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คํานํา 
คูมือการเขียนเอกสารประกอบการสอนและเอกสารคําสอนท่ีมีคุณภาพ เปนสวนหนึ่งของการจัดการองค

ความรู ดานการผลิตบัณฑิต ของคณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยวงษชวลิตกุล ซ่ึงเกิดจากการแลกเปลี่ยน
เรียนรูจากความความรู ประสบการณตรงในดานการเขียนเอกสารประกอบการสอน เอกสารคําสอน ตํารา 
และหนังสือ จากผูท่ีมีความความรูและประสบการณจากท้ังภายในและภายนอกขององคกร จากการจัดอบรม
ในวันท่ี 12 พฤศจิกายน 2562 ไดมีการนํามากลั่นกรอง เรียบเรียง จนไดออกมาเปนคูมือฉบับนี้  

ซ่ึงคูมือฉบับนี้จัดทําเพ่ือเปนแนวทางในการเพ่ือนํามาใชในกระบวนการเรียนการการสอนเพ่ือผลิตบัณฑิต
ท่ีคุณภาพ และเพ่ือการขอตําแหนงทางวิชาการของคณาจารยในคณะบริหารธุรกิจ 

คณะผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา ผูอานหรือผูท่ีสนใจจะนําคูมือฉบับนี้นําไปใชประโยชน เพ่ิมความรู 
ความสามารถในเรื่องการเขียนเอกสารประกอบการสอนและเอกสารคําสอน 

 
 
 

 
 

        คณะกรรมการจัดการความรู 
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ผลงานการสอน 
ผลงานการสอน ประกอบไปดวย เอกสารประกอบการสอนและเอกสารคําสอน ซ่ึงสามารถนําไปขอ

ตําแหนงทางวิชาการได โดย เอกสารประกอบการสอน สามารถนําใชขอตําแหนงทางวิชาการผูชวย
ศาสตราจารย สวนเอกสารคําสอน สามารถนําไปขอใชตําแหนงทางวิชาการ รองศาสตราจารย  

โดยมีรายละเอียดของ เอกสารประกอบการสอนและเอกสารคําสอน ท่ีบุคลากรในคณะบริหารธุรกิจ
สามารถศึกษาไดดังตอไปนี้ 

1. เอกสารประกอบการสอน  
1.1 คํานิยาม ผลงานทางวิชาการท่ีใชประกอบการสอนวิชาใดวิชาหนึ่ง ตามหลักสูตรของ

สถาบันอุดมศึกษาท่ีสะทอนใหเห็นเนื้อหาวิชา และวิธีการสอนอยางเปนระบบ จัดเปนเครื่องมือสําคัญของ
ผูสอนในการใชประกอบการสอน 

1.2 รูปแบบเอกสารประกอบการสอน  เปนเอกสารหรือสื่ออ่ืนๆท่ีเก่ียวของในวิชาท่ีสอน ประกอบดวย 
1. โครงการสอน (มคอ.3) 
2. แผนการสอน หัวขอบรรยาย (มีรายละเอียดประกอบพอสมควร) และอาจมีสิ่งตาง เพ่ิมเติม 

เชน รายชื่อบทความ หรือหนังสืออานประกอบ บทเรียบเรียงคัดยอ เอกสารท่ีเก่ียวเนื่อง แผนภูมิ (Chart) แถบ
เสียง (Tape) หรือภาพเลื่อน (Slide) เปนตน 

3. มีคําถามทายหัวขอ 
4. รายการอางอิง 

1.3 การเผยแพรเอกสารประกอบการสอน 
 เปนเอกสารจัดทําเปนรูปเลมหรือถายสําเนาเย็บเลม หรือเปนสื่ออ่ืนๆ เชน ซีดีรอม และท่ีไดใช

ประกอบการสอนวิชาใดวิชาหนึ่งในหลักสูตรของสถาบันอุดมศึกษามาแลว 
 

2. เอกสารคําสอน 
2.1 คํานิยาม ผลงานทางวิชาการท่ีใชสอนวิชาใดวิชาหนึ่ง ตามหลักสูตรของสถาบันอุดมศึกษาท่ี

สะทอนใหเห็นเนื้อหาวิชาท่ีสอน และวิธีการาสอนอยางระบบโดยอาจพัฒนาข้ึนจากเอกสารประกอบการสอน
จนมีความสมบรูณกวาเอกสารประกอบการสอนจัดเปนเครื่องมือสําคัญของผูเรียนท่ีนําไปศึกษาดวยตนเองหรือ
เพ่ิมเติมข้ึนจากการเรียนในวิชานั้นๆ 

2.2 รูปแบบเอกสารคําสอน เปนเอกสารรูปเลมหรือสื่ออ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของในวิชาท่ีตนสอน ประกอบดวย 
โครงการสอน แผนการสอน หัวขอการบรรยาย (มีรายละเอียดประกอบพอสมควร และควรมีสิ่งตางๆ ท่ีเพ่ิมข้ึน 
ดังนี ้

1. รายชื่อบทความหรือหนังสืออานประกอบ 
2. บทเรียบเรียงคัดยอเอกสารท่ีเก่ียวของ แผนภูมิ (Chart) แถบเสียง (Tape) ภาพเลื่อน (Slide) 
3. ตัวอยางหรือ กรณีศึกษาท่ีใชประกอบการอธิบายภาพ 
4. แบบฝกปฏิบัติ 
5. รายการอางอิงเพ่ือขยายความท่ีมาของขอมูล 
6. บรรณานุกรม 
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2.3 การเผยแพรเอกสารคําสอน 

1) จัดทําเปนรูปเลมดวยการพิมพ หรือถายสําเนาเย็ยเลมหรือสื่ออ่ืนๆ CD หรือ e-book 

2) ระบุหลักฐานการเผยแพรโดยใชเปน “คําสอน” ใหแกผูเรียนในวิชานั้นมาแลวอยางนอย 1 ภาค
การศึกษา (อาจระบุไวในคํานํา) 
 

3. คุณภาพของเอกสารประกอบการสอนและเอกสารคําสอน 

1. มีเนื้อหาครบถวนตามท่ีแจงไวในประมวลรายวิชา 
2. เนื้อหาท่ีทันสมัย และสอดคลองกับความกาวหนาทางวิชาการ 
3.  ในแตละหัวขอมีคําอธิบาย/คําบรรยายท่ีมากพอแกการเขาใจ 
4. มีการเรียงลําดับการนําเสนอเนื้อหาหรือความคิดในเอกสารไดดี 
5. มีแบบฝกหัดหรือโจทยคําถามท่ีเหมาะสมกับเนื้อหาในแตละหัวขอ 
6. มีตัวอยางหรือกรณีศึกษาสําหรับการอธิบายจํานวนมาก 
7. ความถูกตองชัดเจนของเนื้อหาตามหลักวิชาการ 
8. การกําหนดเนื้อหาเหมาะสมกับเวลาในการสอน 
9. ความเหมาะสมของการใชภาษาและความสมํ่าเสมอของการเขียน 
10. ความทันสมัยของเอกสารท่ีใชอางอิง 
 

4. เกณฑการพิจารณาเอกสารประกอบการสอนและเอกสารคําสอน 
คาเฉลี่ย 

4.50-5.00   ดีเดน 
4.00-4.49   ดีมาก 
3.50-3.99   ดี 
ต่ํากวา 3.50    ตองปรับปรุง 
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     ผลงานทางวิชาการ 

ผลงานทางวิชาการ ประกอบไปดวย ตํารา และหนังสือ โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. ตํารา 
1.1 คํานิยาม ตํารา คือ เอกสารทางวิชาการท่ีเรียบเรียงอยางเปนระบบอาจเขียน เพ่ือตอบสนอง

เนื้อหาท้ังหมดของรายวิชาหรือสวนหนึ่งของวิชาหรือหลกัสูตรก็ได โดยมีการวิเคราะหและสังเคราะหความรูท่ี
เก่ียวของและสะทอนใหเห็นความสามารถในการถายทอดวิชาในระดับอุดมศึกษา ระบุวิชาท่ีเก่ียวของใน
หลักสูตรหรืออาจเสนอตําราในรูปของสื่ออ่ืนๆ เชน ซีดีรอม e-book หรืออาจใชท้ังเอกสารและสื่ออ่ืนๆ ท่ี
เหมาะสม รวมท้ังเอกสารตําราท่ีจัดทําใหรูปของสื่ออ่ืนๆ ท่ีเหมาะสมซ่ึงไดนําไปใชในการเรียนการสอน ผูอานท่ี
ไมไดเรียนในวิชานั้น สามารถอานเขาใจในสาระของตําราไดดวยตนเอง และไดรับการเผยแพรมาอยางนอย 1 
ภาคการศึกษา 

1.2 สวนประกอบของตํารา  
จะตองมีเนื้อหาสาระอยางละเอียด ครอบคลุมวิชาหรือสวนของวิชาท่ีตนเชี่ยวชาญ โดยมีวัตถุประสงค

ท่ีใชเปนหลักในการเรียนการสอนตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย และตองจัดทําเปนรูปเลมอยางเรียบรอย 
ประกอบดวย 

1. คํานํา 
2. สารบัญ 
3. เนื้อเรื่องแบงเปนบท 
4. สรุป 
5. การอางอิงท่ีครบถวนสมบรูณทันสมัย 
ซ่ึงตําราตองมีการอธิบายสาระสําคัญชัดเจน อาจใชแผนภาพตัวอยาง หรือกรณีศึกษาประกอบจนผูอ่ืน

เขาใจไดอยางเบ็ดเสร็จ และสามารถพัฒนามาจากเอกสารประกอบการสอน หรือเอกสารคําสอน 
 

2. หนังสือ 
เปนผลงานทางวิชาการท่ีเรียบเรียงข้ึนโดยมีรากฐานทางวิชาการท่ีม่ันคง และใหทัศนะของผูเขียนท่ี

สรางเสริมปญญาความคิด และสรางความแข็งแกรงทางวิชาการใหแกสาขาวิชานั้นๆและ/หรือสาขาวิชาท่ี
เก่ียวเนื่อง 

 คํานิยาม มีความตอเนื่องเชื่อมโยงในเชิงเนื้อหาและครอบคลุมโดยไมจําเปนตองสอดคลองหรือเปนไป
ตามขอกําหนดของหลักสูตรหรือของวิชาใดวิชาหนึ่งในหลักสูตร และไมจําเปนตองนําไปใชประกอบการเรียน
การสอนในวิชาการใดวิชาหนึ่ง  

ท้ังนี้ เนื้อหาสาระของหนังสือตองมีความทันสมัยเม่ือพิจารณาถึงวันท่ีจัดพิมพ 
รูปแบบของหนังสือ ตองมีการการจัดทําเปนรูปเลม ประกอบดวย 

 1. คํานํา 
2. สารบัญ 
3. เนื้อเรื่อง การวิเคราะห การสรุป 
4. การองอิงและบรรณานุกรม ท่ีทันสมัยและครบถวนสมบรูณ 

การอธิบายสาระสําคัญท่ีมีความชัดเจนอาจใชขอมูลแผนภาพ ตัวอยาง หรือกรณีศึกษาประกอบจน
ผูอานสามารถทําความเขาใจในสาระสําคัญไดโดยเบ็ดเสร็จ 
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| คูมือดานการผลิตบัณฑิต คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยวงษชวลิตกุล 
 

 

3. การเผยแพรตําราและหนังสือ 
1. การเผยแพรดวยวิธีพิมพ โดยโรงพิมพ หรือสํานักพิมพ ดวยการถายสําเนาเย็บเลม หรือรูปแบบ

อ่ืนๆ 
2. การเผยแพรโดยสื่ออิเล็กทรอนิกสอ่ืนๆ เชน CD หรือ e-book 
*การเผยแพรตองกวางขวางมากกวาใชในการเรียนการสอนของหลักสูตรเทานั้น 

 

4. คุณภาพของตํารา หนังสือ 
ระดับดี มีเนื้อหาสาระทางวิชาการถูกตอง สมบรูณ และทันสมัยมี

แนวคิดและการนําเสนอท่ีชัดเจนเปนประโยชนตอการเรียน
การสอนในระดับอุดมศึกษา/วงวิชาการ 

ระดับดีมาก (เพ่ิมเติมจากระดับดี) 1) มีการวิเคราะหและเสนอความรูหรือวิธีการท่ีทันสมัยตอ
ความกาวหนาทางวิชาการและเปนประโยชนตอวงวิชาการ 
2) มีการสอดแทรกความคิดริเริ่มและประสบการณหรือ

ผลงานวิจัยของผูเขียนท่ีแสดงใหเห็นถึงความรูท่ีเปนประโยชน

ตอการเรียนการสอน/วงวิชาการ ท่ีสามารถนําไปใชอางอางอิง

หรือนําไปปฏิบัติได 

ระดับดีเดน (เพ่ิมเติมจากระดับดีมาก)  1) มีลักษณะเปนงานบุกเบิกทางวิชาการและมี การสังเคราะห
จนถึงระดับท่ีสรางองคความรูใหม (Body of Knowledge) 
ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 

 2) มีการกระตุนใหเกิดความคิดและคนควาตอเนื่อง 
3) เปนท่ีเชื่อถือและยอมรับในวงวิชาการหรือวิชาชีพ ท่ี
เก่ียวของในระดับชาติและ/หรือ นานาชาติ 

 

5. การพิจารณา 
1. พิจารณาจากจํานวนพิมพ เปนดัชนีหนึ่งและไดรับรองการเผยแพรจากคณะกรรมการของ

สถาบันอุดมศึกษา คณะ หรือสถาบันทางวิชาการท่ีเก่ียวของกับสาขา ใชในการเรียนการสอนมาไมนอยกวา 1 
ภาคการศึกษา กรณีหนังสือตองเผยแพรมาแลวอยางนอย 4 เดือน 

2. หากตํารา/หนังสือ ไดรับการประเมินคุณภาพไปแลว หากนําไปปรับปรุงแกไขหรือเพ่ิมเติมเนื้อหา
ใน “ตํารา/หนังสือ” เพ่ือขอเสนอขอกําหนดตําแหนงทางวิชาการใหม ตองดําเนินการเผยแพร “ตํารา/
หนังสือ” ใหมอีกครั้ง 
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