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องค์ประกอบมาตรฐานของหนังสือ/ต าราทางวิชาการ 
องค์ประกอบ ค าอธิบาย หมายเหตุ 

1. ปกหน้ำ (Font cover)  
   และหน้ำปกใน (Title page) 
 

ให้ระบุข้อมูลชื่อหนังสือ/ต ำรำ (ทั้งภำษำไทยและภำษำอังกฤษกไ็ด้)  
ชื่อผู้เขียนทุกคนที่ร่วมเขียนตำมล ำดับ ชื่อหน่วยงำนทีส่ังกัดในระดับ 
ส ำนักวชิำหรือเทียบเท่ำ และชื่อมหำวิทยำลยั  

กำรออกแบบปกของหนังสือ/ต ำรำทุกเล่ม จะใช้ตำม
แบบที่ส ำนักพิมพ์ก ำหนด เพื่อสะท้อนอัตลักษณ์ของ
ส ำนักพิมพ์มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี  

2. หน้ำลิขสิทธิ์ (Copyright page) 
 
 

ในหน้ำลิขสทิธิ์จะระบุว่ำ “ลิขสทิธิ์ของส ำนักพิมพ์มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี” 
และมีข้อควำมเก่ียวกับผู้รับผิดชอบกำรจัดพิมพ์ รวมทั้งข้อมูลทำงบรรณำนุกรม 
(Cataloging in Publication – CIP) เพื่อให้เป็นไปตำมมำตรฐำนสำกลในกำร
จัดพิมพ์หนังสือ  

ส ำนักพิมพ์จะเป็นผู้ด ำเนินกำรขอ ISBN และ CIP  
รวมถึงกำรระบุรำยละเอียดในหน้ำลิขสทิธิ ์
 

3. กิตติกรรมประกำศ  
   (Acknowledgments) 

ผู้เขียนสำมำรถเขียนข้อควำมเพื่ออุทิศกำรเขียนหนังสือ/ต ำรำ ให้กับบุคคลต่ำง ๆ 
ตำมที่ประสงค์ได้ โดยควรพิจำรณำตำมควำมเหมำะสม 

มีหรือไม่มีก็ได้ 

4. ค ำน ำ (Preface) 
 
 

กำรเขียนค ำน ำควรครอบคลุมวตัถุประสงค์ในกำรเขียน เนื้อหำสำระทีส่ ำคัญ 
ของหนังสือ/ต ำรำที่เปน็จุดเด่น หรือต้องกำรสื่อสำรให้ผู้อ่ำนทรำบเปน็กำรเฉพำะ 
กลุ่มเป้ำหมำยที่ควรอ่ำนหรือใช้หนังสือ/ต ำรำ หรือประโยชน์ทีจ่ะได้รับจำกกำร
อ่ำนหนังสือ/ต ำรำ   

 

5. สำรบัญ (Table of Contents) 
 
 

ในหน้ำสำรบัญให้มีรำยกำรเนื้อหำที่ปรำกฏในหนังสือ/ต ำรำตำมล ำดับ โดยใน 
แต่ละบทหรือตอน ควรมีรำยกำรหัวข้อใหญ่หรือหัวข้อย่อยตำมควำมเหมำะสม 
เพื่อประโยชนต์่อผู้อ่ำนในกำรค้นหำหัวข้อที่ปรำกฏในหนังสือ/ต ำรำ   
กำรใส่รำยกำรหัวข้อย่อยในแต่ละบทควรจัดวำงรำยละเอียดให้เท่ำ ๆ กัน 
หรือใกล้เคียงกัน 

 

6. สำรบัญตำรำง (List of tables) กรณีที่ในหนังสือ/ต ำรำ มีตำรำงจ ำนวนมำก ควรจัดท ำสำรบัญตำรำง  
โดยมีรำยกำรตำรำง พร้อมชื่อตำรำงตำมล ำดับทีป่รำกฏในเล่ม 

 

มีหรือไม่มีก็ได้  
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7. สำรบัญภำพ (List of figures) 
 
 

กรณีที่ในหนังสือ/ต ำรำ มีภำพจ ำนวนมำก ควรจัดท ำสำรบัญภำพ  
โดยมีรำยกำรภำพ พร้อมชื่อ หรือค ำอธิบำยภำพตำมล ำดับที่ปรำกฏในเล่ม 
กรณีที่ในหนังสือ/ต ำรำ ใช้ชื่ออ่ืนแทนค ำว่ำ “ภำพ” เชน่ “แผนภูมิ”  
ส่วนนีจ้ะเรียกว่ำ “สำรบัญแผนภูมิ” ก็ได้ 

มีหรือไม่มีก็ได้  

8. เนื้อหำ/เนื้อเร่ือง (Contents) 
 
 

กำรเรียบเรียบเนื้อหำควรค ำนึงถึงสิ่งต่อไปนี ้
8.1 กำรน ำเสนอเนื้อหำถือเป็นส่วนส ำคัญของหนังสือ/ต ำรำ จึงควรแบ่ง 

สัดส่วนของเนื้อหำอย่ำงเหมำะสม โดยกำรแบ่งเปน็บท เป็นตอน หรือ 
       หัวข้อย่อย อย่ำงเป็นระบบ เพื่อให้ผู้อ่ำนเข้ำใจเนื้อหำทั้งหมดได้โดยงำ่ย         
8.2 หนังสือ/ต ำรำที่พัฒนำเนื้อหำจำกประมวลสำระรำยวชิำ ควรปรับรูปแบบ

ให้ครบองค์ประกอบของหนังสือ/ต ำรำทำงวชิำกำร และควรปรบัวิธีกำร
เขียนให้เปิดกว้ำงส ำหรับผู้อ่ำนทั่วไปที่ไม่ใชน่ักศึกษำ มทส. ด้วย  
เพื่อควำมเหมำะสมส ำหรับกำรเผยแพร่และจัดจ ำหน่ำยในวงกวำ้ง   

8.3   ไม่น ำภำพหรือเนื้อหำจำกเอกสำรอ่ืนมำเขียนโดยไม่มีกำรอ้ำงอิง และหำก 
  จะน ำมำใช้ ให้ด ำเนนิกำรขออนุญำตจำกผู้เปน็เจ้ำของลิขสิทธิก์่อนทุกคร้ัง 

8.4   กำรใช้ภำษำถูกต้องตำมหลักกำรใช้ภำษำนัน้ ๆ  
8.5   กำรใช้ภำษำไทยให้อ้ำงอิงตำมพจนำนุกรมและหลักกำรใช้ภำษำไทย 
       ของรำชบัณฑิตยสถำน ไมค่วรใช้ภำษำพูด หรือค ำในภำษำตำมควำมนิยม 

  เว้นแต่จ ำเป็นต้องใช้เพรำะเปน็ส่วนส ำคัญที่ระบุในเนื้อหำ 
8.6   กำรใช้ศัพท์บัญญัติวิชำกำรหรือศัพท์เฉพำะทำงให้อ้ำงอิงตำมศัพท์บัญญัต ิ
      ของรำชบัณฑิตยสถำน หรือศัพท์บัญญัติของสำขำวิชำชีพนั้น ๆ 
8.7  เนื้อหำสำระของหนังสือ/ต ำรำ ต้องไม่มลีักษณะที่อำจเข้ำข่ำยผิดกฎหมำย 
      ผิดศีลธรรม หรือประเพณีอันดีงำม 
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9. เอกสำรอ้ำงอิง หรือ บรรณำนุกรม   
    (References or Bibliography) 

กำรอ้ำงอิงเอกสำรในหนังสือ/ต ำรำ ให้เขียนตำมระบบที่เปน็สำกล และได้รบั 
กำรยอมรับในสำขำวชิำนั้น ๆ ทัง้ที่เป็นกำรอ้ำงอิงภำยในเนื้อหำ และกำรอ้ำงอิง 
ท้ำยบท/ตอน หรือท้ำยเล่ม  เมือ่เลือกใช้ระบบใดแล้วจะต้องใชใ้ห้เป็นรูปแบบ
เดียวกันทั้งเล่ม กำรอ้ำงอิงถือเป็นเร่ืองส ำคัญมำก จึงควรด ำเนินกำรอย่ำงถูกต้อง
และสมบูรณ์ตำมหลักวิชำกำร   

 

10. ภำคผนวก (Appendices) 
 
 

ในกรณีที่มีรำยละเอียดที่เพิ่มเติมจำกเนื้อหำ หรือมีส่วนประกอบอ่ืน ๆ  
ที่ผู้เขียนเห็นว่ำมีประโยชน์แก่ผูอ่้ำน แต่ไม่สำมำรถบรรจุลงไปในเนื้อหำได้  
ให้น ำมำรวมไวท้ี่ภำคผนวก เช่น ตำรำงข้อมูล ตัวอย่ำงที่คัดลอกมำจำกแหล่ง 
ข้อมูลต่ำง ๆ กรณีศึกษำ ฯลฯ ทัง้นี้ควรพิจำรณำเทำ่ที่จ ำเป็น หำกภำคผนวกมี
เนื้อหำแบ่งเป็นสว่น ๆ ให้จัดล ำดับภำคผนวก เช่น ภำคผนวก ก, ข, ค,… หรือ 
ภำคผนวก 1, 2, 3,… ตำมควำมเหมำะสม 

มีหรือไม่มีก็ได้ 

11. ดัชนี (Index) 
 

 

หนังสือ/ต ำรำที่มีควำมหนำเกิน 200 หน้ำขึ้นไป ควรจัดท ำดัชนทีี่เรียงค ำส ำคัญ 
(Keywords) ที่ปรำกฏในเล่มตำมล ำดับอักษร ก ำกับดว้ยเลขหนำ้ที่มีค ำส ำคัญ 
นั้น ๆ ปรำกฏอยู่ เพื่ออ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้อ่ำนในกำรค้นหำเนื้อเรื่อง 
ของหนังสือ/ต ำรำได้รวดเร็วขึ้น ถ้ำมีทั้งค ำไทยและค ำตำ่งประเทศ ให้จัดเรียง
แยกกัน 
 

 

12. อภิธำนศัพท์ (Glossary) หนังสือ/ต ำรำที่มีกำรใช้ค ำศัพท์เฉพำะจ ำนวนมำก อำจจัดท ำค ำอธิบำยค ำศัพท ์
ที่ใช้ เพื่อช่วยให้ผู้อ่ำนเข้ำใจเนื้อหำได้ดียิ่งขึ้น ประหยัดเวลำในกำรค้นหำ
ควำมหมำยของค ำศัพท์ในหนงัสอืพจนำนุกรม และช่วยลดกำรอธิบำยค ำนิยำม
ในเนื้อหำของหนังสือ/ต ำรำอย่ำงพร่ ำเพรื่อ ซึ่งอำจท ำให้หนังสือต ำรำไมน่่ำอ่ำน 

มีหรือไม่มีก็ได้ 
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หมำยเหตุ   หนังสือ/ต ำรำ ในค ำอธิบำย ให้หมำยรวมถึง ต ำรำ หนังสือ งำนแปล และผลงำนทำงวิชำกำรในลักษณะอ่ืน ๆ ตำมที่ส ำนักพิมพ์ก ำหนด 

องค์ประกอบ ค าอธิบาย หมายเหตุ 

13. ประวัติผู้เขียน  
     (Biography of the author(s)) 
 

ให้ระบุประวัติผู้แต่งโดยสรปุ ประกอบด้วย  
-  ชื่อ นำมสกลุ ต ำแหน่งทำงวิชำกำร หรือยศ (ถ้ำมี)  
-  คุณวุฒิกำรศึกษำสงูสุดและสถำบันทีจ่บ  
-  ต ำแหน่งบริหำรหรือต ำแหน่งงำนที่รบัผิดชอบ หน่วยงำนที่สังกัด  
-  ประสบกำรณ์/ควำมเชีย่วชำญที่เก่ียวข้องกับหนังสือ/ต ำรำทีแ่ต่ง 
หำกผู้แต่งมีจ ำนวนหลำยคน อำจพิจำรณำตัดรำยละเอียดบำงสว่นออก  
ตำมควำมเหมำะสม  
 

ส ำนักพิมพ์จะพิจำรณำกำรระบขุ้อมูลผู้แต่งตำม
ควำมเหมำะสม ส ำหรับหนังสือ/ต ำรำแต่ละเล่ม 




