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คํานํา 
คูมือการเขียนเอกสารประกอบการสอนและเอกสารคําสอนท่ีมีคุณภาพ เปนสวนหนึ่งของการจัดการองค

ความรู ดานการผลิตบัณฑิต ของคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยวงษชวลิตกุล ซ่ึงเกิดจากการแลกเปลี่ยน
เรียนรูจากความความรู ประสบการณตรงในดานการเขียนเอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอน ตํารา 
และหนังสือ จากผูท่ีมีความความรูและประสบการณจากท้ังภายในและภายนอกขององคกร จากการจัดอบรม
ในวันท่ี 12 พฤศจิกายน 2562 ไดมีการนํามากลั่นกรอง เรียบเรียง จนไดออกมาเปนคูมือฉบับนี้  

ซ่ึงคูมือฉบับนี้จัดทําเพ่ือเปนแนวทางในการเพ่ือนํามาใชในกระบวนการเรียนการการสอนเพ่ือผลิตบัณฑิต
ท่ีคุณภาพ และเพ่ือการขอตําแหนงทางวิชาการของคณาจารยในคณะบริหารธุรกิจ 

คณะผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา ผูอานหรือผูท่ีสนใจจะนําคูมือฉบับนี้นําไปใชประโยชน เพ่ิมความรู 
ความสามารถในเรื่องการเขียนเอกสารประกอบการสอนและเอกสารคําสอน 

 
 
 

 
 

        คณะกรรมการจัดการความรู 
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ผลงานการสอน 
ผลงานการสอน ประกอบไปดวย เอกสารประกอบการสอนและเอกสารคําสอน ซ่ึงสามารถนําไปขอ

ตําแหนงทางวิชาการได โดย เอกสารประกอบการสอน สามารถนําใชขอตําแหนงทางวิชาการผูชวย
ศาสตราจารย สวนเอกสารคําสอน สามารถนําไปขอใชตําแหนงทางวิชาการ รองศาสตราจารย  

โดยมีรายละเอียดของ เอกสารประกอบการสอนและเอกสารคําสอน ท่ีบุคลากรในคณะบริหารธุรกิจ
สามารถศึกษาไดดังตอไปนี้ 

1. เอกสารประกอบการสอน  
1.1 คํานิยาม ผลงานทางวิชาการท่ีใชประกอบการสอนวิชาใดวิชาหนึ่ง ตามหลักสูตรของ

สถาบันอุดมศึกษาท่ีสะทอนใหเห็นเนื้อหาวิชา และวิธีการสอนอยางเปนระบบ จัดเปนเครื่องมือสําคัญของ
ผูสอนในการใชประกอบการสอน 

1.2 รูปแบบเอกสารประกอบการสอน  เปนเอกสารหรือสื่ออ่ืนๆท่ีเก่ียวของในวิชาท่ีสอน ประกอบดวย 
1. โครงการสอน (มคอ.3) 
2. แผนการสอน หัวขอบรรยาย (มีรายละเอียดประกอบพอสมควร) และอาจมีสิ่งตาง เพ่ิมเติม 

เชน รายชื่อบทความ หรือหนังสืออานประกอบ บทเรียบเรียงคัดยอ เอกสารท่ีเก่ียวเนื่อง แผนภูมิ (Chart) แถบ
เสียง (Tape) หรือภาพเลื่อน (Slide) เปนตน 

3. มีคําถามทายหัวขอ 
4. รายการอางอิง 

1.3 การเผยแพรเอกสารประกอบการสอน 
 เปนเอกสารจัดทําเปนรูปเลมหรือถายสําเนาเย็บเลม หรือเปนสื่ออ่ืนๆ เชน ซีดีรอม และท่ีไดใช

ประกอบการสอนวิชาใดวิชาหนึ่งในหลักสูตรของสถาบันอุดมศึกษามาแลว 
 

2. เอกสารคําสอน 
2.1 คํานิยาม ผลงานทางวิชาการท่ีใชสอนวิชาใดวิชาหนึ่ง ตามหลักสูตรของสถาบันอุดมศึกษาท่ี

สะทอนใหเห็นเนื้อหาวิชาท่ีสอน และวิธีการาสอนอยางระบบโดยอาจพัฒนาข้ึนจากเอกสารประกอบการสอน
จนมีความสมบรูณกวาเอกสารประกอบการสอนจัดเปนเครื่องมือสําคัญของผูเรียนท่ีนําไปศึกษาดวยตนเองหรือ
เพ่ิมเติมข้ึนจากการเรียนในวิชานั้นๆ 

2.2 รูปแบบเอกสารคําสอน เปนเอกสารรูปเลมหรือสื่ออ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของในวิชาท่ีตนสอน ประกอบดวย 
โครงการสอน แผนการสอน หัวขอการบรรยาย (มีรายละเอียดประกอบพอสมควร และควรมีสิ่งตางๆ ท่ีเพ่ิมข้ึน 
ดังนี ้

1. รายชื่อบทความหรือหนังสืออานประกอบ 
2. บทเรียบเรียงคัดยอเอกสารท่ีเก่ียวของ แผนภูมิ (Chart) แถบเสียง (Tape) ภาพเลื่อน (Slide) 
3. ตัวอยางหรือ กรณีศึกษาท่ีใชประกอบการอธิบายภาพ 
4. แบบฝกปฏิบัติ 
5. รายการอางอิงเพ่ือขยายความท่ีมาของขอมูล 
6. บรรณานุกรม 
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2.3 การเผยแพรเอกสารคําสอน 

1) จัดทําเปนรูปเลมดวยการพิมพ หรือถายสําเนาเย็ยเลมหรือสื่ออ่ืนๆ CD หรือ e-book 

2) ระบุหลักฐานการเผยแพรโดยใชเปน “คําสอน” ใหแกผูเรียนในวิชานั้นมาแลวอยางนอย 1 ภาค
การศึกษา (อาจระบุไวในคํานํา) 
 

3. คุณภาพของเอกสารประกอบการสอนและเอกสารคําสอน 

1. มีเนื้อหาครบถวนตามท่ีแจงไวในประมวลรายวิชา 
2. เนื้อหาท่ีทันสมัย และสอดคลองกับความกาวหนาทางวิชาการ 
3.  ในแตละหัวขอมีคําอธิบาย/คําบรรยายท่ีมากพอแกการเขาใจ 
4. มีการเรียงลําดับการนําเสนอเนื้อหาหรือความคิดในเอกสารไดดี 
5. มีแบบฝกหัดหรือโจทยคําถามท่ีเหมาะสมกับเนื้อหาในแตละหัวขอ 
6. มีตัวอยางหรือกรณีศึกษาสําหรับการอธิบายจํานวนมาก 
7. ความถูกตองชัดเจนของเนื้อหาตามหลักวิชาการ 
8. การกําหนดเนื้อหาเหมาะสมกับเวลาในการสอน 
9. ความเหมาะสมของการใชภาษาและความสมํ่าเสมอของการเขียน 
10. ความทันสมัยของเอกสารท่ีใชอางอิง 
 

4. เกณฑการพิจารณาเอกสารประกอบการสอนและเอกสารคําสอน 
คาเฉลี่ย 

4.50-5.00   ดีเดน 
4.00-4.49   ดีมาก 
3.50-3.99   ดี 
ต่ํากวา 3.50    ตองปรับปรุง 
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     ผลงานทางวิชาการ 

ผลงานทางวิชาการ ประกอบไปดวย ตํารา และหนังสือ โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. ตํารา 
1.1 คํานิยาม ตํารา คือ เอกสารทางวิชาการท่ีเรียบเรียงอยางเปนระบบอาจเขียน เพ่ือตอบสนอง

เนื้อหาท้ังหมดของรายวิชาหรือสวนหนึ่งของวิชาหรือหลกัสูตรก็ได โดยมีการวิเคราะหและสังเคราะหความรูท่ี
เก่ียวของและสะทอนใหเห็นความสามารถในการถายทอดวิชาในระดับอุดมศึกษา ระบุวิชาท่ีเก่ียวของใน
หลักสูตรหรืออาจเสนอตําราในรูปของสื่ออ่ืนๆ เชน ซีดีรอม e-book หรืออาจใชท้ังเอกสารและสื่ออ่ืนๆ ท่ี
เหมาะสม รวมท้ังเอกสารตําราท่ีจัดทําใหรูปของสื่ออ่ืนๆ ท่ีเหมาะสมซ่ึงไดนําไปใชในการเรียนการสอน ผูอานท่ี
ไมไดเรียนในวิชานั้น สามารถอานเขาใจในสาระของตําราไดดวยตนเอง และไดรับการเผยแพรมาอยางนอย 1 
ภาคการศึกษา 

1.2 สวนประกอบของตํารา  
จะตองมีเนื้อหาสาระอยางละเอียด ครอบคลุมวิชาหรือสวนของวิชาท่ีตนเชี่ยวชาญ โดยมีวัตถุประสงค

ท่ีใชเปนหลักในการเรียนการสอนตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย และตองจัดทําเปนรูปเลมอยางเรียบรอย 
ประกอบดวย 

1. คํานํา 
2. สารบัญ 
3. เนื้อเรื่องแบงเปนบท 
4. สรุป 
5. การอางอิงท่ีครบถวนสมบรูณทันสมัย 
ซ่ึงตําราตองมีการอธิบายสาระสําคัญชัดเจน อาจใชแผนภาพตัวอยาง หรือกรณีศึกษาประกอบจนผูอ่ืน

เขาใจไดอยางเบ็ดเสร็จ และสามารถพัฒนามาจากเอกสารประกอบการสอน หรือเอกสารคําสอน 
 

2. หนังสือ 
เปนผลงานทางวิชาการท่ีเรียบเรียงข้ึนโดยมีรากฐานทางวิชาการท่ีม่ันคง และใหทัศนะของผูเขียนท่ี

สรางเสริมปญญาความคิด และสรางความแข็งแกรงทางวิชาการใหแกสาขาวิชานั้นๆและ/หรือสาขาวิชาท่ี
เก่ียวเนื่อง 

 คํานิยาม มีความตอเนื่องเชื่อมโยงในเชิงเนื้อหาและครอบคลุมโดยไมจําเปนตองสอดคลองหรือเปนไป
ตามขอกําหนดของหลักสูตรหรือของวิชาใดวิชาหนึ่งในหลักสูตร และไมจําเปนตองนําไปใชประกอบการเรียน
การสอนในวิชาการใดวิชาหนึ่ง  

ท้ังนี้ เนื้อหาสาระของหนังสือตองมีความทันสมัยเม่ือพิจารณาถึงวันท่ีจัดพิมพ 
รูปแบบของหนังสือ ตองมีการการจัดทําเปนรูปเลม ประกอบดวย 

 1. คํานํา 
2. สารบัญ 
3. เนื้อเรื่อง การวิเคราะห การสรุป 
4. การองอิงและบรรณานุกรม ท่ีทันสมัยและครบถวนสมบรูณ 

การอธิบายสาระสําคัญท่ีมีความชัดเจนอาจใชขอมูลแผนภาพ ตัวอยาง หรือกรณีศึกษาประกอบจน
ผูอานสามารถทําความเขาใจในสาระสําคัญไดโดยเบ็ดเสร็จ 
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3. การเผยแพรตําราและหนังสือ 
1. การเผยแพรดวยวิธีพิมพ โดยโรงพิมพ หรือสํานักพิมพ ดวยการถายสําเนาเย็บเลม หรือรูปแบบ

อ่ืนๆ 
2. การเผยแพรโดยสื่ออิเล็กทรอนิกสอ่ืนๆ เชน CD หรือ e-book 
*การเผยแพรตองกวางขวางมากกวาใชในการเรียนการสอนของหลักสูตรเทานั้น 

 

4. คุณภาพของตํารา หนังสือ 
ระดับดี มีเนื้อหาสาระทางวิชาการถูกตอง สมบรูณ และทันสมัยมี

แนวคิดและการนําเสนอท่ีชัดเจนเปนประโยชนตอการเรียน
การสอนในระดับอุดมศึกษา/วงวิชาการ 

ระดับดีมาก (เพ่ิมเติมจากระดับดี) 1) มีการวิเคราะหและเสนอความรูหรือวิธีการท่ีทันสมัยตอ
ความกาวหนาทางวิชาการและเปนประโยชนตอวงวิชาการ 
2) มีการสอดแทรกความคิดริเริ่มและประสบการณหรือ

ผลงานวิจัยของผูเขียนท่ีแสดงใหเห็นถึงความรูท่ีเปนประโยชน

ตอการเรียนการสอน/วงวิชาการ ท่ีสามารถนําไปใชอางอางอิง

หรือนําไปปฏิบัติได 

ระดับดีเดน (เพ่ิมเติมจากระดับดีมาก)  1) มีลักษณะเปนงานบุกเบิกทางวิชาการและมี การสังเคราะห
จนถึงระดับท่ีสรางองคความรูใหม (Body of Knowledge) 
ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 

 2) มีการกระตุนใหเกิดความคิดและคนควาตอเนื่อง 
3) เปนท่ีเชื่อถือและยอมรับในวงวิชาการหรือวิชาชีพ ท่ี
เก่ียวของในระดับชาติและ/หรือ นานาชาติ 

 

5. การพิจารณา 
1. พิจารณาจากจํานวนพิมพ เปนดัชนีหนึ่งและไดรับรองการเผยแพรจากคณะกรรมการของ

สถาบันอุดมศึกษา คณะ หรือสถาบันทางวิชาการท่ีเก่ียวของกับสาขา ใชในการเรียนการสอนมาไมนอยกวา 1 
ภาคการศึกษา กรณีหนังสือตองเผยแพรมาแลวอยางนอย 4 เดือน 

2. หากตํารา/หนังสือ ไดรับการประเมินคุณภาพไปแลว หากนําไปปรับปรุงแกไขหรือเพ่ิมเติมเนื้อหา
ใน “ตํารา/หนังสือ” เพ่ือขอเสนอขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการใหม ตองดําเนินการเผยแพร “ตํารา/
หนังสือ” ใหมอีกครั้ง 
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