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บทที่ 1 

บทนํา 

 

 

ความเปนมาและความสําคัญของการจัดทําคูมือ 

  

       มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเปนสถาบันอุดมศึกษาของรัฐในระบบเปด ยึดปรัชญา

การศึกษาทางไกลที่เนนการศึกษาตลอดชีวิต และขยายโอกาสทางการศึกษาแกผูเรียนอยาง

กวางขวางทั่วถึงและเปนธรรม เนนการใชสื่อการสอนประเภทตาง ๆ อันเปนผลจากการประยุกตใช

วิทยาศาสตรทางดานเทคโนโลยีทางการศึกษามุงใหผูเรียนไดศึกษาเรียนรูดวยตนเองใหมากที่สุดโดย

ไมตองเขาชั้นเรียนตามปกติ และอาศัยสื่อประสมประเภทสิ่งพิมพในรูปของเอกสารการสอน แบบฝก

ปฏิบัติ สื่ออิเล็กทรอนิกสประกอบชุดวิชา หนังสืออานประกอบ รายการวิทยุกระจายเสียง รายการ

วิทยุโทรทัศน และการสอนเสริมตามศูนยบริการการศึกษาประจําจังหวัดในทุกภูมิภาคของประเทศ 

       ดวยหลักการการจัดการศึกษาระบบเปดดังกลาวขางตนมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช

จึงเล็งเห็นวาการมีตําราใหศึกษา คนควา และอางอิงอยางเพียงพอจะสงเสริมใหการศึกษาระบบ

ทางไกลมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น ตําราจึงเปนผลงานทางวิชาการที่สําคัญประเภท

หน่ึงที่มีความสําคัญตอการศึกษา ตอการเรียนการสอนในระดับอุดมศึกษา ในฐานะเปนเคร่ืองมือใน

การเรียนรู การสรางสรรค การคนพบทางวิชาการและเผยแพรวิทยาการใหปรากฏแกสังคม ดวยเหตุ

น้ีมหาวิทยาลัยจึงไดกําหนดนโยบายใหมีการสงเสริมการแตงตําราที่มีคุณภาพดี เพ่ือใชประกอบ

การศึกษา คนควา และอางอิงทางวิชาการ และวิชาชีพอยางกวางขวาง โดยไดเร่ิมดําเนินการ

โครงการสงเสริมการแตงตําราในป 2530 เพ่ือสงเสริมใหคณาจารย/นักวิชาการ ของมหาวิทยาลัยที่

สนใจงานแตงตําราไดคิดคนและพัฒนาวิชาความรูใหม ๆ ทั้งยังเปนการสนับสนุนการเรียนการสอน

ของมหาวิทยาลัยในความเปนเลิศทางวิชาการ โดยมุงสงเสริมใหมีการแตงตําราที่มีคุณภาพ

กวางขวางยิ่งขึ้น ซ่ึงลักษณะของงานตําราในโครงการสงเสริมการแตงตํารานี้จะตองเปนตําราที่ขาด

แคลน เปนตําราที่สามารถใชประกอบการศึกษา คนควา อางอิงทางวิชาการและวิชาชีพ ใชประกอบ

ชุดวิชาตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัยในระดับปริญญาตรีหรือสูงกวา และตองเปนตําราที่เกี่ยวกับ 
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การศึกษาในระบบทางไกล    ประกอบกับเพ่ือใหงานตําราที่ไดรับการสงเสริมจากมหาวิทยาลัยมี

คุณภาพ ตําราทุกเรื่องจึงตองผานการตรวจสอบคุณภาพของงานตําราโดยผูทรงคุณวุฒิที่

มหาวิทยาลัยแตงตั้งและตองไมเปนผูที่มีสวนรวมในการแตงตําราดังกลาว ซ่ึงผูทรงคุณวุฒิจะตอง

พิจารณาความถูกตองในดานเนื้อหาวิชา ความสมบูรณและความลุมลึกของงาน และความแจมแจงใน

การใชภาษา หากตําราเลมใดไดผานการตรวจคุณภาพแลว มหาวิทยาลัยจะสนับสนุนใหมีการ

จัดพิมพเผยแพรและจัดจําหนายให  และจากการดําเนินงานที่ผานมาไดมีการจัดพิมพตําราออก

เผยแพรสูสงัคมแลวกวา 40 เรื่อง 

ขั้นตอนการดําเนินงานของการสงเสริมการแตงตํารานี้ เริ่มตั้งแตการประชาสัมพันธ

โครงการสงเสริมการแตงตํารา การรับสมัคร การเสนอคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราพิจารณา

ใหความเห็นชอบ การตรวจเคาโครงยองานตํารา การรายงานความกาวหนาในการแตงตํารา การ

ตรวจสอบคุณภาพของงานตํารา การทําสัญญาการสงเสริมการแตงตํารา การทําสัญญาโอนลิขสิทธิ์ 

การเบิกจายคาสมนาคุณผูแตงตํารา และผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบคุณภาพงานตํารา การเบิกจาย

คาลิขสิทธิ์ตํารา (กรณีพิมพตํารามากกวาหนึ่งครั้ง) การประสานงานการจัดพิมพเผยแพรและจัด

จําหนายตํารา  ซ่ึงแตละขั้นตอนลวนแลวแตมีรายละเอียดที่สําคัญและจําเปนสําหรับผูปฏิบัติงานใน

การดําเนินการโดยเฉพาะอยางยิ่งขั้นตอนที่จะตองดําเนินการเปนความลับ   

       การที่โครงการสงเสริมการแตงตําราไดกําหนดขั้นตอนการดําเนินการสงเสริมการแตงตํารา

ขึ้นนั้นเพ่ือใหเปนมาตรฐานเดียวกัน ทั้งนี้เพ่ือเอ้ือประโยชนตอผูแตงตําราและผูปฏิบัติงาน ทําให

มองเห็นภาพการดําเนินงานไดอยางชัดเจน ถูกตอง และทราบขั้นตอนการดําเนินงานตาง ๆ อยางมี

ระบบและเปนไปในทิศทางเดียวกัน  ดังนั้น ผูเขียนจึงเห็นวาการจัดทําคูมือปฏิบัติงานสงเสริมการ

แตงตําราขึ้นจะชวยใหการปฏิบัติงานตามขั้นตอนของโครงการบรรลุเปาหมาย ชวยลดระยะเวลาใน

การทํางานโดยจะทําใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว และแลวเสร็จในระยะเวลาที่

กําหนด ชวยลดปญหาหรือขอขัดแยงในการทํางานใหเปนการทํางานในมาตรฐานเดียวกัน และเพื่อ

ชวยลดขอผิดพลาดอันอาจจะเกิดจากการเริ่มปฏิบัติงานหรือผูที่ตองการศึกษางานสงเสริมการแตง

ตํารา 
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วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 

 

               การจัดคูมือน้ีมีวัตถุประสงคดังน้ี 

1. เพ่ือใหการปฏิบัติงานของงานสงเสริมงานเขียนทางวชิาการ ฝายตํารา สํานักวิชาการ

เปนมาตรฐานเดียวกัน  

2. เพ่ือใชเปนแนวทางสําหรับผูปฏิบัติงานและผูสนใจศึกษาทราบและเขาใจขั้นตอน/

กระบวนการสงเสริมการแตงตํารา  

3. เพ่ือใหการปฏิบัติงานของฝายตําราสอดคลองกับนโยบาย  วิสัยทัศน  ภารกิจ  และ

จุดมุงหมายของสํานักวิชาการ 

4. เพ่ือใชเปนแนวทางสําหรับผูบริหารและผูบังคับบญัชาของหนวยงานในการติดตามงาน

ไดทุกขั้นตอน 

5. เพ่ือใชเปนเอกสารหรือหลักฐานอางอิงในการทํางาน 

 

ขอบเขตของการจัดทําคูมือ 

 

ขอบเขตของการจัดทําคูมือปฏิบัติงานการสงเสริมการแตงตํารานี้ จะกลาวถึงการดําเนินงาน

ในดานตางๆ ดังน้ี  

1. การเสนอแตงตั้งคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา 

2. การจัดประชุมคณะกรรมการการสงเสริมการแตงตํารา 

3. ขั้นตอนการขอรับการสงเสริมการแตงตํารา  

4. การรายงานความกาวหนาในการแตงตํารา 

5. การตรวจเคาโครงยองานตํารา 

6. การตรวจสอบคุณภาพงานตํารา 

7. การทําสัญญาสงเสริมการแตงตํารา 

8. การทําสัญญาโอนลิขสิทธิ ์

9. การเบิกจายเงนิสมนาคุณ 

10. การประสานงานการจัดพิมพตํารา 
11. การเผยแพรและจัดจําหนายตํารา 
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นิยามศัพท  

 

  ในคูมือปฏิบตงิานฉบับน้ีไดนิยามศัพทที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานสงเสริมการแตงตํารา 

ไวดังน้ี   

            ตํารา หมายถึง เอกสารทางวิชาการที่เรียบเรยีงอยางเปนระบบเพื่อตอบสนองเนื้อหา

ทั้งหมด หรือสวนหนึ่งของชุดวิชา รายวชิาหรือหลักสูตรก็ได  โดยมีการประมวล วิเคราะห และ

สังเคราะหความรูที่เกี่ยวของ  และสะทอนใหเห็นความสามารถในการถายทอดวชิาใน

ระดับอุดมศึกษา โดยอาจเปนงานเขยีนใหม งานเรียบเรียง งานแปล หรืองานแปลและเรยีบเรยีง ใน

บางกรณีผูเขยีนอาจเสนอตําราในรูปของสื่ออ่ืนๆ เชน ซีดีรอม หรืออาจใชทั้งเอกสารและสื่ออ่ืนๆ 

ประกอบกันตามความเหมาะสม 

   

  ตําราในโครงการสงเสริมแตงตํารา หมายถึง ตําราที่ขาดแคลน  ตําราที่สามารถใช

ประกอบการศึกษา คนควา อางอิงทางวิชาการและวิชาชีพประกอบชุดวิชาตามหลักสูตรของ

มหาวิทยาลัย ในระดับปริญญาตรี หรือสูงกวา และ/หรือ เปนตําราที่เกี่ยวกับการศกึษาในระบบ

ทางไกล 

   

  งานเขียนใหม  หมายถึง  ตําราที่ผูเขียนไดเสนอความคิดเห็นทางวชิาการหรือวิชาชีพใน

การคนควา การตีความหมาย สมมติฐาน ทฤษฎี หรือหลักฐานทีเ่ปนความรูใหม หรือขยายขอบเขต

ความรูความเขาใจในสาขาวิทยาการนั้นๆ  

   

     งานเรียบเรียง หมายถึง ตําราที่ผูเขียนไดรวบรวมความรู ซ่ึงเปนผลงานที่ผูอ่ืนทําไวแลว

นํามาเขียนขึน้ใหม 

 

  งานแปล  หมายถึง ตําราที่แปลจากภาษาตางประเทศเลมหน่ึงเลมใดหรือหลายเลม โดย

คงไวซ่ึงอรรถรสแหงภาษาตามตนฉบับเดิม 
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  งานแปลและเรียบเรียง หมายถึง ตําราที่มุงแปลเอาใจความจากงานภาษาตางประเทศ

เลมหน่ึงเลมใดโดยเฉพาะ โดยมิไดมุงแปลทุกตัวอักษรจากตนฉบับเดิม 

   

  ผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบคณุภาพงานตาํรา หมายถึง บุคคลภายนอกที่ไดรับการแตงตั้ง

จากมหาวิทยาลัย แตตองไมเปนผูแตงตาํรา  และตองไมเปนผูที่มีสวนรวมในการแตงตํารา โดยมี

หนาที่ตรวจสอบคุณภาพของตํารา  ใหพิจารณาจากความถูกตองในดานเนื้อหาวิชา ความสมบรูณ 

และความลุมลึกของงาน  และความแจมแจงในการใชภาษา 

   

  สัญญาสงเสรมิการแตงตํารา  หมายถึง สัญญาที่ทําขึน้ระหวางมหาวิทยาลัยสุโขทัย- 

ธรรมาธิราชกบัผูแตงตําราที่ไดรับอนุมัตจิากคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา  โดยผูแตงตํารา

จะตองแตงตําราใหแลวเสรจ็ภายในระยะเวลา 1 ป 6 เดือน และสามารถขยายเวลาไดอีกไมเกิน  

2 ครั้ง ๆ ละไมเกิน 3 เดือน ทั้งน้ีเม่ือคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราเห็นวามีเหตุผลอันควรขยาย

เวลาได  

     

สัญญาโอนลขิสิทธ์ิ หมายถึง สัญญาที่ทาํขึ้นระหวางผูโอน คือ ผูแตงตํารา กับผูรับโอน คือ 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  โดยผูโอนมีความประสงคจะโอนขายลิขสิทธิ์ในตําราใหแกผูรับโอน

มีกําหนด 3 ป นับแตวันทําสัญญาเปนตนไป เม่ือสิ้นกําหนดเวลาดังกลาวใหลิขสทิธิ์กลบัมาเปนของผู

โอนดังเดิม  ตลอดระยะเวลา 3 ปที่ผูรับโอนเปนเจาของลิขสิทธิ์ ผูรับโอนสามารถพิมพหนังสือไดโดย

ไมจํากัดจํานวนครั้งและจํานวนเลม  และมีสิทธิ์จําหนายหนังสือที่จัดพิมพขึ้นจนกวาจะหมด  

   

  คณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา หมายถึง คณะกรรมการที่สภาวิชาการแตงตั้ง

ประกอบดวยอธิการบดีเปนประธาน รองอธิการบดีฝายวิชาการเปนรองประธาน ผูอํานวยการ

สํานักพิมพ ผูอํานวยการสํานักบรรณสารสนเทศ ผูทรงคุณวุฒิภายในไมเกนิ 4 คน และผูทรงคณุวุฒิ

ภายนอกของมหาวิทยาลัยจํานวนไมเกิน 3 คน เปนกรรมการ ผูอํานวยการสํานักวชิาการเปน

กรรมการและเลขานุการ หัวหนาฝายตํารา  สํานักวิชาการเปนผูชวยเลขานุการ โดยผูทรงคุณวฒิุทั้ง 

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยมีวาระการดํารงตําแหนง 2 ป และเม่ือครบวาระแลวอาจไดรับ

แตงตั้งใหเปนกรรมการใหมไดอีก 
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      ฝายเลขานุการ  หมายถึง เจาหนาที่ฝายตํารา สํานักวิชาการที่ทําหนาที่เกี่ยวกบังาน

เลขานุการของคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา 

   

ประโยชนทีค่าดวาจะไดรับจากการจัดทําคูมือ 

 

            ประโยชนที่คาดวาจะไดรับจากการจัดทําคูมือมีดังน้ี                                                                     

 

1. ชวยใหการดําเนินงานมีรูปแบบและมาตรฐานเดียวกนั 

2. ชวยใหการทํางานมีความถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

3. ชวยลดปญหา/ความขัดแยงโดยเฉพาะขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

4. ชวยลดระยะเวลาในการสอนงาน 

5. ชวยในการปรับปรุงงานและพัฒนางานใหดีขึ้น 

6. ชวยเสริมสรางความมั่นใจในการทํางาน 
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บทที่ 2 

การวิเคราะหงาน 

 

 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเปนสถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่จัดการเรียนการสอนใน

ระบบทางไกลมีการแบงโครงสรางหนวยงานที่แตกตางจากมหาวิทยาลัยของรัฐอ่ืนๆ โดยรวมคณะและ

ภาควิชาเขาดวยกันเรียกวา สาขาวิชา ซ่ึงมีฐานะเทียบเทาคณะในมหาวิทยาลัยในระบบปด และ

หนวยงานบรหิารทางวิชาการตางๆ เรียกวา สํานัก จําแนกออกตามลักษณะภาระงานที่รับผิดชอบ  

หนวยงานบริการวิชาการที่ไดจัดตั้งขึ้นยุคแรกของการกอตั้งมหาวิทยาลัย  มี 4 สํานัก  คือ สํานัก

วิชาการ สํานกัทะเบียนและวัดผล  สํานกัเทคโนโลยีการศึกษา และสํานักบริการการศึกษา 

  สํานักวชิาการเปนหนวยงานบริการทางวชิาการที่มีความสําคัญหนวยงานหนึ่งมีวตัถปุระสงค

เพ่ือรองรบัภารกิจที่สําคัญของมหาวทิยาลยั คือ การทาํหนาที่เปนหนวยเลขานุการกิจสภาวิชาการ และ

ทําหนาที่สนับสนุนการเรียนการสอนแกสาขาวิชาที่เปดสอนในขณะนัน้ รวมทั้งการเตรียมการเปด

สอนสาขาวิชาใหม ในระยะแรกมกีารแบงสวนราชการเปนฝายตางๆ ไดแก สํานักงานเลขานุการ ฝาย

ตํารา ฝายพฒันาคณาจารย ฝายพัฒนาหลักสูตรและการสอน และฝายวิจัย  (ปจจุบันไดจัดตั้งเปน

สถาบันวิจัยและพัฒนา) 

  ในป 2527 มหาวิทยาลยัไดมอบหมายภารกิจใหสํานักวิชาการจัดประชุมเชิงปฏิบตัิการ

ประสบการณวิชาชีพและอบรมเขมเสริมประสบการณบัณฑิตแกนักศึกษา  ซ่ึงเปนกิจกรรมภาคบังคับ

กอนการสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรปรญิญาตรีของมหาวทิยาลยั  จึงไดจัดตั้งฝายประสบการณวิชาชีพ

เปนหนวยงานภายใน ตอมาในป 2534 ภาระงานดานเลขานุการมีปริมาณมากขึ้น จึงไดตั้งฝาย

เลขานุการกิจ ภายหลังยุบรวมเขาเปนหนวยงานภายใตสังกัดสํานักงานเลขานุการ และเปลี่ยนชื่อเปน

หนวยเลขานุการกิจสาขาวิชา และไดเสนอสภามหาวิยาลัยในการประชุมครั้งที่ 5/2544 เม่ือวันที ่30 

พฤษภาคม  2544 จัดตั้งฝายบัณฑิตศึกษาและฝายประสบการณวชิาชีพ ซ่ึงตอมาในเดือนสิงหาคม 

2545 ฝายบณัฑิตศึกษาไดแยกตัวออกไปจัดตั้งเปนสาํนักบัณฑิตศกึษา 
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       ปจจุบันโครงสรางของสํานักวิชาการ ประกอบดวย สํานักงานเลขานุการ ฝายตํารา  

ฝายพัฒนาคณาจารย ฝายพัฒนาหลักสูตรและการสอน และฝายประสบการณวชิาชีพ ซ่ึงแตละ

หนวยงานมีหนาที่รับผิดชอบดังน้ี 

   

  สํานักงานเลขานุการ แบงออกเปน 4 งาน ไดแก งานอํานวยการ งานบริหารทั่วไป 

งานเลขานุการกิจสภาวิชาการ และงานเลขานุการกิจสาขาวิชา  โดยมีหนาที่รับผดิชอบงานบริหาร

ธุรการ งานงบประมาณและพัสดุ งานเลขานุการสภาวชิาการ และงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

   

     ฝายตํารา  แบงออกเปน 3 งาน ไดแก  งานสงเสริมงานเขยีนทางวิชาการ งานสนับสนุน 

การผลิตชุดวชิา  และงานฐานขอมูลสนับสนุนงานวิชาการ  โดยมีหนาที่รับผิดชอบงานการสงเสริม

งานเขียนทางวิชาการ งานประสานงานการขออนุมัติใชลิขสิทธิ์ผลงานทางวิชาการ งานติดตาม

ความกาวหนาการผลิต/ปรับปรุงชุดวิชา งานจัดประชุมเชิงปฏิบตัิการเพื่อการบูรณาการชุดวิชาที่เปด

สอนตามหลักสูตร งานจัดทําวารสารสุโขทัยธรรมาธิราชและเอกสารเผยแพรทางวชิาการ งาน

วิเคราะหความซ้ําซอน และสืบคนขอมูลชดุวิชา  และงานจัดประชุมเฉพาะกิจตางๆ ที่เกี่ยวของกับ

การสนับสนุนการผลิต/ปรับปรุงชุดวิชา 

   

  ฝายพัฒนาคณาจารย  แบงออกเปน 3 งาน ไดแก   งานพัฒนาการสอนทางไกล  งานพัฒนา

บุคลากรทางวชิาการ  และงานบริหารทุน  โดยมีหนาที่รับผิดชอบงานพัฒนาคณาจารยและบคุลากรของ

มหาวิทยาลัย  การจัดอบรมการผลิตชดุการสอนทางไกลและการเปนบรรณาธิการชุดวิชา การจดัให

ทุนแกบุคลากรเพื่อไปศึกษาระดับปริญญาเอกและปริญญาโททั้งภายในและตางประเทศ งาน

เลขานุการคณะกรรมการบริหารกองทุน มสธ. 12 ป รวมทั้งการจัดกิจกรรมเพ่ิมพูนความรูทางวชิาการ

แกคณาจารยและบคุลากรของมหาวิทยาลัย 

   

  ฝายพัฒนาหลักสูตรและการสอน  แบงออกเปน 3 งาน ไดแก งานพัฒนาหลักสูตร 

งานประเมินหลักสูตร  และงานเอกสารหลักสูตร   โดยมีหนาที่รับผิดชอบงานพัฒนาหลักสูตร ประเมิน

หลักสูตร  ปรบัปรุงหลักสตูร ศึกษา วิเคราะห  ประสานงานและตรวจสอบขอมูลที่เกีย่วของกับหลกัสูตร 
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และการสอน  จัดทําเอกสารหลักสูตรการศึกษาและคูมือนักศึกษา ประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับ

การรับรองหลักสูตร  การรับรองคุณวุฒิและการกําหนดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง โดยรับผิดชอบ

หลักสูตรระดบัปริญญาตรีและต่ํากวาปรญิญาตรี  นอกจากนี้ยังปฏิบัติหนาทีฝ่ายเลขานุการ

คณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่เกี่ยวของกับหลักสูตรและการสอนตามที่มหาวิทยาลัย

มอบหมาย 

    

               ฝายประสบการณวิชาชีพ  แบงออกเปน 3 งาน ไดแก งานบริหารการอบรมนักศกึษา 

งานพัฒนาสื่อการอบรมนักศึกษา  และงานประเมินผลและพัฒนาการอบรม  โดยมีหนาที่รับผิดชอบใน

การจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ และกิจกรรมและประสานงานเพื่อเตรียมการจัดอบรมเขมประสบการณ

วิชาชีพสําหรบันักศึกษาในหลักสูตรที่มีชดุวิชาประสบการณวิชาชีพเปนวิชาบังคบั  และการจัดอบรม

เขมชุดวิชาทีมี่การจัดอบรมเปนกรณีพิเศษตามนโยบายของมหาวิทยาลัย  

      ซ่ึงสามารถแสดงการจัดโครงสรางองคกรตามแผนภูมิที่ 1 การจัดองคกร ดังน้ี 
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ฝายพัฒนาคณาจารย 

งานพัฒนาการสอนทางไกล 
งานพัฒนาบุคลากรทางวิชาการ 
งานบริหารทุน 

สํานักวิชาการ 

คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาระดับสํานัก คณะกรรมการบริหารสํานักวิชาการ 

สํานักงานเลขานุการ ฝายประสบการณวิชาชีพ 

ฝายตํารา ฝายพัฒนาหลักสูตรและการสอน 

งานอํานวยการ 
งานบริหารทั่วไป 
งานเลขานุการกิจสภาวิชาการ 
งานเลขานุการกิจสาขาวิชา 

งานบริหารการอบรมนักศึกษา 
งานพัฒนาสื่อการอบรมนักศึกษา 
งานประเมินผลและพัฒนาการอบรม

งานสงเสริมงานเขียนทางวิชาการ 
งานสนับสนุนการผลิตชุดวิชา 
งานฐานขอมูลสนับสนุนงานวิชาการ 

งานพัฒนาหลักสูตร 
งานประเมินหลักสูตร 
งานเอกสารหลักสูตร 

                                            แผนภูมิที่ 1 การจัดองคกร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิสัยทศัน 

     สํานักวิชาการเปนหนวยงานสนบัสนุนการจัดการเรียนการสอนระบบทางไกล 

มุงเนนบริการวิชาการที่มีคณุภาพ 

 

พันธกิจ 

  สํานักวิชาการมีพันธกิจในดานการบริการแกคณาจารย นักศึกษา และบุคคลทัว่ไป 

สนับสนุนการประสานงาน และสงเสริมการจัดการเรียนการสอนระบบทางไกลของมหาวทิยาลยั  

ดานการพัฒนาหลักสตูร  การแตงตํารา การพัฒนาคณาจารย การอบรมประสบการณวิชาชีพ 

ใหบริการทางวิชาการแกสังคม 



 

 

11

 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือประสานนโยบายและแผนงานการปรับปรุงคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

2. เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

3. เพ่ือสงเสริมใหมีการพัฒนาทางวิชาการอยางตอเน่ือง 

4. เพ่ือบริการทางวิชาการเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนระบบทางไกล 

              

     จากวิสัยทัศน พันธกิจ และวตัถุประสงคของสํานักวชิาการที่มุงสนับสนุนประสานงานและ

สงเสริมการจัดการเรียนการสอนในระบบการสอนทางไกล สงเสริมใหมีการพัฒนาทางวิชาการอยาง

ตอเน่ือง และการใหบรกิารทางวิชาการแกสังคม ฝายตาํราเปนหนวยงานหน่ึงในสํานักวิชาการทีมี่

หนาที่ชวยสนบัสนุนสงเสรมิเพ่ือใหบรรลตุามวิสัยทัศน พันธกิจ และวัตถุประสงคของสํานักวิชาการ 

โดยแบงสวนราชการภายในฝายเพื่อใหสามารถปฏิบัติงานสนองตอบตอพันธกิจของสํานักวิชาการ 

ดังน้ี 

1. งานสงเสริมงานเขียนทางวชิาการ 

2. งานสนับสนุนการผลิตชุดวชิา 

3. งานฐานขอมูลสนับสนุนงานวิชาการ 

 

งานสงเสรมิงานเขียนทางวชิาการ  แบงหนาที่ความรับผิดชอบออกเปนหนวยงานยอย  

5 หนวย ดังน้ี 

  1.   หนวยสงเสริมงานเขียนทางวิชาการ หรืออีกชื่อหน่ึงวา งานสงเสริมการแตงตํารามี

หนาที่ใหคําแนะนําและรับสมัครผูสนใจงานสงเสริมงานเขียนทางวชิาการ ติดตามรายงาน

ความกาวหนางานเขียนทางวิชาการ จัดประชุมคณะกรรมการสงเสริมและสนับสนนุงานเขียนทาง

วิชาการ  เบิกจายคาตอบแทน/คาสมนาคุณผูทรงคุณวุฒิตรวจคุณภาพงานตําราและผูแตงตํารา ยก

รางระเบียบ/ประกาศ ที่เกี่ยวของกับงานสงเสริมงานเขยีนทางวิชาการ และประสานงานการแตงตั้ง

คณะกรรมการสงเสริมและสนับสนุนงานเขียนทางวชิาการ (คณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา) 

  2.   หนวยประสานงานการตรวจสอบคุณภาพงานเขียนทางวิชาการ มีหนาที่จัดทําทะเบียน

ประวตัิผูทรงคุณวุฒิภายนอก ประสานงานการตรวจเคาโครงยอ ประสานงานการตรวจสอบคณุภาพ

งานเขียนทางวิชาการ งานจัดทํารายงานผลการตรวจงานเขียนทางวชิาการและประสานงานการ

ปรับแกงานเขยีนทางวิชาการ 
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     3.  หนวยประสานงานการจัดพิมพงานเขียนทางวิชาการ มีหนาที่ประสานงานการขอ

อนุมัติจัดพิมพงานเขียนทางวิชาการ ประสานงานการขอรหัส ISBN และขอขอมูลบตัรรายการ 

ประสานงานการจัดพิมพงานเขียนทางวชิาการ ประสานงานการกําหนดราคาจําหนาย และ

ประสานงานการเผยแพรและจัดจําหนายงานเขียนทางวชิาการ 

  4.   หนวยลิขสิทธิ์ หรือ หนวยประสานงานการขอใชผลงานทางวิชาการ มีหนาที่จัดประชุม 

คณะกรรมการบริหารทรัพยสินทางปญญา งานขออนุญาตใชผลงานทางวิชาการ แบงออกเปนลิขสิทธิ์

ภายในประเทศและลิขสทิธิต์างประเทศ ประสานงานการละเมิดลิขสทิธิ์ผลงานทางวิชาการ 

ประสานงานการดําเนินการแจงขอมูลลิขสิทธิ์ผลงานวชิาการ ประสานงานการดําเนินการจดสิทธิบตัร 

และการจัดทําสัญญาตาง ๆ ไดแก สัญญาการสงเสริมและสนับสนุนงานเขียนทางวชิาการ สัญญาโอน

ลิขสิทธิ์งานเขยีนทางวิชาการ และสัญญาโอนลิขสิทธิเ์อกสารการสอน 

       5.   หนวยจัดทําวารสารสุโขทัยธรรมาธิราช มีหนาที่จัดประชุมคณะกรรมการวารสาร 

สุโขทัยธรรมาธิราช ประสานงานการจัดทําระเบียบ ประกาศ คําสั่ง แตงตั้งคณะกรรมการจัดทํา

วารสารสุโขทยัธรรมาธิราช ผูกลั่นกรองบทความ (peer reviews) และกองบรรณาธิการ ประสานงาน 

การเบิกจายเงนิสมนาคุณ ประสานงานระหวางกองบรรณาธิการกับผูเขียนบทคาม  ประสานงานการ

กลั่นกรองบทความ การติดตอผูทรงคุณวฒิุกลั่นกรองบทความ จัดหาโฆษณา  และประสานงานการ

เผยแพรและประชาสัมพันธวารสารสุโขทยัธรรมาธิราช 

 

  งานสนับสนุนการผลิตชุดวิชา   แบงหนาที่ความรับผิดชอบออกเปนหนวยงานยอย  

3 หนวย ดังน้ี 

1. หนวยประสานงาน ควบคมุและติดตามการผลิตและปรับปรุงชุดวชิา  มีหนาที่ 

ประสานงานติดตามและปรับปรุงขอมูลความกาวหนาการผลิต/ปรับปรุงชุดวิชา จัดประชุมคณะกรรมการ

บริหารวิชาการ  จัดทําประกาศ/ระเบียบ/มาตรการที่เกีย่วของกับการบริหารชุดวชิาและประสานงาน

ติดตามการปฏิบัตติามมาตรการบริหารชดุวิชา 

2. หนวยจัดประชุมบูรณาการชุดวิชา  มีหนาที่ประสานงานจัดประชุมบูรณาการชุดวิชา  

โดยอํานวยความสะดวกดานการเชิญประชุม หองประชุม อาหาร/เครื่องด่ืม การเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง

และคาพาหนะ การอํานวยความสะดวกดานวัสดุอุปกรณประกอบการประชุม  และใหขอมูลและ 

แนะนําแนวปฏิบัติแกประธานและเลขานกุารคณะกรรมการกลุมผลติชุดวชิาเกี่ยวกับหลักเกณฑแนว

ปฏิบัตขิองงานจัดประชุม 

3. หนวยงานประชุมเฉพาะกิจ  มีหนาที่ประสานงานจัดประชุมประธานและบรรณาธิการ 

ชุดวิชาวิกฤต  และประสานงานจัดประชุมคณะทํางานเฉพาะกิจตามมติสภาวิชาการหรือตามความ

ตองการของฝายวิชาการ 
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  งานฐานขอมลูสนบัสนนุงานวชิาการ  แบงหนาทีค่วามรับผิดชอบออกเปนหนวยงานยอย  

2 หนวย ดังน้ี 

1. หนวยประสานงาน ควบคุมและติดตามการผลติและปรับปรุงชุดวิชา  มีหนาที่จัดทํา 

Homepage  รายงานความกาวหนาการผลิต/ปรับปรุงชุดวิชาระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑติศกึษา  

จัดทําฐานขอมูลความกาวหนาการผลิต/ปรับปรุงชุดวชิาระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑติศึกษา  

จัดทําฐานขอมูลประวตัิการเขียนหนวยการสอนของคณาจารย  ประสานงานการทําฐานขอมูลขึ้น 

เว็บไซตของมหาวิทยาลัย เพ่ือบริการบุคคลทัว่ไป ใหบริการสืบคนขอมูลหนวยการสอนชุดวิชา  

จัดทําขอมูลภาระงานคณาจารย และประสานงานตรวจสอบขอมูลกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

2. หนวยจัดทําฐานขอมูลงานเขียนทางวชิาการ มีหนาที่จัดทําฐานขอมูลงานเขียน

ทางวิชาการ และจัดทําฐานขอมูลวารสารสุโขทัยธรรมาธิราช 

  ซ่ึงสามารถแสดงการจัดโครงสรางการแบงสายงานตามแผนภูมิที่ 2 การแบงสายงาน

ของฝายตํารา ดังน้ี 
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*งานจัดทําฐานขอมูลงานเขียนทางวิชาการ 
*งานจัดทําฐานขอมูลวารสารสุโขทัยธรรมาธิราช 

*งานจัดทําทะเบียนประวัติผูทรงคณุวุฒิภายนอก 
*งานประสานงานการตรวจเคาโครงยอ 
*งานประสานงานการตรวจสอบคุณภาพงานเขียนทางวชิาการ 
*งานจัดทํารายงานผลการตรวจงานเขยีนทางวิชาการ 
*ประสานงานการปรับแกงานเขียนทางวิชาการ 

*งานจัดทําแผน/งบประมาณการจัดประชุม 
*งานจัดประชุมบูรณาการชุดวิชา 

 

ฝายตํารา  สํานักวิชาการ 

*งานจัดทํา Homepage รายงานความกาวหนาการผลิต/ปรับปรุง 
  ชุดวิชาระดับปริญญาตรี/บัณฑิตศึกษา 

*งานจัดทําฐานขอมูลความกาวหนาการผลิต/ปรับปรุงชุดวิชาระดับ 
  ปริญญาตรี/บัณฑิตศึกษา 
*งานฐานขอมูลประวัติการเขียนหนวยการสอนของคณาจารย 
*งานประสานงานการนําฐานขอมูลขึน้เว็บไซตของมหาวิทยาลัยเพื่อ 
  บริการบุคคลทั่วไป 
*งานใหบริการสืบคนขอมูลหนวยการสอน/ชุดวิชา 
*งานขอมูลภาระงานคณาจารย 
*งานประสานงานตรวจสอบขอมูลกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

งานสงเสริมงานเขียนทางวิชาการ งานสนับสนนุการผลิตชุดวิชา งานฐานขอมูลสนับสนุนงานวิชาการ 

*งานใหคําแนะนําและรับสมัคร 
*งานติดตามรายงานความกาวหนางานเขียนทางวิชาการ 
*งานประชุมคณะกรรมการสงเสริมและสนับสนุนงานเขียนทาง 
  วิชาการ    
*งานจัดทําและปรบัปรุงคูมือการสงเสริมและสนับสนุนงานเขียน  
 ทางวิชาการ 
*งานเบิกจายคาตอบแทน/คาสมนาคุณ 
*งานยกรางระเบียบ/ประกาศ 
*งานประสานงานการจัดพิมพงานเขยีนทางวิชาการ 
*งานการแตงตั้งคณะกรรมการสงเสรมิและสนับสนุนงานเขียนทาง
วิชาการ 

2. หนวยประสานงานการตรวจสอบ   
    คุณภาพงานเขียนทางวิชาการ 

1. หนวยสงเสริมงานเขียนทางวิชาการ 1. หนวยประสานงาน ควบคุม และ   
    ติดตามการผลิตและปรับปรุงชุดวิชา 

*งานติดตาม/ปรับปรุงขอมูลความกาวหนาการผลิต/ปรับปรุง 
  ชุดวิชา 
*งานจัดประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
*งานจัดทําประกาศ/ระเบียบ/มาตรการที่เกี่ยวกับการบริหารชุดวิชา 
*งานประสานงานการปฏิบัติตามมาตรการการบริหารชุดวิชา 

2. หนวยจัดประชุมบูรณาการชุดวิชา 

1. หนวยประสานงาน ควบคุม และติดตาม
การผลิตและปรับปรุงชุดวิชา 

2. หนวยจัดทําฐานขอมูลงานเขยีน
    ทางวิชาการ

แผนภูมิที่ 2 การแบงสายงานของฝายตํารา 
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ฝายตํารา  สํานักวิชาการ 

งานสงเสริมงานเขียนทางวิชาการ งานสนับสนนุการผลิตชุดวิชา งานฐานขอมูลสนับสนุนงานวิชาการ

*งานจัดประชุมคณะกรรมการบริหารทรัพยสินทางปญญา 
*งานขออนุญาตใชผลงานทางวิชาการ 
   - ลิขสิทธิ์ภายในประเทศ 
   - ลิขสิทธิ์ตางประเทศ 
*งานประสานงานการละเมิดลิขสิทธิผ์ลงานทางวิชาการ 
*งานประสานงานการดําเนินการแจงขอมูลลิขสิทธิ ์
*งานประสานงานการดําเนินการจดสิทธิบัตร 

*งานการจัดทําสัญญา 

4. หนวยลิขสิทธิ ์

3. หนวยงานประชุมเฉพาะกิจ 

*งานจัดประชุมประธาน/บก. ชุดวิกฤต 
*งานจัดประชุมคณะทํางานเฉพาะกิจตามมติสภาวิชาการ 

  หรือตามความตองการของฝายวิชาการ  

3. หนวยประสานงานการจัดพิมพงานเขียนทางวิชาการ 

*งานขออนุมตัิจัดพิมพงานเขียนทางวิชาการ 
*งานขอรหัส ISBN 

* งานขอขอมลูบัตรรายการ 
*งานประสานงานการจัดพิมพงานเขยีนทางวิชาการ 
*งานกําหนดราคาจําหนาย 
*งานประสานงานการเผยแพรและจัดจําหนาย 

แผนภูมิที่ 2 การแบงสายงานของฝายตํารา (ตอ) 
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5. หนวยจัดทําวารสารสุโขทัยธรรมาธิราช 

*งานจัดประชุมคณะกรรมการวารสารสุโขทัยธรรมาธิราช 
*งานประสานงานการจัดทําระเบียบ ประกาศ คําสั่ง กรรมการ 

  วารสารสุโขทัยธรรมาธิราช 
*งานประสานงานการเบิกจายเงินสมนาคุณ 
*งานประสานงานระหวางกองบรรณาธิการกับผูเขียนบทความ 
*งานประสานงานการกลั่นกรองบทความ 
*งานจัดหาโฆษณา 
*งานประสานงานการเผยแพรและประชาสัมพันธวารสาร 
  สุโขทัยธรรมาธิราช 

ฝายตํารา  สํานักวิชาการ 

งานสงเสริมงานเขียนทางวิชาการ งานสนับสนนุการผลิตชุดวิชา งานฐานขอมูลสนับสนุนงานวิชาการ

 

แผนภูมิที่ 2 การแบงสายงานของฝายตํารา (ตอ) 
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อัตรากําลังของฝายตํารา 

 

  อัตรากําลังของฝายตํารามีทัง้สิ้น  11  อัตรา  แบงเปนขาราชการจํานวน 6 อัตรา และลูกจาง

ชั่วคราวรายเดือนวุฒิปริญญาตรี 5 อัตรา  มีรายละเอียด ดังน้ี 

  

1. ตําแหนงหัวหนาฝายตํารา (นักวิชาการศกึษาระดับ 8) 1 อัตรา (เลขที่อัตรา 974)  

2. งานสงเสริมงานเขียนทางวชิาการ มีอัตรากําลัง ดังน้ี 

- นักวิชาการศกึษา ระดับ 6 (อัตราเลขที่ 304) 

 (หัวหนางานสงเสริมงานเขียนทางวิชาการ) 

- ผูปฏิบัติงานบริหาร ระดับ 5 (อัตราเลขที่ 971)* 

- ลูกจางชั่วคราวรายเดือนวุฒิปริญญาตรี  2  อัตรา  

3. งานสนับสนุนการผลิตชุดวชิา  มีอัตรากําลัง ดังน้ี 

- นักวิชาการศกึษา ระดับ 6 (อัตราเลขที่ 395) 

 (หัวหนางานสนับสนุนการผลิตชุดวิชา) 

- นักวิชาการศกึษา ระดับ 4 (อัตราเลขที่ 1151) 

- ผูปฏิบัติงานบริหาร ระดับ 5 (อัตราเลขที่ 971)* 

- ลูกจางชั่วคราวรายเดือนวุฒิปริญญาตรี 1 อัตรา 

4. งานฐานขอมูลสนับสนุนงานวิชาการ มีอัตรากําลัง ดังน้ี 

- นักวิชาการศกึษา ระดับ 6 (อัตราเลขที่ 556) 

 (หัวหนางานฐานขอมูลสนับสนุนงานวิชาการ) 

- ลูกจางชั่วคราวรายเดือนวุฒิปริญญาตรี  2  อัตรา  

 

หมายเหต ุ 

  * ผูปฏิบัติงานบริหาร ระดับ 5 (อัตราเลขที่ 971) ปฏิบตัิงาน 2 กลุมงานทั้งในสวนงานสงเสริม

งานเขียนทางวิชาการและงานสนับสนุนการผลิตชุดวิชา 

    ซ่ึงสามารถแสดงอัตรากําลังของฝายตําราตามแผนภูมิที่ 3 อัตรากําลังของฝายตาํรา ดังน้ี 

 

 



 

 

18

อัตราเลขที่ 974 

นายเฉลิมศักดิ ์ เย็นสําราญ 

นักวิชาการศึกษา 8 
หัวหนาฝายตํารา 

หมายเหตุ  
              *      
              

ทํางานควบสองกลุมงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานสนับสนนุการผลิตชดุวิชา 

1. อัตราเลขที่ 395    (หัวหนางาน) 

นางอมรรัตน  ศรีทองทิม 

     นักวิชาการศึกษา 6 

2. อัตราเลขที่ 1151  

นางสาวมินตรา  สิริวันต 

     นักวิชาการศึกษา 4 

3. อัตราเลขที่ 971 * 

นางจินตนา  พิรุณเกียรต ิ

     ผูปฏิบัติงานบริหาร 5 

4. ลูกจางชั่วคราวรายเดือน 

นางสาวจินดาพันธุ  ศิลปสวุรรณ 

งานฐานขอมูลสนับสนุน 

งานวิชาการ 

1. อัตราเลขที่ 556    (หัวหนางาน) 

นายสุริยะ  แสงจา 

     นักวิชาการศึกษา 6 

2. ลูกจางชั่วคราวรายเดือน ป.ตร ี

  นางสาววณีา  เขาแกว 

3. ลูกจางชั่วคราวรายเดือน ป.ตร ี

   นางสาวนองหญิง  กุลนาดา 

งานสงเสริมงานการเขียนทางวชิาการ 

1. อัตราเลขที่ 304    (หัวหนางาน) 

นางอรพินท  ติรศิริกลุ 

     นักวิชาการศึกษา 6 

2. อัตราเลขที่ 971 * 

นางจินตนา  พิรุณเกียรต ิ

     ผูปฏิบัติงานบริหาร 5 

3. ลูกจางชั่วคราวรายเดือน ป.ตร ี

นายมนตรี  ชะฎาแกว 

4. ลูกจางชั่วคราวรายเดือน ป.ตร ี

     นายชัยกฤต  อินทรเกษม 

แผนภูมิที่ 3 อัตรากําลังของฝายตํารา 



 

 

19

        งานสงเสริมงานเขียนทางวชิาการ 

  งานสงเสริมงานเขียนทางวชิาการหรืออีกชื่อหน่ึงวา งานสงเสริมการแตงตําราที่ผูเขียนจะอธิบาย

ลักษณะงาน เทคนิคและแนวทางในการปฏิบัติงานในคูมือปฏิบัติงานฉบับน้ี มีประเด็นดังตอไปน้ี 

  1)   การแตงตั้งคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา 

  2)   การจัดประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา 

  3)   ขั้นตอนการขอรับการสงเสริมการแตงตํารา 

   3.1)   การสงเสริมการแตงตาํราแบบปกติ (สําหรับตําราที่ยังไมไดแตง) 

   3.2)   การสงเสริมการแตงตาํราแบบพิเศษ (สําหรับตําราที่แตงเสร็จแลว) 

  4)   การรายงานความกาวหนาในการแตงตํารา 

  5)   การตรวจเคาโครงยองานตํารา 

  6)   การตรวจสอบคุณภาพงานตํารา 

  7)   การทําสัญญาการสงเสริมการแตงตาํรา 

  8)   การทําสัญญาโอนลิขสทิธิ ์

  9)   การเบิกจายคาสมนาคุณ 

   9.1)   เงินสมนาคุณของผูแตงตํารา 

   9.2)   เงินสมนาคุณของผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบคุณภาพงานตํารา 

  10)  การประสานงานการจัดพิมพตํารา 

   10.1)  การจัดพิมพตนฉบับงานตํารา 

   10.2)  การสั่งพิมพงานตํารา 

   10.3)  การลงรหัส ISBN และขอมูลบัตรรายการ 

   10.4)  การจัดพิมพตําราซ้ํา 

  11)  การเผยแพรและจัดจําหนายตํารา 

   11.1)  การกําหนดราคาจําหนายตํารา 

   11.2)  การจัดสงตําราใหผูเกี่ยวของ 

   11.3)  การจัดทําตารางสรุปยอดจัดจําหนายตําราในโครงการสงเสริมการแตงตํารา 

        11.4) การจัดจําหนายตํารา 

  ทั้งน้ี องคประกอบของแตละขั้นตอนการปฏิบัติงานจะกลาวถึงในบทที่ 3 องคประกอบของ

ระบบงานสงเสริมการแตงตาํราตอไป 
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บทที่ 3 

องคประกอบของระบบงานสงเสริมการแตงตํารา 

 

 

             ภาระกิจหนาที่หลักหนาที่หน่ึงของฝายตําราคือ การสงเสริมและสนับสนุนงานเขียนทาง

วิชาการของคณาจารย มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เพ่ือเปนการยกระดับคุณภาพของ

คณาจารยในการสรางสรรคผลงานทางวิชาการ โดยศึกษา คนควา จากเอกสารงานวิชาการ หรือ

งานวิจัยที่เกี่ยวของ รวมทั้งใหคณาจารยไดมีผลงานทางวิชาการในการเสนอขอดํารงตําแหนงทาง

วิชาการที่สูงขึ้น อีกทั้งเพ่ือใหมีงานวิชาการที่มีคุณภาพหลากหลายประเภทในวงวิชาการ ทําใหเกิด

องคความรูใหมขึ้นแกสังคม เปนแหลงความรูบริการการศึกษาใหแกสังคมได โดยไมคํานึงถึงผล

กําไรจากการจัดจําหนาย แตคํานึงถึงคุณคาและคุณภาพของงานวิชาการที่จะเปนประโยชนตอ

สังคมทั้งวงวิชาการและวิชาชีพ ดังน้ันคูมือปฏิบัติงานฉบับน้ีจะขอนําเสนอเฉพาะงานสงเสริมงาน

เขียนทางวิชาการในสวนของหนวยสงเสริมงานเขียนทางวิชาการ หรือ งานสงเสริมการแตงตํารา 

หนวยประสานงานการตรวจสอบคุณภาพงานเขียนทางวิชาการ หนวยประสานงานจัดพิมพงาน

เขียนทางวิชาการ และงานลิขสิทธิ์ในสวนของการทําสัญญาการสงเสริมการแตงตําราและสัญญา

โอนลิขสิทธิ์ เทานั้น 

        แตเน่ืองจากยังมิไดมีการเปลี่ยนชื่องานสงเสริมการแตงตําราเปนงานสงเสริมงาน

เขียนทางวิชาการอยางเปนทางการและคณะกรรมการที่ควบคุมดูแลงานน้ียังคงใชชื่อวา 

คณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา นับจากนี้ไปผูเขียนขอใชชื่องานสงเสริมการแตงตํารา 

ในการอธิบายลักษณะงานในคูมือปฎิบัติงานฉบับนี้ 

      องคประกอบของงานสงเสริมการแตงตําราที่ผูเขียนจะอธิบายลักษณะงาน เทคนิคและ

แนวทางในการปฏิบัติงานในคูมือปฏิบัติงานฉบับน้ี มีประเด็นดังตอไปน้ี 
 

            1.  การแตงตั้งคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา ประกอบดวยการเวียนบันทึกถึง

สาขาวิชา และสํานักตาง ๆ ขอใหพิจารณาเสนอรายชื่อผูทรงคุณวุฒิภายใน จํานวน 4 ราย และ

ผูทรงคุณวุฒิภายนอก จํานวน 3 ราย เพ่ือเขารวมเปนกรรมการในคณะกรรมการสงเสริมการแตง

ตํารา เม่ือไดรายชื่อมาแลวจะจัดทําสรุปรายชื่อผูทรงคุณวุฒินําเสนอที่ประชุมสภาวิชาการ เพ่ือ

พิจารณาคัดเลือกแตงตั้งเปนกรรมการในคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา ซ่ึงฝายเลขานุการ
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จะตองติดตอประสานงานทาบทามผูทรงคุณวุฒิดังกลาวเพื่อเลขานุการสภาวิชาการจะไดจัดทํา

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราตอไป      

   

             2.  การจัดประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา ประกอบดวยการนัดหมาย

การประชุมกับกรรมการในคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา การจองหองประชุม การขออนุมัติ

ยืมเงินทดรองจายคาเบี้ยประชุมและคาพาหนะ การออกหนังสือเชิญประชุม การจัดทําเอกสาร

ประกอบระเบียบวาระการประชุม การประสานงานการจัดรถรับ-สงผูทรงคุณวุฒิ การเสนอวาระการ

ประชุมตอที่ประชุม การบันทึกเทปการประชุม การถอดเทปและเขียนรายงานการประชุม การ

จัดทําบันทึกขอสงหลักฐานเพื่อชดใชสัญญายืมเงิน และการจัดทําบันทึกแจงมติที่ประชุม

คณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราใหผูเกี่ยวของทราบ รวมทั้งการดําเนินการติดตอประสานงาน

ตามมติที่ประชุม 

             

              3.  ข้ันตอนการขอรับการสงเสริมการแตงตํารา แบงออกเปน 2 ประเภท คือ การ

สงเสริมการแตงตําราแบบปกติ (สําหรับตําราที่ยังไมไดแตง) และ การสงเสริมการแตงตําราแบบ

พิเศษ (สําหรับตําราที่แตงเสร็จแลว) ขั้นตอนการแตงตําราทั้ง 2 แบบนี้ จะแตกตางกันตรงที่การ

สงเสริมการแตงตําราแบบปกติจะมีขั้นตอน 10 ขั้นตอนดังน้ี 

  1)   กรอกแบบขอรับการสงเสริมการแตงตํารา 

  2)   เสนอคณะกรรมการประจําสาขาวิชาเพื่อพิจารณา 

  3)   เสนอคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราเพื่อพิจารณา 

  4)   เสนอผูทรงคุณวุฒิตรวจเคาโครงยอ 

  5)   จัดทําสัญญาการสงเสริมการแตงตํารา 

  6)   ดําเนินการแตงตําราภายใน 1 ป 6 เดือน 

  7)   รายงานความกาวหนาทุก 4 เดือน 

  8)   เสนอผูทรงคุณวุฒิตรวจคุณภาพงานตํารา 

  9)   ดําเนินการจัดพิมพ 

  10)  เผยแพรและจัดจําหนาย 
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 สําหรับการสงเสริมการแตงตําราแบบพิเศษจะไมมีขั้นตอนที่ 4) – 7) ซ่ึงจะขออธิบาย

ขั้นตอนการสงเสริมการแตงตําราทั้ง 2 ประเภท ดังน้ี 

                     3.1 การสงเสริมการแตงตําราแบบปกติ (สําหรับตําราที่ยังไมไดแตง)  

การขอรับการสงเสริมการแตงตําราแบบปกติน้ี ผูแตงตํารายังมิไดแตงตําราใหแลว

เสร็จเพียงแตจัดทําเคาโครงยอ พรอมรายละเอียดในแตละบทพอสังเขป เสนอขอรับการสงเสริม

การแตงตําราจากมหาวิทยาลัย ตามขั้นตอนและแบบฟอรมที่มหาวิทยาลัยกําหนด โดยเสนอผาน

คณะกรรมการประจําสาขาวิชาที่ตนสังกัด และเสนอคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราพิจารณา

ใหความเห็นชอบในเบื้องตน ซ่ึงที่ประชุมจะแตงตั้งผูทรงคุณวุฒิภายนอก 1 ราย พิจารณาเคาโครง

ยอและเสนอความคิดเห็นประกอบการพิจารณาอนุ มัติ ใหการสงเสริมการแตงตําราตอ

คณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา เม่ือตําราไดรับการอนุมัติแลว ผูแตงตําราจะทําสัญญาสงเสริม

การแตงตํารากับมหาวิทยาลัย โดยใชเวลาแตงตํารา 1 ป 6 เดือน และสามารถขอขยายระยะเวลา

ได 2 ครั้ง ครั้งละ 3 เดือน  

ในระหวางการแตงตํารา ผูแตงตําราจะตองรายงานความกาวหนาในการแตงตํารา

ทุก 4 เดือน เม่ือแตงตําราเสร็จ ผูแตงตําราจะสงตนฉบับจํานวน 4 เลม(ฝายเลขานุการจะเบิกคา

จัดพิมพตนฉบับและสําเนาเอกสารให 4,000 บาท) มาเพ่ือเสนอคณะกรรมการสงเสริมการแตง

ตําราพิจารณาแตงตั้งผูทรงคุณวุฒิตรวจคุณภาพตํารา จํานวน 3 ราย โดยใชระยะเวลาในการตรวจ

ประมาณ 2-3 เดือน เม่ือผูทรงคุณวุฒิตรวจคุณภาพตําราเรียบรอยแลว จะสงผลการตรวจมายัง

มหาวิทยาลัย (ฝายเลขานุการจะเบิกคาสมนาคุณใหผูทรงคุณวุฒิตรวจคุณภาพตํารา) ฝาย

เลขานุการจะสงผลการตรวจไปใหผูแตงตําราปรับแกตามขอเสนอแนะ และเม่ือผูแตงตําราปรับแก

เสร็จแลว จะเสนอตนฉบับมาเพื่อเสนอคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราพิจารณาอนุมัติจัดพิมพ

เผยแพร ในขณะเดียวกันฝายเลขานุการก็จะเบิกเงินคาสมนาคุณการแตงตําราใหผูแตงตํารา ทํา

สัญญาโอนลิขสิทธิ์และประสานงานการจัดพิมพตําราไปดวย 

ซ่ึงสามารถแสดงขั้นตอนการดําเนินการตามแผนภูมิที่ 4 ขั้นตอนการสงเสริมการ

แตงตําราแบบปกติ ดังน้ี 
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เห็นชอบใหปรับแก 

เห็นชอบใหปรับแก 

ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ดําเนินการแตงภายใน 1 ป 6  เดือน 

สงตนฉบับ 4 เลม 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

งวดที่ 1 เมื่อขออนมุัติจัดพิมพ 

งวดที่ 2 เมื่อตําราพิมพเสร็จ 

 

อนุมัติ 

                  แผนภูมิที่ 4 ข้ันตอนการสงเสริมการแตงตํารา แบบปกติ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกแบบขอรับการสงเสริมการ
แตงตํารา 

กก.ประจําสาขาวิชา 

กก.สงเสริมการแตงตํารา ผูทรงคุณวุฒิตรวจเคาโครงยอ 

ผูแตงปรับแก กก.สงเสริมการแตงตํารา 

เบิกคาตนฉบับให

ผูแตง 

ทําสัญญาสงเสริมการแตงตํารา 

รายงานความกาวหนาทุก 4 เดือน 

กก.สงเสริมการแตงตํารา 

แจงผูแตง 

ผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบคุณภาพ 

ผูแตงปรับแก กก.สงเสริมการแตงตํารา คืนผูแตง 

เบิกจายคาสมนาคณุ ขอขอมูลบัตรรายการ

และรหัส ISBN 

เผยแพรและจัดจําหนาย 

ทําสัญญาโอนลิขสิทธิ ์

ผูตรวจตํารา ผูแตงตํารา 
สํานักพิมพจัดพิมพ 
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3.2 การสงเสริมการแตงตําราแบบพิเศษ (สําหรับตําราที่แตงเสร็จแลว) 

   การขอรับการสงเสริมการแตงตําราแบบพิเศษน้ี ผูแตงตําราจะแตงตําราเสร็จแลว 

โดยจะเสนอตําราที่แตงเสร็จแลว จํานวน 4 เลม พรอมรายละเอียดสาระสังเขปตามแบบฟอรมที่

มหาวิทยาลัยกําหนด เสนอผานคณะกรรมการประจําสาขาวิชาที่ตนสังกัด และเสนอคณะกรรมการ

สงเสริมการแตงตําราพิจารณาแตงตั้งผูทรงคุณวุฒิตรวจคุณภาพตํารา จํานวน 3 ราย โดยใช

ระยะเวลาในการตรวจประมาณ 2-3 เดือน เม่ือผูทรงคุณวุฒิตรวจคุณภาพตําราเรียบรอยแลว จะ

สงผลการตรวจมายังมหาวิทยาลัย (ฝายเลขานุการจะเบิกคาสมนาคุณใหผูทรงคุณวุฒิตรวจ

คุณภาพตํารา) ฝายเลขานุการจะสงผลการตรวจไปใหผูแตงตําราปรับแกตามขอเสนอแนะ และเม่ือ

ผูแตงตําราปรับแกเสร็จแลว จะเสนอตนฉบับมาเพื่อเสนอคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา

พิจารณาอนุมัติจัดพิมพเผยแพร ในขณะเดียวกันฝายเลขานุการก็จะเบิกเงินคาสมนาคุณการแตง

ตําราใหผูแตงตํารา ทําสัญญาโอนลิขสิทธิ์และประสานงานการจัดพิมพตําราไปดวย 

ซ่ึงสามารถแสดงขั้นตอนการดําเนินการตามแผนภูมิที่ 5 ขั้นตอนการสงเสริมการ

แตงตําราแบบพิเศษ ดังน้ี 
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เห็นชอบใหปรับแก ไมเห็นชอบ 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

งวดที่ 1 เมื่อขออนมุัติจัดพิมพ 

งวดที่ 2 เมื่อตําราพิมพเสร็จ 

 

       

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิที่ 5 ข้ันตอนการสงเสริมการแตงตํารา แบบพิเศษ 

กก.ประจําสาขาวิชา 

กก.สงเสริมการแตงตํารา ผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบคุณภาพ 

ผูแตงปรับแก กก.สงเสริมการแตงตํารา คืนผูแตง 

แบบกรอกขอรับการสงเสริม  

(แบบพิเศษ) พรอมตนฉบับ 4 เลม 

เบิกจายคาสมนาคณุ 
ขอขอมูลบัตรรายการ

และรหัส ISBN 

เผยแพรและจัดจําหนาย 

ทําสัญญาโอนลิขสิทธิ์ 

ผูตรวจตํารา ผูแตงตํารา 
สํานักพิมพจัดพิมพ 
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       4.  การรายงานความกาวหนาในการแตงตํารา ประกอบดวยการจัดทําแบบรายงาน

ความกาวหนาในการแตงตํารา และจัดสงใหผูแตงตํารารายงานความกาวหนาทุก 4 เดือน 

จนกระทั่งครบกําหนดแตงตํารา 1 ป 6 เดือน หากผูแตงตํารายังไมสามารถแตงตําราใหแลวเสร็จได 

ผูแตงตํารามีสิทธิ์ที่จะขอขยายระยะเวลาในการแตงตําราได 2 ครั้ง ครั้งละ 3 เดือน พรอมชี้แจง

เหตุผลความจําเปนในการขอขยายระยะเวลาในการแตงตํารา การรายงานความกาวหนาในการ

แตงตํารานั้นฝายเลขานุการจะตองเสนอตอที่ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราเพื่อทราบ

ทุกครั้ง 

 

                5.  การตรวจเคาโครงยองานตํารา ประกอบดวยการรวบรวมรายชื่อผูทรงคุณวุฒิใน

สาขาวิชาที่เกี่ยวของพรอมรายละเอียดเกี่ยวกับวุฒิการศึกษา สถานที่ทํางาน หรือที่อยูที่ติดตอได

สะดวก นําขอมูลที่ไดเสนอที่ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราพิจารณาคัดเลือก

ผูทรงคุณวุฒิตรวจเคาโครงยอจํานวน 1 ราย ตอตํารา 1 เร่ือง ฝายเลขานุการจะทําหนาที่ติดตอ

ประสานงานทาบทามผูทรงคุณวุฒิเพ่ือตรวจเคาโครงยองานตํารา ระยะเวลาในการตรวจ 1 สัปดาห 

เม่ือผูทรงคุณวุฒิสงผลการตรวจใหมหาวิทยาลัยแลว ฝายเลขานุการจะตองนําผลการพิจารณาและ

ขอคิดเห็นสงใหผูแตงตําราปรับแกเคาโครงยอ  จากนั้นนําเคาโครงยอที่ปรับแกแลวเสนอตอที่

ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราพิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัติการสงเสริมการ

แตงตํารา การดําเนินการในสวนนี้จะตองดําเนินการเปนความลับ 

 

           6.  การตรวจสอบคุณภาพงานตํารา ประกอบดวยการรวบรวมรายชื่อผูทรงคุณวุฒิใน

สาขาวิชาที่เกี่ยวของพรอมรายละเอียดเกี่ยวกับวุฒิการศึกษา สถานที่ทํางาน หรือที่อยูที่ติดตอได

สะดวก นําขอมูลที่ไดเสนอที่ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราพิจารณาคัดเลือก

ผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบคุณภาพงานตํารา จํานวน 3 ราย ตอตํารา 1 เร่ือง ฝายเลขานุการจะทํา

หนาที่ติดตอประสานงานผูทรงคุณวุฒิ จัดทําหนังสือเชิญผูทรงคุณวุฒิเปนผูตรวจสอบคุณภาพงาน

ตํารา จัดทําแบบกรอกผลการตรวจตํารา และจัดสงเอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมดใหผูทรงคุณวุฒิ 

ติดตามความกาวหนาในการตรวจตําราเมื่อใกลครบกําหนดตรวจ (ระยะเวลาตรวจประมาณ 2-3 

เดือน ตอตํารา 1 เรื่อง) 

            เม่ือติดตามไดผลการตรวจมาแลว เรียบเรียงและจัดพิมพใหมและสงใหผูแตงตํารา

ปรับแกตามขอเสนอแนะ หากผูตรวจตํารามีความประสงคจะตรวจตํารารอบสอง ฝายเลขานุการ

จะตองประสานงานกับผูแตงตําราเพื่อตรวจตํารารอบสอง เม่ือตําราผานการตรวจและผูแตงตําราได
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ปรับแกเรียบรอยแลว ฝายเลขานุการจะตองนําเสนอที่ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา

พิจารณาอนุมัติจัดพิมพตอไป การดําเนินการในสวนนี้จะตองดําเนินการเปนความลับ 

 

             7.  การทําสัญญาการสงเสริมการแตงตํารา เม่ือคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา

อนุมัติใหการสงเสริมการแตงตําราเลมใดแลว ผูแตงตําราจะตองทําสัญญาการสงเสริมการแตงตํารา

กับมหาวิทยาลัย โดยกําหนดระยะเวลาในการแตงตํารา 1 ป 6 เดือน นับตั้งแตวันที่ทําสัญญา แต

หากผูแตงตําราไมสามารถแตงตําราใหเสร็จทันตามกําหนด ผูแตงตําราสามารถขออนุมัติขยาย

ระยะเวลาในการแตงตําราได 2 ครั้ง ครั้งละ 3 เดือน พรอมชี้แจงเหตุผลความจําเปนในการขอ

ขยายระยะเวลาการแตงตําราตอคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา 

 

        8.  การทําสัญญาโอนลิขสิทธ์ิ ตําราเลมใดเมื่อคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารามีมติ

อนุมัติใหจัดพิมพแลว ผูแตงตําราจะตองทําสัญญาโอนลิขสิทธิ์กับมหาวิทยาลัย โดยผูแตงตํารายินดี

มอบลิขสิทธิ์ในการจัดพิมพตําราเปนของมหาวิทยาลัยเปนระยะเวลา 3 ป นับตั้งแตวันทําสัญญา

โอนลิขสิทธิ์ ซ่ึงผูแตงตําราจะไดรับเงินสมนาคุณเปนคาลิขสิทธิ์ โดยแบงจายเปน 2 งวด ดังน้ี 

งวดที่ 1   จายเม่ือคณะกรรมการมีมติอนุมัติใหจัดพิมพตําราได 

งวดที่ 2   จายเม่ือตําราดังกลาวไดจัดพิมพเปนที่เรียบรอยแลว 

หากตําราที่ไดจัดพิมพจําหนายหมด หรือครบกําหนด 3 ป ลิขสิทธิ์จะตกเปนของผู

แตงตําราดังเดิม ผูแตงตําราสามารถนําตําราไปจัดพิมพที่สํานักพิมพอ่ืน หรือ หากประสงคจะให

มหาวิทยาลัยจัดพิมพซํ้า ผูแตงตําราจะตองปรับปรุงแกไขเนื้อหาสาระในตําราใหทันสมัยและจะ

ไดรับคาสมนาคุณในการจัดพิมพซํ้าอีกรอยละ 10 ของราคาปกตามจํานวนที่จัดพิมพขึ้นใหม 

 

  9.  การเบิกจายคาสมนาคุณ  แบงจายเปน 2 สวนคือ 

 9.1 เงินสมนาคุณของผูแตงตํารา  แบงออกเปน 2 สวนคือ 

     9.1.1 เงินสมนาคุณที่จายใหเปนคาสนับสนุนในการจัดพิมพตนฉบับและสําเนา

เอกสาร โดยจายในอัตรา 4,000 บาท ตอตํารา 1 เร่ือง (เฉพาะตําราที่ขอรับการสงเสริมการแตง

ตําราแบบปกติ) 
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                 9.1.2 เงินสมนาคุณในการแตงตํารา จะแบงจายออกเปน 2 งวด คือเม่ือ

คณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารามีมติใหจัดพิมพและเม่ือตําราพมิพเสร็จแลว อัตราในการ

เบิกจายคาสมนาคุณเปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย การสงเสริมการ

แตงตํารา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2550 

              

                 9.2 เงินสมนาคุณของผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบคุณภาพงานตํารา เงินสมนาคุณ

ในสวนนี้จะแบงออกเปนเงินสมนาคุณผูทรงคุณวุฒิตรวจเคาโครงยองานตาํราและตรวจสอบ

คุณภาพงานตํารา ซ่ึงฝายเลขานุการจะเบิกจายคาสมนาคุณตอเม่ือผูตรวจสอบคุณภาพงานตํารา

ไดสงผลการตรวจใหมหาวิทยาลัยแลว อัตราในการเบิกจายคาสมนาคุณเปนไปตามระเบียบ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย การสงเสริมการแตงตํารา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2550 

 

10.  การประสานงานการจัดพิมพตํารา มีรายละเอียดดังน้ี 

                  10.1 การจัดพิมพตนฉบับงานตํารา ในสวนนี้เปนความรับผิดชอบของผูแตงตํารา

จะตองจัดพิมพตนฉบับตําราตาม “รูปแบบและตัวอยางงานตํารา” ที่ฝายเลขานุการจัดสงให 

                  10.2 การสั่งพิมพงานตํารา ฝายเลขานุการจะจัดทําใบสั่งพิมพโดยระบุรายละเอียด

ของสิ่งพิมพ ลักษณะงานพิมพที่ตองการ กําหนดงานเสร็จ งบประมาณที่ใช และสถานที่จัดสงของ 

                  10.3 การลงรหัส  ISBN และขอมูลบัตรรายการ ฝายเลขานุการจะเปนผูติดตอขอ

รหัส ISBN จากหอสมุดแหงชาติโดยสง e-mail พรอมรายละเอียดของตําราไปยังกลุมงานคัดเลือก

และประเมินคุณภาพทรัพยากรหองสมุด สํานักหอสมุดแหงชาติ และขอมูลบัตรรายการ จากสํานัก

บรรณสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โดยสําเนา คํานํา สารบัญ และรหัส ISBN 

สงไปให 

                  10.4 การจัดพิมพตําราซ้ํา ตําราที่มียอดจําหนายสูงและสามารถจําหนายไดหมด
ในระยะเวลาอันสั้น คณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราจะพิจารณาจัดพิมพซํ้า โดยใหถือเปน
นโยบายวาผูแตงตําราจะตองปรับปรุงเนื้อหาใหทันสมัยกอนจัดพิมพทุกครั้ง และผูแตงตําราจะ
ไดรับเงินสมนาคุณเปนคาลิขสิทธิ์รอยละ 10 ของราคาปก ตามจํานวนที่จัดพิมพขึ้นใหมแตละครั้ง 
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11. การเผยแพรและจัดจําหนายตํารา  ตําราที่จัดพิมพเสร็จแลวฝายเลขานุการ 
จะตองประสานงานกับสํานักพิมพ ดังน้ี 

                  11.1 การกําหนดราคาจําหนายตํารา ฝายเลขานุการจะตองแจงรายละเอียด

คาใชจายตนทุนการจัดพิมพตํารา อาทิ คาสําเนาตนฉบับ คาสมนาคุณผูแตงตํารา คาสมนาคุณ

ผูตรวจตํารา และคาจัดพิมพตํารา ไปยังฝายเผยแพรและจัดจําหนาย สํานักพิมพเพ่ือพิจารณา

กําหนดราคาจําหนายตํารา 

                11.2 การจัดสงตําราใหผูเก่ียวของ ฝายเลขานุการจะตองเบิกตําราที่จัดพิมพเสร็จ

แลวจัดสงไปใหผูแตงตํารา ผูตรวจคุณภาพงานตํารา หอสมุดแหงชาติ สํานักบรรณสารสนเทศ และ

ศูนยวิทยพัฒนาทั้ง 10 แหง 

                11.3 การจัดทําตารางสรุปยอดจัดจําหนายตําราในโครงการสงเสริมการแตง

ตํารา ฝายเลขานุการจะตองจัดทําตารางสรุปยอดจําหนายตําราในโครงการสงเสริมการแตงตํารา

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราทุกครั้ง โดยระบุรายละเอียดของตํารา อาทิ ชื่อ

ตํารา ชื่อผูแตง ปที่พิมพ จํานวนพิมพ ราคา ยอดจําหนาย และยอดรวม 

               11.4 การจัดจําหนายตํารา  ในสวนนี้จะอยูในความรับผิดชอบของฝายเผยแพรและ

จัดจําหนาย สํานักพิมพ ซ่ึงผูซ้ือสามารถติดตอสั่งซื้อตําราไดดวยตนเองที่ศูนยหนังสือ มสธ. สั่งซ้ือ

ทางไปรษณีย โอนเงินผานบัญชีออมทรัพย หรือซ้ือไดจากรานคาตัวแทนจําหนายของมหาวิทยาลัย 

 

อัตรากําลังของงานสงเสริมการแตงตํารา 

 

                  อัตรากําลังของงานสงเสริมการแตงตําราประกอบดวยนักวิชาการศึกษา ระดับ 6 จํานวน 

1 อัตรา  และลูกจางชั่วคราวรายเดือน วุฒิปริญญาตรี จํานวน 1 อัตรา 
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งบประมาณของงานสงเสริมการแตงตํารา 

 

  งบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากมหาวิทยาลัยทุกปเปนงบประมาณเงินรายไดของ

มหาวิทยาลัย รหัส ก 1.1.24  กิจกรรมการสงเสริมการแตงตําราและสนับสนุนงานเขียนทาง

วิชาการ  กิจกรรมหลักที่ 1 สงเสริมการแตงตําราเผยแพร  หมวดเงินที่ไดรับจัดสรรมีรายละเอียด

ดังน้ี 

1. หมวดคาจางชั่วคราว  เปนคาจางลูกจางชั่วคราวรายเดือน วุฒิปริญญาตรี  

จํานวน 1 อัตรา 

2. หมวดคาตอบแทน  แบงออกไดดังน้ี 

- คาเบี้ยประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา  600 บาท/คน 

- คาพาหนะเหมาจายผูทรงคุณวุฒิภายนอก 400 บาท/คน 

- คาสมนาคุณผูตรวจเคาโครงยองานตํารา  600 บาท/เรื่อง/ราย 

- คาตอบแทนเหมาจายในการจัดทําตนฉบับตํารา  4,000 บาท/เรื่อง 

- คาตอบแทนการแตงตําราที่ไดรับอนุมัติ  ประมาณ 25,000 บาท/เรื่อง 

- คาสมนาคุณตรวจสอบคุณภาพตํารา  ประมาณ 2,500 บาท/เรื่อง/ราย 

- คาตอบแทนการทําตนฉบับซีดี (Master)  5,000 บาท/เรื่อง 

- คาตอบแทนวิทยากรในการจัดสัมมนา แบงเปน 

วิทยากรภายนอก  500 บาท/คน/ชั่วโมง 

วิทยากรภายใน  300 บาท/คน/ชั่วโมง               

               3.    หมวดคาใชสอย  แบงออกไดดังน้ี 

                 -    คาจางสําเนาแผนซีดีประกอบตํารา 

                 -    คาอาหาร-เครื่องด่ืม สําหรับผูเขาประชุมสัมมนา 

                 -    คาหองประชุมสัมมนา 

               4.    หมวดคาวัสดุ  เปนคาจางพิมพตําราที่ไดรับอนุมัติการสงเสริมการแตงตําราจาก

มหาวิทยาลัยปละ 8 เรื่อง  โดยแบงเปนตําราใหม 6 เรื่อง และตําราพิมพซํ้า 2 เร่ือง  เร่ืองละ 1,500 

เลมๆละ 150 บาทรวมเปนเงินทั้งสิ้น 1,800,000 บาท 

           ทั้งน้ี ผูเขียนจะขออธิบายขั้นตอนวิธีการในการปฏิบัติงานอยางเปนระบบในบทที่ 4 
ตอไป 
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บทที่ 4 
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานอยางเปนระบบ 

 
 

  โครงสรางงานสงเสริมการแตงตําราที่ผูเขยีนจะอธิบายลักษณะงาน เทคนิคและ

แนวทางในการปฏิบตัิงานในคูมือปฏิบัติงานฉบับน้ี มีประเด็นดังตอไปน้ี 

1. การแตงตั้งคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา 

2. การจัดประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา 

3. ขั้นตอนการขอรับการสงเสริมการแตงตํารา 

                   3.1 การสงเสริมการแตงตําราแบบปกติ (สําหรับตําราที่ยังไมไดแตง) 

                   3.2 การสงเสริมการแตงตําราแบบพิเศษ (สําหรับตําราที่แตงเสร็จแลว) 

4. การรายงานความกาวหนาในการแตงตํารา 

5. การตรวจเคาโครงยองานตํารา 

6. การตรวจสอบคุณภาพงานตาํรา 

7. การทําสัญญาการสงเสริมการแตงตํารา 

8. การทําสัญญาโอนลิขสิทธิ ์

9. การเบิกจายคาสมนาคุณ 

                   9.1 เงินสมนาคุณของผูแตงตํารา 

                   9.2 เงินสมนาคุณของผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบคุณภาพงานตํารา 

10. การประสานงานการจัดพิมพตํารา 
                  10.1 การจัดพิมพตนฉบบังานตํารา 

                  10.2 การสั่งพิมพงานตํารา 

                  10.3 การลงรหัส  ISBN และขอมูลบตัรรายการ 

                  10.4 การจัดพิมพตําราซ้ํา 

 

 

 

 

 

 



 

 

32 

 

11. การเผยแพรและจัดจําหนายตํารา 
                  11.1 การกําหนดราคาจําหนายตํารา 

                  11.2 การจัดสงตําราใหผูเกีย่วของ 

                  11.3 การจัดทําตารางสรุปยอดจัดจําหนายตําราในโครงการสงเสริมการแตง 

ตํารา 

                  11.4 การจัดจําหนายตํารา 

                   

1. การแตงตั้งคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา 

 

เพ่ือใหการดําเนินการสงเสริมการแตงตําราดําเนินไปดวยความเรียบรอย  ตามระเบียบ 

มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย การสงเสริมการแตงตํารา พ.ศ.2531 ไดกําหนดให 

สภาวิชาการแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง  เรียกวา “คณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา”  

ซ่ึงประกอบดวย 

1) อธิการบด ี      ประธานกรรมการ 

2) รองอธิการบดีฝายวชิาการ    รองประธานกรรมการ 

3) ผูอํานวยการสํานักบรรณสารสนเทศ   กรรมการ 

4) ผูอํานวยการสํานกัพิมพ    กรรมการ 

5) ผูทรงคุณวฒิุภายนอกมหาวิทยาลัย ไมเกิน  3  คน กรรมการ 

6) ผูทรงคุณวฒิุภายใน ไมเกิน  4  คน   กรรมการ 

7) ผูอํานวยการสํานักวิชาการ    กรรมการและเลขานุการ 

8) หัวหนาฝายตํารา  สํานกัวิชาการ   ผูชวยเลขานุการ 
 

ผูทรงคุณวุฒิทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  มีวาระการดํารงตําแหนง  2  ป  และ

เม่ือครบวาระแลวอาจไดรับแตงตั้งใหเปนกรรมการใหมไดอีก ซ่ึงคณะกรรมการสงเสริมการแตง

ตํารา  มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

1. พิจารณากาํหนดนโยบายและวธิีการในการสงเสริมการแตงตําราในสาขาวชิาการทีเ่ห็น 

วาเหมาะสม 

2. พิจารณาเสนอประเภทหรือรายชื่อตํารา เพ่ือกําหนดใหเปนตําราที่สมควรไดรับการ 

สงเสริม 
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3. พิจารณาคัดเลือกผูทรงคุณวุฒิในสาขาวชิาการที่เกี่ยวของ จํานวนไมเกิน 3 คน  

ใหมหาวิทยาลัยแตงตั้งเปนผูตรวจสอบคณุภาพของตํารา 

4. พิจารณาใหความเห็นชอบเกี่ยวกับการแตงตํารา และการจัดพิมพรวมทั้งการจายเงิน 

สมนาคุณ ตามความเหมาะสมแกผูแตงตาํรา ตามอัตราที่กําหนดไว 

5. พิจารณาการกําหนดและขยายระยะเวลาในการแตงตาํรา 
 

เม่ือคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราครบกําหนดวาระการดํารงตําแหนง  2  ป   

ฝายเลขานุการจะตองดําเนินการดังตอไปน้ี 

1. จัดทําแบบฟอรมเสนอรายชื่อผูทรงคุณวุฒิภายในและผูทรงคุณวุฒิภายนอก โดยแบง

ออกเปน  3  ดาน คือ 

- ดานมนุษยศาสตร 

- ดานสังคมศาสตร 

- ดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี

2. จัดทําบันทึกถึงสาขาวชิาและสํานักตางๆ เพ่ือขอใหเสนอรายชื่อผูทรงคุณวุฒิภายใน  

4  ราย  และผูทรงคุณวุฒิภายนอก  3 ราย  เขารวมเปนกรรมการในคณะกรรมการสงเสริมการ

แตงตํารา  พรอมระบุสังกัดเพื่องายตอการติดตอ (กําหนดสงรายชื่อภายใน 3 สัปดาห หรืออาจ 

ยืดหยุนเนื่องจากแตละสาขาวิชาจะตองนําเสนอคณะกรรมการประจําสาขาวิชาเพือ่

พิจารณาคัดเลือก) 

3. จัดทําสรุปรายนามผูทรงคุณวุฒิที่ไดรับการเสนอชื่อจากสาขาวิชาแยกเปนดาน

มนุษยศาสตร  ดานสังคมศาสตร  และดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  และระบุจํานวนความถี่

ตามที่ไดรับการเสนอชื่อ 

4. นําสรุปรายนามผูทรงคุณวุฒิตามขอ 3  เสนอที่ประชุมสภาวิชาการพจิารณาคัดเลือก 

5. ติดตอทาบทามผูทรงคุณวุฒิทั้งภายในและภายนอกที่ไดรับคัดเลือกตามขอ 4  พรอม

อธิบายลักษณะและรายละเอียดของโครงการสงเสริมการแตงตํารา 

6. จัดทําหนังสือเชิญผูทรงคุณวุฒิภายในและภายนอกอยางเปนทางการ พรอมทํา

แบบฟอรมตอบรับการเปนกรรมการในคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา 

7. ติดตอขอรบัคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราจากงานเลขานุการกิจ

สภาวิชาการ 

8. จัดทําบนัทกึและสาํเนาคาํสั่งแตงตั้ง เพ่ือเวยีนแจงคณะกรรมการสงเสริมการแตงตาํรา 
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ความรู ทักษะหรือขอมูลที่ใชประกอบในการปฏิบัติงาน 

1. ทักษะการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือจัดพิมพงาน 

2. ความรูในการใชอินเทอรเน็ตเพ่ือการสบืคนขอมูลของผูทรงคุณวุฒิในสาขาตางๆ 

3. ทักษะในการติดตอสื่อสารโดยเฉพาะทางโทรศัพท 

4. ความรูเกี่ยวกับหนาทีข่องคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา 

 

2. การจัดประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา 

 

เม่ือสภาวิชาการไดดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราแลว ฝายเลขานุการ

จะตองดําเนินการประสานงานจัดประชุมตามขั้นตอนตอไปน้ี 

1. สอบถามวันวางเพื่อนัดหมายการประชุมกับกรรมการ ผูทรงคุณวุฒิภายในและ 

ผูทรงคุณวุฒิภายนอกในคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา 

2. จัดทําบันทึกเสนออธิการบดีขอใหกําหนดวันประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตง 

ตํารา 

3. จองหองประชุมบริหารทางระบบจองหองประชุมอิเล็กทรอนิกส 

4. จัดทําบันทึกขออนุมัติยมืเงินทดรองจายคาเบี้ยประชุมและคาพาหนะ แนบสัญญา 

ยืมเงินพรอมรายนามคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา 

5. จัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา 

6. จัดทําเอกสารประกอบระเบยีบวาระการประชุม โดยสําเนาเอกสารเทาจํานวน 

ผูเขารวมประชุม 

7. จัดทําใบสําคญัรับเงินคาเบีย้ประชุมและคาพาหนะ   

8. ยืนยันการประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา 

9. จองรถ รับ – สง ผูทรงคุณวุฒิภายนอกกรณีที่ตองการให รับ – สง  และ 

ประสานงานกบัพนักงานขับรถในรายละเอียด(วัน เวลาและสถานที่รับ-สง) 

10. จัดเตรียมเอกสารเพิ่มเติมประกอบการเสนอวาระการประชุมของฝายเลขานุการ 
เชน ขอมูลหรอืมติที่ประชุมที่เกี่ยวของ เปนตน 

11. เสนอวาระการประชุมตอทีป่ระชุม 

12. บันทึกเทปการประชุม 

13. เม่ือเสร็จสิ้นการประชุมนําใบลงนามผูเขาประชุม ใบสําคัญรับเงินคาเบี้ยประชุม และ 

คาพาหนะใหกรรมการลงนามและรับเงิน 
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14. ถอดเทปและเขียนรายงานการประชุมคณะกรรมการโดยสรุปประเด็นสําคัญเสนอ 

หัวหนาฝายตาํราพิจารณาและนํามาปรับแกอีกครั้ง 

15. จัดทําบันทึกขอสงหลักฐานเพื่อชดใชสัญญายืมเงินไปยังกองคลัง  พรอมหลักฐาน 

ใบลงนามผูเขาประชุม ใบสาํคัญรับเงินคาเบี้ยประชุม และใบสําคัญรับเงินคาพาหนะ 

16. จัดทําบันทึกแจงมติที่ประชมุคณะกรรมการใหผูเกี่ยวของทราบและดาํเนินการ 

รวมทั้งติดตอประสานงานตามมติที่ประชมุ(ถามี) 

 

ความรู ทักษะหรือขอมูลที่ใชประกอบในการปฏิบัติงาน 

1. รูปแบบการทําหนังสือเชญิประชุม รายงานการประชมุ รูปแบบเอกสารหลักฐานการ

ลงนามเขาประชุมของคณะกรรมการ ใบสําคัญรับเงินคาพาหนะ รวมทั้งอัตราการจายคาเบี้ย

ประชุมและคาพาหนะ 

2. ทักษะการใชโปรแกรมสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพ่ือจองหองประชุม 

3. ทักษะการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือจัดพิมพงาน 

4. ทักษะการจับประเด็นในการจดบันทึกการประชุมเพ่ือจัดทํารายงานการประชุม 

5. ทักษะในการติดตอสื่อสาร การนัดหมายเพื่อเชิญประชุมทางโทรศพัท 

6.  เอกสารและขอมูลที่จะใชประกอบการประชุม 

 

3. ขั้นตอนการขอรับการสงเสริมการแตงตํารา 

 

การขอรับการสงเสริมการแตงตําราแบงออกเปน  2  ประเภท  ดังน้ี 

3.1 การสงเสริมการแตงตําราแบบปกติ (สําหรับตําราที่ยังไมไดแตง) 

ผูประสงคจะแตงตําราแจงความจํานงตอมหาวิทยาลยั  โดยกรอกแบบขอรับการ

สงเสริมการแตงตําราที่มหาวิทยาลัยกําหนด  พรอมรายละเอียดประกอบจํานวน  15  ชุดตาม

ประเภทของงานตําราดังน้ี 
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งานเขียนใหม/งานเรียบเรียง 

- แบบขอรบัการสงเสริมการแตงตํารา 

- แบบขออนุมัตกิารสงเสริมการแตงตําราประเภทงานเขียนใหม/งานเรียบเรียง 

- เอกสารเคาโครงยอหรือสาระสังเขปของตาํราที่จะแตง 

- บรรณานุกรมที่มีความเปนปจจุบันมากที่สุด 

 

งานแปล/งานแปลและเรยีบเรียง 

- แบบขอรบัการสงเสริมการแตงตํารา 

- แบบขออนุมัติการสงเสริมการแตงตําราประเภทงานแปล/งานแปลและเรียบเรียง 

- เอกสารบทสรปุหรือบทคัดยอภาษาไทย 

- สําเนาตนฉบับเอกสารที่จะแปลไมนอยกวา  2  หนาของบทใดบทหนึ่งที่จะแปล 

- เอกสารตัวอยางงานแปลตามสําเนาตนฉบับ 

 

3.2 การสงเสริมการแตงตําราแบบพิเศษ (สําหรับตําราที่แตงเสร็จแลว) 

ผูประสงคจะขอรับการสงเสริมการแตงตําราแบบพิเศษจะตองแจงความจํานงตอ

มหาวิทยาลัย โดยกรอกแบบขอรับการสงเสริมการแตงตําราที่มหาวิทยาลัยกําหนด พรอม

รายละเอียดประกอบจํานวน  15  ชุด ตามประเภทของงานตํารา ดังน้ี 

 

งานเขียนใหม/งานเรียบเรียง 

- แบบขอรบัการสงเสริมการแตงตํารา 

- แบบขออนุมัตกิารสงเสริมการแตงตําราประเภทงานเขียนใหม/งานเรียบเรียง 

- เอกสารเคาโครงยอหรือสาระสังเขปของตาํราที่แตงแลว 

- ตนฉบบังานตาํราที่จัดพิมพเสร็จเรียบรอยแลว  จํานวน  4  เลม 
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งานแปล/งานแปลและเรยีบเรียง 

- แบบขอรบัการสงเสริมการแตงตํารา 

- แบบขออนุมัติการสงเสริมการแตงตําราประเภทงานแปล/งานแปลและเรียบเรียง 

- สําเนาตนฉบบัเอกสารงานแปลประมาณ 1  บท 

- ตนฉบบังานตาํราที่จัดพิมพเสร็จเรียบรอยแลว  จํานวน  4  เลม 

 

อน่ึง งานตําราที่เขาขายของสาขาวชิาใดใหนําเสนอตอคณะกรรมการประจําสาขาวชิานั้นๆ 

พิจารณาใหความเห็นชอบเบื้องตน  และใหสาขาวิชาเสนอผลการพิจารณามายังเลขานุการ

คณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา  สํานักวิชาการ 

กอนอ่ืนฝายเลขานุการจะตองดําเนินการจัดทําเอกสารแบบฟอรมตาง ๆ โดยดําเนินการ

ดังตอไปน้ี 

1. จัดทําแบบขอรับการสงเสรมิการแตงตํารา  โดยระบุรายละเอียดเกี่ยวกับ  

ชื่อ – นามสกุล ตําแหนงทางวิชาการ  วฒิุการศึกษา  สังกัด ประสบการณเกี่ยวกบัการแตงตํารา 

หรือการเขียนบทความ/บทวิจารณ  และ/หรือการวิจัย 

2. จัดทาํแบบขออนุมัติแตงตําราประเภทงานเขียนใหมและเรียบเรียง  โดยระบุ 

รายละเอียดเกี่ยวกับ  ชื่อ – นามสกุล วุฒิการศึกษา  ตําแหนง  หนวยงาน  ประเภทงานตํารา  ชื่อ

ตําราภาษาไทย – ภาษาอังกฤษ เปนตําราระดับพ้ืนฐานหรือเจาะลึก  วตัถุประสงค/แรงจูงใจที่แตง

ตํารา  กลุมเปาหมายที่จะใชประโยชนของตํารา  ลักษณะของตํารา  กาํหนดระยะเวลาในการ

แตง  หากมีผูชวยแตงขอใหระบุดวย  สถานที่ติดตอ  พรอมหมายเลขโทรศัพท 

3. จัดทําแบบขออนุมัติแตงตํารา  ประเภทงานเขียนใหมและเรียบเรียงแบบพิเศษ   

โดยระบรุายละเอียดเกีย่วกบั ชื่อ – นามสกุล วุฒิการศึกษา  ตําแหนง  หนวยงาน  ประเภทงาน

ตํารา  ชื่อตําราภาษาไทย – ภาษาอังกฤษ  เปนตําราระดับพ้ืนฐานหรือเจาะลึก  รายละเอียด

เกี่ยวกบัเนื้อหาสาระของตํารา  โดยแบงเปนจุดเดนของตาํราและเนือ้หาโดยสรปุ  หรือสาระสังเขป  

ลกัษณะของตาํรา  กลุมเปาหมายที่จะใชประโยชนของตํารา  เคยมีผูแตงตําราลักษณะนี้มากอน

หรือไม  หากมีใหระบุเหตุผลที่แตง  และแตงรวมกบัผูใด(ถามี) และสถานที่ติดตอพรอม

หมายเลขโทรศัพท 
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4. จัดทําแบบขออนุมัติแตงตําราประเภทงานแปล/แปลและเรียบเรียง  โดยระบ ุ

รายละเอียดเกี่ยวกับ ชื่อ – นามสกุล  วฒิุการศึกษา  ตําแหนง  หนวยงาน  ประเภทงานตํารา  

ขอมูลของหนังสือที่จะแปลพรอมระบุรายละเอียดแบบบรรณานุกรม  เหตุผล/แรงจงใจ  ที่เลือก

แปลหนังสือ  เปนตําราระดบัพ้ืนฐานหรือเจาะลึก/วตัถปุระสงคที่แปลหรอืแปลและเรียบเรียงหนังสือ  

กลุมเปาหมายที่จะใชประโยชน  ลักษณะของตํารา  หนังสือที่แปลเคยมีการแปลมากอนหรือไม  

ระยะเวลาในการแปล  หากมีเรื่องยอหรือบทวิจารณขอใหแนบประกอบดวย  หากมีผูแปลรวม 

ขอใหระบุ  สถานที่ติดตอพรอมหมายเลขโทรศัพท  และขอมูลการแปลรวมไปถึงวธิีการแปล  

จํานวนหนาตนฉบับเดิมและจํานวนหนาตนฉบบัทีค่าดวาจะแปลเสร็จ 

5. จัดทําแบบสรปุผลการพิจารณาขอรับการสงเสริมการแตงตํารา  โดยขอใหผูขอรบั 

การสงเสริมการแตงตํารานาํตําราและรายละเอียดเสนอขอความเหน็ชอบจากคณะกรรมการ

ประจําสาขาวชิา/สํานัก  พรอมระบุเหตุผลและขอเสนอแนะเกี่ยวกับงานตําราดังกลาว 

6. จัดทําแบบเสนอเคาโครงยองานตําราในโครงการสงเสริมการแตงตํารา  ประจําป….. 

 โดยระบุปทีข่อรับการสงเสริม  ชื่อตําราทั้งภาษาไทย – ภาษาอังกฤษ  ซ่ึงผูแตง ประเภทงาน

รายละเอียดเคาโครงยอ/เน้ือหาโดยสังเขป  โดยแบงออกเปนบทตางๆ  ซ่ึงในแตละบทจะกลาวถึง

เน้ือหาโดยสังเขป  และขอใหผูเสนอขอรับการสงเสริม  เสนอบรรณานุกรมที่ใชประกอบการแตง

ตําราที่เปนปจจุบันมาเพื่อเสนอคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราประกอบการพจิารณาดวย 

7. จัดทําเอกสารแนะนําและขัน้ตอนในการขอรับการสงเสริมการแตงตาํรา โดยระบุ 

รายละเอียดเกี่ยวกับเจตนารมณของการใหการสงเสรมิการแตงตํารา  ลักษณะของงานตําราใน

โครงการ  ประเภทของงานตาํรา  แนวทางเบื้องตนในการแตงตํารา  เกณฑการพิจารณางานตํารา

ของผูทรงคุณวุฒิตรวจงานตํารา  ขั้นตอนและแนวปฏบิัตใินการเสนอขอรับการสงเสริมการแตง

ตํารา  ระยะเวลาในการแตงตํารา  การรายงานความกาวหนาในการแตงตํารา  ความยาวของ

ตําราตนฉบบั  การจัดพมิพตําราของโครงการ  การตรวจตนฉบับ/พิสูจนอักษร  การจายเงิน

สมนาคุณ   และลขิสิทธิ์ของงานตํารา 

8. จัดทําประกาศเปดรบัการสงเสริมการแตงตาํรา  สามารถเปดรับได  4 ครั้ง  ตอป  เพ่ือ 

นําเสนอคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราพิจารณา  ซ่ึงจะจัดใหมีการประชุมทุก  3 เดือน  
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9. เม่ือมีผูเสนอขอรับการสงเสรมิการแตงตํารา  จะตองดําเนินการตรวจสอบเอกสารการ 

เสนอขอรับการสงเสริมการแตงตํารา  แบบขออนุมัติการแตงตําราแยกตามประเภทงานตํารา  ซ่ึง

แบงออกเปน  4  ประเภทคือ  งานเขียนใหม  งานเรียบเรยีง  งานแปล และงานแปลและงานเรียบ 

เรียง  แบบเสนอเคาโครงยองานตํารา  พรอมบรรณานุกรม  และแบบสรุปผลการพิจารณาการ

ขอรับการสงเสริมการแตงตําราของคณะกรรมการประจําสาขาวิชา/สํานัก 

10. พิจารณาวาตําราที่เสนอขอรับการสงเสริมการแตงตําราเปนประเภทใด หากเปนแบบ 

ปกติ จะตองจัดทํารายนามผูทรงคุณวุฒิที่เชี่ยวชาญในงานนั้นๆ เสนอคณะกรรมการสงเสริมการ

แตงตํารา พิจารณาคัดเลือกเพ่ือตรวจเคาโครงยองานตําราวาตาํราดังกลาวสมควรไดรับการ

สงเสรมิหรือไม  โดยจะคัดเลือกผูตรวจ  1  ทาน ตอ ตาํรา 1 เรื่อง สําหรับตําราแบบพิเศษ 

จะตองจัดทํารายนามผูทรงคณุวุฒิตรวจสอบคุณภาพงานตําราเสนอคณะกรรมการสงเสริมการแตง

ตําราพิจารณาคัดเลือก จํานวน  3  ทาน  ตอตํารา  1 เรื่อง  

11. จัดเตรียมเอกสารแบบขอรับการสงเสริมการแตงตํารา  แบบขออนุมัติการสงเสริม 

การแตงตําราแยกตามประเภท  พรอมเอกสารที่เกี่ยวของ  อาทิ  แบบเสนอเคาโครง  แบบ

สรุปผลการพจิารณาของคณะกรรมการประจําสาขาวิชา/สํานัก  บรรณานุกรม  และรายนาม

ผูทรงคุณวุฒิตรวจเคาโครงยองานตํารา หรือตรวจคุณภาพงานตํารา แลวแตประเภทของตําราที่

เสนอ  จํานวน  15  ชุด  เสนอตอคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา  

12. เม่ือคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา  พิจารณาใหความเห็นชอบแลว ฝายเลขานุการ  
จะดําเนินการตามมติที่ประชุม เชน การตดิตอประสานงาน การตรวจเคาโครงยอ  การประสานงาน

ตรวจคุณภาพงานตําราและการประสานงานการปรับแกเคาโครงยอกับผูแตงตํารา 

13. เม่ือผูแตงตําราปรับแกเคาโครงยองานตํารา  หรือปรับแกงานตําราตามขอเสนอแนะของ 
ผูทรงคุณวุฒิแลว    ใหนําเสนอคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราพิจารณาใหความเห็นชอบ

อีกครั้งหน่ึง  
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ความรู ทักษะหรือขอมูลที่ใชประกอบในการปฏิบัติงาน 

1. ความรูเกี่ยวกบัขั้นตอนการสงเสริมการแตงตํารา 
2. ทักษะในการติดตอสื่อสารและการประสานงานกับผูขอรับการสงเสริมการแตงตํารา 

ในการใหรายละเอียดขอมูลของการสงเสริมการแตงตํารา 

          3.  ทักษะในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือจัดพิมพงาน          

 

4. การรายงานความกาวหนาในการแตงตํารา 

 

เม่ือคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราพิจารณาอนุมัติใหการสงเสริมการแตงตําราแลว  

ผูแตงจะตองรายงานความกาวหนาในการแตงตําราทุก  4  เดือน  นับแตวันที่ไดมีประกาศ

อนุมัติการสงเสริมการแตงตาํรา  โดยมีระยะเวลาการแตงตําราภายใน  1  ป  6  เดือน ซ่ึงฝาย

เลขานุการจะตองดําเนินการดังตอไปน้ี 

1. จัดทําแบบรายงานความกาวหนาในการแตงตําราโดยระบุรายละเอียดดังน้ี 

- ระบุชื่องานตํารา  ประเภทตาํรา  ผูแตง  สังกัด  วันที่รายงาน

ความกาวหนา  ครั้งที่รายงาน 

- ลงรายละเอียดการขออนุมัติจากที่ประชมุคณะกรรมการสงเสริมการแตง

ตํารา (ครั้งที่ประชุม และวนัที่ประชุม) 

- ระบวุันที่ทําสญัญาการสงเสริมการแตงตาํรา  เพ่ือใชคํานวณระยะเวลาใน

การแตงตํารา โดยมีกําหนด  1  ป  6  เดือน  นับแตวันที่ทําสัญญา  หาก

พนกําหนดนี้ ผูแตงตําราสามารถขออนุมัติขยายระยะเวลาในการแตงตํารา

ได  2  ครั้ง  ครั้งละ  3  เดือน 

- ลงรายละเอียดเกี่ยวกบัชื่อบททั้งหมดทีเ่ขยีน  โดยจัดทําเปนตารางแบงเปน

ชอง ๆ  ระบบุทที่  ชื่อบท  เขียนเสร็จแลว  กําลังเขียน  กําหนดเสร็จ  และ

ปญหา/อุปสรรค ที่ทําใหงานเขียนลาชา 
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(ตัวอยาง) 

 

 

ชื่องานตํารา  …………………..……………………………………… 

ประเภท ………..………………………………………………… 

ผูแตง  ……………………..…………………………………… 

สังกัด  …………………………..……………………………… โทร. .................. 

รายงาน  ณ  วันที่ ……………………………………………………..… ครั้งที่ ................. 

 

บทที ่ ชื่อบท เขียนเสร็จแลว กําลังเขียน กําหนดเสร็จ ปญหา/อุปสรรค 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

 

 

 

แบบรายงานความกาวหนาในการแตงตําราประจําป……..
อนุมัติ…………… 

สัญญา………… 
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2. จัดทําบันทึกขอใหผูแตงตํารารายงานความกาวหนาในการแตงตํารา  ตามแบบ 

รายงานความกาวหนาที่แนบไปดวย 

3. รวบรวมและเรียบเรียงปรบัแกรายงานความกาวหนา  (หากผูแตงตําราประสงคจะ 

ปรับแกชื่อบท)  และจัดทาํสําเนาประกอบระเบียบวาระการประชุมเสนอคณะกรรมการสงเสริมการ

แตงตําราเพื่อรับทราบความกาวหนาในการแตงตํารา 

4. เม่ือครบกําหนดการแตงตํารา  1  ป  6  เดือน  จะตองจัดทําบันทึกแจงผูแตงตําราทราบ 

พรอมแนบ แบบฟอรมการขอขยายระยะเวลาการแตงตาํราไปดวย  หากผูแตงตําราประสงคจะ

ขอขยายระยะเวลา 

 5.  จัดทําเรื่องขอขยายระยะเวลาในการแตงตํารา  เสนอที่ประชุมคณะกรรมการสงเสริม

การแตงตํารา  พิจารณาอนุมัติใหความเห็นชอบ  และแจงผลการพิจารณาใหผูแตงตําราทราบตอไป 

6.  จัดทําตารางสรุปรายนามตํารา  ผูแตงตํารา  ประเภท  ปที่ไดรับการสงเสริม  วนัที่ทํา

สัญญา  และรายละเอียดขั้นตอนวาไดดําเนินการไปถึงขั้นใดแลว  เพ่ือจะไดติดตามการ

ดําเนินงานสงเสริมการแตงตําราไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(ตัวอยางแบบขอขยายระยะเวลาการแตงตําราอยูในภาคผนวก) 

 

           ความรู ทักษะหรือขอมูลที่ใชประกอบในการปฏิบัตงิาน 

          1. รูปแบบรายงานความกาวหนาในการแตงตาํรา 

         2. รูปแบบการขอขยายระยะเวลาในการแตงตาํรา 

         3. ทักษะในการติดตอสื่อสารและประสานงานเพื่อขอขอมูลในการรายงานความกาวหนา

ในการแตงตํารา 

         4. ทักษะในการใชโปรแกรม Excel 

 

5. การตรวจเคาโครงยองานตํารา 
    

เม่ือฝายเลขานุการเสนอแบบขอรับการสงเสริมการแตงตําราใหคณะกรรมการสงเสริม

การแตงตําราพิจารณาและมีมติใหติดตอทาบทามผูทรงคุณวุฒิภายนอกตรวจเคาโครงยองาน

ตํารา วามีสาระขอบขายเหมาะสม และสมควรไดรับการสงเสริมการแตงตําราจากมหาวิทยาลยั

หรือไม  ฝายเลขานุการจะตองดําเนินการดังน้ี 
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1. ติดตอทาบทามผูทรงคุณวุฒิภายนอกที่ไดรับการเสนอชื่อจากคณะกรรมการสงเสริม

การแตงตํารา  พรอมอธบิายลักษณะของโครงการสงเสริมการแตงตํารา  การตรวจเคาโครงยอ  

ระยะเวลาในการตรวจประมาณ  1  สัปดาห  และคาตอบแทนการตรวจจํานวน  600  บาท/เรื่อง 

2. จัดทําหนังสือเชิญผูทรงคุณวุฒิตรวจเคาโครงยอ(ลับ) และจัดทําเอกสารรายละเอียด

เคาโครงยอ โดยระบุชื่อบท/รายละเอียดเกี่ยวกับเนื้อหาในแตละบทจัดสงใหผูตรวจ  และใน

สวนทายของเอกสารขอใหระบุสรุปผลการพิจารณา ดังน้ี 

   ตําราดังกลาวเมื่อปรับปรุงตามขอเสนอแนะแลวสมควรไดรับการสงเสริมการ 

  แตงตํารา 

  ตําราดังกลาวไมสมควรไดรับการสงเสริมการแตงตํารา 

          3. จัดทําคําสั่งแตงตัง้ผูทรงคุณวุฒิตรวจเคาโครงยองานตํารา(ดําเนินการเปนความลบั) 

  4. ติดตามขอรับผลการตรวจเคาโครงยอภายใน  1  สัปดาห 

5. จัดทําบันทึกสงผลการตรวจพรอมขอเสนอแนะของผูตรวจไปยังผูแตงตาํรา  เพ่ือปรับแก
เคาโครงยอตามขอเสนอแนะ 

6. เม่ือผูแตงตําราสงเคาโครงยอที่ปรับแกแลวมายังสํานักวิชาการขอใหจัดทําเอกสาร
นําเสนอคณะกรรมการสงเสริมการแตงตาํราพิจารณาใหความเห็นชอบการสงเสรมิการแตงตํารา

ตอไป 

 ในกรณีที่เคาโครงยอไมผานการตรวจขอใหนําเสนอคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา

พิจารณาและแจงผลการพิจารณาใหผูแตงทราบตอไป 

 ขอควรระวงั   ในการติดตอผูทรงคุณวฒิุตรวจเคาโครงยอน้ี  ขอใหดําเนินการเปนความลบั  

จะไมมีการเปดเผยชื่อผูทรงคุณวุฒิตรวจเคาโครงยองานตําราใหผูแตงตําราทราบ 

ความรู ทักษะหรือขอมูลที่ใชประกอบในการปฏิบัติงาน 

1. รูปแบบการเสนอเคาโครงยอเพ่ือตรวจคุณภาพ 

2. รูปแบบการจัดทําคําสั่งแตงตั้งผูทรงคณุวุฒิตรวจเคาโครงยอ 

3. ทักษะการติดตอประสานงานเพื่อทาบทามผูทรงคณุวุฒิตรวจเคาโครงยอ 

4. ทักษะการรางหนังสือเชิญผูทรงคุณวฒิุตรวจเคาโครงยอ 

5. ทักษะในการเก็บความลบัทางราชการและการดําเนนิการเปนความลับ 

6. ทักษะการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือจัดพิมพงาน 

7. ความรูในการใชอินเทอรเน็ตเพ่ือสืบคนขอมูลของผูทรงคุณวุฒิตรวจเคาโครงยอ 
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6. การตรวจสอบคุณภาพงานตํารา 
 

การตรวจสอบคุณภาพงานตํารา  ดําเนินการโดยผูทรงคุณวุฒิตามที่คณะกรรมการ

สงเสริมการแตงตําราเปนผูพิจารณาคัดเลือก  ซ่ึงอาจเปนอาจารยประจํา  หรือบุคคลภายนอกที่

ไดรับการแตงตั้ง  แตตองไมเปนผูแตงตาํรา  และตองไมเปนผูที่มีสวนรวมในการแตงตํารา

ดังกลาว  โดยผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบคุณภาพงานตําราจะมีหนาที่ดังน้ี 

1. การตรวจสอบคุณภาพของตําราที่เปนงานเขยีนใหม ใหพิจารณาจากความถูกตองใน

ดานเนื้อหาวิชา ความสมบูรณและลุมลึกของงาน  และความแจมแจงในการใชภาษา 

2. การตรวจสอบคุณภาพของตําราที่เปนงานเรียบเรยีง ไดพิจารณาจากความถูกตองใน

การเรียบเรยีง  ความสมบูรณและถูกตองในดานเนื้อหาวิชา  และความแจมแจงในการใชภาษา 

3. การตรวจสอบคุณภาพของงานแปล  ใหพิจารณาจากความถูกตองในการแปลและ

ความแจมแจงในการใชภาษาโดยคงไวซ่ึงอรรถรสแหงภาษาตนฉบบั 

4. การตรวจสอบคุณภาพของงานแปลและเรยีบเรียง  ใหพิจารณาจากความถูกตองใน

การแปลและเรียบเรียง  ความสมบูรณในการเก็บใจความจากตนฉบบัเดิมและความแจมแจงใน

การใชภาษา 

ในการดําเนินการประสานงานการตรวจสอบคุณภาพงานตําราฝายเลขานุการจะตอง

ดําเนินการดังน้ี 

1. รวบรวมรายชือ่ผูทรงคุณวฒิุในสาขาวชิาที่เกี่ยวของ  วุฒิการศึกษา  สถานที่ทํางาน  

ที่อยูที่ติดตอไดสะดวก โดยรวบรวมและคดัลอกจากแฟมประวตัิผูทรงคุณวุฒิของสาขาวิชาและ

จากสถาบันอุดมศึกษาตางๆ 

2. จัดทําขอมูลเสนอหัวหนาฝายตํารา 
3. ปรับปรุงขอมูลตามขอเสนอแนะ  หาขอมูลเพ่ิมเติมและตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
4. จัดทํารายละเอียดเอกสารของผูตรวจตําราเปนระเบียบวาระการประชมุ เสนอทีป่ระชุม 

คณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา พิจารณาแตงตั้งผูตรวจสอบคุณภาพตํารา จํานวน  3  ราย  

และสํารอง  2  ราย  ตอตํารา  1  เรื่อง  ทั้งน้ี จะไมมีการบันทึกรายชื่อของผูทรงคุณวุฒิ

ตรวจสอบคุณภาพตําราในรายงานการประชุม เพราะถอืวาเปนความลับ 

5. ติดตอทาบทามผูทรงคุณวฒิุตรวจงานตาํรา  อธิบายลกัษณะและรายละเอียดของ 

โครงการสงเสริมการแตงตํารา ลักษณะและรายละเอียดของตําราทีต่รวจ  ระยะเวลาการตรวจ  

(2-3 เดือน)และรูปแบบการตรวจ 
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6. จัดทําหนังสือเชิญผูทรงคุณวุฒิเปนผูตรวจงานตํารา (ลบั) 

7. จัดทําแบบกรอกผลการตรวจงานตํารา  โดยระบุรายละเอียดชื่อตํารา  ผูแตง วัตถุประสงค  
 และกลุมเปาหมายของตําราแตละเร่ือง  พรอมตรวจสอบความถูกตอง 

8. จัดสงหนังสือเชิญ  ตํารา  แบบกรอกผลการตรวจงานตํารา  และระเบียบ  มสธ.  วาดวย 

การสงเสริมการแตงตําราไปยังผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

9. จัดทําคําสั่งแตงตั้งผูทรงคณุวุฒิภายนอกตรวจงานตําราเปนรายเรื่อง (ดําเนินการเปน 

ความลบั) 

10. ติดตามความกาวหนาในการตรวจตําราเมื่อใกลครบกาํหนดตรวจ 
11.  ติดตอขอรับผลการตรวจงานตําราจากผูทรงคุณวุฒิ   

12.  รวบรวมและเรียบเรียงผลการตรวจงานตําราสงใหผูแตงตําราปรับแกตามขอเสนอแนะ 
ของผูตรวจ 

13.  จัดทําบันทึกและรายละเอียดเพ่ือสงตําราตรวจสอบรอบสอง  หากผูตรวจตําราประสงค 
ขอตรวจอีกครั้งหลังจากผูแตงตําราปรบัแกตามขอเสนอแนะแลว 

14. ติดตามความกาวหนาในการตรวจตํารารอบสอง 
15. รวบรวมและเรียบเรียงผลการตรวจตํารารอบสอง 
16. จัดทําบันทึกและประสานงานกับผูแตงตําราในการปรับแกตนฉบับ  เพ่ือนําเสนอที่ 

ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราขออนุมัติจัดพิมพ 

 

ขอควรระวัง   ในการติดตอผูทรงคุณวฒิุตรวจสอบคณุภาพงานตํารานี้  ขอใหดําเนินการเปน

ความลบั  จะไมมีการเปดเผยชื่อผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบคุณภาพงานตาํราใหผูแตงตาํราทราบ 

 

ความรู ทักษะหรือขอมูลที่ใชประกอบในการปฏิบัติงาน 

1. รูปแบบการกรอกผลการตรวจตํารา 

2. รูปแบบการจัดทําคําสั่งแตงตั้งผูทรงคณุวุฒิตรวจคณุภาพตํารา 

3. ทักษะการติดตอประสานงานเพื่อทาบทามผูทรงคณุวุฒิตรวจคณุภาพตํารา 

4. ทักษะการรางหนังสือเชิญผูทรงคุณวฒิุตรวจคุณภาพตํารา 

5. ทักษะในการเก็บความลบัทางราชการและการดําเนนิการเปนความลับ 

6. ทักษะการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือจัดพิมพงาน 

7. ความรูในการใชอินเทอรเน็ตเพ่ือสืบคนขอมูลของผูทรงคุณวุฒิตรวจคุณภาพตํารา 
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7. การทําสัญญาการสงเสริมการแตงตํารา 

 

เม่ือคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารามีมติอนุมัติการสงเสริมการแตงตําราแลว 

ฝายเลขานุการจะตองดําเนินการจัดทําสัญญาการสงเสริมการแตงตาํราระหวางมหาวทิยาลยักบัผู

แตงตํารา  ซ่ึงผูแตงตาํราจะตองดําเนินการแตงตําราใหแลวเสร็จภายใน  1  ป  6  เดือน หรือ

ตามมติที่ประชุมจะเห็นสมควรนบัแตวันที่ทําสัญญา  แตเม่ือผูแตงตํารารองขอเปนลายลักษณ

อักษรขอขยายระยะเวลาการแตงตํารา  อาจไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา

ใหขยายระยะเวลาไดอีกไมเกิน  2  ครั้ง  ครั้งละไมเกิน  3  เดือน  ตอเม่ือคณะกรรมการเห็นวามี

เหตุผลอันสมควรขยายเวลาได 

เม่ือสิ้นระยะเวลาดังกลาว ไมวาจะเปนเวลา  1  ป  6  เดือน  หรือระยะเวลาที่ไดรับ

อนุมัติไหขยาย  ใหถือวาสญัญานี้สิ้นสุดลงโดยอัตโนมัติ  โดยที่คูสัญญาแตละฝายไมตองบอก

เลิก  และตลอดระยะเวลาการแตงตําราผูแตงจะตองรายงานความกาวหนาในการแตงตําราตอ

คณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราทุกระยะเวลา  4  เดือน 

ในระหวางอายุสัญญาที่ใชบังคับน้ี  ผูแตงตําราหรือมหาวิทยาลัยจะบอกเลิกสัญญา

เม่ือใดก็ได  โดยแตละฝายจะตองบอกกลาวเปนหนังสือแจงใหอีกฝายหนึ่งทราบลวงหนาไมนอย

กวา  10 วัน  และสัญญาจะเปนสองฉบับ  มีขอความตรงกัน  คูสัญญาตางถือไวฝายละฉบับ 

 

            ฝายเลขานุการจะตองดําเนินการดังน้ี  

 1. จัดทําสัญญาสงเสริมการแตงตําราโดยกรอกรายละเอียดของผูแตงตํารา ชื่อ – 

นามสกุล  ที่อยูอาศัย หมายเลขโทรศัพท ชื่อตําราที่ทําสัญญา  ชื่อผูทําการแทนในฐานะผูแทน

ของมหาวิทยาลัยที่จะลงนาม (ในกรณีน้ีจะใสชื่อของรองอธิการบดีฝายวิชาการเปนผูลงนาม

แทน) ชื่อพยาน  2  ราย  โดยจัดทําเปนสองฉบับมีขอความตรงกัน 

 2. จัดทําบันทึกสงสัญญาสงเสริมการแตงตําราทั้งสองฉบับใหผูแตงตาํราเพื่อลงนาม 

และสงกลบัมายังฝายตํารา สํานักวิชาการ 

 3. จัดทําบันทึกถึงรองอธิการบดีฝายวิชาการ เพ่ือลงนามเปนผูทําการแทนในฐานะ

ผูแทนของมหาวิทยาลัย 

 4. เจาหนาที่ฝายตํารา จํานวน 2 ราย ลงนามเปนพยานในสัญญาสงเสริมการแตงตํารา 

 5. ลงวันเดือนปในสัญญาสงเสริมการแตงตําราใหตรงกบัวัน เดือน ป ที่ผูทําการแทน

ของมหาวิทยาลัยลงนาม  
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 6. จัดสงสัญญาสงเสริมการแตงตําราใหผูแตงหน่ึงฉบบั และฝายเลขานุการเก็บไวเปน

หลักฐานหนึ่งฉบับ  

 

ความรู ทักษะหรือขอมูลที่ใชประกอบในการปฏิบัติงาน 

1. รูปแบบสญัญาการสงเสริมการแตงตํารา 
2. ทักษะในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือจัดพิมพงาน 

 

8. การทําสัญญาโอนลิขสิทธิ ์
 

ตําราเลมใดที่คณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารามีมติอนุมัติใหจัดพิมพเผยแพรได ฝาย

เลขานุการจะตองดําเนินการทําสัญญาโอนลิขสิทธิ์ระหวางมหาวิทยาลยักับผูแตงตํารา  โดยให

ลิขสิทธิ์ในการจัดพิมพเปนของมหาวิทยาลัยเปนระยะเวลา  3  ป นับตั้งแตวันทําสัญญา  ซ่ึงผู

แตงตําราจะไดรับเงินสมนาคุณเปนคาลขิสิทธิ์  แบงจายเปน  2  งวด ดังน้ี 

งวดที่  1  จายเม่ือคณะกรรมการมีมติอนุมัติใหจัดพิมพตําราได 

งวดที่  2  จายเม่ือตําราดังกลาวไดจัดพมิพเปนที่เรียบรอยแลว 

เม่ือสิ้นสุดกําหนดเวลา  3  ป แลวใหลิขสทิธิ์กลบัมาเปนของผูแตงตําราดังเดิมโดยอัตโนมัติ  

ตลอดระยะเวลา  3  ป ที่มหาวิทยาลัยเปนเจาของลิขสิทธิ ์ มหาวิทยาลยัสามารถพิมพตําราดังกลาว

ได  โดยไมจํากัดจํานวนครั้งและจํานวนเลม  และมหาวทิยาลัยยังคงมีสทิธิจําหนายตําราที่จัดพิมพ

ขึ้นจนกวาจะหมด  แมจะสิ้นกําหนดระยะเวลา  3  ป  แลวกต็าม 

ในกรณีที่มหาวิทยาลัยยังจําหนายตําราไมหมด  ไมวาจะเปนเพราะเหตุใดกต็ามภายใน  

1  ป  นับตั้งแตวันสิ้นสุดกําหนดเวลา  3  ป  ผูแตงตําราจะจัดพิมพขึ้นใหม หรือจะเขียนหรือเรียบ

เรียงขึ้นใหมตามแนวเดิมแลวจัดพิมพขึ้นใหมไมไดเชนกัน 

ในการจัดพิมพตําราครั้งตอ ๆ ไป  ภายในระยะเวลาของสัญญานี้มหาวิทยาลัยจะแจง

จํานวนพิมพใหผูแตงตําราทราบ  ผูแตงตําราสามารถแกไขปรับปรุงไดและจะไดรับคาสมนาคุณใน

การปรับปรุงตามที่มหาวิทยาลัยเห็นสมควรภายใน  3  เดือน  หลังจากที่ตําราพิมพเสร็จ 
 

ฝายเลขานุการจะตองดําเนินการดังน้ี 

1. จัดทําสัญญาโอนลิขสิทธิ์ โดยกรอกรายละเอียดของผูแตงตํารา ในฐานะผูโอนลิขสิทธิ์  

ชื่อ – นามสกุล ที่อยูอาศัย หมายเลขโทรศัพท ชื่อตําราที่ทําสัญญา ระบุจํานวนเงินคาสมนาคุณ 
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โดยแบงเปน 2 งวด งวดละเทาๆ กัน ชื่อของอธิการบดีในฐานะผูรับโอนลิขสิทธิ์ ชือ่

พยาน 2 ราย โดยจัดทําเปนสองฉบับมีขอความตรงกัน 

2. ทําบันทึกสงสัญญาโอนลิขสิทธิท์ั้งสองฉบับใหผูแตงตํารา (ผูโอน) เพ่ือลงนาม และ

สงกลับมายังฝายตํารา สํานักวิชาการ 

3. ทําบันทึกถงึอธิการบดีเพ่ือลงนามเปนผูรับโอนในฐานะผูแทนมหาวิทยาลัย 

4. เจาหนาที่ฝายตาํราจํานวน 2 ราย ลงนามเปนพยานในสัญญาโอนลขิสิทธิ ์

5. ลงวัน เดือน ป ในสัญญาโอนลิขสิทธิ์ใหตรงกับวัน เดือน ป ที่ผูแทนของมหาวทิยาลัย

ลงนาม  

6. จัดสงสัญญาโอนลิขสิทธิ์ใหผูแตงตําราหนึ่งฉบับ และฝายเลขานุการเก็บไวเปน

หลักฐานหนึ่งฉบับ  

 

ความรู ทักษะหรือขอมูลที่ใชประกอบในการปฏิบัติงาน 

1. รูปแบบสญัญาการโอนลิขสทิธิ ์
2. ทักษะในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือจัดพิมพงาน 

3. ความรูเกี่ยวกบักฎหมายลิขสิทธิ ์
 
 

9. การเบิกจายเงินสมนาคุณ 
 

          การจายเงินสมนาคณุนั้น  จะแบงจายเปน  2  สวน  คือ 

9.1 เงินสมนาคุณของผูแตงตํารา 

9.2 เงินสมนาคุณของผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบคุณภาพงานตํารา 
 

            9.1 เงินสมนาคุณของผูแตงตํารา  มีรายละเอียดดังน้ี 

1) เงินสมนาคุณที่จายในลักษณะของเงินสนบัสนุน ในการจัดพิมพตนฉบับและสําเนา

หนังสือ  โดยจายใหผูแตงตาํราไมเกิน  4,000  บาท/เรื่อง  เฉพาะตําราที่เสนอขอรบัการสงเสริม

การแตงตําราแบบปกต ิ ซ่ึงผูแตงตําราจะตองสงสาํเนาตําราจํานวน  4  เลม  ใหฝายเลขานุการ

เพ่ือดําเนนิการสงตรวจสอบคุณภาพ 
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2) เงินสมนาคุณในการแตงตํารา จะจายเม่ือคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราได

พิจารณาเห็นวาตํารานั้นมีคุณภาพซึ่งตองผานการตรวจสอบคุณภาพจากผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบ

คุณภาพงานตาํรา  โดยตองผาน  2  ใน  3  ของผูทรงคุณวุฒิการจายเงินสมนาคณุจะแบงจาย

เปน  2  งวด  ดังน้ี 

  ครั้งที่  1  จายเม่ือคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารามีมติใหจัดพิมพตําราได 

  ครั้งที่  2  จายเม่ือตาํราดังกลาวไดจัดพมิพเปนที่เรียบรอยแลว 

             อัตราการจายคาสมนาคุณการแตงตํารา  มีหลักเกณฑดังน้ี 

 1) งานเขียนใหม จายเงินสมนาคุณเบื้องตนหนาละ 150  บาท 

    และหนาที่  101 ขึ้นไป จายหนาละ  100  บาท 

    แตรวมแลวไมเกิน  25,000  บาท/เรื่อง 

 2) งานเรียบเรียง จายเงินสมนาคุณเบื้องตนหนาละ 120  บาท 

    และหนาที่  101  ขึ้นไป จายหนาละ  90 บาท 

    แตรวมแลวไมเกิน  21,000  บาท/เรื่อง 

 3) งานแปล  250  บาท/1,000 คํา  ของตนฉบบัเดิม 

 4) งานแปลและงานเรียบเรียง 250 บาท/1,000 คํา ของตนฉบบัเดิม 

สําหรับในการจัดพิมพครั้งตอไป  ผูแตงตําราจะตองปรับปรุงเนื้อหาของตําราใหทันสมัยและ

ผูแตงตําราจะไดรับเงินสมนาคุณอีกรอยละ  10  ของราคาปก คูณจํานวนจัดพิมพขึ้นใหมแตละครั้ง 

 
 

9.2 เงนิสมนาคณุของผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบคณุภาพงานตํารา   

 

เงินสมนาคณุในสวนนี้จะแบงออกเปนเงินสมนาคุณคาตรวจเคาโครงยองานตํารา  และเงิน

สมนาคุณคาตรวจสอบคุณภาพงานตํารา  เม่ือผูทรงคุณวุฒิตรวจคณุภาพของตาํราแตละคนได

สงผลการตรวจใหมหาวทิยาลัยแลว มีหลักเกณฑการจาย  ดังนี ้

1.  ผูทรงคุณวุฒิตรวจเคาโครงยองานตํารา จะไดรับคาสมนาคุณจํานวน  600  บาทตอเรื่อง 

2. ผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบคุณภาพงานตํารา แตละคนจะไดรับเงินสมนาคุณดังน้ี  

   ก. ตนฉบับตําราไมเกิน 150 หนา ใหจายคาสมนาคุณรายละ 2,000 บาท ตอเร่ือง 

    ข. ตนฉบับตํารามากกวา 150 หนา ใหจายคาสมนาคุณรายละ 2,500 บาท ตอเร่ือง  
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สําหรับขั้นตอนการเบิกจายเงินสมนาคุณ  น้ัน  ฝายเลขานุการจะตองดําเนินการตอไปน้ี 
 

 1. จัดทําบันทึกขออนุมัติคาสมนาคุณผูตรวจเคาโครงยองานตํารา 

 2. จัดทําหลักฐานการจายคาสมนาคุณผูตรวจเคาโครงยองานตํารา  และสําเนาเอกสาร

ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวของ 

 3. จัดทําบันทึกขออนุมัติเบกิเงินคาสนับสนุนในการจดัพิมพตนฉบบังานตําราและสําเนา

เอกสาร 

 4. จัดทําหลักฐานการจายเงินสมนาคุณในการจัดพิมพตนฉบบังานตาํราและสําเนา

เอกสาร  ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวของ 

 5. จัดทําเรื่องขออนุมัตคิาตอบแทนผูแตงตําราและผูทรงคุณวุฒิตรวจงานตําราตอที่

ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา  เพ่ือเปนหลักฐานในการเบิกจายคาตอบแทน 

6. จัดทําบันทกึขออนุมัติเบกิจายเงินสมนาคุณผูแตงตํารางวดทีห่น่ึง  เม่ือคณะกรรมการ 

สงเสรมิการแตงตํารามีมตใิหจัดพิมพ 

7. จัดทําหลักฐานการจายเงินสมนาคุณผูแตงตํารางวดที่หน่ึงและสําเนาเอกสารระเบียบ 

และประกาศที่เกี่ยวของ 

8. จัดทําบันทึกขออนุมัติเบกิจายเงนิสมนาคุณผูแตงตํารางวดที่สองเมื่อตําราจัดพิมพเสร็จ 

9. จัดทาํหลักฐานการจายเงินสมนาคุณผูแตงตํารางวดที่สอง  และสําเนาเอกสาร 

ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวของ 

10. จัดทําบันทึกขออนุมัติจายเงินสมนาคุณผูทรงคุณวุฒิตรวจงานตํารา 

11. จัดทําหลกัฐานการจายเงินสมนาคุณผูทรงคุณวุฒิตรวจงานตํารา  และสําเนาเอกสาร 

ระเบยีบและประกาศที่เกี่ยวของ 

12. จัดทําบันทึกขอเบกิเงินคาลขิสิทธิใ์นการจดัพิมพตําราครั้งที่สองเมื่อที่ประชุม 

คณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารามีมติใหจัดพิมพ 

13. จัดทําหลักฐานการเบิกเงินคาลิขสทิธิใ์นการจัดพิมพตําราครั้งที่สอง  และสําเนา 
เอกสารระเบียบและประกาศที่เกี่ยวของ  พรอมจัดทําสัญญาโอนลิขสทิธิ ์
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การเบิกเงินและโอนเงินสมนาคุณใหผูทรงคุณวุฒิตรวจงานตํารา   

 

 เม่ือฝายเลขานุการไดรับแจงจากกองคลังวาสามารถเบกิเงินสมนาคุณผูตรวจงานตํารา

ไดแลว ฝายเลขานุการจะตองจัดทําหนังสือแจงใหผูทรงคณุวุฒิตรวจงานตํารารับเงินคาสมนาคุณได

ที่กองคลังมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  หากไมสามารถมารับดวยตนเองไดสามารถมอบ

ฉันทะใหผูหน่ึงผูใดมารับ  โดยแนบหลักฐานใบมอบฉันทะ (กรณีผูมอบเปนขาราชการ) หรือใบมอบ

อํานาจ (กรณีผูมอบมิไดเปนขาราชการ)  และสําเนาบตัรขาราชการหรือบัตรประชาชนพรอมลง

นามรับรองสําเนาถูกตองดวย 

 ในกรณีที่ผูทรงคุณวุฒิมีบญัชีเงินฝากของธนาคารกรุงไทย ธนาคารกรุงเทพ  ธนาคาร

ทหารไทย  ธนาคารไทยพาณิชย  และธนาคารกสิกรไทย ฝายเลขานกุารสามารถทาํบันทกึแจงชือ่

บัญชี  เลขทีบ่ญัชี  สาขาที่เปดบัญชี  ไปยังกองคลัง  ซ่ึงกองคลังจะดําเนินการนําเงินสมนาคุณ

เขาบัญชีให  และจะสงสําเนาใบนําฝากเงินมายังฝายตํารา  สํานักวชิาการ เพ่ือที่ฝายเลขานุการ

จะนําสงใหผูทรงคุณวุฒิตอไป 

 (ตัวอยางแบบกรอกขอมูลตดิตอกลับเพ่ือโอนคาสมนาคุณตรวจคุณภาพงานตําราเขา

บัญชีอยูในภาคผนวก)  

 

ความรู ทักษะหรือขอมูลที่ใชประกอบในการปฏิบัติงาน 

1. ความรูเกี่ยวกบัอัตราคาสมนาคุณผูแตงตาํรา ผูตรวจตาํรา และคาสนับสนุนในการ 

จัดทําตนฉบบัแลสําเนาเอกสาร 

2. รูปแบบหลักฐานการจายคาสมนาคุณ 

3. ทักษะในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือจัดพิมพงาน 

4. ทักษะการใชโปรแกรม Excel 

5. ทักษะการคํานวณคาสมนาคุณ 
 

10. การประสานงานการจัดพิมพตํารา 
 

ในการประสานงานการจัดพิมพตํารานั้น  ฝายเลขานุการจะตองดําเนินการประสานงาน

การจัดพิมพตนฉบบังานตํารา  การสั่งพิมพงานตํารา  การขอรหัส  ISBN  และขอมูลบตัรรายการ  

และการพิมพตําราซ้ํา  ซ่ึงจะมีรายละเอียดในการดําเนินการ  ดังน้ี 
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           10.1 การจัดพิมพตนฉบับงานตํารา 

การจัดพิมพตนฉบับตําราในโครงการสงเสริมการแตงตาํรา  ผูแตงตําราจะตองจัดพิมพ

ตนฉบบัตําราตาม “รูปแบบและตัวอยางงานตํารา” ที่ฝายเลขานุการจัดสงไปใหเปนตัวอยางใน

การจัดพิมพตนฉบบั  ซ่ึงประกอบดวย ปกนอก  สนัปก  ปกนอกดานในจะเปนประวตัิผูแตง  ปกใน  

หนาลิขสิทธิ์  คํานํา  กิตติกรรมประกาศ (ถามี)  สารบัญ  เน้ือหา  ภาคผนวก  บรรณานุกรม  ดรรชนี 

(ถามี)  อภิธานศัพท (ถามี)  และปกหลังดานนอกจะเปนสาระสังเขปของตํารา 
 

          10.2 การสั่งพิมพงานตํารา   

 เม่ือตําราผานการตรวจคุณภาพและไดรับอนุมัติใหจัดพมิพแลว  ฝายเลขานุการจะทําแบบ

สั่งพิมพงานตําราดังกลาว พรอมสงตนฉบับและแผนดิสกไปยังสํานักพิมพ  โดยระบุรายละเอียดดังนี้ 

- ชื่อตํารา 

- จํานวนจัดพิมพ 

- ผูประสานงาน  (ฝายตํารา  สํานักวิชาการ) 

- ผูพิสูจนอักษร  (ผูแตงตาํรา) 

- ขนาดรูปเลม  ปกติจะจัดพิมพขนาด  A5  หากผูแตงตาํราประสงคจะ

จัดพิมพขนาดรูปเลมที่แตกตางไปจากนี้  สามารถขออนุมัติจากคณะกรรมการสงเสริมการแตง

ตําราได  โดยใหเหตุผลความจําเปนประกอบการพิจารณา 

- ปก  พิมพ  4  สี  กระดาษอารตการด  260  อาบยูว ี

- เน้ือใน  กระดาษถนอมสายตา  พิมพสีเดียว 

- ขนาดตวัพิมพ  14  พอยต 

- การเย็บเลม  ไสสันทากาว 

- ภาพประกอบ  ใชภาพ ขาว-ดํา 

- รายละเอียดเกี่ยวกับรปูแบบการจัดพิมพ  ขอความและเครื่องหมาย

สัญลักษณตรา  มสธ.  บนปกนอก  ปกใน  ปกรอง  และสันปก  ตลอดจนการเรียงลําดับสารบญั  

เน้ือหาและภาคผนวกตางๆ ใหสอดคลองกับแนวคิดของเนื้อหาตํารานั้น ขอใหประสานงานและ

ขอความเห็นชอบจากผูแตงตํารา  สําหรับรายละเอียดนอกเหนือจากนี้  ฝายเลขานุการจะเปนผู

ประสานงานให 
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            10.3 การลงรหัส  ISBN และขอมูลบัตรรายการ 

 เม่ือสงตนฉบบัตําราเขาโรงพิมพแลว  สิ่งที่ฝายเลขานกุารจะตองดําเนินการควบคูไปกับ

การจัดพิมพตํารามีดังน้ี   

1. จัดทํารายละเอียดของตํารา  เพ่ือลงรหัส  ISBN ตามแบบกรอกขอมูลขอเลข

มาตรฐานสากลประจําหนังสอื (International Standard Book Number (ISBN) Request Form) 

และสงโทรสารไปยัง กลุมงานคัดเลือกและประเมินคุณภาพทรัพยากรหองสมุด สํานักหอสมุด

แหงชาติ หมายเลข 0 2281 5450  หรือ 0 2628 5175  

2. สอบถามรหัส ISBN ที่ขอไดภายใน 30 นาที ที่หมายเลข 0 2282 3808-9 หรือ     

0 2281 5212 ตอ 117 หรือสงขอมูลทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสที่   

                    Website: WWW.nlt.go.th  

                    E-mail address: isbn@nlt.go.th  

3. เม่ือไดรหัส ISBN แลวใหจัดทําบันทึกไปยงัหนวยวเิคราะหทรัพยากร ฝายเทคนิค 

สํานักบรรณสารสนเทศ  เพ่ือขอขอมูลบัตรรายการ  โดยแนบเอกสารประกอบดังน้ี  

- คํานํา 

- สารบัญ 

- รหัส ISBN 

4. เม่ือสํานกับรรณสารสนเทศสงขอมูลบัตรรายการมาแลว ขอใหจัดทําบันทึกสงขอมูล

บัตรรายการและรหัส  ISBN  ไปยังฝายจัดพิมพ  สํานักพิมพเพ่ือจัดพิมพลงในหนาลิขสิทธิ์ของ

ตําราตอไป 

ขอควรระวัง รายละเอียดขอมูลบัตรรายการและรหัส  ISBN  ที่สํานกับรรณสารสนเทศสงมา

ใหน้ันขอใหสาํเนาสงใหสํานักพิมพทั้งฉบับเลย  ไมควรนํามาจัดพิมพใหมเพราะ

อาจจะทําใหการเวนวรรค  การใสเครื่องหมาย  และขนาดตัวอักษรผิดเพี้ยนไป

ได 

(ตัวอยางแบบกรอกขอมูลการขอเลขมาตรฐานสากลประจําหนังสืออยูในภาคผนวก) 
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            10.4 การจัดพิมพตําราซ้ํา 

 ตําราในโครงการสงเสริมการแตงตําราทีไ่ดรับความสนใจและมียอดจัดจําหนายสูง  

สามารถจําหนายหมดในเวลาอันรวดเรว็  ฝายเลขานุการจะตองนาํเสนอคณะกรรมการสงเสริม

การแตงตําราพิจารณาจัดพมิพซํ้า ซ่ึงคณะกรรมการการสงเสริมการแตงตําราในการประชุมครัง้ที่  

3/2545  เม่ือวันที่  28 มิถุนายน  2545  ไดมีมติกําหนดเกณฑในการอนุมัติการจัดพิมพตําราใน

ครั้งตอไป  โดยใหพิจารณาจากขอมูลตอไปน้ี 

1. สถิติการจดัจําหนายยอนหลัง  3  ป  นับจากปปจจุบัน  ถามีการจําหนายตําราเลม 

น้ันๆ ไมถึงรอยละ 50   จะไมพิจารณาจัดพิมพเพ่ิม 

2.  สภาพการแขงขัน  โดยพิจารณาวาขณะนี้มีตํารา หรือเอกสารอื่นๆ ที่มีเน้ือหาคลาย

หรือใกลเคียงกันวางตลาดอยูหรือไม 

3. แนวโนมการจัดจําหนายในอนาคต 
 

ทั้งน้ี  ในการจัดพิมพตําราใหมทุกครั้ง  ใหถือเปนนโยบายวาผูแตงตําราจะตองปรับปรุง

เน้ือหาใหทันสมัยกอนจะจัดพิมพตําราทกุครั้ง 

สําหรับคาลิขสิทธิ์ในการจัดพิมพซํ้านี้  ผูแตงตําราจะไดรับเงินสมนาคุณเปนคาลิขสิทธิ์  

รอยละ10 ของราคาปก  ตามจํานวนที่จัดพิมพขึ้นใหมแตละครั้ง 

 

ความรู ทักษะหรือขอมูลที่ใชประกอบในการปฏิบัติงาน 

1. ความรูเกี่ยวกบัการจัดพิมพตํารา 
2. ความรูเกี่ยวกบัการใช e-mail ในการขอรหัส ISBN จากหอสมุดแหงชาต ิ

3. ทักษะในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือจัดพิมพงาน  
 

11. การเผยแพรและจัดจําหนายตํารา 
 

ตําราที่จัดพิมพเสร็จแลวจะถูกสงไปเกบ็ที่ศูนยบริการสอนทางไปรษณีย สํานักบริการ

การศึกษาฝายเลขานกุารจะตองดําเนินการเรื่องการกําหนดราคาจําหนายตํารา  การจัดสงตํารา

ใหผูเกี่ยวของ การทําตารางสรุปยอดการจดัจําหนายตําราในโครงการสงเสริมการแตงตํารา และ

การจัดจําหนายตํารา  ซ่ึงจะตองประสานงานกับฝายเผยแพรและจัดจําหนาย  สํานักพิมพ  โดย

ดําเนินการดังน้ี 
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            11.1 การกําหนดราคาจําหนายตํารา 
  

เม่ือฝายเลขานุการไดรับแจงจากสํานักพิมพวาตําราจัดพิมพเสร็จแลว  ฝายเลขานกุาร

จะตองทําบันทึกขอกําหนดราคาจําหนายตําราเรื่องนั้นๆ ไปยังฝายเผยแพรและจัดจําหนาย  

สํานักพิมพ  โดยแจงรายละเอียดคาใชจายประกอบการกําหนดราคาจําหนาย  ดังน้ี 

1.   ตนทุนการจัดพิมพ (ขอใหสอบถามจากฝายจัดพิมพ  สํานักพิมพ) 

2. คาสมนาคุณผูแตงตํารา  (ตามอัตราที่กําหนด) 

3. คาสมนาคุณผูตรวจคุณภาพตํารา  (ตามอัตราที่กําหนด) 

4. คาจัดทําตนฉบับงานตํารา  (4,000 บาท) 

ทั้งนี้ใหสํานักพิมพกําหนดราคาจําหนาย  โดยในสวนของกําไรที่จะนําเขามหาวิทยาลยัน้ัน 

ใหคิดในอัตรารอยละ  10 

 

 11.2 การจัดสงตําราใหผูเก่ียวของ 
 

      เม่ือตําราจัดพิมพแลว  ฝายเลขานุการจะตองดําเนินการดังน้ี 

1. จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกตาํราในโครงการสงเสริมการแตงตําราจาก

มหาวิทยาลยั 

2. จัดทําใบเบิกตาํราและประสานงานการเบกิตําราจากศูนยบริการการสอน

ทางไปรษณีย  สํานักบริการการศึกษา  พรอมแนบบันทึกที่ไดรับอนุมัตแิลวเปนหลักฐาน

ประกอบการเบิก 

3. จัดทําบันทึกสงตําราใหผูแตงตํารา  เรื่องละ  5  เลม 

4. จัดทําบันทึกตอบขอบคุณ  และสงตําราใหผูตรวจสอบคณุภาพงานตํารา  

จํานวน  3  ราย  รายละ  1  เลม/เรื่อง 

5. จัดทําบันทึกสงตําราไปยังฝายจัดหาหนังสือและโสตทศันวัสดุหอสมุด

แหงชาติ  2  เลม/เรื่อง  เพ่ือบันทึกลงรายการในฐานขอมูล  โดยระบบคอมพิวเตอรและนําออก

เผยแพรในหนังสือบรรณานุกรมแหงชาติตอไป   

6. จัดทําบันทึกสงตําราไปยังสาํนักบรรณสารสนเทศ  2  เลม/เรื่อง และศูนย

วิทยพัฒนา  จํานวน  10  แหง  แหงละ 1  เลม/เรื่อง เพ่ือใหบริการแกบุคคลทัว่ไป 
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           11.3 การจัดทําตารางสรุปยอดจัดจําหนายตําราในโครงการสงเสริมการแตงตํารา 

 เม่ือตําราในโครงการสงเสรมิการแตงตําราจัดพิมพเผยแพรและจัดจําหนายแลว  ฝาย

เลขานุการจะตองจัดทําตารางสรุปยอดจัดจําหนายตาํราในโครงการสงเสริมการแตงตํารา  

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราเพือ่ทราบ  ดังน้ี 

  1. ลงรายละเอียดรายชื่อตาํรา  ผูแตง  ปที่พิมพ  จํานวนจัดพิมพ  จํานวนหนา  

ราคาจาํหนายตอเลม  ยอดจัดจําหนายตั้งแตเริ่มจัดจําหนาย  โดยแบงเปนรายป  ยกเวนตาราง

ชองสุดทายลงเทาจํานวนทีจํ่าหนายไดรวมถึงเดือนสุดทาย 

(ตัวอยาง) สรุปยอดจําหนายตําราในโครงการสงเสริมการแตงตํารา 

 

ยอดจําหนาย/เลม 
รายชื่อ

ตํารา 
ผูแตง 

ปที่

พิมพ 

จํานวน

พิมพ 

จํานวน

หนา 

ราคา 

(บาท) 
ป 

2539 

ป 

2540 

ป 

2541 

ป 

2542 

ป 

2543 

ป 

2544 

ม.ค.-ส.ค. 

45 

รวม 

              

              

              

              

 

2. ในกรณีที่ตาํราเลมใดพิมพมากกวา  1  ครั้ง  จะลงปที่จัดพิมพใหมไวทุกครั้ง

รวมทั้งยอดทีจั่ดพิมพเพ่ิมในแตละครั้ง 

3. ชองราคาจําหนายตอเลมจะลงราคาจําหนายลาสุดไมวาจะจัดพิมพกี่ครั้งก็ตาม 

4. ชองรวมยอดจําหนายจะรวมทั้งยอดจําหนายในแนวนอนและแนวตั้ง 

5. ฝายเผยแพรและจัดจําหนาย สํานักพิมพจะเปนผูแจงยอดการจัดจําหนาย

ตําราในโครงการสงเสริมการแตงตําราใหฝายตําราทกุเดอืน 

6. จัดทําสรุปยอดจัดจําหนายตําราในโครงการสงเสริมการแตงตําราเสนอที่

ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราทราบทุกครัง้ที่มีการประชมุ  เพ่ือรายงาน

ความกาวหนาในการจัดจําหนายตํารา  ปญหาและอุปสรรคและแนวทางในการประชาสัมพันธ

การจัดจําหนาย 
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11.4 การจัดจําหนายตํารา 

ฝายเผยแพรและจัดจําหนาย  สํานักพิมพจะเปนหนวยงานที่ดูแลดานการจัดจําหนาย

ตําราในโครงการสงเสริมการแตงตํารา  ซ่ึงผูสนใจสามารถสั่งซ้ือได ดังน้ี 

 1. ติดตอสั่งซ้ือดวยตนเองที่ศูนยหนังสือ  มสธ.  บริเวณประตทูางเขา

มหาวิทยาลยั หรือที่ฝายเผยแพรและจัดจําหนาย  สํานักพิมพ หรือติดตอทาง   

STOU Home Page : http ://www.stou.ac.th 

E – mail : bookctr@stou.ac.th 

  2. สั่งซ้ือทางไปรษณีย  โดยสงธนาณัติสั่งจายในนาม มสธ. ปทจ.หลักสี่  

กรุงเทพฯ 10210  พรอมจดหมายจาหนาซองถึง   

                    ฝายเผยแพรและจัดจําหนาย 

   สํานักพิมพ  มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช 

   ตําบลบางพูด  อําเภอปากเกร็ด 

   จังหวัดนนทบรีุ  11120 

  3. โอนเงินผานบัญชีออมทรัพย  ธนาคารกรุงไทย  สาขาเมืองทองธานี  เลขที่

บัญชี  147-1-03636-7  ชื่อบัญชี  “มหาวิทยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช” แลวสงโทรสาร(FAX)  

สําเนาใบโอนเงินพรอม  ชื่อ  ที่อยูและรายการสั่งซ้ือมายังสํานักพิมพหมายเลข  0-2503-3622 

  4. ซ้ือไดจากรานคา  ซ่ึงเปนตัวแทนจําหนายของมหาวิทยาลัย  อาทิ  ศูนย

หนังสือมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ศูนยหนังสือจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  ศูนยหนังสือ

มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร  ศูนยหนังสือสถาบันราชภัฏสวนดุสิต  บรษิทั ซีเอ็ดบุคเซน็เตอร  

จํากัด  เปนตน 

  จากการดําเนินการตามขั้นตอนวธิีปฏบิัตงิานสงเสริมการแตงตําราเทาที่ได

กลาวไวในบทที่ 4 น้ี  ผูเขียนไดพบปญหาอุปสรรคในการดําเนินการสงเสริมการแตงตําราหลาย

ประเด็น ซ่ึงจะวิเคราะหปญหา อุปสรรคและแนวทางการแกไขปญหาในบทที่ 5 ตอไป 
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บทที่ 5 

วิเคราะหปญหา อุปสรรคและแนวทางการแกไขปญหา 
 

 

ตลอดระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ไดดําเนินการใหการสนับสนุนการ

สงเสริมการแตงตํารามาตั้งแตป  2530 ตาํราที่ไดรับการสงเสริมการแตงตําราผานการตรวจสอบ

คุณภาพโดยผูทรงคุณวุฒิ  จนกระทั่งไดจัดพิมพเผยแพรและจัดจําหนายอยูในปจจุบันมีจํานวน

เพียง  40  เร่ืองเทานั้น  ทั้งทีมี่ผูขอรับการสงเสริมการแตงตําราตั้งแตตนมาจนถึงปจจุบันมีประมาณ 

110 เรื่องแตกมี็เหตุผลและความจําเปนหลายประการทีท่ําใหผูแตงตําราขอยกเลิกการแตงตํารา

กลางคัน  พอจะสรุปปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะพรอมแนวทางการแกปญหาไดดังน้ี 

 

ปญหา/อุปสรรค ขอเสนอแนะ/การแกปญหา 

1. ขั้นตอนการขออนุมัติใชเวลาดําเนินการนาน 
    การขออนุมัติการสงเสรมิการแตงตําราตอง
ใชเวลาคอนขางนานมาก ประมาณ 2 – 3 
เดือนกวาจะเสร็จสิ้นกระบวนการและอนมัุติให
การสงเสริม เพราะจะตองแตงตั้งผูทรงคณุวุฒิ
ตรวจเคาโครงยอ  การปรับแกเคาโครงยอตาม
ขอเสนอแนะ และนําเสนอคณะกรรมการ
พิจารณาอีกครั้งกอนอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- เม่ือผูแตงขอรับการสงเสริมการแตงตํารา 
ผูทรงคุณวุฒิภายในและภายนอกซึ่งเปนกรรมการ
ในคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราสามารถ
พิจารณาเคาโครงยอและใหความเห็นชอบพรอม
ขอเสนอแนะเพื่ออนุมัติการสงเสริมการแตงตํารา 
- ในกรณีที่เห็นควรใหปรับแกเคาโครงยอ อาจใหผู
แตงปรับแกและนําเสนอคณะกรรมการพิจารณาอีก
ครั้งเพ่ืออนุมัติ หรือปรับแกแลวอนุมัตไิดเลย(กรณี
ที่ปรับแกไมมากหรือไมไดปรับเนื้อหาใน 
ประเด็นหลัก) โดยไมตองผานผูทรงคุณวฒิุตรวจ
เคาโครงยอ ซ่ึงใชระยะเวลาในการดําเนินการไมถึง 
1 เดือน 
     หากเคาโครงยอเปนเนือ้หาเฉพาะวิชาชีพและ
จําเปนจะตองใหผูทรงคุณวฒิุที่เชี่ยวชาญเฉพาะ
ดานพิจารณา จึงเห็นควรแตงตั้งผูตรวจเคาโครงยอ 
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ปญหา/อุปสรรค ขอเสนอแนะ/การแกปญหา 
2. การยกเลิกการแตงตํารากลางคัน 
 2.1 ผูแตงตํารามีภาระงานประจํามาก  
โดยเฉพาะภาระงานการผลติเอกสารการสอน  
การดํารงตําแหนงผูบริหารของสาขาวชิาหรือ  
สํานัก  ทั้งดานการบริหารงาน  การวางแผน  
และการประกนัคุณภาพของสาขาวิชา  ทาํให
ไมมีเวลาในการคนควาหาขอมูลประกอบการ
แตงตํารา 

 
2.1 ในกรณีทีผู่แตงตํารา  ไมสามารถดําเนินการ
แตงตําราใหแลวเสร็จตามสญัญาจะตองถกูยกเลิก  
กลางคัน  ฝายเลขานกุารจึงแนะนําใหผูแตงตาํรา  
ไปดําเนินการแตงตําราจนเสร็จ  และสามารถนํามา
ขอรับการสงเสริมการแตงตาํรา  แบบพิเศษไดใน
ภายหลัง  ซ่ึงจะไมถูกจํากัดดวยเวลาในการแตง
ตําราตามสัญญา  เพียงแตผูแตงตําราจะไมไดรับ
เงินสนับสนุนในการจัดทําตนฉบับ  และสาํเนา
เอกสารจํานวน  4,000  บาท 
 

 2.2. ตําราบางเรื่องเม่ือผานการตรวจคณุภาพ
งานตําราแลว  ผูแตงตําราจะตองปรับแก
เน้ือหา ตามขอเสนอแนะของผูตรวจตํารา  
เปนปริมาณมากทําใหผูแตงเกิดความทอ และ
มีความคิดเห็นไมตรงกับผูตรวจ  ทําใหขอ
ยกเลิกการสงเสริมการแตงตําราไป 

 2.2. ฝายเลขานุการไดพยายามแนะนําใหผูแตง
ตําราทําหนังสอืชี้แจงตอคณะกรรมการสงเสริมการ
แตงตํารา  เพ่ือใหเหตุผลความจําเปนทางวิชาการ
ที่ไมสามารถปรับแกเน้ือหาตามขอเสนอแนะของ
ผูตรวจได หรืออาจมีขอโตแยงเกี่ยวกบังานวิชาการ
ในบางประเด็น   เพ่ือลดขอขัดแยงในเรื่องการ
ตรวจตํารา 
 

 2.3 ระยะเวลาในการตรวจตําราใชเวลา
ประมาณ  3  เดือน  หรืออาจนานกวานั้นหาก
ผูตรวจมีภาระงานมากทําใหผูแตงตําราที่
จําเปนตองใชผลงานเพื่อใชประโยชนในทาง
วิชาการอยางเรงดวน  เชน การขอตําแหนง
ทางวิชาการจาํเปนจะตองขอยกเลิกการแตง
ตํารา  และนําผลงานไปใหสาํนักพิมพอ่ืนที่ใช
เวลาดําเนนิการจัดพิมพในระยะเวลาสั้นกวา
ดําเนินการแทน 
 

 2.3 ฝายเลขานุการ  ไดลดระยะเวลาในการตรวจ
ตําราลงจาก  3  เดือน  เปน  2  เดือน  แตในเดือน
แรกจะตองติดตามขอรับผลการตรวจกอน  หาก
ผูตรวจเสร็จเรว็กวากําหนด  และจะคอยตดิตาม
เพ่ือใหไดรับผลการตรวจเรว็ที่สุด 
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ปญหา/อุปสรรค ขอเสนอแนะ/การแกปญหา 
3. การยกเลิกการตรวจตํารากลางคัน 
    ผูทรงคุณวฒิุตรวจงานตาํราคอนขางจะเปน
ผูอาวุโสในวงการศึกษา  มีภาระหนาที่การงาน
และตําแหนงสูง  จึงไมมีเวลาตรวจตํารามาก
นัก  ทําใหขอผลัดผอนอยูเสมอ และบางครั้ง
ประสบปญหาขอยกเลิกการตรวจกลางคัน
เน่ืองจากติดภารกิจอ่ืน ทั้งที่ใชเวลาตรวจมา
หลายเดือนแลว 
 

3. คณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา
พยายามคัดเลือกผูทรงคุณวุฒิที่เกษียณอายุ
แลว  และมีเวลาพอเพียงทีจ่ะชวยตรวจตาํรา  
หากตํารานั้นมีเน้ือหาที่เปนวิชาการและ
วิชาชีพที่หายากก็จําเปนจะตองคัดเลือก
ผูทรงคุณวุฒิที่มีความเชีย่วชาญในวทิยาการ
น้ันๆ มาเปนผูตรวจ  ถึงแมวาจะไมมีเวลา
เพียงพอก็ตาม  เพ่ือรักษาคุณภาพของงาน
ตํารานั้นไว 

4. เงินสมนาคุณผูแตงตําราคอนขางต่ํา 
     เงินสมนาคุณของผูแตงตําราที่ไดรับอยูใน
ปจจุบันคอนขางต่ํา  เม่ือเปรียบเทยีบกบั
คาตอบแทนทีไ่ดรับจากการเขียนเอกสารการ
สอน  จึงไมมีแรงจูงใจใหผูสนใจขอรับการ
สงเสริมการแตงตําราเทาทีค่วร 
 

4. ฝายเลขานกุารไดดําเนินการปรับคา
สมนาคุณผูแตงตําราใหเพ่ิมมากขึ้น  โดย
ขณะน้ีอยูระหวางการปรับแกระเบียบ  มสธ. 
วาดวยการสงเสริมการแตงตําราและหนังสือ   

5. เงินสมนาคุณผูตรวจตําราคอนขางต่ํา 
      แตเดิมอัตราคาสมนาคุณผูตรวจตําราอยู
ในเกณฑคอนขางต่ําและอิงเกณฑคาสมนาคุณ
ของผูแตงตํารา คือ ผูตรวจจะไดรับรอยละ 10 
ของผูที่ผูแตงตําราไดรับตามระเบียบ มสธ.วา
ดวยการสงเสริมการแตงตํารา (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2535 และจะไดรับก็ตอเม่ือผูแตงตําราได
ปรับแกตําราเสร็จและตําราไดรับการอนุมัติให
จัดพิมพได ซ่ึงใชเวลานานพอสมควร 

5.  ฝายเลขานุการจึงไดเสนอตอที่ประชมุ
คณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราเพื่อเปน
การแกปญหาเฉพาะหนาไปกอน เน่ืองจาก
ระเบียบใหมยงัไมเสร็จสมบรูณจึงไดออก
ระเบียบ มสธ.วาดวย การสงเสริมการแตง
ตํารา (ฉบบัที ่3) พ.ศ.2550 ใหจายคา
สมนาคุณแกผูตรวจตําราในอัตรา 2,000 บาท/
ตนฉบบัไมเกนิ 150 หนา 
และจาย2,500 บาท/ตนฉบบัเกิน 150 หนา 
ทั้งน้ีใหจายทนัทีเม่ือผูตรวจไดสงผลการตรวจ
ตําราใหมหาวทิยาลัยแลว  
 

6. การจัดพิมพตําราเสร็จปลายป 
     การจัดพิมพตําราที่มักจะพิมพเสร็จปลายป  
ทําใหตําราลาสมัยไป  1  ป 

6.  คณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราขอให
ปรับ  พ.ศ.ที่จัดพิมพ  หากตําราเลมใดพิมพ
เสร็จปลายปจะใช พ.ศ.ที่จัดพิมพเปนปถดัไป 
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ปญหา/อุปสรรค ขอเสนอแนะ/การแกปญหา 
7. การไมปรับปรุงตํารากอนพิมพซํ้า(reprint) 
   การจัดพิมพตําราซึ่งจะทําการพิมพซํ้าไป
เลยโดยมิไดมีการปรับปรุงความทันสมัยของ
เน้ือหา  ทําใหตําราลาสมัย 

7. คณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา จึงไดมี
มติกําหนดเกณฑการจัดพิมพซํ้าโดยให
คํานึงถึงประเด็นตอไปน้ี 

- สถิติการจําหนายยอนหลัง  3  ป  หาก
ไมถึงรอยละ 50 จะไมจัดพิมพซํ้า 

- สถานการณการแขงขัน 
- แนวโนมการจัดจําหนายในอนาคต 

    -  ตองปรับปรุงเนื้อหาใหทันสมัยกอนการ
พิมพซํ้าทุกครัง้ 

8. การปรับแกตํารากรณีพิมพซํ้า(reprint) 
    การจัดพิมพซํ้า (reprint) มักประสบปญหา
ที่ผูแตงตองการ file เดิม เพ่ือทําการปรับปรุง
เน้ือหาตําราใหทันสมัย แตสํานักพิมพไม
สามารถหา file ที่เปน Microsoft Word ใหได 
จะมีเฉพาะ file Mcintoch ซ่ึงผูแตงไมสามารถ
ปรับแกได หากจะแปลง file จะตองเสีย
คาใชจายเพิ่มมากขึ้น สงผลตอตนทนุการผลิต 

8. สํานักพิมพควรเกบ็ file ที่เปน  Microsoft 
Word  เพ่ือไวสําหรับใหผูแตงปรับแกตนฉบับ
เน้ือหาในกรณีจัดพิมพซํ้า มิเชนนั้น จะตอง
พิมพเน้ือหาใหมทั้งหมด ทําใหตนทุนการผลิต
สูงขึ้น  

9. การขาดกลยุทธในการสงเสริมการขาย 
   การวางแผนการตลาดในการเผยแพรและจัด
จําหนายตํารายังอยูในวงจํากัดทําใหยอด
จําหนายไมสูงเทาที่ควร 

 
- การสงเสริมการเผยแพรและจัดจําหนายตํารา 
ควรใหแพรหลายและกวางขวางมากกวานี้
เพ่ือใหตําราเปนที่รูจักในวงกวาง 
- ฝายเผยแพรและจัดจําหนายควรหากลยุทธ
ในการสงเสรมิการขายตําราเลมน้ันๆ เชน
ขยายตลาดและหาตวัแทนจัดจําหนายเพิ่มมาก
ขึ้น 
- ผูเปนเจาของผลงานควรมสีวนรวมในการ
ประชาสัมพันธเพ่ือจําหนายงานตําราของตน
ดวย โดยเฉพาะการประชาสัมพันธงานตาํรา
ไปยังกลุมผูเรยีนซึ่งผูแตงไดไปสอนหรือเปน
วิทยากรในสถาบันอุดมศึกษาตางๆ 
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ปญหา/อุปสรรค ขอเสนอแนะ/การแกปญหา 
 - สาขาวิชาควรประชาสัมพันธงานตําราทีไ่ดรับ

อนุมัติการจัดพิมพซ่ึงแตงโดยบุคลากรทีส่ังกัด
อยูในสาขาวิชานั้นๆ 
- ควรจัดใหมีการประชาสัมพันธงานตําราผาน
สื่อตางๆ โดยเฉพาะทาง Web site ของ
มหาวิทยาลยัหรืออาจจัดรายการใหผูแตงตํารา
ไดประชาสัมพันธผลงานของตนเอง ใน
ลักษณะแนะนาํงานตําราทางรายการโทรทัศน 
หรือเผยแพรผานสื่อตางๆ ดังน้ี  

• เผยแพรทางสือ่สิ่งพิมพ เชน ขาว มสธ. 
จดหมายขาว มสธ. ขาวรายวัน  โปสเตอร 
เผยแพรทางวทิยุโทรทศัน เชน รายการวทิยุ
เวลา มสธ. รายการโทรทัศนเวลา มสธ. สปอต
โทรทัศน  ออกตัววิ่งทางโทรทัศน 

• เผยแพรทางสือ่มวลชน บทความทาง 
หนังสือพิมพ นิตยสาร 

• แผนพับประชาสัมพันธ สงไปยัง 
หนวยงานตางๆ 

 

จากปญหาและอุปสรรคขางตน พบวา สิ่งที่ตองคํานึงถงึในการดําเนินการสงเสริมการ

แตงตําราในอันดับแรกคือ การปรับกระบวนการและขัน้ตอนของการขอรับการสงเสริมการแตง

ตําราใหกระชบัและรวดเรว็ขึ้น เชนเดียวกับหนวยงานอื่น เพ่ือปองกันมิใหคณาจารยยกเลิกการ

แตงตํารากลางคันหรือแตงตําราเสร็จแลว แตไปจัดพิมพที่หนวยงานหรือสถาบันการศึกษาอื่น 

ประเด็นตอมา คือ การปรับอัตราคาสมนาคุณใหเหมาะสมกับสภาพทางเศรษฐกิจใน

ปจจุบัน เพราะอัตราคาสมนาคุณที่ใชอยูในปจจุบันเปนอัตราเดิมที่ใชมาตั้งแตป 2535  ถึงแมจะ

มีการปรับคาสมนาคุณของผูตรวจตํารา แตถาคํานวณดูแลวไมไดมากไปกวาเกณฑเดิมสัก

เทาใด เพียงแตสามารถรบัเงินคาสมนาคุณไดทันที เม่ือสงผลการตรวจใหมหาวิทยาลัยแลวไม

ตองอิงเกณฑคาสมนาคุณผูแตงตํารา ซ่ึงจะทําใหลาชามาก  ทําใหมหาวิทยาลัยถกูทวงถามเปน

ประจํา การปรบัอัตราคาสมนาคุณอาจปรับเปลี่ยนเปนอัตราเดียวกบัสํานักพิมพจุฬาลงกรณ- 
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มหาวิทยาลยั คือ ผูแตงจะไดรับรอยละ 20 ของราคาปกคูณจํานวนตาํราที่จําหนายไดเพ่ือเปน

การกระตุนใหผูแตง แตงตําราที่มีคุณภาพ  และเปนทีต่องการของตลาด 

ประเด็นสุดทาย คือ การเผยแพรและจัดจําหนาย หากสามารถทําการตลาดและเจาะ

ตลาดของกลุมเปาหมายไดจะชวยกระตุนยอดขายไดอีกมาก 

หากการดําเนินการสงเสริมการแตงตําราไดมีการปรับปรุงแกไขใหเหมาะสมตามแนวทาง

ที่ไดสรุปไวจะชวยกอใหเกิดประโยชนในการดาํเนินการไดอีกมาก ทั้งเปนการสงเสริมใหมีการ

ผลิตผลงานทางวิชาการเพิม่มากขึ้น  ไดมีการเผยแพรสูสังคมอันเปนการบริการสงัคมทางหนึ่ง  

รวมทั้งการสนบัสนุนการเรียนการสอนทุกระดับและสรางความเปนเลศิทางวชิาการ สงผลให

สามารถบรรลวุัตถุประสงคของโครงการสงเสริมการแตงตําราไดอยางมีประสิทธภิาพ 
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บรรณานุกรม 

 

มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช. 2531.ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

              วาดวย การสงเสริมการแตงตาํรา พ.ศ.2531 ประกาศ ณ วันที่ 28 มีนาคม  

            พ.ศ.2531. 

มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช. 2534.รายงานการประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตง

 ตําราครั้งที่ 6/2534 วันที่ 4 ธันวาคม 2534 ณ หองประชุมบริหาร  ชั้น 5 อาคาร 

 บริหาร มหาวทิยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช.   

มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช. 2535. ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย  

 มาตรการเรงรัดการแตงตํารา ประกาศ ณ วันที่ 25 กันยายน พ.ศ. 2535. 

มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช. 2537.สามศร  เอกสารสารนิเทศทางวิชาการ.นนทบุรี: 

 สํานักพิมพมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. นนทบุรี. 

มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช. 2541. รายงานการประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตง 

 ตําราครั้งที่ 2/2541 วันที่ 18 สิงหาคม 2541 ณ หองประชุมบริหาร  ชั้น 5 อาคาร 

 บริหาร มหาวทิยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช. 

มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช. 2542 .เอกสารชุดฝกอบรมการเปนบรรณาธิการชุดวชิา  

 (ฉบับปรับปรุง). นนทบุรี : สํานักพิมพมหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช. 

มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช. 2543. รายงานการประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตง 

 ตําราครั้งที่ 1/2543 วันที่ 7 กุมภาพันธ 2543 ณ หองประชุมบริหาร  ชั้น 5 อาคาร 

 บริหาร มหาวทิยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช. 

มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช. 2545. รายงานการประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตง 

 ตําราครั้งที่ 3/2545 วันที่ 28 มิถุนายน 2545 ณ หองประชุมบริหาร  ชั้น 5 อาคาร 

 บริหาร มหาวทิยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช. 

มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช. 2547. คูมือการประกันคุณภาพการศึกษา  

              สํานักวิชาการ มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช ประจําปการศึกษา 2546  

  วันที่ 1 มิถุนายน - 31 พฤษภาคม 2547. นนทบุรี. ม.ป.ท. 
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มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช. 2547. รายงานการประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตง 

 ตําราครั้งที่ 2/2547 วันที่ 30 มิถุนายน 2547 ณ หองประชุมบริหาร  ชั้น 5 อาคาร 

 บริหาร มหาวทิยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช. 

มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช. 2550. ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  

            วาดวย  การสงเสริมการแตงตํารา (ฉบับที่3) พ.ศ.2550 ประกาศ ณ   

          วันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ.2550.  

มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช. ม.ป.ป.โครงการสงเสริมการแตงตํารา สํานักวิชาการ  

 มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช . นนทบุรี. (อัดสําเนา) 

สํานักวิชาการ  มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช. 2549. รายงานการประเมินตนเอง  

               (Self  Assessment Report) (1 ตุลาคม 2548-30 กันยายน 2549). นนทบุรี. 
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ภาคผนวก 
 

            ภาคผนวก ก   ระเบียบ ประกาศ และมติที่ประชุมที่ใชในการปฏิบัติงาน 

            ภาคผนวก ข   เอกสารและแบบฟอรมที่เก่ียวของ 

            ภาคผนวก ค  ประวัติผูเขียน 
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ภาคผนวก ก 

ระเบียบ ประกาศ และมติที่ประชุมที่ใชในการปฏิบัติงาน 

 
 

 

                เพ่ือใหการสงเสริมการแตงตาํราดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพและไดประโยชนตาม

วัตถุประสงคที่กําหนดไว  มหาวิทยาลัยจึงไดออกระเบียบ  ประกาศ  รวมทั้งมตทิี่ประชุม 

คณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราขึ้นมาเพื่อใชในการดําเนินการสงเสริมการแตงตาํราใหมีประสทิธิภาพซึ่ง

ระเบียบ ประกาศ และมตทิีป่ระชุมที่เกี่ยวของและใชในการปฏิบัติงานมีดังน้ี 

 

- นโยบายการสงเสริมการแตงตํารา 

- ระเบียบมหาวทิยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช วาดวย การสงเสริมการแตงตํารา พ.ศ.2531 

- ระเบียบมหาวทิยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช วาดวย การสงเสริมการแตงตํารา (ฉบับที3่)

พ.ศ.2550 

- ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย มาตรการเรงรัดการแตงตํารา      

     (ลงวันที่ 25 กันยายน 2535) 

- เกณฑการนับจํานวนหนา 

- มติที่ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราครั้งที ่6/2534 วันที ่4 ธันวาคม 2534 

- มติที่ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราครั้งที ่2/2541 วันที ่18 สิงหาคม 2541 

- มติที่ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราครั้งที ่1/2543 วันที ่7 กุมภาพันธ 2543 

- มติที่ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราครั้งที ่3/2545 วันที ่28 มิถุนายน 2545 

- มติที่ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราครั้งที ่2/2547 วันที ่30 มิถุนายน 2547 

   ในการดําเนินการสงเสริมการแตงตํารา มหาวิทยาลยัไดกําหนดนโยบายการสงเสริมการ 

แตงตํารา  ประเภทของตาํรา  เกณฑการพิจารณาอนุมัติการสงเสริมการแตงตาํรา  นโยบายสงเสริมงาน

แปล  แนวทางในการปรับปรุงการสงเสริมการแตงตํารา  บทบาท หนาที่ และทิศทางการสงเสริมการแตง

ตํารา  หนาที่ของผูทรงคณุวุฒิตรวจสอบคุณภาพงานตํารา  มาตรการเรงรัดการแตงตํารา  เกณฑการนับ

จํานวนหนาตนฉบับงานตํารา  เกณฑในการพิจารณาอนุมัติจัดพิมพตําราในครั้งตอไป  อัตราคาสมนาคุณผู

แตงตําราและอัตราคาสมนาคุณผูทรงคณุวุฒิตรวจสอบคุณภาพงานตํารา ดังรายละเอียดตอไปน้ี 
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นโยบายการสงเสริมการแตงตํารา 

 

                มหาวิทยาลัยไดกําหนดนโยบายในการสงเสริมการแตงตําราไวดังน้ี 

1. เพ่ือเปนการยกระดับคุณภาพของอาจารย  โดยอาศัยการศึกษาคนควาจากเอกสาร 

งานวิชาการหรืองานวิจัยที่เกี่ยวของรวมทั้งใหคณาจารยไดมีผลงานทางวิชาการในการเสนอขอดํารง

ตําแหนงทางวิชาการที่สูงขึน้ 

2. เพ่ือเปนการยกระดับการเรียนการสอน  และเพ่ือเพ่ิมพูนความรูใหแกนักศึกษา กลาวคอื   

มีตําราที่มีคุณภาพใหนักศกึษาไดคนควาและเปนตําราทีบ่ังคบัใชทั้งนกัศึกษาระดบัปริญญาตรีและปรญิญาโท 

3. เพ่ือเปนการสงเสริมและพัฒนาคณาจารยใหทําการคนควา วิจัย แตงตาํราที่ดีมีคุณภาพ 

ออกสูสังคม  โดยแตละสาขาวิชาควรเสนอศาสตร เน้ือหา ประเภทของตําราที่ควรไดรับการสงเสริมและ

สนับสนุนใหคณาจารยแตงตําราในศาสตรน้ันๆ  เพ่ือสนองตอบความตองการของสาขาวิชาที่ขาดแคลนงาน

ตําราดังกลาว 

4. เพ่ือใหมีงานวิชาการที่มีคุณภาพหลากหลายประเภทในวงวิชาการ  ทาํใหเกิดองค 

ความรูใหมขึน้แกสังคม  เปนแหลงความรู  บริการการศึกษาใหแกสังคมได  โดยไมคํานึงถึงผลกําไรจากการ

จัดจําหนาย  แตคํานึงถึงคณุคาและคุณภาพของงานวิชาการที่จะเปนประโยชนตอสังคมทั้งวงวิชาการและ

วิชาชีพ 

 

แนวทางการสงเสริมการแตงตํารา 

 

                   ตามระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย  การสงเสริมการแตงตํารา พ.ศ.2531  

ไดระบุไววาตาํราที่จะไดรับการสงเสริมตามระเบียบจะตองมีลักษณะดังน้ี 

                 1.  เปนตําราสําหรับศึกษา คนควา อางอิง ประกอบชุดวิชาตามหลกัสูตรของมหาวิทยาลยั 

หรือ 

                 2.  เปนตําราอางอิงสําหรับการศึกษาในระดับสูงกวาปรญิญาตรี  หรือ 

                 3.  เปนตําราที่ขาดแคลน  หรือ 

                 4.  เปนตําราที่เกี่ยวกบัการศึกษาในระบบการศึกษาทางไกล 
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                ตําราตามระเบียบนี้  แบงออกเปน 4 ประเภท คือ 

1. งานเขียนใหม หมายถึง ตําราที่ผูเขียนไดเสนอความคดิเห็นทางวิชาการหรือวิชาชพีใน 

การคนควา  การตีความหมาย สมมติฐาน ทฤษฎี หรือหลักฐานที่เปนความรูใหมหรือขยายขอบเขตความรู

ความเขาใจในสาขาวิทยาการนั้นๆ 

2. งานเรียบเรียง หมายถึง ตําราที่ผูเขียนไดรวบรวมความรูซ่ึงเปนผลงานที่ผูอ่ืนทําไวแลว 

นํามาเขียนขึน้ใหม 

3. งานแปล หมายถึง ตําราที่แปลจากภาษาตางประเทศเลมหน่ึงเลมใดหรือหลายเลม 

โดยคงไวซ่ึงอรรถรสแหงภาษาตามตนฉบบัเดิม 

4. งานแปลและเรียบเรียง หมายถึง ตําราทีมุ่งแปลเอาใจความจากงานภาษาตางประเทศ 

เลมหน่ึงเลมใดโดยเฉพาะ  โดยมิไดมุงแปลทุกตัวอักษรจากตนฉบับเดิม 

 อน่ึง แนวทางในการแตงตาํราประเภทตางๆ แบงไดตามรายละเอียดดังน้ี 

งานเขียนใหม  ผูแตงตําราจะตองคํานึงถึงความถูกตองในดานเนื้อหาวิชา ความสมบูรณ 

และความลุมลึกของงาน   และการใชภาษา 

   งานเรียบเรยีง  ผูแตงตําราจะตองคํานึงถึงความถูกตองในการเรยีบเรียง ความสมบูรณและความ

ถูกตองในดานเนื้อหาวิชา  และความแจมแจงในการใชภาษา 

   งานแปล  ผูแตงตําราจะตองคํานึงถึงความถูกตองในการแปลและความแจมแจงในการใชภาษา  

โดยคงไวซ่ึงอรรถรสแหงภาษาตนฉบับ 

  งานแปลและเรียบเรียง  ผูแตงตําราจะตองคํานึงถึงความถูกตองในการแปลและเรียบเรียง 

ความสมบูรณในการเก็บความจากตนฉบบัเดิม  และความแจมแจงในการใชภาษา 

            ดังน้ันกอนเร่ิมแตงตําราสิ่งที่ผูแตงตําราควรคํานึงถึงเปนแนวทางเบื้องตนในการแตงตาํรานั้นควรมี

รายละเอียดครอบคลุมดังตอไปน้ี 

1. ความเหมาะสมของเนื้อหาและความยากงายของภาษากับระดับของผูอาน 

2. ความถูกตองสมบูรณของเนื้อหาสาระทางวิชาการ 

3. ความละเอียดลุมลึกของเนื้อหา 

4. การใชภาษา การสื่อความหมาย และการเรียงลําดับของเน้ือหาเหมาะสมสอดคลองดี 

5. การใหความรูใหมที่เปนประโยชนทางวชิาการ 

6. การใชประโยชนในการเรียนการสอน 

 

 



70 
 

 

 

  มติที่ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราครั้งที ่2/2541 เม่ือวันที่ 18 สิงหาคม 2541  

ไดกําหนดเกณฑการพิจารณาอนุมัติการสงเสริมการแตงตําราไวดังน้ี 

  1. เปนตําราที่ผูอานอานแลวเขาใจไดดวยตนเอง เพ่ือเปนการสงเสริมใหการศึกษาในระบบ

ทางไกลมีประสิทธิภาพและไดประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 

  2. เปนตําราทีข่าดแคลน ถาเปนตําราที่มีผูอ่ืนแตง หรือเรียบเรียงไวแลวใหระบุเหตุผลความ

จําเปนในการเสนอตําราเลมน้ันใหชัดเจน 

             3. เปนตําราที่สามารถใชประกอบการศึกษา คนควา อางอิงทางวิชาการและวชิาชีพประกอบ

ชุดวิชาตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย ในระดับปริญญาตรีหรือสูงกวา 

        4. ชื่อตําราและชื่อบทควรกระชับและดึงดูดใจผูอานและสามารถสื่อใหเขาใจในเนื้อหา 

ของตําราได 

       5. เปนตําราที่คาดวาจะสามารถจําหนายไดในวงกวาง  ไมจํากัดเฉพาะนักศกึษา มสธ. แต 

รวมไปถึงนักศึกษาสถาบันการศึกษาอื่นๆ และประชาชนผูสนใจโดยทั่วไป 

  6. เปนตําราที่มีคุณภาพด ี สามารถใชประกอบในการเสนอขอดํารงตําแหนงทางวิชาการ 

ของเจาของผลงานนั้นๆได 

 

             มติที่ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตาํราครั้งที่ 6/2534   เม่ือวันที่ 4 ธันวาคม 2534  ไดมี

นโยบายในการสงเสริมงานแปลดังน้ี 

1. จะตองเปนงานแปลที่สามารถใชในวงกวางไดมากที่สุด  ไมเพียงแตใชในสถานศกึษา 

เทานั้น  ประชาชนทัว่ไปควรจะไดรับความรูอยางกวางขวางเกี่ยวกบังานแปลนั้นๆ 

2. เรื่องลิขสิทธิ์ ตองมีความมั่นใจวาจะไดรับอนุญาตใหนําผลงานนั้นไปแปล  ซ่ึง 

คาลิขสทิธิต์องระบุใหชัดเจน  เพ่ือไมใหเปนปญหาและภาระทางการเงินของมหาวิทยาลัย 

3. การแปลเปนภาษาไทยจะตองสื่อความหมายไดอยางชัดเจน  โดยไมตองมีการตีความ 

หรือตรวจสอบกับตนฉบบัเพ่ือความเขาใจ 

                  งานแปลที่ควรสงเสริมเพ่ิมเติม คือ  งานแปลหนังสือจากตนฉบบัเดิมที่ทรงคุณคา ไมลาสมัย 

มีสาระประโยชน  และยังไมเคยมีผูใดแปลมากอน และควรคํานึงถงึความถูกตองและความสละสลวยของ

ภาษาที่ใชในการแปลดวย 
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        มติที่ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราครั้งที่ 1/2543 เม่ือวันที่  7 กุมภาพันธ 2543  

ไดกําหนดแนวทางในการปรับปรุงการสงเสริมการแตงตําราโดยขอใหคํานึงถึงประเด็นตางๆดังน้ี 

1. เปนตําราประเภทวิเคราะหเจาะลึก  สูงกวาระดับปริญญาตรี  เน่ืองจากคณาจารยของ 

มหาวิทยาลัยสวนใหญดํารงตําแหนงรองศาสตราจารยจึงควรมีการสนับสนุนใหมีการแตงตําราระดับปริญญา

โทและปริญญาเอก และหากมีการอางอิงงานวิจัยในสาขาวิชาที่เกี่ยวของจะชวยใหตํารามีเน้ือหาสาระที่แนน

ขึ้น 

2. เปนตําราที่ไมสามารถหาอานไดงายในไทย 

3. เปนเรื่องซึ่งนํามาประยุกตและวเิคราะหเกี่ยวกับบริบทของสังคมไทยได 

4. ทําใหเกิดแนวคิดในการวิจัยตอเน่ือง  หรือประยุกตใชในการแกปญหาของสังคมได 

           ผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราไดเสนอความคิดเห็นและขอเสนอแนะเกี่ยวกับ

บทบาท หนาที่ และทศิทางของงานสงเสริมการแตงตําราในการประชุมครั้งที่ 2/2547 เม่ือวันที ่

30 มิถุนายน 2547  ไวดังน้ี 

 1. บทบาทหนาที่ของคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราควรมุงเนนการทํางานในเชิงรุกอยางไร

บาง  นอกเหนือจากการพิจารณาและตดัสินใจในงานประจํา เชน การจัดสัมมนาปลุกเราสงเสรมิใหคณาจารย

แตงตําราที่ดี มีคุณภาพ  โดยจัดสรรเงินทุนสนับสนุน 

2. ตําราที่ไดรับการสงเสริมจากมหาวิทยาลัยควรใชใหเกิดประโยชนกับนักศึกษา หรือ 

ผูที่สนใจดังจุดประสงคหรือเปาหมายตามที่ผูแตงระบไุวอยางแทจริง เชน ตําราทีมุ่งใชประกอบการเรียนการ

สอนของนักศึกษาในระดับปริญญาตรี หรือปริญญาโท ก็ควรมีชองทางใหสามารถเขาถึงกลุมเปาหมาย หรือ

ตําราทั่วไปทีส่ามารถจัดจําหนายตอประชาชน ผูที่สนใจภายนอกมหาวิทยาลยั 

3. ตําราที่ขอรบัการสงเสริมในโครงการสงเสริมการแตงตําราในปจจุบันสวนใหญเปน 

ตําราทางดานสังคมศาสตร  ควรสนับสนนุใหมีการสงเสริมการแตงตาํราทางดานวิทยาศาสตรเพ่ิมมากขึ้น  

เชน วิทยาศาสตรธรรมชาต ิชีววทิยา สงเสริมการเกษตร เปนตน 

4. ตําราของมหาวิทยาลัยควรเปนงานวชิาการที่ดี มีคุณภาพ  แตกตางจากตําราใน 

ทองตลาดทัว่ไป เชน ตําราทางดานสังคมศาสตรอาจจัดทําเปนประเภทตางๆ ดังน้ี 

                1) ตําราประเภท Reading in คือ เก็บรวบรวมประเด็นตางๆ ไว  ซ่ึงจะทําไดงายกวาเปน 

                   ตําราบริสุทธิ ์

                2) ตําราประเภท Issue and Trend  ซ่ึงเหมาะสมกับยุคปฏิรูปการศกึษา 

                3) ตําราประเภท  Content and Context 
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    5.   ควรกระตุน สงเสริมคณาจารยหรือผูแตงตําราใหมีจิตวิญญาณของความเปนนักวิชาการ  

ทํางานดวยความศรัทธา ผลิตผลงานทางวิชาการที่มีคณุคา มีคุณภาพ ไมใชเพียงเพื่อใชผลงานในการขอ

ตําแหนงทางวิชาการเทานัน้  และมหาวิทยาลัยควรเตรียมความพรอมทางดานการพัฒนาคณาจารย  เพ่ือให

มีคณาจารยในตําแหนงศาสตราจารยที่มีคุณภาพ  รองรับการเปดการเรียนการสอนในระดับปรญิญาเอกของ

มหาวิทยาลัยที่มีแนวโนมจะเพ่ิมจํานวนสาขาวิชามากขึน้ในอนาคต  ทั้งน้ีคณาจารยควรเขาใจในบทบาท

ภาระหนาที่ ความรับผิดชอบของตนเองในฐานะทีท่ํางานอยูในมหาวิทยาลัยที่มีระบบการเรียนการสอน

ทางไกล 

    6.   พัฒนาคุณภาพการเรียนการสอนและตําราของมหาวิทยาลัยในทุกระดับ เชน การ 

เรียนการสอนในระดับปริญญาตรีควรมุงใหนักศึกษามีความรูความเขาใจในแนวคิดพื้นฐานของเนื้อหาวิชา

น้ันๆอยางชัดเจน  และในระดับปริญญาโทควรจัดใหมีการเรียนการสอนที่ลึกซึ้งขึน้  การทําวิทยานิพนธ การ

คนควา คิดคน วิจัย เพ่ือใหไดขอมูลใหมๆ ที่ทันสมัย 

 

การตรวจสอบคุณภาพตํารา 

 

            การตรวจสอบคุณภาพของตําราจะดําเนินการโดยผูทรงคุณวุฒิที่มีความเชี่ยวชาญในสาขาวิชา

น้ันๆ  ซ่ึงอาจเปนอาจารยประจํา  หรือบุคคลภายนอกที่ไดรับการแตงตั้งจากมหาวิทยาลยั แตตอง 

ไมเปนผูแตงตํารา  และตองไมเปนผูมีสวนรวมในการแตงตําราดังกลาว   ตามระเบียบมหาวทิยาลัย 

สุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย การสงเสริมการแตงตํารา พ.ศ.2531 ไดกําหนดหนาที่ของผูทรงคุณวุฒิ

ตรวจสอบคุณภาพของตําราไวดังน้ี 

  1. การตรวจสอบคุณภาพของตําราที่เปนงานเขียนใหม  ใหพิจารณาจากความถูกตอง 

ในดานเนื้อหาวิชา  ความสมบูรณและความลุมลึกของงาน  และความแจมแจงในการใชภาษา 

  2. การตรวจสอบคุณภาพของตําราที่เปนงานเรียบเรียง  ใหพิจารณาจากความถูกตอง 

ในการเรียบเรยีง ความสมบรูณ และความถูกตองในดานเนื้อหาวิชา  และความแจมแจงในการใชภาษา 

  3. การตรวจสอบคุณภาพของงานแปล  ใหพิจารณาจากความถูกตองในการแปล  และ 

ความแจมแจงในการใชภาษา โดยคงไวซ่ึงอรรถรสแหงภาษาตนฉบับ 

                    4. การตรวจสอบคุณภาพของงานแปลและเรยีบเรยีง  ใหพิจารณาจากความถูกตองใน 

การแปลและเรียบเรียง ความสมบูรณในการเก็บความจากตนฉบบัเดิม และความแจมแจงในการใชภาษา 

  5.  เม่ือผูทรงคุณวุฒิไดตรวจสอบคุณภาพของตําราเรยีบรอยแลว  ใหผูทรงคุณวฒิุเสนอ 

ผลของการตรวจสอบตอคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราเพื่อพิจารณาดําเนินการตอไป 
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การเรงรัดการแตงตํารา 

 

  ตามประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง  มาตรการเรงรัดการแตงตํารา  ลงวันที ่

25 กันยายน 2535 ไดกําหนดมาตรการเรงรัดการแตงตําราไวดังน้ี 

 

  1.   ตําราที่ไดรับอนุมัติใหดําเนินการแตงไดจะตองดําเนินการแตงใหแลวเสร็จในระยะเวลา 

ที่ผูแตงเสนอ แตไมเกิน 1 ป 6 เดือน  นับจากวันที่มหาวิทยาลยัประกาศใหดําเนินการแตงตําราได  หรือใน

กรณีบางเรื่องที่ตองใชเวลาแตงเกิน 1 ป 6 เดือน  ใหเสนอคณะกรรมการพิจารณาเปนรายกรณีไป 

  2. ผูแตงตําราจะตองรายงานความกาวหนาในการแตงตําราตอคณะกรรมการทุกระยะเวลา 4 

เดือน  นับจากวันที่ไดรับอนุมัติใหแตงตาํรา 

  3. การขยายเวลาแตงตํารา  อนุญาตใหขยายเวลาไดครั้งละ 3 เดือน และสามารถขอขยาย

เวลาไดไมเกนิ 2 ครั้ง 

  4. ตําราเลมใดที่ไดรับการอนุมติใหขยายเวลาถึง 2 ครั้งแลว  ไมสามารถแตงเสรจ็ภายใน

เวลาที่กําหนดได  มหาวิทยาลัยจะยกเลกิการสงเสริมการแตงตําราและงดการจายเงินสมนาคุณโดยไมตอง

แจงใหทราบลวงหนา 

  5. ตําราที่ตองปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบคุณภาพตํารา  ใหผูแตงตํารา

ดําเนินการปรับปรุงแกไขใหแลวเสร็จภายใน 3 เดือนนับแตวันที่ไดรับแจงจากฝายตํารา สํานักวชิาการ 

 

การนับจํานวนหนาตนฉบับตํารา 

   

   เม่ือผูแตงแตงตําราเสร็จเรยีบรอยแลว  มหาวิทยาลัยไดกําหนดเกณฑการนับจํานวนหนา

ตนฉบบังานตาํราไวดังน้ี 

                   1. นับจํานวนหนาตนฉบบัที่แกไขครั้งสุดทาย หลังจากงานตําราดังกลาวผานการตรวจสอบ

คุณภาพโดยผูทรงคุณวุฒิเรียบรอยแลว 

                   2. นับเฉพาะหนาเนื้อหาที่ไดแตง เรียบเรียง แปล/หรือแปลและเรยีบเรียง 

                   3. หนาที่ไมนับ ไดแก  สวนนําของหนังสือ (คํานํา สารบัญ ปกรอง หนาลิขสิทธิ)์ และสวน

อางอิง (ดรรชนี ภาคผนวก บรรณานุกรม)  ตลอดจนหนาที่ไดคัดลอกหรอือางอิงงานเขียน หรือแผนภูมิ หรือ

ภาพของผูอ่ืน 
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                   4. กรณีประกาศหรือระเบยีบตางๆ ที่อางอิงอยูในเนื้อหา เชน  การยกมากลาวอางประมาณ 

1 ยอหนา  อนุโลมใหนับจํานวนหนาได                  

                   5. เน้ือหา 1 หนากระดาษ A4 

                       ไมต่ํากวา 28 บรรทัด ระยะคู พิมพดีดธรรมดา หรือ 

                       ไมต่ํากวา 35 บรรทัด ระยะสาม พิมพคอมพิวเตอร 

                   6. ภาพประกอบ ตาราง หรือตัวอยาง ควรอางอิงแหลงที่มา  หรือดัดแปลงโดยใชความคดิ

ของผูเขียนเอง 

                   7.  กรณีเน้ือหาในหนาใดหนาหนึ่งเปนตาราง หรือรูปภาพประกอบคําบรรยาย  อนุโลมใหนับ

จํานวนหนาได 

 

การจัดพิมพตํารา 

 

                    มติที่ประชมุคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราครัง้ที่ 3/2545  เม่ือวันที่ 28 มิถุนายน 2545  

ไดมีมติกําหนดเกณฑในการอนุมัติจัดพิมพตําราในครั้งตอๆ ไป  โดยใหพิจารณาจากขอมูลตอไปน้ี 

                    1 .สถิติการจัดจําหนายตํารายอนหลัง 3 ป นับจากปปจจุบัน  ถามีการจําหนายตําราเลม

น้ันๆไมถึงรอยละ 50  จะไมพิจารณาจัดพิมพเพ่ิม 

                    2. สภาพการแขงขัน โดยพิจารณาวาขณะนั้นมีตําราหรือเอกสารอื่นๆ ที่มีเน้ือหาคลายคลึง

หรือใกลเคียงกันวางตลาดอยูหรือไม 

                    3.  แนวโนมการจัดจําหนายในอนาคต 

 

                    ทั้งน้ี ในการจัดพิมพตําราใหมทุกครั้ง  ใหถือเปนนโยบายวา ผูเขยีนจะตองปรับปรุงเนื้อหา

ใหทันสมัยกอนจะจัดพิมพตําราทุกครั้ง 

 

คาสมนาคุณ 

                    สําหรับคาสมนาคุณผูแตงตําราและผูตรวจคุณภาพตํารา มหาวิทยาลัยไดกําหนดเกณฑการ

จายคาสมนาคุณไวในระเบยีบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย การสงเสรมิการแตงตํารา (ฉบับที่ 3) 

พ.ศ.2550  ดังน้ี 
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                    1. ใหจายเงินสมนาคุณผูแตงตํารา เม่ือคณะกรรมการพิจารณาวาตํารามีคุณภาพสมควรใช

เปนตําราได และผูแตงตําราไดมอบตนฉบับเพ่ือดําเนนิการจัดพิมพใหกับมหาวิทยาลัยแลวตามกรณีและ

หลักเกณฑดังน้ี        

                          1.1 กรณีงานเขียนใหม จายเงินสมนาคุณเบื้องตน หนาละ 150 บาทและหนาที่ 101 

ขึ้นไปหนาละ 100 บาท แตรวมแลวไมเกนิ 25,000 บาท ตอเรื่อง 

                          1.2 กรณีงานเรียบเรียง จายเงินสมนาคุณเบื้องตน หนาละ 120 บาทและหนาที่ 101 

ขึ้นไป หนาละ 90 บาท แตรวมแลวไมเกิน 21,000 บาท ตอเรื่อง 

                          1.3 กรณีงานแปล 250 บาท ตอ 1,000 คํา ของตนฉบบัเดิม 

                          1.4 กรณีงานแปลและเรียบเรียง 250 บาท ตอ 1,000 คํา ของตนฉบบัเดิม 

    

                   2. ใหจายเงินสมนาคุณผูตรวจคุณภาพของตํารา เม่ือผูทรงคุณวุฒิตรวจคุณภาพของตําราแต

ละคนไดสงผลการตรวจใหมหาวิทยาลัยแลว ตามหลกัเกณฑดังน้ี 

                         2.1 คาสมนาคุณผูตรวจเคาโครงยองานตํารา รายละ 600 บาท ตอเรื่อง 

                         2.2 คาสมนาคุณผูตรวจคุณภาพของตํารา จะไดรับสมนาคุณ ดังน้ี  

                              ก. ตนฉบบัตําราไมเกิน 150 หนา ใหจายคาสมนาคุณรายละ 2,000 บาทตอเรื่อง 

                              ข. ตนฉบบัตํารามากกวา 150 หนา ใหจายคาสมนาคุณรายละ 2,500 บาทตอเรื่อง   

                               การเบิกจายเงนิตามระเบียบน้ี ใหสํานักวิชาการเปนผูดําเนินการเสนอขออนมัุติ

เบิกจายเงินสมนาคุณผูแตงตําราและผูตรวจคุณภาพของตํารา 
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ภาคผนวก ข 

เอกสารและแบบฟอรมที่เก่ียวของ 

 

ระเบียบมหาวทิยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช วาดวย การสงเสริมการแตงตํารา พ.ศ. 2531 

ระเบียบมหาวทิยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช วาดวย การสงเสริมการแตงตํารา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535  

ระเบียบมหาวทิยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช วาดวย การสงเสริมการแตงตํารา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2550 

แบบเสนอรายชื่อผูทรงคุณวฒิุภายในและภายนอกในคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา 

แบบขอรับการสงเสรมิการแตงตํารา 

แบบขออนุมัตแิตงตําราประเภทงานเขียนใหมและงานเรียบเรียง 

แบบขออนุมัตแิตงตําราประเภทงานเขียนใหมและงานเรียบเรียง (แบบพิเศษ) 

แบบขออนุมัตแิตงตําราประเภทงานแปล/แปลและเรียบเรียง 

แบบเสนอเคาโครงยองานตําราโครงการสงเสริมการแตงตํารา ประจําป.... 

แบบรายงานความกาวหนาในการแตงตาํราประจําป..... 

สัญญาการสงเสริมการแตงตํารา 

สัญญาโอนลิขสิทธิ ์

แบบขอขยายระยะเวลาการแตงตํารา 

แบบกรอกผลการตรวจตํารา 

แบบขอมูลติดตอกลับเพ่ือโอนคาสมนาคุณตรวจคุณภาพงานตําราเขาบัญชธีนาคาร 

แบบกรอกขอมูลการขอเลขมาตรฐานสากลประจําหนังสอื 

สรุปยอดจัดจําหนายตําราในโครงการสงเสริมการแตงตาํรา 

 

 


