
บันทึกการเลาเรื่อง 

 กิจกรรมถายทอดความรู : ชุมชนนักปฏิบัติ (CoP)  กลุม  ชุมชนคนวิชาการ 

เรื่องเลาจากงานวิจัย สูแนวปฏิบัติท่ีดี : กิจกรรมพัฒนาศักยภาพและความกาวหนาทางวิชาการของอาจารย 

หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป เรื่อง “การเขียนเอกสารประกอบการสอนและเอกสารคําสอน (จับตองได)” 

วันท่ี  25  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.2565 

ผูเลาเรื่อง รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรูท่ีได 

รศ.ดร.นัฐโชต ิ  

  รักไทยเจริญชีพ 

หลักเกณฑและวิธีประเมินการสอนในการขอเสนอตําแหนงผูชวย

ศาสตราจารยและรองศาสตราจารย จะนําเสนอในหัวขอ ตอไปนี้ 

1) ประกาศ เรื่อง ประเมินผลการสอนของ มทร.พระนคร 

2) นิยาม เอกสารประกอบการสอน และ เอกสารคําสอน 

3) แบบฟอรมการประเมิน 

4) รูปแบบของเอกสารประกอบการสอนและเอกสารคําสอน 

5) เอกสารท่ีตองสงในการประเมินผลการสอน 

ลําดับหรือแนวทางการพัฒนา การประเมินผลการสอนของ มทร.พระนคร 

      ประกาศ การปรับรูปแบบการประเมินผลการสอน 

      ผูประเมิน จํานวน 3 ทาน เนนคนในมหาวิทยาลัยกอน มีตําแหนงเทาผู

ขออยางนอย 2 คน และอีก 1 คน ประสบการสอน 10 ป 

      การสงผลงาน  สามารถสงประเมินผลการสอนกอนได ไมตองสงพรอม

งานวิจัย เก็บผลงานได 2 ป 

       การประเมิน ตองอยูในกรอบเวลาท่ีกําหนด (20 วัน) 

 

คุณสมบัติผูขอประเมินผลการสอน = เกณฑการขอตําแหนงทางวิชาการ  

(ผศ. และ รศ.)  

สําหรับการยื่นประเมินเอกสารประกอบการสอน (ผศ.) ตองดํารงตําแหนง

อาจารย ถาจบปริญญาเอก ตองทําการสอนไมนอยกวา 1 ป  ถาจบปริญญา

โท ตองทําการสอนไมนอยกวา 4 ป และถาจปริญญาตรี ตองทําการสอนไม

นอยกวา 6 ป 

 

การพัฒนาวิชาการและคณาจารย มทร.พระนคร สนับสนุนใหอาจารยทํา

ผลงานทางวิชาการ โดยทําเอกสารประกอบการสอน สําหรับ ผูชวย

ศาสตราจารย  และทําเอกสารคําสอน สําหรับ รองศาสตราจารย 

โดยงานการสอน มีขอกําหนด ดังนี้ 

1) มีชั่วโมงในรายวิชา จํานวน 3 หนวยกิต 

2) เปนรายวิชาในหลักสูตร ของ มทร.พระนคร 

หลักเกณฑและวิธีประเมิน

การสอนในการขอเสนอ

ตําแหนงผูชวยศาสตราจารย

และรองศาสตราจารย 

จะตองดําเนินการตามหัวขอ 

ตอไปนี้ 

1)ประกาศ เรื่อง ประเมินผล

การสอนของ มทร.พระนคร 

2)นิยาม เอกสาร

ประกอบการสอน และ 

เอกสารคําสอน 

3)แบบฟอรมการประเมิน 

4)รูปแบบของเอกสาร

ประกอบการสอนและ

เอกสารคําสอน 

5)เอกสารท่ีตองสงในการ

ประเมินผลการสอน 

เง่ือนไขความสําเร็จ

ประกอบดวย 3 สวน 

สวนท่ี 1 มหาวิทยาลัยให

การสนับสนุน 

สวนท่ี 2 คณะใหการ

สนับสนนุ 

สวนท่ี 3 อาจารยผูขอมี

ความมุงม่ันท่ีจะทําผลงาน

เพ่ือเสนอขอตําแหนง

วิชาการ 



3) เอกสารประกอบการสอน/คําสอน ไดใชประกอบการสอนมาแลว

อยางนอย 1 ภาคการศึกษา 

4) จริยธรรมและจรรยายบรรณในการทําผลงาน ตองควรระวังและตร

หนัก 

 

ข้ันตอนการขอประเมินผลการสอน ของ มทร.พระนคร 

1) อาจารยสงเอกสาร ยื่นขอประเมินสอนผานสาขามายังท่ีคณะท่ีสังกัด 

มีเอกสารประกอบดวย กพอ.03 / เอกสารประกอบการสอน หรือ 

เอกสารคําสอน / ตารางสอน / แบบรับรองจริยธรรมและ

จรรยาบรรณทางวชิาการ / การประเมินการสอนจากนักศึกษาใน

ระบบงานทะเบียน 

2) คณะกรรมการกลั่นกรอง 3 คน ประกอบดวย รองคณบดีฝาย

วิชาการ / หัวหนางานวิชาการ / เจาหนาท่ีบุคลากร (ไมเกิน 30 วัน) 

3) คณะกรรมการกลั่นกรอง สรุปผลการประเมิน คณะสงผลการ

กลั่นกรองและเอกสารใหมหาวิทยาลัย 

4) มหาวิทยาลัยรับเรื่อง ถือวาเปนวันแรกในการขอประเมินผลงานการ

สอน หรือ ผลงานทางวิชาการ 

5) มหาวิทยาลัยพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการสอน 

จํานวน 3 ทาน ในสาขาวิชาเดียวกันหรือใกลเคียง 

6) มหาวิทยาลัยจัดเอกสารใหคณะกรรมการประเมินผลการสอน 

7) คณะกรรมการรับเอกสาร (การประเมินภายใน 20 วัน) ประเมินผล

การสอน (โดยแบบฟอรม 2 ชุด) 1.ประเมินความสามารถในการ

สอน 2.ประเมินผลงานทางวิชาการประเภทเอกสารประกอบการ

สอนหรือเอกสารคําสอน 

8) ในกรณีผลการประเมินจากคณะกรรมการใหปรับปรุง ประชุม

คณะกรรมการประเมินผลการสอนเพ่ือสรุปเปนมติ 

9) มหาวิทยาลัยรับเรื่อง แจงคณะกรรมการพิจารณาตําแหนงทาง

วิชาการ (กพว.) และแจงผลไปยังอาจารยผูยื่นขอ 

10) ผานการประเมินผลการสอน (นบกระบวนการ) ในการปรบัปรุง 

อาจารยผูยื่น ทําการปรับปรุงเนื้อหาตามท่ีคณะกรรมการแนะนํา 

และสงผลงานผานคณะมายังมหาวิทยาลัย สามารถปรับปรุงเอกสาร

ประกอบการสอนหรือเอกสารคําสอนได 2 ครั้ง ๆ ละไมเกิน 3 เดือน 

 

 

 

 



นิยาม เอกสารประกอบการสอนและเอกสารคําสอน 

แบบท่ี1 เอกสารประกอบการสอน : สําหรับผูชวยศาสตราจารย 

        คํานิยาม 

        ผลงานทางวิชาการท่ีเปนเอกสารท่ีใชประกอบในการประเมินผลการ

สอนวิชาใดวิชาหนึ่งตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระ

นคร ท่ีสะทอนใหเห็นเนื้อหาวิชาและวิธีการสอนอยางเปนระบบ จัดเปน

เครื่องมือสําคัญของผูสอนในการใชประกอบการสอน 

รูปแบบ 

 เปนเอกสารหรือสื่ออ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของในวิชาท่ีตนสอน ประกอบดวย 

แผนการ หัวขอ บรรยาย (มีรายละเอียดประกอบพอสมควร) และอาจมีสิ่ง

ตาง ๆ ดังตอไปนี้เพ่ิมข้ึนอีกก็ได เชน รายชื่อบทความหรือหนังสืออาน

ประกอบ บทเรียบเรียงคัดยอเอกสารท่ีเก่ียวเนื่อง แผนภูมิ(Chart) แถบเสียง

(Tape) ภาพเคลื่อนไหว(Video) ภาพเลื่อน(Slide) หรือสื่อการสอนออนไลน

อ่ืน ๆ ซ่ึงมีการอางอิงแหลงท่ีมาอยางถูกตองตามกฎหมาย 

      การเผยแพร 

      อาจเปนเอกสารท่ีจัดทําเปนรูปเลมหรือถายสําเนาเย็บเลมหรือเปนสื่อ

อ่ืน ๆ อาทิ ซีดีรอม ท่ีไดใชประกอบการสอนวิชาใดวิชาหนึ่ง ในหลักสูตรของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มาแลว (ไมจําเปนตองสงโรงพิมพ) 

       ลักษณะคุณภาพ 

      ระดับดีเปนเอกสารคําสอนท่ีมีเนื้อหาสาระทางวิชาการถูกตอง สมบูรณ

และทันสมัย รูปแบบการใชภาษาเขาใจงาย มีการคนควาอางอิงและเปน

ประโยชนตอวงวิชาการ 

     ระดับดีมาก ใชเกณฑเดียวกับระดับดี และตอง 

 1. มีการวิเคราะหและเสนอความรูท่ีทันสมัยตอความกาวหนาทางวิชาการ 

 2. มีการสอดแทรกความคิดริเริ่ม และประสบการณ หรือ ผลงานวิจัย 

 3. มีประโยชนตอวงวิชาการ และการนําเอาไปใชประกอบการเรียนการสอน 

หรืออางอิงในวิชาอ่ืน ๆ ไดดวย 

 

แบบท่ี2 

เอกสารคําสอน : สําหรับรองศาสตราจารย 

       คํานิยาม 

       ผลงานทางวิชาการท่ีใชสอนวิชาใดวิชาหนึ่ง ตามหลักสูตรของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ท่ีสะทอนใหเห็นเนื้อหาวิชาท่ีสอน 

และวิธีการสอนอยางเปนระบบ โดยอาจพัฒนาข้ึนจากเอกสารประกอบการ

สอนจนมีความสมบูรณกวาเอกสารประกอบการสอน จัดเปนเครื่องมือสําคัญ

ของผูเรียนท่ีนําไปศึกษาดวยตนเองหรือเพ่ิมเติมข้ึนจากการเรียนในวิชานั้น ๆ 



        รูปแบบ 

       เปนเอกสารรูปเลมหรือสื่ออ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของในวิชาท่ีตนสอน 

ประกอบดวย แผนการสอน หัวขอบรรยาย (มีรายละเอียดประกอบ

พอสมควร) และมีสิ่งตาง ๆ ดังตอไปนี้เพ่ิมข้ึน เชน รายชื่อบทความหรือ

หนังสืออานประกอบ บทเรียบเรียงคัดยอเอกสารท่ีเก่ียวเนื่อง แผนภูมิ

(Chart) แถบเสียง(Tape) ภาพเลื่อน(Slide) ตัวอยางหรือกรณีศึกษาท่ีใช

ประกอบการอธบิายภาพ แบบฝกปฏิบัติ รวมท้ังการอางอิงเพ่ือขยาย 

ความท่ีมาของสาระและขอมูล และบรรณานุกรมท่ีทันสมัยและถูกตองตาม

กฎหมาย 

      การเผยแพร 

      ตองไดรับการจัดทําเปนรูปเลมดวยการพิมพ หรือถายสําเนาเย็บเลม 

หรือสื่ออ่ืน ๆ ท่ีแสดงหลักฐานวาไดเผยแพรโดยใชเปน “คําสอน” ใหแก

ผูเรียนในวิชานั้น ๆ มาแลว (ไมจําเปนตองสงโรงพิมพ) 

      ลักษณะคุณภาพ 

      ระดับดีเปนเอกสารคําสอนท่ีมีเนื้อหาสาระทางวิชาการถูกตอง สมบูรณ

และทันสมัยรูปแบบการใชภาษาเขาใจงาย มีการคนควาอางอิงและเปน

ประโยชนตอวงวิชาการ 

     ระดับดีมาก ใชเกณฑเดียวกับระดับดี และตอง 

 1. มีการวิเคราะหและเสนอความรูท่ีทันสมัยตอความกาวหนาทางวิชาการ 

 2. มีการสอดแทรกความคิดริเริ่ม และประสบการณ หรือ ผลงานวิจัย 

 3. มีประโยชนตอวงวิชาการ และการนําเอาไปใชประกอบการเรียนการสอน 

หรืออางอิงในวิชาอ่ืน ๆ ไดดวย    

รูปแบบของเอกสารประกอบการสอนและเอกสารคําสอน 

เอกสารประกอบการสอน และเอกสารคําสอน 

                            หนาปก 

                            คํานํา 

องคประกอบในการจัดทําเอกสาร     สารบัญ 

                           บัญชภีาพและแผนภูมิ 

                           บัญชีตาราง 

                           ลักษณะรายวิชา 

                           การแบงหนวยเรียน/บทเรียน/หวัขอ 

                           จุดประสงคการสอน (จุดประสงคทั่วไป / จุดประสงคเฉพาะ) 

                           การประเมินผลการเรียน 

                           ตารางกําหนดน้ําหนกัคะแนน (พิจารณาจากจาํนวนคาบสอน) 

                           กําหนดการสอน 

                           เนื้อหาตามบทเรียน 



       สําหรับเนือ้หาตามบทเรียน  

       เอกสารคําสอน  จัดทําเปนเอกสารรูปเลม โดยการเรียบเรียงท่ีมีความ

ละเอียดและสมบูรณมากกวาเอกสารประกอบการสอน 

        เอกสารประกอบการสอน 

        จัดทําเปนเอกสารรูปเลม โดยการเรียบเรียงเปนเอกสารท่ีมีความ

ละเอียดและสมบูรณ หรือสื่ออ่ืน เชน Power point เปนตน ตองมีความ

ครบถวนตามบทเรียนท่ีกําหนดและเปนสื่อท่ีเหมาะสมในการถายทอด (ในแต

ละสไลด ตองมีหลักการถายทอดท่ีเหมาะสม) 

       สิ่งท่ีตองมี  แตละบท แบบฝกหัด เอกสารอางอิง 

       สิ่งท่ีควรระวัง การนํารูปภาพ และขอมูล มาใชในเอกสาร 

 ควรอางอิงใหถูกตอง ภาพ ถาวาดใหมได ควรวาดเพ่ือปองกันเรื่องจริยธรรม 

เอกสารท่ีตองสงในการประเมินผลการสอน มทร.พระนคร 

(ผูชวยศาสตราจารย และ รองศาสตราจารย) แบบปกติ 

แบบ กพอ.03 จํานวน 10 ชุด (กรอกขอมูลและพิมพ เฉพาะสวนที่ 1 และสวนที ่2) 

 สวนท่ี 1 : แบบประวัติสวนตวัและผลงานทางวิชาการ กรอกขอมูล  

             ขอ 1-ขอ 3. (ภาระงานยอนหลัง 3 ป ) 

             ขอท่ี 4 ผลงานทางวิชาการ ยังไมตองกรอก (กรณีประเมินการ   

             สอนอยางเดียว) 

 สวนท่ี 2 : แบบประเมินคุณสมบัติโดยผูบังคับบัญชา 

• แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ จํานวน 1 ชุด 

• เลมเอกสารประกอบการสอน หรือ เอกสารคําสอน จํานวน 5 เลม 

   รายวิชาท่ีสอน ท่ียื่นประเมินการตองมี 3 หนวยกิต 

• แบบรับรองการเผยแพรเอกสารประกอบการสอน หรือเอกสารคําสอน  

  จํานวน 1 ชดุ 

• สําเนาตารางสอน ยอนหลัง 3 ป จํานวน 1 ชุด 

• แบบประเมินผลการสอนโดยผูบังคับบัญชาชั้นตน จํานวน 5 ชุด 

• ขอมูลของผูเสนอขอรับการประเมินความสามารถในการสอน จํานวน 5 ชุด 

• แบบการพิจารณากลั่นกรองผลงานทางวิชาการ (ประเมินการสอน)  

  จํานวน 1 ชุด 

• แบบประเมินผลการสอนในรายวิชาท่ียื่นขอประเมินของนักศึกษายอนหลัง     

  จํานวน 5 ชดุ 

 ตองมีรายวิชาท่ียื่นขอ (ทายขอมูลของผูนําเสนอขอรับการประเมิน

ความสามารถในการสอน) 

                                                                                                                                                         

คุณลิขิต : นายประยุทธ  เทียมสุข 



 

ภาพกิจกรรมบันทึกการเลาเรือ่ง 

กิจกรรมถายทอดความรู : ชุมชนนักปฏิบัติ (CoP)  กลุม  ชุมชนคนวิชาการ 

เรื่องเลาจากงานวิจัย สูแนวปฏิบัติท่ีดี : กิจกรรมพัฒนาศักยภาพและความกาวหนาทางวิชาการของอาจารย 

หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป เรื่อง “การเขียนเอกสารประกอบการสอนและเอกสารคําสอน (จับตองได)” 

วันท่ี  25  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.2565 

 
  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

รายช่ือคณะกรรมการเครือขายการจัดการความรูภายในและภายนอกคณะศิลปศาสตร 

กิจกรรมถายทอดความรู : ชุมชนนักปฏิบัติ (CoP)  กลุม  ชุมชนคนวิชาการ 

เรื่องเลาจากงานวิจัย สูแนวปฏิบัติท่ีดี : กิจกรรมพัฒนาศักยภาพและความกาวหนาทางวิชาการของอาจารย 

หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป เรื่อง “การเขียนเอกสารประกอบการสอนและเอกสารคําสอน (จับตองได)” 

วันท่ี  25  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.2565 

 

  คุณเอ้ือ   ผศ.ดร.อํานาจ   เอ่ียมสําอางค คณบดีคณะศิลปศาสตร 

  คุณอํานวย ผศ.ยุทธภูมิ   สุวรรณเวช   รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย 

  คุณประสาน นางระวิวรรณ ธรณี 

  คุณกิจ  รศ.ดร.นัฐโชติ   รักไทยเจริญชีพ 

  คุณลิขิต  นายประยุทธ เทียมสุข 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

รายช่ือผูเขารวมกิจกรรมการเลาเรื่อง 

กิจกรรมถายทอดความรู : ชุมชนนักปฏิบัติ (CoP)  กลุม  ชุมชนคนวิชาการ 

เรื่องเลาจากงานวิจัย สูแนวปฏิบัติท่ีดี : กิจกรรมพัฒนาศักยภาพและความกาวหนาทางวิชาการของอาจารย 

หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป เรื่อง “การเขียนเอกสารประกอบการสอนและเอกสารคําสอน (จับตองได)” 

วันท่ี  25  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.2565 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


