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บทที่ 1 

บทนํา 

 

 

ความเปนมาและความสําคัญของการจัดทําคูมือ 

  

       มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเปนสถาบันอุดมศึกษาของรัฐในระบบเปด ยึดปรัชญา

การศึกษาทางไกลที่เนนการศึกษาตลอดชีวิต และขยายโอกาสทางการศึกษาแกผูเรียนอยาง

กวางขวางทั่วถึงและเปนธรรม เนนการใชสื่อการสอนประเภทตาง ๆ อันเปนผลจากการประยุกตใช

วิทยาศาสตรทางดานเทคโนโลยีทางการศึกษามุงใหผูเรียนไดศึกษาเรียนรูดวยตนเองใหมากที่สุดโดย

ไมตองเขาชั้นเรียนตามปกติ และอาศัยสื่อประสมประเภทสิ่งพิมพในรูปของเอกสารการสอน แบบฝก

ปฏิบัติ สื่ออิเล็กทรอนิกสประกอบชุดวิชา หนังสืออานประกอบ รายการวิทยุกระจายเสียง รายการ

วิทยุโทรทัศน และการสอนเสริมตามศูนยบริการการศึกษาประจําจังหวัดในทุกภูมิภาคของประเทศ 

       ดวยหลักการการจัดการศึกษาระบบเปดดังกลาวขางตนมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช

จึงเล็งเห็นวาการมีตําราใหศึกษา คนควา และอางอิงอยางเพียงพอจะสงเสริมใหการศึกษาระบบ

ทางไกลมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น ตําราจึงเปนผลงานทางวิชาการที่สําคัญประเภท

หน่ึงที่มีความสําคัญตอการศึกษา ตอการเรียนการสอนในระดับอุดมศึกษา ในฐานะเปนเคร่ืองมือใน

การเรียนรู การสรางสรรค การคนพบทางวิชาการและเผยแพรวิทยาการใหปรากฏแกสังคม ดวยเหตุ

น้ีมหาวิทยาลัยจึงไดกําหนดนโยบายใหมีการสงเสริมการแตงตําราที่มีคุณภาพดี เพ่ือใชประกอบ

การศึกษา คนควา และอางอิงทางวิชาการ และวิชาชีพอยางกวางขวาง โดยไดเร่ิมดําเนินการ

โครงการสงเสริมการแตงตําราในป 2530 เพ่ือสงเสริมใหคณาจารย/นักวิชาการ ของมหาวิทยาลัยที่

สนใจงานแตงตําราไดคิดคนและพัฒนาวิชาความรูใหม ๆ ทั้งยังเปนการสนับสนุนการเรียนการสอน

ของมหาวิทยาลัยในความเปนเลิศทางวิชาการ โดยมุงสงเสริมใหมีการแตงตําราที่มีคุณภาพ

กวางขวางยิ่งขึ้น ซ่ึงลักษณะของงานตําราในโครงการสงเสริมการแตงตํารานี้จะตองเปนตําราที่ขาด

แคลน เปนตําราที่สามารถใชประกอบการศึกษา คนควา อางอิงทางวิชาการและวิชาชีพ ใชประกอบ

ชุดวิชาตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัยในระดับปริญญาตรีหรือสูงกวา และตองเปนตําราที่เกี่ยวกับ 
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การศึกษาในระบบทางไกล    ประกอบกับเพ่ือใหงานตําราที่ไดรับการสงเสริมจากมหาวิทยาลัยมี

คุณภาพ ตําราทุกเรื่องจึงตองผานการตรวจสอบคุณภาพของงานตําราโดยผูทรงคุณวุฒิที่

มหาวิทยาลัยแตงตั้งและตองไมเปนผูที่มีสวนรวมในการแตงตําราดังกลาว ซ่ึงผูทรงคุณวุฒิจะตอง

พิจารณาความถูกตองในดานเนื้อหาวิชา ความสมบูรณและความลุมลึกของงาน และความแจมแจงใน

การใชภาษา หากตําราเลมใดไดผานการตรวจคุณภาพแลว มหาวิทยาลัยจะสนับสนุนใหมีการ

จัดพิมพเผยแพรและจัดจําหนายให  และจากการดําเนินงานที่ผานมาไดมีการจัดพิมพตําราออก

เผยแพรสูสงัคมแลวกวา 40 เรื่อง 

ขั้นตอนการดําเนินงานของการสงเสริมการแตงตํารานี้ เริ่มตั้งแตการประชาสัมพันธ

โครงการสงเสริมการแตงตํารา การรับสมัคร การเสนอคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราพิจารณา

ใหความเห็นชอบ การตรวจเคาโครงยองานตํารา การรายงานความกาวหนาในการแตงตํารา การ

ตรวจสอบคุณภาพของงานตํารา การทําสัญญาการสงเสริมการแตงตํารา การทําสัญญาโอนลิขสิทธิ์ 

การเบิกจายคาสมนาคุณผูแตงตํารา และผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบคุณภาพงานตํารา การเบิกจาย

คาลิขสิทธิ์ตํารา (กรณีพิมพตํารามากกวาหนึ่งครั้ง) การประสานงานการจัดพิมพเผยแพรและจัด

จําหนายตํารา  ซ่ึงแตละขั้นตอนลวนแลวแตมีรายละเอียดที่สําคัญและจําเปนสําหรับผูปฏิบัติงานใน

การดําเนินการโดยเฉพาะอยางยิ่งขั้นตอนที่จะตองดําเนินการเปนความลับ   

       การที่โครงการสงเสริมการแตงตําราไดกําหนดขั้นตอนการดําเนินการสงเสริมการแตงตํารา

ขึ้นนั้นเพ่ือใหเปนมาตรฐานเดียวกัน ทั้งนี้เพ่ือเอ้ือประโยชนตอผูแตงตําราและผูปฏิบัติงาน ทําให

มองเห็นภาพการดําเนินงานไดอยางชัดเจน ถูกตอง และทราบขั้นตอนการดําเนินงานตาง ๆ อยางมี

ระบบและเปนไปในทิศทางเดียวกัน  ดังนั้น ผูเขียนจึงเห็นวาการจัดทําคูมือปฏิบัติงานสงเสริมการ

แตงตําราขึ้นจะชวยใหการปฏิบัติงานตามขั้นตอนของโครงการบรรลุเปาหมาย ชวยลดระยะเวลาใน

การทํางานโดยจะทําใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว และแลวเสร็จในระยะเวลาที่

กําหนด ชวยลดปญหาหรือขอขัดแยงในการทํางานใหเปนการทํางานในมาตรฐานเดียวกัน และเพื่อ

ชวยลดขอผิดพลาดอันอาจจะเกิดจากการเริ่มปฏิบัติงานหรือผูที่ตองการศึกษางานสงเสริมการแตง

ตํารา 
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วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 

 

               การจัดคูมือน้ีมีวัตถุประสงคดังน้ี 

1. เพ่ือใหการปฏิบัติงานของงานสงเสริมงานเขียนทางวชิาการ ฝายตํารา สํานักวิชาการ

เปนมาตรฐานเดียวกัน  

2. เพ่ือใชเปนแนวทางสําหรับผูปฏิบัติงานและผูสนใจศึกษาทราบและเขาใจขั้นตอน/

กระบวนการสงเสริมการแตงตํารา  

3. เพ่ือใหการปฏิบัติงานของฝายตําราสอดคลองกับนโยบาย  วิสัยทัศน  ภารกิจ  และ

จุดมุงหมายของสํานักวิชาการ 

4. เพ่ือใชเปนแนวทางสําหรับผูบริหารและผูบังคับบญัชาของหนวยงานในการติดตามงาน

ไดทุกขั้นตอน 

5. เพ่ือใชเปนเอกสารหรือหลักฐานอางอิงในการทํางาน 

 

ขอบเขตของการจัดทําคูมือ 

 

ขอบเขตของการจัดทําคูมือปฏิบัติงานการสงเสริมการแตงตํารานี้ จะกลาวถึงการดําเนินงาน

ในดานตางๆ ดังน้ี  

1. การเสนอแตงตั้งคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา 

2. การจัดประชุมคณะกรรมการการสงเสริมการแตงตํารา 

3. ขั้นตอนการขอรับการสงเสริมการแตงตํารา  

4. การรายงานความกาวหนาในการแตงตํารา 

5. การตรวจเคาโครงยองานตํารา 

6. การตรวจสอบคุณภาพงานตํารา 

7. การทําสัญญาสงเสริมการแตงตํารา 

8. การทําสัญญาโอนลิขสิทธิ ์

9. การเบิกจายเงนิสมนาคุณ 

10. การประสานงานการจัดพิมพตํารา 
11. การเผยแพรและจัดจําหนายตํารา 
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นิยามศัพท  

 

  ในคูมือปฏิบตงิานฉบับน้ีไดนิยามศัพทที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานสงเสริมการแตงตํารา 

ไวดังน้ี   

            ตํารา หมายถึง เอกสารทางวิชาการที่เรียบเรยีงอยางเปนระบบเพื่อตอบสนองเนื้อหา

ทั้งหมด หรือสวนหนึ่งของชุดวิชา รายวชิาหรือหลักสูตรก็ได  โดยมีการประมวล วิเคราะห และ

สังเคราะหความรูที่เกี่ยวของ  และสะทอนใหเห็นความสามารถในการถายทอดวชิาใน

ระดับอุดมศึกษา โดยอาจเปนงานเขยีนใหม งานเรียบเรียง งานแปล หรืองานแปลและเรยีบเรยีง ใน

บางกรณีผูเขยีนอาจเสนอตําราในรูปของสื่ออ่ืนๆ เชน ซีดีรอม หรืออาจใชทั้งเอกสารและสื่ออ่ืนๆ 

ประกอบกันตามความเหมาะสม 

   

  ตําราในโครงการสงเสริมแตงตํารา หมายถึง ตําราที่ขาดแคลน  ตําราที่สามารถใช

ประกอบการศึกษา คนควา อางอิงทางวิชาการและวิชาชีพประกอบชุดวิชาตามหลักสูตรของ

มหาวิทยาลัย ในระดับปริญญาตรี หรือสูงกวา และ/หรือ เปนตําราที่เกี่ยวกับการศกึษาในระบบ

ทางไกล 

   

  งานเขียนใหม  หมายถึง  ตําราที่ผูเขียนไดเสนอความคิดเห็นทางวชิาการหรือวิชาชีพใน

การคนควา การตีความหมาย สมมติฐาน ทฤษฎี หรือหลักฐานทีเ่ปนความรูใหม หรือขยายขอบเขต

ความรูความเขาใจในสาขาวิทยาการนั้นๆ  

   

     งานเรียบเรียง หมายถึง ตําราที่ผูเขียนไดรวบรวมความรู ซ่ึงเปนผลงานที่ผูอ่ืนทําไวแลว

นํามาเขียนขึน้ใหม 

 

  งานแปล  หมายถึง ตําราที่แปลจากภาษาตางประเทศเลมหน่ึงเลมใดหรือหลายเลม โดย

คงไวซ่ึงอรรถรสแหงภาษาตามตนฉบับเดิม 
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  งานแปลและเรียบเรียง หมายถึง ตําราที่มุงแปลเอาใจความจากงานภาษาตางประเทศ

เลมหน่ึงเลมใดโดยเฉพาะ โดยมิไดมุงแปลทุกตัวอักษรจากตนฉบับเดิม 

   

  ผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบคณุภาพงานตาํรา หมายถึง บุคคลภายนอกที่ไดรับการแตงตั้ง

จากมหาวิทยาลัย แตตองไมเปนผูแตงตาํรา  และตองไมเปนผูที่มีสวนรวมในการแตงตํารา โดยมี

หนาที่ตรวจสอบคุณภาพของตํารา  ใหพิจารณาจากความถูกตองในดานเนื้อหาวิชา ความสมบรูณ 

และความลุมลึกของงาน  และความแจมแจงในการใชภาษา 

   

  สัญญาสงเสรมิการแตงตํารา  หมายถึง สัญญาที่ทําขึน้ระหวางมหาวิทยาลัยสุโขทัย- 

ธรรมาธิราชกบัผูแตงตําราที่ไดรับอนุมัตจิากคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา  โดยผูแตงตํารา

จะตองแตงตําราใหแลวเสรจ็ภายในระยะเวลา 1 ป 6 เดือน และสามารถขยายเวลาไดอีกไมเกิน  

2 ครั้ง ๆ ละไมเกิน 3 เดือน ทั้งน้ีเม่ือคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราเห็นวามีเหตุผลอันควรขยาย

เวลาได  

     

สัญญาโอนลขิสิทธ์ิ หมายถึง สัญญาที่ทาํขึ้นระหวางผูโอน คือ ผูแตงตํารา กับผูรับโอน คือ 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  โดยผูโอนมีความประสงคจะโอนขายลิขสิทธิ์ในตําราใหแกผูรับโอน

มีกําหนด 3 ป นับแตวันทําสัญญาเปนตนไป เม่ือสิ้นกําหนดเวลาดังกลาวใหลิขสทิธิ์กลบัมาเปนของผู

โอนดังเดิม  ตลอดระยะเวลา 3 ปที่ผูรับโอนเปนเจาของลิขสิทธิ์ ผูรับโอนสามารถพิมพหนังสือไดโดย

ไมจํากัดจํานวนครั้งและจํานวนเลม  และมีสิทธิ์จําหนายหนังสือที่จัดพิมพขึ้นจนกวาจะหมด  

   

  คณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา หมายถึง คณะกรรมการที่สภาวิชาการแตงตั้ง

ประกอบดวยอธิการบดีเปนประธาน รองอธิการบดีฝายวิชาการเปนรองประธาน ผูอํานวยการ

สํานักพิมพ ผูอํานวยการสํานักบรรณสารสนเทศ ผูทรงคุณวุฒิภายในไมเกนิ 4 คน และผูทรงคณุวุฒิ

ภายนอกของมหาวิทยาลัยจํานวนไมเกิน 3 คน เปนกรรมการ ผูอํานวยการสํานักวชิาการเปน

กรรมการและเลขานุการ หัวหนาฝายตํารา  สํานักวิชาการเปนผูชวยเลขานุการ โดยผูทรงคุณวฒิุทั้ง 

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยมีวาระการดํารงตําแหนง 2 ป และเม่ือครบวาระแลวอาจไดรับ

แตงตั้งใหเปนกรรมการใหมไดอีก 
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      ฝายเลขานุการ  หมายถึง เจาหนาที่ฝายตํารา สํานักวิชาการที่ทําหนาที่เกี่ยวกบังาน

เลขานุการของคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา 

   

ประโยชนทีค่าดวาจะไดรับจากการจัดทําคูมือ 

 

            ประโยชนที่คาดวาจะไดรับจากการจัดทําคูมือมีดังน้ี                                                                     

 

1. ชวยใหการดําเนินงานมีรูปแบบและมาตรฐานเดียวกนั 

2. ชวยใหการทํางานมีความถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

3. ชวยลดปญหา/ความขัดแยงโดยเฉพาะขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

4. ชวยลดระยะเวลาในการสอนงาน 

5. ชวยในการปรับปรุงงานและพัฒนางานใหดีขึ้น 

6. ชวยเสริมสรางความมั่นใจในการทํางาน 
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บทที่ 2 

การวิเคราะหงาน 

 

 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเปนสถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่จัดการเรียนการสอนใน

ระบบทางไกลมีการแบงโครงสรางหนวยงานที่แตกตางจากมหาวิทยาลัยของรัฐอ่ืนๆ โดยรวมคณะและ

ภาควิชาเขาดวยกันเรียกวา สาขาวิชา ซ่ึงมีฐานะเทียบเทาคณะในมหาวิทยาลัยในระบบปด และ

หนวยงานบรหิารทางวิชาการตางๆ เรียกวา สํานัก จําแนกออกตามลักษณะภาระงานที่รับผิดชอบ  

หนวยงานบริการวิชาการที่ไดจัดตั้งขึ้นยุคแรกของการกอตั้งมหาวิทยาลัย  มี 4 สํานัก  คือ สํานัก

วิชาการ สํานกัทะเบียนและวัดผล  สํานกัเทคโนโลยีการศึกษา และสํานักบริการการศึกษา 

  สํานักวชิาการเปนหนวยงานบริการทางวชิาการที่มีความสําคัญหนวยงานหนึ่งมีวตัถปุระสงค

เพ่ือรองรบัภารกิจที่สําคัญของมหาวทิยาลยั คือ การทาํหนาที่เปนหนวยเลขานุการกิจสภาวิชาการ และ

ทําหนาที่สนับสนุนการเรียนการสอนแกสาขาวิชาที่เปดสอนในขณะนัน้ รวมทั้งการเตรียมการเปด

สอนสาขาวิชาใหม ในระยะแรกมกีารแบงสวนราชการเปนฝายตางๆ ไดแก สํานักงานเลขานุการ ฝาย

ตํารา ฝายพฒันาคณาจารย ฝายพัฒนาหลักสูตรและการสอน และฝายวิจัย  (ปจจุบันไดจัดตั้งเปน

สถาบันวิจัยและพัฒนา) 

  ในป 2527 มหาวิทยาลยัไดมอบหมายภารกิจใหสํานักวิชาการจัดประชุมเชิงปฏิบตัิการ

ประสบการณวิชาชีพและอบรมเขมเสริมประสบการณบัณฑิตแกนักศึกษา  ซ่ึงเปนกิจกรรมภาคบังคับ

กอนการสําเร็จการศึกษาตามหลักสูตรปรญิญาตรีของมหาวทิยาลยั  จึงไดจัดตั้งฝายประสบการณวิชาชีพ

เปนหนวยงานภายใน ตอมาในป 2534 ภาระงานดานเลขานุการมีปริมาณมากขึ้น จึงไดตั้งฝาย

เลขานุการกิจ ภายหลังยุบรวมเขาเปนหนวยงานภายใตสังกัดสํานักงานเลขานุการ และเปลี่ยนชื่อเปน

หนวยเลขานุการกิจสาขาวิชา และไดเสนอสภามหาวิยาลัยในการประชุมครั้งที่ 5/2544 เม่ือวันที ่30 

พฤษภาคม  2544 จัดตั้งฝายบัณฑิตศึกษาและฝายประสบการณวชิาชีพ ซ่ึงตอมาในเดือนสิงหาคม 

2545 ฝายบณัฑิตศึกษาไดแยกตัวออกไปจัดตั้งเปนสาํนักบัณฑิตศกึษา 
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       ปจจุบันโครงสรางของสํานักวิชาการ ประกอบดวย สํานักงานเลขานุการ ฝายตํารา  

ฝายพัฒนาคณาจารย ฝายพัฒนาหลักสูตรและการสอน และฝายประสบการณวชิาชีพ ซ่ึงแตละ

หนวยงานมีหนาที่รับผิดชอบดังน้ี 

   

  สํานักงานเลขานุการ แบงออกเปน 4 งาน ไดแก งานอํานวยการ งานบริหารทั่วไป 

งานเลขานุการกิจสภาวิชาการ และงานเลขานุการกิจสาขาวิชา  โดยมีหนาที่รับผดิชอบงานบริหาร

ธุรการ งานงบประมาณและพัสดุ งานเลขานุการสภาวชิาการ และงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

   

     ฝายตํารา  แบงออกเปน 3 งาน ไดแก  งานสงเสริมงานเขยีนทางวิชาการ งานสนับสนุน 

การผลิตชุดวชิา  และงานฐานขอมูลสนับสนุนงานวิชาการ  โดยมีหนาที่รับผิดชอบงานการสงเสริม

งานเขียนทางวิชาการ งานประสานงานการขออนุมัติใชลิขสิทธิ์ผลงานทางวิชาการ งานติดตาม

ความกาวหนาการผลิต/ปรับปรุงชุดวิชา งานจัดประชุมเชิงปฏิบตัิการเพื่อการบูรณาการชุดวิชาที่เปด

สอนตามหลักสูตร งานจัดทําวารสารสุโขทัยธรรมาธิราชและเอกสารเผยแพรทางวชิาการ งาน

วิเคราะหความซ้ําซอน และสืบคนขอมูลชดุวิชา  และงานจัดประชุมเฉพาะกิจตางๆ ที่เกี่ยวของกับ

การสนับสนุนการผลิต/ปรับปรุงชุดวิชา 

   

  ฝายพัฒนาคณาจารย  แบงออกเปน 3 งาน ไดแก   งานพัฒนาการสอนทางไกล  งานพัฒนา

บุคลากรทางวชิาการ  และงานบริหารทุน  โดยมีหนาที่รับผิดชอบงานพัฒนาคณาจารยและบคุลากรของ

มหาวิทยาลัย  การจัดอบรมการผลิตชดุการสอนทางไกลและการเปนบรรณาธิการชุดวิชา การจดัให

ทุนแกบุคลากรเพื่อไปศึกษาระดับปริญญาเอกและปริญญาโททั้งภายในและตางประเทศ งาน

เลขานุการคณะกรรมการบริหารกองทุน มสธ. 12 ป รวมทั้งการจัดกิจกรรมเพ่ิมพูนความรูทางวชิาการ

แกคณาจารยและบคุลากรของมหาวิทยาลัย 

   

  ฝายพัฒนาหลักสูตรและการสอน  แบงออกเปน 3 งาน ไดแก งานพัฒนาหลักสูตร 

งานประเมินหลักสูตร  และงานเอกสารหลักสูตร   โดยมีหนาที่รับผิดชอบงานพัฒนาหลักสูตร ประเมิน

หลักสูตร  ปรบัปรุงหลักสตูร ศึกษา วิเคราะห  ประสานงานและตรวจสอบขอมูลที่เกีย่วของกับหลกัสูตร 
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และการสอน  จัดทําเอกสารหลักสูตรการศึกษาและคูมือนักศึกษา ประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับ

การรับรองหลักสูตร  การรับรองคุณวุฒิและการกําหนดคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง โดยรับผิดชอบ

หลักสูตรระดบัปริญญาตรีและต่ํากวาปรญิญาตรี  นอกจากนี้ยังปฏิบัติหนาทีฝ่ายเลขานุการ

คณะกรรมการและคณะทํางานตางๆ ที่เกี่ยวของกับหลักสูตรและการสอนตามที่มหาวิทยาลัย

มอบหมาย 

    

               ฝายประสบการณวิชาชีพ  แบงออกเปน 3 งาน ไดแก งานบริหารการอบรมนักศกึษา 

งานพัฒนาสื่อการอบรมนักศึกษา  และงานประเมินผลและพัฒนาการอบรม  โดยมีหนาที่รับผิดชอบใน

การจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ และกิจกรรมและประสานงานเพื่อเตรียมการจัดอบรมเขมประสบการณ

วิชาชีพสําหรบันักศึกษาในหลักสูตรที่มีชดุวิชาประสบการณวิชาชีพเปนวิชาบังคบั  และการจัดอบรม

เขมชุดวิชาทีมี่การจัดอบรมเปนกรณีพิเศษตามนโยบายของมหาวิทยาลัย  

      ซ่ึงสามารถแสดงการจัดโครงสรางองคกรตามแผนภูมิที่ 1 การจัดองคกร ดังน้ี 
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ฝายพัฒนาคณาจารย 

งานพัฒนาการสอนทางไกล 
งานพัฒนาบุคลากรทางวิชาการ 
งานบริหารทุน 

สํานักวิชาการ 

คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาระดับสํานัก คณะกรรมการบริหารสํานักวิชาการ 

สํานักงานเลขานุการ ฝายประสบการณวิชาชีพ 

ฝายตํารา ฝายพัฒนาหลักสูตรและการสอน 

งานอํานวยการ 
งานบริหารทั่วไป 
งานเลขานุการกิจสภาวิชาการ 
งานเลขานุการกิจสาขาวิชา 

งานบริหารการอบรมนักศึกษา 
งานพัฒนาสื่อการอบรมนักศึกษา 
งานประเมินผลและพัฒนาการอบรม

งานสงเสริมงานเขียนทางวิชาการ 
งานสนับสนุนการผลิตชุดวิชา 
งานฐานขอมูลสนับสนุนงานวิชาการ 

งานพัฒนาหลักสูตร 
งานประเมินหลักสูตร 
งานเอกสารหลักสูตร 

                                            แผนภูมิที่ 1 การจัดองคกร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิสัยทศัน 

     สํานักวิชาการเปนหนวยงานสนบัสนุนการจัดการเรียนการสอนระบบทางไกล 

มุงเนนบริการวิชาการที่มีคณุภาพ 

 

พันธกิจ 

  สํานักวิชาการมีพันธกิจในดานการบริการแกคณาจารย นักศึกษา และบุคคลทัว่ไป 

สนับสนุนการประสานงาน และสงเสริมการจัดการเรียนการสอนระบบทางไกลของมหาวทิยาลยั  

ดานการพัฒนาหลักสตูร  การแตงตํารา การพัฒนาคณาจารย การอบรมประสบการณวิชาชีพ 

ใหบริการทางวิชาการแกสังคม 
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วัตถุประสงค 

1. เพ่ือประสานนโยบายและแผนงานการปรับปรุงคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

2. เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

3. เพ่ือสงเสริมใหมีการพัฒนาทางวิชาการอยางตอเน่ือง 

4. เพ่ือบริการทางวิชาการเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนระบบทางไกล 

              

     จากวิสัยทัศน พันธกิจ และวตัถุประสงคของสํานักวชิาการที่มุงสนับสนุนประสานงานและ

สงเสริมการจัดการเรียนการสอนในระบบการสอนทางไกล สงเสริมใหมีการพัฒนาทางวิชาการอยาง

ตอเน่ือง และการใหบรกิารทางวิชาการแกสังคม ฝายตาํราเปนหนวยงานหน่ึงในสํานักวิชาการทีมี่

หนาที่ชวยสนบัสนุนสงเสรมิเพ่ือใหบรรลตุามวิสัยทัศน พันธกิจ และวัตถุประสงคของสํานักวิชาการ 

โดยแบงสวนราชการภายในฝายเพื่อใหสามารถปฏิบัติงานสนองตอบตอพันธกิจของสํานักวิชาการ 

ดังน้ี 

1. งานสงเสริมงานเขียนทางวชิาการ 

2. งานสนับสนุนการผลิตชุดวชิา 

3. งานฐานขอมูลสนับสนุนงานวิชาการ 

 

งานสงเสรมิงานเขียนทางวชิาการ  แบงหนาที่ความรับผิดชอบออกเปนหนวยงานยอย  

5 หนวย ดังน้ี 

  1.   หนวยสงเสริมงานเขียนทางวิชาการ หรืออีกชื่อหน่ึงวา งานสงเสริมการแตงตํารามี

หนาที่ใหคําแนะนําและรับสมัครผูสนใจงานสงเสริมงานเขียนทางวชิาการ ติดตามรายงาน

ความกาวหนางานเขียนทางวิชาการ จัดประชุมคณะกรรมการสงเสริมและสนับสนนุงานเขียนทาง

วิชาการ  เบิกจายคาตอบแทน/คาสมนาคุณผูทรงคุณวุฒิตรวจคุณภาพงานตําราและผูแตงตํารา ยก

รางระเบียบ/ประกาศ ที่เกี่ยวของกับงานสงเสริมงานเขยีนทางวิชาการ และประสานงานการแตงตั้ง

คณะกรรมการสงเสริมและสนับสนุนงานเขียนทางวชิาการ (คณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา) 

  2.   หนวยประสานงานการตรวจสอบคุณภาพงานเขียนทางวิชาการ มีหนาที่จัดทําทะเบียน

ประวตัิผูทรงคุณวุฒิภายนอก ประสานงานการตรวจเคาโครงยอ ประสานงานการตรวจสอบคณุภาพ

งานเขียนทางวิชาการ งานจัดทํารายงานผลการตรวจงานเขียนทางวชิาการและประสานงานการ

ปรับแกงานเขยีนทางวิชาการ 
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     3.  หนวยประสานงานการจัดพิมพงานเขียนทางวิชาการ มีหนาที่ประสานงานการขอ

อนุมัติจัดพิมพงานเขียนทางวิชาการ ประสานงานการขอรหัส ISBN และขอขอมูลบตัรรายการ 

ประสานงานการจัดพิมพงานเขียนทางวชิาการ ประสานงานการกําหนดราคาจําหนาย และ

ประสานงานการเผยแพรและจัดจําหนายงานเขียนทางวชิาการ 

  4.   หนวยลิขสิทธิ์ หรือ หนวยประสานงานการขอใชผลงานทางวิชาการ มีหนาที่จัดประชุม 

คณะกรรมการบริหารทรัพยสินทางปญญา งานขออนุญาตใชผลงานทางวิชาการ แบงออกเปนลิขสิทธิ์

ภายในประเทศและลิขสทิธิต์างประเทศ ประสานงานการละเมิดลิขสทิธิ์ผลงานทางวิชาการ 

ประสานงานการดําเนินการแจงขอมูลลิขสิทธิ์ผลงานวชิาการ ประสานงานการดําเนินการจดสิทธิบตัร 

และการจัดทําสัญญาตาง ๆ ไดแก สัญญาการสงเสริมและสนับสนุนงานเขียนทางวชิาการ สัญญาโอน

ลิขสิทธิ์งานเขยีนทางวิชาการ และสัญญาโอนลิขสิทธิเ์อกสารการสอน 

       5.   หนวยจัดทําวารสารสุโขทัยธรรมาธิราช มีหนาที่จัดประชุมคณะกรรมการวารสาร 

สุโขทัยธรรมาธิราช ประสานงานการจัดทําระเบียบ ประกาศ คําสั่ง แตงตั้งคณะกรรมการจัดทํา

วารสารสุโขทยัธรรมาธิราช ผูกลั่นกรองบทความ (peer reviews) และกองบรรณาธิการ ประสานงาน 

การเบิกจายเงนิสมนาคุณ ประสานงานระหวางกองบรรณาธิการกับผูเขียนบทคาม  ประสานงานการ

กลั่นกรองบทความ การติดตอผูทรงคุณวฒิุกลั่นกรองบทความ จัดหาโฆษณา  และประสานงานการ

เผยแพรและประชาสัมพันธวารสารสุโขทยัธรรมาธิราช 

 

  งานสนับสนุนการผลิตชุดวิชา   แบงหนาที่ความรับผิดชอบออกเปนหนวยงานยอย  

3 หนวย ดังน้ี 

1. หนวยประสานงาน ควบคมุและติดตามการผลิตและปรับปรุงชุดวชิา  มีหนาที่ 

ประสานงานติดตามและปรับปรุงขอมูลความกาวหนาการผลิต/ปรับปรุงชุดวิชา จัดประชุมคณะกรรมการ

บริหารวิชาการ  จัดทําประกาศ/ระเบียบ/มาตรการที่เกีย่วของกับการบริหารชุดวชิาและประสานงาน

ติดตามการปฏิบัตติามมาตรการบริหารชดุวิชา 

2. หนวยจัดประชุมบูรณาการชุดวิชา  มีหนาที่ประสานงานจัดประชุมบูรณาการชุดวิชา  

โดยอํานวยความสะดวกดานการเชิญประชุม หองประชุม อาหาร/เครื่องด่ืม การเบิกจายคาเบี้ยเลี้ยง

และคาพาหนะ การอํานวยความสะดวกดานวัสดุอุปกรณประกอบการประชุม  และใหขอมูลและ 

แนะนําแนวปฏิบัติแกประธานและเลขานกุารคณะกรรมการกลุมผลติชุดวชิาเกี่ยวกับหลักเกณฑแนว

ปฏิบัตขิองงานจัดประชุม 

3. หนวยงานประชุมเฉพาะกิจ  มีหนาที่ประสานงานจัดประชุมประธานและบรรณาธิการ 

ชุดวิชาวิกฤต  และประสานงานจัดประชุมคณะทํางานเฉพาะกิจตามมติสภาวิชาการหรือตามความ

ตองการของฝายวิชาการ 
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  งานฐานขอมลูสนบัสนนุงานวชิาการ  แบงหนาทีค่วามรับผิดชอบออกเปนหนวยงานยอย  

2 หนวย ดังน้ี 

1. หนวยประสานงาน ควบคุมและติดตามการผลติและปรับปรุงชุดวิชา  มีหนาที่จัดทํา 

Homepage  รายงานความกาวหนาการผลิต/ปรับปรุงชุดวิชาระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑติศกึษา  

จัดทําฐานขอมูลความกาวหนาการผลิต/ปรับปรุงชุดวชิาระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑติศึกษา  

จัดทําฐานขอมูลประวตัิการเขียนหนวยการสอนของคณาจารย  ประสานงานการทําฐานขอมูลขึ้น 

เว็บไซตของมหาวิทยาลัย เพ่ือบริการบุคคลทัว่ไป ใหบริการสืบคนขอมูลหนวยการสอนชุดวิชา  

จัดทําขอมูลภาระงานคณาจารย และประสานงานตรวจสอบขอมูลกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

2. หนวยจัดทําฐานขอมูลงานเขียนทางวชิาการ มีหนาที่จัดทําฐานขอมูลงานเขียน

ทางวิชาการ และจัดทําฐานขอมูลวารสารสุโขทัยธรรมาธิราช 

  ซ่ึงสามารถแสดงการจัดโครงสรางการแบงสายงานตามแผนภูมิที่ 2 การแบงสายงาน

ของฝายตํารา ดังน้ี 
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*งานจัดทําฐานขอมูลงานเขียนทางวิชาการ 
*งานจัดทําฐานขอมูลวารสารสุโขทัยธรรมาธิราช 

*งานจัดทําทะเบียนประวัติผูทรงคณุวุฒิภายนอก 
*งานประสานงานการตรวจเคาโครงยอ 
*งานประสานงานการตรวจสอบคุณภาพงานเขียนทางวชิาการ 
*งานจัดทํารายงานผลการตรวจงานเขยีนทางวิชาการ 
*ประสานงานการปรับแกงานเขียนทางวิชาการ 

*งานจัดทําแผน/งบประมาณการจัดประชุม 
*งานจัดประชุมบูรณาการชุดวิชา 

 

ฝายตํารา  สํานักวิชาการ 

*งานจัดทํา Homepage รายงานความกาวหนาการผลิต/ปรับปรุง 
  ชุดวิชาระดับปริญญาตรี/บัณฑิตศึกษา 

*งานจัดทําฐานขอมูลความกาวหนาการผลิต/ปรับปรุงชุดวิชาระดับ 
  ปริญญาตรี/บัณฑิตศึกษา 
*งานฐานขอมูลประวัติการเขียนหนวยการสอนของคณาจารย 
*งานประสานงานการนําฐานขอมูลขึน้เว็บไซตของมหาวิทยาลัยเพื่อ 
  บริการบุคคลทั่วไป 
*งานใหบริการสืบคนขอมูลหนวยการสอน/ชุดวิชา 
*งานขอมูลภาระงานคณาจารย 
*งานประสานงานตรวจสอบขอมูลกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 

งานสงเสริมงานเขียนทางวิชาการ งานสนับสนนุการผลิตชุดวิชา งานฐานขอมูลสนับสนุนงานวิชาการ 

*งานใหคําแนะนําและรับสมัคร 
*งานติดตามรายงานความกาวหนางานเขียนทางวิชาการ 
*งานประชุมคณะกรรมการสงเสริมและสนับสนุนงานเขียนทาง 
  วิชาการ    
*งานจัดทําและปรบัปรุงคูมือการสงเสริมและสนับสนุนงานเขียน  
 ทางวิชาการ 
*งานเบิกจายคาตอบแทน/คาสมนาคุณ 
*งานยกรางระเบียบ/ประกาศ 
*งานประสานงานการจัดพิมพงานเขยีนทางวิชาการ 
*งานการแตงตั้งคณะกรรมการสงเสรมิและสนับสนุนงานเขียนทาง
วิชาการ 

2. หนวยประสานงานการตรวจสอบ   
    คุณภาพงานเขียนทางวิชาการ 

1. หนวยสงเสริมงานเขียนทางวิชาการ 1. หนวยประสานงาน ควบคุม และ   
    ติดตามการผลิตและปรับปรุงชุดวิชา 

*งานติดตาม/ปรับปรุงขอมูลความกาวหนาการผลิต/ปรับปรุง 
  ชุดวิชา 
*งานจัดประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
*งานจัดทําประกาศ/ระเบียบ/มาตรการที่เกี่ยวกับการบริหารชุดวิชา 
*งานประสานงานการปฏิบัติตามมาตรการการบริหารชุดวิชา 

2. หนวยจัดประชุมบูรณาการชุดวิชา 

1. หนวยประสานงาน ควบคุม และติดตาม
การผลิตและปรับปรุงชุดวิชา 

2. หนวยจัดทําฐานขอมูลงานเขยีน
    ทางวิชาการ

แผนภูมิที่ 2 การแบงสายงานของฝายตํารา 
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ฝายตํารา  สํานักวิชาการ 

งานสงเสริมงานเขียนทางวิชาการ งานสนับสนนุการผลิตชุดวิชา งานฐานขอมูลสนับสนุนงานวิชาการ

*งานจัดประชุมคณะกรรมการบริหารทรัพยสินทางปญญา 
*งานขออนุญาตใชผลงานทางวิชาการ 
   - ลิขสิทธิ์ภายในประเทศ 
   - ลิขสิทธิ์ตางประเทศ 
*งานประสานงานการละเมิดลิขสิทธิผ์ลงานทางวิชาการ 
*งานประสานงานการดําเนินการแจงขอมูลลิขสิทธิ ์
*งานประสานงานการดําเนินการจดสิทธิบัตร 

*งานการจัดทําสัญญา 

4. หนวยลิขสิทธิ ์

3. หนวยงานประชุมเฉพาะกิจ 

*งานจัดประชุมประธาน/บก. ชุดวิกฤต 
*งานจัดประชุมคณะทํางานเฉพาะกิจตามมติสภาวิชาการ 

  หรือตามความตองการของฝายวิชาการ  

3. หนวยประสานงานการจัดพิมพงานเขียนทางวิชาการ 

*งานขออนุมตัิจัดพิมพงานเขียนทางวิชาการ 
*งานขอรหัส ISBN 

* งานขอขอมลูบัตรรายการ 
*งานประสานงานการจัดพิมพงานเขยีนทางวิชาการ 
*งานกําหนดราคาจําหนาย 
*งานประสานงานการเผยแพรและจัดจําหนาย 

แผนภูมิที่ 2 การแบงสายงานของฝายตํารา (ตอ) 
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5. หนวยจัดทําวารสารสุโขทัยธรรมาธิราช 

*งานจัดประชุมคณะกรรมการวารสารสุโขทัยธรรมาธิราช 
*งานประสานงานการจัดทําระเบียบ ประกาศ คําสั่ง กรรมการ 

  วารสารสุโขทัยธรรมาธิราช 
*งานประสานงานการเบิกจายเงินสมนาคุณ 
*งานประสานงานระหวางกองบรรณาธิการกับผูเขียนบทความ 
*งานประสานงานการกลั่นกรองบทความ 
*งานจัดหาโฆษณา 
*งานประสานงานการเผยแพรและประชาสัมพันธวารสาร 
  สุโขทัยธรรมาธิราช 

ฝายตํารา  สํานักวิชาการ 

งานสงเสริมงานเขียนทางวิชาการ งานสนับสนนุการผลิตชุดวิชา งานฐานขอมูลสนับสนุนงานวิชาการ

 

แผนภูมิที่ 2 การแบงสายงานของฝายตํารา (ตอ) 
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อัตรากําลังของฝายตํารา 

 

  อัตรากําลังของฝายตํารามีทัง้สิ้น  11  อัตรา  แบงเปนขาราชการจํานวน 6 อัตรา และลูกจาง

ชั่วคราวรายเดือนวุฒิปริญญาตรี 5 อัตรา  มีรายละเอียด ดังน้ี 

  

1. ตําแหนงหัวหนาฝายตํารา (นักวิชาการศกึษาระดับ 8) 1 อัตรา (เลขที่อัตรา 974)  

2. งานสงเสริมงานเขียนทางวชิาการ มีอัตรากําลัง ดังน้ี 

- นักวิชาการศกึษา ระดับ 6 (อัตราเลขที่ 304) 

 (หัวหนางานสงเสริมงานเขียนทางวิชาการ) 

- ผูปฏิบัติงานบริหาร ระดับ 5 (อัตราเลขที่ 971)* 

- ลูกจางชั่วคราวรายเดือนวุฒิปริญญาตรี  2  อัตรา  

3. งานสนับสนุนการผลิตชุดวชิา  มีอัตรากําลัง ดังน้ี 

- นักวิชาการศกึษา ระดับ 6 (อัตราเลขที่ 395) 

 (หัวหนางานสนับสนุนการผลิตชุดวิชา) 

- นักวิชาการศกึษา ระดับ 4 (อัตราเลขที่ 1151) 

- ผูปฏิบัติงานบริหาร ระดับ 5 (อัตราเลขที่ 971)* 

- ลูกจางชั่วคราวรายเดือนวุฒิปริญญาตรี 1 อัตรา 

4. งานฐานขอมูลสนับสนุนงานวิชาการ มีอัตรากําลัง ดังน้ี 

- นักวิชาการศกึษา ระดับ 6 (อัตราเลขที่ 556) 

 (หัวหนางานฐานขอมูลสนับสนุนงานวิชาการ) 

- ลูกจางชั่วคราวรายเดือนวุฒิปริญญาตรี  2  อัตรา  

 

หมายเหต ุ 

  * ผูปฏิบัติงานบริหาร ระดับ 5 (อัตราเลขที่ 971) ปฏิบตัิงาน 2 กลุมงานทั้งในสวนงานสงเสริม

งานเขียนทางวิชาการและงานสนับสนุนการผลิตชุดวิชา 

    ซ่ึงสามารถแสดงอัตรากําลังของฝายตําราตามแผนภูมิที่ 3 อัตรากําลังของฝายตาํรา ดังน้ี 
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อัตราเลขที่ 974 

นายเฉลิมศักดิ ์ เย็นสําราญ 

นักวิชาการศึกษา 8 
หัวหนาฝายตํารา 

หมายเหตุ  
              *      
              

ทํางานควบสองกลุมงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานสนับสนนุการผลิตชดุวิชา 

1. อัตราเลขที่ 395    (หัวหนางาน) 

นางอมรรัตน  ศรีทองทิม 

     นักวิชาการศึกษา 6 

2. อัตราเลขที่ 1151  

นางสาวมินตรา  สิริวันต 

     นักวิชาการศึกษา 4 

3. อัตราเลขที่ 971 * 

นางจินตนา  พิรุณเกียรต ิ

     ผูปฏิบัติงานบริหาร 5 

4. ลูกจางชั่วคราวรายเดือน 

นางสาวจินดาพันธุ  ศิลปสวุรรณ 

งานฐานขอมูลสนับสนุน 

งานวิชาการ 

1. อัตราเลขที่ 556    (หัวหนางาน) 

นายสุริยะ  แสงจา 

     นักวิชาการศึกษา 6 

2. ลูกจางชั่วคราวรายเดือน ป.ตร ี

  นางสาววณีา  เขาแกว 

3. ลูกจางชั่วคราวรายเดือน ป.ตร ี

   นางสาวนองหญิง  กุลนาดา 

งานสงเสริมงานการเขียนทางวชิาการ 

1. อัตราเลขที่ 304    (หัวหนางาน) 

นางอรพินท  ติรศิริกลุ 

     นักวิชาการศึกษา 6 

2. อัตราเลขที่ 971 * 

นางจินตนา  พิรุณเกียรต ิ

     ผูปฏิบัติงานบริหาร 5 

3. ลูกจางชั่วคราวรายเดือน ป.ตร ี

นายมนตรี  ชะฎาแกว 

4. ลูกจางชั่วคราวรายเดือน ป.ตร ี

     นายชัยกฤต  อินทรเกษม 

แผนภูมิที่ 3 อัตรากําลังของฝายตํารา 
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        งานสงเสริมงานเขียนทางวชิาการ 

  งานสงเสริมงานเขียนทางวชิาการหรืออีกชื่อหน่ึงวา งานสงเสริมการแตงตําราที่ผูเขียนจะอธิบาย

ลักษณะงาน เทคนิคและแนวทางในการปฏิบัติงานในคูมือปฏิบัติงานฉบับน้ี มีประเด็นดังตอไปน้ี 

  1)   การแตงตั้งคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา 

  2)   การจัดประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา 

  3)   ขั้นตอนการขอรับการสงเสริมการแตงตํารา 

   3.1)   การสงเสริมการแตงตาํราแบบปกติ (สําหรับตําราที่ยังไมไดแตง) 

   3.2)   การสงเสริมการแตงตาํราแบบพิเศษ (สําหรับตําราที่แตงเสร็จแลว) 

  4)   การรายงานความกาวหนาในการแตงตํารา 

  5)   การตรวจเคาโครงยองานตํารา 

  6)   การตรวจสอบคุณภาพงานตํารา 

  7)   การทําสัญญาการสงเสริมการแตงตาํรา 

  8)   การทําสัญญาโอนลิขสทิธิ ์

  9)   การเบิกจายคาสมนาคุณ 

   9.1)   เงินสมนาคุณของผูแตงตํารา 

   9.2)   เงินสมนาคุณของผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบคุณภาพงานตํารา 

  10)  การประสานงานการจัดพิมพตํารา 

   10.1)  การจัดพิมพตนฉบับงานตํารา 

   10.2)  การสั่งพิมพงานตํารา 

   10.3)  การลงรหัส ISBN และขอมูลบัตรรายการ 

   10.4)  การจัดพิมพตําราซ้ํา 

  11)  การเผยแพรและจัดจําหนายตํารา 

   11.1)  การกําหนดราคาจําหนายตํารา 

   11.2)  การจัดสงตําราใหผูเกี่ยวของ 

   11.3)  การจัดทําตารางสรุปยอดจัดจําหนายตําราในโครงการสงเสริมการแตงตํารา 

        11.4) การจัดจําหนายตํารา 

  ทั้งน้ี องคประกอบของแตละขั้นตอนการปฏิบัติงานจะกลาวถึงในบทที่ 3 องคประกอบของ

ระบบงานสงเสริมการแตงตาํราตอไป 
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บทที่ 3 

องคประกอบของระบบงานสงเสริมการแตงตํารา 

 

 

             ภาระกิจหนาที่หลักหนาที่หน่ึงของฝายตําราคือ การสงเสริมและสนับสนุนงานเขียนทาง

วิชาการของคณาจารย มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เพ่ือเปนการยกระดับคุณภาพของ

คณาจารยในการสรางสรรคผลงานทางวิชาการ โดยศึกษา คนควา จากเอกสารงานวิชาการ หรือ

งานวิจัยที่เกี่ยวของ รวมทั้งใหคณาจารยไดมีผลงานทางวิชาการในการเสนอขอดํารงตําแหนงทาง

วิชาการที่สูงขึ้น อีกทั้งเพ่ือใหมีงานวิชาการที่มีคุณภาพหลากหลายประเภทในวงวิชาการ ทําใหเกิด

องคความรูใหมขึ้นแกสังคม เปนแหลงความรูบริการการศึกษาใหแกสังคมได โดยไมคํานึงถึงผล

กําไรจากการจัดจําหนาย แตคํานึงถึงคุณคาและคุณภาพของงานวิชาการที่จะเปนประโยชนตอ

สังคมทั้งวงวิชาการและวิชาชีพ ดังน้ันคูมือปฏิบัติงานฉบับน้ีจะขอนําเสนอเฉพาะงานสงเสริมงาน

เขียนทางวิชาการในสวนของหนวยสงเสริมงานเขียนทางวิชาการ หรือ งานสงเสริมการแตงตํารา 

หนวยประสานงานการตรวจสอบคุณภาพงานเขียนทางวิชาการ หนวยประสานงานจัดพิมพงาน

เขียนทางวิชาการ และงานลิขสิทธิ์ในสวนของการทําสัญญาการสงเสริมการแตงตําราและสัญญา

โอนลิขสิทธิ์ เทานั้น 

        แตเน่ืองจากยังมิไดมีการเปลี่ยนชื่องานสงเสริมการแตงตําราเปนงานสงเสริมงาน

เขียนทางวิชาการอยางเปนทางการและคณะกรรมการที่ควบคุมดูแลงานน้ียังคงใชชื่อวา 

คณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา นับจากนี้ไปผูเขียนขอใชชื่องานสงเสริมการแตงตํารา 

ในการอธิบายลักษณะงานในคูมือปฎิบัติงานฉบับนี้ 

      องคประกอบของงานสงเสริมการแตงตําราที่ผูเขียนจะอธิบายลักษณะงาน เทคนิคและ

แนวทางในการปฏิบัติงานในคูมือปฏิบัติงานฉบับน้ี มีประเด็นดังตอไปน้ี 
 

            1.  การแตงตั้งคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา ประกอบดวยการเวียนบันทึกถึง

สาขาวิชา และสํานักตาง ๆ ขอใหพิจารณาเสนอรายชื่อผูทรงคุณวุฒิภายใน จํานวน 4 ราย และ

ผูทรงคุณวุฒิภายนอก จํานวน 3 ราย เพ่ือเขารวมเปนกรรมการในคณะกรรมการสงเสริมการแตง

ตํารา เม่ือไดรายชื่อมาแลวจะจัดทําสรุปรายชื่อผูทรงคุณวุฒินําเสนอที่ประชุมสภาวิชาการ เพ่ือ

พิจารณาคัดเลือกแตงตั้งเปนกรรมการในคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา ซ่ึงฝายเลขานุการ
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จะตองติดตอประสานงานทาบทามผูทรงคุณวุฒิดังกลาวเพื่อเลขานุการสภาวิชาการจะไดจัดทํา

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราตอไป      

   

             2.  การจัดประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา ประกอบดวยการนัดหมาย

การประชุมกับกรรมการในคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา การจองหองประชุม การขออนุมัติ

ยืมเงินทดรองจายคาเบี้ยประชุมและคาพาหนะ การออกหนังสือเชิญประชุม การจัดทําเอกสาร

ประกอบระเบียบวาระการประชุม การประสานงานการจัดรถรับ-สงผูทรงคุณวุฒิ การเสนอวาระการ

ประชุมตอที่ประชุม การบันทึกเทปการประชุม การถอดเทปและเขียนรายงานการประชุม การ

จัดทําบันทึกขอสงหลักฐานเพื่อชดใชสัญญายืมเงิน และการจัดทําบันทึกแจงมติที่ประชุม

คณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราใหผูเกี่ยวของทราบ รวมทั้งการดําเนินการติดตอประสานงาน

ตามมติที่ประชุม 

             

              3.  ข้ันตอนการขอรับการสงเสริมการแตงตํารา แบงออกเปน 2 ประเภท คือ การ

สงเสริมการแตงตําราแบบปกติ (สําหรับตําราที่ยังไมไดแตง) และ การสงเสริมการแตงตําราแบบ

พิเศษ (สําหรับตําราที่แตงเสร็จแลว) ขั้นตอนการแตงตําราทั้ง 2 แบบนี้ จะแตกตางกันตรงที่การ

สงเสริมการแตงตําราแบบปกติจะมีขั้นตอน 10 ขั้นตอนดังน้ี 

  1)   กรอกแบบขอรับการสงเสริมการแตงตํารา 

  2)   เสนอคณะกรรมการประจําสาขาวิชาเพื่อพิจารณา 

  3)   เสนอคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราเพื่อพิจารณา 

  4)   เสนอผูทรงคุณวุฒิตรวจเคาโครงยอ 

  5)   จัดทําสัญญาการสงเสริมการแตงตํารา 

  6)   ดําเนินการแตงตําราภายใน 1 ป 6 เดือน 

  7)   รายงานความกาวหนาทุก 4 เดือน 

  8)   เสนอผูทรงคุณวุฒิตรวจคุณภาพงานตํารา 

  9)   ดําเนินการจัดพิมพ 

  10)  เผยแพรและจัดจําหนาย 
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 สําหรับการสงเสริมการแตงตําราแบบพิเศษจะไมมีขั้นตอนที่ 4) – 7) ซ่ึงจะขออธิบาย

ขั้นตอนการสงเสริมการแตงตําราทั้ง 2 ประเภท ดังน้ี 

                     3.1 การสงเสริมการแตงตําราแบบปกติ (สําหรับตําราที่ยังไมไดแตง)  

การขอรับการสงเสริมการแตงตําราแบบปกติน้ี ผูแตงตํารายังมิไดแตงตําราใหแลว

เสร็จเพียงแตจัดทําเคาโครงยอ พรอมรายละเอียดในแตละบทพอสังเขป เสนอขอรับการสงเสริม

การแตงตําราจากมหาวิทยาลัย ตามขั้นตอนและแบบฟอรมที่มหาวิทยาลัยกําหนด โดยเสนอผาน

คณะกรรมการประจําสาขาวิชาที่ตนสังกัด และเสนอคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราพิจารณา

ใหความเห็นชอบในเบื้องตน ซ่ึงที่ประชุมจะแตงตั้งผูทรงคุณวุฒิภายนอก 1 ราย พิจารณาเคาโครง

ยอและเสนอความคิดเห็นประกอบการพิจารณาอนุ มัติ ใหการสงเสริมการแตงตําราตอ

คณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา เม่ือตําราไดรับการอนุมัติแลว ผูแตงตําราจะทําสัญญาสงเสริม

การแตงตํารากับมหาวิทยาลัย โดยใชเวลาแตงตํารา 1 ป 6 เดือน และสามารถขอขยายระยะเวลา

ได 2 ครั้ง ครั้งละ 3 เดือน  

ในระหวางการแตงตํารา ผูแตงตําราจะตองรายงานความกาวหนาในการแตงตํารา

ทุก 4 เดือน เม่ือแตงตําราเสร็จ ผูแตงตําราจะสงตนฉบับจํานวน 4 เลม(ฝายเลขานุการจะเบิกคา

จัดพิมพตนฉบับและสําเนาเอกสารให 4,000 บาท) มาเพ่ือเสนอคณะกรรมการสงเสริมการแตง

ตําราพิจารณาแตงตั้งผูทรงคุณวุฒิตรวจคุณภาพตํารา จํานวน 3 ราย โดยใชระยะเวลาในการตรวจ

ประมาณ 2-3 เดือน เม่ือผูทรงคุณวุฒิตรวจคุณภาพตําราเรียบรอยแลว จะสงผลการตรวจมายัง

มหาวิทยาลัย (ฝายเลขานุการจะเบิกคาสมนาคุณใหผูทรงคุณวุฒิตรวจคุณภาพตํารา) ฝาย

เลขานุการจะสงผลการตรวจไปใหผูแตงตําราปรับแกตามขอเสนอแนะ และเม่ือผูแตงตําราปรับแก

เสร็จแลว จะเสนอตนฉบับมาเพื่อเสนอคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราพิจารณาอนุมัติจัดพิมพ

เผยแพร ในขณะเดียวกันฝายเลขานุการก็จะเบิกเงินคาสมนาคุณการแตงตําราใหผูแตงตํารา ทํา

สัญญาโอนลิขสิทธิ์และประสานงานการจัดพิมพตําราไปดวย 

ซ่ึงสามารถแสดงขั้นตอนการดําเนินการตามแผนภูมิที่ 4 ขั้นตอนการสงเสริมการ

แตงตําราแบบปกติ ดังน้ี 
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เห็นชอบใหปรับแก 

เห็นชอบใหปรับแก 

ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ดําเนินการแตงภายใน 1 ป 6  เดือน 

สงตนฉบับ 4 เลม 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

งวดที่ 1 เมื่อขออนมุัติจัดพิมพ 

งวดที่ 2 เมื่อตําราพิมพเสร็จ 

 

อนุมัติ 

                  แผนภูมิที่ 4 ข้ันตอนการสงเสริมการแตงตํารา แบบปกติ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกแบบขอรับการสงเสริมการ
แตงตํารา 

กก.ประจําสาขาวิชา 

กก.สงเสริมการแตงตํารา ผูทรงคุณวุฒิตรวจเคาโครงยอ 

ผูแตงปรับแก กก.สงเสริมการแตงตํารา 

เบิกคาตนฉบับให

ผูแตง 

ทําสัญญาสงเสริมการแตงตํารา 

รายงานความกาวหนาทุก 4 เดือน 

กก.สงเสริมการแตงตํารา 

แจงผูแตง 

ผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบคุณภาพ 

ผูแตงปรับแก กก.สงเสริมการแตงตํารา คืนผูแตง 

เบิกจายคาสมนาคณุ ขอขอมูลบัตรรายการ

และรหัส ISBN 

เผยแพรและจัดจําหนาย 

ทําสัญญาโอนลิขสิทธิ ์

ผูตรวจตํารา ผูแตงตํารา 
สํานักพิมพจัดพิมพ 
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3.2 การสงเสริมการแตงตําราแบบพิเศษ (สําหรับตําราที่แตงเสร็จแลว) 

   การขอรับการสงเสริมการแตงตําราแบบพิเศษน้ี ผูแตงตําราจะแตงตําราเสร็จแลว 

โดยจะเสนอตําราที่แตงเสร็จแลว จํานวน 4 เลม พรอมรายละเอียดสาระสังเขปตามแบบฟอรมที่

มหาวิทยาลัยกําหนด เสนอผานคณะกรรมการประจําสาขาวิชาที่ตนสังกัด และเสนอคณะกรรมการ

สงเสริมการแตงตําราพิจารณาแตงตั้งผูทรงคุณวุฒิตรวจคุณภาพตํารา จํานวน 3 ราย โดยใช

ระยะเวลาในการตรวจประมาณ 2-3 เดือน เม่ือผูทรงคุณวุฒิตรวจคุณภาพตําราเรียบรอยแลว จะ

สงผลการตรวจมายังมหาวิทยาลัย (ฝายเลขานุการจะเบิกคาสมนาคุณใหผูทรงคุณวุฒิตรวจ

คุณภาพตํารา) ฝายเลขานุการจะสงผลการตรวจไปใหผูแตงตําราปรับแกตามขอเสนอแนะ และเม่ือ

ผูแตงตําราปรับแกเสร็จแลว จะเสนอตนฉบับมาเพื่อเสนอคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา

พิจารณาอนุมัติจัดพิมพเผยแพร ในขณะเดียวกันฝายเลขานุการก็จะเบิกเงินคาสมนาคุณการแตง

ตําราใหผูแตงตํารา ทําสัญญาโอนลิขสิทธิ์และประสานงานการจัดพิมพตําราไปดวย 

ซ่ึงสามารถแสดงขั้นตอนการดําเนินการตามแผนภูมิที่ 5 ขั้นตอนการสงเสริมการ

แตงตําราแบบพิเศษ ดังน้ี 
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เห็นชอบใหปรับแก ไมเห็นชอบ 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

งวดที่ 1 เมื่อขออนมุัติจัดพิมพ 

งวดที่ 2 เมื่อตําราพิมพเสร็จ 

 

       

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิที่ 5 ข้ันตอนการสงเสริมการแตงตํารา แบบพิเศษ 

กก.ประจําสาขาวิชา 

กก.สงเสริมการแตงตํารา ผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบคุณภาพ 

ผูแตงปรับแก กก.สงเสริมการแตงตํารา คืนผูแตง 

แบบกรอกขอรับการสงเสริม  

(แบบพิเศษ) พรอมตนฉบับ 4 เลม 

เบิกจายคาสมนาคณุ 
ขอขอมูลบัตรรายการ

และรหัส ISBN 

เผยแพรและจัดจําหนาย 

ทําสัญญาโอนลิขสิทธิ์ 

ผูตรวจตํารา ผูแตงตํารา 
สํานักพิมพจัดพิมพ 
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       4.  การรายงานความกาวหนาในการแตงตํารา ประกอบดวยการจัดทําแบบรายงาน

ความกาวหนาในการแตงตํารา และจัดสงใหผูแตงตํารารายงานความกาวหนาทุก 4 เดือน 

จนกระทั่งครบกําหนดแตงตํารา 1 ป 6 เดือน หากผูแตงตํารายังไมสามารถแตงตําราใหแลวเสร็จได 

ผูแตงตํารามีสิทธิ์ที่จะขอขยายระยะเวลาในการแตงตําราได 2 ครั้ง ครั้งละ 3 เดือน พรอมชี้แจง

เหตุผลความจําเปนในการขอขยายระยะเวลาในการแตงตํารา การรายงานความกาวหนาในการ

แตงตํารานั้นฝายเลขานุการจะตองเสนอตอที่ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราเพื่อทราบ

ทุกครั้ง 

 

                5.  การตรวจเคาโครงยองานตํารา ประกอบดวยการรวบรวมรายชื่อผูทรงคุณวุฒิใน

สาขาวิชาที่เกี่ยวของพรอมรายละเอียดเกี่ยวกับวุฒิการศึกษา สถานที่ทํางาน หรือที่อยูที่ติดตอได

สะดวก นําขอมูลที่ไดเสนอที่ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราพิจารณาคัดเลือก

ผูทรงคุณวุฒิตรวจเคาโครงยอจํานวน 1 ราย ตอตํารา 1 เร่ือง ฝายเลขานุการจะทําหนาที่ติดตอ

ประสานงานทาบทามผูทรงคุณวุฒิเพ่ือตรวจเคาโครงยองานตํารา ระยะเวลาในการตรวจ 1 สัปดาห 

เม่ือผูทรงคุณวุฒิสงผลการตรวจใหมหาวิทยาลัยแลว ฝายเลขานุการจะตองนําผลการพิจารณาและ

ขอคิดเห็นสงใหผูแตงตําราปรับแกเคาโครงยอ  จากนั้นนําเคาโครงยอที่ปรับแกแลวเสนอตอที่

ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราพิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัติการสงเสริมการ

แตงตํารา การดําเนินการในสวนนี้จะตองดําเนินการเปนความลับ 

 

           6.  การตรวจสอบคุณภาพงานตํารา ประกอบดวยการรวบรวมรายชื่อผูทรงคุณวุฒิใน

สาขาวิชาที่เกี่ยวของพรอมรายละเอียดเกี่ยวกับวุฒิการศึกษา สถานที่ทํางาน หรือที่อยูที่ติดตอได

สะดวก นําขอมูลที่ไดเสนอที่ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราพิจารณาคัดเลือก

ผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบคุณภาพงานตํารา จํานวน 3 ราย ตอตํารา 1 เร่ือง ฝายเลขานุการจะทํา

หนาที่ติดตอประสานงานผูทรงคุณวุฒิ จัดทําหนังสือเชิญผูทรงคุณวุฒิเปนผูตรวจสอบคุณภาพงาน

ตํารา จัดทําแบบกรอกผลการตรวจตํารา และจัดสงเอกสารที่เกี่ยวของทั้งหมดใหผูทรงคุณวุฒิ 

ติดตามความกาวหนาในการตรวจตําราเมื่อใกลครบกําหนดตรวจ (ระยะเวลาตรวจประมาณ 2-3 

เดือน ตอตํารา 1 เรื่อง) 

            เม่ือติดตามไดผลการตรวจมาแลว เรียบเรียงและจัดพิมพใหมและสงใหผูแตงตํารา

ปรับแกตามขอเสนอแนะ หากผูตรวจตํารามีความประสงคจะตรวจตํารารอบสอง ฝายเลขานุการ

จะตองประสานงานกับผูแตงตําราเพื่อตรวจตํารารอบสอง เม่ือตําราผานการตรวจและผูแตงตําราได
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ปรับแกเรียบรอยแลว ฝายเลขานุการจะตองนําเสนอที่ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา

พิจารณาอนุมัติจัดพิมพตอไป การดําเนินการในสวนนี้จะตองดําเนินการเปนความลับ 

 

             7.  การทําสัญญาการสงเสริมการแตงตํารา เม่ือคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา

อนุมัติใหการสงเสริมการแตงตําราเลมใดแลว ผูแตงตําราจะตองทําสัญญาการสงเสริมการแตงตํารา

กับมหาวิทยาลัย โดยกําหนดระยะเวลาในการแตงตํารา 1 ป 6 เดือน นับตั้งแตวันที่ทําสัญญา แต

หากผูแตงตําราไมสามารถแตงตําราใหเสร็จทันตามกําหนด ผูแตงตําราสามารถขออนุมัติขยาย

ระยะเวลาในการแตงตําราได 2 ครั้ง ครั้งละ 3 เดือน พรอมชี้แจงเหตุผลความจําเปนในการขอ

ขยายระยะเวลาการแตงตําราตอคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา 

 

        8.  การทําสัญญาโอนลิขสิทธ์ิ ตําราเลมใดเมื่อคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารามีมติ

อนุมัติใหจัดพิมพแลว ผูแตงตําราจะตองทําสัญญาโอนลิขสิทธิ์กับมหาวิทยาลัย โดยผูแตงตํารายินดี

มอบลิขสิทธิ์ในการจัดพิมพตําราเปนของมหาวิทยาลัยเปนระยะเวลา 3 ป นับตั้งแตวันทําสัญญา

โอนลิขสิทธิ์ ซ่ึงผูแตงตําราจะไดรับเงินสมนาคุณเปนคาลิขสิทธิ์ โดยแบงจายเปน 2 งวด ดังน้ี 

งวดที่ 1   จายเม่ือคณะกรรมการมีมติอนุมัติใหจัดพิมพตําราได 

งวดที่ 2   จายเม่ือตําราดังกลาวไดจัดพิมพเปนที่เรียบรอยแลว 

หากตําราที่ไดจัดพิมพจําหนายหมด หรือครบกําหนด 3 ป ลิขสิทธิ์จะตกเปนของผู

แตงตําราดังเดิม ผูแตงตําราสามารถนําตําราไปจัดพิมพที่สํานักพิมพอ่ืน หรือ หากประสงคจะให

มหาวิทยาลัยจัดพิมพซํ้า ผูแตงตําราจะตองปรับปรุงแกไขเนื้อหาสาระในตําราใหทันสมัยและจะ

ไดรับคาสมนาคุณในการจัดพิมพซํ้าอีกรอยละ 10 ของราคาปกตามจํานวนที่จัดพิมพขึ้นใหม 

 

  9.  การเบิกจายคาสมนาคุณ  แบงจายเปน 2 สวนคือ 

 9.1 เงินสมนาคุณของผูแตงตํารา  แบงออกเปน 2 สวนคือ 

     9.1.1 เงินสมนาคุณที่จายใหเปนคาสนับสนุนในการจัดพิมพตนฉบับและสําเนา

เอกสาร โดยจายในอัตรา 4,000 บาท ตอตํารา 1 เร่ือง (เฉพาะตําราที่ขอรับการสงเสริมการแตง

ตําราแบบปกติ) 
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                 9.1.2 เงินสมนาคุณในการแตงตํารา จะแบงจายออกเปน 2 งวด คือเม่ือ

คณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารามีมติใหจัดพิมพและเม่ือตําราพมิพเสร็จแลว อัตราในการ

เบิกจายคาสมนาคุณเปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย การสงเสริมการ

แตงตํารา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2550 

              

                 9.2 เงินสมนาคุณของผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบคุณภาพงานตํารา เงินสมนาคุณ

ในสวนนี้จะแบงออกเปนเงินสมนาคุณผูทรงคุณวุฒิตรวจเคาโครงยองานตาํราและตรวจสอบ

คุณภาพงานตํารา ซ่ึงฝายเลขานุการจะเบิกจายคาสมนาคุณตอเม่ือผูตรวจสอบคุณภาพงานตํารา

ไดสงผลการตรวจใหมหาวิทยาลัยแลว อัตราในการเบิกจายคาสมนาคุณเปนไปตามระเบียบ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย การสงเสริมการแตงตํารา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2550 

 

10.  การประสานงานการจัดพิมพตํารา มีรายละเอียดดังน้ี 

                  10.1 การจัดพิมพตนฉบับงานตํารา ในสวนนี้เปนความรับผิดชอบของผูแตงตํารา

จะตองจัดพิมพตนฉบับตําราตาม “รูปแบบและตัวอยางงานตํารา” ที่ฝายเลขานุการจัดสงให 

                  10.2 การสั่งพิมพงานตํารา ฝายเลขานุการจะจัดทําใบสั่งพิมพโดยระบุรายละเอียด

ของสิ่งพิมพ ลักษณะงานพิมพที่ตองการ กําหนดงานเสร็จ งบประมาณที่ใช และสถานที่จัดสงของ 

                  10.3 การลงรหัส  ISBN และขอมูลบัตรรายการ ฝายเลขานุการจะเปนผูติดตอขอ

รหัส ISBN จากหอสมุดแหงชาติโดยสง e-mail พรอมรายละเอียดของตําราไปยังกลุมงานคัดเลือก

และประเมินคุณภาพทรัพยากรหองสมุด สํานักหอสมุดแหงชาติ และขอมูลบัตรรายการ จากสํานัก

บรรณสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โดยสําเนา คํานํา สารบัญ และรหัส ISBN 

สงไปให 

                  10.4 การจัดพิมพตําราซ้ํา ตําราที่มียอดจําหนายสูงและสามารถจําหนายไดหมด
ในระยะเวลาอันสั้น คณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราจะพิจารณาจัดพิมพซํ้า โดยใหถือเปน
นโยบายวาผูแตงตําราจะตองปรับปรุงเนื้อหาใหทันสมัยกอนจัดพิมพทุกครั้ง และผูแตงตําราจะ
ไดรับเงินสมนาคุณเปนคาลิขสิทธิ์รอยละ 10 ของราคาปก ตามจํานวนที่จัดพิมพขึ้นใหมแตละครั้ง 
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11. การเผยแพรและจัดจําหนายตํารา  ตําราที่จัดพิมพเสร็จแลวฝายเลขานุการ 
จะตองประสานงานกับสํานักพิมพ ดังน้ี 

                  11.1 การกําหนดราคาจําหนายตํารา ฝายเลขานุการจะตองแจงรายละเอียด

คาใชจายตนทุนการจัดพิมพตํารา อาทิ คาสําเนาตนฉบับ คาสมนาคุณผูแตงตํารา คาสมนาคุณ

ผูตรวจตํารา และคาจัดพิมพตํารา ไปยังฝายเผยแพรและจัดจําหนาย สํานักพิมพเพ่ือพิจารณา

กําหนดราคาจําหนายตํารา 

                11.2 การจัดสงตําราใหผูเก่ียวของ ฝายเลขานุการจะตองเบิกตําราที่จัดพิมพเสร็จ

แลวจัดสงไปใหผูแตงตํารา ผูตรวจคุณภาพงานตํารา หอสมุดแหงชาติ สํานักบรรณสารสนเทศ และ

ศูนยวิทยพัฒนาทั้ง 10 แหง 

                11.3 การจัดทําตารางสรุปยอดจัดจําหนายตําราในโครงการสงเสริมการแตง

ตํารา ฝายเลขานุการจะตองจัดทําตารางสรุปยอดจําหนายตําราในโครงการสงเสริมการแตงตํารา

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราทุกครั้ง โดยระบุรายละเอียดของตํารา อาทิ ชื่อ

ตํารา ชื่อผูแตง ปที่พิมพ จํานวนพิมพ ราคา ยอดจําหนาย และยอดรวม 

               11.4 การจัดจําหนายตํารา  ในสวนนี้จะอยูในความรับผิดชอบของฝายเผยแพรและ

จัดจําหนาย สํานักพิมพ ซ่ึงผูซ้ือสามารถติดตอสั่งซื้อตําราไดดวยตนเองที่ศูนยหนังสือ มสธ. สั่งซ้ือ

ทางไปรษณีย โอนเงินผานบัญชีออมทรัพย หรือซ้ือไดจากรานคาตัวแทนจําหนายของมหาวิทยาลัย 

 

อัตรากําลังของงานสงเสริมการแตงตํารา 

 

                  อัตรากําลังของงานสงเสริมการแตงตําราประกอบดวยนักวิชาการศึกษา ระดับ 6 จํานวน 

1 อัตรา  และลูกจางชั่วคราวรายเดือน วุฒิปริญญาตรี จํานวน 1 อัตรา 
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งบประมาณของงานสงเสริมการแตงตํารา 

 

  งบประมาณที่ไดรับจัดสรรจากมหาวิทยาลัยทุกปเปนงบประมาณเงินรายไดของ

มหาวิทยาลัย รหัส ก 1.1.24  กิจกรรมการสงเสริมการแตงตําราและสนับสนุนงานเขียนทาง

วิชาการ  กิจกรรมหลักที่ 1 สงเสริมการแตงตําราเผยแพร  หมวดเงินที่ไดรับจัดสรรมีรายละเอียด

ดังน้ี 

1. หมวดคาจางชั่วคราว  เปนคาจางลูกจางชั่วคราวรายเดือน วุฒิปริญญาตรี  

จํานวน 1 อัตรา 

2. หมวดคาตอบแทน  แบงออกไดดังน้ี 

- คาเบี้ยประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา  600 บาท/คน 

- คาพาหนะเหมาจายผูทรงคุณวุฒิภายนอก 400 บาท/คน 

- คาสมนาคุณผูตรวจเคาโครงยองานตํารา  600 บาท/เรื่อง/ราย 

- คาตอบแทนเหมาจายในการจัดทําตนฉบับตํารา  4,000 บาท/เรื่อง 

- คาตอบแทนการแตงตําราที่ไดรับอนุมัติ  ประมาณ 25,000 บาท/เรื่อง 

- คาสมนาคุณตรวจสอบคุณภาพตํารา  ประมาณ 2,500 บาท/เรื่อง/ราย 

- คาตอบแทนการทําตนฉบับซีดี (Master)  5,000 บาท/เรื่อง 

- คาตอบแทนวิทยากรในการจัดสัมมนา แบงเปน 

วิทยากรภายนอก  500 บาท/คน/ชั่วโมง 

วิทยากรภายใน  300 บาท/คน/ชั่วโมง               

               3.    หมวดคาใชสอย  แบงออกไดดังน้ี 

                 -    คาจางสําเนาแผนซีดีประกอบตํารา 

                 -    คาอาหาร-เครื่องด่ืม สําหรับผูเขาประชุมสัมมนา 

                 -    คาหองประชุมสัมมนา 

               4.    หมวดคาวัสดุ  เปนคาจางพิมพตําราที่ไดรับอนุมัติการสงเสริมการแตงตําราจาก

มหาวิทยาลัยปละ 8 เรื่อง  โดยแบงเปนตําราใหม 6 เรื่อง และตําราพิมพซํ้า 2 เร่ือง  เร่ืองละ 1,500 

เลมๆละ 150 บาทรวมเปนเงินทั้งสิ้น 1,800,000 บาท 

           ทั้งน้ี ผูเขียนจะขออธิบายขั้นตอนวิธีการในการปฏิบัติงานอยางเปนระบบในบทที่ 4 
ตอไป 
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บทที่ 4 
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานอยางเปนระบบ 

 
 

  โครงสรางงานสงเสริมการแตงตําราที่ผูเขยีนจะอธิบายลักษณะงาน เทคนิคและ

แนวทางในการปฏิบตัิงานในคูมือปฏิบัติงานฉบับน้ี มีประเด็นดังตอไปน้ี 

1. การแตงตั้งคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา 

2. การจัดประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา 

3. ขั้นตอนการขอรับการสงเสริมการแตงตํารา 

                   3.1 การสงเสริมการแตงตําราแบบปกติ (สําหรับตําราที่ยังไมไดแตง) 

                   3.2 การสงเสริมการแตงตําราแบบพิเศษ (สําหรับตําราที่แตงเสร็จแลว) 

4. การรายงานความกาวหนาในการแตงตํารา 

5. การตรวจเคาโครงยองานตํารา 

6. การตรวจสอบคุณภาพงานตาํรา 

7. การทําสัญญาการสงเสริมการแตงตํารา 

8. การทําสัญญาโอนลิขสิทธิ ์

9. การเบิกจายคาสมนาคุณ 

                   9.1 เงินสมนาคุณของผูแตงตํารา 

                   9.2 เงินสมนาคุณของผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบคุณภาพงานตํารา 

10. การประสานงานการจัดพิมพตํารา 
                  10.1 การจัดพิมพตนฉบบังานตํารา 

                  10.2 การสั่งพิมพงานตํารา 

                  10.3 การลงรหัส  ISBN และขอมูลบตัรรายการ 

                  10.4 การจัดพิมพตําราซ้ํา 
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11. การเผยแพรและจัดจําหนายตํารา 
                  11.1 การกําหนดราคาจําหนายตํารา 

                  11.2 การจัดสงตําราใหผูเกีย่วของ 

                  11.3 การจัดทําตารางสรุปยอดจัดจําหนายตําราในโครงการสงเสริมการแตง 

ตํารา 

                  11.4 การจัดจําหนายตํารา 

                   

1. การแตงตั้งคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา 

 

เพ่ือใหการดําเนินการสงเสริมการแตงตําราดําเนินไปดวยความเรียบรอย  ตามระเบียบ 

มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย การสงเสริมการแตงตํารา พ.ศ.2531 ไดกําหนดให 

สภาวิชาการแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่ง  เรียกวา “คณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา”  

ซ่ึงประกอบดวย 

1) อธิการบด ี      ประธานกรรมการ 

2) รองอธิการบดีฝายวชิาการ    รองประธานกรรมการ 

3) ผูอํานวยการสํานักบรรณสารสนเทศ   กรรมการ 

4) ผูอํานวยการสํานกัพิมพ    กรรมการ 

5) ผูทรงคุณวฒิุภายนอกมหาวิทยาลัย ไมเกิน  3  คน กรรมการ 

6) ผูทรงคุณวฒิุภายใน ไมเกิน  4  คน   กรรมการ 

7) ผูอํานวยการสํานักวิชาการ    กรรมการและเลขานุการ 

8) หัวหนาฝายตํารา  สํานกัวิชาการ   ผูชวยเลขานุการ 
 

ผูทรงคุณวุฒิทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  มีวาระการดํารงตําแหนง  2  ป  และ

เม่ือครบวาระแลวอาจไดรับแตงตั้งใหเปนกรรมการใหมไดอีก ซ่ึงคณะกรรมการสงเสริมการแตง

ตํารา  มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

1. พิจารณากาํหนดนโยบายและวธิีการในการสงเสริมการแตงตําราในสาขาวชิาการทีเ่ห็น 

วาเหมาะสม 

2. พิจารณาเสนอประเภทหรือรายชื่อตํารา เพ่ือกําหนดใหเปนตําราที่สมควรไดรับการ 

สงเสริม 
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3. พิจารณาคัดเลือกผูทรงคุณวุฒิในสาขาวชิาการที่เกี่ยวของ จํานวนไมเกิน 3 คน  

ใหมหาวิทยาลัยแตงตั้งเปนผูตรวจสอบคณุภาพของตํารา 

4. พิจารณาใหความเห็นชอบเกี่ยวกับการแตงตํารา และการจัดพิมพรวมทั้งการจายเงิน 

สมนาคุณ ตามความเหมาะสมแกผูแตงตาํรา ตามอัตราที่กําหนดไว 

5. พิจารณาการกําหนดและขยายระยะเวลาในการแตงตาํรา 
 

เม่ือคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราครบกําหนดวาระการดํารงตําแหนง  2  ป   

ฝายเลขานุการจะตองดําเนินการดังตอไปน้ี 

1. จัดทําแบบฟอรมเสนอรายชื่อผูทรงคุณวุฒิภายในและผูทรงคุณวุฒิภายนอก โดยแบง

ออกเปน  3  ดาน คือ 

- ดานมนุษยศาสตร 

- ดานสังคมศาสตร 

- ดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี

2. จัดทําบันทึกถึงสาขาวชิาและสํานักตางๆ เพ่ือขอใหเสนอรายชื่อผูทรงคุณวุฒิภายใน  

4  ราย  และผูทรงคุณวุฒิภายนอก  3 ราย  เขารวมเปนกรรมการในคณะกรรมการสงเสริมการ

แตงตํารา  พรอมระบุสังกัดเพื่องายตอการติดตอ (กําหนดสงรายชื่อภายใน 3 สัปดาห หรืออาจ 

ยืดหยุนเนื่องจากแตละสาขาวิชาจะตองนําเสนอคณะกรรมการประจําสาขาวิชาเพือ่

พิจารณาคัดเลือก) 

3. จัดทําสรุปรายนามผูทรงคุณวุฒิที่ไดรับการเสนอชื่อจากสาขาวิชาแยกเปนดาน

มนุษยศาสตร  ดานสังคมศาสตร  และดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  และระบุจํานวนความถี่

ตามที่ไดรับการเสนอชื่อ 

4. นําสรุปรายนามผูทรงคุณวุฒิตามขอ 3  เสนอที่ประชุมสภาวิชาการพจิารณาคัดเลือก 

5. ติดตอทาบทามผูทรงคุณวุฒิทั้งภายในและภายนอกที่ไดรับคัดเลือกตามขอ 4  พรอม

อธิบายลักษณะและรายละเอียดของโครงการสงเสริมการแตงตํารา 

6. จัดทําหนังสือเชิญผูทรงคุณวุฒิภายในและภายนอกอยางเปนทางการ พรอมทํา

แบบฟอรมตอบรับการเปนกรรมการในคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา 

7. ติดตอขอรบัคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราจากงานเลขานุการกิจ

สภาวิชาการ 

8. จัดทําบนัทกึและสาํเนาคาํสั่งแตงตั้ง เพ่ือเวยีนแจงคณะกรรมการสงเสริมการแตงตาํรา 
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ความรู ทักษะหรือขอมูลที่ใชประกอบในการปฏิบัติงาน 

1. ทักษะการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือจัดพิมพงาน 

2. ความรูในการใชอินเทอรเน็ตเพ่ือการสบืคนขอมูลของผูทรงคุณวุฒิในสาขาตางๆ 

3. ทักษะในการติดตอสื่อสารโดยเฉพาะทางโทรศัพท 

4. ความรูเกี่ยวกับหนาทีข่องคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา 

 

2. การจัดประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา 

 

เม่ือสภาวิชาการไดดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราแลว ฝายเลขานุการ

จะตองดําเนินการประสานงานจัดประชุมตามขั้นตอนตอไปน้ี 

1. สอบถามวันวางเพื่อนัดหมายการประชุมกับกรรมการ ผูทรงคุณวุฒิภายในและ 

ผูทรงคุณวุฒิภายนอกในคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา 

2. จัดทําบันทึกเสนออธิการบดีขอใหกําหนดวันประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตง 

ตํารา 

3. จองหองประชุมบริหารทางระบบจองหองประชุมอิเล็กทรอนิกส 

4. จัดทําบันทึกขออนุมัติยมืเงินทดรองจายคาเบี้ยประชุมและคาพาหนะ แนบสัญญา 

ยืมเงินพรอมรายนามคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา 

5. จัดทําหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา 

6. จัดทําเอกสารประกอบระเบยีบวาระการประชุม โดยสําเนาเอกสารเทาจํานวน 

ผูเขารวมประชุม 

7. จัดทําใบสําคญัรับเงินคาเบีย้ประชุมและคาพาหนะ   

8. ยืนยันการประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา 

9. จองรถ รับ – สง ผูทรงคุณวุฒิภายนอกกรณีที่ตองการให รับ – สง  และ 

ประสานงานกบัพนักงานขับรถในรายละเอียด(วัน เวลาและสถานที่รับ-สง) 

10. จัดเตรียมเอกสารเพิ่มเติมประกอบการเสนอวาระการประชุมของฝายเลขานุการ 
เชน ขอมูลหรอืมติที่ประชุมที่เกี่ยวของ เปนตน 

11. เสนอวาระการประชุมตอทีป่ระชุม 

12. บันทึกเทปการประชุม 

13. เม่ือเสร็จสิ้นการประชุมนําใบลงนามผูเขาประชุม ใบสําคัญรับเงินคาเบี้ยประชุม และ 

คาพาหนะใหกรรมการลงนามและรับเงิน 
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14. ถอดเทปและเขียนรายงานการประชุมคณะกรรมการโดยสรุปประเด็นสําคัญเสนอ 

หัวหนาฝายตาํราพิจารณาและนํามาปรับแกอีกครั้ง 

15. จัดทําบันทึกขอสงหลักฐานเพื่อชดใชสัญญายืมเงินไปยังกองคลัง  พรอมหลักฐาน 

ใบลงนามผูเขาประชุม ใบสาํคัญรับเงินคาเบี้ยประชุม และใบสําคัญรับเงินคาพาหนะ 

16. จัดทําบันทึกแจงมติที่ประชมุคณะกรรมการใหผูเกี่ยวของทราบและดาํเนินการ 

รวมทั้งติดตอประสานงานตามมติที่ประชมุ(ถามี) 

 

ความรู ทักษะหรือขอมูลที่ใชประกอบในการปฏิบัติงาน 

1. รูปแบบการทําหนังสือเชญิประชุม รายงานการประชมุ รูปแบบเอกสารหลักฐานการ

ลงนามเขาประชุมของคณะกรรมการ ใบสําคัญรับเงินคาพาหนะ รวมทั้งอัตราการจายคาเบี้ย

ประชุมและคาพาหนะ 

2. ทักษะการใชโปรแกรมสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพ่ือจองหองประชุม 

3. ทักษะการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือจัดพิมพงาน 

4. ทักษะการจับประเด็นในการจดบันทึกการประชุมเพ่ือจัดทํารายงานการประชุม 

5. ทักษะในการติดตอสื่อสาร การนัดหมายเพื่อเชิญประชุมทางโทรศพัท 

6.  เอกสารและขอมูลที่จะใชประกอบการประชุม 

 

3. ขั้นตอนการขอรับการสงเสริมการแตงตํารา 

 

การขอรับการสงเสริมการแตงตําราแบงออกเปน  2  ประเภท  ดังน้ี 

3.1 การสงเสริมการแตงตําราแบบปกติ (สําหรับตําราที่ยังไมไดแตง) 

ผูประสงคจะแตงตําราแจงความจํานงตอมหาวิทยาลยั  โดยกรอกแบบขอรับการ

สงเสริมการแตงตําราที่มหาวิทยาลัยกําหนด  พรอมรายละเอียดประกอบจํานวน  15  ชุดตาม

ประเภทของงานตําราดังน้ี 
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งานเขียนใหม/งานเรียบเรียง 

- แบบขอรบัการสงเสริมการแตงตํารา 

- แบบขออนุมัตกิารสงเสริมการแตงตําราประเภทงานเขียนใหม/งานเรียบเรียง 

- เอกสารเคาโครงยอหรือสาระสังเขปของตาํราที่จะแตง 

- บรรณานุกรมที่มีความเปนปจจุบันมากที่สุด 

 

งานแปล/งานแปลและเรยีบเรียง 

- แบบขอรบัการสงเสริมการแตงตํารา 

- แบบขออนุมัติการสงเสริมการแตงตําราประเภทงานแปล/งานแปลและเรียบเรียง 

- เอกสารบทสรปุหรือบทคัดยอภาษาไทย 

- สําเนาตนฉบับเอกสารที่จะแปลไมนอยกวา  2  หนาของบทใดบทหนึ่งที่จะแปล 

- เอกสารตัวอยางงานแปลตามสําเนาตนฉบับ 

 

3.2 การสงเสริมการแตงตําราแบบพิเศษ (สําหรับตําราที่แตงเสร็จแลว) 

ผูประสงคจะขอรับการสงเสริมการแตงตําราแบบพิเศษจะตองแจงความจํานงตอ

มหาวิทยาลัย โดยกรอกแบบขอรับการสงเสริมการแตงตําราที่มหาวิทยาลัยกําหนด พรอม

รายละเอียดประกอบจํานวน  15  ชุด ตามประเภทของงานตํารา ดังน้ี 

 

งานเขียนใหม/งานเรียบเรียง 

- แบบขอรบัการสงเสริมการแตงตํารา 

- แบบขออนุมัตกิารสงเสริมการแตงตําราประเภทงานเขียนใหม/งานเรียบเรียง 

- เอกสารเคาโครงยอหรือสาระสังเขปของตาํราที่แตงแลว 

- ตนฉบบังานตาํราที่จัดพิมพเสร็จเรียบรอยแลว  จํานวน  4  เลม 
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งานแปล/งานแปลและเรยีบเรียง 

- แบบขอรบัการสงเสริมการแตงตํารา 

- แบบขออนุมัติการสงเสริมการแตงตําราประเภทงานแปล/งานแปลและเรียบเรียง 

- สําเนาตนฉบบัเอกสารงานแปลประมาณ 1  บท 

- ตนฉบบังานตาํราที่จัดพิมพเสร็จเรียบรอยแลว  จํานวน  4  เลม 

 

อน่ึง งานตําราที่เขาขายของสาขาวชิาใดใหนําเสนอตอคณะกรรมการประจําสาขาวชิานั้นๆ 

พิจารณาใหความเห็นชอบเบื้องตน  และใหสาขาวิชาเสนอผลการพิจารณามายังเลขานุการ

คณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา  สํานักวิชาการ 

กอนอ่ืนฝายเลขานุการจะตองดําเนินการจัดทําเอกสารแบบฟอรมตาง ๆ โดยดําเนินการ

ดังตอไปน้ี 

1. จัดทําแบบขอรับการสงเสรมิการแตงตํารา  โดยระบุรายละเอียดเกี่ยวกับ  

ชื่อ – นามสกุล ตําแหนงทางวิชาการ  วฒิุการศึกษา  สังกัด ประสบการณเกี่ยวกบัการแตงตํารา 

หรือการเขียนบทความ/บทวิจารณ  และ/หรือการวิจัย 

2. จัดทาํแบบขออนุมัติแตงตําราประเภทงานเขียนใหมและเรียบเรียง  โดยระบุ 

รายละเอียดเกี่ยวกับ  ชื่อ – นามสกุล วุฒิการศึกษา  ตําแหนง  หนวยงาน  ประเภทงานตํารา  ชื่อ

ตําราภาษาไทย – ภาษาอังกฤษ เปนตําราระดับพ้ืนฐานหรือเจาะลึก  วตัถุประสงค/แรงจูงใจที่แตง

ตํารา  กลุมเปาหมายที่จะใชประโยชนของตํารา  ลักษณะของตํารา  กาํหนดระยะเวลาในการ

แตง  หากมีผูชวยแตงขอใหระบุดวย  สถานที่ติดตอ  พรอมหมายเลขโทรศัพท 

3. จัดทําแบบขออนุมัติแตงตํารา  ประเภทงานเขียนใหมและเรียบเรียงแบบพิเศษ   

โดยระบรุายละเอียดเกีย่วกบั ชื่อ – นามสกุล วุฒิการศึกษา  ตําแหนง  หนวยงาน  ประเภทงาน

ตํารา  ชื่อตําราภาษาไทย – ภาษาอังกฤษ  เปนตําราระดับพ้ืนฐานหรือเจาะลึก  รายละเอียด

เกี่ยวกบัเนื้อหาสาระของตํารา  โดยแบงเปนจุดเดนของตาํราและเนือ้หาโดยสรปุ  หรือสาระสังเขป  

ลกัษณะของตาํรา  กลุมเปาหมายที่จะใชประโยชนของตํารา  เคยมีผูแตงตําราลักษณะนี้มากอน

หรือไม  หากมีใหระบุเหตุผลที่แตง  และแตงรวมกบัผูใด(ถามี) และสถานที่ติดตอพรอม

หมายเลขโทรศัพท 
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4. จัดทําแบบขออนุมัติแตงตําราประเภทงานแปล/แปลและเรียบเรียง  โดยระบ ุ

รายละเอียดเกี่ยวกับ ชื่อ – นามสกุล  วฒิุการศึกษา  ตําแหนง  หนวยงาน  ประเภทงานตํารา  

ขอมูลของหนังสือที่จะแปลพรอมระบุรายละเอียดแบบบรรณานุกรม  เหตุผล/แรงจงใจ  ที่เลือก

แปลหนังสือ  เปนตําราระดบัพ้ืนฐานหรือเจาะลึก/วตัถปุระสงคที่แปลหรอืแปลและเรียบเรียงหนังสือ  

กลุมเปาหมายที่จะใชประโยชน  ลักษณะของตํารา  หนังสือที่แปลเคยมีการแปลมากอนหรือไม  

ระยะเวลาในการแปล  หากมีเรื่องยอหรือบทวิจารณขอใหแนบประกอบดวย  หากมีผูแปลรวม 

ขอใหระบุ  สถานที่ติดตอพรอมหมายเลขโทรศัพท  และขอมูลการแปลรวมไปถึงวธิีการแปล  

จํานวนหนาตนฉบับเดิมและจํานวนหนาตนฉบบัทีค่าดวาจะแปลเสร็จ 

5. จัดทําแบบสรปุผลการพิจารณาขอรับการสงเสริมการแตงตํารา  โดยขอใหผูขอรบั 

การสงเสริมการแตงตํารานาํตําราและรายละเอียดเสนอขอความเหน็ชอบจากคณะกรรมการ

ประจําสาขาวชิา/สํานัก  พรอมระบุเหตุผลและขอเสนอแนะเกี่ยวกับงานตําราดังกลาว 

6. จัดทําแบบเสนอเคาโครงยองานตําราในโครงการสงเสริมการแตงตํารา  ประจําป….. 

 โดยระบุปทีข่อรับการสงเสริม  ชื่อตําราทั้งภาษาไทย – ภาษาอังกฤษ  ซ่ึงผูแตง ประเภทงาน

รายละเอียดเคาโครงยอ/เน้ือหาโดยสังเขป  โดยแบงออกเปนบทตางๆ  ซ่ึงในแตละบทจะกลาวถึง

เน้ือหาโดยสังเขป  และขอใหผูเสนอขอรับการสงเสริม  เสนอบรรณานุกรมที่ใชประกอบการแตง

ตําราที่เปนปจจุบันมาเพื่อเสนอคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราประกอบการพจิารณาดวย 

7. จัดทําเอกสารแนะนําและขัน้ตอนในการขอรับการสงเสริมการแตงตาํรา โดยระบุ 

รายละเอียดเกี่ยวกับเจตนารมณของการใหการสงเสรมิการแตงตํารา  ลักษณะของงานตําราใน

โครงการ  ประเภทของงานตาํรา  แนวทางเบื้องตนในการแตงตํารา  เกณฑการพิจารณางานตํารา

ของผูทรงคุณวุฒิตรวจงานตํารา  ขั้นตอนและแนวปฏบิัตใินการเสนอขอรับการสงเสริมการแตง

ตํารา  ระยะเวลาในการแตงตํารา  การรายงานความกาวหนาในการแตงตํารา  ความยาวของ

ตําราตนฉบบั  การจัดพมิพตําราของโครงการ  การตรวจตนฉบับ/พิสูจนอักษร  การจายเงิน

สมนาคุณ   และลขิสิทธิ์ของงานตํารา 

8. จัดทําประกาศเปดรบัการสงเสริมการแตงตาํรา  สามารถเปดรับได  4 ครั้ง  ตอป  เพ่ือ 

นําเสนอคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราพิจารณา  ซ่ึงจะจัดใหมีการประชุมทุก  3 เดือน  
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9. เม่ือมีผูเสนอขอรับการสงเสรมิการแตงตํารา  จะตองดําเนินการตรวจสอบเอกสารการ 

เสนอขอรับการสงเสริมการแตงตํารา  แบบขออนุมัติการแตงตําราแยกตามประเภทงานตํารา  ซ่ึง

แบงออกเปน  4  ประเภทคือ  งานเขียนใหม  งานเรียบเรยีง  งานแปล และงานแปลและงานเรียบ 

เรียง  แบบเสนอเคาโครงยองานตํารา  พรอมบรรณานุกรม  และแบบสรุปผลการพิจารณาการ

ขอรับการสงเสริมการแตงตําราของคณะกรรมการประจําสาขาวิชา/สํานัก 

10. พิจารณาวาตําราที่เสนอขอรับการสงเสริมการแตงตําราเปนประเภทใด หากเปนแบบ 

ปกติ จะตองจัดทํารายนามผูทรงคุณวุฒิที่เชี่ยวชาญในงานนั้นๆ เสนอคณะกรรมการสงเสริมการ

แตงตํารา พิจารณาคัดเลือกเพ่ือตรวจเคาโครงยองานตําราวาตาํราดังกลาวสมควรไดรับการ

สงเสรมิหรือไม  โดยจะคัดเลือกผูตรวจ  1  ทาน ตอ ตาํรา 1 เรื่อง สําหรับตําราแบบพิเศษ 

จะตองจัดทํารายนามผูทรงคณุวุฒิตรวจสอบคุณภาพงานตําราเสนอคณะกรรมการสงเสริมการแตง

ตําราพิจารณาคัดเลือก จํานวน  3  ทาน  ตอตํารา  1 เรื่อง  

11. จัดเตรียมเอกสารแบบขอรับการสงเสริมการแตงตํารา  แบบขออนุมัติการสงเสริม 

การแตงตําราแยกตามประเภท  พรอมเอกสารที่เกี่ยวของ  อาทิ  แบบเสนอเคาโครง  แบบ

สรุปผลการพจิารณาของคณะกรรมการประจําสาขาวิชา/สํานัก  บรรณานุกรม  และรายนาม

ผูทรงคุณวุฒิตรวจเคาโครงยองานตํารา หรือตรวจคุณภาพงานตํารา แลวแตประเภทของตําราที่

เสนอ  จํานวน  15  ชุด  เสนอตอคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา  

12. เม่ือคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา  พิจารณาใหความเห็นชอบแลว ฝายเลขานุการ  
จะดําเนินการตามมติที่ประชุม เชน การตดิตอประสานงาน การตรวจเคาโครงยอ  การประสานงาน

ตรวจคุณภาพงานตําราและการประสานงานการปรับแกเคาโครงยอกับผูแตงตํารา 

13. เม่ือผูแตงตําราปรับแกเคาโครงยองานตํารา  หรือปรับแกงานตําราตามขอเสนอแนะของ 
ผูทรงคุณวุฒิแลว    ใหนําเสนอคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราพิจารณาใหความเห็นชอบ

อีกครั้งหน่ึง  
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ความรู ทักษะหรือขอมูลที่ใชประกอบในการปฏิบัติงาน 

1. ความรูเกี่ยวกบัขั้นตอนการสงเสริมการแตงตํารา 
2. ทักษะในการติดตอสื่อสารและการประสานงานกับผูขอรับการสงเสริมการแตงตํารา 

ในการใหรายละเอียดขอมูลของการสงเสริมการแตงตํารา 

          3.  ทักษะในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือจัดพิมพงาน          

 

4. การรายงานความกาวหนาในการแตงตํารา 

 

เม่ือคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราพิจารณาอนุมัติใหการสงเสริมการแตงตําราแลว  

ผูแตงจะตองรายงานความกาวหนาในการแตงตําราทุก  4  เดือน  นับแตวันที่ไดมีประกาศ

อนุมัติการสงเสริมการแตงตาํรา  โดยมีระยะเวลาการแตงตําราภายใน  1  ป  6  เดือน ซ่ึงฝาย

เลขานุการจะตองดําเนินการดังตอไปน้ี 

1. จัดทําแบบรายงานความกาวหนาในการแตงตําราโดยระบุรายละเอียดดังน้ี 

- ระบุชื่องานตํารา  ประเภทตาํรา  ผูแตง  สังกัด  วันที่รายงาน

ความกาวหนา  ครั้งที่รายงาน 

- ลงรายละเอียดการขออนุมัติจากที่ประชมุคณะกรรมการสงเสริมการแตง

ตํารา (ครั้งที่ประชุม และวนัที่ประชุม) 

- ระบวุันที่ทําสญัญาการสงเสริมการแตงตาํรา  เพ่ือใชคํานวณระยะเวลาใน

การแตงตํารา โดยมีกําหนด  1  ป  6  เดือน  นับแตวันที่ทําสัญญา  หาก

พนกําหนดนี้ ผูแตงตําราสามารถขออนุมัติขยายระยะเวลาในการแตงตํารา

ได  2  ครั้ง  ครั้งละ  3  เดือน 

- ลงรายละเอียดเกี่ยวกบัชื่อบททั้งหมดทีเ่ขยีน  โดยจัดทําเปนตารางแบงเปน

ชอง ๆ  ระบบุทที่  ชื่อบท  เขียนเสร็จแลว  กําลังเขียน  กําหนดเสร็จ  และ

ปญหา/อุปสรรค ที่ทําใหงานเขียนลาชา 
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(ตัวอยาง) 

 

 

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

ประเภท ………..………………………………………………… 

ผูแตง  ……………………..…………………………………… 

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

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

 

บทที ่ ชื่อบท เขียนเสร็จแลว กําลังเขียน กําหนดเสร็จ ปญหา/อุปสรรค 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

 

 

 

แบบรายงานความกาวหนาในการแตงตําราประจําป……..
อนุมัติ…………… 

สัญญา………… 



 

 

42 

 

2. จัดทําบันทึกขอใหผูแตงตํารารายงานความกาวหนาในการแตงตํารา  ตามแบบ 

รายงานความกาวหนาที่แนบไปดวย 

3. รวบรวมและเรียบเรียงปรบัแกรายงานความกาวหนา  (หากผูแตงตําราประสงคจะ 

ปรับแกชื่อบท)  และจัดทาํสําเนาประกอบระเบียบวาระการประชุมเสนอคณะกรรมการสงเสริมการ

แตงตําราเพื่อรับทราบความกาวหนาในการแตงตํารา 

4. เม่ือครบกําหนดการแตงตํารา  1  ป  6  เดือน  จะตองจัดทําบันทึกแจงผูแตงตําราทราบ 

พรอมแนบ แบบฟอรมการขอขยายระยะเวลาการแตงตาํราไปดวย  หากผูแตงตําราประสงคจะ

ขอขยายระยะเวลา 

 5.  จัดทําเรื่องขอขยายระยะเวลาในการแตงตํารา  เสนอที่ประชุมคณะกรรมการสงเสริม

การแตงตํารา  พิจารณาอนุมัติใหความเห็นชอบ  และแจงผลการพิจารณาใหผูแตงตําราทราบตอไป 

6.  จัดทําตารางสรุปรายนามตํารา  ผูแตงตํารา  ประเภท  ปที่ไดรับการสงเสริม  วนัที่ทํา

สัญญา  และรายละเอียดขั้นตอนวาไดดําเนินการไปถึงขั้นใดแลว  เพ่ือจะไดติดตามการ

ดําเนินงานสงเสริมการแตงตําราไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(ตัวอยางแบบขอขยายระยะเวลาการแตงตําราอยูในภาคผนวก) 

 

           ความรู ทักษะหรือขอมูลที่ใชประกอบในการปฏิบัตงิาน 

          1. รูปแบบรายงานความกาวหนาในการแตงตาํรา 

         2. รูปแบบการขอขยายระยะเวลาในการแตงตาํรา 

         3. ทักษะในการติดตอสื่อสารและประสานงานเพื่อขอขอมูลในการรายงานความกาวหนา

ในการแตงตํารา 

         4. ทักษะในการใชโปรแกรม Excel 

 

5. การตรวจเคาโครงยองานตํารา 
    

เม่ือฝายเลขานุการเสนอแบบขอรับการสงเสริมการแตงตําราใหคณะกรรมการสงเสริม

การแตงตําราพิจารณาและมีมติใหติดตอทาบทามผูทรงคุณวุฒิภายนอกตรวจเคาโครงยองาน

ตํารา วามีสาระขอบขายเหมาะสม และสมควรไดรับการสงเสริมการแตงตําราจากมหาวิทยาลยั

หรือไม  ฝายเลขานุการจะตองดําเนินการดังน้ี 
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1. ติดตอทาบทามผูทรงคุณวุฒิภายนอกที่ไดรับการเสนอชื่อจากคณะกรรมการสงเสริม

การแตงตํารา  พรอมอธบิายลักษณะของโครงการสงเสริมการแตงตํารา  การตรวจเคาโครงยอ  

ระยะเวลาในการตรวจประมาณ  1  สัปดาห  และคาตอบแทนการตรวจจํานวน  600  บาท/เรื่อง 

2. จัดทําหนังสือเชิญผูทรงคุณวุฒิตรวจเคาโครงยอ(ลับ) และจัดทําเอกสารรายละเอียด

เคาโครงยอ โดยระบุชื่อบท/รายละเอียดเกี่ยวกับเนื้อหาในแตละบทจัดสงใหผูตรวจ  และใน

สวนทายของเอกสารขอใหระบุสรุปผลการพิจารณา ดังน้ี 

   ตําราดังกลาวเมื่อปรับปรุงตามขอเสนอแนะแลวสมควรไดรับการสงเสริมการ 

  แตงตํารา 

  ตําราดังกลาวไมสมควรไดรับการสงเสริมการแตงตํารา 

          3. จัดทําคําสั่งแตงตัง้ผูทรงคุณวุฒิตรวจเคาโครงยองานตํารา(ดําเนินการเปนความลบั) 

  4. ติดตามขอรับผลการตรวจเคาโครงยอภายใน  1  สัปดาห 

5. จัดทําบันทึกสงผลการตรวจพรอมขอเสนอแนะของผูตรวจไปยังผูแตงตาํรา  เพ่ือปรับแก
เคาโครงยอตามขอเสนอแนะ 

6. เม่ือผูแตงตําราสงเคาโครงยอที่ปรับแกแลวมายังสํานักวิชาการขอใหจัดทําเอกสาร
นําเสนอคณะกรรมการสงเสริมการแตงตาํราพิจารณาใหความเห็นชอบการสงเสรมิการแตงตํารา

ตอไป 

 ในกรณีที่เคาโครงยอไมผานการตรวจขอใหนําเสนอคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา

พิจารณาและแจงผลการพิจารณาใหผูแตงทราบตอไป 

 ขอควรระวงั   ในการติดตอผูทรงคุณวฒิุตรวจเคาโครงยอน้ี  ขอใหดําเนินการเปนความลบั  

จะไมมีการเปดเผยชื่อผูทรงคุณวุฒิตรวจเคาโครงยองานตําราใหผูแตงตําราทราบ 

ความรู ทักษะหรือขอมูลที่ใชประกอบในการปฏิบัติงาน 

1. รูปแบบการเสนอเคาโครงยอเพ่ือตรวจคุณภาพ 

2. รูปแบบการจัดทําคําสั่งแตงตั้งผูทรงคณุวุฒิตรวจเคาโครงยอ 

3. ทักษะการติดตอประสานงานเพื่อทาบทามผูทรงคณุวุฒิตรวจเคาโครงยอ 

4. ทักษะการรางหนังสือเชิญผูทรงคุณวฒิุตรวจเคาโครงยอ 

5. ทักษะในการเก็บความลบัทางราชการและการดําเนนิการเปนความลับ 

6. ทักษะการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือจัดพิมพงาน 

7. ความรูในการใชอินเทอรเน็ตเพ่ือสืบคนขอมูลของผูทรงคุณวุฒิตรวจเคาโครงยอ 
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6. การตรวจสอบคุณภาพงานตํารา 
 

การตรวจสอบคุณภาพงานตํารา  ดําเนินการโดยผูทรงคุณวุฒิตามที่คณะกรรมการ

สงเสริมการแตงตําราเปนผูพิจารณาคัดเลือก  ซ่ึงอาจเปนอาจารยประจํา  หรือบุคคลภายนอกที่

ไดรับการแตงตั้ง  แตตองไมเปนผูแตงตาํรา  และตองไมเปนผูที่มีสวนรวมในการแตงตํารา

ดังกลาว  โดยผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบคุณภาพงานตําราจะมีหนาที่ดังน้ี 

1. การตรวจสอบคุณภาพของตําราที่เปนงานเขยีนใหม ใหพิจารณาจากความถูกตองใน

ดานเนื้อหาวิชา ความสมบูรณและลุมลึกของงาน  และความแจมแจงในการใชภาษา 

2. การตรวจสอบคุณภาพของตําราที่เปนงานเรียบเรยีง ไดพิจารณาจากความถูกตองใน

การเรียบเรยีง  ความสมบูรณและถูกตองในดานเนื้อหาวิชา  และความแจมแจงในการใชภาษา 

3. การตรวจสอบคุณภาพของงานแปล  ใหพิจารณาจากความถูกตองในการแปลและ

ความแจมแจงในการใชภาษาโดยคงไวซ่ึงอรรถรสแหงภาษาตนฉบบั 

4. การตรวจสอบคุณภาพของงานแปลและเรยีบเรียง  ใหพิจารณาจากความถูกตองใน

การแปลและเรียบเรียง  ความสมบูรณในการเก็บใจความจากตนฉบบัเดิมและความแจมแจงใน

การใชภาษา 

ในการดําเนินการประสานงานการตรวจสอบคุณภาพงานตําราฝายเลขานุการจะตอง

ดําเนินการดังน้ี 

1. รวบรวมรายชือ่ผูทรงคุณวฒิุในสาขาวชิาที่เกี่ยวของ  วุฒิการศึกษา  สถานที่ทํางาน  

ที่อยูที่ติดตอไดสะดวก โดยรวบรวมและคดัลอกจากแฟมประวตัิผูทรงคุณวุฒิของสาขาวิชาและ

จากสถาบันอุดมศึกษาตางๆ 

2. จัดทําขอมูลเสนอหัวหนาฝายตํารา 
3. ปรับปรุงขอมูลตามขอเสนอแนะ  หาขอมูลเพ่ิมเติมและตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
4. จัดทํารายละเอียดเอกสารของผูตรวจตําราเปนระเบียบวาระการประชมุ เสนอทีป่ระชุม 

คณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา พิจารณาแตงตั้งผูตรวจสอบคุณภาพตํารา จํานวน  3  ราย  

และสํารอง  2  ราย  ตอตํารา  1  เรื่อง  ทั้งน้ี จะไมมีการบันทึกรายชื่อของผูทรงคุณวุฒิ

ตรวจสอบคุณภาพตําราในรายงานการประชุม เพราะถอืวาเปนความลับ 

5. ติดตอทาบทามผูทรงคุณวฒิุตรวจงานตาํรา  อธิบายลกัษณะและรายละเอียดของ 

โครงการสงเสริมการแตงตํารา ลักษณะและรายละเอียดของตําราทีต่รวจ  ระยะเวลาการตรวจ  

(2-3 เดือน)และรูปแบบการตรวจ 
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6. จัดทําหนังสือเชิญผูทรงคุณวุฒิเปนผูตรวจงานตํารา (ลบั) 

7. จัดทําแบบกรอกผลการตรวจงานตํารา  โดยระบุรายละเอียดชื่อตํารา  ผูแตง วัตถุประสงค  
 และกลุมเปาหมายของตําราแตละเร่ือง  พรอมตรวจสอบความถูกตอง 

8. จัดสงหนังสือเชิญ  ตํารา  แบบกรอกผลการตรวจงานตํารา  และระเบียบ  มสธ.  วาดวย 

การสงเสริมการแตงตําราไปยังผูทรงคุณวุฒิภายนอก 

9. จัดทําคําสั่งแตงตั้งผูทรงคณุวุฒิภายนอกตรวจงานตําราเปนรายเรื่อง (ดําเนินการเปน 

ความลบั) 

10. ติดตามความกาวหนาในการตรวจตําราเมื่อใกลครบกาํหนดตรวจ 
11.  ติดตอขอรับผลการตรวจงานตําราจากผูทรงคุณวุฒิ   

12.  รวบรวมและเรียบเรียงผลการตรวจงานตําราสงใหผูแตงตําราปรับแกตามขอเสนอแนะ 
ของผูตรวจ 

13.  จัดทําบันทึกและรายละเอียดเพ่ือสงตําราตรวจสอบรอบสอง  หากผูตรวจตําราประสงค 
ขอตรวจอีกครั้งหลังจากผูแตงตําราปรบัแกตามขอเสนอแนะแลว 

14. ติดตามความกาวหนาในการตรวจตํารารอบสอง 
15. รวบรวมและเรียบเรียงผลการตรวจตํารารอบสอง 
16. จัดทําบันทึกและประสานงานกับผูแตงตําราในการปรับแกตนฉบับ  เพ่ือนําเสนอที่ 

ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราขออนุมัติจัดพิมพ 

 

ขอควรระวัง   ในการติดตอผูทรงคุณวฒิุตรวจสอบคณุภาพงานตํารานี้  ขอใหดําเนินการเปน

ความลบั  จะไมมีการเปดเผยชื่อผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบคุณภาพงานตาํราใหผูแตงตาํราทราบ 

 

ความรู ทักษะหรือขอมูลที่ใชประกอบในการปฏิบัติงาน 

1. รูปแบบการกรอกผลการตรวจตํารา 

2. รูปแบบการจัดทําคําสั่งแตงตั้งผูทรงคณุวุฒิตรวจคณุภาพตํารา 

3. ทักษะการติดตอประสานงานเพื่อทาบทามผูทรงคณุวุฒิตรวจคณุภาพตํารา 

4. ทักษะการรางหนังสือเชิญผูทรงคุณวฒิุตรวจคุณภาพตํารา 

5. ทักษะในการเก็บความลบัทางราชการและการดําเนนิการเปนความลับ 

6. ทักษะการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือจัดพิมพงาน 

7. ความรูในการใชอินเทอรเน็ตเพ่ือสืบคนขอมูลของผูทรงคุณวุฒิตรวจคุณภาพตํารา 
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7. การทําสัญญาการสงเสริมการแตงตํารา 

 

เม่ือคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารามีมติอนุมัติการสงเสริมการแตงตําราแลว 

ฝายเลขานุการจะตองดําเนินการจัดทําสัญญาการสงเสริมการแตงตาํราระหวางมหาวทิยาลยักบัผู

แตงตํารา  ซ่ึงผูแตงตาํราจะตองดําเนินการแตงตําราใหแลวเสร็จภายใน  1  ป  6  เดือน หรือ

ตามมติที่ประชุมจะเห็นสมควรนบัแตวันที่ทําสัญญา  แตเม่ือผูแตงตํารารองขอเปนลายลักษณ

อักษรขอขยายระยะเวลาการแตงตํารา  อาจไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา

ใหขยายระยะเวลาไดอีกไมเกิน  2  ครั้ง  ครั้งละไมเกิน  3  เดือน  ตอเม่ือคณะกรรมการเห็นวามี

เหตุผลอันสมควรขยายเวลาได 

เม่ือสิ้นระยะเวลาดังกลาว ไมวาจะเปนเวลา  1  ป  6  เดือน  หรือระยะเวลาที่ไดรับ

อนุมัติไหขยาย  ใหถือวาสญัญานี้สิ้นสุดลงโดยอัตโนมัติ  โดยที่คูสัญญาแตละฝายไมตองบอก

เลิก  และตลอดระยะเวลาการแตงตําราผูแตงจะตองรายงานความกาวหนาในการแตงตําราตอ

คณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราทุกระยะเวลา  4  เดือน 

ในระหวางอายุสัญญาที่ใชบังคับน้ี  ผูแตงตําราหรือมหาวิทยาลัยจะบอกเลิกสัญญา

เม่ือใดก็ได  โดยแตละฝายจะตองบอกกลาวเปนหนังสือแจงใหอีกฝายหนึ่งทราบลวงหนาไมนอย

กวา  10 วัน  และสัญญาจะเปนสองฉบับ  มีขอความตรงกัน  คูสัญญาตางถือไวฝายละฉบับ 

 

            ฝายเลขานุการจะตองดําเนินการดังน้ี  

 1. จัดทําสัญญาสงเสริมการแตงตําราโดยกรอกรายละเอียดของผูแตงตํารา ชื่อ – 

นามสกุล  ที่อยูอาศัย หมายเลขโทรศัพท ชื่อตําราที่ทําสัญญา  ชื่อผูทําการแทนในฐานะผูแทน

ของมหาวิทยาลัยที่จะลงนาม (ในกรณีน้ีจะใสชื่อของรองอธิการบดีฝายวิชาการเปนผูลงนาม

แทน) ชื่อพยาน  2  ราย  โดยจัดทําเปนสองฉบับมีขอความตรงกัน 

 2. จัดทําบันทึกสงสัญญาสงเสริมการแตงตําราทั้งสองฉบับใหผูแตงตาํราเพื่อลงนาม 

และสงกลบัมายังฝายตํารา สํานักวิชาการ 

 3. จัดทําบันทึกถึงรองอธิการบดีฝายวิชาการ เพ่ือลงนามเปนผูทําการแทนในฐานะ

ผูแทนของมหาวิทยาลัย 

 4. เจาหนาที่ฝายตํารา จํานวน 2 ราย ลงนามเปนพยานในสัญญาสงเสริมการแตงตํารา 

 5. ลงวันเดือนปในสัญญาสงเสริมการแตงตําราใหตรงกบัวัน เดือน ป ที่ผูทําการแทน

ของมหาวิทยาลัยลงนาม  
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 6. จัดสงสัญญาสงเสริมการแตงตําราใหผูแตงหน่ึงฉบบั และฝายเลขานุการเก็บไวเปน

หลักฐานหนึ่งฉบับ  

 

ความรู ทักษะหรือขอมูลที่ใชประกอบในการปฏิบัติงาน 

1. รูปแบบสญัญาการสงเสริมการแตงตํารา 
2. ทักษะในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือจัดพิมพงาน 

 

8. การทําสัญญาโอนลิขสิทธิ ์
 

ตําราเลมใดที่คณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารามีมติอนุมัติใหจัดพิมพเผยแพรได ฝาย

เลขานุการจะตองดําเนินการทําสัญญาโอนลิขสิทธิ์ระหวางมหาวิทยาลยักับผูแตงตํารา  โดยให

ลิขสิทธิ์ในการจัดพิมพเปนของมหาวิทยาลัยเปนระยะเวลา  3  ป นับตั้งแตวันทําสัญญา  ซ่ึงผู

แตงตําราจะไดรับเงินสมนาคุณเปนคาลขิสิทธิ์  แบงจายเปน  2  งวด ดังน้ี 

งวดที่  1  จายเม่ือคณะกรรมการมีมติอนุมัติใหจัดพิมพตําราได 

งวดที่  2  จายเม่ือตําราดังกลาวไดจัดพมิพเปนที่เรียบรอยแลว 

เม่ือสิ้นสุดกําหนดเวลา  3  ป แลวใหลิขสทิธิ์กลบัมาเปนของผูแตงตําราดังเดิมโดยอัตโนมัติ  

ตลอดระยะเวลา  3  ป ที่มหาวิทยาลัยเปนเจาของลิขสิทธิ ์ มหาวิทยาลยัสามารถพิมพตําราดังกลาว

ได  โดยไมจํากัดจํานวนครั้งและจํานวนเลม  และมหาวทิยาลัยยังคงมีสทิธิจําหนายตําราที่จัดพิมพ

ขึ้นจนกวาจะหมด  แมจะสิ้นกําหนดระยะเวลา  3  ป  แลวกต็าม 

ในกรณีที่มหาวิทยาลัยยังจําหนายตําราไมหมด  ไมวาจะเปนเพราะเหตุใดกต็ามภายใน  

1  ป  นับตั้งแตวันสิ้นสุดกําหนดเวลา  3  ป  ผูแตงตําราจะจัดพิมพขึ้นใหม หรือจะเขียนหรือเรียบ

เรียงขึ้นใหมตามแนวเดิมแลวจัดพิมพขึ้นใหมไมไดเชนกัน 

ในการจัดพิมพตําราครั้งตอ ๆ ไป  ภายในระยะเวลาของสัญญานี้มหาวิทยาลัยจะแจง

จํานวนพิมพใหผูแตงตําราทราบ  ผูแตงตําราสามารถแกไขปรับปรุงไดและจะไดรับคาสมนาคุณใน

การปรับปรุงตามที่มหาวิทยาลัยเห็นสมควรภายใน  3  เดือน  หลังจากที่ตําราพิมพเสร็จ 
 

ฝายเลขานุการจะตองดําเนินการดังน้ี 

1. จัดทําสัญญาโอนลิขสิทธิ์ โดยกรอกรายละเอียดของผูแตงตํารา ในฐานะผูโอนลิขสิทธิ์  

ชื่อ – นามสกุล ที่อยูอาศัย หมายเลขโทรศัพท ชื่อตําราที่ทําสัญญา ระบุจํานวนเงินคาสมนาคุณ 
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โดยแบงเปน 2 งวด งวดละเทาๆ กัน ชื่อของอธิการบดีในฐานะผูรับโอนลิขสิทธิ์ ชือ่

พยาน 2 ราย โดยจัดทําเปนสองฉบับมีขอความตรงกัน 

2. ทําบันทึกสงสัญญาโอนลิขสิทธิท์ั้งสองฉบับใหผูแตงตํารา (ผูโอน) เพ่ือลงนาม และ

สงกลับมายังฝายตํารา สํานักวิชาการ 

3. ทําบันทึกถงึอธิการบดีเพ่ือลงนามเปนผูรับโอนในฐานะผูแทนมหาวิทยาลัย 

4. เจาหนาที่ฝายตาํราจํานวน 2 ราย ลงนามเปนพยานในสัญญาโอนลขิสิทธิ ์

5. ลงวัน เดือน ป ในสัญญาโอนลิขสิทธิ์ใหตรงกับวัน เดือน ป ที่ผูแทนของมหาวทิยาลัย

ลงนาม  

6. จัดสงสัญญาโอนลิขสิทธิ์ใหผูแตงตําราหนึ่งฉบับ และฝายเลขานุการเก็บไวเปน

หลักฐานหนึ่งฉบับ  

 

ความรู ทักษะหรือขอมูลที่ใชประกอบในการปฏิบัติงาน 

1. รูปแบบสญัญาการโอนลิขสทิธิ ์
2. ทักษะในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือจัดพิมพงาน 

3. ความรูเกี่ยวกบักฎหมายลิขสิทธิ ์
 
 

9. การเบิกจายเงินสมนาคุณ 
 

          การจายเงินสมนาคณุนั้น  จะแบงจายเปน  2  สวน  คือ 

9.1 เงินสมนาคุณของผูแตงตํารา 

9.2 เงินสมนาคุณของผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบคุณภาพงานตํารา 
 

            9.1 เงินสมนาคุณของผูแตงตํารา  มีรายละเอียดดังน้ี 

1) เงินสมนาคุณที่จายในลักษณะของเงินสนบัสนุน ในการจัดพิมพตนฉบับและสําเนา

หนังสือ  โดยจายใหผูแตงตาํราไมเกิน  4,000  บาท/เรื่อง  เฉพาะตําราที่เสนอขอรบัการสงเสริม

การแตงตําราแบบปกต ิ ซ่ึงผูแตงตําราจะตองสงสาํเนาตําราจํานวน  4  เลม  ใหฝายเลขานุการ

เพ่ือดําเนนิการสงตรวจสอบคุณภาพ 
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2) เงินสมนาคุณในการแตงตํารา จะจายเม่ือคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราได

พิจารณาเห็นวาตํารานั้นมีคุณภาพซึ่งตองผานการตรวจสอบคุณภาพจากผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบ

คุณภาพงานตาํรา  โดยตองผาน  2  ใน  3  ของผูทรงคุณวุฒิการจายเงินสมนาคณุจะแบงจาย

เปน  2  งวด  ดังน้ี 

  ครั้งที่  1  จายเม่ือคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารามีมติใหจัดพิมพตําราได 

  ครั้งที่  2  จายเม่ือตาํราดังกลาวไดจัดพมิพเปนที่เรียบรอยแลว 

             อัตราการจายคาสมนาคุณการแตงตํารา  มีหลักเกณฑดังน้ี 

 1) งานเขียนใหม จายเงินสมนาคุณเบื้องตนหนาละ 150  บาท 

    และหนาที่  101 ขึ้นไป จายหนาละ  100  บาท 

    แตรวมแลวไมเกิน  25,000  บาท/เรื่อง 

 2) งานเรียบเรียง จายเงินสมนาคุณเบื้องตนหนาละ 120  บาท 

    และหนาที่  101  ขึ้นไป จายหนาละ  90 บาท 

    แตรวมแลวไมเกิน  21,000  บาท/เรื่อง 

 3) งานแปล  250  บาท/1,000 คํา  ของตนฉบบัเดิม 

 4) งานแปลและงานเรียบเรียง 250 บาท/1,000 คํา ของตนฉบบัเดิม 

สําหรับในการจัดพิมพครั้งตอไป  ผูแตงตําราจะตองปรับปรุงเนื้อหาของตําราใหทันสมัยและ

ผูแตงตําราจะไดรับเงินสมนาคุณอีกรอยละ  10  ของราคาปก คูณจํานวนจัดพิมพขึ้นใหมแตละครั้ง 

 
 

9.2 เงนิสมนาคณุของผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบคณุภาพงานตํารา   

 

เงินสมนาคณุในสวนนี้จะแบงออกเปนเงินสมนาคุณคาตรวจเคาโครงยองานตํารา  และเงิน

สมนาคุณคาตรวจสอบคุณภาพงานตํารา  เม่ือผูทรงคุณวุฒิตรวจคณุภาพของตาํราแตละคนได

สงผลการตรวจใหมหาวทิยาลัยแลว มีหลักเกณฑการจาย  ดังนี ้

1.  ผูทรงคุณวุฒิตรวจเคาโครงยองานตํารา จะไดรับคาสมนาคุณจํานวน  600  บาทตอเรื่อง 

2. ผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบคุณภาพงานตํารา แตละคนจะไดรับเงินสมนาคุณดังน้ี  

   ก. ตนฉบับตําราไมเกิน 150 หนา ใหจายคาสมนาคุณรายละ 2,000 บาท ตอเร่ือง 

    ข. ตนฉบับตํารามากกวา 150 หนา ใหจายคาสมนาคุณรายละ 2,500 บาท ตอเร่ือง  
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สําหรับขั้นตอนการเบิกจายเงินสมนาคุณ  น้ัน  ฝายเลขานุการจะตองดําเนินการตอไปน้ี 
 

 1. จัดทําบันทึกขออนุมัติคาสมนาคุณผูตรวจเคาโครงยองานตํารา 

 2. จัดทําหลักฐานการจายคาสมนาคุณผูตรวจเคาโครงยองานตํารา  และสําเนาเอกสาร

ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวของ 

 3. จัดทําบันทึกขออนุมัติเบกิเงินคาสนับสนุนในการจดัพิมพตนฉบบังานตําราและสําเนา

เอกสาร 

 4. จัดทําหลักฐานการจายเงินสมนาคุณในการจัดพิมพตนฉบบังานตาํราและสําเนา

เอกสาร  ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวของ 

 5. จัดทําเรื่องขออนุมัตคิาตอบแทนผูแตงตําราและผูทรงคุณวุฒิตรวจงานตําราตอที่

ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา  เพ่ือเปนหลักฐานในการเบิกจายคาตอบแทน 

6. จัดทําบันทกึขออนุมัติเบกิจายเงินสมนาคุณผูแตงตํารางวดทีห่น่ึง  เม่ือคณะกรรมการ 

สงเสรมิการแตงตํารามีมตใิหจัดพิมพ 

7. จัดทําหลักฐานการจายเงินสมนาคุณผูแตงตํารางวดที่หน่ึงและสําเนาเอกสารระเบียบ 

และประกาศที่เกี่ยวของ 

8. จัดทําบันทึกขออนุมัติเบกิจายเงนิสมนาคุณผูแตงตํารางวดที่สองเมื่อตําราจัดพิมพเสร็จ 

9. จัดทาํหลักฐานการจายเงินสมนาคุณผูแตงตํารางวดที่สอง  และสําเนาเอกสาร 

ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวของ 

10. จัดทําบันทึกขออนุมัติจายเงินสมนาคุณผูทรงคุณวุฒิตรวจงานตํารา 

11. จัดทําหลกัฐานการจายเงินสมนาคุณผูทรงคุณวุฒิตรวจงานตํารา  และสําเนาเอกสาร 

ระเบยีบและประกาศที่เกี่ยวของ 

12. จัดทําบันทึกขอเบกิเงินคาลขิสิทธิใ์นการจดัพิมพตําราครั้งที่สองเมื่อที่ประชุม 

คณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารามีมติใหจัดพิมพ 

13. จัดทําหลักฐานการเบิกเงินคาลิขสทิธิใ์นการจัดพิมพตําราครั้งที่สอง  และสําเนา 
เอกสารระเบียบและประกาศที่เกี่ยวของ  พรอมจัดทําสัญญาโอนลิขสทิธิ ์
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การเบิกเงินและโอนเงินสมนาคุณใหผูทรงคุณวุฒิตรวจงานตํารา   

 

 เม่ือฝายเลขานุการไดรับแจงจากกองคลังวาสามารถเบกิเงินสมนาคุณผูตรวจงานตํารา

ไดแลว ฝายเลขานุการจะตองจัดทําหนังสือแจงใหผูทรงคณุวุฒิตรวจงานตํารารับเงินคาสมนาคุณได

ที่กองคลังมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  หากไมสามารถมารับดวยตนเองไดสามารถมอบ

ฉันทะใหผูหน่ึงผูใดมารับ  โดยแนบหลักฐานใบมอบฉันทะ (กรณีผูมอบเปนขาราชการ) หรือใบมอบ

อํานาจ (กรณีผูมอบมิไดเปนขาราชการ)  และสําเนาบตัรขาราชการหรือบัตรประชาชนพรอมลง

นามรับรองสําเนาถูกตองดวย 

 ในกรณีที่ผูทรงคุณวุฒิมีบญัชีเงินฝากของธนาคารกรุงไทย ธนาคารกรุงเทพ  ธนาคาร

ทหารไทย  ธนาคารไทยพาณิชย  และธนาคารกสิกรไทย ฝายเลขานกุารสามารถทาํบันทกึแจงชือ่

บัญชี  เลขทีบ่ญัชี  สาขาที่เปดบัญชี  ไปยังกองคลัง  ซ่ึงกองคลังจะดําเนินการนําเงินสมนาคุณ

เขาบัญชีให  และจะสงสําเนาใบนําฝากเงินมายังฝายตํารา  สํานักวชิาการ เพ่ือที่ฝายเลขานุการ

จะนําสงใหผูทรงคุณวุฒิตอไป 

 (ตัวอยางแบบกรอกขอมูลตดิตอกลับเพ่ือโอนคาสมนาคุณตรวจคุณภาพงานตําราเขา

บัญชีอยูในภาคผนวก)  

 

ความรู ทักษะหรือขอมูลที่ใชประกอบในการปฏิบัติงาน 

1. ความรูเกี่ยวกบัอัตราคาสมนาคุณผูแตงตาํรา ผูตรวจตาํรา และคาสนับสนุนในการ 

จัดทําตนฉบบัแลสําเนาเอกสาร 

2. รูปแบบหลักฐานการจายคาสมนาคุณ 

3. ทักษะในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือจัดพิมพงาน 

4. ทักษะการใชโปรแกรม Excel 

5. ทักษะการคํานวณคาสมนาคุณ 
 

10. การประสานงานการจัดพิมพตํารา 
 

ในการประสานงานการจัดพิมพตํารานั้น  ฝายเลขานุการจะตองดําเนินการประสานงาน

การจัดพิมพตนฉบบังานตํารา  การสั่งพิมพงานตํารา  การขอรหัส  ISBN  และขอมูลบตัรรายการ  

และการพิมพตําราซ้ํา  ซ่ึงจะมีรายละเอียดในการดําเนินการ  ดังน้ี 
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           10.1 การจัดพิมพตนฉบับงานตํารา 

การจัดพิมพตนฉบับตําราในโครงการสงเสริมการแตงตาํรา  ผูแตงตําราจะตองจัดพิมพ

ตนฉบบัตําราตาม “รูปแบบและตัวอยางงานตํารา” ที่ฝายเลขานุการจัดสงไปใหเปนตัวอยางใน

การจัดพิมพตนฉบบั  ซ่ึงประกอบดวย ปกนอก  สนัปก  ปกนอกดานในจะเปนประวตัิผูแตง  ปกใน  

หนาลิขสิทธิ์  คํานํา  กิตติกรรมประกาศ (ถามี)  สารบัญ  เน้ือหา  ภาคผนวก  บรรณานุกรม  ดรรชนี 

(ถามี)  อภิธานศัพท (ถามี)  และปกหลังดานนอกจะเปนสาระสังเขปของตํารา 
 

          10.2 การสั่งพิมพงานตํารา   

 เม่ือตําราผานการตรวจคุณภาพและไดรับอนุมัติใหจัดพมิพแลว  ฝายเลขานุการจะทําแบบ

สั่งพิมพงานตําราดังกลาว พรอมสงตนฉบับและแผนดิสกไปยังสํานักพิมพ  โดยระบุรายละเอียดดังนี้ 

- ชื่อตํารา 

- จํานวนจัดพิมพ 

- ผูประสานงาน  (ฝายตํารา  สํานักวิชาการ) 

- ผูพิสูจนอักษร  (ผูแตงตาํรา) 

- ขนาดรูปเลม  ปกติจะจัดพิมพขนาด  A5  หากผูแตงตาํราประสงคจะ

จัดพิมพขนาดรูปเลมที่แตกตางไปจากนี้  สามารถขออนุมัติจากคณะกรรมการสงเสริมการแตง

ตําราได  โดยใหเหตุผลความจําเปนประกอบการพิจารณา 

- ปก  พิมพ  4  สี  กระดาษอารตการด  260  อาบยูว ี

- เน้ือใน  กระดาษถนอมสายตา  พิมพสีเดียว 

- ขนาดตวัพิมพ  14  พอยต 

- การเย็บเลม  ไสสันทากาว 

- ภาพประกอบ  ใชภาพ ขาว-ดํา 

- รายละเอียดเกี่ยวกับรปูแบบการจัดพิมพ  ขอความและเครื่องหมาย

สัญลักษณตรา  มสธ.  บนปกนอก  ปกใน  ปกรอง  และสันปก  ตลอดจนการเรียงลําดับสารบญั  

เน้ือหาและภาคผนวกตางๆ ใหสอดคลองกับแนวคิดของเนื้อหาตํารานั้น ขอใหประสานงานและ

ขอความเห็นชอบจากผูแตงตํารา  สําหรับรายละเอียดนอกเหนือจากนี้  ฝายเลขานุการจะเปนผู

ประสานงานให 
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            10.3 การลงรหัส  ISBN และขอมูลบัตรรายการ 

 เม่ือสงตนฉบบัตําราเขาโรงพิมพแลว  สิ่งที่ฝายเลขานกุารจะตองดําเนินการควบคูไปกับ

การจัดพิมพตํารามีดังน้ี   

1. จัดทํารายละเอียดของตํารา  เพ่ือลงรหัส  ISBN ตามแบบกรอกขอมูลขอเลข

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

และสงโทรสารไปยัง กลุมงานคัดเลือกและประเมินคุณภาพทรัพยากรหองสมุด สํานักหอสมุด

แหงชาติ หมายเลข 0 2281 5450  หรือ 0 2628 5175  

2. สอบถามรหัส ISBN ที่ขอไดภายใน 30 นาที ที่หมายเลข 0 2282 3808-9 หรือ     

0 2281 5212 ตอ 117 หรือสงขอมูลทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสที่   

                    Website: WWW.nlt.go.th  

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

3. เม่ือไดรหัส ISBN แลวใหจัดทําบันทึกไปยงัหนวยวเิคราะหทรัพยากร ฝายเทคนิค 

สํานักบรรณสารสนเทศ  เพ่ือขอขอมูลบัตรรายการ  โดยแนบเอกสารประกอบดังน้ี  

- คํานํา 

- สารบัญ 

- รหัส ISBN 

4. เม่ือสํานกับรรณสารสนเทศสงขอมูลบัตรรายการมาแลว ขอใหจัดทําบันทึกสงขอมูล

บัตรรายการและรหัส  ISBN  ไปยังฝายจัดพิมพ  สํานักพิมพเพ่ือจัดพิมพลงในหนาลิขสิทธิ์ของ

ตําราตอไป 

ขอควรระวัง รายละเอียดขอมูลบัตรรายการและรหัส  ISBN  ที่สํานกับรรณสารสนเทศสงมา

ใหน้ันขอใหสาํเนาสงใหสํานักพิมพทั้งฉบับเลย  ไมควรนํามาจัดพิมพใหมเพราะ

อาจจะทําใหการเวนวรรค  การใสเครื่องหมาย  และขนาดตัวอักษรผิดเพี้ยนไป

ได 

(ตัวอยางแบบกรอกขอมูลการขอเลขมาตรฐานสากลประจําหนังสืออยูในภาคผนวก) 
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            10.4 การจัดพิมพตําราซ้ํา 

 ตําราในโครงการสงเสริมการแตงตําราทีไ่ดรับความสนใจและมียอดจัดจําหนายสูง  

สามารถจําหนายหมดในเวลาอันรวดเรว็  ฝายเลขานุการจะตองนาํเสนอคณะกรรมการสงเสริม

การแตงตําราพิจารณาจัดพมิพซํ้า ซ่ึงคณะกรรมการการสงเสริมการแตงตําราในการประชุมครัง้ที่  

3/2545  เม่ือวันที่  28 มิถุนายน  2545  ไดมีมติกําหนดเกณฑในการอนุมัติการจัดพิมพตําราใน

ครั้งตอไป  โดยใหพิจารณาจากขอมูลตอไปน้ี 

1. สถิติการจดัจําหนายยอนหลัง  3  ป  นับจากปปจจุบัน  ถามีการจําหนายตําราเลม 

น้ันๆ ไมถึงรอยละ 50   จะไมพิจารณาจัดพิมพเพ่ิม 

2.  สภาพการแขงขัน  โดยพิจารณาวาขณะนี้มีตํารา หรือเอกสารอื่นๆ ที่มีเน้ือหาคลาย

หรือใกลเคียงกันวางตลาดอยูหรือไม 

3. แนวโนมการจัดจําหนายในอนาคต 
 

ทั้งน้ี  ในการจัดพิมพตําราใหมทุกครั้ง  ใหถือเปนนโยบายวาผูแตงตําราจะตองปรับปรุง

เน้ือหาใหทันสมัยกอนจะจัดพิมพตําราทกุครั้ง 

สําหรับคาลิขสิทธิ์ในการจัดพิมพซํ้านี้  ผูแตงตําราจะไดรับเงินสมนาคุณเปนคาลิขสิทธิ์  

รอยละ10 ของราคาปก  ตามจํานวนที่จัดพิมพขึ้นใหมแตละครั้ง 

 

ความรู ทักษะหรือขอมูลที่ใชประกอบในการปฏิบัติงาน 

1. ความรูเกี่ยวกบัการจัดพิมพตํารา 
2. ความรูเกี่ยวกบัการใช e-mail ในการขอรหัส ISBN จากหอสมุดแหงชาต ิ

3. ทักษะในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือจัดพิมพงาน  
 

11. การเผยแพรและจัดจําหนายตํารา 
 

ตําราที่จัดพิมพเสร็จแลวจะถูกสงไปเกบ็ที่ศูนยบริการสอนทางไปรษณีย สํานักบริการ

การศึกษาฝายเลขานกุารจะตองดําเนินการเรื่องการกําหนดราคาจําหนายตํารา  การจัดสงตํารา

ใหผูเกี่ยวของ การทําตารางสรุปยอดการจดัจําหนายตําราในโครงการสงเสริมการแตงตํารา และ

การจัดจําหนายตํารา  ซ่ึงจะตองประสานงานกับฝายเผยแพรและจัดจําหนาย  สํานักพิมพ  โดย

ดําเนินการดังน้ี 
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            11.1 การกําหนดราคาจําหนายตํารา 
  

เม่ือฝายเลขานุการไดรับแจงจากสํานักพิมพวาตําราจัดพิมพเสร็จแลว  ฝายเลขานกุาร

จะตองทําบันทึกขอกําหนดราคาจําหนายตําราเรื่องนั้นๆ ไปยังฝายเผยแพรและจัดจําหนาย  

สํานักพิมพ  โดยแจงรายละเอียดคาใชจายประกอบการกําหนดราคาจําหนาย  ดังน้ี 

1.   ตนทุนการจัดพิมพ (ขอใหสอบถามจากฝายจัดพิมพ  สํานักพิมพ) 

2. คาสมนาคุณผูแตงตํารา  (ตามอัตราที่กําหนด) 

3. คาสมนาคุณผูตรวจคุณภาพตํารา  (ตามอัตราที่กําหนด) 

4. คาจัดทําตนฉบับงานตํารา  (4,000 บาท) 

ทั้งนี้ใหสํานักพิมพกําหนดราคาจําหนาย  โดยในสวนของกําไรที่จะนําเขามหาวิทยาลยัน้ัน 

ใหคิดในอัตรารอยละ  10 

 

 11.2 การจัดสงตําราใหผูเก่ียวของ 
 

      เม่ือตําราจัดพิมพแลว  ฝายเลขานุการจะตองดําเนินการดังน้ี 

1. จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกตาํราในโครงการสงเสริมการแตงตําราจาก

มหาวิทยาลยั 

2. จัดทําใบเบิกตาํราและประสานงานการเบกิตําราจากศูนยบริการการสอน

ทางไปรษณีย  สํานักบริการการศึกษา  พรอมแนบบันทึกที่ไดรับอนุมัตแิลวเปนหลักฐาน

ประกอบการเบิก 

3. จัดทําบันทึกสงตําราใหผูแตงตํารา  เรื่องละ  5  เลม 

4. จัดทําบันทึกตอบขอบคุณ  และสงตําราใหผูตรวจสอบคณุภาพงานตํารา  

จํานวน  3  ราย  รายละ  1  เลม/เรื่อง 

5. จัดทําบันทึกสงตําราไปยังฝายจัดหาหนังสือและโสตทศันวัสดุหอสมุด

แหงชาติ  2  เลม/เรื่อง  เพ่ือบันทึกลงรายการในฐานขอมูล  โดยระบบคอมพิวเตอรและนําออก

เผยแพรในหนังสือบรรณานุกรมแหงชาติตอไป   

6. จัดทําบันทึกสงตําราไปยังสาํนักบรรณสารสนเทศ  2  เลม/เรื่อง และศูนย

วิทยพัฒนา  จํานวน  10  แหง  แหงละ 1  เลม/เรื่อง เพ่ือใหบริการแกบุคคลทัว่ไป 
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           11.3 การจัดทําตารางสรุปยอดจัดจําหนายตําราในโครงการสงเสริมการแตงตํารา 

 เม่ือตําราในโครงการสงเสรมิการแตงตําราจัดพิมพเผยแพรและจัดจําหนายแลว  ฝาย

เลขานุการจะตองจัดทําตารางสรุปยอดจัดจําหนายตาํราในโครงการสงเสริมการแตงตํารา  

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราเพือ่ทราบ  ดังน้ี 

  1. ลงรายละเอียดรายชื่อตาํรา  ผูแตง  ปที่พิมพ  จํานวนจัดพิมพ  จํานวนหนา  

ราคาจาํหนายตอเลม  ยอดจัดจําหนายตั้งแตเริ่มจัดจําหนาย  โดยแบงเปนรายป  ยกเวนตาราง

ชองสุดทายลงเทาจํานวนทีจํ่าหนายไดรวมถึงเดือนสุดทาย 

(ตัวอยาง) สรุปยอดจําหนายตําราในโครงการสงเสริมการแตงตํารา 

 

ยอดจําหนาย/เลม 
รายชื่อ

ตํารา 
ผูแตง 

ปที่

พิมพ 

จํานวน

พิมพ 

จํานวน

หนา 

ราคา 

(บาท) 
ป 

2539 

ป 

2540 

ป 

2541 

ป 

2542 

ป 

2543 

ป 

2544 

ม.ค.-ส.ค. 

45 

รวม 

              

              

              

              

 

2. ในกรณีที่ตาํราเลมใดพิมพมากกวา  1  ครั้ง  จะลงปที่จัดพิมพใหมไวทุกครั้ง

รวมทั้งยอดทีจั่ดพิมพเพ่ิมในแตละครั้ง 

3. ชองราคาจําหนายตอเลมจะลงราคาจําหนายลาสุดไมวาจะจัดพิมพกี่ครั้งก็ตาม 

4. ชองรวมยอดจําหนายจะรวมทั้งยอดจําหนายในแนวนอนและแนวตั้ง 

5. ฝายเผยแพรและจัดจําหนาย สํานักพิมพจะเปนผูแจงยอดการจัดจําหนาย

ตําราในโครงการสงเสริมการแตงตําราใหฝายตําราทกุเดอืน 

6. จัดทําสรุปยอดจัดจําหนายตําราในโครงการสงเสริมการแตงตําราเสนอที่

ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราทราบทุกครัง้ที่มีการประชมุ  เพ่ือรายงาน

ความกาวหนาในการจัดจําหนายตํารา  ปญหาและอุปสรรคและแนวทางในการประชาสัมพันธ

การจัดจําหนาย 
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11.4 การจัดจําหนายตํารา 

ฝายเผยแพรและจัดจําหนาย  สํานักพิมพจะเปนหนวยงานที่ดูแลดานการจัดจําหนาย

ตําราในโครงการสงเสริมการแตงตํารา  ซ่ึงผูสนใจสามารถสั่งซ้ือได ดังน้ี 

 1. ติดตอสั่งซ้ือดวยตนเองที่ศูนยหนังสือ  มสธ.  บริเวณประตทูางเขา

มหาวิทยาลยั หรือที่ฝายเผยแพรและจัดจําหนาย  สํานักพิมพ หรือติดตอทาง   

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

E – mail : bookctr@stou.ac.th 

  2. สั่งซ้ือทางไปรษณีย  โดยสงธนาณัติสั่งจายในนาม มสธ. ปทจ.หลักสี่  

กรุงเทพฯ 10210  พรอมจดหมายจาหนาซองถึง   

                    ฝายเผยแพรและจัดจําหนาย 

   สํานักพิมพ  มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช 

   ตําบลบางพูด  อําเภอปากเกร็ด 

   จังหวัดนนทบรีุ  11120 

  3. โอนเงินผานบัญชีออมทรัพย  ธนาคารกรุงไทย  สาขาเมืองทองธานี  เลขที่

บัญชี  147-1-03636-7  ชื่อบัญชี  “มหาวิทยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช” แลวสงโทรสาร(FAX)  

สําเนาใบโอนเงินพรอม  ชื่อ  ที่อยูและรายการสั่งซ้ือมายังสํานักพิมพหมายเลข  0-2503-3622 

  4. ซ้ือไดจากรานคา  ซ่ึงเปนตัวแทนจําหนายของมหาวิทยาลัย  อาทิ  ศูนย

หนังสือมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ศูนยหนังสือจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย  ศูนยหนังสือ

มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร  ศูนยหนังสือสถาบันราชภัฏสวนดุสิต  บรษิทั ซีเอ็ดบุคเซน็เตอร  

จํากัด  เปนตน 

  จากการดําเนินการตามขั้นตอนวธิีปฏบิัตงิานสงเสริมการแตงตําราเทาที่ได

กลาวไวในบทที่ 4 น้ี  ผูเขียนไดพบปญหาอุปสรรคในการดําเนินการสงเสริมการแตงตําราหลาย

ประเด็น ซ่ึงจะวิเคราะหปญหา อุปสรรคและแนวทางการแกไขปญหาในบทที่ 5 ตอไป 
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บทที่ 5 

วิเคราะหปญหา อุปสรรคและแนวทางการแกไขปญหา 
 

 

ตลอดระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ไดดําเนินการใหการสนับสนุนการ

สงเสริมการแตงตํารามาตั้งแตป  2530 ตาํราที่ไดรับการสงเสริมการแตงตําราผานการตรวจสอบ

คุณภาพโดยผูทรงคุณวุฒิ  จนกระทั่งไดจัดพิมพเผยแพรและจัดจําหนายอยูในปจจุบันมีจํานวน

เพียง  40  เร่ืองเทานั้น  ทั้งทีมี่ผูขอรับการสงเสริมการแตงตําราตั้งแตตนมาจนถึงปจจุบันมีประมาณ 

110 เรื่องแตกมี็เหตุผลและความจําเปนหลายประการทีท่ําใหผูแตงตําราขอยกเลิกการแตงตํารา

กลางคัน  พอจะสรุปปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะพรอมแนวทางการแกปญหาไดดังน้ี 

 

ปญหา/อุปสรรค ขอเสนอแนะ/การแกปญหา 

1. ขั้นตอนการขออนุมัติใชเวลาดําเนินการนาน 
    การขออนุมัติการสงเสรมิการแตงตําราตอง
ใชเวลาคอนขางนานมาก ประมาณ 2 – 3 
เดือนกวาจะเสร็จสิ้นกระบวนการและอนมัุติให
การสงเสริม เพราะจะตองแตงตั้งผูทรงคณุวุฒิ
ตรวจเคาโครงยอ  การปรับแกเคาโครงยอตาม
ขอเสนอแนะ และนําเสนอคณะกรรมการ
พิจารณาอีกครั้งกอนอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- เม่ือผูแตงขอรับการสงเสริมการแตงตํารา 
ผูทรงคุณวุฒิภายในและภายนอกซึ่งเปนกรรมการ
ในคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราสามารถ
พิจารณาเคาโครงยอและใหความเห็นชอบพรอม
ขอเสนอแนะเพื่ออนุมัติการสงเสริมการแตงตํารา 
- ในกรณีที่เห็นควรใหปรับแกเคาโครงยอ อาจใหผู
แตงปรับแกและนําเสนอคณะกรรมการพิจารณาอีก
ครั้งเพ่ืออนุมัติ หรือปรับแกแลวอนุมัตไิดเลย(กรณี
ที่ปรับแกไมมากหรือไมไดปรับเนื้อหาใน 
ประเด็นหลัก) โดยไมตองผานผูทรงคุณวฒิุตรวจ
เคาโครงยอ ซ่ึงใชระยะเวลาในการดําเนินการไมถึง 
1 เดือน 
     หากเคาโครงยอเปนเนือ้หาเฉพาะวิชาชีพและ
จําเปนจะตองใหผูทรงคุณวฒิุที่เชี่ยวชาญเฉพาะ
ดานพิจารณา จึงเห็นควรแตงตั้งผูตรวจเคาโครงยอ 
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ปญหา/อุปสรรค ขอเสนอแนะ/การแกปญหา 
2. การยกเลิกการแตงตํารากลางคัน 
 2.1 ผูแตงตํารามีภาระงานประจํามาก  
โดยเฉพาะภาระงานการผลติเอกสารการสอน  
การดํารงตําแหนงผูบริหารของสาขาวชิาหรือ  
สํานัก  ทั้งดานการบริหารงาน  การวางแผน  
และการประกนัคุณภาพของสาขาวิชา  ทาํให
ไมมีเวลาในการคนควาหาขอมูลประกอบการ
แตงตํารา 

 
2.1 ในกรณีทีผู่แตงตํารา  ไมสามารถดําเนินการ
แตงตําราใหแลวเสร็จตามสญัญาจะตองถกูยกเลิก  
กลางคัน  ฝายเลขานกุารจึงแนะนําใหผูแตงตาํรา  
ไปดําเนินการแตงตําราจนเสร็จ  และสามารถนํามา
ขอรับการสงเสริมการแตงตาํรา  แบบพิเศษไดใน
ภายหลัง  ซ่ึงจะไมถูกจํากัดดวยเวลาในการแตง
ตําราตามสัญญา  เพียงแตผูแตงตําราจะไมไดรับ
เงินสนับสนุนในการจัดทําตนฉบับ  และสาํเนา
เอกสารจํานวน  4,000  บาท 
 

 2.2. ตําราบางเรื่องเม่ือผานการตรวจคณุภาพ
งานตําราแลว  ผูแตงตําราจะตองปรับแก
เน้ือหา ตามขอเสนอแนะของผูตรวจตํารา  
เปนปริมาณมากทําใหผูแตงเกิดความทอ และ
มีความคิดเห็นไมตรงกับผูตรวจ  ทําใหขอ
ยกเลิกการสงเสริมการแตงตําราไป 

 2.2. ฝายเลขานุการไดพยายามแนะนําใหผูแตง
ตําราทําหนังสอืชี้แจงตอคณะกรรมการสงเสริมการ
แตงตํารา  เพ่ือใหเหตุผลความจําเปนทางวิชาการ
ที่ไมสามารถปรับแกเน้ือหาตามขอเสนอแนะของ
ผูตรวจได หรืออาจมีขอโตแยงเกี่ยวกบังานวิชาการ
ในบางประเด็น   เพ่ือลดขอขัดแยงในเรื่องการ
ตรวจตํารา 
 

 2.3 ระยะเวลาในการตรวจตําราใชเวลา
ประมาณ  3  เดือน  หรืออาจนานกวานั้นหาก
ผูตรวจมีภาระงานมากทําใหผูแตงตําราที่
จําเปนตองใชผลงานเพื่อใชประโยชนในทาง
วิชาการอยางเรงดวน  เชน การขอตําแหนง
ทางวิชาการจาํเปนจะตองขอยกเลิกการแตง
ตํารา  และนําผลงานไปใหสาํนักพิมพอ่ืนที่ใช
เวลาดําเนนิการจัดพิมพในระยะเวลาสั้นกวา
ดําเนินการแทน 
 

 2.3 ฝายเลขานุการ  ไดลดระยะเวลาในการตรวจ
ตําราลงจาก  3  เดือน  เปน  2  เดือน  แตในเดือน
แรกจะตองติดตามขอรับผลการตรวจกอน  หาก
ผูตรวจเสร็จเรว็กวากําหนด  และจะคอยตดิตาม
เพ่ือใหไดรับผลการตรวจเรว็ที่สุด 
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3. การยกเลิกการตรวจตํารากลางคัน 
    ผูทรงคุณวฒิุตรวจงานตาํราคอนขางจะเปน
ผูอาวุโสในวงการศึกษา  มีภาระหนาที่การงาน
และตําแหนงสูง  จึงไมมีเวลาตรวจตํารามาก
นัก  ทําใหขอผลัดผอนอยูเสมอ และบางครั้ง
ประสบปญหาขอยกเลิกการตรวจกลางคัน
เน่ืองจากติดภารกิจอ่ืน ทั้งที่ใชเวลาตรวจมา
หลายเดือนแลว 
 

3. คณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา
พยายามคัดเลือกผูทรงคุณวุฒิที่เกษียณอายุ
แลว  และมีเวลาพอเพียงทีจ่ะชวยตรวจตาํรา  
หากตํารานั้นมีเน้ือหาที่เปนวิชาการและ
วิชาชีพที่หายากก็จําเปนจะตองคัดเลือก
ผูทรงคุณวุฒิที่มีความเชีย่วชาญในวทิยาการ
น้ันๆ มาเปนผูตรวจ  ถึงแมวาจะไมมีเวลา
เพียงพอก็ตาม  เพ่ือรักษาคุณภาพของงาน
ตํารานั้นไว 

4. เงินสมนาคุณผูแตงตําราคอนขางต่ํา 
     เงินสมนาคุณของผูแตงตําราที่ไดรับอยูใน
ปจจุบันคอนขางต่ํา  เม่ือเปรียบเทยีบกบั
คาตอบแทนทีไ่ดรับจากการเขียนเอกสารการ
สอน  จึงไมมีแรงจูงใจใหผูสนใจขอรับการ
สงเสริมการแตงตําราเทาทีค่วร 
 

4. ฝายเลขานกุารไดดําเนินการปรับคา
สมนาคุณผูแตงตําราใหเพ่ิมมากขึ้น  โดย
ขณะน้ีอยูระหวางการปรับแกระเบียบ  มสธ. 
วาดวยการสงเสริมการแตงตําราและหนังสือ   

5. เงินสมนาคุณผูตรวจตําราคอนขางต่ํา 
      แตเดิมอัตราคาสมนาคุณผูตรวจตําราอยู
ในเกณฑคอนขางต่ําและอิงเกณฑคาสมนาคุณ
ของผูแตงตํารา คือ ผูตรวจจะไดรับรอยละ 10 
ของผูที่ผูแตงตําราไดรับตามระเบียบ มสธ.วา
ดวยการสงเสริมการแตงตํารา (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2535 และจะไดรับก็ตอเม่ือผูแตงตําราได
ปรับแกตําราเสร็จและตําราไดรับการอนุมัติให
จัดพิมพได ซ่ึงใชเวลานานพอสมควร 

5.  ฝายเลขานุการจึงไดเสนอตอที่ประชมุ
คณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราเพื่อเปน
การแกปญหาเฉพาะหนาไปกอน เน่ืองจาก
ระเบียบใหมยงัไมเสร็จสมบรูณจึงไดออก
ระเบียบ มสธ.วาดวย การสงเสริมการแตง
ตํารา (ฉบบัที ่3) พ.ศ.2550 ใหจายคา
สมนาคุณแกผูตรวจตําราในอัตรา 2,000 บาท/
ตนฉบบัไมเกนิ 150 หนา 
และจาย2,500 บาท/ตนฉบบัเกิน 150 หนา 
ทั้งน้ีใหจายทนัทีเม่ือผูตรวจไดสงผลการตรวจ
ตําราใหมหาวทิยาลัยแลว  
 

6. การจัดพิมพตําราเสร็จปลายป 
     การจัดพิมพตําราที่มักจะพิมพเสร็จปลายป  
ทําใหตําราลาสมัยไป  1  ป 

6.  คณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราขอให
ปรับ  พ.ศ.ที่จัดพิมพ  หากตําราเลมใดพิมพ
เสร็จปลายปจะใช พ.ศ.ที่จัดพิมพเปนปถดัไป 
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7. การไมปรับปรุงตํารากอนพิมพซํ้า(reprint) 
   การจัดพิมพตําราซึ่งจะทําการพิมพซํ้าไป
เลยโดยมิไดมีการปรับปรุงความทันสมัยของ
เน้ือหา  ทําใหตําราลาสมัย 

7. คณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา จึงไดมี
มติกําหนดเกณฑการจัดพิมพซํ้าโดยให
คํานึงถึงประเด็นตอไปน้ี 

- สถิติการจําหนายยอนหลัง  3  ป  หาก
ไมถึงรอยละ 50 จะไมจัดพิมพซํ้า 

- สถานการณการแขงขัน 
- แนวโนมการจัดจําหนายในอนาคต 

    -  ตองปรับปรุงเนื้อหาใหทันสมัยกอนการ
พิมพซํ้าทุกครัง้ 

8. การปรับแกตํารากรณีพิมพซํ้า(reprint) 
    การจัดพิมพซํ้า (reprint) มักประสบปญหา
ที่ผูแตงตองการ file เดิม เพ่ือทําการปรับปรุง
เน้ือหาตําราใหทันสมัย แตสํานักพิมพไม
สามารถหา file ที่เปน Microsoft Word ใหได 
จะมีเฉพาะ file Mcintoch ซ่ึงผูแตงไมสามารถ
ปรับแกได หากจะแปลง file จะตองเสีย
คาใชจายเพิ่มมากขึ้น สงผลตอตนทนุการผลิต 

8. สํานักพิมพควรเกบ็ file ที่เปน  Microsoft 
Word  เพ่ือไวสําหรับใหผูแตงปรับแกตนฉบับ
เน้ือหาในกรณีจัดพิมพซํ้า มิเชนนั้น จะตอง
พิมพเน้ือหาใหมทั้งหมด ทําใหตนทุนการผลิต
สูงขึ้น  

9. การขาดกลยุทธในการสงเสริมการขาย 
   การวางแผนการตลาดในการเผยแพรและจัด
จําหนายตํารายังอยูในวงจํากัดทําใหยอด
จําหนายไมสูงเทาที่ควร 

 
- การสงเสริมการเผยแพรและจัดจําหนายตํารา 
ควรใหแพรหลายและกวางขวางมากกวานี้
เพ่ือใหตําราเปนที่รูจักในวงกวาง 
- ฝายเผยแพรและจัดจําหนายควรหากลยุทธ
ในการสงเสรมิการขายตําราเลมน้ันๆ เชน
ขยายตลาดและหาตวัแทนจัดจําหนายเพิ่มมาก
ขึ้น 
- ผูเปนเจาของผลงานควรมสีวนรวมในการ
ประชาสัมพันธเพ่ือจําหนายงานตําราของตน
ดวย โดยเฉพาะการประชาสัมพันธงานตาํรา
ไปยังกลุมผูเรยีนซึ่งผูแตงไดไปสอนหรือเปน
วิทยากรในสถาบันอุดมศึกษาตางๆ 
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 - สาขาวิชาควรประชาสัมพันธงานตําราทีไ่ดรับ

อนุมัติการจัดพิมพซ่ึงแตงโดยบุคลากรทีส่ังกัด
อยูในสาขาวิชานั้นๆ 
- ควรจัดใหมีการประชาสัมพันธงานตําราผาน
สื่อตางๆ โดยเฉพาะทาง Web site ของ
มหาวิทยาลยัหรืออาจจัดรายการใหผูแตงตํารา
ไดประชาสัมพันธผลงานของตนเอง ใน
ลักษณะแนะนาํงานตําราทางรายการโทรทัศน 
หรือเผยแพรผานสื่อตางๆ ดังน้ี  

• เผยแพรทางสือ่สิ่งพิมพ เชน ขาว มสธ. 
จดหมายขาว มสธ. ขาวรายวัน  โปสเตอร 
เผยแพรทางวทิยุโทรทศัน เชน รายการวทิยุ
เวลา มสธ. รายการโทรทัศนเวลา มสธ. สปอต
โทรทัศน  ออกตัววิ่งทางโทรทัศน 

• เผยแพรทางสือ่มวลชน บทความทาง 
หนังสือพิมพ นิตยสาร 

• แผนพับประชาสัมพันธ สงไปยัง 
หนวยงานตางๆ 

 

จากปญหาและอุปสรรคขางตน พบวา สิ่งที่ตองคํานึงถงึในการดําเนินการสงเสริมการ

แตงตําราในอันดับแรกคือ การปรับกระบวนการและขัน้ตอนของการขอรับการสงเสริมการแตง

ตําราใหกระชบัและรวดเรว็ขึ้น เชนเดียวกับหนวยงานอื่น เพ่ือปองกันมิใหคณาจารยยกเลิกการ

แตงตํารากลางคันหรือแตงตําราเสร็จแลว แตไปจัดพิมพที่หนวยงานหรือสถาบันการศึกษาอื่น 

ประเด็นตอมา คือ การปรับอัตราคาสมนาคุณใหเหมาะสมกับสภาพทางเศรษฐกิจใน

ปจจุบัน เพราะอัตราคาสมนาคุณที่ใชอยูในปจจุบันเปนอัตราเดิมที่ใชมาตั้งแตป 2535  ถึงแมจะ

มีการปรับคาสมนาคุณของผูตรวจตํารา แตถาคํานวณดูแลวไมไดมากไปกวาเกณฑเดิมสัก

เทาใด เพียงแตสามารถรบัเงินคาสมนาคุณไดทันที เม่ือสงผลการตรวจใหมหาวิทยาลัยแลวไม

ตองอิงเกณฑคาสมนาคุณผูแตงตํารา ซ่ึงจะทําใหลาชามาก  ทําใหมหาวิทยาลัยถกูทวงถามเปน

ประจํา การปรบัอัตราคาสมนาคุณอาจปรับเปลี่ยนเปนอัตราเดียวกบัสํานักพิมพจุฬาลงกรณ- 
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มหาวิทยาลยั คือ ผูแตงจะไดรับรอยละ 20 ของราคาปกคูณจํานวนตาํราที่จําหนายไดเพ่ือเปน

การกระตุนใหผูแตง แตงตําราที่มีคุณภาพ  และเปนทีต่องการของตลาด 

ประเด็นสุดทาย คือ การเผยแพรและจัดจําหนาย หากสามารถทําการตลาดและเจาะ

ตลาดของกลุมเปาหมายไดจะชวยกระตุนยอดขายไดอีกมาก 

หากการดําเนินการสงเสริมการแตงตําราไดมีการปรับปรุงแกไขใหเหมาะสมตามแนวทาง

ที่ไดสรุปไวจะชวยกอใหเกิดประโยชนในการดาํเนินการไดอีกมาก ทั้งเปนการสงเสริมใหมีการ

ผลิตผลงานทางวิชาการเพิม่มากขึ้น  ไดมีการเผยแพรสูสังคมอันเปนการบริการสงัคมทางหนึ่ง  

รวมทั้งการสนบัสนุนการเรียนการสอนทุกระดับและสรางความเปนเลศิทางวชิาการ สงผลให

สามารถบรรลวุัตถุประสงคของโครงการสงเสริมการแตงตําราไดอยางมีประสิทธภิาพ 
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บรรณานุกรม 

 

มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช. 2531.ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

              วาดวย การสงเสริมการแตงตาํรา พ.ศ.2531 ประกาศ ณ วันที่ 28 มีนาคม  

            พ.ศ.2531. 

มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช. 2534.รายงานการประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตง

 ตําราครั้งที่ 6/2534 วันที่ 4 ธันวาคม 2534 ณ หองประชุมบริหาร  ชั้น 5 อาคาร 

 บริหาร มหาวทิยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช.   

มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช. 2535. ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย  

 มาตรการเรงรัดการแตงตํารา ประกาศ ณ วันที่ 25 กันยายน พ.ศ. 2535. 

มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช. 2537.สามศร  เอกสารสารนิเทศทางวิชาการ.นนทบุรี: 

 สํานักพิมพมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. นนทบุรี. 

มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช. 2541. รายงานการประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตง 

 ตําราครั้งที่ 2/2541 วันที่ 18 สิงหาคม 2541 ณ หองประชุมบริหาร  ชั้น 5 อาคาร 

 บริหาร มหาวทิยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช. 

มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช. 2542 .เอกสารชุดฝกอบรมการเปนบรรณาธิการชุดวชิา  

 (ฉบับปรับปรุง). นนทบุรี : สํานักพิมพมหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช. 

มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช. 2543. รายงานการประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตง 

 ตําราครั้งที่ 1/2543 วันที่ 7 กุมภาพันธ 2543 ณ หองประชุมบริหาร  ชั้น 5 อาคาร 

 บริหาร มหาวทิยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช. 

มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช. 2545. รายงานการประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตง 

 ตําราครั้งที่ 3/2545 วันที่ 28 มิถุนายน 2545 ณ หองประชุมบริหาร  ชั้น 5 อาคาร 

 บริหาร มหาวทิยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช. 

มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช. 2547. คูมือการประกันคุณภาพการศึกษา  

              สํานักวิชาการ มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช ประจําปการศึกษา 2546  

  วันที่ 1 มิถุนายน - 31 พฤษภาคม 2547. นนทบุรี. ม.ป.ท. 
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มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช. 2547. รายงานการประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตง 

 ตําราครั้งที่ 2/2547 วันที่ 30 มิถุนายน 2547 ณ หองประชุมบริหาร  ชั้น 5 อาคาร 

 บริหาร มหาวทิยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช. 

มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช. 2550. ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  

            วาดวย  การสงเสริมการแตงตํารา (ฉบับที่3) พ.ศ.2550 ประกาศ ณ   

          วันที่ 28 ธันวาคม พ.ศ.2550.  

มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช. ม.ป.ป.โครงการสงเสริมการแตงตํารา 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 และมติที่ประชุมที่ใชในการปฏิบัติงาน 

            ภาคผนวก ข   เอกสารและแบบฟอรมที่เก่ียวของ 

            ภาคผนวก ค  ประวัติผูเขียน 

 

 
 

 

 

 



67 
 

 

 

ภาคผนวก ก 

ระเบียบ ประกาศ และมติที่ประชุมที่ใชในการปฏิบัติงาน 

 
 

 

                เพ่ือใหการสงเสริมการแตงตาํราดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพและไดประโยชนตาม

วัตถุประสงคที่กําหนดไว  มหาวิทยาลัยจึงไดออกระเบียบ  ประกาศ  รวมทั้งมตทิี่ประชุม 

คณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราขึ้นมาเพื่อใชในการดําเนินการสงเสริมการแตงตาํราใหมีประสทิธิภาพซึ่ง

ระเบียบ ประกาศ และมตทิีป่ระชุมที่เกี่ยวของและใชในการปฏิบัติงานมีดังน้ี 

 

- นโยบายการสงเสริมการแตงตํารา 

- ระเบียบมหาวทิยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช วาดวย การสงเสริมการแตงตํารา พ.ศ.2531 

- ระเบียบมหาวทิยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช วาดวย การสงเสริมการแตงตํารา (ฉบับที3่)

พ.ศ.2550 

- ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย มาตรการเรงรัดการแตงตํารา      

     (ลงวันที่ 25 กันยายน 2535) 

- เกณฑการนับจํานวนหนา 

- มติที่ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราครั้งที ่6/2534 วันที ่4 ธันวาคม 2534 

- มติที่ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราครั้งที ่2/2541 วันที ่18 สิงหาคม 2541 

- มติที่ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราครั้งที ่1/2543 วันที ่7 กุมภาพันธ 2543 

- มติที่ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราครั้งที ่3/2545 วันที ่28 มิถุนายน 2545 

- มติที่ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราครั้งที ่2/2547 วันที ่30 มิถุนายน 2547 

   ในการดําเนินการสงเสริมการแตงตํารา มหาวิทยาลยัไดกําหนดนโยบายการสงเสริมการ 

แตงตํารา  ประเภทของตาํรา  เกณฑการพิจารณาอนุมัติการสงเสริมการแตงตาํรา  นโยบายสงเสริมงาน

แปล  แนวทางในการปรับปรุงการสงเสริมการแตงตํารา  บทบาท หนาที่ และทิศทางการสงเสริมการแตง

ตํารา  หนาที่ของผูทรงคณุวุฒิตรวจสอบคุณภาพงานตํารา  มาตรการเรงรัดการแตงตํารา  เกณฑการนับ

จํานวนหนาตนฉบับงานตํารา  เกณฑในการพิจารณาอนุมัติจัดพิมพตําราในครั้งตอไป  อัตราคาสมนาคุณผู

แตงตําราและอัตราคาสมนาคุณผูทรงคณุวุฒิตรวจสอบคุณภาพงานตํารา ดังรายละเอียดตอไปน้ี 
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นโยบายการสงเสริมการแตงตํารา 

 

                มหาวิทยาลัยไดกําหนดนโยบายในการสงเสริมการแตงตําราไวดังน้ี 

1. เพ่ือเปนการยกระดับคุณภาพของอาจารย  โดยอาศัยการศึกษาคนควาจากเอกสาร 

งานวิชาการหรืองานวิจัยที่เกี่ยวของรวมทั้งใหคณาจารยไดมีผลงานทางวิชาการในการเสนอขอดํารง

ตําแหนงทางวิชาการที่สูงขึน้ 

2. เพ่ือเปนการยกระดับการเรียนการสอน  และเพ่ือเพ่ิมพูนความรูใหแกนักศึกษา กลาวคอื   

มีตําราที่มีคุณภาพใหนักศกึษาไดคนควาและเปนตําราทีบ่ังคบัใชทั้งนกัศึกษาระดบัปริญญาตรีและปรญิญาโท 

3. เพ่ือเปนการสงเสริมและพัฒนาคณาจารยใหทําการคนควา วิจัย แตงตาํราที่ดีมีคุณภาพ 

ออกสูสังคม  โดยแตละสาขาวิชาควรเสนอศาสตร เน้ือหา ประเภทของตําราที่ควรไดรับการสงเสริมและ

สนับสนุนใหคณาจารยแตงตําราในศาสตรน้ันๆ  เพ่ือสนองตอบความตองการของสาขาวิชาที่ขาดแคลนงาน

ตําราดังกลาว 

4. เพ่ือใหมีงานวิชาการที่มีคุณภาพหลากหลายประเภทในวงวิชาการ  ทาํใหเกิดองค 

ความรูใหมขึน้แกสังคม  เปนแหลงความรู  บริการการศึกษาใหแกสังคมได  โดยไมคํานึงถึงผลกําไรจากการ

จัดจําหนาย  แตคํานึงถึงคณุคาและคุณภาพของงานวิชาการที่จะเปนประโยชนตอสังคมทั้งวงวิชาการและ

วิชาชีพ 

 

แนวทางการสงเสริมการแตงตํารา 

 

                   ตามระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย  การสงเสริมการแตงตํารา พ.ศ.2531  

ไดระบุไววาตาํราที่จะไดรับการสงเสริมตามระเบียบจะตองมีลักษณะดังน้ี 

                 1.  เปนตําราสําหรับศึกษา คนควา อางอิง ประกอบชุดวิชาตามหลกัสูตรของมหาวิทยาลยั 

หรือ 

                 2.  เปนตําราอางอิงสําหรับการศึกษาในระดับสูงกวาปรญิญาตรี  หรือ 

                 3.  เปนตําราที่ขาดแคลน  หรือ 

                 4.  เปนตําราที่เกี่ยวกบัการศึกษาในระบบการศึกษาทางไกล 
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                ตําราตามระเบียบนี้  แบงออกเปน 4 ประเภท คือ 

1. งานเขียนใหม หมายถึง ตําราที่ผูเขียนไดเสนอความคดิเห็นทางวิชาการหรือวิชาชพีใน 

การคนควา  การตีความหมาย สมมติฐาน ทฤษฎี หรือหลักฐานที่เปนความรูใหมหรือขยายขอบเขตความรู

ความเขาใจในสาขาวิทยาการนั้นๆ 

2. งานเรียบเรียง หมายถึง ตําราที่ผูเขียนไดรวบรวมความรูซ่ึงเปนผลงานที่ผูอ่ืนทําไวแลว 

นํามาเขียนขึน้ใหม 

3. งานแปล หมายถึง ตําราที่แปลจากภาษาตางประเทศเลมหน่ึงเลมใดหรือหลายเลม 

โดยคงไวซ่ึงอรรถรสแหงภาษาตามตนฉบบัเดิม 

4. งานแปลและเรียบเรียง หมายถึง ตําราทีมุ่งแปลเอาใจความจากงานภาษาตางประเทศ 

เลมหน่ึงเลมใดโดยเฉพาะ  โดยมิไดมุงแปลทุกตัวอักษรจากตนฉบับเดิม 

 อน่ึง แนวทางในการแตงตาํราประเภทตางๆ แบงไดตามรายละเอียดดังน้ี 

งานเขียนใหม  ผูแตงตําราจะตองคํานึงถึงความถูกตองในดานเนื้อหาวิชา ความสมบูรณ 

และความลุมลึกของงาน   และการใชภาษา 

   งานเรียบเรยีง  ผูแตงตําราจะตองคํานึงถึงความถูกตองในการเรยีบเรียง ความสมบูรณและความ

ถูกตองในดานเนื้อหาวิชา  และความแจมแจงในการใชภาษา 

   งานแปล  ผูแตงตําราจะตองคํานึงถึงความถูกตองในการแปลและความแจมแจงในการใชภาษา  

โดยคงไวซ่ึงอรรถรสแหงภาษาตนฉบับ 

  งานแปลและเรียบเรียง  ผูแตงตําราจะตองคํานึงถึงความถูกตองในการแปลและเรียบเรียง 

ความสมบูรณในการเก็บความจากตนฉบบัเดิม  และความแจมแจงในการใชภาษา 

            ดังน้ันกอนเร่ิมแตงตําราสิ่งที่ผูแตงตําราควรคํานึงถึงเปนแนวทางเบื้องตนในการแตงตาํรานั้นควรมี

รายละเอียดครอบคลุมดังตอไปน้ี 

1. ความเหมาะสมของเนื้อหาและความยากงายของภาษากับระดับของผูอาน 

2. ความถูกตองสมบูรณของเนื้อหาสาระทางวิชาการ 

3. ความละเอียดลุมลึกของเนื้อหา 

4. การใชภาษา การสื่อความหมาย และการเรียงลําดับของเน้ือหาเหมาะสมสอดคลองดี 

5. การใหความรูใหมที่เปนประโยชนทางวชิาการ 

6. การใชประโยชนในการเรียนการสอน 
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  มติที่ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราครั้งที ่2/2541 เม่ือวันที่ 18 สิงหาคม 2541  

ไดกําหนดเกณฑการพิจารณาอนุมัติการสงเสริมการแตงตําราไวดังน้ี 

  1. เปนตําราที่ผูอานอานแลวเขาใจไดดวยตนเอง เพ่ือเปนการสงเสริมใหการศึกษาในระบบ

ทางไกลมีประสิทธิภาพและไดประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 

  2. เปนตําราทีข่าดแคลน ถาเปนตําราที่มีผูอ่ืนแตง หรือเรียบเรียงไวแลวใหระบุเหตุผลความ

จําเปนในการเสนอตําราเลมน้ันใหชัดเจน 

             3. เปนตําราที่สามารถใชประกอบการศึกษา คนควา อางอิงทางวิชาการและวชิาชีพประกอบ

ชุดวิชาตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย ในระดับปริญญาตรีหรือสูงกวา 

        4. ชื่อตําราและชื่อบทควรกระชับและดึงดูดใจผูอานและสามารถสื่อใหเขาใจในเนื้อหา 

ของตําราได 

       5. เปนตําราที่คาดวาจะสามารถจําหนายไดในวงกวาง  ไมจํากัดเฉพาะนักศกึษา มสธ. แต 

รวมไปถึงนักศึกษาสถาบันการศึกษาอื่นๆ และประชาชนผูสนใจโดยทั่วไป 

  6. เปนตําราที่มีคุณภาพด ี สามารถใชประกอบในการเสนอขอดํารงตําแหนงทางวิชาการ 

ของเจาของผลงานนั้นๆได 

 

             มติที่ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตาํราครั้งที่ 6/2534   เม่ือวันที่ 4 ธันวาคม 2534  ไดมี

นโยบายในการสงเสริมงานแปลดังน้ี 

1. จะตองเปนงานแปลที่สามารถใชในวงกวางไดมากที่สุด  ไมเพียงแตใชในสถานศกึษา 

เทานั้น  ประชาชนทัว่ไปควรจะไดรับความรูอยางกวางขวางเกี่ยวกบังานแปลนั้นๆ 

2. เรื่องลิขสิทธิ์ ตองมีความมั่นใจวาจะไดรับอนุญาตใหนําผลงานนั้นไปแปล  ซ่ึง 

คาลิขสทิธิต์องระบุใหชัดเจน  เพ่ือไมใหเปนปญหาและภาระทางการเงินของมหาวิทยาลัย 

3. การแปลเปนภาษาไทยจะตองสื่อความหมายไดอยางชัดเจน  โดยไมตองมีการตีความ 

หรือตรวจสอบกับตนฉบบัเพ่ือความเขาใจ 

                  งานแปลที่ควรสงเสริมเพ่ิมเติม คือ  งานแปลหนังสือจากตนฉบบัเดิมที่ทรงคุณคา ไมลาสมัย 

มีสาระประโยชน  และยังไมเคยมีผูใดแปลมากอน และควรคํานึงถงึความถูกตองและความสละสลวยของ

ภาษาที่ใชในการแปลดวย 
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        มติที่ประชุมคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราครั้งที่ 1/2543 เม่ือวันที่  7 กุมภาพันธ 2543  

ไดกําหนดแนวทางในการปรับปรุงการสงเสริมการแตงตําราโดยขอใหคํานึงถึงประเด็นตางๆดังน้ี 

1. เปนตําราประเภทวิเคราะหเจาะลึก  สูงกวาระดับปริญญาตรี  เน่ืองจากคณาจารยของ 

มหาวิทยาลัยสวนใหญดํารงตําแหนงรองศาสตราจารยจึงควรมีการสนับสนุนใหมีการแตงตําราระดับปริญญา

โทและปริญญาเอก และหากมีการอางอิงงานวิจัยในสาขาวิชาที่เกี่ยวของจะชวยใหตํารามีเน้ือหาสาระที่แนน

ขึ้น 

2. เปนตําราที่ไมสามารถหาอานไดงายในไทย 

3. เปนเรื่องซึ่งนํามาประยุกตและวเิคราะหเกี่ยวกับบริบทของสังคมไทยได 

4. ทําใหเกิดแนวคิดในการวิจัยตอเน่ือง  หรือประยุกตใชในการแกปญหาของสังคมได 

           ผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราไดเสนอความคิดเห็นและขอเสนอแนะเกี่ยวกับ

บทบาท หนาที่ และทศิทางของงานสงเสริมการแตงตําราในการประชุมครั้งที่ 2/2547 เม่ือวันที ่

30 มิถุนายน 2547  ไวดังน้ี 

 1. บทบาทหนาที่ของคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราควรมุงเนนการทํางานในเชิงรุกอยางไร

บาง  นอกเหนือจากการพิจารณาและตดัสินใจในงานประจํา เชน การจัดสัมมนาปลุกเราสงเสรมิใหคณาจารย

แตงตําราที่ดี มีคุณภาพ  โดยจัดสรรเงินทุนสนับสนุน 

2. ตําราที่ไดรับการสงเสริมจากมหาวิทยาลัยควรใชใหเกิดประโยชนกับนักศึกษา หรือ 

ผูที่สนใจดังจุดประสงคหรือเปาหมายตามที่ผูแตงระบไุวอยางแทจริง เชน ตําราทีมุ่งใชประกอบการเรียนการ

สอนของนักศึกษาในระดับปริญญาตรี หรือปริญญาโท ก็ควรมีชองทางใหสามารถเขาถึงกลุมเปาหมาย หรือ

ตําราทั่วไปทีส่ามารถจัดจําหนายตอประชาชน ผูที่สนใจภายนอกมหาวิทยาลยั 

3. ตําราที่ขอรบัการสงเสริมในโครงการสงเสริมการแตงตําราในปจจุบันสวนใหญเปน 

ตําราทางดานสังคมศาสตร  ควรสนับสนนุใหมีการสงเสริมการแตงตาํราทางดานวิทยาศาสตรเพ่ิมมากขึ้น  

เชน วิทยาศาสตรธรรมชาต ิชีววทิยา สงเสริมการเกษตร เปนตน 

4. ตําราของมหาวิทยาลัยควรเปนงานวชิาการที่ดี มีคุณภาพ  แตกตางจากตําราใน 

ทองตลาดทัว่ไป เชน ตําราทางดานสังคมศาสตรอาจจัดทําเปนประเภทตางๆ ดังน้ี 

                1) ตําราประเภท Reading in คือ เก็บรวบรวมประเด็นตางๆ ไว  ซ่ึงจะทําไดงายกวาเปน 

                   ตําราบริสุทธิ ์

                2) ตําราประเภท Issue and Trend  ซ่ึงเหมาะสมกับยุคปฏิรูปการศกึษา 

                3) ตําราประเภท  Content and Context 
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    5.   ควรกระตุน สงเสริมคณาจารยหรือผูแตงตําราใหมีจิตวิญญาณของความเปนนักวิชาการ  

ทํางานดวยความศรัทธา ผลิตผลงานทางวิชาการที่มีคณุคา มีคุณภาพ ไมใชเพียงเพื่อใชผลงานในการขอ

ตําแหนงทางวิชาการเทานัน้  และมหาวิทยาลัยควรเตรียมความพรอมทางดานการพัฒนาคณาจารย  เพ่ือให

มีคณาจารยในตําแหนงศาสตราจารยที่มีคุณภาพ  รองรับการเปดการเรียนการสอนในระดับปรญิญาเอกของ

มหาวิทยาลัยที่มีแนวโนมจะเพ่ิมจํานวนสาขาวิชามากขึน้ในอนาคต  ทั้งน้ีคณาจารยควรเขาใจในบทบาท

ภาระหนาที่ ความรับผิดชอบของตนเองในฐานะทีท่ํางานอยูในมหาวิทยาลัยที่มีระบบการเรียนการสอน

ทางไกล 

    6.   พัฒนาคุณภาพการเรียนการสอนและตําราของมหาวิทยาลัยในทุกระดับ เชน การ 

เรียนการสอนในระดับปริญญาตรีควรมุงใหนักศึกษามีความรูความเขาใจในแนวคิดพื้นฐานของเนื้อหาวิชา

น้ันๆอยางชัดเจน  และในระดับปริญญาโทควรจัดใหมีการเรียนการสอนที่ลึกซึ้งขึน้  การทําวิทยานิพนธ การ

คนควา คิดคน วิจัย เพ่ือใหไดขอมูลใหมๆ ที่ทันสมัย 

 

การตรวจสอบคุณภาพตํารา 

 

            การตรวจสอบคุณภาพของตําราจะดําเนินการโดยผูทรงคุณวุฒิที่มีความเชี่ยวชาญในสาขาวิชา

น้ันๆ  ซ่ึงอาจเปนอาจารยประจํา  หรือบุคคลภายนอกที่ไดรับการแตงตั้งจากมหาวิทยาลยั แตตอง 

ไมเปนผูแตงตํารา  และตองไมเปนผูมีสวนรวมในการแตงตําราดังกลาว   ตามระเบียบมหาวทิยาลัย 

สุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย การสงเสริมการแตงตํารา พ.ศ.2531 ไดกําหนดหนาที่ของผูทรงคุณวุฒิ

ตรวจสอบคุณภาพของตําราไวดังน้ี 

  1. การตรวจสอบคุณภาพของตําราที่เปนงานเขียนใหม  ใหพิจารณาจากความถูกตอง 

ในดานเนื้อหาวิชา  ความสมบูรณและความลุมลึกของงาน  และความแจมแจงในการใชภาษา 

  2. การตรวจสอบคุณภาพของตําราที่เปนงานเรียบเรียง  ใหพิจารณาจากความถูกตอง 

ในการเรียบเรยีง ความสมบรูณ และความถูกตองในดานเนื้อหาวิชา  และความแจมแจงในการใชภาษา 

  3. การตรวจสอบคุณภาพของงานแปล  ใหพิจารณาจากความถูกตองในการแปล  และ 

ความแจมแจงในการใชภาษา โดยคงไวซ่ึงอรรถรสแหงภาษาตนฉบับ 

                    4. การตรวจสอบคุณภาพของงานแปลและเรยีบเรยีง  ใหพิจารณาจากความถูกตองใน 

การแปลและเรียบเรียง ความสมบูรณในการเก็บความจากตนฉบบัเดิม และความแจมแจงในการใชภาษา 

  5.  เม่ือผูทรงคุณวุฒิไดตรวจสอบคุณภาพของตําราเรยีบรอยแลว  ใหผูทรงคุณวฒิุเสนอ 

ผลของการตรวจสอบตอคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราเพื่อพิจารณาดําเนินการตอไป 
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การเรงรัดการแตงตํารา 

 

  ตามประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง  มาตรการเรงรัดการแตงตํารา  ลงวันที ่

25 กันยายน 2535 ไดกําหนดมาตรการเรงรัดการแตงตําราไวดังน้ี 

 

  1.   ตําราที่ไดรับอนุมัติใหดําเนินการแตงไดจะตองดําเนินการแตงใหแลวเสร็จในระยะเวลา 

ที่ผูแตงเสนอ แตไมเกิน 1 ป 6 เดือน  นับจากวันที่มหาวิทยาลยัประกาศใหดําเนินการแตงตําราได  หรือใน

กรณีบางเรื่องที่ตองใชเวลาแตงเกิน 1 ป 6 เดือน  ใหเสนอคณะกรรมการพิจารณาเปนรายกรณีไป 

  2. ผูแตงตําราจะตองรายงานความกาวหนาในการแตงตําราตอคณะกรรมการทุกระยะเวลา 4 

เดือน  นับจากวันที่ไดรับอนุมัติใหแตงตาํรา 

  3. การขยายเวลาแตงตํารา  อนุญาตใหขยายเวลาไดครั้งละ 3 เดือน และสามารถขอขยาย

เวลาไดไมเกนิ 2 ครั้ง 

  4. ตําราเลมใดที่ไดรับการอนุมติใหขยายเวลาถึง 2 ครั้งแลว  ไมสามารถแตงเสรจ็ภายใน

เวลาที่กําหนดได  มหาวิทยาลัยจะยกเลกิการสงเสริมการแตงตําราและงดการจายเงินสมนาคุณโดยไมตอง

แจงใหทราบลวงหนา 

  5. ตําราที่ตองปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบคุณภาพตํารา  ใหผูแตงตํารา

ดําเนินการปรับปรุงแกไขใหแลวเสร็จภายใน 3 เดือนนับแตวันที่ไดรับแจงจากฝายตํารา สํานักวชิาการ 

 

การนับจํานวนหนาตนฉบับตํารา 

   

   เม่ือผูแตงแตงตําราเสร็จเรยีบรอยแลว  มหาวิทยาลัยไดกําหนดเกณฑการนับจํานวนหนา

ตนฉบบังานตาํราไวดังน้ี 

                   1. นับจํานวนหนาตนฉบบัที่แกไขครั้งสุดทาย หลังจากงานตําราดังกลาวผานการตรวจสอบ

คุณภาพโดยผูทรงคุณวุฒิเรียบรอยแลว 

                   2. นับเฉพาะหนาเนื้อหาที่ไดแตง เรียบเรียง แปล/หรือแปลและเรยีบเรียง 

                   3. หนาที่ไมนับ ไดแก  สวนนําของหนังสือ (คํานํา สารบัญ ปกรอง หนาลิขสิทธิ)์ และสวน

อางอิง (ดรรชนี ภาคผนวก บรรณานุกรม)  ตลอดจนหนาที่ไดคัดลอกหรอือางอิงงานเขียน หรือแผนภูมิ หรือ

ภาพของผูอ่ืน 
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                   4. กรณีประกาศหรือระเบยีบตางๆ ที่อางอิงอยูในเนื้อหา เชน  การยกมากลาวอางประมาณ 

1 ยอหนา  อนุโลมใหนับจํานวนหนาได                  

                   5. เน้ือหา 1 หนากระดาษ A4 

                       ไมต่ํากวา 28 บรรทัด ระยะคู พิมพดีดธรรมดา หรือ 

                       ไมต่ํากวา 35 บรรทัด ระยะสาม พิมพคอมพิวเตอร 

                   6. ภาพประกอบ ตาราง หรือตัวอยาง ควรอางอิงแหลงที่มา  หรือดัดแปลงโดยใชความคดิ

ของผูเขียนเอง 

                   7.  กรณีเน้ือหาในหนาใดหนาหนึ่งเปนตาราง หรือรูปภาพประกอบคําบรรยาย  อนุโลมใหนับ

จํานวนหนาได 

 

การจัดพิมพตํารา 

 

                    มติที่ประชมุคณะกรรมการสงเสริมการแตงตําราครัง้ที่ 3/2545  เม่ือวันที่ 28 มิถุนายน 2545  

ไดมีมติกําหนดเกณฑในการอนุมัติจัดพิมพตําราในครั้งตอๆ ไป  โดยใหพิจารณาจากขอมูลตอไปน้ี 

                    1 .สถิติการจัดจําหนายตํารายอนหลัง 3 ป นับจากปปจจุบัน  ถามีการจําหนายตําราเลม

น้ันๆไมถึงรอยละ 50  จะไมพิจารณาจัดพิมพเพ่ิม 

                    2. สภาพการแขงขัน โดยพิจารณาวาขณะนั้นมีตําราหรือเอกสารอื่นๆ ที่มีเน้ือหาคลายคลึง

หรือใกลเคียงกันวางตลาดอยูหรือไม 

                    3.  แนวโนมการจัดจําหนายในอนาคต 

 

                    ทั้งน้ี ในการจัดพิมพตําราใหมทุกครั้ง  ใหถือเปนนโยบายวา ผูเขยีนจะตองปรับปรุงเนื้อหา

ใหทันสมัยกอนจะจัดพิมพตําราทุกครั้ง 

 

คาสมนาคุณ 

                    สําหรับคาสมนาคุณผูแตงตําราและผูตรวจคุณภาพตํารา มหาวิทยาลัยไดกําหนดเกณฑการ

จายคาสมนาคุณไวในระเบยีบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย การสงเสรมิการแตงตํารา (ฉบับที่ 3) 

พ.ศ.2550  ดังน้ี 
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                    1. ใหจายเงินสมนาคุณผูแตงตํารา เม่ือคณะกรรมการพิจารณาวาตํารามีคุณภาพสมควรใช

เปนตําราได และผูแตงตําราไดมอบตนฉบับเพ่ือดําเนนิการจัดพิมพใหกับมหาวิทยาลัยแลวตามกรณีและ

หลักเกณฑดังน้ี        

                          1.1 กรณีงานเขียนใหม จายเงินสมนาคุณเบื้องตน หนาละ 150 บาทและหนาที่ 101 

ขึ้นไปหนาละ 100 บาท แตรวมแลวไมเกนิ 25,000 บาท ตอเรื่อง 

                          1.2 กรณีงานเรียบเรียง จายเงินสมนาคุณเบื้องตน หนาละ 120 บาทและหนาที่ 101 

ขึ้นไป หนาละ 90 บาท แตรวมแลวไมเกิน 21,000 บาท ตอเรื่อง 

                          1.3 กรณีงานแปล 250 บาท ตอ 1,000 คํา ของตนฉบบัเดิม 

                          1.4 กรณีงานแปลและเรียบเรียง 250 บาท ตอ 1,000 คํา ของตนฉบบัเดิม 

    

                   2. ใหจายเงินสมนาคุณผูตรวจคุณภาพของตํารา เม่ือผูทรงคุณวุฒิตรวจคุณภาพของตําราแต

ละคนไดสงผลการตรวจใหมหาวิทยาลัยแลว ตามหลกัเกณฑดังน้ี 

                         2.1 คาสมนาคุณผูตรวจเคาโครงยองานตํารา รายละ 600 บาท ตอเรื่อง 

                         2.2 คาสมนาคุณผูตรวจคุณภาพของตํารา จะไดรับสมนาคุณ ดังน้ี  

                              ก. ตนฉบบัตําราไมเกิน 150 หนา ใหจายคาสมนาคุณรายละ 2,000 บาทตอเรื่อง 

                              ข. ตนฉบบัตํารามากกวา 150 หนา ใหจายคาสมนาคุณรายละ 2,500 บาทตอเรื่อง   

                               การเบิกจายเงนิตามระเบียบน้ี ใหสํานักวิชาการเปนผูดําเนินการเสนอขออนมัุติ

เบิกจายเงินสมนาคุณผูแตงตําราและผูตรวจคุณภาพของตํารา 
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ภาคผนวก ข 

เอกสารและแบบฟอรมที่เก่ียวของ 

 

ระเบียบมหาวทิยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช วาดวย การสงเสริมการแตงตํารา พ.ศ. 2531 

ระเบียบมหาวทิยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช วาดวย การสงเสริมการแตงตํารา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535  

ระเบียบมหาวทิยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช วาดวย การสงเสริมการแตงตํารา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2550 

แบบเสนอรายชื่อผูทรงคุณวฒิุภายในและภายนอกในคณะกรรมการสงเสริมการแตงตํารา 

แบบขอรับการสงเสรมิการแตงตํารา 

แบบขออนุมัตแิตงตําราประเภทงานเขียนใหมและงานเรียบเรียง 

แบบขออนุมัตแิตงตําราประเภทงานเขียนใหมและงานเรียบเรียง (แบบพิเศษ) 

แบบขออนุมัตแิตงตําราประเภทงานแปล/แปลและเรียบเรียง 

แบบเสนอเคาโครงยองานตําราโครงการสงเสริมการแตงตํารา ประจําป.... 

แบบรายงานความกาวหนาในการแตงตาํราประจําป..... 

สัญญาการสงเสริมการแตงตํารา 

สัญญาโอนลิขสิทธิ ์

แบบขอขยายระยะเวลาการแตงตํารา 

แบบกรอกผลการตรวจตํารา 

แบบขอมูลติดตอกลับเพ่ือโอนคาสมนาคุณตรวจคุณภาพงานตําราเขาบัญชธีนาคาร 

แบบกรอกขอมูลการขอเลขมาตรฐานสากลประจําหนังสอื 

สรุปยอดจัดจําหนายตําราในโครงการสงเสริมการแตงตาํรา 

 

 


