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[bookmark: _GoBack]ตำราและการนำความรู้มาเขียนตำรา
1. ตำรา
    1.1  ประเภทของตำรา ตำราอาจแบ่งประเภทต่างๆ ได้ดังนี้
              1.1.1 แบ่งโดยเนื้อหา
                      ก. ตำราพื้นฐาน ได้แก่ ตำราที่ให้ความรู้ซึ่งเป็นความรู้สำคัญๆ ในวิชานั้นๆ 
                      ข. บทอ่าน ได้แก่ ข้อเขียนสำคัญหรือกรณีศึกษาที่สำคัญๆ ซึ่งใช้ในการศึกษาวิชานั้นๆ การคัดบทอ่านจึงต้องอาศัยความรู้ความเข้าใจในทางวิชาการอย่างลึกซึ้ง
                      ค. ตำราเฉพาะด้านหรือเฉพาะเรื่อง 
                      ง. ตำราเชื่อมโยงระหว่างสาขา 
                     จ. ตำราประยุกต์ ได้แก่ ตำราที่กล่าวถึงวิธีนำทฤษฎีไปใช้ในทางปฏิบัติ หรือใช้แก้ปัญหาปัจจุบันหรือปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้น
                     ฉ. ตำราปฏิบัติการ เป็นตำราที่อธิบายวิธีทดลองหรือทำแบบฝึกหัดซึ่งผู้เรียนสามารถเรียนด้วยตนเองได้
               1.1.2  แบ่งโดยวิธีเขียน ได้แก่ งานแปล งานเรียบเรียง งานค้นคว้า งานที่เขียนขึ้นใหม่
2. ขั้นตอนในการเขียนตำรา ปัญหา และทางแก้ไข
     2.1 ความรู้
         ผู้เขียนตำราต้องมีความรู้ในเรื่องที่จะเขียน จะต้องรู้กว้างและลึกในเรื่องนั้น ถ้าผู้เขียนไม่มีความรู้แต่ต้องการเขียนตำราก็ต้องหาความรู้ก่อน คือ ต้องอ่าน ต้องค้นคว้าวิจัยให้มากและสร้างองค์ความรู้ขึ้นใหม่จากผลงานวิจัย
             ตำรามีหลายระดับหลายประเภท ความรู้ที่จะใช้เขียนจึงต่างกัน ความรู้ส่วนหนึ่งได้จากผู้อื่น เช่น ตำราวิชานั้น งานวิจัยในสาขานั้น ตำราในสาขาที่เกี่ยวข้อง การตีความและความคิดเห็นของผู้ทรงคุณวุฒิ เป็นต้น แต่ยังไม่พอ ถ้าจะให้เป็นตำราที่ดีอย่างน้อยเราต้องมีระบบของเราเองในการลำดับข้อมูลเหล่านั้น เราจะต้องมีความคิดใหม่ๆ ที่จะใช้พิจารณาหรือวิเคราะห์ข้อมูลด้วย
     2.2 การเลือกเรื่อง เรื่องใดที่เรามีความรู้ เราจะพูดได้กว้างและลึกซึ้ง จะตอบปัญหาต่างๆ ได้โดยละเอียดและมั่นใจ การเลือกเรื่องที่จะเขียนตำราจึงต้องเป็นเรื่องที่เรารู้ ไม่ใช่เรื่องที่เราอยากเขียนทั้งๆ ที่ไม่มีความรู้ นอกจาก จะเลือกเรื่องที่เรารู้แล้ว ในเรื่องนั้นย่อมจะมีเรื่องย่อยๆ เป็นส่วนประกอบหลายเรื่อง การเขียนทุกเรื่องจะทำให้ได้ตำราที่กว้างแต่ไม่ลึก การเขียนตำราโดยเลือกเรื่องที่มีขอบเขตแคบจะทำให้ได้ตำราที่มีคุณภาพทางวิชาการดีกว่าการเขียนกว้างๆ หลายๆ เรื่อง
       ในกรณีที่ผู้เขียนตำราต้องการเขียนตำราเฉพาะเรื่องจะต้องลึกซึ้งกว่าตำราทั่วไป การเลือกเรื่องควรคำนึงถึงหลักการต่อไปนี้
       - เลือกเรื่องที่เราสามารถกำหนดความยาวได้ เลือกเรื่องที่หาข้อมูลได้ เลือกเรื่องที่เราสามารถสรุปหรือลงมติได้ เลือกเรื่องที่ตรงกับความสามารถทางวิชาการของเรา เลือกเรื่องที่เราสนใจ
3. ข้อมูล
    ยุคปัจจุบันวิชาการเจริญเร็ว มีความรู้ใหม่ๆ เกิดขึ้นเกือบตลอดเวลา ความรู้ที่ทันสมัยเป็นเรื่องที่เราต้องติดตาม ข้อมูลแบ่งได้อย่างกว้างๆ เป็น 2 ชนิด คือ ข้อมูลปฐมภูมิกับข้อมูลทุติยภูมิ
    3.1 ข้อมูลปฐมภูมิ อาจได้จากวิธีการต่างๆ คือ 
           - การสังเกต การสัมภาษณ์ การออกแบบสอบถาม การทดลอง
    3.2 ข้อมูลทุติยภูมิ เป็นข้อมูลที่เราได้รับโดยผ่านงานของผู้อื่น เช่น ข้อมูลที่ตำรานำมาอ้างอิงหรือตีความ ข้อมูลที่เป็นการสำรวจ สังเกตหรือทดลองของผู้อื่น เป็นต้น ข้อมูลส่วนนี้จะช่วยให้เราทราบว่าเรื่องที่เราจะเขียน มีใครเขียนแล้วบ้าง มีความรู้อะไรที่เรายังไม่รู้บ้าง หากเราไม่สำรวจเราอาจเขียนตำราซ้ำกับตำราที่มีอยู่แล้ว
4. การจำกัดขอบเขตของเรื่อง
    การจำกัดขอบเขตของเรื่องให้ชัดเจน จะเป็นกรอบในการคัดเลือกความรู้ หากจำกัดขอบเขตไม่ได้ก็ไม่รู้ว่าเรื่องใดควรนำมาเขียน เรื่องใดควรตัดออก ถ้าเขียนเฉพาะเจาะจงมากๆ เช่น ความคิดด้านเศรษฐกิจ ก็ต้องหาข้อมูลละเอียด มิฉะนั้นเนื้อหาจะไม่พอเขียน
5. การเลือกความรู้หรือข้อมูล
     เมื่อได้ความรู้มาแล้วต้องนำมาคัดเลือกว่าจะเขียนเรื่องใด มากน้อยเพียงไรจึงจะเหมาะกับระดับความรู้ของผู้อ่าน และเป็นประโยชน์สูงสุดในการศึกษาเรื่องนั้นต่อไป ความรู้ส่วนที่เราเห็นว่าสำคัญถ้าไม่เกี่ยวกับเรื่องที่เราต้องการเขียนโดยตรงต้องตัดออกเพราะเป็นเรื่องนอกประเด็น


การลำดับเรื่องและการวางโครงเรื่อง
1. การลำดับเรื่อง
    1.1 การจัดลำดับเรื่องราว
        การจัดระเบียบความคิดอย่างง่ายที่สุดคือ การบรรยายเหตุการณ์ตรงๆ สิ่งที่บรรยายอาจเป็นการกระทำ เหตุการณ์ เรื่องราว ความเปลี่ยนแปลงหรือกระบวนการอย่างใดอย่างหนึ่ง การจัดระเบียบความคิดแบบลำดับเรื่องราว แบ่งออกเป็นลักษณะการเขียนสามแบบ
           1.1.1 เรื่องแต่ง จุดมุ่งหมายของการบรรยายเรื่องแต่งคือ การทำให้ผู้อ่านเกิดความรู้ร่วมกับผู้เขียนและเข้าใจเรื่องนั้นๆ ได้ง่ายยิ่งกว่าจะมองด้วยตนเอง
          1.1.2 เหตุการณ์ในประวัติศาสตร์ ชีวประวัติ และอัตชีวประวัติ ผู้เขียนจะลำดับเรื่องราวเหตุการณ์ให้ผู้อ่านได้รู้ทั้งข้อเท็จจริง และเวลาที่เกี่ยวข้องกับข้อเท็จจริงนั้น และยังแสดงให้เห็นลักษณะเป็นเหตุเป็นผลด้วย
          1.1.3 จุดหมายของกระบวนการ และการพรรณนากระบวนการ ต้องใช้วิธีจัดลำดับเรื่องราวให้ผู้อ่านเห็นได้ชัดที่สุดเป็นขั้นๆ ไป เพื่อให้ผู้อ่านทราบว่าเรื่องที่เกิดขึ้นนั้นมีความเป็นมาเป็นขั้นตอนอย่างไรบ้าง 
      1.2 การจัดลำดับด้านสถานที่
          จะต้องพรรณนารายละเอียดตามที่เป็นจริง คือ ให้เกิดมโนภาพแก่ผู้อ่าน 
      1.3 การจัดลำดับทางเหตุผล
         แบบที่ง่ายที่สุดก็คือ ชนิดที่ความคิดสนับสนุนเป็นแบบเดียวกับความคิดหลัก เช่น ถ้าความคิดหลักเป็นเรื่องทางเหตุผล ความคิดสนับสนุนก็เกี่ยวกับเหตุผล ถ้าความคิดหลักเป็นเรื่องเปรียบเทียบระหว่างสิ่งสองสิ่ง ความคิดที่เป็นความคิดสนับสนุนทั้งหลายก็เป็นการเปรียบเทียบระหว่างสิ่งสองสิ่งด้วย ในการคัดเลือกความคิดสนับสนุนนั้นจะต้องมีการจัดลำดับจากสิ่งที่สำคัญน้อยที่สุดไปหาสิ่งที่สำคัญมากที่สุด จากสิ่งที่รู้จักคุ้นเคยไปหาสิ่งที่ยังไม่คุ้นเคยจากสิ่งที่จำกัดไปหาสิ่งทั่วไป หรือจากสิ่งทั่วไปไปหาสิ่งจำกัด
2. การวางโครงเรื่อง
    2.1 ประโยชน์ การวางโครงเรื่องมีประโยชน์หลายประการ คือ 
             - ช่วยแบ่งหัวข้อใหญ่ข้อย่อยให้ชัดเจน ไม่เหลื่อมล้ำกัน ช่วยให้มองเห็นน้ำหนักเนื้อหาของแต่ละหัวข้อ ช่วยให้ทราบว่าหัวข้อใดเรามีข้อมูลหรือ ความรู้พร้อม กันลืม ช่วยจำแนกข้อมูลให้เป็นหมวดหมู่ ช่วยให้สามารถเขียนได้โดยไม่ต้องเรียงลำดับหัวข้อ
    2.2 ขั้นตอนในการวางโครงเรื่อง
          2.2.1  กำหนดประเด็นใหญ่และประเด็นย่อยให้ครบถ้วน
             2.2.2  ลำดับหัวข้อ
             2.2.3  แบ่งหัวข้อใหญ่ออกเป็นหัวข้อย่อย
             2.2.4  จัดหัวข้อทุกหัวข้อให้มีน้ำหนักใกล้เคียงกัน
    2.3  วิธีวางหัวข้อ
          2.3.1  การวางหัวข้อด้วยคำอย่างคร่าว ๆ
              2.3.2  การวางหัวข้อด้วยคำอย่างเป็นระเบียบ
              2.3.3  การวางหัวข้อด้วยประโยค
              2.3.4  การวางหัวข้อด้วยย่อหน้า
    2.4  การเตรียมวางหัวข้อด้วยประโยคสมบูรณ์
          ผู้เขียนบางคนอาจวางหัวข้อ โดยการกำหนดความคิดหลักไปโดยลำดับตั้งแต่ต้นจนจบเรื่องได้ไม่ยาก แต่บางคนไม่สามารถทำเช่นนั้นได้ ซึ่งอาจเป็นเพราะยังขาดความชำนาญในการเขียนอาจใช้วิธีวางหัวข้ออย่างคร่าวๆ เข้าช่วยโดยจดความคิดที่นึกได้เกี่ยวกับเรื่องนั้นลงไว้ การจดความคิดดังกล่าวอาจจดเป็นคำ วลี หรือประโยคก็ได้
      2.5  การใช้เลขและอักษรกำกับหัวข้อ
     2.6 การตรวจทานหัวข้อที่เสร็จแล้ว
ที่มา : เทคนิคการเขียนและผลิตตำรา . ปรีชา ช้างขวัญยืนและคณะ. พิมพ์ครั้งที่ 3. กรุงเทพฯ : โรงพิมพ์แห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย, 4548.

