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คู่มือจัดทำ แฟ้มสะสมผลงาน ของนักศึกษา 
หรือ พอร์ตฟอริโอ (Portfolio)
มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเชร
 
เพื่อให้นักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชรทุกท่าน จัดทำแฟ้มสะสมผลงานของนักศึกษาในแต่ละปีการศึกษาที่ได้รับการยกย่องและได้ร่วมคิด ร่วมมือ ร่วมปฏิบัติ เก็บไว้เป็นหลักฐานรูปเล่ม เพื่อนำไปประกอบการใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ ดังนั้น กองพัฒนานักศึกษา จึงใคร่ให้การจัดทำแฟ้มสะสมผลงานของนักศึกษาเป็นไปในทิศทางเดียวกัน รูปแบบเหมือนกัน โดยมีรูปแบบและรายละเอียด ดังต่อไปนี้


1. ปกหน้า ควรเป็นกระดาษแข็งสำหรับทำหน้าปก หรือกระดาษโฟโต้ ซึ่งปกหน้าต้องออกแบบให้ดูสวยสะดุดสายตา น่าจับ เห็นแล้วน่าเปิดดูภายในเล่ม ดังนั้น ควรออกแบบให้ดูเหมาะสมสวยงามเป็นปกกระดาษหรือเคลือบมันก็จะดูมีคุณค่ามากขึ้น แต่ควรมีสิ่งต่อไปนี้ที่ปกหน้า เช่น
 


1.1 ชื่อแฟ้ม  แฟ้มสะสมผลงาน Portfolio
 


1.2 รูปถ่ายของนักศึกษาเอง สัก 1 – 3 ภาพ (เป็นภาพที่ปริ้นออกมาพร้อมปก ไม่ใช่ตัดแปะ)
 


1.3 ชื่อ – นามสกุล ชื่อเล่น ของนักศึกษา
 


1.4 โปรแกรมวิชา หรือสาขาวิชา และรหัสประจำตัว



1.5 มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร


2. ปกใน เป็นปกรองจากปกหน้า ควรเป็นกระดาษขาว A 4 ธรรมดา ไม่มีรูปภาพประกอบ แต่มีข้อความตามข้อ 1.2 – 1.5 


3. ประวัติส่วนตัวเบื้องต้น เป็นส่วนที่บอกรายละเอียดเกี่ยวกับครอบครัวและตัวนักศึกษาเป็นเบื้องต้น ซึ่งหากสามารถทำเป็นแบบ 2 ภาษา ได้จะดีคือ แบบภาษาไทย และ แบบภาษาอังกฤษ เพื่อที่จะแสดงให้เห็นว่านักศึกษามีทักษะในการใช้ภาษาอังกฤษเบื้องต้นได้ โดยมีรายละเอียดของนักศึกษาส่วนนี้ คือ
 


3.1 ชื่อ - นามสกุล ชื่อเล่น วัน/เดือน/ปีเกิด อายุ สัญชาติ เชื้อชาติ ศาสนา จำนวนพี่น้อง
 


3.2 หมู่เลือด  มีโรคประจำตัว
 


3.3 ที่อยู่ปัจจุบัน (ที่ติดต่อสะดวก) และที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน ถ้าที่เดียวกันก็เขียนครั้งเดียว
 


3.4 เบอร์โทรติดต่อโดยตรง พร้อม E - mail 
 


3.5 ชื่อเพื่อนสนิท ที่อยู่ พร้อมเบอร์โทรติดต่อ (จำนวนเพื่อน 2 คน)



3.6 ชื่อบิดา - มารดา อายุ อาชีพ สถานที่ทำงาน และเบอร์ที่สามารถติดต่อได้ สถานภาพปัจจุบัน อยู่ด้วยกัน ทำงานคนละแห่งหรือแยกกันอยู่ หย่าขาดกัน เสียชีวิต เป็นต้น
 


3.7 ชื่อพี่น้อง (ถ้ามี) หรือญาติที่สามารถติดต่อได้ มีที่อยู่ และเบอร์โทร 



3.8 ในครอบครัว พ่อ แม่ พี่ น้อง ป้า น้า อา ลุง ปู่ ย่า ตา ยาย (ญาติสนิท) มีใครเป็นผู้ทุพพลภาพ หรือพิการทำงานไม่ได้ 



3.9 ใครเป็นผู้รับผิดชอบส่งเรียน เช่น ผู้ปกครอง (พ่อ – แม่) ญาติสนิท (พี่ น้อง น้า อา ยาย ตา ลุง ป้า ฯลฯ) คนอื่น (เป็นญาติห่าง ๆ หรือไม่ใช่ญาติ) ส่งตัวเอง (ทำงานนำรายได้มาใช้ในการเรียนเอง)  
 


3.10 ระหว่างเรียนระดับมัธยมศึกษา ระดับอุดมศึกษา ได้รับทุนการศึกษาอะไรบ้าง ทั้งทุนที่ให้เปล่าและทุนให้ต่อเนื่อง และกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) 
 


3.11 ปัจจุบัน จบการศึกษาจากสถาบันใด อำเภอ จังหวัดใด หรือกำลังศึกษาอยู่ระดับชั้น โปรแกรมวิชา/ ขาสาวิชาใด  สถาบันอะไร อำเภอ จังหวัดใด


4. ประวัติการศึกษาเบื้องต้น เป็นส่วนที่บอกรายละเอียดเกี่ยวกับการศึกษาตั้งแต่ระดับชั้นอนุบาล   ระดับประถมศึกษา ระดับมัธยมศึกษา และระดับอุดมศึกษา ที่จบการศึกษาจากสถานศึกษาใด อำเภอ จังหวัดใด พร้อมแจ้งผลการเรียนในแต่ละระดับที่จบด้วย โดยทำเป็นตารางจะเห็นภาพโดยรวมชัดเจนกว่า โดยมีหัวข้อของตารางด้านบน ดังนี้
 


4.1 ระดับการศึกษา (อนุบาล ประถมศึกษา มัธยมศึกษา)



4.2 สำเร็จการศึกษาจากสถาบัน (ชื่อสถานศึกษา ที่อยู่ ตำบล อำเภอ จังหวัด)



4.3 ระดับ/ วุฒิ การศึกษาจบ



4.4 ผลการเรียนที่จบ

หมายเหตุ หากมีหลักฐานอ้างอิง คือใบแสดงผลการเรียนหรือทรานสคริป ให้ใส่ในส่วนของภาคผนวก


5. ประสบการณ์เสริมสร้างความรู้ คือส่วนที่เป็นกิจกรรมเสริมหลักสูตร นอกหลักสูตร ที่เสริมสร้างให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ การวิเคราะห์ ฯลฯ ทั้งที่เป็นผู้จัด ร่วมจัด เข้าร่วมกิจกรรมนั้น ๆ สามารถพัฒนาตนเองได้ในระดับหนึ่ง เช่น การประชุม อบรม สัมมนา เข้าค่าย ศึกษาดูงาน ทัศนศึกษา เป็นต้น ควรทำเป็นตารางจะเข้าใจง่าย เรียงตามลำดับก่อนหลังตามวันที่ในการเข้าร่วมกิจกรรม โดยมีหัวข้อของตารางด้านบน ดังนี้
 


5.1 วัน/ เดือน/ ปี



5.2 ชื่อกิจกรรม



5.3 รูปแบบกิจกรรม (ให้ผู้เข้าร่วมกิจรรมนั้น ๆ ใส่ เช่น อบรม เข้าค่าย ศึกษาดูงาน ฯลฯ)



5.4 สถานที่จัด (ระบุสถานที่ให้ชัดเจน สถานที่ใด ห้อง ตำบล อำเภอ จังหวัด)



5.5 สิ่งที่ได้รับ (เป็นการแสดงความคิดเห็นว่ากิจกรรมนั้น ๆ ที่เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด หรือเข้าร่วมได้รับประโยชน์ด้านใด อย่างไร 

หมายเหตุ  หลักฐานอ้างอิง คือภาพถ่ายในแต่ละกิจกรรมบ้าง 1 ภาพต่อ 1 กิจกรรมก็พอ ให้ใส่ในส่วนของภาคผนวก


6. รางวัลและผลงานที่ได้รับ เป็นส่วนที่ได้รับการยกย่องในความดี ความรู้ ความสามารถ บำเพ็ญประโยชน์มีจิตสาธารณะ การประกวด การแข่งขัน ฯลฯ โดยมีหลักฐานอ้างอิง เช่น เกียรติบัตร ถ้วยรางวัล เงินรางวัล อย่างใดอย่างหนึ่ง โดยแยกเป็นตารางในแต่ละด้าน เช่น ด้านวิชาการ ด้านศิลปะและวัฒนธรรม ด้านความเป็นผู้นำ  ด้านจิตสาธารณะหรือจิตอาสา ด้านกีฬา ด้านคุณธรรมจริยธรรม ด้านประชาธิปไตย ด้านภาษาต่างประเทศ         ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ด้านสิทธิมนุษยชน ด้านธุรกิจและการบัญชี ฯลฯ เลือกเฉพาะที่มีและที่เด่น ๆ

 

หมายเหตุ
1. รางวัลและผลงานที่ได้รับ ควรแยกเป็นตารางในแต่ละด้าน ที่คิดว่าเด่นเป็นสำคัญ  
 



2. แต่ละด้านควรทำเป็นตารางชี้แจงรายละเอียดให้ชัดเจน โดยมีหัวข้อของตารางด้านบน เช่น วัน/ เดือน/ ปี ชื่อลำดับรางวัลหรือผลงานที่ได้รับ รูปแบบกิจกรรม (แข่งขัน ประกวด) ประเภทรางวัล เป็นต้น

7. ภาวะผู้นำในและนอกสถาบัน เป็นส่วนที่คิดว่าสิ่งที่ได้ดำเนินการ กระทำกิจกรรมนั้น ๆ และเป็นผู้ที่มีบทบาทหัวหน้า หรือรองหัวหน้า หรือหัวหน้าฝ่าย เป็นต้น ในชั้นเรียน (หัวหน้า รอง หมู่เรียน) คณะกรรมการองค์การบริหารนักศึกษา สภานักศึกษา สโมสรนักศึกษา ฯลฯ และตามหน่วยงานทั้งภายใน ภายนอกมหาวิทยาลัย ควรทำตารางแยกภายใน และภายนอก มหาวิยาลัย


8. กิจกรรมตาม หลักสูตรกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 100 หน่วยกิจกรรม ตลอดหลักสูตร โดยแบ่งกิจกรรม/ หน่วยกิจกรรม ออกเป็น 3 ระดับ ได้แก่
 

ระดับมหาวิทยาลัย (กองพัฒนานักศึกษา) 
40 หน่วยกิจกรรม


ระดับคณะ
40 หน่วยกิจกรรม


ระดับโปรมแกรมวิชา
20 หน่วยกิจกรรม
 
ควรทำเป็นตารางแบ่งแต่ละระดับจะเข้าใจง่าย เรียงตามลำดับก่อนหลังตามวันที่ในการเข้าร่วมกิจกรรม โดยมีหัวข้อของตารางด้านบน ดังนี้



8.1 วัน/ เดือน/ ปี



8.2 ชื่อกิจกรรม



8.3 รูปแบบกิจกรรม (ให้ผู้เข้าร่วมกิจรรมนั้น ๆ ใส่ เช่น อบรม เข้าค่าย ศึกษาดูงาน ฯลฯ)



8.4 สถานที่จัด (ระบุสถานที่ให้ชัดเจน สถานที่ใด ห้อง ตำบล อำเภอ จังหวัด)



8.5 สิ่งที่ได้รับ (เป็นการแสดงความคิดเห็นว่ากิจกรรมนั้น ๆ ที่เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด หรือเข้าร่วมได้รับประโยชน์ด้านใด อย่างไร
 


8.6 รายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรม ทรานสคลิปกิจกรรม (Activity Transcript) เมื่อจบหลักสูตร เช่น A = ผ่านดีเยี่ยม  B+ = ผ่านดีมาก  B = ผ่านดี  C+ = ผ่านพอใช้  


หมายเหตุ
1. ควรมีหลักฐาน ใบรายงานผลการเข้าร่วมกิจกรรมนักศึกษา หรือ ทรานสคลิปกิจกรรม  
                                (Activity Transcript) เมื่อจบการศึกษา โดยใส่ในส่วนของภาคผนวก  
 



2. หลักฐานอ้างอิง คือภาพถ่ายในแต่ละกิจกรรมบ้าง 1 ภาพต่อ 1 กิจกรรมก็พอ ให้ใส่ในส่วนของภาคผนวก


9. กิจกรรมภายในและภายนอกสถาบันตามที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย ตลอดหลักสูตร โดยเป็นกิจกรรมเฉพาะกิจ หรือกิจกรรมซ่อมเสริมที่ระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ ระดับโปรแกรมวิชา มอบหมายให้เข้าร่วมกิจกรรมนั้น ๆ ตามที่หน่วยงานภายในและภายนอกจัด หรือเป็นกิจกรรมที่ตนเองสนใจประสงค์จะเข้าร่วมเพราะเห็นว่าดีมีประโยชน์จึงเข้าร่วมกิจกรรมนั้น ๆ ที่จัดขึ้นทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ควรทำเป็นตารางเรียงตามลำดับก่อนหลังตามวันที่ในการเข้าร่วมกิจกรรม โดยมีหัวข้อของตารางด้านบน ดังเช่นข้อ 8.1 – 8.5 ส่วนหลักฐานอ้างอิง คือภาพถ่ายในแต่ละกิจกรรมบ้าง 1 ภาพต่อ 1 กิจกรรมก็พอ ให้ใส่ในส่วนของภาคผนวกเช่นกัน

หมายเหตุ  หลักฐานอ้างอิง คือภาพถ่ายในแต่ละกิจกรรมบ้าง 1 ภาพต่อ 1 กิจกรรมก็พอ ให้ใส่ในส่วนของภาคผนวก

  

  


ชื่อ - นามสกุล ...................................................................................ชื่อเล่น .................... อายุ ………… ปี..........เดือน
เกิดวันที่..............เดือน ..........................................ปี พ.ศ. .................มีพี่น้องจำนวน .........คน เป็นคนลำดับที่ ........
สัญชาติ .............. เชื้อชาติ ........................ ศาสนา ..................................................หมู่เลือด......................................
มีโรคประจำตัว......................................................................เบอร์โทร...........................................................................
ที่อยู่ปัจจุบัน ....................................................................................................................................................................

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………

ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน ....................................................................................................................................................
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………

ตัวอย่างปกหน้า





ตัวอย่างปกใน





ตัวอย่างประวัติส่วนตัวเบื้องต้น




















รูปภาพ








 1. 	ชื่อ - นามสกุล ....................................................................................................ชื่อเล่น ................................. 


 	เกิดวันที่..............เดือน ..........................................ปี พ.ศ. ...................อายุ ………… ปี...............เดือน


 	สัญชาติ .............. เชื้อชาติ ........................ ศาสนา ..............................................มีพี่น้องจำนวน .........คน 


	เป็นคนลำดับที่ ................


หมู่เลือด.............................................มีโรคประจำตัว......................................................................


 3.	ที่อยู่ปัจจุบัน .....................................................................................................................................................


……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..


 4.	ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน ......................................................................................................................................


……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..


 5.	เบอร์โทร........................................................................... E – mail ……………………………………………………….


 6. 	ชื่อเพื่อนสนิทคนที่ 1 ......................................................................เบอร์โทร..................................................


 	ชื่อเพื่อนสนิทคนที่ 2 ......................................................................เบอร์โทร..................................................


 7.	ชื่อบิดา......................................................................อายุ.............ปี  เบอร์โทร.................................................


 	อาชีพ........................................สถานที่ทำงาน……………………………………………………………………………………..


 	ชื่อมารดา..................................................................อายุ.............ปี  เบอร์โทร.................................................


 	อาชีพ........................................สถานที่ทำงาน……………………………………………………………………………………..


	ปัจจุบันสถานภาพบิดา มารดา  .....................................................................................................................


ชื่อพี่ที่สามารถติดต่อได้ ตามที่อยู่....................................................................................................................


....................................................................................................เบอร์โทร.................................................


ผู้รับผิดชอบส่งเรียน คือ ...................................................................ประมาณเดือนละ.........................บาท 


อาชีพผู้ส่งเรียน........................................สถานที่ทำงาน………………………………………………………………………


ระหว่างเรียนได้รับทุนการศึกษา  มัธยมศึกษา ได้แก่....................................................................................


อุดมศึกษา ได้แก่ ............................................................................................................................................


จบการศึกษาจากสถาบัน ...............................................................................................................................


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


	


	   








