
 

วทิยาลยับริหารธุรกจิและการท่องเทีย่วนครราชสีมา 
โครงการสอน  (Course  Syllabus)     วชิา  พมิพ์ดีดองักฤษเบือ้งต้น      รหัสวชิา  2200 -  1007 

      @@@@@@@@@@@@@@@ 
 
ผู้สอน          นางสาวประภัสสร      อุยวฒันกุล  
จ านวน         2    หน่วยกติ         ช่ัวโมงเรียน     3    ช่ัวโมง / สัปดาห์ 

จุดประสงค์รายวชิา    เพือ่ให้ 
  1.  มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการพิมพอ์งักฤษ 
  2.  มีทกัษะในการพิมพอ์งักฤษแบบสัมผสั 
  3.  มีทกัษะในการบ ารุงรักษาเคร่ือง 
  4.  มีกิจนิสัยท่ีดีในการพิมพ ์

สมรรถนะรายวชิา 
  1.  แสดงความรู้เก่ียวกบัหลกัการพิมพอ์งักฤษแบบสัมผสั 
  2.  พิมพส์ัมผสัแป้นพิมพต่์าง ๆตามหลกัการ 

3. ค านวณค าสุทธิตามหลกัเกณฑ์ 
4.  บ  ารุงรักษาเคร่ืองพิมพดี์ด หรือเคร่ืองคอมพิวเตอร์ตามคู่มือ  

ค าอธิบายรายวชิา 
  ศึกษาและปฏิบติัเก่ียวกบัหลกัการพิมพอ์งักฤษแบบสัมผสั แป้นอกัษร แป้นตวัเลขสัญลกัษณ์ 
เคร่ืองหมาย การพิมพป์ระโยค การค านวณค าสุทธิ  และการบ ารุงรักษาเคร่ืองพิมพดี์ด หรือเคร่ืองคอมพิวเตอร์  
กจิกรรมการเรียนการสอน 

  1.   การบรรยายในหอ้งเรียน 
  2.   การถาม – ตอบ ในชั้นเรียน 
  3.   การท าแบบฝึกพิมพแ์ละตวัอยา่ง 
  4.   การรวมกลุ่มอภิปราย / รายงาน 
  5.   การแสดงผลงาน 
  6.   อ่ืน ๆ 
เอกสารประกอบการสอนและแหล่งศึกษาค้นคว้า 

1.  ต ารา/เอกสารหลกั   คือ  หนงัสือพิมพดี์ดองักฤษเบ้ืองตน้  ผูเ้รียบเรียง  อ. พาณี  ลอ้อุทยั 
  2.  ต ารา/ เอกสารประกอบคือ หนงัสือพิมพดี์ดองักฤษ  ผูเ้รียบเรียง  อ .พิมพล์กัษณ์ แดงค ้าคุณ 
  3.  หอ้งสมุด / หอ้งเรียนรู้ดว้ยตนเอง / อินเทอร์เนต 
 
 
 
 



 
การบูรณาการเรียนการสอนรายวชิาอืน่ 

1. รายวชิาภาษาองักฤษ    รหสัวชิา  2000 - 1222  
   
แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา     จ านวน    4    แห่ง 

  หอ้งสมุด  ขอ้ก าหนด       อยา่งต ่า    10   คร้ัง  
 Internet  ขอ้ก าหนด       อยา่งต ่า      5   คร้ัง 
 Sall  center  ขอ้ก าหนด       อยา่งต ่า      5   คร้ัง 
 Hometheater 
 ศูนยข์อ้มูลหอ้งเรียน ขอ้ก าหนด       อยา่งต ่า      5   คร้ัง 
 อ่ืน ๆ 

 

แหล่งเรียนรู้ภายนอกสถานศึกษา 
1. สถานประกอบการภาคเอกชน 
2. หน่วยงานของภาครัฐ  
  

ส่ือการสอน จ านวน     5    ชนิด 
1. หนงัสือพิมพดี์ดองักฤษเบ้ืองตน้  ( เอกสารหลกั) 
2. วดีีทศัน์เก่ียวกบัเคร่ืองใชส้ านกังาน 
3. ส่ือของจริง 
4. แผน่ใสประกอบการบรรยาย 
5. รูปภาพววิฒันาการของการใชเ้คร่ืองใชส้ านกังาน  

 
ช้ินงาน / โครงการ        จ  านวน       2   ช้ิน / โครงการ        คือ 

- การพิมพผ์ลงานทกัษะความแม่นย  า    ( 10  คะแนน ) 
- การพิมพบ์ทความ / ข่าว    ( 10  คะแนน ) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



การประเมนิผล 
 

1.  เกณฑ์การให้คะแนน     คะแนนเต็ม      100     คะแนน     แบ่งเป็น 
1.1  คะแนนคุณธรรมจริยธรรม    20   คะแนน   

        มีเกณฑ์ดังนี้ 
          การเขา้ชั้นเรียน  5 คะแนน   :  มีเวลาเรียนไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ 80 
          การตรงต่อเวลา  5 คะแนน   :  เขา้ชั้นเรียนตรงต่อเวลา  

        การแต่งกาย   3 คะแนน   :  แต่งกายถูกระเบียบของวทิยาลยัฯ 
         ความรับผดิชอบ  5 คะแนน   :  ส่งงานตามเวลาท่ีก าหนด 
         ละเวน้อบายมุข  2 คะแนน   :  ละเวน้การเล่นการพนนั ส่ิงเสพติด 
 1.2   คะแนนประเมินตามสภาพจริง  40      คะแนน 
             - ความรู้พื้นฐานของการเรียนพิมพดี์ด   5 คะแนน 
        - การพิมพแ์ป้นอกัษร / การประสมค า   15 คะแนน 

- การพิมพเ์คร่ืองหมายวรรคตอน / ตวัเลข / 
    สัญลกัษณ์พิเศษ     5 คะแนน 

        - การพฒันาทกัษะความเร็วและความแม่นย  า  15 คะแนน  
1.3   คะแนนช้ินงาน / โครงการ     20   คะแนน  
1.4   คะแนนสอบปลายภาค 20   คะแนน      

          
2.  เกณฑ์การวดัผล 
  ช่วงคะแนน     ระดับผลการเรียน 
    80  -  100      4 
    75  -  79      3.5 
    70  -  74      3 
    65  -  69      2.5 
    60  -  64      2 
    55  -  59      1.5 
    50  -  54      1 
    ต ่ากว่า  50      0 
   

การวดัผลค านึงถึงคะแนนในภาพรวมของนักศึกษาด้วย  การแสดงน า้หนักคะแนน (ยดึถือ
ตามเกณฑ์การให้คะแนน) 

 
 



 
 

 การแบ่งหน่วยการเรียน 
 

หน่วยที่ กจิกรรมการเรียนการสอน จ านวนช่ัวโมง 

1 ศึกษาส่วนประกอบต่าง ๆ ของเคร่ืองพิมพดี์ด 3 

2 การสร้างเทคนิคท่ีดีในการพิมพ์ 3 

3 การเรียนรู้แป้นเหยา้    และแป้นอกัษรต่าง ๆ 14 

4 พฒันาทกัษะการพิมพเ์พื่อเพิ่มความเร็ว ความแม่นย  า 8 

 สอบปฏิบัติ 2 

5 การค านวณค าสุทธิ 6 

6 การพิมพแ์ป้นตวัเลข  เคร่ืองหมายวรรคตอน  และสัญลกัษณ์พิเศษ  6 

7 การพิมพส์ัมผสัเพื่อพฒันาทกัษะความเร็วและความแม่นย  า 10 

 สอบปฏิบัติ 2 

 รวม 54 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            



 แผนการเรียน 

สัปดาห์ที่ หัวข้อเร่ือง 
จ านวน
ช่ัวโมง 

กจิกรรมการสอน ส่ือ 

1 
ความรู้พ้ืนฐานในการเรียนพิมพดี์ด
องักฤษ 1 

3 

- แนะน าเน้ือหา 
- บรรยาย 
- อธิบายดว้ยการ 
   สาธิตพร้อมตวัอยา่ง 

- แผน่ใส 
- ภาพสาธิตประกอบ 
- ตวัอยา่งจริง 
- แบบทดสอบ 

2 การสร้างเทคนิคท่ีดีในการพิมพ ์ 3 
-  บรรยายและสาธิต 
   พร้อมดว้ยการ 
   ปฏิบติัจริง 

-ใบงาน 
- ภาพสาธิตประกอบ 
- แบบทดสอบ 

3-7 
การเรียนรู้แป้นเหยา้    และ
แป้นอกัษรต่าง ๆ 

14 

-  บรรยายและสาธิต 
   พร้อมดว้ยการ 
   ปฏิบติัจริง 
 

- ใบงาน 
-  ภาพสาธิตประกอบ 
-  แบบทดสอบวดัความรู้ 
   ความเขา้ใจ 
-  ตวัอยา่งจริง 

8 สอบปฏิบติั 2  - ทดสอบ -  แบบทดสอบ 
9-11 พฒันาทกัษะการพิมพเ์พ่ือเพ่ิม

ความเร็ว  ความแม่นย  า 
8 -  บรรยายและสาธิต 

   พร้อมดว้ยการ 
    ปฏิบติัจริง 

-  ใบงาน 
-  แบบทดสอบวดั 
   ความเร็ว ความแม่นย  า 

12-13 การค านวณค าสุทธิ 
6 -  บรรยายและสาธิต 

   พร้อมดว้ยการ 
   ปฏิบติัจริง 

-  ใบงาน 
-  แบบทดสอบวดั 
   ความรู้ความเขา้ใจ 

14-15 

การพิมพแ์ป้นตวัเลข  เคร่ืองหมาย
วรรคตอน  และสญัลกัษณ์พิเศษ 

6 -  บรรยายและสาธิต 
   พร้อมดว้ยการ 
   ปฏิบติัจริง 

- ใบงาน 
-  ภาพสาธิตประกอบ 
-  ตวัอยา่งจริง 

16-17 

การพิมพส์มัผสัเพ่ือพฒันาทกัษะ
ความเร็วและความแม่นย  า 

10 -  บรรยายและสาธิต 
   พร้อมดว้ยการปฏิบติั 
   จริง 

-  ใบงาน 
-  แบบทดสอบวดั 
   ความเร็ว ความแม่นย  า 

18 
สอบปฏิบติั 2 -ทดสอบความรู้ความ

เขา้ใจทั้งภาคทฤษฎีและ
ภาคปฏิบติั 

- แบบทดสอบ 

 รวม 54   

 
 
  
 


