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เอกสารประกอบการสอน 

 

1.  คําจํากัดความ 
 

เอกสารประกอบการสอน หมายถึง ผลงานทางวิชาการท่ีใชประกอบการสอนวิชาใดวิชาหนึ่ง

ตามหลักสูตรของวิทยาลัยท่ีสะทอนใหเห็นเนื้อหาวิชา และวิธีการสอนอยางเปนระบบ จัดเปน

เครื่องมือสําคัญของผูสอนในการใชประกอบการสอน 

 

2.  รูปแบบ 
 

เปนเอกสาร หรือสื่ออ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของในวิชาท่ีตนสอน ประกอบดวย แผนการสอน หัวขอ

บรรยาย (มีรายละเอียดประกอบพอสมควร) และอาจมีสิ่งตางๆ ดังตอไปนี้ เพ่ิมข้ึนอีกก็ได เชน รายชื่อ

บทความหรือหนังสืออานประกอบ บทเรียบเรียงคัดยอเอกสารท่ีเก่ียวเนื่อง แผนภูมิ (chart) แถบเสียง 

(tape) หรือภาพเลื่อน (slide) เปนตน 

 

3.  การเผยแพร 
 

อาจเปนเอกสารท่ีจัดทําเปนรูปเลมหรือถายสําเนาเย็บเลม หรือเปนสื่ออ่ืนๆ เชน ซีดีรอม ท่ีได

ใชประกอบการสอนวิชาใดวิชาหนึ่งในหลักสูตรของวิทยาลัยมาแลว 

 

4.  สวนประกอบ 
 

เอกสารประกอบการสอนของวิทยาลยั ควรประกอบดวย สวนสําคัญ 3 สวน ดังนี้ 

4.1   สวนนํา ประกอบดวย 

 (1)  ปก หมายถึง หนากระดาษอยางหนาท่ีจัดไวเปนหนาแรก แสดงถึงขอมูลเบื้องตน

ของผูเสนอเอกสารประกอบการสอน ไดแก รหัส ชื่อวิชา ชื่อผูสอน สังกัด (ตามตัวอยาง) 

 (2)  คํานํา เปนขอความท่ีกลาวนําใหทราบถึงความเปนมาในการจัดทําเอกสาร

ประกอบการสอน 

 (3) สารบัญ หมายถึง หัวขอเรื่องตางๆ หรือบัญชีเอกสารตางๆ เรียงลําดับตามท่ี

ปรากฏในเอกสารประกอบการสอน และชวยใหสะดวกในการคนหาเรื่องท่ีตองการอาน 

4.2 สวนแผนการสอน ประกอบดวย 

 (1)  แผนการสอน (ตามรูปแบบ มคอ.3) วิทยาลัยเซาธอีสทบางกอก กําหนดไว (ตาม

ตัวอยาง) 
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 (2)  แผนการสอนรายครั้ง ประกอบดวย 

  1. รหัส รหัสวิชาตามท่ีกําหนดไวในหลักสูตร ชื่อวิชา หมายถึงวิชาท่ีทําการสอนตาม

หลักสูตร ชั้นปท่ี ชั้นปท่ีนักศึกษาอยู ประจําภาคการศึกษาท่ี ภาคการศึกษาท่ีจัดทําแผนการ

สอนรายครั้ง ปการศึกษา ปการศึกษาท่ีจัดทําแผนการสอนรายครั้ง 

  2.  ครั้งท่ี ตามแผนการสอน เรื่อง ชื่อเรื่องท่ีทําการสอนในครั้งนั้น ใชเวลา หมายถึง 

เวลาท่ีใชทําการสอนในครั้งนั้น ซ่ึงสอดคลองกับโครงการสอน 

  3.  ชื่อหัวเรื่อง หมายถึง หัวขอยอยท่ีจะทําการสอนในครั้งนั้น 

  4.  แนวคิด หมายถึง ความคิดรวบยอดท่ีผูสอนตองการใหนักศึกษาไดรับเม่ือเรียนบทเรียน

ครั้งนี้จบแลว 

  5. วัตถุประสงค หมายถึง สิ่งท่ีผูสอนตองการใหนักศึกษาบรรลุผลในขอบเขตเนื้อ

เรื่องท่ีทําการสอนในครั้งนั้น 

  6.  กิจกรรมและวิธีการสอน เปนการแสดงใหเห็นวาในการสอนแตละครั้งจะดําเนินการ

สอนอยางไร เชน ใหนักศึกษาฝกอภิปรายเปนรายบุคคล เปนตน 

  7.  สื่อการสอน หมายถึง สื่อท่ีจะใชประกอบกาสอนในชั่วโมงนั้น เชน วิดีทัศน แผนใส 

หรือ การนําเสนอโดยใช power point เปนตน 

  8.  การประเมินผล แสดงถึงวิธีการประเมินผลในหัวขอเรื่องดังกลาว เชน การทดสอบ

ยอย สังเกตจากการตอบประเด็นคําถามในชั้นเรียน การแสดงความคิดเห็น หรือ การรวม

อภิปรายของนักศึกษา เปนตน 

  9.  เอกสาร / หนังสืออางอิง / หนังสืออานประกอบ หมายถึง เอกสาร หนังสืออางอิง 

หนังสืออานประกอบ หรือบทความ ท่ีผูสอนกําหนดใหนักศึกษา ศึกษา หรืออานมากอน 

สําหรับการสอนในครั้งนั้น 

 

4.3 สวนทาย ประกอบดวย หนังสืออางอิงท้ังมวลท่ีใชในวิชาดังกลาว รวมท้ังภาคผนวก

ตาง ๆ (ถามี) 

 

สําหรับการพิมพนั้น ใหใชตัวพิมพ (Font) ชื่อ Thai Sarabun PSK ขนาด 16 point 

 

5.  เกณฑการประเมินคุณภาพผลงานวิชาการ – เอกสารประกอบการสอน 

เอกสารประกอบการสอน กําหนดการพิจารณาในแตละหัวขอ ดังนี้ 

5.1 การใชประกอบการสอน 

 (1)  จํานวนชั่วโมงทําการสอนตอสัปดาห 

 (2)  เคยใชประกอบการสอน (เคยใช / ไมเคยใช) 
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5.2 เนื้อหา 

 (1)  มีความถูกตองในดานวิชาการ 

 (2)  มีสาระครบถวน 

 (3)  มีรายละเอียดในแตละหัวขอถูกตองเหมาะสม 

 (4)  มีความทันสมัย 

 5.3 การเขียน 

  (1)  มีความสามารถในการเรียบเรียง จัดลําดับเนื้อหา 

  (2)  ใชภาษาถูกตอง 

  (3)  ลักษณะการเขียนเขาใจงาย สื่อสารไดชัดเจน 

 5.4 รูปแบบ 

  (1)  มีรูปแบบถูกตองครบถวนตามท่ีกําหนดไว 

  (2)  ถามีเอกสาร หรืออุปกรณ / สื่อท่ีใชประกอบการสอน ตองมีความเหมาะสมกับเนื้อหา 

                        ในบทเรียน ชวยใหผูเรียนเขาใจบทเรียนดีข้ึน (โดยใหแนบเอกสาร หรืออุปกรณ / 

                        สื่อดังกลาวมาดวย) 
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ตัวอยางปกนอก 

 

 

เอกสารประกอบการสอน 

รายวิชา.......................... 
 

 

 

 

 

 

 

ช่ือผูแตง ไมตองใสคํานําหนา 

 

 

 

 

 

 

คณะ…………..…………….. 

วิทยาลัย………………….. 
…..(พ.ศ.)..... 

 

 

ขนาดตัวอักษรอาจ

เปนตัวหนาขนาด 24 

หรือ 22 ก็ได 

 

ขนาดตัวอักษรตัวหนา

ขนาด 20 

ขนาดตัวอักษรอาจเปน

ตัวหนาขนาด 18 

ขนาดตัวอักษรตัวหนา

ขนาด 22 

 
ขนาดตัวอักษรตัวหนา

ขนาด 18 
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ตัวอยางคํานํา 
คํานํา 

 
เอกสารประกอบการสอน รายวิชา........................ รหัสวิชา...................นี้ไดเรียบเรียงข้ึนอยาง

เปนระบบ ครอบคลุมเนื้อหาสาระรายวิชา ในหมวดวิชา........................ของวิทยาลัย เพ่ือใชเปน

เครื่องมือสําคัญของผูสอนในการใชประกอบการสอนของอาจารย ท่ีมุงเนนใหผูเรียนมีความรูความ

เขาใจในเนื้อหา 

เอกสารเลมนี้  ไดแบงเนื้อหาในการเรียนการสอนไว 15 สัปดาห ไดแก .......................

(ใหเขียนหัวขอเรื่องในการสอนของแตละสัปดาห จนครบ 15 สัปดาห)........................................ 

ผูสอนควรไดศึกษารายละเอียดแตละหัวขอเรื่องท่ีสอนจากเอกสาร หนังสือ ตํารา หรือสื่ออ่ืน ๆ 

เพ่ิมเติมอีก หวังวาเอกสารประกอบการสอนนี้คงอํานวยประโยชนตอการเรียนการสอนตามสมควร 

หากทานท่ีนําไปใชมีขอเสนอแนะ ผูเขียนยินดีรับฟงขอคิดเห็นตาง ๆ และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

 

 

        ชือ่ผูแตง......................... 

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

 

 

 

 

 

 

     

 

 

วัน / เดือน / ป 

ท่ีพิมพสําเร็จ 

 

 

ไมใสเลขหนาแตนับ

 
เวนระยะตัวอักษร  

พิมพตัวอักษรท่ี 9 

Font  ขนาด 22" 

 

ระยะหางเคาะ enter 1 ครั้ง เริ่มพิมพ

  

ระยะหางเคาะ enter 2 ครั้ง เริ่มพิมพครั้งท่ี 

 

ระยะขอบบน ๑.๕ นิ้ว 
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ตัวอยางสารบัญ 

สารบัญ 
  

 

  หนา 

   

คํานํา                                           (....) 

สารบัญ                                        (....) 

สารบัญภาพ                                  (....) 

สารบัญตาราง                                (....) 

รายละเอียดวิชา (....) 

รหัสและชื่อวิชา (....) 

พ้ืนความรู (....) 

จํานวนหนวยกิต (....) 

วิชาบังคับกอน (....) 

อาจารยผูสอน (....) 

คําอธิบายรายวิชา (....) 

จุดมุงหมายรายวิชา (ใหเปนไปตามรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3)) (....) 

การวัดผลการเรียน (....) 

แผนการสอนครั้งท่ี 1  (....) 

บทท่ี 1  ความสําคัญของ (....) 

หัวขอเรื่อง (....) 

แนวคิด (....) 

วัตถุประสงค (....) 

กิจกรรมการสอน (....) 

สื่อการสอน (....) 

การประเมินผล (....) 

หนังสืออานประกอบ (....) 

เอกสารอางอิง (....) 

ระยะ 1.5 นิ้ว ระยะ 1 นิ้ว 
Font  ขนาด 22" 

 ระยะหางเคาะ enter 1 ครั้ง เริ่มพิมพ

  

ระยะหางเคาะ enter 1 ครั้ง เริ่มพิมพ

  

ระยะขอบบน 1.5 นิ้ว 
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รายละเอียดวิชา 
 

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

        ………….. ……………………………………. 

พ้ืนความรู  …………………………………………………………….. 
 

จํานวนหนวยกิต   3 (3-0) 
 

วิชาบังคับกอน  -  ………………………………………………………… 
 

อาจารยผูสอน  ……………………………………………………………. 

……………………………………………………………. 
     

คําอธิบายรายวิชา 

……..…..…(นํามาจากหลักสูตร ลอกมาใหครบ (เพ่ิมหรือขาดไมได)………….… 

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

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

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

 

 

จุดมุงหมายรายวิชา (ใหเปนไปตามรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3)) 

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

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

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

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

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

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

 

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

 -  การเขาชั้นเรียน และการรวมกิจกรรม   ........% 

 -  สอบกลางภาค         ........% 

-  สอบปลายภาค       ........% 

     รวม               100 % 
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แผนการสอนคร้ังที่ 1 

 

 

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

 …………………………………………………………………………………….. 

  

 

หัวขอเร่ือง 

 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 

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

 

หนังสืออานประกอบ 

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

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

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

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

 

เอกสารอางอิง 

ดูรายละเอียดทายบท 
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บทที่ 1 

ความสําคัญของ…………………………….. 

 

1.1 บทนํา 

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

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

 

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

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

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

  

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

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

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

 

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

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

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

 

1.5 บทสรุป 

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

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

 

คําถามทายบท 

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

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

 

เอกสารอางอิง 

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

ใหดําเนินการตามแบบแผนการสอน ประจําสัปดาหที่ 1 และเปนไปตามรายละเอียด 

ของรายวิชา (มคอ. 3) 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 
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ประวัติผูเขียน 

 

ช่ือ ช่ือสกุล     ............................................................................. 

 

ประวัติการศึกษา     ............................................................................... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

 

ประสบการณทํางาน    ............................................................................... 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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


	คำอธิบายรายวิชา
	จุดมุ่งหมายรายวิชา (ให้เป็นไปตามรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3))
	การวัดผลการเรียน -  งานที่มอบหมาย การอภิปราย     ........%


