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บทคัดยอ 

 การศึกษาครั้งน้ี มีวัตถุประสงค เพื่อเพื่อศึกษาหลักการและสรางพรอมทัง้ประเมินความพึงพอใจแนว
ทางการแนวการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ ประชากรที่ใชในการศึกษาครั้งน้ี ไดแก 
ศึกษานิเทศกกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
นาน เขต 1 จํานวน 13 คนไดกลุมตัวอยางมาโดยวิธีการเลอืกตัวอยางแบบเจาะจง เปนผูที่สามารถใหขอมูลใน
ประเด็นทีผู่ศึกษาตองการศึกษา เครื่องมือที่ใชในการวิจัย คือศึกษาคนควาเอกสาร หลักการ แนวคิด ทฤษฎี 
งานวิจัย และแบบประเมินความพึงพอใจ การวิเคราะหแบบอุปมัย โดยการเปรียบเทียบขอมลูจัดหมวดหมูให
เปนระบบ ประมวลประเภทของขอมูลและคุณลักษณะของประเภทขอมลูเดียวกันเขาดวยกัน นําเสนอ
ผลการวิจัยแบบความเรียง 

 ผลการวิจัยพบวา แนวทางการเขียนเอกสารคูมอืทางวิชาการใหนาสนใจน้ัน ประกอบดวย 
     1. ข้ันตอนการจัดทําเอกสารวิชาการ ประกอบดวย การศึกษาติดตามสถานการณหรือเหตุการณ
ตาง ๆ เปนแนวทางในการกําหนดเรือ่งและจัดทําเปนเอกสารวิชาการ ดําเนินการศึกษา คนควา รวบรวมขอมลู 
สถิติบทความ งานวิจัย จากแหลงขอมลูทัง้จากภาครัฐ และภาคเอกชน ทั้งภายในประเทศ และตางประเทศ 
รวมทั้งความคิดเห็นจากนักวิชาการ นํามาวิเคราะห สังเคราะห และเรียบเรียงขอมลูที่ไดจากการคนควา 
รวบรวม แปลเอกสารและไดศึกษาวิเคราะหไวตามเคาโครงเรื่อง และหัวขอที่ไดกําหนดไว โดยคํานึงถึง
มาตรฐานความถูกตองของรปูแบบเอกสารทางวิชาการ 
     2. มาตรฐานการจัดทําเอกสารวิชาการ สิ่งที่ศึกษาคนควาที่สามารถสื่อความหมายแนวความคิดใน
เรื่องที่ศึกษาอยางเปนระบบระเบียบ มีข้ันตอนชัดเจน โดยเลือกใชภาษาไทยที่ถูกตอง ซึ่งประกอบดวย สวนนํา 
สวนเน้ือความ และสวนอางอิง 
     3. เทคนิคการจัดทําเอกสารคูมือการปฏิบัติงานใหนาสนใจ มีการใชแบบฟอรม มีความชัดเจนใน
ปฏิบัติงานไดตามข้ันตอนไมผิด ใชภาพการตูน ภาพถาย ทําใหนาสนใจ นาติดตาม มีการทดสอบหรอืทดลอง 
หาจุดเดนจุดดอย แลวนํามาปรับปรงุแกไข แลวนํามาปรับปรุงพฒันาอีกครัง้  
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บทท่ี 1  

บทนํา 

 

ความเปนมาและความสําคัญ 
 “การเขียนตําราเปนทัง้ศาสตรและศิลป การเขียนตําราเปนศาสตรเพราะมีหลักการ ข้ันตอน ขอมูลที่

นําเสนอจะตองมีความถูกตอง สามารถอางอิงหรอืพิสจูนได การเขียนตําราจึงเปนศิลปะ เพราะมีความงาม มี

สุนทรีย และมีความสละสลวยในตัวมันเอง เสมือนกบัการสรางสรรคงานศิลปะข้ึนมา คนที่มีความรูในหลักและ

วิธีการเขียนตํารา เหมือนกัน ไมจําเปนจะตองมผีลงานทีเ่ปนตําราที่มีคุณภาพเทาเทียมกัน” (เสริมศักด์ิ  วิศาลา

ภรณ 2542 : 34)  การเขียนเอกสารคูมือการปฏิบัติงาน ก็เปนที่ศาสตรและศิลป ที่ตองมทีั้งความถูกตองและมี

ความสละสลวยในตัวมันเอง และการเขียนเอกสารทางวิชาการสําหรบัการประกอบการพฒันาทัง้ใหความรูและ

ปฏิบัติการน้ัน จําเปนตองทําใหมีความนาสนใจ และเขาใจงาย เพื่อใหผูที่ใชเอกสารคูมือทางวิชาการน้ันสื่อ

ความหมายและผูใชเอกสารคูมือสามารถนําไปประกอบในการพัฒนางานไดตรงตามจุดประสงคบรรลุเปาหมาย

ตามที่ต้ังไว 

 ดังน้ันผูศึกษาจงึสนใจศึกษาแนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ เพื่อนําไปใชเขียน

เอกสารคูมือประกอบการพฒันางานทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติการในดานตาง ๆ ไดอยางมีประสทิธิภาพ 

ผูใชเอกสารคูมอืสนใจที่จะศึกษาขอมูลในเอกสารคูมอื เกิดความสุนทรีในการศึกษาเอกสารคูมือน้ัน 

 

วัตถุประสงค 
1. เพื่อศึกษาหลักการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ 

2. เพื่อสรางแนวทางการเขียนเอกสารคูมอืทางวิชาการใหนาสนใจ 

 3. เพื่อประเมินความพึงพอใจแนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ 

 

ขอบเขตการศกึษา 
ศึกษาแนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ โดยมีข้ันตอน องคประกอบรวมถึง

เทคนิคในการเขียนเอกสารคูมอื พรอมทั้งสรางแนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ เพื่อใชใน

การประกอบการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการ เพื่อประกอบการจัดการเรียนรูทัง้ภาคทฤษฎีและปฏิบัติ 

นิยามศพัทเฉพาะ 

 เอกสารคูมือ หมายถึง สื่อทีอ่ธิบายถึงแนวทาง ข้ันตอนหรือวิธีการปฏิบัติงาน โดยอาจจะอยูใน

ลักษณะตาง ๆ เปรียบเสมือนแผนที่ในการปฏิบัติงาน เชน ระเบียบปฏิบัติ คูมือปฏิบัติงาน วิธีการทํางาน 

รูปภาพ แบบฟอรม เปนตน 

 เอกสารทางวิชาการ หมายถึง งานเขียนที่ใชถอยคําสํานวนภาษาและรูปแบบไปในทางสงเสรมิ

ความคิดหรือแสดงขอเทจ็จริงพรอมทั้งมีหลักเกณฑบางประการ 
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 แนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ หมายถึง รูปแบบหรือข้ันตอน ของการเขียน

สื่อ เพื่อเปนระเบียบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ทําใหผูอานเขาใจไดงาย ประกอบดวย ข้ันตอนการจัดทําเอกสาร 

มาตรฐานการจัดทําเอกสาร และเทคนิคการจัดทําเอกสารคูมือการปฏิบัติงาน 

 

ประโยชนทีค่าดวาจะไดรบั 
 1. ผูศึกษามีความรูความเขาใจในการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ 

 2. ผูศึกษามีเอกสารคูมือแนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ 

 3. ผูศึกษามีเอกสารคูมือแนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจเปนที่ยอมรบัสามารถ

นําไปใชงานได 

กรอบแนวคดิในการวิจัย 

 

 

 

 

 

เอกสาร หลักการ แนวคิด ทฤษฎี 

งานวิจัย แนวทางการเขียน

เอกสารคูมือทางวิชาการให

นาสนใจ 

แนวทางการเขียนเอกสารคูมอื

ทางวิชาการใหนาสนใจ 

ระดับความพงึพอใจเอกสารคูมอื

แนวทางการเขียนเอกสารคูมอื

ทางวิชาการใหนาสนใจ

ศึกษานิเทศกกลุมนิเทศ ติดตาม

และประเมินผลการจัดการศึกษา

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษานาน เขต 1  

จํานวน 13 คน 



บทท่ี 2  

ทฤษฏีและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ในการศึกษาเรือ่ง “แนวทางการเขียนเอกสารคูมอืทางวิชาการใหนาสนใจ” ผูศึกษาคนควาไดศึกษา

เอกสารและทฤษฎีที่เกี่ยวของ ดังน้ี 

1. การศึกษาแนวทางในการเขียนเอกสาร 

2. หลักการเขียนเชิงวิชาการ 

3. มาตรฐานการจัดทําเอกสารวิชาการ 

4. ข้ันตอนการจัดทําเอกสารวิชาการ 

          5. เทคนิคการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานใหนาสนใจ 

 

การศึกษาแนวทางในการเขียนเอกสาร 

        เอกสาร หมายถึง หนังสอืที่เปนหลักฐาน (พจนานุกรมฉบับเฉลิมพระเกียรติ พ.ศ. 2530 : 617) 

           เอกสาร หมายถึง สิง่หรือสื่อที่ใชอธิบายถึงทิศทาง แนวทาง ข้ันตอนหรือวิธีการปฏิบัติงาน โดยอาจจะ

อยูในลักษณะตาง ๆ เชน ระเบียบปฏิบัติ คูมือปฏิบัติงาน วิธีการทํางาน รูปภาพ แบบฟอรม เปนตน 

(สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ 2549 : 4) 

          การจัดทําเอกสาร คือ การกําหนดแนวทาง ข้ันตอนหรือวิธีการไวเปนลายลักษณอักษรเพื่อใชในการ

ติดตอสื่อสาร หรือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานวิธีปฏิบัติงาน (Procedure) หรือใชเรียกตางกันไป คือ 

Quality Procedure, System Procedure, Policy, Standard Operating Procedure (SOP), Work 

Methodology แตมีความหมายเปนอันเดียวกัน คือ Procedure เปนเอกสารที่จะบอกวา ใคร ทําอะไร เมื่อไร 

เปนตัวระบบที่จะระบุถึงการทํางานทีม่ีความเกี่ยวเน่ืองกันในหนวยงานต้ังแต 2 หนวยงานข้ึนไปซึ่งเกิดการ

ประสานงานกัน โดยมกีารสงผานวัตถุ ขอมูลหรือเอกสารทัง้ไปและกลับ หรืออาจเปนทางเดียวก็ได โดยจะ

กลาวถึงหัวเรื่องของการท างานน้ัน ๆ แตก็ไมไดหมายความวาทุก Procedure จะตองมีหนวยงานมากกวา 1 

หนวย เกี่ยวของเสมอไป อาจจะจํากัดเพียงภายในหนวยงานยอย หนวยงานเดียวก็ได แตจะตองอธิบาย

รายละเอียดของงาน ความรับผิดชอบของบุคคลตาง ๆ ที่เกีย่วของกับแหลงขอมูลหรือทรพัยากรที่ตองใช 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน สถานทีป่ฏิบัติงาน แมกระทั่งเหตุผลที่ตองปฏิบัติ (ถาจําเปน) Procedure 

เปรียบเสมอืนการตอภาพ (Jigsaw) แตละช้ิน โดยเมื่อนําทุกช้ินมาตอกันอยางถูกตองก็จะไดภาพรวมใหญ 

หมายถึง กระบวนการดําเนินงาน 

        คูมือคุณภาพ (Quality Manual) คือ รัฐธรรมนูญ ข้ันตอนการทํางาน (Procedure) คือ กฎหมาย 

สาหรับคูมือการทางาน (Work Instruction) เปนเอกสารทีก่ลาวถึงรายละเอียดของงานเฉพาะอยาง แบบทลีะ

ข้ันทีละตอน (Step by Step) เพื่อทีจ่ะควบคุมใหผูปฏิบัติ ทําตามไดอยางถูกตองทุกครัง้ ต้ังแตเริม่แรก (Do it 

Right / It the First Time) เพื่อปองกันหรือลดโอกาสการเกิดปญหาตาง ๆ 

         คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมอืนแผนที่บอกเสนทางการทํางานทีม่ีจุดเริ่มตนและ

สิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ขององคกรและวิธีการควบคุม 

กระบวนการน้ัน มักจัดทําข้ึนสําหรบัลกัษณะงานทีซ่้ําซอน มีหลาย ข้ันตอน และเกี่ยวของกบัหลายคนสามารถ
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ปรับปรงุเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน (สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ 

2549 : 12) 

          คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทํางานทีม่ีจุดเริ่มตน และ

จุดสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ มักจัดทําข้ึนสําหรบังานทมีี

ความซับซอน หลายข้ันตอน และเกี่ยวกับหลายคน สามารถปรับปรงุเปลีย่นแปลงเมื่อการเปลี่ยนแปลงการ

ปฏิบัติงาน ทั้งน้ีเพื่อใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงในความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน (ธนาวิชญ จินดาประดิษฐ 

และจารุวรรณ ณ ยอดระฆัง 2552 : 26) 

          วิธีปฏิบัติงาน /วิธีการทางาน (Work Instruction) เปนเอกสารทีม่ีรายละเอียดวิธีการทํางานเฉพาะ 

หรือแตละข้ันตอนยอยของกระบวนการ เปนขอมลูเฉพาะ มคํีาแนะนําในการทํางานและรวมทั้งวิธีที่องคกรใช

ในการปฏิบัติงานโดยละเอียด (สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ 2549 : 16) 

          คูมือการปฏิบัติงาน เปนเอกสารที่ประกอบดวยหลกัการและวิธีปฏิบัติงานตาง ๆ รวมทั้งระเบียบ

ขอบังคับโดยระบุลักษณะของงาน วิธีการทํางานเปนข้ันตอนตามลําดับ เขียนเปนขอ ๆ เพื่อใหดูงาย (ก.บ.ม. 

มหาวิทยาลัยแมโจ ครัง้ที่ 1/2548 เมื่อวันที่ 17 กุมภาพันธ 2548) 

          คูมือการปฏิบัติงาน หมายความวา เอกสารในเชิงคุณภาพซึ่งรวบรวมกฎหมาย ระเบียบขอบังคับ หลัก

ปฏิบัติในหนาที่ความรับผิดชอบ พรอมทัง้แนวทางในการดําเนินงาน รวมทั้งแนวทางการแกไขปญหา

ขอเสนอแนะ หรือคูมอืการปฏิบัติงานในหองปฏิบัติการตาง ๆ (อ.ก.ม. มหาวิทยาลัยแมโจ ครั้งที่ 6/2542 เมื่อ

วันที่ 19 พฤษภาคม 2542)     

          สรุปไดวา เอกสาร หมายถึง สือ่ที่อธิบายถึงแนวทาง ข้ันตอนหรือวิธีการปฏิบัติงาน โดยอาจจะอยูใน

ลักษณะตาง ๆ เปรียบเสมือนแผนที่ในการปฏิบัติงาน เชน ระเบียบปฏิบัติ คูมือปฏิบัติงาน วิธีการทํางาน 

รูปภาพ แบบฟอรม เปนตน 

          1. การเขียนที่ดีจะเกิดข้ึนไดจากการมีความคิดที่ดี ไมวาจะเปนการคิดเชิงวิเคราะห การคิดเชิงวิพากย  

การคิดเชิงเปรียบเทียบ การคิดเชิงสังเคราะห การคิดเชิงมโนทัศน การคิดเชิงบรูณาการ การคิดเชิงอนาคต 

การคิดเชิงสรางสรรค การคิดเชิงประยุกต การคิดเชิงกลยุทธ องคประกอบ ของแนวคิดที่ดี (ไพฑูรย สินลารัตน 

2514) คือ 

        1.1 ตองคิดใหลึก ใหกวาง และใหไกล 

        1.2 ตองคิดในสิง่ที่ดี ในสิ่งที่งามและเปนความจริง 

        1.3 ตองคิดอยางยุติธรรมและเพื่อสวนรวม 

     2. การใชสํานวนโวหาร ถือวาเปนศิลปะการใชภาษาการเขียน อาจจะใหมีความหมาย หนักเบา เขมขน 

คลุมเครือ หรอืกํากวมก็ยอมได แตก็ข้ึนอยูกับพื้นฐานความรู และโลกทัศนของผูอาน ผูน้ันวาจะแคบหรอื

กวางขวางเพียงใด 

     3. ความแปลกใหม ถือวาเปนเรื่องสําคัญเรื่องหน่ึง ความแปลก ความใหม จะดึงดูดใหผูอานสนใจติดตาม 

ผูเช่ียวชาญดานการเขียน กลาวไววา อาจไมจําเปนตองใหมเอี่ยม แตอาจเปนเรื่องเกาเขียนแนวใหม ยังไมมีใคร

คิด ใครเขียนมากอน จึงอาจจะอยูในหลายลกัษณะ เชน เน้ือเรื่องใหม ถอยคําใหม สํานวนโวหารใหม 

แตหลักสําคัญคือ การเสนอเน้ือหาใหม ๆ 

     4. คติพจน คําพังเพย พุทธสุภาษิต เปนสิ่งจูงใจใหผูอานมีความรูสกึ บันดาลใหเกิด อารมณ อาจนําไปใช



5 
 
ประกอบการเขียนได 

     5. การใชถอยคําในภาษาเขียน 

        5.1 ใชถอยคําใหถูกตองตามหลักภาษาและความนิยม 

        5.2 ใชถอยคําใหสัมพันธตอเน่ืองโดยพจิารณาถึงหนาที่ของคําเปนสําคัญ วาทําหนาที ่อะไรเปนประธาน 

กริยา กรรม หรือคําขยาย 

        5.3 เรียบเรียงถอยคําเขาประโยค ตองใหความหมายเดนชัดเพียงประการเดียว อยาใชคํากํากวมหรือ

หลายนัย 

        5.4 ใชถอยคําที่ตางกัน แตใหความหมายใกลเคียงกัน เพื่อเนนความหมาย และอาจชวยในหลักการใช

ถอยคําที่ซ้ํา ๆ กัน 

หลักการเขียนเชิงวิชาการ 
        การเขียนเชิงวิชาการ หมายถึง งานเขียนที่ใชถอยคําสํานวนภาษาและรูปแบบไปในทางสงเสรมิ

ความคิดหรือแสดงขอเทจ็จริงพรอมทั้งมีหลักเกณฑบางประการ ในอันที่จะแสดงใหเห็น 

ถึงการศึกษาคนควาอยางมีระบบ มีหลักฐานอางอิงประกอบ (บุญยงค เกศเทศ 2524 : 156) 

        ขั้นตอนในการเขียนเชิงวิชาการ 

        1. เลือกเรื่อง 

           1.1 ควรเปนเรื่องที่ตนเองสนใจและมปีระโยชน 

           1.2 เรื่องทีเ่ลือกตองสามารถหาขอมลูหรือเอกสารประกอบการคนควาไดอยางเพียงพอ 

           1.3 เรื่องทีเ่ลือกจะตองไมมีขอบเขตกวางขวางจนเกินไป 

           1.4 เมื่อเลือกเรื่องแลวควรปรึกษาผูเช่ียวชาญในสาขาน้ัน ๆ 

        2. การอานเพื่อการศึกษาคนควารวบรวม 

           2.1 ศึกษาจากบัตรรายการ (Card catalog) ดูตามช่ือหัวเรื่อง (Subjects) 

           2.2 ศึกษาความหมายของศัพทเฉพาะ จากพจนานุกรม สารานุกรม และหนังสือทีเ่กี่ยวของ 

           2.3 เลือกบทความ จากสารานุกรมเฉพาะวิชา (Special Subject Encyclopedia) 

           2.4 เลือกตําราหนังสือทีเ่กี่ยวของอยางนอย 3 – 5 เลม ดูจากบรรณานุกรม จากตําราหนังสือของนัก

การศึกษาที่รูจักกันอยางกวางขวาง 

           2.5 ดูดรรชนีวารสาร เพือ่ศึกษาคนควาจากวารสารที่เกี่ยวของ 

        3. การบันทึกการอาน 

           3.1 เมื่อไดตามขอ 2 แลว ตองอานศึกษาคนควาจดบันทึก 

           3.2 การจดบันทึกตองประณีตอานงาย ใหไดความสมบรูณอยายอ อาจลืมได แยกเปนเรื่องๆ ไมให

ประปนสบัสนตอนเรียบเรียง 

           3.3 การจดบันทึกอาจจะยอเรื่อง ถอดความเปนสํานวนของผูบันทึก คัดลอกทําอัญประกาศ หรือสรปุ

ความเห็นก็ได สิ่งที่สําคัญในการบันทึกตองมหีัวเรื่อง แหลงที่มา และขอความ 

        4. การทําโครงเรือ่งฉบบัราง 

           4.1 หัวขอ (Headings) หัวขอหลัก หัวขอรอง 

           4.2 หัวขอตองกะทัดรัด ไดใจความ ไมควรยาวเกินไป 
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           4.3 ไมควรแบงหัวขอยอยหลายขอจนเกินไป หัวขอใหญ ๆ ในบทหน่ึง จะตองเปนประโยชน ตอการ

จัดเสนอกระบวนการคิด และผลจากการศึกษาคนควา 

           4.4 ควรใชตัวเลข ตัวอักษร และยอหนาใหเหมาะสมกัน และควรใชระบบใดระบบหน่ึงอยางเดียวกัน

ทั้งเลม 

        5. การใชภาษาในการเขียน 

           5.1 ตรงไปตรงมา เขาใจงาย และประหยัด 

           5.2 เปนภาษามาตรฐาน ไมควรใชภาษาถ่ิน 

           5.3 ยอหนาหน่ึง ๆ ตองมีใจความสําคัญเดียว 

           5.4 ในแตละยอหนาจะตองมีความสมัพันธของขอความ และมีการสงทอดเน้ือความไปหายอหนาตอ 

ๆ กันไป 

           5.5 คําอธิบายสวนที่ไมใชเปนเรือ่งเฉพาะวิชา ควรใชคําธรรมดามากกวาศัพทเฉพาะ 

           5.6 การใชคําศัพทเฉพาะ ควรใชศัพทตามทีร่าชบญัฑิตยสถานไดบญัญัติไวแลว 

           5.7 ในสวนของคําอธิบายทั่วไป ไมควรใชอักษรยอ ยกเวนที่ใชกันแพรหลายแลวเชน พ.ศ. เปนตน 

           5.8 พยายามใชประโยคสั้น ๆ 

           5.9 การเวนวรรคตอน ตองใหเหมาะสม จะชวยใหเขาใจไดถูกตอง รวดเร็ว ตรงตาม ความตองการ 

        6. รูปแบบของรายงานวิชาการ 

           6.1 สวนประกอบตอนตน 

               6.1.1 หนาปก 

               6.1.2 คํานํา 

               6.1.3 สารบญั 

               6.1.4 บัญชีตาราง หรือภาพประกอบ (ถามี) 

           6.2 สวนเน้ือเรื่อง 

               6.2.1 สวนที่เปนเน้ือหา 

               6.2.2 สวนประกอบในเน้ือหา 

                  6.2.2.1 อัญประกาศ (Quotation) 

                  6.2.2.2 เชิงอรรถ (Footnote) 

                  6.2.2.3 ตาราง หรือภาพประกอบ (ถาม)ี 

           6.3 สวนประกอบตอนทาย 

               6.3.1 บรรณานุกรม (Bibliography) 

               6.3.2 ภาคผนวก (ถามี) 

           ทานอาจารยเจือ สตะเวทิน นักภาษาไทยอาวุโส ใหขอคิดในการเขียนผลงานไววา “งานเขียนเปน

ศิลปะมุงที่ความงามเหมือนคนจะสวยงามไดอยางไร ศิลปะตองอาศัยการฝกฝนจน ชํานาญตองเขียนบอย ๆ” 

           งามท่ีรูป คือมีหัว เปรียบเหมือนตอนตนหรือคํานํา มีตัว เปรียบเหมอืนตอนกลางหรือ 

ตัวเรื่อง การดําเนินเรื่องและทอนลางคือตอนทายหรือคําลงทาย แตละสวนตองไดสัดสวนที ่เหมาะสม งดงาม

จึงวางามที่รปู 
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           งามในความ คือ มีความสมบรูณ เนนทีส่าระสําคัญ อยาออกนอกเรือ่ง หลงประเด็น มคีวามแจมแจง 

จัดลําดับเคาโครงเรื่องใหชัดเจน แตละยอหนาตองสมัพันธกนั มีความถูกตอง ทันสมัย ตรงกับขอเทจ็จริง ตาม

กฎระเบียบ หลักเกณฑ มีทวงทํานองในการเขียน การใชภาษา มีความใหม มีความแปลกในกระบวนการคิด มี

ขอเสนอแนะของตัวเองในฐานะผูที่มีประสบการณ 

           สวนการวางโครงเรื่อง หรือแนวเรือ่งทานใหขอเสนอไวดังน้ี คือ (1) แยกเน้ือเรื่องที่ รวบรวมไดให

เปนหวดหมูแยกเปนจุดสําคัญ ๆ (2) สรางคําที่เหมาะสมข้ึนใหมตามจุดสําคัญ ๆ (3) จัดลําดับข้ันตอนเรือ่งใหม

ใหเปนไปตามกระบวนการหรือข้ันตอนของเรือ่ง (4) สรางคําที่เหมาะสมสําหรบัขอยอย (5) เรียงหัวขอใหญ 

หัวขอยอยใหเปนระเบียบสําหรับยอหนา คํานํา และคําลงทาย ทานใหขอสังเกตไวดังน้ี 

           ยอหนา จะทําใหรปูทรงงานเขียนสวยงาม ทําใหผูทานมีเวลาพักสายตา และสมอง ทําใหผูอานมี

โอกาส คิดตามทีผู่เขียนแสดงความงานเขียนไมมีคํานําก็ทําใหขาดองคประกอบแหงศิลป เปรียบเหมอืนคนคอ

ขาด คํานําตองใชอุบายที่ชัดชวนใหผูอาน ๆ เรื่องของเราใหตลอดจนจบ ตองกอความสนใจใหผูอานมากที่สุด 

ตองเราความสนใจ ตองเปนความคิดที่แปลกใหม ลกัษณะนําเชิญ เหมอืนโฆษณาสินคาตองเรียกความสนใจ

ของใหผูอานเห็นดวยตองแตตน 

           คําลงทาย จะทําอยางไรใหผูอานพอใจ มีความรูสกึสมใจ ตองฝากความคิดใหผูอานเห็นดวยหรือ

เอาชนะใจผูอานได ตองใหผูอานไดความรูเพิม่เติมจากขอเขียนของเรา หรือเขาอาจไดความคิด แปลกใหม ซึ่ง 

อาจถูกหรือผิดก็ตามยอมกระตุนใหเขาคิดเกิด ปญญา หรือ ใหผูผานไดคติธรรมควรไตรตองหรือมอีุทาหรณชัก

จูงใจเกิดผลทางศีลธรรม(มาดี-คํานําดี ไปดี-คําลงทายดี) 

           คํานํา บอกขอบขายของเรื่อง สาเหตุที่ผูเขียนสนใจที่ศึกษามจีุดมุงหมายในการเขียนอยางไร ถามีคน

ชวยเหลือในการเขียนก็ควรขอบคุณไวดวย 

           สารบัญ เปนบัญชีบอกแตละบท แตละหัวขอสําคัญ ที่เรียงลําดับ ปรากฏในเอกสารทีเ่ขียน ที่ปรากฏ

อยูหนาใด 

           บัญชีตารางหรือภาพประกอบ เปนการแยกบอกตาราง หรอืภาพประกอบ มีอะไรบางอยูหนาใด 

เหมอืนสารบญั บอกเน้ือสาระวาอยูหนาใดบาง 

           บรรณานุกรม จะอยูทายเลมตอจากบทสุดทาย เปนการบอกวาผูเขียนไดศึกษาคนความาจากที่ใดบาง 

ของใครเมือ่ไร ปจจบุัน จะอางแบบนามป (Name – Year System) และไมควรเกิน 30 รายการ และหากมี

ภาษาไทย และตางประเทศ ควรแยกออกจากกัน โดยเอาบรรณานุกรมภาษาไทยข้ึนกอน และตามดวย

ภาษาตางประเทศ ซึ่งทัง้ภาษาไทย และตางประเทศ ตองเรยีงตามลําดับอักษร 

           ภาคผนวก เปนสิ่งที่นํามาเพิม่เติมตอนทายตอจากบรรณานุกรม เพื่อบอกใหผูอานเขาใจชัดเจนย่ิงข้ึน

ทั้งน้ีสวนทีส่ําคัญคือ สวนเน้ือเรื่องที่เปนเน้ือหาตองมีตอนนํา ตอนตัวเรื่อง และตอนลงทาย ควรเรียงลําดับ

หัวขอใหชัดเจนต้ังแตตนจนจบ เน้ือหาที่เขียนตองมหีลกัเกณฑ มีการอางอิงหลักวิชา แสดงความคิดความอาน

ที่ลึกซึ้งแหลมคม โดยเฉพาะสวนประกอบของเน้ือหา บางทตีองทําอัญประกาศ หรอื เชิงอรรถ หรอือางองิใน

เน้ือหา หรือตองมีตารางภาพประกอบ (สนิท ต้ังทวี 2529 : 165 – 167) 

           อัญประกาศ คือ ขอความที่ตัดมาจากคําพูดหรือ ขอเขียนของผูอื่น โดยไมมีการเปลี่ยนแปลงใดๆ มี

เครื่องหมายรูป “........” 

              1. กอนทําอัญประกาศมาแทรกไว ควรกลาวนําไวในเน้ือเรื่อง วาเปนคําของใคร สําคัญอยางไร จึง
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คัดลอกมาไว 

              2. ถาทําเชิงอรรถ ตองใสเลขลําดับใหตรงกับเชิงอรรถ 

              3. ถาเปนการถอดความ หรือเก็บใจความ ไมตองใสเครื่องหมาย อัญประกาศ นับวาเปน

อัญประกาศรอง (Indirect Quotation) แตใสเชิงอรรถไวเชนเดียวกัน 

              4. อัญประกาศสั้นกวา 4 บรรทัด เขียนแทรกไว คําบรรยายโดยไมตองยอหนา และใสในระหวาง

เครื่องหมายอญัประกาศ 

              5. อัญประกาศ ที่ยาวกวา 4 บรรทัดข้ึนไป ใหข้ึนยอหนาใหมแลวตองยอหนาเขามา 3 ชอง

ตัวอักษรพิมพทุกบรรทัด หางจากขอบหลงัเปนระยะเทากัน 

              6. ใชอัญประกาศเดียว '...............' นําหรือขอความที่ลอกมาซอนอยูในอัญประเทศ 

           7. ถาลอกรอยกรองมากกวา 2 บรรทัด ใหวางบทประพันธไวกลางหนากระดาษ โดยไมตองใส

เครื่องหมายอญัประกาศ 

           8. ถาคัดลอกลอกบทประพันธไมสงวนสทิธ์ิใหเขียนหรือพมิพช่ือผูประพันธไวใตบทประพันธ 

น้ัน แทนที่จะเขียนหรือพิมพไวในเชิงอรรถ 

           9. ถาการละขอความบางตอนในอญัประกาศ ควรใชจุดไขปลาสามจุดแทนไว พรอมทั้ง 

เวนระยะหนา ชวงตัวอักษร ทั้งตอนตน และตอนทายของมหันภาค การละขอความตอง ระมัดระวังอยาให

ความหมายเสียไป 

           เชิงอรรถ (Footnote) คือ ขอความทายหนา เพื่อแจงที่มาของขอความในตัวเรื่อง เพื่อ 

อธิบายขอความบางตอน (ปจจบุัน นิยมอางในตัวเน้ือหา ตอนตนขอความ หรือทายขอความแลว ในตัว

บรรณานุกรมทายเลมอกีดวย เพราะการท าเชิงอรรถจะยากในการพิมพ) ขอความในเชิงอรรถ ควรจบในหนา

เดียว ไมควรคางตอไปหนาใหม 

           ตารางหรือภาพประกอบ ควรกลาวนําถึงตาราง หรือภาพประกอบเสียกอน เพื่อใหทราบวาจะแสดง

ประกอบอะไร ควรอธิบายและตีความของตารางหรอืภาพประกอบใหชัดเจนทุกครั้ง ตารางหรือภาพประกอบ

ตองมีคําวา“ตาราง”และเลขกํากับหรือ“ภาพประกอบ” และมีเลขกํากับ แลวจึงบอกช่ือตาราง หรอืภาพน้ัน ๆ 

 

มาตรฐานการจัดทําเอกสารวิชาการ 

            การจัดทําเอกสารวิชาการ จะตองมสีวนประกอบที่ทําใหการนําเสนอขอมลู หรือสิง่ที่ศึกษา 

คนควา สามารถสื่อความหมายแนวความคิดในเรื่องที่ศึกษาอยางเปนระบบระเบียบ มีข้ันตอนชัดเจนและ 

อานงาย โดยเลอืกใชภาษาไทยที่ถูกตองตามพจนานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน และใหใช เลขอารบกิ 

ในเอกสารวิชาการตลอดทั้งเลม เพื่อใหสอดคลองกับการศึกษา คนควา และการจัดทํางานวิชาการ ที่ใน

ปจจุบันมกีารศึกษาเปรียบเทียบ และมีการนําแหลงขอมลูจากตางประเทศมาใชมากข้ึนประเภทของเอกสาร

วิชาการที่สํานักวิชาการจัดทําและเผยแพร มี 3 ประเภท คือ 

    1. หนังสือวิชาการ ไดแก ขอมูลพื้นฐาน เอกสารวิชาการเฉพาะสาขา เอกสารในวงงานรฐัสภา 

คูมือและรายงานตาง ๆ 

    2. สิ่งพิมพตอเน่ือง ไดแก บทความวิชาการเฉพาะสาขา บทความวิชาการประเด็นรอน 
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สาระสังเขปหนังสือใหม สาระสังเขปบทความวารสาร เอกสารขาวสารงานวิจัยและพฒันา และจุลสาร

พิพิธภัณฑและจดหมายเหตุรัฐสภา 

    3. รายงานวิจัย คือ รายงานการศึกษาวิจัยทีบุ่คลากรของหนวยงานจัดทําข้ึนตามที่ไดรับ 

มอบหมาย 

องคประกอบท่ีสําคัญของเอกสารวิชาการองคประกอบท่ีสําคัญของเอกสารวิชาการ มีดังน้ี 

3.1 สวนนํา (Preliminary) ประกอบดวย 

   3.1.1 ปก (Cover) ประกอบดวย 

        3.1.1.1 ปกนอก เปนสวนนอกสุดของหนังสือ ระบุช่ือเรื่องของหนังสือ ช่ือผูจัดทํา 

หนวยงาน เลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือ หรอื ISBN (ถามี) และปที่จัดพมิพ 

        3.1.1.2 ปกใน เปนปกรองมีขอความเหมือนปกนอก และระบุขอมลูทางบรรณานุกรม 

   3.1.2 คํานํา (Preface) เปนคํานําของผูเขียนในการจัดทําหนังสือวิชาการน้ัน ๆ โดยอาจเขียนคํา

ขอบคุณผูใหความชวยเหลือ หรือสนับสนุนการจัดทําดวยก็ได 

   3.1.3 บทสรปุผูบรหิาร (Executive Summary) (ถามี) สรุปประเด็นเน้ือหาทีเ่ปนสาระสําคัญควร

เขียนใหสั้น กระชับ และนําเสนอภาพรวมทัง้หมดของหนังสอื 

   3.1.4 สารบัญ (Table of Contents) เปนสวนที่แสดงบทและหัวขอของหนังสือวิชาการ เพื่อแจง

ใหทราบวา เน้ือหาของหนังสือวิชาการน้ันกลาวถึงอะไรบาง เรียงลําดับการน าเสนออยางไร และอยูหนาใด

เพื่อใหติดตามและทําความเขาใจไดงายข้ึน ทั้งน้ี ในสวนของสารบัญใหจัดลําดับ ดังน้ี 

       3.1.4.1 สารบญั 

       3.1.4.2 สารบญัตาราง (ถามี) 

       3.1.4.2 สารบญัภาพ (ถามี) 

3.2 สวนเน้ือความ (Text) ใหนําเสนอตามรปูแบบของหนังสอืวิชาการแตละประเภทซึ่งโดยทั่วไปควร

ประกอบดวย 

   3.2.1 บทนํา (Introduction) หรือบทที่ 1 กลาวถึงความเปนมา ความสําคัญของเรื่องทีเ่ขียน

รวมทั้งสภาพปญหา สถานการณในขณะน้ัน ๆ ผลกระทบของปญหาทีเ่กิดข้ึน โดยอาจบอกวัตถุประสงค 

ตลอดจนขอบเขตของเน้ือหา และประโยชนทีผู่อานจะไดรับจากการอานงานเขียนวิชาการเรือ่งน้ัน ๆ ดวยก็ได 

   3.2.1 ตัวเรื่อง (Body Text) แสดงรายละเอียดของเน้ือหาตามประเภทของหนังสือวิชาการ 

เปนการนําเสนอขอมลูที่ไดจากการศึกษา คนควา และนํามาเรียบเรียงตามวัตถุประสงคที่กลาวไวในสวนนํา 

เน้ือหาของขอมลูอาจแบงออกเปนบท โดยจํานวนบท สามารถแบงไดตามความจําเปน หรือเพื่อนําเสนอเน้ือหา 

ในเรื่องน้ัน ๆ ซึ่งอาจอยูในรปูการบรรยาย ตาราง หรือแสดงภาพ/แผนภูมิประกอบตาง ๆ ตามความเหมาะสม 

ซึ่งจะตองมบีทวิเคราะหแทรกในเน้ือหา เพื่อใหผูอานเกิดความเขาใจในประเด็นตาง ๆ ที่นําเสนอไดชัดเจน 

ย่ิงข้ึน 

   3.2.3 เน้ือหาที่เกี่ยวของกับรัฐสภา (ถามี) เปนการนําเสนอเน้ือหาเรือ่งทีจ่ัดทํา หรือประเด็นที่

ทําการศึกษา โดยเน้ือหาที่นําเสนอในสวนน้ี อาท ิ



10 
 

   3.2.4 บทสรปุและขอเสนอแนะ (Conclusions and Recommendations) เปนสวนที่รวมความ

ของเน้ือหาที่นําเสนอโดยยอ หรือสรุปประเด็นหลักของเรือ่งทั้งหมดในหนังสือวิชาการน้ัน ๆ โดยอาจมีการ

นําเสนอขอเสนอแนะในประเด็นทีเ่กี่ยวของกับเรื่องที่จัดทําดวย 

3.3 สวนอางอิง (References) ประกอบดวย 

      3.3.1 บรรณานุกรม (Bibliography) เปนการจัดทําบญัชีรายการเอกสาร หลักฐานทั้งหมดที ่

ใชอางอิงในการเขียน โดยใชการอางองิระบบนาม-ป หรือระบบ APA (American Psychological 

Association) ระบบน้ีไดพฒันาข้ึนโดยสมาคมจิตวิทยาแหงสหรัฐอเมรกิา สวนการลงรายการอางองิในสวน

เน้ือหาจะระบุช่ือเจาของผลงานและปทีพ่ิมพเปนหลัก  

     3.3.2 ภาคผนวก (Appendix) (ถามี) รายละเอียดในสวนของภาคผนวกจะเปนสวนให 

รายละเอียดเพิ่มเติม โดยจะมีภาคผนวกหรือไมน้ัน ข้ึนกับความจําเปนและความเหมาะสม และหากมี

ภาคผนวกใหเริม่ภาคผนวกในหนาถัดจากบรรณานุกรม โดยมีขอความวา “ภาคผนวก” อยูกลางหนากระดาษ 

และระบุรายละเอียดในภาคผนวก ใหแสดงในบรรทัดถัดไป หรือในหนาถัดไปตามความเหมาะสม 

 

ข้ันตอนการจัดทําเอกสารวิชาการ 
1. การจัดทําหนังสือวิชาการ มีข้ันตอนการดําเนินการ ดังน้ี 

      1.1 ศึกษาติดตามสถานการณหรือเหตุการณตาง ๆ ที่กําลังอยูในความสนใจโดยอาจพิจารณา 

จากสถิติการขอใชบรกิารขอมลูทางวิชาการ เพื่อนํามาใชเปนแนวทางในการกําหนดเรื่องและจัดทําเปนเอกสาร

วิชาการ 

    1.2 ดําเนินการศึกษา คนควา รวบรวมขอมูล สถิติบทความ งานวิจัย จากแหลงขอมลูทัง้จาก

ภาครัฐ และภาคเอกชน ทั้งภายในประเทศ และตางประเทศ รวมทั้งความคิดเห็นจากนักวิชาการ และ 

สื่อมวลชน ในประเด็นที่ศึกษาเพื่อใหไดขอมูลที่มีความหลากหลาย ครบถวน และสมบูรณมากทีสุ่ด 

    1.3 วิเคราะห สงัเคราะห และเรียบเรียงขอมูลที่ไดจากการคนควา รวบรวม แปลเอกสารและได

ศึกษาวิเคราะหไวตามเคาโครงเรื่อง และหัวขอที่ไดกําหนดไว 

    1.4 จัดทําตนฉบับของเอกสาร ซึ่งประกอบดวย สวนนํา สวนเน้ือความ และสวนอางอิง โดย 

คํานึงถึงมาตรฐานความถูกตองของรูปแบบเอกสารทางวิชาการ และใหมีความสอดคลองกับเน้ือหาที่นําเสนอ 

    1.5 เสนอตนฉบับตอผูบงัคับบญัชาตามลําดับช้ัน เพื่อตรวจสอบความสมบูรณถูกตองของขอมลู

และรปูแบบการนําเสนอตามมาตรฐานการจัดทําเอกสารวิชาการกอนอนุญาตใหมกีารเผยแพร 

    1.6 ในกรณีที่ผูบังคับบัญชามกีารแกไขเพิม่เติม ใหนําขอมูลไปศึกษาเพิ่มเติมเพือ่แกไขตาม 

ขอเสนอแนะ 

    1.7 จัดพิมพตนฉบบัทีส่มบูรณในรปูแบบสิง่ตีพิมพ และ/หรือควบคูกบัการจัดทําเอกสาร 

ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส 

      1.8 เผยแพรเอกสารวิชาการ 
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เทคนคิการจัดทําคูมือการปฏบิตัิงานใหนาสนใจ 

           1. การใชแบบฟอรม มีขอดี คือ มีความชัดเจนในปฏิบติังานไดตามข้ันตอนไมผิด ข้ันตอนเกบ็

รายละเอียดไดครบ มีความสมบรูณเปนเอกสารอางอิงในการพิจารณา มีความยืดหยุนในการแกไข แตมีขอดอย 

คือ หากไมมีการช้ีแจงใหเขาใจอาจผิดพลาดได แกไขไดยาก หากพิมพจากโรงพิมพ ไมมรีายละเอียดวิธีการใช 

           2. การใชภาพการตูน มีขอดี คือมสีีสัน สะดุดตานาสนใจ เขาใจไดงายทุกระดับ แตมขีอจํากัดอยูที่วา

ดูไมเปนทางการ ลงรายละเอียดไดไมครบถวน และหาคนมฝีมือทําภาพการตูน ไดคอนขางยาก 

           3. การใชภาพถาย มีขอดี คือเขาใจงาย ประหยัดเน้ือที่ ดูเปนรูปธรรม และจูงใจใหเกิดการปฏิบัติตาม

ไดงาย แตมีขอดอยคือ การหาภาพที่เหมาะสม ความสามารถในการถายภาพ ความพรอมของอปุกรณและ

เทคนิคถายภาพ 

           4. การใช Multi Media ขอดีคือ มีความทันสมัย มีพรอมทั้งภาพและเสียง นาสนใจ นาติดตาม  

มีประสิทธิภาพในการทําความเขาใจ สะดวกตอการเผยแพร จัดเก็บ แตมีขอจํากัด คือเสีย คาใชจายคอนขาง

สูง ความสามารถของผูใชงาน ความพรอมของเครื่องมือและอุปกรณและสถานที ่

           5. การทดสอบหรือทดลองใชปฏิบัติ โดยการใหเพือ่นผูรวมงานในสาขาวิชาชีพและผูที่เกี่ยวของอาน

และทดลองปฏิบัติ บันทึกหาจุดเดนจุดดอย แลวนํามาปรบัปรุงแกไข และใหผูที ่ไมไดปฏิบัติงานโดยตรงกับ

สาขาวิชาชีพ อานและใหขอเสนอแนะวาตรงไหนที่เขาใจยากหรอืไมเขาใจ ไมชัดเจน ควรตองเพิม่เติมอะไร 

ทางไหน หรือตรงไหน สบัสน วกวนเกินไป หรือซ้ําซอน เปนตน แลวนํามาปรับปรงุพฒันาอีกครัง้ 



บทท่ี 3  

วิธีดําเนินการศกึษา 

การศึกษาในครั้งน้ีเปนการคนควา “แนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ” เพื่อ

ศึกษาหลักการเขียนและสรางแนวทางเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ พรอมทัง้มเีอกสารคูมือแนวทางการ

เขียนเอกสารคูมอืทางวิชาการใหนาสนใจเปนที่ยอมรบั ผูศึกษามีวิธีการดําเนินการคนควาดังน้ี 

    1. ประชากรและกลุมตัวอยาง 

    2. ข้ันตอนการดําเนินการศึกษา 

    3. เครื่องมือที่ใชในการศึกษา 

    4. การสรางและหาคุณภาพของเครื่องมือ 

    5. การเก็บรวบรวมขอมูล 

    6. การวิเคราะหขอมลู 
 

ประชากรและกลุมตัวอยาง 
 สําหรับการศึกษาคนควาในครั้งน้ี ผูศึกษาใชประชากรทั้งหมดในการศึกษา ซึ่งประกอบดวย 

บุคลากรที่เกี่ยวของกบัการจัดทําเอกสารคูมือทางวิชาการ ผูใหขอมูลสําคัญ (Key Informants) ในการจัดทํา

เอกสารคูมือทางวิชาการ ประกอบดวยศึกษานิเทศกกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานาน เขต 1 จํานวน 12 คน 

 

ข้ันตอนการดําเนนิการศกึษา 
 การศึกษาคนควาครั้งน้ีผูศึกษาไดดําเนินการแบงออกเปน 2 ระยะ 

ระยะท่ี 1 ศึกษาคนควาและสรางเอกสารคูมือแนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ 

    1.1 ศึกษาคนควาแนวทางการเขียนเอกสารคูมอืทางวิชาการใหนาสนใจ โดยการศึกษาเอกสาร 

(Documentary Studies) ผูศึกษาคนควาเอกสาร หลักการ แนวคิด ทฤษฎี งานวิจัย 

    1.2 นําหลักการ แนวคิด ทฤษฎี งานวิจัยข้ันที่ 1 มาวิเคราะหเชิงคุณภาพ 

    1.3 สรปุแนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ 

ระยะท่ี 2 ประเมินความพงึพอใจเอกสารคูมือประกอบการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ 

โดยบุคคลบุคลกรที่เกี่ยวของกับการจัดทําเอกสารคูมือทางวิชาการ ผูใหขอมลูสําคัญ (Key Informants) ใน

การจัดทําเอกสารคูมือทางวิชาการ ประกอบดวย ศึกษานิเทศกกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัด

การศึกษาสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษานาน เขต 1 จํานวน 13 คน 

 

เครื่องมือที่ใชในการศกึษา 
 1. แบบบันทกึเอกสารหลักการ แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยที่เกี่ยวของกบัแนวทางการเขียนเอกสาร

คูมือทางวิชาการใหนาสนใจ 

2. แบบประเมินความพึงพอใจแนวทางการเขียนเอกสารคูมอืทางวิชาการใหนาสนใจ 
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การสรางและหาคณุภาพของคณุภาพของเครือ่งมือ 
     แบบประเมินความพึงพอใจ 

1. ศึกษาเอกสาร และงานวิจัยที่เกี่ยวของ แลวจึงกําหนดกรอบเน้ือหาของเครื่องมือ 

2. ดําเนินการสรางเครื่องมือ โดยการยกรางแบบประเมินข้ันตนใหครอบคลุม ตามกรอบแนวคิด

การศึกษาคนควา 

3. ผูศึกษานําแบบสอบถามแบบประเมินความพึงพอใจใหทีป่รึกษาตรวจสอบและปรับแกไขตาม

ขอเสนอแนะของทีป่รึกษา 

4. จัดทําแบบสอบถามฉบับสมบูรณที่ผานการตรวจสอบแลวนําไปใชเก็บรวบรวมขอมลู 
 

การเกบ็รวบรวมขอมูล 

        ผูศึกษาเกบ็รวบรวมขอมลูโดยวิธีการศึกษาเอกสาร และประเมินความพึงพอใจ โดยมีข้ันตอนการเก็บ

รวบรวมขอมูลดังน้ี 

        1.  ผูศึกษาศึกษาคนควาเกี่ยวกับแนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจทั้งงานวิจัย 

อินเตอรเน็ต และเอกสารทีเ่กี่ยวของ 

         2.  ผูศึกษาประเมินความพึงพอในตอแนวทางการเขียนคูมือทางวิชาการใหนาสนใจโดยบุคคลบุคลกร

ที่เกี่ยวของกบัการจัดทําเอกสารคูมือทางวิชาการ ผูใหขอมลูสําคัญ (Key Informants) ในการจัดทําเอกสาร

คูมือทางวิชาการ ประกอบดวยศึกษานิเทศกกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาสํานักงานเขต

พื้นที่การศึกษาประถมศึกษานาน เขต 1 จํานวน 12 คน 
 

การวิเคราะหขอมูล 

        เมื่อผูศึกษาไดรวบรวมขอมูลตามกรอบของการศึกษาคนควาแลว ผูศึกษาดําเนินการวิเคราะหขอมูล

ดังน้ี 

           1.  ขอมูลที่ไดจากเอกสาร วิเคราะหขอมลูโดยสรุปแตละประเด็นแลวนําเสนอโดยใชวิธีการเชิง

พรรณนา (Descriptive Analysis) 

           2.  ขอมูลที่ไดจากการประเมินความพึงพอใจ วิเคราะหขอมูลใชคาเฉลี่ย สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน

และระดับความพึงพอใจ โดยกําหนดใหเกณฑที่ใชในการวิเคราะหขอมูลประกอบดวย   

                 2.1 การวิเคราะหขอมลูมรีะดับคะแนน ดังน้ี 

    2.1.1 มีความพึงพอใจมากที่สุด ระดับคะแนน เทากบั 5 

 2.1.2 มีความพึงพอใจมาก ระดับคะแนน เทากับ 4 

     2.1.3 มีความพึงพอใจปานกลาง ระดับคะแนน เทากับ 3 

     2.1.4 มีความพึงพอใจนอย ระดับคะแนน เทากบั 2 

     2.1.5 มีความพึงพอใจนอยทีสุ่ด ระดับคะแนน เทากบั 1 

       2.2 การหาคาเฉลี่ย เปรียบเทียบคาเฉลี่ยกบัเกณฑการประเมินคาเฉลี่ย ของ บุญชม ศรสีะอาด 

2532 : 111 

      2.2.1 คาเฉลี่ยระดับ 4.51 – 5.00 มีความพึงพอใจมากที่สดุ 
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      2.2.2 คาเฉลี่ยระดับ 3.51 – 4.50 มีความพึงพอใจมาก 

      2.2.3 คาเฉลี่ยระดับ 2.51 – 3.50 มีความพึงพอใจปานกลาง 

      2.2.4 คาเฉลี่ยระดับ 1.51 – 2.50 มีความพึงพอใจนอย 

      2.2.5 คาเฉลี่ยระดับ 1.00 – 1.50 มีความพึงพอใจนอยทีส่ดุ 

 

 

 



บทท่ี 4  

ผลการวิเคราะหขอมูล 
 

การศึกษาคนควาเรื่อง “แนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ” ผูศึกษาไดนําเสนอผล

การวิเคราะหขอมลูวิธีการเชิงพรรณนา (Descriptive Analysis) ที่ไดจากการศึกษาเอกสารหลักการ แนวคิด 

ทฤษฎี งานวิจัย และไดประเมินความพึงพอใจแนวเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ ดังน้ี 

 1. จากการศึกษาคนควาเอกสาร หลักการ แนวคิด ทฤษฎี งานวิจัย แนวทางการเขียนเอกสารคูมือ

ทางวิชาการใหนาสนใจ พบวา การเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจน้ัน ประกอบดวย 

     1.1 ข้ันตอนการจดัทําเอกสารวิชาการ 

    1.2 มาตรฐานการจัดทําเอกสารวิชาการ 

    1.3 เทคนิคการจัดทําเอกสารคูมือการปฏิบัติงานใหนาสนใจ 

2. การประเมินความพงึพอใจแนวเอกสารคูมอืทางวิชาการใหนาสนใจ โดยศึกษานิเทศกกลุมนิเทศ 

ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษานาน เขต 1 จํานวน 12 คน 

เพื่อใหแนวทางเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจเปนที่ยอมรับสามารถนําไปใชงานได 

 

ผลการวิเคราะหขอมูล 
 1. แนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ ประกอบดวย 

     1.1 ขั้นตอนการจัดทําเอกสารวิชาการ 

         1.1.1 ศึกษาติดตามสถานการณหรอืเหตุการณตาง ๆ ที่กําลังอยูในความสนใจโดยอาจพจิารณา 

จากสถิติการขอใชบรกิารขอมลูทางวิชาการ เพื่อนํามาใชเปนแนวทางในการกําหนดเรื่องและจัดทําเปนเอกสาร

วิชาการ 

        1.1.2 ดําเนินการศึกษา คนควา รวบรวมขอมูล สถิติบทความ งานวิจัย จากแหลงขอมูลทั้งจาก

ภาครัฐ และภาคเอกชน ทั้งภายในประเทศ และตางประเทศ รวมทั้งความคิดเห็นจากนักวิชาการ และ 

สื่อมวลชน ในประเด็นที่ศึกษาเพื่อใหไดขอมูลที่มีความหลากหลาย ครบถวน และสมบูรณมากทีสุ่ด 

        1.1.3 วิเคราะห สังเคราะห และเรียบเรียงขอมลูที่ไดจากการคนควา รวบรวม แปลเอกสารและ

ไดศึกษาวิเคราะหไวตามเคาโครงเรือ่ง และหัวขอที่ไดกําหนดไว 

        1.1.4 จัดทําตนฉบับของเอกสาร ซึง่ประกอบดวย สวนนํา สวนเน้ือความ และสวนอางอิง โดย 

คํานึงถึงมาตรฐานความถูกตองของรูปแบบเอกสารทางวิชาการ และใหมีความสอดคลองกับเน้ือหาที่นําเสนอ 

        1.1.5 เสนอตนฉบับตอผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน เพื่อตรวจสอบความสมบูรณถูกตองของ

ขอมูลและรปูแบบการนําเสนอตามมาตรฐานการจัดทําเอกสารวิชาการกอนอนุญาตใหมีการเผยแพร 

        1.1.6 ในกรณีที่ผูบงัคับบญัชามีการแกไขเพิ่มเติม ใหนําขอมูลไปศึกษาเพิ่มเติมเพือ่แกไขตาม 

ขอเสนอแนะ 

        1.1.7 จัดพิมพตนฉบับที่สมบรูณในรูปแบบสิ่งตีพมิพ และ/หรือควบคูกับการจัดทําเอกสาร 

ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส 
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          1.1.8 เผยแพรเอกสารวิชาการ 

     1.2 มาตรฐานการจัดทําเอกสารวิชาการ 

          การจัดทําเอกสารวิชาการ จะตองมสีวนประกอบที่ทาํใหการนําเสนอขอมูล หรือสิ่งที่ศึกษา 

คนควา สามารถสื่อความหมายแนวความคิดในเรื่องที่ศึกษาอยางเปนระบบระเบียบ มีข้ันตอนชัดเจนและ 

อานงาย โดยเลอืกใชภาษาไทยที่ถูกตองตามพจนานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน และใหใช เลขอารบกิ 

ในเอกสารวิชาการตลอดทั้งเลมองคประกอบที่สําคัญของเอกสารวิชาการองคประกอบทีส่ําคัญของเอกสาร

วิชาการ มีดังน้ี 

1.2.1 สวนนํา (Preliminary) ประกอบดวย 

   1.2.1.1 ปก (Cover) ประกอบดวย 

        1.2.1.1.1 ปกนอก เปนสวนนอกสุดของหนังสือ ระบช่ืุอเรื่องของหนังสอื ช่ือผูจัดทํา 

หนวยงาน เลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือ หรอื ISBN (ถามี) และปที่จัดพมิพ 

        1.2.1.1.2 ปกใน เปนปกรองมีขอความเหมือนปกนอก และระบุขอมลูทาง

บรรณานุกรม 

       1.2.1.2 คํานํา (Preface) เปนคํานําของผูเขียนในการจัดทําหนังสือวิชาการน้ัน ๆ โดยอาจ

เขียนคําขอบคุณผูใหความชวยเหลือ หรือสนับสนุนการจัดทาํดวยก็ได 

       1.2.1.3 บทสรปุ (Executive Summary) (ถามี) สรุปประเด็นเน้ือหาทีเ่ปนสาระสําคัญ

ควรเขียนใหสั้น กระชับ และนําเสนอภาพรวมทัง้หมดของหนังสือ 

       1.2.1.4 สารบัญ (Table of Contents) เปนสวนที่แสดงบทและหัวขอของหนังสือวิชาการ 

เพื่อแจงใหทราบวา เน้ือหาของหนังสือวิชาการน้ันกลาวถึงอะไรบาง เรียงลําดับการน าเสนออยางไร และอยู

หนาใดเพื่อใหติดตามและทําความเขาใจไดงายข้ึน ทั้งน้ี ในสวนของสารบัญใหจัดลําดับ ดังน้ี 

                1.2.1.4.1 สารบญั 

                1.2.1.4.2 สารบญัตาราง (ถาม)ี 

                  1.2.1.4.2 สารบญัภาพ (ถามี) 

1.2.2 สวนเน้ือความ (Text) ใหนําเสนอตามรปูแบบของหนังสือวิชาการแตละประเภทซึ่ง

โดยทั่วไปควรประกอบดวย 

       1.2.2.1 บทนํา (Introduction) หรือบทที่ 1 กลาวถึงความเปนมา ความสําคัญของเรื่องที่

เขียนรวมทัง้สภาพปญหา สถานการณในขณะน้ัน ๆ ผลกระทบของปญหาที่เกิดข้ึน โดยอาจบอกวัตถุประสงค 

ตลอดจนขอบเขตของเน้ือหา และประโยชนทีผู่อานจะไดรับจากการอานงานเขียนวิชาการเรือ่งน้ัน ๆ ดวยก็ได 

       1.2.2.1 ตัวเรื่อง (Body Text) แสดงรายละเอียดของเน้ือหาตามประเภทของหนังสอื

วิชาการเปนการนําเสนอขอมลูที่ไดจากการศึกษา คนควา และนํามาเรียบเรียงตามวัตถุประสงคที่กลาวไวใน

สวนนําเน้ือหาของขอมลูอาจแบงออกเปนบท โดยจํานวนบท สามารถแบงไดตามความจําเปน หรือเพือ่

นําเสนอเน้ือหาในเรื่องน้ัน ๆ ซึ่งอาจอยูในรูปการบรรยาย ตาราง หรอืแสดงภาพ/แผนภูมิประกอบตาง ๆ ตาม

ความเหมาะสมซึ่งจะตองมีบทวิเคราะหแทรกในเน้ือหา เพื่อใหผูอานเกิดความเขาใจในประเด็นตาง ๆ ที่

นําเสนอไดชัดเจนย่ิงข้ึน 
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       1.2.2.3 เน้ือหาที่เกี่ยวของกบัรัฐสภา (ถามี) เปนการนําเสนอเน้ือหาเรือ่งทีจ่ัดทํา หรือ

ประเด็นที่ทําการศึกษา โดยเน้ือหาที่นําเสนอในสวนน้ี อาท ิ

       1.2.2.4 บทสรปุและขอเสนอแนะ (Conclusions and Recommendations) เปนสวนที่

รวมความของเน้ือหาที่นําเสนอโดยยอ หรอืสรุปประเด็นหลกัของเรื่องทั้งหมดในหนังสือวิชาการน้ัน ๆ โดยอาจ

มีการนําเสนอขอเสนอแนะในประเด็นที่เกี่ยวของกับเรื่องทีจ่ดัทําดวย 

1.2.3 สวนอางอิง (References) ประกอบดวย 

          1.2.3.1 บรรณานุกรม (Bibliography) เปนการจัดทําบัญชีรายการเอกสาร หลักฐาน

ทั้งหมดที่ใชอางองิในการเขียน โดยใชการอางองิระบบนาม-ป หรือระบบ APA (American Psychological 

Association) ระบบน้ีไดพฒันาข้ึนโดยสมาคมจิตวิทยาแหงสหรัฐอเมรกิา สวนการลงรายการอางองิในสวน

เน้ือหาจะระบุช่ือเจาของผลงานและปทีพ่ิมพเปนหลัก  

         1.2.3.2 ภาคผนวก (Appendix) (ถามี) รายละเอียดในสวนของภาคผนวกจะเปนสวนให 

รายละเอียดเพิ่มเติม โดยจะมีภาคผนวกหรือไมน้ัน ข้ึนกับความจําเปนและความเหมาะสม และหากมี

ภาคผนวกใหเริม่ภาคผนวกในหนาถัดจากบรรณานุกรม โดยมีขอความวา “ภาคผนวก” อยูกลางหนากระดาษ 

และระบุรายละเอียดในภาคผนวก ใหแสดงในบรรทัดถัดไป หรือในหนาถัดไปตามความเหมาะสม 

1.3 เทคนิคการจัดทําเอกสารคูมือการปฏิบัติงานใหนาสนใจ 

              1.3.1 การใชแบบฟอรม มีขอดี คือ มีความชัดเจนในปฏิบัติงานไดตามข้ันตอนไมผิด ข้ันตอนเก็บ

รายละเอียดไดครบ มีความสมบรูณเปนเอกสารอางอิงในการพิจารณา มีความยืดหยุนในการแกไข แตมีขอดอย 

คือ หากไมมีการช้ีแจงใหเขาใจอาจผิดพลาดได แกไขไดยาก หากพิมพจากโรงพิมพ ไมมรีายละเอียดวิธีการใช 

              1.3.2 การใชภาพการตูน มีขอดี คือมีสสีัน สะดุดตานาสนใจ เขาใจไดงายทกุระดับ แตมขีอจํากัด

อยูที่วาดูไมเปนทางการ ลงรายละเอียดไดไมครบถวน และหาคนมีฝมือทําภาพการตูน ไดคอนขางยาก 

              1.3.3 การใชภาพถาย มีขอดี คือเขาใจงาย ประหยัดเน้ือที่ ดูเปนรูปธรรม และจูงใจใหเกิดการ

ปฏิบัติตามไดงาย แตมีขอดอยคือ การหาภาพที่เหมาะสม ความสามารถในการถายภาพ ความพรอมของ

อุปกรณและเทคนิคถายภาพ 

              1.3.4 การใช Multi Media ขอดีคือ มีความทันสมัย มีพรอมทั้งภาพและเสียง นาสนใจ นาติดตาม  

มีประสิทธิภาพในการทําความเขาใจ สะดวกตอการเผยแพร จัดเก็บ แตมีขอจํากัด คือเสีย คาใชจายคอนขาง

สูง ความสามารถของผูใชงาน ความพรอมของเครื่องมือและอุปกรณและสถานที ่

              1.3.5 การทดสอบหรอืทดลองใชปฏิบัติ โดยการใหเพื่อนผูรวมงานในสาขาวิชาชีพและผูที่เกี่ยวของ

อานและทดลองปฏิบัติ บันทกึหาจุดเดนจุดดอย แลวนํามาปรับปรุงแกไข และใหผูที ่ไมไดปฏิบัติงานโดยตรง

กับสาขาวิชาชีพ อานและใหขอเสนอแนะวาตรงไหนทีเ่ขาใจยากหรือไมเขาใจ ไมชัดเจน ควรตองเพิม่เติมอะไร 

ทางไหน หรือตรงไหน สบัสน วกวนเกินไป หรือซ้ําซอน เปนตน แลวนํามาปรับปรงุพฒันาอีกครัง้ 
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 2. ผลการวิเคราะหความพึงพอใจแนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ 

 ตอนท่ี 1 วิเคราะหขอมูลท่ัวไป 
 การวิเคราะหขอมลูทั่วไปสวนบุคคลของผูใหขอมูลสําคัญ ดังแสดงในตาราง 1 
 ตาราง 1 จํานวนและรอยละของผูใหขอมลูสําคัญจําแนกตามปจจัยสวนบุคคล 

ปจจัยสวนบุคคล จํานวน (คน) รอยละ 

1. เพศ   ชาย    
 หญิง     

7 
6 

53.85 
46.15 

2. วุฒิการศึกษา  สูงกวาปริญญาตร ี    13 100 
3. ตําแหนง 
 ระดับผูบริหาร 
 ระดับหัวหนากลุม 
 ระดับผูปฎิบัติ 

 
1 
5 
7 

 
7.69 
38.46 
53.85 

 จากตาราง 1  พบวา ผูใหขอมลูสําคัญเปนเพศชาย จํานวน 7 คนคิดเปนรอยละ 53.85 เพศหญิง 
จํานวน 6 คนคิดเปนรอยละ 46.15 ทั้งหมดมีวุฒกิารศึกษาสงูกวาปรญิญาตรี คิดเปนรอยละ 100 มีตําแหนง
ระดับผูบริหาร จํานวน 1 คนคิดเปนรอยละ 7.69 ระดับหัวหนากลุม จํานวน 5 คนคิดเปนรอยละ 38.46 ระดับ
ผูปฎิบัติ จํานวน 7 คนคิดเปนรอยละ 53.85 
 ตอนท่ี 2  วิเคราะหขอมูลระดับความพึงพอใจแนวทางการเขียนเอกสารคูมือใหนาสนใจ 
 ตาราง 2  คาเฉลี่ย สวนเบี่ยงเบนมาตรฐานและระดับความพึงพอใจ 

รายการ    X   S.D ระดับ 
1. แนวทางการเขียนเอกสารคูมือนาสนใจ นาอาน 3.69 0.75 มาก 
2. เน้ือหาของแนวทางการเขียนเอกสารคูมืออานแลวเขาใจงาย 4.08 0.28 มาก 
3. เน้ือหาของแนวทางการเขียนเอกสารคูมือมีความทันสมัยทันตอ
เหตุการณ 

3.69 0.48 มาก 

4. เน้ือหาของแนวทางการเขียนเอกสารคูมือตรงตอความตองการ
ของทาน 

4.31 0.48 มาก 

5. ความรูจากแนวทางการเขียนเอกสารคูมือ จะสามารถนําไปใช
ประโยชนในการปฏิบัติงานได 

4.69 0.48 มากที่สุด 

6. ความพึงพอใจโดยรวม 4.54 0.66 มากที่สุด 

รวม 4.17 0.52 มาก 

 
 จากตาราง 2  แสดงวาผูใหขอมลูสําคัญมีระดับความพึงพอใจตอแนวทางการเขียนเอกสารคูมือทาง
วิชาการใหนาสนใจ โดยเฉลี่ยอยูในระดับมาก (X  = 4.17,  S.D. = 0.52) และเมื่อวิเคราะหรายละเอียดแตละ
ขอ พบวาผูใหขอมลูสําคัญมีระดับความพึงพอใจในระดับมากที่สุด ในเรื่อง ความรูจากแนวทางการเขียน
เอกสารคูมือ จะสามารถนําไปใชประโยชนในการปฏิบัติงานไดและความพึงพอใจโดยรวม สวนแนวทางการ
เขียนเอกสารคูมอืนาสนใจ นาอาน เน้ือหาของแนวทางการเขียนเอกสารคูมืออานแลวเขาใจงาย เน้ือหาของ
แนวทางการเขียนเอกสารคูมอืมีความทันสมัยทันตอเหตุการณ และเน้ือหาของแนวทางการเขียนเอกสารคูมือ
ตรงตอความตองการของทาน มีระดับความพึงพอใจในระดับมาก 



บทท่ี 5  

สรุป อภิปรายผลและขอเสนอแนะ 
 การคนควาครั้งน้ี มีวัตถุประสงคเพื่อ  1) เพื่อศึกษาหลักการเขียนเอกสารคูมอืทางวิชาการใหนาสนใจ 

2) เพื่อสรางแนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ 3) เพื่อประเมินความพงึพอใจเอกสารคูมือ

แนวทางการเขียนเอกสารคูมอืทางวิชาการใหนาสนใจ กลุมตัวอยาง ไดแก บุคลากรทีเ่กี่ยวของกบัการจัดทํา

เอกสารคูมือทางวิชาการ ผูใหขอมลูสําคัญ (Key Informants) ในการสรางเอกสารคูมอืทางวิชาการ 

ประกอบดวยศึกษานิเทศกกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา

ประถมศึกษานาน เขต 1 จํานวน 12 คน จากน้ันไดนําขอมูลที่ไดจากแบบสอบถามมาวิเคราะหดวยโปรแกรม

สําเร็จรูปทางสถิติ ใชสถิติคาความถ่ี คารอยละ คาเฉลี่ย และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ผลการวิจัยสรุปได ดังน้ี 

 

สรุปผลการวิจัย 
 1. แนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ ประกอบดวย 

     1.1 ขั้นตอนการจัดทําเอกสารวิชาการ 

         1.1.1 ศึกษาติดตามสถานการณหรอืเหตุการณตาง ๆ ที่กําลังอยูในความสนใจโดยอาจพจิารณา 

จากสถิติการขอใชบรกิารขอมลูทางวิชาการ เพื่อนํามาใชเปนแนวทางในการกําหนดเรื่องและจัดทําเปนเอกสาร

วิชาการ 

        1.1.2 ดําเนินการศึกษา คนควา รวบรวมขอมูล สถิติบทความ งานวิจัย จากแหลงขอมูลทั้งจาก

ภาครัฐ และภาคเอกชน ทั้งภายในประเทศ และตางประเทศ รวมทั้งความคิดเห็นจากนักวิชาการ และ 

สื่อมวลชน ในประเด็นที่ศึกษาเพื่อใหไดขอมูลที่มีความหลากหลาย ครบถวน และสมบูรณมากทีสุ่ด 

        1.1.3 วิเคราะห สังเคราะห และเรียบเรียงขอมลูที่ไดจากการคนควา รวบรวม แปลเอกสารและ

ไดศึกษาวิเคราะหไวตามเคาโครงเรือ่ง และหัวขอที่ไดกําหนดไว 

        1.1.4 จัดทําตนฉบบัของเอกสาร ซึง่ประกอบดวย สวนนํา สวนเน้ือความ และสวนอางอิง โดย 

คํานึงถึงมาตรฐานความถูกตองของรูปแบบเอกสารทางวิชาการ และใหมีความสอดคลองกับเน้ือหาที่นําเสนอ 

        1.1.5 เสนอตนฉบับตอผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน เพื่อตรวจสอบความสมบูรณถูกตองของ

ขอมูลและรปูแบบการนําเสนอตามมาตรฐานการจัดทําเอกสารวิชาการกอนอนุญาตใหมีการเผยแพร 

        1.1.6 ในกรณีที่ผูบงัคับบญัชามีการแกไขเพิ่มเติม ใหนําขอมูลไปศึกษาเพิ่มเติมเพือ่แกไขตาม 

ขอเสนอแนะ 

        1.1.7 จัดพิมพตนฉบับที่สมบรูณในรูปแบบสิ่งตีพมิพ และ/หรือควบคูกับการจัดทําเอกสาร 

ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส 

          1.1.8 เผยแพรเอกสารวิชาการ 

     1.2 มาตรฐานการจัดทําเอกสารวิชาการ 

          การจัดทําเอกสารวิชาการ จะตองมสีวนประกอบที่ทาํใหการนําเสนอขอมูล หรือสิ่งที่ศึกษา 

คนควา สามารถสื่อความหมายแนวความคิดในเรื่องที่ศึกษาอยางเปนระบบระเบียบ มีข้ันตอนชัดเจนและ 

อานงาย โดยเลอืกใชภาษาไทยที่ถูกตองตามพจนานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน และใหใช เลขอารบกิ 
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ในเอกสารวิชาการตลอดทั้งเลมองคประกอบที่สําคัญของเอกสารวิชาการองคประกอบทีส่ําคัญของเอกสาร

วิชาการ มีดังน้ี 

1.2.1 สวนนํา (Preliminary) ประกอบดวย 

   1.2.1.1 ปก (Cover) ประกอบดวย 

        1.2.1.1.1 ปกนอก เปนสวนนอกสุดของหนังสือ ระบช่ืุอเรื่องของหนังสอื ช่ือผูจัดทํา 

หนวยงาน เลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือ หรอื ISBN (ถามี) และปที่จัดพมิพ 

        1.2.1.1.2 ปกใน เปนปกรองมีขอความเหมือนปกนอก และระบุขอมลูทาง

บรรณานุกรม 

       1.2.1.2 คํานํา (Preface) เปนคํานําของผูเขียนในการจัดทําหนังสือวิชาการน้ัน ๆ โดยอาจ

เขียนคําขอบคุณผูใหความชวยเหลือ หรือสนับสนุนการจัดทาํดวยก็ได 

       1.2.1.3 บทสรปุ (Executive Summary) (ถามี) สรุปประเด็นเน้ือหาทีเ่ปนสาระสําคัญ

ควรเขียนใหสั้น กระชับ และนําเสนอภาพรวมทัง้หมดของหนังสือ 

       1.2.1.4 สารบัญ (Table of Contents) เปนสวนที่แสดงบทและหัวขอของหนังสือวิชาการ 

เพื่อแจงใหทราบวา เน้ือหาของหนังสือวิชาการน้ันกลาวถึงอะไรบาง เรียงลําดับการน าเสนออยางไร และอยู

หนาใดเพื่อใหติดตามและทําความเขาใจไดงายข้ึน ทั้งน้ี ในสวนของสารบัญใหจัดลําดับ ดังน้ี 

                1.2.1.4.1 สารบญั 

                1.2.1.4.2 สารบญัตาราง (ถาม)ี 

                  1.2.1.4.2 สารบญัภาพ (ถามี) 

1.2.2 สวนเน้ือความ (Text) ใหนําเสนอตามรปูแบบของหนังสือวิชาการแตละประเภทซึ่ง

โดยทั่วไปควรประกอบดวย 

       1.2.2.1 บทนํา (Introduction) หรือบทที่ 1 กลาวถึงความเปนมา ความสําคัญของเรื่องที่

เขียนรวมทัง้สภาพปญหา สถานการณในขณะน้ัน ๆ ผลกระทบของปญหาที่เกิดข้ึน โดยอาจบอกวัตถุประสงค 

ตลอดจนขอบเขตของเน้ือหา และประโยชนทีผู่อานจะไดรับจากการอานงานเขียนวิชาการเรือ่งน้ัน ๆ ดวยก็ได 

       1.2.2.1 ตัวเรื่อง (Body Text) แสดงรายละเอียดของเน้ือหาตามประเภทของหนังสอื

วิชาการเปนการนําเสนอขอมลูทีไ่ดจากการศึกษา คนควา และนํามาเรียบเรียงตามวัตถุประสงคที่กลาวไวใน

สวนนําเน้ือหาของขอมลูอาจแบงออกเปนบท โดยจํานวนบท สามารถแบงไดตามความจําเปน หรือเพือ่

นําเสนอเน้ือหาในเรื่องน้ัน ๆ ซึ่งอาจอยูในรูปการบรรยาย ตาราง หรอืแสดงภาพ/แผนภูมิประกอบตาง ๆ ตาม

ความเหมาะสมซึ่งจะตองมีบทวิเคราะหแทรกในเน้ือหา เพื่อใหผูอานเกิดความเขาใจในประเด็นตาง ๆ ที่

นําเสนอไดชัดเจนย่ิงข้ึน 

       1.2.2.3 เน้ือหาที่เกี่ยวของกบัรัฐสภา (ถามี) เปนการนําเสนอเน้ือหาเรือ่งทีจ่ัดทํา หรือ

ประเด็นที่ทําการศึกษา โดยเน้ือหาที่นําเสนอในสวนน้ี อาท ิ

       1.2.2.4 บทสรปุและขอเสนอแนะ (Conclusions and Recommendations) เปนสวนที่

รวมความของเน้ือหาที่นําเสนอโดยยอ หรอืสรุปประเด็นหลกัของเรื่องทั้งหมดในหนังสือวิชาการน้ัน ๆ โดยอาจ

มีการนําเสนอขอเสนอแนะในประเด็นที่เกี่ยวของกับเรื่องทีจ่ดัทําดวย 

1.2.3 สวนอางอิง (References) ประกอบดวย 
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          1.2.3.1 บรรณานุกรม (Bibliography) เปนการจัดทําบัญชีรายการเอกสาร หลักฐาน

ทั้งหมดที่ใชอางองิในการเขียน โดยใชการอางองิระบบนาม-ป หรือระบบ APA (American Psychological 

Association) ระบบน้ีไดพฒันาข้ึนโดยสมาคมจิตวิทยาแหงสหรัฐอเมรกิา สวนการลงรายการอางองิในสวน

เน้ือหาจะระบุช่ือเจาของผลงานและปทีพ่ิมพเปนหลัก  

         1.2.3.2 ภาคผนวก (Appendix) (ถามี) รายละเอียดในสวนของภาคผนวกจะเปนสวนให 

รายละเอียดเพิ่มเติม โดยจะมีภาคผนวกหรือไมน้ัน ข้ึนกับความจําเปนและความเหมาะสม และหากมี

ภาคผนวกใหเริม่ภาคผนวกในหนาถัดจากบรรณานุกรม โดยมีขอความวา “ภาคผนวก” อยูกลางหนากระดาษ 

และระบุรายละเอียดในภาคผนวก ใหแสดงในบรรทัดถัดไป หรือในหนาถัดไปตามความเหมาะสม 

1.3 เทคนิคการจัดเอกสารทําคูมือการปฏิบัติงานใหนาสนใจ 

              1.3.1 การใชแบบฟอรม มีขอดี คือ มีความชัดเจนในปฏิบัติงานไดตามข้ันตอนไมผิด ข้ันตอนเก็บ

รายละเอียดไดครบ มีความสมบรูณเปนเอกสารอางอิงในการพิจารณา มีความยืดหยุนในการแกไข แตมีขอดอย 

คือ หากไมมีการช้ีแจงใหเขาใจอาจผิดพลาดได แกไขไดยาก หากพิมพจากโรงพิมพ ไมมรีายละเอียดวิธีการใช 

              1.3.2 การใชภาพการตูน มีขอดี คือมีสสีัน สะดุดตานาสนใจ เขาใจไดงายทกุระดับ แตมขีอจํากัด

อยูที่วาดูไมเปนทางการ ลงรายละเอียดไดไมครบถวน และหาคนมีฝมือทําภาพการตูน ไดคอนขางยาก 

              1.3.3 การใชภาพถาย มีขอดี คือเขาใจงาย ประหยัดเน้ือที่ ดูเปนรูปธรรม และจูงใจใหเกิดการ

ปฏิบัติตามไดงาย แตมีขอดอยคือ การหาภาพที่เหมาะสม ความสามารถในการถายภาพ ความพรอมของ

อุปกรณและเทคนิคถายภาพ 

              1.3.4 การใช Multi Media ขอดีคือ มีความทันสมัย มีพรอมทัง้ภาพและเสียง นาสนใจ นาติดตาม  

มีประสิทธิภาพในการทําความเขาใจ สะดวกตอการเผยแพร จัดเก็บ แตมีขอจํากัด คือเสีย คาใชจายคอนขาง

สูง ความสามารถของผูใชงาน ความพรอมของเครื่องมือและอุปกรณและสถานที ่

              1.3.5 การทดสอบหรอืทดลองใชปฏิบัติ โดยการใหเพื่อนผูรวมงานในสาขาวิชาชีพและผูที่เกี่ยวของ

อานและทดลองปฏิบัติ บันทกึหาจุดเดนจุดดอย แลวนํามาปรับปรุงแกไข และใหผูที ่ไมไดปฏิบัติงานโดยตรง

กับสาขาวิชาชีพ อานและใหขอเสนอแนะวาตรงไหนทีเ่ขาใจยากหรือไมเขาใจ ไมชัดเจน ควรตองเพิม่เติมอะไร 

ทางไหน หรือตรงไหน สบัสน วกวนเกินไป หรือซ้ําซอน เปนตน แลวนํามาปรับปรงุพฒันาอีกครัง้ 

2. ผลการวิเคราะหความพึงพอใจแนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ 
 ตอนท่ี 1 วิเคราะหขอมูลท่ัวไป 
 การวิเคราะหขอมลูทั่วไปสวนบุคคลของผูใหขอมูลสําคัญ พบวา ผูใหขอมลูสําคัญเปนเพศชาย จํานวน 

7 คนคิดเปนรอยละ 53.85 เพศหญิง จํานวน 6 คนคิดเปนรอยละ 46.15 ทั้งหมดมีวุฒิการศึกษาสงูกวา

ปริญญาตรี คิดเปนรอยละ 100 มีตําแหนงระดับผูบริหาร จาํนวน 1 คนคิดเปนรอยละ 7.69 ระดับหัวหนากลุม 

จํานวน 5 คนคิดเปนรอยละ 38.46 ระดับผูปฎิบัติ จํานวน 7 คนคิดเปนรอยละ 53.85 
 ตอนท่ี 2  วิเคราะหขอมูลระดับความพึงพอใจแนวทางการเขียนเอกสารคูมือใหนาสนใจ 
 การวิเคราะหขอมลูระดับความพึงพอใจของผูใหขอมลูสําคัญ พบวา ผูใหขอมลูสําคัญมรีะดับความพงึ

พอใจตอแนวทางการเขียนเอกสารคูมอืทางวิชาการใหนาสนใจ โดยเฉลี่ยอยูในระดับมาก (X  = 4.17,  S.D. = 

0.52) และเมื่อวิเคราะหรายละเอียดแตละขอ พบวาผูใหขอมูลสําคัญมรีะดับความพงึพอใจในระดับมากทีสุ่ด 

ในเรื่อง ความรูจากแนวทางการเขียนเอกสารคูมือ จะสามารถนําไปใชประโยชนในการปฏิบัติงานไดและความ
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พึงพอใจโดยรวม สวนแนวทางการเขียนเอกสารคูมอืนาสนใจ นาอาน เน้ือหาของแนวทางการเขียนเอกสาร

คูมืออานแลวเขาใจงาย เน้ือหาของแนวทางการเขียนเอกสารคูมือมีความทันสมัยทันตอเหตุการณ และเน้ือหา

ของแนวทางการเขียนเอกสารคูมือตรงตอความตองการของทาน มีระดับความพงึพอใจในระดับมาก 

อภิปรายผล 
 จากผลการศึกษาเรื่องแนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจมปีระเด็นทีผู่วิจัยได
นํามาอภิปรายผล ดังตอไปน้ี 

แนวทางการเขียนเอกสารคูมอืทางวิชาการใหนาสนใจน้ัน ประกอบดวย 

     1. ข้ันตอนการจัดทําเอกสารวิชาการ ประกอบดวย การศึกษาติดตามสถานการณหรือเหตุการณ

ตาง ๆ เปนแนวทางในการกําหนดเรือ่งและจัดทําเปนเอกสารวิชาการ ดําเนินการศึกษา คนควา รวบรวมขอมลู 

สถิติบทความ งานวิจัย จากแหลงขอมลูทัง้จากภาครัฐ และภาคเอกชน ทั้งภายในประเทศ และตางประเทศ 

รวมทั้งความคิดเห็นจากนักวิชาการ นํามาวิเคราะห สังเคราะห และเรียบเรียงขอมลูที่ไดจากการคนควา 

รวบรวม แปลเอกสารและไดศึกษาวิเคราะหไวตามเคาโครงเรื่อง และหัวขอที่ไดกําหนดไว โดยคํานึงถึง

มาตรฐานความถูกตองของรปูแบบเอกสารทางวิชาการ สอดคลองกบัเอกสารการเขียนคูมือ เสถียร คามีศักด์ิ 

(2553:11) กลาววา ความแปลกใหม ถือวาเปนเรื่องสําคัญเรือ่งหน่ึง ความแปลก ความใหม จะดึงดูดให 

ผูอานสนใจติดตาม ผูเช่ียวชาญดานการเขียน กลาวไววา อาจไมจําเปนตองใหมเอี่ยม แตอาจเปนเรือ่งเกาเขียน

แนวใหม ยังไมมีใครคิด ใครเขียนมากอน จึงอาจจะอยูในหลายลักษณะ เชน เน้ือ เรื่องใหม ถอยคําใหม สํานวน

โวหารใหมแตหลักสําคัญคือ การเสนอเน้ือหาใหม ๆ  

     2. มาตรฐานการจัดทําเอกสารวิชาการ สิ่งที่ศึกษาคนควาที่สามารถสื่อความหมายแนวความคิดใน

เรื่องที่ศึกษาอยางเปนระบบระเบียบ มีข้ันตอนชัดเจน โดยเลือกใชภาษาไทยที่ถูกตอง ซึ่งประกอบดวย สวนนํา 

สวนเน้ือความ และสวนอางอิง สอดคลองกบัคูมือการจัดทําเอกสารวิชาการ (ฉบับปรบัปรุง พ.ศ.2558) สํานัก

วิชาการ สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร (2558:11) กลาววา การจัดทําเอกสารวิชาการ จะตองมี

สวนประกอบที่ทําใหการนําเสนอขอมูล หรือสิ่งที่ศึกษาคนควา สามารถสื่อความหมายแนวความคิดในเรื่องที่

ศึกษาอยางเปนระบบระเบียบ มีข้ันตอนชัดเจนและอานงาย โดยเลือกใชภาษาไทยที่ถูกตองตาม

พจนานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน และใหใช เลขอารบิกในเอกสารวิชาการตลอดทั้งเลม เพื่อให

สอดคลองกบัการศึกษา คนควา และการจดัทํางานวิชาการ ที่ในปจจุบันมีการศึกษาเปรียบเทียบ และมีการนํา

แหลงขอมูลจากตางประเทศมาใชมากข้ึนประเภทของเอกสารวิชาการที่สํานักวิชาการจัดทําและเผยแพร มี 3 

ประเภท คือ หนังสอืวิชาการ สิ่งพิมพตอเน่ือง รายงานวิจัย  

     3. เทคนิคการจัดทําเอกสารคูมือการปฏิบัติงานใหนาสนใจ มีการใชแบบฟอรม มีความชัดเจนใน

ปฏิบัติงานไดตามข้ันตอนไมผิด ใชภาพการตูน ภาพถาย ทําใหนาสนใจ นาติดตาม มีการทดสอบหรอืทดลอง 

หาจุดเดนจุดดอย แลวนํามาปรับปรงุแกไข แลวนํามาปรับปรุงพฒันาอีกครัง้ สอดคลองกบัเอกสารการเขียน

คูมือ เสถียร คามีศักด์ิ (2553:16) กลาววา ปจจุบัน จากการศึกษาคนควา การเขียนคูมือปฏิบัติงานยังไมมีใคร

กําหนดไวชัดเจน เขียนไดหลายลักษณะ ตามความเหมาะสม โดยการประยุกตแนวทางการเขียนตาง ๆ มาใช

เปนโครงสรางในการเขียนคูมอืการปฏิบัติงานแตสิ่งทีส่ําคัญตองใหเขาใจงาย มีความยืดหยุน รวมทั้ง 

อาจนําเสนอในลกัษณะของ Flow Chart แผนกลยุทธ รูปภาพ รูปการตูน ซีดี หรือวีดีโอก็ได   
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ขอเสนอแนะ 

จากการวิจัยครั้งน้ีมีขอเสนอแนะเพื่อทําการวิจัยครั้งตอไป ดังน้ี  ควรเพิ่มความละเอียดตัวอยางของ

การเขียนเอกสารคูมือวิชาการ เพื่อเพิ่มความเขาใจในองคประกอบตาง ๆ ไดอยางชัดเจน และอาจจะใหผูตอบ

แบบสอบถามเพิ่มเติมหรือเสนอแนะความคิดเห็นเขาไปในแบบสอบถามไดเพื่อจะไดนําขอมูลมาปรบัใชในการ

ออกแบบสอบถามครัง้ตอไป 
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แบบประเมนิความพึงพอใจ 
แนวทางการเขียนเอกสารคูมือใหนาสนใจ 

--------------------------- 
คําช้ีแจง :   

1. ขอมูลที่ไดจากทานจะเปนประโยชนอยางมาก ในการพัฒนาการจัดทําคูมืออยางเหมาะสมในโอกาสตอไป  
2. ขอความกรุณาทานไดตอบคําถาม โดยทําเครื่องหมาย  ในชองระดับความคิดเห็นที่ทานคิดวาเหมาะสม

ที่สุด 
 

สวนท่ี 1  ขอมูลทั่วไป 
 

1.   เพศ 

   ชาย    หญิง 
 

๒. วุฒิการศึกษา  

      ตํ่ากวาปริญญาตร ี   ปริญญาตรี     สูงกวาปรญิญาตร ี
  

๓. ตําแหนง 

   ระดับผูบรหิาร     ระดับหัวหนากลุม / หัวหนางาน     ระดับผูปฏิบัติการ     อื่นๆ ระบุ

.................... 
 

สวนท่ี 2  ความพึงพอใจตอ  “คูมือ แนวทางการเขียนเอกสารคูมือใหนาสนใจ” 
 

 

ความพึงพอใจตอคูมือ 
ระดับความพึงพอใจ 

มากท่ีสุด 

(5) 

มาก 

(4) 

ปานกลาง 

(3) 

นอย 

(2) 

นอยท่ีสุด 

(1) 

1. แนวทางการเขียนเอกสารคูมือนาสนใจ นาอาน       

2. เน้ือหาของแนวทางการเขียนเอกสารคูมืออาน

แลวเขาใจงาย 

     

3. เน้ือหาของแนวทางการเขียนเอกสารคูมือมี

ความทันสมัยทันตอเหตุการณ 

     

4. เน้ือหาของแนวทางการเขียนเอกสารคูมือตรง

ตอความตองการของทาน 

     

5. ความรูจากแนวทางการเขียนเอกสารคูมือ จะ

สามารถนําไปใชประโยชนในการปฏิบัติงานได 

     

6. ความพึงพอใจโดยรวม      
 

 


