
 

 

 

 

 

 

 

แผนการจัดการเรียนรู ้

มุ่งเน้นสมรรถนะอาชพีและบูรณาการหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพยีง 

 

 

 

รายวชิา  การผลิตเอกสารเพื่องานส านักงาน  20220305 

หลักสูตรประกาศนยีบัตรวชิาชีพชั้นสูง 

สาขาวชิาการจัดการส านักงาน 

 

 

 

จัดท าโดย 

นางสาวเกษมสุข  บุญญา 

 

 

 

คณะเทคโนโลยอีุตสาหกรรม 

มหาวิทยาลัยนครพนม 

 



ค าน า 
 

 แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพและบูรณาการหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  เล่มนีเ้ป็น

การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้  ตามหลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง  (ปวส.)  โดยมุ่งเนน้การฝึกทักษะใน

ภาคปฏิบัติให้กับนักเรียนนักศึกษามากที่สุด  มีการบูรณาการคุณธรรมจรยิธรรมเข้าไปในแผนการจัดการเรยีนรู้  

เพื่อให้นักเรียนนักศกึษามีความสามารถตามจุดมุ่งหมายทางการศึกษา      3  ด้าน  คือ  ดา้นพุทธพิสัย  ด้านจติ

พิสัย  และดา้นจติพิสัย 
 

 

 

 

 

                 นางสาวเกษมสขุ  บญุญา  

               สาขาวิชาการจัดการส านักงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เกณฑ์การประเมินผลรายวิชา 

 ๑.  ด้านความพรอ้ม  ๑๐ % 

  1.1  เวลาเรยีนต้องไม่น้อยกว่า   80%  (ขาดเรียน  4  ครั้ง ได้  IA) 

  1.2  การมาเรียนที่มเีวลาเรียน  หมายถึง  การมาเรียนทันเวลาและอยู่ตลอดครบคาบ 

  1.3  การมาเรียนที่มเีวลาจะคิดให้เฉพาะผูท้ี่แต่งกายถูกต้องตามระเบียบเท่านั้น 

  1.4  มเีครื่องมืออุปกรณ์การเรียนครบถ้วน 

 2.  ด้านการเรียน – การปฏิบัติงาน  70% 

  2.1  ต้องส่งงานตามก าหนดเวลา  (ขาดส่งงานได้  I) 

  2.2  ผลของการตรวจงานของอาจารย์ผู้สอนถือเป็นข้อยุติ  

  2.3  ต้องเข้าสอบประเมินผลของสภาพจริง  (ขาดสอบได้  I) 

  2.4  ผลงานที่ไม่ผ่านเกณฑข์ั้นต่ าต้องท าใหม่ทุกครั้ง 

 3.  ด้านจติพิสัย  (คุณธรรม  จริยธรรม)  20% 

  3.1  การพูดจา  กิริยามารยาท  ความใส่ใจใฝรู่้ 

  3.2  การรักษาความสะอาดพืน้ที่บริเวณที่ท างาน 

  3.3  การเก็บเครื่องมืออุปกรณ์ – การบ ารุงรักษา 

  3.4  การส่งคืนเครื่องมอื – อุปกรณ์ 

 4.  การตัดสินผลการเรียนตลอดภาคเรียน 

  4.1  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  80 – 100  A 

  4.2  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  75 – 79  B+ 

  4.3  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  70 – 74  B 

  4.4  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  65 – 69  C+ 

  4.5  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  60 – 64  C 

  4.6  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  55 – 59  D+ 

  4.7  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  50 – 54  D 

  4.8  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  0 – 49  F 

 

 

 

 

     (นางสาวเกษมสุข  บุญญา)            (......................................................)  

          อาจารย์ประจ าวิชา                                            ตัวแทนนกัศึกษา  

 



แผนการจัดการเรียนรู้การผลติเอกสารเพื่องานส านักงาน 

 

หมวดวิชาชีพ วชิาชีพสาขาวิชา  ประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) 

แผนที่  1  งานผลิตเอกสาร ระยะเวลา  8 ช่ัวโมง 

 

1. จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1.1 อธิบาย (Explain) ความหมายและความส าคัญของการผลิตเอกสาร 

1.2 ระบุ (Identify) จุดมุง่หมายของการผลิตเอกสาร 

1.3 ศกึษา (Study) ประเภทของเอกสาร 

1.4 แนะน า (Introduce) ขนาดของเอกสาร 

1.5 ออกแบบ (Design) ของตัวอักษร 

1.6 รวบรวม (Collect) ขนาดของตัวอักษร 

1.7 ก าหนด (Specify) กระดาษที่ใชใ้นการผลิตเอกสาร (ขนาด) 

1.8 แนะน า (Recommend) ซองใส่เอกสาร 

1.9 จัดบอร์ดเชงิปฏิบัติการ “งานผลิตเอกสาร” 

1.10 สนทนาเชงิปฏิบัติการ “กระดาษที่ใชใ้นการผลิตเอกสาร (Paper Sige)” 

1.11 อภปิรายเชิงปฏิบัติการ “ซองใส่เอกสารเป็นสิ่ง จ าเป็นหรอืไม่จ าเป็น ในงานระบบ   ราชการและงาน

ด้านธุรกิจ” 

1.12 อธิบายค าศัพท์ได้ 10 ค า 

 

2.  แนวคดิและสาระการเรียนรู้ 

2.1 ความหมายและความส าคัญของการผลิตเอกสาร จุดมุ่งหมายของการผลิตเอกสาร          ประเภทของ

เอกสาร ขนาดของเอกสาร แบบของตัวอักษร (TYPE OF ALPHABETIC) ขนาดของตัวอักษร 

(ALPHABETIC SIZE) กระดาษที่ใชใ้นการผลิตเอกสาร (PAPER SIZE) ซองใส่เอกสาร (ENVELOPE)  

 

3.   กระบวนการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

 3.1  อธิบายการวางแผนการเรียน โครงสรา้งเนื้อหาบทเรียน กิจกรรม  งาน  ภารกิจ  (บทที่ 1-7) 

 3.2 สรุปบทเรียนส่วนที่เป็นสาระส าคัญ 

 3.3 สรุปค าศัพท์ ตอบค าถามเพื่อการทบทวน 

 3.4 แบบทดสอบและกิจกรรมการฝึกทักษะ 

 3.5 แบ่งกลุ่มจัดกิจกรรมดังตอ่ไปนี ้(ให้ความส าคัญการท างานเป็นทีม) 



วิธีการ  :  แบ่งกลุ่มเพื่อนสนทิ 4 กลุ่มจ านวนเท่า ๆ กัน  เลือกผูจ้ัดการกลุ่มงาน ประชุมคณะท างาน  

แบ่งหน้าที่และความรับผดิชอบ 

กลุ่มที่ 1 : คัดเลือกค าศัพท์  บทที่  1-7  จ านวน  69  ค า  ค าอ่าน-ค าอธิบาย  จัดบอร์ด  โดยใช้หัวข้อ

ว่า “วิธีการจัดเข้าเล่ม ”  69  วัน 69  ค า   ภาพประกอบค าศัพท์ให้สอดคล้องกับความหมาย

ค าศัพท์แต่ละค า  โดยใช้ตัวการ์ตูน  “Mr. Size”  (ออกแบบให้เปลี่ยนชุดได้)  เป็นผู้น าเสนอ 

กลุ่มที่ 2 : น าค าศัพท์จากกลุ่มที่ 1 69 ค า  ประสานงานกับอาจารย์สอนภาษาอังกฤษ /ชาวต่างประเทศ  

อ่านออกเสียงค าศัพท์  บันทึกเทป /CD มาเปิดให้    นักศกึษาฟัง ทุกครั้งในชั่วโมงการสอนและ

อ่านออกเสียงตามอย่างถูกต้อง       ใชเ้วลาครั้งละ  10  นาท ี ตลอดภาคเรียน  และน าค าศัพท์

จัดรายการวิทยุศกึษาของโรงเรียน/วิทยาลัย 

เลือกตัวแทนกลุ่มที่  1,  2 :  จ านวน 4  คน  ร่วมกับครูผูส้อนและคณะ  ตรวจสอบ ความถูกต้องทาง

วิชาการและความปลอดภัยของเอกสาร/ภาพ การจัดบอร์ด   การจัดรายการ ค าศัพท์เพื่อ

บูรณาการ ออกแบบเครื่องมือประเมินผลและประเมินผล  สรุปจุดแข็ง  จุดอ่อน  แตล่ะกลุ่ม

งานเป็นผู้บริหารเวลาและ       น าเสนอใช้เวลา  10  นาที 

นักศึกษาทุกคนเขียนรายงานตนเอง (Self - Report) หนา้ที่ความรับผดิชอบ  ภารกิจ  ปัญหา อุปสรรค  

วิธีการแก้ปัญหา  ขอ้เสนอแนะ  ความยาว  5  บรรทัด  และ      น าเสนอคนละ  3  นาที 

 

4.  สื่อการสอน 

4.1  แผ่นใสสรุปบทเรียน/ชุดการสอน PowerPoint  6  สไลด์ 

4.2 ภาพกระดาษพิมพ์   ภาพเอกสารชนิดตา่ง ๆ  ภาพจุดมุง่หมายของการผลิตเอกสาร  ภาพประเภท

ของเอกสาร  ภาพการบันทึกข้อความ 

4.3 หนังสือประกอบการเรียนวิชาการผลิตเอกสาร 

4.4 บัตรค าศัพท์ บัตรค า 

4.5  สไลด์  วิดีโอเทป  VCD CAI 

 

5.  การวัดผลและการประเมินผล 

5.1 ความสนใจในการเรียนรู้ การค้นคว้า การมีสว่นร่วมในกิจกรรม 

5.2 การซักถามและการตอบค าถาม 

5.3 แบบทดสอบและกิจกรรมการฝึกทักษะ 

5.4 การท างานเป็นทีม (ให้ความส าคัญในการท างานเป็นทีมงาน) 

5.5 การประเมนิโดยกลุ่มเพื่อน การประเมินตนเอง 

5.6 การเขียนรายงานตนเอง (Self-Report) 

5.7 แฟ้มสะสมผลงาน 



6.  แหล่งการเรียนรู้ 

6.1 หอ้งสมุดวิทยาลัย/โรงเรียน  ศูนย์วิทยบริการ  หอ้งปฏิบัติการเลขานุการและสารสนเทศ 

6.2 ครอบครัวผูเ้รียน  ครอบครัวบรรพบุรุษ บุคลากรในท้องถิ่น  ภูมปิัญญาชาวบ้าน สถานประกอบการ  

ผูป้ระกอบการ หนว่ยงานของรัฐ 

6.3 สิ่งพิมพ์ประเภทต่าง ๆ เชน่ นติยสาร /วารสาร /หนังสือ /Brochure/Catalog/ Supplement/ บทความ / 

รายงานที่เกี่ยวข้องกับการผลิตเอกสาร  สารานุกรม   

6.4 ครูผูส้อน, Internet, E-learning, E- books, Website 

 

7.  ผลงาน / ชิ้นงานของนักศกึษา 

7.1 การจัดบอร์ด การน าเสนอ การเขียนรายงานตนเอง 

7.2 สรุปค าศัพท์  ตอบค าถามเพื่อการทบทวน 

8. ความสัมพันธ์กับวิชาอื่น/การบูรณาการ (Integrated)*   

8.1 วิชางานพิมพ์ดดีประยุกต์  วชิาการใชโ้ปรแกรมชุดส านักงานในงานเลขานุการ  วิชาพิมพ์ดดีขั้นผลิตดว้ย

คอมพิวเตอร์ 

 

9.  บันทึกผลการจัดการเรียนรู้   (ข้อเสนอแนะ / ปัญหา /อื่น ๆ) 



แผนการจัดการเรียนรู้การผลติเอกสารเพื่องานส านักงาน 
 

หมวดวิชาชีพ วชิาชีพสาขาวิชา  ประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) 

แผนที่  2  เทคโนโลยีในการผลิตเอกสาร ระยะเวลา  8 ช่ัวโมง 

 

1.  จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1.1 ศกึษาการน าเทโนโลยีมาช่วยในการผลิตเอกสาร 

1.2 สรุป (Summary) ขั้นตอนและวิธีการผลิตเอกสาร 

1.3 อธิบายระบบการพิมพ ์

1.4 รวบรวม (Gather) วัสดุใช้พิมพ์ 

1.5 แนะน า (Recommend) สื่อสิ่งพิมพ์ 

1.6 จัดบอร์ดเชงิปฏิบัติการ “เทคโนโลยีในการผลิตเอกสาร” 

1.7 สนทนาเชงิปฏิบัติการ “ขั้นตอนและวิธีการผลิตเอกสาร” 

1.8 อภปิรายเชิงปฏิบัติการ “สื่อสิ่งพิมพ์เป็นสิ่งจ าเป็นหรอืไม่จ าเป็นในงานธุรกิจ” 

1.9 อธิบายค าศัพท์ได้ 8 ค า 

 

2. แนวคดิและสาระการเรียนรู้ 

2.1 การน าเทคโนโลยีมาช่วยในการผลิตเอกสาร ขัน้ตอนและวิธีการผลิตเอกสาร ระบบการพิมพ ์วัสดุใช้พมิพ์ 

สื่อสิ่งพิมพ์ 

 

3. กระบวนการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

3.1 สรุปบทเรียนส่วนที่เป็นสาระส าคัญ 

3.2 สรุปค าศัพท์ ตอบค าถามเพื่อการทบทวน 

3.3 แบบทดสอบและกิจกรรมการฝึกทักษะ 

3.4 แบ่งกลุ่มจัดกิจกรรมดังตอ่ไปนี ้ (ให้ความส าคัญการท างานเป็นทีม) 

วิธีการ  :  แบ่งกลุ่มตามความสมัครใจ 4 กลุ่ม  จ านวนเท่า ๆ กัน  เลือก CEO กลุ่มงาน  ประชุม

คณะท างาน  แบ่งหน้าที่และความรับผดิชอบ  จับฉลากเลือกกิจกรรม  จัดเตรียมสื่อ  ภาพ 

ตัวอย่าง  อุปกรณ์  ที่ช่วยสนับสนุนในการน าเสนอใหเ้กิดความชัดเจน และครบสาระการเรียนรู ้ 

บริหารเวลากลุ่มละ 20 นาที  บริหารเอกสาร 3 หนา้  น าเสนอด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ /

แผ่นใส 

1. จัดบอร์ดเชงิปฏิบัติการ “เทคโนโลยีในการผลิตเอกสาร” 

2. สนทนาเชงิปฏิบัติการ “ขั้นตอนและวิธีการผลิตเอกสาร” 



3. อภปิรายเชิงปฏิบัติการ “สื่อสิ่งพิมพ์เป็นสิ่งจ าเป็นหรอืไม่จ าเป็นในงานธุรกิจ” 

4. จัดกิจกรรมเชงิปฏิบัติการ “ถาม–ตอบ แบบฝกึหัดหน่วยที่ 2” 

 เลือกตัวแทนกลุ่ม : จ านวน  4  คน  ร่วมกับครูผูส้อนและคณะ  ตรวจสอบความถูกต้องทางวิชาการและ

ความปลอดภัยของเอกสาร/ภาพ  ออกแบบเครื่องมือประเมินผลและประเมินผล  เขียนค าถาม

ถามกลุ่มละ 2 ข้อ  สรุปจุดแข็ง จุดอ่อน แตล่ะกลุ่มงาน  เป็นผู้บริหารเวลา  และน าเสนอใช้เวลา  

10  นาที 

นักศึกษาทุกคนเขียนรายงานตนเอง  (Self - Report)  หนา้ที่ความรับผดิชอบ  ภารกิจ  ปัญหา  อุปสรรค  

วิธีการแก้ปัญหา ข้อเสนอแนะ ความยาว  5  บรรทัด  และเลือก     ตัวแทนกลุ่มงาน 4  คน น าเสนอ

คนละ  3  นาที 

 

4. สื่อการสอน 

4.1 แผ่นใสสรุปบทเรียน/ชุดการสอน PowerPoint  8  สไลด์ 

4.2 ภาพเครื่องพมิพ์ดดีธรรมดา เครื่องพิมพ์ดดีไฟฟ้า เครื่องคอมพวิเตอร์   ภาพขั้นตอนและวิธีการในการ

ผลติเอกสาร  ภาพการพิมพง์านของโรงพิมพ์  ภาพเครื่องหมายในการพิสูจน์อักษร    

4.3 หนังสือประกอบการเรียนวิชาการผลิตเอกสาร 

4.4 บัตรค าศัพท์  บัตรค า 

4.5 สไลด์  วิดีโอเทป  VCD,  CAI 

 

5.  การวัดผลและการประเมินผล 

5.1   ความสนใจในการเรียนรู้ การค้นคว้า การมีสว่นร่วมในกิจกรรม 

 5.2 การซักถามและการตอบค าถาม 

 5.3 แบบทดสอบและกิจกรรมการฝึกทักษะ 

 5.4 การท างานเป็นทีม (ให้ความส าคัญในการท างานเป็นทีมงาน) 

 5.5 การประเมนิโดยกลุ่มเพื่อน การประเมินตนเอง 

 5.6 การเขียนรายงานตนเอง (Self-Report) 

 5.7 แฟ้มสะสมผลงาน 

6.  แหล่งการเรียนรู้ 

6.1 หอ้งสมุดวิทยาลัย/โรงเรียน  ศูนย์วิทยบริการ  หอ้งปฏิบัติการเลขานุการและสารสนเทศ 

6.2 ครอบครัวผูเ้รียน  ครอบครัวบรรพบุรุษ บุคลากรในท้องถิ่น  ภูมปิัญญาชาวบ้าน  สถานประกอบการ 

ผูป้ระกอบการ หนว่ยงานของรัฐ  ชมรมคอมพวิเตอร์และสารสนเทศ 



6.3 สิ่งพิมพ์ประเภทต่าง ๆ เชน่ นติยสาร /วารสาร /หนังสือ /Brochure/Catalog/ Supplement/ บทความ /

รายงานที่เกี่ยวข้องกับการผลิตเอกสาร  สารานุกรม   

6.4 ครูผูส้อน, Internet, E-learning, E- books, Website 

 

7.  ผลงาน / ชิ้นงานของนักศกึษา 

7.1 การจัดบอร์ด  การน าเสนอ  การเขียนรายงานตนเอง 

7.2 สรุปค าศัพท์  ตอบค าถามเพื่อการทบทวน 

 

8. ความสัมพันธ์กับวิชาอื่น/การบูรณาการ (Integrated)  

8.1 วิชางานพิมพ์ดดีประยุกต์  วชิาการใชโ้ปรแกรมชุดส านักงานในงานเลขานุการ  วิชาพิมพ์ดดีขั้นผลิตดว้ย

คอมพิวเตอร์ 

 

9.  บันทึกผลการจัดการเรียนรู้   (ข้อเสนอแนะ / ปัญหา / อื่น ๆ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้การผลติเอกสารเพื่องานส านักงาน 

 

หมวดวิชาชีพ วชิาชีพสาขาวิชา  ประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) 

แผนที่  3  การผลิตเอกสารแผ่นพับ  ระยะเวลา  12  ช่ัวโมง  

 

1. จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1.1 อธิบายความหมายและความส าคัญของแผ่นพับ 

1.2 บอกประโยชน์ของเอกสารแผ่นพับ 

1.3 ยกตัวอย่างลักษณะของเอกสารแผ่นพับ 

1.4 ล าดับ (Sequence) ขั้นตอนและวิธีการท าเอกสารแผ่นพับ 

1.5 จัดบอร์ดเชงิปฏิบัติการ “การผลิตเอกสารแผ่นพับ” 

1.6 สนทนาเชงิปฏิบัติการ “ขั้นตอนและวิธีการท าเอกสารแผ่นพับ” 

1.7 อภปิรายเชิงปฏิบัติการ“เอกสารแผ่นพับเป็นสิ่งจ าเป็นหรอืไม่จ าเป็นในงานธุรกิจธนาคาร” 

1.8 อธิบายค าศัพท์ได้ 8 ค า 

 

2. แนวคดิและสาระการเรียนรู้ 

2.1 ความหมายและความส าคัญของแผ่นพับประโยชน์ของเอกสารแผ่นพับ ลักษณะของเอกสารแผ่นพับ 

ขั้นตอนและวิธีการท าเอกสารแผ่นพับ  

 

3. กระบวนการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

3.1 สรุปบทเรียนส่วนที่เป็นสาระส าคัญ 

3.2 สรุปค าศัพท์ ตอบค าถามเพื่อการทบทวน 

3.3 แบบทดสอบและกิจกรรมการฝึกทักษะ 

3.4 แบ่งกลุ่มจัดกิจกรรมดังตอ่ไปนี ้ (ให้ความส าคัญการท างานเป็นทีม) 

วิธีการ  :  จากบัญชรีายชื่อนักศึกษาหมายเลข 1-10  มารวมกันเป็นกลุ่มที่ 1 11-20 กลุ่มที่ 2 21-30 

กลุ่มที่ 3 31-40 กลุ่มที่ 4 เลือกผูน้ ากลุ่มงาน  ประชุมคณะท างาน แบ่งหนา้ที่และความ

รับผิดชอบ จับฉลากเลือกกิจกรรม  จัดเตรียมสื่อ ภาพ  ตัวอย่าง อุปกรณ์ เพื่อสนับสนุนในการ

น าเสนอใหเ้กิดความชัดเจนและครบสาระการเรียนรู ้ บริหารเวลากลุ่มละ  20  นาที บริหาร

เอกสาร   2 หนา้  น าเสนอด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์/แผ่นใส 

1. จัดบอร์ดเชงิปฏิบัติการ “การผลิตเอกสารแผ่นพับ” 

2. สนทนาเชงิปฏิบัติการ “ขั้นตอนและวิธีการท าเอกสารแผ่นพับ” 

3. อภปิรายเชิงปฏิบัติการ“เอกสารแผ่นพับเป็นสิ่งจ าเป็นหรอืไม่จ าเป็นในงานธุรกิจธนาคาร” 



4. จัดกิจกรรม เชงิปฏิบัติการ “ถาม–ตอบ แบบฝกึหัดหน่วยที่ 3” 

เลือกตัวแทนกลุ่ม :  จ านวน 4 คน รว่มกับครูผูส้อนและคณะ  ตรวจสอบความถูกต้องทางวิชาการและ

ความปลอดภัยของเอกสาร /ภาพ ออกแบบเครื่องมือประเมินผลและประเมินผล เขียนค าถาม

ถามกลุ่มละ 2 ข้อ สรุปจุดแข็ง จุดอ่อน  แตล่ะกลุ่มงานเป็นผู้บริหารเวลา  ใช้เวลา  10  นาที 

นักศึกษาทุกคนเขียนรายงานตนเอง  (Self - Report)  หนา้ที่ความรับผดิชอบ  ภารกิจ  ปัญหา  อุปสรรค  

การแก้ปัญหา ข้อเสนอแนะ ความยาว  3  บรรทัด  และเลือก    ตัวแทนกลุ่มงาน 4 คน  น าเสนอคนละ  

3  นาที 

 

4. สื่อการสอน 

4.1 แผ่นใสสรุปบทเรียน/ชุดการสอน PowerPoint 8 สไลด์ 

4.2 ภาพรูปแผน่พับ  ภาพประโยชน์ของเอกสารแผ่นพับ  ภาพลักษณะของเอกสารแผ่นพับ  ภาพตัวอย่าง

เอกสารขนาด ครึ่ง A5  ภาพตัวอย่างเอกสารขนาด ครึ่ง A5 พับ 2   ภาพตัวอย่างเอกสารขนาด ครึ่ง 

A4 พับ 2  ภาพตัวอย่างเอกสารขนาด ครึ่ง A4 พับ 3 

4.3 หนังสือประกอบการเรียนวิชาการผลิตเอกสาร 

4.4  บัตรค าศัพท์  บัตรค า 

4.5 สไลด์  วิดีโอเทป  VCD,  CAI 

 

5.  การวัดผลและการประเมินผล 

5.1  ความสนใจในการเรียนรู้ การค้นคว้า การมีสว่นร่วมในกิจกรรม 

 5.2 การซักถามและการตอบค าถาม 

 5.3 แบบทดสอบและกิจกรรมการฝึกทักษะ 

 5.4 การท างานเป็นทีม (ให้ความส าคัญในการท างานเป็นทีมงาน) 

 5.5 การประเมนิโดยกลุ่มเพื่อน การประเมินตนเอง 

 5.6 การเขียนรายงานตนเอง (Self-Report) 

 5.7 แฟ้มสะสมผลงาน 

 

6.  แหล่งการเรียนรู้ 

6.1 หอ้งสมุดวิทยาลัย/โรงเรียน ศูนย์วทิยบริการ ห้องปฏิบัติการเลขานุการและสารสนเทศ 

6.2 ครอบครัวผูเ้รียน ครอบครัวบรรพบุรุษ บุคลากรในท้องถิ่น ภูมิปัญญาชาวบ้าน สถานประกอบการ 

ผูป้ระกอบการ หนว่ยงานของรัฐ 

6.3 สิ่งพิมพ์ประเภทต่าง ๆ เชน่ นติยสาร /วารสาร /หนังสือ /Brochure/Catalog/ Supplement/ บทความ /

รายงานที่เกี่ยวข้องกับการผลิตเอกสาร  สารานุกรม 



6.4 ครูผูส้อน, Internet, E-learning, E- books, Website 

 

7.  ผลงาน / ชิ้นงานของนักศกึษา 

7.1 การจัดบอร์ด  การน าเสนอ  การเขียนรายงานตนเอง 

7.2 สรุปค าศัพท์  ตอบค าถามเพื่อการทบทวน 

 

8. ความสัมพันธ์กับวิชาอื่น/การบูรณาการ (Integrated)  

8.1 วิชางานพิมพ์ดดีประยุกต์  วชิาการใชโ้ปรแกรมชุดส านักงานในงานเลขานุการ  วิชาพิมพ์ดดีขั้นผลิตดว้ย

คอมพิวเตอร์  

 

9. บันทึกผลการจัดการเรียนรู้   (ข้อเสนอแนะ / ปัญหา /อื่น ๆ) 

 



แผนการจัดการเรียนรู้การผลติเอกสารเพื่องานส านักงาน 

 

หมวดวิชาชีพ วชิาชีพสาขาวิชา  ประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) 

แผนที่  4 การผลิตจุลสาร ระยะเวลา  12 ช่ัวโมง 

 

1.  จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1.1 อธิบายความหมายและความส าคัญของจุลสาร 

1.2 บอกประโยชน์ของจุลสาร 

1.3 ศกึษาลักษณะของจุลสาร 

1.4 สรุป (Summary) ขั้นตอนและวิธีการท าจุลสาร 

1.5 จัดบอร์ดเชงิปฏิบัติการ “การผลิตจุลสาร” (รวบรวมจุลสาร) 

1.6 สนทนาเชงิปฏิบัติการ “ขั้นตอนในการจัดท าจุลสาร” 

1.7 อภปิรายเชิงปฏิบัติการ “จุลสารเป็นสิ่งจ าเป็นหรอืไม่จ าเป็นในหน่วยงาน/บริษัทขนาดกลาง” 

1.8 อธิบายค าศัพท์ได้ 6 ค า 

 

2. แนวคดิและสาระการเรียนรู้ 

2.1 ความหมายและความส าคัญของจุลสาร ประโยชนข์องจุลสาร ลักษณะของจุลสาร ขั้นตอนและวิธีการท า

จุลสาร   

 

3. กระบวนการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

3.1 สรุปบทเรียนส่วนที่เป็นสาระส าคัญ 

3.2 สรุปค าศัพท์ ตอบค าถามเพื่อการทบทวน 

3.3 แบบทดสอบและกิจกรรมการฝึกทักษะ 

3.4 แบ่งกลุ่มจัดกิจกรรมดังตอ่ไปนี ้ (ให้ความส าคัญการท างานเป็นทีม) 

วิธีการ :  ให้นักศึกษานับหมายเลข 1,2,3,4  นับ 1 มารวมกันเป็น กลุ่มที่  1 นับ  2  กลุ่มที่ 2   นับ  3  

กลุ่มที่  3  นับ 4 กลุ่มที่ 4 เลือกหัวหน้ากลุ่มงาน  ประชุมคณะท างาน  แบ่งหน้าที่และความ

รับผิดชอบ  จับฉลากเลือกกิจกรรม  จัดเตรียมสื่อ ภาพ  ตัวอย่าง  อุปกรณ์  ที่ช่วยสนับสนุนใน

การน าเสนอใหเ้กิดความชัดเจนและครบสาระการเรียนรู ้ บริหารเวลากลุ่มละ 20 นาที  

บริหารเอกสาร  2 หนา้ น าเสนอด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์/แผ่นใส 

1.  จัดบอร์ดเชงิปฏิบัติการ “การผลิตจุลสาร” (รวบรวมจุลสาร) 

2. สนทนาเชงิปฏิบัติการ “ขั้นตอนในการจัดท าจุลสาร” 



3. อภปิรายเชิงปฏิบัติการ “จุลสารเป็นสิ่งจ าเป็นหรอืไม่จ าเป็นในหน่วยงาน/บริษัทขนาดกลาง” 

4. จัดกิจกรรม เชงิปฏิบัติการ “ถาม–ตอบ แบบฝกึหัดหน่วยที่ 4” 

เลือกตัวแทนกลุ่มงาน  :  จ านวน  4  คน  ร่วมกับครูผูส้อนและคณะ  ตรวจสอบความ ถูกต้องทาง

วิชาการและความปลอดภัยของเอกสาร/ภาพ ออกแบบเครื่องมือประเมินผลและประเมินผล  

เขียนค าถามถามกลุ่มละ 2  ข้อ  สรุปจุดแข็ง จุดอ่อน แตล่ะกลุ่มงาน เป็นผูบ้ริหารเวลา ใช้เวลา

น าเสนอ  10  นาที 

นักศึกษาทุกคนเขียนรายงานตนเอง  (Self - Report)  หนา้ที่ความรับผดิชอบ  ภารกิจ  ปัญหา  อุปสรรค  

การแก้ปัญหา ข้อเสนอแนะ ความยาว  3 บรรทัด  และเลือก     ตัวแทนกลุ่มงานจ านวน 4 คน  

น าเสนอคนละ  3  นาที 

 

4. สื่อการสอน 

4.1 แผ่นใสสรุปบทเรียน/ชุดการสอน PowerPoint 6 สไลด์ 

4.2 ภาพจุลสาร  ภาพประโยชน์ของจุลสาร  ภาพลักษณะของจุลสาร  ภาพขั้นตอนและวิธีการท าจุลสาร   

4.3 หนังสือประกอบการเรียนวิชาการผลิตเอกสาร 

4.4 บัตรค าศัพท์ บัตรค า 

4.5 สไลด์ วดิีโอเทป VCD, CAI 

 

5.  การวัดผลและการประเมินผล 

5.1  ความสนใจในการเรียนรู้ การค้นคว้า การมีสว่นร่วมในกิจกรรม 

 5.2 การซักถามและการตอบค าถาม 

 5.3 แบบทดสอบและกิจกรรมการฝึกทักษะ 

 5.4 การท างานเป็นทีม (ให้ความส าคัญในการท างานเป็นทีมงาน) 

 5.5 การประเมนิโดยกลุ่มเพื่อน การประเมินตนเอง 

 5.6 การเขียนรายงานตนเอง (Self-Report) 

 5.7 แฟ้มสะสมผลงาน 

 

6.  แหล่งการเรียนรู้ 

6.1 หอ้งสมุดวิทยาลัย/โรงเรียน  ศูนย์วิทยบริการ  หอ้งปฏิบัติการเลขานุการและสารสนเทศ 

6.2 ครอบครัวผูเ้รียน  ครอบครัวบรรพบุรุษ บุคลากรในท้องถิ่น  ภูมปิัญญาชาวบ้าน สถานประกอบการ  

ผูป้ระกอบการ หนว่ยงานของรัฐ 

6.3 สิ่งพิมพ์ประเภทต่าง ๆ เชน่ นติยสาร/วารสาร/หนังสือ/Brochure/Catalog/Supplement/   บทความ/รายงานที่

เกี่ยวข้องกับการผลิตเอกสาร  สารานุกรม   



6.4 ครูผูส้อน, Internet, E-learning, E- books, Website 

 

7.  ผลงาน / ชิ้นงานของนักศกึษา 

7.1 การจัดบอร์ด  การน าเสนอ  การเขียนรายงานตนเอง 

7.2 สรุปค าศัพท์  ตอบค าถามเพื่อการทบทวน 

 

8. ความสัมพันธ์กับวิชาอื่น/การบูรณาการ (Integrated)  

8.1 วิชางานพิมพ์ดดีประยุกต์  วชิาการใชโ้ปรแกรมชุดส านักงานในงานเลขานุการ  วิชาพิมพ์ดดีขั้นผลิตดว้ย

คอมพิวเตอร์ 

 

9.  บันทึกผลการจัดการเรียนรู้   (ข้อเสนอแนะ / ปัญหา /อื่น ๆ) 

 



แผนการจัดการเรียนรู้การผลติเอกสารเพื่องานส านักงาน 

 

หมวดวิชาชีพ วชิาชีพสาขาวิชา  ประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) 

แผนที่  5 การผลิตใบปลิว ระยะเวลา  12  ช่ัวโมง 

 

1. จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1.1 อธิบายความหมายและความส าคัญของใบปลิว 

1.2 ระบุประโยชน์ของใบปลิว 

1.3 บอกลักษณะของใบปลิว 

1.4 ล าดับขั้นตอนและวธิีการท าใบปลิว 

1.5 จัดบอร์ดเชงิปฏิบัติการ  “การผลิตใบปลิว” 

1.6 สนทนาเชงิปฏิบัติการ  “ขั้นตอนและวิธีการท าใบปลิว” 

1.7 อภปิรายเชิงปฏิบัติการ “ใบปลิวเป็นสิ่งจ าเป็นหรอืไม่จ าเป็นส าหรับธุรกิจค้าปลีกขนาดใหญ่” 

1.8 อธิบายค าศัพท์ได้ 6 ค า 

 

2. แนวคดิและสาระการเรียนรู้ 

2.1 ความหมายและความส าคัญของใบปลิวประโยชน์ของใบปลิว  ลักษณะของใบปลิว    ขั้นตอนและ

วิธีการท าใบปลิว 

 

3. กระบวนการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

3.1 สรุปบทเรียนส่วนที่เป็นสาระส าคัญ 

3.2 สรุปค าศัพท์ ตอบค าถามเพื่อการทบทวน 

3.3 แบบทดสอบและกิจกรรมการฝึกทักษะ 

3.4 แบ่งกลุ่มจัดกิจกรรมดังตอ่ไปนี ้(ให้ความส าคัญการท างานเป็นทีม) 

วิธีการ  : จากแถวที่นั่งในชั้นเรียน แบ่งนักศึกษาเป็น 4 แถว (จับฉลาก)  เลือกหัวหน้าโครงงาน ประชุม

คณะท างาน แบ่งหนา้ที่และความรับผดิชอบ  จับฉลากเลือกกิจกรรม  จัดเตรียมสื่อ  ภาพ  

ตัวอย่างอุปกรณ์  เพื่อสนับสนุน การน าเสนอเชิงปฏิบัติการ  บริหารเวลากลุ่มละ  25  นาที  

บริหารเอกสาร 3 หนา้ น าเสนอด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์/แผ่นใส 

1. จัดบอร์ดเชงิปฏิบัติการ  “การผลิตใบปลิว” 

2. สนทนาเชงิปฏิบัติการ  “ขั้นตอนและวิธีการท าใบปลิว” 

3. อภปิรายเชิงปฏิบัติการ “ใบปลิวเป็นสิ่งจ าเป็นหรอืไม่จ าเป็นส าหรับธุรกิจค้าปลีกขนาด

ใหญ่” 



4. จัดกิจกรรม เชงิปฏิบัติการ “ถาม–ตอบ แบบฝกึหัดหน่วยที่ 5” 

เลือกตัวแทนกลุ่มงาน : จ านวน 4 คน รว่มกับครูผูส้อนและคณะ  ตรวจสอบความ  ถูกต้องทางวิชาการ

และความปลอดภัยของเอกสาร/ภาพ  ออกแบบเครื่องมือประเมินผลและประเมินผล  เขียน

ค าถามถามกลุ่มละ  2  ข้อ  สรุปจุดแข็ง  จุดอ่อน  แตล่ะกลุ่มงานเป็นผู้บริหารเวลา  และ

น าเสนอใช้เวลา10  นาที 

นักศึกษาทุกคนเขียนรายงานตนเอง  (Self - Report) หนา้ที่ความรับผดิชอบ  ภารกิจ  ปัญหา  อุปสรรค  

วิธีการแก้ปัญหา  ขอ้เสนอแนะ  ความยาว  3  บรรทัด  และเลือก   ตัวแทนกลุ่มงานจ านวน 4 คน  

น าเสนอคนละ  3  นาที 

 

4. สื่อการสอน 

4.1 แผ่นใสสรุปบทเรียน/ชุดการสอน PowerPoint 6 สไลด์ 

4.2 ภาพใบปลิว ภาพประโยชน์ของใบปลิว  ภาพลักษณะของใบปลิว  ภาพขั้นตอนและวิธีการท าใบปลิว   

4.3 หนังสือประกอบการเรียนวิชาการผลิตเอกสาร 

4.4 บัตรค าศัพท์ บัตรค า 

4.5 สไลด์ วดิีโอเทป VCD, CAI 

 

5.  การวัดผลและการประเมินผล 

 5.1   ความสนใจในการเรียนรู้ การค้นคว้า การมีสว่นร่วมในกิจกรรม 

5.2 การซักถามและการตอบค าถาม 

5.3 แบบทดสอบและกิจกรรมการฝึกทักษะ 

5.4 การท างานเป็นทีม (ให้ความส าคัญในการท างานเป็นทีมงาน) 

5.5 การประเมนิโดยกลุ่มเพื่อน การประเมินตนเอง 

5.6 การเขียนรายงานตนเอง (Self-Report) 

5.7 แฟ้มสะสมผลงาน 

 

6.  แหล่งการเรียนรู้ 

6.1 หอ้งสมุดวิทยาลัย/โรงเรียน  ศูนย์วิทยบริการ ห้องปฏิบัติการเลขานุการและสารสนเทศ 

6.2 ครอบครัวผูเ้รียน  ครอบครัวบรรพบุรุษ บุคลากรในท้องถิ่น  ภูมปิัญญาชาวบ้าน สถานประกอบการ  

ผูป้ระกอบการ หนว่ยงานของรัฐ 

6.3 สิ่งพิมพ์ประเภทต่าง ๆ เชน่ นติยสาร/วารสาร/หนังสือ/Brochure/Catalog/ Supplement/ บทความ/ รายงานที่

เกี่ยวข้องกับการผลิตเอกสาร  สารานุกรม   

6.4 ครูผูส้อน, Internet, E-learning, E- books, Website  



 

7.  ผลงาน / ชิ้นงานของนักศกึษา 

7.1 การจัดบอร์ด  การน าเสนอ  การเขียนรายงานตนเอง 

7.2 สรุปค าศัพท์  ตอบค าถามเพื่อการทบทวน 

 

8. ความสัมพันธ์กับวิชาอื่น/การบูรณาการ (Integrated)   

8.1 วิชางานพิมพ์ดดีประยุกต์  วชิาการใชโ้ปรแกรมชุดส านักงานในงานเลขานุการ  วิชาพิมพ์ดดีขั้นผลิตดว้ย

คอมพิวเตอร์ 

 

9.  บันทึกผลการจัดการเรียนรู้   (ข้อเสนอแนะ / ปัญหา / อื่น ๆ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้การผลติเอกสารเพื่องานส านักงาน 

 

หมวดวิชาชีพ วชิาชีพสาขาวิชา  ประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) 

แผนที่  6  การวางรูปแบบข้อความในเล่ม ระยะเวลา  10  ช่ัวโมง 

 

1. จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1.1 ศกึษาการจัดวางขอ้ความ 

1.2 อธิบายการจัดช่องว่างระหว่างแถว 

1.3 สาธิต (Demonstrate) การจัดวางภาพ 

1.4 สอน (Instruet) การออกแบบปก 

1.5 จัดบอร์ดเชงิปฏิบัติการ  “การวางรูปแบบข้อความในเล่ม” 

1.6 สนทนาเชงิปฏิบัติการ  “การจัดวางขอ้ความ” 

1.7 อภปิรายเชิงปฏิบัติการ “การออกแบบปกเป็นสิ่งจ าเป็นหรอืไม่จ าเป็น” 

1.8 อธิบายค าศัพท์ได้ 6 ค า 

 

2. แนวคดิและสาระการเรียนรู้ 

2.1 การจัดวางขอ้ความ (ALIGNMENT) แบบเสมอหน้า (RANGE LEFT) แบบเสมอหลัง (RANGE RIGHT) แบบ

วางกลาง (CENTERED) แบบเสมอหน้าหลัง (JUSTIFIED)  การจัดช่องว่างระหว่างแถว (LEADING)การจัด

วางภาพ (PICTURE LAYOUT)  การออกแบบปก (COVER) 

 

3. กระบวนการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

3.1 สรุปบทเรียนส่วนที่เป็นสาระส าคัญ 

3.2 สรุปค าศัพท์ ตอบค าถามเพื่อการทบทวน 

3.3 แบบทดสอบและกิจกรรมการฝึกทักษะ 

3.4 แบ่งกลุ่มจัดกิจกรรมดังตอ่ไปนี ้ (ให้ความส าคัญการท างานเป็นทีม) 

วิธีการ  : แบ่งกลุ่มตามความสมัครใจ 4 กลุ่ม จ านวนเท่า ๆ กัน   เลือกหัวหน้าทีมงาน   ประชุม

คณะท างาน  แบ่งหน้าที่และความรับผดิชอบ  จับฉลากเลือกกิจกรรม  จัดเตรียม สื่อ ภาพ 

ตัวอย่าง  อุปกรณ์  ที่ช่วยสนับสนุนในการน าเสนอใหเ้กิดความชัดเจนและครบสาระการเรียนรู ้ 

บริหารเวลากลุ่มละ 20  นาที  บริหารเอกสาร  3  หนา้  น าเสนอด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ /

แผ่นใส 

1. จัดบอร์ดเชงิปฏิบัติการ  “การวางรูปแบบข้อความในเล่ม” 



2. สนทนาเชงิปฏิบัติการ  “การจัดวางขอ้ความ” 

3. อภปิรายเชิงปฏิบัติการ “การออกแบบปกเป็นสิ่งจ าเป็นหรอืไม่จ าเป็น” 

4. จัดกิจกรรม เชงิปฏิบัติการ “ถาม–ตอบ แบบฝกึหัดหน่วยที่ 6” 

เลือกตัวแทนกลุ่มงาน  : จ านวน  4  คน  ร่วมกับครูผูส้อนและคณะ  ตรวจสอบความถูกต้อง ทาง

วิชาการและความปลอดภัยของเอกสาร/ภาพ  ออกแบบเครื่องมือประเมินผลและประเมินผล  

เขียนค าถามถามกลุ่มละ 2 ข้อ สรุป    จุดแข็ง  จุดอ่อน  แตล่ะกลุ่มงาน เป็นผูบ้ริหารเวลา  ใช้

เวลาน าเสนอ  10  นาท ี

นักศึกษาทุกคนเขียนรายงานตนเอง (Self- Report) หนา้ที่ความรับผดิชอบ ภารกิจ  ปัญหา  อุปสรรค  

วิธีการแก้ปัญหา ข้อเสนอแนะ ความยาว 3 บรรทัด  และเลือก   ตัวแทนกลุ่มงาน 4 คน  น าเสนอคนละ  

3  นาท ี

 

4. สื่อการสอน 

4.1 แผ่นใสสรุปบทเรียน/ชุดการสอน PowerPoint 8 สไลด์ 

4.2 ภาพการจัดวางขอ้ความ  ภาพรูปแบบการจัดขอ้ความตัวอักษรในคอลัมน์   ภาพการจัดวางระยะความถี่

หา่งของตัวอักษร  ภาพการจัดช่องว่างระหว่างแถว  ภาพการจัดวางภาพบนสิ่งพิมพ์ 

4.3 หนังสือประกอบการเรียนวิชาการผลิตเอกสาร 

4.4 บัตรค าศัพท์ บัตรค า 

4.5 สไลด์ วดิีโอเทป VCD, CAI 

 

5. การวัดผลและการประเมินผล 

5.1 ความสนใจในการเรียนรู้ การค้นคว้า การมีสว่นร่วมในกิจกรรม 

5.2 การซักถามและการตอบค าถาม 

5.3 แบบทดสอบและกิจกรรมการฝึกทักษะ 

5.4 การท างานเป็นทีม (ให้ความส าคัญในการท างานเป็นทีมงาน) 

5.5 การประเมนิโดยกลุ่มเพื่อน การประเมินตนเอง 

5.6 การเขียนรายงานตนเอง (Self-Report) 

5.7 แฟ้มสะสมผลงาน 

 

6.  แหล่งการเรียนรู้ 

6.1 หอ้งสมุดวิทยาลัย/โรงเรียน ศูนย์วทิยบริการ ห้องปฏิบัติการเลขานุการและสารสนเทศ 

6.2 ครอบครัวผูเ้รียน  ครอบครัวบรรพบุรุษ  บุคลากรในท้องถิ่น  ภูมปิัญญาชาวบ้าน สถานประกอบการ  

ผูป้ระกอบการ หนว่ยงานของรัฐ 



6.3 สิ่งพิมพ์ประเภทต่าง ๆ เชน่ นติยสาร /วารสาร /หนังสือ /Brochure/Catalog/ Supplement/ บทความ / 

รายงานที่เกี่ยวข้องกับการผลิตเอกสาร  สารานุกรม   

6.4 ครูผูส้อน, Internet, E-learning, E- books, Website 

 

7.  ผลงาน / ชิ้นงานของนักศกึษา 

7.1 การจัดบอร์ด  การน าเสนอ  การเขียนรายงานตนเอง 

7.2 สรุปค าศัพท์  ตอบค าถามเพื่อการทบทวน 

 

8. ความสัมพันธ์กับวิชาอื่น/การบูรณาการ (Integrated)  

8.1 วิชางานพิมพ์ดดีประยุกต์  วชิาการใชโ้ปรแกรมชุดส านักงานในงานเลขานุการ  วิชาพิมพ์ดดีขั้นผลิตดว้ย

คอมพิวเตอร์ 

 

9.  บันทึกผลการจัดการเรียนรู้   (ข้อเสนอแนะ / ปัญหา / อื่น ๆ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้การผลติเอกสารเพื่องานส านักงาน 

 

หมวดวิชาชีพ วิชาชีพสาขาวิชา  ประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) 

แผนที่  7 วิธีการจัดเข้าเล่ม ระยะเวลา  10  ช่ัวโมง 

 

1. จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1.1 ศกึษาการเข้าเล่มแบบเย็บลวดมุมหลังคา 

1.2 สาธิตการเข้าเล่มแบบเย็บลวดด้านข้างปก 

1.3 สาธิตการเข้าเล่มแบบสันหว่ง 

1.4 สาธิตการเข้าเล่มแบบเย็บถี่ทากาว 

1.5 อธิบายการเข้าเล่มแบบไสสันกาว 

1.6 สอนการเข้าเล่มแบบเจาะรูยืดนอ๊ต 

1.7 จัดบอร์ดเชงิปฏิบัติการ  “วิธีการเข้าเล่ม” 

1.8 สนทนาเชงิปฏิบัติการ  “การเข้าเล่มแบบเย็บถี่ทากาว” 

1.9 อภปิรายเชิงปฏิบัติการ “การจัดเข้าเล่มท าเป็นธุรกิจขนาดย่อมไดจ้ริงหรอืไม่จรงิ” 

1.10 ศกึษาดูงาน “การเข้าเล่มแบบไสสันกาว” 

1.11 อธิบายค าศัพท์ได้ 6 ค า 

 

2. แนวคดิและสาระการเรียนรู้ 

2.1 การเข้าเล่มแบบเย็บลวดมุงหลังคา การเข้าเล่มแบบเย็บลวดด้านข้างปก การเข้าเล่มแบบสันหว่ง  การ

เข้าเล่มแบบเย็บกี่ทากาว การเขา้เล่มแบบไสสันทากาว การเขา้เล่มแบบเจาะรูยึดน๊อต  

 

3. กระบวนการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

3.1 สรุปบทเรียนส่วนที่เป็นสาระส าคัญ 

3.2 สรุปค าศัพท์ ตอบค าถามเพื่อการทบทวน 

3.3 แบบทดสอบและกิจกรรมการฝึกทักษะ 

3.4 แบ่งกลุ่มจัดกิจกรรมดังตอ่ไปนี ้ (ให้ความส าคัญการท างานเป็นทีม) 

วิธีการ  : ให้นักศึกษานับหมายเลข 1,2,3,4,5 นับหมายเลข 1 มารวมกันเป็นกลุ่มที่ 1 นับ 2 กลุ่มที่ 2 

นับ 3 กลุ่มที่ 3 นับ 4 กลุ่มที่ 4 นับ 5 กลุ่มที่ 5  เลือกประธานกลุ่มงาน ประชุมคณะท างาน 

แบ่งหน้าที่และความรับผดิชอบ       จับฉลากเลือกกิจกรรม จัดเตรียมสื่อ  ภาพ  ตัวอย่าง 

อุปกรณ์  เพื่อสนับสนุนในการน าเสนอใหเ้กิดความชัดเจนและครบสาระการเรียนรู ้บริหารเวลา

กลุ่มละ 20  นาที บริหารเอกสาร  3 หนา้  น าเสนอด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์/แผ่นใส 



1. จัดบอร์ดเชงิปฏิบัติการ  “วิธีการเข้าเล่ม” 

2. สนทนาเชงิปฏิบัติการ  “การเข้าเล่มแบบเย็บถี่ทากาว” 

3. อภปิรายเชิงปฏิบัติการ “การจัดเข้าเล่มท าเป็นธุรกิจขนาดย่อมได้จริงหรอืไม่จรงิ” 

4. ศกึษาดูงาน-เขียนโครงการทัศนศกึษาดูงาน “การเข้าเล่มแบบไสสันกาว” 

5. จัดกิจกรรม เชงิปฏิบัติการ “ถาม–ตอบ แบบฝกึหัดหน่วยที่ 7” 

เลือกตัวแทนกลุ่ม :  จ านวน 5 คน รว่มกับครูผูส้อนและคณะ  ตรวจสอบความถูกต้องทางวิชาการและ

ความปลอดภัยของเอกสาร/ภาพ ออกแบบเครื่องมือประเมินผลและประเมินผล  เขียนค าถาม

ถามกลุ่มละ  2  ข้อ  สรุปจุดแข็ง     จุดอ่อน  แต่ละกลุ่มงานเป็นผู้บริหารเวลา  ใช้เวลา  10  

นาที 

นักศึกษาทุกคนเขียนรายงานตนเอง  (Self - Report)  หนา้ที่ความรับผดิชอบ  ภารกิจ  ปัญหา  อุปสรรค  

การแก้ปัญหา ข้อเสนอแนะ ความยาว  3  บรรทัด  และเลือก    ตัวแทนกลุ่มงาน 5 คน  น าเสนอคนละ  

3  นาที 

 

4. สื่อการสอน 

4.1 แผ่นใสสรุปบทเรียน/ชุดการสอน PowerPoint 8 สไลด์ 

4.2 ภาพสิ่งพิมพ์ท าเล่มแบบเย็บลวดมุงหลังคา  ภาพการเข้าเล่มแบบเย็บลวดด้านข้างปก  ภาพการเข้าเล่ม

แบบสันหว่ง  ภาพการเข้าเล่มแบบเย็บกี่ทากาว 

4.3 หนังสือประกอบการเรียนวิชาการผลิตเอกสาร 

4.4  บัตรค าศัพท์  บัตรค า 

4.5 สไลด์  วิดีโอเทป  VCD,  CAI 

 

5.  การวัดผลและการประเมินผล 

5.1  ความสนใจในการเรียนรู้ การค้นคว้า การมีสว่นร่วมในกิจกรรม 

 5.2 การซักถามและการตอบค าถาม 

 5.3 แบบทดสอบและกิจกรรมการฝึกทักษะ 

 5.4 การท างานเป็นทีม (ให้ความส าคัญในการท างานเป็นทีมงาน) 

 5.5 การประเมนิโดยกลุ่มเพื่อน การประเมินตนเอง 

 5.6 การเขียนรายงานตนเอง (Self-Report) 

 5.7 แฟ้มสะสมผลงาน 

 

6.  แหล่งการเรียนรู้ 

6.1 หอ้งสมุดวิทยาลัย/โรงเรียน ศูนย์วทิยบริการ ห้องปฏิบัติการเลขานุการและสารสนเทศ 



6.2 ครอบครัวผูเ้รียน ครอบครัวบรรพบุรุษ บุคลากรในท้องถิ่น ภูมิปัญญาชาวบ้าน สถานประกอบการ 

ผูป้ระกอบการ หนว่ยงานของรัฐ 

6.3 สิ่งพิมพ์ประเภทต่าง ๆ เชน่ นติยสาร /วารสาร /หนังสือ /Brochure/Catalog/ Supplement/บทความ /

รายงานที่เกี่ยวข้องกับการผลิตเอกสาร  สารานุกรม 

6.4 ครูผูส้อน, Internet, E-learning, E- books, Website 

 

7.  ผลงาน / ชิ้นงานของนักศกึษา 

7.1 การจัดบอร์ด  การน าเสนอ  การเขียนรายงานตนเอง 

7.2 สรุปค าศัพท์  ตอบค าถามเพื่อการทบทวน 

 

8. ความสัมพันธ์กับวิชาอื่น/การบูรณาการ (Integrated)  

8.1 วิชางานพิมพ์ดดีประยุกต์  วชิาการใชโ้ปรแกรมชุดส านักงานในงานเลขานุการ  วิชาพิมพ์ดดีขั้นผลิตดว้ย

คอมพิวเตอร์ 

 

9. บันทึกผลการจัดการเรียนรู้   (ข้อเสนอแนะ / ปัญหา /อื่น ๆ) 

 



ตารางวิเคราะห์หลักสูตร 
 

ตารางวเิคราะห์หลักสูตร 

วิชา การผลติเอกสารเพื่องานส านักงาน  รหัสวิชา 20220305 

  หลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 

  กระทรวงศึกษาธิการ 
 

 
   

 ค
วา
มร

ู-้ค
วา
มจ

 า 

   
คว

าม
เข
้าใ
จ 

กา
รน

 าไ
ปใ
ช ้

   
 ก
าร
วิเ
คร

าะ
ห์ 

   
สูง
กว

่า 

   
 ร
วม

 (ค
ะแ

นน
) 

อัน
ดับ

คว
าม

ส า
คัญ

 

บทท่ี 1  งานผลิตเอกสาร 4 2 2 1  9 5 

บทท่ี  2   เทคโนโลยใีนการผลิตเอกสาร 3 3 2 2  10 4 

บทท่ี 3  การผลิตเอกสารแผ่นพับ 3 4 3 2  12 2 

บทที่ 4 การผลิตจุลสาร 3 4 3 2  12 2 

บทท่ี  5   การผลิตใบปลิว 3 4 4 2  13 1 

บทท่ี 6  การวางรูปแบบข้อความในเล่ม 2 3 4 2  11 3 

บทท่ี 7  วธีิการจัดเข้าเล่ม 3 3 4 2  12 2 

                                          รวม     21 23 22 13  

79 

 

                       อันดับความส าคัญ 3 1 2 4 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พฤติกรรม 

เนื้ อหา 



ตารางก าหนดน้ าหนักคะแนนการวัด 
 

ตารางก าหนดคะแนนการวัด 

วิชา การผลติเอกสารเพื่องานส านักงาน  รหัสวิชา 20220305 

  หลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) ประเภทวิชาบริหารธุรกิจ 

  กระทรวงศึกษาธิการ 
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บทท่ี 1  งานผลิตเอกสาร  8 4 2 2 -    

บทท่ี  2 เทคโนโลยใีนการผลิตเอกสาร  8 3 3 1 1    

บทท่ี 3  การผลิตเอกสารแผ่นพับ  8 2 3 2 1    

บทที่ 4 การผลิตจุลสาร  8 2 3 2 1    

บทท่ี  5  การผลิตใบปลิว  2 2 3 2 1    

บทท่ี 6 การวางรูปแบบข้อความใน

เล่ม 

 10 2 3 3 2    

บทท่ี 7 วธีิการจัดเข้าเล่ม  10 2 2 4 2    

รวม  60 17 19 16 8  20 20 

ก. คะแนนดา้นพุทธิพิสัย 

ข. คะแนนดา้นทักษะพสิัย 

ค. คะแนนดา้นจิตพิสัย 

ง. คะแนนงานท่ีมอบหมาย 

 60 

20 

10 

10 

หมายเหตุ :  เชน่ การสังเคราะห์ การประเมินค่า 

รวมทั้งสิ้น  100 

 

 

 

 

 

พฤติกรรม 

เนื้ อหา 



แผนการเรยีนรู ้
 

 แผนการเรียนรู้ หน่วยที่   4 

ชื่อวิชา  การผลิตเอกสารเพื่องานส านักงาน สอนคร้ังท่ี  1 

ชื่อหน่วย  การผลิตจุลสาร รวม 12 ชั่วโมง 

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม สาระการเรียนรู้ 

1. อธิบายความหมายและความส าคัญของจุล

สาร 

2. บอกประโยชน์ของจุลสาร 

3. ศกึษาลักษณะของจุลสาร 

4. สรุป (Summary) ขั้นตอนและวิธีการท าจุล

สาร 

5. จัดบอร์ดเชงิปฏิบัติการ “การผลิตจุลสาร” 

(รวบรวมจุลสาร) 

6. สนทนาเชงิปฏิบัติการ “ขั้นตอนในการ

จัดท าจุลสาร” 

7. อภปิรายเชิงปฏิบัติการ “จุลสารเป็นสิ่ง     

จ าเป็นหรอืไม่จ าเป็น ในหน่วย งาน/บริษัท

ขนาดกลาง” 

8. อธิบายค าศัพท์ได้ 6 ค า 

1. ความหมายและความส าคัญของจุล

สารประโยชน์ของจุลสาร ลักษณะของจุล

สาร  ขั้นตอนและวิธีการท าจุลสาร   

 

กระบวนการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

สรุปบทเรียนส่วนที่เป็นสาระส าคัญ 

สรุปค าศัพท์ ตอบค าถามเพื่อการทบทวน 

แบบทดสอบและกิจกรรมการฝึกทักษะ 

แบ่งกลุ่มจัดกิจกรรมดังตอ่ไปนี ้ (ให้ความส าคัญการท างานเป็นทีม) 

วิธีการ :  ให้นักศึกษานับหมายเลข 1,2,3,4 นับ 1 มารวมกันเป็น กลุ่มที่  1 นับ  2  กลุ่มที่ 2   นับ  3  

กลุ่มที่  3  นับ 4 กลุ่มที่ 4 เลือกหัวหน้ากลุ่มงาน  ประชุมคณะท างาน  แบ่งหน้าที่และความ

รับผิดชอบ  จับฉลากเลือกกิจกรรม  จัดเตรียมสื่อ ภาพ  ตัวอย่าง  อุปกรณ์  ที่ช่วยสนับสนุนใน

การน าเสนอใหเ้กิดความชัดเจนและครบสาระการเรียนรู ้ บริหารเวลากลุ่มละ 20 นาที  

บริหารเอกสาร  2 หนา้ น าเสนอด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์/แผ่นใส 

จัดบอร์ดเชงิปฏิบัติการ “การผลิตจุลสาร” (รวบรวมจุลสาร) 



สนทนาเชงิปฏิบัติการ “ขั้นตอนในการจัดท าจุลสาร” 

อภปิรายเชิงปฏิบัติการ “จุลสารเป็นสิ่งจ าเป็นหรอืไม่จ าเป็นในหน่วยงาน/บริษัทขนาดกลาง” 

จัดกิจกรรม เชงิปฏิบัติการ “ถาม–ตอบ แบบฝกึหัดหน่วยที่ 4” 

เลือกตัวแทนกลุ่มงาน  :  จ านวน  4  คน  ร่วมกับครูผูส้อนและคณะ  ตรวจสอบความ ถูกต้องทาง

วิชาการและความปลอดภัยของเอกสาร/ภาพ ออกแบบเครื่องมือประเมินผลและประเมินผล  

เขียนค าถามถามกลุ่มละ 2  ข้อ  สรุปจุดแข็ง จุดอ่อน แตล่ะกลุ่มงาน เป็นผูบ้ริหารเวลา ใช้เวลา

น าเสนอ  10  นาที 

นักศึกษาทุกคนเขียนรายงานตนเอง  (Self - Report)  หนา้ที่ความรับผดิชอบ  ภารกิจ  ปัญหา  อุปสรรค  

การแก้ปัญหา ข้อเสนอแนะ ความยาว  3 บรรทัด  และเลือก     ตัวแทนกลุ่มงานจ านวน 4 คน  

น าเสนอคนละ  3  นาที 

 

สื่อการสอน 

1. แผ่นใสสรุปบทเรียน/ชุดการสอน PowerPoint 6 สไลด์ 

2. ภาพจุลสาร  ภาพประโยชน์ของจุลสาร  ภาพลักษณะของจุลสาร  ภาพขั้นตอนและวิธีการท าจุลสาร   

3. หนังสือประกอบการเรียนวิชาการผลิตเอกสาร 

4. บัตรค าศัพท์ บัตรค า 

5. สไลด์ วดิีโอเทป VCD, CAI 

 

การวัดผลและการประเมินผล 

1. ความสนใจในการเรียนรู้ การค้นคว้า การมีสว่นร่วมในกิจกรรม 

 2. การซักถามและการตอบค าถาม 

 3. แบบทดสอบและกิจกรรมการฝึกทักษะ 

 4. การท างานเป็นทีม (ให้ความส าคัญในการท างานเป็นทีมงาน) 

 5. การประเมนิโดยกลุ่มเพื่อน การประเมินตนเอง 

 6. การเขียนรายงานตนเอง (Self-Report) 

 7. แฟ้มสะสมผลงาน 

 

 

 

 



ตารางก าหนดเวลาการปฏบิัติการ (Gantt’s Chart) 

 

วิชาการผลิตเอกสารเพื่องานส านักงาน  รหัสวิชา 20220305 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อ……………………………………..…..ชื่อสกุล……………………….….……ระดับ……………….หอ้ง……….…..เลขที…่…… 

สถานศกึษา………………………………..……………….………..อาจารย์ผู้สอน…………………………………………………… 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฟอร์มการประเมนิผลการน าเสนอชิ้นงาน  (Folio) 

แบบประเมินผล* 

กิจกรรม……………………………..………………………………………………………………………………… 

ชื่อ…………….……………………………ชื่อสกุล….………………….…….…..สาขาวิชา………..………เลขที่……………. 
 

เลข

ที่ 
รายการประเมิน 

ดีมาก ด ี พอใช้ ปรับปรุง 
บันทึก 

4 3 2 1 

 

1 

2 

3 
 

4 

5 
 

6 

ด้านบุคลิกภาพ 

ความเหมาะสมในการแตง่กาย 

น้ าเสียงชัดเจน  สบสายตา  ไม่

อ่าน 
การใชท้่าทางประกอบ 

ด้านเน้ือหาสาระ 

ความสามารถล าดับเรื่อง 
การใชอุ้ปกรณ์ประกอบ 

แฟ้มงาน 

ความสมบูรณ์  ความถูกต้อง  
ความคิดสรา้งสรรค ์ การบูรณา

การ  การตรงต่อเวลา  ความ

รับผิดชอบงาน 

     

 รวม      

  

บันทึกความ

คิดเห็น………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………… 

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

                                       อาจารย์ประจ าวิชา 
                                          ……..…../……….…../………….. 

 

 

 
 

 

 



แบบฟอร์มการประเมินผลด้านจิตพิสัย (Affective Domain) 

 

แบบบันทึกการสังเกตความรับผดิชอบการท างาน 

แบบประเมินผลด้านจติพิสัย 

 

 

เลขท่ี 

 

ชื่อ-สกุล 

ตัง้ใจ

ท างาน

จรงิจัง 

เต็มใจ  

แก้ไข

ปัญหา 

มุง่มั่น

ท างานให้

ส าเร็จ 

รับอาสา 

ผู้อ่ืนท างาน 

กระตอื  

รือล้นใน

การ

ท างาน 

ขยันและ

ให้ความ

ร่วมมอืด ี

3 2 1 3 2 1  3  2 1 3 2 1 3 2 1 3 2 1 

1                    

2                    

3                    

4                    

5                    

6                    

7                    

 

ความหมายของคะแนนให้ใส่เครื่องหมาย   ลงในชอ่งว่างตามระดับคะแนน  ดังนี ้

3 = ด ี  2 = พอใช ้  1 = ปรับปรุง 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



กจิกรรม/ข้อเสนอแนะ 

 

1. วิชา การผลิตเอกสารเพื่องานส านักงาน   หมวดวิชาชีพ  วิชาชีพสาขาวิชา เรยีนทฤษฎีและปฏิบัติ     

4 ช่ัวโมงต่อสัปดาห ์ระยะเวลา  18 สัปดาห์ รวมทั้งสิน้ 72 ช่ัวโมง ตลอดภาคเรียน 3 หนว่ยกิต  จุดประสงค์

รายวิชาเน้นในเรื่องทักษะ (Skill) เพื่อน าไปใช้ในอาชีพได้อย่างมีประสิทธิภาพ     ดังนัน้ การเรียนการสอนจงึตอ้ง

มุ่งเน้นการสรา้งทักษะ โดยยึดมั่นในหลักการ  ทฤษฎี กระบวนการ ความสามารถเฉพาะตัว  และการท างานเป็นทีม 

ยึดผูเ้รียนเป็นส าคัญ  โดยมีช้ินงานเป็นรอ่งรอยของการปฏิบัติงาน เพื่อน าไปสู่กระบวนการเรียน การสอน โดยใช้

การประเมนิผลแฟ้มสะสมงาน (Portfolio) 

2. มุ่งสร้างความรับผิดชอบงาน/ภารกิจ ความเป็นระเบียบของการท างาน การบูรณาการ  เน้นการท างาน

อย่างมอือาชีพ นักศึกษาแตล่ะคนจะมีความรอบรู้ในส่วนที่เป็นทฤษฎี หลักการ  กระบวนการ (คือ การสรุป

ค าศัพท์ ตอบค าถามเพื่อการทบทวน) และส่วนที่เป็นทักษะ (Skill)   โดยน าเอา กระบวนการของทฤษฎีไปสู่

ภาคปฏิบัติ (การท ารายงาน การน าเสนอชิ้นงาน ฯลฯ)  นักศึกษาแตล่ะ คนจะได้รับการเอาใจใส่จากครูผู้สอน  โดย

ใช้กระบวนการตรวจสอบคุณภาพช้ินงาน (Q.C.) ทุกชิน้งาน  2-3 ครั้ง ทุกชิน้งานจะถูกควบคุมโดยตาราง

เวลาควบคุมการปฏิบัติงาน (Gantt’s Chart) 

3. มุ่งเน้นสรา้งบุคลิกภาพที่ด ี ความรอบรู้จากข่าวสาร  การเกาะติดสถานการณ์ การ น าเสนอ อย่างมี

คุณภาพ 

4. เชญิวิทยากรจากหน่วยงานภาครัฐ/ภาคเอกชน  มาบรรยายเชงิปฏิบัติการ 

5. จัดนทิรรศการ/จัดบอร์ดการน าเสนอ  และการสาธิต 

6. สนทนาเชงิปฏิบัติการ “ขั้นตอนและวิธีการท าใบปลิว” 

            7.   กิจกรรม/ภารกิจ ทุกชิน้งาน ผู้สอนจะต้องสาธิตวธิีการให้ผู้เรยีนอย่างเป็นขั้นตอน  

            8.  ผูส้อนจะต้องบอกความต้องการ การมอบหมายงานแตล่ะช้ินงานให้ผู้เรยีนทราบอย่างชัดเจน  แตล่ะ

ชิน้งานผู้เรยีนจะได้รับประโยชน์อะไรบ้าง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การวัดผลและการประเมินผลการเรียน 

 

1. ผูส้อนจะต้องเตรียมการวางแผนการสอนอย่างรอบคอบ  โดยสรุปบทเรียนแตล่ะบทที่เป็นสาระส าคัญ  

ในส่วนที่เป็นทฤษฎี  กระบวนการ  ตามก าหนดเวลา  และจัดหาสื่อการเรียน   การสอนประกอบในแต่ละบทเรียน 

2. มอบหมายกิจกรรม/ภารกิจ ส่วนที่เป็นความรู้ และส่วนที่เป็นทักษะตลอดภาคเรียน 

3. ก าหนดตารางการสง่งาน ครัง้ที่ 1 เนือ้งาน 20% ครั้งที่ 2 50% ครั้งที่ 3 80% ครั้ง ที่ 4  100% การ

น าเสนอทุกครั้งที่ผู้เรยีนส่งงาน   ผู้สอนจะต้องเซ็นชื่อ  ลงวันที่ทุกครั้ง 

4. การส่งงานทุกครั้ง  ผูส้อนจะต้องสรุปจุดอ่อนของผู้เรยีนเป็นข้อ ๆ และให้แก้ไขใหต้รงกับความ

ต้องการของผู้สอน 

5. ผูส้อนจะต้องออกแบบประเมินผลตามหลักเกณฑ์ และอธิบายใหผู้เ้รียนได้ทราบการประเมินผล

กิจกรรมบางอย่าง เชน่ การน าเสนอหน้าช้ันเรยีน ควรใหผู้เ้รียนมีสว่นร่วมการประเมินดว้ย  เป็นการสรา้งความ

ยุติธรรมระหว่างผู้สอนและผู้เรยีน (การออกแบบประเมินผลอาจออกแบบร่วมกันระหว่างผู้สอนและผู้เรยีนก็ได้) 

6. ผูส้อนจะต้องอธิบายการวัดผล  และการประเมินผลใหผู้เ้รียนได้รับรู้อย่างชัดเจน 

7. วิชาการผลิตเอกสารเพื่องานส านักงาน   การให้น้ าหนักคะแนนเป็นไปตามระเบียบของการ วัดผล

ของแต่ละสถานศกึษา โดยมีแนวคิดดังนี้ วิชาการผลิตเอกสารเพื่องานส านักงาน  เป็นวิชาชีพสาขาวิชา เป็นการ

ผสมผสานระหว่างทฤษฎีและปฏิบัติ โดยน าเอาทฤษฎีสูก่ารปฏิบัติเพื่อให้เป็นชิน้งาน (Folio)  ทุกกระบวนการมุง่สู่

ชิน้งาน ดังนั้น น้ าหนักคะแนนน่าจะเป็น 60:40 หมายความว่า 60 เป็นคะแนนช้ินงาน 40 คือ คะแนนสอบระหวา่ง

ภาคและปลายภาค อย่าลืมว่า การเรียนอาชีวศกึษา คอื การฝกึฝนจนเกิดความช านาญเพื่อมุง่เข้าสู่อาชีพ ผู้เรยีน

ไม่ได้มุ่งไปสู่การเป็นนักวิชาการ (ผูส้อนจะเอาแนวความคิดนี้ไปประยุกต์ใหเ้ข้ากับระเบียบของการวัดผลก็ได้) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แนวการออกข้อสอบระหว่างภาค/ปลายภาค* 

 

จากวิธีการสอนและการมอบหมายภารกิจตามวิธีการดังกล่าว ผู้เรยีนจะถูกฝกึสร้างทักษะ ในเรื่อง

อาชีพ ผู้เรยีนจะถูกมอบหมายภารกิจอย่างหนัก สมศักดิ์ศรขีองการเรยีนวิชาชีพ            ตลอด 18 สัปดาห์   

ดังนัน้  การสอบระหวา่งภาคเพื่อเป็นการทบทวนทฤษฎี  หลักการ  กระบวนการ เท่านั้น ใช้เวลาสอบเพียง 1 ชั่วโมง 

ก็เป็นการเพียงพอ หรอืวัดผล/ประเมินผลโดยชิ้นงานก็สามารถท าได้โดยไม่ต้องใช้วิธีการสอบ   ส่วนปลาย

ภาคใช้เวลาสอบ 1.30 ช่ัวโมง  (ผูส้อนจะต้องออกข้อสอบวัดผลให้ตรงกับการเรียนการสอน  และการมอบหมาย

กิจกรรม) 

1. แนวข้อสอบระหว่างภาค  (เวลา 1 ชั่วโมง)  

 1.1 ค าศัพท์ที่มคีวามหมายสัมพันธ์กัน  ตอนที่ 1  20 ค า  

 1.2 อธิบาย 2 หรอื 3 ข้อ 

2. แนวข้อสอบปลายภาค  (เวลา 1.30 ชั่วโมง)  

 2.1 ค าศัพท์ความหมายที่สอดคล้องกัน ตอนที่ 1  20 ค า 

 2.2 อธิบาย 3 หรอื 4 ข้อ 

  3.  เกณฑ์การให้ค่าระดับคะแนน  เป็นไปตามระเบียบของการวัดผลและประเมินผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 



ตัวอย่างข้อสอบ 
วิทยาลัย/โรงเรยีน 

ข้อสอบระหว่างภาคเรียนที.่.........../25............    ระดับประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) 
วิชา  การผลิตเอกสารเพื่องานส านักงาน             สาขาวิชา ................           เวลา  1 ช่ัวโมง 

 
ชื่อ.........................สกุล.......………..................สาขาวิชา..................หอ้ง...............เลขที.่........ 
ตอนที่  1   น าหมายเลขมาใส่หน้าข้อความที่มีความหมายสัมพันธ์กัน  :  องค์ความรู้บทที่  1-4 

   (ท าในตัวข้อสอบ) 
1. Normal (4)   ขนาดของตัวอักษร 

2. Italic (7)   ใบปลิว 

3. Bold (9)  จุลสาร 

4.Alphabetic Size (6)    ซองใส่เอกสาร 

5. Paper Size (14)  โปสเตอร์ 

6. Envelope  (8)  แผ่นพับ 

7.Leaflet  (15) หนังสือพมิพ ์

8.Brochure (17)  เครื่องพมิพ์ดดีไฟฟ้า 

9. Booklet (20) การจัดช่องว่างระหว่างแถว 

10. Magazine  (18)  เครื่องถ่ายเอกสาร 

11. Guide Book (3)    อักษรแบบตัวหนา 

12. Alignment (2)   อักษรแบบตัวเอน  

13. Printer (11)  คู่มือ 

14. Posture (13)   เครื่องพมิพ์คอมพิวเตอร ์

15. Newspaper (19)  เครื่องอัดส าเนา 

16. Typewriter (12)   การจัดวางขอ้ความ 

17.Electronic Typewriter (16)   เครื่องพมิพ์ด ี

18. Copying Machine  (10)  นิตยสารหรอืวารสาร 

19. Duplicating Machine (1)  ตัวอักษรแบบปกติ  

20. Leading (5)   กระดาษที่ใชใ้นการผลิตเอกสาร 

 

 

 

 



ตอนที่ 2  อธิบาย : หมายถงึ การให้รายละเอียดเพิ่มเติม  ขยายความ  ยกตัวอย่างประกอบ         

(องค์ความรู้บทที่ 1-4) ตอบแบบสั้น* 

 

1. หนว่ยงานย่อมอาศัยเอกสารในการตดิต่อสื่อสารซึ่งกันและกันเพื่ออะไร 

2. การน าเอาเครื่องมอืเครื่องใช้ที่ทันสมัยมาช่วยในการจัดท าเอกสารอย่างไร 

3. จงกล่าวถึงขั้นตอนและวิธีการจัดท าแผน่พับ 
4. ตัวพิมพ์ที่ใชใ้นการจัดท าจุลสาร ควรเลือกอย่างไร  
5. จุลสารให้ประโยชน์แก่หนว่ยงานอย่างไร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนังสืออ้างองิ/เอกสารประกอบการสอน 
 

รายชื่อหนังสือที่นักศกึษาใช้เรียนและค้นคว้าเพิ่มเติมในวิชาการผลิตเอกสารเพื่องานส านักงาน 

 

หนังสือหลัก 

เล่มที่ ชื่อหนังสือ ชื่อผู้เรยีบเรยีง พ.ศ.ที่พิมพ์ 

1 การผลิตเอกสาร จติรภณ ชีรนรวนิชย์ 2549 

 

หนังสือประกอบ 

เล่มที่ ชื่อหนังสือ ชื่อผู้เรยีบเรยีง พ.ศ.ที่พิมพ์ 

1 เอกสารประกอบการบรรยายการ

ฝกึ อบรมหลักสูตรการจัดการ

ส านักงานส าหรับเลขานุการนักบริหาร 

ก.พ., ส านักงาน 2526 

2 หนังสือและการพิมพ ์ ก าจร สถิรกุล 2525 

3 กระบวนการพิมพ ์ จันทนา ทองประยุร, ผศ. 2539 

4 กระบวนการพิมพส์ิ่งพิมพ์ทั่วไป จันทนา ทองประยุร, ผศ. 2539 

 
 


