
คําแนะนําสําหรับการเขียนเอกสารคําสอนและตํารา 
 

งานวารสารและโครงการตํารา  
วิทยาลยัพยาบาลพระปกเกลา จนัทบุรี 

 
รปูแบบเอกสาร 

๑. จัดก้ันหนา ๑.๕ นิ้ว สวนดานอ่ืนๆ จัดเขามาดานละ ๑ นิ้ว 
๒. ใชตัวอักษร TH SarabunPSK ขนาด ๑๖ (ชื่อบท ขนาด ๑๘) และใชตัวเลขไทย  

 ๓. จัดหัวเรื่องใหญชิดริมซาย สวนหัวเรื่องรอง เยือ้งเขามาไมเกิน ๑ แท็บปกติ สวนหัวเรื่อง
ยอย จัดเยื้องเขามาตามความเหมาะสม สวยงาม และใหเทากันในทุกๆ แหง  
 ๔. การอางอิงในเนื้อหา และทายเนือ้หา ใชตามรูปแบบของ Publication Manual of the 
American Psychological Association (APA style) (ดูเอกสารแนบเรื่อง แนวทางการเขียนอางอิง)   
 
สวนประกอบและแนวทางการเขียนเอกสารคําสอนและตํารา 
 ๑. ปก (ดูเอกสารแนบเรื่อง ตัวอยางการเขียนปก ถาเปนตํารา ใชคําวา “ตํารา” แทนคําวา
“เอกสารคําสอน”)   
 ๒. คํานํา 
 ๓. สารบัญ (ถามีตาราง และแผนภาพในเลม ควรจัดทําสารบัญตาราง และสารบัญแผนภาพ) 
 ๔. เนื้อหา ใหแยกเปนบท โดยในแตละบทประกอบดวยสวนประกอบดังนี้  
  ๔.๑ สวนนํา 

 ๔.๒ สวนเนื้อหา ควรระบุขอบเขตหรือกรอบของเนือ้หาในหัวขอใหญแตละหัวขอ
อยางชัดเจน มีการอธิบายหรือขยายความใหสามารถสื่อความหมายไดดี และควรยกตัวอยาง หรือ     
มีภาพประกอบเพือ่ใหเขาใจไดงายขึน้ อาจมีภาพ แผนภูมิ หรือตารางประกอบ เพื่อเพิม่ความเขาใจ
และความนาสนใจ ถาเปนตํารา

  ๔.๓ สวนสรุป 

 ตองเพิ่ม “การเสนอแนวคิดของตนเอง” ซึ่งเปนการที่ผูเขียนมี     
การสอดแทรกความคิดเห็นเพ่ิมเติม โดยอาจเปนขอวิพากษ ขอเสนอแนะ การประยุกตใชเนื้อหาตางๆ 
คําสรุป รวมทัง้แนวคิดหรือความรูใหมทีเ่กิดจากการวิเคราะห การสังเคราะห หรือการศึกษาวิจัยโดย
ผูเขียน    

   (การเขียนเนื้อหา ดูเอกสารแนบเรื่อง ตัวอยางการเขียนเนื้อหา)    
๕. บรรณานุกรม (ดูเอกสารแนบเรื่อง แนวทางการเขียนอางอิง)     

 ๖. ภาคผนวก (ถามีรายละเอียดตางๆ ท่ีตองการใสเพ่ิมเติม) 
 ๗. ดัชนี และ Index (เฉพาะตํารา) 
 
 
 

 
 
 



 
เอกสารคําสอน 

 
 

เร่ือง ...................... 
 
 
 
 
 
 

โดย 
 

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

………………………… 
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ตัวอยางการเขียนปก 
 



บทที่ ๓ 
 

การดูแลผูสูงอายุ 
 

การดูแลผูสูงอายุนั้น เชนเดียวกับบุคคลวัยอื่นๆ ทีจ่ะตองอิงตามหลักการดูแลแบบองครวม    
ซึง่ประกอบดวยการดูแลดานรางกาย ดานจิตใจ ดานอารมณ ดานสังคม และดานจิตวิญญาณ         
ซ่ึงการดูแลในแตละดานมีรายละเอียดดังตอไปนี้ (เปนสวนนํา) 
 
การดูแลผูสูงอายุดานรางกาย (เปนหัวเรื่องใหญ) 
 เมื่อบุคคลเขาสูวัยสูงอายุจะมีการเปลีย่นแปลงเกิดขึน้ตามธรรมชาติ เชน ผิวหนังเหี่ยวยน     
หูตึง สายตายาว ซ่ึงการดูแลผูสูงอายุดานรางกายนั้นสามารถจําแนกตามระบบตางๆ ของรางกายได
ดังนี้…………………………………(เปนเนื้อความเกริ่นนํากอนเขาสูหัวเรื่องรอง) 
 ๑. การดูแลผูสูงอายุท่ีมีปญหาระบบประสาท (เปนหัวเรื่องรอง) 
  ………………..(ถามีหัวเรื่องยอย ควรมีเนื้อความเกริ่นนํากอนเขาสูหัวเรื่องยอย) 
 ๒. การดูแลผูสูงอายุท่ีมีปญหาระบบหายใจ (เปนหัวเรื่องรอง) 

………………..(ถามีหัวเรื่องยอย ควรมีเนื้อความเกริ่นนํากอนเขาสูหัวเรื่องยอย) 
๓. การดูแลผูสูงอายุท่ีมีปญหาระบบไหลเวียนโลหิต (เปนหัวเรื่องรอง) 

………………..(ถามีหัวเรื่องยอย ควรมีเนื้อความเกริ่นนํากอนเขาสูหัวเรื่องยอย) 
๔. การดูแลผูสูงอายุท่ีมีปญหาระบบทางเดนิอาหาร (เปนหัวเรื่องรอง) 

………………..(ถามีหัวเรื่องยอย ควรมีเนื้อความเกริ่นนํากอนเขาสูหัวเรื่องยอย) 
๕. การดูแลผูสูงอายุท่ีมีปญหาระบบขับถายปสสาวะ (เปนหัวเรื่องรอง) 

………………..(ถามีหัวเรื่องยอย ควรมีเนื้อความเกริ่นนํากอนเขาสูหัวเรื่องยอย) 
    

การดูแลผูสูงอายุดานจิตใจ (เปนหัวเรื่องใหญ) 
 ……………….. 
 
การดูแลผูสูงอายุดานอารมณ (เปนหัวเรื่องใหญ) 
 ……………….. 
 
การดูแลผูสูงอายุดานสังคม (เปนหัวเรื่องใหญ) 
 ……………….. 
 
การดูแลผูสูงอายุดานจติวิญญาณ (เปนหัวเรื่องใหญ) 
 ……………….. 
 
สรุป 
 …………………………………………. 
 

ตัวอยางการเขียนเนื้อหา 



การเขียนเอกสารอางอิงใชตามรูปแบบของ Publication Manual of the American 
Psychological Association (APA style) ดังนี้ 

๑. การเขียนอางอิงเอกสารในเนื้อหา 
                ใชระบบนาม ป ชื่อผูแตงภาษาอังกฤษใหเขียนชือ่สกุลเทานัน้ กรณีทีมี่ผูแตงไมเกิน 
๓ คน ใหเขียนชื่อผูแตงทุกคนในการอางอิงครัง้แรก และถามีการอางอิงอีกใหใช “และคณะ” หรือ 
“et al.” ตอทายชื่อผูแตงคนแรก สวนกรณีท่ีมีผูแตงมากกวา ๓ คน ใหเขียนชือ่ผูแตงคนแรกตามดวย 
“และคณะ” หรอื “et al.” ในการอางอิงทุกครั้ง 

๒. การเขียนเอกสารอางอิงทายเนื้อหา 
  ควรมีเฉพาะรายชื่อเอกสารที่ไดอางอิงในเนือ้หาเทานัน้ กรณีทีมี่ผูแตงไมเกิน ๓ คน          
ใหเขียนชื่อผูแตงทุกคน สวนกรณีที่มีผูแตงมากกวา ๓ คน ใหเขียนชื่อผูแตงคนแรกตามดวย “และ
คณะ” หรอื “et al.”  

๓. การเรียงลําดับเอกสาร 
  ๓.๑ เรียงเอกสารภาษาไทยไวกอนภาษาอังกฤษ 

๓.๒ เรียงลําดับตามอักษรตัวแรกของชื่อผูแตง ไมตองใสหมายเลขกํากับ 
๓.๓ ชื่อผูแตงภาษาอังกฤษ เรียงตามอักษรตัวแรกของชื่อสกุล 
๓.๔ ถาอักษรตัวแรกเหมือนกัน ใหเรียงตามลําดับอักษรตัวถัดไปเรื่อยๆ 
๓.๕ ถาผูแตงคนเดียวกัน ใหเรียงลําดับตามปท่ีพิมพ 

๔. รปูแบบการเขียน 
  ๔.๑ วารสาร  เขียนตามรูปแบบดังนี้ 

ชื่อผูแตง. (ปพ.ศ. หรือ ค.ศ.). ชื่อบทความ. ช่ือวารสาร, ปท่ีของวารสาร (ฉบบัท่ี), 
หนา. 

  ตัวอยาง 
  ธวัช โลพันธศรี. (๒๕๒๙). เสียงแหบ. วารสารพยาบาล, ๒๕(๒), ๒๑๖-๒๒๖. 

๔.๒ หนังสือ 
        ๔.๒.๑ หนังสือภาษาไทย  หนังสือที่มีผูแตงคนเดียวหรือมากกวา ๑ คน ให

เขียนเรียงตามลําดับดังนี้ 
๔.๒.๑.๑ ชื่อผูแตงทุกคน  ค่ันดวย ,  คนสุดทายนําดวย  และ  จบดวย . 
๔.๒.๑.๒ ป พ.ศ. หรือ ค.ศ.  เขียนอยูในวงเล็บ  จบดวย . 
๔.๒.๑.๓ ชื่อหนังสือ ใชตัวหนา จบดวย .   

 ๔.๒.๑.๔ ครั้งท่ีพิมพ  จบดวย . 
 ๔.๒.๑.๕ ชื่อเมืองท่ีพิมพ  ตามดวย : (พิมพใหชิดกับชื่อเมือง) 

๔.๒.๑.๖ สํานักพิมพ  จบดวย .  
        ๔.๒.๒ หนังสือภาษาอังกฤษ  เขียนเรียงตามลําดับเชนเดียวกับภาษาไทย แต

แตกตางกันในการเขียนชื่อผูแตง ดังนี้ 
   ๔.๒.๒.๑ ใชชือ่สกุลขึน้ตน  ตามดวย ,  อักษรยอชือ่ตน ตามดวย .  และอักษร
ยอชื่อกลาง ตามดวย . 
   ๔.๒.๒.๒ ผูแตงแตละคนค่ันดวย , 

๔.๒.๒.๓ ผูแตงคนสุดทายนําดวย  &  จบดวย . 

แนวทางการเขียนอางอิง 



๔.๓ หนังสือทีมี่บรรณาธิการ  ใชหลักการเชนเดียวกับหนังสือทีมี่ผูแตงคนเดียวหรือ
มากกวา ๑ คน แตมีขอแตกตาง ดังนี้ 

๔.๓.๑ หนังสือภาษาไทย  เติม (บรรณาธิการ) จบดวย .  ตามหลังชื่อ
บรรณาธิการ คนสุดทาย 
   ๔.๓.๒ หนังสือภาษาอังกฤษ  เติม (Ed.) กรณีท่ีมีบรรณาธิการคนเดียว หรือ
เติม (Eds.) กรณีที่มีบรรณาธิการมากกวา ๑ คน  จบดวย .   

๔.๔ วิทยานิพนธ  
ตัวอยาง   

วันดี  ธารามาศ. (๒๕๒๗). การศึกษาเปรียบเทียบอัตราการขจัดสารของเย่ือบุชองทองในการทํา 
เพอริโตเนียล ไดอะไดสิส ระหวางแบบเรงเวลากับไมเรงเวลา. วิทยานิพนธปริญญาวิทยา
ศาสตรมหาบัณฑิตสาขา พยาบาลศาสตร, บณัฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหิดล. 

  ๔.๕ ขอความจากเว็บไซต 
  ตัวอยาง 
มหาวิทยาลัยบูรพา. (๒๕๔๕). ดัชนีและเกณฑการประเมินคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา.  
 วันท่ีคนขอมูล ๒๕ กุมภาพันธ ๒๕๔๗, เขาถึงไดจาก http://www.buu.ac.th/newweb/ 

qa.html 
 

University of California, San Francisco, Institute for Health and Aging. (๑๙๙๖). Chronic 
care in America: A ๒๑st century challenge. Retrieved September ๙, ๒๐๐๐,  
from http://www.rwjf.org/library/chrcare/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 


