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ค าน า 
 

 แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพและบูรณาการหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  

เล่มน้ีเป็นการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้  ตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.)  โดยมุ่งเน้น

การฝึกทักษะในภาคปฏิบัตใิห้กับนักเรยีนนักศึกษามากที่สุด  มีการบูรณาการคุณธรรมจริยธรรมเข้าไป

ในแผนการจัดการเรียนรู้  เพ่ือให้นักเรียนนักศึกษามีความสามารถตามจุดมุ่งหมายทางการศึกษา      

3  ดา้น  คือ  ดา้นพุทธพิสัย  ดา้นจติพิสัย  และดา้นจติพิสัย 
 

 

 

 

 

                นางสาวศิริวรรณ  เกาแกกูล 

               สาขาวิชาการจัดการส านักงาน 
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เกณฑ์การประเมินผลรายวิชา 

 ๑.  ดา้นความพร้อม  ๑๐% 

  1.1  เวลาเรียนต้องไม่น้อยกว่า   80%  (ขาดเรียน  4  ครัง้ ได้  IA) 

  1.2  การมาเรียนที่มีเวลาเรยีน  หมายถึง  การมาเรียนทันเวลาและอยูต่ลอดครบคาบ 

  1.3  การมาเรียนที่มีเวลาจะคิดให้เฉพาะผู้ที่แต่งกายถูกต้องตามระเบียบเท่านัน้ 

  1.4  มีเคร่ืองมืออปุกรณ์การเรียนครบถ้วน 

 2.  ดา้นการเรียน – การปฏิบัตงิาน  70% 

  2.1  ต้องสง่งานตามก าหนดเวลา  (ขาดส่งงานได้  I) 

  2.2  ผลของการตรวจงานของอาจารย์ผู้สอนถอืเป็นข้อยุติ 

  2.3  ต้องเข้าสอบประเมินผลของสภาพจริง  (ขาดสอบได้  I) 

  2.4  ผลงานที่ไมผ่่านเกณฑ์ขัน้ต่ าตอ้งท าใหม่ทุกคร้ัง 

 3.  ดา้นจติพิสัย  (คุณธรรม  จริยธรรม)  20% 

  3.1  การพูดจา  กิริยามารยาท  ความใส่ใจใฝ่รู้ 

  3.2  การรักษาความสะอาดพ้ืนที่บรเิวณที่ท างาน 

  3.3  การเก็บเครื่องมืออุปกรณ ์– การบ ารุงรักษา 

  3.4  การสง่คืนเครื่องมือ – อุปกรณ์ 

 4.  การตัดสินผลการเรียนตลอดภาคเรียน 

  4.1  ได้คะแนนรวมจาก  3  ดา้น  ร้อยละ  80 – 100  A 

  4.2  ได้คะแนนรวมจาก  3  ดา้น  ร้อยละ  75 – 79  B+ 

  4.3  ได้คะแนนรวมจาก  3  ดา้น  ร้อยละ  70 – 74  B 

  4.4  ได้คะแนนรวมจาก  3  ดา้น  ร้อยละ  65 – 69  C+ 

  4.5  ได้คะแนนรวมจาก  3  ดา้น  ร้อยละ  60 – 64  C 

  4.6  ได้คะแนนรวมจาก  3  ดา้น  ร้อยละ  55 – 59  D+ 

  4.7  ได้คะแนนรวมจาก  3  ดา้น  ร้อยละ  50 – 54  D 

  4.8  ได้คะแนนรวมจาก  3  ดา้น  ร้อยละ  0 – 49  F 

 

 

 

 

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

          อาจารย์ประจ าวิชา                                            ตัวแทนนักศึกษา 
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รายละเอียดของรายวิชา 

 

ชื่อสถาบันอุดมศึกษา 

      มหาวิทยาลัยนครพนม 

วิทยาเขต/คณะ/ภาควิชา 

     คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 

หมวดท่ี  1.  ลักษณะและข้อมูลโดยท่ัวไปของรายวิชา 

 

1.รหัสและชื่อรายวิชา 

     10220406   เอกสารธุรกิจ 

2.จ านวนหน่วยกติ 

    2(2-0-4) 

3.หลักสูตร  และประเภทของรายวิชา 

     3.1  หลักสูตร 

            ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

3.2 ประเภทของรายวิชา 

หมวดวิชาเลอืกเสรี 

4.อาจารย์ผู้รับผดิชอบรายวิชา 

          นางสาวศิริวรรณ เกาแกกูล 

5.ภาคการศึกษา  ชั้นปีที่เรยีน 

     ภาคการศึกษาที่  1  ปวช. 2 

6.รายวิชาที่ต้องเรยีนมาก่อน  (pre-requisite) 

     ไมม่ ี

7.รายวิชาที่ต้องเรยีนพร้อมกัน 

     ไมม่ ี

8.สถานที่เรยีน 

     อาคาร 2  ช้ัน 3  หอ้ง  2301 

9.วันที่จัดท าหรอืปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชา  ครั้งล่าสุด 

     16 สิงหาคม 2560 
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หมวดท่ี  2.  จุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์ 

 

1.จุดมุ่งหมายของรายวิชา 

         1. มีความรูค้วามเข้าใจลักษณะและรูปแบบของเอกสารทางธุรกิจ 

         2. มีทักษะในการใช้เอกสารทางธุรกิจไดถู้กต้อง และเหมาะสมกับธุรกิจแต่ละประเภท 

         3. มีกจินิสัยการปฏิบัตงิานอย่างมีระเบียบ 

 

2.วัตถุประสงค์ในการพัฒนาปรับปรุงรายวิชา 

         1. เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายการปฏิรูปการศึกษา 

         2. เพ่ือให้เนื้อหาการเรียนรู้สัมพันธ์กับผลการเรียนรู้ที่คาดหวังบนหลักการเรียนรู้ตามสภาพจริง 

 

หมวดท่ี  3.  ลักษณะและการด าเนินการ 

 

1.ค าอธิบายรายวิชา 

           ศึกษาความหมายและความส าคัญและประโยชน์ของเอกสารทางธุรกิจประเภทตา่ง ๆ เอกสาร

การเงิน เอกสารการซือ้และการขายสนิค้า เอกสารการขนสง่ เอกสารการประกันภัย เอกสารการ

คลังสินค้า เอกสารการน าเข้าและการสง่ออก ความสัมพันธ์ระหว่างเอกสารทางธุรกิจกับเทคโนโลยี 

 

2.  จ านวนชั่วโมงที่ใช้ต่อภาคการศึกษา 

บรรยาย 

36  ช่ัวโมง 

สอนเสริม 

ไมม่ ี

การฝึกปฏบิัต/ิงานภาคสนาม/การฝึกงาน 

- ช่ัวโมง 

การศึกษาดว้ยตนเอง 

72  ช่ัวโมง 

3.  จ านวนชั่วโมงต่อสัปดาห์ที่อาจารย์ให้ค าปรกึษาและแนะน าทางวิชาการแก่นักศึกษาเป็น

รายบุคคล 

      2  ช่ัวโมง/สัปดาห ์
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หมวดท่ี  4.  การพัฒนาผลการเรยีนรู้ของนักศึกษา 

 

1.  คุณธรรม  จรยิธรรม 

1.1 คุณธรรม  จรยิธรรม  ที่ต้องพัฒนา 

- ความมีวินัย 

- มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีต่อเพ่ือน 

- มีความตัง้ใจ  

- การมีส่วนร่วม  

- ไมเ่อาเปรยีบผู้อื่น  

- มีความคิดริเริ่ม  

- ความสุภาพ   

- เคารพเช่ือฟังครูและผู้อาวุโส  

- มีความเช่ือมั่น   

- การยอมรับและปฏิบัติตามมตขิองกลุ่ม  

1.2 วิธีการสอน 

- ใช้การสอนแบบ เปิดโอกาสให้นักศึกษามีการต้ังค าถามหรือตอบค าถาม  หรือแสดงความ

คิดเห็นที่เกี่ยวข้องกับคุณธรรม  จริยธรรม  ในช้ันเรียนในโอกาสต่าง ๆ 

- ยกตัวอย่างกรณีศึกษา  ตัวอย่างที่ขาดความรับผิดชอบตอ่หน้าที่และการประพฤติที่ผดิ

จรรยาบรรณในวิชาชีพ 

- ครูผู้สอนปฏิบัตตินเป็นตัวอย่าง  ให้ความส าคญัต่อจรรยาบรรณวิชาชีพ  การมีวินัยเร่ือง

เวลาการเปิดโอกาสให้นักศึกษาแสดงความคิดเห็นและรับฟังความคิดเห็นของนักศึกษา  

1.3 วิธีการประเมินผล 

- ประเมินผลจากพฤติกรรมที่แสดงออกในช้ันเรียนและการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

ทางด้านคุณธรรมและจริยธรรม   

- การแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู้สอนคนอื่น ๆ และเพ่ือนๆ  ของผู้เรียนในรายวิชา 

- การประเมินตามสภาพจริง ดา้น การตรงต่อเวลาในการเข้าช้ันเรียนและการสง่งานที่

มอบหมาย 

- นักศึกษาประเมินตนเอง 

2. ความรู ้

 ความรูท้ี่ต้องได้รับ 

-      ความรูเ้กี่ยวกับเอกสารทางธุรกิจ 
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-     เอกสารการซือ้และการขายสนิค้า 

-      เอกสารการเงินและเอกสารเครดติ 

-      เอกสารการน าเข้าและการสง่ออก 

-      เอกสารเกี่ยวกับการขนสง่สินค้า 

-      เอกสารประกันภัย 

-      เอกสารการคลังสินค้า 

-      ความสัมพันธ์ระหว่างเอกสารทางธุรกิจกับเทคโนโลยี 

-      การบูรณาการเรียนรู้ในช้ันเรียนกับการเรียนรู้ดว้ยตนเองในแหลง่การเรียนรู้นอกช้ันเรียน 

       จากวิชาเอกสารธุรกิจกับรายวิชาอื่น ๆ โดยมีหลักฐานการเรียน บันทึกการเรียนรู้ การ 

       ประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง    

      วิธีการสอน 

- ใช้การสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ โดยมุ่งเน้นให้สัมพันธ์กับผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง ใช้

หลักการเรียนรู้ตามสภาพจริง และจัดกระบวนการเรียนรู้ที่หลากหลายโดยการสอนแบบ

ผสมผสาน   

- แนวการสอนวิชาเอกสารธุรกิจประกอบดว้ย 3 ขั้นตอน ได้แก่ ขั้นการน า  ขั้นการสอน  และ

ขั้นสรุปผลการสอน 

-  แนวการจัดการเรียนรู้แบบร่วมมือ  มีลักษณะเป็นการสร้างบรรยากาศการเรียนรู้ที่

เหมาะสมตามวัฒนธรรมให้ผู้เรยีนมีปฏิสัมพันธ์ระหว่างกันในลักษณะเป็นประชาธิปไตยและ

ช่วยเหลอืซึ่งกันและกันโดยมีแนวทางที่ส าคัญ คือ การพ่ึงพาอาศัยกันในทางที่ด ี การสร้าง

ทีมงาน                ความรับผิดชอบ ทักษะทางสังคม  โครงสร้างการเรียนรู้และวิธจีัดการ

เรียนรู้  ซึ่งมหีลากหลายรูปแบบ ได้แก่ 

- รูปแบบการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนแบบร่วมมือเทคนิค  เป็นเทคนคิที่พัฒนาขึน้เพ่ือ

สง่เสริมความรว่มมือ และการถ่ายทอดความรู้ระหว่างเพ่ือนในกลุ่ม 

- รูปแบบการเรียนรู้โดยใช้โมเดลซิปปา ประกอบดว้ย 7 ขั้นตอน คือ ทบทวนความรูเ้ดมิ 

แสวงหาความรู้ใหม่ การศึกษาท าความเข้าใจสาระการเรียนรู้โดยเช่ือมโยงความรูใ้หม่กับ

ความรูเ้ดมิ การแลกเปลี่ยนความรูค้วามเข้าใจกับกลุ่ม การสรุปและจัดระเบียบความรู้ การ

ปฏิบัตแิละหรือการแสดงผลงาน สุดท้ายคือการประยุกต์ใช้ความรู้ 

- การเรียนรู้ตามแนวคิดผู้เรยีนสร้างความรูด้ว้ยตนเอง  ประกอบดว้ย 4 ขั้นตอน คือ ขั้น

สังเกต โดยผู้สอนเช่ือมโยงประสบการณ์เดิมของผู้เรยีนโดยผู้เรยีนสังเกตสภาพปัญหา และ

ร่วมกันหาปัญหาที่เกิดขึน้ ขั้นสร้างความรูโ้ดยผู้เรยีนสร้างความรูจ้ากการศึกษาเอกสาร

ประกอบการเรียน ขั้นขยายความรูโ้ดยการอภิปรายแลกเปลี่ยนความรูซ้ึ่งกันและกันจาก

ประสบการณข์องผู้เรยีน และขั้นตรวจสอบประเมินความรูท้ี่ได้รับโดยการน าเสนองาน 
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- การจัดการเรียนการสอนโดยใช้ผังกราฟิก เป็นรูปแบบการแสดงออกของความคิดที่สามารถ

มองเห็นและอธิบายได้อยา่งเป็นระบบ 

    วิธีการประเมินผล 

- การทดสอบก่อนเรียน หลังเรียน  

- แบบสังเกตการมสีว่นร่วมแสดงความคิดเห็น/ การอภิปรายกลุ่ม การประเมินพฤติกรรมการ

เรียน 

- การสอบย่อย  สอบกลางภาค  และสอบปลายภาค 

- การประเมินพัฒนาการรายบุคคลและรายกลุ่ม 

3. ทักษะทางปัญญา 

 ทักษะทางปัญญา  ที่ต้องพัฒนา 

-      ทักษะการคิด วิเคราะห์ ของความส าคญัของเอกสารธุรกิจ สามารถแจกแจง ในการใช้ให้

ถูกลักษณะงานไดถู้กต้อง 

-      ทักษะการใช้ความรู้ในวิชาเอกสารธุรกิจ สามารถน าไปใช้ในชีวิตประจ าวันไดจ้ริง  

        วิธีการสอน 

- การสอนโดยใช้ปัญหาเป็นฐาน   

- การเรียนรู้ตามแนวคิดผู้เรยีนสร้างความรูด้ว้ยตนเอง ประกอบดว้ย 4 ขั้นตอน คือ ขั้นสังเกต 

โดยผู้สอนเช่ือมโยงประสบการณ์เดิมของผู้เรยีนโดยผู้เรยีนสังเกตสภาพปัญหา และร่วมกัน

หาปัญหาที่เกิดขึน้ ขั้นสร้างความรูโ้ดยผู้เรียนสร้างความรูจ้ากการศึกษาเอกสาร

ประกอบการเรียน ขั้นขยายความรูโ้ดยการอภิปรายแลกเปลี่ยนความรูซ้ึ่งกันและกันจาก

ประสบการณข์องผู้เรยีน และขั้นตรวจสอบประเมินความรู้ที่ได้รับโดยการน าเสนองาน 

- การจัดการเรียนการสอนโดยใช้ผังกราฟิก เป็นรูปแบบการแสดงออกของความคิดที่สามารถ

มองเห็นและอธิบายได้อยา่งเป็นระบบ 

- มอบหมายภาระงานรายบุคคล และงานกลุม่ 

 วิธีการประเมินผล 

- ประเมินจากการโต้ตอบและการแสดงความคิดเห็นในช้ันเรียน  ทั้งรายบุคคลและกลุม่ 

- การทดสอบก่อนเรียน หลังเรียน  

- การสอบย่อย  สอบกลางภาค  และสอบปลายภาค 

- การประเมินพัฒนาการรายบุคคลและรายกลุ่ม 

4. ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ 

 ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ  ที่ต้องพัฒนา 

- ทักษะการสร้างสัมพันธภาพการที่ดีในการท างานและความรับผิดชอบตอ่งานที่ได้รับ

มอบหมายทั้งรายบุคคลและรายกลุ่ม  
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วิธีการสอน 

- ใช้แนวการจัดการเรียนรู้แบบร่วมมือ  มีลักษณะเป็นการสร้างบรรยากาศการเรียนรู้ที่

เหมาะสมตามวัฒนธรรมให้ผู้เรียนมีปฏิสัมพันธ์ระหว่างกันในลักษณะเป็นประชาธิปไตยและ

ช่วยเหลอืซึ่งกันและกันโดยมีแนวทางที่ส าคัญ คือ การพ่ึงพาอาศัยกันในทางที่ด ีการสร้าง

ทีมงาน  ความรับผิดชอบ  ทักษะทางสังคม  โครงสร้างการเรียนรู้และวิธจีัดการเรียนรู้  ซึ่งมี

หลากหลายรูปแบบ ได้แก่ 

- รูปแบบการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนแบบร่วมมือเทคนิค  เป็นเทคนคิที่พัฒนาขึน้เพ่ือ

สง่เสริมความร่วมมือ และการถ่ายทอดความรู้ระหว่างเพ่ือนในกลุ่ม  

- มอบหมายงานกลุ่มและมีการเปลี่ยนกลุ่มท างานตามกิจกรรมที่มอบหมาย เพ่ือสร้าง

ความคุ้นเคยและเรยีนรู้ระหว่างกัน 

- ก าหนดความรับผิดชอบของผู้เรยีนรายบุคคลและรายกลุ่มให้ชัดเจน 

 วิธีการประเมินผล 

- ประเมินการมีส่วนร่วมในช้ันเรียน 

- ประเมินความรับผิดชอบจากการท ากิจกรรมรายบุคคลและรายกลุ่มของผู้เรียน 

- ให้ผู้เรยีนประเมินสมาชิกในกลุ่ม  ทั้งดา้นทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและดา้นความ

รับผิดชอบตามรูปแบบแนวการจัดการเรียนรู้แบบร่วมมือ 

5. ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข  การสื่อสารและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ทักษะการวิเคราะห์เชงิตัวเลข  การสื่อสารและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ  ที่ต้องพัฒนา 

- ทักษะการคัดเลอืกแหลง่ข้อมูล   

- ทักษะการค้นคว้าหาข้อมูล/เพ่ิมเตมิความรูท้างอินเตอร์เน็ต   

- ทักษะการใช้  Power  point  ในการน าเสนองานทีไ่ด้รับมอบหมาย   

- ทักษะการใช้ภาษาในการน าเสนอดว้ยการเขียนและการพูดอย่างเหมาะสม 

- การศึกษานอกสถานที่ โดยใช้อินเตอร์เน็ตเป็นเครื่องมือ   

 วิธีการสอน 

- ใช้  PowerPoint  ที่น่าสนใจ  ชัดเจน  ง่ายต่อการติดตามท าความเข้าใจ  ประกอบการสอน

ในช้ันเรียน 

- การสอนโดยมีการน าเสนอข้อมูลจากการค้นคว้าทางอินเตอร์เน็ต  เพ่ือเป็นตัวอย่างกระตุน้

ให้นักศึกษาเห็นประโยชน์จากการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการน าเสนอและสบืค้นข้อมูล 

- การแนะน าเทคนิคการสบืค้นข้อมูลด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- การมอบหมายงานที่ต้องมีการน าเสนอทั้งในรูปเอกสารและการพูดประกอบสื่อเทคโนโลยี 
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 วิธีการประเมินผล 

- ประเมินทักษะการใช้ส่ือและการใช้ภาษาพูดจากการน าเสนอหน้าช้ันเรียน 

- ประเมินรายงานการสืบค้นข้อมูลดว้ยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเหตุ  หมายเลขท้ายข้อผลการเรียนรู้  คือ  ล าดับข้อของผลการเรียนรู้ที่ก าหนดไว้ใน

รายละเอียดของหลักสูตร 

 

หมวดท่ี 5.  แผนการสอนและการประเมินผล 

 

5.1  แผนการสอน 

สัปดา

ห์ 

ที ่

หัวข้อ/รายละเอียด 

 

จ านวน 

ชั่วโมง 

กิจกรรม 

การเรยีนการสอน  และสื่อที่ใช้ 

ผู้สอน 

 

    1-2 บทที่ 1  ความรูเ้กี่ยวกับ

เอกสารธุรกิจ 

-  ความหมายของธุรกิจและ

เอกสารทางธุรกิจ                      

- วัตถุประสงค์และหน้าที่ใน

การประกอบธุรกิจ 

-  ความส าคัญของเอกสาร

ธุรกิจ 

-  ประโยชน์ของเอกสารธุรกิจ 

-  ประเภทของเอกสารธุรกิจ 

 

 

4 (1) ให้ท าแบบประเมินผลตนเอง

ก่อนเรียน 

(2) การน าเข้าสู่บทเรียน และ

เนือ้หาสาระการเรียนรู้สอดแทรก

คุณธรรมจริยธรรม ตามที่ก าหนด

ในหมวด 4 

(3) ครูผู้สอนซักถามผู้เรยีน

เกี่ยวกับความรูพื้น้ฐานของความรู้

เกี่ยวกับเอกสารธุรกิจ 

(4)  ครูผู้สอนอธิบายเร่ือง ความรู้

เกี่ยวกับเอกสารธุรกิจ 

(5)  ผู้เรยีนท าความเข้าใจเกี่ยวกับ

กิจกรรมต่าง ๆ ก่อนลงมือปฏิบัติ 

(6) ให้ผู้เรยีนได้แสดงความคิดเห็น

ระหว่างเรียนในช้ันเรียน 

(7)  ผู้เรยีนเข้าใจและสามารถ

ตอบค าถามได้ 

 (8)  มอบหมายให้ผู้เรียนปฏิบัติ

กิจกรรมในบทเรียน 
 

นางสาวเพชรา   นาเสือ

วัน 
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3-4   หน่วยที่  2  เอกสารการซื้อและ

การขายสินค้า 

-   ความหมายของการตลาด 

 -  หน้าที่ทางการตลาด 

-   ความหมายของการซือ้

และการขายสนิค้า  

 - เอกสารที่ใช้ในการซือ้ขาย  

     สนิค้า 

  

 

 

4 (1) ให้ท าแบบประเมินผลตนเอง

ก่อนเรียน 

(2) การน าเข้าสู่บทเรียน และ

เนือ้หาสาระการเรียนรู้สอดแทรก

คุณธรรมจริยธรรม ตามที่ก าหนด

ในหมวด 4 

(3) ครูผู้สอนซักถามผู้เรยีน

เกี่ยวกับความรูพื้น้ฐานของ

เอกสารการซือ้และการขายสนิค้า 

 (4)  ครูผู้สอนอธิบายเร่ือง 

เอกสารการซือ้และการขายสนิค้า 

(5) ผู้เรยีนท าความเข้าใจเกี่ยวกับ

กิจกรรมต่าง ๆ ก่อนลงมือปฏิบัติ 

(6) ให้ผู้เรยีนได้แสดงความคิดเห็น

ระหว่างเรียนในช้ันเรียน 

(7)  ผู้เรยีนเข้าใจและสามารถ

ตอบค าถามได้ 

 (8)  มอบหมายให้ผู้เรียนปฏิบัติ

กิจกรรมในบทเรียน 

นางสาวเพชรา  นาเสือวัน 

5-6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทที่3   เอกสารการเงิน

และเอกสารเครดิต 

- ความหมายและประเภท

ของเอกสารการเงินและ

เครดิต 

-   ต๋ัวเงิน 

-   บัตรเครดิต 

-  ธนาณัติ 

-  หนังสือเครดิต 

-  หนังสือค้ าประกัน 

-  พันธบัตร 

-  ใบหุ้น 

-  สัญญาซื้อขาย 

4 (1) ให้ท าแบบประเมินผลตนเอง

ก่อนเรียน 

(2) การน าเข้าสู่บทเรียน และ

เนือ้หาสาระการเรียนรู้สอดแทรก

คุณธรรมจริยธรรม ตามที่ก าหนด

ในหมวด 4 

(3) ครูผู้สอนซักถามผู้เรยีน

เกี่ยวกับความรูพื้น้ฐานของ

เอกสารการเงินและเอกสาร

เครดิต 

(4)  ครูผู้สอนอธิบายเร่ือง 

เอกสารการเงินและเอกสาร

เครดิต 

นางสาวเพชรา  นาเสือวัน 
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(5)  ผู้เรยีนท าความเข้าใจเกี่ยวกับ

กิจกรรมต่าง ๆ ก่อนลงมือปฏิบัติ 

(6) ให้ผู้เรยีนได้แสดงความคิดเห็น

ระหว่างเรียนในช้ันเรียน 

(7)  ผู้เรยีนเข้าใจและสามารถ

ตอบค าถามได้ 

 (8)  มอบหมายให้ผู้เรียนปฏิบัติ

กิจกรรมในบทเรียน 

 

 

 

 

 

 

7-8 หน่วยที่ 4   เอกสารน าเขา้

และการส่งออก 

-ความหมายและประโยชน์

ของการน าเข้าสินค้า 

- ขั้นตอนการน าเข้าสินค้า 

- พิธกีารน าเข้าสินค้า 

-ความหมายและประโยชน์

ของการสง่สินค้าออก 

- ขั้นตอนการสง่สินค้าออก 

- พิธกีารสง่ออกสินค้า 

- เอกสารเกี่ยวกับการน าเข้า

และการสง่ออกสินค้า 

 

4 (1) ให้ท าแบบประเมินผลตนเอง

ก่อนเรียน 

(2) การน าเข้าสู่บทเรียน และ

เนือ้หาสาระการเรียนรู้สอดแทรก

คุณธรรมจริยธรรม ตามที่ก าหนด

ในหมวด 4 

(3) ครูผู้สอนซักถามผู้เรยีน

เกี่ยวกับความรูพื้น้ฐานของ

เอกสารน าเข้าและการสง่ออก 

 (4)  ครูผู้สอนอธิบายเร่ือง 

เอกสารน าเข้าและการสง่ออก 

(5)  ผู้เรยีนท าความเข้าใจเกี่ยวกับ

ตัวอย่างของเอกสารต่าง ๆ ที่ครู

ยกตัวอย่าง 

 (6  ผู้เรยีนเข้าใจและสามารถ

ตอบค าถามได้ 

 (7  มอบหมายให้ผู้เรียนปฏิบัติ

กิจกรรมในบทเรียน 

นางสาวเพชรา  นาเสือวัน 

9,10 หน่วยที่ 5  เอกสารเกี่ยวกับ

การขนส่งสินค้า 

- ความหมายและความส าคัญ 

  ของบการขนสง่สินค้า 

- บทบาทของการขนสง่สินค้า  

-  ประเภทของการขนสง่

4 (1) ให้ท าแบบประเมินผลตนเอง

ก่อนเรียน 

(2) การน าเข้าสู่บทเรียน และ

เนือ้หาสาระการเรียนรู้สอดแทรก

คุณธรรมจริยธรรม ตามที่ก าหนด

ในหมวด 4 

นางสาวเพชรา  นาเสือวัน 
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สนิค้า 

-  เอกสารเกี่ยวกับการขนสง่ 

    สนิค้า 

 

(3) ครูผู้สอนซักถามผู้เรยีน

เกี่ยวกับ เอกสารเกี่ยวกับการ

ขนสง่สินค้า 

 (4)  ครูผู้สอนอธิบายเร่ือง 

เอกสารเกี่ยวกับการขนสง่สินค้า 

(5)  ครูให้ผู้เรียนยกตัวอย่าง

เอกสารเกี่ยวกับการขนสง่สินค้า

เป็นรายบุคคล 

(6) ครูผู้สอนสอบถามเพ่ือประเมิน

ความเข้าใจ 

(7)  ผู้เรยีนเขา้ใจและสามารถ

ตอบค าถามได้ 

 (8)  มอบหมายให้ผู้เรียนปฏิบัติ

กิจกรรมในบทเรียน 

11-13 หน่วยที่ 6  เอกสารการ

ประกันภัย 

- ความหมายของการ

ประกันภัย 

- ประเภทของการประกันภัย 

- ประโยชน์ของการประกันภัย 

-  การประกันวินาศภัย 

-  ประเภทของการประกัน

ชีวิต 

-  รูปแบบของการประกัน

ชีวิต 

-  ขั้นตอนด าเนนิการประกัน 

   ชีวิต 

-  ขั้นตอนและหลักฐานการ 

    ขอรับเงินผลประโยชน์ตาม  

    กรมธรรม์ประกันชีวิตหรือ   

    การเรียกร้องค่าสินไหม 

    ทดแทน 

6 (1) ให้ท าแบบประเมินผลตนเอง

ก่อนเรียน 

(2) การน าเข้าสู่บทเรียน และ

เนือ้หาสาระการเรียนรู้สอดแทรก

คุณธรรมจริยธรรม ตามที่ก าหนด

ในหมวด 4 

(3) ครูผู้สอนซักถามผู้เรยีน

เกี่ยวกับความรูพื้น้ฐานของ

เอกสารการประกันภัย 

 (4)  ครูผู้สอนอธิบายเร่ือง 

เอกสารการประกันภัย 

(5)  ครูให้ผู้เรียนยกตัวบริษัทที่รับ

ท าประกันภัย  

(6) ครูผู้สอนสอบถามเพ่ือประเมิน

ความเข้าใจ 

(7)  ผู้เรยีนเข้าใจและสามารถ

ตอบค าถามได้ 

 (8)  มอบหมายให้ผู้เรียนปฏิบัติ

นางสาวเพชรา  นาเสือวัน 
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 กิจกรรมในบทเรียน 

 

14-16 หน่วยที่ 7 เอกสาร

คลังสินค้า 

- ความหมายของการ

คลังสินค้า 

-  ความส าคัญของคลังสินค้า 

-   บทบาทหน้าที่ของ

คลังสินค้า 

-  เอกสารการคลังสินค้า 

 

4 (1) ให้ท าแบบประเมินผลตนเอง

ก่อนเรียน 

(2) การน าเข้าสู่บทเรียน และ

เนือ้หาสาระการเรียนรู้สอดแทรก

คุณธรรมจริยธรรม ตามที่ก าหนด

ในหมวด 4 

(3) ครูผู้สอนซักถามผู้เรยีน

เกี่ยวกับความรูพื้น้ฐานของ

เอกสารคลังสินค้า 

 (4)  ครูผู้สอนอธิบายเร่ือง 

เอกสารคลังสินค้า 

 (5 ครูผู้สอนสอบถามเพ่ือประเมิน

ความเข้าใจ 

(6  ผู้เรยีนเข้าใจและสามารถตอบ

ค าถามได้ 

 (7) มอบหมายให้ผู้เรียนปฏิบัติ

กิจกรรมในบทเรียน 

 

 

นางสาวเพชรา  นาเสือวัน 

17-18 หน่วยที่ 8  ความสัมพันธ์

ระหว่างเอกสารทางธุรกิจ

กับเทคโนโลยี 

-   ความหมายของเอกสาร

ธุรกิจ  

    เทคโนโลยี สารสนเทศและ 

   เทคโนโลยีสารสนเทศ 

-  เทคโนโลยีสารสนเทศ 

-  เทคโนโลยีที่เกี่ยวข้องกับ 

   ส านักงาน 

-  การประยุกต์ใช้เทคโนโลยี

6 (1) ให้ท าแบบประเมินผลตนเอง

ก่อนเรียน 

(2) การน าเข้าสู่บทเรียน และ

เนือ้หาสาระการเรียนรู้สอดแทรก

คุณธรรมจริยธรรม ตามที่ก าหนด

ในหมวด 4 

(3) ครูผู้สอนซักถามผู้เรยีน

เกี่ยวกับความรูพื้น้ฐานของ

ความสัมพันธ์ระหว่างเอกสารทาง

ธุรกิจกับเทคโนโลยี 

 (4)  ครูผู้สอนอธิบายเร่ือง 

ความสัมพันธ์ระหว่างเอกสารทาง
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ในส านักงานอินเทอร์เน็ต 

-   การประยุกต์ใช้เทคโนโลยี 

    การสื่อสารในธุรกิจ 

-  การแลกเปลี่ยนข้อมูล 

   อิเล็กทรอนิกส์ 

-  เทคโนโลยีพาณิชย์ 

    อิเล็กทรอนิกส์ 

ธุรกิจกับเทคโนโลยี 

 (5 ครูผู้สอนสอบถามเพ่ือประเมิน

ความเข้าใจ 

(6  ผู้เรยีนเข้าใจและสามารถตอบ

ค าถามได้ 

 (7) มอบหมายให้ผู้เรียนปฏิบัติ

กิจกรรมในบทเรียน 

 

 

 

 

 

 

5.2  แผนการประเมินผลการเรียนรู้ 

ผลการเรียนรู้ วธิีการประเมินผลนักศึกษา สัปดาห์ที ่

ประเมิน 

สัดสว่นของ 

การ ประเมินผล 

 สอบกลางภาค 

สอบปลายภาค 

จิตพิสัย 

20 

          30 

          20 

20% 

30% 

20% 

 วิเคราะห์กรณีศึกษา การค้นคว้า การท าแบบฝกึหัด 

การท างานกลุม่และผลงาน 

การสง่งานตามที่มอบหมาย 

ตลอดภาค 

การศึกษา 

30% 
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หมวดท่ี  6.  ทรัพยากรประกอบการเรยีนการสอน 

 

1.หนังสือ  และเอกสารประกอบการสอนหลัก 

    จรินทร ์  เทศวานิช . การเงิน และการธนาคาร. กรุงเทพฯ: โอเดยีนสโตร์, 2545. 

    ณัฎฐพันธ์   เขจรนันท์.  การบรหิารธุรกิจ.  2542 

    แสงวัน   ยศเฮือง. เอกสารธุรกิจ. กรุงเทพฯ:  ศูนย์หนังสือจุฬา, 2548 

   อุษณา   ทิพยไกรสรและ ประอรรัตน์  กีรติผจญ.  เอกสารธุรกิจ.  กรุงเทพฯ:  ส านักพิมพ์เอมพันธ์,  

2552 

 

หมวดท่ี 7 การประเมินและปรับปรุงการด าเนินการของรายวิชา 

 

1. การประเมินประสิทธิผลของรายวิชาโดยนักศึกษา 

     - จัดท าแบบสัมภาษณ์แบบปลายเปิด 

     - แบบประเมินผู้สอน และแบบประเมินรายวิชา 

     - ข้อเสนอแนะผ่านเว็บบอร์ด ที่ครผูู้สอนไดจ้ัดท าเป็นช่องทางการส่ือสารกับผู้เรยีน 

2. การประเมินการสอน 

    -   ประเมินจากความสนใจ ความตัง้ใจ และการร่วมกิจกรรมการเรียนรู้ของผู้เรียน 

        โดยการจัดท าแบบบันทึกหลังการสอน 

    -   แฟม้งานของผู้เรยีน  

     -  คะแนนสอบของผู้เรยีน 

     -  การทวนสอบผลประเมินการเรียนรู้ 

3. การปรับปรุงการสอน 

     -   สัมมนาการจัดการเรียนการสอน 

     -   การท าวิจัยปฏิบัตกิารในช้ันเรียน 

4. การทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธ์ิของนักศึกษาในรายวิชา 

      -  การทวนสอบการให้คะแนนจากการสุ่มตรวจผลงานของนักศึกษาโดยครูผู้สอนในกลุ่มเดยีวกัน 

      -  มีการต้ังคณะกรรมการในรายวิชา ตรวจสอบผลการประเมินการเรียนรู้ของผู้เรยีน โดย 

         ตรวจสอบข้อสอบ รายงาน วิธีการประเมินผู้เรยีน และการประเมินพฤติกรรมของผู้เรียน 
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5. การด าเนนิการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสิทธิผลของรายวิชา 

      - รวบรวมข้อมูลจากการท าวิจัยปฏิบัตกิารในช้ันเรียนและพัฒนาผู้เรียนพร้อมปรับปรุงเนือ้หา

ความยากงา่ยให้สอดคลอ้งกับศักยภาพผู้เรยีน และระดับช้ันการเรียนรู้ 

      - แลกเปลี่ยนเรียนรู้กับผู้สอนในกลุ่มวิชาเดยีวกันและตา่งวิชาเพ่ือเป็นข้อมูลสู่การปรับปรุงและ

พัฒนาตอ่ไป 

     - น าผลจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สูก่ารปฏิบัติการพัฒนาปรับปรุงโดยการมีส่วนร่วมจาก

ผู้เกี่ยวข้องด้านปัจจัยสนับสนุน 

    - น าสูก่ารปฏิบัตใินปีการศึกษาต่อไป และด าเนนิการตามกระบวนการ PDCA 

 


