหนงทางวิชาการ (ผูทรงคุณวุฒิ) อาจารยท่ีขอ
ตําแหนงวิชาการโดยใชตําราแลว และอาจารยที่จะเสนอขอตําแหนงทางวิชาการโดยใชตาํรา ดังรายชื่อแนบ 
 
   เนื้อหาของเอกสารนี้เนนเทคนิคการเขียนตําราใหประสบผลสําเร็จซึ่งประกอบดวย 6 ขั้นตอน ไดแก 
 

  ขั้นที่ 1 ศึกษาระเบียบท่ีเกี่ยวของ  
  ขั้นที่ 2 กําหนดวิชาที่จะเขียนตํารา 
  ขั้นที่ 3 รางองคประกอบของตํารา 
  ขั้นที่ 4 เขียนเนื้อหาตําราพรอมเขียนรายการอางอิงหรือบรรณานุกรม 

 ขั้นที่ 5 ตรวจทานความถูกตองและสมบูรณของตํารา 
ขั้นที่ 6 จัดทํารูปเลม 
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ข้ันที่ 1 ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวของ 

  ระเบียบที่เก่ียวของ เชน เอกสารแนบทายประกาศ ก.พ.อ.เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการพิจารณาแตงตั้งบุคคล
ใหดํารงผูชวยศาสตราจารยรองศาสตราจารย และศาสตราจารย (ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๖ ซึ่งใหคําจํากัดความของ 
“ตํารา” ไว ดังน้ี 
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(ก.พ.อ. 2556 : 35 – 36) 
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ขั้นที่ 2 กําหนดหัวขอของตํารา 

1. เปนหัวขอที่สอนมาแลวอยางนอย 1 ภาคการศึกษา 

2. ควรเปนหัวขอที่ตรงหรือสอดคลองกับสาขาวิชาที่ศึกษาจบมาหรือที่สอนอยู เพื่อเปนประโยชนตอการขอดํารง

ตําแหนงทางวิชาการในระดับสูงขึ้นไป 

3. หัวขอของตําราอาจครอบคลุมเน้ือหาทั้งรายวิชา หรือบางสวนของรายวิชาหรือเปนสวนหนึ่งของหลักสูตร 

ในกรณีที่เลือกเฉพาะบางสวนของรายวิชามาเขียน ควรเขียนใหวิเคราะหเจาะลึกยิ่งกวาการเขียนทั้งรายวิชา 

4. การตั้งชื่อตํารา ในกรณีที่ครอบคลุมเนื้อหาทั้งรายวิชาควรตั้งชื่อใหตรงกับรายวิชาน้ัน ในกรณีที่เลือกเฉพาะบางสวน
ของรายวิชา ควรตั้งชื่อใหตรงกับหัวขอนั้น ๆ 
 
 

ขัน้ที่ 3 รางองคประกอบของตํารา 
  องคประกอบของตํารา ประกอบดวย  

1. ปกนอก  
2. ปกใน 
3. คํานํา 
4. สารบัญเนื้อหา 
5. สารบัญตาราง (ถาม)ี 
6. สารบัญภาพ (ถาม)ี 
7. ตารางแสดงขอมูลจําเพาะของเนื้อหา (ถาม)ี 
8. เนื้อหา ซึ่งอาจแบงเปนหนวยเรียนหรือบทเรียน 
9. เอกสารอางอิง หรือ บรรณานุกรม  
10. ภาคผนวก 
11. ดัชน ี
12. ปกหลังและประวัติผูเขียน/เจาของตํารา(ถามี) 
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ขั้นที่ 4 เขียนเนื้อหาตําราพรอมรายการเอกสารอางอิงหรือบรรณานุกรม 

1. ทําความเขาใจเกี่ยวกับลักษณะของเน้ือหาที่ดี ดังตัวอยางขางลาง 

2. ใชระบบการเขียนท่ีเปนระเบียบ และเปนระบบเดียวกันท้ังเลม น้ําหนักเนื้อหาระดับเดียวกัน หรือใกลเคียงกัน  

3. เขียนอธิบายเน้ือหาสาระ หรือความคิดของผูเขียนอยางชัดเจน จนผูอานสามารถทําความเขาใจในสาระสาํคัญนั้น

ไดโดยเบ็ดเสร็จ มีการกลาวนาํ และกลาวสรุป 

4. ควรอางอิงแหลงขอมูลที่นาเชื่อถือและทันสมัยประกอบในเน้ือหา และเปนแหลงขอมูลปฐมภูมิ ซึ่งเปนประโยชน

ตอการศึกษาคนควาในโอกาสตอไป  

5. ควรมภีาพ ตาราง แผนภูมิประกอบ และควรเปนสิ่งที่คิดข้ึนมาเอง ในกรณีนําของผูอื่นมาใชตองอางอิงในเน้ือหา  

6. อางอิงและการเขียนบรรณานุกรมตองเปนรูปแบบเดียวกันทั้งเลม 

 

ลักษณะของเนื้อหาที่ด ี

 

 

  

1. คุณภาพของ“ตํารา”  

1.1 ความถูกตองและความทันสมัยของเนื้อหา 

เน้ือหาถูกตองตามหลักวิชาการของสาขาน้ัน และความถูกตองนี้เปนท่ียอมรับกันในวงการวิชาการปจจุบัน เชน 

ทฤษฏี กฎ การตีความ ศักราช ฯลฯ  

1.2 ความสมบูรณและความลึก 

มีความครบถวนของเนื้อหาหรือเรื่องที่ถือวาเปนขอบขายของชื่อตําราน้ัน แตละบทแตละตอนประกอบดวย

รายละเอียดซึ่งเปนหลักวิชาการของสาขาน้ัน ลึกซ้ึงในศาสตรน้ัน ๆ มีคําอธิบายและตัวอยาง มีการนําเสนอตํารา 

งานวิจัย หรือเอกสารอ่ืนๆ ประกอบที่จะชวยใหผูอื่นสามารถสืบคนเพิ่มไดอยางกวางขวาง 

1.3 การเสนอแนวคิดของผูเขียน 

มีการสราง พัฒนา และการสอดแทรกแนวความคิดความเห็นเพิ่มเติมท่ีแสดงถึงภูมิความรูและความเชี่ยวชาญของ

ผูเขียน อาจเปนขอวิพากษ วจิารณ คําสรุป หรือขอเสนอแนะอ่ืนๆ   

1.4 ความคิดริเริ่มสรางสรรค 

การแสดงความคิดริเริ่ม สรางสรรค และประสบการณที่กอใหเกิดความรูใหม ผลงานใหม หรือเปนการนําสิ่งที่มีอยู

แลวมาประยุกตดวยเทคนิควิธีการใหมๆ ที่กอใหเกิดนวัตกรรม  และผลงานนั้นเปนประโยชนตอการพัฒนาการจัด

การศึกษา 

 

 

1. มีคุณภาพ 2. มีประโยชน 3. มีจรรยาบรรณ 
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1.5 ปริมาณ 

ทุกสวนจําเปนและมีประโยชน  ตัดเน้ือหาที่ซ้ําซากหรือนอกประเด็น อาจจะเขียนเชิงกวางหรือลึก เหมาะสมกับ

ระดับผูอาน  

1.6 การจัดเรียงลําดับเน้ือหา 

ลําดับขั้นตอนในการเสนอเนื้อหาเพื่อใหเขาใจงาย มีการเรียงลําดับความตอเนื่อง และความชัดเจนในการนําเสนอ 

เชน การลําดับตามเหตุการณ ขั้นตอน เวลา เหตุผล-ขอสรุป 

1.7 รูปแบบ  

ทุกสวนประกอบของตํารา เชน คํานํา สารบัญ ตาราง บัญชีภาพหรือแผนภูมิประกอบ ดรรชนี ตัวอยาง แบบฝกหัด 

ตัวเลข ระบบอางอิง เสนหนักเบา ชนิดและขนาดตัวอักษร ใชรูปแบบท่ีเหมาะสมกับแตละสวนประกอบและเปน

รูปแบบเดียวกันทั้งเลม 

1.8 ความเหมาะสมและความถูกตองในการใชภาษา 

ใชภาษาเขียนและภาษาวิชาการท่ีงายตอความเขาใจ การใชภาษาถูกตองตามหลักไวยากรณ การใชวรรคตอนและ

ศัพทบัญญัตินามท่ีราชบัณฑิตยสถานกําหนด อนึ่งหากสาขาวิชาใดท่ียังไมมีศัพทบัญญัติเฉพาะวิชาใช ใหทับศัพทไป

พลางกอน โดยอาจใชหลักเกณฑการทับศัพทของราชบัณฑิตยสถาน 

1.9 การพิมพและการจัดรูปเลม 

มีความสวยงามและความถูกตองตามหลักวิชาการ 

2. ประโยชนของ“ตํารา” 

2.1 ประโยชนทางวิชาการหรือวิชาชีพ  

ผลงานสามารถเปนแบบอยาง สามารถนําไปใชเปนแหลงอางอิงหรือนําไปปฏิบัติได 

2.2 ประโยชนตอนักศึกษา  บุคลากรทางการศึกษา  สถานศึกษา  

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลที่เกิดขึ้นจากการใชผลงานวิชาการในองคกรตาง ๆ 

2.3 ประโยชนตอการเผยแพรทางวิชาการ  

การนําผลงานไปเผยแพรดวยวิธีการตาง ๆ เชน เอกสาร วารสาร การนําเสนอตอที่ประชุมวิชาการ การจัด

นิทรรศการ การเผยแพรทางโทรทัศน เว็บไซด เปนตน 

3. จรรยาบรรณทางวิชาการมีในการเขียน “ตํารา”  

จรรยาบรรณทางวิชาการคือ จริยธรรมของนักวิชาการ หรืออาจารยที่อยูในวิชาชีพทางดานการเรียนการสอน ในการ

เขียน “ตํารา” ควรปฏิบัติตามขอเสนอแนะดังตอไปน้ี  
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 ไมยกขอความของผูอ่ืนมาตัดแปะเพราะเปนการละเมิดลิขสิทธิ์ผิดมารยาททางวิชาการ ยกเวนยกขอความสําคัญ

มา แตตองอางอิงไว พรอมทั้งระบุชื่อผูแตง ปท่ีพิมพ และหนา 

 ควรสรุปขอความจากแหลงอางอิงแลวเขียนดวยภาษาของตนเอง พรอมท้ังระบุแหลงอางอิง อยางนอยตองอางอิงผู

แตง และปท่ีพิมพ  

 การอางงานของผูอื่นมากเกินไป โดยไมไดนํามาวิเคราะห สังเคราะห หรือวิจารณ เพื่อใหทันตอความกาวหนาทาง

วิชาการก็ถือวาเปนสิ่งท่ีไมควรกระทํา  

 ไมเปนผลงานที่เคยเสนอเปนสวนหนึ่งของการสําเร็จการศึกษา 

ไมซ้ําซอนกับผลงานที่เคยเสนอขอมาแลวหรือเสนอขอในคราวเดียวกันโดยมีเน้ือหาซ้ําซอนกันเกิน 1 ใน 4 

 
 

ขั้นท่ี 5 ตรวจทานความถูกตองและสมบูรณของตํารา 
 

1. ตรวจทานรูปแบบอักษรและขนาดของตัวอักษรใหเปนระบบเดียวกันทั้งเลม 

2. ตรวจทานการเขียนตัวสะกดใหถูกตอง 

3. รับฟงคําแนะนาํหรือความคิดเห็นของผูรู 

 

ขั้นที่ 6 จัดทํารูปเลม 
 
 

 
1. ประณีต 

การออกแบบหนาปกสอดคลองกับเน้ือหาภายใน เรียบรอย ละเอียดลออ สะกดถูกตอง มีองคประกอบครบถวน  
 

2. สวยงาม 
นาอาน สะอาด  ดึงดูดสายตา ตัวหนังสือคมชัด 
 

3. แข็งแรงทนทาน 
วัสดุมีคุณภาพ แข็งแรงคงทน เขาเลมไดมาตรฐาน ไมชาํรุดงาย 
 

----------------------------------------------------------------------------

1. ประณีต  
1. +6 

2. สวยงาม 
3. +6 

3. แข็งแรงทนทาน  
2. +6 
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บรรณานุกรม 
 

ก.พ.อ. 2550.ประกาศ ก.พ.อ. เรื่องหลักเกณฑและวิธีการพิจารณาแตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงผูชวยศาสตราจารย 
รองศาสตราจารย และศาสตราจารย (ฉบบัที่ 2) พ.ศ.2550. 

ก.พ.อ. 2556. คําจํากัดความของผลงานทางวิชาการ. เอกสารแนบทายประกาศ ก.พ.อ. เรื่องหลักเกณฑและวิธีการ
พิจารณาแตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงผูชวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย  และศาสตราจารย (ฉบับที1่0)
พ.ศ. 2556. เขาถึงไดจาก www.mua.go.th/users/bhes/front_home/notice19022558.pdf. วันท่ี 8 
กุมภาพันธ 2560. 

นิตยา กาญจนะวรรณ, ม.ป.ป. เอกสารประกอบการสัมมนา เรื่อง วิธีการเขียนหนังสือและตําราใหเปนผลงานทาง
วิชาการ. ภาควิชาภาษาไทยและภาษาตะวันออก คณะมนุษยศาสตรมหาวิทยาลัยรามคําแหง. 

ปรีชา ชางขวัญยืน. ม.ป.ป. เอกสารประกอบการสัมมนา เรื่อง แตงตําราอยางไรจึงจะผานการประเมิน. ม.ป.ท. 
พงศ หรดาล. ม.ป.ป. เอกสารประกอบการสัมมนาเรื่องกลยุทธการเขียนผลงานใหมีคุณภาพทั้งเนื้อหาและรูปแบบ.    
 ม.ป.ท. 
วศินา จันทรศิริ. ม.ป.ป. เอกสารประกอบการสัมมนา เรื่อง มาตรฐานของตําราและหนังสือวิชาการ.สาขาวิชามนุษย-

นิเวศศาสตร มหาวิทยาลัยสโุขทัยธรรมาธิราช. 
อาจารยคณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ. 9 กุมภาพันธ 2560. การแลกเปลี่ยนเรียนรู ครั้งที่ 1. 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ.  
อาจารยคณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ. 1 มีนาคม 2560. การแลกเปลี่ยนเรียนรู ครั้งที่ 2. 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ.  
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ภาคผนวก 1 

รายชื่อหนงัสอืแนะนํา 
 

1. เทคนิคการเขียนและผลิตตํารา พิมพครั้งท่ี 7 พ.ศ. 2556 โดย ปรีชา ชางขวัญยืน บรรณาธิการ, สาํนักพิมพแหง
จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

2. การเขียนผลงานวิชาการและบทความ พิมพคร้ังท่ี 3 (ปรับปรุงเพิ่มเติม) พ.ศ. 2559 โดย รองศาสตราจารยนภาลัย 
สุวรรณธาดา และคณะ, โรงพมิพภาพพิมพ 

3. ศาสตร + ศิลป การเขียนผลงานทางวิชาการ (ฉบบัเต็มรอย) พ.ศ. 2557 โดย มัย ตะติยะ, สํานักพิมพแหง 
จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 

4. ชวนอาจารยเขียนตํารา ตอน เสนทางสูศาสตราจารย พมิพคร้ังท่ี 3 พ.ศ. 2557 โดย ศ.ดร.ณัชชา พนัธุเจริญ, 
สํานักพิมพเกศกะรัต 

5. อาจารยมหาวิทยาลัย ชีวิต กลยุทธการทําผลงานทางวิชาการ และการขอตําแหนงทางวิชาการ พ.ศ. 2557 โดย 
กิจการ พรหมมา และลลิตกร พรหมมา, สํานักพิมพแหงจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
 

--------------------------------------------------- 
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ภาคผนวก 2 

รายชื่อผูเขารวมการจัดการความรู 
 

ลําดับ ผูทรงคุณวุฒิ สาขาวิชา อาจารย 1 สาขาวิชา อาจารย 2 สาขาวิชา อาจารย 3 สาขาวิชา 

1. รศ.ทินประภา 
จีระพันธ ุ

ภาษาไทย       

2. ผศ.ดร.จริาภรณ 
พงษศรีทัศน 

มนุษยศาสตร       

3. ผศ.ดร.กรกมล 
ศรีเดือนดาว 

ภาษาอังกฤษ       

4. ผศ.ประภาพร 
นันทการัตน 

สังคมศาสตร       

5. ผศ.นพมนต 
กระแจะจันทร 

สังคมศาสตร       

6. ผศ.สมชาย 
บุญญบาล 

สังคมศาสตร อ.สุเมธ 
ดวงจ ู

สังคมศาสตร     

7. ผศ.รัฐนินทร 
ศิริวัฒนกฤตย 

สังคมศาสตร อ.ดาลัด 
พุกาธร 

มนุษยศาสตร     

8. ผศ.พรทิพย 
รินนาศักดิ์ 

สังคมศาสตร อ.ดาราวรรณ 
ไศลมณี 

การโรงแรม     

9. ผศ.บุญญาภา 
แจงส ี

มนุษยศาสตร อ.ทัศนา 
ไชยโกษี 

ภาษาอังกฤษ     

10. ผศ.สุชาดา 
ภูสิทธิกุล 

ภาษาจีน อ.ปยวัช 
วสุสิริกุล 

ภาษาจีน อ.สุพิชฌาย 
ทวีธนวิริยา 

ภาษาจีน   

11. ผศ.เพ็ญวารี 
วิจิตรเวชไพศาล 

ภาษาญี่ปุน อ.สุวิมล 
นภาผองกุล 

ภาษาญี่ปุน อ.เยาวพา 
ประกายเกียรติ 

ภาษาญี่ปุน   

12. ผศ.ธัญญวัฒน 
ตรีเนตร 

ภาษาอังกฤษ อ.วนาล ี
นพวงศ ณ อยุธยา 

ภาษาอังกฤษ     

13. ผศ.อรุณ ี  
เกียรติกังวาฬไกล 

ภาษาอังกฤษ อ.ธัญญา 
ภาคภูมิ 

ภาษาอังกฤษ     

14. ผศ.ดร.จํานง 
แกวเพ็ชร 

ภาษาอังกฤษ ดร.สมจินต 
เชี่ยวชาญ 

ภาษาอังกฤษ อ.กิตต ิ
เฉลิมฉัตรวรากร 

ภาษาอังกฤษ   

15. ผศ.บุศรินทร 
เดชดํารงคปรีชา 

ภาษาอังกฤษ อ.วิสูตร 
อินทรสําอางค 

ภาษาอังกฤษ     

16. ผศ.ดร.สุมาล ี
นันทศิริพล 

การทองเที่ยว อ.เบญจา 
จันทร 

การทองเท่ียว อ.พจนีย 
ศักดิ์เดชากุล 

การทองเที่ยว   

17. ผศ.ดร.นานา 
ศรีธรรมศักดิ์ 

การทองเที่ยว อ.ธรรมรัตน 
ศัลยวุฒ ิ

การทองเท่ียว ดร.สุภาพร 
อรรคพิณ 

การทองเที่ยว   

18. ผศ.ดร.อมรรัตน 
อนันตวราพงษ 

คหกรรมศาสตร อ.ณัฐวิทย  
คงศรีชาย 

ภูมิปญญาไทย อ.ธรรมรัตน 
จรูญชนม 

ภูมิปญญาไทย อ.ศุภาส ี
วงษทองดี 

ภูมิปญญาไทย 
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ภาคผนวก 3 

คณะกรรมการดําเนินงานดานการจัดการความรู (KM Team)  
คณะศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 

คําสั่งที่ 0156/2559 ลงวันที่ 14 พฤศจกิายน 2559 
 

1.   ผูชวยศาสตราจารย ดร. จิราภรณ  พงษศรีทัศน ประธานกรรมการ  
2.   ผูชวยศาสตราจารย ดร. จํานง   แกวเพ็ชร รองประธานกรรมการ 
3.   ผูชวยศาสตราจารยรัฐนินทร  ศิริวัฒนกฤตย รองประธานกรรมการ 
4.   ดร. สมจินต    เชี่ยวชาญ กรรมการ 
5.   อาจารยทัศนา    ไชยโกษ ี กรรมการ 
6.   ผูชวยศาสตราจารยบุญญาภา  แจงสี  กรรมการและเลขานุการ 

 
 
 


