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รายละเอยีดของรายวชิา 
1.  รหัสและช่ือวชิา 
               ช่ือวชิา   พิมพดี์ดประยกุต ์
               รหสัวชิา  10220305 
               หน่วยกิต     3  ชัว่โมง 18 / สัปดาห์ 
 

2.  จ านวนหน่วยกติ 
    3 หน่วยกิต (จ านวนชัว่โมงต่อสัปดาห์ บรรยาย//ปฏิบติั 5 ชม. ศึกษาดว้ยตนเอง 2 ชัว่โมง)    
 

3.  สังกดัวชิา 
                สาขาวชิา  การจดัการส านกังาน  คณะเทคโนโลยอุีตสาหกรรม   มหาวทิยาลยันครพนม   
 

4.  ค าอธิบายรายวชิา (Course Description) 
           พฒันาความเร็วและความแม่นย  าใหไ้ดส้ถิติสูงข้ึน  ทั้งภาษาไทย และภาษาองักฤษ พิมพจ์ดหมายธุรกิจแบบ
ต่างๆ พร้อมซอง การพิมพห์นงัสือราชการ พร้อมซอง การพิมพจ์ากร่าง การพิมพก์รอกขอ้ความลงในเอกสารการคา้ 
การพิมพ ์ ตาราง และงบการเงินต่าง ๆ  
 

5.  เงื่อนไขของรายวชิา (Prerequisite) 
               1. เพื่อใหเ้กิดทกัษะและความรู้ในการพิมพดี์ดทั้งภาษาไทยและภาษาองักฤษ 
               2. เพื่อใหมี้การปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 

6.  ประเภทวชิา 
   เป็นวชิาชีพสาขาวชิา   ส าหรับหลกัสูตรประกาศนียบตัรวชิาชีพ (ปวช.)  พ.ศ. 2562 
      คณะเทคโนโลยอุีตสาหกรรม  มหาวทิยาลยันครพนม   
  
7.  ภาคการศึกษาทีเ่ปิดสอน และปีการศึกษาทีจ่ะเร่ิมเปิดสอน 
 ประจ าภาคการศึกษาท่ี  1   ปีการศึกษา   2562  

8.  อาจารย์ผู้สอน 
 นางสาวประจิตรา  สุทธิกุล 
 
 
 
 
 
 
 
 



เค้าโครงรายวชิา 
(Course Outline) 

                                                 ช่ือวชิา   พมิพ์ดีดประยุกต์  2201-2308   
 

หัวข้อทีส่อน จ านวนช่ัวโมง 

หน่วยที ่1   การพฒันาความเร็วและความแม่นย า 
        - การพฒันาเทคนิคการพิมพท่ี์ดี 
        - การพฒันาความเร็วและความแม่นย  าในการพิมพ ์
หน่วยที ่ 2  จดหมายธุรกจิองักฤษ 
        - ชนิดของจดหมาย 
        - ส่วนต่างๆ ของจดหมาย 
        - การพิมพห์นา้ซองจดหมาย 
        - การพบัจดหมายใส่ซอง 
หน่วยที ่3  จดหมายธุรกจิไทย 
        - จดหมายธุรกิจไทยแบบราชการ 
        - จดหมายธุรกิจไทยแบบต่างประเทศ 
        - การพิมพห์นา้ซอง 
หน่วยที ่4  หนังสือราชการ 
        - หนงัสือราชการภายนอก 
        - หนงัสือราชการภายใน 
        - หนงัสือประทบัตราแทนการลงช่ือ 
        -  การพิมพห์นา้ซอง 
หน่วยที ่5  การพมิพ์งานจากร่าง 
       - การพิมพง์านจากร่างลายมือ 
       - การพิมพแ์กไ้ขงานจากร่าง 
       -  การแกไ้ขปรับปรุงงานพิมพ ์
หน่วยที ่6  แบบฟอร์มเอกสารการค้า 

- ชนิดและรูปแบบเอกสารการคา้ 
- การพิมพข์อ้ความในเอกสารการคา้ 

หน่วยที ่7  การพมิพ์ตาราง 
- ส่วนประกอบของตาราง 
- แบบและการพิมพต์าราง 
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หัวข้อทีส่อน จ านวนช่ัวโมง 

หน่วยที ่  8  การพมิพ์งบการเงิน 
- ชนิดและรูปแบบของงบการเงิน 
- การพิมพง์บการเงิน 
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