
เทคนิคการเขยีนเอกสารประกอบการสอนและเอกสารการคาํสอน

“หลักเกณฑแ์ละวิธีประเมินการสอน

ในการขอเสนอตาํแหน่งทางวิชาการ”

รองศาสตราจารย ์ดร.นฐัโชต ิรกัไทยเจรญิชีพ 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและพฒันาคณาจารย ์

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

โครงการ อบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาผลงานทางวิชาการ

ในการเสนอขอกำหนดตำแหนAงทางวิชาการ

วันท่ี 28-29 มกราคม 2566



หวัขอ้
ประกาศ  เรื่อง ประเมินผลการสอน 
ของ มทร.พระนคร 

แบบฟอรม์การประเมิน 

รูปแบบของเอกสารประกอบการสอน

และเอกสารคาํสอน

เอกสารที4ตอ้งสง่ในการประเมินผล

การสอน 

นิยาม เอกสารประกอบการสอน 

และ เอกสารคาํสอน







ปริญญาเอก    ทำการสอนไม0น1อยกว0า 1 ป5 

คุณสมบติั

ผูข้อประเมินผลการสอน  =   เกณฑก์ารขอตําแหน่งทางวิชาการ

(ผศ.  และ รศ.)

ปริญญาโท    ทำการสอนไม0น1อยกว0า 4  ป5 

ปริญญาตรี ทำการสอนไม0น1อยกว0า 6 ป5 

ตอ้งดํารงตําแหน่งอาจารย ์สาํหรบั การยืIนประเมินเอกสารประกอบการสอน (ผศ.)



คุณสมบัติ

ผู้ขอประเมนิผลการสอน  =   เกณฑ์การขอตาํแหน่งทางวชิาการ

ต1องดำรงตำแหน0งผู1ช0วยศาสตราจารยD และปฏิบัติหน1าท่ีในตำแหน0งดังกล0าว

มาแล%วไม(น%อยกว(า 2 ป0 

สาํหรบั การยื6นประเมินเอกสารประกอบคาํสอน (รศ.)



หลักเกณฑ(การประเมินการสอน

ตำแหน5งทางวิชาการ
เกณฑ:ป; พ.ศ.2564

ระยะเวลาในการสอน (ป5)

ป.ตรี ป.โท ป.เอก

ผูAชCวยศาสตราจารย: 6 4 1 เอกสารประกอบการสอน

รองศาสตราจารย: หลังแต0งตั้ง ผศ. 2 ป5 เอกสารคำสอนสอน

ผู1ขอตำแหน0งรองศาสตราจารยD

ต1องดำรงตำแหน0งผู1ช0วยศาสตราจารยD และปฏิบัติหน1าท่ีในตำแหน0งดังกล0าวมาแล1วไม0น1อยกว0าสองป5 



การพฒันาวิชาการและคณาจารย์

สนับสนุนใหC อาจารยGทำผลงานทางวิชาการ  

จุดเริ'มต้น 

ประเมินผลการสอน 

เอกสารประกอบการสอน สาํหรบั  ผูช่้วยศาสตราจารย ์

เอกสารคาํสอน สาํหรบั  รองศาสตราจารย ์  



งานการสอน 

02

01
เป็นรายวิชาในหลกัสูตร

ของ มทร.พระนคร 

03
เอกสารประกอบการสอน/ คาํสอน

ไดใ้ชป้ระกอบการสอนมาแลว้

อยา่งนอ้ย 1 ภาคการศึกษา

04
จรยิธรรมและจรรยาบรรณ

ในการทาํผลงาน

ตอ้งควรระวงั และตระหนกั

มีชั Iวโมงในรายวิชา

จาํนวน  3 หน่วยกิต















อาจารยส์ง่เอกสาร ยืIนขอประเมินสอน ผ่านสาขา

มายงัทีIคณะทีIสงักดั
เอกสารประกอบ

กพอ 03    

เอกสารประกอบการสอน หรอื เอกสารคาํสอน

ตารางสอน 

แบบรบัรองจรยิธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ

การประเมินการสอนจากนกัศึกษาในระบบงานทะเบียน 

คณะกรรมการกลั Iนกรอง 3 คน   (ไม่เกิน 30 วนั)
รองคณบดีฝ่ายวิชาการ / หวัหนา้งานวิชาการ/  เจา้หนา้ทีLบุคลากร 

ขั #นตอนการขอประเมนิผลการสอน ของ มทร.พระนคร

1

2
คณะกรรมการกลั Iนกรอง   3 คน  (ไม่เกิน 30 วนั) ไม่กาํหนด
รองคณบดีฝ่ายวิชาการ / ผศ /ผศ    ( ถา้เป็นกรรมการกลั Lนกรอง  เป็นผูป้ระเมินการสอนไม่ได)้

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ / รศ /รศ

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ / ศ /ศ   

แบบใหม่

แบบเดิม
ตอ้งมีอีก 2 คนที-มีตาํแหน่งทางวิชาการไม่นอ้ยกว่าผูย้ื-นขอ







คณะกรรมการกลั Iนกรอง สรุปผล การประเมิน

คณะสง่ผลการกลั Lนกรอง และเอกสารใหม้หาวทิยาลยั    

มหาวิทยาลยัรบัเรืLอง      ถือว่าเป็น วนัที=แรก

ในการขอประเมินผลงานการสอน  หรอื ผลงานทางวิชาการ 

ขั #นตอนการขอประเมนิผลการสอน ของ มทร.พระนคร

3

4
มหาวิทยาลยัพิจารณาแตง่ตั Iงณะกรรมการประเมินผลการสอน   

จาํนวน 3 ทา่น  ในสาขาวิชาเดียวกนัหรอืใกลเ้คียง5



มหาวิทยาลยั  

สง่จดัเอกสารใหค้ณะกรรมการประเมินผลการสอน  

คณะกรรมการ รบัเอกสาร

การประเมินภายใน  20 วนั 

ประเมินผลการสอน    (โดยแบบฟอรม์ 2 ชุด )   

1  ประเมินความสามารถในการสอน 

2  ประเมินผลงานทางวิชาการประเภทเอกสารประกอบการสอนหรอื

เอกสารคาํสอน  

ขั #นตอนการขอประเมนิผลการสอน ของ มทร.พระนคร

6

7

ในกรณีผลการประเมินจากคณะกรรม ใหป้รบัปรุง

ประชุมคณะกรรมการประเมินผลการสอน  

เพืLอสรุป เป็นมต ิ8



ขั #นตอนการขอประเมนิผลการสอน ของ มทร.พระนคร

มหาวิทยาลยัรบัเรืIอง  

แจง้ คณะกรรมการพิจารณาตาํแหน่งทางวิชาการ (กพว.)

และแจง้ผลไปยงัอาจารย ์ผูย้ืIนขอ   9
ผ่าน การประเมินผลการสอน    (จบกระบวนการ)

ในการปรบัปรุง  อาจารยผ์ูย้ืLน ทาํการปรบัปรุงเนื[ อหา

ตามทีLคณะกรรมการแนะนาํ

และสง่ผลงานผ่าน คณะ มายงัมหาวิทยาลยั 

ปรบัปรุงเอกสารประกอบสอน หรอื เอกสารคาํสอน ได ้2 ครั\ง

ครั\งละ ไม่เกิน 3 เดือน  

10



ข้ันตอนการขอประเมินผลการสอน ของ มทร.พระนคร
ลำดับ รายการ การปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

1 มหาวิทยาลัยรับเอกสารการประเมินผลการสอนจากคณะ เจ#าหน#าท่ีกองวิชาการและพัฒนาวิชาการ

งานตำแหน9งทางวิชาการ

- ตรวจสอบเอกสารครบถ#วนและถูกต#อง
- ลงวันท่ีรับเรื่องในเอกสาร 

หมายเหตุ ถ#าเอกสารไม9ครบถ#วนและไม9ถูกต#อง

คณะนำเอกสารกลับไปปรับแก#ไข  

ภายใน

3 วัน

2 แต9งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการสอน เจ#าหน#าท่ีกองวิชาการและพัฒนาวิชาการ

งานตำแหน9งทางวิชาการ
ดำเนินการประสานและแต9งต้ังคณะกรรมการ  

ประเมินการสอน  จำนวน 3 คน

ภายใน 

5 วัน

3 จัดส9งเอกสารประเมินผลการสอนให?คณะกรรมการ เจ#าหน#าท่ีกองวิชาการและพัฒนาวิชาการ

งานตำแหน9งทางวิชาการ

จัดส9งเอกสารทางไปรษณียN หรือ 
ผู#ประเมินมารับเอกสารท่ีมหาวิทยาลัย

ภายใน 

5 วัน

4 กรรมการประเมินผลการสอน กรรมการประเมินผลการสอน

จำนวน 3 คนท่ีแต9งต้ัง

ทำหน#าท่ีประเมินผลตามแบบฟอรNม 

ภายใน 

20 วัน

5 คณะกรรมการส9งผลกลับมาท่ีมหาวิทยาลัย กรรมการประเมินผลการสอน

ส9งผลการประเมินกลับให?เจ?าหน?าท่ีกองวิชาการ
และพัฒนาวิชาการ งานตำแหน9งทางวิชาการ

ภายใน 

5  วัน

6 สรุปผล  ประเมินผลการสอน คณะกรรมการสรุปผลการประเมินผลการสอน

กรณีผ9าน  เก็บผลประเมินการสอน ได? 2 ปJ
กรณีปรับปรุง  ภายใน 3 เดือน   

ภายใน  5  วัน



นิยาม เอกสารประกอบการสอน  และเอกสารคำสอน
เอกสารแนบทา้ย   ประกาศมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร  

เรืIอง หลกัเกณฑแ์ละวิธีการประเมินผลการสอนในการเสนอขอกาํหนดตาํแหน่งทางวิชาการ

ผูช่้วยศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์  และศาสตราจารย ์  พ.ศ.2562





แบบท่ี1

เอกสารประกอบการสอน : สำหรับผู7ช9วยศาสตราจารย?

คำนิยาม

ผลงานทางวิชาการที่เปJนเอกสารที่ใชAประกอบในการประเมินผลการสอนวิชาใดวิชา

หนึ่งตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที ่สะทAอนใหAเห็น
เนื้อหาวิชาและวิธีการสอนอยCางเปJนระบบ จัดเปJนเครื่องมือสำคัญของผูAสอนในการใชA

ประกอบการสอน



แบบท่ี1

เอกสารประกอบการสอน : สำหรับผู7ช9วยศาสตราจารย?

รูปแบบ

เปJนเอกสารหรือสื่ออื่นๆ ที่เกี่ยวขAองในวิชาที่ตนสอน ประกอบดAวยแผนการ หัวขAอ

บรรยาย (มีรายละเอียดประกอบพอสมควร) และอาจมีสิ่งตCางๆดังตCอไปนี้เพิ่มขึ้นอีกก็ไดA 
เชCน รายชื่อบทความหรือหนังสืออCานประกอบ บทเรียบเรียงคัดยCอเอกสารที่เกี่ยวเนื่อง 

แผนภูมิ(Chart) แถบเสียง(Tape) ภาพเคล่ือนไหว(Video) ภาพเล่ือน(Slide) หรือส่ือ
การสอนออนไลน:อ่ืนๆ ซึ่งมีการอAางอิงแหลCงท่ีมาอยCางถูกตAองตามกฎหมาย



แบบท่ี1

เอกสารประกอบการสอน : สำหรับผู7ช9วยศาสตราจารย?

การเผยแพรA

อาจเปJนเอกสารที่จัดทำเปKนรูปเลAมหรือถAายสำเนาเย็บเลAมหรือเปJนสื่ออื่นๆ 

อาทิ ซีดีรอม ที่ไดAใชAประกอบการสอนวิชาใดวิชาหนึ่ง ในหลักสูตรของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มาแลAว

ไม่จาํเป็นต้องส่งโรงพมิพ์



แบบท่ี1

เอกสารประกอบการสอน : สำหรับผู7ช9วยศาสตราจารย?

ลักษณะคุณภาพ

ระดับดี เป#นเอกสารคำสอนท่ีมีเน้ือหาสาระทางวิชาการถูกต;อง สมบูรณ?และทันสมัย 

รูปแบบการใช;ภาษาเข;าใจงIาย มีการค;นคว;าอ;างอิงและเป#นประโยชน?ตIอวงวิชาการ

ระดับดีมาก ใช;เกณฑ?เดียวกับระดับดี และต;อง
๑. มีการวิเคราะห?และเสนอความรู;ท่ีทันสมัยตIอความก;าวหน;าทางวิชาการ

๒. มีการสอดแทรกความคิดริเร่ิม และประสบการณ? หรือ ผลงานวิจัย

๓. มีประโยชน?ตIอวงวิชาการ และการนำเอาไปใช;ประกอบการเรียนการสอน 
หรืออ;างอิงในวิชาอื่นๆ ได;ด;วย





แบบท่ี2

เอกสารคำสอน : สำหรับรองศาสตราจารย?

คำนิยาม

ผลงานทางวิชาการที ่ใชAสอนวิชาใดวิชาหนึ ่ง ตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่สะทAอนใหAเห็นเนื้อหาวิชาที่สอน และวิธีการสอนอยCาง

เปJนระบบ โดยอาจพัฒนาขึ้นจากเอกสารประกอบการสอนจนมีความสมบูรณ:กวCา
เอกสารประกอบการสอน จัดเปJนเครื่องมือสำคัญของผูAเรียนที่นำไปศึกษาดAวยตนเอง

หรือเพิ่มเติมขึ้นจากการเรียนในวิชานั้นๆ



แบบท่ี2

เอกสารคำสอน : สำหรับรองศาสตราจารย?

รูปแบบ

เปJนเอกสารรูปเลCมหรือสื่ออื่นๆที่เกี่ยวขAองในวิชาที่ตนสอน ประกอบดAวย แผนการ
สอน หัวขAอบรรยาย (มีรายละเอียดประกอบพอสมควร) และมีสิ ่งตCางๆดังตCอไปนี้

เพิ่มขึ้น เชCน รายชื่อบทความหรือหนังสืออCานประกอบ บทเรียบเรียงคัดยCอเอกสารที่

เกี่ยวเนื่อง แผนภูมิ(Chart) แถบเสียง(Tape) ภาพเล่ือน(Slide) ตัวอยCางหรือ
กรณีศึกษาที่ใชAประกอบการอธิบายภาพ แบบฝqกปฏิบัติ รวมทั้งการอAางอิงเพื่อขยาย

ความท่ีมาของสาระและขAอมูล และบรรณานุกรมท่ีทันสมัยและถูกตAองตามกฎหมาย



แบบท่ี2

เอกสารคำสอน : สำหรับรองศาสตราจารย?

การเผยแพร5

ต;องได;รับการจัดทำเปJนรูปเลCมดAวยการพิมพ: หรือถCายสำเนาเย็บเลCม หรือสื่ออื่นๆที่
แสดงหลักฐานวIาได;เผยแพรIโดยใช;เป#น “คำสอน” ให;แกIผู;เรียนในวิชาน้ันๆมาแล;ว

ไม่จาํเป็นต้องส่งโรงพมิพ์



แบบท่ี2

เอกสารคำสอน : สำหรับรองศาสตราจารย?

ลักษณะคุณภาพ

ระดับดี เป#นเอกสารคำสอนท่ีมีเน้ือหาสาระทางวิชาการถูกต;อง สมบูรณ?และทันสมัย 

รูปแบบการใช;ภาษาเข;าใจงIาย มีการค;นคว;าอ;างอิงและเป#นประโยชน?ตIอวงวิชาการ

ระดับดีมาก ใช;เกณฑ?เดียวกับระดับดี และต;อง
๑. มีการวิเคราะห?และเสนอความรู;ท่ีทันสมัยตIอความก;าวหน;าทางวิชาการ

๒. มีการสอดแทรกความคิดริเร่ิม และประสบการณ? หรือ ผลงานวิจัย

๓. มีประโยชน?ตIอวงวิชาการ และการนำเอาไปใช;ประกอบการเรียนการสอน 
หรืออ;างอิงในวิชาอื่นๆ ได;ด;วย



การสอนและการถ่ายทอดผ่านสื=อดิจจทิลั 

การสCงเสริมและพัฒนาระบบส่ือการเรียนการสอนผCานส่ือดิจิทัล

การเอกสารประกอบการสอนและเอกสารคำสอน 



01

02

03

การประเมินผลการสอน 

แบบประเมินผลงานทางวิชาการประเภท
เอกสารประกอบการสอนหรือเอกสารคำสอน

ผู#ส%งผลงาน  (ส%งเล%มเอกสารหรือส่ืออื่น)

แบบประเมินความสามารถในการสอน
ผู1ส0งผลงาน  (ส0งผลการประเมินการสอน ของ นศ จากระบบทะเบียน)

คณะกรรมการ 3 ท0าน 
ประเมินผลการสอนภายใน 20 วัน

ส0งผลประเมิน ให1มหาวิทยาลัย 



แบบฟอร4ม การประเมิน

เอกสารประกอบการสอน 

และเอกสารคำสอน



แบบประเมินความสามารถในการสอน



ระบุเห็นผลในการปรับปรุง 

เน้นเชิงบวก 





ระบุเห็นผลในการปรับปรุง 

เน้นเชิงบวก 

และ แนะนําปรับปรุงให้ดาํเนินการ

ในการจดัพมิพ์ครั?งถดัไป



รูปแบบของเอกสารประกอบการสอนและเอกสารคาํสอน



เอกสารประกอบการสอน และเอกสารคาํสอน 
หนา้ปก

คาํนาํ

สารบญั

บญัชีภาพและแผนภมิู

บญัชีตาราง

ลกัษณะรายวิชา

การแบ่งหน่วยเรยีน/บทเรยีน/หวัขอ้

จดุประสงคก์ารสอน  (จดุประสงคท์ั Lวไป / จดุประสงคเ์ฉพาะ)

การประเมินผลการเรยีน

ตารางกาํหนดนํNาหนกัคะแนน  (พิจารณาจากจาํนวนคาบสอน)

กาํหนดการสอน

เนืE อหาตามบทเรยีน 

องคป์ระกอบในการจดัทาํเอกสาร



เนืN อหาตามบทเรยีน   เอกสารคาํสอน  
จดัทาํเป็นเอกสารรูปเลม่ โดยการเรยีบเรยีงทีIมีความละเอียดและ

สมบูรณม์ากกว่าเอกสารประกอบการสอน 

เอกสารประกอบการสอน
จดัทาํเป็นเอกสารรูปเล่ม  โดยการเรียบเรียงเป็นเอกสารทีIมีความละเอียด

และสมบูรณ ์ หรอืสืIออืIน เช่น Power point เป็นตน้ ตอ้งมีความครบถว้นตามบทเรยีนทีIกาํหนด 

และเป็นสืIอทีIเหมาะสมในการถ่ายทอด      (ในแตล่ะสไลด ์ตอ้งมีหลกัการถ่ายทอดทีIเหมาะสม)

สิ4งที4ตอ้งมีแตล่ะบท แบบฝึกหดั เอกสารอา้งอิง 

สิ4งที4ควรระวงั  การนาํรูปภาพ  และขอ้มูล มาใชใ้นเอกสาร  

ควรอา้งอิงใหถู้กตอ้ง       

ภาพ  ถา้วาดใหม่ได ้ ควรวาดเพื4อป้องกนัเรื4องจรยิธรรม



จดุประสงคก์ารสอน 

จดุประสงคท์ั 4วไป  และจดุประสงคเ์ฉพาะ

















เอกสารที)ตอ้งสง่ในการประเมินผลการสอน 



• แบบ กพอ.03    จาํนวน  5 ชุด   ( ขอ้ 1- ขอ้ 3. ภาระงานย้อนหลงั 3 ปี )
• ขอ้ที& 4 ผลงานทางวชิาการ        ยงัไมต่อ้งกรอก (กรณีประเมินการสอน อยา่งเดียว)

เอกสารที,ตอ้งสง่ในการประเมินผลการสอน 



• แบบ กพอ.03    จาํนวน  5 ชุด   ( ขอ้ 1- ขอ้ 3. ภาระงานย้อนหลงั 3 ปี )

เอกสารที,ตอ้งสง่ในการประเมินผลการสอน 



• แบบ กพอ.03    จาํนวน  5 ชุด   ( ขอ้ 1- ขอ้ 3. ภาระงานย้อนหลงั 3 ปี )

เอกสารที,ตอ้งสง่ในการประเมินผลการสอน 



• แบบ กพอ.03    จาํนวน  5 ชุด   ( ขอ้ 1- ขอ้ 3. ภาระงานย้อนหลงั 3 ปี )

เอกสารที,ตอ้งสง่ในการประเมินผลการสอน 









แบบ กพอ.03 : ความเห็นผูAบังคับบัญชาระดับคณบดีหรือเทียบเทCา

แบบประเมินผลการสอน : โดยผูAบังคับบัญชาชั้นตAน  

ตำแหน0งผู1ย่ืนขอ ผู1รับรอง / ผู1ประเมิน

อาจารย: หัวหนAาสาขา 

หัวหนAาสาขา รองคณบดีฝvายวิชาการและวิจัย

ผูAชCวยคณบดี รองคณบดีฝvายวิชาการและวิจัย

รองคณบดี คณบดี

คณบดี รองอธิการบดีฝvายวิชาการฯ

ผูAชCวยอธิการบดี รองอธิการบดีฝvายวิชาการฯ

รองอธิการบดี อธิการบดี



แบบฟอร์ม การเผยแพร่การสอน  



http://www.basd.mua.go.th/Page/Reader_Assessment_All.aspx



http://www.basd.mhesi.go.th/Page/Search_Assessment_2.aspx





Thank you for your attention
nattachote.r@rmutp.ac.th

061-3536426


