
 

 

 

 

 

 

 

แผนการจัดการเรียนรู ้

มุ่งเน้นสมรรถนะอาชพีและบูรณาการหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพยีง 

 

 

 

รายวชิา  งานสารบรรณ  20220902 

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  

 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 1หน่วยที่ 1 

รหัสวิชา 20220902      สอนครั้งที่ 1-2 

ชื่อหน่วย ปฐมนิเทศ+ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับงานสารบรรณ           จ านวนช่ัวโมง 2ชั่วโมง 

แนวคิด 

 งานสารบรรณเป็นงานท่ีมีความส าคัญและจ าเป็นต่อการปฏบัิตงิานของหนว่ยงานราชการทุกแห่ง เนื่องจากงานสาร

บรรณเป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับเอกสารตา่งๆของทางราชการ ที่ใชเ้ป็นขอ้มูลในการบริหาร และยังเป็นงานท่ีต้องตดิตอ่โต้ตอบ และ

ประสานงานกับผู้บริหาร บุคลากร และหนว่ยงานท้ังภายในและภายนอก งานสารบรรณจึงเป็นศูนย์กลางในการปฏบัิตงิานของ

ส่วนราชการ ช่วยให้การด าเนนิงานของส่วนราชการเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ ผู้ท่ีจะท าหน้าท่ีควรมคีวามรู้พืน้ฐานเกี่ยวกับงาน

สารบรรณ และความรู้ความเข้าใจในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 เป็นอยา่งดี 

 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

1.บอกประวัตริะเบียบงานสารบรรณได้ 

2.อธิบายความส าคัญของงานสารบัญได้ 

3.อธิบายความหมายและค าที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณได้ 

4.อธิบายสว่นประกอบของระเบียบวา่ด้วยงานสารบรรณ 

5.บอกลักษณะของงานสารบรรณท่ีดไีด้ 

6.บอกประโยชนข์องงานสารบรรณได้ 

7.บอกคุณสมบัตขิองผู้ท าหน้าท่ีงานสารบรรณได้ 

8.บอกปัญหาในการปฏบัิตงิานสารบรรณได้ 

9.อธิบายแนวทางพัฒนางานสารบรรณ 

สมรรถนะรายวิชา 

 1. แสดงความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 

 2. รับ-ส่งหนังสอืและลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบรรณ 

 3. ร่างและพมิพห์นังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 

 4. เก็บรักษาหนังสอืตามวิธีการและขั้นตอนของระเบียบงานสารบัญ 

 5. ให้บริการขอ้มูลข่าวสารตามระเบียบงานสารบรรณ 

สาระการเรียนรู ้

ปฐมนิเทศ 

ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับงานสารบรรณ           

1.ประวัตริะเบียบงานสารบรรณ 

2.ความส าคัญของงานสารบรรณ 

3.ความหมายและค าท่ีเกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ 



4.ส่วนประกอบของระเบียบวา่ด้วยงานสารบรรณ 

5.ลักษณะของงานสารบรรณท่ีด ี

กระบวนการจัดการเรียนรู ้

 (ปฐมนิเทศ)  

 1.ครูแนะน าตัวเอง และให้ผู้เรียนแนะน า ด้วยขอ้มูลง่ายๆ เชน่ ชื่อ-นามสกุล, ชื่อเล่น เป็นต้น 

 2.ครูช้ีแจงจุดประสงค์รายวชิา มาตรฐานรายวชิา และสมรรถนะรายวชิา แนวทางการวัดผลและการ ประเมินผลการ

เรียนรู้ ตลอดจนกฎกติกาในการเรียน 

 ขั้นน าเข้าสู่การเรียน 

 1.ครูเขียนค าว่า” งานสารบรรณ” ไวบ้นกระดาน  

 2.ครูถามนักเรียนวา่มีใครรู้จักค านี้บ้าง 

 ขั้นสอน 

 1.ครูอธิบายประวัตริะเบียบงานสารบรรณ และเขยีนเป็นผังมโนทัศน์ไว้ 

 2.ครูสุ่มถามนักเรียนวา่งานสารบรรณมคีวามส าคัญอยา่งไรบ้าง  

 3.ครูเขียนไว้บนกระดาน  

 4.ครูเขียนความส าคัญของงานสารบรรณเพิ่มเตมิไว้บนกระดาน  

 5.ครูเขียนค าที่เกี่ยวข้องกับงานสารบัญในหนังสอืเรียนหน้า 6  

 6.ครูสุ่มถามนักเรียนเกี่ยวกับความหมาย  

 7.ครูอธิบายเร่ืองส่วนประกอบของงานสารบรรณ  

 8.ครูเขียนเป็นผังมโนทัศน์  

 9.ครูสุ่มถามนักเรียนเกี่ยวกับลักษณะของงานสารบรรณท่ีดี  

 10.ครูเขียนลักษณะของงานสารบรรณท่ีดเีพิ่มเตมิไว้บนกระดาน  

 ขั้นสรุปและประยุกต์ 

 11.ครูเขียนค าว่า “งานสารบรรณไวบ้นกระดาน แล้วท าผังมโนทัศน์ในหัวขอ้รองดังนี ้

  -ประวัติ  

  -ความส าคัญ  

  -ค าส าคัญ  

  -ส่วนประกอบ  

  -ลักษณะของงานสารบรรณท่ีดี  

 12.ครูให้นักเรียนออกเป็น 5 กลุ่ม ให้อภปิรายในหัวข้อรองขา้งต้น และครูเขียนผังมโนทัศน์  

 13.ครูให้นักเรียนลอกลงในสมุด  

สื่อและแหล่งเรียนรู ้

 1.หนังสือเรียนวชิางานสารบรรณ (Clerical Works) 



 2.กิจกรรมการเรียนการสอน 

หลักฐาน 

 1.บันทึกการสอนของคร ู

 2.ใบเช็ครายช่ือ 

 3.แผนการจัดการเรียนรู้ 

 4.แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

การวัดผลและการประเมินผล 

 วิธวีัดผล  

 1.ประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเอง 

 2.สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 

 4.ประเมินพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

 5.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

 6.ประเมินความถูกต้องของแบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 เครื่องมอืวัดผล 

1.แบบประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเอง 

 2.สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล  

 3.ประเมินพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

 4.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  

 5.แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 เกณฑ์การประเมินผล 

 1.แบบประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเองเกณฑ์ผ่าน 50% ขึน้ไป 

 2.เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมรายบุคคลต้องไมม่ชีอ่งปรับปรุง 

 3.เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลาง ( 50% ขึ้นไป) 

 4.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์คะแนนขึ้นอยู่กับ

การประเมินตามสภาพจรงิ 

 5.เกณฑ์การผ่านประเมินผลการเรียนรู้ท้ายหนว่ยผ่าน 50% ขึน้ไป 

กจิกรรมเสนอแนะ 

 1.ครูให้นักเรียนแบ่งกลุม่กัน กลุ่มละ 4 คนเขียนลักษณะของงานสารบรรณท่ีด ี

  

 

 

 



บันทึกหลังการสอน 

 ข้อสรุปหลังการสอน  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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



แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 2หน่วยที่ 1 

รหัสวิชา 20220902     สอนครั้งที่ 3-4 

ชื่อหน่วย ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับงานสารบรรณ           จ านวนช่ัวโมง 2ชั่วโมง 

แนวคิด 

 งานสารบรรณเป็นงานท่ีมีความส าคัญและจ าเป็นต่อการปฏบัิตงิานของหนว่ยงานราชการทุกแห่ง เนื่องจากงานสาร

บรรณเป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับเอกสารตา่งๆของทางราชการ ที่ใชเ้ป็นขอ้มูลในการบริหาร และยังเป็นงานท่ีต้องตดิตอ่โต้ตอบ และ

ประสานงานกับผู้บริหาร บุคลากร และหนว่ยงานท้ังภายในและภายนอก งานสารบรรณจึงเป็นศูนย์กลางในการปฏบัิตงิานของ

ส่วนราชการ ช่วยให้การด าเนนิงานของส่วนราชการเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ ผู้ท่ีจะท าหน้าท่ีควรมคีวามรู้พืน้ฐานเกี่ยวกับงาน

สารบรรณ และความรู้ความเข้าใจในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 เป็นอยา่งดี 

 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

1.บอกประวัตริะเบียบงานสารบรรณได้ 

2.อธิบายความส าคัญของงานสารบัญได้ 

3.อธิบายความหมายและค าที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณได้ 

4.อธิบายสว่นประกอบของระเบียบวา่ด้วยงานสารบรรณ 

5.บอกลักษณะของงานสารบรรณท่ีดไีด้ 

6.บอกประโยชนข์องงานสารบรรณได้ 

7.บอกคุณสมบัตขิองผู้ท าหน้าท่ีงานสารบรรณได้ 

8.บอกปัญหาในการปฏบัิตงิานสารบรรณได้ 

9.อธิบายแนวทางพัฒนางานสารบรรณ 

สมรรถนะรายวิชา 

 1. แสดงความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 

 2. รับ-ส่งหนังสอืและลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบรรณ 

 3. ร่างและพมิพห์นังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 

 4. เก็บรักษาหนังสอืตามวิธีการและขั้นตอนของระเบียบงานสารบัญ 

 5. ให้บริการขอ้มูลข่าวสารตามระเบียบงานสารบรรณ 

สาระการเรียนรู ้

6.ประโยชนข์องงานสารบรรณ 

7.คุณสมบัตขิองผู้ท่ีท าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

8.ปัญหาในการปฏบัิตงิานสารบรรณ 

9.แนวทางการพัฒนางานสารบรรณ 

 



กระบวนการจัดการเรียนรู ้

 ขั้นน าเข้าสู่การเรียน 

 1.ครูสุ่มถามนักเรียนวา่ลักษณะของงานสารบรรณท่ีดมีอีะไรบ้าง  

 2.ครูเขียนไว้บนกระดาน  

 ขั้นสอน 

 3.ครูอธิบายประโยชนข์องงานสารบรรณ 

 4.ครูสุ่มเลอืกนักเรียนให้อธิบายประโยชนข์องงานสารบรรณเพิ่มเตมิ และเขยีนไวบ้นกระดาน 

 5.ครูอธิบายเร่ืองคุณสมบัตขิองผู้ท าหน้าท่ีงานสารบรรณ  

 6.ครูสุ่มเลอืกนักเรียนให้อธิบายเพิ่มเตมิเร่ืองคุณสมบัตขิองผู้ท าหน้าท่ีงานสารบรรณ และเขยีนไวบ้นกระดาน  

 7.ครูอธิบายปัญหาในการปฏบัิตงิานสารบรรณ  

 8.ครูสุ่มเลอืกนักเรียนให้อธิบายเพิ่มเตมิเร่ืองปัญหาในการปฏบัิตงิานสารบรรณ และเขยีนไวบ้นกระดาน  

 9.ครูให้นักเรียนจับกลุ่ม กลุ่มละ 4 คนอภิปรายเร่ืองแนวทางการพัฒนางานสารบรรณ  

 10.ครูสุ่มถามให้แต่ละกลุ่มเพื่อแสดงความคิดเห็น 

 ขั้นสรุปและประยุกต์ 

 11.ครูให้นักเรียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้หน่วยท่ี 1 

 12.ครูให้นักเรียนจับคู่กันเปรียบเทียบค าตอบ  

 13.ครูเฉลยพร้อมนักเรียนท้ังช้ัน  

สื่อและแหล่งเรียนรู ้

 1.หนังสือเรียนวชิางานสารบรรณ (Clerical Works) 

 2.กิจกรรมการเรียนการสอน 

หลักฐาน 

 1.บันทึกการสอนของคร ู

 2.ใบเช็ครายช่ือ 

 3.แผนการจัดการเรียนรู้ 

 4.แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

การวัดผลและการประเมินผล 

 วิธวีัดผล  

 1.ประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเอง 

 2.สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 

 4.ประเมินพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

 5.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 



 6.ประเมินความถูกต้องของแบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 เครื่องมอืวัดผล 

1.แบบประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเอง 

 2.สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล  

 3.ประเมินพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

 4.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  

 5.แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 เกณฑ์การประเมินผล 

 1.แบบประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเองเกณฑ์ผ่าน 50% ขึน้ไป 

 2.เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมรายบุคคลต้องไมม่ชีอ่งปรับปรุง 

 3.เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลาง ( 50% ขึ้นไป) 

 4.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์คะแนนขึ้นอยู่กับ

การประเมินตามสภาพจรงิ 

 5.เกณฑ์การผ่านประเมินผลการเรียนรู้ท้ายหนว่ยผ่าน 50% ขึน้ไป 

กจิกรรมเสนอแนะ 

 1.ครูให้นักเรียนแบ่งกลุม่กัน กลุ่มละ 4 คนท าโปสเตอร์เกี่ยวกับคุณสมบัตขิองผู้ท าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกหลังการสอน 

 ข้อสรุปหลังการสอน  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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



แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 3         หน่วยที่ 2 

รหัสวิชา 20220902     สอนครั้งที่ 5-6 

ชื่อหน่วย ชนิดและแบบหนังสือราชการ             จ านวนชั่วโมง 2ชั่วโมง 

แนวคิด 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 ในหมวด 1 

ชนิดของหนังสือและในระเบียบข้อ 9-27 ได้ก าหนดความหมายของหนังสือราชการ ลักษณะของเอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ 

ชนิดของหนังสือราชการ ซึ่งได้แก่ หนังสอืภายนอก หนังสือภายใน หนังสอืประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสอืประชาสัมพันธ์และ

หนังสือท่ีเจ้าหนา้ที่ท าขึ้นหรือรับไวเ้ป็นหลักฐานในราชการ โดยก าหนดรูปแบบหนังสือชนิดต่างๆไวท้้ายระเบียบ และอธบิายวธีิ

กรอกรายละเอยีดลงในหนังสอืราชการแต่ละชนดิไว้อย่างชัดเจน เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิานสารบรรณสามารถปฏบัิตงิานได้อย่างถูกต้อง 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

1.บอกความหมายของหนังสอืราชการได้ 

2.บอกชนดิของหนังสอืราชการได้ 

3.อธิบายความหมายและรูปแบบของหนังสอืภายนอกได้ 

4.อธิบายความหมายและรูปแบบของหนังสอืภายในได้ 

5.อธิบายความหมายและรูปแบบของหนังสอืประทับตราได้ 

6.อธิบายความหมายและรูปแบบของหนังสอืสั่งการแตล่ะประเภทได้ 

7.อธิบายความหมายและรูปแบบของหนังสอืประชาสัมพันธ์แต่ละประเภทได้ 

8.อธิบายความหมายและรูปแบบของหนังสอืท่ีเจ้าหนา้ที่ท าขึ้นหรือรับไวเ้ป็นหลักฐานในราชการแต่ละประเภทได้ 

สมรรถนะรายวิชา 

 1. แสดงความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 

 2. รับ-ส่งหนังสอืและลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบรรณ 

 3. ร่างและพมิพห์นังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 

 4. เก็บรักษาหนังสอืตามวิธีการและขั้นตอนของระเบียบงานสารบัญ 

 5. ให้บริการขอ้มูลข่าวสารตามระเบียบงานสารบรรณ 

สาระการเรียนรู ้

หน่วยที่ 2 ชนิดและแบบหนังสือราชการ 

1.ความหมายของหนังสือราชการ 

2.ชนิดของหนังสือราชการ 

3.หนังสือภายนอก 

4.หนังสือภายใน 

กระบวนการจัดการเรียนรู ้

 ขั้นน าเข้าสู่การเรียน 

 1.ครูสุ่มถามนักเรียนวา่มีใครเคยเห็นหนังสอืราชการหรือไม่  



 2.ครูถามนักเรียนวา่ลักษณะเด่นของหนังสอืราชการคอือะไร  

 ขั้นสอน 

 3.ครูอธิบายความหมายของหนังสอืราชการ 

 4.ครูอธิบายชนดิของหนังสอืราชการ  

 5.ครูเขียนค าว่า “หนังสือภายนอก” และถามนักเรียนวา่มีใครรู้จักบา้ง  

 6.ครูอธิบายลักษณะของหนังสอืภายนอกที่ละส่วน  

  -ท่ี  

  -ส่วนราชการเจ้าของหนังสอื  

  -วัน เดอืน ปี  

  -เร่ือง  

  -ค าขึ้นตน้  

  -อา้งถึง (ถ้าม)ี  

  -สิ่งท่ีสง่มาด้วย (ท่าม)ี  

  -ข้อความ  

  -ค าลงทา้ย  

  -ลงช่ือ  

  -ต าแหนง่  

  -ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง  

  -โทร.  

  -ส าเนาส่ง (ถ้ามี) 

 7.ครูอธิบายสิ่งท่ีควรทราบในการใช้หนังสอืภายนอก  

  -ส่วนราชการเจ้าของหนังสอื  

  -ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง  

  -หนว่ยงานเจ้าของหนังสอื  

  -หนว่ยงานเจ้าของเร่ือง  

  -หนว่ยงานท่ีออกหนังสอื  

 8.ครูให้นักเรียนศึกษาแบบฟอร์มตามหนังสอืหน้า 26  

 9.ครูให้นักเรียนดูหนังสอืราชการตามหนา้ 27  

 10.ครูสุ่มถามส่วนประกอบต่างๆในหนังสอืราชการหน้า 27 และถามวา่ส่วนนัน้ๆเรียกว่าอะไร  

 11.ครูอธิบายลักษณะของหนังสอืภายใน  

  -ส่วนราชการ  

  -ท่ี  



  -วันท่ี  

  -เร่ือง  

  -ค าขึ้นตน้  

  -ข้อความ  

  -การลงช่ือและต าแหนง่  

 12.ครูให้นักเรียนศึกษาแบบฟอร์มตามหนังสอืหน้า 30  

 13.ครูให้นักเรียนดูหนังสอืราชการตามหนา้ 31 

 ขั้นสรุปและประยุกต์ 

 14.ครูสุ่มถามส่วนประกอบต่างๆในหนังสอืราชการหน้า 31 และถามวา่ส่วนนัน้ๆเรียกว่าอะไร 

สื่อและแหล่งเรียนรู ้

 1.หนังสือเรียนวชิางานสารบรรณ (Clerical Works) 

 2.กิจกรรมการเรียนการสอน 

หลักฐาน 

 1.บันทึกการสอนของคร ู

 2.ใบเช็ครายช่ือ 

 3.แผนการจัดการเรียนรู้ 

 4.แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

การวัดผลและการประเมินผล 

 วิธวีัดผล  

 1.ประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเอง 

 2.สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 

 4.ประเมินพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

 5.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

 6.ประเมินความถูกต้องของแบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 เครื่องมอืวัดผล 

1.แบบประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเอง 

 2.สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล  

 3.ประเมินพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

 4.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  

 5.แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 เกณฑ์การประเมินผล 

 1.แบบประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเองเกณฑ์ผ่าน 50% ขึน้ไป 



 2.เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมรายบุคคลต้องไมม่ชีอ่งปรับปรุง 

 3.เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลาง ( 50% ขึ้นไป) 

 4.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์คะแนนขึ้นอยู่กับ

การประเมินตามสภาพจรงิ 

 5.เกณฑ์การผ่านประเมินผลการเรียนรู้ท้ายหนว่ยผ่าน 50% ขึน้ไป 

กจิกรรมเสนอแนะ 

 1.ครูให้นักเรียนแบ่งกลุม่กัน กลุ่มละ 4 คนยึดแบบฟอร์มในหนังสอืเรียนหน้า 26 ให้ลองร่างหนังสอืภายนอก และ

น าเสนอหนา้ชัน้เรียน ครูให้ค าวิจารณแ์ละข้อเสนอแนะ 

 2.ครูให้นักเรียนแบ่งกลุม่กัน กลุ่มละ 4 คนยึดแบบฟอร์มในหนังสอืเรียนหน้า 30 ให้ลองร่างหนังสอืภายใน และน าเสนอ

หนา้ชัน้เรียน ครูให้ค าวิจารณแ์ละข้อเสนอแนะ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกหลังการสอน 

 ข้อสรุปหลังการสอน  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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



แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 4         หน่วยที่ 2 

รหัสวิชา 20220902     สอนครั้งที่ 7-8 

ชื่อหน่วย ชนิดและแบบหนังสือราชการ             จ านวนชั่วโมง 2ชั่วโมง 

แนวคิด 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 ในหมวด 1 

ชนิดของหนังสือและในระเบียบข้อ 9-27 ได้ก าหนดความหมายของหนังสือราชการ ลักษณะของเอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ 

ชนิดของหนังสือราชการ ซึ่งได้แก่ หนังสอืภายนอก หนังสือภายใน หนังสอืประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสอืประชาสัมพันธ์และ

หนังสือท่ีเจ้าหนา้ที่ท าขึ้นหรือรับไวเ้ป็นหลักฐานในราชการ โดยก าหนดรูปแบบหนังสือชนิดต่างๆไวท้้ายระเบียบ และอธบิายวธีิ

กรอกรายละเอยีดลงในหนังสอืราชการแต่ละชนดิไว้อย่างชัดเจน เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิานสารบรรณสามารถปฏบัิตงิานได้อย่างถูกต้อง 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

1.บอกความหมายของหนังสอืราชการได้ 

2.บอกชนดิของหนังสอืราชการได้ 

3.อธิบายความหมายและรูปแบบของหนังสอืภายนอกได้ 

4.อธิบายความหมายและรูปแบบของหนังสอืภายในได้ 

5.อธิบายความหมายและรูปแบบของหนังสอืประทับตราได้ 

6.อธิบายความหมายและรูปแบบของหนังสอืสั่งการแตล่ะประเภทได้ 

7.อธิบายความหมายและรูปแบบของหนังสอืประชาสัมพันธ์แต่ละประเภทได้ 

8.อธิบายความหมายและรูปแบบของหนังสอืท่ีเจ้าหนา้ที่ท าขึ้นหรือรับไวเ้ป็นหลักฐานในราชการแต่ละประเภทได้ 

สมรรถนะรายวิชา 

 1. แสดงความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 

 2. รับ-ส่งหนังสอืและลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบรรณ 

 3. ร่างและพมิพห์นังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 

 4. เก็บรักษาหนังสอืตามวิธีการและขั้นตอนของระเบียบงานสารบัญ 

 5. ให้บริการขอ้มูลข่าวสารตามระเบียบงานสารบรรณ 

สาระการเรียนรู ้

5.หนังสือประทับตรา 

6.หนังสือสั่งการ 

7.หนังสือประชาสัมพันธ์ 

8.หนังสือท่ีเจ้าหนา้ที่ท าขึ้นหรือรับไวเ้ป็นหลักฐานในราชการ 

กระบวนการจัดการเรียนรู ้

 ขั้นน าเข้าสู่การเรียน 

 1.ครูเขียนค าว่า “หนังสือภายนอก” ไวบ้นกระดานและสุ่มถามนักเรียนวา่หนังสอืภายนอกมีองค์ประกอบใดบ้าง ครูเขียน

เป็นผังมโนทัศน์ 



 2.ครูเขียนค าว่า “หนังสือภายใน” ไวบ้นกระดานและสุ่มถามนักเรียนวา่หนังสอืภายนอกมีองค์ประกอบใดบ้าง ครูเขียน

เป็นผังมโนทัศน์ 

 ขั้นสอน 

 3.ครูอธิบายความหมายของหนังสอืประทับตรา 

 4.ครูอธิบายลักษณะของหนังสอืประทับตราที่ละส่วน  

  -ท่ี  

  -ถึง 

  -ข้อความ 

  -ชื่อสว่นราชการท่ีสง่หนังสือออก  

  -ตราชื่อสว่นราชการ  

  -วัน เดอืน ปี  

  -ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง  

  -โทรศัพท์ โทรสาร หรือท่ีต้ัง  

 5.ครูให้นักเรียนศึกษาแบบฟอร์มตามหนังสอืหน้า 35  

 6.ครูให้นักเรียนดูตัวอยา่งหนังสอืประทับตราตามหนา้ 36  

 7.ครูสุ่มถามส่วนประกอบต่างๆในหนังสอืประทับตราหน้า 36 และถามวา่ส่วนนัน้ๆเรียกว่าอะไร  

 8.ครูอธิบายลักษณะของหนังสอืสั่งการท่ีเป็นค าสั่ง  

  -ค าสั่ง  

  -ท่ี  

  -เร่ือง  

  -ข้อความ  

  -สั่ง ณ วันท่ี  

  -ลงช่ือ  

  -ต าแหนง่  

 9.ครูให้นักเรียนศึกษาแบบฟอร์มตามหนังสอืหน้า 39  

 10.ครูให้นักเรียนดูหนังสอืสั่งการท่ีเป็นค าสั่งตามหน้า 40  

 11.ครูอธิบายหนังสอืสั่งการท่ีเป็นระเบียบ  

  -ระเบียบ  

  -วา่ด้วย  

  -ฉบับท่ี  

  -พ.ศ.  

  -ข้อความ  



  -ข้อ  

  -ประกาศ ณ วันท่ี  

  -ลงช่ือ  

  -ต าแหนง่  

12.ครูให้นักเรียนศึกษาแบบฟอร์มตามหนังสอืหน้า 43 

 13.ครูให้นักเรียนดูหนังสอืสั่งการท่ีเป็นระเบียบตามหน้า 44  

14.ครูอธิบายหนังสอืสั่งการท่ีเป็นขอ้บังคับ 

 -ข้อบังคับ  

 -วา่ด้วย  

 -ฉบับท่ี  

 -พ.ศ.  

 -ข้อความ  

 -ข้อ  

 -ประกาศ ณ วันท่ี  

 -ลงช่ือ  

 -ต าแหนง่  

15.ครูให้นักเรียนศึกษาแบบฟอร์มตามหนังสอืหน้า 47 

 16.ครูให้นักเรียนดูหนังสอืสั่งการท่ีเป็นขอ้บังคับตามหนา้ 48-49  

 17.ครูอธิบายลักษณะของหนังสอืประชาสัมพันธ์ชนดิประกาศ  

  -ประกาศ  

  -เร่ือง  

  -ข้อความ  

  -ประกาศ ณ วันท่ี  

  -ลงช่ือ  

  -ต าแหนง่  

 18.ครูให้นักเรียนศึกษาแบบฟอร์มตามหนังสอืหน้า 52  

 19.ครูให้นักเรียนดูหนังสอืประชาสัมพันธ์ชนดิประกาศตามหนา้ 53  

 20.ครูอธิบายลักษณะของหนังสอืประชาสัมพันธ์ชนดิแถลงการณ์  

  -แถลงการณ์  

  -เร่ือง  

  -ฉบับท่ี  

  -ข้อความ  



  -ส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์  

  -วัน เดอืน ปี  

 21.ครูให้นักเรียนศึกษาแบบฟอร์มตามหนังสอืหน้า 56  

 22.ครูให้นักเรียนดูหนังสอืประชาสัมพันธ์ชนดิแถลงการณต์ามหน้า 57-58 และ 59  

 23.ครูอธิบายลักษณะของหนังสอืประชาสัมพันธ์ชนดิข่าว  

  -ข่าว  

  -เร่ือง  

  -ฉบับท่ี  

  -ข้อความ  

  -ส่วนราชการท่ีออกข่าว  

  -วัน เดอืน ปี  

 24.ครูให้นักเรียนศึกษาแบบฟอร์มตามหนังสอืหน้า 61  

 25.ครูให้นักเรียนดูหนังสอืประชาสัมพันธ์ชนดิข่าวตามหนา้ 62  

 26.ครูอธิบายหนังสอืท่ีเจ้าหนา้ที่ท าขึ้นหรือรับไวเ้ป็นหลักฐานราชการชนดิหนังสอืรับรอง  

  -เลขท่ี  

  -ส่วนราชการเจ้าของหนังสอื  

  -ข้อความ  

  -ให้ไว้ ณ วันท่ี  

  -ลงช่ือ  

  -รูปถ่ายและลายมือชื่อของผู้ได้รับการรับรับรอง  

 27.ครูให้นักเรียนศึกษาแบบฟอร์มตามหนังสอืหน้า 65  

 28.ครูให้นักเรียนดูหนังสอืท่ีเจ้าหนา้ที่ท าขึ้นหรือรับไวเ้ป็นหลักฐานราชการชนดิหนังสอืรับรองตามหนา้ 66  

 29.ครูอธิบายหนังสอืท่ีเจ้าหนา้ที่ท าขึ้นหรือรับไวเ้ป็นหลักฐานราชการชนดิรายงานการประชุม  

  -รายงานการประชุม  

  -ครัง้ท่ี  

  -เมื่อ  

  -ณ  

  -ผู้มาประชุม  

  -ผู้ไม่มาประชุม  

  -ผู้เข้าร่วมประชุม  

  -เร่ิมประชุมเวลา  

  -ข้อความ  



  -เลิกประชุมเวลา  

  -ผู้จดรางงานการประชุม  

 30.ครูให้นักเรียนศึกษาแบบฟอร์มตามหนังสอืหน้า 69  

 31.ครูให้นักเรียนดูหนังสอืท่ีเจ้าหนา้ที่ท าขึ้นหรือรับไวเ้ป็นหลักฐานราชการชนดิรายงานการประชุมตามหนา้ 70  

 32.ครูอธิบายหนังสอืท่ีเจ้าหนา้ที่ท าขึ้นหรือรับไวเ้ป็นหลักฐานราชการชนดิบันทึก  

  -ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอตอ่ผู้บังคับบัญชา  

  -ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  

  -ข้อความท่ีเจ้าหนา้ที่ หรอืหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมตดิตอ่กันในการปฏบัิตริาชการ  

 33.ครูให้นักเรียนดูตารางเปรียบเทียบความแตกตา่งระหวา่งหนังสอืภายในกับบันทึก  

 34.ครูอธิบายลักษณะของหนังสอือ่ืน  

 ขั้นสรุปและประยุกต์ 

 35.ครูให้นักเรียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้หน่วยท่ี 2 

 36.ครูให้นักเรียนจับคู่กันเปรียบเทียบค าตอบ  

 37.ครูเฉลยพร้อมนักเรียนท้ังช้ัน  

สื่อและแหล่งเรียนรู ้

 1.หนังสือเรียนวชิางานสารบรรณ (Clerical Works) 

 2.กิจกรรมการเรียนการสอน 

หลักฐาน 

 1.บันทึกการสอนของคร ู

 2.ใบเช็ครายช่ือ 

 3.แผนการจัดการเรียนรู้ 

 4.แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

การวัดผลและการประเมินผล 

 วิธวีัดผล  

 1.ประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเอง 

 2.สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 

 4.ประเมินพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

 5.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

 6.ประเมินความถูกต้องของแบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 เครื่องมอืวัดผล 

1.แบบประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเอง 

 2.สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล  



 3.ประเมินพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

 4.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  

 5.แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 เกณฑ์การประเมินผล 

 1.แบบประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเองเกณฑ์ผ่าน 50% ขึน้ไป 

 2.เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมรายบุคคลต้องไมม่ชีอ่งปรับปรุง 

 3.เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลาง ( 50% ขึ้นไป) 

 4.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์คะแนนขึ้นอยู่กับ

การประเมินตามสภาพจรงิ 

 5.เกณฑ์การผ่านประเมินผลการเรียนรู้ท้ายหนว่ยผ่าน 50% ขึน้ไป 

กจิกรรมเสนอแนะ 

 1.ครูให้นักเรียนแบ่งกลุม่กัน กลุ่มละ 4 คนยึดแบบฟอร์มในหนังสอืแบบตา่งๆ และรา่งหนังสอืแบบตา่งๆ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกหลังการสอน 

 ข้อสรุปหลังการสอน  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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



แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 5         หน่วยที่ 3 

รหัสวิชา 20220902     สอนครั้งที่ 9-10 

ชื่อหน่วย หนังสือราชการที่ต้องปฏิบัตใิห้เร็วกว่าปกติ  

การท าส าเนาหนังสือราชการ หนังสือเวียนและหนังสือราชการลับจ านวนชั่วโมง 2ชั่วโมง 

แนวคิด 

 ในการปฏบัิตงิานสารบรรณ นอกจากผู้ปฏบัิตงิานสารบรรณมคีวามรู้เกี่ยวกับชนดิและแบบของหนังสอืราชการและยังมี

ความเข้าใจในโครงสร้างของส่วนประกอบของหนังสือราชการแบบตา่งๆแลว้ผู้ปฏบัิตงิานสารบรรณยังต้องมคีวามรู้ความเข้าใจใน

ระเบียบปฏบัิตแิละวิธีปฏบัิตหินังสือราชการท่ีเกี่ยวข้องอื่นๆ คือ หนังสอืราชการท่ีต้องปฏบัิตใิห้เร็วกว่าปกติ การจัดท าส าเนา

หนังสือราชการ การจัดท าหนังสอืเวยีน และการจัดท าหนังสอืราชการลับ โดยเฉพาะหนังสอืราชการลับจะตอ้งปฏบัิตติามระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ. 2544 ทัง้นี้ เพื่อสามารถจัดท าหนังสอืราชการในแตล่ะประเภทได้

อย่างถูกต้องตามท่ีระเบียบก าหนด 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

1.อธิบายหนังสอืราชการท่ีต้องปฏบัิตใิห้เร็วกว่าปกติ 

2.สามารถจัดท าหนังสอืราชการท่ีต้องปฏบัิตใิห้เร็วกว่าปกติได้ถูกต้อง 

3.อธิบายความหมายและวิธีการท าส าเนาราชการได้ 

4.สามารถจัดท าส าเนาหนังสอืราชการได้อยา่งถูกตอ้ง 

5.อธิบายความหมายและวิธีปฏบัิตหินังสือเวยีนได้ 

6.สามารถจัดท าหนังสอืเวยีนได้ถูกตอ้ง 

7.อธิบายวธีิปฏบัิตเิกี่ยวกับหนังสอืราชการลับได้ 

8.สามารถปฏบัิตเิกี่ยวกับหนังสอืราชการลับได้ถูกตอ้ง 

สมรรถนะรายวิชา 

 1. แสดงความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 

 2. รับ-ส่งหนังสอืและลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบรรณ 

 3. ร่างและพมิพห์นังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 

 4. เก็บรักษาหนังสอืตามวิธีการและขั้นตอนของระเบียบงานสารบัญ 

 5. ให้บริการขอ้มูลข่าวสารตามระเบียบงานสารบรรณ 

สาระการเรียนรู ้

หน่วยที่ 3 หนังสือราชการที่ต้องปฏิบัตใิห้เร็วกว่าปกติ การท าส าเนาหนังสือราชการ หนังสือเวียนและหนังสือ

ราชการลับ 

1.หนังสือราชการท่ีต้องปฏบัิตใิห้เร็วกว่าปกติ 

2.การท าส าเนาหนังสอืราชการ 

3.หนังสือเวยีน 

 



กระบวนการจัดการเรียนรู ้

 ขั้นน าเข้าสู่การเรียน  

 1.ครูให้นักเรียนยกตัวอยา่งกิจกรรมท่ีต้องปฏบัิตโิดยเร่งดว่น  

 2.ครูเขียนความเห็นของนักเรียนไว้บนกระดาน 

 ขั้นสอน 

 3.ครูอธิบายเร่ืองหนังสือราชการท่ีต้องปฏบัิตใิห้เร็วกว่าปกติ 

  -ด่วนท่ีสุด  

  -ด่วนมาก  

  -ด่วน  

 4.ครูอธิบายการจ่าหนา้ซองจดหมาย 

 5.ครูอธิบายเร่ืองการท าหนังสอืราชการ 

 6.ครูอธิบายวธีิการท าส าเนาหนังสอืราชการ 

  -ส าเนาคู่ฉบับ 

  -ส าเนาตน้ฉบับ 

 7.ครูอธิบายการท าหนังสอืเวยีน 

 ขั้นสรุปและประยุกต์ 

 8.ครูเขียนค าว่าหนังสอืราชการท่ีต้องปฏบัิตใิห้เร็วกว่าปกติบนกระดานและให้เขียนวงกลมล้อมรอบไว้ 

 9.ครูถามนักเรียนเกี่ยวกับความหมายของหนังสือด่วนท่ีสุด ด่วนมาก และด่วน 

สื่อและแหล่งเรียนรู ้

 1.หนังสือเรียนวชิางานสารบรรณ (Clerical Works) 

 2.กิจกรรมการเรียนการสอน 

หลักฐาน 

 1.บันทึกการสอนของคร ู

 2.ใบเช็ครายช่ือ 

 3.แผนการจัดการเรียนรู้ 

 4.แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

การวัดผลและการประเมินผล 

 วิธวีัดผล  

 1.ประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเอง 

 2.สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 

 4.ประเมินพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 



 5.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

 6.ประเมินความถูกต้องของแบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 เครื่องมอืวัดผล 

1.แบบประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเอง 

 2.สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล  

 3.ประเมินพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

 4.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  

 5.แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 เกณฑ์การประเมินผล 

 1.แบบประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเองเกณฑ์ผ่าน 50% ขึน้ไป 

 2.เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมรายบุคคลต้องไมม่ชีอ่งปรับปรุง 

 3.เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลาง ( 50% ขึ้นไป) 

 4.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์คะแนนขึ้นอยู่กับ

การประเมินตามสภาพจรงิ 

 5.เกณฑ์การผ่านประเมินผลการเรียนรู้ท้ายหนว่ยผ่าน 50% ขึน้ไป 

กจิกรรมเสนอแนะ 

 1.ครูให้นักเรียนแบ่งกลุม่กัน กลุ่มละ 4 คน เขยีนจดหมายดว่นท่ีสุด, ด่วนมาก, ด่วน ,หนังสือเวยีน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกหลังการสอน 

 ข้อสรุปหลังการสอน  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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



แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 6         หน่วยที่ 3 

รหัสวิชา 20220902     สอนครั้งที่ 11-12 

ชื่อหน่วย หนังสือราชการที่ต้องปฏิบัตใิห้เร็วกว่าปกติ  

การท าส าเนาหนังสือราชการ หนังสือเวียนและหนังสือราชการลับ     จ านวนชั่วโมง 2ชั่วโมง 

แนวคิด 

 ในการปฏบัิตงิานสารบรรณ นอกจากผู้ปฏบัิตงิานสารบรรณมคีวามรู้เกี่ยวกับชนดิและแบบของหนังสอืราชการและยังมี

ความเข้าใจในโครงสร้างของส่วนประกอบของหนังสือราชการแบบตา่งๆแลว้ผู้ปฏบัิตงิานสารบรรณยังต้องมคีวามรู้ความเข้าใจใน

ระเบียบปฏบัิตแิละวิธีปฏบัิตหินังสือราชการท่ีเกี่ยวข้องอื่นๆ คือ หนังสอืราชการท่ีต้องปฏบัิตใิห้เร็วกว่าปกติ การจัดท าส าเนา

หนังสือราชการ การจัดท าหนังสอืเวยีน และการจัดท าหนังสอืราชการลับ โดยเฉพาะหนังสอืราชการลับจะตอ้งปฏบัิตติามระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ. 2544 ทัง้นี้ เพื่อสามารถจัดท าหนังสอืราชการในแตล่ะประเภทได้

อย่างถูกต้องตามท่ีระเบียบก าหนด 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

1.อธิบายหนังสอืราชการท่ีต้องปฏบัิตใิห้เร็วกว่าปกติ 

2.สามารถจัดท าหนังสอืราชการท่ีต้องปฏบัิตใิห้เร็วกว่าปกติได้ถูกต้อง 

3.อธิบายความหมายและวิธีการท าส าเนาราชการได้ 

4.สามารถจัดท าส าเนาหนังสอืราชการได้อยา่งถูกตอ้ง 

5.อธิบายความหมายและวิธีปฏบัิตหินังสือเวยีนได้ 

6.สามารถจัดท าหนังสอืเวยีนได้ถูกตอ้ง 

7.อธิบายวธีิปฏบัิตเิกี่ยวกับหนังสอืราชการลับได้ 

8.สามารถปฏบัิตเิกี่ยวกับหนังสอืราชการลับได้ถูกตอ้ง 

สมรรถนะรายวิชา 

 1. แสดงความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 

 2. รับ-ส่งหนังสอืและลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบรรณ 

 3. ร่างและพมิพห์นังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 

 4. เก็บรักษาหนังสอืตามวิธีการและขั้นตอนของระเบียบงานสารบัญ 

 5. ให้บริการขอ้มูลข่าวสารตามระเบียบงานสารบรรณ 

สาระการเรียนรู ้

4.หนังสือราชการลับ 

5.การปฏบัิตเิกี่ยวกับหนังสอืราชการลับ 

กระบวนการจัดการเรียนรู ้

 ขั้นน าเข้าสู่การเรียน 

 1.ครูให้นักเรียนยกตัวอยา่งกิจกรรมท่ีต้องเป็นความลับ 

 2.ครูเขียนความเห็นของนักเรียนไว้บนกระดาน 



 ขั้นสอน 

 3.ครูอธิบายเร่ืองหนังสือราชการท่ีต้องปฏบัิตใิห้เร็วกว่าปกติ 

  -ด่วนท่ีสุด  -ด่วนมาก -ด่วน 

 4.ครูอธิบายความหมายของค าท่ีเกี่ยวข้องกับหนังสอืราชการลับ 

 5.ครูอธิบายลักษณะของประเภทและความหมายของช้ันความลับ 

  -ลับท่ีสุด  -ลับมาก  -ลับ 

 6.ครูอธิบายเกี่ยวกับเครื่องหมายแสดงช้ันความลับ 

 7.ครูอธิบายเกี่ยวกับนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลับ 

 8.ครูปฏบัิตเิกี่ยวกับหนังสอืราชการลับ 

 9.ครูให้นักเรียนดูแบบฟอร์มหนังสือชัน้ลับท่ีสุด 

 10.ครูให้นักเรียนดูแบบฟอร์มหนังสือชัน้ลับมาก 

 11.ครูให้นักเรียนดูแบบฟอร์มหนังสือชัน้ลับ 

 12.ครูอธิบายให้นักเรียนฟังวา่ชัน้ความลับสามารถปรับเปลี่ยนได้ โดยใชก้ารขีดฆา่เคร่ืองหมายเดิมและเขียนช้ันความลับ

ขึน้ใหม ่

 13.ครูอธิบายเกี่ยวกับการส่งและรับข้อมูลขา่วสารลับ 

  -การสง่ข้อมูลขา่วสารลับในบริเวณหน่วยงานเดียวกัน 

   -ครูให้นักเรียนดูใบปกหนังสอืราชการลับแบบและสีต่างๆ 

  -การสง่ข้อมูลลับออกนอกบริเวณหน่วยงาน 

   -ครูให้นักเรียนดูซองช้ันในขอ้มูลข่าวสารลับ 

 14.ครูอธิบายเร่ืองการน าสง่ข้อมูลขา่วสารลับด้วยใบตอบรับ 

 15.ครูอธิบายเร่ืองการเก็บขอ้มูลข่าวสารลับ 

 16.ครูอธิบายเร่ืองการยืมข้อมูลขา่วสารลับ 

 17.ครูให้นักเรียนดูแบบฟอร์มบันทึกการยืมหนังสือราชการลับ 

 18.ครูอธิบายเร่ืองการท าลายข้อมูลขา่วสารลับ 

 ขั้นสรุปและประยุกต์ 

 19.ครูให้นักเรียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้หน่วยท่ี 3 

 20.ครูให้นักเรียนจับคู่กันเปรียบเทียบค าตอบ 

 21.ครูเฉลยพร้อมนักเรียนท้ังช้ัน 

สื่อและแหล่งเรียนรู ้

 1.หนังสือเรียนวชิางานสารบรรณ (Clerical Works) 

 2.กิจกรรมการเรียนการสอน 

หลักฐาน 



 1.บันทึกการสอนของคร ู

 2.ใบเช็ครายช่ือ 

 3.แผนการจัดการเรียนรู้ 

 4.แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

การวัดผลและการประเมินผล 

 วิธวีัดผล  

 1.ประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเอง 

 2.สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 

 4.ประเมินพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

 5.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

 6.ประเมินความถูกต้องของแบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 เครื่องมอืวัดผล 

1.แบบประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเอง 

 2.สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล  

 3.ประเมินพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

 4.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  

 5.แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 เกณฑ์การประเมินผล 

 1.แบบประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเองเกณฑ์ผ่าน 50% ขึน้ไป 

 2.เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมรายบุคคลต้องไมม่ชีอ่งปรับปรุง 

 3.เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลาง ( 50% ขึ้นไป) 

 4.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์คะแนนขึ้นอยู่กับ

การประเมินตามสภาพจรงิ 

 5.เกณฑ์การผ่านประเมินผลการเรียนรู้ท้ายหนว่ยผ่าน 50% ขึน้ไป 

กจิกรรมเสนอแนะ 

 1.ครูให้นักเรียนแบ่งกลุม่กัน จัดบอร์ดเกี่ยวกับหัวข้อตอ่ไปน้ี 

  -หนังสือราชการท่ีต้องปฏบัิตเิร็วกว่าปกติ 

  -การท าส าเนาหนังสอืราชการ 

  -หนังสือเวยีน 

  -หนังสือราชการลับ 

  

 



บันทึกหลังการสอน 

 ข้อสรุปหลังการสอน  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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



แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 7         หน่วยที่ 4 

รหัสวิชา 20220902     สอนครั้งที่ 13-14 

ชื่อหน่วย การรับหนังสือ การส่งหนังสือและการลงทะเบียน จ านวนชั่วโมง 2ชั่วโมง 

แนวคิด 

 เอกสารท่ีมีในหนว่ยงานของส่วนราชการทุกแห่ง จะมท้ัีงหนังสอืท่ีรับมาจากหน่วยงานภายนอก และหนังสอืท่ีรับมาจาก

หนว่ยงานภายในสว่นราชการดว้ยกันเองแล้ว ยังตอ้งมีการส่งหนังสอืติดต่อ โตต้อบไปมาระหว่างกันอีกดว้ย และหากผู้ปฏบัิตงิาน

ไมบั่นทึกข้อมูลในการรับและการส่งหนังสอืไว้เป็นหลักฐาน ก็จะท าให้เกิดปัญหาในการปฏบัิตงิานได้ ดังนั้น เพื่อให้การรับหนังสือ 

การสง่หนังสือของหน่วยงานท่ีเป็นสว่นราชการทุกแห่งมมีาตรฐานในการปฏบัิตงิานเหมอืนกัน ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่า

ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 จึงได้ก าหนดวธีิปฏบัิตเิกี่ยวกับการรับส่งหนังสอื และ

การลงทะเบียนหนังสอืได้อยา่งถูกตอ้ง 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

1.อธิบายความหมายของการรับหนังสือได้ 

2.บอกขั้นตอนการปฏบัิตใินการรับหนังสือได้ 

3.สามารถปฏบัิตติามขัน้ตอนในการรับหนังสือได้อยา่งถูกตอ้ง 

4.อธิบายวธีิการลงทะเบียนหนังสอืรับได้ 

5.สามารถลงทะเบียนหนังสอืรับได้ถูกตอ้ง 

6.อธิบายความหมายของการส่งหนังสอืได้ 

7.บอกขั้นตอนการปฏบัิตใินการส่งหนังสอืได้ 

8.สามารถปฏบัิตติามขัน้ตอนในการส่งหนังสอืได้อยา่งถูกตอ้ง 

9.อธิบายวธีิการลงทะเบียนหนังสอืสง่ได้ 

10.สามารถลงทะเบียนหนังสอืสง่ได้อยา่งถูกตอ้ง 

สมรรถนะรายวิชา 

 1. แสดงความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 

 2. รับ-ส่งหนังสอืและลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบรรณ 

 3. ร่างและพมิพห์นังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 

 4. เก็บรักษาหนังสอืตามวิธีการและขั้นตอนของระเบียบงานสารบัญ 

 5. ให้บริการขอ้มูลข่าวสารตามระเบียบงานสารบรรณ 

สาระการเรียนรู ้

หน่วยที่ 4 การรับหนังสือ การส่งหนังสือและการลงทะเบียน 

1.การรับหนังสือ 

2.ขั้นตอนการปฏบัิตใินการรับหนังสือ 

3.วธีิการลงทะเบียนหนังสอืรับ 

 



กระบวนการจัดการเรียนรู ้

 ขั้นน าเข้าสู่การเรียน 

 1.ครูอธิบายให้นักเรียนฟังวา่หนังสอืราชการไม่ได้มแีตก่ารแจ้งเพื่อทราบ แตบ่างครัง้ตอ้งการการโต้ตอบ ดังนั้นเพื่อเป็น

การรัดกุม จึงควรท่ีจะต้องมกีารบันทึกการรับ-ส่งหนังสอืและการลงทะเบียนดว้ย 

 ขั้นสอน 

 2.ครูอธิบายเร่ืองการรับหนังสือ 

 3.ครูอธิบายขั้นตอนการปฏบัิตใินการรับหนังสือ 

 4.ครูให้นักเรียนดูหนังสอืของส านักอ านวยการส านักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา (หนา้ 116) 

 5.ครูให้นักเรียนท าตารางเหมอืนในหน้า 115 เตรียมไว้ 

ทะเบียนหนังสอืรับ       วันท่ี....................เดอืน.................พ......... 

เลขทะเบียน

รับ 

ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เร่ือง การปฏบัิต ิ หมายเหต ุ

        

        

        

        

 

 6.ครูให้นักเรียนลงวันท่ี ให้นักเรียนจับคู่กันเปรียบเทียบค าตอบ ครูเปรียบเทียบหนังสือหนา้ 117 

 7.ครูให้นักเรียนลงเลขทะเบียนรับให้นักเรียนจับคู่กันเปรียบเทียบค าตอบ ครูเปรียบเทียบหนังสือหนา้ 117 

 8.ครูให้นักเรียนลงท่ี ให้นักเรียนจับคู่กันเปรียบเทียบค าตอบ ครูเปรียบเทียบหนังสือหนา้ 118 

 9.ครูให้นักเรียนลงลงวันท่ี ให้นักเรียนจับคู่กันเปรียบเทียบค าตอบ ครูเปรียบเทียบหนังสือหนา้ 118 

 10.ครูให้นักเรียนลงจาก ให้นักเรียนจับคู่กันเปรียบเทียบค าตอบ ครูเปรียบเทียบหนังสือหนา้ 118 

 11.ครูให้นักเรียนลงถงึ ให้นักเรียนจับคู่กันเปรียบเทียบค าตอบ ครูเปรียบเทียบหนังสือหนา้ 119 

 12.ครูให้นักเรียนลงเร่ืองให้นักเรียนจับคู่กันเปรียบเทียบค าตอบ ครูเปรียบเทียบหนังสือหนา้ 119 

 13.ครูให้นักเรียนลงการปฏบัิต ิให้นักเรียนจับคู่กันเปรียบเทียบค าตอบ ครูเปรียบเทียบหนังสือหนา้ 120 

 14.ครูให้นักเรียนลงหมายเหตุ ให้นักเรียนจับคู่กันเปรียบเทียบค าตอบ ครูเปรียบเทียบหนังสือหนา้ 120 

 ขั้นสรุปและประยุกต์ 

 15.ครูให้นักเรียนช่วยกันล าดับขัน้ตอนการรับหนังสือ และครูท าผังมโนทัศน์ตามหนังสอืหน้า 121 

สื่อและแหล่งเรียนรู ้

 1.หนังสือเรียนวชิางานสารบรรณ (Clerical Works) 

 2.กิจกรรมการเรียนการสอน 

 



หลักฐาน 

 1.บันทึกการสอนของคร ู

 2.ใบเช็ครายช่ือ 

 3.แผนการจัดการเรียนรู้ 

 4.แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

การวัดผลและการประเมินผล 

 วิธวีัดผล  

 1.ประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเอง 

 2.สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 

 4.ประเมินพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

 5.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

 6.ประเมินความถูกต้องของแบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 เครื่องมอืวัดผล 

1.แบบประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเอง 

 2.สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล  

 3.ประเมินพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

 4.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  

 5.แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 เกณฑ์การประเมินผล 

 1.แบบประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเองเกณฑ์ผ่าน 50% ขึน้ไป 

 2.เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมรายบุคคลต้องไมม่ชีอ่งปรับปรุง 

 3.เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลาง ( 50% ขึ้นไป) 

 4.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์คะแนนขึ้นอยู่กับ

การประเมินตามสภาพจรงิ 

 5.เกณฑ์การผ่านประเมินผลการเรียนรู้ท้ายหนว่ยผ่าน 50% ขึน้ไป 

กจิกรรมเสนอแนะ 

 1.ครูแบ่งนักเรียนออกเป็นกลุ่มละ 4 คน ครูแจกตัวอยา่งหนังสอืราชการ และให้นักเรียนแต่ละกลุ่มฝึกลงทะเบียนรับ

หนังสือ 

  

 

 

 



บันทึกหลังการสอน 

 ข้อสรุปหลังการสอน  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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



แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 8         หน่วยที่ 4 

รหัสวิชา 20220902     สอนครั้งที่ 15-16 

ชื่อหน่วย การรับหนังสือ การส่งหนังสือและการลงทะเบียน จ านวนชั่วโมง 2ชั่วโมง 

แนวคิด 

 เอกสารท่ีมีในหนว่ยงานของส่วนราชการทุกแห่ง จะมท้ัีงหนังสอืท่ีรับมาจากหน่วยงานภายนอก และหนังสอืท่ีรับมาจาก

หนว่ยงานภายในสว่นราชการดว้ยกันเองแล้ว ยังตอ้งมีการส่งหนังสอืติดต่อ โตต้อบไปมาระหว่างกันอีกดว้ย และหากผู้ปฏบัิตงิาน

ไมบั่นทึกข้อมูลในการรับและการส่งหนังสอืไว้เป็นหลักฐาน ก็จะท าให้เกิดปัญหาในการปฏบัิตงิานได้ ดังนั้น เพื่อให้การรับหนังสือ 

การสง่หนังสือของหน่วยงานท่ีเป็นสว่นราชการทุกแห่งมมีาตรฐานในการปฏบัิตงิานเหมอืนกัน ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่า

ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 จึงได้ก าหนดวธีิปฏบัิตเิกี่ยวกับการรับส่งหนังสอื และ

การลงทะเบียนหนังสอืได้อยา่งถูกตอ้ง 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

1.อธิบายความหมายของการรับหนังสือได้ 

2.บอกขั้นตอนการปฏบัิตใินการรับหนังสือได้ 

3.สามารถปฏบัิตติามขัน้ตอนในการรับหนังสือได้อยา่งถูกตอ้ง 

4.อธิบายวธีิการลงทะเบียนหนังสอืรับได้ 

5.สามารถลงทะเบียนหนังสอืรับได้ถูกตอ้ง 

6.อธิบายความหมายของการส่งหนังสอืได้ 

7.บอกขั้นตอนการปฏบัิตใินการส่งหนังสอืได้ 

8.สามารถปฏบัิตติามขัน้ตอนในการส่งหนังสอืได้อยา่งถูกตอ้ง 

9.อธิบายวธีิการลงทะเบียนหนังสอืสง่ได้ 

10.สามารถลงทะเบียนหนังสอืสง่ได้อยา่งถูกตอ้ง 

สมรรถนะรายวิชา 

 1. แสดงความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 

 2. รับ-ส่งหนังสอืและลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบรรณ 

 3. ร่างและพมิพห์นังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 

 4. เก็บรักษาหนังสอืตามวิธีการและขั้นตอนของระเบียบงานสารบัญ 

 5. ให้บริการขอ้มูลข่าวสารตามระเบียบงานสารบรรณ 

สาระการเรียนรู ้

4.การสง่หนังสือ 

5.ขั้นตอนการปฏบัิตใินการส่งหนังสอื 

6.วธีิการส่งหนังสอื 

 

 



กระบวนการจัดการเรียนรู ้

 ขั้นน าเข้าสู่การเรียน 

 1.ครูอธิบายให้นักเรียนฟังวา่คราวท่ีแล้วเราศกึษาเร่ืองการรับหนังสือ วันนี้จะมาเรียนเร่ืองการสง่หนังสือ 

 ขั้นสอน 

 2.ครูอธิบายเร่ืองการสง่หนังสือ 

 3.ครูอธิบายขั้นตอนการปฏบัิตใินการส่งหนังสอื 

 4.ครูให้นักเรียนดูหนังสอืของส านักอ านวยการส านักงานคณะกรรมการการอาชวีศึกษา (หนา้ 124) 

 5.ครูให้นักเรียนท าตารางเหมอืนในหน้า 126เตรียมไว้ 

ทะเบียนหนังสอืสง่      วันท่ี....................เดอืน.................พ......... 

เลขทะเบียน

ส่ง 

ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เร่ือง การปฏบัิต ิ หมายเหต ุ

        

        

        

        

 

 6.ครูให้นักเรียนลงวันท่ี ให้นักเรียนจับคู่กันเปรียบเทียบค าตอบ ครูเปรียบเทียบหนังสือหนา้ 126 

 7.ครูให้นักเรียนลงเลขทะเบียนสง่ให้นักเรียนจับคู่กันเปรียบเทียบค าตอบ ครูเปรียบเทียบหนังสือหนา้ 126 

 8.ครูให้นักเรียนลงท่ี ให้นักเรียนจับคู่กันเปรียบเทียบค าตอบ ครูเปรียบเทียบหนังสือหนา้ 126 

 9.ครูให้นักเรียนลงลงวันท่ี ให้นักเรียนจับคู่กันเปรียบเทียบค าตอบ ครูเปรียบเทียบหนังสือหนา้ 127 

 10.ครูให้นักเรียนลงจาก ให้นักเรียนจับคู่กันเปรียบเทียบค าตอบ ครูเปรียบเทียบหนังสือหนา้ 127 

 11.ครูให้นักเรียนลงถงึ ให้นักเรียนจับคู่กันเปรียบเทียบค าตอบ ครูเปรียบเทียบหนังสือหนา้ 128 

 12.ครูให้นักเรียนลงเร่ืองให้นักเรียนจับคู่กันเปรียบเทียบค าตอบ ครูเปรียบเทียบหนังสือหนา้ 128 

 13.ครูให้นักเรียนลงการปฏบัิต ิให้นักเรียนจับคู่กันเปรียบเทียบค าตอบ ครูเปรียบเทียบหนังสือหนา้ 129 

 14.ครูให้นักเรียนลงหมายเหตุ ให้นักเรียนจับคู่กันเปรียบเทียบค าตอบ ครูเปรียบเทียบหนังสือหนา้ 129 

 15.ครูให้นักเรียนช่วยกันล าดับขัน้ตอนการสง่หนังสือ และครูท าผังมโนทัศน์ตามหนังสอืหน้า 131 

 16.ครูอธิบายเร่ืองบัตรตรวจค้น 

 ขั้นสรุปและประยุกต์ 

 17.ครูให้นักเรียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้หน่วยท่ี 4 

 18.ครูให้นักเรียนจับคู่กันเปรียบเทียบค าตอบ 

 19.ครูเฉลยพร้อมนักเรียนท้ังช้ัน 

 



สื่อและแหล่งเรียนรู ้

 1.หนังสือเรียนวชิางานสารบรรณ (Clerical Works) 

 2.กิจกรรมการเรียนการสอน 

หลักฐาน 

 1.บันทึกการสอนของคร ู

 2.ใบเช็ครายช่ือ 

 3.แผนการจัดการเรียนรู้ 

 4.แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

การวัดผลและการประเมินผล 

 วิธวีัดผล  

 1.ประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเอง 

 2.สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 

 4.ประเมินพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

 5.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

 6.ประเมินความถูกต้องของแบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 เครื่องมอืวัดผล 

1.แบบประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเอง 

 2.สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล  

 3.ประเมินพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

 4.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  

 5.แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 เกณฑ์การประเมินผล 

 1.แบบประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเองเกณฑ์ผ่าน 50% ขึน้ไป 

 2.เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมรายบุคคลต้องไมม่ชีอ่งปรับปรุง 

 3.เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลาง ( 50% ขึ้นไป) 

 4.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์คะแนนขึ้นอยู่กับ

การประเมินตามสภาพจรงิ 

 5.เกณฑ์การผ่านประเมินผลการเรียนรู้ท้ายหนว่ยผ่าน 50% ขึน้ไป 

กจิกรรมเสนอแนะ 

 1.ครูแบ่งนักเรียนออกเป็นกลุ่มละ 4 คน ครูแจกตัวอยา่งหนังสอืราชการ และให้นักเรียนแต่ละกลุ่มฝึกลงทะเบียนส่ง 

  

 



บันทึกหลังการสอน 

 ข้อสรุปหลังการสอน  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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



แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 9         หน่วยที่ 5 

รหัสวิชา 20220902     สอนครั้งที่ 17-18 

ชื่อหน่วย การบันทึกและการเสนอหนังสือ   จ านวนชั่วโมง 2ชั่วโมง 

แนวคิด 

 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 บันทึกเป็นหนังสอืท่ีเจ้าหนา้ที่ท าขึ้นหรือรับไวเ้ป็น

หลักฐานในราชการ และตามระเบียบข้อ 26 บันทึก คือ ข้อความท่ีผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอตอ่ผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา

บันทึกสั่งการแกผู่้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความท่ีเจ้าหนา้ที่หรือหนว่ยงานต่ ากว่าสว่นราชการระดับกรมตดิตอ่กันในการปฏบัิติ

ราชการ ซึ่งโดยปกติผู้บังคับบัญชาจะมีเร่ืองราชการต่างๆมากมายหลายเร่ืองท่ีต้องปฏบัิต ิรวมถึงในแตล่ะวันจะมีหนังสอืราชการ

ท่ีต้องพจิารณา วนิจิฉัย สั่งการ หรือรับทราบจ านวนมาก ดังนัน้ จึงเป็นหน้าท่ีของเจ้าหนา้ที่งานสารบรรณ หรอืเจ้าหนา้ที่เจ้าของ

เร่ืองเป็นผู้จัดท าบันทึก แล้วน าเสนอเพื่อให้ผู้บังคับบัญชาอ่านเข้าใจง่าย สะดวกแก่การพิจารณาสั่งการ 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

1.บอกความหมายและประเภทของการบันทึกได้ 

2.อธิบายรูปแบบการบันทึกเสนอได้ 

3.บอกความหมายการเสนอหนังสือได้ 

4.อธิบายวธีิปฏบัิตใินการเสนอหนังสือได้ 

5.สามารถเสนอหนังสือได้ถูกตอ้ง 

6.บอกความหมายและอธิบายการจ่ายหนังสอืได้ 

7.อธิบายวธีิปฏบัิตใินการเสนอหนังสือเพื่อลงนามได้ 

8.สามารถเสนอหนังสือเพื่อลงนามได้ถูกต้อง 

9.อธิบายวธีิปฏบัิตเิกี่ยวกับแฟ้มเสนอ และการใชแ้ฟม้ตา่งๆได้ 

10.สามารถปฏบัิตเิกี่ยวกับแฟ้มเสนอ และการใชแ้ฟม้ตา่งๆได้ถูกต้อง 

สมรรถนะรายวิชา 

 1. แสดงความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 

 2. รับ-ส่งหนังสอืและลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบรรณ 

 3. ร่างและพมิพห์นังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 

 4. เก็บรักษาหนังสอืตามวิธีการและขั้นตอนของระเบียบงานสารบัญ 

 5. ให้บริการขอ้มูลข่าวสารตามระเบียบงานสารบรรณ 

สาระการเรียนรู ้

หน่วยที่ 5 การบันทึกและการเสนอหนังสือ 

1.ความหมายละประเภทของบันทึก 

2.รูปแบบการบันทึกเสนอ 

3.การเสนอหนังสือ 

4.วธีิปฏบัิตใินการเสนอหนังสือ 



5.การจ่ายหนังสอื 

6.การเสนอหนังสือเพื่อลงนาม 

7.การปฏบัิตเิกี่ยวกับแฟ้มเสนอ 

8.ข้อเสนอแนะในการใชแ้ฟม้ตา่งๆของเจ้าหนา้ที่และผู้บริหาร 

กระบวนการจัดการเรียนรู ้

 ขั้นน าเข้าสู่การเรียน 

 1.ครูทบทวนเร่ืองการรับและการส่งหนังสอืราชการ 

 ขั้นสอน 

 2.ครูอธิบายความหมายและประเภทของการบันทึกประเภทตา่งๆ 

  -บันทึกยอ่เร่ือง   -บันทึกรายงาน 

  -บันทึกความเห็น   -บันทึกขออนุญาต ขออนุมัติ 

  -บันทึกตดิตอ่   -บันทึกสั่งการ 

 3.ครูอธิบายรูปแบบการบันทึกเสนอแบบบันทึกตอ่เนื่อง  

 4.ครูให้นักเรียนดูตัวอยา่งในหน้า142-145 และอภิปรายร่วมกัน  

 5.ครูอธิบายรูปแบบการบันทึกเสนอแบบบันทึกรายงานสัน้  

 6.ครูให้นักเรียนดูตัวอยา่งในหนังสอืหน้า 146-147 และอภิปรายร่วมกัน  

 7.ครูอธิบายเร่ืองการเสนอหนังสือ  

 8.ครูอธิบายวธีิการปฏบัิตใินการเสนอหนังสือและให้นักเรียนร่วมกันอภปิราย  

  -ขั้นตอนก่อนบันทึกเสนอ  

  -ขั้นตอนการบันทึกเสนอ  

  -ขั้นตอนการน าเสนอ  

 9.ครูอธิบายเร่ืองการจ่ายหนังสอื  

 10.ครูอธิบายการเสนอหนังสือเพื่อลงนาม  

 11.ครูอธิบายเร่ืองการปฏบัิตเิกี่ยวกับแฟ้มเสนอ  

 12.ครูเปิดประเด็นในหัวขอ้ต่างๆและให้นักเรียนช่วยกันน าเสนอ และครูเขียนเป็นผังมโนทัศน์  

  -เจ้าหนา้ที่รับ-ส่งหนังสอื  

  -เจ้าหนา้ที่เจ้าของเร่ือง  

  -ผู้บริหาร  

 ขั้นสรุปและประยุกต์ 

 13.ครูให้นักเรียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้หน่วยท่ี 5 

 14.ครูให้นักเรียนจับคู่กันเปรียบเทียบค าตอบ 

 15.ครูเฉลยพร้อมนักเรียนท้ังช้ัน 



สื่อและแหล่งเรียนรู ้

 1.หนังสือเรียนวชิางานสารบรรณ (Clerical Works) 

 2.กิจกรรมการเรียนการสอน 

หลักฐาน 

 1.บันทึกการสอนของคร ู

 2.ใบเช็ครายช่ือ 

 3.แผนการจัดการเรียนรู้ 

 4.แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

การวัดผลและการประเมินผล 

 วิธวีัดผล  

 1.ประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเอง 

 2.สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 

 4.ประเมินพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

 5.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

 6.ประเมินความถูกต้องของแบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 เครื่องมอืวัดผล 

1.แบบประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเอง 

 2.สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล  

 3.ประเมินพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

 4.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  

 5.แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 เกณฑ์การประเมินผล 

 1.แบบประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเองเกณฑ์ผ่าน 50% ขึน้ไป 

 2.เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมรายบุคคลต้องไมม่ชีอ่งปรับปรุง 

 3.เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลาง ( 50% ขึ้นไป) 

 4.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์คะแนนขึ้นอยู่กับ

การประเมินตามสภาพจรงิ 

 5.เกณฑ์การผ่านประเมินผลการเรียนรู้ท้ายหนว่ยผ่าน 50% ขึน้ไป 

กจิกรรมเสนอแนะ 

 1.ครูให้นักเรียนเปิดหนังสอืหน้า 152 และท าแฟ้มงานประเภทตา่งๆให้มปีระสิทธิภาพการใช้งานได้งา่ยและเกิดประโยชน์

สูงสุด 

  



บันทึกหลังการสอน 

 ข้อสรุปหลังการสอน  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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



แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 10       หน่วยที่ - 

รหัสวิชา 20220902     สอนครั้งที่ 19-20 

ชื่อหน่วย สอบกลางภาค     จ านวนชั่วโมง 2ชั่วโมง 

แนวคิด 

 การสอบกลางภาคเป็นการวัดความรู้และความเขา้ใจในหน่วยการเรียนรู้ท่ี 1-5  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกหลังการสอบ 

 ข้อสรุปหลังการสอบ  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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



แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 11       หน่วยที่ 6 

รหัสวิชา 20220902     สอนครั้งที่ 21-22 

ชื่อหน่วย การร่างหนังสือราชการ    จ านวนชั่วโมง 2ชั่วโมง 

แนวคิด 

 การร่างหนังสอืเป็นเร่ืองส าคัญมากในการจัดท าหนังสอืราชการทุกชนิด ไม่วา่จะเป็นหนังสอืภายนอก หนังสือภายใน 

หนังสือ หนังสอืประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสอืประชาสัมพันธ์ รายงานการประชุมบันทึก ฯลฯ ดังนัน้เพื่อให้ได้ข้อความท่ี

เหมาะสม ครบถ้วน สมบูรณ์ความ และถูกตอ้งตามระเบียบแบบแผนของหนังสอืราชการแต่ละชนดิ จึงต้องผ่านการร่างท่ีดดี้วย 

เพราะการร่าง คือ การเรียบเรียงข้อความขั้นตน้ตามเร่ืองท่ีจะแจ้งความประสงค์ไปยังผู้รับ ก่อนใชจ้ัดท าเป็นต้นฉบับ ผู้ร่างจึงควร

ศกึษาและท าความเขา้ใจเกี่ยวกับการร่างหนังสอืราชการ หลักในการร่างหนังสอืราชการชนดิตา่ง ๆ เพื่อสามารถรา่งหนังสอืแต่ละ

ชนิดได้อยา่งถูกตอ้ง  

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

1.บอกความหมายของการร่างหนังสอืได้ 

2.บอกหลักการร่างหนังสอืท่ีดไีด้ 

3.อธิบายหลักการร่างหนังสอืราชการได้ 

4.อธิบายหลักในการเขียนเนื้อเร่ืองหนังสือภายนอกและภายในได้ 

5.อธิบายหลักการในการเขียนเนื้อเร่ืองหนังสือภายนอกและหนังสือภายในได้ 

6.บอกปัญหาในการร่างหนังสอืได้ 

7.บอกข้อเสนอแนะในการร่างหนังสอืได้ 

8.สามารถร่างหนังสอืราชการชนดิตา่งๆได้ถูกต้อง 

สมรรถนะรายวิชา 

 1. แสดงความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 

 2. รับ-ส่งหนังสอืและลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบรรณ 

 3. ร่างและพมิพห์นังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 

 4. เก็บรักษาหนังสอืตามวิธีการและขั้นตอนของระเบียบงานสารบัญ 

 5. ให้บริการขอ้มูลข่าวสารตามระเบียบงานสารบรรณ 

สาระการเรียนรู ้

หน่วยที่ 6 การร่างหนังสือราชการ 

1.ความหมายของการร่างหนังสอื 

2.หลักการร่างหนังสอืท่ีด ี

3.หลักการร่างหนังสอืราชการ 

4.การร่างหนังสอืโต้ตอบ หนังสอืสั่งการและหนังสือประชาสัมพันธ์ 

5.หลักการเขียนเนื้อเร่ืองหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน 

6.ปัญหาในการร่างหนังสอื 



7.ข้อเสนอแนะในการร่างหนังสอื 

กระบวนการจัดการเรียนรู ้

 ขั้นน าเข้าสู่การเรียน 

 1.ครูเขียนค าว่า “การร่างหนังสอืท่ีด”ี และให้นักเรียนช่วยกันอภปิรายวา่มีอะไรบ้าง  

 2.ครูเขียนเป็นผังมโนทัศน์ 

 ขั้นสอน 

 3.ครูสุ่มถามนักเรียนเกี่ยวกับความหมายของการร่างหนังสอื  

 4.ครูอธิบายเร่ืองความหมายของการร่างหนังสอื  

 5.ครูอธิบายเร่ืองหลักการร่างหนังสอืท่ีดใีห้นักเรียนยกตัวอยา่งหลายๆตัวอยา่งมาอภปิรายร่วมกัน 

  -เขียนให้ถูกต้อง  

  -เขียนให้ชัดเจน  

  -เขียนให้รัดกุม  

  -เขียนให้กะทัดรัด  

  -เขียนให้บรรลุวัตถุประสงค์  

 6.ครูอธิบายหลักการร่างหนังสอืราชการ  

 7.ครูให้นักเรียนอ่านขอ้ความท่ีเขียนไม่กะทัดรัดในตารางหน้า 161 และให้นักเรียนช่วยกันแก้  

 8.ครูให้นักเรียนอ่านการเขียนไม่ชัดเจนในตารางหน้า 161 และให้นักเรียนช่วยกันแก้  

 9.ครูให้นักเรียนช่วยกันอภปิรายเกี่ยวกับการเลอืกใช้ค าท่ีเป็นลักษณะขอร้อง และเสริมสร้างแทนการใชค้ าบังคับและค า

ท าลาย 

 10.ครูให้นักเรียนอ่านภาษาพูดและภาษาราชการในตารางหน้า 162-163  จากนั้นครูให้นักเรียนปิดหนังสอืและเปิดสมุด 

ครูพูดภาษาพูดและให้นักเรียนเขียนเป็นส านวนราชการ จากนั้นให้นักเรียนจับคู่กันเปรียบเทียบค าตอบ และครูเฉลยพร้อมนักเรียน

ท้ังช้ัน 

 11.ครูให้นักเรียนพิจารณาการใชถ้้อยค าแบบตา่งๆให้เหมาะสมกับบานะของผู้รับหนังสือ หน้า 163 และพิจารณาถึงความ

อ่อนน้อมและให้เกยีรติ 

 12.ครูให้นักเรียนจับคู่กัน สลับกันพูดหรือใชค้ าส านวนให้คนหนึ่งพูดประโยคท่ีผู้ใหญ่ใชก้ับผู้นอ้ย และอีกคนตอบเป็น

ประโยคท่ีผู้นอ้ยใชก้ับผู้ใหญ ่

 13.ครูให้นักเรียนเตรียมตัวเขียนศัพท์ท่ีมักเขยีนผิดในตารางหน้า 164-165 จากนั้นครูให้นักเรียนปิดหนังสอืและครูบอก

ศัพท์ให้นักเรียนเขียนลงในสมุด จากนั้นสลับกันตรวจและครูเฉลยพร้อมนักเรียนท้ังช้ัน 

 14.ครูให้นักเรียนอ่านขอ้ความท่ีแบ่งวรรคตอนไมถู่กต้องในตารางหน้า 166 และให้นักเรียนช่วยกันวิจารณ์  

 15.ครูอธิบายเร่ืองการร่างหนังสอืโต้ตอบ  

 16.ครูอธิบายเร่ืองการร่างหนังสอืสั่งการ  

 17.ครูอธิบายเร่ืองการร่างหนังสอืประชาสัมพันธ์  



 18.ครูอธิบายหลักการเขียนเนื้อเร่ืองภาคเหตุของหนังสือภายนอกและหนังสือภายในโดยใช้ค าขึน้ต้นตา่งๆ  

  -การขึน้ต้นด้วยค าว่า “ตามหนังสอืท่ีอ้างถึง...นัน้”  

  -การขึน้ต้นด้วยค าว่า “ตามท่ี...นัน้”  

  -การขึน้ต้นด้วยค าว่า “ด้วย”  

  -การขึน้ต้นด้วยค าว่า “เนื่องจาก”  

  -การขึน้ต้นด้วยช่ือส่วนราชการ  

 19.ครูอธิบายการเขียนเนื้อเร่ืองภาคความประสงค์ และให้นักเรียนช่วยกันอภปิรายความส าคัญในการเขียนภาคประสงค์  

 20.ครูอธิบายการเขียนภาคสรุป และให้นักเรียนช่วยกันอภปิรายค าลงทา้ยแบบตา่งๆ  

 21.รูอธิบายปัญหาในการร่างหนังสอื  

 22.ครูสุ่มเลอืกนักเรียนให้เสนอข้อเสนอแนะในการร่างหนังสอื จากนั้นครูอธิบายเพิ่มเตมิ  

ขั้นสรุปและประยุกต์ 

 22.ครูให้นักเรียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้หน่วยท่ี 6 

 23.ครูให้นักเรียนจับคู่กันเปรียบเทียบค าตอบ 

 24.ครูเฉลยพร้อมนักเรียนท้ังช้ัน 

สื่อและแหล่งเรียนรู ้

 1.หนังสือเรียนวชิางานสารบรรณ (Clerical Works) 

 2.กิจกรรมการเรียนการสอน 

หลักฐาน 

 1.บันทึกการสอนของคร ู

 2.ใบเช็ครายช่ือ 

 3.แผนการจัดการเรียนรู้ 

 4.แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

การวัดผลและการประเมินผล 

 วิธวีัดผล  

 1.ประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเอง 

 2.สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 

 4.ประเมินพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

 5.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

 6.ประเมินความถูกต้องของแบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 เครื่องมอืวัดผล 

1.แบบประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเอง 

 2.สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล  



 3.ประเมินพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

 4.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  

 5.แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 เกณฑ์การประเมินผล 

 1.แบบประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเองเกณฑ์ผ่าน 50% ขึน้ไป 

 2.เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมรายบุคคลต้องไมม่ชีอ่งปรับปรุง 

 3.เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลาง ( 50% ขึ้นไป) 

 4.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์คะแนนขึ้นอยู่กับ

การประเมินตามสภาพจรงิ 

 5.เกณฑ์การผ่านประเมินผลการเรียนรู้ท้ายหนว่ยผ่าน 50% ขึน้ไป 

กจิกรรมเสนอแนะ 

 1.ครูให้นักเรียนจัดบอร์ดหรือท าโปสเตอร์เกี่ยวกับ การเขียนค าให้กะทัดรัด , การเขียนค าให้ชัดเจน, การใช้ค าร้องขอ, 

การใช้ค าเสริมสร้าง, การใช้ส านวนราชการ, การใช้ถ้อยค าส านวนให้เหมาะสมกับฐานะของผู้รับหนังสือ,  การใชถ้้อยค าส านวน

ท่ัวไป, การใช้ค าตัวสะกดและการันตท่ี์ถูกต้อง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกหลังการสอน 

 ข้อสรุปหลังการสอน  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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



แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 12       หน่วยที่ 7 

รหัสวิชา 20220902     สอนครั้งที่ 23-24 

ชื่อหน่วย การพิมพ์หนังสือราชการ    จ านวนชั่วโมง 2ชั่วโมง 

แนวคิด 

 การพมิพห์นังสือราชการมีความส าคัญอย่างย่ิงในการปฏบัิตงิานสารบรรณ เนื่องจากหนังสือราชการมีหลายชนดิ แต่ละ

ชนิดมีแบบท่ีแตกต่างกัน ดังท่ีก าหนดไว้ท้ายระเบียบงานสารบรรณ แต่ก่อนท่ีจะพิมพห์นังสือราชการแต่ละแบบได้ถูกตอ้งน้ัน 

ผู้ปฏบัิตงิานจะต้องมคีวามรู้ในส่วนประกอบท่ีส าคัญของหนังสอืราชการ ได้แก่ การก าหนดเลขท่ีหนังสอืออก การใชค้ าขึ้นตน้ 

สรรพนาม ค าลงทา้ย และค าท่ีใชใ้นการจ่าหน้าซอง การลงช่ือและต าแหนง่ มาตรฐานตรา แบบพมิพแ์ละซอง การจ่าหน้าซอง 

และท่ีส าคัญผู้พิมพจ์ะตอ้งมีความรู้ความเข้าใจในหลักเกณฑ์และวธีิการพิมพห์นังสือราชการเป็นอยา่งดี เพื่อสามารถน าไปใชใ้น

การพมิพห์นังสือราชการได้อยา่งถูกตอ้ง 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

1.อธิบายการก าหนดเลขท่ีหนังสอือกได้ 

2.สามารถใช้การก าหนดเลขท่ีหนังสอืได้ถูกต้อง 

3.บอกการใชค้ าขึ้นตน้ สรรพนาม ค าลงทา้ย และค าท่ีใชใ้นการจ่าหน้าซองได้ 

4.สามารถใช้ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงทา้ย และค าท่ีใชใ้นการจ่าหน้าซองได้ถูกต้อง 

5.อธิบายการลงช่ือและต าแหนง่ได้ 

6.สามารถลงช่ือและต าแหนง่ได้ถูกตอ้ง 

7.อธิบายมาตรฐานตรา แบบพมิพแ์ละซองได้ 

8.สามารถใช้มาตรฐานตรา แบบพมิพแ์ละซองได้ 

9.บอกความหมายการพมิพห์นังสือราชการและคุณสมบัตผิู้ปฏบัิตงิานพมิพไ์ด้ 

10.อธิบายวธีิการพิมพห์นังสือราชการโดยเครื่องพิมพด์ีดและโปรแกรมการพมิพใ์นเครื่องคอมพวิเตอร์ได้ 

11.สามารถพมิพห์นังสือราชการโดยเครื่องพิมพด์ีดและโปรแกรมการพมิพใ์นเครื่องคอมพวิเตอร์ได้ถูกต้อง 

12.อธิบายวธีิการจา่หน้าซองและสามารถพิมพจ์่าหนา้ซองได้ถูกต้อง 

สมรรถนะรายวิชา 

 1. แสดงความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 

 2. รับ-ส่งหนังสอืและลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบรรณ 

 3. ร่างและพมิพห์นังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 

 4. เก็บรักษาหนังสอืตามวิธีการและขั้นตอนของระเบียบงานสารบัญ 

 5. ให้บริการขอ้มูลข่าวสารตามระเบียบงานสารบรรณ 

สาระการเรียนรู ้

หน่วยที่ 7 การพิมพ์หนังสือราชการ 

1.การก าหนดเลขท่ีออกหนังสอื 

2.การใช้ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงทา้ยและค าที่ใชใ้นการจ่าหน้าซอง 



3.การลงช่ือและต าแหนง่ 

4.มาตรฐานตรา แบบพมิพแ์ละซอง 

5.การพมิพห์นังสือราชการ 

6.การจ่าหนา้ซอง 

กระบวนการจัดการเรียนรู ้

 ขั้นน าเข้าสู่การเรียน 

 1.ครูเขียนค าว่า “หนังสือราชการ” และถามนักเรียนวา่มีความแตกต่างจากหนังสือปกติอยา่งไรบ้าง  

 2.ครูเขียนเป็นผังมโนทัศน์ไว้ 

 ขั้นสอน 

 3.ครูอธิบายเร่ืองการก าหนดเลขท่ีออกหนังสอืแบบพยัญชนะสองตัวท่ีเป็นรหัสพยัญชนะประจ ากระทรวง ทบวงและสว่น

ราชการไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี 

 4.ครูให้นักเรียนจับคู่กันถามตัวเต็มและตัวย่อ  

 5.ครูขออาสาสมัครออกมา 5 คนให้แข่งขันกัน โดยครูสลับถามชื่อเต็มและชื่อย่อ  

 6.ครูอธิบายเร่ืองการก าหนดเลขท่ีออกหนังสอืแบบพยัญชนะสองตัวท่ีเป็นรหัสพยัญชนะประจ าจังหวัด 

 7.ครูให้นักเรียนจับคู่กันถามตัวเต็มและตัวย่อ  

 8.ครูขออาสาสมัครออกมา 5 คนให้แข่งขันกัน โดยครูสลับถามชื่อเต็มและชื่อย่อ  

 9.ครูอธิบายเร่ืองการก าหนดเลขท่ีออกหนังสอืแบบเลขประจ าตัวเจ้าของเร่ือง  

  -การบริหารราชการสว่นกลาง  

  -การบริหารราชการสว่นภูมภิาค  

 10.ครูเขียนการก าหนดเลขท่ีออกหนังสอืไว้บนกระดานแล้วให้นักเรียนลองช่วยกันแปล  

 11.ครูอธิบายหลักเกณฑ์เพิ่มเตมิในการก าหนดเลขท่ีออกหนังสอื  

 12.ครูอธิบายเร่ืองการใช้ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงทา้ยและค าที่ใชใ้นการจ่าหน้าซอง  

 13.ครูให้นักเรียนศึกษาตารางหน้า190-193 ให้นักเรียนจับคู่กันพจิารณา  

 14.ครูให้นักเรียนตีตารางดังรูป  

ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นตน้ สรรพนาม ค าลงทา้ย ค าที่ใชใ้นการจ่าหน้า

ซอง 

 

 

 

    

 

 15.ครูให้นักเรียนปิดหนังสอื และครูบอกประเภทบุคคลผู้รับหนังสือ และให้นักเรียนช่วยกันเตมิตารางให้ถูกตอ้ง จากนัน้

ครูให้นักเรียนเปิดหนังสอืเฉลย 

 16.ครูอธิบายเร่ืองการลงช่ือและต าแหนง่แบบตา่งๆ 



  -ผู้มีอ านาจในการลงชื่อตอ้งเป็นไปตามท่ีกฎหมายก าหนดไว้ และค าวา่ “แทน”  

  -การลงช่ือในหนังสอืราชการ  

  -การท่ีเจ้าของลายมือชื่อเป็นสตรีท่ีได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เชน่ท่านผู้หญงิ, คุณหญิง  

  -ในกรณีท่ีเจ้าของลายมือชื่อมีบรรดาศักดิ์ หรอืฐานันดรศักดิ์ เช่น พระยา, หมอ่มราชวงศ์  

  -ในกรณีท่ีเจ้าของลายมือชื่อมียศ  

  -การลงต าแหนง่ในหนังสอืราชการ  

  -การลงช่ือแทน  

   -ปฏบัิตหินา้ที่แทน  

   -รักษาราชการแทน  

   -ปฏบัิตริาชการแทน  

   -รักษาการแทน  

   -รักษาการในต าแหนง่  

   -ท าการแทน  

   -แทน  

 17.ครูอธิบายเร่ืองมาตรฐานของตราครุฑ  

 18.ครูอธิบายมาตรฐานของกระดาษและซอง  

 19.ครูอธิบายเร่ืองการพมิพห์นังสือราชการ  

 20.ครูเขียนค าว่า “คุณสมบัตขิองผู้ปฏบัิตงิานพมิพ์” ไวบ้นกระดาน และครูสุ่มเลอืกนักเรียนให้ตอบวา่ควรมีคุณสมบัติ

ใดบ้าง จากนั้นครูเขียนเป็นผังมโนทัศน์เอาไว้ และครูอธิบายเพิ่มเตมิ 

 21.ครูอธิบายหลักเกณฑ์และวธีิการพิมพห์นังสือราชการของไทย  

 22.ครูให้นักเรียนศึกษาแบบฟอร์มการพมิพห์นังสือราชการแบบตา่งๆในหนา้203-213  

 23.ครูอธิบายเร่ืองการพมิพห์นังสือราชการภาษาไทยโดยใชโ้ปรแกรมการพมิพใ์นเครื่องคอมพวิเตอร์ โดยให้เปรียบเทียบ

กับการตัง้ค่าในเครื่องพิมพด์ีด โดยครูอาจสุ่มถามนักเรียนให้แปลงค่าตา่งๆกลับไปกลับมา 

 24.ครูให้นักเรียนศึกษาแบบฟอร์มการพมิพห์นังสือราชการแบบตา่งๆโดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ในหน้า217-222  

 25.ครูอธิบายเร่ืองการจ่าหนา้ซองแบบตา่งๆ  

 26.ครูแจกกระดาษ A 4 และให้นักเรียนแบ่งคร่ึงและฝึกการจ่าหนา้ซองแบบตา่งๆโดยอาศัยตัวอยา่งแบบฟอร์มการจ่า

หนา้ซองในหนา้ 226-229 

ขั้นสรุปและประยุกต์ 

 27.ครูให้นักเรียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้หน่วยท่ี 7 

 28.ครูให้นักเรียนจับคู่กันเปรียบเทียบค าตอบ 

 29.ครูเฉลยพร้อมนักเรียนท้ังช้ัน 

 



สื่อและแหล่งเรียนรู ้

 1.หนังสือเรียนวชิางานสารบรรณ (Clerical Works) 

 2.กิจกรรมการเรียนการสอน 

หลักฐาน 

 1.บันทึกการสอนของคร ู

 2.ใบเช็ครายช่ือ 

 3.แผนการจัดการเรียนรู้ 

 4.แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

การวัดผลและการประเมินผล 

 วิธวีัดผล  

 1.ประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเอง 

 2.สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 

 4.ประเมินพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

 5.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

 6.ประเมินความถูกต้องของแบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 เครื่องมอืวัดผล 

1.แบบประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเอง 

 2.สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล  

 3.ประเมินพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

 4.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  

 5.แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 เกณฑ์การประเมินผล 

 1.แบบประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเองเกณฑ์ผ่าน 50% ขึน้ไป 

 2.เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมรายบุคคลต้องไมม่ชีอ่งปรับปรุง 

 3.เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลาง ( 50% ขึ้นไป) 

 4.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์คะแนนขึ้นอยู่กับ

การประเมินตามสภาพจรงิ 

 5.เกณฑ์การผ่านประเมินผลการเรียนรู้ท้ายหนว่ยผ่าน 50% ขึน้ไป 

กจิกรรมเสนอแนะ 

 1.ครูให้นักเรียนฝึกพิมพ์หนังสอืราชการแบบตา่งๆโดยเลอืกวา่จะใชพ้มิพด์ีดหรือคอมพิวเตอร์ 

 2.ครูให้นักเรียนฝึกจ่าหนา้ซองจดหมายแบบตา่งๆ  



บันทึกหลังการสอน 

 ข้อสรุปหลังการสอน  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 13หน่วยที่ 8 

รหัสวิชา 20220902     สอนครั้งที่ 25-26 

ชื่อหน่วย การเก็บรักษา การยมืและการท าลายหนังสือราชการจ านวนชั่วโมง 2ชั่วโมง 

แนวคิด 

 การจัดเก็บหนังสอืราชการ ถือเป็นขัน้ตอนท่ีส าคัญขั้นตอนหน่ึงของการปฏบัิตงิานสารบรรณ เพราะหนังสอืราชการท่ีใช้

ในการติดต่อโตต้อบหรือเอกสารอื่นๆท่ีจัดท าขึ้นมาเพื่อใชใ้นการด าเนินงานนัน้มคีวามส าคัญต่อการบริหารงาน จึงจ าเป็นต้องเก็บ

ไวเ้พื่อเป็นหลักฐานอา้งอิงในการปฏบัิตงิานดังนัน้ผู้ปฏบัิตงิานสารบรรณจะตอ้งจัดเก็บและรักษาหนังสอืราชการให้ด ีสามารถ

ค้นหาได้อยา่งรวดเร็วเมื่อต้องการใช้งาน หรือเมื่อมีผู้มาขอยืมใชเ้อกสาร และเมื่อหนังสอืราชการเหลา่นั้นหมดความจ าเป็นในการ

ใชง้าน หรอืครบก าหนดอายุการเก็บก็จะต้องด าเนนิการท าลาย ทัง้นี้ ไมว่า่การเก็บรักษา การยมืและการท าลาย จะต้องปฏบัิตใิห้

ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

1.บอกประเภทของการเก็บหนังสอืราชการได้ 

2.บอกความหมายของการเก็บหนังสอืราชการแต่ละประเภทได้ 

3.บอกอายุการเก็บหนังสอืราชการแต่ละชนดิได้ 

4.สามารถปฏบัิตเิกี่ยวกับการเก็บหนังสอืราชการได้ถูกต้อง 

5.อธิบายวธีิการส่งมอบหนังสืออายุครบ 20 ปีได้ 

6.สามารถปฏบัิตเิกี่ยวกับการส่งมอบหนังสืออายุครบ 20 ปีได้ถูกต้อง 

7.อธิบายวธีิการรักษาหนังสอืราชการและสามารถปฏบัิตไิด้อยา่งถูกตอ้ง 

8.อธิบายหลักเกณฑ์การยืมหนังสือราชการและสามารถปฏบัิตไิด้อยา่งถูกตอ้ง 

9.อธิบายขั้นตอนการท าลายหนังสือราชการได้ 

10.สามารถปฏบัิตติามขัน้ตอนการท าลายหนังสือราชการได้ถูกต้อง 

11.อธิบายระบบการจัดเก็บเอกสารได้ 

12.สามารถจัดเก็บหนังสอืราชการได้อยา่งถูกตอ้ง 

สมรรถนะรายวิชา 

 1. แสดงความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 

 2. รับ-ส่งหนังสอืและลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบรรณ 

 3. ร่างและพมิพห์นังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 

 4. เก็บรักษาหนังสอืตามวิธีการและขั้นตอนของระเบียบงานสารบัญ 

 5. ให้บริการขอ้มูลข่าวสารตามระเบียบงานสารบรรณ 

สาระการเรียนรู ้

หน่วยที่ 8 การเก็บรักษา การยืมและการท าลายหนังสือราชการ 

1.การเก็บหนังสอืราชการ 

2.การก าหนดอายุการเก็บหนังสอื 



3.การสง่มอบหนังสืออายุครบ 20 ป ี

4.การรักษาหนังสอื 

5.การยืมหนังสือราชการ 

6.การท าลายหนังสือราชการ 

7.ระบบการจัดเก็บเอกสาร 

กระบวนการจัดการเรียนรู ้

 ขั้นน าเข้าสู่การเรียน 

 1.ครูสุ่มถามนักเรียนวา่ หนังสือราชการมีความส าคัญในฐานะเป็นหลักฐานอา้งอิงอย่างไร  

 2.ครูลองให้นักเรียนยกตัวอยา่งกรณท่ีีต้องใชห้นังสือราชการเป็นหลักฐานในการอ้างองิ 

 ขั้นสอน 

 3.ครูอธิบายเร่ืองการเก็บหนังสอืราชการระหว่างปฏบัิติ 

 4.ครูอธิบายเร่ืองการเก็บหนังสอืราชการเมื่อปฏบัิตเิสร็จแล้ว 

 5.ครูอธิบายเร่ืองบัญชหีนังสือส่งเก็บและแบบทะเบียนหนังสอืเก็บ 

 6.ครูอธิบายเร่ืองการเก็บหนังสอืราชการเพื่อใชใ้นการตรวจสอบ 

 7.ครูให้นักเรียนจับกลุ่มอภปิรายร่วมกันเกี่ยวกับการเก็บหนังสอืราชการท้ัง 3 กรณ ี

 8.ครูอธิบายเร่ืองการก าหนดอายุการเก็บหนังสอืและท าผังมโนทัศน์แยกประเภทตา่งๆไว้บนกระดาน ให้นักเรียนจด

บันทึกลงในสมุด 

 9.ครูอธิบายการสง่มอบหนังสืออายุครบ 20 ปี 

 10.ครูให้นักเรียนดูแบบฟอร์มหนา้ 241 และลองกรอกข้อมูลลงในแบบบัญชสี่งมอหนังสอืครบ 20 ปี 

 11.ครูให้นักเรียนดูแบบฟอร์มหนา้ 242 และลองกรอกข้อมูลแบบบัญชหีนังสือครบ 20 ปีท่ีขอเก็บเอง 

 12.ครูอธิบายเร่ืองการฝากหนังสอืและดูแบบฟอร์มหนา้ 243 และลองกรอกข้อมูลในแบบบัญชฝีากหนังสอื 

 13.ครูอธิบายเร่ืองการฝากหนังสอื 

 14.ครูอธิบายเร่ืองการยืมหนังสือราชการและให้ดูตารางในหน้า 246 ประกอบ 

 15.ครูอธิบายเร่ืองการท าลายหนังสือ 

 16.ครูให้นักเรียนดูแบบบัญชหีนังสือขอท าลายหนา้ 247 และให้ลองกรอกข้อมูล 

 17.ครูล าดับเร่ืองขั้นตอนการท าลายหนังสือราชการในแผนผังหนา้ 249 ประกอบ 

 18.ครูอธิบายร่ืองการจัดเก็บเอกสารแบบตา่งๆ 

  -การเก็บตามชื่อบุคคล หรือหนว่ยงาน หรอืหา้งล้านธุรกิจ  -การเก็บตามภูมศิาสตร์ 

  -การเก็บตามตัวเลข      -การเก็บตามวัน เดอืน ปี 

  -การเก็บตามชื่อเร่ือง  

 19.ครูอธิบายเร่ืองการแบ่งหมวดในหนังสอืราชการเป็น 11 หมวด 

 



ขั้นสรุปและประยุกต์ 

 20.ครูให้นักเรียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้หน่วยท่ี 8 

 21.ครูให้นักเรียนจับคู่กันเปรียบเทียบค าตอบ 

 22.ครูเฉลยพร้อมนักเรียนท้ังช้ัน 

สื่อและแหล่งเรียนรู ้

 1.หนังสือเรียนวชิางานสารบรรณ (Clerical Works) 

 2.กิจกรรมการเรียนการสอน 

หลักฐาน 

 1.บันทึกการสอนของคร ู 2.ใบเช็ครายช่ือ 3.แผนการจัดการเรียนรู้ 4.แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

การวัดผลและการประเมินผล 

 วิธวีัดผล  

 1.ประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเอง 

 2.สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 

 4.ประเมินพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

 5.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

 6.ประเมินความถูกต้องของแบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 เครื่องมอืวัดผล 

1.แบบประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเอง 

 2.สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล  

 3.ประเมินพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

 4.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  

 5.แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 เกณฑ์การประเมินผล 

 1.แบบประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเองเกณฑ์ผ่าน 50% ขึน้ไป 

 2.เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมรายบุคคลต้องไมม่ชีอ่งปรับปรุง 

 3.เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลาง ( 50% ขึ้นไป) 

 4.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์คะแนนขึ้นอยู่กับ

การประเมินตามสภาพจรงิ 

 5.เกณฑ์การผ่านประเมินผลการเรียนรู้ท้ายหนว่ยผ่าน 50% ขึน้ไป 

กจิกรรมเสนอแนะ 

 1.ครูให้นักเรียนจัดบอร์ดให้ความรู้หรือท าโปสเตอร์เกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร 

 



บันทึกหลังการสอน 

 ข้อสรุปหลังการสอน  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 14      หน่วยที่ 9 

รหัสวิชา 20220902     สอนครั้งที่ 27-28 

ชื่อหน่วย ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์   จ านวนชั่วโมง 2ชั่วโมง 

แนวคิด 

 ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์คือ โปรแกรมระบบงานท่ีสนับสนุนการท างานที่เกี่ยวข้องกับขอ้มูล เอกสาร ทรัพยากร 

การเชื่อมโยงขอ้มูลและแลกเปลี่ยนขอ้มูลภายในองค์กรท้ังขนาดเล็กขนาดกลางและขนาดใหญ่ ซึ่งประกอบด้วยระบบงานสว่นต่าง 

ๆ ท่ีท างานสัมพันธ์กันได้อยา่งมีประสิทธิภาพ เป็นระบบท่ีสนับสนุนการท างานของอุปกรณเ์ชื่อมตอ่ชนดิตา่ง ๆ เชน่ เครื่องพิมพ ์

เครื่องสแกนเนอร์ กล้องดิจติอล เคร่ืองอา่นและเครื่องพิมพบ์ารโ์ค้ต เป็นต้น ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกสถ์ูกพัฒนาขึน้เพื่อลด

การใช้กระดาษภายในองค์กร และเพิ่มความปลอดภัยในการใชข้้อมูลและทรัพยากรตา่ง ๆ ขององค์กร ทัง้ยังมีประสิทธิภาพในการ

รับ-ส่งหนังสอื การแลกเปลี่ยนขอ้มูลข่าวสารระหว่างบุคลากร หน่วยงาน และสร้างระเบียบในการจัดเอกสาร การสง่ข้อมูล และ

ทรัพยากรตา่ง ๆ ขององค์กร 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

1.บอกความหมายของระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกสไ์ด้ 

2.อธิบายวธีิการเข้าสูโ่ปรแกรมระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกสไ์ด้ 

3.อธิบายสว่นประกอบของโปรแกรมระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกสไ์ด้ 

4.อธิบายวธีิการลงรับเอกสารได้ 

5.อธิบายวธีิการตีกลับเอกสารได้ 

6.อธิบายวธีิการสร้างทะเบียนเอกสารส่งภายในและภายนอกได้ 

7.อธิบายวธีิการลบเอกสารและยกเลิกเอกสารได้ 

8.อธิบายวธีิการคน้หาเอกสารและตดิตามเอกสารได้ 

9.อธิบายวธีิการพิมพร์ายงานได้ 

10.อธิบายวธีิการเปลี่ยนรหัสผ่านและออกจากระบบได้ 

11.สามารถใช้งานโปรแกรมระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกสไ์ด้อยา่งถูกตอ้ง 

สมรรถนะรายวิชา 

 1. แสดงความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 

 2. รับ-ส่งหนังสอืและลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบรรณ 

 3. ร่างและพมิพห์นังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 

 4. เก็บรักษาหนังสอืตามวิธีการและขั้นตอนของระเบียบงานสารบัญ 

 5. ให้บริการขอ้มูลข่าวสารตามระเบียบงานสารบรรณ 

สาระการเรียนรู ้

หน่วยที่ 9 ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์

1.ความหมายของระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 

2.การเข้าสูโ่ปรแกรมระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 



3.ส่วนประกอบของโปรแกรมระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 

4.การลงรับเอกสาร 

5.การตกีลับเอกสาร และการติดตามเอกสาร 

กระบวนการจัดการเรียนรู ้

 ขั้นน าเข้าสู่การเรียน 

 1.ครูสุ่มถามนักเรียนวา่ นักเรียนคิดวา่คอมพวิเตอร์ช่วยให้ระบบการจัดเก็บขอ้มูลมคีวามสะดวกได้อยา่งไร  

 2.ครูเขียนเป็นผังมโนทัศน์ 

 ขั้นสอน 

 3.ครูอธิบายความหมายของระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 

 4.ครูอธิบายการเข้าสูโ่ปรแกรมระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 

 5.ครูอธิบายสว่นประกอบของโปรแกรมระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 

  -ส่วนท่ี 1 เมนูหลัก 

  -ส่วนท่ี 2 รายละเอยีดผู้ใชง้าน 

  -ส่วนท่ี 3 เมนูสั่งการเอกสาร 

  -ส่วนท่ี 4 การตัง้ค่าการใช้งาน 

 6.ครูอธิบายการใชเ้มนูแบบตา่งๆ 

 7.ครูอธิบายสัญลักษณ์ต่างๆในโปรแกรม 

 8.ครูอธิบายเร่ืองการลงรับเอกสาร ครูให้นักเรียนปฏบัิตติาม และถามทุกขั้นตอนวา่นักเรียนปฏบัิตไิด้ทันหรือไม่ 

 9.ครูอธิบายเร่ืองการแนบเอกสารครูให้นักเรียนปฏบัิตติาม และถามทุกขั้นตอนวา่นักเรียนปฏบัิตไิด้ทันหรือไม่ 

 10.ครูอธิบายเร่ืองการอ่านเอกสารแนบเร่ืองและอา่นเอกสารเพิ่มเตมิครูให้นักเรียนปฏบัิตติาม และถามทุกขั้นตอนวา่

นักเรียนปฏบัิตไิด้ทันหรือไม่ 

 11.ครูอธิบายเร่ืองการตกีลับเอกสารและการตดิตามเอกสาร ครูให้นักเรียนปฏบัิตติาม และถามทุกขั้นตอนวา่นักเรียน

ปฏบัิตไิด้ทันหรือไม ่

 ขั้นสรุปและประยุกต์ 

 12.ครูให้นักเรียนเข้าสูห่นา้เมนูหลัก และสั่งให้นักเรียนเข้าโปรแกรมทีละเร่ือง และครูให้นักเรียนจับคู่กันตรวจสอบและ

ชว่ยเหลอืกัน 

สื่อและแหล่งเรียนรู ้

 1.หนังสือเรียนวชิางานสารบรรณ (Clerical Works) 

 2.กิจกรรมการเรียนการสอน 

 3.คอมพิวเตอร์พร้อมอินเตอร์เนท 

หลักฐาน 

 1.บันทึกการสอนของคร ู



 2.ใบเช็ครายช่ือ 

 3.แผนการจัดการเรียนรู้ 

 4.แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

การวัดผลและการประเมินผล 

 วิธวีัดผล  

 1.ประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเอง 

 2.สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 

 4.ประเมินพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

 5.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

 6.ประเมินความถูกต้องของแบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 เครื่องมอืวัดผล 

1.แบบประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเอง 

 2.สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล  

 3.ประเมินพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

 4.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  

 5.แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 เกณฑ์การประเมินผล 

 1.แบบประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเองเกณฑ์ผ่าน 50% ขึน้ไป 

 2.เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมรายบุคคลต้องไมม่ชีอ่งปรับปรุง 

 3.เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลาง ( 50% ขึ้นไป) 

 4.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์คะแนนขึ้นอยู่กับ

การประเมินตามสภาพจรงิ 

 5.เกณฑ์การผ่านประเมินผลการเรียนรู้ท้ายหนว่ยผ่าน 50% ขึน้ไป 

กจิกรรมเสนอแนะ 

 1.ครูให้นักเรียนท าบันทึกยอ่ เกี่ยวกับขัน้ตอนการเข้าโปรแกรมแบบตา่งๆ และให้วาดรูป icon ประกอบได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกหลังการสอน 

 ข้อสรุปหลังการสอน  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 15      หน่วยที่ 9 

รหัสวิชา 20220902     สอนครั้งที่ 29-30 

ชื่อหน่วย ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์   จ านวนชั่วโมง 2ชั่วโมง 

แนวคิด 

 ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์คือ โปรแกรมระบบงานท่ีสนับสนุนการท างานที่เกี่ยวข้องกับขอ้มูล เอกสาร ทรัพยากร 

การเชื่อมโยงขอ้มูลและแลกเปลี่ยนขอ้มูลภายในองค์กรท้ังขนาดเล็กขนาดกลางและขนาดใหญ่ ซึ่งประกอบด้วยระบบงานสว่นต่าง 

ๆ ท่ีท างานสัมพันธ์กันได้อยา่งมีประสิทธิภาพ เป็นระบบท่ีสนับสนุนการท างานของอุปกรณเ์ชื่อมตอ่ชนดิตา่ง ๆ เชน่ เครื่องพิมพ ์

เครื่องสแกนเนอร์ กล้องดิจติอล เคร่ืองอา่นและเครื่องพิมพบ์ารโ์ค้ต เป็นต้น ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกสถ์ูกพัฒนาขึน้เพื่อลด

การใช้กระดาษภายในองค์กร และเพิ่มความปลอดภัยในการใชข้้อมูลและทรัพยากรตา่ง ๆ ขององค์กร ทัง้ยังมีประสิทธิภาพในการ

รับ-ส่งหนังสอื การแลกเปลี่ยนขอ้มูลข่าวสารระหว่างบุคลากร หน่วยงาน และสร้างระเบียบในการจัดเอกสาร การสง่ข้อมูล และ

ทรัพยากรตา่ง ๆ ขององค์กร 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

1.บอกความหมายของระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกสไ์ด้ 

2.อธิบายวธีิการเข้าสูโ่ปรแกรมระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกสไ์ด้ 

3.อธิบายสว่นประกอบของโปรแกรมระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกสไ์ด้ 

4.อธิบายวธีิการลงรับเอกสารได้ 

5.อธิบายวธีิการตีกลับเอกสารได้ 

6.อธิบายวธีิการสร้างทะเบียนเอกสารส่งภายในและภายนอกได้ 

7.อธิบายวธีิการลบเอกสารและยกเลิกเอกสารได้ 

8.อธิบายวธีิการคน้หาเอกสารและตดิตามเอกสารได้ 

9.อธิบายวธีิการพิมพร์ายงานได้ 

10.อธิบายวธีิการเปลี่ยนรหัสผ่านและออกจากระบบได้ 

11.สามารถใช้งานโปรแกรมระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกสไ์ด้อยา่งถูกตอ้ง 

สมรรถนะรายวิชา 

 1. แสดงความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 

 2. รับ-ส่งหนังสอืและลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบรรณ 

 3. ร่างและพมิพห์นังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 

 4. เก็บรักษาหนังสอืตามวิธีการและขั้นตอนของระเบียบงานสารบัญ 

 5. ให้บริการขอ้มูลข่าวสารตามระเบียบงานสารบรรณ 

สาระการเรียนรู ้

6.การสร้าง/ทะเบียนเอกสารส่งภายในและภายนอก 

7.การลบเอกสารและการยกเลิกเอกสาร 

8.การค้นหาเอกสารและการตดิตามเอกสาร 

 



9.การพมิพร์ายงาน 

10.การเปลี่ยนรหัสผ่านและการออกจากระบบของผู้ใช้งาน 

กระบวนการจัดการเรียนรู ้

 ขั้นน าเข้าสู่การเรียน 

 1.ครูให้นักเรียนลองเข้าโปรแกรมแบบตา่งๆ 

 ขั้นสอน 

 2.ครูให้นักเรียนกลับมาท่ีเมนูหลัก และถามความพร้อม 

 3.ครูอธิบายเร่ืองการสร้าง/ทะเบียนเอกสารส่งภายในครูให้นักเรียนปฏบัิตติาม และถามทุกขั้นตอนวา่นักเรียนปฏบัิตไิด้

ทันหรือไม่ 

 4.ครูอธิบายเร่ืองการสร้าง/ทะเบียนเอกสารส่งภายนอกครูให้นักเรียนปฏบัิตติาม และถามทุกขั้นตอนวา่นักเรียนปฏบัิตไิด้

ทันหรือไม่ 

 5.ครูอธิบายการใชง้านเอกสารและให้นักเรียนเขียนผังไวใ้นสมุดบันทึก 

 6.ครูอธิบายเร่ืองการแก้ไขเอกสาร  ครูให้นักเรียนปฏบัิตติาม และถามทุกขั้นตอนวา่นักเรียนปฏบัิตไิด้ทันหรือไม่ 

 7.ครูอธิบายเร่ืองการป้อนค าสั่งการหรือบันทึกการปฏบัิตงิาน ครูให้นักเรียนปฏบัิตติาม และถามทุกขั้นตอนวา่นักเรียน

ปฏบัิตไิด้ทันหรือไม่ 

 8.ครูอธิบายเร่ืองการสง่เอกสาร ครูให้นักเรียนปฏบัิตติาม และถามทุกขั้นตอนวา่นักเรียนปฏบัิตไิด้ทันหรือไม่ 

 9.ครูอธิบายเร่ืองการปิดงานหรือการสั่งจบงาน ครูให้นักเรียนปฏบัิตติาม และถามทุกขั้นตอนวา่นักเรียนปฏบัิตไิด้ทัน

หรือไม ่

 10.ครูอธิบายเร่ืองการลบเอกสาร ครูให้นักเรียนปฏบัิตติาม และถามทุกขั้นตอนวา่นักเรียนปฏบัิตไิด้ทันหรือไม่ 

 11.ครูอธิบายเร่ืองการยกเลิกเอกสาร ครูให้นักเรียนปฏบัิตติาม และถามทุกขั้นตอนวา่นักเรียนปฏบัิตไิด้ทันหรือไม่ 

 12.ครูอธิบายการตรวจสอบและสิน้สุดการตรวจสอบ ครูให้นักเรียนปฏบัิตติาม และถามทุกขั้นตอนวา่นักเรียนปฏบัิตไิด้

ทันหรือไม่ 

 13.ครูอธิบายเร่ืองการค้นหาเอกสาร ครูให้นักเรียนปฏบัิตติาม และถามทุกขั้นตอนวา่นักเรียนปฏบัิตไิด้ทันหรือไม่ 

 14.ครูอธิบายเร่ืองการตดิตามเอกสาร ครูให้นักเรียนปฏบัิตติาม และถามทุกขั้นตอนวา่นักเรียนปฏบัิตไิด้ทันหรือไม่ 

 15.ครูอธิบายเร่ืองการพมิพร์ายงานแบบตา่งๆ 

  -หนังสือรับ  

  -หนังสือส่งออกภายนอก  

  -หนังสือส่งออกเพื่อเซ็นรับ  

  -หนังสือส่งภายนอกองค์กร  

  -หนังสือรายงานตามประเภทเอกสาร  

 16.ครูอธิบายเร่ืองรายละเอยีดการสั่งการในหนา้จอพิมพร์ายงาน ครูให้นักเรียนปฏบัิตติาม และถามทุกขั้นตอนวา่

นักเรียนปฏบัิตไิด้ทันหรือไม่ 



 17.ครูอธิบายวธีิการเปลี่ยนรหัสผ่าน ครูให้นักเรียนปฏบัิตติาม และถามทุกขั้นตอนวา่นักเรียนปฏบัิตไิด้ทันหรือไม ่ครูให้

นักเรียนเปลี่ยนรหัสผ่านเป็นรหัสท่ีตนต้องการ 

 18.ครูอธิบายการต้ังเลขท่ีรับ-ส่งเอกสาร ครูให้นักเรียนปฏบัิตติาม และถามทุกขั้นตอนวา่นักเรียนปฏบัิตไิด้ทันหรือไม่ 

 19.ครูอธิบายเร่ืองการออกจากระบบ ครูให้นักเรียนปฏบัิตติาม และถามทุกขั้นตอนวา่นักเรียนปฏบัิตไิด้ทันหรือไม ่

 ขั้นสรุปและประยุกต์ 

 20.ครูให้นักเรียนเข้าสูห่นา้เมนูหลัก และสั่งให้นักเรียนเข้าโปรแกรมทีละเร่ือง และครูให้นักเรียนจับคู่กันตรวจสอบและ

ชว่ยเหลอืกัน 

 21.ครูให้นักเรียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้หน่วยท่ี 9 

 22.ครูให้นักเรียนจับคู่กันเปรียบเทียบค าตอบ 

 23.ครูเฉลยพร้อมนักเรียนท้ังช้ัน 

สื่อและแหล่งเรียนรู ้

 1.หนังสือเรียนวชิางานสารบรรณ (Clerical Works) 

 2.กิจกรรมการเรียนการสอน 

 3.คอมพิวเตอร์พร้อมอินเตอร์เนท 

หลักฐาน 

 1.บันทึกการสอนของคร ู

 2.ใบเช็ครายช่ือ 

 3.แผนการจัดการเรียนรู้ 

 4.แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

การวัดผลและการประเมินผล 

 วิธวีัดผล  

 1.ประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเอง 

 2.สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 

 4.ประเมินพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

 5.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

 6.ประเมินความถูกต้องของแบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 เครื่องมอืวัดผล 

1.แบบประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเอง 

 2.สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล  

 3.ประเมินพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

 4.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  

 5.แบบประเมินผลการเรียนรู้ 



 เกณฑ์การประเมินผล 

 1.แบบประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเองเกณฑ์ผ่าน 50% ขึน้ไป 

 2.เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมรายบุคคลต้องไมม่ชีอ่งปรับปรุง 

 3.เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลาง ( 50% ขึ้นไป) 

 4.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์คะแนนขึ้นอยู่กับ

การประเมินตามสภาพจรงิ 

 5.เกณฑ์การผ่านประเมินผลการเรียนรู้ท้ายหนว่ยผ่าน 50% ขึน้ไป 

กจิกรรมเสนอแนะ 

 1.ครูให้นักเรียนท าบันทึกยอ่ เกี่ยวกับขัน้ตอนการเข้าโปรแกรมแบบตา่งๆ และให้วาดรูป icon ประกอบได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกหลังการสอน 

 ข้อสรุปหลังการสอน  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 16      หน่วยที่ 10 

รหัสวิชา 20220902     สอนครั้งที่ 31-32 

ชื่อหน่วย การให้บริการข้อมูลข่าวสาร   จ านวนชั่วโมง 2ชั่วโมง 

แนวคิด 

 ตามพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 ซึ่งมีผลบังคับใชต้ัง้แตว่ันท่ี 9 ธันวาคม 2540 โดย

ก าหนดสิทธิของประชาชนในการได้รับรู้ขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ พร้อมกับก าหนดหนา้ที่หนว่ยงานของรัฐ ในการให้บริการ

ข้อมูลขา่วสารของทางราชการแก่ประชาชนโดยมติคณะรัฐมนตรี และคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ ได้มีมต ิ

กฎกระทรวง และประกาศคณะกรรมการ ก าหนดรายละเอยีดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏบัิต ิดังนั้น ในการปฏบัิตงิานสารบรรณ

ของหน่วยงานราชการทุกแห่ง ผู้ท าหน้าท่ีเกี่ยวกับงานเอกสารของทางราชการ จึงต้องทราบวิธีปฏบัิตเิกี่ยวกับการให้บริการขอ้มูล

ข่าวสารของราชการให้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

1.บอกความหมายของค าจ ากัดความในพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารได้ 

2.บอกผู้ด ารงต าแหนง่เป็นคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารได้ 

3.บอกหน้าท่ีของคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารได้ 

4.อธิบายกฎเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับการประชุมของคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารได้ 

5.บอกข้อก าหนดการแตง่ตัง้คณะกรรมการวนิจิฉัยการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารได้ 

6.อธิบายกฎ ระเบียบ และข้อบังคับการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารได้ 

7.อธิบายกฎ ระเบียบ และข้อบังคับขอ้มูลข่าวสารส่วนบุคคลได้ 

8.อธิบายกฎระเบียบละข้อบังคับเอกสารประวัตศิาสตร์ได้ 

9.อธิบายบทก าหนดโทษได้ 

10.สามารถปฏบัิตกิารให้บริการขอ้มูลข่าวสารของทางราชการได้ถูกต้อง 

สมรรถนะรายวิชา 

 1. แสดงความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 

 2. รับ-ส่งหนังสอืและลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบรรณ 

 3. ร่างและพมิพห์นังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 

 4. เก็บรักษาหนังสอืตามวิธีการและขั้นตอนของระเบียบงานสารบัญ 

 5. ให้บริการขอ้มูลข่าวสารตามระเบียบงานสารบรรณ 

สาระการเรียนรู ้

หน่วยที่ 10 การให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

1.ความหมายและค าจ ากัดความในพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสาร 

2.คณะกรรมการขอ้มูลข่าวสาร 

3.หนา้ที่ของคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสาร 

4.การประชุมของคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสาร 



5.การเปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร 

กระบวนการจัดการเรียนรู ้

 ขั้นน าเข้าสู่การเรียน 

 1.ครูถามนักเรียนวา่สิทธิในข้อมูลขา่วสารคอือะไร  

 2.ครูให้นักเรียนร่วมกันอภปิรายเกี่ยวกับขอ้มูลข่าวสาร 

 ขั้นสอน 

 3.ครูอธิบายค าจ ากัดความในพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสาร 

 4.ครูอธิบายเร่ืองคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสาร 

 5.ครูให้นักเรียนร่วมกันอภปิรายเกี่ยวกับอ านาจหน้าท่ีของคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสาร 

 6.ครูให้นักเรียนช่วยกันอภปิรายเกี่ยวกับการประชุมของคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสาร 

 7.ครูอธิบายเร่ืองคณะกรรมการวนิจิฉัยขอ้มูลข่าวสาร 

 8.ครูแบ่งกลุม่นักเรียนออกเป็น 3 กลุ่ม ให้นักเรียนอภปิรายเกี่ยวกับการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร ดังต่อไปนี้ 

  -ข้อมูลขา่วสารท่ีต้องส่งไปเผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา  

  -ข้อมูลขา่วสารท่ีต้องจัดไวใ้ห้ประชาชนตรวจดูได้  

  -ข้อมูลขา่วสารท่ีให้บริการแก่บุคคลเป็นการเฉพาะราย 

 ขั้นสรุปและประยุกต์ 

 9.ครูให้นักเรียนเสนอผลการอภปิรายเกี่ยวกับอ านาจหน้าท่ีของคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารและการเปิดเผยขอ้มูล

ข่าวสาร  

 10.ครูให้เพื่อนนักเรียนในชัน้ให้ข้อคิดเห็นและครูให้ข้อคิดเห็นเพิ่มเตมิ 

สื่อและแหล่งเรียนรู ้

 1.หนังสือเรียนวชิางานสารบรรณ (Clerical Works) 

 2.กิจกรรมการเรียนการสอน 

หลักฐาน 

 1.บันทึกการสอนของคร ู

 2.ใบเช็ครายช่ือ 

 3.แผนการจัดการเรียนรู้ 

 4.แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

การวัดผลและการประเมินผล 

 วิธวีัดผล  

 1.ประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเอง 

 2.สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 



 4.ประเมินพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

 5.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

 6.ประเมินความถูกต้องของแบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 เครื่องมอืวัดผล 

1.แบบประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเอง 

 2.สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล  

 3.ประเมินพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

 4.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  

 5.แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 เกณฑ์การประเมินผล 

 1.แบบประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเองเกณฑ์ผ่าน 50% ขึน้ไป 

 2.เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมรายบุคคลต้องไมม่ชีอ่งปรับปรุง 

 3.เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลาง ( 50% ขึ้นไป) 

 4.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์คะแนนขึ้นอยู่กับ

การประเมินตามสภาพจรงิ 

 5.เกณฑ์การผ่านประเมินผลการเรียนรู้ท้ายหนว่ยผ่าน 50% ขึน้ไป 

กจิกรรมเสนอแนะ 

 1.ให้นักเรียนน าผลท่ีได้จากการอภิปรายพร้อมขอ้คดิเห็นเพิ่มเตมิของเพื่อนนักเรียนและครู มาเขยีนเป็นเรียงความ

เกี่ยวกับคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสาร หรอืเร่ืองการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกหลังการสอน 

 ข้อสรุปหลังการสอน  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 17      หน่วยที่ 10 

รหัสวิชา 20220902     สอนครั้งที่ 33-34 

ชื่อหน่วย การให้บริการข้อมูลข่าวสาร   จ านวนชั่วโมง 2ชั่วโมง 

แนวคิด 

 ตามพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 ซึ่งมีผลบังคับใชต้ัง้แตว่ันท่ี 9 ธันวาคม 2540 โดย

ก าหนดสิทธิของประชาชนในการได้รับรู้ขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ พร้อมกับก าหนดหนา้ที่หนว่ยงานของรัฐ ในการให้บริการ

ข้อมูลขา่วสารของทางราชการแก่ประชาชนโดยมติคณะรัฐมนตรี และคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ ได้มีมต ิ

กฎกระทรวง และประกาศคณะกรรมการ ก าหนดรายละเอยีดให้หน่วยงานของรัฐถือปฏบัิต ิดังนั้น ในการปฏบัิตงิานสารบรรณ

ของหน่วยงานราชการทุกแห่ง ผู้ท าหน้าท่ีเกี่ยวกับงานเอกสารของทางราชการ จึงต้องทราบวิธีปฏบัิตเิกี่ยวกับการให้บริการขอ้มูล

ข่าวสารของราชการให้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

1.บอกความหมายของค าจ ากัดความในพระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสารได้ 

2.บอกผู้ด ารงต าแหนง่เป็นคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารได้ 

3.บอกหน้าท่ีของคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารได้ 

4.อธิบายกฎเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับการประชุมของคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารได้ 

5.บอกข้อก าหนดการแตง่ตัง้คณะกรรมการวนิจิฉัยการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารได้ 

6.อธิบายกฎ ระเบียบ และข้อบังคับการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารได้ 

7.อธิบายกฎ ระเบียบ และข้อบังคับขอ้มูลข่าวสารส่วนบุคคลได้ 

8.อธิบายกฎระเบียบละข้อบังคับเอกสารประวัตศิาสตร์ได้ 

9.อธิบายบทก าหนดโทษได้ 

10.สามารถปฏบัิตกิารให้บริการขอ้มูลข่าวสารของทางราชการได้ถูกต้อง 

สมรรถนะรายวิชา 

 1. แสดงความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 

 2. รับ-ส่งหนังสอืและลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบรรณ 

 3. ร่างและพมิพห์นังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 

 4. เก็บรักษาหนังสอืตามวิธีการและขั้นตอนของระเบียบงานสารบัญ 

 5. ให้บริการขอ้มูลข่าวสารตามระเบียบงานสารบรรณ 

สาระการเรียนรู ้

6.การเสนอค าคัดค้านของผู้มีประโยชนไ์ด้เสียในการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร 

7.ข้อมูลขา่วสารส่วนบุคคล 

8.เอกสารประวัตศิาสตร์ 

9.บทก าหนดโทษ 

 



กระบวนการจัดการเรียนรู ้

 ขั้นน าเข้าสู่การเรียน 

 1.ครูถามนักเรียนวา่การเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารมหีลักเกณฑ์อยา่งไรบ้างครูเขียนเป็นผังมโนทัศน์ 

 2.ครูให้นักเรียนจดบันทึกลงในสมุด 

 ขั้นสอน 

 3.ครูให้นักเรียนอภปิรายเร่ืองการสั่งเปิดเผยหรือมใิห้เปิดเผยขอ้มูลข่าวสารของราชการ 

  -ข้อมูลขา่วสารท่ีไม่ต้องเปิดเผย  

  -ข้อมูลขา่วสารท่ีอาจไมต่อ้งเปิดเผย  

  -ข้อมูลขา่วสารท่ีเปิดเผยแกเ่อกชนหรือบุคคลที่มายื่นค าขอ  

 4.ครูอธิบายเร่ืองการเสนอค าคัดค้านของผู้มีประโยชนไ์ด้เสียในการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร 

 5.ครูให้นักเรียนร่วมกันอภปิราย 

 6.ครูอธิบายเร่ืองการปฏบัิตเิกี่ยวกับการจัดเก็บข้อมูลขา่วสารส่วนบุคคลและคุ้มครองขอ้มูลข่าวสารส่วนบุคคล 

 7.ครูอธิบายเกี่ยวกับเอกสารประวัตศิาสตร์ และให้นักเรียนช่วยกันอภปิราย 

 8.ครูอธิบายเร่ืองบทก าหนดโทษและบทเฉพาะกาลและให้นักเรียนช่วยกันอภปิราย 

 ขั้นสรุปและประยุกต์ 

 9.ครูให้นักเรียนเสนอผลการอภปิรายเกี่ยวกับการสั่งเปิดเผยหรือมใิห้เปิดเผยขอ้มูลข่าวสารของราชการ 

 10.ครูให้เพื่อนนักเรียนในชัน้ให้ข้อคิดเห็นและครูให้ข้อคิดเห็นเพิ่มเตมิ 

 11.ครูให้นักเรียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้หน่วยท่ี 10 

 12.ครูให้นักเรียนจับคู่กันเปรียบเทียบค าตอบ 

 13.ครูเฉลยพร้อมนักเรียนท้ังช้ัน 

สื่อและแหล่งเรียนรู ้

 1.หนังสือเรียนวชิางานสารบรรณ (Clerical Works) 

 2.กิจกรรมการเรียนการสอน 

หลักฐาน 

 1.บันทึกการสอนของคร ู

 2.ใบเช็ครายช่ือ 

 3.แผนการจัดการเรียนรู้ 

 4.แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

การวัดผลและการประเมินผล 

 วิธวีัดผล  

 1.ประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเอง 



 2.สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 

 4.ประเมินพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

 5.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

 6.ประเมินความถูกต้องของแบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 เครื่องมอืวัดผล 

1.แบบประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเอง 

 2.สังเกตพฤตกิรรมรายบุคคล  

 3.ประเมินพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

 4.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์  

 5.แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

 เกณฑ์การประเมินผล 

 1.แบบประเมินผลความก้าวหนา้ของตนเองเกณฑ์ผ่าน 50% ขึน้ไป 

 2.เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมรายบุคคลต้องไมม่ชีอ่งปรับปรุง 

 3.เกณฑ์ผ่านการสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่มคือ ปานกลาง ( 50% ขึ้นไป) 

 4.การสังเกตและประเมินผลพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์คะแนนขึ้นอยู่กับ

การประเมินตามสภาพจรงิ 

 5.เกณฑ์การผ่านประเมินผลการเรียนรู้ท้ายหนว่ยผ่าน 50% ขึน้ไป 

กจิกรรมเสนอแนะ 

 1.ให้นักเรียนจัดบอร์ดหรือท าโปสเตอร์เกี่ยวกับสทิธิในการรับรู้ขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกหลังการสอน 

 ข้อสรุปหลังการสอน  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 18       หน่วยที่ - 

รหัสวิชา 20220902     สอนครั้งที่ 35-36 

ชื่อหน่วย สอบปลายภาค     จ านวนชั่วโมง 2ชั่วโมง 

แนวคิด 

 การสอบปลายภาคเป็นการวัดความรู้และความเขา้ใจในหน่วยการเรียนรู้ท่ี 6-10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกหลังการสอบ 

 ข้อสรุปหลังการสอบ  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา  

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

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



รายการตรวจสอบและอนุญาตให้ใช ้

 

ควรอนุญาตให้ใชใ้นการสอนได ้

 ควรปรับปรุงในสว่นท่ีเกี่ยวข้องกับ ……………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 

       ลงช่ือ………………………………………………… 

       (         )  

            หวัหน้าหมวด/แผนกวิชา  

       ……………./…………………./………………… 

ควรอนุญาตให้ใชใ้นการสอนได ้

 ควรปรับปรุงดังเสนอ 

อื่นๆ………………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 

       ลงช่ือ………………………………………………… 

       (         )  

                    รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 

       ……………./…………………./………………… 

ควรอนุญาตให้ใชใ้นการสอนได ้

อื่นๆ………………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 

       ลงช่ือ………………………………………………… 

       (         )  

                                  ผูอ้ านวยการ 

       ……………./…………………./………………… 

 

 

 

 

 



ภาคผนวก ก 

แบบประเมินด้วยแฟ้มสะสมผลงาน (Portfolio) 

 

ประเมินจากผลงานท่ีนักเรียนจัดท าและน ามาจัดเก็บไว้ในแฟม้ แฟ้มนัน้จะประกอบด้วย 

1. ปก 

2. ค าน า 

3. ข้อมูลสว่นตัว 

4. สารบัญ 

5. จุดประสงค์ 

6. เกณฑ์การประเมินงาน 

7. งานท้ังหมด 

8. แบบทดสอบตา่งๆ 

9. งานท่ีมอบหมาย/ใบงาน 

10. การประเมินตนเอง/เพื่อน/ผู้สอน/ผู้ปกครอง 

11. ความคิดเห็นต่อวชิา 

 

ตัวอย่างข้อมูลส่วนตัว 

1. ชื่อ………………………………………………………………………………………………………. 

2. เกิดวันท่ี…………………………เดอืน………………………………พ.ศ. ………………….……… 

3. ชื่อบิดา…………………………………………ชื่อมารดา……………………………………………. 

 พี่……………………………………………คน  น้อง…………………………...………………คน 

4. ท่ีอยู่…………………………………………………………………………………………………….. 

5. วชิาท่ีชอบ………………………………………………………………………………………………. 

6. กิจกรรมท่ีชอบ…………………………………………………………………………………………. 

7. สิ่งท่ีประทับใจในการเรียน……………………………………………………………………………... 

8. รางวัลท่ีเคยได้รับ………………………………………………………………………………………. 

9. ความสามารถพเิศษ……………………………………………………………………………………. 

10. อุดมคติของการท างาน………………………………………………………………………………… 

11. ผลงานท่ีสะสม………………………………………………………………………………………….. 

หมายเหตุ  : สะสมงานได้ทุกหน่วย นักเรียนน าผลงานท่ีพอใจใส่แฟม้สะสมไว ้

 

 



ภาคผนวก ข 

แบบสังเกตพฤตกิรรมการปฏิบัตงิานรายบุคคล 

ที ่

 

พฤตกิรรม 

 

 

ชื่อ-สกุล 

ความสนใจ 

การแสดง 

ความ

คิดเห็น 

การตอบ 

ค าถาม 

การยอม    

รับฟังคน

อื่น 

ท างาน 

ตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

หมาย

เหต ุ

4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 

                       

                       

                       

                       

                       

                       

                       

                       

                       

                       

                       

                       

 

เกณฑ์การวัดผล ให้คะแนนระดับคุณภาพของแต่ละพฤตกิรรมดังน้ี 

 

ดีมาก   = 4 สนใจฟัง ไมห่ลับ ไมพู่ดคุยในช้ัน มีค าถามท่ีด ีตอบค าถามถูกตอ้ง ท างานส่งครบตรงเวลา 

ด ี   = 3 การแสดงออกอยูใ่นเกณฑ์ประมาณ 70% 

ปานกลาง= 2 การแสดงออกอยูใ่นเกณฑ์ประมาณ 50% 

ปรับปรุง  = 1 เข้าช้ันเรียน  แต่การแสดงออกนอ้ยมาก ส่งงานไมค่รบ ไมต่รงเวลา 

 

ลงชื่อ……………………………….ผู้สังเกต 

(……………………………….) 

…………/…………/……….. 

 



ภาคผนวก ค 

แบบสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 
 

กลุ่มที…่………..ชั้น/แผนก……………… 
 

ล าดับ 

ที่ 

ชื่อ-สกุล 

สมาชิกกลุ่ม 

พฤติกรรม 

รวม 
ความร่วมมือ 

การแสดง

ความคิดเห็น 

การรับฟัง

ความคิดเห็น 

ความตั้งใจใน

การท างาน 

การมีส่วน

ร่วมในการ

อภิปราย 

4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 20 

1                       

2                       

3                       

4                       

5                       

6                       

7                       

8                       

9                       

10                       

 

เกณฑ์การให้คะแนน 

 ดีมาก = 4 ประสิทธิภาพอยู่ในเกณฑ์ 90-100% หรือปฏบัิตบ่ิอยคร้ัง 

 ด ี = 3 ประสิทธิภาพอยู่ในเกณฑ์ 70-89% หรือปฏบัิตบิางครัง้ 

 ปานกลาง = 2 ประสิทธิภาพอยู่ในเกณฑ์ 50-69% หรือปฏบัิตคิรัง้เดียว 

 ปรับปรุง = 1 ประสิทธิภาพต่ ากว่าเกณฑ์ 50%  หรือไมป่ฏบัิตเิลย 

 

ลงชื่อ………………………………ผู้สังเกต 

 (…………………………….) 

 ………./……………/……… 

 

 

 

 

 



ภาคผนวก ง 

แบบประเมินการน าเสนอผลงานรายบุคคล 
 

พฤติกรรม 
 

 

ชื่อ-สกุล 

บุคลกิ 

การแต่งกาย 

มารยาทใน

การพูด 

การใช้ 

ภาษา 

วิธีการ

น าเสนอ 

เนื้อหาที่ 

น าเสนอ 
รวม 

10 10 10 10 10 50 

1.       

2.       

3.       

4.       

5.       

6.       

 

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

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

 

เกณฑ์ผ่าน 25 คะแนน 

 

เกณฑ์การสังเกต 

บุคลิกการแต่งกาย : มคีวามเชื่อม่ันในตนเองแต่งกายสะอาดถูกระเบียบเสื้อไมห่ลุดลุย่ลอยชาย 

มารยาทในการพูด : มองหนา้และสบตาผู้ฟังไมเ่หน็บแนมเสียดสผีู้อ่ืน 

การใช้ภาษา : ชัดเจนตามหลักภาษาตัวรลค าควบกล้ าถ้อยค าข้อความสุภาพ 

วธีิการน าเสนอ : นา่สนใจหลากหลายเชน่ใชแ้ผ่นใสรูปภาพต้ังค าถามเลน่เกมไมเ่ยิ่นเยอ้ 

เนื้อหาที่น าเสนอ : มสีาระส าคัญตรงกับหัวข้อเร่ืองใชเ้วลาตามท่ีก าหนด 

 

ลงชื่อ……………………………….ผู้สังเกต 

(……………………………….) 
…………/…………/……….. 

 

 

 

 



ภาคผนวก จ 

แบบประเมินคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 

ชื่อผู้ประเมนิ/กลุ่มประเมนิ………………………………………………………………………………………….. 

ชื่อกลุ่มรับการประเมนิ……………………………………………………………………………………………… 

ประเมนิผลครั้งที…่………………....…….. วันที่ ……………..…. เดือน ………..………. พ.ศ. ……...….…... 

เรื่อง……………………………………………………………………………………………………………………. 

ที่ คุคุณลักษณะ/พฤติกรรมบ่งชี้ 

ระดับพฤติกรรม 

คะแนนที่ได้ ใช้ได้  

= 1 

ควรปรับปรุง  

=  0 

1 ความมีมนุษยสัมพันธ ์
 แสดงกิริยาท่าทางสุภาพต่อผู้อ่ืน 

 ให้ความรว่มมอืกับผู้อ่ืน 

   

 

2 ความมีวินัย 
 ปฏบัิติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ และข้อตกลงต่างๆ 

ของวิทยาลัย ไดแ้ก่ แต่งกายถูกต้องตามระเบียบ     

และข้อบังคับ ตรงต่อเวลา  

   

3 ความรับผิดชอบ 
 มกีารเตรยีมความพร้อมในการเรยีนและการ

ปฏบัิติงาน 

 ปฏบัิติงานดว้ยความต้ังใจ 

 มคีวามเพียรพยายามในการเรยีนและการ

ปฏบัิติงาน 

   

4 ความเชื่อมั่นในตนเอง 
 กลา้แสดงความคดิเห็นอย่างมเีหตุผล 

   

 

5 ความสนใจใฝ่รู้ 

 ซักถามปัญหาข้อสงสัย 

   

 

6 ความรักสามัคคี 

 รว่มมอืในการท างาน 

   

 

7 ความกตัญญูกตเวที 

 มสีัมมาคารวะตอ่คร-ูอาจารย์อย่างสม่ าเสมอ ทัง้ต่อ

หน้าและลับหลัง 

   

 

 

รวมคะแนนที่ได้ทั้งหมด  = ……………คะแนน 

หมายเหตุ  : แบบประเมนินีใ้ชแ้บบเดยีวกันท้ังครูและประธานกลุม่ และประเมนิคุณลักษณะดังกลา่วตลอดภาคการศึกษา 

 

 
 

 



 

ภาคผนวก ฉ 

แบบรวมคะแนนการประเมินคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม 

และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 

ชื่อ-สกุล…………………………………………………………....รหัสประจ าตัว………………………………… 

ระดับชั้น………………..กลุ่ม………………...แผนกวิชา…………………….…………………………………… 

 

คุณลักษณะอันพึง

ประสงค ์

ครั้งที่ประเมนิ 

คะ
แน

นร
วม

 
หา

รจ
 าน

วน
ครั้

งท
ี่ปร

ะเ
มิน

 

คะ
แน

นท
ี่ได

 ้

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
 

11
 

12
 

13
 

14
 

15
 

16
 

17
 

18
 

คะแนนที่ได ้    

1. ความมีมนุษยสัมพันธ์                      

2. ความมีวินัย                      

3. ความรับผิดชอบ                      

4. ความเชื่อมั่นในตนเอง                      

5. ความสนใจใฝรู่้                      

6. ความรักสามัคคี                      

7. ความกตัญญูกตเวที                      

 

 

ลงชื่อ…………………………….ผู้ประเมนิ 

(…………………………….) 
.………/…………/………. 

 

 

หมายเหต ุ : แบบรวมคะแนนนี้ใชแ้บบเดียวกันท้ังครูและประธานกลุม่ 



 
ภาคผนวก ช 

แบบสรุปผลการประเมนิคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม 

และคุณลักษณะอันพึงประสงค ์

ภาคเรียนที…่………………ปีการศกึษา…………………. 

รหัสวิชา…………………………………….. 

ชื่อวิชา……………………………………… 

ระดับชั้น…………………………………… 

แผนก/กลุ่ม…………………………….…. 

คว
าม

มีม
นุษ

ยส
ัมพ

ันธ
 ์

คว
าม

มีว
นิัย

 

คว
าม

รับ
ผดิ

ชอ
บ 

คว
าม

เช
ื่อม

ั่นใ
นต

นเ
อง

 

คว
าม

สน
ใจ
ใฝ่

รู้ 

คว
าม

รัก
สา

มัค
ค ี

คว
าม

กต
ัญ
ญ
ูกต

เว
ท ี

รว
ม 
 (ใ

นส
่วน

ขอ
งผู้

สอ
น)

 

รว
ม 

(ใน
ส่ว

นข
อง

ปร
ะธ

าน
กล

ุ่ม)
 

รว
มค

ะแ
นน

ที่ไ
ด้จ

าก
ทั้ง

 2
 ส
่วน

 

ล าดับ 

ที่ 

รหัส 

ประจ าตัว 
ชื่อ-สกุล 2 1 3 1 1 1 1 10 10 20 

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

 
 



 

 

ภาคผนวก ซ 

บันทึกหลังการสอน 

 

ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู ้

…………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………… 

ผลการเรียนของนักเรียน 

…………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………… 

ผลการสอนของคร ู

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

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

…………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………… 

 

ลงชื่อ……………………………….ผู้บันทึก 

(……………………………….) 
…………/…………/……….. 

หมายเหต ุ: บันทึกนี้ใชบั้นทึกทุกแผนการจัดการเรียนรู้ 

 

 

 



 

 

ภาคผนวก ฌ 

บันทึกหลังการสอน 
 

ชื่อผู้สอน……………………………………….…………..รหัส 20220902 งานสารบรรณ 

ภาคเรียนที…่……………………………………….... ปีการศกึษา……………………………… 
 

ห้องเรียน วัน/เดือน/ป ี เวลา บันทึกความคดิเห็น หมายเหต ุ

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     
 

 

หมายเหตุ   : บันทึกนี้ใชบั้นทึกท้ายสุดของทุกแผนการจัดการเรียนรู้ 

 

 



 

 


