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แนวการเขียนเอกสารประกอบการสอน ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย ์
น าเสนอเนื้อหาในรูปแบบ PowerPoint 

ส่วนประกอบเอกสารประกอบการสอน 
1.  ปกนอก 
2.  ปกใน 
3.  ค าน า 
4.  สารบัญ 
5.  สารบัญภาพ (ถ้ามี) 
6.  สารบัญตาราง (ถ้ามี) 
7.  แผนบริหารการสอนประจ ารายวิชา (ตามแบบ มคอ.3) 
8.  แผนบริหารการสอนประจ าบท 
    ส่วนประกอบในแต่ละบท 
 8.1  ส่วนประกอบตอนต้น 
  8.1.1   แผนบริหารการสอนประจ าบท 
  8.1.2   ชื่อบท 
  8.1.3   หัวข้อเน้ือหา/เร่ือง/หัวข้อการน าเสนอ 
  8.1.4   ค าส าคัญ 
  8.1.5  วัตถุประสงค์เชิงพฤติกรรมประจ าบท 
  8.1.6   การวัดผล/ประเมินผลประจ าบท 
 8.2  ส่วนเน้ือหาประจ าบท (น าเสนอแผนภาพประกอบการสอนในรูปแบบ PowerPoint) 
  8.2.1   ชื่อบท 
  8.2.2   หัวข้อเน้ือหา/เร่ือง 
  8.2.3   เน้ือหา (ต้องมีอ้างอิงในกรณีที่น าแผนภาพ หรือ ถ้อยค าใด ๆ มาจากสื่อต่าง ๆ) 
 8.3 ส่วนประกอบตอนท้าย  
  8.3.1  บทสรุป 
  8.3.2  ค าถามทบทวน/กิจกรรมปฏิบัติประจ าบท 
 8.4 เอกสารอ้างอิงประจ าบท 
9.  บรรณานุกรม 
10. ภาคผนวก (ถ้ามี) 
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หมายเหตุ  : 1.   รูปแบบตัวอักษรใช้ TH SarabunPSK หรือตามรูปแบบสากลทั่วไป แต่ก าหนดใช้
  ให้เหมือนกันทั้งเล่ม 
 2. ก าหนดการตั้งค่าหน้ากระดาษ   
  2.1 ส่วนบน และ ด้านซ้าย 3.5 ซม. 
  2.2 ส่วนล่าง และ ด้านขวา 3.0 ซม. 
 3.  รูปแบบ PowerPoint สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 
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เอกสารประกอบการสอน 

รายวิชา....(ภาษาไทย).... 
           ....(ภาษาอังกฤษ)..... 

 
 
 
 
 

 (ชื่อสกุล ผู้แต่ง ) 
 
 
 
 
 
 

คณะ............................................. 
มหาวทิยาลัยราชภัฏสงขลา 

 (ปีที่พิมพ์) 
 

ขนาดตัวอักษร 

ตัวหนาขนาด 24  

ตัวอย่างปกนอก 
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เอกสารประกอบการสอน 

รายวิชา....(ภาษาไทย).... 
           ....(ภาษาอังกฤษ)..... 

 
 
 
 
 

(ชื่อสกุล ผู้แต่ง ) 
 (ระบุวุฒิการศึกษา) 

 
 
 
 
 
 

คณะ............................................ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

(ปีที่พิมพ์) 
 

ตัวอย่างปกใน 
 

ขนาดตัวอักษร 

ตัวหนาขนาด 24  
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ค าน า 
 
  เอกสารประกอบการสอน รายวิชา......................................................  รหัสวิชา 
....................ซึ่งอยู่ในหมวดวิชา....................................... ที่นักศึกษาในระดับปริญญาตรี 4 ปี ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสาขาวิชา............................................. ต้องเรียน  ดังนั้นจึงมีความจ าเป็นอย่าง
ยิ่งที่จะต้องมีเอกสารประกอบการสอนที่รวบรวมเนื้อหาครบถ้วนตามที่หลักสูตรได้ก าหนดไว้ โดย
เนื้อหาเป็นการเขียนในลักษณะที่มีข้อมูลประกอบเชิงบรรยาย ที่มุ่งเน้นให้ผู้เรียนมีความรู้ความ
เข้าใจและใช้ประกอบการฝึกปฏิบัติ ซึ่งเนื้อหาบางส่วนเรียบเรียงจากประสบการณ์การท างานของ
ผู้เขียน รวมทั้งการศึกษาค้นคว้าจากต าราวิชาการ ทั้งของไทยและต่างประเทศ 
 เอกสารประกอบการสอนเล่มนี้มีทั้งหมด ....... บท ซึ่ง 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
............................................... ( บรรยายถึงบทเรียนโดยภาพรวม) .................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
  ผู้เขียนหวังว่าเอกสารประกอบการสอนเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ส าหรับผู้อ่าน ในการ
ใช้เป็นคู่มือส าหรับการศึกษาเกี่ยวกับ.......................................  หากมีข้อแนะน า ที่เป็นประโยชน์
ต่อการปรับปรุงเอกสารเล่มนี้ กรุณาแจ้งต่อผู้เขียนจักเป็นพระคุณยิ่ง 
 สุดท้ายผู้เขียนขอขอบพระคุณทุกท่านที่ให้ความช่วยเหลือ  แนะน า  เพื่อให้เอกสาร
ประกอบการสอนฉบับนี้เสร็จสิ้นด้วยดี  
 
 

                                     (ชื่อ-สกุลผู้แต่ง) 
                                    (ระบุวัน เดือน ปี) 

                            ***  ปี พ.ศ. ตรงกับปก 

ตัวอย่างค าน า 
 

ขนาดตัวอักษร 

ตัวหนาขนาด 24  

ช่วงห่าง 1 
Enter 

ช่วงห่าง 2 
Enter 
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สารบัญ 
          

         หน้า 
ค าน า………………………………………………………………………………..……………..  ( 1 ) 
สารบัญ……………………………………………………………………………………...…….  (…) 
สารบัญภาพ (ถ้ามี)…………..……………………………………………………………….........  (…) 
สารบัญตาราง (ถ้ามี) ……………………………………………………………………………….  (…) 
แผนบริหารการสอนประจ าวิชา……………………………………………………………………  (…) 
บทท่ี 1  .................. (ระบุชื่อบท) ……………………………………………………………..… 1 
แผนบริหารการสอนประจ าบทที่ 1………………………………………………………………..  … 
 .................. (ระบุชื่อหัวข้อเร่ือง) ……………………………………………………..…  … 
 .................. (ระบุชื่อหัวข้อเร่ือง) ……………………………………………………..…  … 
 .................. (ระบุชื่อหัวข้อเร่ือง) ……………………………………………………..…  … 
บทสรุปประจ าบทที่ 1 ………………...…………………………………………………………..  … 
ค าถามทบทวน/กิจกรรมประจ าบท ………………………………………………………………..  … 
เอกสารอ้างอิงประจ าบท ……………...…………………………………………………………..  … 
บทท่ี 2  .................. (ระบุชื่อบท) ……………………………………………………………..…  … 
แผนบริหารการสอนประจ าบทที่ 2………………………………………………………………..  … 
 .................. (ระบุชื่อหัวข้อเร่ือง) ……………………………………………………..…  … 
 .................. (ระบุชื่อหัวข้อเร่ือง) ……………………………………………………..…  … 
 .................. (ระบุชื่อหัวข้อเร่ือง) ……………………………………………………..…  … 
บทสรุปประจ าบทที่ 2 ………………...…………………………………………………………..  … 
ค าถามทบทวน/กิจกรรมประจ าบท ………………………………………………………………..  … 
เอกสารอ้างอิงประจ าบท ……………...…………………………………………………………..  … 
 

--------------------------- ฯลฯ --------------------------- 
 

บรรณานุกรม ……………....................…………………………………………………………..  … 
ภาคผนวก (ถ้ามี) ……………...…………………………………………………………………..  … 
  

ตัวอย่างสารบัญ 
 

ขนาดตัวอักษร 

ตัวหนาขนาด 24  
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สารบัญภาพ 

ภาพท่ี   หน้า 
 1.1 ........ (ระบุชื่อภาพที่ 1 ที่ปรากฏในบทที่ 1) .......................................................................... ... 
 1.2 ........ (ระบุชื่อภาพที่ 2 ที่ปรากฏในบทที่ 1) .......................................................................... ... 
 1.3 ........ (ระบุชื่อภาพที่ 3 ที่ปรากฏในบทที่ 1) .......................................................................... ... 

--------------------------- ฯลฯ --------------------------- 
 2.1 ........ (ระบุชื่อภาพที่ 1 ที่ปรากฏในบทที่ 2) .......................................................................... ... 
 2.2 ........ (ระบุชื่อภาพที่ 2 ที่ปรากฏในบทที่ 2) .......................................................................... ... 
 2.3 ........ (ระบุชื่อภาพที่ 3 ที่ปรากฏในบทที่ 2) .......................................................................... ... 

--------------------------- ฯลฯ --------------------------- 
 3.1 ........ (ระบุชื่อภาพที่ 1 ที่ปรากฏในบทที่ 3) .......................................................................... ... 
 3.2 ........ (ระบุชื่อภาพที่ 2 ที่ปรากฏในบทที่ 3) .......................................................................... ... 
 3.3 ........ (ระบุชื่อภาพที่ 3 ที่ปรากฏในบทที่ 3) .......................................................................... ... 

--------------------------- ฯลฯ --------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างสารบัญภาพ 
 

ขนาดตัวอักษร 

ตัวหนาขนาด 24  
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สารบัญตาราง 

ตารางท่ี   หน้า 
 3.1 ........ (ระบุชื่อตารางที่ 1 ที่ปรากฏในบทที่ 3) .......................................................................... ... 
 3.2 ........ (ระบุชื่อตารางที่ 2 ที่ปรากฏในบทที่ 3) .......................................................................... ... 

--------------------------- ฯลฯ --------------------------- 
 5.1 ........ (ระบุชื่อตารางที่ 1 ที่ปรากฏในบทที่ 5) .......................................................................... ... 
 5.2 ........ (ระบุชื่อตารางที่ 2 ที่ปรากฏในบทที่ 5) .......................................................................... ... 
 5.3 ........ (ระบุชื่อตารางที่ 3 ที่ปรากฏในบทที่ 5) .......................................................................... ... 

--------------------------- ฯลฯ --------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างสารบัญตาราง 
 

ขนาดตัวอักษร 

ตัวหนาขนาด 24  
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แผนบริหารการสอนประจ ารายวิชา (ตามแบบ มคอ.3) 
 

รายวิชา (ชื่อวิชาภาษาไทย)................................................................  รหัสวิชา 
..........................................  
(ชื่อวิชาภาษาอังกฤษ)................................................... จ านวนหน่วยกิต – ชั่วโมง  [เช่น 3 (3-0-6) ]  
 

ค าอธิบายรายวิชา 
 (น ามาจากหลักสูตร ลอกมาให้ครบ (เพ่ิมหรือขาดไม่ได้) ) 
……………………..………………………….…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

จุดมุ่งหมายรายวิชา 
1. ................................................................. ........................................................................  
2. ................................................................. ........................................................................ 
3. ................................................................. ........................................................................ 

ฯลฯ 

เนื้อหา 
แผนการสอนประจ าสัปดาห์ที่ 1                  ................... 

 หัวข้อหลัก............................... 
     หัวข้อรอง.........(ถ้ามี)..........................  
 แผนการสอนประจ าสัปดาห์ที่ 2   .................            ....................  
 หัวข้อหลัก............................... 
  หัวข้อรอง.........(ถ้ามี).......................... 

ฯลฯ 
 

วิธีสอนและกิจกรรม (ตาม มคอ.3) 
 …………………. (วิธีสอน คือ กระบวนการที่จะท าให้วัตถุประสงค์บรรลุผลอย่างสมบูรณ)์ ....................... 
................................. (กิจกรรม คือ กระบวนการในการปฏิบัติต่างๆ ของการเรียนการสอนซึ่งเป็นส่วน 
ส าคัญที่สุดที่จะดูว่าเป็นครูมืออาชีพหรือไม่) .............................................................................................. 
.......................................................................................................... .......................................................... 

ให้เป็นไปตามรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) 

ไม่ใส่เลขหน้าแต่นับหน้า ตัวอย่างแผนบริหารการสอนประจ าวิชา 
 ขนาดตัวอักษร 

ตัวหนาขนาด 24  

ระบุจ านวนช่ัวโมง 

ระบุจ านวนช่ัวโมง 
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สื่อการเรียนการสอน (ตาม มคอ.3) 
1. ............................................................................................................................................... 
2. ................................................................................................. .............................................. 
3. ................................................................................................. ..............................................   

           ฯลฯ 

การวัดและประเมินผล (ตาม มคอ.3) 
1. การวัดผล  (คือการก าหนดตัวเลขหรือคะแนนดิบ) 

  1.1 คะแนนระหว่างภาครวม     ร้อยละ  60 
   1.1.1 ……………………………….   ร้อยละ …………….. 
   1.1.2 ……………………………….   ร้อยละ …………….. 
   1.1.3 ……………………………….   ร้อยละ …………….. 
   1.1.4 ……………………………….   ร้อยละ …………….. 
  1.2 คะแนนสอบปลายภาครวม    ร้อยละ  40 
   1.2.1 ……………………………….   ร้อยละ …………….. 
   1.2.2 ……………………………….   ร้อยละ …………….. 
 

2. การประเมินผล (คือ การพิจารณาตัดสินคุณภาพการเรียนการสอนโดยเอาการวัดผลมา
เป็นเครื่องมือ) 

  แบบอิงเกณฑ์ 
ระดับคะแนน ค่าร้อยละ ค่าระดับคะแนน 

A 90-100 4.00 
  B+ 85-89 3.50 
B 75-84 3.00 

  C+ 70-74 2.50 
C 60-69 2.00 

  D+ 55-59 1.50 
D 50-54 1.00 
E 0-49 0.00 

   
 แบบอิงกลุ่มต้องใช้คะแนน T-Score ผู้แต่งจัดท าเอกสารประกอบการสอน/เอกสารค าสอน 
สามารถเลือกใช้แบบใดแบบหนึ่งได้ ตามที่ก าหนดไว้ในรายละเอียดรายวิชา (ตาม มคอ.3) 

ตัวอย่างแผนบริหารการสอนประจ าวิชา (ต่อ) 
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แผนบริหารการสอนประจ าบทที ่1 
ชื่อบท……………………….………… 

 
จ านวนชั่วโมงท่ีสอน ………………… สัปดาห์ท่ี  ............................. 

 
หัวข้อเนื้อหา 

1. .…………………………………………………………………..………………………………………… 

2. .…………………………………………………………………..………………………………………… 

3. .…………………………………………………………………..………………………………………… 

ฯลฯ 

 

ค าส าคัญ   1.   .................................................................................................................... 

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

3. .…………………………………………………………………..………………………………………… 

ฯลฯ 

วัตถุประสงค์เชิงพฤติกรรม 

  เมื่อผู้เรียนศึกษาบทเรียนนี้แล้วสามารถ 
  1.   .................................................................................................................... 

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

ฯลฯ 

 การวัดผลและการประเมินผล 

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

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

ฯลฯ 

 

ตัวอย่างส่วนประกอบเอกสารการสอนในแต่ละบท 
 

(เว้น 1 บรรทดั) 

ไม่ใส่เลขหน้าแต่นับหน้า 

(เว้น 1 บรรทดั) 

(เว้น 1 บรรทดั) 

ขนาดตัวอักษร 

ตัวหนาขนาด 24  

ตัวอย่างส่วนประกอบตอนต้น 
 

(เว้น 1 บรรทดั) 

(เว้น 1 บรรทดั) 
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     เนื้อหาการเรียนรู้ (น าเสนอในรูปแบบ PowerPoint)  

 

 
 

 

ตัวอย่างส่วนเนื้อหา 
 

ก าหนดให้ 2 PowerPoint 
ใน 1 หน้ากระดาษ 
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ตัวอย่างส่วนเนื้อหา (ต่อ) 
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ตัวอย่างส่วนเนื้อหา (ต่อ) 
 



 

 

~ 16 ~ 
 

 
 

 

ตัวอย่างส่วนเนื้อหา (ต่อ) 
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ตัวอย่างส่วนเนื้อหา (ต่อ) 
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ตัวอย่างส่วนเนื้อหา (ต่อ) 
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ตัวอย่างส่วนเนื้อหา (ต่อ) 
 



 

 

~ 20 ~ 
 

 
 

 

ตัวอย่างส่วนเนื้อหา (ต่อ) 
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ตัวอย่างส่วนเนื้อหา (ต่อ) 
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ตัวอย่างส่วนเนื้อหา (ต่อ) 
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ตัวอย่างส่วนเนื้อหา (ต่อ) 
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บทสรุป  
 .................................................................................................................................... ..........

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

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

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

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

ค าถามทบทวน/กิจกรรมปฏิบัติประจ าบท 
 1.
 ………....................................................................... ......................................................... 
 2.
 ………....................................................................... ......................................................... 
 3.
 ……….................................................................... ............................................................ 

ฯลฯ 

 
เอกสารอ้างอิงประจ าบท (ตามรูปแบบการอ้างอิงแบบใดให้เหมือนกันทุกบท ) 
           ชื่อ / ชื่อสกุล. / / ชื่อเร่ือง. / / คร้ังที่พิมพ์. / / เมืองที่พิมพ์ / : / ผู้รับผิดชอบในการพิมพ์, / / / / / 

/ /ปีที่พิมพ์.   
 

           ชื่อ / ชื่อสกุล. / / ชื่อเร่ือง. / / คร้ังที่พิมพ์. / / เมืองที่พิมพ์ / : / ผู้รับผิดชอบในการพิมพ์, / / / / / 
/ /ปีที่พิมพ์.   
 

           ชื่อ / ชื่อสกุล. / / ชื่อเร่ือง. / / คร้ังที่พิมพ์. / / เมืองที่พิมพ์ / : / ผู้รับผิดชอบในการพิมพ์, / / / / / 
/ /ปีที่พิมพ์.   
 

 
           หมายเหตุ  แผนการสอนประจ าบท ต่อๆ ไป ให้ด าเนินการตามแบบแผนการสอน 

 ประจ าบทท่ี 1 และเป็นไปตามรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3)   

(เว้น 1 บรรทดั) 

ตัวอย่างส่วนประกอบตอนท้าย 
 

(เว้น 1 บรรทดั) 



 

 

~ 25 ~ 
 

บรรณานุกรมบรรณานุกรม 

 
           ชื่อ / ชื่อสกุล. / / ชื่อเร่ือง. / / คร้ังที่พิมพ์. / / เมืองที่พิมพ์ / : / ผู้รับผิดชอบในการพิมพ์, / / / / / 

/ /ปีที่พิมพ์.   
 

           ชื่อ / ชื่อสกุล. / / ชื่อเร่ือง. / / คร้ังที่พิมพ์. / / เมืองที่พิมพ์ / : / ผู้รับผิดชอบในการพิมพ์, / / / / / 
/ /ปีที่พิมพ์.   
 

           ชื่อ / ชื่อสกุล. / / ชื่อเร่ือง. / / คร้ังที่พิมพ์. / / เมืองที่พิมพ์ / : / ผู้รับผิดชอบในการพิมพ์, / / / / / 
  / /ปีที่พิมพ์.  

  
           ชื่อ / ชื่อสกุล. / / ชื่อเร่ือง. / / คร้ังที่พิมพ์. / / เมืองที่พิมพ์ / : / ผู้รับผิดชอบในการพิมพ์, / / / / / 

/ /ปีที่พิมพ์.   
 

           ชื่อ / ชื่อสกุล. / / ชื่อเร่ือง. / / คร้ังที่พิมพ์. / / เมืองที่พิมพ์ / : / ผู้รับผิดชอบในการพิมพ์, / / / / / 
/ /ปีที่พิมพ์.   
 

           ชื่อ / ชื่อสกุล. / / ชื่อเร่ือง. / / คร้ังที่พิมพ์. / / เมืองที่พิมพ์ / : / ผู้รับผิดชอบในการพิมพ์, / / / / / 
/ /ปีที่พิมพ์.   
 
 

 

ขนาดตัวอักษร 

ตัวหนาขนาด 24  

ตัวอย่างบรรณานกุรม 
 


