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ประกาศโรงเรียนมงฟอร�ตวิทยาลัย 

ท่ี  4 / 2561 
เรื่อง การจัดทําเอกสารประกอบการสอน 

–––––––––––––––––––––– 

  
โดยท่ีเป
นการสมควร เพ่ือให�การจัดทําเอกสารประกอบการสอนมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน$

สูงสุดแก(นักเรียน อาศัยอํานาจตามความใน มาตรา 39 มาตรา 40 แห(งพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน 
พุทธศักราช 2550 แก�ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พุทธศักราช 2554 และตราสารจัดต้ังโรงเรียนมงฟอร$ตวิทยาลัย 
พุทธศักราช 2553 (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2560) ข�อ 27 ข�อ 28 โรงเรียนมงฟอร$ตวิทยาลัย จึงให�ออก
ประกาศข้ึนไว� ดังต(อไปนี้ 

 

 ข'อ  1  วัตถุประสงค$ของการจัดทําเอกสารประกอบการสอน 
  1.1  เพ่ือเป
นสื่อประกอบการเรียนการสอน 
  1.2  เพ่ือจัดทําเอกสารประกอบการสอนตามหลักสูตรของสถานศึกษา 
  1.3  เพ่ือช(วยเพ่ิมพูนและพัฒนาความรู�ของผู�เรียน 
 
 ข'อ  2  เอกสารประกอบการสอนตามหลักสูตรของโรงเรียนท่ีครู หรือบุคลากรทางการศึกษา หรือ
บุคลากรอัตราจ�าง จัดทําเพ่ือใช�ประกอบการเรียนการสอนในวิชาหนึ่งวิชาใด ให�ถือว(าเป
นกรรมสิทธิ์ของ
โรงเรียน 
 
 ข'อ  3  ให�ครูในกลุ(มสาระการเรียนรู�ร(วมกันจัดทําเป
นเอกสารประกอบการสอนกลางของกลุ(มสาระเรียนรู�
นั้น  โดยครูในกลุ(มสาระการเรียนรู�นั้น สามารถนําไปประกอบการสอนได�ในระดับชั้นท่ีตนรับผิดชอบ 
 
 ข'อ  4  ส(วนประกอบของเอกสารประกอบการสอน 
  4.1  ส(วนนํา  ประกอบด�วย 
   4.1.1  ปกนอก ควรมีชื่อเอกสาร ระดับชั้นท่ีเรียน  ชื่อกลุ(มสาระการเรียนรู�ท่ีสังกัด 
   4.1.2  ปกใน       
   4.1.3  คํานํา     
   4.1.4  สารบัญ 
   4.1.5  จุดประสงค$การเรียนรู� 
   4.1.6  คําแนะนําการใช�เอกสารประกอบการสอน (ถ�ามี) 
  4.2  ส(วนเนื้อหา   ประกอบด�วย 
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   4.2.1  ชื่อบท  หรือชื่อหน(วย  หรือชื่อเรื่อง 
   4.2.2  หัวข�อเรื่องย(อย 
   4.2.3  แบบทดสอบก(อนเรียน 
   4.2.4  เนื้อหาสาระ 
   4.2.5  กิจกรรมท�ายบทเรียน 
   4.2.6  คําถามท�ายบทเรียน 
   4.2.7  แบบทดสอบหลังเรียน 
  4.3  ภาคผนวก อาจมีหรือไม(ก็ได�  เช(น เฉลยแบบทดสอบ ข�อมูลอ�างอิง สูตรคํานวณต(างๆ  
  4.4  บรรณานุกรม 
 
 ข'อ  5  ข้ันตอนการจัดทําเอกสารประกอบการสอน ให�ปฏิบัติดังต(อไปนี้ 
    5.1  ให�ครูในกลุ(มสาระการเรียนรู�ร(วมกันจัดทําเอกสารประกอบการสอน ตามรายวิชาใน
หลักสูตรของโรงเรียนท่ีแจกแจงท้ัง 6 ระดับชั้น เพ่ือให�เป
นเอกสารประกอบการสอนกลางของกลุ(มสาระการ
เรียนรู�นั้น 
    5.2  ส(งเอกสารประกอบการสอนต�นฉบับและFile ให�กับหัวหน�ากลุ(มสาระการเรียนรู�  เป
น
ผู�ตรวจสอบความถูกต�องข้ันต�น จากนั้นจึงส(งให�กับหัวหน�างานหลักสูตร ผู�ช(วยหัวหน�าฝMายวิชาการ  และหัวหน�า
ฝMายวิชาการ ตามลําดับ  
    5.3  เม่ือผ(านการตรวจสอบตามข�อ 5.2  เรียบร�อยแล�ว  ให�ลงนามในการตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการสอนด�วย  จึงนําส(งให�กับงานเอกสารการพิมพ$ เพ่ือดําเนินการจัดพิมพ$เป
นตัวอย(างเอกสาร
ประกอบการสอนในรูปเล(ม   
    5.4  ให�จัดส(งตัวอย(างเอกสารประกอบการสอนให�กับฝMายวิชาการ ตรวจสอบครั้งสุดท�าย  
จากนั้นจึงจัดส(งกลับคืนให�กับงานเอกสารการพิมพ$  เพ่ือดําเนินการจัดทําเป
นรูปเล(มตามจํานวนของนักเรียนใน
แต(ละระดับชั้น และสํารองจํานวน 5 เล(ม  พร�อมนําส(งให�กับโรงพิมพ$ เพ่ือเข�ารูปเล(มให�สวยงามเรียบร�อย  
    5.5  เม่ือจัดทําเป
นรูปเล(มเรียบร�อยแล�ว ให�นําเอกสารประกอบการสอนท้ังหมดส(งให�กับฝMาย
วิชาการ งานจัดการเรียนการสอน เพ่ือให�ครูผู�สอนมารับไปเพ่ือเป
นเอกสารประกอบการเรียนการสอนต(อไป  
 
 ข'อ  6  กําหนดเวลาในการส(งต�นฉบับของเอกสารประกอบการสอน 
    6.1 เอกสารประกอบการสอนของภาคเรียนท่ี 1 ให�ส(งต�นฉบับภายในเดือนมกราคมของทุกปN   
    6.2 เอกสารประกอบการสอนของภาคเรียนท่ี 2 ให�ส(งต�นฉบับภายในเดือนกรกฎาคมของทุกปN 
    6.3 เอกสารประกอบการสอนของภาคฤดูร�อน ให�ส(งต�นฉบับภายในวันท่ี 15 กุมภาพันธ$ของทุกปN 
    6.4  กรณีส(งต�นฉบับช�ากว(าเวลากําหนด ถือว(า ไม(มีการจัดทําเอกสารประกอบการสอนฉบับนั้น 
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 ข'อ 7  การถ(ายเอกสารจากร�านถ(ายเอกสาร ต�องมีใบอนุญาตการจากฝMายวิชาการทุกครั้ง ท้ังนี้ให�ครู
ถ(ายสําเนาเอกสารจากร�านถ(ายเอกสารได�ไม(เกิน 40 ชุด  หากเกินกําหนดให�นําไปโรเนียว 
 

ข'อ 8  แนวปฏิบัติการส(งเอกสารโรเนียว โดยมีใบอนุญาตการโรเนียวจากฝMายวิชาการ 
8.1  ส(งเอกสารต�นฉบับ  1-5 หน�า ส(งก(อน 1  วัน 
8.2  ส(งเอกสารต�นฉบับ  6-10 หน�า ส(งก(อน 2  วัน 
8.3  ส(งเอกสารต�นฉบับ  11-15 หน�า ส(งก(อน 3  วัน 
8.4  ส(งเอกสารต�นฉบับ  16-20 หน�า ส(งก(อน 4  วัน 
8.5  ส(งเอกสารต�นฉบับ  21 หน�าข้ึนไป ส(งก(อน 5  วัน 
   
 

 

  ประกาศ ณ วันท่ี  30  พฤษภาคม  พุทธศักราช 2561 
 

 

(ภราดา ดร.ศักดา สกนธวัฒน$) 
      ผู�อํานวยการโรงเรียนมงฟอร$ตวิทยาลัย 


