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เอกสารประกอบการสอน 

 

1.  คําจํากัดความ 
 

เอกสารประกอบการสอน หมายถึง ผลงานทางวิชาการท่ีใชประกอบการสอนวิชาใดวิชาหนึ่ง

ตามหลักสูตรของวิทยาลัยท่ีสะทอนใหเห็นเนื้อหาวิชา และวิธีการสอนอยางเปนระบบ จัดเปน

เครื่องมือสําคัญของผูสอนในการใชประกอบการสอน 

 

2.  รูปแบบ 
 

เปนเอกสาร หรือสื่ออ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของในวิชาท่ีตนสอน ประกอบดวย แผนการสอน หัวขอ

บรรยาย (มีรายละเอียดประกอบพอสมควร) และอาจมีสิ่งตางๆ ดังตอไปนี้ เพ่ิมข้ึนอีกก็ได เชน รายชื่อ

บทความหรือหนังสืออานประกอบ บทเรียบเรียงคัดยอเอกสารท่ีเก่ียวเนื่อง แผนภูมิ (chart) แถบเสียง 

(tape) หรือภาพเลื่อน (slide) เปนตน 

 

3.  การเผยแพร 
 

อาจเปนเอกสารท่ีจัดทําเปนรูปเลมหรือถายสําเนาเย็บเลม หรือเปนสื่ออ่ืนๆ เชน ซีดีรอม ท่ีได

ใชประกอบการสอนวิชาใดวิชาหนึ่งในหลักสูตรของวิทยาลัยมาแลว 

 

4.  สวนประกอบ 
 

เอกสารประกอบการสอนของวิทยาลยั ควรประกอบดวย สวนสําคัญ 3 สวน ดังนี้ 

4.1   สวนนํา ประกอบดวย 

 (1)  ปก หมายถึง หนากระดาษอยางหนาท่ีจัดไวเปนหนาแรก แสดงถึงขอมูลเบื้องตน

ของผูเสนอเอกสารประกอบการสอน ไดแก รหัส ชื่อวิชา ชื่อผูสอน สังกัด (ตามตัวอยาง) 

 (2)  คํานํา เปนขอความท่ีกลาวนําใหทราบถึงความเปนมาในการจัดทําเอกสาร

ประกอบการสอน 

 (3) สารบัญ หมายถึง หัวขอเรื่องตางๆ หรือบัญชีเอกสารตางๆ เรียงลําดับตามท่ี

ปรากฏในเอกสารประกอบการสอน และชวยใหสะดวกในการคนหาเรื่องท่ีตองการอาน 

4.2 สวนแผนการสอน ประกอบดวย 

 (1)  แผนการสอน (ตามรูปแบบ มคอ.3) วิทยาลัยเซาธอีสทบางกอก กําหนดไว (ตาม

ตัวอยาง) 
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 (2)  แผนการสอนรายครั้ง ประกอบดวย 

  1. รหัส รหัสวิชาตามท่ีกําหนดไวในหลักสูตร ชื่อวิชา หมายถึงวิชาท่ีทําการสอนตาม

หลักสูตร ชั้นปท่ี ชั้นปท่ีนักศึกษาอยู ประจําภาคการศึกษาท่ี ภาคการศึกษาท่ีจัดทําแผนการ

สอนรายครั้ง ปการศึกษา ปการศึกษาท่ีจัดทําแผนการสอนรายครั้ง 

  2.  ครั้งท่ี ตามแผนการสอน เรื่อง ชื่อเรื่องท่ีทําการสอนในครั้งนั้น ใชเวลา หมายถึง 

เวลาท่ีใชทําการสอนในครั้งนั้น ซ่ึงสอดคลองกับโครงการสอน 

  3.  ชื่อหัวเรื่อง หมายถึง หัวขอยอยท่ีจะทําการสอนในครั้งนั้น 

  4.  แนวคิด หมายถึง ความคิดรวบยอดท่ีผูสอนตองการใหนักศึกษาไดรับเม่ือเรียนบทเรียน

ครั้งนี้จบแลว 

  5. วัตถุประสงค หมายถึง สิ่งท่ีผูสอนตองการใหนักศึกษาบรรลุผลในขอบเขตเนื้อ

เรื่องท่ีทําการสอนในครั้งนั้น 

  6.  กิจกรรมและวิธีการสอน เปนการแสดงใหเห็นวาในการสอนแตละครั้งจะดําเนินการ

สอนอยางไร เชน ใหนักศึกษาฝกอภิปรายเปนรายบุคคล เปนตน 

  7.  สื่อการสอน หมายถึง สื่อท่ีจะใชประกอบกาสอนในชั่วโมงนั้น เชน วิดีทัศน แผนใส 

หรือ การนําเสนอโดยใช power point เปนตน 

  8.  การประเมินผล แสดงถึงวิธีการประเมินผลในหัวขอเรื่องดังกลาว เชน การทดสอบ

ยอย สังเกตจากการตอบประเด็นคําถามในชั้นเรียน การแสดงความคิดเห็น หรือ การรวม

อภิปรายของนักศึกษา เปนตน 

  9.  เอกสาร / หนังสืออางอิง / หนังสืออานประกอบ หมายถึง เอกสาร หนังสืออางอิง 

หนังสืออานประกอบ หรือบทความ ท่ีผูสอนกําหนดใหนักศึกษา ศึกษา หรืออานมากอน 

สําหรับการสอนในครั้งนั้น 

 

4.3 สวนทาย ประกอบดวย หนังสืออางอิงท้ังมวลท่ีใชในวิชาดังกลาว รวมท้ังภาคผนวก

ตาง ๆ (ถามี) 

 

สําหรับการพิมพนั้น ใหใชตัวพิมพ (Font) ชื่อ Thai Sarabun PSK ขนาด 16 point 

 

5.  เกณฑการประเมินคุณภาพผลงานวิชาการ – เอกสารประกอบการสอน 

เอกสารประกอบการสอน กําหนดการพิจารณาในแตละหัวขอ ดังนี้ 

5.1 การใชประกอบการสอน 

 (1)  จํานวนชั่วโมงทําการสอนตอสัปดาห 

 (2)  เคยใชประกอบการสอน (เคยใช / ไมเคยใช) 
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5.2 เนื้อหา 

 (1)  มีความถูกตองในดานวิชาการ 

 (2)  มีสาระครบถวน 

 (3)  มีรายละเอียดในแตละหัวขอถูกตองเหมาะสม 

 (4)  มีความทันสมัย 

 5.3 การเขียน 

  (1)  มีความสามารถในการเรียบเรียง จัดลําดับเนื้อหา 

  (2)  ใชภาษาถูกตอง 

  (3)  ลักษณะการเขียนเขาใจงาย สื่อสารไดชัดเจน 

 5.4 รูปแบบ 

  (1)  มีรูปแบบถูกตองครบถวนตามท่ีกําหนดไว 

  (2)  ถามีเอกสาร หรืออุปกรณ / สื่อท่ีใชประกอบการสอน ตองมีความเหมาะสมกับเนื้อหา 

                        ในบทเรียน ชวยใหผูเรียนเขาใจบทเรียนดีข้ึน (โดยใหแนบเอกสาร หรืออุปกรณ / 

                        สื่อดังกลาวมาดวย) 
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ตัวอยางปกนอก 

 

 

เอกสารประกอบการสอน 

รายวิชา.......................... 
 

 

 

 

 

 

 

ช่ือผูแตง ไมตองใสคํานําหนา 

 

 

 

 

 

 

คณะ…………..…………….. 

วิทยาลัย………………….. 
…..(พ.ศ.)..... 

 

 

ขนาดตัวอักษรอาจ

เปนตัวหนาขนาด 24 

หรือ 22 ก็ได 

 

ขนาดตัวอักษรตัวหนา

ขนาด 20 

ขนาดตัวอักษรอาจเปน

ตัวหนาขนาด 18 

ขนาดตัวอักษรตัวหนา

ขนาด 22 

 
ขนาดตัวอักษรตัวหนา

ขนาด 18 
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ตัวอยางคํานํา 
คํานํา 

 
เอกสารประกอบการสอน รายวิชา........................ รหัสวิชา...................นี้ไดเรียบเรียงข้ึนอยาง

เปนระบบ ครอบคลุมเนื้อหาสาระรายวิชา ในหมวดวิชา........................ของวิทยาลัย เพ่ือใชเปน

เครื่องมือสําคัญของผูสอนในการใชประกอบการสอนของอาจารย ท่ีมุงเนนใหผูเรียนมีความรูความ

เขาใจในเนื้อหา 

เอกสารเลมนี้  ไดแบงเนื้อหาในการเรียนการสอนไว 15 สัปดาห ไดแก .......................

(ใหเขียนหัวขอเรื่องในการสอนของแตละสัปดาห จนครบ 15 สัปดาห)........................................ 

ผูสอนควรไดศึกษารายละเอียดแตละหัวขอเรื่องท่ีสอนจากเอกสาร หนังสือ ตํารา หรือสื่ออ่ืน ๆ 

เพ่ิมเติมอีก หวังวาเอกสารประกอบการสอนนี้คงอํานวยประโยชนตอการเรียนการสอนตามสมควร 

หากทานท่ีนําไปใชมีขอเสนอแนะ ผูเขียนยินดีรับฟงขอคิดเห็นตาง ๆ และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

 

 

        ชือ่ผูแตง......................... 

                ......................... 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

วัน / เดือน / ป 

ท่ีพิมพสําเร็จ 

 

 

ไมใสเลขหนาแตนับ

 
เวนระยะตัวอักษร  

พิมพตัวอักษรท่ี 9 

Font  ขนาด 22" 

 

ระยะหางเคาะ enter 1 ครั้ง เริ่มพิมพ

  

ระยะหางเคาะ enter 2 ครั้ง เริ่มพิมพครั้งท่ี 

 

ระยะขอบบน ๑.๕ นิ้ว 
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ตัวอยางสารบัญ 

สารบัญ 
  

 

  หนา 

   

คํานํา                                           (....) 

สารบัญ                                        (....) 

สารบัญภาพ                                  (....) 

สารบัญตาราง                                (....) 

รายละเอียดวิชา (....) 

รหัสและชื่อวิชา (....) 

พ้ืนความรู (....) 

จํานวนหนวยกิต (....) 

วิชาบังคับกอน (....) 

อาจารยผูสอน (....) 

คําอธิบายรายวิชา (....) 

จุดมุงหมายรายวิชา (ใหเปนไปตามรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3)) (....) 

การวัดผลการเรียน (....) 

แผนการสอนครั้งท่ี 1  (....) 

บทท่ี 1  ความสําคัญของ (....) 

หัวขอเรื่อง (....) 

แนวคิด (....) 

วัตถุประสงค (....) 

กิจกรรมการสอน (....) 

สื่อการสอน (....) 

การประเมินผล (....) 

หนังสืออานประกอบ (....) 

เอกสารอางอิง (....) 

ระยะ 1.5 นิ้ว ระยะ 1 นิ้ว 
Font  ขนาด 22" 

 ระยะหางเคาะ enter 1 ครั้ง เริ่มพิมพ

  

ระยะหางเคาะ enter 1 ครั้ง เริ่มพิมพ

  

ระยะขอบบน 1.5 นิ้ว 
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รายละเอียดวิชา 
 

รหัสและช่ือวิชา   ………….. ……………………………………. 

        ………….. ……………………………………. 

พ้ืนความรู  …………………………………………………………….. 
 

จํานวนหนวยกิต   3 (3-0) 
 

วิชาบังคับกอน  -  ………………………………………………………… 
 

อาจารยผูสอน  ……………………………………………………………. 

……………………………………………………………. 
     

คําอธิบายรายวิชา 

……..…..…(นํามาจากหลักสูตร ลอกมาใหครบ (เพ่ิมหรือขาดไมได)………….… 

………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 

 

 

จุดมุงหมายรายวิชา (ใหเปนไปตามรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3)) 

1. ............................................................................................................... 

…………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………. 

2. ............................................................................................................... 

…………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………. 
 

 

การวัดผลการเรียน -  งานท่ีมอบหมาย การอภิปราย     ........% 

 -  การเขาชั้นเรียน และการรวมกิจกรรม   ........% 

 -  สอบกลางภาค         ........% 

-  สอบปลายภาค       ........% 

     รวม               100 % 
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แผนการสอนคร้ังที่ 1 

 

 

บทที่ 1 ความสําคัญของ…………………………………………………………….. 

 …………………………………………………………………………………….. 

  

 

หัวขอเร่ือง 

 บทท่ี 1 ความสําคัญของ................................................................................ 

1.1 บทนํา 

1.2 ความหมายของ........................................................................ 

1.3 ความสําคัญของ........................................................................ 

1.4 แนวความคิด............................................................................. 

1.5 บทสรุป...................................................................................... 

 

แนวคิด 

 ........................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................... 

 

วัตถุประสงค 

........................................................................... 

1. ...................................................................... 

2. ...................................................................... 

3. ...................................................................... 

4. ...................................................................... 
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กิจกรรมการสอน 

1. ............................................................. 

2. .............................................................................................. 

3. ............................................................................................................... 

4. .......................................................................................................................................... 

5. .................................................................................................................................................................. 

 

สื่อการสอน 

....................................................................................................................................... 

 

การประเมินผล 

....................................................................................................................................... 

 

หนังสืออานประกอบ 

......................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................... 

 

เอกสารอางอิง 

ดูรายละเอียดทายบท 
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บทที่ 1 

ความสําคัญของ…………………………….. 

 

1.1 บทนํา 

 ........................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................... 

 

1.2 ความหมายของ...................................................... 

 ........................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................... 

  

1.3 ความสําคัญของ...................................................................................... 

 ........................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................... 

 

1.4 แนวความคิด................................................. 

 ........................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................... 

 

1.5 บทสรุป 

 ........................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................... 

 

คําถามทายบท 

1. ................................................................ 

2. ................................................................ 

 

เอกสารอางอิง 

...................................................................................................................................................................... 
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 (แผนการสอนคร้ังที่ 3 – 15) 

ใหดําเนินการตามแบบแผนการสอน ประจําสัปดาหที่ 1 และเปนไปตามรายละเอียด 

ของรายวิชา (มคอ. 3) 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 
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ประวัติผูเขียน 
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