
 

 

 

 

 

 

 

แผนการจัดการเรียนรู ้

มุ่งเน้นสมรรถนะอาชพีและบูรณาการหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพยีง 

 

 

 

รายวชิา  หลักการจัดการเอกสาร  20220304 

หลักสูตรประกาศนยีบัตรวชิาชีพชั้นสูง 

สาขาวชิาการจัดการส านักงาน 

 

 

 

จัดท าโดย 

นางสาวศิรวิรรณ  เกาแกกูล 

 

 

 

คณะเทคโนโลยอีุตสาหกรรม 

มหาวิทยาลัยนครพนม 

 



ค าน า 
 

 แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพและบูรณาการหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  เล่มนีเ้ป็น

การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้  ตามหลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง  (ปวส.)  โดยมุ่งเนน้การฝึกทักษะใน

ภาคปฏิบัติให้กับนักเรียนนักศึกษามากที่สุด  มีการบูรณาการคุณธรรมจรยิธรรมเข้าไปในแผนการจัดการเรยีนรู้  

เพื่อให้นักเรียนนักศกึษามีความสามารถตามจุดมุ่งหมายทางการศึกษา      3  ด้าน  คือ  ดา้นพุทธพิสัย  ด้านจติ

พิสัย  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  
 

วิธีการใชแ้บบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม 

และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์
 

1. ในการท ากจิกรรมทุกครัง้ ครจูะใชแ้บบประเมนิคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะ      อนัพงึประสงค ์ท า
การสงัเกตและประเมนินกัศกึษา (ดตูวัอย่างในภาคผนวก  จ) 

2. ในขณะเดยีวกนั เพื่อความเทีย่งในการประเมนิ ครจูะมอบแบบประเมนิคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะ
อนัพงึประสงค ์ ซึง่เป็นชุดเดยีวกบัของครใูหป้ระธานกลุ่มสงัเกตและประเมนินกัศกึษา 

3. คุณลกัษณะทีป่ระเมนิตลอดจนพฤตกิรรมบ่งชีท้ีร่ะบุในแบบประเมนิคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพงึ
ประสงคข์อง กรมอาชวีศกึษา  กระทรวงศกึษาธกิาร  ที ่ศธ 1911/3363  ลงวนัที ่9 กรกฎาคม 2544 เรือ่ง แนวปฏบิตัใินการก ากบัดแูล



การบรูณาการคุณธรรม ก าหนดใหค้รอูาจารยผ์ูส้อนตอ้งบรูณาการ คุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพงึประสงคใ์นทุก
รายวชิา โดยใหม้คีะแนน 20% เมื่อการจดัการเรยีนการ สอนครบทุกรายวชิาตามโครงสรา้งของหลกัสตูรแลว้ จะตอ้งมกีารบรูณา
การคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพงึประสงค์  ครบ 11 คุณลกัษณะ 

ดงันัน้ คุณลกัษณะทีป่ระเมนิตลอดจนพฤตกิรรมบ่งชี ้ จงึขึน้อยู่กบัสถานศกึษาและครเูหน็สมควรว่าเหมาะสมกบั
เน้ือหาวชิาเพยีงใด ตวัอย่างทีแ่สดงมานี้จงึสามารถเปลีย่นแปลงได ้ ในทีน่ี้ไดเ้ลอืกคุณลกัษณะและพฤตกิรรมบ่งชี ้ จ านวน 7 
คุณลกัษณะ (10 ขอ้) ก าหนดขอ้ละ 1 คะแนน 

4. เมื่อท าการประเมนิในแต่ละครัง้  ครจูะน าคะแนนของนกัศกึษาแต่ละคนไปสรุปใน แบบรวม คะแนนการประเมนิ
คุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพงึประสงค ์(ดตูวัอย่างในภาคผนวก ฉ) เพื่อดพูฒันาการของนกัศกึษา 

5. ครมูอบใหป้ระธานกลุ่มสรุปคะแนนการประเมนิในแต่ละครัง้ทีป่ระเมนิลงในแบบรวมคะแนนการประเมนิคุณธรรม จรยิธรรม 
ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพงึประสงค ์

6. หลงัจบภาคการศกึษา น าหลกัฐานคะแนนทีไ่ดท้ัง้ 2 สว่น คอื จากครแูละประธานกลุ่มไปสรุปลงในแบบสรุปผลการ
ประเมนิคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพงึประสงค์  (ดตูวัอย่างในภาคผนวก ช) ในทีน่ี้ไดแ้บ่งคะแนนทีไ่ดจ้ากครู 10% 
และจากประธานกลุ่ม 10% กจ็ะไดผ้ลรวมคะแนนคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพงึประสงค ์20% 



โครงการสอนที่บูรณาการคุณธรรม จริยธรรม 

ค่านิยมและคุณลักษณะอันพงึประสงค ์
 

รหัส  20220304  วิชา  หลักการจัดการเอกสาร 
 

หน่วย 
ที ่

ชื่อหน่วย/สาระส าคัญ 
สัปดาห์

ที่ 
ชั่วโมงท่ี จุดประสงค์การเรียนรู ้

คุณธรรม จริยธรรม 

ค่านิยม และคุณลักษณะ 

อันพึงประสงค ์

- ปฐมนิเทศ 

1. ความส าคัญของการ

จัดเก็บเอกสาร 

2. จุดประสงค์รายวิชา 

มาตรฐานรายวิชาและ

ค าอธิบายรายวิชา การ

จัดเก็บเอกสาร 

3. การวัดผลและการ

ประเมินผล 

1 1-3  

1. บอกความส าคัญของการ

จัดเก็บเอกสารได ้

2. บอกสาระการเรียนรู้และผล

การเรียนรู้ที่คาดหวังของ

รายวิชาการจัดเก็บเอกสารได ้

3. อธิบายเร่ืองราวการ

ประเมินผลได้ถูกต้อง 

4. ปฏิบัติตนในการเรียนและ

ศึกษาวิชาการจัดเก็บเอกสาร 

ในสถานการณ์ตา่งๆ ได้

เหมาะสม 
ความมีมนุษยสัมพันธ ์

ความมีวนิัย 

ความรับผดิชอบ 

ความเชื่อมั่นในตนเอง 

ความสนใจใฝุรู้ 

ความรักสามัคค ี

ความกตัญญูกตเวท ี

1 การบริหารงานเอกสาร 

1. ความหมายเกี่ยวกับการ

บรหิารงานเอกสาร 

2. องค์ประกอบของการ

บรหิารงานเอกสาร  

3. ประโยชน์ของการจัดเก็บ

เอกสาร 

4. ขั้นตอนการจัดเก็บ

เอกสาร 

5. วัสดุและอุปกรณ์เพื่อการ

จัดเก็บ 

6. การบ ารุงรักษาระบบ

จัดเก็บเอกสาร 

7. การท าลายเอกสาร 

2 4-6  

1. สามารถบอกความหมาย

เกี่ยวกับการบรหิารงาน

เอกสารได้ 

2. สามารถบอกองค์ประกอบของ

การบรหิารงานเอกสารได ้ 

3. สามารถบอกประโยชน์ของ

การจัดเก็บเอกสารได ้

4. สามารถอธิบายขั้นตอนการ

จัดเก็บเอกสารได ้

5. สามารถบอกวัสดุและอุปกรณ์

เพื่อการจัดเก็บได ้

6. สามารถบอกการบ ารุงรักษา

ระบบจัดเก็บเอกสารได ้

7. บอกวิธีท าลายเอกสารได ้

 
 
 
 
 
 



หน่วย 

ที่ 
ชื่อหน่วย/สาระส าคัญ 

สัปดาห์
ที่ 

ชั่วโมงท่ี จุดประสงค์การเรียนรู ้

คุณธรรม จริยธรรม 

ค่านิยม และคุณลักษณะ 

อันพึงประสงค ์

2 การเก็บเอกสารตามระบบ

ตัวอักษร ซื่อบุคคลและ

ธุรกิจ 

1. ขั้นตอนการจัดเก็บ

เอกสารตามระบบอักษร 

ชื่อบุคคล และธุรกิจ 

2. การจัดบัตรเข้าแฟูม 

3. ข้อดีและข้อเสียของการ

จัดเก็บเอกสารตามระบบ

อักษร ชื่อเร่ือง ชื่อบุคคล 

และธุรกิจ 

3 7-9  

 

1. บอกขั้นตอนการจัดเก็บ

เอกสารตามระบบอักษร ชื่อ

บุคคล และธุรกิจได ้

2. สามารถอธิบายการจัดบัตร

เข้าแฟูมได ้

3. บอกข้อดีและข้อเสียของการ

จัดเก็บเอกสารตามระบบ

อักษร ชื่อเร่ือง ชื่อบุคคล และ

ธุรกิจได้ 

ความมีมนุษยสัมพันธ ์

ความมีวนิัย 

ความรับผดิชอบ 

ความเชื่อมั่นในตนเอง 

ความสนใจใฝุรู้ 

ความรักสามัคค ี

ความกตัญญูกตเวท ี

3 การเก็บเอกสารตามระบบ

ตัวอักษรชื่อทางภูมิศาสตร์ 

1. การจัดเรยีงเอกสารตาม

ชื่อทางภูมิศาสตร ์

2. การใชบ้ัตรน า 

3. การใชแ้ฟูม 

4. การอา้งองิ 

5. ขั้นตอนการจัดเก็บ

เอกสารตามระบบอักษร

ชื่อทางภูมิศาสตร ์

6. การจัดบัตรน าและแฟูม 

4 10-12  

 

1. อธิบายการจัดเรยีงเอกสาร

ตามระบบอักษรชื่อทาง

ภูมิศาสตรไ์ด ้

2. อธิบายการใช้บัตรน า วิธีเก็บ

เอกสารตามระบบภูมิศาสตร์

ได ้

3. บอกวิธีการใชแ้ฟูม วิธีเก็บ

เอกสารตามระบบภูมิศาสตร์

ได ้

4. บอกวิธีการอา้งองิเอกสารตาม

ระบบอักษรชื่อทางภูมิศาสตรไ์ด้ 

5. บอกขั้นตอนการจัดเก็บ

เอกสารตามระบบอักษรชื่อ

ทางภูมิศาสตรไ์ด ้

6. บอกวิธีการจัดบัตรน าและแฟูม

ได ้

4 การเก็บเอกสารตามระบบ

ตัวอักษรชื่อเรื่อง 

1. ลักษณะของเอกสารที่

ควรจัดเก็บตามชื่อเร่ือง 

2. ชนิดของการจัดเก็บ

เอกสารตามชื่อเร่ือง 

3. ขั้นตอนการเก็บเอกสาร

ตามระบบตัวอักษรชื่อ

เรื่อง 

5 13-15  

 

1. บอกลักษณะของเอกสารที่

ควรจัดเก็บตามชื่อเร่ืองได ้

2. บอกชนิดของการจัดเก็บ

เอกสารตามชื่อเร่ืองได ้

3. อธิบายขั้นตอนการเก็บ

เอกสารตามระบบตัวอักษร

ตามชื่อเร่ืองได้ 

 
 



 
 

หน่วย 

ที่ 
ชื่อหน่วย/สาระส าคัญ 

สัปดาห์
ที่ 

ชั่วโมงท่ี จุดประสงค์การเรียนรู ้

คุณธรรม จริยธรรม 

ค่านิยม และคุณลักษณะ 

อันพึงประสงค ์

5 การเก็บเอกสารตามตัวเลข 

1. ชนิดของการเก็บเอกสาร

ตามระบบตัวเลข 

2. แหล่งเก็บเอกสารตาม

ระบบตัวเลข 

3. ขั้นตอนการเก็บเอกสาร

ตามระบบตัวเลข 

6 16-18  

1. บอกชนิดของการเก็บเอกสาร

ตามระบบตัวเลขได ้

2. บอกแหล่งเก็บเอกสารตาม

ระบบตัวเลขได ้

3. บอกขั้นตอนการเก็บเอกสาร

ตามระบบตัวเลขได้ 

ความมีมนุษยสัมพันธ ์

ความมีวนิัย 

ความรับผดิชอบ 

ความเชื่อมั่นในตนเอง 

ความสนใจใฝุรู้ 

ความรักสามัคค ี

ความกตัญญูกตเวท ี

6 ระบบของเครื่องคอมพิวเตอร์ 

1. ระบบของเคร่ือง

คอมพิวเตอร์ 

2. ส่วนประกอบของเคร่ือง

คอมพิวเตอร์ 

7 19-21  

1. อธิบายระบบการท างานของ

เคร่ืองคอมพิวเตอร์ได ้

2. อธิบายส่วนประกอบของ

เคร่ืองคอมพิวเตอร์ได ้

7 ระบบแฟ้มข้อมูล 

1. ความหมายของข้อมูล 

2. ชนิดของข้อมูล 

3. โครงสรา้งข้อมูล 

4. การประมวลผลข้อมูล 

5. การจัดการแฟูมข้อมูล 

6. ระบบแฟูมข้อมูล 

7. ระบบฐานข้อมูล 

8. ระบบการจัดการ

ฐานข้อมูล 

8-9 22-27  

1. อธิบายความหมายของข้อมูลได้ 

2. สามารถบอกชนิดของข้อมูลได ้

3. อธิบายโครงสรา้งข้อมูลได ้

4. บอกลักษณะการประมวลผล

ข้อมูลได ้

5. สามารถบอกวิธีการจัดการ

แฟูมข้อมูลได ้

6. เข้าใจระบบแฟูมข้อมูลและ

ปัญหาของการจัดระบบ

แฟูมข้อมูล 

7. สามารถอธิบายองค์ประกอบ

ของระบบฐานข้อมูลได ้

8. บอกความหมายและหน้าที่

ของระบบการจัดการ

ฐานข้อมูลได ้

- สอบกลางภาคเรียน 10 28-30 การวัดและประเมินผล 

8 โปรแกรมจัดเก็บเอกสาร 

(Electronic Filing Cabinet 

2006) 

1. การติดตั้งโปรแกรม

จัดเก็บเอกสาร 

2. การใชง้านโปรแกรม

จัดเก็บเอกสาร 

11-12 31-36  

 

1. อธิบายขั้นตอนการติดตั้ง

โปรแกรมจัดเก็บเอกสารได ้

2. สามารถใชง้านโปรแกรม

จัดเก็บเอกสารได ้

 
 
 



 

หน่วย 

ที่ 
ชื่อหน่วย/สาระส าคัญ 

สัปดาห์
ที่ 

ชั่วโมงท่ี จุดประสงค์การเรียนรู ้

คุณธรรม จริยธรรม 

ค่านิยม และคุณลักษณะ 

อันพึงประสงค ์

9 การสร้างเอกสาร PDF ด้วย

โปรแกรม  Microsoft 

Word 

1. คุณสมบัติของเอกสาร 

PDF 

2. การสรา้งเอกสาร PDF 

จาก Microsoft Word 

13 37-39  

 

1. บอกคุณสมบัติของเอกสาร 

PDF ได้ 

2. สามารถสรา้งเอกสาร PDF 

จาก Microsoft Word ได ้

ความมีมนุษยสัมพันธ ์

ความมีวนิัย 

ความรับผดิชอบ 

ความเชื่อมั่นในตนเอง 

ความสนใจใฝุรู้ 

ความรักสามัคค ี

ความกตัญญูกตเวท ี

10 โปรแกรม Adobe Acrobat 

Professional 

1. การดาวน์โหลดและ

ติดตั้งโปรแกรม Adobe 

Acrobat Professional 

2. การแปลงเอกสารจาก

ไฟลช์นิด PDF เป็น 

Microsoft Word 

14 40-42  

 

1. สามารถดาวน์โหลดและติดตั้ง

โปรแกรม Adobe Acrobat 

Professional ได ้

2. สามารถแปลงเอกสารจาก

ไฟลช์นิด PDF เป็น Microsoft 

Word ได้ 

11 โปรแกรม Acrobat 

Distiller 

1. การสรา้งไฟล์ PDF file 

จาก MS Office โดย

โปรแกรม Acrobat 

Distiller 

2. การสรา้ง Bookmark 

3. การสรา้ง PDF file จาก

สแกนเอกสาร 

4. การเปลี่ยนแปลงแก้ไข 

PDF file 

15-16 43-48  

1. สามารถสรา้งไฟล ์PDF file 

จาก MS Office โดยโปรแกรม 

Acrobat Distiller ได ้

2. สามารถสรา้ง Bookmark ได ้

3. สามารถสรา้ง PDF file จาก

สแกนเอกสารได ้

4. สามารถเปลี่ยนแปลงแก้ไข 

PDF file ได ้

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน่วย 

ที่ 
ชื่อหน่วย/สาระส าคัญ 

สัปดาห์
ที่ 

ชั่วโมงท่ี จุดประสงค์การเรียนรู ้

คุณธรรม จริยธรรม 

ค่านิยม และคุณลักษณะ 

อันพึงประสงค ์

12 โปรแกรมจัดเก็บเอกสาร 

INFOMA 

1. ความรู้พื้นฐานของระบบ 

INFOMA WebFlow 

2. ความสามารถของ

ระบบงาน INFOMA 

WebFlow 

3. ระบบงานสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส ์INFOMA 

WebFlow 

4. ระบบนัดหมายจองห้อง

ประชุมอเิล็กทรอนิกส ์

5. ระบบเอกสาร

อเิล็กทรอนิกส ์INFOMA 

WebForm 

17 49-51  

 

1. เข้าใจเกี่ยวกับโปรแกรม 

INFOMA WebFlow   

2. สามารถบอกความต้องการ

พืน้ฐานของระบบ INFOMA 

WebFlow ได ้

3. บอกความสามารถของ

ระบบงาน INFOMA WebFlow 

ได ้

4. สามารถใชง้านโปรแกรม

ระบบงานสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส ์INFOMA 

WebFlow ได ้

5. บอกคุณสมบัติของระบบงาน

สารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ได้ 

6. บอกคุณสมบัติของระบบนัด

หมายจองห้องประชุม

อเิล็กทรอนิกส์ได ้

7. บอกคุณสมบัติของระบบ

หนังสือเวยีนอิเล็กทรอนิกส์ได ้

ความมีมนุษยสัมพันธ ์

ความมีวนิัย 

ความรับผดิชอบ 

ความเชื่อมั่นในตนเอง 

ความสนใจใฝุรู้ 

ความรักสามัคค ี

ความกตัญญูกตเวท ี

- ปัจฉิมนิเทศ 

1. สรุปสาระส าคัญของ

เนือ้หาในรายวิชาการ

จัดเก็บเอกสาร 

2. สรุปคะแนนระหว่างเรียน 

3. อภิปรายซักถามปัญหา

และข้อสงสัย 

4. ท าแบบทดสอบหลังเรียน 

18 52-54  

1. บอกความส าคัญของการ

จัดเก็บเอกสารได ้

2. บอกสาระการเรียนรู้ และผล

การเรียนรู้ที่คาดหวังได ้

 

หมายเหต ุ โครงการสอนและแผนการจัดการเรียนรู้น้ี จัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนวทางให้กับอาจารย์เท่านัน้ กิจกรรม การเรียนการสอน

ท่ีเสนอมานี้เป็นเพยีงตัวอยา่ง อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามสภาพจรงิ 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการท่ี 1 

รหัสวิชา 20220304  หลักการจัดการเอกสาร 

ชื่อหน่วย ปฐมนิเทศ 

เรื่อง  ปฐมนิเทศ 

 

สาระส าคัญ 

การศกึษาวิชา เทคโนโลยีการบริหารงานเอกสาร รหัส 3204-2308 งานเอกสารเป็นงานที่มีความส าคัญ

ต่อการบริหารธุรกิจทุกประเภท  เนื่องจากในการตดิต่อธุรกิจใดๆ ต้องมีหลักฐานอยู่ในรูปของเอกสาร ซึ่งเอกสาร

เหล่านีส้ามารถน ามาใช้ประโยชน์ในการด าเนินงานได้อีก ดังนัน้เอกสารที่มเีป็นจ านวนมากต้องจัดเก็บให้อยู่ใน

สภาพดีเป็นระเบียบเพื่อให้สามารถค้นหาได้อย่างรวดเร็ว ช่วยใหก้ารด าเนินงานขององค์กรต่างๆ  มีประสิทธิภาพ 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. บอกความส าคัญของการจัดเก็บเอกสารได้ 

2. บอกสาระการเรียนรูแ้ละผลการเรียนรู้ที่คาดหวังของรายวิชาการจัดเก็บเอกสารได้  

3. อธิบายเรื่องราวการประเมินผลได้ถูกต้อง 

4. ปฏิบัติตนในการเรียนและศกึษาวิชาการจัดเก็บเอกสาร ในสถานการณต์่างๆ ได้เหมาะสม  

5. มีการพัฒนาคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผูส้ าเร็จการศกึษา  

ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศกึษา ที่ครูสามารถสังเกตได้ขณะท าการสอนในเรื่อง  

5.1 ความมมีนุษยสัมพันธ์ 

5.2 ความมวีินัย 

5.3 ความรับผดิชอบ 

5.4 ความซื่อสัตย์สุจรติ 

5.5 ความเช่ือม่ันในตนเอง 

5.6 การประหยัด 

5.7 ความสนใจใฝรุู้ 

5.8 การละเว้นสิ่งเสพติดและการพนัน 

5.9 ความรักสามัคคี 

5.10 ความกตัญญูกตเวที 

เน้ือหาสาระ 

ความส าคัญของการจัดเก็บเอกสาร 

2. จุดประสงคร์ายวิชา มาตรฐานรายวิชาและค าอธิบายรายวิชา เทคโนโลยีการบริหารงานเอกสาร  

3. การวัดผลและการประเมินผล 



กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

1. แขง่ขันทายปัญหา โดยแบ่งกลุ่ม 3-4 กลุ่ม (ตามความเหมาะสม ) โดยตัวแทนกลุ่มเขียนตอบใน

กระดาษหรอืออกมาเขียนตอบบนกระดานหนา้ช้ันเรยีน โดยอาจารย์อ่านค าถามจากบัตรค าถามให้

แตล่ะกลุ่มเปลี่ยนตัวผู้ที่ออกมาเขียนตอบคนละหนึ่งขอ้ เมื่อเฉลยแต่ละข้อ ให้เขียนคะแนนแตล่ะกลุ่ม

บนกระดาน อาจารย์ชมเชยกลุ่มที่ตอบได้คะแนนมากที่สุด 

ขั้นสอน 

2. นักศึกษาสนทนากับอาจารย์เรื่องการจัดเก็บเอกสาร และช่วยกันสรุปความส าคัญของการจัดเก็บ

เอกสาร  นักศึกษาจดบันทึกไว้ 

3. นักศึกษาฟังค าช้ีแจงจุดประสงค์รายวิชา  มาตรฐานรายวิชา และค าอธิบายรายวิชาการวัดผลการ

ประเมินผล ซักถามขอ้ปัญหา รวมทั้งแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการเรียน 

4. นักศึกษาท าแบบทดสอบก่อนเรียน 50 ข้อ 

ขั้นสรุปและการประยุกต์ 

5. นักศึกษาสลับกันตรวจแบบทดสอบ หรอืตรวจแบบทดสอบด้วยตนเอง โดยดูเฉลยจากแผ่นใสแล้ว

บันทึกคะแนนส่งอาจารย์ 

 

สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 

1. หนังสือเรยีน วิชาเทคโนโลยีการบริหารงานเอกสาร ของส านักพิมพเ์อมพันธ์ 

2. สื่อแผน่ใส, สื่อคอมพิวเตอร์ 

3. กิจกรรมการเรียนการสอน 

 

หลักฐาน 

1. บันทึกการสอนของสถานศกึษา 

2. ผลงานของนักเรียน 

3. แผนจัดการเรยีนรู้ 

 

การวัดผลและการประเมินผล 

วิธีวัดผล 

1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 

2. ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

3. สังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

4. สังเกตและประเมนิพฤติกรรมดา้นคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 



เครื่องมือวัดผล 

1. แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล  

2. แบบประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

3. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและนักเรียนรว่ม กัน

ประเมิน  

เกณฑ์การประเมินผล 

1. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ต้องไม่มช่ีองปรับปรุง 

2. เกณฑผ์า่นการประเมนิพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50 % ขึน้ไป) 

3. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 

4. แบบประเมินคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึน้อยู่กับการ

ประเมินตามสภาพจริง 

 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการท่ี 2 

รหัสวิชา 20220304  หลักการจัดการเอกสาร 

ชื่อหน่วย การบรหิารงานเอกสาร 

เรื่อง  การบรหิารงานเอกสาร 

สาระส าคัญ 

การบริหารงานเอกสารเป็นสิ่งส าคัญส าหรับส านักงาน ทั้งนี้ ถ้าการบริหารไม่เป็นไปอย่างเป็นระบบ ย่อม

ท าให้การสบืค้นเอกสารหรอืการน าเอกสารมาใช้งานในเวลาที่ต้องการเป็นไปด้วยความล่าช้า ดังนั้น การจัด เก็บ

เอกสารควรปฏิบัติการให้เป็นไปตามล าดับขั้นตอน ทั้งนี้ เพื่อประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. สามารถบอกความหมายเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารได้ 

2. สามารถบอกองค์ประกอบของการบริหารงานเอกสารได้  

3. สามารถบอกประโยชน์ของการจัดเก็บเอกสารได้ 

4. สามารถอธิบายขั้นตอนการจัดเก็บเอกสารได้ 

5. สามารถบอกวัสดุและอุปกรณ์เพื่อการจัดเก็บได้ 

6. สามารถบอกการบ ารุงรักษาระบบจัดเก็บเอกสารได้ 

7. บอกวิธีท าลายเอกสารได้ 

8. มีการพัฒนาคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผูส้ าเร็จการศกึษา  

ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศกึษา ที่ครูสามารถสังเกตได้ขณะท าการสอนในเรื่อง  

8.1 ความมมีนุษยสัมพันธ์ 

8.2 ความมวีินัย 

8.3 ความรับผดิชอบ 

8.4 ความซื่อสัตย์สุจรติ 

8.5 ความเช่ือม่ันในตนเอง 

8.6 การประหยัด 

8.7 ความสนใจใฝรุู้ 

8.8 การละเว้นสิ่งเสพติดและการพนัน 

8.9 ความรักสามัคคี 

8.10 ความกตัญญูกตเวที 

เน้ือหาสาระ 

1. ความหมายเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร 



2. องค์ประกอบของการบริหารงานเอกสาร  

3. ประโยชน์ของการจัดเก็บเอกสาร 

4. ขั้นตอนการจัดเก็บเอกสาร 

5. วัสดุและอุปกรณ์เพื่อการจัดเก็บ 

6. การบ ารุงรักษาระบบจัดเก็บเอกสาร 

7. การท าลายเอกสาร 

 

 

กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

1. ผูส้อนกล่าวถึง การจัดเก็บเอกสารเป็นงานที่มีความส าคัญต่อการบริหารงานธุรกิจทุกประเภท ดังนั้น

เอกสารต่างๆ ที่หนว่ยงานมีอยู่ ไม่ว่าจะเป็นหนังสือเข้า หนังสอืออก และหนังสือที่ใชต้ิดตอ่ภายใน

หนว่ยงาน จงึมคีวามจ าเป็นต้องจัดเก็บให้เป็นระเบียบเรียบร้อยอย่างเป็นระบบ และอยู่ในสภาพที่ ดี

สามารถค้นหาเอกสารได้อย่างสะดวกรวดเร็วเมื่อมีความจ าเป็นต้องการใชง้าน หรอืใช้เป็นหลักฐาน

อ้างองิในอนาคต การจัดเก็บเอกสารจะเกิดประสทิธิภาพได้ จะต้องประกอบด้วยองค์ประกอบ 4 

ประการ คือ บุคลากร ระบบการจัดเก็บ เครื่องมอืและอุปกรณ์ในการจัดเก็บ คู่มือการจัดเก็บ

เอกสาร 

ขั้นสอน 

2. ให้ผู้เรยีน จัดศูนย์การเรียนรู้ออกเป็น 4 ศูนย์ และใหทุ้กกลุ่มหมุนเวียนกันเข้าศกึษาตามศูนย์  

การเรียนรูท้ั้ง 4 ศูนย์ เพื่อศึกษาหาความรู ้และสมาชิกในกลุ่มสรุปข้อความรูต้ามที่ได้ศึกษาและแบ่ง

นักเรียนออกเป็น 4 กลุ่ม ดังนี้ 

ศูนย์ที่  ความหมายเกี่ยวกับการบริการงานเอกสาร 

 -   องค์ประกอบของการบริหารงานเอกสาร 

ศูนย์ที่  ประโยชน์ของการจัดการเก็บเอกสาร 

 -   ขัน้ตอนการจัดเก็บเอกสาร 

ศูนย์ที่  วัสดุและอุปกรณ์เพื่อการจัดเก็บ 

- ตู้เก็บเอกสาร บัตรน า (Guides) แฟูมเอกสาร (Folders)  

- บัตรเก็บ (Card File) วัสดุต่างๆ  

ศูนย์ที่  การบ ารุงรักษาระบบจัดเก็บเอกสาร 

 -การท าลายเอกสาร 

3. ให้ผู้เรยีนท าใบงานตั้งแต ่1 - 6 ใบงาน โดยที่เมื่อเข้าร่วมการศกึษาของแต่ละกลุ่มก็ให้ท าใบงานให้

เสร็จและค่อยหมุนวียนไม่ศูนย์ต่อไปจนครบใบงานโดยมีใบงานดังต่อไปนี้ 



-ใบงานที่ 1.1 ให้นักศึกษาสืบค้นข้อมูลที่เป็นรูปภาพขององคป์ระกอบของการบริหารงาน

เอกสารจากอินเทอร์เน็ต แล้วน ามาติดลงในกรอบ จากนั้นให้อธิบายรายละเอียดของ

รูปภาพ 

-ใบงานที่ 1.2 จงบอกความหมายของการบริหารงานเอกสาร โดยให้สบืค้นหาความหมายจาก

อินเทอร์เน็ตหรอืหอ้งสมุด คนละ 3 ความหมาย พร้อมสรุปเป็นแนวคิดของตนเอง 

-ใบงานที่ 1.3 จงบอกประโยชน์ของการจัดเก็บเอกสาร พร้อมน ารูปภาพที่แสดงถึงประโยชน์ของ

การ   จัดเก็บเอกสารติดลงในกรอบ พรอ้มอธิบาย 

-ใบงานที่ 1.4 จงอธิบายขั้นตอนการจัดเก็บเอกสาร และให้เลือกขั้นตอนใดที่คิดวา่เป็นขั้นตอนที่

ยากที่สุด ในการด าเนินการจัดเก็บ พรอ้มอธิบาย 

-ใบงานที่ 1.5 ให้บอกวัสดุอุปกรณ์ส าหรับการจัดเก็บ และใหส้ืบค้นข้อมูลรูปภาพที่เป็นวัสดุ

อุปกรณเ์พื่อการจัดเก็บเอกสารจากอินเทอร์เน็ตหรอืหอ้งสมุด น ามาติดลงในกรอบ 

พร้อมอธิบาย 

-ใบงานที่ 1.6 จงบอกวิธีการบ ารุงรักษาระบบจัดเก็บเอกสาร และบอกวิธีท าลายเอกสาร 

ขั้นสรุปและการประยุกต์ 

4. ผูส้อนและผูเ้รียนร่วมกันสรุปบทเรียนอีกครั้ง โดยวิธีการถาม-ตอบ 

5. ผูเ้รียนซักถามข้อสงสัย 

6. ผูเ้รียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยที่ 1 

 

สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 

1. หนังสือเรยีน วิชาเทคโนโลยีการบริหารงานเอกสาร (3204-2308) ของส านักพิมพเ์อมพันธ์ 

2. สื่อแผน่ใส, สื่อคอมพิวเตอร์ 

3. กิจกรรมการเรียนการสอน 

 

หลักฐาน 

1. บันทึกการสอนของสถานศกึษา 

2. ผลงานของนักเรียน 

3. แบบประเมินกิจกรรมสง่เสริมคุณธรรมน าความรู ้

 

การวัดผลและการประเมินผล 

วิธีวัดผล 

1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 

2. ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 



3. สังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

4. สังเกตและประเมนิพฤติกรรมดา้นคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

เครื่องมือวัดผล 

1. แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล  

2. แบบประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

3. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและนักเรียนรว่ม กัน

ประเมิน  

 

เกณฑ์การประเมินผล 

1. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ต้องไม่มช่ีองปรับปรุง 

2. เกณฑผ์า่นการประเมนิพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50 % ขึน้ไป) 

3. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 

4. แบบประเมินคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึน้อยู่กับการ

ประเมินตามสภาพจริง 

 

กิจกรรมเสนอแนะ 

ให้ผู้เรยีนศึกษากรณีศึกษาและปฏิบัติตามงานที่มอบหมาย 

 

กรณศึีกษา : ระบบงานสารบรรณ 

ระบบการจัดเก็บเอกสารของงานสารบรรณมคีวามยุ่งยากมีปัญหาที่เกิดขึน้หลายประการ เชน่ หนังสือ

น าเข้า หนังสือน าออก หนังสือภายในหนว่ยงาน ขาดระบบการจัดเก็บ การบริหารจัดการที่ดี รวมทั้งบุคลากร

ที่รับผดิชอบขาดการบริหารจัดการเอกสารที่ดี  

งานที่มอบหมาย  

1. จากกรณีศึกษาข้างตน้ให้นักศึกษาแบ่งกลุ่มออกเป็นกลุ่มละ 4-6 คน เพื่อบริหารจัดการ

ระบบงานสารบรรณ สามารถแก้ปัญหาใหร้ะบบงานสารบรรณมรีะบบงานที่ด ี โดยใช้ทฤษฎีองคป์ระกอบของ

การบริหารงานเอกสาร (เนือ้หาที่เขียนไม่ต่ ากว่า 3 แผ่น) 

2. ประเมินกิจกรรมสง่เสริมคุณธรรมน าความรู้ จากกรณีศึกษาที่นักศกึษาได้ลงมอืปฏิบัติตาม

แบบฟอร์มที่ก าหนดให้ ถ้ามีมากกว่าที่ระบุให้เขียนเพิ่มเตมิในกระดาษ A4 ตามพฤติกรรมบ่งช้ีที่ปรากฏ 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการท่ี 3 

รหัสวิชา 20220304  หลักการจัดการเอกสาร 

ชื่อหน่วย การเก็บเอกสารตามระบบตัวอักษร ช่ือบุคคล และธุรกิจ 

เรื่อง  การเก็บเอกสารตามระบบตัวอักษร ช่ือบุคคล และธุรกิจ 

 

สาระส าคัญ 

การจัดเก็บเอกสารตามระบบอักษร ชื่อบุคคล และธุรกิจ มี 6 ขั้นตอน ได้แก่ การตรวจ การท าดัชนี  การ

ท ารหัส การท าเอกสารอ้างองิ การจ าแนกประเภท และการเก็บ ส าหรับการจัดบัตรเข้าแฟูมสามารถท าได้โดย

การจัดเรยีงตามตัวอักษร ได้แก ่การจัดเรยีงตามช่ือเรื่อง และการจัดเรยีงตามช่ือคนหรอืธุรกิจ 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. บอกขั้นตอนการจัดเก็บเอกสารตามระบบอักษร ชื่อบุคคล และธุรกิจได้ 

2. สามารถอธิบายการจัดบัตรเข้าแฟูมได้ 

3. บอกข้อดีและข้อเสียของการจัดเก็บเอกสารตามระบบอักษร ชื่อเรื่อง ชื่อบุคคล และธุรกิจได้ 

4. มีการพัฒนาคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผูส้ าเร็จการศกึษา  

ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศกึษา ที่ครูสามารถสังเกตได้ขณะท าการสอนในเรื่อง  

4.1 ความมมีนุษยสัมพันธ์ 

4.2 ความมวีินัย 

4.3 ความรับผดิชอบ 

4.4 ความซื่อสัตย์สุจรติ 

4.5 ความเช่ือม่ันในตนเอง 

4.6 การประหยัด 

4.7 ความสนใจใฝรุู้ 

4.8 การละเว้นสิ่งเสพติดและการพนัน 

4.9 ความรักสามัคคี 

4.10 ความกตัญญูกตเวที 

เน้ือหาสาระ 

1. ขั้นตอนการจัดเก็บเอกสารตามระบบอักษร ชื่อบุคคล และธุรกิจ 

2. การจัดบัตรเข้าแฟูม 

3. ข้อดแีละข้อเสียของการจัดเก็บเอกสารตามระบบอักษร ชื่อเรื่อง ชื่อบุคคล และธุรกิจ 

 



กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

1. ผูส้อนกล่าวถึง การเก็บรายชื่อในบัตรเป็นงานพืน้ฐานและง่ายที่สุดของงานจัดเก็บเอกสาร ที่น าไปสู่การ

เก็บเอกสารในระบบต่างๆ ได้อย่างถูกต้อง การเก็บรายชื่อในบัตรนัน้ ช่ือแต่ละชื่อจะถูกพิมพ์ลงใน

บัตรพร้อมกับข้อความที่ต้องการเก็บ แล้วจงึน าบัตรที่จัดพิมพเ์รียบร้อยแลว้มาจัดเรียงรายชื่อ

ตามล าดับตัวอักษรเพื่อช่วยใหก้ารค้นหาได้ง่าย แตใ่นบางครัง้ช่ือที่เกี่ยวข้องกันอาจมีช่ืออื่น หรอืมีหลาย

ชื่อ จงึตอ้งจัดท าบัตรอ้างองิเพื่อช่วยใหก้ารค้นหาได้สะดวกขึน้ การเก็บบัตรรายชื่อนีต้้องใช้วัตถุอุปกรณ์

ในการจัดเก็บ ประกอบด้วย บัตรชื่อหรอืบัตรดัชนี บัตรน าแหลง่เก็บบัตร ได้แก่ กล่องหรอืตู้ 

ขั้นสอน 

2. ผูส้อนใช้วธิีการบรรยายขั้นตอนการจัดเก็บเอกสารตามระบบตัวอักษร ช่ือบุคคล และธุรกิจ ม ี6 

ขั้นตอนคือ การตรวจ การท าดัชนี การท ารหัส การท าเอกสารอา้งองิ การจ าแนกประเภท การเก็บ  

3. ผูส้อนอภปิรายการจัดบัตรเข้าแฟูมเป็นการจัดเก็บเอกสารตามระบบอักษร ช่ือบุคคล และธุรกิจ ซึ่ง

แยกเป็นดังนี้ เรียงตามช่ือเรื่อง เรียงตามช่ือคนหรอืธุรกิจ  

4. ผูส้อนอภปิรายหลักเกณฑก์ารจัดดัชนีช่ือบุคคล โดยการจัดดัชนีโดยใช้  

กฎข้อที่  1 ชื่อบุคคล  กฎข้อที่  2 ค าน าหนา้ชาวจีน  

กฎข้อที่  3 ชื่อบุคคลชาวยุโรปและอเมรกิา  กฎข้อที่  4 ค าแสดงฐานะของบุคคล 

กฎข้อที่  5 ค าวา่ “ณ” ในชื่อบุคคล  กฎข้อที่  6 สถานที่อยู่ของบุคคล  

กฎข้อที่  7 ช่ือสถานประกอบการ  กฎข้อที่  8 ค าบอกประเภทกิจการสองค าติดกัน  

กฎข้อที่  9 อักษรเดี่ยวและค าเดี่ยวในชื่อหา้งรา้น  กฎข้อที่ 10 ตัวเลขในชื่อห้างรา้น  

กฎข้อที่ 11 ค าในวงเล็บในชื่อหา้งรา้น  กฎข้อที่ 12 ชื่อห้างรา้นที่เชื่อมด้วยยัติภังต์ (-)  

กฎข้อที่ 13 สถานที่ 

5. ให้ผู้เรยีนค้นหาขช้อดแีละข้อเสียของการจัดเก็บเอกสารตามระบบอักษร ช่ือเสียง ชื่อบุคคล และ

ธุรกิจ และน ามาเสนอหน้าช้ันเรยีน 

6. ให้ผู้เรยีนท าใบงานที่ 2.1 ให้นักศึกษาสืบค้นข้อมูลจากอินเทอร์เน็ตหรอืหอ้งสมุดที่เกี่ยวกับขั้นตอนการ

จัดเก็บเอกสารตามระบบอักษร ชื่อบุคคล และธุรกิจ จ านวน 3 รายการ จากนั้นสรุปประเด็นที่ได้จาก

การสบืค้น 

ขั้นสรุปและการประยุกต์ 

7. ผูส้อนและผูเ้รียนร่วมกันสรุปบทเรียนอีกครั้ง โดยวิธีการถาม-ตอบ 

8. ผูเ้รียนซักถามข้อสงสัย 

9. ผูเ้รียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยที่ 2 

 

 



สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 

1. หนังสือเรยีน วิชาเทคโนโลยีการบริหารงานเอกสาร (3204-2308) ของส านักพิมพเ์อมพันธ์ 

2. สื่อแผน่ใส, สื่อคอมพิวเตอร์ 

3. กิจกรรมการเรียนการสอน 

 

หลักฐาน 

1. บันทึกการสอนของสถานศกึษา 

2. ผลงานของนักเรียน 

3. แบบประเมินกิจกรรมสง่เสริมคุณธรรมน าความรู ้

 

การวัดผลและการประเมินผล 

วิธีวัดผล 

1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 

2. ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

3. สังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

4. สังเกตและประเมนิพฤติกรรมดา้นคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

เครื่องมือวัดผล 

1. แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล  

2. แบบประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

3. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและนักเรียนรว่ม กัน

ประเมิน  

เกณฑ์การประเมินผล 

1. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ต้องไม่มช่ีองปรับปรุง 

2. เกณฑผ์า่นการประเมนิพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50 % ขึน้ไป) 

3. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 

4. แบบประเมินคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึน้อยู่กับการ

ประเมินตามสภาพจริง 

 

 

 

 



กิจกรรมเสนอแนะ 

 ให้ผู้เรยีนศึกษากรณีศึกษาและปฏิบัติตามงานที่มอบหมาย 

 

กรณศึีกษา : การจัดบัตรเข้าแฟูม 

1. ให้นักศึกษาแบ่งกลุ่มออกเป็นกลุ่มละ 3-5 คน เพื่อสืบค้นข้อมูลชื่อหา้งรา้นบริษัท โดยยึดหลักการ

จัดดัชนี ทั้ง 13 ข้อ ในกฎแตล่ะขอ้ให้มชืี่อห้างรา้นจ านวน 5 ชื่อ โดยไม่ซ้ ากับตัวอย่างในหนังสอื 

2. ให้น ารายชื่อหา้งรา้นที่นักศึกษาหามาได้นัน้จัดเรียงดัชนีตามกฎการจัดเรียงในแตล่ะขอ้จากนั้นน า

ผลที่ได้กรอกลงในตารางที่มลีักษณะคล้ายตัวอย่างในหนังสอื โดยเขียนลงในกระดาษ A4 

3. ประเมินกิจกรรมสง่เสริมคุณธรรมน าความรู้ จากกรณีศึกษาที่นักศกึษาได้ลงมอืปฏิบัติตาม

แบบฟอร์มที่ก าหนดให ้ถ้ามีมากกว่าที่ระบุให้เขียนเพิ่มเตมิในกระดาษ A4 ตามพฤติกรรมบ่งช้ีทีป่รากฏ 

 



 

แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการท่ี 4 

รหัสวิชา 20220304  หลักการจัดการเอกสาร 

ชื่อหน่วย การเก็บเอกสารตามระบบตัวอักษรช่ือทางภูมศิาสตร์ 

เรื่อง  การเก็บเอกสารตามระบบตัวอักษรช่ือทางภูมศิาสตร์ 

สาระส าคัญ 

การจัดเก็บเอกสารตามระบบตัวอักษรช่ือทางภูมศิาสตร์เป็นการจัดเรียงเอกสาร บัตรน า และแฟูมเอกสาร

ตามสถานที่ของเอกสารนัน้ ส าหรับเป็นดัชนีในการค้นหาเอกสาร ทั้งจะใช้มากในกรณีที่ชื่อบุคคล สถานที่ไม่มี

ความส าคัญ 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. อธิบายการจัดเรยีงเอกสารตามระบบอักษรช่ือทางภูมศิาสตร์ได้ 

2. อธิบายการใชบ้ัตรน า วิธีเก็บเอกสารตามระบบภูมศิาสตร์ได้ 

3. บอกวิธีการใชแ้ฟูม วิธีเก็บเอกสารตามระบบภูมศิาสตร์ได้ 

4. บอกวิธีการอา้งองิเอกสารตามระบบอักษรช่ือทางภูมศิาสตร์ได้ 

5. บอกขั้นตอนการจัดเก็บเอกสารตามระบบอักษรช่ือทางภูมศิาสตร์ได้ 

6. บอกวิธีการจัดบัตรน าและแฟูมได้ 

7. มีการพัฒนาคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผูส้ าเร็จการศกึษา  

ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศกึษา ที่ครูสามารถสังเกตได้ขณะท าการสอนในเรื่อง  

7. 1 ความมมีนุษยสัมพันธ์ 

7. 2 ความมวีินัย 

7. 3 ความรับผดิชอบ 

7. 4 ความซื่อสัตย์สุจรติ 

7 .5 ความเช่ือม่ันในตนเอง 

7. 6 การประหยัด 

7. 7 ความสนใจใฝรุู้ 

7. 8 การละเว้นสิ่งเสพติดและการพนัน 

7. 9 ความรักสามัคคี 

7.10 ความกตัญญูกตเวที 

เน้ือหาสาระ 

1. การจัดเรยีงเอกสารตามช่ือทางภูมศิาสตร์ 



2. การใชบ้ัตรน า 

3. การใชแ้ฟูม 

4. การอา้งองิ 

5. ขั้นตอนการจัดเก็บเอกสารตามระบบอักษรช่ือทางภูมศิาสตร์ 

6. การจัดบัตรน าและแฟูม 

 

กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

1. ผูส้อนกล่าวถึง การเก็บเอกสารตามช่ือภูมิศาสตร์ เป็นการจัดเรียงเอกสารตามระบบตัวอักษรที่ใช้ช่ือ

อาณาเขตหรอืสถานที่ตั้งในการเก็บและค้นหาเอกสาร มขีั้นตอนการเก็บเชน่เดียวกับการเก็บเอกสาร

ตามช่ือบุคคลและธุรกิจ การใช้บัตรน าและแฟูมตามช่ือภูมิศาสตร์นี้ บัตรน าหลักใช้แบ่งเขตที่กว้าง

ที่สุด สว่นบัตรน ารองใชแ้บ่งเขตที่ แยกย่อยออกไป และมีแฟูมเบ็ดเตล็ดชื่อประเทศ รัฐ เขต หรอืชื่อ

เมือง ส าหรับเก็บเอกสารที่มจี านวนน้อย ถ้ามีเอกสารตดิต่อกันมากขึ้นก็ใหเ้ปิดแฟูมเฉพาะขึน้มา 

ระบบนีเ้ป็นการเก็บค้นเอกสารโดยตรงและง่ายต่อการค้นหา แต่มีขอ้เสียคือถ้าไม่มทีี่อยู่ของเอกสาร

จะต้องท าบัตรดัชนีช่วยในการเก็บค้นเพิ่มขึ้น 

ขั้นสอน 

2. ให้ผู้เรยีนแบ่งกลุ่มตามความเหมาะสมออกเป็น 4 กลุ่ม แตล่ะกลุ่มเลอืกประธานและเลขานุการกลุ่ม

ศกึษาเพื่อหาเรื่องการเก็บเอกสารตามช่ือภูมิศาสตร์ ในเอกสารประกอบการเรียนตามหัวขอ้ย่อย

ดังตอ่ไปนี ้

กลุ่มที่ 1   ขั้นตอนการจัดเรยีงเอกสารตามช่ือภูมิศาสตร์ 

กลุ่มที่ 2   การใชบ้ัตรน าและการใชแ้ฟูม และการอา้งองิ 

กลุ่มที่ 3   การจัดบัตรน าและแฟูม 

กลุ่มที่ 4   ข้อดแีละข้อเสียของการจัดเรียงเอกสารตามช่ือภูมิศาสตร์ 

3. สมาชิกในกลุ่มร่วมกันอภปิรายและบันทึกข้อสรุปลงบนแผ่นใสทุกกลุ่ม 

4. ตัวแทนกลุ่มน าเสนอผลงานประกอบแผ่นใสหนา้ช้ันเรยีน 

5. ให้ผู้เรยีนท าใบงานที่ 3.1 ให้นักศึกษาสรุปขั้นตอนการจัดเก็บเอกสารตามระบบอักษรช่ือทางภูมศิาสตร ์

จากนั้นให ้ สืบค้นข้อมูลรูปภาพที่เกี่ยวกับขั้นตอนการเก็บเอกสารตามระบบอักษรช่ือทางภูมศิาสตร์และ

น ามาติดลงในกรอบ 

6. ประธานกลุ่มและอาจารย์รว่มกันสังเกตและประเมินพฤติกรรมการน าเสนอผลงาน  

7. อาจารย์และนักศึกษาร่วมกันสรุปผลการอภปิรายตามหัวข้อตา่งๆ ที่แตล่ะกลุ่มได้น าเสนอโดยการ

อธิบายซักถามนักศึกษาซักถามข้อสงสัย 



8. ให้ผู้เรยีนท าใบงานที่ 3. 2 ให้นักศึกษาสรุปการจัดบัตรน าและแฟูมตามระบบอักษรช่ือทางภูมศิาสตร์  

จากนั้นให้สืบค้นข้อมูลรูปภาพที่เกี่ยวกับการจัดบัตรน าและแฟูมตามระบบอักษรช่ือทางภูมศิาสตร์และ

น ามาติดลงในกรอบ 

ขั้นสรุปและการประยุกต์ 

9. อาจารย์สรุปเนื้อหาเรื่องการเก็บเอกสารตามช่ือภูมิศาสตร์อกีครั้ง 

10. นักศึกษาซักถามข้อสงสัย 

11. นักศึกษาท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ หนว่ยที่ 3 และตรวจค าตอบจากเฉลยในแผ่นใส 

 

 

สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 

1. หนังสือเรยีน วิชาเทคโนโลยีการบริหารงานเอกสาร (3204-2308) ของส านักพิมพเ์อมพันธ์ 

2. สื่อแผน่ใส, สื่อคอมพิวเตอร์ 

3. กิจกรรมการเรียนการสอน 

 

หลักฐาน 

1. บันทึกการสอนของสถานศกึษา 

2. ผลงานของนักเรียน 

3. แบบประเมินกิจกรรมสง่เสริมคุณธรรมน าความรู ้

 

การวัดผลและการประเมินผล 

วิธีวัดผล 

1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 

2. ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

3. สังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

4. สังเกตและประเมนิพฤติกรรมดา้นคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

เครื่องมือวัดผล 

1. แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล  

2. แบบประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

3. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและนักเรียนรว่ม กัน

ประเมิน  

เกณฑ์การประเมินผล 



1. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ต้องไม่มช่ีองปรับปรุง 

2. เกณฑผ์า่นการประเมนิพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50 % ขึน้ไป) 

3. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 

4. แบบประเมินคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึน้อยู่กับการ

ประเมินตามสภาพจริง 

 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 

ให้นักศกึษา ศกึษา ค้นคว้าและตอบค าถามต่อไปนี้ 

1. การอา้งองิในการเก็บเอกสารตามช่ือภูมิศาสตร์ มีกี่วธิี ได้แก่อะไรบ้าง  

2. การอา้งองิดว้ยบัตรอ้างองิและการอ้างองิดว้ย  Cross-Referenee Nototion ใช้กรณีใดบ้าง 

3. การจัดบัตรน าและแฟูมตามช่ือระบบภูมศิาสตร์ จัดท าได้กี่วิธีอะไรบ้าง  

4. การเก็บเอกสารตามช่ือภูมิศาสตร์ มีหลักในการใชบ้ัตรน าอย่างไร  

5. จงบอกถึงข้อดแีละข้อเสียของการเก็บเอกสารตามช่ือภูมิศาสตร์ 



 

แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการท่ี 5 

รหัสวิชา 20220304  หลักการจัดการเอกสาร 

ชื่อหน่วย การเก็บเอกสารตามระบบตัวอักษรช่ือเรื่อง 
เรื่อง  การเก็บเอกสารตามระบบตัวอักษรช่ือเรื่อง 
 
สาระส าคัญ 

การจัดเก็บเอกสารตามระบบตัวอักษรตามช่ือเรื่องสามารถจัดเก็บได้ 2 ชนิด ได้แก่ การจัดเก็บโดย    

จัดเรียงตามตัวอักษร ซึ่งได้แก่การจัดเรียงตามแบบพจนานุกรม  แบบสารานุกรม และแบบรวม และอีกชนดิได้แก่

การจัดเรยีงตามตัวเลข ซึ่งได้แก่การจัดเรียงแบบตัวเลขธรรมดา แบบตัวเลขทศนยิม และแบบดูเพล็กซ์ 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. บอกลักษณะของเอกสารที่ควรจัดเก็บตามช่ือเรื่องได้ 

2. บอกชนิดของการจัดเก็บเอกสารตามช่ือเรื่องได้ 

3. อธิบายขั้นตอนการเก็บเอกสารตามระบบตัวอักษรตามช่ือเรื่องได้ 

4. มีการพัฒนาคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผูส้ าเร็จการศกึษา  

ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศกึษา ที่ครูสามารถสังเกตได้ขณะท าการสอนในเรื่อง  

4. 1 ความมมีนุษยสัมพันธ์ 

4. 2 ความมวีินัย 

4. 3 ความรับผดิชอบ 

4. 4 ความซื่อสัตย์สุจรติ 

4. 5 ความเช่ือม่ันในตนเอง 

4. 6 การประหยัด 

4. 7 ความสนใจใฝรุู้ 

4. 8 การละเว้นสิ่งเสพติดและการพนัน 

4. 9 ความรักสามัคคี 

4.10 ความกตัญญูกตเวที 

เน้ือหาสาระ 

1. ลักษณะของเอกสารที่ควรจัดเก็บตามช่ือเรื่อง 

2. ชนิดของการจัดเก็บเอกสารตามช่ือเรื่อง 

3. ขั้นตอนการเก็บเอกสารตามระบบตัวอักษรช่ือเรื่อง 

 



 

กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

1. ผูส้อนกล่าวถึง การเก็บเอกสารตามช่ือเรื่อง เป็นการเก็บเอกสารตามระบบตัวอักษรที่ใช้ช่ือเรื่องใน

การเก็บและค้นหาเอกสาร การก าหนดช่ือเรื่องนัน้จะต้องสั้น กะทัดรัด มคีวามหมายชัดเจนและเข้าใจ

งา่ย โดยชื่อเรื่องแตล่ะเรื่องไม่ควรซ้ าซ้อนหรอืใกล้เคียงกัน โดยเฉพาะหัวเรื่องใหญ่ต้องคลุมหัวเรื่อง

ย่อยได้ทั้งหมด แบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ เก็บชื่อเรื่องรวมกับชื่อบุคคล  เก็บชื่อเรื่องเรียงตามล าดับ

ตัวอักษร และเก็บชื่อเรื่องเรียงตามล าดับตัวเลข ส่วนการใชแ้ฟูมมีเพียงชนิดเดียว โดยใช้เรื่องเป็นชื่อ

แฟูม แต่ถ้าหากมีการเก็บชื่อเรื่องรวมกับชื่อบุคคล จะต้องจัดท าบัตรน าตามตัวอักษรด้วย 

ขั้นสอน 

2. นักศึกษาแบ่งกลุ่มตามความเหมาะสมกลุ่มละ 4 คน แต่ละกลุ่มประกอบด้วยผูท้ี่เก่ง ปานกลาง

ค่อนขา้งเก่ง  ปานกลางค่อนขา้งออ่น คละกัน (อาจารย์จัดเตรยีมกลุ่มลว่งหนา้) 

3. นักศึกษาแตล่ะคนในกลุ่มร่วมกันศกึษาอภปิรายและเขียนสรุปเนื้อหาเรื่องการเก็บเอกสารตามช่ือ

เรื่องจากเอกสารประกอบการเรียน ตามหัวขอ้ย่อยต่อไปนี้ 

คนที่ 1 ประเภทของการเก็บเอกสารตามช่ือเรื่อง 

คนที่ 2 ขั้นตอนการเก็บเอกสารตามช่ือเรื่อง 

คนที่ 3 การจัดบัตรน าและแฟูม 

คนที่ 4 ข้อดแีละข้อเสียของการเก็บเอกสารตามช่ือเรื่อง 

4. นักศึกษาในกลุ่มรว่มกันอภิปรายสรุปเนื้อหาที่ได้ศกึษาให้เพื่อนในกลุ่มของตนฟัง และอภปิรายซักถาม

กันใหเ้ข้าใจทุกคน 

5. ให้ผู้เรยีนท าใบงานที่ 4.1 จงบอกหลักการจัดเรยีงข้อมูลตามแบบพจนานุกรม จากนั้นให้น าข้อมูล

ต่อไปนีไ้ปแสดง ขั้นตอนจัดเรียงตัวอักษรตามล าดับขั้นตอนแบบพจนานุกรม 

6. ให้ผู้เรยีนท าใบงานที่ 4. 2 จงบอกหลักการจัดเรยีงข้อมูลตามแบบสารานุกรม จากนั้นให้น าข้อมูล

ต่อไปนีไ้ปแสดง ขั้นตอนจัดเรียงตัวอักษรตามล าดับขั้นตอนแบบสารานุกรม 

ข้อมูล : จากชื่อเรื่องได้แก่ 

ฝ่ายทรัพยากร ฝ่ายพัฒนาการศึกษา 

- บุคลากร - กิจกรรม 

- การเงนิ - ปกครอง 

- สารบรรณ - โครงการพิเศษ 

- ทะเบียน - แนะแนวอาชีพ 

ฝ่ายวิชาการ 

- วัดผลและประเมินผล 



- ศูนย์วิทยบริการ 

- แผนกวิชา 

ขั้นสรุปและการประยุกต์ 

7. นักศึกษาทุกคนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ โดยแยกกันท าเป็นรายบุคคล 

8. อาจารย์และนักศึกษาร่วมกันอภปิรายสรุปเนือ้หาเรื่องการเก็บเอกสารตามช่ือเรื่องทั้งหมดโดยใช้

แผ่นใส 

สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 

1. หนังสือเรยีน วิชาเทคโนโลยีการบริหารงานเอกสาร (3204-2308) ของส านักพิมพเ์อมพันธ์ 

2. สื่อแผน่ใส, สื่อคอมพิวเตอร์ 

3. กิจกรรมการเรียนการสอน 

 

หลักฐาน 

1. บันทึกการสอนของสถานศกึษา 

2. ผลงานของนักเรียน 

3. แบบประเมินกิจกรรมสง่เสริมคุณธรรมน าความรู้ 

การวัดผลและการประเมินผล 

วิธีวัดผล 

1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 

2. ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

3. สังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

4. สังเกตและประเมนิพฤติกรรมดา้นคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

เครื่องมือวัดผล 

1. แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล  

2. แบบประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

3. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและนักเรียนรว่ม กัน

ประเมิน  

เกณฑ์การประเมินผล 

1. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ต้องไม่มช่ีองปรับปรุง 

2. เกณฑผ์า่นการประเมนิพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50 % ขึน้ไป) 

3. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 



4. แบบประเมินคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึน้อยู่กับการ

ประเมินตามสภาพจริง 

กิจกรรมเสนอแนะ 

ให้นักศึกษาท าการเก็บเอกสารตามช่ือเรื่อง โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. เครื่องมือและอุปกรณ์ที่ใชใ้นการจัดท า มี เครื่องพมิพ์ดดี เครื่องตอกตัวเลข ตูเ้ก็บเอกสาร (ถ้ามี) 

โดยใหจัดแบ่งสิน้ชักเอกสารให้พอกับจ านวนผูเ้รียน 

2. วัสดุที่ใชฝ้กึ มีจดหมายธุรกิจ 5 ฉบับ กระดาษท าบัตรดัชนีและบัตรอ้างองิ แฟูมเอกสารชนิดตัด

สามหรอืตัดท า 15 แฟูม กล่องเก็บบัตรดัชนีและบัตรอ้างองิ 1 กล่อง กล่องใส่แฟมู 1 กล่อง ถ้าไม่มตีู้เก็บ

เอกสาร 

3. ล าดับขั้นการฝึก  

 3.1 ให้นักเรียนหาจดหมายธุรกิจของบริษัทใดบริษัทหนึ่ง ที่ท าการติดตอ่ธุรกิจในเรื่องต่างๆ กัน 

จ านวน 5 เรื่อง น ามาคัดส าเนาเพิ่มฉบับละ 3 แผ่น เพื่อน ามาจัดเก็บโดยปฏิบัติตามขั้นตอนในการเก็บ

เอกสารตามช่ือเรื่อง 

 3.2 ท าดัชดนโีดยถือเรื่องช่ือบุคคลที่เกี่ยวข้องเป็นหลัก  

 3.3 ท าบัตรอ้างองิ บัตรดัชนี ตามวิธีที่ได้เรยีบมาแล้ว  

 3.4 จัดเก็บบัตรดัชนี บัตรอ้างองิในแหลง่เก็บบัตรได้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  

 3.5 จัดเก็บเอกสารในแฟูมเฉพาะ และแฟูมเบ็ดเตล็ดโดยใหส้่วนยื่นของแฟูมมองเห็นได้  

 3.6 ท าฉลากน าปิดหน้าตู้เอกสารตามล าดับตัวอักษร หรอืปิดไว้ที่หนา้กล่องใส่แฟูม  

4. การประเมนิผล พิจารณาความเรยีบร้อยและความสมบูรณ์ถูกต้องของผลงานที่มอบหมายให้

ปฏิบัติ และให้คะแนนเป็นส่วนหน่ึงของคะแนนเก็บระหว่างภาคเรียน 



 

แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการท่ี 6 

รหัสวิชา 20220304  หลักการจัดการเอกสาร 

ชื่อหน่วย การเก็บเอกสารตามตัวเลข 

เรื่อง  การเก็บเอกสารตามตัวเลข 

 

สาระส าคัญ 
การเก็บเอกสารตามตัวเลขแบ่งออกเป็น  2 ชนิด คือ ระบบตัวเลขแบบเรียงล าดับ  ซึ่งประกอบด้วยระบบ

ตัวเลขแบบธรรมดา และระบบตัวเลขหน่วยท้าย ส าหรับอีกชนิดได้แก่  รหัสตรง รหัสปิด รหัสมวิมอนิค  รหัส  แยก
กลุ่ม รหัสตัวเลขทศนยิม รหัสตัวเลขดูเพล็กซ์ และรหัสตัวเลขผสมตัวอักษร 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. บอกชนิดของการเก็บเอกสารตามระบบตัวเลขได้ 
2. บอกแหล่งเก็บเอกสารตามระบบตัวเลขได้ 
3. บอกขั้นตอนการเก็บเอกสารตามระบบตัวเลขได้ 
4. มีการพัฒนาคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผูส้ าเร็จการศกึษา  

ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศกึษา ที่ครูสามารถสังเกตได้ขณะท าการสอนในเรื่อง  
4. 1 ความมมีนุษยสัมพันธ์ 
4. 2 ความมวีินัย 
4. 3 ความรับผดิชอบ 
4. 4 ความซื่อสัตย์สุจรติ 
4. 5 ความเช่ือม่ันในตนเอง 
4. 6 การประหยัด 
4. 7 ความสนใจใฝรุู้ 
4. 8 การละเว้นสิ่งเสพติดและการพนัน 
4. 9 ความรักสามัคคี 
4.10 ความกตัญญูกตเวที 

เน้ือหาสาระ 
1. ชนิดของการเก็บเอกสารตามระบบตัวเลข 
2. แหลง่เก็บเอกสารตามระบบตัวเลข 
3. ขั้นตอนการเก็บเอกสารตามระบบตัวเลข 

 

กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 
1. ผูส้อนกล่าวถึง การเก็บเอกสารระบบตัวเลข เป็นการเก็บเอกสารโดยใช้ตัวเลขแทนชื่อบุคคลห้างรา้น

หรอืชื่อเรื่องในการจัดเก็บเอกสาร และจัดเรียงเอกสารตามล าดับหมายเลขของเอกสารในระบบนีจ้งึ



ต้องให้หมายเลขตามล าดับการได้มาของเอกสารและตามประเภทของเอกสารทุกฉบับ มทีั้งระบบ
ตัวเลขตรง เลขอ้อม และเลขรหัส ระบบนีเ้ป็นระบบที่มคีวามแม่นย าในการจัดเก็บ แต่ตอ้งมกีารท า
บัตรดัชนีและแหล่งเก็บบัตรดัชนี เวลาค้นหาเอกสารจะต้องค้นที่บัตรดัชนกี่อนจงึทราบแหลง่เก็บ แบ่ง
ออกได้ 3 ระบบย่อย คือ  การเก็บเอกสารตามล าดับเวลา การเก็บเอกสารตามเสียงและการเก็บ
เอกสารตามล าดับตัวเลข 

ขั้นสอน 

3. นักศึกษาแบ่งกลุ่มตามความเหมาะสมออกเป็น 5 กลุ่ม เลือกประธานและเลขานุการกลุ่มศึกษาเรื่อง

การเก็บเอกสารระบบตัวเลข ในเอกสารประกอบการเรียนตามหัวขอ้ย่อยดังต่อไปนี้ 

 ลักษณะและประเภทการเก็บเอกสารระบบตัวเลข 

 การเก็บเอกสารตามล าดับเวลา 

 การเก็บเอกสารตามเสียง 

 การเก็บเอกสารตามล าดับตัวเลข 

 ข้อดแีละข้อเสียของการเก็บเอกสารระบบตัวเลข 

4. นักศึกษา ศึกษาและจดบันทึกสรุปสาระส าคัญแตล่ะหัวข้อลงในสมุด 

5. อาจารย์อธิบายสรุปสาระส าคัญของการเก็บเอกสารระบบตัวเลข โดยใช้แผน่ใสประกอบ  

6. ให้ผู้เรยีนท าใบงานที่ 5.1 จากเอกสารตอ่ไปนีจ้งอธิบายขั้นตอนการจัดเก็บเอกสารตามระบบตัวเลข  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CDROM COMPUTER 

 

78/7 ถ.รัชชูปการณ์  อ.เมือง  จ.ร้อยเอ็ด 

โทรศัพท์ 043-526055 

 

21 พฤศจกิายน 2549 

เรื่อง ส่งสินค้า 

เรียน ผูจ้ัดการรา้นพีม จ ากัด 

 

ตามที่ทางรา้นได้สั่งสินคา้มาทางบริษัท จ านวน 20 รายการตามความแจง้แล้วนั้น  

บัดนีท้างบริษัทได้ด าเนินการเสร็จเรยีบร้อยแลว้ จงึขอสง่สนิค้ามาพร้อมหนังสอืนี้ ถ้าทางร้านได้ 

สินค้าครบตามใบส่งของได้โปรดแจ้งไปยังบริษัทด้วย หากท่านไม่ตอบรับทางบริษัทถือว่าทางรา้นได้รับ

สินค้าครบถ้วนแล้ว 

 

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

(นางดสิก์ไดร์  ใจงาม) 

ผูจ้ัดการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นสรุปและการประยุกต์ 

7. อาจารย์และนักศึกษาร่วมกันสรุปบทเรียนอีกครั้ง โดยวิธีถาม-ตอบ 

8. นักศึกษาซักถามข้อสงสัย 

9. นักศึกษาท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ และตรวจค าตอบจากแผ่นใส เพื่อประเมนิตนเอง 

 

สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 

1. หนังสือเรยีน วิชาเทคโนโลยีการบริหารงานเอกสาร (3204-2308) ของส านักพิมพเ์อมพันธ์ 

2. สื่อแผน่ใส, สื่อคอมพิวเตอร์ 

3. กิจกรรมการเรียนการสอน 

 

หลักฐาน 

4. บันทึกการสอนของสถานศกึษา 

5. ผลงานของนักเรียน 

6. แบบประเมินกิจกรรมสง่เสริมคุณธรรมน าความรู ้

 

การวัดผลและการประเมินผล 

วิธีวัดผล 

1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 

2. ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

3. สังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

4. สังเกตและประเมนิพฤติกรรมดา้นคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

เครื่องมือวัดผล 

1. แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล  

2. แบบประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

3. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและนักเรียนรว่ม กัน

ประเมิน  

เกณฑ์การประเมินผล 

1. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ต้องไม่มช่ีองปรับปรุง 

2. เกณฑผ์า่นการประเมนิพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50 % ขึน้ไป) 

3. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 



4. แบบประเมินคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึน้อยู่กับการ

ประเมินตามสภาพจริง 

 

กิจกรรมเสนอแนะ 

ให้นักศึกษาท าการเก็บเอกสารตามตัวเลข โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 

1. เครื่องมือและอุปกรณ์ที่ใชใ้นการจัดท า มี เครื่องพมิพ์ดดี เครื่องตอกตัวเลข ตูเ้ก็บเอกสาร (ถ้ามี) 

โดยใหจัดแบ่งสิน้ชักเอกสารให้พอกับจ านวนผูเ้รียน 

2. วัสดุที่ใชฝ้กึ มีจดหมายธุรกิจ 5 ฉบับ กระดาษท าบัตรดัชนีและบัตรอ้างองิ แฟูมเอกสารชนิดตัด

สามหรอืตัดท า 15 แฟูม กล่องเก็บบัตรดัชนีและบัตรอ้างองิ 1 กล่อง กล่องใส่แฟมู 1 กล่อง (ถ้าไม่มีตูเ้ก็บ

เอกสาร) 

3. ล าดับขั้นการฝึก  ให้ผู้เรยีนหาจดหมายของบริษัทใดบริษัทหนึ่ง จ านวน 5 ฉบับ เพื่อน ามาจัดเก็บ

โดยปฏิบัติตามขั้นตอนในการเก็บเอกสารตามตัวเลข 

 3.1  การให้รหัสตัวเลข ให้ใชร้ะบบรหัสตัวเลขเรียงตามล าดับ (Simple-Numeric Sfubject System) 

 3.2 ท าดัชนแีฟูมที่ Caption  บัตรดัชนแีละบัตรอ้างองิให้ตรงกัน 

 3.3 จัดเก็บบัตรดัชนี บัตรอ้างองิในแหลง่เก็บบัตรได้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์  

 3.4 จัดเก็บแฟูมในแหล่งเก็บตามแนวตัง้ โดยใหส้่วนยื่นของแฟูมมองเห็นได้  

 3.5 ท าฉลากน าปิดหน้าตู้เอกสาร หรอืปิดไว้ที่หนา้กล่องใส่แฟูม (ถ้าใชก้ล่องเก็บเอกสาร) ตามรหัส

ตัวเลขที่ก าหนด 

4. การประเมนิผล พิจารณาความเรยีบร้อยและความสมบูรณ์ถูกต้องของผลงานที่มอบหมายให้

ปฏิบัติ และให้คะแนนเป็นส่วนหน่ึงของคะแนนเก็บระหว่างภาคเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการท่ี 7 

รหัสวิชา 20220304  หลักการจัดการเอกสาร 

ชื่อหน่วย ระบบของเครื่องคอมพิวเตอร์ 

เรื่อง  ระบบของเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 

สาระส าคัญ 
ส่วนประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ส าคัญประกอบด้วย  ส่วนน าข้อมูลเข้า  ส่วนประมวลผลกลาง  ส่วน

แสดงผลข้อมูล  ซึ่งเป็นส่วนประกอบพืน้ฐานของเครื่องไมโครคอมพิวเตอร์ทุกเครื่อง  ส่วนประกอบอื่นๆ  นั้นอยู่ที่
ผูใ้ช้งานต้องการน ามาเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการท างานของเครื่องคอมพิวเตอร์หรอืไม่ 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. อธิบายระบบการท างานของเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ 

2. อธิบายส่วนประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ 

3. มีการพัฒนาคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผูส้ าเร็จการศกึษา  
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศกึษา ที่ครูสามารถสังเกตได้ขณะท าการสอนในเรื่อง  
3. 1 ความมมีนุษยสัมพันธ์ 
3. 2 ความมวีินัย 
3. 3 ความรับผดิชอบ 
3. 4 ความซื่อสัตย์สุจรติ 
3. 5 ความเช่ือม่ันในตนเอง 
3. 6 การประหยัด 
3. 7 ความสนใจใฝรุู้ 
3. 8 การละเว้นสิ่งเสพติดและการพนัน 
3. 9 ความรักสามัคคี 
3.10 ความกตัญญูกตเวที 

เน้ือหาสาระ 

1. ระบบของเครื่องคอมพิวเตอร์ 

2. ส่วนประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 

กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 
1. ผูส้อนกล่าวถึง การเก็บเอกสารด้วยระบบคอมพิวเตอร์ เป็นการเก็บเอกสารด้วยเครื่องมอื

อิเล็กทรอนิกส์คอมพิวเตอร์จะท างานได้ จะต้องประกอบด้วย Hardware , Software และ Peopleware 
โดยมีชุดค าสั่งระบบในการท างาน ส าหรับข้อมูลเอกสารที่จัดเก็บด้วยระบบคอมพิวเตอร์นี้จะปรากฏใน



รูปอิเล็กทรอนิกส์ฟอรม์ โดยอาจถูกจัดเก็บอยู่ในรูปของ Microform หรอื Diskette หรอืข้อมูล
เครือขา่ย (Network) เก็บใน CD-ROM ฯลฯ  ดังนัน้ การสร้างและรักษาระบบการเก็บเอกสารให้มี
ประสิทธิภาพจึงมิใช่เรื่องง่าย มีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่บุคลากรทุกฝุายจะต้องมีความรูค้วามเข้าใจใน
การจัดเก็บเอกสารด้วยระบบคอมพิวเตอร์นี้เป็นอย่างดี 

2. อาจารย์สรุปและกล่าวโยงเข้าสู่บทเรียนคือ การเก็บเอกสารด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

ขั้นสอน 

3. นักศึกษาแบ่งกลุ่มตามความเหมาะสมออกเป็น 4 กลุ่ม กลุ่มละ 5-6 คน เลือกประธานและเลขานุการ 

กลุ่มศึกษาและอภปิรายกลุ่มเรื่องการเก็บเอกสารด้วยระบบคอมพิวเตอร์  จากหนังสอืเรียนวิชาการ

จัดเก็บเอกสาร ตามหัวขอ้ย่อยดังต่อไปนี้ 

กลุ่มที่ 1 ลักษณะการเก็บเอกสารด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

กลุ่มที่ 2 ส่วนประกอบของคอมพิวเตอร์ 

กลุ่มที่ 3 ชนิดของคอมพิวเตอร์ 

กลุ่มที่ 4 การสรา้งเอกสารในระบบคอมพิวเตอร์ 

4. แตล่ะกลุ่มบันทึกผลสรุปการอธิปรายลงในแผ่นใส เพื่อเตรียมน าเสนอหน้าช้ันเรยีน 

5. ประธานกลุ่มสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม บันทึกส่งอาจารย์ 

6. แตล่ะกลุ่มสง่ตัวแทนกลุ่มน าเสนอผลงานหนา้ช้ันเรยีนด้วยแผ่นใสตามล าดับ 

7. อาจารย์อธิบายสรุปเพิ่มเติมในเรื่องการเก็บเอกสารด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

8. ให้ผู้เรยีนท าใบงานที่ 6.1 ให้นักศึกษาสืบค้นข้อมูลจากอินเทอร์เน็ตรูปภาพที่เกี่ยวกับการท างานของ

เครื่องคอมพวิเตอรจ์ากนั้นน ามาติดลงในกรอบพร้อมอธิบายภาพ 

ขั้นสรุปและการประยุกต์ 

9. อาจารย์และนักศึกษาร่วมกันสรุปบทเรียนอีกครั้ง โดยวิธีถาม-ตอบ 

10. นักศึกษาซักถามข้อสงสัย 

11. นักศึกษาท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ และตรวจค าตอบจากแผ่นใส เพื่อประเมนิตนเอง 

สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 

1. หนังสือเรยีน วิชาเทคโนโลยีการบริหารงานเอกสาร (3204-2308) ของส านักพิมพเ์อมพันธ์ 

2. สื่อแผน่ใส, สื่อคอมพิวเตอร์ 

3. กิจกรรมการเรียนการสอน 

 

หลักฐาน 

1. บันทึกการสอนของสถานศกึษา 

2. ผลงานของนักเรียน 

3. แบบประเมินกิจกรรมสง่เสริมคุณธรรมน าความรู้ 



การวัดผลและการประเมินผล 

วิธีวัดผล 

1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 

2. ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

3. สังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

4. สังเกตและประเมนิพฤติกรรมดา้นคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

เครื่องมือวัดผล 

1. แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล  

2. แบบประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

3. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและนักเรียนรว่ม กัน

ประเมิน  

เกณฑ์การประเมินผล 

1. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ต้องไม่มช่ีองปรับปรุง 

2. เกณฑผ์า่นการประเมนิพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50 % ขึน้ไป) 

3. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 

4. แบบประเมินคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึน้อยู่กับการ

ประเมินตามสภาพจริง 

 

กิจกรรมเสนอแนะ 

ให้ผู้เรยีนศึกษากรณีศึกษาและปฏิบัติตามงานที่มอบหมาย 

 

กรณศึีกษา : ส่วนประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ 

1. ให้นักศึกษาแบ่งกลุ่มออกเป็นกลุ่มละ 3-5 คน จากนั้นให้น าหนังสือเรยีนหน่วยที ่ 6 ไปช่วยกัน

ศกึษาส่วนประกอบจรงิของเครื่องคอมพวิเตอร์ พร้อมกับช่วยกันจ าชิน้ส่วนของเครื่องคอมพวิเตอร์ให้ได้ทุก

ชิน้ส่วน 

2. ให้แตล่ะกลุ่มท าการทดสอบชีอุ้ปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

3. ประเมินกิจกรรมสง่เสริมคุณธรรมน าความรู้ จากกรณีศึกษาที่นักศกึษาได้ลงมอืปฏิบัติตาม

แบบฟอร์มที่ก าหนดให้ ถ้ามีมากกว่าที่ระบุให้เขียนเพิ่มเตมิในกระดาษ A4 ตามพฤติกรรมบ่งช้ีที่ปรากฏ 
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รหัสวิชา 20220304  หลักการจัดการเอกสาร 

ชื่อหน่วย ระบบแฟูมข้อมูล 

เรื่อง  ระบบแฟูมข้อมูล 

 

สาระส าคัญ 
ข้อมูลเป็นสิ่งเป็นจรงิที่มอียู่ในชีวติประจ าวัน ซึ่งเกิดจากการปฏิบัติงานของหน่วยงานทั้งภาครัฐ เอกชน  

ซึ่งข้อมูลดังกล่าวหากต้องการน าไปประกอบการตัดสินใจในการบริหารงาน ตอ้งผ่านการประมวลผลตัง้แต่การ
ประมวลผลทั้งดว้ยมือหรอือาจน าคอมพิวเตอร์มาช่วยเพื่อการประมวลผลที่รวดเร็ว แม่นย า การประมวลผลดว้ย
คอมพิวเตอร์ตอ้งผ่านขั้นตอนที่เป็นระบบเพื่อให้ได้สารสนเทศที่ถูกต้องแมน่ย าตามตอ้งการ 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. อธิบายความหมายของข้อมูลได้ 

2. สามารถบอกชนิดของข้อมูลได้ 

3. อธิบายโครงสรา้งขอ้มูลได้ 

4. บอกลักษณะการประมวลผลข้อมูลได้ 

5. สามารถบอกวิธีการจัดการแฟูมข้อมูลได้  
6. มีการพัฒนาคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผูส้ าเร็จการศกึษา  

ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศกึษา ที่ครูสามารถสังเกตได้ขณะท าการสอนในเรื่อง  
6. 1 ความมมีนุษยสัมพันธ์ 
6. 2 ความมวีินัย 
6. 3 ความรับผดิชอบ 
6. 4 ความซื่อสัตย์สุจรติ 
6. 5 ความเช่ือม่ันในตนเอง 
6. 6 การประหยัด 
6. 7 ความสนใจใฝรุู้ 
6. 8 การละเว้นสิ่งเสพติดและการพนัน 
6. 9 ความรักสามัคคี 
6.10 ความกตัญญูกตเวที 

เน้ือหาสาระ 

1. ความหมายของข้อมูล 

2. ชนิดของข้อมูล 

3. โครงสรา้งขอ้มูล 

4. การประมวลผลข้อมูล 

5. การจัดการแฟูมข้อมูล  



กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 
1. ผูส้อนกล่าวถึง ฐานข้อมูลเป็นการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ ท าให้ผู้ใชส้ามารถใช้ขอ้มูลที่เกี่ยวข้องใน

ระบบงานต่างๆ รว่มกันได้ โดยที่จะไม่เกิดความซ้ าซ้อนของข้อมูล และยังสามารถหลีกเลี่ยงความ
ขัดแย้งของข้อมูลดว้ย อีกทั้งข้อมูลในระบบก็จะถูกต้องเชื่อถือได้ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยจะมี
การก าหนดระบบความปลอดภัยของข้อมูลขึ้น 

ขั้นสอน 

2. ผูส้อนอธิบายความหมายของข้อมูล หมายถึง ขอ้เท็จจริงหรอืเหตุการณต์่างๆ ที่เกิดขึน้ในชวีิตประจ าวัน 

ซึ่งอาจเป็นข้อเท็จจรงิเกี่ยวกับบุคคล สถานที่ สัตว์ สิ่งของ และอื่นๆ เชน่ นักศึกษาแผนกคอมพิวเตอร์ 

มีจ านวน 500 คน 

3. ให้ผู้เรยีนได้ศกึษาข้อมูลในชีวติประจ าวันมีดว้ยกันหลายกหลายรูปแบบดังนี้  

 -  ข้อมูลเฉพาะ (Predefined Data Items) -  ข้อมูลขอ้ความ (Text Data) 

 -  -ข้อมูลรูปภาพ (Imaged Data) -  -ข้อมูลเสียง (Voice Data) 

 -  วีดีโอ (Video) 

 น ามาอภปิรายร่วมกันในช้ันเรยีน 

4. ผูส้อนน าโครงสรา้งขอ้มูลมาให้ผู้เรยีนได้ศกึษาการจัดเก็บข้อมูลในเครื่องคอมพวิเตอร์ซึ่งมีโครงสรา้ง
ดังนี้ 

 
 1.  ตัวอักขระ (Character) 2.  เขตข้อมูล (Field) 

 3.  ระเบียน (Record) 4.  แฟูมข้อมูล (File) 

 5.  ฐานขอ้มูล (Database) 

น ามาอภปิรายร่วมกันในช้ันเรยีน 

5. ผูส้อนอธิบายการประมาวลผลข้อมูล หมายถึงการปฏิบัติการใดๆ เพื่อให้ได้ผลลัพธ์ของสารสนเทศ
ส าหรับน าไปใช้เพื่อการตัดสินใจ ซึ่งการปฏิบัติการดังกล่าวอาจกระท าได้ด้วยมือ หรอืมีเครื่องมอืช่วย

ในแต่ละขั้นตอนได้ หรอืเป็นเครื่องคอมพิวเตอร์ช่วยประมวลผล ในกรณีที่ขอ้มูลมจี านวนมาก การ

ประมวลผลดว้ยคอมพิวเตอร์ยังสามารถบันทึกข้อมูลและสารสนเทศส าหรับเพื่อน าไปใช้ได้อกีใน



อนาคต การท างานด้วยคอมพิวเตอร์มีความถูกต้อง แม่นย า หากผู้ประมวลผลใชค้ าสั่งได้ถูก  การ

ประมวลผลดว้ยคอมพิวเตอร์มี 2 ลักษณะ 

-  การประมวลผลแบบทันที่ (Online Processing) หรอื “Real-Time Processing” เป็นการประมวลผล

ที่จะมีการปรับปรุงขอ้มูลจากการเปลี่ยนแปลง (Transaction) ที่แฟูมขอ้มูลหลัก (Mater File) ทันที 

และแสดงผลของการประมวลผลให้ผู้ใชท้ราบทันที ณ ขณะที่ท ารายการเปลี่ยนแปลงนั้น 

-  การประมวลผลแบบกลุ่ม (Batch Processing) เป็นการประมวลผลในลักษณะที่ตอ้งม ีการเก็บ

รวบรวมข้อมูลของรายการเปลี่ยนแปลงไว้ในชว่งระยะเวลาหน่ึงก่อน แล้วจึงท าการประมวลผลในคราว

เดียวเมื่อถึงระยะเวลาที่ก าหนด เพื่อปรับปรุงขอ้มูลในแฟูมขอ้มูลหลักใหเ้ป็นปัจจุบัน 

6. ให้ผู้เรยีนศึกษา ค้นคว้า การจัดการแฟูมขอ้มูล (File Organization) โดยทั่วไปแบ่งออกเป็น 3 วิธี คอื 

การจัดการแฟูมข้อมูลแบบเรียงล าดับ การจัดการแฟูมขอ้มูลแบบโดยตรง (Direct File Organization) 

การจัดการแฟูมข้อมูลแบบเรียงล าดับเชงิดัชนี (Indexec-Sequential File Organization) น ามา

อภปิรายหน้าช้ันเรยีนโดยใหผู้ส้อนสุ่มผู้เรยีนจ านวน 6 คนเพื่อน าเสนอการจัดการแฟูมขอ้มูลในวิธี

ต่างๆ 

ขั้นสรุปและการประยุกต์ 

7. อาจารย์และนักศึกษาร่วมกันสรุปบทเรียนอีกครั้ง โดยวิธีถาม-ตอบ 

8. นักศึกษาซักถามข้อสงสัย 

9. นักศึกษาท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ และตรวจค าตอบจากแผ่นใส เพื่อประเมนิตนเอง 

 

สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 

1. หนังสือเรยีน วิชาเทคโนโลยีการบริหารงานเอกสาร (3204-2308) ของส านักพิมพเ์อมพันธ์ 

2. สื่อแผน่ใส, สื่อคอมพิวเตอร์ 

3. กิจกรรมการเรียนการสอน 

 

หลักฐาน 

1. บันทึกการสอนของสถานศกึษา 

2. ผลงานของนักเรียน 

3. แบบประเมินกิจกรรมสง่เสริมคุณธรรมน าความรู ้

 

การวัดผลและการประเมินผล 

วิธีวัดผล 

1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 

2. ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 



3. สังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

4. สังเกตและประเมนิพฤติกรรมดา้นคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

เครื่องมือวัดผล 

1. แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล  

2. แบบประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

3. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและนักเรียนรว่ม กัน

ประเมิน  

เกณฑ์การประเมินผล 

1. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ต้องไม่มช่ีองปรับปรุง 

2. เกณฑผ์า่นการประเมนิพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50 % ขึน้ไป) 

3. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 

4. แบบประเมินคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึน้อยู่กับการ

ประเมินตามสภาพจริง 

กิจกรรมเสนอแนะ 

ให้ผู้เรยีนศึกษากรณีศกึษาและปฏิบัติตามงานที่มอบหมาย 

 

กรณศึีกษา : ระบบแฟูมข้อมูล 

ระบบการจัดเก็บเอกสารของงานสารบรรณมคีวามยุ่งยากมีปัญหาที่เกิดขึน้หลายประการ  เชน่ 

หนังสือน าเข้า หนังสือน าออก หนังสือภายในหนว่ยงาน ขาดระบบการจัดเก็บ การบริหารจัดการที่ดี  รวมทั้ง

บุคลากรที่รับผดิชอบขาดการบริหารจัดการเอกสารที่ดี  

1. ให้นักศึกษาแบ่งกลุ่มออกเป็นกลุ่มละ 3-5 คน เพื่อสืบค้นข้อมูลหัวข้อตอ่ไปนีจ้าก    อินเทอร์เน็ต 

จ านวนอย่างนอ้ย 20 หนา้กระดาษ A4 

 ความหมายของข้อมูล 

 ชนิดของข้อมูล 

 โครงสรา้งขอ้มูล 

 การประมวลผลข้อมูล 

 การจัดการแฟูมข้อมูล 

2. ให้แตล่ะกลุ่มน าข้อมูลที่สบืค้นได้พิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์พรอ้มสรุปเนื้อหาที่ได้อย่างนอ้ย

จ านวน 5 หนา้กระดาษ A4 จากนั้นเข้าเป็นรูปเล่มรายงานส่ง 

3. ประเมินกิจกรรมสง่เสริมคุณธรรมน าความรู้ จากกรณีศึกษาที่นักศกึษาได้ลงมอืปฏิบัติตาม

แบบฟอร์มที่ก าหนดให้ ถ้ามีมากกว่าที่ระบุให้เขียนเพิ่มเตมิในกระดาษ A4 ตามพฤติกรรมบ่งช้ีที่ปรากฏ 
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รหัสวิชา 20220304  หลักการจัดการเอกสาร 

ชื่อหน่วย ระบบแฟูมข้อมูล 

เรื่อง  ระบบแฟูมข้อมูล 
 

สาระส าคัญ 
ข้อมูลเป็นสิ่งเป็นจรงิที่มอียู่ในชีวติประจ าวัน ซึ่งเกิดจากการปฏิบัติงานของหน่วยงานทั้งภาครัฐ เอกชน  

ซึ่งข้อมูลดังกล่าวหากต้องการน าไปประกอบการตัดสินใจในการบริหารงาน ตอ้งผ่านการประมวลผลตัง้แต่การ
ประมวลผลทั้งดว้ยมือหรอือาจน าคอมพิวเตอร์มาช่วยเพื่อการประมวลผลที่รวดเร็ว แม่นย า การประมวลผลดว้ย
คอมพิวเตอร์ตอ้งผ่านขั้นตอนที่เป็นระบบเพื่อให้ได้สารสนเทศที่ถูกต้องแมน่ย าตามตอ้งการ 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

6. เข้าใจระบบแฟูมข้อมูลและปัญหาของการจัดระบบแฟูมข้อมูล 

7. สามารถอธิบายองค์ประกอบของระบบฐานขอ้มูลได้ 

8. บอกความหมายและหน้าที่ของระบบการจัดการฐานขอ้มูลได้ 
9. มีการพัฒนาคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผูส้ าเร็จการศกึษา  

ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศกึษา ที่ครูสามารถสังเกตได้ขณะท าการสอนในเรื่อง  
9. 1 ความมมีนุษยสัมพันธ์ 
9. 2 ความมวีินัย 
9. 3 ความรับผดิชอบ 
9. 4 ความซื่อสัตย์สุจรติ 
9. 5 ความเช่ือม่ันในตนเอง 
9. 6 การประหยัด 
9. 7 ความสนใจใฝรุู้ 
9. 8 การละเว้นสิ่งเสพติดและการพนัน 
9. 9 ความรักสามัคคี 
9.10 ความกตัญญูกตเวที 

เน้ือหาสาระ 

6. ระบบแฟูมข้อมูล 

7. ระบบฐานขอ้มูล  

8. ระบบการจัดการฐานขอ้มูล  

 

 

 



กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 
1. ผูส้อนกล่าวถึง  

ขั้นสอน 

2. ผูส้อนอธิบาย ระบบแฟูมข้อมูล หมายถึง แฟูมที่รวบรวมข้อมูลที่มคีวามสัมพันธ์กันเก็บเอาไว้อย่างเป็น

ระบบ แฟูมข้อมูลแต่ละแฟูมจะแบ่งเป็นเรคอร์ดจ านวนมาก แตล่ะเรคอรด์ประกอบด้วยฟิลด์ หรอืเขต

ข้อมูลจ านวนหนึ่ง โดยฟิลด์ประกอบขึน้จากกลุ่มของอักขระ และตัวเลข ซึ่งเรียกโดยรวมว่าไบต์ และบิต 

ตัวอย่าง เมื่อตอ้งการอา้งถึงขอ้มูลพนักงาน ซึ่งมีโครงสร้างดังตาราง 

ข้อมูลพนักงาน 

EMP_NO EMP_NAME EMP_ADDR EMP_SALARY EMP_TEL 

E001 SOMCHAI BANGKOK 20,000 331-1234 

E002 SOMSRI BANGKOK 10,000 123-4567 

• ปัญหาการจัดการขอ้มูลด้วยแฟูมขอ้มูล 

- เกิดความซ้ าซ้อนของข้อมูล (data redundancy) 

- เกิดความขัดแย้งของข้อมูล (data inconsistency) 

- ยากต่อการแก้ไข (updating difficulties) 

- การผูกติดกับข้อมูล (dat dependence) 

- การกระจายของข้อมูล (dat dispersion) 

- การใชป้ระโยชน์จากข้อมูลลดลง (underutilization of data) 

3. ผูส้อนอธิบาย ระบบฐานขอ้มูล  ในระบบฐานขอ้มูลนั้น ขอ้มูลต่าง  ๆที่ถูกจัดเก็บเป็นฐานขอ้มูลต้องเป็น

ข้อมูลที่มคีวามสัมพันธ์กัน โดยมีระบบจัดการฐานข้อมูล ท าหน้าที่เป็นตัวกลางระหว่างผู้ใช้ และ

ฐานขอ้มูลที่ติดตอ่กันให ้หลักการของฐานข้อมูล  

- แนวคิดเชงิตรรกะ (logical concept) เป็นมุมมองของผูใ้ช้ตอ่ข้อมูล  

- แนวคิดเชงิกายภาพ (physical concept) เป็นมุมมองของระบบปฏิบัติการ (operating system : OS) ต่อ

ข้อมูล 

ค าศัพท์ที่ใชก้ับฐานขอ้มูลหมายถึง โครงสร้างขอ้มูล ในระดับตรรกะที่น าเสนอข้อมูลและความสัมพันธ์

ระหว่างขอ้มูลที่ผูใ้ช้เห็น 

- สคีมา(schema) หมายถึง โครงสร้างของฐานขอ้มูล 

- รีเลชัน(ralation) คือ โครงสรา้งขอ้มูลของฐานข้อมูลแบบสัมพันธ์ ซึ่งน าเสนอโดยใช้ตาราง มี

ลักษณะเป็นแถวและคอลัมน ์และมีเนื้อขอ้มูลอยู่ในตาราง 

- อินสแตนซ์(instances) คือ เนือ้ข้อมูล 



- เอนทิต(ีentity) หมายถึง สิ่งตา่งๆ ที่เราสนใจตอ้งการเก็บข้อมูลเกี่ยวข้องด้วย ซึ่ง entity อาจเป็น

รูปธรรมหรอืนามธรรมก็ได ้

- แอตทริบิวต์(attribute) หมายถึง ขอ้มูลที่แสดงคุณลักษณะหรอืคุณสมบัติตา่ง  ๆของ entity หนึ่งๆ เชน่ 

entity นักศึกษา ประกอบด้วย attribute รหัสนักศึกษา, ชื่อ, เพศ และรหัสคณะ เป็นต้น 

- ความสัมพันธ์(relationship) หมายถึง ความสัมพันธ์ระหว่าง entity สอง entity เป็นความสัมพันธ์ที่

สมาชิกของ entity หนึ่งมคีวามสัมพันธ์ กับอีก entity หนึ่ง ซึ่งแบ่งความสัมพันธ์ระหว่าง entity ได้เป็น 3 

รูปแบบ คอื  

• ความสัมพันธ์แบบหนึ่งตอ่หนึ่ง(one to one relationship) เป็นความสัมพันธ์ที่แตล่ะรายการของสมาชิกใน 

entity A มีความสัมพันธ์กับสมาชิกใน entity B เพียงรายการเดียว ในทางกลับกันแต่ละรายการของ

สมาชิกใน entity B ก็มีความสัมพันธ์กับสมาชิกใน entity A เพียงรายการเดียว เชน่ entity มหาวิทยาลัย 

และ entity อธิการบดี เป็นต้น 

4. ผูส้อนอธิบายถึง ระบบการจัดการฐานขอ้มูล (Database Management System : DBMS) หมายถึง 

ซอฟต์แวรท์ี่ใชจ้ัดการฐานข้อมูล ช่วยในการสรา้งฐานข้อมูล เพิ่มขอ้มูล ลบข้อมูล เรียกใช้ขอ้มูล และ

ปรับปรุงฐานข้อมูล หนา้ที่ของระบบจัดการฐานข้อมูล 

 • อ านวยความสะดวกใหผู้ใ้ช้สามารถสร้างฐานข้อมูลใหม ่และก าหนดเค้าร่าง(Schema) ด้วยภาษานิยาม

ข้อมูล(dat definition language : DDL)  

 • ช่วยใหผู้ใ้ช้สามารถสอบถามขอ้มูลด้วยภาษาสอบถามขอ้มูล(query language) หรอืเปลี่ยนแปลงแก้ไข

ข้อมูลดว้ยภาษาด าเนินการขอ้มูล(Data Manipulation Language : DML) • ดูแลความปลอดภัยและความ

ถูกต้องของขอ้มูล  

 • ฟื้นสภาพข้อมูลและควบคุมภาวะพรอ้มกัน 

 • จัดท าพจนานุกรมข้อมูล(Data Dictionary) หรอืเมตาเดตา(Metadata) 

ขั้นสรุปและการประยุกต์ 

5. อาจารย์และนักศึกษาร่วมกันสรุปบทเรียนอีกครั้ง โดยวิธีถาม-ตอบ 

6. นักศึกษาซักถามข้อสงสัย 

7. นักศึกษาท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ และตรวจค าตอบจากแผ่นใส เพื่อประเมนิตนเอง 

 

สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 

1. หนังสือเรยีน วิชาเทคโนโลยีการบริหารงานเอกสาร (3204-2308) ของส านักพิมพเ์อมพันธ์ 

2. สื่อแผน่ใส, สื่อคอมพิวเตอร์ 

3. กิจกรรมการเรียนการสอน 

 

 



หลักฐาน 

5. บันทึกการสอนของสถานศกึษา 

6. ผลงานของนักเรียน 

7. แบบประเมินกิจกรรมสง่เสริมคุณธรรมน าความรู ้

 

การวัดผลและการประเมินผล 

วิธีวัดผล 

1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 

2. ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

3. สังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

4. สังเกตและประเมนิพฤติกรรมดา้นคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

เครื่องมือวัดผล 

1. แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล  

2. แบบประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

3. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและนักเรียนรว่ม กัน

ประเมิน  

เกณฑ์การประเมินผล 

1. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ต้องไม่มช่ีองปรับปรุง 

2. เกณฑผ์า่นการประเมนิพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50 % ขึน้ไป) 

3. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 

4. แบบประเมินคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึน้อยู่กับการ

ประเมินตามสภาพจริง 

 

กิจกรรมเสนอแนะ 

ให้ผู้เรยีนศึกษากรณีศกึษาและปฏิบัติตามงานที่มอบหมาย 

 

กรณศึีกษา : ระบบแฟูมข้อมูล 

ระบบการจัดเก็บเอกสารของงานสารบรรณมคีวามยุ่งยากมีปัญหาที่เกิดขึน้หลายประการ  เชน่ 

หนังสือน าเข้า หนังสือน าออก หนังสือภายในหนว่ยงาน ขาดระบบการจัดเก็บ การบริหารจัดการที่ดี  รวมทั้ง

บุคลากรที่รับผดิชอบขาดการบริหารจัดการเอกสารที่ดี  



1. ให้นักศึกษาแบ่งกลุ่มออกเป็นกลุ่มละ 3-5 คน เพื่อสืบค้นข้อมูลหัวข้อตอ่ไปนีจ้ากอินเทอร์เน็ต 

จ านวนอย่างนอ้ย 20 หนา้กระดาษ A4 

 ระบบแฟูมข้อมูล 

 ระบบฐานขอ้มูล 

 ระบบการจัดการฐานขอ้มูล 

2. ให้แตล่ะกลุ่มน าข้อมูลที่สบืค้นได้พิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์พรอ้มสรุปเนื้อหาที่ได้อย่างนอ้ย

จ านวน 5 หนา้กระดาษ A4 จากนั้นเข้าเป็นรูปเล่มรายงานส่ง 

3. ประเมินกิจกรรมสง่เสริมคุณธรรมน าความรู้ จากกรณีศึกษาที่นักศกึษาได้ลงมอืปฏิบัติตาม

แบบฟอร์มที่ก าหนดให้ ถ้ามีมากกว่าที่ระบุให้เขียนเพิ่มเตมิในกระดาษ A4 ตามพฤติกรรมบ่งช้ีที่ปรากฏ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการท่ี 10 

รหัสวิชา 20220304  หลักการจัดการเอกสาร 

ชื่อหน่วย สอบกลางภาคเรียน 

เรื่อง  สอบกลางภาคเรียน 

 

 

สอบกลางภาค 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการท่ี 11 

รหัสวิชา 20220304  หลักการจัดการเอกสาร 

ชื่อหน่วย โปรแกรมจัดเก็บเอกสาร (Electronic Filing Cabinet 2006) 

เรื่อง  หนว่ย โปรแกรมจัดเก็บเอกสาร (Electronic Filing Cabinet 2006)  

 

สาระส าคัญ 

โปรแกรมบริหารงานเอกสารเป็นโปรแกรมที่สามารถปฏิบัติงานคล้ายกับมนุษย์ท าดว้ยมือ ซึ่งการท างาน

ประกอบด้วย การเพิ่มตูเ้อกสาร เพิ่มแฟูมเอกสาร รวมทั้งสามารถแก้ไข ปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ตลอดจนการ

ท าลายเอกสาร เป็นต้น การปฏิบัติการของโปรแกรมบริหารงานเอกสารสามารถท าได้รวดเร็วกว่ามนุษย์ในการ

ค้นหา ประมวลผล เป็นต้น 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. อธิบายขั้นตอนการตดิตั้งโปรแกรมจัดเก็บเอกสารได้ 

2. มีการพัฒนาคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผูส้ าเร็จการศกึษา  
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศกึษา ที่ครูสามารถสังเกตได้ขณะท าการสอนในเรื่อง  
2. 1 ความมมีนุษยสัมพันธ์ 
2. 2 ความมวีินัย 
2. 3 ความรับผดิชอบ 
2. 4 ความซื่อสัตย์สุจรติ 
2. 5 ความเช่ือม่ันในตนเอง 
2. 6 การประหยัด 
2. 7 ความสนใจใฝรุู้ 
2. 8 การละเว้นสิ่งเสพติดและการพนัน 
2. 9 ความรักสามัคคี 
2.10 ความกตัญญูกตเวที 

เน้ือหาสาระ 

1. การตดิตั้งโปรแกรมจัดเก็บเอกสาร 

 

 

 

 

 

 



กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 
1. ผูส้อนกล่าวถึง การบริหารงานเอกสารในปัจจุบันได้มีการพัฒนาดว้ยการน าเอาเทคโนโลยีเข้ามาช่วย

จัดการ บริหารงานเอกสารมากขึ้น ซึ่งเทคโนโลยีที่ว่านั้นได้แก่โปรแกรมบริหารงานเอกสาร การท างาน
ของโปรแกรมประกอบด้วย การเพิ่มตูเ้อกสาร เพิ่มแฟูมเอกสาร รวมทั้งสามารถแก้ไขปรับปรุง
เปลี่ยนแปลง ตลอดจนการท าลายเอกสาร เป็นต้น ส าหรับโปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าหรับจัดเก็บ
เอกสาร  ที่มใีช้กันในปัจจุบันมดี้วยกันหลายโปรแกรม  จงึขอยกตัวอย่างการใช้โปรแกรมจัดเก็บ
เอกสาร (Electronic Filing Cabinet 2006) 

ขั้นสอน 

2. ผูส้อนอธิบาย โปรแกรมจัดเก็บเอกสาร (Electronic Filing Cabinet 2006) : ซอฟต์แวรจ์ัดเก็บ

เอกสารและไฟล์ภาพ Electronic Filing Cabinet 2006 ภาษาไทย ท างานบนระบบปฏิบัติการ Windows 

98, Me, 2000, XP เหมาะส าหรับผู้ที่ตอ้งการจัดเก็บเอกสารหรอืภาพถ่ายลงบนเครื่องคอมพิวเตอร์ 

เนื่องจากปัจจุบันราคาเครื่องสแกนเนอร์และกล้องดิจติอลมีราคาถูกลงมาก  อีกทั้งฮารด์ดิสก์ก็มีความ

จุสูง ด้วยความลงตัวดังกล่าว จงึเป็นการเหมาะอย่างยิ่งที่เอกสารควรเปลี่ยนวิธีการจัดเก็บ 

3. ให้ผู้เรยีนศึกษา ค้นคว้า คุณสมบัติของโปรแกรมจัดเก็บเอกสาร Electronic Filing Cabnet 2006 พร้อม

น ามาเสนอหน้าช้ันเรยีน 

4. ผูส้อนให้ผู้เรยีนเตรยีมเครื่องคอมพิวเตอร์ที่สามารถเข้าอินเทอร์เน็ตได้ เพื่อท าการตดิตั้งโปรแกรม

จัดเก็บเอกสาร ช่ึงมีขัน้ตอนดังนี ้

1. ดาวนโ์หลดโปรแกรมได้ฟรีที่เว็บไซต์ www.qsofttech.com หรอื www.downloadthaiware.com หลังจาก

เข้าสู่เว็บไซต์จะแสดงผลลัพธ์ดังนี้ 

2. จากข้อ 1 ให้รอประมาณ 5 วินาที ซึ่งจะเป็นการดาวน์โหลดแบบอัตโนมัติ หากไม่มีการดาวน์

โหลดใหค้ลิกที่ค าว่า Click Here เพื่อท าการดาวน์โหลด 

3. จากการปฏิบัติการในข้อ 2 จะได้ไฟล์ส าหรับการตดิตั้งโปรแกรม ชื่อไฟล ์efc2006asetup จากนั้นให้

ดับเบิล้คลิกที่ไฟล ์efc2006asetup 

4. จากการปฏิบัติการในข้อ 3 จะได้ผลลัพธ์ดังรูป ใหค้ลิกที่ปุุม Next 

5. จากการปฏิบัติการในข้อ 4 จะได้ผลลัพธ์ดังรูป ให้คลิกที่ปุุมหน้าข้อความ I accept the 

agreement  จากนั้นให้คลิกที่ปุุม Next ดังรูป 

6. จากการปฏิบัติการในข้อ 5 จะได้ผลลัพธ์ดังรูป ส าหรับใหค้ลิกเลือกโฟลเดอร์ที่ตอ้งการบันทึก

โปรแกรมส าหรับจัดเก็บ โปรแกรมจะก าหนดโฟลเดอร์มาให้เรียบร้อยแลว้ หากต้องการเปลี่ยนให้

คลิกที ่Browse หากไม่ต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูลใดๆ ให้คลิกที่ปุุม Next  

http://www.qsofttech.com/


7. จากการปฏิบัติการในข้อ 6 จะได้ผลลัพธ์แสดงส าหรับใหค้ลิกเลือกเพื่อสร้างไอคอนของโปรแกรม

จัดเก็บเอกสาร Electronic Filing หรอืไม่ ซึ่งเครื่องได้คลิกไว้ให้แล้ว หากไม่ต้องการเปลี่ยนแปลง

ใดๆ ใหค้ลิกปุุม Next  2 ครั้ง  

8. จากการปฏิบัติการในข้อ 7 จะได้ผลลัพธ์ดังรูป ใหค้ลิกปุุม Install และตามด้วยปุุมFinish เป็นการ

ติดตัง้โปรแกรมเสร็จเรียบร้อยดังรูป 

 

ขั้นสรุปและการประยุกต์ 

5. อาจารย์และนักศึกษาร่วมกันสรุปบทเรียนอีกครั้ง โดยวิธีถาม-ตอบ 

6. นักศึกษาซักถามข้อสงสัย 

7. นักศึกษาท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ และตรวจค าตอบจากแผ่นใส เพื่อประเมนิตนเอง 

 

สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 

1. หนังสือเรยีน วิชาเทคโนโลยีการบริหารงานเอกสาร (3204-2308) ของส านักพิมพเ์อมพันธ์ 

2. สื่อแผน่ใส, สื่อคอมพิวเตอร์ 

3. กิจกรรมการเรียนการสอน 

 

หลักฐาน 

1. บันทึกการสอนของสถานศกึษา 

2. ผลงานของนักเรียน 

3. แบบประเมินกิจกรรมสง่เสริมคุณธรรมน าความรู ้

 

การวัดผลและการประเมินผล 

วิธีวัดผล 

1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 

2. ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

3. สังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

4. สังเกตและประเมนิพฤติกรรมดา้นคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 



เครื่องมือวัดผล 

1. แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล  

2. แบบประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

3. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและนักเรียนรว่ม กัน

ประเมิน  

เกณฑ์การประเมินผล 

1. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ต้องไม่มช่ีองปรับปรุง 

2. เกณฑผ์า่นการประเมนิพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50 % ขึน้ไป) 

3. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 

4. แบบประเมินคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึน้อยู่กับการ

ประเมินตามสภาพจริง 

 

กิจกรรมเสนอแนะ 

ให้นักศึกษาท าใบงานที่ 8.1 โดยใหน้ักศึกษาดาวนโ์หลดโปรแกรมจัดเก็บเอกสารจากเครือขา่ยอินเทอร์เน็ต 

จากนั้นให้ด าเนินการตดิตั้งโปรแกรม พร้อมอธิบายขั้นตอนการตดิตั้ง ตามที่นักศึกษาได้ท าการติดตัง้ โดย

การเรียบเรียงเองเป็นขั้นตอนของนักศึกษาเอง 



สาระส าคญั 

โปรแกรมบริหารงานเอกสารเป็นโปรแกรมท่ีสามารถปฏิบติังานคล้ายกบัมนุษยท์ าด้วยมือ ซ่ึงการท างานประกอบด้วย การเพ่ิมตู้
เอกสาร เพ่ิมแฟ้มเอกสาร รวมทัง้สามารถแก้ไข ปรบัปรงุเปล่ียนแปลง ตลอดจนการท าลายเอกสาร เป็นต้น การปฏิบติัการของโปรแกรม
บริหารงานเอกสารสามารถท าได้รวดเรว็กว่ามนุษยใ์นการค้นหา ประมวลผล เป็นต้น 

 

จุดประสงคก์ารเรียนรู ้

1. อธบิายขัน้ตอนการตดิตัง้โปรแกรมจดัเกบ็เอกสารได ้
2. มกีารพฒันาคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพงึประสงคข์องผูส้ าเรจ็การศกึษา  ส านกังาน

คณะกรรมการการอาชวีศกึษา ทีค่รสูามารถสงัเกตไดข้ณะท าการสอนในเรื่อง 
2. 1 ความมมีนุษยสมัพนัธ ์
2. 2 ความมวีนิยั 
2. 3 ความรบัผดิชอบ 
2. 4 ความซื่อสตัยส์จุรติ 
2. 5 ความเชื่อมัน่ในตนเอง 
2. 6 การประหยดั 
2. 7 ความสนใจใฝ่รู ้
2. 8 การละเวน้สิง่เสพตดิและการพนนั 
2. 9 ความรกัสามคัค ี
2.10 ความกตญัญกูตเวท ี

เนื้ อหาสาระ 

1. การตดิตัง้โปรแกรมจดัเกบ็เอกสาร 
 

กิจกรรมการเรียนรู ้

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

1. ผูส้อนกล่าวถงึ การบริหารงานเอกสารในปัจจุบนัไดมี้การพฒันาดว้ยการน าเอาเทคโนโลยเีขา้มาช่วยจดัการ บริหารงาน
เอกสารมากข้ึน ซ่ึงเทคโนโลยท่ีีวา่นั้นไดแ้ก่โปรแกรมบริหารงานเอกสาร การท างานของโปรแกรมประกอบดว้ย การเพ่ิม
ตูเ้อกสาร เพ่ิมแฟ้มเอกสาร รวมทั้งสามารถแกไ้ขปรับปรุงเปล่ียนแปลง ตลอดจนการท าลายเอกสาร เป็นตน้ ส าหรับ
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าหรับจดัเก็บเอกสาร  ท่ีมีใชก้นัในปัจจุบนัมีดว้ยกนัหลายโปรแกรม  จึงขอยกตวัอยา่งการใช้
โปรแกรมจดัเก็บเอกสาร (Electronic Filing Cabinet 2006) 

ขั้นสอน 

2. ผูส้อนอธบิาย โปรแกรมจดัเกบ็เอกสาร (Electronic Filing Cabinet 2006) : ซอฟตแ์วรจ์ดัเกบ็เอกสารและไฟล์
ภาพ Electronic Filing Cabinet 2006 ภาษาไทย ท างานบนระบบปฏบิตักิาร Windows 98, Me, 2000, XP เหมาะ
ส าหรบัผูท้ีต่อ้งการจดัเกบ็เอกสารหรอืภาพถ่ายลงบนเครื่องคอมพวิเตอร ์ เน่ืองจากปัจจุบนัราคาเครื่องสแกนเนอรแ์ละ
กลอ้งดจิติอลมรีาคาถูกลงมาก อกีทัง้ฮารด์ดสิกก์ม็คีวามจุสงู ดว้ยความลงตวัดงักล่าว จงึเป็นการเหมาะอย่างยิง่ที่
เอกสารควรเปลีย่นวธิกีารจดัเกบ็ 

3. ใหผู้เ้รยีนศกึษา คน้ควา้ คุณสมบตัขิองโปรแกรมจดัเกบ็เอกสาร Electronic Filing Cabnet 2006 พรอ้มน ามาเสนอหน้า
ชัน้เรยีน 

4. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนเตรยีมเครื่องคอมพวิเตอรท์ีส่ามารถเขา้อนิเทอรเ์น็ตได ้เพื่อท าการตดิตัง้โปรแกรมจดัเกบ็เอกสาร ชึง่มี
ข ัน้ตอนดงันี ้
1. ดาวน์โหลดโปรแกรมไดฟ้รทีีเ่วบ็ไซต์ www.qsofttech.com หรอื www.downloadthaiware.com หลงัจากเขา้สูเ่วบ็ไซตจ์ะ

แสดงผลลพัธด์งันี้ 

http://www.qsofttech.com/


2. จากขอ้ 1 ใหร้อประมาณ 5 วนิาท ีซึง่จะเป็นการดาวน์โหลดแบบอตัโนมตั ิหากไมม่กีารดาวน์โหลดใหค้ลกิทีค่ าวา่ Click Here 

เพือ่ท าการดาวน์โหลด 

3. จากการปฏบิตักิารในขอ้ 2 จะไดไ้ฟลส์ าหรบัการตดิตัง้โปรแกรม ชื่อไฟล ์ efc2006asetup จากนัน้ใหด้บัเบิล้คลกิที่
ไฟล ์efc2006asetup 

4. จากการปฏบิตักิารในขอ้ 3 จะไดผ้ลลพัธด์งัรปู ใหค้ลกิทีปุ่่ ม Next 
7. จากการปฏบิตักิารในขอ้ 4 จะไดผ้ลลพัธด์งัรปู ใหค้ลกิทีปุ่่ มหน้าขอ้ความ I accept the agreement  จากนัน้ให้

คลกิทีปุ่่ ม Next ดงัรปู 
8. จากการปฏบิตักิารในขอ้ 5 จะไดผ้ลลพัธด์งัรปู ส าหรบัใหค้ลกิเลอืกโฟลเดอรท์ีต่อ้งการบนัทกึโปรแกรมส าหรบั

จดัเกบ็ โปรแกรมจะก าหนดโฟลเดอรม์าใหเ้รยีบรอ้ยแลว้ หากตอ้งการเปลีย่นใหค้ลกิที ่Browse หากไม่ตอ้งการ
เปลีย่นแปลงขอ้มลูใดๆ ใหค้ลกิทีปุ่่ ม Next  

7. จากการปฏบิตักิารในขอ้ 6 จะไดผ้ลลพัธแ์สดงส าหรบัใหค้ลกิเลอืกเพือ่สรา้งไอคอนของโปรแกรมจดัเกบ็เอกสาร Electronic Filing 

หรอืไม ่ซึง่เครื่องไดค้ลกิไวใ้หแ้ลว้ หากไมต่อ้งการเปลีย่นแปลงใดๆ ใหค้ลกิปุ่ ม Next  2 ครัง้  

8. จากการปฏบิตักิารในขอ้ 7 จะไดผ้ลลพัธด์งัรปู ใหค้ลกิปุ่ ม Install และตามดว้ยปุ่ มFinish เป็นการตดิตัง้โปรแกรมเสรจ็เรยีบรอ้ยดงัรปู 

 
ขั้นสรุปและการประยุกต์ 
5. อาจารยแ์ละนกัศึกษาร่วมกนัสรุปบทเรียนอีกคร้ัง โดยวธีิถาม-ตอบ 
6. นกัศึกษาซกัถามขอ้สงสยั 
7. นกัศึกษาท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ และตรวจค าตอบจากแผน่ใส เพ่ือประเมินตนเอง 

 

 

 

 

 

สือ่และแหล่งการเรียนรู้ 

1. หนงัสอืเรยีน วชิาเทคโนโลยกีารบรหิารงานเอกสาร (3204-2308) ของส านกัพมิพเ์อมพนัธ ์
2. สือ่แผ่นใส, สือ่คอมพวิเตอร ์
3. กจิกรรมการเรยีนการสอน 

 

หลกัฐาน 

4. บนัทกึการสอนของสถานศกึษา 
5. ผลงานของนกัเรยีน 
6. แบบประเมนิกจิกรรมสง่เสรมิคุณธรรมน าความรู ้
 

การวดัผลและการประเมินผล 

วิธีวดัผล 
1. สงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
2. ประเมนิพฤตกิรรมการเขา้ร่วมกจิกรรมกลุ่ม 
3. สงัเกตพฤตกิรรมการเขา้ร่วมกจิกรรมกลุ่ม 
4. สงัเกตและประเมนิพฤตกิรรมดา้นคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

เครือ่งมอืวดัผล 

1. แบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล  



2. แบบประเมนิพฤตกิรรมการเขา้ร่วมกจิกรรมกลุ่ม  
3. แบบประเมนิคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพงึประสงค ์โดยครแูละนกัเรยีนร่วมกนัประเมนิ  
เกณฑก์ารประเมินผล 
1. เกณฑผ์่านการสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มชี่องปรบัปรุง 
2. เกณฑผ์่านการประเมนิพฤตกิรรมการเขา้ร่วมกจิกรรมกลุ่ม คอื ปานกลาง (50 % ขึน้ไป) 
3. เกณฑผ์่านการสงัเกตพฤตกิรรมการเขา้ร่วมกจิกรรมกลุ่ม คอื ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 
4. แบบประเมนิคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพงึประสงค ์คะแนนขึน้อยู่กบัการประเมนิตามสภาพจรงิ 

 

กิจกรรมเสนอแนะ 

ใหน้กัศึกษาท าใบงานท่ี 8.1 โดยใหน้กัศึกษาดาวน์โหลดโปรแกรมจดัเก็บเอกสารจากเครือข่ายอินเทอร์เน็ต จากนั้นใหด้ าเนินการ
ติดตั้งโปรแกรม พร้อมอธิบายขั้นตอนการติดตั้ง ตามท่ีนกัศึกษาไดท้ าการติดตั้ง โดยการเรียบเรียงเองเป็นขั้นตอนของนกัศึกษาเอง 
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รหัสวิชา 20220304  หลักการจัดการเอกสาร 

ชื่อหน่วย โปรแกรมจัดเก็บเอกสาร (Electronic Filing Cabinet 2006) 

เรื่อง  หนว่ย โปรแกรมจัดเก็บเอกสาร (Electronic Filing Cabinet 2006) 

 

สาระส าคัญ 

โปรแกรมบริหารงานเอกสารเป็นโปรแกรมที่สามารถปฏิบัติงานคล้ายกับมนุษย์ท าดว้ยมือ ซึ่งการท างาน

ประกอบด้วย การเพิ่มตูเ้อกสาร เพิ่มแฟูมเอกสาร รวมทั้งสามารถแก้ไข ปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ตลอดจนการ

ท าลายเอกสาร เป็นต้น การปฏิบัติการของโปรแกรมบริหารงานเอกสารสามารถท าได้รวดเร็วกว่ามนุษย์ในการ

ค้นหา ประมวลผล เป็นต้น 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

2. สามารถใช้งานโปรแกรมจัดเก็บเอกสารได้ 

3. มีการพัฒนาคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผูส้ าเร็จการศกึษา  
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศกึษา ที่ครูสามารถสังเกตได้ขณะท าการสอนในเรื่อง  
3. 1 ความมมีนุษยสัมพันธ์ 
3. 2 ความมวีินัย 
3. 3 ความรับผดิชอบ 
3. 4 ความซื่อสัตย์สุจรติ 
3. 5 ความเช่ือม่ันในตนเอง 
3. 6 การประหยัด 
3. 7 ความสนใจใฝรุู้ 
3. 8 การละเว้นสิ่งเสพติดและการพนัน 
3. 9 ความรักสามัคคี 
3.10 ความกตัญญูกตเวที 

เน้ือหาสาระ 

2. การใชง้านโปรแกรมจัดเก็บเอกสาร 

 

กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 
1. ผูส้อนกล่าวถึง  

ขั้นสอน 

2. ผูส้อนอธิบาย การใชง้านโปรแกรมจัดเก็บเอกสาร โดยเริ่มจาก 



 1. การเริ่มต้นใช้งาน 2. การเพิ่มตูเ้อกสาร  

 3. การเพิ่มแฟมูเอกสาร 4. การแก้ไขชื่อตู้เก็บเอกสาร  

 5. การแก้ไขข้อมูลแฟูมเอกสาร 6. การท าลายตู้เก็บเอกสาร  

 7. การลบแฟูมเก็บเอกสาร 8. การค้นตูเ้อกสาร  

 9. การค้นหาแฟูมเอกสาร 10. การแสดงแฟูมเอกสารทั้งหมด  

 11. การแสดงแฟูมเอกสารในตู้เอกสารทั้งหมด 12. หนา้ที่พิเศษ  

3. ให้ผู้เรยีนได้ศกึษา และฝึกปฏิบัติการใช้โปรแกรมจัดเก็บเอกสาร  

4. ให้นักศึกษาท าใบงานที่ 8.2 ให้นักศึกษาสร้างตูเ้ก็บเอกสารจ านวน 4 ตู้เอกสาร จากนั้นเพิ่มแฟูม

เอกสารดังโครงสร้างตอ่ไปนี้ 

 

 ตู้เอกสาร 1 ประกอบด้วยแฟูม  

- แฟูม 11 

- แฟูม 12 

- แฟูม 13 

 ตู้เอกสาร 2  ประกอบด้วยแฟูม  

 ตู้เอกสาร 3  ประกอบด้วยแฟูม  

 ตู้เอกสาร 4  ประกอบด้วยแฟูม  

 

ขั้นสรุปและการประยุกต์ 

5. อาจารย์และนักศึกษาร่วมกันสรุปบทเรียนอีกครั้ง โดยวิธีถาม-ตอบ 

6. นักศึกษาซักถามข้อสงสัย 

7. นักศึกษาท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ และตรวจค าตอบจากแผ่นใส เพื่อประเมนิตนเอง 

 

สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 

1. หนังสือเรยีน วิชาเทคโนโลยีการบริหารงานเอกสาร (3204-2308) ของส านักพิมพเ์อมพันธ์ 

2. สื่อแผน่ใส, สื่อคอมพิวเตอร์ 

3. กิจกรรมการเรียนการสอน 

  

 

 



หลักฐาน 

1. บันทึกการสอนของสถานศกึษา 

2. ผลงานของนักเรียน 

3. แบบประเมินกิจกรรมสง่เสริมคุณธรรมน าความรู้ 

 

การวัดผลและการประเมินผล 

วิธีวัดผล 

1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 

2. ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

3. สังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

4. สังเกตและประเมนิพฤติกรรมดา้นคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

เครื่องมือวัดผล 

1. แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล  

2. แบบประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

3. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและนักเรียนรว่ม กัน

ประเมิน  

เกณฑ์การประเมินผล 

1. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ต้องไม่มช่ีองปรับปรุง 

2. เกณฑผ์า่นการประเมนิพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50 % ขึน้ไป) 

3. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 

4. แบบประเมินคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึน้อยู่กับการ

ประเมินตามสภาพจริง 

 

กิจกรรมเสนอแนะ 

ให้นักศึกษาการใชโ้ปรแกรมการจัดเก็บเอกสารและไฟล์ภาพ Electronic Filing Cabinet ภาษาไทย

ท างานบนระบบปฏิบัติการ Windows XP เหมาะส าหรับผู้ที่ตอ้งการจัดเก็บเอกสารหรอืภาพถ่าย ลงบน

เครื่องคอมพวิเตอร์ เนื่องจากปัจจุบันราคาเครื่องแสกนเนอร์และ กล้องดิจติอลมีราคาถูกลงมาก  อีกทั้ง

ฮารด์ดิสก็มีความจุสูง ด้วยความลงตัวอย่างนี้  จงึเป็นการเหมาะอย่างยิ่งที่เอกสารควรเปลี่ยนวิธีการจัดเก็บ 

ซึ่งมีคุณสมบัติดังนี้ 

- สามารถจัดเอกสารและภาพถ่ายที่แสกนจากเครื่องแสกนเนอร์โดยตรง หรอืที่เป็นไฟล์ภาพ 

- สามารถค้นหาโดยการกรองหาเอกสารที่ตอ้งการ 



- สามารถพิมพเ์อกสารที่จัดเก็บออกมาใชง้านได้อีก 

วิธีการการบันทึกข้อมูล 

1. ให้ท าการเพิ่มตูเ้อกสารก่อนเป็นล าดับแรก หลังจากนั้นค่อยเพิ่มแฟูมเอกสาร โดยใช้เมนูเพิ่ม 

2. หากต้องการแก้ไขชื่อตู้เอกสารหรือรายละเอียดของเอกสาร ให้เข้าเมนูแก้ไข 

3. แฟูมเอกสารที่เป็นความลับสามารถตั้งรหัสผา่นได้ โดยก าหนดค่าว่าต้องการใชร้หัสผ่าน แต่ผู้ใช้

ต้องจ ารหัสผ่านไว้ให้ดี ไม่เชน่จะไม่สามารถเปิดดูหรอืแก้ไขอะไรได้เลย 

4. การลบตู้เอกสารหรอืแฟูมเอกสารให้เข้าเมนูแก้ไข จะมีเมนูย่อยให้เลือกท างาน 

5. ระวังไว้เสมอว่าการลบหรอืท าลายตู้เอกสารจะท าให้แฟมูเอกสารทั้งหมดที่อยู่ในตู้นัน้ถูกท าลายหมด 

6. จะสังเกตุเห็นว่าด้านซ้ายของจอภาพจะแสดงรายชื่อตู้เอกสาร  ส่วนด้านขวาจะแสดงรายชื่อแฟูม

เอกสารที่อยู่ในตู้นัน้ 

7. หากต้องการเพิ่มเอกสารลงไปในแฟูมเอกสาร  ให้ท่านดับเบิล้คลิกที่บรรทัดของแฟมูเอกสารที่

ต้องการ  

 ท่านจะเข้าสู่หน้าการบันทีกเอกสารเข้าแฟูม โดยจะมีปุุมต่างๆ  อยู่ด้านล่างสุดก็ใหค้ลิกปุุมน้ันตาม

ความประสงค์  หากต้องการเก็บเอกสารจากการแสกนภาพจากเครื่องแสกนเนอร์ที่ต่ออยู่ ให้คลิกที่ปุุม  

Scan ที่อยุ่ดา้นบนของจอภาพ หากต้องการเก็บเอกสารจากไฟล์ไฟล์ให้คลิกที่ปุุม Open ที่อยู่ดา้นบนของ

จอภาพ  คลิกที่ปุุมบันทึกเมื่อท างานเสร็จ   หากต้องการพมิพ์ให้คลิกที่ปุุม Print อยู่ด้านบนของจอภาพ 

8. เข้าเมนูค้นหาเมื่อตอ้งการคน้หา การค้นหาจะมีฟิลดบ์อกว่าจะค้นอะไร ค้นแบบไหน  เมื่อคลิกปุุม 

OK ระบบก็จะกรองให้เหลอืสิ่งที่ตอ้งการ 

9. ดังนั้นหากต้องการใหแ้สดงขอ้มูลทั้งหมด อย่าลืมเข้าเมนูค้นหา แล้วเลือกเมนูย่อย  แสดงขอ้มูล

ทั้งหมด 

และให้นักศึกษาบอกว่าโปรแกรมนี้จัดเก็บเอกสารประเภทใดบ้าง 
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รหัสวิชา 20220304  หลักการจัดการเอกสาร 

ชื่อหน่วย การสรา้งเอกสาร PDF ด้วยโปรแกรม Microsoft Word  

เรื่อง  การสรา้งเอกสาร PDF ด้วยโปรแกรม Microsoft Word 

 

สาระส าคัญ 

การแปลงเอกสารเป็นชนิด PDF ด้วยโปรแกรม Microsoft Word เพื่อประโยชน์ในการน าไปใช้งานในหลาย

รูปแบบ ทั้งนีเ้พราะเอกสารชนิด PDF สามารถน าไปเปิดด้วยโปรแกรมตา่งๆ ได้มาก จงึเป็นประโยชน์    ในการ

น าไปใช้งานในหลายๆ ด้าน 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. บอกคุณสมบัติของเอกสาร PDF ได้ 

2. สามารถสร้างเอกสาร PDF จาก Microsoft Word ได้ 

3. มีการพัฒนาคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผูส้ าเร็จการศกึษา  
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศกึษา ที่ครูสามารถสังเกตได้ขณะท าการสอนในเรื่อง  
3. 1 ความมมีนุษยสัมพันธ์ 
3. 2 ความมวีินัย 
3. 3 ความรับผดิชอบ 
3. 4 ความซื่อสัตย์สุจรติ 
3. 5 ความเช่ือม่ันในตนเอง 
3. 6 การประหยัด 
3. 7 ความสนใจใฝรุู้ 
3. 8 การละเว้นสิ่งเสพติดและการพนัน 
3. 9 ความรักสามัคคี 
3.10 ความกตัญญูกตเวที 

เน้ือหาสาระ 

1. คุณสมบัติของเอกสาร PDF 

2. การสรา้งเอกสาร PDF จาก Microsoft Word 

 

กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 
1. ผูส้อนกล่าวถึงในโลกยุคดิจทิัล หลายสิ่งหลายอย่างได้ถูกแปรเปลี่ยนให้เป็นอิเล็กทรอนิกส์  จาก

หนังสือที่ถืออา่นกันอย่างคุ้นเคยในรูปกระดาษก็ได้กลายเป็นสื่ออเิล็กทรอนิกส์กันมากขึ้น สิ่งที่เราเคย
เรียกว่า “book” “paper” “document” กลายเป็น “e-book” “e-paper” และ “e-document” 



โดยเฉพาะอย่างยิ่งเอกสารที่มใีห้อ่านหรอื download กันผ่านเว็บนั้น ปัจจุบันพบว่านิยมจัดท าเป็นไฟล์
แบบ PDF บนเว็บไซต์แทบทุกแห่งจะพบมีไอคอน PDF ที่เป็นสัญลักษณ์บ่งบอกให้รูว้่าไฟล์นัน้ต้องเปิด
ด้วย Adobe Reader ซึ่งเป็นโปรแกรมที่เราสามารถ download มาใช้ได้ฟรี 

ขั้นสอน 

2. ผูส้อนบอกคุณสมบัติของเอกสาร PDF คือใชง้านได้ในระบบคอมพิวเตอร์มาตรฐานทุก platform 

สามารถสั่งพิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์แบบใดก็ได้ มีขนาดเล็ก เนื่องจากรองรับเทคโนโลยีบีบอัดไฟล์

หลายแบบ และมีหลักวิธีการจัดโครงสร้างของไฟล์ที่ชาญฉลาด รองรับการเพิ่มองคป์ระกอบข้อมูลใน

เอกสาร ทั้งแบบที่เป็น multimedia และเป็น hypertext เชน่ bookmarks หรอื e-mail address หรอื เว็บ

เพจได้เป็นไฟล์ที่ปลอดภัยจากไวรัสคอมพิวเตอร์ รองรับการก าหนดการปูองกันและคุ้มครองในเรื่อง

ลิขสิทธิ์ของผลงาน โดยการสั่งปูองกันการสั่งพมิพ์ หรอื การบันทึกไฟล์นัน้ได้ รองรับการก าหนดความ

ปลอดภัยของเอกสารอย่างหลากหลาย เชน่ การปูองกันการเปิดเอกสาร ผู้อา่นที่ระบุรหัสผ่านอย่าง

ถูกต้องเท่านั้นจึงเปิดได ้การปูองกันการปรับหรอื แก้ไขเอกสาร การปูองกันการสั่งพิมพ์ เป็นต้น มีการ

จัดท าดัชนีและเครื่องมอืค้นหาที่ช่วยใหส้ามารถค้นหาค าในเอกสารนั้น หรอื ในเอกสาร PDF ที่อยู่ใน

เครื่องที่ใชง้านอยู่ หรอื จากอินเทอร์เน็ตได้งา่ย มีค าสั่ง Read Out Loud ซึ่งเป็นค าสั่งที่ให้โปรแกรมอา่น

ออกเสียงให้ฟังในกรณีที่เปิดแฟูมภาษาอังกฤษขึน้อ่าน  

3. ให้ผู้เรยีนท าการตรวจสอบสภาพการใชง้านของเครื่องคอมพิวเตอร์ เพื่อท าการเตรียมพรอ้มในการ

สร้างเอกสาร PDF จาก Microsoft Word  

4. ให้ผู้เรยีนท าใบงานที่ 9.1 โดยสามารถแผลงไฟล์เอกสารจากโปรแกรม Microsoft Word แปลงเป็น

แฟูมข้อมูลชนิด PDF 

ขั้นสรุปและการประยุกต์ 

5. อาจารย์และนักศึกษาร่วมกันสรุปบทเรียนอีกครั้ง โดยวิธีถาม-ตอบ 

6. นักศึกษาซักถามข้อสงสัย 

7. นักศึกษาท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ และตรวจค าตอบจากแผ่นใส เพื่อประเมนิตนเอง 

 

สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 

1. หนังสือเรยีน วิชาเทคโนโลยีการบริหารงานเอกสาร (3204-2308) ของส านักพิมพเ์อมพันธ์ 

2. สื่อแผน่ใส, สื่อคอมพิวเตอร์ 

3. กิจกรรมการเรียนการสอน 

หลักฐาน 

1. บันทึกการสอนของสถานศกึษา 

2. ผลงานของนักเรียน 

3. แบบประเมินกิจกรรมสง่เสริมคุณธรรมน าความรู้ 



การวัดผลและการประเมินผล 

วิธีวัดผล 

1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 

2. ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

3. สังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

4. สังเกตและประเมนิพฤติกรรมดา้นคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

เครื่องมือวัดผล 

1. แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล  

2. แบบประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

3. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและนักเรียนรว่ม กัน

ประเมิน  

เกณฑ์การประเมินผล 

1. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ต้องไม่มช่ีองปรับปรุง 

2. เกณฑผ์า่นการประเมนิพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50 % ขึน้ไป) 

3. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 

4. แบบประเมินคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึน้อยู่กับการ

ประเมินตามสภาพจริง 

กิจกรรมเสนอแนะ 

ให้นักศึกษาท าการสรา้งเอกสาร E-Document รูปแบบ PDF(Portable Document Format)PDF เป็น

เอกสารที่ได้รับความนยิมในการเผยแพร่ผ่าน เครอืข่าย เนื่องจากเป็นไฟล์ขนาดเล็ก ท าให้ดาวน์โหลดได้เร็ว 

หรอืจะเปิดอ่านผ่านเครือขา่ยเลยก็ได ้ โดยที่เครื่องผู้ใชต้้องติดตัง้โปรแกรม Acrobat reader ไฟล์แทบทุกชนิด

สามารถแปลงให้เป็น PDF ได้ ถ้าได้มกีารลง Adobe Acrobat Standard หรอื Adobe Acrobat Professional แล้ว 

จากโปรแกรมประยุกต์ที่ใชส้ร้างหรอืเปิดไฟล์ตน้ฉบับนั้น เราสามารถสร้าง PDF โดยใช้ค าสั่ง Convert to PDF 

นอกจากนั้นถ้าเข้าในโปรแกรม Adobe Acrobat จะสามารถสร้างเอกสารโดยสั่ง Create PDF หรอื จะใช้วธิีการ

สร้าง PDF จากเอกสารที่อยู่ในรูปกระดาษด้วยการ scan ผา่นเครื่อง scanner ก็ได ้ 



 
หลังจากติดตั้งโปรแกรมแปลงเอกสารก็จะปรากฏอยู่ใน list ของ device ที่ท าหน้าที ่พิมพ์ผู้ใชเ้พียงแต่สั่ง

พิมพ์เอกสารโดยเลือกชื่อโปรแกรมเหล่านีแ้ทนเครื่องพิมพ์ 

 
เมื่อผู้ใชส้ั่งพิมพบ์างโปรแกรม(กรณีนีใ้ช้ PDFCreator) ก็จะปรากฏ Dialog ให้เพิ่มเติมขอ้มูลบางรายการ 

ส าหรับน าไปประกอบในตัวเอกสาร อาทDิocument title, Creation date, Author เป็นต้น  

 
เมื่อคลิกปุุม Save ก็จะให้ก าหนดช่ือไฟล์และต าแหน่งที่จะจัดเก็บไฟล์ที่ได้จากการแปลง  



 
 

เสร็จแล้วผลจากการแปลงก็ได้เอกสาร pdf ซึ่งอ่านด้วยโปรแกรม acrobat reader 

จะสรุปผลการสร้างเอกสาร E-Document รูปแบบ PDF(Portable Document Format) ว่านักศึกษาจะ

น าไปใช้งานอย่างไร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการท่ี 14 

รหัสวิชา 20220304  หลักการจัดการเอกสาร 

ชื่อหน่วย โปรแกรม Adobe Acrobat Professional  

เรื่อง  โปรแกรม Adobe Acrobat Professional 

 

สาระส าคัญ 

การตดิตั้งโปรแกรม Adobe Acrobat Professional สามารถดาวน์โหลดจากอินเทอร์เน็ตได้ ขั้นตอนการ

ติดตัง้สามารถปฏิบัติการได้โดยงา่ย ส าหรับโปรแกรม Adobe Acrobat Professional เป็นโปรแกรมที่สามารถแปลง

ไฟล์เอกสารจากชนิด PDF เป็นชนิด .DOC ซึ่งเป็นไฟล์สรา้งจากโปรแกรม Microsoft Word ได้ 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. สามารถดาวน์โหลดและติดตัง้โปรแกรม Adobe Acrobat Professional ได้ 

2. สามารถแปลงเอกสารจากไฟล์ชนิด PDF เป็น Microsoft Word ได้ 

3. มีการพัฒนาคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผูส้ าเร็จการศกึษา  
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศกึษา ที่ครูสามารถสังเกตได้ขณะท าการสอนในเรื่อง  
3. 1 ความมมีนุษยสัมพันธ์ 
3. 2 ความมวีินัย 
3. 3 ความรับผดิชอบ 
3. 4 ความซื่อสัตย์สุจรติ 
3. 5 ความเช่ือม่ันในตนเอง 
3. 6 การประหยัด 
3. 7 ความสนใจใฝรุู้ 
3. 8 การละเว้นสิ่งเสพติดและการพนัน 
3. 9 ความรักสามัคคี 
3.10 ความกตัญญูกตเวที 

เน้ือหาสาระ 

1. การดาวน์โหลดและติดตัง้โปรแกรม Adobe Acrobat Professional 

2. การแปลงเอกสารจากไฟล์ชนิด PDF เป็น Microsoft Word 

กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 
1. ผูส้อนกล่าวถึง เอกสาร  PDF (Portable Document Format) เป็นเอกสาร e-Book (Electronics Book) 

รูปแบบหนึ่ง ที่ได้รับความนยิมอย่างสูงในปัจจุบัน โดยเฉพาะการน าเสนอผา่นเว็บไซต์  เนื่องจากมี
รูปแบบและการจัดหน้ากระดาษเหมอืนเอกสารต้นฉบับทุกประการ มีขนาดไฟล์ไม่ใหญ่มากนัก 
ท างานข้ามระบบ ( Cross Platform) ได้ ท าให้เอกสารนีเ้ป็นอิสระจากซอฟต์แวร ์ฮาร์ดแวร์ และ



ระบบปฏิบัติการ (OS) กล่าวคือ เอกสาร  PDF สร้างได้ทั้งจากเครื่องคอมพิวเตอร์ระบบ Macintosh 
และ PC และสามารถเรียกดูร่วมกันได้นั่นเอง      

 

ขั้นสอน 

2. ให้ผู้เรยีนท าการตรวจสอบสภาพการใชง้านของเครื่องคอมพิวเตอร์ เพื่อท าการเตรียมพรอ้มในการ

สร้างเอกสาร PDF จาก Microsoft Word  

3. ผูส้อนอธิบายการใชโ้ปรแกรม Adobe Acrobat Professional แปลงไฟล์เอกสาร PDF ให้เป็นไฟล์ 

Microsoft Word จะท าให้สามารถน าขอ้มูลดังกล่าวมาใช้งานได้สะดวกขึ้น มีวธิีการใชง้านงา่ยๆ  ดังนี้  

1. เปิดไฟล์ PDF ที่ตอ้งการแปลงเป็นไฟล์ชนิด Word  

2. เลือกเมน ูFile > Save As …  

3. ตั้งชื่อ File ที่จะบันทึกใหม่ หรอือาจเปลี่ยนชื่อใหม่ได้  แตต่้องเปลี่ยนชนิดของไฟล์ที่จะบันทึก 

(Save as type) เป็น Microsoft Word Document (*.doc)   

4. โปรแกรมจะแปลงไฟล์  จากชนิด PDF เป็นชนิด Microsoft Word ให้  ดังแสดง  

5. สามารถคัดลอก / แก้ไข ข้อความในไฟล์ชนิด Microsoft Word นีไ้ด้  เชน่เดียวกับการท างานด้วย

โปรแกรม Microsoft Word  

4. ให้ผู้เรยีนท าใบงานที่ 10.1 ให้นักศึกษาดาวนโ์หลดโปรแกรม Acrobat Reader จากเครือขา่ย

อินเทอร์เน็ต จากนั้นให้ด าเนินการตดิตั้งโปรแกรม พร้อมอธิบายขั้นตอนการตดิตั้ง 

5. ให้ผู้เรยีนท าใบงานที่ 10.2 ให้นักศึกษาแปลงไฟล์ชนิด PDF เป็นชนิด Microsoft Word จ านวน 1 ไฟล์ 

พร้อมอธิบายขั้นตอนการแปลงไฟล์ 

ขั้นสรุปและการประยุกต์ 

6. อาจารย์และนักศึกษาร่วมกันสรุปบทเรียนอีกครั้ง โดยวิธีถาม-ตอบ 

7. นักศึกษาซักถามข้อสงสัย 

8. นักศึกษาท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ และตรวจค าตอบจากแผ่นใส เพื่อประเมนิตนเอง 

สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 

1. หนังสือเรยีน วิชาเทคโนโลยีการบริหารงานเอกสาร (3204-2308) ของส านักพิมพเ์อมพันธ์ 

2. สื่อแผน่ใส, สื่อคอมพิวเตอร์ 

3. กิจกรรมการเรียนการสอน 

หลักฐาน 

1. บันทึกการสอนของสถานศกึษา 

2. ผลงานของนักเรียน 

3. แบบประเมินกิจกรรมสง่เสริมคุณธรรมน าความรู้ 

 



การวัดผลและการประเมินผล 

วิธีวัดผล 

1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 

2. ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

3. สังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

4. สังเกตและประเมนิพฤติกรรมดา้นคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

เครื่องมือวัดผล 

1. แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล  

2. แบบประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

3. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและนักเรียนรว่ม กัน

ประเมิน  

เกณฑ์การประเมินผล 

1. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ต้องไม่มช่ีองปรับปรุง 

2. เกณฑผ์า่นการประเมนิพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50 % ขึน้ไป) 

3. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 

4. แบบประเมินคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึน้อยู่กับการ

ประเมินตามสภาพจริง 

 

กิจกรรมเสนอแนะ 

ให้นักศึกษาท าเรียนรู้วธิีแปลงไฟล์เป็น pdf ด้วยโปรแกรม Adobe Acrobat 7.0 Professional พรอ้มทั้ง

ให้ท าการดาวน์โหลดและติดตัง้โปรแกรม และสร้างเอกสารงานขึน้มา 1ชิน้งาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการท่ี 15 

รหัสวิชา 20220304  หลักการจัดการเอกสาร 

ชื่อหน่วย โปรแกรม Acrobat Distiller  

เรื่อง  โปรแกรม Acrobat Distiller 

 

สาระส าคัญ 
โปรแกรม Acrobat Distiller เป็นโปรแกรมส าหรับการแปลงเอกสารจากโปรแกรม  Microsoft Office เป็น

ไฟล์ชนิด PDF ขั้นตอนการแปลงเอกสารให้เป็นชนิด PDF ต้องแปลงเป็นไฟล์ชนิด .PRN โปรแกรม Acrobat Distiller 
เป็นโปรแกรมที่มาพร้อมกับโปรแกรม Adobe Acrobat ตั้งแตเ่วอร์ช่ัน 6.0 ขึน้ไป 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. สามารถสร้างไฟล์ PDF file จาก MS Office โดยโปรแกรม Acrobat Distiller ได้ 

2. สามารถสร้าง Bookmark ได้ 

3. มีการพัฒนาคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผูส้ าเร็จการศกึษา  
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศกึษา ที่ครูสามารถสังเกตได้ขณะท าการสอนในเรื่อง  
3. 1 ความมมีนุษยสัมพันธ์ 
3. 2 ความมวีินัย 
3. 3 ความรับผดิชอบ 
3. 4 ความซื่อสัตย์สุจรติ 
3. 5 ความเช่ือม่ันในตนเอง 
3. 6 การประหยัด 
3. 7 ความสนใจใฝรุู้ 
3. 8 การละเว้นสิ่งเสพติดและการพนัน 
3. 9 ความรักสามัคคี 
3.10 ความกตัญญูกตเวที 
 

เน้ือหาสาระ 

1. การสรา้งไฟล์ PDF file จาก MS Office โดยโปรแกรม Acrobat Distiller 

2. การสรา้ง Bookmark 

 

กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

1. ผูส้อนกล่าวถึง การตรวจสอบ File งาน PDF เบือ้งตน้กันไปบ้างแล้ว ในฉบับนีจ้ะต้องย้อนกลับไปถึง

การเตรียม File PDF กันก่อนเนื่องจากการตรวจสอบ File PDF ด้วยค าสั่ง Preflight ในโปรแกรม 



Adobe Acrobat 6 นั้นช่วยใหคุ้ณตรวจสอบความถูกต้องได้ก็จรงิ แตท่ั้งหมดนัน้ต้องขึน้กับค าสั่งที่เรา

เขียนก าหนดไว้ หรอืการตัง้ค่าให้รูจ้ัก Profile ต่างๆ และหากเกิดการผิดพลาดเมื่อตรวจสอบด้วย 

Preflight แล้วในตัวโปรแกรม Acrobat สามารถแก้ไขได้เพียงบางค าสั่งเท่านั้น เมื่อเราแก้ไข

ข้อผิดพลาดอย่างอื่นไม่ได้ก็จ าเป็นต้องย้อนกลับไปแก้ไขที่ File ต้นฉบับอีกครั้งหนึ่ง ยกเว้นว่าเรามี

โปรแกรมที่ช่วยจัดการแก้ไขใน PDF เลย เช่น Pitstop ซึ่งส่วนใหญ่ผู้ที่ซื้อเครื่อง Imagesetter พร้อม 

RIP จะได้โปรแกรมนี้เป็น OEM มาแล้ว  

ขั้นสอน 

2. ให้ผู้เรยีนท าการตรวจสอบสภาพการใชง้านของเครื่องคอมพิวเตอร์ เพื่อท าการเตรียมพรอ้มในการ

สร้างเอกสาร ด้วยโปรแกรม Acrobat Distiller  

3. ผูส้อนอธิบายการสรา้งเอกสาร PDF จากโปรแกรม Microsoft Office วิธีที่ 1 โปรแกรมในกลุ่ม 

Microsoft Office ไม่ว่าจะเป็น Word, Excel หรอื PowerPoint ต่างก็มีวธิีการสร้างเอกสาร PDF 

ลักษณะเดียวกัน คือ 

• เปิดไฟล์เอกสารที่เตรียม  

• เลือกเมนูค าสั่ง File, Print...  

• เลือกเครื่องพิมพ์เป็น เครื่องพมิพ์ระบบ PostScript ที่ตดิตั้งไว้  

• คลิกเลือกรายการ Print to file...  

• คลิกปุุม OK ก าหนดช่ือไฟล์ โดยโปรแกรมจะให้นามสกุลเป็น .prn  

• ท าซ้ ากับไฟล์เอกสารอื่นๆ ที่ตอ้งการ โดยเปลี่ยนชื่อไฟล์ .prn  

การแปลงไฟล์ .prn เป็น PDF Format เมื่อได้ไฟล์ .prn แล้วขัน้ตอนตอ่ไป ก็จะเป็นขั้นตอนการสรา้ง

ไฟล์ PDF โดยอาศัยโปรแกรมที่ชื่อวา่ Adobe Distriller โดยใหเ้รียกโปรแกรม Distriller ขึน้มา ซึ่งมี

ลักษณะจอภาพ ดังนี้ 

จากนั้นเรียกค าสั่ง File, Open... เพื่อเปิดไฟล์ .prn ที่สรา้งไว้  

โดยจะต้องเลือกรายการ File of type เป็น All files ด้วย จากนั้นเมื่อคลิกปุุม Open โปรแกรมจะแสดง

หนา้จอให้ตัง้ช่ือเอกสารใหม่ ซึ่งมีนามสกุลเป็น .pdf  

ให้พิมพชื์่อไฟล์ โดยไม่ต้องระบุนามสกุล เพราะโปรแกรมจะใส่ . pdf ให้อัตโนมัติ เมื่อคลิกปุุม OK ให้

รอสักครู่ โปรแกรมจะท าการแปลงเอกสาร . prn เป็น .pdf ซึ่งสามารถน าไปใช้งานได้โดยอาศัยโปรแกรม 

Acrobat Reader ลองหาโปรแกรม Adobe Acrobat ชุดเต็มมาทดลองสร้างเอกสาร PDF แล้วจะประทับใจ

กับเอกสารชุดนี้ 

4. ผูส้อนอธิบายการสรา้ง ซึ่งคือรายการที่ใช้เช่ือมไปยังเพจตา่ง ๆ หลังจากการสร้างไฟล์ PDF แล้ว โดย

จะแสดงอยู่ทางซ้ายมือ ซึ่งเมื่อคลิกรายการด้านซ้าย โปรแกรมจะเปิดเพจต่าง ๆ  ที่ก าหนดไว้ 

4.1 เปิด Acrobat Exchange ขึน้มา และเปิดไฟล์ Acrobat ที่ตอ้งการสรา้ง 



4.2 คลิกที่ปุุม Display both bookmark and the page หรอืเลือกเมนู view>Bookmark and Page 

โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างทางซ้ายมาให้ 

4.3 ต่อไปจะก าหนด Bookmark แรก โดยไปที่เอกสารหนา้แรกที่ตอ้งการสรา้ง 

4.4 เลือกเมน ูDocument เลือกรายการ New Bookmark โปรแกรมจะใส่ช่ือ Unititled ให้เรา

เปลี่ยนเป็นชื่อตามตอ้งการ 

4.5 จากนั้นเลื่อนไปเพจถัดไปที่ตอ้งการสรา้ง Bookmark แล้วท าตามข้อ 3 และข้อ 4 

4.6 ทดสอบรายการ Bookmark ต่าง ๆ โดยคลิกไปบนรายการ Bookmark ที่เราท าไว้ หนา้ต่างทาง 

ขวามือก็จะ เปลี่ยนไปตามที่เราท าไว้ 

5. ให้ผู้เรยีนท าใบงานที่ 11.1 ให้นักศึกษาปฏิบัติการแปลงไฟล์ที่สร้างจากโปรแกรมไมโครซอฟท์เวิรด์ 

(.DOC) เป็นไฟล์ชนิด PDF โดยโปรแกรม Acrobat Distiller จ านวน 1 ไฟล์ จากนั้นให้น าผลลัพธ์ Print 

screen ที่ปฏิบัติการได้มาติดยังกรอบด้านล่างนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นสรุปและการประยุกต์ 

6. อาจารย์และนักศึกษาร่วมกันสรุปบทเรียนอีกครั้ง โดยวิธีถาม-ตอบ 

7. นักศึกษาซักถามข้อสงสัย 

8. นักศึกษาท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ และตรวจค าตอบจากแผ่นใส เพื่อประเมนิตนเอง 

 

สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 

1. หนังสือเรยีน วิชาเทคโนโลยีการบริหารงานเอกสาร (3204-2308) ของส านักพิมพเ์อมพันธ์ 



2. สื่อแผน่ใส, สื่อคอมพิวเตอร์ 

3. กิจกรรมการเรียนการสอน 

 

หลักฐาน 

1. บันทึกการสอนของสถานศกึษา 

2. ผลงานของนักเรียน 

3. แบบประเมินกิจกรรมสง่เสริมคุณธรรมน าความรู้ 

การวัดผลและการประเมินผล 

วิธีวัดผล 

1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 

2. ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

3. สังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

4. สังเกตและประเมนิพฤติกรรมดา้นคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

เครื่องมือวัดผล 

1. แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล  

2. แบบประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

3. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและนักเรียนรว่ม กัน

ประเมิน  

เกณฑ์การประเมินผล 

1. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ต้องไม่มช่ีองปรับปรุง 

2. เกณฑผ์า่นการประเมนิพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50 % ขึน้ไป) 

3. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 

4. แบบประเมินคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึน้อยู่กับการ

ประเมินตามสภาพจริง 

 

กิจกรรมเสนอแนะ 

ให้นักศึกษาฝกึการสร้างไฟล์ในแบบ pdf การสรา้ง Bookmark การลบ Bookmark การสรา้งรายการ 

Sub Bookmark ตามขั้นตอนที่ก าหนดไว้ให้ 

เมื่อเราท าการตดิตั้งชุดโปรแกรมของ Adobe Acrobat เรียบร้อยแลว้ การแปลงไฟล์จากนามสกุล .doc 

ไปเป็นนามสกุล .pdf นั่นท าได้โดยไม่ยุ่งยาก โดยเฉพาะโปรแกรม Microsoft word และ Microsoft Excel จะ

มีไอคอนใหมข่อง Acrobat ปรากฎใหเ้ห็น ก่อนอื่นขอพูดถึงกรณีของ MS Word ก่อน 



1) เปิดไฟล์นามสกุล .doc ที่ตอ้งการขึ้นมา 

2) ให้ก าหนดฟอนต์เป็น DilleniaUPC (หรอืเป็นฟอนต์ตามตอ้งการ แตต่้องระวังเมื่อแปลงเป็น PDF 

อาจมปีัญหา) 

3) ถ้าตอ้งการแปลงไฟล์เป็น PDF ก็ใหค้ลิกที่ปุุม Creat a PDF File ซึ่งอยู่มุมขวาของจอ หรอืเลือก

รายการ File > Create Adobe PDF >Print 

4) จากนั้นจะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ของการบันทึกชื่อไฟล์ให้คุณได้ตั้งเป็นนามสกุล .pdf หรอืถ้า 

โปรแกรมไม่ถาม โปรแกรมจะยึดชื่อเป็นชื่อเดียวกับ Word 

5) จากนั้นจะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์โปรเซสว่าก าลังพิมพ์ไฟลืเอกสารไปยังเครื่องพมิพ์ Acrobat PDF 

Writer (ใช้เวลาไม่นาน) 

6) เมื่อแปลงไฟล์เป็น PDF แล้วโปรแกรมจะเรียก Acrobat Exchange เพื่อเปิดไฟล์เอกสารที่แปลงและ 

แสดงขอ้มูล ไฟล์ให้คุณได้เห็น 

7) เสร็จแล้วครับขนาดของไฟล์โปรแกรม Acrobat จะมีขนาด ไฟล์ที่น้อยกว่าเอกสาร ต้นฉบับ

โปรแกรม Word ประมาณครึ่งหนึ่ง 

 

การสร้าง Bookmark 

ในส่วนนีจ้ะเป็นการสรา้ง Bookmark ซึ่งคือรายการที่ใช้เช่ือมไปยังเพจตา่ง ๆ หลังจากการสร้างไฟล์ 

PDF แล้ว โดยจะแสดงอยู่ทางซ้ายมือ ซึ่งเมื่อคลิกรายการด้านซ้าย โปรแกรมจะเปิดเพจต่าง ๆ ที่ก าหนดไว้  

1. เปิด Acrobat Exchange ขึน้มา และเปิดไฟล์ Acrobat ที่ตอ้งการสรา้ง 

2. คลิกที่ปุุม Display both bookmark and the page หรอืเลือกเมนู view>Bookmark and Page 

โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างทางซ้ายมาให้ 

3. ต่อไปจะก าหนด Bookmark แรก โดยไปที่เอกสารหนา้แรกที่ตอ้งการสรา้ง 

4. เลือกเมนู Document เลือกรายการ New Bookmark โปรแกรมจะใส่ช่ือ Unititled ให้เราเปลี่ยนเป็น

ชื่อตามตอ้งการ 

5. จากนั้นเลื่อนไปเพจถัดไปที่ตอ้งการสรา้ง Bookmark แล้วท าตามข้อ 3 และข้อ 4 

6. ทดสอบรายการ Bookmark ต่าง ๆ โดยคลิกไปบนรายการ Bookmark ที่เราท าไว้ หนา้ต่างทาง 

ขวามือก็จะ เปลี่ยนไปตามที่เราท าไว้ 

 

การลบ Bookmark  

ถ้าการสร้าง Bookmark เกิดผิดพลาดและตอ้งการลบออกไป สามารถท าได้ดังนี้ 

1. ให้คลิกลงรายการไอคอนที่แสดงรูปเอกสารเล็ก ๆ ที่อยู่หนา้ข้อความ รายการดังกล่าวจะปรากฎ

เป็นแถบสว่างขึ้น 

2. คลิกขวาลงที่แถบสว่าง เลือกรายการ Clear 



3. ตอบ yes เพื่อยืนยันการลบ 

 

การสร้างรายการ Sub Bookmark 

สามารถสร้าง รายการย่อย ซ้อน ๆ กันลึกไปได้ หรอืเป็นซับย่อยลงไป มวีิธีการดังนี้ 

1. น าเคอร์เซอร์ไปคลิกลงไอคอนที่แสดงเป็นรูปเอกสารเล็ก ๆ ที่อยู่หนา้ข้อความช่ือ Bookmark 

จากนั้นแถบสว่างจะปรากฎขึ้นมา 

2. น าเมาสซ์้ายไปคลิกแล้วลากรายการดังกล่าวไปยังรายการที่ต้องการซ่อนอยู่ภายใน  

3. ในขณะที่ลากไปจะปรากฎเป็นแทงสี่เหลี่ยมเล็ก ๆ ให้เลื่อนไปใต้ข้อความ (ไม่ใช่ใต้ไอคอนน่ะ) 

4. เราสามารถท า Sub bookmark กี่ชัน้ก็ได้ 
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รหัสวิชา 20220304  หลักการจัดการเอกสาร 

ชื่อหน่วย โปรแกรม Acrobat Distiller  

เรื่อง  โปรแกรม Acrobat Distiller 

 

สาระส าคัญ 
โปรแกรม Acrobat Distiller เป็นโปรแกรมส าหรับการแปลงเอกสารจากโปรแกรม  Microsoft Office เป็น

ไฟล์ชนิด PDF ขั้นตอนการแปลงเอกสารให้เป็นชนิด PDF ต้องแปลงเป็นไฟล์ชนิด .PRN โปรแกรม Acrobat Distiller 
เป็นโปรแกรมที่มาพร้อมกับโปรแกรม Adobe Acrobat ตั้งแตเ่วอร์ช่ัน 6.0 ขึน้ไป 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

3. สามารถสร้างไฟล์ PDF file จาก จากสแกนเอกสารได้ 

4. สามารถเปลี่ยนแปลงแก้ไข PDF file ได้ 

5. มีการพัฒนาคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผูส้ าเร็จการศกึษา  
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศกึษา ที่ครูสามารถสังเกตได้ขณะท าการสอนในเรื่อง  
5. 1 ความมมีนุษยสัมพันธ์ 
5. 2 ความมวีินัย 
5. 3 ความรับผดิชอบ 
5. 4 ความซื่อสัตย์สุจรติ 
5. 5 ความเช่ือม่ันในตนเอง 
5. 6 การประหยัด 
5. 7 ความสนใจใฝรุู้ 
5. 8 การละเว้นสิ่งเสพติดและการพนัน 
5. 9 ความรักสามัคคี 
5.10 ความกตัญญูกตเวที 
 

เน้ือหาสาระ 

3. การสรา้งไฟล์ PDF file จากสแกนเอกสารได้ 

4. การเปลี่ยนแปลงแก้ไข PDF file ได้ 

 

กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

1. ให้ผู้เรยีนทบทวนโปรแกรมที่ผา่นมา พรอ้มน ามาอภปิรายร่วมกันในช้ันเรยีน 



ขั้นสอน 

2. ให้ผู้เรยีนท าการตรวจสอบสภาพการใชง้านของเครื่องคอมพิวเตอร์ เพื่อท าการเตรียมพรอ้มในการ

สร้างเอกสาร ด้วยโปรแกรม Acrobat Distiller  

3. ผูส้อนอธิบายการสรา้งเอกสาร PDF จากสแกนเอกสาร มขีั้นตอนดังตอ่ไปนี้ 

 1.  เปิด Adobe acrobat  เลือก Create PDF/From Scanner ดังรูป 

 

 

 

 

 

 2. เลือกเครื่อง Scanner ที่ใช ้จากนั้นคลิก Scan  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3. ก าหนดค่าต่างๆ ในการสแกนจากเครื่อง Scan  

 

 

 

 

 

 

 

 

 4. จากนั้นจะปรากฏ Acrobat Scan Plug-in  ดังรูป 

 

 



 5. จะได้เอกสารที่เป็นชนิด  PDF ดังรูป จากนั้นให้บันทึกไฟล์ด้วยการคลิก  File/Save เหมอืนกับการ

บันทึกไฟล์ทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ผูส้อนอธิบายการเปลี่ยนแปลงแก้ไข PDF File 

 1. การแทรกหน้าเอกสาร (Insert) 

1.1 เลือกค าสั่ง  Document >Pages>Insert  เลือกไฟล์ที่ต้องการแทรก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 ก าหนดต าแหน่งที่จะแทรกหนา้ 

 

 

 

 

 

 



 

2. การหมุนหน้าเอกสาร (Rotate)  

2.1 เลือกค าสั่ง Document/Page/Rotate ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 ก าหนดทิศทางการหมุนปรับองศา 

 Counterclockwise 90 degrees = หมุนทวนเข็มนาฬิกา 90 องศา 

 Clockwise 90 degree = หมุนตามเข็มนาฬิกา 90 องศา 

 180 degrees = หมุน 180 องศา 

2.3 ก าหนดหน้าที่ตอ้งการหมุนเอกสาร 

2.4 ช่อง Rotate เลือก Even and Odd Pages เพื่อก าหนดไว้หมุนทั้งหนา้เลขคู่และหน้าเลขคี่ 

2.5 คลิกปุุม OK จะได้หน้าเอกสารที่หมุนปรับเรียบร้อยแลว้ ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3. การตัดเฉพาะบางสว่น (Crop) ม ี2 วิธี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีที ่1 

1. เลือกค าสั่ง Document/Page/Crop 

 

 

 

 

 

 

 

2. ก าหนดระยะการตัดบางส่วนของเอกสาร  ได้แก่ ด้านซ้าย ด้านขวา ด้านบน และด้านล่าง 

3. ก าหนดหน้าที่จะตัด สามารถก าหนดได้ทั้งหมด(All) หรอืเป็นช่วงได้  (From…to) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. จะได้หน้าเอกสารที่ไม่มีขอบด า  ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีที ่2 

1. ใช้ไอคอน            เพื่อตัดเอกสารบางสว่นได้ 

 

 

 

 

2. ใช้เมาส์ลากเพื่อก าหนดพืน้ที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. เมื่อดับเบิล้คลิกในบริเวณพืน้ที่ที่เลือกไว้จะปรากฏ Crop Page ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. คลิกปุุม OK จะได้เอกสารที่ไม่มขีอบด าเช่นกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ให้ผู้เรยีนท าใบงานที่ 11.2 ให้นักศึกษาปฏิบัติการน าเอกสารจ านวน 1 หนา้มาสร้างไฟล์ PDF ด้วย

เครื่อง Scanner น าไฟล์ที่สร้างเรียบร้อยส่งครู  

ขั้นสรุปและการประยุกต์ 

6. อาจารย์และนักศึกษาร่วมกันสรุปบทเรียนอีกครั้ง โดยวิธีถาม-ตอบ 

7. นักศึกษาซักถามข้อสงสัย 

8. นักศึกษาท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ และตรวจค าตอบจากแผ่นใส เพื่อประเมนิตนเอง 

สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 

1. หนังสือเรยีน วิชาเทคโนโลยีการบริหารงานเอกสาร (3204-2308) ของส านักพิมพเ์อมพันธ์ 

2. สื่อแผน่ใส, สื่อคอมพิวเตอร์ 

3. กิจกรรมการเรียนการสอน 



หลักฐาน 

1. บันทึกการสอนของสถานศกึษา 

2. ผลงานของนักเรียน 

3. แบบประเมินกิจกรรมสง่เสริมคุณธรรมน าความรู้ 

การวัดผลและการประเมินผล 

วิธีวัดผล 

1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 

2. ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

3. สังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

4. สังเกตและประเมนิพฤติกรรมดา้นคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

เครื่องมือวัดผล 

1. แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล  

2. แบบประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

3. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและนักเรียนรว่ม กัน

ประเมิน  

เกณฑ์การประเมินผล 

1. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ต้องไม่มช่ีองปรับปรุง 

2. เกณฑผ์า่นการประเมนิพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50 % ขึน้ไป) 

3. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 

4. แบบประเมินคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึน้อยู่กับการ

ประเมินตามสภาพจริง 

 

กิจกรรมเสนอแนะ 

ให้นักศึกษาฝกึการลิงก์กันระหว่างหน้าเอกสาร การใส่รหัสปูองกัน การใส่รหัสปูองกัน ตามขั้นตอนที่

ก าหนดไว้ให้ 

การลิงก์กันระหว่างหน้าเอกสาร 

ในการอ้างองิภายในเอกสาร สามารถก าหนดลิงก์จากข้อความ ไปยังข้อความในไฟล์เดียวกัน หรอืไฟล์

เอกสาร pdf อื่น ๆ หรือเปิดไฟล์อิมเมจ  

1. ให้ไปยังข้อความที่ตอ้งการลงิก์ แล้วคลิกที่ปุุมช่ือ Select the link tool หรอืเลือกเมนู Tool แล้วเลือก 

Link  

2. ขณะนีรู้ปร่างเคอร์เซอร์จะเปลี่ยนเป็นรูปกากบาททันที 



3. น าเคอร์เซอร์กากบาทไปลากคลุมลงบนข้อความที่ตอ้งการ 

4. จากนั้นจะปรากฎไดอะล็อกซบ็อก Create Link  

5. เลือกรายละเอยีดดังรูปด้านบน (Appearance>Type : Invisible 

 rectangle ให้ส่วนที่เลือกไม่ปรากฎขณะใชง้านปกติ Appearance>Highlight 

 Invert เมื่อคลิกตรงบริเวณลิงก์ใหป้รากฎแถบสีด าขณะกดเมาสค์ลิก 

 Action>Type: Go to View ให้เลื่อนเมาส์ไปยังเพจที่ต้องการ) จากนั้นกด Set Link โปรแกรมจะ

สร้างลงิก์ให้ทันที 

6. ให้ทดสอบโดยเลือกคลิกที่ปุุม Select the hand tool (ไอคอนรูปมือ) 

7. จากนั้นน าเมาสไ์ปชีล้งบนต าแหนง่ขอ้ความลงิก์ เมาสจ์ะเปลี่ยนรูปเป็น 

8. มอืทันที และเมื่อคลิกลงในข้อความที่เลือกคลุม โปรแกรมก็จะกระโดดไปยัง 

9. ต าแหน่งปลายทางที่ได้ก าหนดไว้ทันที 

การใส่รหัสป้องกัน 

1. เลือกเมนู File >Save As 

2. จะปรากฎไดอะล็อกบ็อกซ์ที่ช่ือ Save As… ให้คลิกที่ปุุม Security… ที่ปรากฎอยู่ทางขวามอื 

3. จากนั้นจะปรากฎไดอะล็อกบ็อกซ์ Security ขึน้ ในส่วนนี้สามารถก าหนด password ได้ 2 ที่ใหญ่ ๆ 

คือ การเปิดเอกสาร (Open the Document) และออปชันการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ (Change Security 

Options) 

4. สิ่งที่ผู้สรา้งไม่ยอมให้แก้ไขดัดแปลงแก้ไขดัดแปลงได้ประกอบด้วย 

 Printing เมื่อเลอืกตัวเลือกนี้ ในโปรแกรม Acrobat Reader เมนู File/Print จะเป็นตัวอักษรสีเทา 

ซึ่งผูอ้่านเอกสารจะไม่สามารถสั่งพิมพ์เอกสาร .pdf นั้น ๆ ผา่นทางเครื่องพิมพ์ได้ 

 Changing the Document จะไม่ยอมใหผู้อ้่านเปลี่ยนแปลงรูปแบบเอกสาร เช่น ไม่สามารถสร้าง 

Bookmark ใน Acrobat Exchange เพื่อเพิ่มเติมเอกสารจากเดิมได้ 

 Selecting Text and Graphics ในเอกสารที่สร้างมานั้น ผูส้ร้างจะไม่ให้ผู้เปิดใช้เมาส์ลากคลุมข้อ

คามที่ตอ้งการ(ปุุม Selects the text selection tool) เพื่อน าเอาขอ้ความไปวางบนแอพพลิเคชันตา่ง ๆ ได้ 

 Adding or Changing Notes and Form Fields เมื่อเลอืกออปชันนี ้ผู้อา่นจะไม่สามารถสร้างหรอื

เปลี่ยน Note (ปุุม Selects the text note tool บนทูลบาร์) และ Form fileds (ปุุม Selects the form tool บน

ทูลบาร์) ที่ถูกสร้างขึ้นมาจากผู้สรา้งได้ 

 

 

 

 



การสร้างไฟล์ pdf จากแอพพลิเคชันอื่น ๆ  

ในแอพพลิเคชันอื่น ๆ เช่น Excel จะมีปุุม PDF Maker ส าหรับการสร้างไฟล์ PDF แตถ่้ามีช้ินงานอยู่ใน

รูปแบบโปรแกรม Powerpoint ที่สามารถสร้างไฟล์ในรูปแบบ PDF โดย 

1. เปิดเอกสารที่ตอ้งการขึ้นมา 

2. เลือกสั่งพิมพ์จากเมนู File แล้วเลือก Print 

3. จากนั้นจะปรากฎไดอะล็อกบ็อกซ์ Print 

4. ในพืน้ที่ Printer ให้เลือกชื่อเครื่องพมิพ์ Name เป็น Acrobat PDFWriter แล้วคลิก OK 

5. จากนั้นโปรแกรมจะสร้างไฟล์ PDF ให้ 
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รหัสวิชา 20220304  หลักการจัดการเอกสาร 

ชื่อหน่วย โปรแกรมจัดเก็บเอกสาร INFOMA  

เรื่อง  โปรแกรมจัดเก็บเอกสาร INFOMA  

 

สาระส าคัญ 
โปรแกรม INFOMA เป็นโปรแกรมที่ประกอบด้วยระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์  ระบบนัดหมายจอง

หอ้งประชุมอิเล็กทรอนิกส์ ระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส์ ทั้งนีไ้ด้ถูกพัฒนาขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์หลักเพื่อการ
บริหารงานให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดต่อองคก์ร   

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. เข้าใจเกี่ยวกับโปรแกรม INFOMA WebFlow   

2. สามารถบอกความต้องการพืน้ฐานของระบบ INFOMA WebFlow ได้ 

3. บอกความสามารถของระบบงาน INFOMA WebFlow ได้ 

4. สามารถใช้งานโปรแกรมระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์  

 INFOMA WebFlow ได้ 

5. บอกคุณสมบัติของระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ได้ 

6. บอกคุณสมบัติของระบบนัดหมายจองหอ้งประชุมอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

7. บอกคุณสมบัติของระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

8. มีการพัฒนาคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของผูส้ าเร็จการศกึษา  
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศกึษา ที่ครูสามารถสังเกตได้ขณะท าการสอนในเรื่อง  
8. 1 ความมมีนุษยสัมพันธ์ 
8. 2 ความมวีินัย 
8. 3 ความรับผดิชอบ 
8. 4 ความซื่อสัตย์สุจรติ 
8. 5 ความเช่ือม่ันในตนเอง 
8. 6 การประหยัด 
8. 7 ความสนใจใฝรุู้ 
8. 8 การละเว้นสิ่งเสพติดและการพนัน 
8. 9 ความรักสามัคคี 
8.10 ความกตัญญูกตเวที 
 
 
 



เน้ือหาสาระ 

1. ความรูพ้ืน้ฐานของระบบ INFOMA WebFlow 

2. ความสามารถของระบบงาน INFOMA WebFlow 

3. ระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ INFOMA WebFlow 

4. ระบบนัดหมายจองหอ้งประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 

5. ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ INFOMA WebForm 

กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

1. ให้ผู้เรยีนทบทวนโปรแกรมที่ผา่นมา พรอ้มน ามาอภปิรายร่วมกันในช้ันเรยีน 

ขั้นสอน 

2. ให้ผู้เรยีนท าการตรวจสอบสภาพการใชง้านของเครื่องคอมพิวเตอร์ เพื่อท าการเตรียมพรอ้มในการ

สร้างเอกสาร ด้วยโปรแกรม Acrobat Distiller  

3. ผูส้อนอธิบายความตอ้งการพื้นฐานของระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์  INFOMA WebFlow ม ี   

ดังตอ่ไปนี้ เครื่องแม่ขา่ย  เครื่องลูกข่าย และความสามารถของระบบงาน INFOMA WebFlow เป็น

ระบบซอฟต์แวรท์ี่ออกแบบ เพื่อปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

4. ให้ผู้เรยีนได้ฝึกการใชร้ะบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ INFOMA WebFlow ในเรื่อง การรับ-ส่งหนังสือ 

การค้นหาและติดตามงาน การเรียกดูเอกสารแนบ การสง่เอกสาร/การบันทึกงาน การพิมพ์รายงาน 

การเชื่อมโยงระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์กับระบบงานตู้เอกสารอเิล็กทรอนิกส์ 

5. ผูส้อนอธิบายระบบนัดหมายจองหอ้งประชุมอิเล็กทรอนิกส์ ความสามารถของระบบงานการจองห้อง

ประชุมหรอืระบบบริหารการจองห้องประชุม INFOME Reserve เป็นระบบซอฟต์แวรท์ี่ออกแบบเพื่อ

สนับสนุนการจองหอ้งประชุมด้วยระบบคอมพิวเตอร์  โดยอาศัยศักยภาพของระบบเครือขา่ยภายใน

องค์กร ท างานในลักษณะของ  Web Application คือ มีทุกโหมดการท างานผ่าน  Browser ซึ่งผา่นหอ้ง

ประชุมที่ใช้ในระบบได้ ไม่จ ากัดจ านวน รวมทั้งรายละเอียดของหอ้งประชุม  ผูเ้ข้าร่วมประชุม  อุปกรณ์

เพิ่มเติม รายการอาหารว่าง เครื่องดื่มตา่ง  ๆเป็นต้น 

6. ผูส้อนอธิบาย  INFOMA : WebForm (ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์) จัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ทุก

รูปแบบ เช่น Word, Excel, Gif, Jpeg ในตู้ ลิ้นชัก แฟูมที่คุณสามารถจัดหมวดหมูไ่ด้  บันทึก

รายละเอียดข้อมูลเอกสารโดยแบบฟอร์มจัดเก็บเอกสารมาตรฐาน ที่รองรับข้อมูลเอกสารทุกประเภท 

และคุณยังสามารถสร้างแบบฟอร์มรายละเอียดเอกสาร ส าหรับการจัดเก็บเอกสารเฉพาะได้ดว้ย

ตนเอง สามารถเลือกเอกสารส าหรับ write ลง CD ซึ่งสามารถท าการค้นหาได้ในแผ่น 

7. ให้ผู้เรยีนท าใบงานที่ 12.1 ให้นักศึกษาสืบค้นข้อมูลเกี่ยวกับคุณสมบัติของใช้งานโปรแกรมระบบงานสาร

บรรณอเิล็กทรอนิกส์ INFOMA WebFlow  จากนั้นให้สรุปเพิ่มเติมจากในหนังสือเรยีน 

ขั้นสรุปและการประยุกต์ 

8. อาจารย์และนักศึกษาร่วมกันสรุปบทเรียนอีกครั้ง โดยวิธีถาม-ตอบ 



9. นักศึกษาซักถามข้อสงสัย 

10. นักศึกษาท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ และตรวจค าตอบจากแผ่นใส เพื่อประเมนิตนเอง 

 

สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 

1. หนังสือเรยีน วิชาเทคโนโลยีการบริหารงานเอกสาร (3204-2308) ของส านักพิมพเ์อมพันธ์ 

2. สื่อแผน่ใส, สื่อคอมพิวเตอร์ 

3. กิจกรรมการเรียนการสอน 

 

หลักฐาน 

1. บันทึกการสอนของสถานศกึษา 

2. ผลงานของนักเรียน 

3. แบบประเมินกิจกรรมสง่เสริมคุณธรรมน าความรู้ 

การวัดผลและการประเมินผล 

วิธีวัดผล 

1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 

2. ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

3. สังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 

4. สังเกตและประเมนิพฤติกรรมดา้นคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

เครื่องมือวัดผล 

1. แบบสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล  

2. แบบประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม  

3. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ โดยครูและนักเรียนรว่ม กัน

ประเมิน  

เกณฑ์การประเมินผล 

1. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมรายบุคคล ต้องไม่มช่ีองปรับปรุง 

2. เกณฑผ์า่นการประเมนิพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50 % ขึน้ไป) 

3. เกณฑผ์า่นการสังเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือ ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 

4. แบบประเมินคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ คะแนนขึน้อยู่กับการ

ประเมินตามสภาพจริง 

  

 



กิจกรรมเสนอแนะ 

ให้นักศึกษาสร้างระบบหนังสือเวียน ลดค่าใช้จ่ายในการท าส าเนา  และลดงานจัดการเอกสารดว้ยการ

เข้าถึงที่งา่ยกว่า หนังสอืเวียนบางฉบับ  จุดประสงคเ์พียง เพื่อทราบ อายุใช้งานไม่นาน แต่ตอ้งเสียเวลาใน

การเวียนเป็นอย่างมาก หากหนังสอืเวียนหนึ่งฉบับ ตอ้งส าเนาแจง้ทุกหนว่ยงาน  ท่านมหีนังสือเวียนกี่ฉบับ

ในเดือนหนึ่งๆ หรอืปีหนึ่งๆ จะต้องเสียค่าใช้จ่ายในการส าเนาและเวลาในการรับ-ส่ง เผยแพร่เท่าใด  

ใหสร้างดว้ย INFOMA : DocCir ของระบบหนังสือเวียนทั้งภายในและภายนอก 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการท่ี 18 

รหัสวิชา 20220304  หลักการจัดการเอกสาร 

ชื่อหน่วย ปัจฉิมนเิทศ/สอบปลายภาค  

เรื่อง  ปัจฉิมนิเทศ/สอบปลายภาค 

 

สาระส าคัญ 
การศกึษาวิชา เทคโนโลยีการบริหารงานเอกสาร เพื่อให้นักศึกษาเกิดความคิด การพัฒนาเกี่ยวกับการ

จัดเก็บเอกสาร การใช้เครื่องใชส้ านักงาน เกิดทักษะกระบวนการท างานและการจัดการตลอดจนมคีวามสามารถ
ในการใชแ้ละประยุกต์เทคโนโลยี ในชวีิตประจ าวัน และการประกอบอาชีพก่อให้เกิดการสรา้งลักษณะนิสัยที่พึง
ประสงค์ในสังคม ทั้งความคิดและการมคีุณธรรม  จริยธรรม 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

สอบปลายภาค 

 


