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 การจัดท าเอกสารการจัดการองค์ความรู้ฉบับนี้จัดขึ้นท าเพ่ือสร้าง
ความรู้ ความเข้าใจและให้แนวทางในการจัดท าแผนการจัดการความรู้ที่
ชัดเจนและเป็นรูปธรรมมากขึ้น  หลังจากท่ีได้รับความเข้าใจในหลักการของ
การจัดการความรู้  ตามที่กลุ่มเป้าหมายได้เข้าร่วมประชุมเชิงปฏิบัติการ ซึ่ง
จัดโดยคณะศิลปกรรมศาสตร์ โดยมีการแลกเปลี่ยนรับรู้ น าไปทดลองปฏิบัติ
น ามาปรับปรุงแก้ไข เพ่ือให้เหมาะสมกับการน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์มาก
ที่สุด 
 คณะศิลปกรรมศาสตร์ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสาร ฉบับนี้จะเป็น
ประโยชน์ต่อผู้ เกี่ยวข้องในการน าไปใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือน าไปสู่
สัมฤทธิผลในการด าเนินงานของหน่วยงานให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 
       คณะศิลปกรรมศาสตร์
                       ธันวาคม 2560 
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เทคนิคกำรเขียนหนังสือผลงำนทำงวิชำกำร 
 

 ผลงานทางวิชาการที่ดี ต้องมีเนื้อหาสาระทางวิชาการที่มีลักษณะ
คุณภาพ 3 องค์ประกอบร่วมกัน คือ ก่อให้เกิดความรู้ใหม่ มีการวิเคราะห์
หรือสังเคราะห์สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หรือมีผลกระทบต่อการพัฒนา
ชุมชนสังคมหรือประเทศ  ผลงานทางวิชาการทุกต าแหน่งที่ใช้ข้อก าหนด
ต าแหน่งทางวิชาการทุกต าแหน่งที่ใช้ข้อก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ต้อง
เป็นผลงานที่มีทิศทางการศึกษาหรือการวิจัยตามกรณีหนึ่งหรือหลายกรณี
ตามความเหมาะสมของแต่ละสาขา ดังต่อไปนี้ 

1.   สอดคล้องกับศักยภาพหรือทรัพยากรของแต่ละ พ้ืนที่   
เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์และการพัฒนาประเทศด้านต่าง ๆ  

2. เพ่ือให้รู้เท่าทันกับการเปลี่ยนแปลงของบริบทโลก 
3. เพ่ิมวัดความสามารถในการแข่งขันประเทศ 
4. พัฒนาและส่งเสริมชุมชนหรือสังคมให้มีความเข้มแข็ง 
5. ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อทางวิชาการ 

 
 เป็นผลงานที่มีเนื้อหาทางวิชาการความถูกต้องสมบูรณ์ทันสมัย  
ต้องมีรูปแบบการเขียนหรือโครงสร้างของเนื้อหาถูกต้องตามหลักวิชาการ
นั้นๆ ซึ่งจะช่วยให้การน าเสนอชัดเจน เข้าใจสาระส าคัญได้ง่ายเป็นรูปแบบ
เดียวกันโดยมีความน่าสนใจ ให้ผู้อ่านติดตามต่อไป 
 
หนังสือ (Academic Book) 
 “หนังสือ”  หมายถึง เอกสารทางวิชาการที่เขียนขึ้นเพ่ือเผยแพร่
ความรู้ไปสู่ทางวิชาการและ/หรือผู้อ่านทั่วไป โดยไม่จ าเป็นต้องเป็นไปตาม

ข้อก าหนดของหลักสูตรหรือต้องน ามาประกอบการเรียนการสอนในวิชาใด
วิชาหนึ่ง ทั้งนี้จะต้องเป็นเอกสารที่เรียบเรียงขึ้นอย่างมีเอกภาพมีรากฐาน
ทางวิชาการที่มั่นคงและให้ทัศนะของผู้เขียนที่สร้างเสริมปัญญาความคิด 
และสร้างความแข็งแกร่งทางวิชาการให้แก่สาขาวิชานั้นๆ และ/หรือวิชาที่
เกี่ยวข้องและต้องได้รับการพิมพ์เป็นรูปเล่มจากโรงพิมพ์หรือส านักพิมพ์ 
 

เทคนิคกำรเขียนหนังสือผลงำนทำงวิชำกำร 
 
 1. วิเคราะห์ตนเอง คือ การวิเคราะห์ตนเองจากประสบการณ์ 
มุมมอง แนวคิด และความถนัดทางสายวิชาชีพ น ามาถ่ายทอดจาก
ประสบการณ์ของตนเองประกอบกับเอกสารต่างๆ  
 2. เรียบเรียงหัวข้อและจัดท าเนื้อหา คือ โดยวิเคราะห์ล าดับความ
ยากง่ายของเนื้อหา คือ การเขียนสารบัญ โดยวิเคราะห์ให้เห็นชื่อบทก่อน 
หรือหัวข้อใหญ่ที่หนังสือต้องมี การแบ่งบท ควรจะมีตั้งแต่ 5 - 9 บท หรือไม่
ควรน้อยกว่า 5 บท แต่ไม่เกิน 12 บท จ านวนหน้าไม่เกิน 350 หน้า 
 

ตัวอย่ำง ด้ำนออกแบบ 
1. วัฒนธรรมกับการออกแบบผลิตภัณฑ์ 

1.1 แนวคิดวัฒนธรรม 
1.2 แนวคิดการออกแบบผลิตภัณฑ์และการวิเคราะห์ 
1.3 การวิเคราะห์เพ่ือการออกแบบผลิตภัณฑ์ 
1.4 การออกแบบผลิตภัณฑ์ตามหลักองค์ประกอบศิลป์ 
1.5 การออกแบบผลิตภัณฑ์จากการวิเคราะห์ปัญหาด้าน

รูปแบบ 
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ตัวอย่ำง ด้ำนทัศนศิลป์ 
1. คุณค่าและความส าคัญของศิลปินลายรดน้ าและศิลปะ

ลายก ามะลอ 
   1.1 คุณค่าและความส าคัญด้านสุนทรียศาสตร์ 

  - การตกแต่งสถาปัตยกรรม 
  - เรื่องราวเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ 

1.2 คุณค่าและความส าคัญด้านเรื่องราว 
  - เรื่องราวเกี่ยวกับคติความเชื่อ 
  - เรื่องราวเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ 

1.3 คุณค่าและความส าคัญด้านมรดกทางวัฒนธรรม 
  - การศึกษา 
  - การสืบทอดพระพุทธศาสนา 
  - ภูมิปัญญา 
  - มรดกทางวัฒนธรรมฐานันดร 

1.4 คุณค่า และความส าคัญด้านเศรษฐกิจ 
  - ศิลปกรรมประเภทวิจิตรศิลป์ 
  - ศิลปกรรมประเภทสินค้าท่ีระลึก 
  - การท่องเที่ยวเชิงอนุรักษ ์

ตัวอย่ำง 
  ความรู้เกี่ยวกับศิลปะลายน้ ารดน้ าและศิลปะลายก ามะลอ 
  1. น าไปจัดท าเป็นเล่มให้ผู้ทรงคุณวุฒิช่วยตรวจสอบ คือ 
การน าต้นฉบับที่ได้จัดท าขึ้นจากที่เราได้น าไปทดลองสอน และน ามาปรับแก้
ไขแล้วนั้น ให้ผู้ เชี่ยวชาญเฉพาะด้านในศาสตร์ที่ เกี่ยวข้องกับเราช่วย

ตรวจสอบเนื้อหาดูอีกรอบ  ซึ่งจะช่วยให้ได้รับความคิดเห็นและแนวทางใน
การปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้น 
 2. ปรับปรุงหัวข้อและเนื้อหาตามข้อเสนอแนะของผู้ทรงคุณวุฒิ 
 3. ส่งตีพิมพ์ที่ส านักพิมพ์ คือ เป็นการส่งต้นฉบับหนังสือที่ได้จัดท า
ขึ้นมาไปให้ส านักพิมพ์ตีพิมพ์ 
 4. เผยแพร่อย่างน้อย 4 เดือน คือ กรณีที่ต้องการน าหนังสือส่งขอ
ผลงานทางวิชาการต้องผ่านการตีพิมพ์เผยแพร่อย่างน้อย 4 เดือน 
 5. ส่งยืนขอต าแหน่งวิชาการ 
 
กำรเลือกเรื่อง 
 การเลือกเรื่องควรเลือกเรื่องที่มีความชอบ ที่ตนเองถนัด มีความ
ช านาญการ ทันสมัย เป็นปัจจุบัน มีองค์ความรู้ใหม่ น่าสนใจ มีความพิเศษ 
ยังไม่เคยมีใครเขียนเป็นประโยชน์ หรือต่อยอดจากเรื่องท่ีมีอยู่ ซึ่งจะเป็นแรง
บันดาลใจผลักดันให้การท างานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง ท างานได้นาน  
เกิดความเพลิดเพลิน  แต่จะต้องมีข้อมูลพร้อมให้ท างานได้อย่างต่อเนื่อง  
จึงจะได้ผลงานมากและมีคุณภาพจะท างานให้ส าเร็จได้อย่างไม่ยาก 
 
กำรตั้งชื่อเรื่อง 
 การตั้งชื่อเรื่อง ควรตั้งชื่อเรื่องให้มีความแปลกใหม่ และน่าสนใจ  
มีการใช้ค าที่แปลกใหม่ ทันสมัย จดจ าและเข้าใจง่าย ซึ่งข้อความความ
กระชับคล้องจองกับเนื้อหาและกลุ่มเป้าหมาย ชื่อเรื่องต้องท าให้เห็น
ภาพรวมและเนื้อหาของหนังสือที่จะเขียนและตอบโจทย์กับสถานการณ์ใน
ยุคปัจจุบันและอนาคต 
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ตัวอย่ำง 
1. การออกแบบผลิตภัณฑ์วัฒนธรรม แนวคิด รูปแบบและ

การวิเคราะห์ 
2. ศิลปะลายรดน้ าและศิลปะลายก ามะลอ มรดกภูมิปัญญา

ศิลปกรรมไทย 
 
กำรก ำหนดโครงเรื่อง 
 การก าหนดโครงเรื่อง เป็นการก าหนดหัวข้อเรื่องที่จะเขียน ซึ่งควร
ก าหนดให้น่าสนใจ มีจุดเด่น ทันสมัย มีขอบเขตเนื้อหา มีความสมบูรณ์  
ลุ่มลึก แจ่มแจ้งชัดเจน ล าดับเนื้อหาได้อย่างเหมาะสม น่าอ่าน ผู้เขียนอาจ
ร่างโครงเรื่องไว้ก่อนเริ่มเขียนเพ่ือเป็นแนวทางในการรวบรวมข้อมูลอย่างมี
ระบบและอาจแก้ไขปรับปรุง เปลี่ยนแปลงสอดแทรกข้อมูลใหม่ได้พร้อมๆ 
กับการเขียน ความส าคัญของโครงเรื่อง คือ ช่วยให้เนื้อหามีความสอดคล้อง
และเกี่ยวเนื่องกัน ท าให้รู้ว่าอะไรยังไม่สมบูรณ์เน้นประเด็นหลักของเรื่องได้ 
ก าหนดน้ าหนักของเนื้อหาได้อย่างเหมาะสมและเรียงล าดับจากง่ายไปยาก 
 
หลักในกำรจัดล ำดับโครงเรื่อง มีดังนี้ 

1. ล าดับจากเรื่องใหญ่ เรื่องกว้างๆ หรือเรื่องทั่วไป ไปสู่เรื่อง 
ที่เจาะจง หรือจากภาพรวมมาแตกประเด็นย่อย แล้วจึงเขียนให้ละเอียดมาก
ขึ้น 

2. ล าดับตามความส าคัญ ความยากง่ายของเนื้อหา เช่น จากเรื่อง
ส าคัญมากไปสู่เรื่องส าคัญน้อยกว่า จากเนื้อหาง่ายไปสู่เนื้อหาที่ ยากขึ้น   
โดยเป็นการจัดตามล าดับความคิด และการวิเคราะห์ ตลอดจนการประยุกต์
น าไปใช้ 

3. การจัดเรียงล าดับหัวเรื่องต้องมีความสัมพันธ์กัน ต่อเนื่องกัน  
แต่ไม่ซ้ าซ้อนกัน ซึ่งมีแนวทาง แบ่งเป็น 2 รูปแบบ คือ อาจใช้ตัวเลข และ
ตัวเลขผสมตัวอักษรก็ได้ 
 

ตัวอย่ำง ระบบตัวเลข 
  ความน า 
  เนื้อเรื่อง 
  1. (หัวข้อหลัก)..................................................... ............... 
     1.1(หัวข้อรอง).................................................... ............ 
          1.2 ................................................................. ................ 
   1.2.1 (หัวข้อย่อย)................................................. 
    1.2.2..................................................................... 
    (1) (หัวข้อย่อย ๆ)................................... 
     (2)........................................................... 
     (3)........................................................... 
  สรุป............................................................... ...................... 
 

ระบบตัวเลขผสมตัวอักษร 
  ความน า 
  เนื้อเรื่อง 
  1. (หัวข้อหลัก).................................................................... 
     (ก) (หัวข้อรอง)................................................................ 
          (ข) .................................................................................. 
   1) (หัวข้อย่อย)....................................................... 

5 6 



 
 

   2) ......................................................................... 
    (ก) (หัวข้อย่อย ๆ )........... ........................ 
     (ข)........................................................... 
     (1)............................................. 
       (2)............................................. 
      (3)........................................... .. 
  สรุป........................................................... .......................... 
 
เนื้อหำและกำรน ำเสนอเนื้อหำ 
 การลงมือเขียนเนื้อหาจะกระท าหลังจากได้แบ่งบท ตอน เรื่อง
หัวข้อ และได้รวบรวมข้อมูลอย่างครบถ้วนแล้ว ข้อส าคัญ คือ ต้องมีการ
อธิบายเนื้อหาอย่างชัดเจน ควรเขียนบทน าก่อนเริ่มเนื้อหา โดยกล่าวถึง
ข้อมูลที่ส าคัญหรือแนวคิดของเนื้อหาหลักทั้งหมด เพ่ือจะน าไปสู่การอธิบาย
รายละเอียดในส่วนของเนื้อหา 
 การเขียนอาจน าเสนอภาพ  ตาราง ผัง ที่แสดงค าอธิบายเพ่ือให้เกิด
ความชัดเจนมากขึ้น  ช่วยจัดข้อมูลเชิงปริมาณให้เป็นระเบียบ การเสนอ
ภาพ ตาราง ผัง ควรจัดวางไว้ใกล้เนื้อหาที่กล่าวถึง แต่ไม่ควรแทรกตาราง  
แผนภูมิ หรือภาพลงในเนื้อหาที่ยังไม่จบความ 
 เนื้อหาควรส่งเสริมให้เกิดความคิด ทัศนคติที่ดี และมุ่งให้สามารถ 
เป็นพ้ืนฐานเพ่ือการค้นคว้าเพ่ิมเติมแก่ผู้อ่าน  และความรู้ที่สามารถน าไป
ใช้ได้ เป็นรูปธรรมที่ชัดเจนมีตัวอย่างสอดแทรกอย่างครบถ้วน 
 เมื่อจบเนื้อหาแต่ละบท ควรมีการสรุปเนื้อหา โดยน าประเด็นหลัก
ส าคัญของเนื้อหาที่กล่าวไว้ มาสรุปเฉพาะประเด็นที่ส าคัญและอาจรวม
แนวคิดท่ีได้รับเข้าไปด้วย 

ส่วนประกอบและรูปเล่มของต ำรำหรือหนังสือ 
 ส่วนประกอบของการท ารูปเล่มของต าราหรือหนังสือ การท าปก
ต้องมีความสัมพันธ์กับเนื้อหาที่เขียน รูปเล่มต้องมีอัตลักษณ์และน่าสนใจ 
การออกแบบควรแปลกใหม่ ขนาดหนังสือที่เหมาะสมพกพาง่าย ใช้ตัวอักษร
ที่น่าสนใจ 
 รูปแบบส่วนประกอบหลัก แบ่งเป็น 4 ส่วน คือ 

1. ส่วนปก 
2. ส่วนต้นเล่ม 
3. ส่วนเนื้อเรื่อง 
4. ส่วนอ้างอิงและเพ่ิมเติม 

 
1. ส่วนปก ประกอบด้วย 

  1.1 ปกนอก อาจจะเป็นปกอ่อนหรือปกแข็งก็ได้  ปกนอก
จะช่วยยึดตัวเล่มหนังสือไว้ให้หยิบจับได้โดยสะดวก ปกนอกนี้อาจจะมี
ภาพประกอบหรือลวดลาย และมีชื่อหนังสือ ชื่อผู้แต่ง หรืออาจจะมีชื่อ
ส านักพิมพ์และปีท่ีพิมพ์ไว้ด้วย 
  1.2 สันหนังสือ คือ ส่วนกลางระหว่างปกหน้ากับปกหลัง
ส าหรับช่วยยึดปก ส่วนมากจะใส่ชื่อหนังสือ และชื่อผู้แต่ง หรืออาจมี 
ชื่อส านักพิมพ์ไว้ด้วย 
  1.3 ใบยึดปก (End Papers) ได้แก่ แผ่นกระดาษที่ปะติด
กับปกนอกของหนังสือด้านใน ช่วยให้หนังสือแข็งแรงขึ้น อาจมีภาพหรือ
ข้อความก็ได้ แต่ส่วนมากจะไม่มีข้อความใด ๆ  
  1.4 ใบหุ้มปก (Book Jacket) คือ แผ่นหุ้มปกนอกของ
หนังสือเป็นกระดาษที่ตีพิมพ์ให้สวยงาม ส่วนด้านปกหน้าจะมีชื่อหนังสือ
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และชื่อผู้แต่ง ส่วนที่พับเข้าข้างในทั้งด้านหน้าและด้านหลังอาจมีข้อความที่
เป็นประวัติ หรือผลงานของผู้แต่ง ลวดลายหรือรูปภาพตกแต่ง ใบหุ้มปกนี้
นิยมใช้กับหนังสือท่ีเป็นปกแข็งมากกว่าปกอ่อน 
 

2. ส่วนต้นเล่ม  ได้แก่ หน้าต้นๆ ที่ช่วยให้รายละเอียดเกี่ยวกับ
หนังสือเล่มนั้น ๆ ประกอบด้วย 
  2.1 ใบรองปก 9Fly Leaves) คือ หน้าที่อยู่ถัดจากใบยึด
ปก (End Papers) ไม่มีข้อความใดๆ นับเป็นหน้าแรกและหน้าสุดท้ายของ
เล่มหนังสือ 
  2.2 หน้าชื่อเรื่อง (Half – title Page) คือ หน้าที่บอกชื่อ
เรื่องและถ้ามีชื่อชุดหนังสือ (series) ก็จะบอกไว้ในหน้านี้ด้วย 
  2.3 หน้าภาพพิเศษ (Frontispiece) คือ หน้าที่มีภาพ
ส าคัญในเล่ม ซึ่งจะอยู่ก่อนหน้าปกใน 
  2.4 หน้าปกใน (Title Page) จัดว่าเป็นหน้าที่ส าคัญที่สุด
ของส่วนต้นเล่ม จะมีข้อความที่เกี่ยวกับหนังสือเล่มนั้น ๆ อย่างสมบูรณ์ 
ดังต่อไปนี้ 
   2.4.1 ชื่อเรื่อง (Title) คือ ชื่อหนังสือเล่มนั้นๆ  
   2.4.2 ชื่อรอง (Sub Title) หรือ ค าอธิบายชื่อ
เรื่องช่วยขยายความให้เข้าใจความหมายของชื่อเรื่อง 
   2.4.3 ชื่อผู้แต่ง ประกอบไปด้วยชื่อ นามสกุล และ
อาจจะมีรายละเอียดอ่ืนๆ ด้วย เช่น คุณวุฒิ หน้าที่การงาน ชื่อหนังสือเล่ม
ส าคัญๆ ของผู้แต่งนั้นๆ  
   2.4.4 ชื่อบรรณาธิการ (Editor) หนังสือบางเล่ม
เท่านั้น จะมีชื่อบรรณาธิการด้วย 

   2.4.5 ชื่อผู้ เขียนภาพประกอบ (Illustrator)  
ผู้แปล (Translator)  ส าหรับหนังสือบางประเภทเท่านั้น  
   2.4.6 ชื่อผู้เขียนบทน า  ถ้าผู้แต่งมิได้เขียนเอง 
   2.4.7 ครั้งที่พิมพ์ (Edition) จะมีการแจ้งครั้งที่
พิมพ์ตั้งแต่ครั้งที่ 2 เป็นต้นไป และถ้ามีการแก้ไขเพ่ิมเติมก็จะแจ้งไว้ด้วย เช่น 
พิมพ์ครั้งที่ 2 แก้ไขและเพ่ิมเติม 
   2.4.8 พิมพ์ลักษณ์ (Imprint) ได้แก่สถานที่พิมพ์ 
(ชื่อเมือง)  ผู้จัดพิมพ์หรือส านักพิมพ์ และปีท่ีพิมพ์ 
  2.5 ปีลิขสิทธิ์ (Copyright Page) หมายถึงปีที่หนังสือเล่ม
นั้น ๆ ได้รับลิขสิทธิ์ให้พิมพ์ มีเฉพาะหนังสือภาษาต่างประเทศ ซึ่งจะแจ้งไว้
ที่ด้านหลังของหน้าปกในเช่น Copyright 1970 หรือ อักษร C อยู่ในวงกลม 
และปี ค.ศ. และชื่อส านักพิมพ์ที่ได้รับลิขสิทธิ์ให้จัดพิมพ์ 
  2.6 ค าอุทิศ (Dedication) เป็นหน้าที่อยู่ถัดไปจากหน้าปก
ในเป็นค ากล่าวของผู้แต่งอุทิศหนังสือนั้นให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่ง หรือกลุ่ม
บุคคลก็ได ้
  2.7 ค าน า (Preface) คือ ค าแถลงของผู้แต่ง ชี้แจงขอบเขต
ของหนังสือ เหตุผลในการแต่ง ระดับของผู้อ่าน การจัดล าดับเรื่องราว
ตัวอักษรย่อหรือลักษณะพิเศษของหนังสือ  และค ากล่าวขอบคุณผู้ที่ให้
ความช่วยเหลือแก่ผู้แต่ง 
  2.8 ประกาศคุณูปการ (Acknowledgement) คือ ความ
ที่ผู้แต่งกล่าวขอบคุณผู้ที่ ให้ความช่วยเหลือในการแต่งหนังสือเล่มนั้นๆ  
ในกรณีที่ผู้แต่งได้รับความช่วยเหลือจากบุคคลหลายคนในหลายด้าน นิยม
แยกค าขอบคุณไว้ต่างหากจากค าน า ประกาศคุณูปการนี้บางแห่งเรียก
กิตติกรรมประกาศ 
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  2.9 บทน า (Introduction) ต่างกับค าน า คือ บทน าจะ
อธิบายเนื้อหาอย่างกว้างๆ หรือบ่งบอกถึงโครงสร้างของหนังสือ เป็นการน า
เรื่องให้ผู้อ่านได้เข้าใจในเบื้องต้น  ผู้แต่งอาจจะเขียนเองหรือให้ผู้อ่ืนเขียนให้
ก็ได้ 
  2.10 สารบัญ (Table of Contents) คือ ล าดับเรื่องใหญ่ๆ 
ในหนังสือ  อาจแบ่งเป็นภาค ตอน หรือบทแต่ละบท  และแจ้งว่าเริ่มต้นจาก
หน้าใด สารบัญของหนังสือบางเล่มอาจจะมีเรื่องย่อยๆ ของแต่ละบทไว้ด้วย 
สารบัญมีประโยชน์คือ ช่วยให้ทราบเนื้อเรื่องในหนังสือโดยสังเขป และ
สามารถเลือกตอนที่สนใจต้องการอ่านได้ สารบัญจะอยู่ต่อจากหน้าค าน า 
  2.11 รายชื่อภาพประกอบ (Illustrations) ถ้าหนังสือเล่ม
นั้นมีภาพประกอบภายในเล่ม จะมีรายชื่อภาพประกอบและบอกเลขหน้า  
ที่มีภาพนั้นไว้ อยู่ถัดจากหน้าสารบัญ ภาพประกอบอาจจะเป็นภาพถ่าย 
ภาพเขียน แผนที่ แผนภูมิ  ตาราง ก็ได้ 
 

3. ส่วนเนื้อเรื่อง  ได้แก่ เนื้อหาของหนังสือ (Text) คือ รายละเอียด
ของหนังสือเล่มนั้น โดยจะเริ่มจากบทที่ 1 ไปจนถึงบทสุดท้าย ตามล าดับ  
เหมือนกับที่บอกไว้ในสารบัญ 
 

4. ส่วนอ้ำงอิงและเพิ่มเติม  ได้แก่  ส่วนที่เนื้อเรื่องบางตอนอ้างอิง
ถึง หรือเพ่ิมเติมขยายความจากเนื้อเรื่อง ประกอบด้วย 
  4.1 ภาคผนวก (Appendix) ได้แก่ ข้อความที่ไม่ใช่เนื้อหา
ที่แท้จริงของหนังสือ อาจเป็นค าอธิบายเพ่ิมเติมเนื้อเรื่องบางตอน หรือมี
ความสัมพันธ์กับเนื้อเรื่อง เช่น หนังสือประวัติศาสตร์มีภาคผนวกล าดับราช

สกุลวงศ์ หรือล าดับปีส าคัญๆ ของเหตุการณ์ในประเทศนั้นๆ ภาคผนวกจะ
อยู่ส่วนท้ายของเล่มหนังสือ 
  4.2 อภิธานศัพท์ (Glossary) คือ บัญชีค าศัพท์ยากๆ หรือ
ศัพท์เฉพาะ  หรือศัพท์ภาษาต่างประเทศที่กล่าวถึงในเนื้อเรื่อง และมี
ค าอธิบายศัพท์เหล่านั้น  เพ่ือช่วยให้เข้าใจเนื้อเรื่องได้ดียิ่งขึ้น  อภิธานศัพท์
อยู่ท้ายเล่มหนังสือหรืออาจจะอยู่ในภาคผนวก 
  4.3 เชิงอรรถ (Footnotes) คือ หลักฐานการอ้างอิง
ข้อความที่น ามาจากที่ อ่ืน เพ่ือประกอบการเรียบเรียง จะอยู่ส่วนล่างของ
หน้าบางเรื่องอาจรวมเชิงอรรถไว้ท้ายหน้า ท้ายบท หรือท้ายเล่มก็ได้ 
แบ่งเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
   4.3.1 เชิงอรรถอ้างอิง (Citation Footnotes) 
คือ เชิงอรรถแสดงแหล่งที่มาของข้อความที่น ามาประกอบการเรียบเรียง 
   4.3.2 เชิงอรรถเสริมความ(Content Footnotes) 
คือ เชิงอรรถอธิบายศัพท์หรือข้อความเพ่ิมเติมในเนื้อเรื่องบางตอนที่มี
ความสัมพันธ์กัน 
   4 . 3 . 3  เ ชิ ง อ ร ร ถ โ ย ง  (Cross Reference 
Footnotes) คือ เชิงอรรถที่ โยงให้ผู้ อ่านดูข้อคามที่หน้าอ่ืนในงานเรื่อง
เดียวกัน หรือดูเพ่ิมเติมในบทอ่ืนๆ ซึ่งมีรายละเอียดไว้แล้วและไม่ต้องการ
กล่าวซ้ าอีก 
   4.3.4 บรรณานุกรม (Bibliography) คือ รายชื่อ
หนังสือที่ผู้แต่งหนังสือใช้ศึกษาค้นคว้าประกอบการเขียนหนังสือ ซึ่งอาจจะ
ให้อยู่ท้ายเล่มหรือท้ายบทก็ได้ บางครั้งเรียกว่า เอกสารอ้างอิงการเขียน
บรรณานุกรม จะเขียนโดยเรียงล าดับตัวอักษรตัวแรกของชื่อผู้แต่ง 
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บรรณานุกรมมีประโยชน์มากส าหรับผู้ อ่านที่ต้องการจะศึกษาค้นคว้า
เพ่ิมเติมจากรายชื่อสิ่งพิมพ์เหล่านั้น 
   4.3.5 ดรรชนี (Index) หมายถึง หัวข้อย่อยๆ หรือ
บัญชีค าที่เก็บรวบรวมมาจากเนื้อเรื่องในหนังสือ  โดยจัดเรียงล าดับตัวอักษร
อย่างเป็นระบบ และบอกเลขหน้าในเล่มตามที่ค านั้น ๆ ปรากฏอยู่ดรรชนีจึง
ช่วยให้ผู้อ่านสามารถค้นหัวข้อย่อยๆ หรือค าท่ีต้องการศึกษาได้อย่างรวดเร็ว 
 การเขียนหนังสือทางวิชาการไม่ว่าจะเป็นหนังสือประเภทใด ผู้เขียน
จึงต้องท าความเข้าใจถึงลักษณะของรูปแบบหนังสือว่า ควรจะเป็นอย่างไร 
ควรมีรูปแบบอย่างไร และควรจะมีส่วนประกอบอย่างไร โดยเฉพาะหนังสือ
ทางวิชาการ หากสิ่งที่เขียนขาดซึ่งส่วนประกอบอย่างไร โดยเฉพาะหนังสือ
ทางวิชาการ หากสิ่งที่เขียนขาดซึ่งส่วนประกอบที่ครบถ้วนก็อาจแสดงให้
เห็นว่าหนังสือนั้นขาดความสมบูรณ์ไป การเขียนหนังสือคงไม่ใช่เรื่องยาก  
แต่การจะเขียนให้ได้ดีก็ไม่ใช่เรื่องที่จะท าไม่ได้ส าหรับการเริ่มต้น หากมี
ความสนใจและได้มีการฝึกฝนก็จะเป็นนักวิชาการที่สามารถเขียนหรือ
ถ่ายทอดองค์ความรู้ลงในเอกสารที่เรียกว่า “หนังสือ” สามารถเลือกใช้
ถ้อยค าภาษาที่เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย  เข้าใจได้ง่าย งานวิชาการจะเป็น
เรื่องท่ีน่าสนใจมากขึ้น  
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