
 

 

 

 

 

 

 

แผนการจัดการเรียนรู ้

มุ่งเน้นสมรรถนะอาชพีและบูรณาการหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพยีง 

 

 

 

รายวชิา  การบริหารงานส านักงาน  10220301 

หลักสูตรประกาศนยีบัตรวชิาชีพ 

สาขาวชิาการจัดการส านักงาน 

 

 

 

จัดท าโดย 

นางสาวศิรวิรรณ  เกาแกกูล 

 

 

 

คณะเทคโนโลยอีุตสาหกรรม 

มหาวิทยาลัยนครพนม 

 



ค าน า 
 

 แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพและบูรณาการหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  

เล่มนี้เป็นการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้  ตามหลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพ  (ปวช.)  โดยมุ่งเนน้

การฝึกทักษะในภาคปฏิบัติให้กับนักเรียนนักศึกษามากที่สุด  มีการบูรณาการคุณธรรมจรยิธรรมเข้าไป

ในแผนการจัดการเรยีนรู้  เพื่อให้นักเรียนนักศกึษามีความสามารถตามจุดมุ่งหมายทางการศึกษา      

3  ด้าน  คือ  ดา้นพุทธพิสัย  ด้านจติพิสัย  และดา้นจติพิสัย 
 

 

 

 

 

                นางสาวศิริวรรณ  เกาแกกลู  

               สาขาวิชาการจัดการส านักงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เกณฑ์การประเมินผลรายวิชา 

 ๑.  ด้านความพรอ้ม  ๑๐ % 

  1.1  เวลาเรยีนต้องไม่น้อยกว่า   80%  (ขาดเรียน  4  ครั้ง ได้  IA) 

  1.2  การมาเรียนที่มเีวลาเรียน  หมายถึง  การมาเรียนทันเวลาและอยู่ตลอดครบคาบ 

  1.3  การมาเรียนที่มเีวลาจะคิดให้เฉพาะผูท้ี่แต่งกายถูกต้องตามระเบียบเท่านั้น 

  1.4  มเีครื่องมืออุปกรณ์การเรียนครบถ้วน 

 2.  ด้านการเรียน – การปฏิบัติงาน  70% 

  2.1  ต้องส่งงานตามก าหนดเวลา  (ขาดส่งงานได้  I) 

  2.2  ผลของการตรวจงานของอาจารย์ผู้สอนถือเป็นข้อยุติ  

  2.3  ต้องเข้าสอบประเมินผลของสภาพจริง  (ขาดสอบได้  I) 

  2.4  ผลงานที่ไม่ผ่านเกณฑข์ั้นต่ าต้องท าใหม่ทุกครั้ง 

 3.  ด้านจติพิสัย  (คุณธรรม  จริยธรรม)  20% 

  3.1  การพูดจา  กิริยามารยาท  ความใส่ใจใฝรู่้ 

  3.2  การรักษาความสะอาดพืน้ที่บริเวณที่ท างาน 

  3.3  การเก็บเครื่องมืออุปกรณ์ – การบ ารุงรักษา 

  3.4  การส่งคืนเครื่องมอื – อุปกรณ์ 

 4.  การตัดสินผลการเรียนตลอดภาคเรียน 

  4.1  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  80 – 100  A 

  4.2  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  75 – 79  B+ 

  4.3  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  70 – 74  B 

  4.4  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  65 – 69  C+ 

  4.5  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  60 – 64  C 

  4.6  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  55 – 59  D+ 

  4.7  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  50 – 54  D 

  4.8  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  0 – 49  F 

 

 

 

 

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

          อาจารย์ประจ าวิชา                                            ตัวแทนนกัศึกษา  

 



รหัส  10220301   การบริหารงานส านักงาน     
 

จุดประสงค์รายวชิาเพื่อให้ 

1. มีความรู้ความเข้าใจในงานส านักงาน 

2. มีทักษะในการปฏิบัติงานส านักงาน 

3. น าความรู้เกี่ยวกับงานส านักงานไปประยุกตใ์ช้ในการปฏิบัติงาน 

4. มีเจตคติท่ีดีในงานส านักงาน 
 

สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรู้เกี่ยวกับงานส านักงาน 

2. ปฏิบัติงานส านักงานตามลักษณะงาน 

3. เลือกใช้วัสดุอุปกรณ์และเครื่องใช้ส านักงานตามลักษณะงาน 

4. ใช้เทคโนโลยีปฏิบัติงานส านักงาน 
 

ค าอธิบายรายวชิา 

 ศึกษาและปฏิบัตเิกี่ยวกับงานส านักงาน บุคลากรในส านักงาน การน าเทคโนโลยี

สมัยใหม่มาปฏิบัตงิานส านักงาน การบันทึกข้อความด้วยเครื่องถอดข้อความหรอือุปกรณ์

อเิล็กทรอนิกส ์การใชว้ัสดุอุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงาน และการบ ารุงรักษาเครื่องใช้

ส านักงาน 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



การวิเคราะหห์นว่ยการเรียนรู้  และสมรรถนะรายวิชา 

รหัสวิชา  10220301 ชื่อวชิา   การบริหารงานส านักงาน  จ านวน 3  หนว่ยกิต4 ชม./สัปดาห์ 
 

หน่วยที่ ชื่อหน่วยการเรียนรู้ สมรรถนะรายวิชา 

1 ความรูเ้บือ้งตน้เกี่ยวกับงาน

ส านักงาน 

1. บอกความหมายและสาระส าคัญของส านักงานได้ 

2. บอกความหมายและความส าคัญของงานส านักงานได้ 

3. แจกแจงหน้าที่และบทบาทของงานส านักงานได้ 

4.  บอกความส าคัญของการบริหารงานส านักงานได้ 

5. อธิบายกระบวนการบริหารส านักงานได้ 

2 บุคลากรและกฎระเบียบการ

ปฏิบัติงานในส านักงาน 

 

1. อธิบายเกี่ยวกับผูบ้ริหารส านักงานได้ 

2. อธิบายเกี่ยวกับพนักงานส านักงานได้ 

3. บอกกฎหมายข้อพึงปฏิบัติเกี่ยวกับบุคลากรในส านักงาน

ได้ 

4. บอกสภาพแวดล้อมของส านักงานได้ 

3 

 

 

 

 

 

การใชอุ้ปกรณ์และเครื่องใช้

ส านักงาน 

 

 

 

1. บอกความหมายเกี่ยวกับวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงาน

ได้ 

2. บอกวัตถุประสงค์ของประโยชน์ในการใชเ้ครื่องใช้ 

ส านักงานได้ 

3. บอกการจ าแนกประเภทอุปกรณ์ส านักงานได้ 

4. บอกการเลือกอุปกรณ์และเครื่องใช้ส านักงานได้ 

5. อธิบายการบริหารเครื่องใช้ส านักงานได้ 

4 

 

 

 

 

 

คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่ใช้

งานกับคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

1. อธิบายความรูท้ั่วไปเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ได้ 

2. จ าแนกส่วนประกอบพืน้ฐานของเครื่องคอมพวิเตอร์ได้ 

3. อธิบายการประยุกต์ใช้งานคอมพิวเตอร์ในส านักงานได้ 

4. บอกระบบเครือขา่ยคอมพิวเตอร์ได้ 

5. บอกการใชเ้ครื่องพมิพ์ส าหรับคอมพิวเตอร์ 

6. บอกอุปกรณ์ที่ใชร้่วมกับงานคอมพิวเตอร์ได้ 



5 

 

อุปกรณเ์ครื่องใช้ส านักงานและสิ่ง

อ านวยความสะดวก (ภาคท่ี 1 ) 

 

1. สรุปความรูเ้กี่ยวกับโทรศัพท์ได้ 

2. สรุปความรูเ้กี่ยวกับโทรสารได้ 

3. สรุปความรูเ้กี่ยวกับการบ ารุงรักษาเครื่องใช้ส านักงานได้ 

4. สรุปความรูเ้กี่ยวกับอุปกรณ์ผลติส าเนาเอกสารได้  

6 

 

อุปกรณเ์ครื่องใช้ส านักงานและสิ่ง

อ านวยความสะดวก (ภาคท่ี 2) 

 

1. อธิบายอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานส าหรับพิมพเ์อกสารได้ 

2. อธิบายอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานส าหรับการค านวณได้ 

3. บอกอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานส าหรับงานทั่วไปได้ 

7 อุปกรณเ์ครื่องใช้ส านักงานและสิ่ง

อ านวยความสะดวก (ภาคท่ี 3) 

1. บอกระบบการท างานของเครื่องบันทึกข้อความและถอด

ข้อความได้ 

2. อธิบายวิธีการบันทึกข้อความและถอดข้อความได้ 

3. บอกการดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องบันทึกและถอด

ข้อความได้ 

4. อธิบายเครื่องบันทึกข้อความยุคปัจจุบันได้ 

5. อธิบายเครื่องบันทึกเสียงได้ 

6. บอกการบันทึกเสียงได้ 

7. บอกการบ ารุงรักษาเครื่องบันทึกเสียงได้ 

8 เทคโนโลยีสมัยใหม่กับงาน

ส านักงาน 

1. บอกความหมายบทบาทความส าคัญของเทคโนโลยี 

สารสนเทศได้ 

2. บอกองค์ประกอบและประโยชน์ของระบบสารสนเทศได้ 

3. บอกลักษณะของสารสนเทศที่ดีได้ 

4. บอกการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศในส านักงานได้ 

5. อธิบายระบบอินทราเน็ตกับงานส านักงานได้ 

6. บอกระบบอินเทอร์เน็ตกับงานส านักงานได้ 

7.  บอกส านักงานอัตโนมัติได้ 
 

 

 

 



ตารางวิเคราะห์หลักสูตรรายวิชา 

รหัสวชิา  10220301 ชื่อวิชา การบริหารงานส านักงาน จ านวน 3 หนว่ยกิต 4 ชม./สัปดาห์ 

หน
ว่ย

ที่ 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ 

ระดับพฤติกรรมท่ีพึงประสงค์ การบูรณาการปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพยีง 
(เวลา) 

ชั่วโมง 
พุทธิพิสัย ทักษะ จิต

พสิัย 

พอประ

มาณ 

มี

เหตุผล 

ภูมิคุม้ 

กัน 

เงื่อนไข เงื่อนไข 

1 2 3 4 5 6 พสิัย     ความรู้ คุณธรรม  

1 ความรู้เบือ้งต้นเกี่ยวกับงานส านักงาน              8 

2 บุคลากรและกฎระเบียบการปฏบัิตงิานในส านักงาน              8 

3 การใช้อุปกรณแ์ละเครื่องใชส้ านักงาน              8 

4 เครื่องใชส้ านักงาน : คอมพิวเตอร์และอุปกรณท่ี์ใชง้าน

กับคอมพวิเตอร์  

             8 

5 อุปกรณเ์ครื่องใชส้ านักงานและสิ่งอ านวยความสะดวก 

(ภาคท่ี 1 ) 

             8 

6                 8 

7 อุปกรณเ์ครื่องใชส้ านักงานและสิ่งอ านวยความสะดวก 

(ภาคท่ี 8) 

               8 

8 เทคโนโลยสีมัยใหมก่ับงานส านักงาน              8 

 รวม        20       

 ความส าคัญ/สัดสว่นคะแนน(ร้อยละ)        20      72 

 

หมายเหตุ ระดับพุทธิพิสัย 1  = ความรู้2 = ความเข้าใจ 3 = การน าไปใช้ 4  = วเิคราะห์  5 = สังเคราะห์ 6  = ประเมินค่า 



โครงการสอน 

รหัสวชิา    10220301    ชื่อวิชา  การบริหารงานส านักงาน    จ านวน  3   หนว่ยกิต 4     ชม./สัปดาห ์

 

บทที่ สาระการเรียนรู้  สัปดาห์ที่ ชั่วโมงท่ี 

1 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับงานส านักงาน 1-2 8 

 1. ความหมายของส านักงาน 

2. ความหมายและความส าคัญของงานส านักงาน 

3. หนา้ที่และบทบาทของงานส านักงาน 

4. การบริหารส านักงาน 

  

2 บุคลากรและกฎระเบียบการปฏิบัติงานในส านักงาน 3-4 16 

 1. ผูบ้ริหารส านักงาน 

2. พนักงานส านักงาน 

3. กฎหมายข้อพึงปฏิบัติเกี่ยวกับบุคลากรในส านักงาน 

4. สภาพแวดล้อมของส านักงาน 

  

3 การใช้อุปกรณ์และเคร่ืองใช้ส านักงาน 5-6 24 

 1. ความหมายเกี่ยวกับวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงาน 

2. วัตถุประสงค์ของประโยชน์ในการใชเ้ครื่องใช้ส านักงาน 

3. การจ าแนกประเภทอุปกรณ์ส านักงาน 

4. การเลือกอุปกรณ์และเครื่องใช้ส านักงาน 

5. การบริหารเครื่องใช้ส านักงาน 

  

4 คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่ใช้งานกับคอมพิวเตอร์  

1. ความรูท้ั่วไปเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

2. ส่วนประกอบพืน้ฐานของเครื่องคอมพวิเตอร์ 

3. การประยุกต์ใช้งานคอมพิวเตอร์ในส านักงาน 

4. ระบบเครือขา่ยคอมพิวเตอร์ 

5. เครื่องพมิพ์ส าหรับคอมพิวเตอร์ 

6. อุปกรณ์ที่ใชง้านคอมพิวเตอร์ 

7-8 32 

 สอบกลางภาค  ทฤษฏีและปฏิบัติ 9  



หน่วยที่ ชื่อหน่วยการเรียนรู้ / รายการสอน สัปดาห์ท่ี ชั่วโมงท่ี 

5 อุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานและสิ่งอ านวยความสะดวก  

(ภาคท่ี 1 ) 

1. ความรู้เก่ียวกับโทรศัพท ์

2. ความรู้เก่ียวกับโทรสาร 

3. ความรู้เก่ียวกับอุปกรณส์ าหรับผลิตส าเนาเอกสาร 

 

10-11 36 

6 อุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานและสิ่งอ านวยความสะดวก (ภาค

ท่ี 2) 

1. ความรู้เก่ียวกับอุปกรณเ์ครื่องใช้ส านักงานส าหรับพิมพ ์

เอกสาร 

2. ความรู้เก่ียวกับอุปกรณเ์ครื่องใช้ส านักงานส าหรับการค านวณ 

3. ความรู้เก่ียวกับเครื่องบันทึกข้อความเสียง 

 

12-13 44 

7 อุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานและสิ่งอ านวยความสะดวก (ภาค

ท่ี 3) 

1. ระบบการท างานเครื่องบันทึกข้อความและถอดข้อความ 

2. วิธีการบันทึกขอ้ความและถอดข้อความ 

3. การดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องบันทึกและถอดข้อความ 

4. เครื่องบันทึกข้อความยุคปัจจุบัน 

5. เครื่องบันทึกเสียง 

6. การบันทึกเสียง 

7. การบ ารุงรักษาเครื่องบันทึกเสียง 

14-15 52 

8 เทคโนโลยีสมัยใหม่กับงานส านักงาน 16-18 68 

 1. ความหมายบทบาทความส าคัญของเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. องคป์ระกอบและประโยชน์ของระบบสารสนเทศ 

3. ลักษณะของสารสนเทศที่ด ี

4. การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในส านักงาน 

5. ระบบอินทราเน็ตกับงานส านักงาน 

6. ระบบอินเทอร์เน็ตกับงานส านักงาน 

7.  ส านักงานอัตโนมัต ิ

  

 สอบปลายภาค  ทฤษฏีและปฏิบัต ิ 18 72 
 



แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่  1 

ชื่อวิชา       การบริหารงานส านักงาน  (10220301) สอนคร้ังท่ี   1 

ชื่อหน่วย ความรูเ้บือ้งตน้เกี่ยวกับงานส านักงาน เวลา   4  ชั่วโมง 
 

หัวข้อเรื่อง      1. ความหมายของส านักงาน 

        2. ความหมายและความส าคัญของงานส านักงาน 

สาระส าคัญ 

งานในส านักงานนับว่าเป็นงานที่มีความส าคัญที่องค์กรธุรกิจประเภทต่าง ๆ ต้องให้

ความส าคัญไม่วา่จะเป็นธุรกิจประเภทผลิตสนิค้า ขายสินค้า หรอืธุรกิจให้บริการ งานส านักงานมักเข้า

มาเกี่ยวข้องอยู่ดว้ยในทุก ๆ หน้าที่เป็นงานที่เน้นบริการ (Service Network) เป็นหน่วยงานเกี่ยวกับการ

บริการในด้านต่าง ๆ เช่นด้านข้อมูลและเอกสาร พัสดุอุปกรณ์ งานบัญชี การประชาสัมพันธ์ และ

ติดตามควบคุมการท างานขององค์กร 
 

จุดประสงค์การเรียนรู ้

จุดประสงค์ท่ัวไป 

1. เพื่อทราบความหมายของส านักงาน      

2. เพื่อจ าแนกความส าคัญของงานส านักงาน      

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

พุทธิพสิัย 

- เข้าใจความหมายของส านักงาน   

- จ าแนกความส าคัญของงานส านักงานที่มตี่อส านักงาน    

ทักษะพิสัย 

 - รับรู้ต่อความส าคัญของงานส านักงาน     

จติพิสัย 

 - มีความตระหนักและยอมรับถึงความส าคัญของงานส านักงาน  

 

สมรรถนะการเรียนรู้ 

1. บอกความหมายและสาระส าคัญของส านักงานได้ 

2. บอกความหมายและความส าคัญของส านักงานได้ 
 

สาระการเรียนรู้ 

1. ความหมายของส านักงาน 

2. ความหมายและความส าคัญของส านักงาน 



กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

- ครูอธิบายความหมาย และให้ผู้เรยีนยกตัวอย่างงานส านักงาน หลังจากนั้นให้ผู้เรยีน 

ท าแบบทดสอบก่อนเรียน  

ขั้นสอน 

- ครูบรรยายพร้อมฉาย Power  Point  เรื่องความหมายและความส าคัญของ 

งานส านักงาน    

ขั้นสรุป 

- ครูสรุปค าบรรยายใหผู้เ้รียนเข้าใจได้มากขึ้นเสร็จแล้วซักถาม  แสดงความคิดเห็น 
 

สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

1. รศ. เนตร์พัณณา ยาวิราช (2550). การจัดการส านักงาน กรุงเทพฯ : 

เซ็นทรัลเอ็กเพรส จ ากัด 

2. http://guru.google.co.th/ 
 

การบูรณาการเชื่อมโยง 

สาระการเรียนรู้ 

มีความตระหนักของความส าคัญของงานส านักงานเนื่องจาก ช่วยส่งเสริมสนับสนุนการ

ท างานให้เกิดความคล่องตัวมากขึ้น ให้กิจการหลักขององค์การธุรกิจด าเนินไปด้วยดี และเป็นงานที่

ให้บริการอ านวยความสะดวกแก่บุคคลภายในและภายนอกหนว่ยงานทุกระดับ   

   

การบูรณาการ 

มนุษย์สัมพันธ์ 

- ค้นคว้าหาข้อมูล  แลกข้อมูลกัน  ปรึกษาหารอื    

สังคม 

- เสียสละ  ซื่อสัตย์  ช่วยเหลือกัน  ท างานเพื่อส่วนรวม  
1 

กิจกรรม 

แลกเปลี่ยนความคิด 

- มีการแสดงความคิดเห็น  ยอมรับฟังความคิดของผู้อื่น   

มีความเป็นประชาธิปไตย 

 

http://guru.google.co.th/guru/thread?tid


การท างานเป็นกลุ่ม 

- เกิดภาวะผู้น า  ผูต้าม  มีการแบ่งงานกันท า  รับผิดชอบ  เสียสละ  สามัคคี  

การวัดและการประเมินผล 

เคร่ืองมือประเมิน 

  การสังเกตพฤติกรรมกลุ่ม  ผลงานที่จัดท า  คะแนนจากการทดสอบ 

เกณฑ์การประเมิน 

ผลรวมของคะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ  50  ถือว่าผา่นเกณฑก์ารประเมนิ  
 

บันทึกผลการเรียนรู้ 

ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 

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

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

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

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

ปัญหาที่พบ 

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

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

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

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

แนวทางการแก้ปัญหา 

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

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

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

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

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

ความคิดเห็นของผู้บริหาร/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

            
 



แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่  1 

ชื่อวิชา       การบริหารงานส านักงาน  (10220301) สอนคร้ังท่ี   2 

ชื่อหน่วย ความรูเ้บือ้งตน้เกี่ยวกับงานส านักงาน เวลา   4  ชั่วโมง 
 

หัวข้อส าคัญ1. หนา้ที่และบทบาทของงานส านักงาน 

                  2. การบริหารส านักงาน 

สาระส าคัญ 

งานส านักงานขององค์กรแตล่ะองค์กรมีความแตกต่างกันไป ตามลักษณะและขนาดของ

องค์กรแตล่ะประเภท และลักษณะงานท าให้งานในส านักงานลดความซับซ้อน สามารถท างานได้อย่าง

มีประสิทธิภาพ 
0  

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

จุดประสงค์ท่ัวไป 

1. เพื่อทราบถึงหนา้ที่และบทบาทของงานส านักงาน  

2. เพื่อทราบถึงกระบวนการบริหารส านักงานได้    

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม / บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

พุทธิพสิัย 

  - เข้าใจความส าคัญของหน้าที่และบทบาทของงานส านักงาน  

- เข้าใจความหมายการบริหารส านักงาน    

ทักษะพิสัย  

  - จัดท าช้ินงานเรื่องของหน้าที่และบทบาทของงานส านักงาน  

  - รับรู้กระบวนการบริหารส านักงานได้    

จติพิสัย 

  - รับรู้เรื่องหนา้ที่และบทบาทของงานส านักงาน   
   1  

สมรรถนะประจ าหน่วยการเรียนรู้ 

1. แจกแจงหน้าที่และบทบาทของงานส านักงานได้ 

2. บอกความส าคัญของการบริหารงานส านักงานได้ 

3. อธิบายกระบวนการบริหารส านักงานได้ 

 

  
1     



สาระการเรียนรู้ 

งานส านักงานมีหน้าที่และบทบาทแตกต่างกันออกไป รวมถึงบุคลากรที่น ามาปฏิบัติงาน 

ต้องมีหน้าที่ให้เหมาะสม เพื่อการท างานที่มีประสทิธิภาพ  

 

กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

ครูใหผู้เ้รียนยกตัวอย่างหนา้ที่ของงานส านักงาน  และแสดงความคดิเห็นว่าแตกต่าง

กันอย่างไร  ซักถาม   

 

ขั้นสอน 

ครูบรรยายพร้อมฉาย Power  Point  เรื่อง หนา้ที่และบทบาทของงานส านักงานได้ 

ขั้นสรุป 

ครูให้ผูเ้รียนแสดงความคิดเห็น  ซักถามและตอบข้อซักถาม  และท าใบมอบหมายงาน    

สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

1. เนตร์พัณณา ยาวิราช (2550) กรุงเทพฯ : 

เซ็นทรัลเอ็กเพรส จ ากัด 

2. http://guru.google.co.th/guru/thread?tid 
 

การบูรณาการเชื่อมโยง 

สาระการเรียนรู้ 

งานบริหารส านักงานขึน้อยู่กับนโยบายของแตล่ะองค์กร  ดังนั้น  ลักษณะงานบริหาร

ส านักงานแตล่ะแหง่อาจแตกต่างกันไปตามวิสัยทัศน ์(Vision)ของผู้บริหารระดับสูงของการนัน้ ๆ  
       

การบูรณาการ 

มนุษย์สัมพันธ์ 

- ค้นคว้าหาข้อมูล  แลกข้อมูลกัน  ปรึกษาหารอื    

สังคม 

- เสียสละ  ซื่อสัตย์  ช่วยเหลือกัน  ท างานเพื่อส่วนรวม  

 

 
1 



กิจกรรม 

แลกเปลี่ยนความคิด 

- มีการแสดงความคิดเห็น  ยอมรับฟังความคิดของผู้อื่น   

มีความเป็นประชาธิปไตย 

การท างานเป็นกลุ่ม 

- เกิดภาวะผู้น า  ผูต้าม  มีการแบ่งงานกันท า  รับผิดชอบ  เสียสละ  สามัคคี  
 

การวัดและการประเมินผล 

เคร่ืองมือประเมิน 

  การสังเกตพฤติกรรมกลุ่ม  ผลงานที่จัดท า  คะแนนจากการทดสอบ  

 

เกณฑ์การประเมิน 

ผลรวมของคะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ  50  ถือว่าผา่นเกณฑก์ารประเมนิ  
 

บันทึกผลการเรียนรู้ 

ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 

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

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

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

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

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

ปัญหาที่พบ 

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

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

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

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

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

แนวทางการแก้ปัญหา 

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

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

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



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

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

 

 

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

………… 

ความคิดเห็นของผู้บริหาร/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

…………. 

        

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่  2  

ชื่อวิชา       การบริหารงานส านักงาน  (10220301) สอนคร้ังท่ี 3 

ชื่อหน่วยบุคลากรและกฎระเบียบการปฏิบัติงาน 

ในส านักงาน    

เวลา  4  ชั่วโมง 

 

หัวข้อส าคัญ     1. ผูบ้ริหารส านักงาน 

 2. พนักงานส านักงาน 

สาระส าคัญ 

บุคลากรในส านักงาน  ประกอบด้วย  ผู้จัดการส านักงานและพนักงานส านักงาน  ซึ่ง

ผูจ้ัดการส านักงาน คอื  บุคคลที่ท าหน้าที่บริหาร  “ส านักงาน”  โดยน าทรัพยากรการบริหาร มาใช้

ร่วมกัน  ตามขั้นตอนการบริหาร ท าหน้าที่สั่งการให้พนักงาน  “ส านักงาน”  ปฏิบัติงานเพื่อให้งาน

เป็นไปตามเป้าหมาย  การบริหาร  “ส านักงาน”  จงึเกี่ยวข้องกับการจัดหาและใช้ทรัพยากรต่างๆ  

เพื่อมาใช้ใหบ้รรลุเป้าหมายอย่างมปีระสิทธิผล  โดยใหเ้กิดประโยชน์สูงสุดด้วยวิธีการตา่งๆ  เพื่อให้

เกิดประสทิธิภาพ  โดยใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและเหมาะสม   
 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

จุดประสงค์ท่ัวไป 

1. เพื่อทราบถึงหนา้ที่และคุณสมบัติของผูบ้ริหารส านักงาน 

2. เพื่อทราบถึงหนา้ที่และคุณสมบัติของพนักงานส านักงาน     

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

พุทธิพสิัย 

- เข้าใจในต าแหน่ง หน้าที่และบทบาทของบุคลากรในส านักงาน ในระดับต่างๆ

 ทักษะพิสัย  

 - จัดท าบอร์ดวิชาการ ด้านคุณสมบัติที่ดีของบุคลากรระดับต่างๆในส านักงาน  

 แล้วน าเสนอหน้าช้ันเรยีน 

  จติพิสัย 

  - รับรู้เรื่องคุณสมบัติที่ดีของบุคลากรและน ามาปฏิบัติตามได้     

สมรรถนะการเรียนรู้ 

1. อธิบายเกี่ยวกับผูบ้ริหารส านักงานได้ 



2. อธิบายเกี่ยวกับพนักงานส านักงานได้ 

สาระการเรียนรู้ 

ในหน่วยงานย่อมตอ้งมบีุคลากรเนื่องจากบุคลากรเปรียบเสมอืนแรงขับเคลื่อนที่จะช่วยให้

องค์กรเกิดแรงผลักดันและท าให้องคก์รประสบความส าเร็จ  บุคลากรหรอืผูป้ฏิบัติงานในส านักงานนี้

จงึเป็นได้ตัง้แต่ผู้บริหารจนถึงผูป้ฏิบัติงาน 
 

กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

- ครูทบทวนความรูเ้บือ้งตน้เกี่ยวกับงานส านักงาน  

พร้อมท าแบบทดสอบก่อนเรียน  

ขั้นสอน 

- ครูบรรยายพร้อมฉาย Power  Point  เรื่องผูบ้ริหารส านักงานและ 

พนักงานส านักงานได้ 

 ขั้นสรุป 

- ครูบรรยายสรุป  เปิดโอกาสใหผู้เ้รียนแสดงความคิดเห็น  และซักถาม    
 

สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

1. ศริิวรรณ เสรีรัตน ์สมชาย หริัญกิตตแิละ ชวลิต ประสาวานนท์. 2542  

การบริหารส านักงานแบบใหม่. กรุงเทพฯ ธีระฟิล์ม และไซเท็กซ์ จ ากัด 

2. เนตร์พัณณา ยาวิราช (2550) การจัดการส านักงาน กรุงเทพฯ : 

เซ็นทรัลเอกเพรส จ ากัด 
 

การบูรณาการเชื่อมโยง 

สาระการเรียนรู้ 

ความแตกต่างในภาระความรับผดิชอบของผู้บริหารส านักงานขึน้อยู่กับหลายปัจจัยที่ส าคัญ

ที่สุดคือ ขนาดขององคก์ร  โดยธรรมชาติแล้วองคก์รต้องการให้ผู้บริหารส านักงานชีน้ าหรอืก าหนด

ปริมาณการบริการในองค์กร  ซึ่งถือว่าการรวบรวมและการผลิตขอ้มูลข่าวสารเป็นความรับผิดชอบที่

มอบหมายใหผู้บ้ริหารส านักงานในองค์กรขนาดใหญ่และขนาดกลางได้ปฏิบัติ  สว่นในองค์กรขนาด

เล็ก  อาจใชค้นงานในโรงงานเป็นแหล่งกิจกรรมเบือ้งตน้ของธุรกิจก็เป็นได้  



การบูรณาการ 

มนุษย์สัมพันธ์ 

- ค้นคว้าหาข้อมูล  แลกข้อมูลกัน  ปรึกษาหารอื    

สังคม 

- เสียสละ  ซื่อสัตย์  ช่วยเหลือกัน  ท างานเพื่อส่วนรวม  
1 

กิจกรรม 

แลกเปลี่ยนความคิด 

- มีการแสดงความคิดเห็น  ยอมรับฟังความคิดของผู้อื่น   

มีความเป็นประชาธิปไตย 

การท างานเป็นกลุ่ม 

- เกิดภาวะผู้น า  ผูต้าม  มีการแบ่งงานกันท า  รับผิดชอบ  เสียสละ  สามัคคี  
 

การวัดและการประเมินผล 

เคร่ืองมือประเมิน 

  การสังเกตพฤติกรรมกลุ่ม  ผลงานที่จัดท า  คะแนนจากการทดสอบ  
 

เกณฑ์การประเมิน 

ผลรวมของคะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ  50  ถือว่าผา่นเกณฑก์ารประเมนิ  
 

บันทึกผลการเรียนรู้ 

ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 

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

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

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

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

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

ปัญหาที่พบ 

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

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

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



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

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

 

 

แนวทางการแก้ปัญหา 

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

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

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

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

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

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

………… 

 

ความคิดเห็นของผู้บริหาร/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

…………. 

        

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่  2  

ชื่อวิชา       การบริหารงานส านักงาน  (10220301) สอนคร้ังท่ี 4 

ชื่อหน่วยบุคลากรและกฎระเบียบการปฏิบัติงาน 

ในส านักงาน    

เวลา   4  ชั่วโมง 

 

หัวข้อส าคัญ 

1. กฎหมายข้อพึงปฏิบัติเกี่ยวกับบุคลากรในส านักงาน 

2. สภาพแวดล้อมของส านักงาน 

สาระส าคัญ 

กฎระเบียบการปฏิบัติงานในส านักงาน    พึงมีไว้เพื่อให้บุคลากรส านักงานปฏิบัติตามหนา้ที่ 

และกฎเกณฑ์ที่มีในส านักงานของตน เพื่อให้สภาพการท างานในส านักงาน เป็นระเบียบเรียบร้อย 

และสามารถท างานได้บรรลุตามเป้าหมายของส านักงานอย่างมปีระสิทธิภาพ  
 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

จุดประสงค์ท่ัวไป 

- ทราบถึงกฎระเบียบข้อพึงปฏิบัติเกี่ยวกับบุคลากรในส านักงาน 

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม / บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

 พุทธิพิสัย  

  - เข้าใจกฎระเบียบข้อพึงปฏิบัติเกี่ยวกับบุคลากรในส านักงาน    

  ทักษะพิสัย 

   - รับรู้กฎระเบียบข้อพึงปฏิบัติเกี่ยวกับบุคลากรในส านักงาน  

จติพิสัย 

- สามารถน าความรู้ดา้นกฎระเบียบข้อพึงปฏิบัติเกี่ยวกับบุคลากรในส านักงานไป

ปฏิบัติ 

ส าหรับการท างานในอนาคตได้  

1. 7 

สมรรถนะการเรียนรู้ 

1. บอกกฎหมายข้อพึงปฏิบัติเกี่ยวกับบุคลากรในส านักงานได้ 

2. บอกสภาพแวดล้อมของส านักงานได้   



สาระการเรียนรู้ 

1. กฎระเบียบข้อพึงปฏิบัติเกี่ยวกับบุคลากรในส านักงาน  

2. สภาพแวดล้อมของส านักงาน  

กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

- ครูทบทวนบุคลากรในส านักงานทั้งด้านของผู้บริหารและพนักงานส านักงาน  

ขั้นสอน 

- ครูบรรยายพร้อมฉาย Power  Point  เรื่อง กฎหมายข้อพึงปฏิบัติเกี่ยวกับ

บุคลากรในส านักงานสภาพแวดล้อมของส านักงาน    

  

ขั้นสรุป 

- ครูบรรยายสรุป  พร้อมเปิดโอกาสใหน้ักเรียน ซัก – ถาม  แสดงความคดิเห็น   

พร้อมกับให้ท าใบมอบหมายงาน      
 4  

สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

1. ศริิวรรณ เสรีรัตน์.สมชาย หริัญกิตตแิละ ชวลิต ประสาวานนท์. 2542  

การบริหารส านักงานแบบใหม่. กรุงเทพฯ ธีระฟิล์ม และไซเท็กซ์ จ ากัด 

2. รศ. เนตร์พัณณา ยาวิราช (2550) กรุงเทพฯ : 

เซ็นทรัลเอกเพรส จ ากัด  
 4  

การบูรณาการเชื่อมโยง 

สภาพแวดล้อมของส านักงาน  ( Office  Environment)  หมายถึง  ปัจจัยทางกายภาพหลาย

อย่างที่มผีลกระทบต่อสภาพแวดล้อมภายในส านักงาน  ได้แก่  แสงสว่าง  การใช้ส ี เสียงรบกวน  

และสภาพของอากาศ  เป็นต้น  สภาพแวดล้อมทางกายภาพ  ในส านักงานที่พนักงานปฏิบัติงานอยู่จะ

ส่งผลกระทบต่อผลผลติของพนักงาน  เชน่เดียวกับความพึงพอใจในงานของพนักงาน  
0 

การบูรณาการ 

มนุษยสัมพันธ์ 

ค้นคว้าหาข้อมูล  แลกข้อมูลกัน  ปรึกษาหารอื      

สังคม 

เสียสละ  ซื่อสัตย์  ช่วยเหลือกัน  ท างานเพื่อส่วนรวม 

 

     



กิจกรรม 

แลกเปลี่ยนความคิด 

2. มีการแสดงความคิดเห็น  ยอมรับฟังความคิดของผู้อื่น   

มีความเป็นประชาธิปไตย 
 

 

การวัดและการประเมินผล 

เคร่ืองมือประเมิน 

  การสังเกตพฤติกรรมกลุ่ม  ผลงานที่จัดท า  คะแนนจากการทดสอบ 

เกณฑ์การประเมิน 

ผลรวมของคะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ  50  ถือว่าผา่นเกณฑก์ารประเมนิ  
 

บันทึกผลการเรียนรู้ 

ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 

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

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

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

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

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

ปัญหาที่พบ 

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

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

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

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

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

แนวทางการแก้ปัญหา 

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

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

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

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

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

 

 



ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

………… 

 

ความคิดเห็นของผู้บริหาร/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

…………. 

        

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่   2  

ชื่อวิชา       การบริหารงานส านักงาน  (10220301) สอนคร้ังท่ี 7 

ชื่อหน่วยการใชอุ้ปกรณ์และเครื่องใช้ส านักงาน เวลา   4  ชั่วโมง 
 

หัวข้อส าคัญ  1.  ความหมายเกี่ยวกับวัสดุอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงาน 

                  2.  วัตถุประสงค์และประโยชน์ในการใชเ้ครื่องส านักงาน  

   3.  จ าแนกประเภทอุปกรณ์ส านักงาน 

สาระส าคัญ 

วัสดุอุปกรณ์ และเครื่องใชส้ านักงานเป็นสิ่งที่อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของ

พนักงาน ซึ่งช่วยใหก้ารท างานมคีวามคล่องตัวต่อการท างานมากยิ่งขึน้ สามารถประหยัดเวลาได้ถึง

สองเท่าและยังชว่ยใหก้ารจัดเอกสารงา่ยขึ้น ปัจจุบันเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ถูกน ามาใช้งานต่างๆ

มากมาย อาทิ การผลิตในโรงงานอุตสาหกรรม การขนส่ง การค้าและงานภายในส านักงาน

คอมพิวเตอร์ถือว่าเป็นอุปกรณ์หลักส าคัญที่ท าให้ส านักงานทั่วไปเป็นส านักงานอัตโนมัติ ด้วย

ความสามารถรอบตัวทางดา้นการบันทึกข้อมูล เก็บข้อมูล และการสื่อสารด้วยคอมพิวเตอร์ จงึจ าเป็น

อย่างยิ่งที่พนักงานในส านักงานจะต้องพัฒนาตนเองให้สามารถใช้อุปกรณ์ส านักงานเหล่านีใ้ห้ถูกต้อง 

จงึจะสามารถใช้ประโยชนไ์ด้อย่างเต็มที่ 
  

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

จุดประสงค์ท่ัวไป 

1) ทราบถึงความหมายเกี่ยวกับวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงาน 

2) ทราบถึงวัตถุประสงค์ของประโยชน์ในการใชเ้ครื่องใช้ส านักงาน   

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

  พุทธิพสิัย  

 - เข้าใจความหมายเกี่ยวกับวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงาน 

  - เข้าใจวัตถุประสงค์ของประโยชน์ในการใชเ้ครื่องใช้ส านักงาน       

  ทักษะพิสัย 

  - รับรู้ความหมายเกี่ยวกับวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงาน  

  - รับรู้วัตถุประสงค์ของประโยชน์ในการใชเ้ครื่องใช้ส านักงาน    



  จติพิสัย 

 - ยอมรับว่าประโยชน์ในการใชเ้ครื่องใช้ส านักงาน  มีผลต่อการท างานในส านักงาน   
 

สมรรถนะประจ าหน่วยการเรียนรู้ 

1. บอกความหมายเกี่ยวกับวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงานได้ 

2. บอกวัตถุประสงค์ของประโยชน์การใช้เครื่องใชส้ านักงานได้ 
    

สาระการเรียนรู้ 

1. ความหมายเกี่ยวกับวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงาน 

2. วัตถุประสงค์ของประโยชน์ในการใชเ้ครื่องใช้ส านักงาน  
   

กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

3. - ครูน าทบทวนเรื่องกฎและขอ้พึงปฏิบัติของพนักงานในส านักงาน  

และท าแบบทดสอบก่อนเรียน    

ขั้นสอน 

- ครูบรรยายพร้อมฉาย Power  Point  เรื่อง ความหมายเกี่ยวกับวัสดุ 

อุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงานและวัตถุประสงค์ของประโยชน์การใช้

เครื่องใช้ส านักงาน        

ขั้นสรุป 

4. ครูบรรยายสรุปเปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซักถาม  และแสดงความคิดเห็น 
  

สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

1. เนตร์พัณณา  ยาวิราช. (2550). การจัดส านักงาน. กรุงเทพฯ : เซ็นทรัล เอ๊กเพรส 

จ ากัด 

2. ศริิวรรณ  เสรีรัตน์, สมชาย  หิรัญกิตต ิและชวลิต  ประสาวานนท์. (2542) การบริหาร

ส านักงานแบบใหม่. กรุงเทพฯ :ธีระฟิลม์  และไซเท็กซ์  จ ากัด. 

 

 

 



การบูรณาการเชื่อมโยง 

สาระการเรียนรู้ 

อุปกรณ์และเครื่องใช้ส านักงานมีหลายชนิด  แต่ละชนิดมผีูผ้ลติให้เลือกมากมาย ดังนัน้                 

การพิจารณาเลือกอุปกรณ์และเครื่องใช้ส านักงานอย่างมปีระสิทธิภาพจึงเป็นสิ่งส าคัญ  

จ าเป็นต้องพิจารณาให้รอบคอบเสียก่อนเพราะการเลือกอุปกรณ์ส านักงานอย่างเหมาะสมเป็น

สิ่งจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการบริหารส านักงาน  ฉะนั้น  ในการเลือกอุปกรณ์ส านักงานจะต้องพิจารณา

คุณสมบัติเฉพาะของอุปกรณ์ส านักงาน 
 

การบูรณาการ 

มนุษยสัมพันธ์ 

5. ค้นคว้าหาข้อมูล  แลกข้อมูลกัน  ปรึกษาหารอื      

สังคม 

6. เสียสละ  ซื่อสัตย์  ช่วยเหลือกัน  ท างานเพื่อส่วนรวม     

กิจกรรม 

แลกเปลี่ยนความคิด 

7. มีการแสดงความคิดเห็น  ยอมรับฟังความคิดของผู้อื่น   

มีความเป็นประชาธิปไตย 

การท างานเป็นกลุ่ม 

8. เกิดภาวะผู้น า  ผูต้าม  มีการแบ่งงานกันท า  รับผิดชอบ  เสียสละ  สามัคคี  
 

การวัดและการประเมินผล 

เคร่ืองมือประเมิน 

  การสังเกตพฤติกรรมกลุ่ม  ผลงานที่จัดท า  คะแนนจากการทดสอบ  
 

เกณฑ์การประเมิน 

ผลรวมของคะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ  50  ถือว่าผา่นเกณฑก์ารประเมนิ  
 

 

 

 

 

 

 



บันทึกผลการเรียนรู้ 

ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 

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

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

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

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

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

 

ปัญหาที่พบ 

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

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

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

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

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

แนวทางการแก้ปัญหา 

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

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

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

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

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

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

………… 

 

ความคิดเห็นของผู้บริหาร / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

………. 



แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่  3 

ชื่อวิชา       การบริหารงานส านักงาน  (10220301) สอนคร้ังท่ี 6 

ชื่อหน่วยการใชอุ้ปกรณ์และเครื่องใช้ส านักงาน    เวลา   4  ชั่วโมง 
 

หัวข้อส าคัญ   1. การเลือกอุปกรณ์และเครื่องใช้ส านักงาน 

        2. การบริหารเครื่องใช้ส านักงาน 

สาระส าคัญ 

อุปกรณ์และเครื่องใช้ส านักงานมีหลายชนิด แตล่ะชนิดมผีูผ้ลติให้เลือกมากมาย ดังนัน้การ

พิจารณาเลือกอุปกรณ์และเครื่องใช้ส านักงาน อย่างมปีระสิทธิภาพจึงเป็นสิ่งส าคัญ จ าเป็นต้อง

พิจารณาให้รอบคอบเสียก่อนเพราะการเลือกอุปกรณ์ส านักงานอย่างเหมาะสมเป็นสิ่งจ าเป็นอย่างยิ่ง

ต่อการบริหารส านักงาน  
   

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

จุดประสงค์ท่ัวไป 

1) เพื่อทราบถึงการจ าแนกประเภทอุปกรณ์ส านักงานได้ 

2) เพื่อทราบถึงการเลือกอุปกรณ์และเครื่องใช้ส านักงานได้ 

3) เพื่อทราบถึงการบริหารเครื่องใช้ส านักงานได้     

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม / บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

  พุทธิพสิัย 

 - เข้าใจการจ าแนกประเภทอุปกรณ์ส านักงาน 

- เข้าใจการเลือกอุปกรณ์และเครื่องใช้ส านักงาน 

  - เข้าใจการบริหารเครื่องใช้ส านักงาน     

  ทักษะพิสัย 

     - จัดท าช้ินงาน แผน่พับ เกี่ยวกับการเลือกอุปกรณ์และเครื่องใช้ส านักงาน    

   จติพิสัย 

     - รับรู้ถึงความส าคัญของการบริหารเครื่องใช้ส านักงาน     

 

 

 

 

 



สมรรถนะการเรียนรู้ 

1 1. บอกการจ าแนกประเภทอุปกรณ์ส านักงานได้ 

2 2. บอกการเลือกอุปกรณ์และเครื่องใช้ส านักงานได้ 

3 3. อธิบายการบริหารเครื่องใช้ส านักงานได้ 

สาระการเรียนรู้ 

1. การจ าแนกประเภทอุปกรณ์ส านักงาน 

2. การเลือกอุปกรณ์และเครื่องใช้ส านักงาน 

3. การบริหารเครื่องใช้ส านักงาน  
     

กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

9. - ครูทบทวนความหมายเกี่ยวกับวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงาน  

10. และบอกวัตถุประสงค์ของประโยชน์ในการใชเ้ครื่องใช้ส านักงาน  
0   

ขั้นสอน 

- ครูบรรยายพร้อมฉาย Power  Point  เรื่องการจ าแนกประเภท 

อุปกรณ์ส านักงาน 

- การเลือกอุปกรณ์และเครื่องใช้ส านักงานและการบริหารเครื่องใช้

ส านักงาน 

ขั้นสรุป 

- ครูบรรยายสรุปพร้อมเปิดโอกาสใหผู้เ้รียนแสดงความคิดเห็น  

และซักถาม   

- ครูใหผู้เ้รียนท าใบมอบหมายงาน  กิจกรรมพัฒนาการเรียนรู ้แบบฝกึหัด  

  และแบบทดสอบหลังเรยีน  

สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

1. เทคนิคปฏิบัติงานส านักงาน มาลัย ม่วงเทศ กรุงเทพฯ. ส านักพิมพ์วังอักษร (ม.ป.ป .) 

2. พระราชบัญญัติคุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
 

 



การบูรณาการเชื่อมโยง 

สาระการเรียนรู้ 

อุปกรณ์และเครื่องใช้ส านักงานมีหลายชนิด แตล่ะชนิดมผีูผ้ลติให้เลือกมากมาย ดังนัน้การ

พิจารณาเลือกอุปกรณ์และเครื่องใช้ส านักงานอย่างมปีระสิทธิภาพจึงเป็นสิ่งส าคัญ จ าเป็นต้อง

พิจารณาให้รอบคอบเสียก่อนเพราะการเลือกอุปกรณ์ส านักงานอย่างเหมาะสมเป็นสิ่งจ าเป็นอย่างยิ่ง

ต่อการบริหารส านักงาน       

การบูรณาการ 

มนุษยสัมพันธ์ 

11. ค้นคว้าหาข้อมูล  แลกข้อมูลกัน  ปรึกษาหารอื      

สังคม 

12. เสียสละ  ซื่อสัตย์  ช่วยเหลือกัน  ท างานเพื่อส่วนรวม     

กิจกรรม 

แลกเปลี่ยนความคิด 

13. มีการแสดงความคิดเห็น  ยอมรับฟังความคิดของผู้อื่น   

มีความเป็นประชาธิปไตย 
 

การท างานเป็นกลุ่ม 

14. เกิดภาวะผู้น า  ผูต้าม  มีการแบ่งงานกันท า  รับผิดชอบ  เสียสละ  สามัคคี  
 

การวัดและการประเมินผล 

เคร่ืองมือประเมิน 

  การสังเกตพฤติกรรมกลุ่ม  ผลงานที่จัดท า  คะแนนจากการทดสอบ  
 

เกณฑ์การประเมิน 

ผลรวมของคะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ  50  ถือว่าผา่นเกณฑก์ารประเมนิ  
 

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกผลการเรียนรู้ 

ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 

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

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

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

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

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

ปัญหาที่พบ 

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

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

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

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

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

แนวทางการแก้ปัญหา 

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

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

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

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

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

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

………… 

 

ความคิดเห็นของผู้บริหาร / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

…………. 

   



แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่  4 

ชื่อวิชา       การบริหารงานส านักงาน  (10220301) สอนคร้ังท่ี 7 

ชื่อหน่วยคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่ใชง้านกับคอมพิวเตอร์ เวลา   4  ชั่วโมง 
 

หัวข้อส าคัญ  1.ความรูท้ั่วไปเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

                             2. ส่วนประกอบพืน้ฐานของเครื่องคอมพวิเตอร์  

    3. การประยุกต์ใช้งานคอมพิวเตอร์ในส านักงาน  

สาระส าคัญ 

รูปแบบการท าธุรกิจในปัจจุบันได้เปลี่ยนแปลงไปจากอดีตมาก ธุรกิจใดมีกลยุทธ์บริหารงาน

ดีธุรกิจของตนก็จะอยู่รอด หากกลยุทธ์การบริหารไม่ดีธุรกิจของตนอาจตอ้งปิดกิจการไป ซึ่งเป็นเรื่อง

ของนโยบายของผูบ้ริหารแตล่ะแหง่ว่าจะก าหนดไปในทิศทางใด การพัฒนาวิธีการท างานด้วยการน า

เทคโนโลยีที่ทันสมัยมาใช้เพื่อใหง้านเกิดประสทิธิผลยิ่งขึน้ นับเป็นผลดีตอ่กระบวนการท างาน ท าให้

เกิดความสะดวก รวดเร็วและลดค่าใช้จ่ายขององค์กร คอมพิวเตอรน์ับเป็นหนึ่งในเครื่องมอืทางธุรกิจ

ที่ทรงประสทิธิภาพที่สุด ปัจจุบันเป็นที่ทราบกันดีว่าเทคโนโลยีคอมพิวเตอรไ์ด้รับความนยิมกันอย่าง

แพร่หลายในทุกวงการ ความรวดเร็วและความก้าวหน้าของเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ถูกน ามาใช้งานใน

หลายรูปแบบ 
 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

จุดประสงค์ท่ัวไป 

1. เพื่อทราบถึงความรูท้ั่วไปเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

2. เพื่อทราบถึงส่วนประกอบพืน้ฐานของเครื่องคอมพวิเตอร์ 

3. เพื่อทราบถึงการประยุกต์ใช้งานคอมพิวเตอร์ในส านักงาน   

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

พุทธิพสิัย 

-เข้าใจในความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

-  สว่นประกอบพืน้ฐานของเครื่องคอมพวิเตอร์ 

-  การประยุกต์ใชง้านคอมพิวเตอร์ในส านักงาน 

   ทักษะพิสัย 

  - จัดท าแผนภาพการประยุกต์ใชง้านคอมพิวเตอร์ในส านักงาน     

จติพิสัย 

  - รับรู้ความรูท้ั่วไปเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์    



สมรรถนะการเรียนรู้ 

1. อธิบายความรูท้ั่วไปเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ได้ 

2. จ าแนกส่วนประกอบพืน้ฐานของเครื่องคอมพวิเตอร์ได้ 

3. อธิบายการประยุกต์ใช้งานคอมพิวเตอร์ในส านักงานได้        

สาระการเรียนรู้ 

1. ความรูท้ั่วไปเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

2. ส่วนประกอบพืน้ฐานของเครื่องคอมพวิเตอร์ 

3. การประยุกต์ใช้งานคอมพิวเตอร์ในส านักงาน 
       

กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

15. - ครูทบทวนความรูก้ารใชง้านส านักงาน และท าแบบทดสอบก่อนเรียน  

  ขั้นสอน 

- ครูบรรยายพร้อมฉาย Power  Point  เรื่องความรูท้ั่วไปเกี่ยวกับ

คอมพิวเตอร์ 

ส่วนประกอบพืน้ฐานเครื่องคอมพิวเตอร์ และการประยุกต์ใช้งาน

คอมพิวเตอร์ในส านักงาน     

ขั้นสรุป 

16. - ครูบรรยายสรุปพร้อมเปิดโอกาสใหผู้เ้รียนแสดงความคิดเห็น   

17. และซักถาม  ครูใหผู้เ้รียนท าใบมอบหมายงาน    
     

สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

1. เทคนิคปฏิบัติงานส านักงาน มาลัย ม่วงเทศ กรุงเทพฯ. ส านักพิมพ์วังอักษร 

(ม.ป.ป.) 

2. พระราชบัญญัติคุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

 

 

 

 



การบูรณาการเชื่อมโยง 

สาระการเรียนรู้ 

งานส านักงานทั่วไป การใช้คอมพิวเตอรใ์นงานบริษัทสามารถใช้ได้ทุกแผนกตามหน้าที่ 

ปัจจุบันมซีอฟต์แวรช่์วยในการท างานของฝ่ายต่าง ๆ หลายชนดิ เชน่ ซอฟต์แวรก์ารบริหารทรัพยากร

มนุษย์ ให้ส าหรับการจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับพนักงานซอฟต์แวรก์ารขายสินค้า เป็นต้น สว่นในการ

ประยุกต์ใชง้านธุรกิจ ส านักงานทั่วไป ๆ ได้หลายด้าน เชน่ด้านบริการได้แก่ ธุรกิจศูนย์บริการ ธุรกิจ

โรงแรม ธุรกิจการขนสง่สนิค้า ไปรษณียภัณฑ์ ธุรกิจการบิน การส ารองที่นั่ง การจองตั๋วโดยสาร เป็น

ต้น   

 

การบูรณาการ 

มนุษยสัมพันธ์ 

18. - ค้นคว้าหาข้อมูล  แลกข้อมูลกัน  ปรึกษาหารอื      

สังคม 

19. - เสียสละ  ซื่อสัตย์  ช่วยเหลือกัน  ท างานเพื่อส่วนรวม     

กิจกรรม 

แลกเปลี่ยนความคิด 

20. - มีการแสดงความคิดเห็น  ยอมรับฟังความคิดของผู้อื่น   

มีความเป็นประชาธิปไตย 

 

การท างานเป็นกลุ่ม 

21. - เกิดภาวะผู้น า  ผูต้าม  มีการแบ่งงานกันท า  รับผิดชอบ  เสียสละ  สามัคคี  
 

การวัดและการประเมินผล 

เคร่ืองมือประเมิน 

- การสังเกตพฤติกรรมกลุ่ม  ผลงานที่จัดท า  คะแนนจากการทดสอบ 
 

เกณฑ์การประเมิน 

- ผลรวมของคะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ  50  ถือว่าผา่นเกณฑก์ารประเมนิ  
 

 



บันทึกผลการเรียนรู้ 

ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 

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

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

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

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

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

ปัญหาที่พบ 

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

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

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

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

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

แนวทางการแก้ปัญหา 

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

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

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

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

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

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

 

ความคิดเห็นของผู้บริหาร/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

 

 

       



แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่  4 

ชื่อวิชา       การบริหารงานส านักงาน  (10220301) สอนคร้ังท่ี 8 

ชื่อหน่วยคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่ใชง้านกับคอมพิวเตอร์ เวลา   4  ชั่วโมง 
 

หัวข้อส าคัญ   1. ระบบเครือขา่ยคอมพิวเตอร์ 

        2. เครื่องพมิพ์ส าหรับคอมพิวเตอร์  

        3. อุปกรณ์ที่ใชร้่วมกับคอมพิวเตอร์ 

สาระส าคัญ 

ระบบเครือขา่ยคอมพิวเตอร์ (Computer Work) จะประกอบด้วยคอมพิวเตอร์หลาย ๆ เครื่อง

ที่สามารถติดต่อแลกเปลี่ยนข้อมูลและเอกสารกันได้ โดยการตดิต่อจะผา่นช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ  

เมื่อน าคอมพิวเตอร์พ่วงกันแลว้ก็จะสามารถส่งไฟล์ขอ้มูล ภาพ เสียง จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ และอื่น 

ๆ ได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว ข้อดีอกีอย่างหนึ่งก็คือประหยัดในระยะยาวเพราะเครือขา่ยคอมพิวเตอร์

ท าให้สามารถใช้อุปกรณ์ราคาแพงรว่มกันได้ท าให้ประหยัดค่าใช้จ่ายได้มากแทนที่จะต้องซือ้หลาย ๆ 

ชุด 
 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

จุดประสงค์ท่ัวไป 

1. เพื่อทราบถึงระบบเครือขา่ยคอมพิวเตอร์ 

2. เพื่อทราบถึงการใชง้านเครื่องพิมพ์ส าหรับคอมพิวเตอร์ 

3. เพื่อทราบถึงอุปกรณ์อื่นๆที่ใชง้านกับคอมพิวเตอร์      

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

พุทธิพสิัย 

  - เข้าใจและทราบถึงการใชง้านของเครื่องพิมพ์และอุปกรณ์อื่นๆที่ใชง้าน 

กับคอมพิวเตอร์   

  ทักษะพิสัย 

  - จัดท าแผนผังอุปกรณ์อื่นๆที่ใชง้านกับคอมพิวเตอร์      

จติพิสัย   

  - รับรู้ทักษะในการใชง้านของเครื่องพิมพ์ส าหรับคอมพิวเตอร์  
 



สมรรถนะประจ าหน่วยการเรียนรู้ 

1. บอกระบบเครือขา่ยคอมพิวเตอร์ได้ 

2. บอกการใชเ้ครื่องพมิพ์ส าหรับคอมพิวเตอร์ 

3. บอกอุปกรณ์ที่ใชใ้นงานคอมพิวเตอร์ได้ 
  

สาระการเรียนรู้ 

1. ระบบเครือขา่ยคอมพิวเตอร์ 

2. เครื่องพมิพ์ส าหรับคอมพิวเตอร์ 

3. อุปกรณ์ที่ใชง้านคอมพิวเตอร์ 
        

กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

22. - ครูทบทวนการประยุกต์ใชง้านคอมพิวเตอร์ในส านักงาน  

   

ขั้นสอน 

23. - ครูบรรยายพร้อมฉาย Power  Point  เรื่องของระบบเครือขา่ย

คอมพิวเตอร์เครื่องพิมพ์ส าหรับคอมพิวเตอร์และ อุปกรณ์ที่ใชง้าน

คอมพิวเตอร์ 

ขั้นสรุป 

24. - ครูบรรยายสรุปพร้อมเปิดโอกาสใหน้ักเรียนแสดงความคิดเห็น   

25. และซักถาม   

26. - ครูมอบใหน้ักเรียนท ากิจกรรมพัฒนาการเรียนรู้ 

27. แบบฝกึหัดและแบบทดสอบหลังเรยีน  
    

สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

1. เทคนิคปฏิบัติงานส านักงาน มาลัย ม่วงเทศ กรุงเทพฯ. ส านักพิมพ์วังอักษร 

(ม.ป.ป.) 

2. พระราชบัญญัติคุม้ครองแรงงาน พ.ศ. 2541 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
 

 



การบูรณาการเชื่อมโยง 

สาระการเรียนรู้ 

เครื่องพมิพ์ของคอมพิวเตอร์ คือ อุปกรณ์ควบคุมด้วยวงจรอเิล็กทรอนิกส์ ต่อเช่ือมกับ

คอมพิวเตอร์ด้วยสายเคเบิลและท าหนา้ที่ในการประมวลผลของเครื่องคอมพิวเตอร์ไปเป็นค าและ

ตัวเลข ในการเลือกเครื่องพมิพ์มาใช้งานแตล่ะครัง้ควรเลือกใหเ้หมาะสมกับความตอ้งการมากที่สุด 

 

การบูรณาการ 

มนุษยสัมพันธ์ 

28. ค้นคว้าหาข้อมูล  แลกข้อมูลกัน  ปรึกษาหารอื      

สังคม 

29. เสียสละ  ซื่อสัตย์  ช่วยเหลือกัน  ท างานเพื่อส่วนรวม     

กิจกรรม 

แลกเปลี่ยนความคิด 

30. มีการแสดงความคิดเห็น  ยอมรับฟังความคิดของผู้อื่น   

มีความเป็นประชาธิปไตย 

การท างานเป็นกลุ่ม 

31. เกิดภาวะผู้น า  ผูต้าม  มีการแบ่งงานกันท า  รับผิดชอบ  เสียสละ  สามัคคี  
 

การวัดและการประเมินผล 

เคร่ืองมือประเมิน 

  การสังเกตพฤติกรรมกลุ่ม  ผลงานที่จัดท า  คะแนนจากการทดสอบ  
 

เกณฑ์การประเมิน 

ผลรวมของคะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ  50  ถือว่าผา่นเกณฑก์ารประเมนิ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกการเรียนรู ้

ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 

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

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

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

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

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

ปัญหาที่พบ 

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

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

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

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

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

แนวทางการแก้ปัญหา 

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

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

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

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

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

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

 

ความคิดเห็นของผู้บริหาร / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

        

 
 



แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่  5 

ชื่อวิชา       การบริหารงานส านักงาน  (10220301) สอนคร้ังท่ี 10 

  ชื่อหน่วยอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานและสิ่งอ านวยความสะดวก  

                  (ภาคที่ 1) 

เวลา  4  ชั่วโมง 

 

หัวข้อส าคัญ   1. ความรูเ้กี่ยวกับโทรศัพท์  

          2. ความรูเ้กี่ยวกับโทรสาร 
 

สาระส าคัญ 

งานในส านักงานนับว่าเป็นงานที่มีความส าคัญที่องค์กรธุรกิจประเภทต่าง ๆ ต้องให้

ความส าคัญ ไม่วา่เป็นธุรกิจประเภทผลิตสนิค้า  ขายสินค้า  หรอืธุรกิจให้บริการงานส านักงานมักเข้า

มาเกี่ยวข้องอยู่ดว้ยในทุก ๆ หน้าที่เป็นงานที่เน้นบริการ (Service Network) เป็นหนว่ยงานเกี่ยวกับการ

บริการในด้านต่าง ๆ เช่น ดา้นข้อมูลและเอกสาร พัสดุอุปกรณ์  งานบัญชี  การประชาสัมพันธ์ และ

ติดตามควบคุมการท างานขององค์กร เป็นต้น  เพื่อช่วยส่งเสริมสนับสนุนการท างานให้เกิดความ

คล่องตัวมากขึ้น ให้กิจการหลักขององค์การธุรกิจด าเนินไปด้วยดีและเป็นงานที่ใหบ้ริการอ านวยความ

สะดวกแก่บุคคล  ภายในและภายนอกหนว่ยงานทุกระดับ     
 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

จุดประสงค์ท่ัวไป 

- เพื่อทราบถึงความรูเ้กี่ยวกับโทรศัพท์       

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

  พุทธิพสิัย  

  - เข้าใจถึงความรูท้ั่วไป ประวัตคิวามเป็นมาของโทรศัพท์       

  ทักษะพิสัย 

  - จัดท าแผ่นพับความรูเ้กี่ยวกับโทรศัพท์  

  จติพิสัย  

  - สามารถน าความรู้เกี่ยวกับโทรศัพท์ไปประยุกต์ใชใ้นชีวติประจ าวัน   

 

 
 



สมรรถนะการเรียนรู้ 

- สรุปความรูเ้กี่ยวกับโทรศัพท์ได้      

สาระการเรียนรู้ 

-      ความรูเ้กี่ยวกับโทรศัพท์  
 

กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

- ครูทบทวนเครื่องใชส้ านักงานที่เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  

และท าแบบทดสอบก่อนเรียน       

ขั้นสอน 

- ครูบรรยายพร้อมฉาย Power  Point  เรื่องของความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับโทรศัพท์  

ขั้นสรุป 

32. - ครูบรรยายสรุปพร้อมเปิดโอกาสใหน้ักเรียนแสดงความคิดเห็น  และซัก – ถาม   

33. - ครูตอบข้อซักถาม  และมอบหมายกิจกรรมกลุ่ม ชิน้งานและ น าเสนอหน้าช้ันเรยีน   
 

สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

1. มาลัย  มว่งเทศ. (2546). เทคนิคปฏิบัติงานส านักงาน. กรุงเทพฯ : ส านักวังอักษร 

2. ศริิวรรณ เสรีรัตน.์ สมชาย หริัญกิตต.ิ ชวลิต ประสาวานนท์. 2542 การบริหาร

ส านักงานแบบใหม่. กรุงเทพน ธีระฟิลม์ และไซเท็กซ์ จ ากัด 
 

การบูรณาการเชื่อมโยง 

สาระการเรียนรู้ 

ในอดีตมนุษย์มกีารสื่อสารโดยอาศัยการเปล่งเสียงร้องและแสดงสหีนา้ท่าทางประกอบ เพื่อ

บอกใหอ้ีกฝา่ยหนึ่งรู้วา่ต้องการอะไร ต่อมาเมื่อมนุษย์คิดคน้ภาษาพูดได้ส าเร็จ มนุษย์จึงใช้ภาษาพูด

สื่อสารระหว่างกัน ในการสื่อสารระยะไกล ๆ เมื่อมีผู้ประดษิฐ์โทรศัพท์ขึน้มาได้ส าเร็จสิ่งนีไ้ด้สรา้ง

ความอัศจรรย์ใจให้กับมนุษย์ในยุคก่อนเป็นอย่างมาก   
 

 

 

 



การบูรณาการ 

มนุษยสัมพันธ์ 

34. ค้นคว้าหาข้อมูล  แลกข้อมูลกัน  ปรึกษาหารอื      

สังคม 

35. เสียสละ  ซื่อสัตย์  ช่วยเหลือกัน  ท างานเพื่อส่วนรวม     

กิจกรรม 

แลกเปลี่ยนความคิด 

36. มีการแสดงความคิดเห็น  ยอมรับฟังความคิดของผู้อื่น   

มีความเป็นประชาธิปไตย 

การท างานเป็นกลุ่ม 

37. เกิดภาวะผู้น า  ผูต้าม  มีการแบ่งงานกันท า  รับผิดชอบ  เสียสละ  สามัคคี  
 

การวัดและการประเมินผล 

เคร่ืองมือประเมิน 

  การสังเกตพฤติกรรมกลุ่ม  ผลงานที่จัดท า  คะแนนจากการทดสอบ  
 

เกณฑ์การประเมิน 

ผลรวมของคะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ  50  ถือว่าผา่นเกณฑก์ารประเมนิ  
 

บันทึกผลการเรียนรู้ 

ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 

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

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

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

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

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

ปัญหาที่พบ 

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

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



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

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

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

แนวทางการแก้ปัญหา 

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

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

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

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

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

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

 

ความคิดเห็นของผู้บริหาร/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

        

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่  5 

ชื่อวิชา       การบริหารงานส านักงาน  (10220301) สอนคร้ังท่ี 11 

  ชื่อหน่วยอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานและสิ่งอ านวยความสะดวก  

                  (ภาคที่ 1) 

เวลา  4  ชั่วโมง 

 

หัวข้อส าคัญ    ความรูเ้กี่ยวกับอุปกรณ์ส าหรับผลิตส าเนาเอกสาร 

สาระส าคัญ 

เครื่องโทรสารที่ใช้ในส านักงานทั่วไปนั้นมีประโยชนใ์นการส่งเอกสารต้นฉบับไปยังบุคคลหรือสถาบัน

ที่อยู่ห่างไกลได้ในเวลาอันรวดเร็วทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ เพราะเครื่องโทรสารเป็นทั้ง

โทรศัพท์และเครื่องถ่ายเอกสารในเครื่องเดียวกัน ท าให้ผู้รับข้อมูลได้รับทราบเนือ้หารายละเอียด

ทั้งหมดในเวลาอันรวดเร็ว 
          

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

จุดประสงค์ท่ัวไป  

         - เพื่อทราบถึงความรูท้ั่วไปเกี่ยวกับโทรสาร      

  

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม / บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

  พุทธิพสิัย 

  - เข้าใจความรูท้ั่วไปเกี่ยวกับโทรสาร       

  ทักษะพิสัย 

  - สามารถจัดท าแผนภาพเกี่ยวกับพัฒนาการของโทรสาร 

 จติพิสัย  

  - รับรู้ความส าคัญของเครื่องโทรสาร   
   

สมรรถนะการเรียนรู้ 

- สรุปความรูเ้กี่ยวกับโทรสารได้      

สาระการเรียนรู้ 

- ความรูเ้กี่ยวกับโทรสาร 



กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

38. - ครูทบทวนความรูเ้กี่ยวกับโทรศัพท์ และใหผู้เ้รียนยกตัวอย่างประโยชน์ 

39. ของโทรสาร    

ขั้นสอน 

40. - ครูบรรยายพร้อมฉาย Power  Point  เรื่องความรูเ้กี่ยวกับโทรสาร  

ขั้นสรุป 

41. –ครูบรรยายสรุปพร้อมเปิดโอกาสใหผู้เ้รียนแสดงความคิดเห็นและซักถาม   

42. - ครูตอบข้อซักถาม  และมอบหมายใหผู้เ้รียนท าใบมอบหมายงาน   
    

สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

1. ศริิวรรณ เสรีรัตน.์ สมชาย หริัญกิตต.ิ ชวลิต ประสาวานนท์. 2542 การบริหาร

ส านักงาน 

แบบใหม่. กรุงเทพน ธีระฟิลม์ และไซเท็กซ์ จ ากัด 

2. เทคนิคการปฏิบัติงานส านักงาน. กรุงเทพฯ. ส านักพิมพ์วังอักษร. มาลัย  มว่งเทศ 

(ม.ป.ป.) 
 

การบูรณาการเชื่อมโยง 

สาระการเรียนรู้ 

เครื่องโทรสารจะท าหนา้ที่เหมอืนเครื่องถ่ายเอกสารที่อยู่ไกลออกไป โดยเอกสารต้นฉบับจะ

ถูกส่งผา่นอุปกรณ์และจะไปปรากฏบนกระดาษยังเครื่องรับโทรสารปลายทาง โดยข้อมูลในการ

ติดตอ่นั้นจะประกอบไปด้วยแต่ละหนา้ของเอกสาร ท าใหโ้ทรสารนัน้มปีระโยชน์ในการส่ง

ภาพกราฟิกไปมาได้ นอกจากนีก้ารตดิต่อดว้ยโทรสารยังงา่ยกว่าการตดิตั้งโมเด็มเพื่อท าการสื่อสาร 

เพียงหมุนเบอร์โทรสารปลายทางก็จะส่งภาพไปได้โดยผูค้นทั่วโลกก็ใช้โปรโตคอลเดียวกันนี้  

การบูรณาการ 

มนุษยสัมพันธ์ 

43. ค้นคว้าหาข้อมูล  แลกข้อมูลกัน  ปรึกษาหารอื      

สังคม 

44. เสียสละ  ซื่อสัตย์  ช่วยเหลือกัน  ท างานเพื่อส่วนรวม  



กิจกรรม 

แลกเปลี่ยนความคิด 

45. มีการแสดงความคิดเห็น  ยอมรับฟังความคิดของผู้อื่น   

มีความเป็นประชาธิปไตย 
 

การท างานเป็นกลุ่ม 

46. เกิดภาวะผู้น า  ผูต้าม  มีการแบ่งงานกันท า  รับผิดชอบ  เสียสละ  สามัคคี  
 

การวัดและการประเมินผล 

เคร่ืองมือประเมิน 

  การสังเกตพฤติกรรมกลุ่ม  ผลงานที่จัดท า  คะแนนจากการทดสอบ  
 

เกณฑ์การประเมิน 

ผลรวมของคะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ  50  ถือว่าผา่นเกณฑก์ารประเมนิ  
 

บันทึกผลการเรียนรู้ 

ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 

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

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

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

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

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

ปัญหาที่พบ 

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

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

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

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

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

 

 



แนวทางการแก้ปัญหา 

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

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

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

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

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

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

 

ความคิดเห็นของผู้บริหาร/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

        

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่  6 

ชื่อวิชา       การบริหารงานส านักงาน  (10220301) สอนคร้ังท่ี 12 

  ชื่อหน่วยอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานและสิ่งอ านวยความสะดวก  

                  (ภาคที่ 2) 

เวลา  4  ชั่วโมง 

 

หัวข้อส าคัญ    1. อุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานส าหรับพิมพเ์อกสาร 

         2. อุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานส าหรับการค านวณ 

สาระส าคัญ 

งานส านักงานจากความหมายของงานส านักงานเป็นการด าเนินงานกับข้อมูลใหบ้รรลุ

วัตถุประสงค์ที่ก าหนด เป็นงานที่เกี่ยวกับเอกสารเป็นส่วนใหญ่ จึงจ าเป็นต้องมีอุปกรณ์เครื่องใช้

ส านักงานงานและสิ่งอ านวยความสะดวกที่ส าคัญ ณ ที่ที่จะกล่าวในเรื่องของ เครื่องพมิพ์ดดี ซึ่ง

ถึงแม้วา่จะมีความส าคัญและบทบาทในส านักงานลดน้อยลงไปมากแต่ก็ควรจะต้องเรียนรู้ เพราะเป็น

พืน้ฐานและเครื่องพิมพ์ในยุคเทคโนโลยี เครื่องค านวณเลข และอุปกรณ์ส านักงานที่อ านวยความ

สะดวกโดยทั่ว ๆ ไป 
 

จุดประสงค์การเรียนรู้    

 จุดประสงค์ท่ัวไป  

1. เพื่อทราบถึงอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานส าหรับพิมพเ์อกสาร 

2. เพื่อทราบถึงอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานส าหรับการค านวณ  

  

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

  พุทธิพสิัย 

- มีความรูเ้กี่ยวกับอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานส าหรับพิมพเ์อกสารและอุปกรณ์ 

ส าหรับการค านวณ   

  ทักษะพิสัย 

- จัดท าแผ่นพับเผยแพรค่วามรูใ้นเรื่องอุปกรณ์เครื่องใชส้ านักงานส าหรับพิมพ์

เอกสารและส าหรับการค านวณ 

 

    



  จติพิสัย 

  - รับรู้เรื่องของอุปกรณ์เครื่องใชส้ านักงานส าหรับพิมพเ์อกสารและส าหรับ  

การค านวณ    
 

สมรรถนะการเรียนรู้ 

1. อธิบายอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานส าหรับพิมพเ์อกสารได้ 

2. อธิบายอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานส าหรับการค านวณได้     

สาระการเรียนรู้ 

1. อุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานส าหรับพิมพเ์อกสาร 

2. อุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานส าหรับการค านวณ 
      

กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

- ครูทบทวนเรื่องอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานและสิ่งอ านวยความสะดวก   

 (ภาคที่ 1)และให้ผู้เรยีนแสดงความคดิเห็น   

ขั้นสอน 

- ครูบรรยายพร้อมฉาย Power  Point  เรื่องอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานส าหรับ

พิมพ์เอกสาร และอุปกรณ์ส าหรับการค านวณ     

ขั้นสรุป 

- ครูบรรยายสรุปพร้อมเปิดโอกาสใหผู้เ้รียนแสดงความคิดเห็นและซักถาม   

- ครูตอบข้อซักถาม  พรอ้มให้ท าใบมอบหมายงาน  ท าแผ่นพับเผยแพรค่วามรู ้  

 และแบบทดสอบก่อนเรียน  

สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

1. เนตพัณณา  ยาวิราช.  (2550)การจัดการส านักงาน  กรุงเทพฯ :เซ็ลเอ็กเพรส 

จ ากัด 

2. มาลัย  มว่งเทศ.  (2546)  เทคนิคปฏิบัติงานส านักงาน.  กรุงเทพฯ : ส านักพิมพว์ัง

อักษร 

 



การบูรณาการเชื่อมโยง 

สาระการเรียนรู้ 

 งานที่ส าคัญอย่างหนึ่งของพนักงานในส านักงานก็คือการผลิตเอกสารตา่ง ๆ เพราะเอกสารเป็น

สิ่งจ าเป็นในการตดิต่อสื่อสารทางธุรกิจ โดยมีเครื่องพิมพ์ดีด (Typewriter) เป็นเครื่องมอืในการผลิต

เอกสารโต้ตอบเหล่านั้น ท าให้เกิดความสะดวกสบาย รวดเร็ว เป็นหลักฐานในการอ้างองิ จงึนับได้เป็น

เครื่องมือพื้นฐานของส านักงาน และนับเป็นโบราณวัตถุชิน้หนึ่งที่น่าศกึษา เพราะปัจจุบันเครื่องพิมพ์

ดีดได้วิวัฒนาการจากเครื่องพิมพ์ดดีธรรมดา มาเป็นเครื่องพิมพ์ดดีอิเล็กทรอนิกส์ และ

เครื่องประมวลผลค า (Word Processor) 

การบูรณาการ 

มนุษยสัมพันธ์ 

47. ค้นคว้าหาข้อมูล  แลกข้อมูลกัน  ปรึกษาหารอื      

สังคม 

48. เสียสละ  ซื่อสัตย์  ช่วยเหลือกัน  ท างานเพื่อส่วนรวม  
   

กิจกรรม 

แลกเปลี่ยนความคิด 

49. มีการแสดงความคิดเห็น  ยอมรับฟังความคิดของผู้อื่น   

มีความเป็นประชาธิปไตย 

การท างานเป็นกลุ่ม 

50. เกิดภาวะผู้น า  ผูต้าม  มีการแบ่งงานกันท า  รับผิดชอบ  เสียสละ  สามัคคี  
 

การวัดและการประเมินผล 

เคร่ืองมือประเมิน 

  การสังเกตพฤติกรรมกลุ่ม  ผลงานที่จัดท า  คะแนนจากการทดสอบ  
 

เกณฑ์การประเมิน 

ผลรวมของคะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ  50  ถือว่าผา่นเกณฑก์ารประเมนิ  
 

 

 

 



บันทึกผลการเรียนรู้ 

ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 

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

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

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

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

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

ปัญหาที่พบ 

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

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

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

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

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

แนวทางการแก้ปัญหา 

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

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

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

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

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

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

ความคิดเห็นของผู้บริหาร / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

        

 

 
 



แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่  6 

ชื่อวิชา       การบริหารงานส านักงาน  (10220301) สอนคร้ังท่ี 13 

  ชื่อหน่วยอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานและสิ่งอ านวยความสะดวก  

                  (ภาคที่ 2) 

เวลา  4  ชั่วโมง 

 

หัวข้อส าคัญ      1. อุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานทั่วไป 

            2. การบ ารุงรักษาเครื่องใช้ส านักงาน 

สาระส าคัญ 

งานส านักงานนอกจากจะมีอุปกรณ์เครื่องใชส้ านักงานที่เกี่ยวกับการพัฒนาการค านวณเป็น

หลักแล้วจ าเป็นต้องมีอุปกรณ์อื่นๆได้อกีเพื่อท าหน้าที่อ านวยความสะดวกใหง้านส านักงานที่เกี่ยวกับ

เอกสารให้มปีระสิทธิภาพมากขึน้  

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

  จุดประสงค์ท่ัวไป  

   -  เพื่อทราบถึงอุปกรณ์เครื่องใชส้ านักงานส าหรับงานทั่วไป    

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม / บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

 พุทธิพสิัย 

   - เข้าใจสาระส าคัญของอุปกรณ์เครื่องใชส้ านักงานส าหรับงานทั่วไป    

  ทักษะพิสัย 

   - สามารถจัดท าแผนผังสาระส าคัญของอุปกรณ์เครื่องใชส้ านักงานส าหรับ  

งานทั่วไปได้    

จติพิสัย 

   - รับรู้สาระส าคัญของอุปกรณ์เครื่องใชส้ านักงานส าหรับงานทั่วไป    
 

สมรรถนะประจ าหน่วยการเรียนรู้ 

1. บอกอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานส าหรับงานทั่วไปได้  

2. อธิบายการบ ารุงรักษาเครื่องใช้ส านักงานได้ 
 

 

 

 

    



สาระการเรียนรู้ 

1. อุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานส าหรับงานทั่วไป   

2. การบ ารุงรักษาเครื่องใช้ส านักงานได้ 
   

กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

- ครูทบทวนความรูเ้กี่ยวกับเครื่องใช้ส านักงานส าหรับพิมพเ์อกสารและอธิบาย

อุปกรณ์ส าหรับการค านวณ 

ขั้นสอน 

- ครูบรรยายพร้อมฉาย Power  Point  เรื่องอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานส าหรับ

งานทั่วไป      

ขั้นสรุป 

- ครูบรรยายสรุปพร้อมเปิดโอกาสใหผู้เ้รียนแสดงความคิดเห็น  และซักถาม   

- ครูตอบข้อซักถาม  พรอ้มให้ท าใบมอบหมายงานกิจกรรมพัฒนาการเรียนรู ้

แบบฝกึหัดและแบบทดสอบหลังเรยีน     

  

สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

1. เทคนิคการปฏิบัติงานส านักงาน. กรุงเทพฯ. มาลัย  มว่งเทศ (ม.ป.ป.) ส านักพิมพ์ 

วังอักษร.2546 

2. การจัดการส านักงาน Office Management ร.ศ. เนตร์พัณณา ยาวิราช. 2550. 

กรุงเทพฯ. บริษัท เซนทรัล เอกเพรส จ ากัด   

3. เนตพัณณา  ยาวิราช.  (2550) การจัดการส านักงาน  กรุงเทพฯ : เซ็ลเอ็กเพรส 

จ ากัด 

4. มาลัย  มว่งเทศ.  (2546)  เทคนิคปฏิบัติงานส านักงาน.  กรุงเทพฯ : ส านักพิมพ์วัง

อักษร 
   

 

 

 

 

 

 

  



การบูรณาการเชื่อมโยง 

สาระการเรียนรู้ 

 อุปกรณ์เครื่องใชส้ านักงานส าหรับงานทั่วไป ได้แก่ 1) เครื่องผนึกซองจดหมาย  

 2) เครื่องเปิดซองจดหมาย 3) เครื่องลงบัญช ี4) เครื่องประมวลผลค า   

 

การบูรณาการ 

มนุษยสัมพันธ์ 

- ค้นคว้าหาข้อมูล  แลกข้อมูลกัน  ปรึกษาหารอื     

สังคม 

- เสียสละ  ซื่อสัตย์  ช่วยเหลือกัน  ท างานเพื่อส่วนรวม  
   

กิจกรรม 

แลกเปลี่ยนความคิด 

- มีการแสดงความคิดเห็น  ยอมรับฟังความคิดของผู้อื่น   

มีความเป็นประชาธิปไตย 
 

การท างานเป็นกลุ่ม 

- เกิดภาวะผู้น า  ผูต้าม  มีการแบ่งงานกันท า  รับผิดชอบ  เสียสละ  สามัคคี  
 

การวัดและการประเมินผล 

เคร่ืองมือประเมิน 

  การสังเกตพฤติกรรมกลุ่ม  ผลงานที่จัดท า  คะแนนจากการทดสอบ  
 

เกณฑ์การประเมิน 

ผลรวมของคะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ  50  ถือว่าผา่นเกณฑก์ารประเมนิ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกผลการเรียนรู้ 

ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 

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

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

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

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

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

ปัญหาที่พบ 

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

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

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

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

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

แนวทางการแก้ปัญหา 

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

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

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

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

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

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

ความคิดเห็นของผู้บริหาร / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

        

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่  7 

ชื่อวิชา       การบริหารงานส านักงาน  (10220301) สอนคร้ังท่ี 14 

  ชื่อหน่วยอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานและสิ่งอ านวยความสะดวก  

                  (ภาค 1) 

เวลา  4  ชั่วโมง 

 

หัวข้อเรื่อง        1. ระบบการท างานของเครื่องบันทึกข้อความและถอดข้อความ 

   2. วิธีการบันทึกข้อความและการถอดข้อความ 

   3. การดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องบันทึกและถอดข้อความ  

   4. เครื่องบันทึกข้อความยุคปัจจุบัน 

สาระส าคัญ 

การใชป้ระโยชน์จากเครื่องบันทึกข้อความชนิดหิว้และเครื่องขยายเสียงชนิดพกพา จะช่วยใน

การเขียนบันทึกให้เป็นไปอย่างสะดวกขึน้ และเป็นสิ่งที่ช่วยใหค้วามสะดวกส าหรับพนักงานพิมพ์ดดี 

เพราะในการจดบันทึกเช่นนี ้จะมีขอ้จ ากัดท าให้เกิดตัวอักษรที่ไม่สวยงามและเป็นเรื่องยากในการ

ถอดรหัส บางเวลาท างานท าให้สกปรกและไม่เป็นที่พอใจ นอกจากนี้งานก็จะสามารถที่จะท าได้เพียง

คนเดียวแทนที่การท างานด้วยคนสองคน 
 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

 จุดประสงค์ท่ัวไป  

1. เพื่อทราบถึงเครื่องบันทึกข้อความและเสียงได้ 

2. เพื่อทราบถึงอุปกรณ์ผลติส าเนาเอกสารได้      

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม / บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

  พุทธิพสิัย 

- เข้าใจความรูเ้กี่ยวกับเครื่องบันทึกข้อความและถอดข้อความและความรู้

เกี่ยวกับ 

  เครื่องบันทึกข้อความปัจจุบัน  

   ทักษะพิสัย 

  - สามารถท าแผ่นพับเกี่ยวกับเครื่องบันทึกข้อความและถอดข้อความและ  

                                      เครื่องบนัทึกข้อความปจัจุบนั  

 



 

จติพิสัย 

 - รับรู้สาระส าคัญของเครื่องบันทึกข้อความและถอดข้อความและเครื่องบันทึก     

                                    ข้อความปจัจุบนั  
  

สมรรถนะการเรียนรู้ 

1. บอกระบบการท างานของเครื่องบันทึกข้อความและถอดข้อความได้ 

2. อธิบายวิธีการบันทึกข้อความและถอดข้อความได้ 

3. บอกการดูแลรักษาเครื่องบันทึกและถอดข้อความได้ 

4. อธิบายเครื่องบันทึกข้อความยุคปัจจุบันได้ 
    

สาระการเรียนรู้ 

1. ระบบการท างานของเครื่องบันทึกข้อความและถอดข้อความ 

2. วิธีการบันทึกข้อความและการถอดข้อความ 

3. การดูแลและบ ารุงรักษาเครื่องบันทึกและถอดข้อความ 

4. เครื่องบันทึกข้อความยุคปัจจุบัน 
 

กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

51. - ครูทบทวนความรูเ้กี่ยวกับเครื่องใช้ส านักงานส าหรับงานทั่วไป  
   

ขั้นสอน 

52. - ครูบรรยายพร้อมฉาย Power  Point  เรื่องของความรู้ของเครื่องบันทึก 

53. ข้อความและถอดข้อความและการดูแลรักษา 

ขั้นสรุป 

54. - ครูบรรยายสรุปพร้อมเปิดโอกาสใหน้ักเรียนแสดงความคิดเห็นและซัก – 

ถาม  ครูตอบข้อซักถาม  และใหน้ักเรียนท ากิจกรรมพัฒนาการเรียนรู ้

แบบฝกึหัด และแบบทดสอบหลังเรยีน   

55.  
  



สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

1. https://WWW.13nr.org 

2. https://siter.google.com 

3. http://softwere.thaiwere.com 

การบูรณาการเชื่อมโยง 

สาระการเรียนรู้ 

เครื่องบันทึกข้อความในปัจจุบันมโีปรแกรมช่ือวา่  Listen  N  Write  (โปรแกรมเทป) เหมาะ

ส าหรับฟังและจดบันทึกในรูปแบบ  WAN หรอื MP3 มีความส าคัญ คือ 

1. ช่วยถอดค าบรรยายหรอืข้อความได้งา่ย  โดยสามารถควบคุมผา่นปุ่มใช้งานได้โดยตรง  

(โดยใช้โปรแกรม  Word  Processor ได้)     

การบูรณาการ 

มนุษยสัมพันธ์ 

56. ค้นคว้าหาข้อมูล  แลกข้อมูลกัน  ปรึกษาหารอื      

สังคม 

57. เสียสละ  ซื่อสัตย์  ช่วยเหลือกัน  ท างานเพื่อส่วนรวม  
   

กิจกรรม 

แลกเปลี่ยนความคิด 

58. มีการแสดงความคิดเห็น  ยอมรับฟังความคิดของผู้อื่น   

มีความเป็นประชาธิปไตย 
 

การท างานเป็นกลุ่ม 

59. เกิดภาวะผู้น า  ผูต้าม  มีการแบ่งงานกันท า  รับผิดชอบ  เสียสละ  สามัคคี  
 

การวัดและการประเมินผล 

เคร่ืองมือประเมิน 

  การสังเกตพฤติกรรมกลุ่ม  ผลงานที่จัดท า  คะแนนจากการทดสอบ  
 

เกณฑ์การประเมิน 

ผลรวมของคะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ  50  ถือว่าผา่นเกณฑก์ารประเมนิ  

https://www.13nr.org/
https://siter.google.com/


บันทึกผลการเรียนรู้ 

ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 

..........................................................................................................................................................
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ปัญหาที่พบ 

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

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

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

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

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

แนวทางการแก้ปัญหา 

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

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

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

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

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

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

ความคิดเห็นของผู้บริหาร / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

        

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่  7 

ชื่อวิชา       การบริหารงานส านักงาน  (10220301) สอนคร้ังท่ี 15 

  ชื่อหน่วยอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานและสิ่งอ านวยความสะดวก  

                  (ภาค 3) 

เวลา  4  ชั่วโมง 

 

หัวข้อส าคัญ 1. เครื่องบันทึกเสียง 

   2. การบันทึกเสียง  

   3. การบ ารุงเครื่องบันทึกเสียง 

สาระส าคัญ 

เครื่องบันทึกเสียง  ได้น ามาใช้ในหลาย ๆ วงการ เชน่  นักข่าวใช้บันทึกเสียงดารสัมภาษณ์                    

การสอบสวน  ใช้บันทึกเสียงผูใ้ห้ปากค า  ในด้านการศกึษาน ามาใช้ในกิจกรรมการเรียนการสอน  

เนื่องจากน ามาใช้ได้หลายวงการ  ท าให้ได้รับความนิยม  ใชส้ะดวกราคาไม่แพง  
   

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

 จุดประสงค์ท่ัวไป  

1. เพื่อทราบถึงระบบเครื่องบันทึกเสียงได้ 

2. เพื่อทราบถึงการบันทึกเสียงได้ 

3. เพื่อทราบถึงการบ ารุงรักษาเครื่องบันทึกเสียงได้        

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม / บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

พุทธิพสิัย 

  - เข้าใจและรับรู้ความส าคัญของเครื่องบันทึกเสียง  วธิีการบันทึกเสียงและ 

                                การบ ารุงรักษา     

ทักษะพิสัย 

  - สามารถเขียนแผนภาพเกี่ยวกับการท างานของเครื่องบันทึกเสียงและวิธีการบ ารุงรักษา 

จติพิสัย 

  - รับรู้สาระส าคัญของเครื่องบันทึกเสียงและการบ ารุงรักษา  

 

 
 



สมรรถนะการเรียนรู้ 

1. อธิบายระเครื่องบันทึกเสียงได้ 

2. บอกการบันทึกได้ 

3. บอกการบ ารุงรักษาเครื่องบันทึกเสียงได้  

สาระการเรียนรู้ 

1. เครื่องบันทึกเสียง 

2. การบันทึกเสียง 

3. การบ ารุงรักษาเครื่องบันทึกเสียง 
 

กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

- ครูทบทวนเกี่ยวกับการใชเ้ครื่องบันทึกข้อความ  

ขั้นสอน 

- ครูบรรยายพร้อมฉาย Power  Point  เรื่องเครื่องบันทึกเสียง  การ

บันทึคกเสียงและการบ ารุงรักษาเครื่องบันทึกเสียง 

ขั้นสรุป 

- ครูบรรยายสรุปพร้อมเปิดโอกาสใหผู้เ้รียนแสดงความคิดเห็นซักถาม  หรอื

ตอบข้อซักถาม  พร้อมท ากิจกรรมพัฒนาการเรียนรู้ ใบมอบหมายงาน 

แบบฝกึหัด และแบบทดสอบหลังเรยีน   
 

สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

1. https://www.13nr.org 

2. https://siter.google.com 

3. http://softwere.thaiwere.com  

 

 

 

 
   

https://www.13nr.org/
https://siter.google.com/


การบูรณาการเชื่อมโยง 

สาระการเรียนรู้ 

การบันทึกเสียงหรอืสัญญาณลงบนแผน่เทป  อาจใชไ้มโครโฟนหรอืบันทึกจากวิทยุ  เครื่อง

ขยายเสียง  หรอืบันทึกจากเครื่องบันทึกเสียงเครื่องอื่น  ช่องสัญญาณข้าวของเครื่องบันทึกเสียงจะมี  

2  ทาง  คอื  Micและ Line  in  หรอื  Aux  in  เครื่องบันทึกเสียงโดยทั่วไปจะมีไมโครโฟนติดอยู่

กับเครื่อง หรอือาจใชโ้ปรแกรมไมโครโฟนต่างหากก็ได้ โดยเสียบแจ๊คไมโครโฟนเข้าที่ช่อง Micส าหรับ

สัญญาณอื่น ๆ ให้ใส่ช่อง Line  in  หรอื  Aux  in  การบันทึกเสียงใหป้ฏิบัติดังนี้ 

1. การบันทึกจากไมโครโฟน จะต้องปฏิบัติดังนี้ 

1.1 เสียบปลั๊กไฟ  เปิดสวิตซ์ 

1.2 ใส่มว้นเทป  หรอืตลับเทปให้ถูกต้อง 

1.3 เสียบไมโครโฟนกับเครื่องเทป หรอืใช้โมโครโฟนที่ติดกับเครื่องได้ 

1.4 กดปุ่ม Play และ Record  พร้อมกันหรอืปุ่ม Recode ปุ่มเดีว 

1.5 เบา Volume  จนสุดการเรง่ Volumไม่ได้ชว่ยใหเ้สียงบันทึกดังขึ้น 
 

การบูรณาการ 

มนุษยสัมพันธ์ 

- ค้นคว้าหาข้อมูล  แลกข้อมูลกัน  ปรึกษาหารอื     

สังคม 

- เสียสละ  ซื่อสัตย์  ช่วยเหลือกัน  ท างานเพื่อส่วนรวม  
   

กิจกรรม 

แลกเปลี่ยนความคิด 

- มีการแสดงความคิดเห็น  ยอมรับฟังความคิดของผู้อื่น   

มีความเป็นประชาธิปไตย 
 

การท างานเป็นกลุ่ม 

- เกิดภาวะผู้น า  ผูต้าม  มีการแบ่งงานกันท า  รับผิดชอบ  เสียสละ  สามัคคี  
 

 

 

 

 



การวัดและการประเมินผล 

เคร่ืองมือประเมิน 

  การสังเกตพฤติกรรมกลุ่ม  ผลงานที่จัดท า  คะแนนจากการทดสอบ  
 

เกณฑ์การประเมิน 

ผลรวมของคะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ  50  ถือว่าผา่นเกณฑก์ารประเมนิ  
 

บันทึกผลการเรียนรู้ 

ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 

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

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

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

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

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

ปัญหาที่พบ 

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

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

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

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

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

แนวทางการแก้ปัญหา 

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

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

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

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

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

 

 

 



ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

 

ความคิดเห็นของผู้บริหาร / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่  8 

ชื่อวิชา       การบริหารงานส านักงาน  (10220301) สอนคร้ังท่ี 16 

  ชื่อหน่วยเทคโนโลยีสมัยใหม่กับงานส านักงาน 

                  (ภาคที่ 3) 

เวลา  4  ชั่วโมง 

 

หัวข้อส าคัญ        

1. ความหมายความส าคัญของเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. องค์ประกอบและประโยชน์ของระบบสารสนเทศ 

3. ลักษณะสารสนเทศที่ดี 

4. การใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศในส านักงาน 

สาระส าคัญ 

ปัจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามามีบทบาทต่อการด าเนนิธุรกิจ การท างานในส านักงาน

และการบริหารงานส านักงานจึงมีการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้คอ่นข้างมาก เพื่อความได้เปรียบ

ในการแขง่ขัน ดังนัน้ หากธุรกิจใดบริหารงานโดยไม่มกีารน าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วยอาจท า

ให้เสียโอกาสทางการแข่งขัน และความอยู่รอด     

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

จุดประสงค์ท่ัวไป  

1. เพื่อทราบถึงความหมายบทบาทความส าคัญของเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. เพื่อทราบถึงองค์ประกอบและประโยชน์ของระบบสารสนเทศ    

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

 พุทธิพิสัย  

- เข้าใจสาระส าคัญของความส าคัญของเทคโนโลยีสารสนเทศและองค์ประกอบและ

ประโยชน์ 

ของระบบสารสนเทศ          

 ทักษะพิสัย 

  - สามารถจัดท าแผนภาพองค์ประกอบและประโยชน์ของระบบสารสนเทศ   

 

  



จติพิสัย 

- รับรู้สาระส าคัญของความส าคัญของเทคโนโลยีสารสนเทศและองค์ประกอบและ

ประโยชน์ 

ของระบบสารสนเทศ     
   

สมรรถนะการเรียนรู้ 

1. บอกความหมายบทบาทความส าคัญของเทคโนโลยีสารสนเทศได้ 

2. บอกองค์ประกอบและประโยชน์ของระบบสารสนเทศได้  

3. บอกลักษณะของสารสนเทศที่ดีได้ 

4. บอกการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศในส านักงานได้ 
    

สาระการเรียนรู้ 

1. ความหมายบทบาทความส าคัญของเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. องค์ประกอบและประโยชน์ของระบบสารสนเทศ 

3. ลักษณะของสารสนเทศที่ดี 

4. การใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศในส านักงาน 
 

กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

- ครูทบทวนเครื่องใชแ้ละอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงาน มอบหมายใหน้ักเรียนท า

แบบทดสอบก่อนเรียน       

ขั้นสอน 

- ครูบรรยายพร้อมฉาย Power  Point  เรื่องความส าคัญของเทคโนโลยี

สารสนเทศและองค์ประกอบประโยชน์ของระบบสารสนเทศ  ลักษณะของ

สารสนเทศที่ดีและการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศในส านักงาน 

ขั้นสรุป 

- ครูบรรยายสรุปพร้อมเปิดโอกาสใหผู้เ้รียนได้ซักถาม  แสดงความคดิเห็น  

 

 
     



สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

1. สุรัสวดี ราชกุลชัย (2554) การบริหารงานส านักงาน Office Management . กรุงเทพฯ : 

จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย. 

2. เนตร์พัณณา ยาวิราช. (2550) การจัดการส านักงาน Office Management. กรุงเทพฯ  : 

บริษัท เซ็นทรัลเอกเพรส จ ากัด.   
  

การบูรณาการเชื่อมโยง 

สาระการเรียนรู้ 

เทคโนโลยีสารสนเทศ ( Information Technology : IT) หมายถึง การน าวิทยาการที่ก้าวหน้า

ทางดา้นคอมพิวเตอร์และการสื่อสารมาสร้างขอ้มูลเพิ่มให้กับสารสนเทศ รวมถึงการใช้เทคโนโลยีด้าน

ต่างๆ ในการรวบรวม จัดเก็บ ใชง้าน สง่ตอ่ หรอืสื่อสารระหว่างกัน เทคโนโลยีสารสนเทศเกี่ยวข้อง

โดยตรงกับเครื่องมือเครื่องใชใ้นการจัดการสารสนเทศ ได้แก่ เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์รอบข้าง 

ขั้นตอนวิธีการด าเนินการซึ่งเกี่ยวข้องกับซอฟต์แวรเ์กี่ยวข้องกับข้อมูล บุคลากร และกรรมวิธีการ

ด าเนนิงานเพื่อให้ขอ้มูลเกิดประโยชน์สูงสุด 
 

การบูรณาการ 

มนุษยสัมพันธ์ 

- ค้นคว้าหาข้อมูล  แลกข้อมูลกัน  ปรึกษาหารอื     

สังคม 

- เสียสละ  ซื่อสัตย์  ช่วยเหลือกัน  ท างานเพื่อส่วนรวม  
   

กิจกรรม 

แลกเปลี่ยนความคิด 

- มีการแสดงความคิดเห็น  ยอมรับฟังความคิดของผู้อื่น   

มีความเป็นประชาธิปไตย 

การท างานเป็นกลุ่ม 

- เกิดภาวะผู้น า  ผูต้าม  มีการแบ่งงานกันท า  รับผิดชอบ  เสียสละ  สามัคคี  
 

 

 

 



การวัดและการประเมินผล 

เคร่ืองมือประเมิน 

- การสังเกตพฤติกรรมกลุ่ม  ผลงานที่จัดท า  คะแนนจากการทดสอบ 
 

เกณฑ์การประเมิน 

- ผลรวมของคะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ  50  ถือว่าผา่นเกณฑก์ารประเมนิ  
 

บันทึกผลการเรียนรู้ 

ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 

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

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

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

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

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

ปัญหาที่พบ 

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

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

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

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

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

แนวทางการแก้ปัญหา 

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

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

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

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

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

 

 

 



ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

ความคิดเห็นของผู้บริหาร/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

        

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่  7 

ชื่อวิชา       การบริหารงานส านักงาน  (10220301) สอนคร้ังท่ี 17 

  ชื่อหน่วย เทคโนโลยีสมัยใหม่กับงานส านักงาน 

                  (ภาคที่ 3) 

เวลา  4  ชั่วโมง 

 

หัวข้อส าคัญ 1.ระบบอินทราเน็ตกับงานส านักงาน 

   2. ระบบอินทราเน็ตกับงานส านักงาน 

สาระส าคัญ 

ส านักงานอัตโนมัติ ( Office Automation) เป็นการน าเอาเทคโนโลยีใหมม่าใช้ช่วยใหก้าร

ปฏิบัติงานในส านักงานมปีระสิทธิภาพมีความคล่องตัวสะดวกรวดเร็วมากขึ้น โดยการน าเอาอุปกรณ์

อิเล็กทรอนิกส์คอมพิวเตอร์มาใช้ในการจัดท า การเก็บรักษา การส่งข้อมูลการติดตอ่สื่อสารใน

ส านักงาน ทั้งยังเป็นการลดปริมาณกระดาษลง สามารถสื่อสารผา่นทางจอคอมพิวเตอร์ได้อย่าง

รวดเร็ว การจัดเก็บเอกสาร สามารถน าเอาเครื่องมือเครื่องใชใ้นการจัดเก็บมาช่วยใหก้ารจัดเก็บมี

ประสิทธิภาพมากขึน้ค้นหาได้ง่ายและประหยัดพืน้ที่ในการจัดเก็บ  
   

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

 จุดประสงค์ท่ัวไป  

1. เพื่อทราบถึงระบบอินทราเน็ตกับงานส านักงานได้ 

2. เพื่อทราบถึงระบบอินเทอร์เน็ตกับงานส านักงานได้ 

3. เพื่อทราบถึงส านักงานอัตโนมัติได้        

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม / บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

พุทธิพสิัย 

  - เข้าใจและรับรู้ความส าคัญของส านักงานอัตโนมัติ      

ทักษะพิสัย 

  - สามารถเขียนแผนภาพเกี่ยวกับส านักงานอัตโนมัติ      

จติพิสัย 

  - รับรู้เกี่ยวกับส านักงานอัตโนมัติได้    
  

 

 

 



สมรรถนะการเรียนรู้ 

4. อธิบายระบบอินทราเน็ตกับงานส านักงานได้ 

5. บอกระบบอินเทอร์เน็ตกับงานส านักงานได้ 

6. บอกส านักงานอัตโนมัติได้  

สาระการเรียนรู้ 

4. ระบบอินทราเน็ตกับงานส านักงาน 

5. ระบบอินเทอร์เน็ตกับงานส านักงาน 

6. ส านักงานอัตโนมัติ 
 

กิจกรรมการเรยีนรู้ 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 

60. - ครูทบทวนเกี่ยวกับการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศในส านักงาน 

    

ขั้นสอน 

61. - ครูบรรยายพร้อมฉาย Power  Point  เรื่องระบบอินทราเน็ต

กับงานส านักงานระบบอินเทอร์เน็ตกับงานส านักงานและ

ส านักงานอัตโนมัติ     

ขั้นสรุป 

62. - ครูบรรยายสรุปพร้อมเปิดโอกาสใหผู้เ้รียนแสดงความคิดเห็น

ซักถาม  หรอืตอบข้อซักถาม  พร้อมท ากิจกรรมพัฒนาการ

เรียนรู้ ใบมอบหมายงาน แบบฝกึหัด และแบบทดสอบหลังเรยีน   
 

สื่อการเรียนรู้และแหล่งการเรียนรู้ 

4. สุรัสวดี ราชกุลชัย (2554) การบริหารงานส านักงาน . Office Management . 

กรุงเทพฯ :จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย. 

5. เนตร์พัณณา ยาวิราช. (2550) การจัดการส านักงาน Office Management. 

กรุงเทพฯ :เซ็นทรัลเอกเพรส จ ากัด.     

 

 



   

การบูรณาการเชื่อมโยง 

สาระการเรียนรู้ 

ส านักงานอัตโนมัติ ( Office Automation) หรอื ส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ ( e-Office) เป็น

ส านักงานที่ใช้เทคโนโลยีสมัยใหม ่ทั้งเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีระบบเครือขา่ยในการจัดการ

เอกสาร  การตดิต่อสื่อสาร ระบบรักษาความปลอดภัย  รวมถึงการอนุญาตให้บุคลากรในองค์กร

สามารถท างานจากระยะไกลหรอืในต าแหน่งใดๆในส านักงานได้ โดยมีระบบตรวจสอบต าแหน่งที่

ท างานของพนักงานผู้นัน้ เพื่อใหบุ้คลากรที่เกี่ยวข้องสามารถติดต่อกลับได้ตลอดเวลา  

การบูรณาการ 

มนุษย์สัมพันธ์ 

63. - ค้นคว้าหาข้อมูล  แลกข้อมูลกัน  ปรึกษาหารอื      

สังคม 

64. - เสียสละ  ซื่อสัตย์  ช่วยเหลือกัน  ท างานเพื่อส่วนรวม  
   

กิจกรรม 

แลกเปลี่ยนความคิด 

65. - มีการแสดงความคิดเห็น  ยอมรับฟังความคิดของผู้อื่น   

มีความเป็นประชาธิปไตย 
 

การท างานเป็นกลุ่ม 

66. - เกิดภาวะผู้น า  ผูต้าม  มีการแบ่งงานกันท า  รับผิดชอบ  เสียสละ  สามัคคี  
 

การวัดและการประเมินผล 

เคร่ืองมือประเมิน 

- การสังเกตพฤติกรรมกลุ่ม  ผลงานที่จัดท า  คะแนนจากการทดสอบ 
 

เกณฑ์การประเมิน 

- ผลรวมของคะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ  50  ถือว่าผา่นเกณฑก์ารประเมนิ  
 

 

 

 

 



บันทึกผลการเรียนรู้ 

ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 

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

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

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

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

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

ปัญหาที่พบ 

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

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

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

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

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

แนวทางการแก้ปัญหา 

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

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

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

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

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

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

ความคิดเห็นของผู้บริหาร / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

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

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

        

 

 

 



แบบประเมินทักษะการน าเสนอผลงาน 

 

จุดประสงคท์ี่           

ชื่อกลุ่ม     ช้ัน      

รายชื่อสมาชิก   1           

       2           

       3           

 

 

ผูป้ระเมิน    

วันที ่ เดือน   พ.ศ.   

 

 

 

 

 

 

 

ข้อที ่ รายการประเมิน 
คะแนน 

ข้อคิดเห็น 
    3    2    1 

1 การเตรียมความพร้อม     

2 เนือ้หาสาระ     

3 รูปแบบการน าเสนอ     

4 การมสี่วนรว่มของสมาชิกในกลุ่ม     

5 การรักษาเวลา     

6 ความสนใจของผู้ฟัง     

รวม     


