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เอกสารประกอบการเรียน 
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 �.  ความหมายของเอกสารประกอบการเรียน 

 สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั-นพื-นฐาน (�149, หนา้ 3) ใหค้วามหมายของเอกสาร
ประกอบการเรียนหมายถึง เอกสารที@ใชป้ระกอบการเรียนวชิาใดวชิาหนึ@งตามหลกัสูตร 
ที@ใชใ้นสถานศึกษา เอกสารประกอบการเรียนการสอนมีหลายประเภท เช่น แผนการสอน  
ชุดการสอน บทเรียนสาํเร็จรูป 
 ถวลัย ์มาศจรัส และวรรณี สมานสารกิจ (�147) กล่าววา่ เอกสารประกอบการเรียนเป็นหนงัสือที@
ใหป้ระโยชน์ในแง่ความรู้ ความคิด เนื-อหามีทั-งคาํประพนัธ์ร้อยแกว้และร้อยกรอง มีภาพประกอบสดใสเพื@อ
โนม้นา้วจิตใจเด็กให้อยากอ่าน การเขียนเอกสารประกอบการเรียนไม่จาํเป็นตอ้งเป็นครูผูส้อนกลุ่มทกัษะ
ภาษาไทย ครูผูจ้ดัทาํที@สอนในกลุ่มประสบการณ์ต่าง ๆ เช่น กลุ่มสร้างเสริมลกัษณะนิสัยก็สามารถจดัทาํ
เอกสารประกอบการเรียนไดเ้ช่นกนั 
  วาสนา วรรณโกฎิ (�139) กล่าววา่เอกสารประกอบการเรียน หมายถึง  
เอกสารคาํบรรยาย คาํชี-แจงที@ใชป้ระกอบการสอน ตอ้งมีเนื-อหาสาระครอบคลุมหลกัสูตรเอกสาร
ประกอบการเรียน อาจจาํเอาบางส่วนของผูอื้@นมาบา้งเพื@อเสริมในส่วนที@บกพร่อง นอกจากนี-ในการ
ประกอบการเรียน ครูผูส้อนจะสามารถนาํไปใชจ้ดัการเรียนการสอนใหมี้ประสิทธิภาพ  เตรียมการสอน
อยา่งมีระบบ และวางแผนการสอนอยา่งมีประสิทธิภาพนั-น หนงัสือ ตาํรา เอกสารประกอบการเรียนการสอน
ต่าง ๆ ที@ครูจาํเป็นตอ้งใชใ้นการศึกษาคน้ควา้ที@เตรียมการจดัดาํเนินการสอนจึงมีความสาํคญั และจาํเป็นอยา่งยิ@ง
ในการใหน้กัเรียนใชศึ้กษาคน้ควา้หาความรู้เพิ@มเติมจากครู  และยงัเป็นสื@อการเรียนการสอนที@สาํคญัที@จะ
ช่วยพฒันาใหก้ารเรียนการสอนมีคุณภาพ 
  สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขั-นพื-นฐาน (�1QR) ไดใ้หค้วามหมายของเอกสารประกอบการ
เรียนวา่ หมายถึง สื@อประเภทวสัดุ สิ@งพิมพที์@ครูใชเ้ป็นเครื@องมือของการเรียนรู้  เพื@อเอื-อประโยชน์ในการเกิด
กระบวนการเรียนรู้ และประสบการณ์การเรียนรู้ และสามารถนาํไปใชจ้ดักิจกรรมการเรียนการสอนไดต้าม
หลกัสูตรกาํหนด เช่น หนงัสือเรียน คู่มือครู หนงัสือเสริมประสบการณ์ ชุดการเรียนการสอน แบบฝึกหดั 
แบบฝึกทกัษะ สื@อเทคโนโลย ีเป็นตน้ 
 สรุปไดว้า่ เอกสารประกอบการเรียนการสอน คือ เอกสารต่าง ๆ ที@ครูจดัทาํขึ-น 
เพื@อใชป้ระกอบการเรียนการสอน หรือประกอบการเรียนของนกัเรียนในวชิาใดวชิาหนึ@ง ควรมีหวัขอ้เรื@อง 
จุดประสงค ์เนื-อหาสาระ และกิจกรรม เพื@อส่งเสริมใหผู้เ้รียนไดเ้รียนรู้ตามที@หลกัสูตรกาํหนด 
   
 



�.  ลกัษณะที�ดีของเอกสารประกอบการเรียน 

  กรมวชิาการ (�1TU) ไดก้ล่าวถึง ลกัษณะของเอกสารที@ดีจะมีความสาํคญั และมีประโยชน์ต่อ
ผูเ้รียน ดงันี-  
 V.  ทาํใหผู้เ้รียนเกิดความเพลิดเพลิน 
 �.  ผูเ้รียนมีจินตนาการ 
 T.  กระตุน้ใหผู้อ่้านแสวงหาขอ้เทจ็จริง 
 Q.  ส่งเสริมใหผู้เ้รียนมีนิสัยรักการอ่าน 
 อาภรณ์ บุญสาธร (�135) ไดเ้สนอวา่ เอกสารประกอบการเรียนที@ดีควรมีหวัขอ้ครอบคลุม
ครบถว้นตามรายละเอียดของวชิาที@กาํหนดไวใ้นหลกัสูตรประถมศึกษา ดงันี-  
  V.  จุดประสงคก์ารเรียนรู้ในแต่ละบทเรียน 
 �.  สาระสาํคญั 
 T.  เนื-อหา 
 Q.  กิจกรรม 
  1.  สื@อการสอน 
 U.  การวดัผลและประเมินผล 
 X.  ตาํราและหนงัสืออ่านประกอบ 
 กรมวชิาการ (�145) ไดเ้สนอวา่ เอกสารประกอบการเรียนที@ดีจะตอ้งประกอบดว้ยสิ@งที@สาํคญั 
ดงันี-  
 V.  ความคิดรวบยอดหรือสาระสาํคญัในแต่ละบทเรียน 
 �.  จุดประสงคก์ารเรียนรู้วา่มุ่งหวงัใหผู้เ้รียนเกิดการเรียนรู้อะไรบา้ง 
 T.  เนื-อหาสาระที@กาํหนดไว ้
 Q.  กิจกรรมการเรียนการสอน 
 1.  สื@อการเรียนการสอน 
 U.  วธีิการวดัผลและประเมินผล 
  กระทรวงศึกษาธิการ (�1Q1) ไดก้ล่าวถึง สื@อประเภทเอกสารที@ดี และเหมาะกบันกัเรียนตอ้งมี
ลกัษณะ ดงันี-  
 V.  เนื-อหา  
  V.V  สอดคลอ้งกบัสาระและมาตรฐานการเรียนรู้ของหลกัสูตร 
  V.�  ถูกตอ้งตามหลกัวชิาการ 
  V.T  นาํเสนอเนื-อหาตามลาํดบัขั-นตอน 
  V.Q  ไม่ขดัต่อความมั@นคง ความสงบเรียบร้อยของชาติ และไม่ขดัต่อศีลธรรม 
  V.1  ยากง่ายเหมาะกบัระดบัชั-น 



 �.  การใชภ้าษา 
  �.V  สื@อความหมาย อ่านเขา้ใจง่าย ถูกตอ้งชดัเจน 
  �.�  ใชศ้พัทเ์ฉพาะถูกตอ้ง 
  �.T  ใชภ้าษาเหมาะกบัวยัของผูเ้รียน 
 T.  กิจกรรมประกอบ (ถา้มี) 
  T.V  สอดคลอ้งกบัจุดประสงค ์
  T.�  ส่งเสริมความรู้และความเขา้ใจ 
  T.T  ใชค้าํอธิบายที@ง่ายต่อการปฏิบติั 
  T.Q  ใชค้าํถามทา้ทายกระตุน้ความคิด 
  T.1  ลาํดบัขั-นตอนเหมาะสม 
 Q.  ภาพ 
  Q.V  เหมาะสมกบัเนื-อหา 
  Q.�  การนาํเสนอน่าสนใจ 
  Q.T  เขา้ใจง่าย 
  Q.Q  สีและตวัอกัษรชดัเจน สวยงาม อ่านง่าย เหมาะสมกบัผูเ้รียน 
 กรมวชิาการ (�1Q1) ไดก้ล่าวถึง การพฒันาสื@อประเภทเอกสารทุกประเภท มีขั-นตอนการ
ดาํเนินงาน ดงันี-  
 V.  วเิคราะห์ผูเ้รียน 
 �.  วเิคราะห์เนื-อหาวชิา 
 T.  วเิคราะห์ทกัษะที@ตอ้งการใหผู้เ้รียนเกิดการเรียนรู้ 
 Q.  สร้างเอกสารประกอบการเรียน 
 1.  ประเมินผลโดยผูเ้ชี@ยวชาญ 
 U.  นาํผลการประเมินมาปรับปรุง 
 X.  ทดลองใช ้และนาํผลการทดลองใชม้าปรับปรุง 
 [.  นาํไปจดักิจกรรมการเรียนรู้ 
 สรุป ลกัษณะที@ดีของเอกสารประกอบบทเรียน ตอ้งทาํให้ผูเ้รียนเกิดความเพลิดเพลิน กระตุน้ให้
ผูเ้รียนเกิดจินตนาการ อยากอ่านและรักการอ่าน องคป์ระกอบของเอกสาร 
ประกอบการเรียนที@ดี เนื-อหา ภาษา ภาพ และกิจกรรมตอ้งเหมาะสมกบัผูเ้รียน สอดคลอ้งกบัจุดประสงคก์าร
เรียนรู้ การพฒันาสื@อประเภทเอกสารประกอบบทเรียนจะตอ้งมีการวเิคราะห์ผูเ้รียน วเิคราะห์เนื-อหา และ
ทกัษะที@ตอ้งการใหผู้เ้รียนเกิดการเรียนรู้ สร้างเอกสาร ทาํการประเมิน  
นาํผลการประเมินมาปรับปรุงพฒันาก่อนนาํไปใชจ้ริง 
   



�.  วธีิจัดทาํเอกสารประกอบการเรียน 
  ถวลัย ์มาศจรัส และวรรณี สมานสารกิจ (�147) กล่าววา่ การจดัทาํหนงัสืออ่านเพิ@มเติมหรือ
หนงัสือประกอบการเรียน มีขั-นตอนดงันี-  
  V.  คดัเคา้โครงเรื@อง 
 �.  เขียนเฉพาะเนื-อเรื@อง 
 T.  ทาํความเขา้ใจเกี@ยวกบัขนาดหนา้ยก 

   T.V  ขนาด [ หนา้ยก หมายถึง หนงัสือที@มีขนาด V[.1 × 26  ซม. หนงัสือ V เล่ม   
อาจมี V - T ยก หรือมากกวา่นี-  ขนาด V` หนา้ เท่ากบั V ยก 

   T.�  ขนาด VU หนา้ยก หมายถึง หนงัสือที@มีขนาด VT × V[.1 ซม. ขนาด VU หนา้  เท่ากบั V ยก 

   T.T  ขนาด VU หนา้ยกพิเศษ หมายถึง หนงัสือที@มีขนาด VQ.[ × �V ซม.  
ขนาด VU หนา้พิเศษ เท่ากบั V ยก 
  4.  เตรียมกระดาษสาํหรับเขียน พิมพแ์ละวาดรูป 
 1.  ตดักระดาษตามที@ตอ้งการ 
 U.  เมื@อเขียนภาพและเรื@องเสร็จแลว้ เพื@อเป็นการป้องกนัแมลงใหท้าแลคเกอร์ทบัลงไปก่อน  
หนา้กระดาษที@เขียนและวาดรูปแลว้ จะทาํใหสี้สดสวยและป้องกนัแมลงมาแทะใหสึ้กกร่อน 
 X.  วาดภาพปก เขียนชื@อเรื@อง ชื@อผูแ้ต่งให้เรียบร้อย 
  [.  เตรียมเขา้เล่ม โดยนาํส่วนต่าง ๆ มาเขา้เล่ม ดงันี-  
   [.V  ปกหนา้ 
  [.�  ใบรองปก 
  [.T  หนา้ชื@อเรื@อง 
  [.Q  หนา้ปกใน 
  [.1  หนา้ลิขสิทธิa  หนา้นี-จะบอกถึงผูเ้ขียน ผูว้าดภาพ ปีที@จดัทาํลิขสิทธิa และอื@น ๆ   
ที@ผูจ้ดัทาํจะเขียนไว ้
  [.U  คาํนาํ 
  [.X  คาํชี-แจง 
  [.[  สารบญั 
  [.R  เนื-อเรื@อง 
  [.V`  ปกหลงั 
 9.  เยบ็เล่ม 
 สรุป การจดัทาํเอกสารประกอบการเรียน จะตอ้งจดัทาํโครงเรื@อง เรียงเนื-อเรื@อง ทาํความเขา้ใจ
เกี@ยวกบัขนาดหนา้ปก เตรียมกระดาษสาํหรับใชเ้ขียน เขียนภาพและเนื-อเรื@องตามที@กาํหนด จดัทาํปก เขา้เล่ม
ตามลาํดบัต่อไป 
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