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บทคัดยอ 

 การศึกษาครั้งน้ี มีวัตถุประสงค เพื่อเพื่อศึกษาหลักการและสรางพรอมทัง้ประเมินความพึงพอใจแนว
ทางการแนวการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ ประชากรที่ใชในการศึกษาครั้งน้ี ไดแก 
ศึกษานิเทศกกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
นาน เขต 1 จํานวน 13 คนไดกลุมตัวอยางมาโดยวิธีการเลอืกตัวอยางแบบเจาะจง เปนผูที่สามารถใหขอมูลใน
ประเด็นทีผู่ศึกษาตองการศึกษา เครื่องมือที่ใชในการวิจัย คือศึกษาคนควาเอกสาร หลักการ แนวคิด ทฤษฎี 
งานวิจัย และแบบประเมินความพึงพอใจ การวิเคราะหแบบอุปมัย โดยการเปรียบเทียบขอมลูจัดหมวดหมูให
เปนระบบ ประมวลประเภทของขอมูลและคุณลักษณะของประเภทขอมลูเดียวกันเขาดวยกัน นําเสนอ
ผลการวิจัยแบบความเรียง 

 ผลการวิจัยพบวา แนวทางการเขียนเอกสารคูมอืทางวิชาการใหนาสนใจน้ัน ประกอบดวย 
     1. ข้ันตอนการจัดทําเอกสารวิชาการ ประกอบดวย การศึกษาติดตามสถานการณหรือเหตุการณ
ตาง ๆ เปนแนวทางในการกําหนดเรือ่งและจัดทําเปนเอกสารวิชาการ ดําเนินการศึกษา คนควา รวบรวมขอมลู 
สถิติบทความ งานวิจัย จากแหลงขอมลูทัง้จากภาครัฐ และภาคเอกชน ทั้งภายในประเทศ และตางประเทศ 
รวมทั้งความคิดเห็นจากนักวิชาการ นํามาวิเคราะห สังเคราะห และเรียบเรียงขอมลูที่ไดจากการคนควา 
รวบรวม แปลเอกสารและไดศึกษาวิเคราะหไวตามเคาโครงเรื่อง และหัวขอที่ไดกําหนดไว โดยคํานึงถึง
มาตรฐานความถูกตองของรปูแบบเอกสารทางวิชาการ 
     2. มาตรฐานการจัดทําเอกสารวิชาการ สิ่งที่ศึกษาคนควาที่สามารถสื่อความหมายแนวความคิดใน
เรื่องที่ศึกษาอยางเปนระบบระเบียบ มีข้ันตอนชัดเจน โดยเลือกใชภาษาไทยที่ถูกตอง ซึ่งประกอบดวย สวนนํา 
สวนเน้ือความ และสวนอางอิง 
     3. เทคนิคการจัดทําเอกสารคูมือการปฏิบัติงานใหนาสนใจ มีการใชแบบฟอรม มีความชัดเจนใน
ปฏิบัติงานไดตามข้ันตอนไมผิด ใชภาพการตูน ภาพถาย ทําใหนาสนใจ นาติดตาม มีการทดสอบหรอืทดลอง 
หาจุดเดนจุดดอย แลวนํามาปรับปรงุแกไข แลวนํามาปรับปรุงพฒันาอีกครัง้  
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บทท่ี 1  

บทนํา 

 

ความเปนมาและความสําคัญ 
 “การเขียนตําราเปนทัง้ศาสตรและศิลป การเขียนตําราเปนศาสตรเพราะมีหลักการ ข้ันตอน ขอมูลที่

นําเสนอจะตองมีความถูกตอง สามารถอางอิงหรอืพิสจูนได การเขียนตําราจึงเปนศิลปะ เพราะมีความงาม มี

สุนทรีย และมีความสละสลวยในตัวมันเอง เสมือนกบัการสรางสรรคงานศิลปะข้ึนมา คนที่มีความรูในหลักและ

วิธีการเขียนตํารา เหมือนกัน ไมจําเปนจะตองมผีลงานทีเ่ปนตําราที่มีคุณภาพเทาเทียมกัน” (เสริมศักด์ิ  วิศาลา

ภรณ 2542 : 34)  การเขียนเอกสารคูมือการปฏิบัติงาน ก็เปนที่ศาสตรและศิลป ที่ตองมทีั้งความถูกตองและมี

ความสละสลวยในตัวมันเอง และการเขียนเอกสารทางวิชาการสําหรบัการประกอบการพฒันาทัง้ใหความรูและ

ปฏิบัติการน้ัน จําเปนตองทําใหมีความนาสนใจ และเขาใจงาย เพื่อใหผูที่ใชเอกสารคูมือทางวิชาการน้ันสื่อ

ความหมายและผูใชเอกสารคูมือสามารถนําไปประกอบในการพัฒนางานไดตรงตามจุดประสงคบรรลุเปาหมาย

ตามที่ต้ังไว 

 ดังน้ันผูศึกษาจงึสนใจศึกษาแนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ เพื่อนําไปใชเขียน

เอกสารคูมือประกอบการพฒันางานทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติการในดานตาง ๆ ไดอยางมีประสทิธิภาพ 

ผูใชเอกสารคูมอืสนใจที่จะศึกษาขอมูลในเอกสารคูมอื เกิดความสุนทรีในการศึกษาเอกสารคูมือน้ัน 

 

วัตถุประสงค 
1. เพื่อศึกษาหลักการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ 

2. เพื่อสรางแนวทางการเขียนเอกสารคูมอืทางวิชาการใหนาสนใจ 

 3. เพื่อประเมินความพึงพอใจแนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ 

 

ขอบเขตการศกึษา 
ศึกษาแนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ โดยมีข้ันตอน องคประกอบรวมถึง

เทคนิคในการเขียนเอกสารคูมอื พรอมทั้งสรางแนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ เพื่อใชใน

การประกอบการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการ เพื่อประกอบการจัดการเรียนรูทัง้ภาคทฤษฎีและปฏิบัติ 

นิยามศพัทเฉพาะ 

 เอกสารคูมือ หมายถึง สื่อทีอ่ธิบายถึงแนวทาง ข้ันตอนหรือวิธีการปฏิบัติงาน โดยอาจจะอยูใน

ลักษณะตาง ๆ เปรียบเสมือนแผนที่ในการปฏิบัติงาน เชน ระเบียบปฏิบัติ คูมือปฏิบัติงาน วิธีการทํางาน 

รูปภาพ แบบฟอรม เปนตน 

 เอกสารทางวิชาการ หมายถึง งานเขียนที่ใชถอยคําสํานวนภาษาและรูปแบบไปในทางสงเสรมิ

ความคิดหรือแสดงขอเทจ็จริงพรอมทั้งมีหลักเกณฑบางประการ 
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 แนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ หมายถึง รูปแบบหรือข้ันตอน ของการเขียน

สื่อ เพื่อเปนระเบียบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ทําใหผูอานเขาใจไดงาย ประกอบดวย ข้ันตอนการจัดทําเอกสาร 

มาตรฐานการจัดทําเอกสาร และเทคนิคการจัดทําเอกสารคูมือการปฏิบัติงาน 

 

ประโยชนทีค่าดวาจะไดรบั 
 1. ผูศึกษามีความรูความเขาใจในการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ 

 2. ผูศึกษามีเอกสารคูมือแนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ 

 3. ผูศึกษามีเอกสารคูมือแนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจเปนที่ยอมรบัสามารถ

นําไปใชงานได 

กรอบแนวคดิในการวิจัย 

 

 

 

 

 

เอกสาร หลักการ แนวคิด ทฤษฎี 

งานวิจัย แนวทางการเขียน

เอกสารคูมือทางวิชาการให

นาสนใจ 

แนวทางการเขียนเอกสารคูมอื

ทางวิชาการใหนาสนใจ 

ระดับความพงึพอใจเอกสารคูมอื

แนวทางการเขียนเอกสารคูมอื

ทางวิชาการใหนาสนใจ

ศึกษานิเทศกกลุมนิเทศ ติดตาม

และประเมินผลการจัดการศึกษา

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษานาน เขต 1  

จํานวน 13 คน 



บทท่ี 2  

ทฤษฏีและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ในการศึกษาเรือ่ง “แนวทางการเขียนเอกสารคูมอืทางวิชาการใหนาสนใจ” ผูศึกษาคนควาไดศึกษา

เอกสารและทฤษฎีที่เกี่ยวของ ดังน้ี 

1. การศึกษาแนวทางในการเขียนเอกสาร 

2. หลักการเขียนเชิงวิชาการ 

3. มาตรฐานการจัดทําเอกสารวิชาการ 

4. ข้ันตอนการจัดทําเอกสารวิชาการ 

          5. เทคนิคการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานใหนาสนใจ 

 

การศึกษาแนวทางในการเขียนเอกสาร 

        เอกสาร หมายถึง หนังสอืที่เปนหลักฐาน (พจนานุกรมฉบับเฉลิมพระเกียรติ พ.ศ. 2530 : 617) 

           เอกสาร หมายถึง สิง่หรือสื่อที่ใชอธิบายถึงทิศทาง แนวทาง ข้ันตอนหรือวิธีการปฏิบัติงาน โดยอาจจะ

อยูในลักษณะตาง ๆ เชน ระเบียบปฏิบัติ คูมือปฏิบัติงาน วิธีการทํางาน รูปภาพ แบบฟอรม เปนตน 

(สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ 2549 : 4) 

          การจัดทําเอกสาร คือ การกําหนดแนวทาง ข้ันตอนหรือวิธีการไวเปนลายลักษณอักษรเพื่อใชในการ

ติดตอสื่อสาร หรือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานวิธีปฏิบัติงาน (Procedure) หรือใชเรียกตางกันไป คือ 

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

Methodology แตมีความหมายเปนอันเดียวกัน คือ Procedure เปนเอกสารที่จะบอกวา ใคร ทําอะไร เมื่อไร 

เปนตัวระบบที่จะระบุถึงการทํางานทีม่ีความเกี่ยวเน่ืองกันในหนวยงานต้ังแต 2 หนวยงานข้ึนไปซึ่งเกิดการ

ประสานงานกัน โดยมกีารสงผานวัตถุ ขอมูลหรือเอกสารทัง้ไปและกลับ หรืออาจเปนทางเดียวก็ได โดยจะ

กลาวถึงหัวเรื่องของการท างานน้ัน ๆ แตก็ไมไดหมายความวาทุก Procedure จะตองมีหนวยงานมากกวา 1 

หนวย เกี่ยวของเสมอไป อาจจะจํากัดเพียงภายในหนวยงานยอย หนวยงานเดียวก็ได แตจะตองอธิบาย

รายละเอียดของงาน ความรับผิดชอบของบุคคลตาง ๆ ที่เกีย่วของกับแหลงขอมูลหรือทรพัยากรที่ตองใช 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน สถานทีป่ฏิบัติงาน แมกระทั่งเหตุผลที่ตองปฏิบัติ (ถาจําเปน) Procedure 

เปรียบเสมอืนการตอภาพ (Jigsaw) แตละช้ิน โดยเมื่อนําทุกช้ินมาตอกันอยางถูกตองก็จะไดภาพรวมใหญ 

หมายถึง กระบวนการดําเนินงาน 

        คูมือคุณภาพ (Quality Manual) คือ รัฐธรรมนูญ ข้ันตอนการทํางาน (Procedure) คือ กฎหมาย 

สาหรับคูมือการทางาน (Work Instruction) เปนเอกสารทีก่ลาวถึงรายละเอียดของงานเฉพาะอยาง แบบทลีะ

ข้ันทีละตอน (Step by Step) เพื่อทีจ่ะควบคุมใหผูปฏิบัติ ทําตามไดอยางถูกตองทุกครัง้ ต้ังแตเริม่แรก (Do it 

Right / It the First Time) เพื่อปองกันหรือลดโอกาสการเกิดปญหาตาง ๆ 

         คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมอืนแผนที่บอกเสนทางการทํางานทีม่ีจุดเริ่มตนและ

สิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ขององคกรและวิธีการควบคุม 

กระบวนการน้ัน มักจัดทําข้ึนสําหรบัลกัษณะงานทีซ่้ําซอน มีหลาย ข้ันตอน และเกี่ยวของกบัหลายคนสามารถ
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ปรับปรงุเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน (สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ 

2549 : 12) 

          คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทํางานทีม่ีจุดเริ่มตน และ

จุดสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ มักจัดทําข้ึนสําหรบังานทมีี

ความซับซอน หลายข้ันตอน และเกี่ยวกับหลายคน สามารถปรับปรงุเปลีย่นแปลงเมื่อการเปลี่ยนแปลงการ

ปฏิบัติงาน ทั้งน้ีเพื่อใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงในความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน (ธนาวิชญ จินดาประดิษฐ 

และจารุวรรณ ณ ยอดระฆัง 2552 : 26) 

          วิธีปฏิบัติงาน /วิธีการทางาน (Work Instruction) เปนเอกสารทีม่ีรายละเอียดวิธีการทํางานเฉพาะ 

หรือแตละข้ันตอนยอยของกระบวนการ เปนขอมลูเฉพาะ มคํีาแนะนําในการทํางานและรวมทั้งวิธีที่องคกรใช

ในการปฏิบัติงานโดยละเอียด (สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ 2549 : 16) 

          คูมือการปฏิบัติงาน เปนเอกสารที่ประกอบดวยหลกัการและวิธีปฏิบัติงานตาง ๆ รวมทั้งระเบียบ

ขอบังคับโดยระบุลักษณะของงาน วิธีการทํางานเปนข้ันตอนตามลําดับ เขียนเปนขอ ๆ เพื่อใหดูงาย (ก.บ.ม. 

มหาวิทยาลัยแมโจ ครัง้ที่ 1/2548 เมื่อวันที่ 17 กุมภาพันธ 2548) 

          คูมือการปฏิบัติงาน หมายความวา เอกสารในเชิงคุณภาพซึ่งรวบรวมกฎหมาย ระเบียบขอบังคับ หลัก

ปฏิบัติในหนาที่ความรับผิดชอบ พรอมทัง้แนวทางในการดําเนินงาน รวมทั้งแนวทางการแกไขปญหา

ขอเสนอแนะ หรือคูมอืการปฏิบัติงานในหองปฏิบัติการตาง ๆ (อ.ก.ม. มหาวิทยาลัยแมโจ ครั้งที่ 6/2542 เมื่อ

วันที่ 19 พฤษภาคม 2542)     

          สรุปไดวา เอกสาร หมายถึง สือ่ที่อธิบายถึงแนวทาง ข้ันตอนหรือวิธีการปฏิบัติงาน โดยอาจจะอยูใน

ลักษณะตาง ๆ เปรียบเสมือนแผนที่ในการปฏิบัติงาน เชน ระเบียบปฏิบัติ คูมือปฏิบัติงาน วิธีการทํางาน 

รูปภาพ แบบฟอรม เปนตน 

          1. การเขียนที่ดีจะเกิดข้ึนไดจากการมีความคิดที่ดี ไมวาจะเปนการคิดเชิงวิเคราะห การคิดเชิงวิพากย  

การคิดเชิงเปรียบเทียบ การคิดเชิงสังเคราะห การคิดเชิงมโนทัศน การคิดเชิงบรูณาการ การคิดเชิงอนาคต 

การคิดเชิงสรางสรรค การคิดเชิงประยุกต การคิดเชิงกลยุทธ องคประกอบ ของแนวคิดที่ดี (ไพฑูรย สินลารัตน 

2514) คือ 

        1.1 ตองคิดใหลึก ใหกวาง และใหไกล 

        1.2 ตองคิดในสิง่ที่ดี ในสิ่งที่งามและเปนความจริง 

        1.3 ตองคิดอยางยุติธรรมและเพื่อสวนรวม 

     2. การใชสํานวนโวหาร ถือวาเปนศิลปะการใชภาษาการเขียน อาจจะใหมีความหมาย หนักเบา เขมขน 

คลุมเครือ หรอืกํากวมก็ยอมได แตก็ข้ึนอยูกับพื้นฐานความรู และโลกทัศนของผูอาน ผูน้ันวาจะแคบหรอื

กวางขวางเพียงใด 

     3. ความแปลกใหม ถือวาเปนเรื่องสําคัญเรื่องหน่ึง ความแปลก ความใหม จะดึงดูดใหผูอานสนใจติดตาม 

ผูเช่ียวชาญดานการเขียน กลาวไววา อาจไมจําเปนตองใหมเอี่ยม แตอาจเปนเรื่องเกาเขียนแนวใหม ยังไมมีใคร

คิด ใครเขียนมากอน จึงอาจจะอยูในหลายลกัษณะ เชน เน้ือเรื่องใหม ถอยคําใหม สํานวนโวหารใหม 

แตหลักสําคัญคือ การเสนอเน้ือหาใหม ๆ 

     4. คติพจน คําพังเพย พุทธสุภาษิต เปนสิ่งจูงใจใหผูอานมีความรูสกึ บันดาลใหเกิด อารมณ อาจนําไปใช
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ประกอบการเขียนได 

     5. การใชถอยคําในภาษาเขียน 

        5.1 ใชถอยคําใหถูกตองตามหลักภาษาและความนิยม 

        5.2 ใชถอยคําใหสัมพันธตอเน่ืองโดยพจิารณาถึงหนาที่ของคําเปนสําคัญ วาทําหนาที ่อะไรเปนประธาน 

กริยา กรรม หรือคําขยาย 

        5.3 เรียบเรียงถอยคําเขาประโยค ตองใหความหมายเดนชัดเพียงประการเดียว อยาใชคํากํากวมหรือ

หลายนัย 

        5.4 ใชถอยคําที่ตางกัน แตใหความหมายใกลเคียงกัน เพื่อเนนความหมาย และอาจชวยในหลักการใช

ถอยคําที่ซ้ํา ๆ กัน 

หลักการเขียนเชิงวิชาการ 
        การเขียนเชิงวิชาการ หมายถึง งานเขียนที่ใชถอยคําสํานวนภาษาและรูปแบบไปในทางสงเสรมิ

ความคิดหรือแสดงขอเทจ็จริงพรอมทั้งมีหลักเกณฑบางประการ ในอันที่จะแสดงใหเห็น 

ถึงการศึกษาคนควาอยางมีระบบ มีหลักฐานอางอิงประกอบ (บุญยงค เกศเทศ 2524 : 156) 

        ขั้นตอนในการเขียนเชิงวิชาการ 

        1. เลือกเรื่อง 

           1.1 ควรเปนเรื่องที่ตนเองสนใจและมปีระโยชน 

           1.2 เรื่องทีเ่ลือกตองสามารถหาขอมลูหรือเอกสารประกอบการคนควาไดอยางเพียงพอ 

           1.3 เรื่องทีเ่ลือกจะตองไมมีขอบเขตกวางขวางจนเกินไป 

           1.4 เมื่อเลือกเรื่องแลวควรปรึกษาผูเช่ียวชาญในสาขาน้ัน ๆ 

        2. การอานเพื่อการศึกษาคนควารวบรวม 

           2.1 ศึกษาจากบัตรรายการ (Card catalog) ดูตามช่ือหัวเรื่อง (Subjects) 

           2.2 ศึกษาความหมายของศัพทเฉพาะ จากพจนานุกรม สารานุกรม และหนังสือทีเ่กี่ยวของ 

           2.3 เลือกบทความ จากสารานุกรมเฉพาะวิชา (Special Subject Encyclopedia) 

           2.4 เลือกตําราหนังสือทีเ่กี่ยวของอยางนอย 3 – 5 เลม ดูจากบรรณานุกรม จากตําราหนังสือของนัก

การศึกษาที่รูจักกันอยางกวางขวาง 

           2.5 ดูดรรชนีวารสาร เพือ่ศึกษาคนควาจากวารสารที่เกี่ยวของ 

        3. การบันทึกการอาน 

           3.1 เมื่อไดตามขอ 2 แลว ตองอานศึกษาคนควาจดบันทึก 

           3.2 การจดบันทึกตองประณีตอานงาย ใหไดความสมบรูณอยายอ อาจลืมได แยกเปนเรื่องๆ ไมให

ประปนสบัสนตอนเรียบเรียง 

           3.3 การจดบันทึกอาจจะยอเรื่อง ถอดความเปนสํานวนของผูบันทึก คัดลอกทําอัญประกาศ หรือสรปุ

ความเห็นก็ได สิ่งที่สําคัญในการบันทึกตองมหีัวเรื่อง แหลงที่มา และขอความ 

        4. การทําโครงเรือ่งฉบบัราง 

           4.1 หัวขอ (Headings) หัวขอหลัก หัวขอรอง 

           4.2 หัวขอตองกะทัดรัด ไดใจความ ไมควรยาวเกินไป 
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           4.3 ไมควรแบงหัวขอยอยหลายขอจนเกินไป หัวขอใหญ ๆ ในบทหน่ึง จะตองเปนประโยชน ตอการ

จัดเสนอกระบวนการคิด และผลจากการศึกษาคนควา 

           4.4 ควรใชตัวเลข ตัวอักษร และยอหนาใหเหมาะสมกัน และควรใชระบบใดระบบหน่ึงอยางเดียวกัน

ทั้งเลม 

        5. การใชภาษาในการเขียน 

           5.1 ตรงไปตรงมา เขาใจงาย และประหยัด 

           5.2 เปนภาษามาตรฐาน ไมควรใชภาษาถ่ิน 

           5.3 ยอหนาหน่ึง ๆ ตองมีใจความสําคัญเดียว 

           5.4 ในแตละยอหนาจะตองมีความสมัพันธของขอความ และมีการสงทอดเน้ือความไปหายอหนาตอ 

ๆ กันไป 

           5.5 คําอธิบายสวนที่ไมใชเปนเรือ่งเฉพาะวิชา ควรใชคําธรรมดามากกวาศัพทเฉพาะ 

           5.6 การใชคําศัพทเฉพาะ ควรใชศัพทตามทีร่าชบญัฑิตยสถานไดบญัญัติไวแลว 

           5.7 ในสวนของคําอธิบายทั่วไป ไมควรใชอักษรยอ ยกเวนที่ใชกันแพรหลายแลวเชน พ.ศ. เปนตน 

           5.8 พยายามใชประโยคสั้น ๆ 

           5.9 การเวนวรรคตอน ตองใหเหมาะสม จะชวยใหเขาใจไดถูกตอง รวดเร็ว ตรงตาม ความตองการ 

        6. รูปแบบของรายงานวิชาการ 

           6.1 สวนประกอบตอนตน 

               6.1.1 หนาปก 

               6.1.2 คํานํา 

               6.1.3 สารบญั 

               6.1.4 บัญชีตาราง หรือภาพประกอบ (ถามี) 

           6.2 สวนเน้ือเรื่อง 

               6.2.1 สวนที่เปนเน้ือหา 

               6.2.2 สวนประกอบในเน้ือหา 

                  6.2.2.1 อัญประกาศ (Quotation) 

                  6.2.2.2 เชิงอรรถ (Footnote) 

                  6.2.2.3 ตาราง หรือภาพประกอบ (ถาม)ี 

           6.3 สวนประกอบตอนทาย 

               6.3.1 บรรณานุกรม (Bibliography) 

               6.3.2 ภาคผนวก (ถามี) 

           ทานอาจารยเจือ สตะเวทิน นักภาษาไทยอาวุโส ใหขอคิดในการเขียนผลงานไววา “งานเขียนเปน

ศิลปะมุงที่ความงามเหมือนคนจะสวยงามไดอยางไร ศิลปะตองอาศัยการฝกฝนจน ชํานาญตองเขียนบอย ๆ” 

           งามท่ีรูป คือมีหัว เปรียบเหมือนตอนตนหรือคํานํา มีตัว เปรียบเหมอืนตอนกลางหรือ 

ตัวเรื่อง การดําเนินเรื่องและทอนลางคือตอนทายหรือคําลงทาย แตละสวนตองไดสัดสวนที ่เหมาะสม งดงาม

จึงวางามที่รปู 
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           งามในความ คือ มีความสมบรูณ เนนทีส่าระสําคัญ อยาออกนอกเรือ่ง หลงประเด็น มคีวามแจมแจง 

จัดลําดับเคาโครงเรื่องใหชัดเจน แตละยอหนาตองสมัพันธกนั มีความถูกตอง ทันสมัย ตรงกับขอเทจ็จริง ตาม

กฎระเบียบ หลักเกณฑ มีทวงทํานองในการเขียน การใชภาษา มีความใหม มีความแปลกในกระบวนการคิด มี

ขอเสนอแนะของตัวเองในฐานะผูที่มีประสบการณ 

           สวนการวางโครงเรื่อง หรือแนวเรือ่งทานใหขอเสนอไวดังน้ี คือ (1) แยกเน้ือเรื่องที่ รวบรวมไดให

เปนหวดหมูแยกเปนจุดสําคัญ ๆ (2) สรางคําที่เหมาะสมข้ึนใหมตามจุดสําคัญ ๆ (3) จัดลําดับข้ันตอนเรือ่งใหม

ใหเปนไปตามกระบวนการหรือข้ันตอนของเรือ่ง (4) สรางคําที่เหมาะสมสําหรบัขอยอย (5) เรียงหัวขอใหญ 

หัวขอยอยใหเปนระเบียบสําหรับยอหนา คํานํา และคําลงทาย ทานใหขอสังเกตไวดังน้ี 

           ยอหนา จะทําใหรปูทรงงานเขียนสวยงาม ทําใหผูทานมีเวลาพักสายตา และสมอง ทําใหผูอานมี

โอกาส คิดตามทีผู่เขียนแสดงความงานเขียนไมมีคํานําก็ทําใหขาดองคประกอบแหงศิลป เปรียบเหมอืนคนคอ

ขาด คํานําตองใชอุบายที่ชัดชวนใหผูอาน ๆ เรื่องของเราใหตลอดจนจบ ตองกอความสนใจใหผูอานมากที่สุด 

ตองเราความสนใจ ตองเปนความคิดที่แปลกใหม ลกัษณะนําเชิญ เหมอืนโฆษณาสินคาตองเรียกความสนใจ

ของใหผูอานเห็นดวยตองแตตน 

           คําลงทาย จะทําอยางไรใหผูอานพอใจ มีความรูสกึสมใจ ตองฝากความคิดใหผูอานเห็นดวยหรือ

เอาชนะใจผูอานได ตองใหผูอานไดความรูเพิม่เติมจากขอเขียนของเรา หรือเขาอาจไดความคิด แปลกใหม ซึ่ง 

อาจถูกหรือผิดก็ตามยอมกระตุนใหเขาคิดเกิด ปญญา หรือ ใหผูผานไดคติธรรมควรไตรตองหรือมอีุทาหรณชัก

จูงใจเกิดผลทางศีลธรรม(มาดี-คํานําดี ไปดี-คําลงทายดี) 

           คํานํา บอกขอบขายของเรื่อง สาเหตุที่ผูเขียนสนใจที่ศึกษามจีุดมุงหมายในการเขียนอยางไร ถามีคน

ชวยเหลือในการเขียนก็ควรขอบคุณไวดวย 

           สารบัญ เปนบัญชีบอกแตละบท แตละหัวขอสําคัญ ที่เรียงลําดับ ปรากฏในเอกสารทีเ่ขียน ที่ปรากฏ

อยูหนาใด 

           บัญชีตารางหรือภาพประกอบ เปนการแยกบอกตาราง หรอืภาพประกอบ มีอะไรบางอยูหนาใด 

เหมอืนสารบญั บอกเน้ือสาระวาอยูหนาใดบาง 

           บรรณานุกรม จะอยูทายเลมตอจากบทสุดทาย เปนการบอกวาผูเขียนไดศึกษาคนความาจากที่ใดบาง 

ของใครเมือ่ไร ปจจบุัน จะอางแบบนามป (Name – Year System) และไมควรเกิน 30 รายการ และหากมี

ภาษาไทย และตางประเทศ ควรแยกออกจากกัน โดยเอาบรรณานุกรมภาษาไทยข้ึนกอน และตามดวย

ภาษาตางประเทศ ซึ่งทัง้ภาษาไทย และตางประเทศ ตองเรยีงตามลําดับอักษร 

           ภาคผนวก เปนสิ่งที่นํามาเพิม่เติมตอนทายตอจากบรรณานุกรม เพื่อบอกใหผูอานเขาใจชัดเจนย่ิงข้ึน

ทั้งน้ีสวนทีส่ําคัญคือ สวนเน้ือเรื่องที่เปนเน้ือหาตองมีตอนนํา ตอนตัวเรื่อง และตอนลงทาย ควรเรียงลําดับ

หัวขอใหชัดเจนต้ังแตตนจนจบ เน้ือหาที่เขียนตองมหีลกัเกณฑ มีการอางอิงหลักวิชา แสดงความคิดความอาน

ที่ลึกซึ้งแหลมคม โดยเฉพาะสวนประกอบของเน้ือหา บางทตีองทําอัญประกาศ หรอื เชิงอรรถ หรอือางองิใน

เน้ือหา หรือตองมีตารางภาพประกอบ (สนิท ต้ังทวี 2529 : 165 – 167) 

           อัญประกาศ คือ ขอความที่ตัดมาจากคําพูดหรือ ขอเขียนของผูอื่น โดยไมมีการเปลี่ยนแปลงใดๆ มี

เครื่องหมายรูป “........” 

              1. กอนทําอัญประกาศมาแทรกไว ควรกลาวนําไวในเน้ือเรื่อง วาเปนคําของใคร สําคัญอยางไร จึง
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คัดลอกมาไว 

              2. ถาทําเชิงอรรถ ตองใสเลขลําดับใหตรงกับเชิงอรรถ 

              3. ถาเปนการถอดความ หรือเก็บใจความ ไมตองใสเครื่องหมาย อัญประกาศ นับวาเปน

อัญประกาศรอง (Indirect Quotation) แตใสเชิงอรรถไวเชนเดียวกัน 

              4. อัญประกาศสั้นกวา 4 บรรทัด เขียนแทรกไว คําบรรยายโดยไมตองยอหนา และใสในระหวาง

เครื่องหมายอญัประกาศ 

              5. อัญประกาศ ที่ยาวกวา 4 บรรทัดข้ึนไป ใหข้ึนยอหนาใหมแลวตองยอหนาเขามา 3 ชอง

ตัวอักษรพิมพทุกบรรทัด หางจากขอบหลงัเปนระยะเทากัน 

              6. ใชอัญประกาศเดียว '...............' นําหรือขอความที่ลอกมาซอนอยูในอัญประเทศ 

           7. ถาลอกรอยกรองมากกวา 2 บรรทัด ใหวางบทประพันธไวกลางหนากระดาษ โดยไมตองใส

เครื่องหมายอญัประกาศ 

           8. ถาคัดลอกลอกบทประพันธไมสงวนสทิธ์ิใหเขียนหรือพมิพช่ือผูประพันธไวใตบทประพันธ 

น้ัน แทนที่จะเขียนหรือพิมพไวในเชิงอรรถ 

           9. ถาการละขอความบางตอนในอญัประกาศ ควรใชจุดไขปลาสามจุดแทนไว พรอมทั้ง 

เวนระยะหนา ชวงตัวอักษร ทั้งตอนตน และตอนทายของมหันภาค การละขอความตอง ระมัดระวังอยาให

ความหมายเสียไป 

           เชิงอรรถ (Footnote) คือ ขอความทายหนา เพื่อแจงที่มาของขอความในตัวเรื่อง เพื่อ 

อธิบายขอความบางตอน (ปจจบุัน นิยมอางในตัวเน้ือหา ตอนตนขอความ หรือทายขอความแลว ในตัว

บรรณานุกรมทายเลมอกีดวย เพราะการท าเชิงอรรถจะยากในการพิมพ) ขอความในเชิงอรรถ ควรจบในหนา

เดียว ไมควรคางตอไปหนาใหม 

           ตารางหรือภาพประกอบ ควรกลาวนําถึงตาราง หรือภาพประกอบเสียกอน เพื่อใหทราบวาจะแสดง

ประกอบอะไร ควรอธิบายและตีความของตารางหรอืภาพประกอบใหชัดเจนทุกครั้ง ตารางหรือภาพประกอบ

ตองมีคําวา“ตาราง”และเลขกํากับหรือ“ภาพประกอบ” และมีเลขกํากับ แลวจึงบอกช่ือตาราง หรอืภาพน้ัน ๆ 

 

มาตรฐานการจัดทําเอกสารวิชาการ 

            การจัดทําเอกสารวิชาการ จะตองมสีวนประกอบที่ทําใหการนําเสนอขอมลู หรือสิง่ที่ศึกษา 

คนควา สามารถสื่อความหมายแนวความคิดในเรื่องที่ศึกษาอยางเปนระบบระเบียบ มีข้ันตอนชัดเจนและ 

อานงาย โดยเลอืกใชภาษาไทยที่ถูกตองตามพจนานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน และใหใช เลขอารบกิ 

ในเอกสารวิชาการตลอดทั้งเลม เพื่อใหสอดคลองกับการศึกษา คนควา และการจัดทํางานวิชาการ ที่ใน

ปจจุบันมกีารศึกษาเปรียบเทียบ และมีการนําแหลงขอมลูจากตางประเทศมาใชมากข้ึนประเภทของเอกสาร

วิชาการที่สํานักวิชาการจัดทําและเผยแพร มี 3 ประเภท คือ 

    1. หนังสือวิชาการ ไดแก ขอมูลพื้นฐาน เอกสารวิชาการเฉพาะสาขา เอกสารในวงงานรฐัสภา 

คูมือและรายงานตาง ๆ 

    2. สิ่งพิมพตอเน่ือง ไดแก บทความวิชาการเฉพาะสาขา บทความวิชาการประเด็นรอน 
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สาระสังเขปหนังสือใหม สาระสังเขปบทความวารสาร เอกสารขาวสารงานวิจัยและพฒันา และจุลสาร

พิพิธภัณฑและจดหมายเหตุรัฐสภา 

    3. รายงานวิจัย คือ รายงานการศึกษาวิจัยทีบุ่คลากรของหนวยงานจัดทําข้ึนตามที่ไดรับ 

มอบหมาย 

องคประกอบท่ีสําคัญของเอกสารวิชาการองคประกอบท่ีสําคัญของเอกสารวิชาการ มีดังน้ี 

3.1 สวนนํา (Preliminary) ประกอบดวย 

   3.1.1 ปก (Cover) ประกอบดวย 

        3.1.1.1 ปกนอก เปนสวนนอกสุดของหนังสือ ระบุช่ือเรื่องของหนังสือ ช่ือผูจัดทํา 

หนวยงาน เลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือ หรอื ISBN (ถามี) และปที่จัดพมิพ 

        3.1.1.2 ปกใน เปนปกรองมีขอความเหมือนปกนอก และระบุขอมลูทางบรรณานุกรม 

   3.1.2 คํานํา (Preface) เปนคํานําของผูเขียนในการจัดทําหนังสือวิชาการน้ัน ๆ โดยอาจเขียนคํา

ขอบคุณผูใหความชวยเหลือ หรือสนับสนุนการจัดทําดวยก็ได 

   3.1.3 บทสรปุผูบรหิาร (Executive Summary) (ถามี) สรุปประเด็นเน้ือหาทีเ่ปนสาระสําคัญควร

เขียนใหสั้น กระชับ และนําเสนอภาพรวมทัง้หมดของหนังสอื 

   3.1.4 สารบัญ (Table of Contents) เปนสวนที่แสดงบทและหัวขอของหนังสือวิชาการ เพื่อแจง

ใหทราบวา เน้ือหาของหนังสือวิชาการน้ันกลาวถึงอะไรบาง เรียงลําดับการน าเสนออยางไร และอยูหนาใด

เพื่อใหติดตามและทําความเขาใจไดงายข้ึน ทั้งน้ี ในสวนของสารบัญใหจัดลําดับ ดังน้ี 

       3.1.4.1 สารบญั 

       3.1.4.2 สารบญัตาราง (ถามี) 

       3.1.4.2 สารบญัภาพ (ถามี) 

3.2 สวนเน้ือความ (Text) ใหนําเสนอตามรปูแบบของหนังสอืวิชาการแตละประเภทซึ่งโดยทั่วไปควร

ประกอบดวย 

   3.2.1 บทนํา (Introduction) หรือบทที่ 1 กลาวถึงความเปนมา ความสําคัญของเรื่องทีเ่ขียน

รวมทั้งสภาพปญหา สถานการณในขณะน้ัน ๆ ผลกระทบของปญหาทีเ่กิดข้ึน โดยอาจบอกวัตถุประสงค 

ตลอดจนขอบเขตของเน้ือหา และประโยชนทีผู่อานจะไดรับจากการอานงานเขียนวิชาการเรือ่งน้ัน ๆ ดวยก็ได 

   3.2.1 ตัวเรื่อง (Body Text) แสดงรายละเอียดของเน้ือหาตามประเภทของหนังสือวิชาการ 

เปนการนําเสนอขอมลูที่ไดจากการศึกษา คนควา และนํามาเรียบเรียงตามวัตถุประสงคที่กลาวไวในสวนนํา 

เน้ือหาของขอมลูอาจแบงออกเปนบท โดยจํานวนบท สามารถแบงไดตามความจําเปน หรือเพื่อนําเสนอเน้ือหา 

ในเรื่องน้ัน ๆ ซึ่งอาจอยูในรปูการบรรยาย ตาราง หรือแสดงภาพ/แผนภูมิประกอบตาง ๆ ตามความเหมาะสม 

ซึ่งจะตองมบีทวิเคราะหแทรกในเน้ือหา เพื่อใหผูอานเกิดความเขาใจในประเด็นตาง ๆ ที่นําเสนอไดชัดเจน 

ย่ิงข้ึน 

   3.2.3 เน้ือหาที่เกี่ยวของกับรัฐสภา (ถามี) เปนการนําเสนอเน้ือหาเรือ่งทีจ่ัดทํา หรือประเด็นที่

ทําการศึกษา โดยเน้ือหาที่นําเสนอในสวนน้ี อาท ิ
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   3.2.4 บทสรปุและขอเสนอแนะ (Conclusions and Recommendations) เปนสวนที่รวมความ

ของเน้ือหาที่นําเสนอโดยยอ หรือสรุปประเด็นหลักของเรือ่งทั้งหมดในหนังสือวิชาการน้ัน ๆ โดยอาจมีการ

นําเสนอขอเสนอแนะในประเด็นทีเ่กี่ยวของกับเรื่องที่จัดทําดวย 

3.3 สวนอางอิง (References) ประกอบดวย 

      3.3.1 บรรณานุกรม (Bibliography) เปนการจัดทําบญัชีรายการเอกสาร หลักฐานทั้งหมดที ่

ใชอางอิงในการเขียน โดยใชการอางองิระบบนาม-ป หรือระบบ APA (American Psychological 

Association) ระบบน้ีไดพฒันาข้ึนโดยสมาคมจิตวิทยาแหงสหรัฐอเมรกิา สวนการลงรายการอางองิในสวน

เน้ือหาจะระบุช่ือเจาของผลงานและปทีพ่ิมพเปนหลัก  

     3.3.2 ภาคผนวก (Appendix) (ถามี) รายละเอียดในสวนของภาคผนวกจะเปนสวนให 

รายละเอียดเพิ่มเติม โดยจะมีภาคผนวกหรือไมน้ัน ข้ึนกับความจําเปนและความเหมาะสม และหากมี

ภาคผนวกใหเริม่ภาคผนวกในหนาถัดจากบรรณานุกรม โดยมีขอความวา “ภาคผนวก” อยูกลางหนากระดาษ 

และระบุรายละเอียดในภาคผนวก ใหแสดงในบรรทัดถัดไป หรือในหนาถัดไปตามความเหมาะสม 

 

ข้ันตอนการจัดทําเอกสารวิชาการ 
1. การจัดทําหนังสือวิชาการ มีข้ันตอนการดําเนินการ ดังน้ี 

      1.1 ศึกษาติดตามสถานการณหรือเหตุการณตาง ๆ ที่กําลังอยูในความสนใจโดยอาจพิจารณา 

จากสถิติการขอใชบรกิารขอมลูทางวิชาการ เพื่อนํามาใชเปนแนวทางในการกําหนดเรื่องและจัดทําเปนเอกสาร

วิชาการ 

    1.2 ดําเนินการศึกษา คนควา รวบรวมขอมูล สถิติบทความ งานวิจัย จากแหลงขอมลูทัง้จาก

ภาครัฐ และภาคเอกชน ทั้งภายในประเทศ และตางประเทศ รวมทั้งความคิดเห็นจากนักวิชาการ และ 

สื่อมวลชน ในประเด็นที่ศึกษาเพื่อใหไดขอมูลที่มีความหลากหลาย ครบถวน และสมบูรณมากทีสุ่ด 

    1.3 วิเคราะห สงัเคราะห และเรียบเรียงขอมูลที่ไดจากการคนควา รวบรวม แปลเอกสารและได

ศึกษาวิเคราะหไวตามเคาโครงเรื่อง และหัวขอที่ไดกําหนดไว 

    1.4 จัดทําตนฉบับของเอกสาร ซึ่งประกอบดวย สวนนํา สวนเน้ือความ และสวนอางอิง โดย 

คํานึงถึงมาตรฐานความถูกตองของรูปแบบเอกสารทางวิชาการ และใหมีความสอดคลองกับเน้ือหาที่นําเสนอ 

    1.5 เสนอตนฉบับตอผูบงัคับบญัชาตามลําดับช้ัน เพื่อตรวจสอบความสมบูรณถูกตองของขอมลู

และรปูแบบการนําเสนอตามมาตรฐานการจัดทําเอกสารวิชาการกอนอนุญาตใหมกีารเผยแพร 

    1.6 ในกรณีที่ผูบังคับบัญชามกีารแกไขเพิม่เติม ใหนําขอมูลไปศึกษาเพิ่มเติมเพือ่แกไขตาม 

ขอเสนอแนะ 

    1.7 จัดพิมพตนฉบบัทีส่มบูรณในรปูแบบสิง่ตีพิมพ และ/หรือควบคูกบัการจัดทําเอกสาร 

ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส 

      1.8 เผยแพรเอกสารวิชาการ 
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เทคนคิการจัดทําคูมือการปฏบิตัิงานใหนาสนใจ 

           1. การใชแบบฟอรม มีขอดี คือ มีความชัดเจนในปฏิบติังานไดตามข้ันตอนไมผิด ข้ันตอนเกบ็

รายละเอียดไดครบ มีความสมบรูณเปนเอกสารอางอิงในการพิจารณา มีความยืดหยุนในการแกไข แตมีขอดอย 

คือ หากไมมีการช้ีแจงใหเขาใจอาจผิดพลาดได แกไขไดยาก หากพิมพจากโรงพิมพ ไมมรีายละเอียดวิธีการใช 

           2. การใชภาพการตูน มีขอดี คือมสีีสัน สะดุดตานาสนใจ เขาใจไดงายทุกระดับ แตมขีอจํากัดอยูที่วา

ดูไมเปนทางการ ลงรายละเอียดไดไมครบถวน และหาคนมฝีมือทําภาพการตูน ไดคอนขางยาก 

           3. การใชภาพถาย มีขอดี คือเขาใจงาย ประหยัดเน้ือที่ ดูเปนรูปธรรม และจูงใจใหเกิดการปฏิบัติตาม

ไดงาย แตมีขอดอยคือ การหาภาพที่เหมาะสม ความสามารถในการถายภาพ ความพรอมของอปุกรณและ

เทคนิคถายภาพ 

           4. การใช Multi Media ขอดีคือ มีความทันสมัย มีพรอมทั้งภาพและเสียง นาสนใจ นาติดตาม  

มีประสิทธิภาพในการทําความเขาใจ สะดวกตอการเผยแพร จัดเก็บ แตมีขอจํากัด คือเสีย คาใชจายคอนขาง

สูง ความสามารถของผูใชงาน ความพรอมของเครื่องมือและอุปกรณและสถานที ่

           5. การทดสอบหรือทดลองใชปฏิบัติ โดยการใหเพือ่นผูรวมงานในสาขาวิชาชีพและผูที่เกี่ยวของอาน

และทดลองปฏิบัติ บันทึกหาจุดเดนจุดดอย แลวนํามาปรบัปรุงแกไข และใหผูที ่ไมไดปฏิบัติงานโดยตรงกับ

สาขาวิชาชีพ อานและใหขอเสนอแนะวาตรงไหนที่เขาใจยากหรอืไมเขาใจ ไมชัดเจน ควรตองเพิม่เติมอะไร 

ทางไหน หรือตรงไหน สบัสน วกวนเกินไป หรือซ้ําซอน เปนตน แลวนํามาปรับปรงุพฒันาอีกครัง้ 



บทท่ี 3  

วิธีดําเนินการศกึษา 

การศึกษาในครั้งน้ีเปนการคนควา “แนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ” เพื่อ

ศึกษาหลักการเขียนและสรางแนวทางเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ พรอมทัง้มเีอกสารคูมือแนวทางการ

เขียนเอกสารคูมอืทางวิชาการใหนาสนใจเปนที่ยอมรบั ผูศึกษามีวิธีการดําเนินการคนควาดังน้ี 

    1. ประชากรและกลุมตัวอยาง 

    2. ข้ันตอนการดําเนินการศึกษา 

    3. เครื่องมือที่ใชในการศึกษา 

    4. การสรางและหาคุณภาพของเครื่องมือ 

    5. การเก็บรวบรวมขอมูล 

    6. การวิเคราะหขอมลู 
 

ประชากรและกลุมตัวอยาง 
 สําหรับการศึกษาคนควาในครั้งน้ี ผูศึกษาใชประชากรทั้งหมดในการศึกษา ซึ่งประกอบดวย 

บุคลากรที่เกี่ยวของกบัการจัดทําเอกสารคูมือทางวิชาการ ผูใหขอมูลสําคัญ (Key Informants) ในการจัดทํา

เอกสารคูมือทางวิชาการ ประกอบดวยศึกษานิเทศกกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานาน เขต 1 จํานวน 12 คน 

 

ข้ันตอนการดําเนนิการศกึษา 
 การศึกษาคนควาครั้งน้ีผูศึกษาไดดําเนินการแบงออกเปน 2 ระยะ 

ระยะท่ี 1 ศึกษาคนควาและสรางเอกสารคูมือแนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ 

    1.1 ศึกษาคนควาแนวทางการเขียนเอกสารคูมอืทางวิชาการใหนาสนใจ โดยการศึกษาเอกสาร 

(Documentary Studies) ผูศึกษาคนควาเอกสาร หลักการ แนวคิด ทฤษฎี งานวิจัย 

    1.2 นําหลักการ แนวคิด ทฤษฎี งานวิจัยข้ันที่ 1 มาวิเคราะหเชิงคุณภาพ 

    1.3 สรปุแนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ 

ระยะท่ี 2 ประเมินความพงึพอใจเอกสารคูมือประกอบการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ 

โดยบุคคลบุคลกรที่เกี่ยวของกับการจัดทําเอกสารคูมือทางวิชาการ ผูใหขอมลูสําคัญ (Key Informants) ใน

การจัดทําเอกสารคูมือทางวิชาการ ประกอบดวย ศึกษานิเทศกกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัด

การศึกษาสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษานาน เขต 1 จํานวน 13 คน 

 

เครื่องมือที่ใชในการศกึษา 
 1. แบบบันทกึเอกสารหลักการ แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยที่เกี่ยวของกบัแนวทางการเขียนเอกสาร

คูมือทางวิชาการใหนาสนใจ 

2. แบบประเมินความพึงพอใจแนวทางการเขียนเอกสารคูมอืทางวิชาการใหนาสนใจ 
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การสรางและหาคณุภาพของคณุภาพของเครือ่งมือ 
     แบบประเมินความพึงพอใจ 

1. ศึกษาเอกสาร และงานวิจัยที่เกี่ยวของ แลวจึงกําหนดกรอบเน้ือหาของเครื่องมือ 

2. ดําเนินการสรางเครื่องมือ โดยการยกรางแบบประเมินข้ันตนใหครอบคลุม ตามกรอบแนวคิด

การศึกษาคนควา 

3. ผูศึกษานําแบบสอบถามแบบประเมินความพึงพอใจใหทีป่รึกษาตรวจสอบและปรับแกไขตาม

ขอเสนอแนะของทีป่รึกษา 

4. จัดทําแบบสอบถามฉบับสมบูรณที่ผานการตรวจสอบแลวนําไปใชเก็บรวบรวมขอมลู 
 

การเกบ็รวบรวมขอมูล 

        ผูศึกษาเกบ็รวบรวมขอมลูโดยวิธีการศึกษาเอกสาร และประเมินความพึงพอใจ โดยมีข้ันตอนการเก็บ

รวบรวมขอมูลดังน้ี 

        1.  ผูศึกษาศึกษาคนควาเกี่ยวกับแนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจทั้งงานวิจัย 

อินเตอรเน็ต และเอกสารทีเ่กี่ยวของ 

         2.  ผูศึกษาประเมินความพึงพอในตอแนวทางการเขียนคูมือทางวิชาการใหนาสนใจโดยบุคคลบุคลกร

ที่เกี่ยวของกบัการจัดทําเอกสารคูมือทางวิชาการ ผูใหขอมลูสําคัญ (Key Informants) ในการจัดทําเอกสาร

คูมือทางวิชาการ ประกอบดวยศึกษานิเทศกกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาสํานักงานเขต

พื้นที่การศึกษาประถมศึกษานาน เขต 1 จํานวน 12 คน 
 

การวิเคราะหขอมูล 

        เมื่อผูศึกษาไดรวบรวมขอมูลตามกรอบของการศึกษาคนควาแลว ผูศึกษาดําเนินการวิเคราะหขอมูล

ดังน้ี 

           1.  ขอมูลที่ไดจากเอกสาร วิเคราะหขอมลูโดยสรุปแตละประเด็นแลวนําเสนอโดยใชวิธีการเชิง

พรรณนา (Descriptive Analysis) 

           2.  ขอมูลที่ไดจากการประเมินความพึงพอใจ วิเคราะหขอมูลใชคาเฉลี่ย สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน

และระดับความพึงพอใจ โดยกําหนดใหเกณฑที่ใชในการวิเคราะหขอมูลประกอบดวย   

                 2.1 การวิเคราะหขอมลูมรีะดับคะแนน ดังน้ี 

    2.1.1 มีความพึงพอใจมากที่สุด ระดับคะแนน เทากบั 5 

 2.1.2 มีความพึงพอใจมาก ระดับคะแนน เทากับ 4 

     2.1.3 มีความพึงพอใจปานกลาง ระดับคะแนน เทากับ 3 

     2.1.4 มีความพึงพอใจนอย ระดับคะแนน เทากบั 2 

     2.1.5 มีความพึงพอใจนอยทีสุ่ด ระดับคะแนน เทากบั 1 

       2.2 การหาคาเฉลี่ย เปรียบเทียบคาเฉลี่ยกบัเกณฑการประเมินคาเฉลี่ย ของ บุญชม ศรสีะอาด 

2532 : 111 

      2.2.1 คาเฉลี่ยระดับ 4.51 – 5.00 มีความพึงพอใจมากที่สดุ 
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      2.2.2 คาเฉลี่ยระดับ 3.51 – 4.50 มีความพึงพอใจมาก 

      2.2.3 คาเฉลี่ยระดับ 2.51 – 3.50 มีความพึงพอใจปานกลาง 

      2.2.4 คาเฉลี่ยระดับ 1.51 – 2.50 มีความพึงพอใจนอย 

      2.2.5 คาเฉลี่ยระดับ 1.00 – 1.50 มีความพึงพอใจนอยทีส่ดุ 

 

 

 



บทท่ี 4  

ผลการวิเคราะหขอมูล 
 

การศึกษาคนควาเรื่อง “แนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ” ผูศึกษาไดนําเสนอผล

การวิเคราะหขอมลูวิธีการเชิงพรรณนา (Descriptive Analysis) ที่ไดจากการศึกษาเอกสารหลักการ แนวคิด 

ทฤษฎี งานวิจัย และไดประเมินความพึงพอใจแนวเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ ดังน้ี 

 1. จากการศึกษาคนควาเอกสาร หลักการ แนวคิด ทฤษฎี งานวิจัย แนวทางการเขียนเอกสารคูมือ

ทางวิชาการใหนาสนใจ พบวา การเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจน้ัน ประกอบดวย 

     1.1 ข้ันตอนการจดัทําเอกสารวิชาการ 

    1.2 มาตรฐานการจัดทําเอกสารวิชาการ 

    1.3 เทคนิคการจัดทําเอกสารคูมือการปฏิบัติงานใหนาสนใจ 

2. การประเมินความพงึพอใจแนวเอกสารคูมอืทางวิชาการใหนาสนใจ โดยศึกษานิเทศกกลุมนิเทศ 

ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาประถมศึกษานาน เขต 1 จํานวน 12 คน 

เพื่อใหแนวทางเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจเปนที่ยอมรับสามารถนําไปใชงานได 

 

ผลการวิเคราะหขอมูล 
 1. แนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ ประกอบดวย 

     1.1 ขั้นตอนการจัดทําเอกสารวิชาการ 

         1.1.1 ศึกษาติดตามสถานการณหรอืเหตุการณตาง ๆ ที่กําลังอยูในความสนใจโดยอาจพจิารณา 

จากสถิติการขอใชบรกิารขอมลูทางวิชาการ เพื่อนํามาใชเปนแนวทางในการกําหนดเรื่องและจัดทําเปนเอกสาร

วิชาการ 

        1.1.2 ดําเนินการศึกษา คนควา รวบรวมขอมูล สถิติบทความ งานวิจัย จากแหลงขอมูลทั้งจาก

ภาครัฐ และภาคเอกชน ทั้งภายในประเทศ และตางประเทศ รวมทั้งความคิดเห็นจากนักวิชาการ และ 

สื่อมวลชน ในประเด็นที่ศึกษาเพื่อใหไดขอมูลที่มีความหลากหลาย ครบถวน และสมบูรณมากทีสุ่ด 

        1.1.3 วิเคราะห สังเคราะห และเรียบเรียงขอมลูที่ไดจากการคนควา รวบรวม แปลเอกสารและ

ไดศึกษาวิเคราะหไวตามเคาโครงเรือ่ง และหัวขอที่ไดกําหนดไว 

        1.1.4 จัดทําตนฉบับของเอกสาร ซึง่ประกอบดวย สวนนํา สวนเน้ือความ และสวนอางอิง โดย 

คํานึงถึงมาตรฐานความถูกตองของรูปแบบเอกสารทางวิชาการ และใหมีความสอดคลองกับเน้ือหาที่นําเสนอ 

        1.1.5 เสนอตนฉบับตอผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน เพื่อตรวจสอบความสมบูรณถูกตองของ

ขอมูลและรปูแบบการนําเสนอตามมาตรฐานการจัดทําเอกสารวิชาการกอนอนุญาตใหมีการเผยแพร 

        1.1.6 ในกรณีที่ผูบงัคับบญัชามีการแกไขเพิ่มเติม ใหนําขอมูลไปศึกษาเพิ่มเติมเพือ่แกไขตาม 

ขอเสนอแนะ 

        1.1.7 จัดพิมพตนฉบับที่สมบรูณในรูปแบบสิ่งตีพมิพ และ/หรือควบคูกับการจัดทําเอกสาร 

ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส 
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          1.1.8 เผยแพรเอกสารวิชาการ 

     1.2 มาตรฐานการจัดทําเอกสารวิชาการ 

          การจัดทําเอกสารวิชาการ จะตองมสีวนประกอบที่ทาํใหการนําเสนอขอมูล หรือสิ่งที่ศึกษา 

คนควา สามารถสื่อความหมายแนวความคิดในเรื่องที่ศึกษาอยางเปนระบบระเบียบ มีข้ันตอนชัดเจนและ 

อานงาย โดยเลอืกใชภาษาไทยที่ถูกตองตามพจนานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน และใหใช เลขอารบกิ 

ในเอกสารวิชาการตลอดทั้งเลมองคประกอบที่สําคัญของเอกสารวิชาการองคประกอบทีส่ําคัญของเอกสาร

วิชาการ มีดังน้ี 

1.2.1 สวนนํา (Preliminary) ประกอบดวย 

   1.2.1.1 ปก (Cover) ประกอบดวย 

        1.2.1.1.1 ปกนอก เปนสวนนอกสุดของหนังสือ ระบช่ืุอเรื่องของหนังสอื ช่ือผูจัดทํา 

หนวยงาน เลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือ หรอื ISBN (ถามี) และปที่จัดพมิพ 

        1.2.1.1.2 ปกใน เปนปกรองมีขอความเหมือนปกนอก และระบุขอมลูทาง

บรรณานุกรม 

       1.2.1.2 คํานํา (Preface) เปนคํานําของผูเขียนในการจัดทําหนังสือวิชาการน้ัน ๆ โดยอาจ

เขียนคําขอบคุณผูใหความชวยเหลือ หรือสนับสนุนการจัดทาํดวยก็ได 

       1.2.1.3 บทสรปุ (Executive Summary) (ถามี) สรุปประเด็นเน้ือหาทีเ่ปนสาระสําคัญ

ควรเขียนใหสั้น กระชับ และนําเสนอภาพรวมทัง้หมดของหนังสือ 

       1.2.1.4 สารบัญ (Table of Contents) เปนสวนที่แสดงบทและหัวขอของหนังสือวิชาการ 

เพื่อแจงใหทราบวา เน้ือหาของหนังสือวิชาการน้ันกลาวถึงอะไรบาง เรียงลําดับการน าเสนออยางไร และอยู

หนาใดเพื่อใหติดตามและทําความเขาใจไดงายข้ึน ทั้งน้ี ในสวนของสารบัญใหจัดลําดับ ดังน้ี 

                1.2.1.4.1 สารบญั 

                1.2.1.4.2 สารบญัตาราง (ถาม)ี 

                  1.2.1.4.2 สารบญัภาพ (ถามี) 

1.2.2 สวนเน้ือความ (Text) ใหนําเสนอตามรปูแบบของหนังสือวิชาการแตละประเภทซึ่ง

โดยทั่วไปควรประกอบดวย 

       1.2.2.1 บทนํา (Introduction) หรือบทที่ 1 กลาวถึงความเปนมา ความสําคัญของเรื่องที่

เขียนรวมทัง้สภาพปญหา สถานการณในขณะน้ัน ๆ ผลกระทบของปญหาที่เกิดข้ึน โดยอาจบอกวัตถุประสงค 

ตลอดจนขอบเขตของเน้ือหา และประโยชนทีผู่อานจะไดรับจากการอานงานเขียนวิชาการเรือ่งน้ัน ๆ ดวยก็ได 

       1.2.2.1 ตัวเรื่อง (Body Text) แสดงรายละเอียดของเน้ือหาตามประเภทของหนังสอื

วิชาการเปนการนําเสนอขอมลูที่ไดจากการศึกษา คนควา และนํามาเรียบเรียงตามวัตถุประสงคที่กลาวไวใน

สวนนําเน้ือหาของขอมลูอาจแบงออกเปนบท โดยจํานวนบท สามารถแบงไดตามความจําเปน หรือเพือ่

นําเสนอเน้ือหาในเรื่องน้ัน ๆ ซึ่งอาจอยูในรูปการบรรยาย ตาราง หรอืแสดงภาพ/แผนภูมิประกอบตาง ๆ ตาม

ความเหมาะสมซึ่งจะตองมีบทวิเคราะหแทรกในเน้ือหา เพื่อใหผูอานเกิดความเขาใจในประเด็นตาง ๆ ที่

นําเสนอไดชัดเจนย่ิงข้ึน 
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       1.2.2.3 เน้ือหาที่เกี่ยวของกบัรัฐสภา (ถามี) เปนการนําเสนอเน้ือหาเรือ่งทีจ่ัดทํา หรือ

ประเด็นที่ทําการศึกษา โดยเน้ือหาที่นําเสนอในสวนน้ี อาท ิ

       1.2.2.4 บทสรปุและขอเสนอแนะ (Conclusions and Recommendations) เปนสวนที่

รวมความของเน้ือหาที่นําเสนอโดยยอ หรอืสรุปประเด็นหลกัของเรื่องทั้งหมดในหนังสือวิชาการน้ัน ๆ โดยอาจ

มีการนําเสนอขอเสนอแนะในประเด็นที่เกี่ยวของกับเรื่องทีจ่ดัทําดวย 

1.2.3 สวนอางอิง (References) ประกอบดวย 

          1.2.3.1 บรรณานุกรม (Bibliography) เปนการจัดทําบัญชีรายการเอกสาร หลักฐาน

ทั้งหมดที่ใชอางองิในการเขียน โดยใชการอางองิระบบนาม-ป หรือระบบ APA (American Psychological 

Association) ระบบน้ีไดพฒันาข้ึนโดยสมาคมจิตวิทยาแหงสหรัฐอเมรกิา สวนการลงรายการอางองิในสวน

เน้ือหาจะระบุช่ือเจาของผลงานและปทีพ่ิมพเปนหลัก  

         1.2.3.2 ภาคผนวก (Appendix) (ถามี) รายละเอียดในสวนของภาคผนวกจะเปนสวนให 

รายละเอียดเพิ่มเติม โดยจะมีภาคผนวกหรือไมน้ัน ข้ึนกับความจําเปนและความเหมาะสม และหากมี

ภาคผนวกใหเริม่ภาคผนวกในหนาถัดจากบรรณานุกรม โดยมีขอความวา “ภาคผนวก” อยูกลางหนากระดาษ 

และระบุรายละเอียดในภาคผนวก ใหแสดงในบรรทัดถัดไป หรือในหนาถัดไปตามความเหมาะสม 

1.3 เทคนิคการจัดทําเอกสารคูมือการปฏิบัติงานใหนาสนใจ 

              1.3.1 การใชแบบฟอรม มีขอดี คือ มีความชัดเจนในปฏิบัติงานไดตามข้ันตอนไมผิด ข้ันตอนเก็บ

รายละเอียดไดครบ มีความสมบรูณเปนเอกสารอางอิงในการพิจารณา มีความยืดหยุนในการแกไข แตมีขอดอย 

คือ หากไมมีการช้ีแจงใหเขาใจอาจผิดพลาดได แกไขไดยาก หากพิมพจากโรงพิมพ ไมมรีายละเอียดวิธีการใช 

              1.3.2 การใชภาพการตูน มีขอดี คือมีสสีัน สะดุดตานาสนใจ เขาใจไดงายทกุระดับ แตมขีอจํากัด

อยูที่วาดูไมเปนทางการ ลงรายละเอียดไดไมครบถวน และหาคนมีฝมือทําภาพการตูน ไดคอนขางยาก 

              1.3.3 การใชภาพถาย มีขอดี คือเขาใจงาย ประหยัดเน้ือที่ ดูเปนรูปธรรม และจูงใจใหเกิดการ

ปฏิบัติตามไดงาย แตมีขอดอยคือ การหาภาพที่เหมาะสม ความสามารถในการถายภาพ ความพรอมของ

อุปกรณและเทคนิคถายภาพ 

              1.3.4 การใช Multi Media ขอดีคือ มีความทันสมัย มีพรอมทั้งภาพและเสียง นาสนใจ นาติดตาม  

มีประสิทธิภาพในการทําความเขาใจ สะดวกตอการเผยแพร จัดเก็บ แตมีขอจํากัด คือเสีย คาใชจายคอนขาง

สูง ความสามารถของผูใชงาน ความพรอมของเครื่องมือและอุปกรณและสถานที ่

              1.3.5 การทดสอบหรอืทดลองใชปฏิบัติ โดยการใหเพื่อนผูรวมงานในสาขาวิชาชีพและผูที่เกี่ยวของ

อานและทดลองปฏิบัติ บันทกึหาจุดเดนจุดดอย แลวนํามาปรับปรุงแกไข และใหผูที ่ไมไดปฏิบัติงานโดยตรง

กับสาขาวิชาชีพ อานและใหขอเสนอแนะวาตรงไหนทีเ่ขาใจยากหรือไมเขาใจ ไมชัดเจน ควรตองเพิม่เติมอะไร 

ทางไหน หรือตรงไหน สบัสน วกวนเกินไป หรือซ้ําซอน เปนตน แลวนํามาปรับปรงุพฒันาอีกครัง้ 
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 2. ผลการวิเคราะหความพึงพอใจแนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ 

 ตอนท่ี 1 วิเคราะหขอมูลท่ัวไป 
 การวิเคราะหขอมลูทั่วไปสวนบุคคลของผูใหขอมูลสําคัญ ดังแสดงในตาราง 1 
 ตาราง 1 จํานวนและรอยละของผูใหขอมลูสําคัญจําแนกตามปจจัยสวนบุคคล 

ปจจัยสวนบุคคล จํานวน (คน) รอยละ 

1. เพศ   ชาย    
 หญิง     

7 
6 

53.85 
46.15 

2. วุฒิการศึกษา  สูงกวาปริญญาตร ี    13 100 
3. ตําแหนง 
 ระดับผูบริหาร 
 ระดับหัวหนากลุม 
 ระดับผูปฎิบัติ 

 
1 
5 
7 

 
7.69 
38.46 
53.85 

 จากตาราง 1  พบวา ผูใหขอมลูสําคัญเปนเพศชาย จํานวน 7 คนคิดเปนรอยละ 53.85 เพศหญิง 
จํานวน 6 คนคิดเปนรอยละ 46.15 ทั้งหมดมีวุฒกิารศึกษาสงูกวาปรญิญาตรี คิดเปนรอยละ 100 มีตําแหนง
ระดับผูบริหาร จํานวน 1 คนคิดเปนรอยละ 7.69 ระดับหัวหนากลุม จํานวน 5 คนคิดเปนรอยละ 38.46 ระดับ
ผูปฎิบัติ จํานวน 7 คนคิดเปนรอยละ 53.85 
 ตอนท่ี 2  วิเคราะหขอมูลระดับความพึงพอใจแนวทางการเขียนเอกสารคูมือใหนาสนใจ 
 ตาราง 2  คาเฉลี่ย สวนเบี่ยงเบนมาตรฐานและระดับความพึงพอใจ 

รายการ    X   S.D ระดับ 
1. แนวทางการเขียนเอกสารคูมือนาสนใจ นาอาน 3.69 0.75 มาก 
2. เน้ือหาของแนวทางการเขียนเอกสารคูมืออานแลวเขาใจงาย 4.08 0.28 มาก 
3. เน้ือหาของแนวทางการเขียนเอกสารคูมือมีความทันสมัยทันตอ
เหตุการณ 

3.69 0.48 มาก 

4. เน้ือหาของแนวทางการเขียนเอกสารคูมือตรงตอความตองการ
ของทาน 

4.31 0.48 มาก 

5. ความรูจากแนวทางการเขียนเอกสารคูมือ จะสามารถนําไปใช
ประโยชนในการปฏิบัติงานได 

4.69 0.48 มากที่สุด 

6. ความพึงพอใจโดยรวม 4.54 0.66 มากที่สุด 

รวม 4.17 0.52 มาก 

 
 จากตาราง 2  แสดงวาผูใหขอมลูสําคัญมีระดับความพึงพอใจตอแนวทางการเขียนเอกสารคูมือทาง
วิชาการใหนาสนใจ โดยเฉลี่ยอยูในระดับมาก (X  = 4.17,  S.D. = 0.52) และเมื่อวิเคราะหรายละเอียดแตละ
ขอ พบวาผูใหขอมลูสําคัญมีระดับความพึงพอใจในระดับมากที่สุด ในเรื่อง ความรูจากแนวทางการเขียน
เอกสารคูมือ จะสามารถนําไปใชประโยชนในการปฏิบัติงานไดและความพึงพอใจโดยรวม สวนแนวทางการ
เขียนเอกสารคูมอืนาสนใจ นาอาน เน้ือหาของแนวทางการเขียนเอกสารคูมืออานแลวเขาใจงาย เน้ือหาของ
แนวทางการเขียนเอกสารคูมอืมีความทันสมัยทันตอเหตุการณ และเน้ือหาของแนวทางการเขียนเอกสารคูมือ
ตรงตอความตองการของทาน มีระดับความพึงพอใจในระดับมาก 



บทท่ี 5  

สรุป อภิปรายผลและขอเสนอแนะ 
 การคนควาครั้งน้ี มีวัตถุประสงคเพื่อ  1) เพื่อศึกษาหลักการเขียนเอกสารคูมอืทางวิชาการใหนาสนใจ 

2) เพื่อสรางแนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ 3) เพื่อประเมินความพงึพอใจเอกสารคูมือ

แนวทางการเขียนเอกสารคูมอืทางวิชาการใหนาสนใจ กลุมตัวอยาง ไดแก บุคลากรทีเ่กี่ยวของกบัการจัดทํา

เอกสารคูมือทางวิชาการ ผูใหขอมลูสําคัญ (Key Informants) ในการสรางเอกสารคูมอืทางวิชาการ 

ประกอบดวยศึกษานิเทศกกลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา

ประถมศึกษานาน เขต 1 จํานวน 12 คน จากน้ันไดนําขอมูลที่ไดจากแบบสอบถามมาวิเคราะหดวยโปรแกรม

สําเร็จรูปทางสถิติ ใชสถิติคาความถ่ี คารอยละ คาเฉลี่ย และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน ผลการวิจัยสรุปได ดังน้ี 

 

สรุปผลการวิจัย 
 1. แนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ ประกอบดวย 

     1.1 ขั้นตอนการจัดทําเอกสารวิชาการ 

         1.1.1 ศึกษาติดตามสถานการณหรอืเหตุการณตาง ๆ ที่กําลังอยูในความสนใจโดยอาจพจิารณา 

จากสถิติการขอใชบรกิารขอมลูทางวิชาการ เพื่อนํามาใชเปนแนวทางในการกําหนดเรื่องและจัดทําเปนเอกสาร

วิชาการ 

        1.1.2 ดําเนินการศึกษา คนควา รวบรวมขอมูล สถิติบทความ งานวิจัย จากแหลงขอมูลทั้งจาก

ภาครัฐ และภาคเอกชน ทั้งภายในประเทศ และตางประเทศ รวมทั้งความคิดเห็นจากนักวิชาการ และ 

สื่อมวลชน ในประเด็นที่ศึกษาเพื่อใหไดขอมูลที่มีความหลากหลาย ครบถวน และสมบูรณมากทีสุ่ด 

        1.1.3 วิเคราะห สังเคราะห และเรียบเรียงขอมลูที่ไดจากการคนควา รวบรวม แปลเอกสารและ

ไดศึกษาวิเคราะหไวตามเคาโครงเรือ่ง และหัวขอที่ไดกําหนดไว 

        1.1.4 จัดทําตนฉบบัของเอกสาร ซึง่ประกอบดวย สวนนํา สวนเน้ือความ และสวนอางอิง โดย 

คํานึงถึงมาตรฐานความถูกตองของรูปแบบเอกสารทางวิชาการ และใหมีความสอดคลองกับเน้ือหาที่นําเสนอ 

        1.1.5 เสนอตนฉบับตอผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน เพื่อตรวจสอบความสมบูรณถูกตองของ

ขอมูลและรปูแบบการนําเสนอตามมาตรฐานการจัดทําเอกสารวิชาการกอนอนุญาตใหมีการเผยแพร 

        1.1.6 ในกรณีที่ผูบงัคับบญัชามีการแกไขเพิ่มเติม ใหนําขอมูลไปศึกษาเพิ่มเติมเพือ่แกไขตาม 

ขอเสนอแนะ 

        1.1.7 จัดพิมพตนฉบับที่สมบรูณในรูปแบบสิ่งตีพมิพ และ/หรือควบคูกับการจัดทําเอกสาร 

ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส 

          1.1.8 เผยแพรเอกสารวิชาการ 

     1.2 มาตรฐานการจัดทําเอกสารวิชาการ 

          การจัดทําเอกสารวิชาการ จะตองมสีวนประกอบที่ทาํใหการนําเสนอขอมูล หรือสิ่งที่ศึกษา 

คนควา สามารถสื่อความหมายแนวความคิดในเรื่องที่ศึกษาอยางเปนระบบระเบียบ มีข้ันตอนชัดเจนและ 

อานงาย โดยเลอืกใชภาษาไทยที่ถูกตองตามพจนานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน และใหใช เลขอารบกิ 
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ในเอกสารวิชาการตลอดทั้งเลมองคประกอบที่สําคัญของเอกสารวิชาการองคประกอบทีส่ําคัญของเอกสาร

วิชาการ มีดังน้ี 

1.2.1 สวนนํา (Preliminary) ประกอบดวย 

   1.2.1.1 ปก (Cover) ประกอบดวย 

        1.2.1.1.1 ปกนอก เปนสวนนอกสุดของหนังสือ ระบช่ืุอเรื่องของหนังสอื ช่ือผูจัดทํา 

หนวยงาน เลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือ หรอื ISBN (ถามี) และปที่จัดพมิพ 

        1.2.1.1.2 ปกใน เปนปกรองมีขอความเหมือนปกนอก และระบุขอมลูทาง

บรรณานุกรม 

       1.2.1.2 คํานํา (Preface) เปนคํานําของผูเขียนในการจัดทําหนังสือวิชาการน้ัน ๆ โดยอาจ

เขียนคําขอบคุณผูใหความชวยเหลือ หรือสนับสนุนการจัดทาํดวยก็ได 

       1.2.1.3 บทสรปุ (Executive Summary) (ถามี) สรุปประเด็นเน้ือหาทีเ่ปนสาระสําคัญ

ควรเขียนใหสั้น กระชับ และนําเสนอภาพรวมทัง้หมดของหนังสือ 

       1.2.1.4 สารบัญ (Table of Contents) เปนสวนที่แสดงบทและหัวขอของหนังสือวิชาการ 

เพื่อแจงใหทราบวา เน้ือหาของหนังสือวิชาการน้ันกลาวถึงอะไรบาง เรียงลําดับการน าเสนออยางไร และอยู

หนาใดเพื่อใหติดตามและทําความเขาใจไดงายข้ึน ทั้งน้ี ในสวนของสารบัญใหจัดลําดับ ดังน้ี 

                1.2.1.4.1 สารบญั 

                1.2.1.4.2 สารบญัตาราง (ถาม)ี 

                  1.2.1.4.2 สารบญัภาพ (ถามี) 

1.2.2 สวนเน้ือความ (Text) ใหนําเสนอตามรปูแบบของหนังสือวิชาการแตละประเภทซึ่ง

โดยทั่วไปควรประกอบดวย 

       1.2.2.1 บทนํา (Introduction) หรือบทที่ 1 กลาวถึงความเปนมา ความสําคัญของเรื่องที่

เขียนรวมทัง้สภาพปญหา สถานการณในขณะน้ัน ๆ ผลกระทบของปญหาที่เกิดข้ึน โดยอาจบอกวัตถุประสงค 

ตลอดจนขอบเขตของเน้ือหา และประโยชนทีผู่อานจะไดรับจากการอานงานเขียนวิชาการเรือ่งน้ัน ๆ ดวยก็ได 

       1.2.2.1 ตัวเรื่อง (Body Text) แสดงรายละเอียดของเน้ือหาตามประเภทของหนังสอื

วิชาการเปนการนําเสนอขอมลูทีไ่ดจากการศึกษา คนควา และนํามาเรียบเรียงตามวัตถุประสงคที่กลาวไวใน

สวนนําเน้ือหาของขอมลูอาจแบงออกเปนบท โดยจํานวนบท สามารถแบงไดตามความจําเปน หรือเพือ่

นําเสนอเน้ือหาในเรื่องน้ัน ๆ ซึ่งอาจอยูในรูปการบรรยาย ตาราง หรอืแสดงภาพ/แผนภูมิประกอบตาง ๆ ตาม

ความเหมาะสมซึ่งจะตองมีบทวิเคราะหแทรกในเน้ือหา เพื่อใหผูอานเกิดความเขาใจในประเด็นตาง ๆ ที่

นําเสนอไดชัดเจนย่ิงข้ึน 

       1.2.2.3 เน้ือหาที่เกี่ยวของกบัรัฐสภา (ถามี) เปนการนําเสนอเน้ือหาเรือ่งทีจ่ัดทํา หรือ

ประเด็นที่ทําการศึกษา โดยเน้ือหาที่นําเสนอในสวนน้ี อาท ิ

       1.2.2.4 บทสรปุและขอเสนอแนะ (Conclusions and Recommendations) เปนสวนที่

รวมความของเน้ือหาที่นําเสนอโดยยอ หรอืสรุปประเด็นหลกัของเรื่องทั้งหมดในหนังสือวิชาการน้ัน ๆ โดยอาจ

มีการนําเสนอขอเสนอแนะในประเด็นที่เกี่ยวของกับเรื่องทีจ่ดัทําดวย 

1.2.3 สวนอางอิง (References) ประกอบดวย 
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          1.2.3.1 บรรณานุกรม (Bibliography) เปนการจัดทําบัญชีรายการเอกสาร หลักฐาน

ทั้งหมดที่ใชอางองิในการเขียน โดยใชการอางองิระบบนาม-ป หรือระบบ APA (American Psychological 

Association) ระบบน้ีไดพฒันาข้ึนโดยสมาคมจิตวิทยาแหงสหรัฐอเมรกิา สวนการลงรายการอางองิในสวน

เน้ือหาจะระบุช่ือเจาของผลงานและปทีพ่ิมพเปนหลัก  

         1.2.3.2 ภาคผนวก (Appendix) (ถามี) รายละเอียดในสวนของภาคผนวกจะเปนสวนให 

รายละเอียดเพิ่มเติม โดยจะมีภาคผนวกหรือไมน้ัน ข้ึนกับความจําเปนและความเหมาะสม และหากมี

ภาคผนวกใหเริม่ภาคผนวกในหนาถัดจากบรรณานุกรม โดยมีขอความวา “ภาคผนวก” อยูกลางหนากระดาษ 

และระบุรายละเอียดในภาคผนวก ใหแสดงในบรรทัดถัดไป หรือในหนาถัดไปตามความเหมาะสม 

1.3 เทคนิคการจัดเอกสารทําคูมือการปฏิบัติงานใหนาสนใจ 

              1.3.1 การใชแบบฟอรม มีขอดี คือ มีความชัดเจนในปฏิบัติงานไดตามข้ันตอนไมผิด ข้ันตอนเก็บ

รายละเอียดไดครบ มีความสมบรูณเปนเอกสารอางอิงในการพิจารณา มีความยืดหยุนในการแกไข แตมีขอดอย 

คือ หากไมมีการช้ีแจงใหเขาใจอาจผิดพลาดได แกไขไดยาก หากพิมพจากโรงพิมพ ไมมรีายละเอียดวิธีการใช 

              1.3.2 การใชภาพการตูน มีขอดี คือมีสสีัน สะดุดตานาสนใจ เขาใจไดงายทกุระดับ แตมขีอจํากัด

อยูที่วาดูไมเปนทางการ ลงรายละเอียดไดไมครบถวน และหาคนมีฝมือทําภาพการตูน ไดคอนขางยาก 

              1.3.3 การใชภาพถาย มีขอดี คือเขาใจงาย ประหยัดเน้ือที่ ดูเปนรูปธรรม และจูงใจใหเกิดการ

ปฏิบัติตามไดงาย แตมีขอดอยคือ การหาภาพที่เหมาะสม ความสามารถในการถายภาพ ความพรอมของ

อุปกรณและเทคนิคถายภาพ 

              1.3.4 การใช Multi Media ขอดีคือ มีความทันสมัย มีพรอมทัง้ภาพและเสียง นาสนใจ นาติดตาม  

มีประสิทธิภาพในการทําความเขาใจ สะดวกตอการเผยแพร จัดเก็บ แตมีขอจํากัด คือเสีย คาใชจายคอนขาง

สูง ความสามารถของผูใชงาน ความพรอมของเครื่องมือและอุปกรณและสถานที ่

              1.3.5 การทดสอบหรอืทดลองใชปฏิบัติ โดยการใหเพื่อนผูรวมงานในสาขาวิชาชีพและผูที่เกี่ยวของ

อานและทดลองปฏิบัติ บันทกึหาจุดเดนจุดดอย แลวนํามาปรับปรุงแกไข และใหผูที ่ไมไดปฏิบัติงานโดยตรง

กับสาขาวิชาชีพ อานและใหขอเสนอแนะวาตรงไหนทีเ่ขาใจยากหรือไมเขาใจ ไมชัดเจน ควรตองเพิม่เติมอะไร 

ทางไหน หรือตรงไหน สบัสน วกวนเกินไป หรือซ้ําซอน เปนตน แลวนํามาปรับปรงุพฒันาอีกครัง้ 

2. ผลการวิเคราะหความพึงพอใจแนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจ 
 ตอนท่ี 1 วิเคราะหขอมูลท่ัวไป 
 การวิเคราะหขอมลูทั่วไปสวนบุคคลของผูใหขอมูลสําคัญ พบวา ผูใหขอมลูสําคัญเปนเพศชาย จํานวน 

7 คนคิดเปนรอยละ 53.85 เพศหญิง จํานวน 6 คนคิดเปนรอยละ 46.15 ทั้งหมดมีวุฒิการศึกษาสงูกวา

ปริญญาตรี คิดเปนรอยละ 100 มีตําแหนงระดับผูบริหาร จาํนวน 1 คนคิดเปนรอยละ 7.69 ระดับหัวหนากลุม 

จํานวน 5 คนคิดเปนรอยละ 38.46 ระดับผูปฎิบัติ จํานวน 7 คนคิดเปนรอยละ 53.85 
 ตอนท่ี 2  วิเคราะหขอมูลระดับความพึงพอใจแนวทางการเขียนเอกสารคูมือใหนาสนใจ 
 การวิเคราะหขอมลูระดับความพึงพอใจของผูใหขอมลูสําคัญ พบวา ผูใหขอมลูสําคัญมรีะดับความพงึ

พอใจตอแนวทางการเขียนเอกสารคูมอืทางวิชาการใหนาสนใจ โดยเฉลี่ยอยูในระดับมาก (X  = 4.17,  S.D. = 

0.52) และเมื่อวิเคราะหรายละเอียดแตละขอ พบวาผูใหขอมูลสําคัญมรีะดับความพงึพอใจในระดับมากทีสุ่ด 

ในเรื่อง ความรูจากแนวทางการเขียนเอกสารคูมือ จะสามารถนําไปใชประโยชนในการปฏิบัติงานไดและความ
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พึงพอใจโดยรวม สวนแนวทางการเขียนเอกสารคูมอืนาสนใจ นาอาน เน้ือหาของแนวทางการเขียนเอกสาร

คูมืออานแลวเขาใจงาย เน้ือหาของแนวทางการเขียนเอกสารคูมือมีความทันสมัยทันตอเหตุการณ และเน้ือหา

ของแนวทางการเขียนเอกสารคูมือตรงตอความตองการของทาน มีระดับความพงึพอใจในระดับมาก 

อภิปรายผล 
 จากผลการศึกษาเรื่องแนวทางการเขียนเอกสารคูมือทางวิชาการใหนาสนใจมปีระเด็นทีผู่วิจัยได
นํามาอภิปรายผล ดังตอไปน้ี 

แนวทางการเขียนเอกสารคูมอืทางวิชาการใหนาสนใจน้ัน ประกอบดวย 

     1. ข้ันตอนการจัดทําเอกสารวิชาการ ประกอบดวย การศึกษาติดตามสถานการณหรือเหตุการณ

ตาง ๆ เปนแนวทางในการกําหนดเรือ่งและจัดทําเปนเอกสารวิชาการ ดําเนินการศึกษา คนควา รวบรวมขอมลู 

สถิติบทความ งานวิจัย จากแหลงขอมลูทัง้จากภาครัฐ และภาคเอกชน ทั้งภายในประเทศ และตางประเทศ 

รวมทั้งความคิดเห็นจากนักวิชาการ นํามาวิเคราะห สังเคราะห และเรียบเรียงขอมลูที่ไดจากการคนควา 

รวบรวม แปลเอกสารและไดศึกษาวิเคราะหไวตามเคาโครงเรื่อง และหัวขอที่ไดกําหนดไว โดยคํานึงถึง

มาตรฐานความถูกตองของรปูแบบเอกสารทางวิชาการ สอดคลองกบัเอกสารการเขียนคูมือ เสถียร คามีศักด์ิ 

(2553:11) กลาววา ความแปลกใหม ถือวาเปนเรื่องสําคัญเรือ่งหน่ึง ความแปลก ความใหม จะดึงดูดให 

ผูอานสนใจติดตาม ผูเช่ียวชาญดานการเขียน กลาวไววา อาจไมจําเปนตองใหมเอี่ยม แตอาจเปนเรือ่งเกาเขียน

แนวใหม ยังไมมีใครคิด ใครเขียนมากอน จึงอาจจะอยูในหลายลักษณะ เชน เน้ือ เรื่องใหม ถอยคําใหม สํานวน

โวหารใหมแตหลักสําคัญคือ การเสนอเน้ือหาใหม ๆ  

     2. มาตรฐานการจัดทําเอกสารวิชาการ สิ่งที่ศึกษาคนควาที่สามารถสื่อความหมายแนวความคิดใน

เรื่องที่ศึกษาอยางเปนระบบระเบียบ มีข้ันตอนชัดเจน โดยเลือกใชภาษาไทยที่ถูกตอง ซึ่งประกอบดวย สวนนํา 

สวนเน้ือความ และสวนอางอิง สอดคลองกบัคูมือการจัดทําเอกสารวิชาการ (ฉบับปรบัปรุง พ.ศ.2558) สํานัก

วิชาการ สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร (2558:11) กลาววา การจัดทําเอกสารวิชาการ จะตองมี

สวนประกอบที่ทําใหการนําเสนอขอมูล หรือสิ่งที่ศึกษาคนควา สามารถสื่อความหมายแนวความคิดในเรื่องที่

ศึกษาอยางเปนระบบระเบียบ มีข้ันตอนชัดเจนและอานงาย โดยเลือกใชภาษาไทยที่ถูกตองตาม

พจนานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน และใหใช เลขอารบิกในเอกสารวิชาการตลอดทั้งเลม เพื่อให

สอดคลองกบัการศึกษา คนควา และการจดัทํางานวิชาการ ที่ในปจจุบันมีการศึกษาเปรียบเทียบ และมีการนํา

แหลงขอมูลจากตางประเทศมาใชมากข้ึนประเภทของเอกสารวิชาการที่สํานักวิชาการจัดทําและเผยแพร มี 3 

ประเภท คือ หนังสอืวิชาการ สิ่งพิมพตอเน่ือง รายงานวิจัย  

     3. เทคนิคการจัดทําเอกสารคูมือการปฏิบัติงานใหนาสนใจ มีการใชแบบฟอรม มีความชัดเจนใน

ปฏิบัติงานไดตามข้ันตอนไมผิด ใชภาพการตูน ภาพถาย ทําใหนาสนใจ นาติดตาม มีการทดสอบหรอืทดลอง 

หาจุดเดนจุดดอย แลวนํามาปรับปรงุแกไข แลวนํามาปรับปรุงพฒันาอีกครัง้ สอดคลองกบัเอกสารการเขียน

คูมือ เสถียร คามีศักด์ิ (2553:16) กลาววา ปจจุบัน จากการศึกษาคนควา การเขียนคูมือปฏิบัติงานยังไมมีใคร

กําหนดไวชัดเจน เขียนไดหลายลักษณะ ตามความเหมาะสม โดยการประยุกตแนวทางการเขียนตาง ๆ มาใช

เปนโครงสรางในการเขียนคูมอืการปฏิบัติงานแตสิ่งทีส่ําคัญตองใหเขาใจงาย มีความยืดหยุน รวมทั้ง 

อาจนําเสนอในลกัษณะของ Flow Chart แผนกลยุทธ รูปภาพ รูปการตูน ซีดี หรือวีดีโอก็ได   

 



23 
 

ขอเสนอแนะ 

จากการวิจัยครั้งน้ีมีขอเสนอแนะเพื่อทําการวิจัยครั้งตอไป ดังน้ี  ควรเพิ่มความละเอียดตัวอยางของ

การเขียนเอกสารคูมือวิชาการ เพื่อเพิ่มความเขาใจในองคประกอบตาง ๆ ไดอยางชัดเจน และอาจจะใหผูตอบ

แบบสอบถามเพิ่มเติมหรือเสนอแนะความคิดเห็นเขาไปในแบบสอบถามไดเพื่อจะไดนําขอมูลมาปรบัใชในการ

ออกแบบสอบถามครัง้ตอไป 
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แบบประเมนิความพึงพอใจ 
แนวทางการเขียนเอกสารคูมือใหนาสนใจ 

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

1. ขอมูลที่ไดจากทานจะเปนประโยชนอยางมาก ในการพัฒนาการจัดทําคูมืออยางเหมาะสมในโอกาสตอไป  
2. ขอความกรุณาทานไดตอบคําถาม โดยทําเครื่องหมาย  ในชองระดับความคิดเห็นที่ทานคิดวาเหมาะสม

ที่สุด 
 

สวนท่ี 1  ขอมูลทั่วไป 
 

1.   เพศ 

   ชาย    หญิง 
 

๒. วุฒิการศึกษา  

      ตํ่ากวาปริญญาตร ี   ปริญญาตรี     สูงกวาปรญิญาตร ี
  

๓. ตําแหนง 

   ระดับผูบรหิาร     ระดับหัวหนากลุม / หัวหนางาน     ระดับผูปฏิบัติการ     อื่นๆ ระบุ

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

สวนท่ี 2  ความพึงพอใจตอ  “คูมือ แนวทางการเขียนเอกสารคูมือใหนาสนใจ” 
 

 

ความพึงพอใจตอคูมือ 
ระดับความพึงพอใจ 

มากท่ีสุด 

(5) 

มาก 

(4) 

ปานกลาง 

(3) 

นอย 

(2) 

นอยท่ีสุด 

(1) 

1. แนวทางการเขียนเอกสารคูมือนาสนใจ นาอาน       

2. เน้ือหาของแนวทางการเขียนเอกสารคูมืออาน

แลวเขาใจงาย 

     

3. เน้ือหาของแนวทางการเขียนเอกสารคูมือมี

ความทันสมัยทันตอเหตุการณ 

     

4. เน้ือหาของแนวทางการเขียนเอกสารคูมือตรง

ตอความตองการของทาน 

     

5. ความรูจากแนวทางการเขียนเอกสารคูมือ จะ

สามารถนําไปใชประโยชนในการปฏิบัติงานได 

     

6. ความพึงพอใจโดยรวม      
 

 


