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แนวปฏิบัติที่ดี ประจําปงบประมาณ 2565 

เรื่อง การเขียนเอกสารประกอบการสอนและเอกสารคาํสอน        

เพ่ือเตรียมเขาสูตําแหนงวิชาการ 

 

 

 

 

 

โดย 

งานการจัดการความรู 

คณะศิลปศาสตร 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

**********     



2 

 

ช่ือเรื่อง/แนวปฏิบัติท่ีดี การเขียนเอกสารประกอบการสอนและเอกสารคําสอนเพ่ือเตรียม 

                            เขาสูตําแหนงวิชาการ 
ช่ือ-นามสกุล ผูนําเสนอ รศ.ดร.นัฐโชติ  รักไทยเจริญชีพ 

ช่ือสถาบันการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

หนวยงาน คณะศิลปศาสตร 

เบอรโทรศัพทมือถือ  

เบอรโทรสาร..................................................................................................................................  

       

หลักเกณฑและวิธีประเมินการสอนในการขอเสนอตําแหนงผูชวยศาสตราจารยและรอง

ศาสตราจารย จะตองประกอบดวย 

1) ประกาศ เรื่อง ประเมินผลการสอนของ มทร.พระนคร 

2) นิยาม เอกสารประกอบการสอน และ เอกสารคําสอน 

3) แบบฟอรมการประเมิน 

4) รูปแบบของเอกสารประกอบการสอนและเอกสารคําสอน 

5) เอกสารท่ีตองสงในการประเมินผลการสอน 

ลําดับหรือแนวทางการพัฒนา การประเมินผลการสอนของ มทร.พระนคร 

      ประกาศ การปรับรูปแบบการประเมินผลการสอน 

      ผูประเมิน จํานวน 3 ทาน เนนคนในมหาวิทยาลัยกอน มีตําแหนงเทาผูขออยางนอย 2 คน และอีก 1 

คน ประสบการสอน 10 ป 

      การสงผลงาน  สามารถสงประเมินผลการสอนกอนได ไมตองสงพรอมงานวิจัย เก็บผลงานได 2 ป 

       การประเมิน ตองอยูในกรอบเวลาท่ีกําหนด (20 วัน) 

 

คุณสมบัติผูขอประเมินผลการสอน = เกณฑการขอตําแหนงทางวิชาการ  (ผศ. และ รศ.)  

สําหรับการยื่นประเมินเอกสารประกอบการสอน (ผศ.) ตองดํารงตําแหนงอาจารย ถาจบปริญญาเอก ตอง

ทําการสอนไมนอยกวา 1 ป  ถาจบปริญญาโท ตองทําการสอนไมนอยกวา 4 ป และถาจปริญญาตรี ตองทํา

การสอนไมนอยกวา 6 ป 

 

การพัฒนาวิชาการและคณาจารย มทร.พระนคร สนับสนุนใหอาจารยทําผลงานทางวิชาการ โดย

ทําเอกสารประกอบการสอน สําหรับ ผูชวยศาสตราจารย  และทําเอกสารคําสอน สําหรับ รองศาสตราจารย 

โดยงานการสอน มีขอกําหนด ดังนี้ 

1) มีชั่วโมงในรายวิชา จํานวน 3 หนวยกิต 

2) เปนรายวิชาในหลักสูตร ของ มทร.พระนคร 
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3) เอกสารประกอบการสอน/คําสอน ไดใชประกอบการสอนมาแลวอยางนอย 1 ภาค

การศึกษา 

4) จริยธรรมและจรรยายบรรณในการทําผลงาน ตองควรระวังและตรหนัก 

 

ข้ันตอนการขอประเมินผลการสอน ของ มทร.พระนคร 

1) อาจารยสงเอกสาร ยื่นขอประเมินสอนผานสาขามายังท่ีคณะท่ีสังกัด มีเอกสาร

ประกอบดวย กพอ.03 / เอกสารประกอบการสอน หรือ เอกสารคําสอน / ตารางสอน / แบบรับรอง

จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ / การประเมินการสอนจากนักศึกษาในระบบงานทะเบียน 

2) คณะกรรมการกลั่นกรอง 3 คน ประกอบดวย รองคณบดีฝายวิชาการ / หัวหนางาน

วิชาการ / เจาหนาท่ีบุคลากร (ไมเกิน 30 วัน) 

3) คณะกรรมการกลั่นกรอง สรุปผลการประเมิน คณะสงผลการกลั่นกรองและเอกสารให

มหาวิทยาลัย 

4) มหาวิทยาลัยรับเรื่อง ถือวาเปนวันแรกในการขอประเมินผลงานการสอน หรือ ผลงานทาง

วิชาการ 

5) มหาวิทยาลัยพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการสอน จํานวน 3 ทาน ใน

สาขาวิชาเดียวกันหรือใกลเคียง 

6) มหาวิทยาลัยจัดเอกสารใหคณะกรรมการประเมินผลการสอน 

7) คณะกรรมการรับเอกสาร (การประเมินภายใน 20 วัน) ประเมินผลการสอน (โดย

แบบฟอรม 2 ชุด) 1.ประเมินความสามารถในการสอน 2.ประเมินผลงานทางวิชาการประเภทเอกสาร

ประกอบการสอนหรือเอกสารคําสอน 

8) ในกรณีผลการประเมินจากคณะกรรมการใหปรับปรุง ประชุมคณะกรรมการประเมินผล

การสอนเพ่ือสรุปเปนมติ 

9) มหาวิทยาลัยรับเรื่อง แจงคณะกรรมการพิจารณาตําแหนงทางวิชาการ (กพว.) และแจงผล

ไปยังอาจารยผูยื่นขอ 

10) ผานการประเมินผลการสอน (นบกระบวนการ) ในการปรับปรุง อาจารยผูยื่น ทําการ

ปรับปรุงเนื้อหาตามท่ีคณะกรรมการแนะนํา และสงผลงานผานคณะมายังมหาวิทยาลัย สามารถปรับปรุง

เอกสารประกอบการสอนหรือเอกสารคําสอนได 2 ครั้ง ๆ ละไมเกิน 3 เดือน 
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นิยาม เอกสารประกอบการสอนและเอกสารคําสอน 

แบบท่ี1 เอกสารประกอบการสอน : สําหรับผูชวยศาสตราจารย 

       คํานิยาม 

         ผลงานทางวิชาการท่ีเปนเอกสารท่ีใชประกอบในการประเมินผลการสอนวิชาใดวิชาหนึ่งตาม

หลักสูตรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ท่ีสะทอนใหเห็นเนื้อหาวิชาและวิธีการสอนอยาง

เปนระบบ จัดเปนเครื่องมือสําคัญของผูสอนในการใชประกอบการสอน 

รูปแบบ 

 เปนเอกสารหรือสื่ออ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของในวิชาท่ีตนสอน ประกอบดวย 

แผนการ หัวขอ บรรยาย (มีรายละเอียดประกอบพอสมควร) และอาจมีสิ่งตาง ๆ ดังตอไปนี้เพ่ิมข้ึนอีกก็ได 

เชน รายชื่อบทความหรือหนังสืออานประกอบ บทเรียบเรียงคัดยอเอกสารท่ีเก่ียวเนื่อง แผนภูมิ(Chart) แถบ

เสียง(Tape) ภาพเคลื่อนไหว(Video) ภาพเลื่อน(Slide) หรือสื่อการสอนออนไลนอ่ืน ๆ ซ่ึงมีการอางอิง

แหลงท่ีมาอยางถูกตองตามกฎหมาย 

       การเผยแพร 

      อาจเปนเอกสารท่ีจัดทําเปนรูปเลมหรือถายสําเนาเย็บเลมหรือเปนสื่ออ่ืน ๆ อาทิ ซีดีรอม ท่ีไดใช

ประกอบการสอนวิชาใดวิชาหนึ่ง ในหลักสูตรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มาแลว (ไม

จําเปนตองสงโรงพิมพ) 

       ลักษณะคุณภาพ 

      ระดับดีเปนเอกสารคําสอนท่ีมีเนื้อหาสาระทางวิชาการถูกตอง สมบูรณและทันสมัย รูปแบบการใช

ภาษาเขาใจงาย มีการคนควาอางอิงและเปนประโยชนตอวงวิชาการ 

     ระดับดีมาก ใชเกณฑเดียวกับระดับดี และตอง 

 1. มีการวิเคราะหและเสนอความรูท่ีทันสมัยตอความกาวหนาทางวิชาการ 

 2. มีการสอดแทรกความคิดริเริ่ม และประสบการณ หรือ ผลงานวิจัย 

 3. มีประโยชนตอวงวิชาการ และการนําเอาไปใชประกอบการเรียนการสอน 

หรืออางอิงในวิชาอ่ืน ๆ ไดดวย 

 

แบบท่ี2 

เอกสารคําสอน : สําหรับรองศาสตราจารย 

        คํานิยาม 

        ผลงานทางวิชาการท่ีใชสอนวิชาใดวิชาหนึ่ง ตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระ

นคร ท่ีสะทอนใหเห็นเนื้อหาวิชาท่ีสอน และวิธีการสอนอยางเปนระบบ โดยอาจพัฒนาข้ึนจากเอกสาร

ประกอบการสอนจนมีความสมบูรณกวาเอกสารประกอบการสอน จัดเปนเครื่องมือสําคัญของผูเรียนท่ีนําไป

ศึกษาดวยตนเองหรือเพ่ิมเติมข้ึนจากการเรียนในวิชานั้น ๆ 
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         รูปแบบ 

       เปนเอกสารรูปเลมหรือสื่ออ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของในวิชาท่ีตนสอน ประกอบดวย แผนการสอน หัวขอ

บรรยาย (มีรายละเอียดประกอบพอสมควร) และมีสิ่งตาง ๆ ดังตอไปนี้เพ่ิมข้ึน เชน รายชื่อบทความหรือ

หนังสืออานประกอบ บทเรียบเรียงคัดยอเอกสารท่ีเก่ียวเนื่อง แผนภูมิ(Chart) แถบเสียง(Tape) ภาพเลื่อน

(Slide) ตัวอยางหรือกรณีศึกษาท่ีใชประกอบการอธิบายภาพ แบบฝกปฏิบัติ รวมท้ังการอางอิงเพ่ือขยาย 

ความท่ีมาของสาระและขอมูล และบรรณานุกรมท่ีทันสมัยและถูกตองตามกฎหมาย 

      การเผยแพร 

       ตองไดรับการจัดทําเปนรูปเลมดวยการพิมพ หรือถายสําเนาเย็บเลม หรือสื่ออ่ืน ๆ ท่ีแสดงหลักฐาน

วาไดเผยแพรโดยใชเปน “คําสอน” ใหแกผูเรียนในวิชานั้น ๆ มาแลว (ไมจําเปนตองสงโรงพิมพ) 

       ลักษณะคุณภาพ 

       ระดับดีเปนเอกสารคําสอนท่ีมีเนื้อหาสาระทางวิชาการถูกตอง สมบูรณและทันสมัยรูปแบบการใช

ภาษาเขาใจงาย มีการคนควาอางอิงและเปนประโยชนตอวงวิชาการ 

      ระดับดีมาก ใชเกณฑเดียวกับระดับดี และตอง 

  1. มีการวิเคราะหและเสนอความรูท่ีทันสมัยตอความกาวหนาทางวิชาการ 

  2. มีการสอดแทรกความคิดริเริ่ม และประสบการณ หรือ ผลงานวิจัย 

  3. มีประโยชนตอวงวิชาการ และการนําเอาไปใชประกอบการเรียนการสอนหรืออางอิงในวิชาอ่ืน ๆ 

ไดดวย    

รูปแบบของเอกสารประกอบการสอนและเอกสารคําสอน 

เอกสารประกอบการสอน และเอกสารคําสอน 

                            หนาปก 

                            คํานํา 

องคประกอบในการจัดทําเอกสาร     สารบัญ 

                           บัญชภีาพและแผนภูมิ 

                           บัญชีตาราง 

                           ลักษณะรายวิชา 

                           การแบงหนวยเรียน/บทเรียน/หัวขอ 

                           จุดประสงคการสอน (จุดประสงคท่ัวไป / จุดประสงคเฉพาะ) 

                           การประเมินผลการเรียน 

                           ตารางกําหนดน้ําหนักคะแนน (พิจารณาจากจํานวนคาบสอน) 

                           กําหนดการสอน 

                           เนื้อหาตามบทเรียน 
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    สําหรับเนื้อหาตามบทเรียน  

        เอกสารคําสอน  จัดทําเปนเอกสารรูปเลม โดยการเรียบเรียงท่ีมีความละเอียดและสมบูรณมากกวา

เอกสารประกอบการสอน 

         เอกสารประกอบการสอน 

         จัดทําเปนเอกสารรูปเลม โดยการเรียบเรียงเปนเอกสารท่ีมีความละเอียดและสมบูรณ หรือสื่ออ่ืน 

เชน Power point เปนตน ตองมีความครบถวนตามบทเรียนท่ีกําหนดและเปนสื่อท่ีเหมาะสมในการ

ถายทอด (ในแตละสไลด ตองมีหลักการถายทอดท่ีเหมาะสม) 

       สิ่งท่ีตองมี  แตละบท แบบฝกหัด เอกสารอางอิง 

       สิ่งท่ีควรระวัง การนํารูปภาพ และขอมูล มาใชในเอกสาร 

 ควรอางอิงใหถูกตอง ภาพ ถาวาดใหมได ควรวาดเพ่ือปองกันเรื่องจริยธรรม 

เอกสารท่ีตองสงในการประเมินผลการสอน มทร.พระนคร 

(ผูชวยศาสตราจารย และ รองศาสตราจารย) แบบปกติ 

แบบ กพอ.03 จํานวน 10 ชุด (กรอกขอมูลและพิมพ เฉพาะสวนท่ี 1 และสวนท่ี 2) 

 สวนท่ี 1 : แบบประวัติสวนตวัและผลงานทางวิชาการ กรอกขอมูล  

             ขอ 1-ขอ 3. (ภาระงานยอนหลัง 3 ป ) 

             ขอท่ี 4 ผลงานทางวิชาการ ยังไมตองกรอก (กรณีประเมินการ   

             สอนอยางเดียว) 

 สวนท่ี 2 : แบบประเมินคุณสมบัติโดยผูบังคับบัญชา 

• แบบรับรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ จํานวน 1 ชุด 

• เลมเอกสารประกอบการสอน หรือ เอกสารคําสอน จํานวน 5 เลม 

   รายวิชาท่ีสอน ท่ียื่นประเมินการตองมี 3 หนวยกิต 

• แบบรับรองการเผยแพรเอกสารประกอบการสอน หรือเอกสารคําสอน   จํานวน 1 ชุด 

• สําเนาตารางสอน ยอนหลัง 3 ป จํานวน 1 ชุด 

• แบบประเมินผลการสอนโดยผูบังคับบัญชาชั้นตน จํานวน 5 ชุด 

• ขอมูลของผูเสนอขอรับการประเมินความสามารถในการสอน จํานวน 5 ชุด 

• แบบการพิจารณากลั่นกรองผลงานทางวิชาการ (ประเมินการสอน)   จํานวน 1 ชุด 

• แบบประเมินผลการสอนในรายวิชาท่ียื่นขอประเมินของนักศึกษายอนหลัง   จํานวน 5 ชุด 

 ตองมีรายวิชาท่ียื่นขอ (ทายขอมูลของผูนําเสนอขอรับการประเมินความสามารถในการสอน) 

 

 

********************************************************************************************** 


