
 

 

 

 

 

 

 

แผนการจัดการเรียนรู ้

มุ่งเน้นสมรรถนะอาชพีและบูรณาการหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพยีง 

 

 

 

รายวชิา  สัมมนาเชิงปฏิบัติการการจัดการส านักงาน  20220403 

หลักสูตรประกาศนยีบัตรวชิาชีพชั้นสูง 

สาขาวชิาการจัดการส านักงาน 

 

 

 

จัดท าโดย 

นางสาวศิรวิรรณ  เกาแกกูล 

 

 

 

คณะเทคโนโลยอีุตสาหกรรม 

มหาวิทยาลัยนครพนม 

 



ค าน า 
 

 แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพและบูรณาการหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  

เล่มนี้เป็นการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้  ตามหลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง  (ปวส.)  โดย

มุ่งเน้นการฝึกทักษะในภาคปฏิบัติให้กับนักเรียนนักศึกษามากที่สุด  มีการบูรณาการคุณธรรมจรยิธรรม

เข้าไปในแผนการจัดการเรยีนรู้  เพื่อให้นักเรียนนักศกึษามีความสามารถตามจุดมุ่งหมายทางการศึกษา      

3  ด้าน  คือ  ดา้นพุทธพิสัย  ด้านจติพิสัย  และดา้นจติพิสัย 
 

 

 

 

 

                นางสาวศิริวรรณ  เกาแกกลู  

               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 

 

 

 

 

     (นางสาวศิริวรรณ  เกาแกกูล)           (......................................................)  

          อาจารย์ประจ าวิชา                                            ตัวแทนนกัศึกษา  

 



ก าหนดการเรียนรู้ 

รหัสวิชา   20220403   ชื่อวิชา   สัมมนาเชงิปฏิบัติการการจัดการส านักงาน 

สาขาวิชาการจัดการส านักงาน 

หน่วยที่ ชื่อหน่วยการเรียนรู้ สัปดาห์ที่ ชั่วโมงท่ี 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

 

ความรูเ้บือ้งตน้เกี่ยวกับการจัดประชุมสัมมนา 

ขั้นตอนการจัดประชุม 

รูปแบบการจัดประชุมสัมมนา 

เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุมสัมมนา 

การจัดสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ในการจัดประชุมสัมมนา 

การจัดสัมมนา 

 

1-2 

3-6 

7-9 

10-12 

13-14 

15-18 

1-6 

7-18 

19-27 

28-36 

36-41 

42-54 

 

รวม 18 54 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู ้

มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพและบูรณาการปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

รหัสวิชา  20220403   ชื่อวิชา สัมมนาเชิงปฏิบัติการการจัดการส านักงาน 

ชื่อหน่วย   ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการจัดประชุมสัมมนา 

เรื่อง  ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการจัดประชุมสัมมนา สัปดาห์ที่  1 -  2 

จ านวนช่ัวโมงสอน  6 
 

 

 

การประชุมสัมมนาเป็นสิ่งจ าเป็นส าหรับการบริหารงาน  และการท างานเป็นหมูค่ณะ  ส าหรับองค์กร

ทุกองค์กรไม่วา่จะเป็นทั้งภาครัฐและภาคเอกชน  การประชุมที่มีประสิทธิภาพ  ต้องมีเป้าหมายแน่นอน  มี

วาระการประชุมชัดเจน  ไม่ใช้เวลานานเกินไป  ผูเ้ข้าร่วมประชุมมสี่วนรว่มแสดงความคิดเห็น 

 
 

(สิ่งท่ีต้องการให้เกิดการประยุกตใ์ชค้วามรู้ ทักษะ คุณธรรม เข้าดว้ยกัน)  

1.  ความหมายของการประชุมและการสัมมนา 

2.  ความส าคัญของการประชุมสัมมนา 

3.  ประโยชน์ของการประชุมสัมมนา 

4.  วัตถุประสงค์ของการประชุมสัมมนา 

5.  องค์ประกอบในการจัดประชุมสัมมนา 

6.  ลักษณะการประชุมสัมมนาที่มปีระสิทธิภาพ 

7.  เจตคติตอ่การประชุมสัมมนา 

8.  มารยาทในการใชท้ี่ประชุม 

 
 

            3.1  จุดประสงค์ท่ัวไป 

1. อธิบายความหมายของการประชุมและการสัมมนาได้ 

2. บอกความส าคัญของการประชุมสัมมนาได้ 

3.  บอกประโยชน์ของการประชุมสัมมนาได้ 

4.  บอกวัตถุประสงค์ของการประชุมสัมมนาได้ 

5.  สามารถแยกแยะองค์ประกอบในการจัดประชุมสัมมนาได้ 

6. บอก ลักษณะการประชุมสัมมนาที่มปีระสิทธิภาพได้ 

1.  สาระส าคัญ      

3.  จุดประสงค์การเรียนรู้   

2.  สมรรถนะอาชีพ/ มาตรฐานการเรียนรู้ประจ าหน่วย 
 



7.  แยกแยะเจตคติตอ่การประชุมสัมมนาได้ 

8.  บอกมารยาทในการใชท้ี่ประชุมได้ 

      3.2  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
 มีการพัฒนาคุณธรรม  จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ที่ผู้สอนสามารถสังเกตเห็น

ได้ในด้านความมีมนุษยสัมพันธ์  ความมวีินัย ความรับผดิชอบ  ความเช่ือม่ันในตนเอง  ความสนใจใฝรู่้  ความรัก
สามัคคี ความกตัญญูกตเวที 
 

 

 

1.ด้านความรู้/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

-  ความหมายของการประชุมสัมมนา 

-  ความส าคัญของการประชุมสัมมนา 

-  ประโยชน์ของการประชุมสัมมนา 

-  วัตถุประสงค์ของการประชุมสัมมนา 

-  องค์ประกอบในการจัดประชุมสัมมนา 

-  ลักษณะการประชุมสัมมนาที่มปีระสิทธิภาพ 

-  เจตคติที่มตี่อการประชุมสัมมนา   

-  มารยาทในการใชท้ี่ประชุม 

2.ด้านทักษะ/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

1.ครูแจง้จุดประสงค์การเรียนรู้ หนว่ยการเรียน 

ขั้นสอนทฤษฎี 

2. ครูใหน้ักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

3. ครูบรรยายเนือ้หาประกอบแผ่นใส/ power point 

4. ครูใหน้ักเรียนศกึษาเนือ้หาการเรียนรูใ้นหนังสอืเรียน 

5. ซักถามนักเรียนเกี่ยวกับเนือ้หาที่เรยีน 

ขั้นสรุป 

6. ครูและนักเรียนรว่มกันสรุปผลการเรียนรู้ 

7. ครูใหน้ักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรยีน 

8. ครูแจง้นโยบายสถานศกึษา 3D ของกระทรวงศกึษา ซึ่งเป็นกิจกรรมที่มุง่สง่เสริมพัฒนาผู้เรยีนใหม้ี

คุณลักษณะที่ดงีาม 3 ด้าน คอื 1. ด้านประชาธิปไตย (Democracy) 2. ด้านคุณธรรม จรยิธรรม และความเป็น

ไทย (Decency) 3. ด้านภูมิคุ้มกันจากยาเสพติด (Drug – Free)  

4. เนื้อหาสาระการสอน/การเรียน 



9. ครูอธิบายหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงเพื่อบูรณาการเข้ากับกิจกรรมการเรียนการสอน 

ประกอบด้วย 1. ความพอประมาณ 2. ความมเีหตุผล 3. การมภีูมคิุ้มกันในตัวที่ด ี

10. ครูซักถามนักเรียนว่ามีขอ้สงสัยอะไรอีกหรอืไม่11. ครูใหน้ักเรียนท าความสะอาดห้องเรียน 

ขั้นน าไปใช้ 

12. ครูใหน้ักเรียนเขียนรายงานสรุปผลการเรียนรู้ 

13. ครูบันทึกหลังการสอน 

ขั้นสนใจปัญหา 

1. นักเรียนจดบันทึกจุดประสงคก์ารเรียนรู้ 

ขั้นศึกษาข้อมูล 

2. นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

3. นักเรียนฟังครูบรรยายและจดบันทึก 

4. นักเรียนศกึษาหนว่ยการเรียนที่ได้รับมอบหมาย 

5. นักเรียนตอบค าถาม 

ขั้นพยายามและขั้นส าเร็จผล 

6. นักเรียนช่วยกันสรุปเนื้อหาและจดบันทึก 

ประกอบด้วยสาระเกี่ยวกับเรื่องที่เรยีน และจดบันทึก 

7. นักเรียนจดบันทึกนโยบายสถานศกึษา     3 D พร้อมกับอภปิรายแนวทางน าไปปฏิบัติใชใ้น

ชีวติประจ าวันและในรายวิชาที่เรยีน 

8. นักเรียนรับฟังและจดบันทึกหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงโดยมีความรับผดิชอบและพยายาม

สืบค้นข้อมูลและปฏิบัติงานให้ส าเร็จอย่างมเีหตุผล 

9. นักเรียนช่วยกันท าความสะอาดเครื่องมอื อุปกรณ์ จัดหอ้งเรียนให้เรียบร้อย 

ขั้นน าไปใช้ 

10. นักเรียนท าแบบสรุปผลการเรียนรู้ประจ าหนว่ยการเรียน 

3.ด้านคุณธรรม  จรยิธรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

  เมื่อเห็นวา่ผูเ้รียนเกิดความเข้าใจในหลักการ ขอ้สรุปแล้ว ให้ผู้เรยีนฝึกการน าความรูไ้ปประยุกต์ใช้

ในชีวติประจ าวัน เพื่อช่วยใหผู้เ้รียนเกิดความเข้าใจยิ่งขึน้ ผู้เรยีนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ และน าผลงาน

ทุกชิน้ส่งครูผูส้อน 

 

 

 

 



 

 
 

1. หนังสอืเรียน วิชาการจัดประชุมสัมมนา 

2. รูปภาพ 

3. กิจกรรมการเรียนการสอน  

4. แผน่ใส 

5. แบบประเมินผลการเรียนรู้  

 

 

ในสถานศึกษา 

หอ้งสมุดวิทยาลัยบริหารธุรกิจและการท่องเที่ยวนครราชสีมา 

หอ้งเรียนประจ าแผนกวิชา 

นอกสถานศึกษา 

หอ้งสมุดประชาชน 

การค้นคว้าจากอินเตอร์เน็ต 

 

การบูรณาการ/ความสัมพันธ์กับวิชาอื่น 

 
 

 

ขั้นตอนการสอนหรือกิจกรรมของคร ู ขั้นตอนการเรียนรู้หรือกิจกรรมของผู้เรียน 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

1.ครูแจง้จุดประสงค์การเรียนรู้ หนว่ยการเรียน 

ขั้นสอนทฤษฎี 

2. ครูใหน้ักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

3. ครูบรรยายเนือ้หาประกอบแผ่นใส/ power point 

4. ครูใหน้ักเรียนศกึษาเนือ้หาการเรียนรูใ้นหนังสอื

เรียน 

5. ซักถามนักเรียนเกี่ยวกับเนือ้หาที่เรยีน 

6. ครูและนักเรียนรว่มกันสรุปผลการเรียนรู้ 

7. ครูใหน้ักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรยีน 

ขั้นสนใจปัญหา 

1. นักเรียนจดบันทึกจุดประสงคก์ารเรียนรู้ 

ขั้นศึกษาข้อมูล 

2. นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

3. นักเรียนฟังครูบรรยายและจดบันทึก 

4. นักเรียนศกึษาหนว่ยการเรียนที่ได้รับมอบหมาย 

5. นักเรียนตอบค าถาม 

ขั้นพยายามและขั้นส าเร็จผล 

6. นักเรียนช่วยกันสรุปเนื้อหาและจดบันทึก 

ประกอบด้วยสาระเกี่ยวกับเรื่องที่เรยีน และจดบันทึก 

5.  สื่อการเรียนรู้ 
 

6.  แหล่งการเรียนรู้  
 

7.  กระบวนการจัดการเรียนรู้หรือกิจกรรมการจัดการเรียนการสอน 
 



8. ครูแจง้นโยบายสถานศกึษา 3D ของกระทรวง

ศกึษา ซึ่งเป็นกิจกรรมที่มุง่สง่เสริมพัฒนาผู้เรยีนให้

มีคุณลักษณะที่ดงีาม 3 ด้าน คอื 1. ด้าน

ประชาธิปไตย (Democracy) 2. ด้านคุณธรรม 

จรยิธรรม และความเป็นไทย (Decency) 3. ด้าน

ภูมคิุ้มกันจากยาเสพติด (Drug – Free)  

9. ครูอธิบายหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

เพื่อบูรณาการเข้ากับกิจกรรมการเรียนการสอน 

ประกอบด้วย 1. ความพอประมาณ 2. ความมี

เหตุผล 3. การมภีูมคิุ้มกันในตัวที่ด ี

10. ครูซักถามนักเรียนว่ามีขอ้สงสัยอะไรอีกหรอืไม่ 

11. ครูใหน้ักเรียนท าความสะอาดห้องเรียน 

ขั้นน าไปใช้ 

12. ครูใหน้ักเรียนเขียนรายงานสรุปผลการเรียนรู้ 

13. ครูบันทึกหลังการสอน 

ขั้นสรุป 

สรุปสาระส าคัญของการบรรยาย และเปิด

โอกาสใหผู้เ้รียนซักถาม หรอือภปิรายแลกเปลี่ยน

ความคิดเห็นกัน  

 

7. นักเรียนจดบันทึกนโยบายสถานศกึษา     3 D พร้อม

กับอภปิรายแนวทางน าไปปฏิบัติใชใ้นชีวติประจ าวันและ

ในรายวิชาที่เรยีน 

8. นักเรียนรับฟังและจดบันทึกหลักปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียงโดยมีความรับผดิชอบและพยายาม

สืบค้นข้อมูลและปฏิบัติงานให้ส าเร็จอย่างมเีหตุผล 

9. นักเรียนช่วยกันท าความสะอาดเครื่องมอื อุปกรณ์ 

จัดหอ้งเรียนให้เรียบร้อย 

ขั้นน าไปใช้ 

10. นักเรียนท าแบบสรุปผลการเรียนรู้ประจ าหนว่ยการ

เรียน 

 

 

 

 

 

ขั้นสรุป 

ทดสอบการเรียนรูข้องผู้เรยีนในเรื่องที่บรรยาย

โดยวิธีการสุ่มถามผูเ้รียนเป็นกลุ่มและรายบุคคล   

ผูเ้รียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้และน างานที่

มอบหมายทุกชิน้ส่งผูส้อน 

 
 
 

 

 8.1  งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรมการวัดผลและประเมินผล 
 

   ก่อนเรยีน 

1.วัดความตรงต่อเวลา 

2.วัดความสนใจความรับผดิชอบในการเตรยีมอุปกรณ์การเรียน 

       ขณะเรยีน 

1.สังเกตความสนใจในการซักถาม 

8.  กระบวนการวัดผลและประเมินผล  
 



2.สังเกตการท างานทั้งงานกลุ่มและงานเดี่ยว 

3.ตรวจแบบฝกึหัด 

4.สังเกตพฤติกรรมในหอ้งเรียน 

    หลังเรียน           

1.ตรวจแบบทดสอบก่อนเรียนหลังเรียน 

2.ตรวจแบบฝกึหัดท้ายบท 

3.ประเมินคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

8.2 ผลงาน/ชิ้นงาน/ความส าคัญของผู้เรยีน   
      นักเรียน  นักศึกษา มคีวามรู ้ความเข้าใจ เกี่ยวกับการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรยีนเป็นส าคัญ  

8.3 รายละเอียดการประเมินผลการเรียนรู้ 

   วิธีการประเมิน 

ท าแบบทดสอบ ได้เกินร้อยละ50 

     เคร่ืองมือ 

1. ใบงาน 

2. แบบทดสอบก่อนเรียน/แบบทดสอบหลังเรยีน 

         เกณฑ์การให้คะแนน  

 1.  ใบงาน 

 2.  แบบทดสอบก่อนเรียน 

 3.  แบบทดสอบหลังเรยีน 

     เกณฑ์การตัดสินการผ่าน 

ร้อยละ 80 – 100        หมายถึง                        ผลการเรียนดีมาก  

ร้อยละ 70 – 79          หมายถึง                        ผลการเรียนดี  

ร้อยละ  60 – 69          หมายถึง                        ผลการเรียนปานกลาง  

ร้อยละ  50 – 59         หมายถึง                        ผลการเรียนผา่นเกณฑ์  

ต่ ากว่าร้อยละ 50         หมายถึง                        ผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์       
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

9.1  ผลการใช้แผนการสอน 

       ความเหมาะสมของเนื้อหาที่สอน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย 

       ความเหมาะสมของสื่อการเรียนการสอน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย 

        ความเหมาะสมของกิจกรรมการเรียนการสอน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย 

        ความเหมาะสมของเวลาที่สอน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย    

9.2 ผลการเรียนของผู้เรยีน 

        การมสี่วนรว่มของผู้เรยีน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย    

        ความเข้าใจในเนื้อหาของผู้เรียน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย    

        ผลสมัฤทธิ์ทางการเรียนรู้ของผู้เรียน 

             สูง                                   ปานกลาง                             ต่ า    

9.3  ผลการสอนของครู 

        กิจกรรมการเรียนการสอนของครู 

             เป็นไปตามแผน             ไม่เป็นไปตามแผน               อื่น ๆ........................................... 

        ผลสมัฤทธิ์การจัดการเรียนการสอนของครู 

             สูง                                   ปานกลาง                             ต่ า    

9.4 ปัญหาอุปสรรค 

     

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

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

9.5 แนวทางแก้ไข/การพัฒนา 

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

ลงช่ือ..................................................ครูผูส้อน  

(_____________________________) 

........./................/.................... 

9. บันทึกหลังการจัดการเรียนรู้/บันทึกหลังการสอน 
 



 

 

 

 

เรื่อง  ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการประชุมสัมมนา   

ชื่อหน่วย  ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการประชุมสัมมนา  

ชื่อวิชา สัมมนาเชิงปฏิบัติการการจัดการส านักงาน  รหัสวิชา 20220403 

(เวลา 30  นาท)ี 

ค าสั่ง  จงเลือกค าตอบที่ถูกต้องท่ีสุดเพียงข้อเดียว 

1.  การประชุม  หมายถึง 

 ก.  บุคคลตั้งแต่2คนขึน้ไปรวมกันท ากิจกรรมที่มีเป้าหมายชัดเจน  

 ข.  บุคคลกลุ่มหนึ่งร่วมปรึกษาหารอืในกิจกรรมหนึ่งวัตถุประสงค์คอืการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  

 ค.  บุคคล2คนขึน้ไปมาพบกันตามนัดหมายเพื่อคิด วิเคราะห ์เพื่อประโยชนข์ององค์กรตามระบอบ  

    ประชาธิปไตย 

 ง.  บุคคลมารวมกันโดยมิได้นัดหมายหารือกัน  

2.  ข้อใดต่อไปนีไ้ม่ใช่ความส าคัญของการประชุมสัมมนา   

 ก.  เป็นการตดิต่อสื่อสารระหว่างบุคคล ข.  ก่อใหเ้กิดเป็นพลังของกลุ่มที่เข้มแข็ง  

 ค.  ช่วยในการสรา้งอาชีพที่ดี  ง.  พัฒนาบุคลากรขององคก์ร  

3.  ข้อใดต่อไปนีเ้ป็นเคล็ดลับในการประชุมสัมมนา 

 ก.  เริ่มการประชุมด้วยประเด็นที่ง่าย ข. เริ่มการประชุมด้วยประเด็นที่ยากก่อน  

 ค.  เริ่มการประชุมด้วยประเด็นใดก็ได้ ง.  ถูกทุกข้อ  

4.  เพราะเหตุใดจึงกล่าวว่าการประชุมมปีระโยชน์อย่างมากต่อการท างานเป็นทีม  

 ก. ช่วยใหเ้กิดความความคิดร่วมกัน ข.  ช่วยใหเ้กิดความผูกพัน  

 ค.  เป็นการรวบรวมข้อมูล   ง.  ถูกทั้ง 3 ข้อที่กล่าวมา  

5.  ข้อใดกล่าวได้ถูกต้อง 

 ก.  การประชุมมปีระโยชน์ตอ่ตนเองอย่างเดียว ข.  การประชุมมปีระโยชน์ตอ่องค์กรอย่างเดียว  

 ค.  การประชุมเป็นการอภิปรายอย่างเดียว  ง.  การประชุมเป็นประโยชน์ตอ่ทุกฝ่าย 

6.   ข้อใดเป็นองค์ประกอบของการประชุมสัมมนา 

 ก.  ประธานที่ประชุม    ข.  จุดประสงคแ์ละเป้าหมาย  

 ค.  หนังสือเชิญประชุม    ง.  ถูกทุกข้อ 

7.  ถ้ามีการประชุมผู้เข้าร่วมประชุมจ านวนมากควรแจง้ให้สมาชิกทราบอย่างนอ้ยกี่วัน  

 ก.  5  วัน     ข.  7  วัน 

แบบทดสอบก่อนเรียน 
 
 



 ค.  9  วัน     ง.  10  วัน  

8.  ข้อใดต่อไปนีไ้ม่ใช่องค์ประกอบในที่ประชุมสัมมนา 

 ก.  โรงแรม     ข.  เวลา  

 ค.  อาหาร     ง.  บุคลากร  

9.  ข้อใดต่อไปนีเ้ป็นองค์ประกอบด้านเนือ้หาของการประชุมสัมมนา 

 ก.  หนังสือพมิพ์     ข.  ระเบียบวาระการประชุม 

 ค.  หนังสือเชิญประชุม    ง.  ข้อมูลสถานที่ประชุม  

 

10.  ข้อใดเป็นการประชุมสัมมนาที่มปีระสิทธิภาพ 

 ก.  นายแดงตัง้ใจฟังการประชุมอย่างดี  ข. นายเขียวคุยเรื่องการเมอืงขณะประชุม  

 ค.  นายใจพูดสอดแทรกระหว่างประธานก าลังพูด ง.  ประธานที่ประชุมมาช้า 30 นาที  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

เรื่อง  ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการประชุมสัมมนา   

ชื่อหน่วย  ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการประชุมสัมมนา  

ชื่อวิชา สัมมนาเชิงปฏิบัติการการจัดการส านักงาน  รหัสวิชา 20220403 

(เวลา 30  นาท)ี 

ค าสั่ง  จงเลือกค าตอบที่ถูกต้องท่ีสุดเพียงข้อเดียว 

1.  การประชุม  หมายถึง 

 ก.  บุคคลตั้งแต่2คนขึน้ไปรวมกันท ากิจกรรมที่มีเป้าหมายชัดเจน  

 ข.  บุคคลกลุ่มหนึ่งร่วมปรึกษาหารอืในกิจกรรมหนึ่งวัตถุประสงค์คอืการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  

 ค.  บุคคล2คนขึน้ไปมาพบกันตามนัดหมายเพื่อคิด วิเคราะห ์เพื่อประโยชนข์ององค์กรตามระบอบ  

    ประชาธิปไตย 

 ง.  บุคคลมารวมกันโดยมิได้นัดหมายหารือกัน  

2.  ข้อใดต่อไปนีไ้ม่ใช่ความส าคัญของการประชุมสัมมนา   

 ก.  เป็นการตดิต่อสื่อสารระหว่างบุคคล ข.  ก่อใหเ้กิดเป็นพลังของกลุ่มที่เข้มแข็ง  

 ค.  ช่วยในการสรา้งอาชีพที่ดี  ง.  พัฒนาบุคลากรขององคก์ร  

3.  ข้อใดต่อไปนีเ้ป็นเคล็ดลับในการประชุมสัมมนา 

 ก.  เริ่มการประชุมด้วยประเด็นที่ง่าย ข. เริ่มการประชุมด้วยประเด็นที่ยากก่อน  

 ค.  เริ่มการประชุมด้วยประเด็นใดก็ได้ ง.  ถูกทุกข้อ  

4.  เพราะเหตุใดจึงกล่าวว่าการประชุมมปีระโยชน์อย่างมากต่อการท างานเป็นทีม  

 ก. ช่วยใหเ้กิดความความคิดร่วมกัน ข.  ช่วยใหเ้กิดความผูกพัน  

 ค.  เป็นการรวบรวมข้อมูล   ง.  ถูกทั้ง 3 ข้อที่กล่าวมา  

5.  ข้อใดกล่าวได้ถูกต้อง 

 ก.  การประชุมมปีระโยชน์ตอ่ตนเองอย่างเดียว ข.  การประชุมมปีระโยชน์ตอ่องค์กรอย่างเดียว  

 ค.  การประชุมเป็นการอภิปรายอย่างเดียว  ง.  การประชุมเป็นประโยชน์ตอ่ทุกฝ่าย 

6.   ข้อใดเป็นองค์ประกอบของการประชุมสัมมนา 

 ก.  ประธานที่ประชุม    ข.  จุดประสงคแ์ละเป้าหมาย  

 ค.  หนังสือเชิญประชุม    ง.  ถูกทุกข้อ 

7.  ถ้ามีการประชุมผู้เข้าร่วมประชุมจ านวนมากควรแจง้ให้สมาชิกทราบอย่างนอ้ยกี่วัน  

 ก.  5  วัน     ข.  7  วัน 

 ค.  9  วัน     ง.  10  วัน  

แบบทดสอบหลังเรียน 
 
 



 

8.  ข้อใดต่อไปนีไ้ม่ใช่องค์ประกอบในที่ประชุมสัมมนา 

 ก.  โรงแรม     ข.  เวลา  

 ค.  อาหาร     ง.  บุคลากร  

9.  ข้อใดต่อไปนีเ้ป็นองค์ประกอบด้านเนือ้หาของการประชุมสัมมนา 

 ก.  หนังสือพมิพ์     ข.  ระเบียบวาระการประชุม 

 ค.  หนังสือเชิญประชุม    ง.  ข้อมูลสถานที่ประชุม  

 

10.  ข้อใดเป็นการประชุมสัมมนาที่มปีระสิทธิภาพ 

 ก.  นายแดงตัง้ใจฟังการประชุมอย่างดี  ข. นายเขียวคุยเรื่องการเมอืงขณะประชุม  

 ค.  นายใจพูดสอดแทรกระหว่างประธานก าลังพูด ง.  ประธานที่ประชุมมาช้า 30 นาที  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู ้

มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพและบูรณาการปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

(การประเมินตามสภาพจริง) 
รหัสวิชา  20220403   ชื่อวิชา สัมมนาเชิงปฏิบัติการการจัดการส านักงาน 

ชื่อหน่วย  ขั้นตอนการจัดประชุม 
เรื่อง  ขั้นตอนการจัดประชุม สัปดาห์ที่  3 -  6 

จ านวนช่ัวโมงสอน  12 
 

 

การประชุมเป็นกระบวนการที่มีการด าเนนิงานเป็นล าดับขั้นตอนอย่างตอ่เนื่อง  โดยผู้จัดประชุมและผู้

เข้าประชุมตอ้งรว่มมอืกัน  เพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการประชุมอย่างมปีระสิทธิภาพ  ประกอบด้วย  

การตัดสินใจให้มีการประชุม  การเตรียมการประชุม  การจัดประชุม  และการท ารายงานการประชุม 

 
 

(สิ่งท่ีต้องการให้เกิดการประยุกตใ์ชค้วามรู้ ทักษะ คุณธรรม เข้าดว้ยกัน)  

1.  การตัดสินใจให้มีการประชุม 

2.  การเตรียมการประชุม 

3.  การด าเนินการประชุม 

4.  บทบาทต่าง ๆของผูเ้กี่ยวข้องกับการประชุม 

5.  การท ารายงานการประชุม 

 
 

            3.1  จุดประสงค์ท่ัวไป 

1.  บอกถึงการตัดสินใจให้มีการประชุมได้ 

2.  บอกถึงสิ่งที่ตอ้งเตรยีมในการจัดประชุมได้ 

3.  สามารถด าเนินการประชุมได้ 

4.  บอกบทบาทต่าง ๆของผูเ้กี่ยวข้องกับการประชุมได้ 

5.  สามารถท ารายงานการประชุมได้ 

      3.2  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
 มีการพัฒนาคุณธรรม  จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ที่ผู้สอนสามารถสังเกตเห็น

ได้ในด้านความมีมนุษยสัมพันธ์  ความมวีินัย ความรับผดิชอบ  ความเช่ือม่ันในตนเอง  ความสนใจใฝรู่้  ความรัก
สามัคคี ความกตัญญูกตเวที 

1.  สาระส าคัญ      

3.  จุดประสงค์การเรียนรู้   

2.  สมรรถนะอาชีพ/ มาตรฐานการเรียนรู้ประจ าหน่วย 
 



 

 

 

1.ด้านความรู้/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

-  ขัน้ตอนการจัดประชุม 

-  การตัดสินใจให้มีการประชุม 

-  การเตรียมการประชุม 

-  การจัดประชุม 

-  การเขียนรายงานการประชุม 

2.ด้านทักษะ/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

1.ครูแจง้จุดประสงค์การเรียนรู้ หนว่ยการเรียน 

ขั้นสอนทฤษฎี 

2. ครูใหน้ักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

3. ครูบรรยายเนือ้หาประกอบแผ่นใส/ power point 

4. ครูใหน้ักเรียนศกึษาเนือ้หาการเรียนรูใ้นหนังสอืเรียน 

5. ซักถามนักเรียนเกี่ยวกับเนือ้หาที่เรยีน 

ขั้นสรุป 

6. ครูและนักเรียนรว่มกันสรุปผลการเรียนรู้ 

7. ครูใหน้ักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรยีน 

8. ครูแจง้นโยบายสถานศกึษา 3D ของกระทรวงศกึษา ซึ่งเป็นกิจกรรมที่มุง่สง่เสริมพัฒนาผู้เรยีนใหม้ี

คุณลักษณะที่ดงีาม 3 ด้าน คอื 1. ด้านประชาธิปไตย (Democracy) 2. ด้านคุณธรรม จรยิธรรม และความเป็น

ไทย (Decency) 3. ด้านภูมิคุ้มกันจากยาเสพติด (Drug – Free)  

9. ครูอธิบายหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงเพื่อบูรณาการเข้ากับกิจกรรมการเรียนการสอน 

ประกอบด้วย 1. ความพอประมาณ 2. ความมเีหตุผล 3. การมภีูมคิุ้มกันในตัวที่ด ี

10. ครูซักถามนักเรียนว่ามีขอ้สงสัยอะไรอีกหรอืไม่ 

11. ครูใหน้ักเรียนท าความสะอาดห้องเรียน 

ขั้นน าไปใช้ 

12. ครูใหน้ักเรียนเขียนรายงานสรุปผลการเรียนรู้ 

13. ครูบันทึกหลังการสอน 

ขั้นสนใจปัญหา 

1. นักเรียนจดบันทึกจุดประสงคก์ารเรียนรู้ 

4. เนื้อหาสาระการสอน/การเรียน 



ขั้นศึกษาข้อมูล 

2. นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

3. นักเรียนฟังครูบรรยายและจดบันทึก 

4. นักเรียนศกึษาหนว่ยการเรียนที่ได้รับมอบหมาย 

5. นักเรียนตอบค าถาม 

ขั้นพยายามและขั้นส าเร็จผล 

6. นักเรียนช่วยกันสรุปเนื้อหาและจดบันทึก 

ประกอบด้วยสาระเกี่ยวกับเรื่องที่เรยีน และจดบันทึก 

7. นักเรียนจดบันทึกนโยบายสถานศกึษา     3 D พร้อมกับอภปิรายแนวทางน าไปปฏิบัติใชใ้น

ชีวติประจ าวันและในรายวิชาที่เรยีน 

8. นักเรียนรับฟังและจดบันทึกหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงโดยมีความรับผดิชอบและพยายาม

สืบค้นข้อมูลและปฏิบัติงานให้ส าเร็จอย่างมเีหตุผล 

9. นักเรียนช่วยกันท าความสะอาดเครื่องมอื อุปกรณ์ จัดหอ้งเรียนให้เรียบร้อย 

ขั้นน าไปใช้ 

10. นักเรียนท าแบบสรุปผลการเรียนรู้ประจ าหนว่ยการเรียน 

3.ด้านคุณธรรม  จรยิธรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

  เมื่อเห็นวา่ผูเ้รียนเกิดความเข้าใจในหลักการ ขอ้สรุปแล้ว ให้ผู้เรยีนฝึกการน าความรูไ้ปประยุกต์ใช้

ในชีวติประจ าวัน เพื่อช่วยใหผู้เ้รียนเกิดความเข้าใจยิ่งขึน้ ผู้เรยีนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ และน าผลงาน

ทุกชิน้ส่งครูผูส้อน 

 
 

 
 

1. หนังสอืเรียน วิชาการจัดประชุมสัมมนา 

2. รูปภาพ 

3. กิจกรรมการเรียนการสอน  

4. แผน่ใส 

5. แบบประเมินผลการเรียนรู้  

 

 

 

 

5.  สื่อการเรียนรู้ 
 



 

 

ในสถานศึกษา 

หอ้งสมุดวิทยาลัยบริหารธุรกิจและการท่องเที่ยวนครราชสีมา 

หอ้งเรียนประจ าแผนกวิชา 

นอกสถานศึกษา 

หอ้งสมุดประชาชน 

การค้นคว้าจากอินเตอร์เน็ต 

การบูรณาการ/ความสัมพันธ์กับวิชาอื่น 

 
 

 

ขั้นตอนการสอนหรือกิจกรรมของคร ู ขั้นตอนการเรียนรู้หรือกิจกรรมของผู้เรียน 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

1.ครูแจง้จุดประสงค์การเรียนรู้ หนว่ยการเรียน 

ขั้นสอนทฤษฎี 

2. ครูใหน้ักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

3. ครูบรรยายเนือ้หาประกอบแผ่นใส/ power point 

4. ครูใหน้ักเรียนศกึษาเนือ้หาการเรียนรูใ้นหนังสอื

เรียน 

5. ซักถามนักเรียนเกี่ยวกับเนือ้หาที่เรยีน 

6. ครูและนักเรียนรว่มกันสรุปผลการเรียนรู้ 

7. ครูใหน้ักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรยีน 

8. ครูแจง้นโยบายสถานศกึษา 3D ของกระทรวง

ศกึษา ซึ่งเป็นกิจกรรมที่มุง่สง่เสริมพัฒนาผู้เรยีนให้

มีคุณลักษณะที่ดงีาม 3 ด้าน คอื 1. ด้าน

ประชาธิปไตย (Democracy) 2. ด้านคุณธรรม 

จรยิธรรม และความเป็นไทย (Decency) 3. ด้าน

ภูมคิุ้มกันจากยาเสพติด (Drug – Free)  

9. ครูอธิบายหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

เพื่อบูรณาการเข้ากับกิจกรรมการเรียนการสอน 

ขั้นสนใจปัญหา 

1. นักเรียนจดบันทึกจุดประสงคก์ารเรียนรู้ 

ขั้นศึกษาข้อมูล 

2. นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

3. นักเรียนฟังครูบรรยายและจดบันทึก 

4. นักเรียนศกึษาหนว่ยการเรียนที่ได้รับมอบหมาย 

5. นักเรียนตอบค าถาม 

ขั้นพยายามและขั้นส าเร็จผล 

6. นักเรียนช่วยกันสรุปเนื้อหาและจดบันทึก 

ประกอบด้วยสาระเกี่ยวกับเรื่องที่เรยีน และจดบันทึก 

7. นักเรียนจดบันทึกนโยบายสถานศกึษา     3 D พร้อม

กับอภปิรายแนวทางน าไปปฏิบัติใชใ้นชีวติประจ าวันและ

ในรายวิชาที่เรยีน 

8. นักเรียนรับฟังและจดบันทึกหลักปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียงโดยมีความรับผดิชอบและพยายาม

สืบค้นข้อมูลและปฏิบัติงานให้ส าเร็จอย่างมเีหตุผล 

9. นักเรียนช่วยกันท าความสะอาดเครื่องมอื อุปกรณ์ 

จัดหอ้งเรียนให้เรียบร้อย 

6.  แหล่งการเรียนรู้  
 

7.  กระบวนการจัดการเรียนรู้หรือกิจกรรมการจัดการเรียนการสอน 
 



ประกอบด้วย 1. ความพอประมาณ 2. ความมี

เหตุผล 3. การมภีูมคิุ้มกันในตัวที่ด ี

10. ครูซักถามนักเรียนว่ามีขอ้สงสัยอะไรอีกหรอืไม่ 

11. ครูใหน้ักเรียนท าความสะอาดห้องเรียน 

ขั้นน าไปใช้ 

12. ครูใหน้ักเรียนเขียนรายงานสรุปผลการเรียนรู้ 

13. ครูบันทึกหลังการสอน 

ขั้นสรุป 

สรุปสาระส าคัญของการบรรยาย และเปิด

โอกาสใหผู้เ้รียนซักถาม หรอือภปิรายแลกเปลี่ยน

ความคิดเห็นกัน  

 

ขั้นน าไปใช้ 

10. นักเรียนท าแบบสรุปผลการเรียนรู้ประจ าหนว่ยการ

เรียน 

 

 

 

 

 

ขั้นสรุป 

ทดสอบการเรียนรูข้องผู้เรยีนในเรื่องที่บรรยาย

โดยวิธีการสุ่มถามผูเ้รียนเป็นกลุ่มและรายบุคคล   

ผูเ้รียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้และน างานที่

มอบหมายทุกชิน้ส่งผูส้อน 

 

 
 
 

 

 8.1  งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรมการวัดผลและประเมินผล 
 

   ก่อนเรยีน 

1.วัดความตรงต่อเวลา 

2.วัดความสนใจความรับผดิชอบในการเตรยีมอุปกรณ์การเรียน 

       ขณะเรยีน 

1.สังเกตความสนใจในการซักถาม 

2.สังเกตการท างานทั้งงานกลุ่มและงานเดี่ยว 

3.ตรวจแบบฝกึหัด 

4.สังเกตพฤติกรรมในหอ้งเรียน 

    หลังเรียน           

1.ตรวจแบบทดสอบก่อนเรียนหลังเรียน 

2.ตรวจแบบฝกึหัดท้ายบท 

3.ประเมินคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

8.  กระบวนการวัดผลและประเมินผล  
 



8.2 ผลงาน/ชิ้นงาน/ความส าคัญของผู้เรยีน   
      นักเรียน  นักศึกษา มคีวามรู ้ความเข้าใจ เกี่ยวกับการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรยีนเป็นส าคัญ  

8.3 รายละเอียดการประเมินผลการเรียนรู้ 

   วิธีการประเมิน 

ท าแบบทดสอบ ได้เกินร้อยละ50 

     เคร่ืองมือ 

1. ใบงาน 

2. แบบทดสอบก่อนเรียน/แบบทดสอบหลังเรยีน 

         เกณฑ์การให้คะแนน  

 1.  ใบงาน 

 2.  แบบทดสอบก่อนเรียน 

 3.  แบบทดสอบหลังเรยีน 

     เกณฑ์การตัดสินการผ่าน 

ร้อยละ 80 – 100        หมายถึง                        ผลการเรียนดีมาก  

ร้อยละ 70 – 79          หมายถึง                        ผลการเรียนดี  

ร้อยละ  60 – 69          หมายถึง                        ผลการเรียนปานกลาง  

ร้อยละ  50 – 59         หมายถึง                        ผลการเรียนผา่นเกณฑ์  

ต่ ากว่าร้อยละ 50         หมายถึง                        ผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์       
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

9.1  ผลการใช้แผนการสอน 

       ความเหมาะสมของเนื้อหาที่สอน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย 

       ความเหมาะสมของสื่อการเรียนการสอน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย 

        ความเหมาะสมของกิจกรรมการเรียนการสอน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย 

        ความเหมาะสมของเวลาที่สอน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย    

9.2 ผลการเรียนของผู้เรยีน 

        การมสี่วนรว่มของผู้เรยีน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย    

        ความเข้าใจในเนื้อหาของผู้เรียน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย    

        ผลสมัฤทธิ์ทางการเรียนรู้ของผู้เรียน 

             สูง                                   ปานกลาง                             ต่ า    

9.3  ผลการสอนของครู 

        กิจกรรมการเรียนการสอนของครู 

             เป็นไปตามแผน             ไม่เป็นไปตามแผน               อื่น ๆ........................................... 

        ผลสมัฤทธิ์การจัดการเรียนการสอนของครู 

             สูง                                   ปานกลาง                             ต่ า    

9.4 ปัญหาอุปสรรค 

     

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

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

9.5 แนวทางแก้ไข/การพัฒนา 

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

ลงช่ือ..................................................ครูผูส้อน  

(_____________________________) 

........./................/.................... 

9. บันทึกหลังการจัดการเรียนรู้/บันทึกหลังการสอน 
 



 

 

เรื่อง  ขั้นตอนการจัดประชุมสัมมนา   

ชื่อหน่วย  ขั้นตอนการจัดประชุมสัมมนา 

ชื่อวิชา สัมมนาเชิงปฏิบัติการการจัดการส านักงาน  รหัสวิชา 20220403 

(เวลา 30  นาท)ี 

ค าสั่ง  จงเลือกค าตอบที่ถูกต้องท่ีสุดเพียงข้อเดียว 

1.  ปัจจัยที่สง่ผลต่อการประชุมมอีะไรบ้าง 

 ก.  วัตถุประสงค์     ข.  สถานที่  

 ค.  เวลา      ง.  ถูกทุกข้อ 

2.  การสรุปผลการประชุมควรท าเมื่อไร 

 ก.  ก่อนปิดการประชุม    ข.  หลังปิดการประชุม  

 ค.  ตามความสะดวก    ง.  ไม่มขี้อใดถูก  

3.  ข้อใดเป็นเจตคติที่ดีตอ่การประชุม 

 ก.การประชุมเกิดขาดการสนับสนุนจากผู้บริหาร ข.  ผูเ้ข้าร่วมประชุมเห็นความส าคัญของการประชุม 

 ค. แสดงพฤติกรรมที่เป็นอุปสรรคต่อการประชุม ง.  เวลาไม่เป็นไปตามที่ก าหนด  

4.  ข้อใดไม่ใช่เจตคตทิี่ดตี่อการประชุม 

 ก.  ให้เกียรตผิูน้ าประชุม    ข.  เราคอืส่วนหนึ่งของทีมงาน  

 ค.  มีผู้เข้าร่วมประชุมแทนผูเ้กี่ยวข้องโดยตรง ง.  ยอมรับฟังความคดิเห็นของคนอื่น  

5.  ข้อใดเป็นมารยาทที่ไม่เหมาะสมในการเข้าประชุม 

 ก.  นายแดงใส่รองเท้าแตะเข้าประชุม  ข.  นายเขียวมาก่อนการประชุม 20 นาที  

 ค.  นายฟ้าใส่รองเท้าตลอดการประชุม  ง.  นายเหลอืงปิดโทรศัพท์ขณะประชุม  

6.  ในขณะประชุมหากมีค าถามควรท าอย่างไร 

 ก.  ถามทันที     ข.  รอจนกว่าประธานจะเปิดโอกาสใหซ้ักถาม 

 ค.  ถามหลังจากที่ประชุมเสร็จแลว้   ง.  เก็บค าถามไว้คิดคนเดียว  

7.  ข้อใดไม่ใช่มารยาทในการประชุม 

 ก.  แตง่กายสุภาพเรียบร้อย   ข.  น าความลับที่ประชุมไปเปิดเผย 

 ค. พูดสั้น  สุภาพ     ง.  ไม่พูดโจมต ีก้าวร้าว ถากถาง  

8.  การตัดสินใจให้มีการประชุมมสีาเหตุมาจากอะไร  

 ก.  มีการขัดแย้งหรอืเข้าใจผดิของบุคคลจ านวนมาก ข.  มีปัญหาเรง่ดว่นตัดสินใจยาก  

 ค.  ชีแ้จงกฎ ระเบียบ    ง.  ทุกข้อที่กล่าวมา  

แบบทดสอบก่อนเรียน 
 
 



9. การเตรียมการประชุมเป็นหนา้ที่ของใคร 

 ก.  ประธาน     ข.  กรรมการ  

 ค.  เลขานุการ     ง.  ประธานและเลขานุการ 

10.  ค าวา่ “ระเบียบวาระ”  ตามพจนานุกรมหมายความว่าอย่างไร  

 ก.  การก าหนดที่จะประชุม   ข.  ล าดับรายการที่ก าหนดไว้เสนอที่ประชุม 

 ค.  ความคิดเห็นที่จะเสนอที่ประชุม  ง.  ถูกทุกข้อ  

 

 

 

เรื่อง  ขั้นตอนการจัดประชุมสัมมนา   

ชื่อหน่วย  ขั้นตอนการจัดประชุมสัมมนา 

ชื่อวิชา สัมมนาเชิงปฏิบัติการการจัดการส านักงาน  รหัสวิชา 20220403 

(เวลา 30  นาท)ี 

ค าสั่ง  จงเลือกค าตอบที่ถูกต้องท่ีสุดเพียงข้อเดียว 

1.  ปัจจัยที่สง่ผลต่อการประชุมมอีะไรบ้าง 

 ก.  วัตถุประสงค์     ข.  สถานที่  

 ค.  เวลา      ง.  ถูกทุกข้อ 

2.  การสรุปผลการประชุมควรท าเมื่อไร 

 ก.  ก่อนปิดการประชุม    ข.  หลังปิดการประชุม  

 ค.  ตามความสะดวก    ง.  ไม่มขี้อใดถูก  

3.  ข้อใดเป็นเจตคติที่ดีตอ่การประชุม 

 ก.การประชุมเกิดขาดการสนับสนุนจากผู้บริหาร ข.  ผูเ้ข้าร่วมประชุมเห็นความส าคัญของการประชุม 

 ค. แสดงพฤติกรรมที่เป็นอุปสรรคต่อการประชุม ง.  เวลาไม่เป็นไปตามที่ก าหนด  

4.  ข้อใดไม่ใช่เจตคตทิี่ดตี่อการประชุม 

 ก.  ให้เกียรตผิูน้ าประชุม    ข.  เราคอืส่วนหนึ่งของทีมงาน  

 ค.  มีผู้เข้าร่วมประชุมแทนผูเ้กี่ยวข้องโดยตรง ง.  ยอมรับฟังความคดิเห็นของคนอื่น  

5.  ข้อใดเป็นมารยาทที่ไม่เหมาะสมในการเข้าประชุม 

 ก.  นายแดงใส่รองเท้าแตะเข้าประชุม  ข.  นายเขียวมาก่อนการประชุม 20 นาที  

 ค.  นายฟ้าใส่รองเท้าตลอดการประชุม  ง.  นายเหลอืงปิดโทรศัพท์ขณะประชุม  

6.  ในขณะประชุมหากมีค าถามควรท าอย่างไร 

 ก.  ถามทันที     ข.  รอจนกว่าประธานจะเปิดโอกาสใหซ้ักถาม 

แบบทดสอบหลังเรียน 
 
 



 ค.  ถามหลังจากที่ประชุมเสร็จแลว้   ง.  เก็บค าถามไว้คิดคนเดียว  

7.  ข้อใดไม่ใช่มารยาทในการประชุม 

 ก.  แตง่กายสุภาพเรียบร้อย   ข.  น าความลับที่ประชุมไปเปิดเผย 

 ค. พูดสั้น  สุภาพ     ง.  ไม่พูดโจมต ีก้าวร้าว ถากถาง  

8.  การตัดสินใจให้มีการประชุมมสีาเหตุมาจากอะไร  

 ก.  มีการขัดแย้งหรอืเข้าใจผดิของบุคคลจ านวนมาก ข.  มีปัญหาเรง่ดว่นตัดสินใจยาก  

 ค.  ชีแ้จงกฎ ระเบียบ    ง.  ทุกข้อที่กล่าวมา  

9. การเตรียมการประชุมเป็นหนา้ที่ของใคร 

 ก.  ประธาน     ข.  กรรมการ  

 ค.  เลขานุการ     ง.  ประธานและเลขานุการ 

10.  ค าวา่ “ระเบียบวาระ”  ตามพจนานุกรมหมายความว่าอย่างไร  

 ก.  การก าหนดที่จะประชุม   ข.  ล าดับรายการที่ก าหนดไว้เสนอที่ประชุม 

 ค.  ความคิดเห็นที่จะเสนอที่ประชุม  ง.  ถูกทุกข้อ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



แผนการจัดการเรียนรู ้

มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพและบูรณาการปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

(การประเมินตามสภาพจริง) 
รหัสวิชา  20220403   ชื่อวิชา สัมมนาเชิงปฏิบัติการการจัดการส านักงาน 

ชื่อหน่วย  รูปแบบการจัดประชุมสัมมนา 
เรื่อง  ขั้นตอนการจัดประชุม 

 

สัปดาห์ที่  7-9 

จ านวนช่ัวโมงสอน  9 
 

 

 

รูปแบบของการจัดประชุมมอียู่หลายประเภท  เชน่  แบบกลุ่มใหญ่  กลุ่มย่อย  แบบกลุ่มผสม  ขึน้อยู่

กับจุดประสงคข์องการจัดประชุมสัมมนา  ว่าต้องการอะไร  จ านวนผูเ้ข้าร่วมประชุมมากน้อยเพียงใด  เชน่  

การประชุมเพื่อแจ้งข่าวสาร  เพื่อวางแผน  เพื่อปรึกษาหารอื เพื่อประเมนิผล  และเพื่อพิธีการตา่งๆ  การ

ประชุมคณะกรรมการ  การประชุมอภปิรายกลุ่มย่อย  การระดมสมอง  การประชุมทางวชิาการ  และการ

ประชุมใหญ่ประจ าปีเป็นต้น 

 
 

(สิ่งท่ีต้องการให้เกิดการประยุกตใ์ชค้วามรู้ ทักษะ คุณธรรม เข้าดว้ยกัน)  

1.  รูปแบบการจัดประชุมสัมมนา 

2.  จ านวนผูเ้ข้าร่วมประชุมสัมมนา 

3.  ศัพท์บัญญัติเกี่ยวกับการประชุมสัมมนา 

 
 

            3.1  จุดประสงค์ท่ัวไป 

1.  ผูเ้รียนสามารถบอกรูปแบบการจัดประชุมแตล่ะประเภทได้ 

2.  ผูเ้รียนสามารถบอกจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมสัมมนากับรูปแบบการประชุมแบบต่างๆได้ 

3.  ผูเ้รียนสามารถอธิบายศัพท์เกี่ยวกับการประชุมสัมมนาได้ 

4.  ผูเ้รียนสามารถฝึกปฏิบัติการจัดการประชุมรูปแบบต่างๆได้ 

      3.2  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
 มีการพัฒนาคุณธรรม  จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ที่ผู้สอนสามารถสังเกตเห็น

ได้ในด้านความมีมนุษยสัมพันธ์  ความมวีินัย ความรับผดิชอบ  ความเช่ือม่ันในตนเอง  ความสนใจใฝรู่้  ความรัก
สามัคคี ความกตัญญูกตเวที 

1.  สาระส าคัญ      

3.  จุดประสงค์การเรียนรู้   

2.  สมรรถนะอาชีพ/ มาตรฐานการเรียนรู้ประจ าหน่วย 
 



 

 

 

1.ด้านความรู้/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

-  รูปแบบการจัดประชุมสัมมนา 

-  จ านวนผูเ้ข้าร่วมประชุมสัมมนา 

-  ศัพท์บัญญัติเกี่ยวกับการประชุมสัมมนา 

2.ด้านทักษะ/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

1.ครูแจง้จุดประสงค์การเรียนรู้ หนว่ยการเรียน 

ขั้นสอนทฤษฎี 

2. ครูใหน้ักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

3. ครูบรรยายเนือ้หาประกอบแผ่นใส/ power point 

4. ครูใหน้ักเรียนศกึษาเนือ้หาการเรียนรูใ้นหนังสอืเรียน 

5. ซักถามนักเรียนเกี่ยวกับเนือ้หาที่เรยีน 

ขั้นสรุป 

6. ครูและนักเรียนรว่มกันสรุปผลการเรียนรู้ 

7. ครูใหน้ักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรยีน 

8. ครูแจง้นโยบายสถานศกึษา 3D ของกระทรวงศกึษา ซึ่งเป็นกิจกรรมที่มุง่สง่เสริมพัฒนาผู้เรยีนใหม้ี

คุณลักษณะที่ดงีาม 3 ด้าน คอื 1. ด้านประชาธิปไตย (Democracy) 2. ด้านคุณธรรม จรยิธรรม และความเป็น

ไทย (Decency) 3. ด้านภูมิคุ้มกันจากยาเสพติด (Drug – Free)  

9. ครูอธิบายหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงเพื่อบูรณาการเข้ากับกิจกรรมการเรียนการสอน 

ประกอบด้วย 1. ความพอประมาณ 2. ความมเีหตุผล 3. การมภีูมคิุ้มกันในตัวที่ด ี

10. ครูซักถามนักเรียนว่ามีขอ้สงสัยอะไรอีกหรอืไม่ 

11. ครูใหน้ักเรียนท าความสะอาดห้องเรียน 

ขั้นน าไปใช้ 

12. ครูใหน้ักเรียนเขียนรายงานสรุปผลการเรียนรู้ 

13. ครูบันทึกหลังการสอน 

ขั้นสนใจปัญหา 

1. นักเรียนจดบันทึกจุดประสงคก์ารเรียนรู้ 

ขั้นศึกษาข้อมูล 

2. นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

4. เนื้อหาสาระการสอน/การเรียน 



3. นักเรียนฟังครูบรรยายและจดบันทึก 

4. นักเรียนศกึษาหนว่ยการเรียนที่ได้รับมอบหมาย 

5. นักเรียนตอบค าถาม 

ขั้นพยายามและขั้นส าเร็จผล 

6. นักเรียนช่วยกันสรุปเนื้อหาและจดบันทึก 

ประกอบด้วยสาระเกี่ยวกับเรื่องที่เรยีน และจดบันทึก 

7. นักเรียนจดบันทึกนโยบายสถานศกึษา     3 D พร้อมกับอภปิรายแนวทางน าไปปฏิบัติใชใ้น

ชีวติประจ าวันและในรายวิชาที่เรยีน 

8. นักเรียนรับฟังและจดบันทึกหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงโดยมีความรับผดิชอบและพยายาม

สืบค้นข้อมูลและปฏิบัติงานให้ส าเร็จอย่างมเีหตุผล 

9. นักเรียนช่วยกันท าความสะอาดเครื่องมอื อุปกรณ์ จัดหอ้งเรียนให้เรียบร้อย 

ขั้นน าไปใช้ 

10. นักเรียนท าแบบสรุปผลการเรียนรู้ประจ าหนว่ยการเรียน 

3.ด้านคุณธรรม  จรยิธรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

  เมื่อเห็นวา่ผูเ้รียนเกิดความเข้าใจในหลักการ ขอ้สรุปแล้ว ให้ผู้เรยีนฝึกการน าความรูไ้ปประยุกต์ใช้

ในชีวติประจ าวัน เพื่อช่วยใหผู้เ้รียนเกิดความเข้าใจยิ่งขึน้ ผู้เรยีนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ และน าผลงาน

ทุกชิน้ส่งครูผูส้อน 
 

 

 
 

1. หนังสอืเรียน วิชาการจัดประชุมสัมมนา 

2. รูปภาพ 

3. กิจกรรมการเรียนการสอน  

4. แผน่ใส 

5. แบบประเมินผลการเรียนรู้  

 

 

ในสถานศึกษา 

หอ้งสมุดวิทยาลัยบริหารธุรกิจและการท่องเที่ยวนครราชสีมา 

หอ้งเรียนประจ าแผนกวิชา 

 

5.  สื่อการเรียนรู้ 
 

6.  แหล่งการเรียนรู้  
 



นอกสถานศึกษา 

หอ้งสมุดประชาชน 

การค้นคว้าจากอินเตอร์เน็ต 

การบูรณาการ/ความสัมพันธ์กับวิชาอื่น 

 
 

 

ขั้นตอนการสอนหรือกิจกรรมของคร ู ขั้นตอนการเรียนรู้หรือกิจกรรมของผู้เรียน 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

1.ครูแจง้จุดประสงค์การเรียนรู้ หนว่ยการเรียน 

ขั้นสอนทฤษฎี 

2. ครูใหน้ักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

3. ครูบรรยายเนือ้หาประกอบแผ่นใส/ power point 

4. ครูใหน้ักเรียนศกึษาเนือ้หาการเรียนรูใ้นหนังสอื

เรียน 

5. ซักถามนักเรียนเกี่ยวกับเนือ้หาที่เรยีน 

6. ครูและนักเรียนรว่มกันสรุปผลการเรียนรู้ 

7. ครูใหน้ักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรยีน 

8. ครูแจง้นโยบายสถานศกึษา 3D ของกระทรวง

ศกึษา ซึ่งเป็นกิจกรรมที่มุง่สง่เสริมพัฒนาผู้เรยีนให้

มีคุณลักษณะที่ดงีาม 3 ด้าน คอื 1. ด้าน

ประชาธิปไตย (Democracy) 2. ด้านคุณธรรม 

จรยิธรรม และความเป็นไทย (Decency) 3. ด้าน

ภูมคิุ้มกันจากยาเสพติด (Drug – Free)  

9. ครูอธิบายหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

เพื่อบูรณาการเข้ากับกิจกรรมการเรียนการสอน 

ประกอบด้วย 1. ความพอประมาณ 2. ความมี

เหตุผล 3. การมภีูมคิุ้มกันในตัวที่ด ี

10. ครูซักถามนักเรียนว่ามีขอ้สงสัยอะไรอีกหรอืไม่ 

11. ครูใหน้ักเรียนท าความสะอาดห้องเรียน 

ขั้นน าไปใช้ 

12. ครูใหน้ักเรียนเขียนรายงานสรุปผลการเรียนรู้ 

ขั้นสนใจปัญหา 

1. นักเรียนจดบันทึกจุดประสงคก์ารเรียนรู้ 

ขั้นศึกษาข้อมูล 

2. นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

3. นักเรียนฟังครูบรรยายและจดบันทึก 

4. นักเรียนศกึษาหนว่ยการเรียนที่ได้รับมอบหมาย 

5. นักเรียนตอบค าถาม 

ขั้นพยายามและขั้นส าเร็จผล 

6. นักเรียนช่วยกันสรุปเนื้อหาและจดบันทึก 

ประกอบด้วยสาระเกี่ยวกับเรื่องที่เรยีน และจดบันทึก 

7. นักเรียนจดบันทึกนโยบายสถานศกึษา     3 D พร้อม

กับอภปิรายแนวทางน าไปปฏิบัติใชใ้นชีวติประจ าวันและ

ในรายวิชาที่เรยีน 

8. นักเรียนรับฟังและจดบันทึกหลักปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียงโดยมีความรับผดิชอบและพยายาม

สืบค้นข้อมูลและปฏิบัติงานให้ส าเร็จอย่างมเีหตุผล 

9. นักเรียนช่วยกันท าความสะอาดเครื่องมอื อุปกรณ์ 

จัดหอ้งเรียนให้เรียบร้อย 

ขั้นน าไปใช้ 

10. นักเรียนท าแบบสรุปผลการเรียนรู้ประจ าหนว่ยการ

เรียน 

 

 

7.  กระบวนการจัดการเรียนรู้หรือกิจกรรมการจัดการเรียนการสอน 
 



13. ครูบันทึกหลังการสอน 

ขั้นสรุป 

สรุปสาระส าคัญของการบรรยาย และเปิด

โอกาสใหผู้เ้รียนซักถาม หรอือภปิรายแลกเปลี่ยน

ความคิดเห็นกัน  

 

 

 

 

ขั้นสรุป 

ทดสอบการเรียนรูข้องผู้เรยีนในเรื่องที่บรรยาย

โดยวิธีการสุ่มถามผูเ้รียนเป็นกลุ่มและรายบุคคล   

ผูเ้รียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้และน างานที่

มอบหมายทุกชิน้ส่งผูส้อน 

 
 
 

 

 8.1  งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรมการวัดผลและประเมินผล 
 

   ก่อนเรยีน 

1.วัดความตรงต่อเวลา 

2.วัดความสนใจความรับผดิชอบในการเตรยีมอุปกรณ์การเรียน 

       ขณะเรยีน 

1.สังเกตความสนใจในการซักถาม 

2.สังเกตการท างานทั้งงานกลุ่มและงานเดี่ยว 

3.ตรวจแบบฝกึหัด 

4.สังเกตพฤติกรรมในหอ้งเรียน 

    หลังเรียน           

1.ตรวจแบบทดสอบก่อนเรียนหลังเรียน 

2.ตรวจแบบฝกึหัดท้ายบท 

3.ประเมินคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

 

8.2 ผลงาน/ชิ้นงาน/ความส าคัญของผู้เรยีน   
      นักเรียน  นักศึกษา มคีวามรู ้ความเข้าใจ เกี่ยวกับการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรยีนเป็นส าคัญ  

8.3 รายละเอียดการประเมินผลการเรียนรู้ 

   วิธีการประเมิน 

ท าแบบทดสอบ ได้เกินร้อยละ50 

8.  กระบวนการวัดผลและประเมินผล  
 



     เคร่ืองมือ 

1. ใบงาน 

2. แบบทดสอบก่อนเรียน/แบบทดสอบหลังเรยีน 

         เกณฑ์การให้คะแนน  

 1.  ใบงาน 

 2.  แบบทดสอบก่อนเรียน 

 3.  แบบทดสอบหลังเรยีน 

     เกณฑ์การตัดสินการผ่าน 

ร้อยละ 80 – 100        หมายถึง                        ผลการเรียนดีมาก  

ร้อยละ 70 – 79          หมายถึง                        ผลการเรียนดี  

ร้อยละ  60 – 69          หมายถึง                        ผลการเรียนปานกลาง  

ร้อยละ  50 – 59         หมายถึง                        ผลการเรียนผา่นเกณฑ์  

ต่ ากว่าร้อยละ 50         หมายถึง                        ผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์       
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

9.1  ผลการใช้แผนการสอน 

       ความเหมาะสมของเนื้อหาที่สอน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย 

       ความเหมาะสมของสื่อการเรียนการสอน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย 

        ความเหมาะสมของกิจกรรมการเรียนการสอน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย 

        ความเหมาะสมของเวลาที่สอน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย    

9.2 ผลการเรียนของผู้เรยีน 

        การมสี่วนรว่มของผู้เรยีน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย    

        ความเข้าใจในเนื้อหาของผู้เรียน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย    

        ผลสมัฤทธิ์ทางการเรียนรู้ของผู้เรียน 

             สูง                                   ปานกลาง                             ต่ า    

9.3  ผลการสอนของครู 

        กิจกรรมการเรียนการสอนของครู 

             เป็นไปตามแผน             ไม่เป็นไปตามแผน               อื่น ๆ...........................................    

        ผลสมัฤทธิ์การจัดการเรียนการสอนของครู 

             สูง                                   ปานกลาง                             ต่ า    

9.4 ปัญหาอุปสรรค 

     

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

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

9.5 แนวทางแก้ไข/การพัฒนา 

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

ลงช่ือ..................................................ครูผูส้อน  

(_____________________________) 

........./................/.................... 

9. บันทึกหลังการจัดการเรียนรู้/บันทึกหลังการสอน 
 



 

 

เรื่อง  รูปแบบการจัดประชุมสัมมนา   

ชื่อหน่วย  รูปแบบการจัดประชุมสัมมนา 

ชื่อวิชา สัมมนาเชิงปฏิบัติการการจัดการส านักงาน  รหัสวิชา 20220403 

(เวลา 30  นาท)ี 

ค าสั่ง  จงเลือกค าตอบที่ถูกต้องท่ีสุดเพียงข้อเดียว 

1.  ข้อใดไม่ใช่รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม 

 ก.  แบบเป็นทางการ    ข.  แบบไม่เป็นทางการ  

 ค.  แบบผสม     ง.  แบบที่หน่วยงานก าหนด  

2.  ระเบียบวาระการประชุม  วาระที่ 2  คือขอ้ใด 

 ก.  เสนอใหท้ี่ประชุมทราบ   ข.  ประธานแจ้งให้ทราบ  

 ค.  รับรองรายงานการประชุม   ง.  เสนอพิจารณา  

3.  ข้อใดเรียงล าดับหัวกระดาษของวาระการประชุมที่ได้ถูกต้อง 

 ก. เรื่อง/วันที/่ครั้งที/่สถานที่/ เวลา  ข.  เรื่อง/ครั้งที/่สถานที่/วันที/่เวลา  

 ค. เรื่อง/ครั้งที/่วันที/่สถานที่/เวลา   ง.  เรื่อง/วันที/่เวลา/ครั้งที่/สถานที่ 

4.  ข้อใดต่อไปนีเ้ป็นระเบียบวาระที่ 1  ในการประชุม 

 ก.  ประธานแนะน าสมาชิกใหม่   ข.  ประธานเปิดให้เสนอความคิดเห็น  

 ค.  ประธานเสนอเรื่องการพิจารณางบประมาณ ง.  ประธานกล่าวปิดการประชุม  

5.  ข้อใดต่อไปนีไ้ม่เป็นเรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

 ก.  การขออนุมัตโิครงการจัดนทิรรศการ  ข. การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน  

 ค.  การแนะน าเกี่ยวกับสมาชิกใหม ่   ง.  การก าหนดนโยบายพัฒนาบุคคล  

6.  ข้อใดเป็นประโยชน์ของวาระการประชุม  

 ก.  สมาชิกที่ประชุมเตรียมตัวรวบรวมข้อเท็จจริง ข.  พูดกันในเรื่องนอกประเด็น 

 ค.  สมาชิกไม่ทราบที่ประชุมแนน่อน  ง.  ประธานเสนอปัญหาไมต่รงเป้าหมาย  

7.  ใครเป็นผู้สง่วาระการประชุมให้ผู้เข้าร่วมการประชุม  

 ก.  ประธาน     ข.  กรรมการ  

 ค.  เลขานุการ     ง. ประธานและเลขานุการ  

8.   ข้อใดไม่ใช่บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการประชุม 

 ก.  ประธาน     ข.  กรรมการ  

 ค.  วิทยากร     ง  เลขานุการ  

แบบทดสอบก่อนเรียน 
 
 



9.  ข้อใดไม่ใช่สิ่งที่เลขานุการจะต้องเตรียมก่อนการประชุม 

 ก.  หนังสือเชิญประชุม    ข.  ค าถามที่จะกระตุน้ให้สมาชิกตอบ 

 ค.  ระเบียบวาระการประชุม   ง.  อุปกรณ์สิ่งอ านวยความสะดวก  

10.  รูปแบบการจัดประชุมสัมมนาแบ่งได้หลายลักษณะ  ทั้งนีข้ึน้อยู่กับอะไร 

 ก.  การตัดสินใจ     ข.  จุดประสงค์ 

 ค.  ประสบการณ ์    ง.  การแจ้งข่าวสาร  

 

 

 

 

เรื่อง  รูปแบบการจัดประชุมสัมมนา   

ชื่อหน่วย  รูปแบบการจัดประชุมสัมมนา 

ชื่อวิชา สัมมนาเชิงปฏิบัติการการจัดการส านักงาน  รหัสวิชา 20220403 

(เวลา 30  นาท)ี 

ค าสั่ง  จงเลือกค าตอบที่ถูกต้องท่ีสุดเพียงข้อเดียว 

1.  ข้อใดไม่ใช่รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม 

 ก.  แบบเป็นทางการ    ข.  แบบไม่เป็นทางการ  

 ค.  แบบผสม     ง.  แบบที่หน่วยงานก าหนด  

2.  ระเบียบวาระการประชุม  วาระที่ 2  คือขอ้ใด 

 ก.  เสนอใหท้ี่ประชุมทราบ   ข.  ประธานแจ้งให้ทราบ  

 ค.  รับรองรายงานการประชุม   ง.  เสนอพิจารณา  

3.  ข้อใดเรียงล าดับหัวกระดาษของวาระการประชุมที่ได้ถูกต้อง 

 ก. เรื่อง/วันที/่ครั้งที/่สถานที่/ เวลา  ข.  เรื่อง/ครั้งที/่สถานที่/วันที/่เวลา  

 ค. เรื่อง/ครั้งที/่วันที/่สถานที่/เวลา   ง.  เรื่อง/วันที/่เวลา/ครั้งที่/สถานที่ 

4.  ข้อใดต่อไปนีเ้ป็นระเบียบวาระที่ 1  ในการประชุม 

 ก.  ประธานแนะน าสมาชิกใหม่   ข.  ประธานเปิดให้เสนอความคิดเห็น  

 ค.  ประธานเสนอเรื่องการพิจารณางบประมาณ ง.  ประธานกล่าวปิดการประชุม  

5.  ข้อใดต่อไปนีไ้ม่เป็นเรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

 ก.  การขออนุมัตโิครงการจัดนทิรรศการ  ข. การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน  

 ค.  การแนะน าเกี่ยวกับสมาชิกใหม ่   ง.  การก าหนดนโยบายพัฒนาบุคคล  

6.  ข้อใดเป็นประโยชน์ของวาระการประชุม  

แบบทดสอบหลังเรียน 
 
 



 ก.  สมาชิกที่ประชุมเตรียมตัวรวบรวมข้อเท็จจริง ข.  พูดกันในเรื่องนอกประเด็น 

 ค.  สมาชิกไม่ทราบที่ประชุมแนน่อน  ง.  ประธานเสนอปัญหาไมต่รงเป้าหมาย  

7.  ใครเป็นผู้สง่วาระการประชุมให้ผู้เข้าร่วมการประชุม  

 ก.  ประธาน     ข.  กรรมการ  

 ค.  เลขานุการ     ง. ประธานและเลขานุการ  

8.   ข้อใดไม่ใช่บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการประชุม 

 ก.  ประธาน     ข.  กรรมการ  

 ค.  วิทยากร     ง  เลขานุการ  

9.  ข้อใดไม่ใช่สิ่งที่เลขานุการจะต้องเตรียมก่อนการประชุม 

 ก.  หนังสือเชิญประชุม    ข.  ค าถามที่จะกระตุน้ให้สมาชิกตอบ 

 ค.  ระเบียบวาระการประชุม   ง.  อุปกรณ์สิ่งอ านวยความสะดวก  

10.  รูปแบบการจัดประชุมสัมมนาแบ่งได้หลายลักษณะ  ทั้งนีข้ึน้อยู่กับอะไร 

 ก.  การตัดสินใจ     ข.  จุดประสงค์ 

 ค.  ประสบการณ ์    ง.  การแจ้งข่าว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



แผนการจัดการเรียนรู ้

มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพและบูรณาการปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

(การประเมินตามสภาพจริง) 
รหัสวิชา  20220403   ชื่อวิชา สัมมนาเชิงปฏิบัติการการจัดการส านักงาน 

ชื่อหน่วย  เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุมสัมมนา 
เรื่อง  เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุมสัมมนา 

 

สัปดาห์ที่  10-12 

จ านวนช่ัวโมงสอน  9 
 

 

 

การจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการสัมมนา  นับว่ามีความจ าเป็นและส าคัญอย่างยิ่งที่ฝ่ายเลขานุการ

หรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย  จะต้องเตรียมการไว้เสียแต่เนิ่นๆ  เพื่อว่าเมื่อใกล้ถึงวันสัมมนาหรอืถึงวันสัมมนาจะได้

ไม่ต้องยุ่งยาก  หรอืท างานด้วยความฉุกละหุก  ซึ่งอาจท าให้เกิดข้อผิดพลาดได้ 

 
 

(สิ่งท่ีต้องการให้เกิดการประยุกตใ์ชค้วามรู้ ทักษะ คุณธรรม เข้าดว้ยกัน)  

1.  โครงการสัมมนา 

2.  เอกสารประกอบการสัมมนา 

3.  รายชื่อผูเ้ข้าร่วมสัมมนา 

4.  หนังสือเชิญเข้าร่วมสัมมนา 

5.  ค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนินงานสัมมนา 

6.  หนังสือเชิญวิทยากร 

7.  ก าหนดการสัมมนา 

8.  ค ากล่าวรายงาน  กล่าวเปิด – กล่าวปิดการสัมมนา 

9.  หนังสือขอบคุณวิทยากร 

10.  การประเมนิผลการสัมมนา 

11.  เอกสารรายงานสรุปผลการสัมมนา 

 
 

            3.1  จุดประสงค์ท่ัวไป 

1.  อธิบายรูปแบบของเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการสัมมนาได้ 

2.  จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการสัมมนาได้ 

1.  สาระส าคัญ      

3.  จุดประสงค์การเรียนรู้   

2.  สมรรถนะอาชีพ/ มาตรฐานการเรียนรู้ประจ าหน่วย 
 



      3.2  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
 มีการพัฒนาคุณธรรม  จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ที่ผู้สอนสามารถสังเกตเห็น

ได้ในด้านความมีมนุษยสัมพันธ์  ความมวีินัย ความรับผดิชอบ  ความเช่ือม่ันในตนเอง  ความสนใจใฝรู่้  ความรัก
สามัคคี ความกตัญญูกตเวที 
 

 

 

1.ด้านความรู้/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

-  รูปแบบการจัดประชุมสัมมนา 

-  จ านวนผูเ้ข้าร่วมประชุมสัมมนา 

-  ศัพท์บัญญัติเกี่ยวกับการประชุมสัมมนา 

2.ด้านทักษะ/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

1.ครูแจง้จุดประสงค์การเรียนรู้ หนว่ยการเรียน 

ขั้นสอนทฤษฎี 

2. ครูใหน้ักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

3. ครูบรรยายเนือ้หาประกอบแผ่นใส/ power point 

4. ครูใหน้ักเรียนศกึษาเนือ้หาการเรียนรูใ้นหนังสอืเรียน 

5. ซักถามนักเรียนเกี่ยวกับเนือ้หาที่เรยีน 

ขั้นสรุป 

6. ครูและนักเรียนรว่มกันสรุปผลการเรียนรู้ 

7. ครูใหน้ักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรยีน 

8. ครูแจง้นโยบายสถานศกึษา 3D ของกระทรวงศกึษา ซึ่งเป็นกิจกรรมที่มุง่สง่เสริมพัฒนาผู้เรยีนใหม้ี

คุณลักษณะที่ดงีาม 3 ด้าน คอื 1. ด้านประชาธิปไตย (Democracy) 2. ด้านคุณธรรม จรยิธรรม และความเป็น

ไทย (Decency) 3. ด้านภูมิคุ้มกันจากยาเสพติด (Drug – Free)  

9. ครูอธิบายหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงเพื่อบูรณาการเข้ากับกิจกรรมการเรียนการสอน 

ประกอบด้วย 1. ความพอประมาณ 2. ความมเีหตุผล 3. การมภีูมคิุ้มกันในตัวที่ด ี

10. ครูซักถามนักเรียนว่ามีขอ้สงสัยอะไรอีกหรอืไม่ 

11. ครูใหน้ักเรียนท าความสะอาดห้องเรียน 

ขั้นน าไปใช้ 

12. ครูใหน้ักเรียนเขียนรายงานสรุปผลการเรียนรู้ 

13. ครูบันทึกหลังการสอน 

4. เนื้อหาสาระการสอน/การเรียน 



ขั้นสนใจปัญหา 

1. นักเรียนจดบันทึกจุดประสงคก์ารเรียนรู้ 

ขั้นศึกษาข้อมูล 

2. นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

3. นักเรียนฟังครูบรรยายและจดบันทึก 

4. นักเรียนศกึษาหนว่ยการเรียนที่ได้รับมอบหมาย 

5. นักเรียนตอบค าถาม 

ขั้นพยายามและขั้นส าเร็จผล 

6. นักเรียนช่วยกันสรุปเนื้อหาและจดบันทึก 

ประกอบด้วยสาระเกี่ยวกับเรื่องที่เรยีน และจดบันทึก 

7. นักเรียนจดบันทึกนโยบายสถานศกึษา     3 D พร้อมกับอภปิรายแนวทางน าไปปฏิบัติใชใ้น

ชีวติประจ าวันและในรายวิชาที่เรยีน 

8. นักเรียนรับฟังและจดบันทึกหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงโดยมีความรับผดิชอบและพยายาม

สืบค้นข้อมูลและปฏิบัติงานให้ส าเร็จอย่างมเีหตุผล 

9. นักเรียนช่วยกันท าความสะอาดเครื่องมอื อุปกรณ์ จัดหอ้งเรียนให้เรียบร้อย 

ขั้นน าไปใช้ 

10. นักเรียนท าแบบสรุปผลการเรียนรู้ประจ าหนว่ยการเรียน 

3.ด้านคุณธรรม  จรยิธรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

  เมื่อเห็นวา่ผูเ้รียนเกิดความเข้าใจในหลักการ ขอ้สรุปแล้ว ให้ผู้เรยีนฝึกการน าความรูไ้ปประยุกต์ใช้

ในชีวติประจ าวัน เพื่อช่วยใหผู้เ้รียนเกิดความเข้าใจยิ่งขึน้ ผู้เรยีนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ และน าผลงาน

ทุกชิน้ส่งครูผูส้อน 
 

 

 
 

1. หนังสอืเรียน วิชาการจัดประชุมสัมมนา 

2. รูปภาพ 

3. กิจกรรมการเรียนการสอน  

4. แผน่ใส 

5. แบบประเมินผลการเรียนรู้  

 

 

 

5.  สื่อการเรียนรู้ 
 



 

 

ในสถานศึกษา 

หอ้งสมุดวิทยาลัยบริหารธุรกิจและการท่องเที่ยวนครราชสีมา 

หอ้งเรียนประจ าแผนกวิชา 

นอกสถานศึกษา 

หอ้งสมุดประชาชน 

การค้นคว้าจากอินเตอร์เน็ต 

การบูรณาการ/ความสัมพันธ์กับวิชาอื่น 
 

 

ขั้นตอนการสอนหรือกิจกรรมของคร ู ขั้นตอนการเรียนรู้หรือกิจกรรมของผู้เรียน 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

1.ครูแจง้จุดประสงค์การเรียนรู้ หนว่ยการเรียน 

ขั้นสอนทฤษฎี 

2. ครูใหน้ักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

3. ครูบรรยายเนือ้หาประกอบแผ่นใส/ power point 

4. ครูใหน้ักเรียนศกึษาเนือ้หาการเรียนรูใ้นหนังสอื

เรียน 

5. ซักถามนักเรียนเกี่ยวกับเนือ้หาที่เรยีน 

6. ครูและนักเรียนรว่มกันสรุปผลการเรียนรู้ 

7. ครูใหน้ักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรยีน 

8. ครูแจง้นโยบายสถานศกึษา 3D ของกระทรวง

ศกึษา ซึ่งเป็นกิจกรรมที่มุง่สง่เสริมพัฒนาผู้เรยีนให้

มีคุณลักษณะที่ดงีาม 3 ด้าน คอื 1. ด้าน

ประชาธิปไตย (Democracy) 2. ด้านคุณธรรม 

จรยิธรรม และความเป็นไทย (Decency) 3. ด้าน

ภูมคิุ้มกันจากยาเสพติด (Drug – Free)  

9. ครูอธิบายหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

เพื่อบูรณาการเข้ากับกิจกรรมการเรียนการสอน 

ประกอบด้วย 1. ความพอประมาณ 2. ความมี

ขั้นสนใจปัญหา 

1. นักเรียนจดบันทึกจุดประสงคก์ารเรียนรู้ 

ขั้นศึกษาข้อมูล 

2. นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

3. นักเรียนฟังครูบรรยายและจดบันทึก 

4. นักเรียนศกึษาหนว่ยการเรียนที่ได้รับมอบหมาย 

5. นักเรียนตอบค าถาม 

ขั้นพยายามและขั้นส าเร็จผล 

6. นักเรียนช่วยกันสรุปเนื้อหาและจดบันทึก 

ประกอบด้วยสาระเกี่ยวกับเรื่องที่เรยีน และจดบันทึก 

7. นักเรียนจดบันทึกนโยบายสถานศกึษา     3 D พร้อม

กับอภปิรายแนวทางน าไปปฏิบัติใชใ้นชีวติประจ าวันและ

ในรายวิชาที่เรยีน 

8. นักเรียนรับฟังและจดบันทึกหลักปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียงโดยมีความรับผดิชอบและพยายาม

สืบค้นข้อมูลและปฏิบัติงานให้ส าเร็จอย่างมเีหตุผล 

9. นักเรียนช่วยกันท าความสะอาดเครื่องมอื อุปกรณ์ 

จัดหอ้งเรียนให้เรียบร้อย 

ขั้นน าไปใช้ 

6.  แหล่งการเรียนรู้  
 

7.  กระบวนการจัดการเรียนรู้หรือกิจกรรมการจัดการเรียนการสอน 
 



เหตุผล 3. การมภีูมคิุ้มกันในตัวที่ด ี

10. ครูซักถามนักเรียนว่ามีขอ้สงสัยอะไรอีกหรอืไม่ 

11. ครูใหน้ักเรียนท าความสะอาดห้องเรียน 

ขั้นน าไปใช้ 

12. ครูใหน้ักเรียนเขียนรายงานสรุปผลการเรียนรู้ 

13. ครูบันทึกหลังการสอน 

ขั้นสรุป 

สรุปสาระส าคัญของการบรรยาย และเปิด

โอกาสใหผู้เ้รียนซักถาม หรอือภปิรายแลกเปลี่ยน

ความคิดเห็นกัน  

 

10. นักเรียนท าแบบสรุปผลการเรียนรู้ประจ าหนว่ยการ

เรียน 

 

 

 

 

 

ขั้นสรุป 

ทดสอบการเรียนรูข้องผู้เรยีนในเรื่องที่บรรยาย

โดยวิธีการสุ่มถามผูเ้รียนเป็นกลุ่มและรายบุคคล   

ผูเ้รียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้และน างานที่

มอบหมายทุกชิน้ส่งผูส้อน 

 
 
 

 

 8.1  งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรมการวัดผลและประเมินผล 
 

   ก่อนเรยีน 

1.วัดความตรงต่อเวลา 

2.วัดความสนใจความรับผดิชอบในการเตรยีมอุปกรณ์การเรียน 

       ขณะเรยีน 

1.สังเกตความสนใจในการซักถาม 

2.สังเกตการท างานทั้งงานกลุ่มและงานเดี่ยว 

3.ตรวจแบบฝกึหัด 

4.สังเกตพฤติกรรมในหอ้งเรียน 

    หลังเรียน           

1.ตรวจแบบทดสอบก่อนเรียนหลังเรียน 

2.ตรวจแบบฝกึหัดท้ายบท 

3.ประเมินคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

8.2 ผลงาน/ชิ้นงาน/ความส าคัญของผู้เรยีน   
      นักเรียน  นักศึกษา มคีวามรู ้ความเข้าใจ เกี่ยวกับการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรยีนเป็นส าคัญ  

8.  กระบวนการวัดผลและประเมินผล  
 



8.3 รายละเอียดการประเมินผลการเรียนรู้ 

   วิธีการประเมิน 

ท าแบบทดสอบ ได้เกินร้อยละ50 

     เคร่ืองมือ 

1. ใบงาน 

2. แบบทดสอบก่อนเรียน/แบบทดสอบหลังเรยีน 

         เกณฑ์การให้คะแนน  

 1.  ใบงาน 

 2.  แบบทดสอบก่อนเรียน 

 3.  แบบทดสอบหลังเรยีน 

     เกณฑ์การตัดสินการผ่าน 

ร้อยละ 80 – 100        หมายถึง                        ผลการเรียนดีมาก  

ร้อยละ 70 – 79          หมายถึง                        ผลการเรียนดี  

ร้อยละ  60 – 69          หมายถึง                        ผลการเรียนปานกลาง  

ร้อยละ  50 – 59         หมายถึง                        ผลการเรียนผา่นเกณฑ์  

ต่ ากว่าร้อยละ 50         หมายถึง                        ผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์       
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

9.1  ผลการใช้แผนการสอน 

       ความเหมาะสมของเนื้อหาที่สอน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย 

       ความเหมาะสมของสื่อการเรียนการสอน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย 

        ความเหมาะสมของกิจกรรมการเรียนการสอน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย 

        ความเหมาะสมของเวลาที่สอน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย    

9.2 ผลการเรียนของผู้เรยีน 

        การมสี่วนรว่มของผู้เรยีน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย    

        ความเข้าใจในเนื้อหาของผู้เรียน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย    

        ผลสมัฤทธิ์ทางการเรียนรู้ของผู้เรียน 

             สูง                                   ปานกลาง                             ต่ า    

9.3  ผลการสอนของครู 

        กิจกรรมการเรียนการสอนของครู 

             เป็นไปตามแผน             ไม่เป็นไปตามแผน               อื่น ๆ...........................................  

        ผลสมัฤทธิ์การจัดการเรียนการสอนของครู 

             สูง                                   ปานกลาง                             ต่ า    

9.4 ปัญหาอุปสรรค 

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

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

9.5 แนวทางแก้ไข/การพัฒนา 

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

ลงช่ือ..................................................ครูผูส้อน  

(_____________________________) 

........./................/.................... 
 

9. บันทึกหลังการจัดการเรียนรู้/บันทึกหลังการสอน 
 



 

 

เรื่อง  เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุมสัมมนา  

ชื่อหน่วย  เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุมสัมมนา 

ชื่อวิชา สัมมนาเชิงปฏิบัติการการจัดการส านักงาน  รหัสวิชา 20220403 

(เวลา 30  นาท)ี 

ค าสั่ง  จงเลือกค าตอบที่ถูกต้องท่ีสุดเพียงข้อเดียว 

1.  การจัดการประชุมสัมมนามีความส าคัญอย่างไร 

 ก.  ลดปัญหาการปฏิบัติงาน   ข.  เพิ่มประสิทธิภาพการท างาน  

 ค. ลดปัญหาดา้นค่าใช้จ่าย    ง.  ถูกทุกข้อที่กล่าวมา 

2.  ข้อใดไม่ใช่กิจกรรมที่น ามาใช้ในการเรียนการสอนโดยวิธีกระบวนการกลุ่ม 

 ก.  แบบบรรยาย     ข.  แบบอภปิราย  

 ค.  การสาธิต     ง.  ไม่มขี้อใดถูก  

3.  กรณีศกึษาเป็นการศึกษาจากส่วนใด 

 ก.  การสมมตฐิานขึ้นมาวิเคราะห ์  ข.  การน าเอาปัญหาที่เกิดขึน้จรงิมา

ปรับปรุง 

 ค.  การพิจารณาจากสมมตฐิานที่คิดขึ้นมา  ง.  การพิจารณา และตัดสนิเมื่อมีสมมติฐาน

เกิดขึ้น 

4.  ข้อใดต่อไปนีไ้ม่เป็นการแสดงบทบาทสมมติ 

 ก. การตดิต่อธุรกิจทางโทรศัพท์   ข. วิธีการสัมภาษณ์งาน  

 ค. การสมัครงาน     ง.  การแสดงเหตุผลในปัญหาที่เกิดขึน้ 

5.  การเล่นเกมควรค านึงถึงสิ่งใดมากที่สุด 

 ก.  อายุ       ข.  วัย เพศ  

 ค.  สถานที่     ง.  ถูกทุกข้อ 

6.  InFormational  Meeting  หมายถึงอะไร 

 ก.  การประชุมเพื่อแจ้งข้อมูลขา่วสาร  ข.  การประชุมเพื่อเร่งเร้าจูงใจ  

 ค.  การประชุมเพื่อรว่มการคิดสรา้งสรรค ์ ง.  การประชุมเพื่อรว่มกันตัดสินใจ  

7.  การประชุมเพื่อแจ้งข้อมูลขา่วสารเป็นการประชุมเพื่ออะไร  

 ก.  ท าความเข้าใจในการเปลี่ยนแปลงขององคก์ร ข.  เร่งเรา้จูงใจและประกาศผลส าเร็จของงาน 

 ค.  ระดมความคดิในการหาวิธีการท างาน  ง.  ตัดสินใจแก้ปัญหาและก าหนดกลยุทธ์  

8.  การประชุมเพื่อรว่มการคิดสรา้งสรรคเ์ป็นการประชุมเพื่ออะไร  

แบบทดสอบก่อนเรียน 
 
 



 ก.  ท าความเข้าใจในการเปลี่ยนแปลงขององคก์ร ข.  เร่งเรา้จูงใจและประกาศผลส าเร็จของงาน  

 ค.  ระดมความคดิในการหาวิธีการท างาน  ง.  ตัดสินใจแก้ปัญหาและก าหนดกลยุทธ์  

9.  การประชุมเพื่อรว่มกันตัดสินใจเป็นการประชุมเพื่ออะไร 

 ก.  ท าความเข้าใจในการเปลี่ยนแปลงขององคก์ร ข.  เร่งเรา้จูงใจและประกาศผลส าเร็จของงาน  

 ค.  ระดมความคดิในการหาวิธีการท างาน  ง.  ตัดสินใจแก้ปัญหาและก าหนดกลยุทธ์ 

10.  ข้อใดไม่ใช่รูปแบบของการประชุมกลุ่ม 

 ก.  การประชุมกลุ่มเล็ก    ข.  การประชุมกลุ่มกลาง 

 ค.  การประชุมกลุ่มใหญ่    ง.  การประชุมกลุ่มผสม  

 

 

 

เรื่อง  เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุมสัมมนา  

ชื่อหน่วย  เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุมสัมมนา 

ชื่อวิชา สัมมนาเชิงปฏิบัติการการจัดการส านักงาน  รหัสวิชา 20220403 

(เวลา 30  นาท)ี 

ค าสั่ง  จงเลือกค าตอบที่ถูกต้องท่ีสุดเพียงข้อเดียว 

1.  การจัดการประชุมสัมมนามีความส าคัญอย่างไร 

 ก.  ลดปัญหาการปฏิบัติงาน   ข.  เพิ่มประสิทธิภาพการท างาน  

 ค. ลดปัญหาดา้นค่าใช้จ่าย    ง.  ถูกทุกข้อที่กล่าวมา 

2.  ข้อใดไม่ใช่กิจกรรมที่น ามาใช้ในการเรียนการสอนโดยวิธีกระบวนการกลุ่ม 

 ก.  แบบบรรยาย     ข.  แบบอภปิราย  

 ค.  การสาธิต     ง.  ไม่มขี้อใดถูก  

3.  กรณีศกึษาเป็นการศึกษาจากส่วนใด 

 ก.  การสมมตฐิานขึ้นมาวิเคราะห ์  ข.  การน าเอาปัญหาที่เกิดขึน้จรงิมา

ปรับปรุง 

 ค.  การพิจารณาจากสมมตฐิานที่คิดขึ้นมา  ง.  การพิจารณา และตัดสนิเมื่อมีสมมติฐาน

เกิดขึ้น 

4.  ข้อใดต่อไปนีไ้ม่เป็นการแสดงบทบาทสมมติ 

 ก. การตดิต่อธุรกิจทางโทรศัพท์   ข. วิธีการสัมภาษณ์งาน  

 ค. การสมัครงาน     ง.  การแสดงเหตุผลในปัญหาที่เกิดขึน้ 

5.  การเล่นเกมควรค านึงถึงสิ่งใดมากที่สุด 

แบบทดสอบหลังเรียน 
 
 



 ก.  อายุ       ข.  วัย เพศ  

 ค.  สถานที่     ง.  ถูกทุกข้อ 

6.  InFormational  Meeting  หมายถึงอะไร 

 ก.  การประชุมเพื่อแจ้งข้อมูลขา่วสาร  ข.  การประชุมเพื่อเร่งเร้าจูงใจ  

 ค.  การประชุมเพื่อรว่มการคิดสรา้งสรรค ์ ง.  การประชุมเพื่อรว่มกันตัดสินใจ  

7.  การประชุมเพื่อแจ้งข้อมูลขา่วสารเป็นการประชุมเพื่ออะไร  

 ก.  ท าความเข้าใจในการเปลี่ยนแปลงขององคก์ร ข.  เร่งเรา้จูงใจและประกาศผลส าเร็จของงาน 

 ค.  ระดมความคดิในการหาวิธีการท างาน  ง.  ตัดสินใจแก้ปัญหาและก าหนดกลยุทธ์  

8.  การประชุมเพื่อรว่มการคิดสรา้งสรรคเ์ป็นการประชุมเพื่ออะไร  

 ก.  ท าความเข้าใจในการเปลี่ยนแปลงขององคก์ร ข.  เร่งเรา้จูงใจและประกาศผลส าเร็จของงาน  

 ค.  ระดมความคดิในการหาวิธีการท างาน  ง.  ตัดสินใจแก้ปัญหาและก าหนดกลยุทธ์  

9.  การประชุมเพื่อรว่มกันตัดสินใจเป็นการประชุมเพื่ออะไร 

 ก.  ท าความเข้าใจในการเปลี่ยนแปลงขององคก์ร ข.  เร่งเรา้จูงใจและประกาศผลส าเร็จของงาน  

 ค.  ระดมความคดิในการหาวิธีการท างาน  ง.  ตัดสินใจแก้ปัญหาและก าหนดกลยุทธ์ 

10.  ข้อใดไม่ใช่รูปแบบของการประชุมกลุ่ม 

 ก.  การประชุมกลุ่มเล็ก    ข.  การประชุมกลุ่มกลาง 

 ค.  การประชุมกลุ่มใหญ่    ง.  การประชุมกลุ่มผสม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



แผนการจัดการเรียนรู ้

มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพและบูรณาการปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

(การประเมินตามสภาพจริง) 
รหัสวิชา  20220403   ชื่อวิชา สัมมนาเชิงปฏิบัติการการจัดการส านักงาน 

ชื่อหน่วย  การจัดสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ในการจัดประชุมสัมมนา 
เรื่อง  การจัดสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ในการจัดประชุมสัมมนา 

 

สัปดาห์ที่  13-14 

จ านวนช่ัวโมงสอน  6 
 

 

 

ผูเ้ข้ารับการสัมมนาจะเกิดความรู้ได้มากที่สุดจากประสบการณต์รง  และรองลงไปคือการใช้อุปกรณ์

ประกอบตัวอักษร  และการใชค้ าตามล าดับ  การใชอุ้ปกรณ์ประกอบในการใชฝ้กึอบรม  จะช่วยใหเ้กิดความ

รับรู้มากขึ้น  และท าใหม้องเห็นเป็นรูปธรรม  อุปกรณ์ที่ดตี้องมีความชัดเจน  ใช้ง่าย  สะดวก  ไม่ยุ่งยาก

ซับซ้อน  และท าใหผู้เ้ข้ารับการฝึกอบรมมสี่วนรว่ม 

 
 

(สิ่งท่ีต้องการให้เกิดการประยุกตใ์ชค้วามรู้ ทักษะ คุณธรรม เข้าดว้ยกัน)  

1.  การรับรู้ของผู้เข้ารับการประชุมสัมมนา 

2.  ประโยชน์ของการใชอุ้ปกรณ์ 

3.  ลักษณะของอุปกรณ์ที่ดี 

4.  ประเภทของอุปกรณ์การประชุมสัมมนา 

5.  หลักการเลือกใช้อุปกรณ์ประกอบการประชุมสัมมนา 

6.  การจัดห้องประชุมสัมมนา 

7.  การจัดสถานที่ส าหรับการประชุมสัมมนา 

8.  การจัดโต๊ะหมูบู่ชา 

 
 

            3.1  จุดประสงค์ท่ัวไป 

1.  ผูเ้รียนสามารถอธิบายการรับรู้ของผู้เข้ารับการประชุมสัมมนาได้ 

2.  ผูเ้รียนสามารถบอกประโยชน์ของการใชอุ้ปกรณ์ได้ 

3.  ผูเ้รียนสามารถบอกลักษณะของอุปกรณ์ที่ดีได้ 

4.  ประเภทของอุปกรณ์การประชุมสัมมนาได้ 

1.  สาระส าคัญ      

3.  จุดประสงค์การเรียนรู้   

2.  สมรรถนะอาชีพ/ มาตรฐานการเรียนรู้ประจ าหน่วย 
 



5.  ผูเ้รียนสามารถบอกหลักการเลือกใช้อุปกรณ์ประกอบการประชุมสัมมนาได้ 

6.  ผูเ้รียนสามารถบอกการจัดหอ้งประชุมสัมมนาได้ 

7.  ผูเ้รียนสามารถบอกการจัดสถานที่ส าหรับการประชุมสัมมนาได้ 

8.  ผูเ้รียนสามารถบอกการจัดโต๊ะหมูบู่ชาได้ 

      3.2  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
 มีการพัฒนาคุณธรรม  จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ที่ผู้สอนสามารถสังเกตเห็น

ได้ในด้านความมีมนุษยสัมพันธ์  ความมวีินัย ความรับผดิชอบ  ความเช่ือม่ันในตนเอง  ความสนใจใฝรู่้  ความรัก
สามัคคี ความกตัญญูกตเวที 
 

 

 

1.ด้านความรู้/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

-  การรับรู้ของผู้เข้ารับการประชุมสัมมนา 

-  ประโยชน์ของการใชอุ้ปกรณ์ 

-  ลักษณะของอุปกรณ์ที่ดี 

-  ประเภทของอุปกรณ์การประชุมสัมมนา 

-  หลักการเลือกใช้อุปกรณ์ประกอบการประชุมสัมมนา 

-  การจัดห้องประชุมสัมมนา 

-  การจัดสถานที่ส าหรับการประชุมสัมมนา 

-  การจัดโต๊ะหมูบู่ชา 

2.ด้านทักษะ/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

1.ครูแจง้จุดประสงค์การเรียนรู้ หนว่ยการเรียน 

ขั้นสอนทฤษฎี 

2. ครูใหน้ักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

3. ครูบรรยายเนือ้หาประกอบแผ่นใส/ power point 

4. ครูใหน้ักเรียนศกึษาเนือ้หาการเรียนรูใ้นหนังสอืเรียน 

5. ซักถามนักเรียนเกี่ยวกับเนือ้หาที่เรยีน 

ขั้นสรุป 

6. ครูและนักเรียนรว่มกันสรุปผลการเรียนรู้ 

7. ครูใหน้ักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรยีน 

8. ครูแจง้นโยบายสถานศกึษา 3D ของกระทรวงศกึษา ซึ่งเป็นกิจกรรมที่มุง่สง่เสริมพัฒนาผู้เรยีนใหม้ี

4. เนื้อหาสาระการสอน/การเรียน 



คุณลักษณะที่ดงีาม 3 ด้าน คอื 1. ด้านประชาธิปไตย (Democracy) 2. ด้านคุณธรรม จรยิธรรม และความเป็น

ไทย (Decency) 3. ด้านภูมิคุ้มกันจากยาเสพติด (Drug – Free)  

9. ครูอธิบายหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงเพื่อบูรณาการเข้ากับกิจกรรมการเรียนการสอน 

ประกอบด้วย 1. ความพอประมาณ 2. ความมเีหตุผล 3. การมภีูมคิุ้มกันในตัวที่ด ี

10. ครูซักถามนักเรียนว่ามีขอ้สงสัยอะไรอีกหรอืไม่ 

11. ครูใหน้ักเรียนท าความสะอาดห้องเรียน 

ขั้นน าไปใช้ 

12. ครูใหน้ักเรียนเขียนรายงานสรุปผลการเรียนรู้ 

13. ครูบันทึกหลังการสอน 

ขั้นสนใจปัญหา 

1. นักเรียนจดบันทึกจุดประสงคก์ารเรียนรู้ 

ขั้นศึกษาข้อมูล 

2. นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

3. นักเรียนฟังครูบรรยายและจดบันทึก 

4. นักเรียนศกึษาหนว่ยการเรียนที่ได้รับมอบหมาย 

5. นักเรียนตอบค าถาม 

ขั้นพยายามและขั้นส าเร็จผล 

6. นักเรียนช่วยกันสรุปเนื้อหาและจดบันทึก 

ประกอบด้วยสาระเกี่ยวกับเรื่องที่เรยีน และจดบันทึก 

7. นักเรียนจดบันทึกนโยบายสถานศกึษา     3 D พร้อมกับอภปิรายแนวทางน าไปปฏิบัติใชใ้น

ชีวติประจ าวันและในรายวิชาที่เรยีน 

8. นักเรียนรับฟังและจดบันทึกหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงโดยมีความรับผดิชอบและพยายาม

สืบค้นข้อมูลและปฏิบัติงานให้ส าเร็จอย่างมเีหตุผล 

9. นักเรียนช่วยกันท าความสะอาดเครื่องมอื อุปกรณ์ จัดหอ้งเรียนให้เรียบร้อย 

ขั้นน าไปใช้ 

10. นักเรียนท าแบบสรุปผลการเรียนรู้ประจ าหนว่ยการเรียน 

3.ด้านคุณธรรม  จรยิธรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

  เมื่อเห็นวา่ผูเ้รียนเกิดความเข้าใจในหลักการ ขอ้สรุปแล้ว ให้ผู้เรยีนฝึกการน าความรูไ้ปประยุกต์ใช้

ในชีวติประจ าวัน เพื่อช่วยใหผู้เ้รียนเกิดความเข้าใจยิ่งขึน้ ผู้เรยีนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ และน าผลงาน

ทุกชิน้ส่งครูผูส้อน 

 



 

 

 
 

1. หนังสอืเรียน วิชาการจัดประชุมสัมมนา 

2. รูปภาพ 

3. กิจกรรมการเรียนการสอน  

4. แผน่ใส 

5. แบบประเมินผลการเรียนรู้  

 

 

ในสถานศึกษา 

หอ้งสมุดวิทยาลัยบริหารธุรกิจและการท่องเที่ยวนครราชสีมา 

หอ้งเรียนประจ าแผนกวิชา 

นอกสถานศึกษา 

หอ้งสมุดประชาชน 

การค้นคว้าจากอินเตอร์เน็ต 

การบูรณาการ/ความสัมพันธ์กับวิชาอื่น 

 
 

 

ขั้นตอนการสอนหรือกิจกรรมของคร ู ขั้นตอนการเรียนรู้หรือกิจกรรมของผู้เรียน 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

1.ครูแจง้จุดประสงค์การเรียนรู้ หนว่ยการเรียน 

ขั้นสอนทฤษฎี 

2. ครูใหน้ักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

3. ครูบรรยายเนือ้หาประกอบแผ่นใส/ power point 

4. ครูใหน้ักเรียนศกึษาเนือ้หาการเรียนรูใ้นหนังสอื

เรียน 

5. ซักถามนักเรียนเกี่ยวกับเนือ้หาที่เรยีน 

6. ครูและนักเรียนรว่มกันสรุปผลการเรียนรู้ 

7. ครูใหน้ักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรยีน 

ขั้นสนใจปัญหา 

1. นักเรียนจดบันทึกจุดประสงคก์ารเรียนรู้ 

ขั้นศึกษาข้อมูล 

2. นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

3. นักเรียนฟังครูบรรยายและจดบันทึก 

4. นักเรียนศกึษาหนว่ยการเรียนที่ได้รับมอบหมาย 

5. นักเรียนตอบค าถาม 

ขั้นพยายามและขั้นส าเร็จผล 

6. นักเรียนช่วยกันสรุปเนื้อหาและจดบันทึก 

ประกอบด้วยสาระเกี่ยวกับเรื่องที่เรยีน และจดบันทึก 

5.  สื่อการเรียนรู้ 
 

6.  แหล่งการเรียนรู้  
 

7.  กระบวนการจัดการเรียนรู้หรือกิจกรรมการจัดการเรียนการสอน 
 



8. ครูแจง้นโยบายสถานศกึษา 3D ของกระทรวง

ศกึษา ซึ่งเป็นกิจกรรมที่มุง่สง่เสริมพัฒนาผู้เรยีนให้

มีคุณลักษณะที่ดงีาม 3 ด้าน คอื 1. ด้าน

ประชาธิปไตย (Democracy) 2. ด้านคุณธรรม 

จรยิธรรม และความเป็นไทย (Decency) 3. ด้าน

ภูมคิุ้มกันจากยาเสพติด (Drug – Free)  

9. ครูอธิบายหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

เพื่อบูรณาการเข้ากับกิจกรรมการเรียนการสอน 

ประกอบด้วย 1. ความพอประมาณ 2. ความมี

เหตุผล 3. การมภีูมคิุ้มกันในตัวที่ด ี

10. ครูซักถามนักเรียนว่ามีขอ้สงสัยอะไรอีกหรอืไม่ 

11. ครูใหน้ักเรียนท าความสะอาดห้องเรียน 

ขั้นน าไปใช้ 

12. ครูใหน้ักเรียนเขียนรายงานสรุปผลการเรียนรู้ 

13. ครูบันทึกหลังการสอน 

ขั้นสรุป 

สรุปสาระส าคัญของการบรรยาย และเปิด

โอกาสใหผู้เ้รียนซักถาม หรอือภปิรายแลกเปลี่ยน

ความคิดเห็นกัน  

 

7. นักเรียนจดบันทึกนโยบายสถานศกึษา     3 D พร้อม

กับอภปิรายแนวทางน าไปปฏิบัติใชใ้นชีวติประจ าวันและ

ในรายวิชาที่เรยีน 

8. นักเรียนรับฟังและจดบันทึกหลักปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียงโดยมีความรับผดิชอบและพยายาม

สืบค้นข้อมูลและปฏิบัติงานให้ส าเร็จอย่างมเีหตุผล 

9. นักเรียนช่วยกันท าความสะอาดเครื่องมอื อุปกรณ์ 

จัดหอ้งเรียนให้เรียบร้อย 

ขั้นน าไปใช้ 

10. นักเรียนท าแบบสรุปผลการเรียนรู้ประจ าหนว่ยการ

เรียน 

 

 

 

 

 

ขั้นสรุป 

ทดสอบการเรียนรูข้องผู้เรยีนในเรื่องที่บรรยาย

โดยวิธีการสุ่มถามผูเ้รียนเป็นกลุ่มและรายบุคคล   

ผูเ้รียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้และน างานที่

มอบหมายทุกชิน้ส่งผูส้อน 

 
 
 

 

 8.1  งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรมการวัดผลและประเมินผล 
 

   ก่อนเรยีน 

1.วัดความตรงต่อเวลา 

2.วัดความสนใจความรับผดิชอบในการเตรยีมอุปกรณ์การเรียน 

       ขณะเรยีน 

1.สังเกตความสนใจในการซักถาม 

8.  กระบวนการวัดผลและประเมินผล  
 



2.สังเกตการท างานทั้งงานกลุ่มและงานเดี่ยว 

3.ตรวจแบบฝกึหัด 

4.สังเกตพฤติกรรมในหอ้งเรียน 

    หลังเรียน           

1.ตรวจแบบทดสอบก่อนเรียนหลังเรียน 

2.ตรวจแบบฝกึหัดท้ายบท 

3.ประเมินคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

8.2 ผลงาน/ชิ้นงาน/ความส าคัญของผู้เรยีน   
      นักเรียน  นักศึกษา มคีวามรู ้ความเข้าใจ เกี่ยวกับการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรยีนเป็นส าคัญ  

8.3 รายละเอียดการประเมินผลการเรียนรู้ 

   วิธีการประเมิน 

ท าแบบทดสอบ ได้เกินร้อยละ50 

     เคร่ืองมือ 

1. ใบงาน 

2. แบบทดสอบก่อนเรียน/แบบทดสอบหลังเรยีน 

         เกณฑ์การให้คะแนน  

 1.  ใบงาน 

 2.  แบบทดสอบก่อนเรียน 

 3.  แบบทดสอบหลังเรยีน 

     เกณฑ์การตัดสินการผ่าน 

ร้อยละ 80 – 100        หมายถึง                        ผลการเรียนดีมาก  

ร้อยละ 70 – 79          หมายถึง                        ผลการเรียนดี  

ร้อยละ  60 – 69          หมายถึง                        ผลการเรียนปานกลาง  

ร้อยละ  50 – 59         หมายถึง                        ผลการเรียนผา่นเกณฑ์  

ต่ ากว่าร้อยละ 50         หมายถึง                        ผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์       
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

9.1  ผลการใช้แผนการสอน 

       ความเหมาะสมของเนื้อหาที่สอน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย 

       ความเหมาะสมของสื่อการเรียนการสอน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย 

        ความเหมาะสมของกิจกรรมการเรียนการสอน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย 

        ความเหมาะสมของเวลาที่สอน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย    

9.2 ผลการเรียนของผู้เรยีน 

        การมสี่วนรว่มของผู้เรยีน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย    

        ความเข้าใจในเนื้อหาของผู้เรียน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย    

        ผลสมัฤทธิ์ทางการเรียนรู้ของผู้เรียน 

             สูง                                   ปานกลาง                             ต่ า    

9.3  ผลการสอนของครู 

        กิจกรรมการเรียนการสอนของครู 

             เป็นไปตามแผน             ไม่เป็นไปตามแผน               อื่น ๆ........................................... 

        ผลสมัฤทธิ์การจัดการเรียนการสอนของครู 

             สูง                                   ปานกลาง                             ต่ า    

9.4 ปัญหาอุปสรรค 

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

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

9.5 แนวทางแก้ไข/การพัฒนา 

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

ลงช่ือ..................................................ครูผูส้อน  

(_____________________________) 

........./................/.................... 
 

9. บันทึกหลังการจัดการเรียนรู้/บันทึกหลังการสอน 
 



 

 

เรื่อง  การจัดสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ในการจัดประชุมสัมมนา 

ชื่อหน่วย  การจัดสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ในการจัดประชุมสัมมนา 

ชื่อวิชา สัมมนาเชิงปฏิบัติการการจัดการส านักงาน  รหัสวิชา 20220403 

(เวลา 30  นาท)ี 

ค าสั่ง  จงเลือกค าตอบที่ถูกต้องท่ีสุดเพียงข้อเดียว 

1.  ข้อใดไม่ใช่การประชุมกลุ่มเล็ก 

 ก.  การประชุมคณะกรรมการ   ข.  การประชุมแบบซินดเิคต  

 ค.  การระดมสมอง    ง.  การประชุมทางวชิาการ 

2.  ข้อดขีองการประชุมปรึกษาหารอืคือขอ้ใด 

 ก.  สามารถแก้ปัญหาต่างๆได้ดีขึ้น   ข.  สมาชิกแสดงความคิดเห็นได้ทั่วถึง  

 ค. ผูเ้ข้าร่วมประชุมคือผู้ที่เกี่ยวข้องโดยตรง  ง.  ถูกทุกข้อ 

 

3.  ข้อใดไม่ใช่วัตถุประสงค์ของการประชุมเชงิปฏิบัติการ 

 ก.  สมาชิกได้ปฏิบัติจรงิ    ข.  ได้รูจ้ักทฤษฎีอย่างเดียว 

 ข.  เพื่อให้เกิดผลงานชิน้ใหม่ๆ   ง.  ส่งเสริมความร่วมมือของสมาชิก  

4.  องค์ประชุมจะประกอบด้วยบุคคลใดบ้าง 

 ก.  ประธาน/รองประธาน/เลขานุการ  ข. ประธาน/กรรมการ/เลขานุการ  

 ค. ประธาน/รองประธาน/สมาชิก   ง.  ประธาน/รองฯ/กรรมการ/เลขานุการ/สมาชิก 

5.  จดหมายเชิญประชุมหมายถึง 

 ก.  การออกเสียงหรือตกลงตามมตติ่างๆ  ข.  จดหมายที่แจง้วันเวลาสถานที่ในการประชุม 

 ค.  เรี่องที่จะน าเข้าปรึกษากันในที่ประชุม  ง.  ข้อความที่เลขานุการจดบันทึกความ

คิดเห็น 

6.  มต ิ หมายถึง 

 ก.  การออกเสียงหรือตกลงตามมตติ่างๆ  ข.  จดหมายที่แจง้วันเวลาสถานที่ในการประชุม  

 ค.  เรี่องที่จะน าเข้าปรึกษากันในที่ประชุม  ง.  ข้อความที่เลขานุการจดบันทึกความ

คิดเห็น 

7.  รายงานการประชุม  หมายถึง 

 ก.  การออกเสียงหรือตกลงตามมตติ่างๆ  ข.  จดหมายที่แจง้วันเวลาสถานที่ในการประชุม  

 ค.  เรี่องที่จะน าเข้าปรึกษากันในที่ประชุม  ง.  ข้อความที่เลขานุการจดบันทึกความ

แบบทดสอบก่อนเรียน 
 
 



คิดเห็น 

8.  ผูม้าประชุมหมายถึง 

 ก.  ผูท้ี่เป็นสมาชิกแตม่าสามารถเข้าร่วมประชุมได้  ข.  สมาชิกหรอืกรรมการที่เข้าประชุม 

 ค.  ผูท้ี่ไม่ได้เป็นสมาชิกหรอืกรรมการแตไ่ด้รับเชญิมา ง.  ไม่มขี้อใดถูก  

9.  ผูไ้ม่มาประชุมหมายถึง 

 ก.  ผูท้ี่เป็นสมาชิกแตม่าสามารถเข้าร่วมประชุมได้  ข.  สมาชิกหรอืกรรมการที่เข้าประชุม  

 ค.  ผูท้ี่ไม่ได้เป็นสมาชิกหรอืกรรมการแตไ่ด้รับเชญิมา ง.  ไม่มขี้อใดถูก  

10.  ผูเ้ข้าร่วมประชุมหมายถึง 

 ก.  ผูท้ี่เป็นสมาชิกแตม่าสามารถเข้าร่วมประชุมได้  ข.  สมาชิกหรอืกรรมการที่เข้าประชุม  

 ค.  ผูท้ี่ไม่ได้เป็นสมาชิกหรอืกรรมการแตไ่ด้รับเชญิมา ง.  ไม่มขี้อใดถูก 

 

 

 

เรื่อง  การจัดสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ในการจัดประชุมสัมมนา 

ชื่อหน่วย  การจัดสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ในการจัดประชุมสัมมนา 

ชื่อวิชา สัมมนาเชิงปฏิบัติการการจัดการส านักงาน  รหัสวิชา 20220403 

(เวลา 30  นาท)ี 

ค าสั่ง  จงเลือกค าตอบที่ถูกต้องท่ีสุดเพียงข้อเดียว 

1.  ข้อใดไม่ใช่การประชุมกลุ่มเล็ก 

 ก.  การประชุมคณะกรรมการ   ข.  การประชุมแบบซินดเิคต  

 ค.  การระดมสมอง    ง.  การประชุมทางวชิาการ 

2.  ข้อดขีองการประชุมปรึกษาหารอืคือขอ้ใด 

 ก.  สามารถแก้ปัญหาต่างๆได้ดีขึ้น   ข.  สมาชิกแสดงความคิดเห็นได้ทั่วถึง  

 ค. ผูเ้ข้าร่วมประชุมคือผู้ที่เกี่ยวข้องโดยตรง  ง.  ถูกทุกข้อ 

 

3.  ข้อใดไม่ใช่วัตถุประสงค์ของการประชุมเชงิปฏิบัติการ 

 ก.  สมาชิกได้ปฏิบัติจรงิ    ข.  ได้รูจ้ักทฤษฎีอย่างเดียว 

 ข.  เพื่อให้เกิดผลงานชิน้ใหม่ๆ   ง.  ส่งเสริมความร่วมมือของสมาชิก  

4.  องค์ประชุมจะประกอบด้วยบุคคลใดบ้าง 

 ก.  ประธาน/รองประธาน/เลขานุการ  ข. ประธาน/กรรมการ/เลขานุการ  

 ค. ประธาน/รองประธาน/สมาชิก   ง.  ประธาน/รองฯ/กรรมการ/เลขานุการ/สมาชิก 

แบบทดสอบหลังเรียน 
 
 



5.  จดหมายเชิญประชุมหมายถึง 

 ก.  การออกเสียงหรือตกลงตามมตติ่างๆ  ข.  จดหมายที่แจง้วันเวลาสถานที่ในการประชุม 

 ค.  เรี่องที่จะน าเข้าปรึกษากันในที่ประชุม  ง.  ข้อความที่เลขานุการจดบันทึกความ

คิดเห็น 

6.  มต ิ หมายถึง 

 ก.  การออกเสียงหรือตกลงตามมตติ่างๆ  ข.  จดหมายที่แจง้วันเวลาสถานที่ในการประชุม  

 ค.  เรี่องที่จะน าเข้าปรึกษากันในที่ประชุม  ง.  ข้อความที่เลขานุการจดบันทึกความ

คิดเห็น 

7.  รายงานการประชุม  หมายถึง 

 ก.  การออกเสียงหรือตกลงตามมตติ่างๆ  ข.  จดหมายที่แจง้วันเวลาสถานที่ในการประชุม  

 ค.  เรี่องที่จะน าเข้าปรึกษากันในที่ประชุม  ง.  ข้อความที่เลขานุการจดบันทึกความ

คิดเห็น 

8.  ผูม้าประชุมหมายถึง 

 ก.  ผูท้ี่เป็นสมาชิกแตม่าสามารถเข้าร่วมประชุมได้  ข.  สมาชิกหรอืกรรมการที่เข้าประชุม 

 ค.  ผูท้ี่ไม่ได้เป็นสมาชิกหรอืกรรมการแตไ่ด้รับเชญิมา ง.  ไม่มขี้อใดถูก  

9.  ผูไ้ม่มาประชุมหมายถึง 

 ก.  ผูท้ี่เป็นสมาชิกแตม่าสามารถเข้าร่วมประชุมได้  ข.  สมาชิกหรอืกรรมการที่เข้าประชุม  

 ค.  ผูท้ี่ไม่ได้เป็นสมาชิกหรอืกรรมการแตไ่ด้รับเชญิมา ง.  ไม่มขี้อใดถูก  

10.  ผูเ้ข้าร่วมประชุมหมายถึง 

 ก.  ผูท้ี่เป็นสมาชิกแตม่าสามารถเข้าร่วมประชุมได้  ข.  สมาชิกหรอืกรรมการที่เข้าประชุม  

 ค.  ผูท้ี่ไม่ได้เป็นสมาชิกหรอืกรรมการแตไ่ด้รับเชญิมา ง.  ไม่มขี้อใดถูก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



แผนการจัดการเรียนรู ้

มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพและบูรณาการปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

(การประเมินตามสภาพจริง) 
รหัสวิชา  20220403   ชื่อวิชา สัมมนาเชิงปฏิบัติการการจัดการส านักงาน 

ชื่อหน่วย  การจัดสัมมนา 
เรื่อง  การจัดสัมมนา 

 

สัปดาห์ที่  15-18 

จ านวนช่ัวโมงสอน  12 
 

 

 

ผูเ้ข้ารับการสัมมนาจะเกิดความรู้ได้มากที่สุดจากประสบการณต์รง  และรองลงไปคือการใช้อุปกรณ์

ประกอบตัวอักษร  และการใชค้ าตามล าดับ  การใชอุ้ปกรณ์ประกอบในการใชฝ้กึอบรม  จะช่วยใหเ้กิดความ

รับรู้มากขึ้น  และท าใหม้องเห็นเป็นรูปธรรม  อุปกรณ์ที่ดตี้องมีความชัดเจน  ใช้ง่าย  สะดวก  ไม่ยุ่งยาก

ซับซ้อน  และท าใหผู้เ้ข้ารับการฝึกอบรมมสี่วนรว่ม 

 

 
 

(สิ่งท่ีต้องการให้เกิดการประยุกตใ์ชค้วามรู้ ทักษะ คุณธรรม เข้าดว้ยกัน)  

1.  การจัดสัมมนาส าหรับการเรียน การสอน 

2.  การจัดสัมมนาส าหรับหน่วยงานหรอืองค์กรธุรกิจ 

 
 

            3.1  จุดประสงค์ท่ัวไป 

1.  ผูเ้รียนสามารถจัดสัมมนาส าหรับการเรียน การสอนได้ 

2.  ผูเ้รียนสามารถจัดสัมมนาส าหรับหน่วยงานหรอืองค์กรธุรกิจได้ 

      3.2  จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
 มีการพัฒนาคุณธรรม  จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ที่ผู้สอนสามารถสังเกตเห็น

ได้ในด้านความมีมนุษยสัมพันธ์  ความมวีินัย ความรับผดิชอบ  ความเช่ือม่ันในตนเอง  ความสนใจใฝรู่้  ความรัก
สามัคคี ความกตัญญูกตเวที 

 

 

 

1.  สาระส าคัญ      

3.  จุดประสงค์การเรียนรู้   

2.  สมรรถนะอาชีพ/ มาตรฐานการเรียนรู้ประจ าหน่วย 
 



 

 

 

1.ด้านความรู้/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

-  การจัดสัมมนาส าหรับการเรียน การสอน 

-  การจัดสัมมนาส าหรับหน่วยงานหรอืองค์กรธุรกิจ 

2.ด้านทักษะ/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

1.ครูแจง้จุดประสงค์การเรียนรู้ หนว่ยการเรียน 

ขั้นสอนทฤษฎี 

2. ครูใหน้ักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

3. ครูบรรยายเนือ้หาประกอบแผ่นใส/ power point 

4. ครูใหน้ักเรียนศกึษาเนือ้หาการเรียนรูใ้นหนังสอืเรียน 

5. ซักถามนักเรียนเกี่ยวกับเนือ้หาที่เรยีน 

ขั้นสรุป 

6. ครูและนักเรียนรว่มกันสรุปผลการเรียนรู้ 

7. ครูใหน้ักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรยีน 

8. ครูแจง้นโยบายสถานศกึษา 3D ของกระทรวงศกึษา ซึ่งเป็นกิจกรรมที่มุง่สง่เสริมพัฒนาผู้เรยีนใหม้ี

คุณลักษณะที่ดงีาม 3 ด้าน คอื 1. ด้านประชาธิปไตย (Democracy) 2. ด้านคุณธรรม จรยิธรรม และความเป็น

ไทย (Decency) 3. ด้านภูมิคุ้มกันจากยาเสพติด (Drug – Free)  

9. ครูอธิบายหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงเพื่อบูรณาการเข้ากับกิจกรรมการเรียนการสอน 

ประกอบด้วย 1. ความพอประมาณ 2. ความมเีหตุผล 3. การมภีูมคิุ้มกันในตัวที่ด ี

10. ครูซักถามนักเรียนว่ามีขอ้สงสัยอะไรอีกหรอืไม่ 

11. ครูใหน้ักเรียนท าความสะอาดห้องเรียน 

ขั้นน าไปใช้ 

12. ครูใหน้ักเรียนเขียนรายงานสรุปผลการเรียนรู้ 

13. ครูบันทึกหลังการสอน 

ขั้นสนใจปัญหา 

1. นักเรียนจดบันทึกจุดประสงคก์ารเรียนรู้ 

ขั้นศึกษาข้อมูล 

2. นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

3. นักเรียนฟังครูบรรยายและจดบันทึก 

4. เนื้อหาสาระการสอน/การเรียน 



4. นักเรียนศกึษาหนว่ยการเรียนที่ได้รับมอบหมาย 

5. นักเรียนตอบค าถาม 

ขั้นพยายามและขั้นส าเร็จผล 

6. นักเรียนช่วยกันสรุปเนื้อหาและจดบันทึก 

ประกอบด้วยสาระเกี่ยวกับเรื่องที่เรยีน และจดบันทึก 

7. นักเรียนจดบันทึกนโยบายสถานศกึษา     3 D พร้อมกับอภปิรายแนวทางน าไปปฏิบัติใชใ้น

ชีวติประจ าวันและในรายวิชาที่เรยีน 

8. นักเรียนรับฟังและจดบันทึกหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงโดยมีความรับผดิชอบและพยายาม

สืบค้นข้อมูลและปฏิบัติงานให้ส าเร็จอย่างมเีหตุผล 

9. นักเรียนช่วยกันท าความสะอาดเครื่องมอื อุปกรณ์ จัดหอ้งเรียนให้เรียบร้อย 

ขั้นน าไปใช้ 

10. นักเรียนท าแบบสรุปผลการเรียนรู้ประจ าหนว่ยการเรียน 

3.ด้านคุณธรรม  จรยิธรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

  เมื่อเห็นวา่ผูเ้รียนเกิดความเข้าใจในหลักการ ขอ้สรุปแล้ว ให้ผู้เรยีนฝึกการน าความรูไ้ปประยุกต์ใช้

ในชีวติประจ าวัน เพื่อช่วยใหผู้เ้รียนเกิดความเข้าใจยิ่งขึน้ ผู้เรยีนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ และน าผลงาน

ทุกชิน้ส่งครูผูส้อน 
 

 

 
 

1. หนังสอืเรียน วิชาการจัดประชุมสัมมนา 

2. รูปภาพ 

3. กิจกรรมการเรียนการสอน  

4. แผน่ใส 

5. แบบประเมินผลการเรียนรู้  

 

 

ในสถานศึกษา 

หอ้งสมุดวิทยาลัยบริหารธุรกิจและการท่องเที่ยวนครราชสีมา 

หอ้งเรียนประจ าแผนกวิชา 

นอกสถานศึกษา 

หอ้งสมุดประชาชน 

5.  สื่อการเรียนรู้ 
 

6.  แหล่งการเรียนรู้  
 



การค้นคว้าจากอินเตอร์เน็ต 

การบูรณาการ/ความสัมพันธ์กับวิชาอื่น 

 
 

 

ขั้นตอนการสอนหรือกิจกรรมของคร ู ขั้นตอนการเรียนรู้หรือกิจกรรมของผู้เรียน 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

1.ครูแจง้จุดประสงค์การเรียนรู้ หนว่ยการเรียน 

ขั้นสอนทฤษฎี 

2. ครูใหน้ักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

3. ครูบรรยายเนือ้หาประกอบแผ่นใส/ power point 

4. ครูใหน้ักเรียนศกึษาเนือ้หาการเรียนรูใ้นหนังสอื

เรียน 

5. ซักถามนักเรียนเกี่ยวกับเนือ้หาที่เรยีน 

6. ครูและนักเรียนรว่มกันสรุปผลการเรียนรู้ 

7. ครูใหน้ักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรยีน 

8. ครูแจง้นโยบายสถานศกึษา 3D ของกระทรวง

ศกึษา ซึ่งเป็นกิจกรรมที่มุง่สง่เสริมพัฒนาผู้เรยีนให้

มีคุณลักษณะที่ดงีาม 3 ด้าน คอื 1. ด้าน

ประชาธิปไตย (Democracy) 2. ด้านคุณธรรม 

จรยิธรรม และความเป็นไทย (Decency) 3. ด้าน

ภูมคิุ้มกันจากยาเสพติด (Drug – Free)  

9. ครูอธิบายหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

เพื่อบูรณาการเข้ากับกิจกรรมการเรียนการสอน 

ประกอบด้วย 1. ความพอประมาณ 2. ความมี

เหตุผล 3. การมภีูมคิุ้มกันในตัวที่ด ี

10. ครูซักถามนักเรียนว่ามีขอ้สงสัยอะไรอีกหรอืไม่ 

11. ครูใหน้ักเรียนท าความสะอาดห้องเรียน 

ขั้นน าไปใช้ 

12. ครูใหน้ักเรียนเขียนรายงานสรุปผลการเรียนรู้ 

13. ครูบันทึกหลังการสอน 

ขั้นสรุป 

ขั้นสนใจปัญหา 

1. นักเรียนจดบันทึกจุดประสงคก์ารเรียนรู้ 

ขั้นศึกษาข้อมูล 

2. นักเรียนท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

3. นักเรียนฟังครูบรรยายและจดบันทึก 

4. นักเรียนศกึษาหนว่ยการเรียนที่ได้รับมอบหมาย 

5. นักเรียนตอบค าถาม 

ขั้นพยายามและขั้นส าเร็จผล 

6. นักเรียนช่วยกันสรุปเนื้อหาและจดบันทึก 

ประกอบด้วยสาระเกี่ยวกับเรื่องที่เรยีน และจดบันทึก 

7. นักเรียนจดบันทึกนโยบายสถานศกึษา     3 D พร้อม

กับอภปิรายแนวทางน าไปปฏิบัติใชใ้นชีวติประจ าวันและ

ในรายวิชาที่เรยีน 

8. นักเรียนรับฟังและจดบันทึกหลักปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียงโดยมีความรับผดิชอบและพยายาม

สืบค้นข้อมูลและปฏิบัติงานให้ส าเร็จอย่างมเีหตุผล 

9. นักเรียนช่วยกันท าความสะอาดเครื่องมอื อุปกรณ์ 

จัดหอ้งเรียนให้เรียบร้อย 

ขั้นน าไปใช้ 

10. นักเรียนท าแบบสรุปผลการเรียนรู้ประจ าหนว่ยการ

เรียน 

 

 

 

 

7.  กระบวนการจัดการเรียนรู้หรือกิจกรรมการจัดการเรียนการสอน 
 



สรุปสาระส าคัญของการบรรยาย และเปิด

โอกาสใหผู้เ้รียนซักถาม หรอือภปิรายแลกเปลี่ยน

ความคิดเห็นกัน  

 

 

ขั้นสรุป 

ทดสอบการเรียนรูข้องผู้เรยีนในเรื่องที่บรรยาย

โดยวิธีการสุ่มถามผูเ้รียนเป็นกลุ่มและรายบุคคล   

ผูเ้รียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้และน างานที่

มอบหมายทุกชิน้ส่งผูส้อน 

 
 
 

 

 8.1  งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรมการวัดผลและประเมินผล 
 

   ก่อนเรยีน 

1.วัดความตรงต่อเวลา 

2.วัดความสนใจความรับผดิชอบในการเตรยีมอุปกรณ์การเรียน 

       ขณะเรยีน 

1.สังเกตความสนใจในการซักถาม 

2.สังเกตการท างานทั้งงานกลุ่มและงานเดี่ยว 

3.ตรวจแบบฝกึหัด 

4.สังเกตพฤติกรรมในหอ้งเรียน 

    หลังเรียน           

1.ตรวจแบบทดสอบก่อนเรียนหลังเรียน 

2.ตรวจแบบฝกึหัดท้ายบท 

3.ประเมินคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

 

8.2 ผลงาน/ชิ้นงาน/ความส าคัญของผู้เรยีน   
      นักเรียน  นักศึกษา มคีวามรู ้ความเข้าใจ เกี่ยวกับการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรยีนเป็นส าคัญ  

8.3 รายละเอียดการประเมินผลการเรียนรู้ 

   วิธีการประเมิน 

ท าแบบทดสอบ ได้เกินร้อยละ50 

     เคร่ืองมือ 

1. ใบงาน 

8.  กระบวนการวัดผลและประเมินผล  
 



2. แบบทดสอบก่อนเรียน/แบบทดสอบหลังเรยีน 

         เกณฑ์การให้คะแนน  

 1.  ใบงาน 

 2.  แบบทดสอบก่อนเรียน 

 3.  แบบทดสอบหลังเรยีน 

     เกณฑ์การตัดสินการผ่าน 

ร้อยละ 80 – 100        หมายถึง                        ผลการเรียนดีมาก  

ร้อยละ 70 – 79          หมายถึง                        ผลการเรียนดี  

ร้อยละ  60 – 69          หมายถึง                        ผลการเรียนปานกลาง  

ร้อยละ  50 – 59         หมายถึง                        ผลการเรียนผา่นเกณฑ์  

ต่ ากว่าร้อยละ 50         หมายถึง                        ผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์       
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

9.1  ผลการใช้แผนการสอน 

       ความเหมาะสมของเนื้อหาที่สอน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย 

       ความเหมาะสมของสื่อการเรียนการสอน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย 

        ความเหมาะสมของกิจกรรมการเรียนการสอน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย 

        ความเหมาะสมของเวลาที่สอน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย    

9.2 ผลการเรียนของผู้เรยีน 

        การมสี่วนรว่มของผู้เรยีน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย    

        ความเข้าใจในเนื้อหาของผู้เรียน 

             มาก                                   ปานกลาง                           น้อย    

        ผลสมัฤทธิ์ทางการเรียนรู้ของผู้เรียน 

             สูง                                   ปานกลาง                             ต่ า    

9.3  ผลการสอนของครู 

        กิจกรรมการเรียนการสอนของครู 

             เป็นไปตามแผน             ไม่เป็นไปตามแผน               อื่น ๆ..........................................    

        ผลสมัฤทธิ์การจัดการเรียนการสอนของครู 

             สูง                                   ปานกลาง                             ต่ า    

9.4 ปัญหาอุปสรรค 

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

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

9.5 แนวทางแก้ไข/การพัฒนา 

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

ลงช่ือ..................................................ครูผูส้อน  

(_____________________________) 

........./................/.................... 
 

9. บันทึกหลังการจัดการเรียนรู้/บันทึกหลังการสอน 
 



 

 

เรื่อง  การจัดสัมมนา 

ชื่อหน่วย  การจัดสัมมนา 

ชื่อวิชา สัมมนาเชิงปฏิบัติการการจัดการส านักงาน  รหัสวิชา 20220403 

(เวลา 30  นาท)ี 

ค าสั่ง  จงเลือกค าตอบที่ถูกต้องท่ีสุดเพียงข้อเดียว 

1.  ใครเป็นผู้จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร 

 ก.  กรรมการ     ข.  ทุกคนที่เกี่ยวข้อง  

 ค.  เลขานุการ     ง.  ไม่มขี้อใดถูก  

2.  เกณฑท์ี่ใชใ้นการประเมินแบบสอบถามความคิดเห็นมกีี่ระดับ 

 ก.  3  ระดับ     ข.  4  ระดับ  

 ค.  5  ระดับ     ง.  6  ระดับ  

3.  ข้อใดคือลักษณะของอุปกรณ์ที่ดี 

 ก.  บ ารุงรักษางา่ย    ข.  มีราคาแพง  

 ค.  ทันสมัย     ง.  ใช้ง่าย  

4.  ข้อใดเป็นประโยชน์ของการใชอุ้ปกรณ์ 

 ก.  ช่วยใหเ้กิดการเรยีนรู้เร็วขึน้   ข.  เพิ่มความรูโ้ดยการผ่านประสาทสัมผัส  

 ค.  ใช้ง่าย สะดวก ไม่ยุ่งยาก   ง.  ถูกทุกข้อ 

5.  ข้อใดคือหลักในการเลือกใช้อุปกรณ์ใหเ้กิดประโยชน์ 

 ก.  เหมาะสมกับเนือ้หา    ข.  มีความชัดเจน  

 ค.  เหมาะสมกับเวลา    ง. ทุกข้อที่กล่าวมา 

6.  ข้อใดไม่ใช่ขอ้ดีของเครื่องขยายเสียง  คอื 

 ก.  เสียงดัง     ข.  ฟังชัด  

 ค.  การใชส้ะดวก     ง.  ราคาแพง  หายาก 

7.  ข้อใดไม่ใช่ประโยชนข์องคอมพิวเตอร์ 

 ก.  สามารถใช้งานกราฟฟิกส์ได้ดี   ข.  ท าให้ผู้เข้ารับการอบรมกระตอืรอืร้นใน

การตาม 

 ค.  ช่วยขยายขีดความสามารถของวิทยากร  ง.  เคลื่อนย้ายยาก  มรีาคาแพง 

8.  ข้อใดไม่ใช่ขอ้ดีของเครื่องบันทึกเสียง 

 ก.  ใช้สะดวก     ข.  ราคาแพง 

แบบทดสอบก่อนเรียน 
 
 



 ค.  เคลื่อนย้ายง่าย    ง.  ใช้ซ้ าได้  

9.  การจัดสถานที่แบบหอ้งเรียนเป็นการจัดที่นั่งแบบใด 

 ก.  จัดเป็นวงกลม    ข.  จัดเรียงเป็นแถว 

 ค.  จัดเป็นสี่เหลี่ยม    ง.  จัดแบบใดก็ได้ตามที่กล่าวมา  

10.  เมื่อตอ้งการใหส้มาชิกอภปิรายควรจัดหอ้งประชุมแบบใด  

 ก.  จัดแบบหอ้งเรียน    ข.  จัดแบบวงกลม 

 ค.  จัดแบบตัวยู     ง.  จัดที่นั่งบนเวที  

 

 

 

 

เรื่อง  การจัดสัมมนา 

ชื่อหน่วย  การจัดสัมมนา 

ชื่อวิชา สัมมนาเชิงปฏิบัติการการจัดการส านักงาน  รหัสวิชา 20220403 

(เวลา 30  นาท)ี 

ค าสั่ง  จงเลือกค าตอบที่ถูกต้องท่ีสุดเพียงข้อเดียว 

1.  ใครเป็นผู้จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร 

 ก.  กรรมการ     ข.  ทุกคนที่เกี่ยวข้อง  

 ค.  เลขานุการ     ง.  ไม่มขี้อใดถูก  

2.  เกณฑท์ี่ใชใ้นการประเมินแบบสอบถามความคิดเห็นมกีี่ระดับ 

 ก.  3  ระดับ     ข.  4  ระดับ  

 ค.  5  ระดับ     ง.  6  ระดับ  

3.  ข้อใดคือลักษณะของอุปกรณ์ที่ดี 

 ก.  บ ารุงรักษางา่ย    ข.  มีราคาแพง  

 ค.  ทันสมัย     ง.  ใช้ง่าย  

4.  ข้อใดเป็นประโยชน์ของการใชอุ้ปกรณ์ 

 ก.  ช่วยใหเ้กิดการเรยีนรู้เร็วขึน้   ข.  เพิ่มความรูโ้ดยการผ่านประสาทสัมผัส  

 ค.  ใช้ง่าย สะดวก ไม่ยุ่งยาก   ง.  ถูกทุกข้อ 

5.  ข้อใดคือหลักในการเลือกใช้อุปกรณ์ใหเ้กิดประโยชน์ 

 ก.  เหมาะสมกับเนือ้หา    ข.  มีความชัดเจน  

 ค.  เหมาะสมกับเวลา    ง. ทุกข้อที่กล่าวมา 

แบบทดสอบหลังเรียน 
 
 



6.  ข้อใดไม่ใช่ขอ้ดีของเครื่องขยายเสียง  คอื 

 ก.  เสียงดัง     ข.  ฟังชัด  

 ค.  การใชส้ะดวก     ง.  ราคาแพง  หายาก 

7.  ข้อใดไม่ใช่ประโยชนข์องคอมพิวเตอร์ 

 ก.  สามารถใช้งานกราฟฟิกส์ได้ดี   ข.  ท าให้ผู้เข้ารับการอบรมกระตอืรอืร้นใน

การตาม 

 ค.  ช่วยขยายขีดความสามารถของวิทยากร  ง.  เคลื่อนย้ายยาก  มรีาคาแพง 

8.  ข้อใดไม่ใช่ขอ้ดีของเครื่องบันทึกเสียง 

 ก.  ใช้สะดวก     ข.  ราคาแพง 

 ค.  เคลื่อนย้ายง่าย    ง.  ใช้ซ้ าได้  

9.  การจัดสถานที่แบบหอ้งเรียนเป็นการจัดที่นั่งแบบใด 

 ก.  จัดเป็นวงกลม    ข.  จัดเรียงเป็นแถว 

 ค.  จัดเป็นสี่เหลี่ยม    ง.  จัดแบบใดก็ได้ตามที่กล่าวมา  

10.  เมื่อตอ้งการใหส้มาชิกอภปิรายควรจัดหอ้งประชุมแบบใด  

 ก.  จัดแบบหอ้งเรียน    ข.  จัดแบบวงกลม 

 ค.  จัดแบบตัวยู     ง.  จัดที่นั่งบนเวที 

 

 
 

 

 


