
 

โดย....ผูช่้วยศาสตราจารย ์ดร.สริินธร สนิจนิดาวงศ ์

มหาวิทยาลยัศรีปทุม 

เทคนิคการเขียนเอกสารประกอบการสอนเพื่อใช้

ในการขอต าแหน่งทางวิชาการ 

วนัที่ 16 ตุลาคม 2561  

ณ หอ้งประชุม 2601 หอประชุมวงษช์วลิตกลุ มหาวิทยาลยัวงษช์วลิตกลุ 



ผลงานการสอน 

ผลงานทางวชิาการ 

• เอกสารประกอบการสอน (ขอ ผศ.) 

• เอกสารค าสอน (ขอ รศ.) 

• ต ารา 

• หนงัสือ 



ผลงานการสอน 
• เอกสารประกอบการสอน (ขอ ผศ.) 

• เอกสารค าสอน (ขอ รศ.) 



เอกสารประกอบการสอน 
ค านิยาม 

ผลงานทางวิชาการที่ใชป้ระกอบการสอนวิชาใดวิชาหน่ึง ตาม

หลกัสูตรของสถาบนัอุดมศึกษาที่สะทอ้นใหเ้ห็นเน้ือหาวิชา และ

วิธีการสอนอย่างเป็นระบบ จดัเป็นเคร่ืองมือส าคญัของผูส้อนในการ

ใชป้ระกอบการสอน 



เอกสารประกอบการสอน 
“เอกสารทางวชิาการทีเ่รยีบเรยีงอย่างเป็นระบบ อาจเขียนเพื่อตอบสนองเน้ือหาทั้งหมดของรายวิชา  

หรอืส่วนหน่ึงของวิชาหรือหลกัสูตรก็ได ้ โดยมีการวิเคราะหแ์ละสงัเคราะหค์วามรูท้ี่เกี่ยวขอ้งและ

สะทอ้นใหเ้หน็ความสามารถในการถ่ายทอดวชิาในระดบัอดุมศึกษา  ระบุวิชาที่เกี่ยวขอ้งในหลกัสูตร

หรืออาจเสนอต าราในรูปของสื่ออื่น ๆ เช่น ซีดีรอม e-book หรืออาจใชท้ ั้งเอกสารและสื่ออื่น ๆ 

ประกอบกนัตามความเหมาะสม  รวมทั้งเอกสารต าราที่จดัท าในรูปของสื่ออื่น ๆ  ที่เหมาะสมซ่ึงได ้

น าไปใชใ้นการเรยีนการสอน ผูอ่้านทีไ่ม่ไดเ้รียนในวิชานัน้ สามารถอ่านเขา้ใจในสาระของต าราได ้

ดว้ยตนเอง และไดร้บัการเผยแพร่มาอย่างนอ้ย 1 ภาคการศึกษา” 



รูปแบบ 
เอกสาร 
ประกอบ 
การสอน 
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เป็นเอกสารหรือสื่ออื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้งในวิชาที่ตนสอน สะทอ้นใหเ้ห็น
เน้ือหาวชิาและวธิีสอนอย่างเป็นระบบ ประกอบดว้ย  

• โครงการสอน (มคอ.3) 
• แผนการสอน หวัขอ้บรรยาย (มีรายละเอียดประกอบพอสมควร) 

และอาจมีสิ่งต่าง ๆ เพิ่มเติม เช่น รายช่ือบทความหรือหนังสือ

อ่านประกอบ บทเรียบเรียงคดัย่อ เอกสารที่เกี่ยวเน่ือง แผนภูม ิ
(Chart) แถบเสยีง (Tape) หรอืภาพเลือ่น (Slide) เป็นตน้  

• มคี าถามทา้ยหวัขอ้  
• รายการอา้งองิ 



แผนการสอน 

ประกอบดว้ย 
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1. ช่ือเรื่องที่สอนในแต่ละคาบ  

2. ช่ืออาจารยผู์ส้อน วุฒกิารศึกษา ต าแหน่งทางวิชาการ 

และช่องทางติดต่อ 

3. ช่ือรายวิชาและรหสัวิชา 

4. ช่ือหลกัสูตร  

5. วนั เดือน ปีและเวลาที่สอน 



แผนการสอน 

ประกอบดว้ย 

(ต่อ) 
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6. วตัถุประสงคเ์ชิงพฤติกรรมของคาบน้ัน 

7. เน้ือหาของเรื่องที่สอนโดยสงัเขป 

8. วิธีการสอน (การจดัประสบการณ์เรยีนรู)้ 

9. สือ่การสอน  

10. การวดัผลการเรยีนรู ้ไดแ้ก่ ตวัช้ีวดั เกณฑ ์และ

วิธีการ 



การเผยแพร่ 

เอกสารประกอบการสอน 
• เป็นเอกสารจดัท าเป็นรูปเล่มหรือถา่ย

ส าเนาเย็บเล่ม  

• หรือเป็นสื่ออืน่ๆ เช่น ซดีีรอม  

• และที่ไดใ้ชป้ระกอบการสอนวชิาใด

วชิาหนึ่งในหลกัสูตรของ

สถาบนัอุดมศึกษามาแลว้ 

ตวัอย่างเอกสารประกอบการสอน 



เอกสารค าสอน 
ค านิยาม 
ผลงานทางวิชาการทีใ่ชส้อนวิชาใดวิชาหน่ึง ตามหลกัสูตรของสถาบนัอุดมศึกษาที่

สะทอ้นให ้เห็นเ น้ือหาวิชาที่สอน และวิธีการสอนอย่าง เป็นระบบ โดยอาจ

พฒันาข้ึนจากเอกสารประกอบการสอนจนมีความสมบรูณ์กว่าเอกสารประกอบการ

สอน จดัเป็นเครือ่งมือส าคญัของผูเ้รียนที่น าไปศึกษาดว้ยตนเองหรือเพิ่มเติมข้ึน

จากการเรยีนในวิชานั้น ๆ  



รูปแบบ 
เอกสาร 
ค าสอน 

เป็นเอกสารรูปเล่มหรอืสือ่อืน่ ๆ ที่เกี่ยวขอ้งในวิชาที่ตนสอน ประกอบดว้ย  

โครงการสอน แผนการสอน หัวขอ้การบรรยาย (มีรายละเอียดประกอบ

พอสมควร)  และควรมีสิง่ต่าง ๆ ที่เพิม่ขึ้น ดงัน้ี  

• รายช่ือบทความหรอืหนังสอือ่านประกอบ  

• บทเรยีบเรยีงคดัย่อเอกสารที่เกี่ยวเน่ือง แผนภูมิ (Chart) แถบเสียง 

(Tape) ภาพเลือ่น (Slide)  

• ตวัอย่างหรอื กรณีศึกษาที่ใชป้ระกอบการอธบิายภาพ  

• แบบฝึกปฏิบตัิ  

• รายการอา้งองิเพือ่ขยายความที่มาของขอ้มูล 

• บรรณานุกรม 



การเผยแพร่เอกสารค าสอน 
• จดัท าเป็นรูปเลม่ดว้ยการพมิพ ์หรือถ่าย

ส าเนาเย็บเลม่  

• หรือสือ่อืน่ ๆ CD หรือ e-book 

• ระบหุลกัฐานการเผยแพร่โดยใชเ้ป็น 

“ค าสอน” ใหแ้ก่ผูเ้รียนในวชิาน ัน้มาแลว้

อย่างนอ้ย 1 ภาคการศึกษา (อาจระบไุว ้

ในค าน า)  

ตวัอย่างเอกสารค าสอน 



รูปแบบ 
เอกสารประกอบการสอน/เอกสารค าสอน 

เป็นเอกสารหรอืสือ่อืน่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งในวชิาที่ตนสอน มอีงคป์ระกอบดงัน้ี  
1) มโีครงการสอน (มคอ.3) แผนการสอน และหวัขอ้การสอนทีค่รอบคลุมค าอธิบายรายวชิา 

2) มกีารเรยีบเรยีงเลขหนา้อย่างเป็นระบบตามหวัขอ้/สารบญั 

3) มกีารพสูิจน์อกัษร และเอกสารสามารถอ่านไดท้ ัง้ภาพและตวัอกัษร 

4) มกีารเผยแพร่และน าไปใชม้าแลว้อย่างนอ้ย 1 ภาคการศึกษา (ระบไุวใ้นค าน า) 

5) มบีรรณานุกรม /เอกสารอา้งองิ 



คณุภาพของ 
เอกสารประกอบการสอน/เอกสารค าสอน 

1. มเีนื้อหาครบถว้นตามทีแ่จง้ไวใ้นประมวลรายวชิา 

2. เนื้อหาทีท่นัสมยั และสอดคลอ้งกบัความกา้วหนา้ทางวชิาการ 

3. ในแต่ละหวัขอ้มคี าอธบิาย/ค าบรรยายทีม่ากพอแก่การเขา้ใจ 

4. มกีารเรยีงล าดบัการน าเสนอเนื้อหาหรอืความคิดในเอกสารไดด้ี 

5. มแีบบฝึกหดัหรอืโจทยค์ าถามทีเ่หมาะสมกบัเนื้อหาในแต่ละหวัขอ้ 

6. มตีวัอย่างหรอืกรณีศึกษาส าหรบัการอธบิายจ านวนมาก 

7. ความถูกตอ้งชดัเจนของเนื้อหาตามหลกัวชิาการ 

8. การก าหนดเนื้อหาเหมาะสมกบัเวลาในการสอน 

9. ความเหมาะสมของการใชภ้าษาและความสม า่เสมอของการเขยีน 

10. ความทนัสมยัของเอกสารทีใ่ชอ้า้งองิ 

เกณฑก์ารพิจารณา 

ค่าเฉล่ีย  

4.50-5.00 ดีเด่น 

4.00-4.49 ดีมาก 

3.50-3.99  ดี 

ต า่กว่า 3.50  ตอ้งปรบัปรุง 



ผลงานทางวชิาการ 
• ต ารา 

• หนงัสือ 



สว่นประกอบ

ของต ารา 

จะตอ้งมีเน้ือหาสาระอย่างละเอียด ครอบคลุมวิชาหรือส่วนของวิชาที่ตน

เช่ียวชาญ โดยมีวตัถปุระสงคท์ี่ใชเ้ป็นหลกัในการเรยีนการสอนตามหลกัสูตร

ของมหาวิทยาลยั และตอ้งจดัท าเป็นรูปเล่มอย่างเรยีบรอ้ย ประกอบดว้ย 

• ค าน า 

• สารบญั 

• เน้ือเรือ่งแบ่งเป็นบท  

• สรปุ 

• การอา้งองิที่ครบถว้นสมบูรณ์ทนัสมยั  

ต ารามีการอธิบายสาระส าคัญชัดเจน อาจใช้แผนภาพ ตัวอย่าง หรือ

กรณีศึกษาประกอบจนผูอ้ืน่เขา้ใจไดอ้ย่างเบ็ดเสรจ็ และสามารถพฒันามา

จากเอกสารประกอบการสอน หรอืเอกสารค าสอน 



หนงัสอื ค านิยาม 

 เป็นผลงานทางวชิาการทีเ่รยีบเรยีงข้ึน โดยมรีากฐานทางวชิาการที่ม ัง่คง และใหท้ศันะของผูเ้ขียนที่

สรา้งเสรมิปญัญาความคดิ และสรา้งความแข็งแกร่งทางวชิาการใหแ้ก่สาขาวิชาน้ัน ๆ และ/หรือสาขา

ทีเ่กีย่วเน่ือง มคีวามต่อเน่ืองเช่ือมโยงในเชิงเน้ือหาและครอบคลุม โดยไม่จ าเป็นตอ้งสอดคลอ้งหรือ

เป็นไปตามขอ้ก าหนดของหลกัสูตรหรือของวิชาใดวิชาหน่ึงในหลกัสูตร และไม่จ าเป็นตอ้งน าไปใช ้

ประกอบการเรียนการสอนในวิชาใดวชิาหน่ึง  

#ทัง้น้ี เน้ือหาสาระของหนังสอืตอ้งมคีวามทนัสมยั เมือ่พจิารณาถงึวนัทีจ่ดัพมิพ ์



รูปแบบ

ของ

หนงัสอื 

เป็นรูปเล่ม ประกอบดว้ย 

• ค าน า 

• สารบญั 

• เน้ือเรือ่ง การวิเคราะห ์การสรปุ 

• การอา้งองิและบรรณานุกรม ที่ทนัสมยัและครบถว้นสมบูรณ์ 

การอธบิายสาระส าคญัที่มีความชดัเจน อาจใชข้อ้มูล แผนภาพ ตวัอย่าง หรอื

กรณีศึกษาประกอบจนผูอ้่านสามารถท าความเขา้ใจในสาระส าคัญได้โดย

เบ็ดเสรจ็ 



การเผยแพร่ต ารา/หนงัสอื 
1. การเผยแพร่ดว้ยวิธีพิมพ ์โดยโรงพิมพ ์หรือส านกัพิมพ ์ดว้ยการถ่ายส าเนาเย็บเล่ม หรือรูปแบบอื่น ๆ  

2. การเผยแพร่โดยส่ืออิเล็กทรอนิกสอ์ื่น ๆ  เช่น CD หรือ e-book 

    #การเผยแพร่ตอ้งกวา้งขวางมากกว่าใชใ้นการเรียนการสอนของหลกัสูตรเท่านัน้  

 พิจารณาจากจ านวนพิมพ ์เป็นดัชนีหน่ึง และได้รบัรองการเผยแพร่จากคณะกรรมการของ

สถาบนัอดุมศึกษา คณะ หรือสถาบนัทางวิชาการท่ีเก่ียวขอ้งกบัสาขา ใชใ้นการเรียนการสอนมาไม่นอ้ยกว่า 1 ภาค

การศึกษา กรณีหนงัสือตอ้งเผยแพร่มาแลว้อย่างนอ้ย 4 เดือน 

 หากต ารา/หนงัสือ ไดร้บัการประเมินคณุภาพไปแลว้ หากน าไปปรบัปรงุแกไ้ขหรือเพิ่มเติมเน้ือหาใน 

“ต า รา /หนัง สื อ ”  เพื่ อ ขอ เสนอขอก า หนดต า แห น่งทา ง วิ ชา ก ารให ม่  ต ้อ งด า เ นินก า ร เผยแพ ร่ 

“ต ารา/หนงัสือ” ใหม่อีกครัง้ 



ตวัอย่างต ารา/หนังสอื 



คณุภาพ

ต ารา/

หนงัสอื 

ระดบัด ีมเีนื้อหาสาระทางวชิาการถูกตอ้ง สมบูรณ์ และทนัสมยั 

มแีนวคิดและการน าเสนอทีช่ดัเจนเป็นประโยชน์ต่อการ

เรยีนการสอนในระดบัอดุมศึกษา/วงวชิาการ 

ระดบัดมีาก 
1. มกีารวเิคราะหแ์ละเสนอความรูห้รือวิธีการที่ทนัสมยัต่อความกา้วหนา้ทาง

วชิาการและเป็นประโยชน์ต่อวงวชิาการ 

2. มกีารสอดแทรกความคิดรเิริม่และประสบการณ์หรอืผลงานวจิยัของผูเ้ข ียนที่

แสดงใหเ้ ห็นถึงความรูท้ี่เป็นประโยชน์ต่อการเรียนการสอน /วงวิชาการ  

สามารถน าไปใชอ้า้งองิหรอืน าไปปฏบิตัไิด  ้

เพ่ิมเติมจากระดบัดี  



คณุภาพ

ต ารา/

หนงัสอื 

(ต่อ) 

ระดบัดเีด่น 
1. มีล ักษณะ เป็ น งานบุก เบิกท า งวิช าก า รแล ะมี 

การสงัเคราะห์จนถึงระดบัที่สรา้งองค์ความรูใ้หม่ 

(Body of Knowledge) ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 

2. มกีารกระตุน้ใหเ้กิดความคิดและคน้ควา้ต่อเนื่อง 

3. เป็นที่เชือ่ถอืและยอมรบัในวงวิชาการหรือวิชาชีพ ที่

เกี่ยวขอ้งในระดบัชาติ และ/หรือนานาชาติ 

เพ่ิมเติมจากระดบัดีมาก 



ติดต่อสอบถาม

ขอ้มูลเพิ่มเติม

ที่ TLC SPU 

โทร 1198 ,1182 

E-mail: tlc@spu.ac.th 
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