
 

   
 
 

การจัดการความรู้ (KM) 
ด้านการเรียนการสอน  

ปีการศึกษา 2563 
 

หัวข้อเรื่อง  

การจัดท าต ารา/การจัดท าเอกสาร
ประกอบการสอน 

 

 

 

 

 

 

 



ค าน า 

 คู่มือเทคนิค “การจัดท าต ารา/การจัดท าเอกสารประกอบการสอน” ฉบับนี้เกิดขึ้น

ภายใต้บริบทการจัดการความรู้ (Knowledge Management-KM) ของ  คณะนิติศาสตร์ ปี

การศึกษา 2563 ในรูปแบบกิจกรรม “แบ่งปันความรู้สู่น้อง” โดยวิธีการให้ค าปรึกษา แนะน า 

และถ่ายทอดทักษะประสบการณ์ของคณาจารย์รุ่นพี่จนกลายเป็นคู่มือส าหรับคณาจารย์รุ่น

น้องเพื่อน าไปใช้การจัดท าต ารา/การจัดท าเอกสารประกอบการสอนซึ่งถือว่าเป็นส่วนส าคัญ

ยิ่งต่อการพัฒนางานด้านวิชาการและการขอต าแหน่งทางวิชาการของคณาจารย์ให้ได้

ประสิทธิภาพมากที่สุด  

อย่างไรก็ตามคู่มือฉบับนี้จะไม่มีคุณประโยชน์อันใดเลยหากคงอยู่ในคลังความรู้โดย

ปราศจากการน ามาใช้   

 

                                                          KM TEAM ด้านการเรียนการสอน 

                                                                        

 

 

 

 

 

 

 

 



 กิ จ ก ร ร ม “แบ่งปันความรู้สู่น้อง” 

     เรื่อง “การจัดท าต ารา/การจัดท าเอกสารประกอบการสอน”    

โดย ทีมงานจัดการความรู้ (KM Team) “ด้านการเรียนการสอน” 

 

 ๑. รองศาสตราจารย์ปภาศรี  บัวสวรรค์ หัวหน้า KM Team 
 ๒. รองศาสตราจารย์พชัรดา  เอื้อวรรณกิจ  KM Team 
 ๓. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ธรีนิติ์  เทพสุเมธานนท์    KM Team 
 ๔. ผู้ช่วยศาสตราจารยภ์ัทรวรรณ  ทองใหญ ่  KM Team 
 ๕. ผู้ช่วยศาสตราจารยภ์ัทระ  ลิมป์ศริะ  KM Team 
 ๖. ผู้ช่วยศาสตราจารยม์ณทิชา  ภักดีคง  KM Team 
 ๗. ผู้ช่วยศาสตราจารยป์วริศร   เลิศธรรมเทวี     KM Team 
 ๘. นางสาวปยิะรัตน ์ แก้วงาม          คุณลิขิต 
 ๙. นายฐิตินันท ์ สุขมาก   ผู้ช่วยคณุลิขิต 
 ๑๐.นางสาวเกวลิน  เวชวิสัย   ผู้ช่วยคณุลิขิต 
 ๑๑.นางมนฤดี  แก้วโชต ิ   ผู้ช่วยคณุลิขิต 
 ๑๒.นางสาวสุกัญญา  แย้มพราย              ผู้ออกแบบรปูเล่ม 
 ๑๓.นางสาวรัตน์ชา  ใจอารยี ์              เลขานุการ KM Team 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



โครงการการจัดการความรู้ ด้านการเรียนการสอน 
หัวข้อ การจัดท าต ารา/การจัดท าเอกสารประกอบการสอน 

เพ่ือให้สอดคล้องกับการขอต าแหน่งทางวิชาการ 
ด าเนินการดังนี้ 

 

ก่อนการด าเนินการท าต ารา/เอกสาร
ประกอบการสอน 

ขณะท าต ารา/ 
เอกสารประกอบการสอน 

หลังท าต ารา/ 
เอกสารประกอบการสอน 

1.ศึกษาหลักเกณฑ์ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาแต่งตั้งบุคคล
ให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ รอง
ศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ 
พ.ศ. 2560 และ 2563 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
ข้อเสนอแนะ : ควรท าผลงานทางวิชาการ หนังสือ วิจัย 
บทความ ในสาขาเดียวกันหรือใกล้เคียงเพื่อที่จะสะดวกใน
การเสนอผู้ประเมินผลงานวิชาการ ขอต าแหน่งทาง
วิชาการ 

1. การวางโครงสร้างของต ารา 
- ควรตรวจสอบหลักเกณฑ์การจัดท าต้นฉบับของ
หน่วยส่งเสริมพัฒนาทางวิชาการ คณะนิติศาสตร์
และส านักพิมพ์ * 
- จัดท าสารบัญ แยกเป็นหมวด 
- ควรจัดท าการอา้งอิงโดยทันที  

1. ติดต่อหน่วยส่งเสริมพัฒนาทาง
วิชาการ 
- ด าเนินการประเมินคุณภาพต ารา * 

- เขียนแบบขออนุมัติพิมพ์ต ารา สื่อการสอน * 

2.ศึกษารายละเอียดกระบวนวิชานั้น  
  - ศึกษา มคอ.3 (ปี 2563) โดยประสานงานกับเลขา
ภาควิชาขอ มคอ. 3 ในวิชาที่เราขอต าแหน่งทางวิชาการ
เพื่อให้เกิดความสอดคล้องกัน  
  - สอบถามอาจารย์ผู้สอนรว่มในวิชาเร่ืองการปรับ มคอ.3  
  - ประสานอาจารย์ผู้ร่วมสอนในเรื่องของการจัดพิมพ์
ต ารา 

2. การด าเนินการเขียน 
- เขียนให้เขา้ใจง่าย 

- ยกตัวอย่างประกอบการอธบิายหลักกฎหมาย
ด้วย โดยเรียงจากง่ายไปหายาก 

- ใช้ภาษาให้ถกูต้องตามหลักไวยากรณ์ภาษาไทย 
 

2.ขั้นตอนการติดต่อส านักพิมพ์ 
- ฝ่ายวิชาการพิมพ ์อาคารส านักพิมพ์ ชั้น 6 * 
- เตรียมต้นฉบับ และ น าข้อมูลต้นฉบับลงแผ่น 
CD เป็นไฟล์ .doc, docx. และ .pdf * 

3. ขั้นตอนการค้นคว้างานวิจัย/หนังสือ/
ต ารา/บทความ/ค าพิพากษาศาลฎีกา/  
เทปบันทึกการบรรยาย  
- น าเทปบันทกึการบรรยายน ามาท าเค้าโครงต ารา 

- ในการค้นคว้างานวิจยั/บทความ ควรส าเนาหน้าปก 
สารบัญ เก็บไว ้เพื่อน ามาจัดท าบรรณานุกรมและเชิงอรรถ 
ในส่วนที่เกี่ยวขอ้ง 

3.การอ้างอิง/ตรวจทาน 
- ไม่ควรน าวิทยานิพนธ์ การศึกษาอิสระ ข้อมูลที่
ไม่เป็นทางวิชาการ เช่น wikipedia มาใช้ในการ
อ้างอิง 
- ควรจะอ้างอิงข้อมูลจากแหล่งที่มีความ
น่าเช่ือถือและมีความหลากหลายและเป็นสากล 

- ให้ตรวจสอบวธิีการท าเชิงอรรถ บรรณานุกรม
ตามระเบียบมหาลัย 

- ตรวจสอบอักขราวิสุทธิ ์

 

4.รูปแบบการจัดพิมพ์ต ารา / เอกสาร
ประกอบการสอน ของมหาวิทยาลัย
รามค าแหง 
- ให้ตั้งค่าหน้ากระดาษรอไวก้่อนเป็นอันดับแรก 

- ศึกษาหลักเกณฑ์การจัดพิมพ์ของส านกัพิมพ์ (เอกสาร
แนบ ฉบบัที่ 1) * 

4. พิสูจน์อักษรให้เรียบร้อยก่อนส่ง
ส านักพิมพ ์* 

 

 

 หมายเหตุ : * หมายถึง ใช้ส าหรับกรณีการท าต าราเท่านัน้ 



ประมวลภาพกิจกรรมการจัดท าคู่มือของพ่ี KM 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


