
 

 

 

 

 

 

 

แผนการจัดการเรียนรู ้

มุ่งเน้นสมรรถนะอาชพีและบูรณาการหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพยีง 

 

 

 

รายวชิา  การจัดส านักงานสมัยใหม่  20220301 

หลักสูตรประกาศนยีบัตรวชิาชีพชั้นสูง 

สาขาวชิาการจัดการส านักงาน 

 

 

 

จัดท าโดย 

นางสาวศิรวิรรณ  เกาแกกูล 

 

 

 

คณะเทคโนโลยอีุตสาหกรรม 

มหาวิทยาลัยนครพนม 
 



ค าน า 
 

 แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพและบูรณาการหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  เล่มนีเ้ป็น

การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้  ตามหลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง  (ปวส.)  โดยมุ่งเนน้การฝึกทักษะใน

ภาคปฏิบัติให้กับนักเรียนนักศึกษามากที่สุด  มีการบูรณาการคุณธรรมจรยิธรรมเข้าไปในแผนการจัดการเรยีนรู้  

เพื่อให้นักเรียนนักศกึษามีความสามารถตามจุดมุ่งหมายทางการศึกษา   3  ด้าน  คือ  ดา้นพุทธพิสัย  ด้านจติ

พิสัย  และดา้นจติพิสัย 
 

 

 

 

 

                นางสาวศิริวรรณ  เกาแกกลู  

               สาขาวิชาการจัดการส านักงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เกณฑ์การประเมินผลรายวิชา 

 ๑.  ด้านความพรอ้ม  ๑๐%  

  1.1  เวลาเรยีนต้องไม่น้อยกว่า   80%  (ขาดเรียน  4  ครั้ง ได้  IA) 

  1.2  การมาเรียนที่มเีวลาเรียน  หมายถึง  การมาเรียนทันเวลาและอยู่ตลอดครบคาบ 

  1.3  การมาเรียนที่มเีวลาจะคิดให้เฉพาะผูท้ี่แต่งกายถูกต้องตามระเบียบเท่านั้น 

  1.4  มเีครื่องมืออุปกรณ์การเรียนครบถ้วน 

 2.  ด้านการเรียน – การปฏิบัติงาน  70% 

  2.1  ต้องส่งงานตามก าหนดเวลา  (ขาดส่งงานได้  I) 

  2.2  ผลของการตรวจงานของอาจารย์ผู้สอนถือเป็นข้อยุติ  

  2.3  ต้องเข้าสอบประเมินผลของสภาพจริง  (ขาดสอบได้  I) 

  2.4  ผลงานที่ไม่ผ่านเกณฑข์ั้นต่ าต้องท าใหม่ทุกครั้ง 

 3.  ด้านจติพิสัย  (คุณธรรม  จริยธรรม)  20% 

  3.1  การพูดจา  กิริยามารยาท  ความใส่ใจใฝรู่้ 

  3.2  การรักษาความสะอาดพืน้ที่บริเวณที่ท างาน 

  3.3  การเก็บเครื่องมืออุปกรณ์ – การบ ารุงรักษา 

  3.4  การส่งคืนเครื่องมอื – อุปกรณ์ 

 4.  การตัดสินผลการเรียนตลอดภาคเรียน 

  4.1  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  80 – 100  A 

  4.2  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  75 – 79  B+ 

  4.3  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  70 – 74  B 

  4.4  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  65 – 69  C+ 

  4.5  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  60 – 64  C 

  4.6  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  55 – 59  D+ 

  4.7  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  50 – 54  D 

  4.8  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  0 – 49  F 

 

 

 

 

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

          อาจารย์ประจ าวิชา                                            ตัวแทนนกัศึกษา  

 



แผนการจัดการเรียนรู้รายวิชา 

ชื่อรายวิชา...... การจัดส านักงานสมัยใหม่…….….รหัสวิชา….…20220301……. 

จุดประสงค์รายวิชา                                                   

 1.   เข้าใจรูปแบบและบทบาทที่เปลี่ยนไปบนส านักงานสมัยใหม่ 

 2.   เข้าใจระบบการปฏิบัติงานในส านักงานสมัยใหม่ 

 3.   เข้าใจบทบาทเทคโนโลยีสารสนเทศที่ใช้ในส านักงาน 

 4.    มีทักษะในการปฏิบัติงานส านักงานโดยใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ 

 5.   มกีิจนสิัยและส่งเสริมคุณธรรม  จรยิธรรม  ค่านิยมที่ดีในการใชค้อมพิวเตอร์  

 

มาตรฐานรายวิชา 

 1.   อธิบายความหมาย  บทบาทของเทคโนโลยีที่มตี่อส านักงานสมัยใหม่ 

 2.   ใช้เทคโนโลยีการปฏิบัติงานส านักงาน 
 

ค าอธิบายรายวิชา 

   ศกึษาและปฏิบัติเกี่ยวกับรูปแบบส านักงานสมัยใหม ่ บทบาทของส านักงาน  วงจรการปฏิบัติงาน

ในส านักงานสมัยใหม ่  บทบาทของเทคโนโลยีสารสนเทศในส านักงาน  ปฏิบัติงานการใชเ้ทคโนโลยีที่เกี่ยวกับงาน

ส านักงานในการรับ-ส่งข้อมูลระบบดิจติอล  การประมวลผลข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน่วยการสอน 

รหัส………20220301………วิชา……การจัดส านักงานสมัยใหม่  ……….. 

จ านวน……4    …….ชั่วโมง/สัปดาห์ 
 

หน่วย 

ที่ 

 

ชื่อหน่วยการสอน 

จ านวน 

ชั่วโมง 

1 ความรูเ้บือ้งตน้เกี่ยวกับส านักงาน 9 

2 ส านักงานอัตโนมัติ 9 

3 เทคโนโลยีส านักงาน 9 

4 การจัดการข้อมูลสารสนเทศและเอกสารส านักงาน 9 

5 เทคโนโลยีอนิเตอร์เน็ท 9 

6 เทคโนโลยีฐานข้อมูลในส านักงาน 9 

7 จดหมายอิเล็คทรอนิคส ์ 9 

8 การพิมพจ์า่หนา้ซองจดหมาย 9 

 รวม 72 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้ 

รหัสวิชา  20220301     การจัดส านักงานสมัยใหม่ 

ชื่อหน่วย   ความรูเ้บือ้งตน้เกี่ยวกับส านักงาน 

หนว่ยที ่ 1 

สอนครั้งที่   

จ านวน   9  ช่ัวโมง  

หัวข้อเรื่อง 

1. ความหมายของส านักงาน 

2. ความส าคัญของส านักงาน 

3. วัตถุประสงค์ของส านักงาน 

4. องค์ประกอบของส านักงาน 

5. รูปแบบของส านักงาน 

6. ลักษณะของงานส านักงาน 

7. กระบวนการปฏิบัติงานส านักงาน 

สาระส าคัญ 

  ส านักงานเป็นสถานที่ที่ใชส้ าหรับการอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ  ให้แก่ผู้มาขอใช้บริการ   

ลักษณะการท างานของแต่ละส านักงานย่อมมคีวามแตกต่างกันไปตามรูปแบบของส านักงานนั้นๆ   บางส านักงาน

อาจจะมีความล่าช้า   บางส านักงานอาจให้บริการได้อย่างสะดวกรวดเร็ว  ถ้าหากมีเทคโนโลยีที่ทันสมัยเข้ามา

ช่วยในการบริหารงาน     

จุดประสงค์การเรียนการสอน 

1. มีความเข้าใจและสามารถอธิบายถึงความส าคัญของส านักงานได้ 

2. มีความเข้าใจและสามารถอธิบายถึงงานและกระบวนการปฏิบัติงานในส านักงานได้  

3. จ าแนกรูปแบบของส านักงานแตล่ะประเภทได้ 

กิจกรรมการเรยีนการสอน 

ขั้นตอนการสอนหรอืกิจกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนการสอนหรอืกิจกรรมของ

นักเรยีน 

1.    อธิบาย ความรูเ้บือ้งตน้เกี่ยวกับส านักงาน 

2.   เปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซักถาม 

3.    มอบหมายงานให้ปฏิบัติ 

1. ศกึษาตามหัวขอ้เรื่องที่ครูอธิบาย 

2. ฝกึปฏิบัติตามครูสาธิต 

3. สอบถามขอ้สงสัย 

4. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรม 

ก่อนเรยีน                    ขณะ

เรยีน 

                 หลังเรียน 

1. จัดเตรียมหอ้งเรียน

ให้เรียบร้อย 

2. ส ารวจความ

เรียบร้อย 

ของบุคลิกภาพใน

การ 

        แต่งกาย 

1.   ฝกึปฏิบัติตามที่ครู

สาธิต 

1.  ท าความสะอาดห้องเรียนและจัดระเบียบโต๊ะเรยีน

ให้   

      เรียบร้อย     

2.  ส่งงานที่ได้รับมอบหมาย 

 

สื่อการเรียนการสอน 

1. สื่อ PowerPoint 

2. หนังสือเรยีน 

การทดสอบ 

1. แบบฝกึหัดท้ายบท 

2. แบบทดสอบประจ าบท 

การวัดผลและประเมินผล 

ก่อนเรยีน                    ขณะเรยีน                  หลังเรียน 

1.  ตรวจเช็ครายช่ือนักเรียนที่เข้าช้ัน

เรียน 

 2. สังเกตและประเมนิผลพฤติกรรม

ความมรีะเบียบวินัย การตรงเวลา   

 

 

 

 

 

 

1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 1.  ตรวจผลงาน 



แผนการจัดการเรียนรู้ 

รหัสวิชา  20220301     การจัดส านักงานสมัยใหม่ 

ชื่อหน่วย   ส านักงานอัตโนมัติ 

หนว่ยที ่ 2 

สอนครั้งที่   

จ านวน   9  ช่ัวโมง  

หัวข้อเรื่อง 

8. ความหมายของส านักงานอัตโนมัติ 

9. ลักษณะของส านักงานอัตโนมัติ 

10. องค์ประกอบของส านักงานอัตโนมัติ 

11. ประเภทของระบบสารสนเทศส านักงาน 

12. การพิจารณาตัดสินใจน าระบบส านักงานอัตโนมัติเข้ามาใช้ 

13. ข้อดแีละข้อเสียของระบบส านักงานอัตโนมัติ 

สาระส าคัญ 

  ในบทนีจ้ะกล่าวถึงเรื่องของความหมายของส านักงานอัตโนมัติ  ความส าคัญของส านักงาน

อัตโนมัติ  ลักษณะของส านักงานอัตโนมัติ  องค์ประกอบของส านักงานอัตโนมัติ  ชนิดของระบบส านักงาน

อัตโนมัติ  เพื่อให้เขา้ใจถึงระบบส านักงานอัตโนมัติให้มากขึ้น  และเป็นความรูพ้ืน้ฐานก่อนที่จะไปศกึษาหรอืเรียนรู้

ในบทอื่นๆ ต่อไป 

จุดประสงค์การเรียนการสอน 

4. อธิบายถึงความหมายของส านักงานอัตโนมัติได้ 

5. อธิบายถึงความส าคัญของส านักงานอัตโนมัติได้ 

6. อธิบายถึงลักษณะของส านักงานอัตโนมัติได้ 

7. บอกถึงข้อดแีละข้อเสียของระบบส านักงานอัตโนมัติได้ 

กิจกรรมการเรยีนการสอน 

ขั้นตอนการสอนหรอืกิจกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนการสอนหรอืกิจกรรมของ

นักเรยีน 

1.    อธิบายส านักงานอัตโนมัติ 

2.   เปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซักถาม 

3.    มอบหมายงานให้ปฏิบัติ 

5. ศกึษาตามหัวขอ้เรื่องที่ครูอธิบาย 

6. ฝกึปฏิบัติตามครูสาธิต 

7. สอบถามขอ้สงสัย 

8. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 



งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรม 

ก่อนเรยีน                    ขณะเรยีน                  หลังเรียน 

3. จัดเตรียมหอ้งเรียนให้

เรียบร้อย 

4. ส ารวจความเรยีบร้อย 

ของบุคลิกภาพในการ 

        แต่งกาย 

1.   ฝกึปฏิบัติตามที่ครูสาธิต 1.  ท าความสะอาดห้องเรียน

และจัดระเบียบโต๊ะเรยีนให ้  

      เรียบร้อย     

2.  ส่งงานที่ได้รับมอบหมาย 

สื่อการเรียนการสอน 

3. สื่อ PowerPoint 

4. หนังสือเรยีน 

การทดสอบ 

3. แบบฝกึหัดท้ายบท 

4. แบบทดสอบประจ าบท 

การวัดผลและประเมินผล 

ก่อนเรยีน                    ขณะเรยีน                  หลังเรียน 

1.  ตรวจเช็ครายช่ือนักเรียนที่เข้าช้ัน

เรียน 

 2. สังเกตและประเมนิผลพฤติกรรม

ความมรีะเบียบวินัย การตรงเวลา    

1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
 

1.  ตรวจผลงาน 

 

 

 

 

 

 



 

 

หัวข้อเรื่อง 

1. เทคโนโลยีที่เกี่ยวข้องกับส านักงาน 

2. การน าเทคโนโลยีมาใช้ในส านักงาน 

3. การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีในส านักงาน 

4. เครื่องใช้ส านักงานต่างๆ  ที่ควรรูจ้ัก 

5. หลักการพิจารณาเลือกเครื่องใช้ส านักงาน 

6. การบ ารุงรักษาเครื่องใช้ส านักงาน 

สาระส าคัญ 

  การปฏิบัติงานในส านักงาน  ต้องมีการบันทึกข้อมูลเป็นลายลักษณ์อักษร  บางงานต้อง

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับตัวเลข  อักษร  รูปภาพ  ซึ่งตอ้งมกีารจัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ส านักงานมาใช้    เพื่อให้

การปฏิบัติงานสามารถด าเนินไปอย่างมปีระสิทธิภาพและลุลว่งตามเป้าหมาย  ปัจจุบันมีการน าเอาเทคโนโลยี

ต่างๆ  ทางดา้นคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงานส านักงานเพิ่มขึ้น  ทั้งนี้ก็เพื่อเป็นการเพิ่มประสิ ทธิภาพ  การ

ด าเนนิงานให้ผู้ปฏิบัติงานในส านักงานสามารถท างานได้ทันตามเวลาที่ต้องการ  ช่วยลดปริมาณทรัพยากร  ช่วย

ลดระยะเวลาการท างาน  อีกทั้งยังชว่ยเพิ่มคุณภาพในการบริการแก่ผูร้ับบริการ 

จุดประสงค์การเรียนการสอน 

1. อธิบายถึงความหมายของเทคโนโลยีส านักงานได้ 

2. อธิบายถึงเทคโนโลยีที่เกี่ยวข้องกับส านักงานได้ 

3. อธิบายถึงเครื่องใช้ส านักงานต่างๆ  ได้ 

4. อธิบายถึงหลักการพิจารณาเลือกเครื่องใช้ส านักงานได้ 

5. อธิบายถึงการบ ารุงและรักษาเครื่องใช้ส านักงานได้ 

 

 

 

แผนการจัดการเรียนรู้ 

รหัสวิชา  20220301     การจัดส านักงานสมัยใหม่ 

ชื่อหน่วย   เทคโนโลยีส านักงาน 

หนว่ยที ่ 3 

สอนครั้งที่   

จ านวน   9  ช่ัวโมง  



กิจกรรมการเรยีนการสอน 

ขั้นตอนการสอนหรอืกิจกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนการสอนหรอืกิจกรรมของ

นักเรียน 

1.    อธิบายเทคโนโลยีส านักงาน 

2.   เปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซักถาม 

3.    มอบหมายงานให้ปฏิบัติ 

9. ศกึษาตามหัวขอ้เรื่องที่ครูอธิบาย 

10. ฝกึปฏิบัติตามครูสาธิต 

11. สอบถามขอ้สงสัย 

12. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรม 

ก่อนเรยีน                    ขณะเรยีน                  หลังเรียน 

5. จัดเตรียมหอ้งเรียนให้

เรียบร้อย 

6. ส ารวจความเรยีบร้อย 

ของบุคลิกภาพในการ 

        แต่งกาย 

1.   ฝกึปฏิบัติตามที่ครูสาธิต 1.  ท าความสะอาดห้องเรียน

และ 

     จัดระเบียบโต๊ะเรยีนให ้  

      เรียบร้อย     

2.  ส่งงานที่ได้รับมอบหมาย 

สื่อการเรียนการสอน 

5. สื่อ PowerPoint 

6. หนังสือเรยีน 

การทดสอบ 

5. แบบฝกึหัดท้ายบท 

6. แบบทดสอบประจ าบท 

การวัดผลและประเมินผล 

ก่อนเรยีน                    ขณะเรยีน                  หลังเรียน 

1.  ตรวจเช็ครายช่ือนักเรียนที่เข้าช้ัน

เรียน 

 2. สังเกตและประเมนิผลพฤติกรรม

ความมรีะเบียบวินัย การตรงเวลา   

 

  

 

1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
 

1.  ตรวจผลงาน 

 



แผนการจัดการเรียนรู้ 

รหัสวิชา  20220301     การจัดส านักงานสมัยใหม่ 

ชื่อหน่วย   การจัดการข้อมูลสารสนเทศและเอกสารส านักงาน 

หนว่ยที ่ 4 

สอนครั้งที่   

จ านวน   9  ช่ัวโมง  

หัวข้อเรื่อง 

1. ความหมายของระบบสารสนเทศ 

2. การจัดการข้อมูลในส านักงาน 

3. การจัดเก็บเอกสาร 

4. ระบบการจัดเก็บเอกสาร 

5. รูปแบบของเอกสาร 

สาระส าคัญ 

  เมื่อเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามามีบทบาทมากขึ้น  ก็ถูกน ามาเป็นเคร่ืองมือส าคัญของการท างานทุก

ด้านด้วยเชน่กัน  นับตั้งแต่ทางด้านการศึกษา  ด้านการพาณิชยกรรม  ด้านการเกษตรกรรม  ด้านการอุตสาหกรรม  

ด้านการสาธารณสุข  ด้านการวิจัยและการพัฒนา  ตลอดจนด้านการเมืองและราชการ  ซึ่งหากมองดูแล้วก็แทบจะไม่มี

งานด้านใดที่ไม่มีผู้คิดประยุกต์หรอืน าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้าไปช่วยในการท างานนั้นๆ  เลย 

จุดประสงค์การเรียนการสอน 

1. มีความรูค้วามเข้าใจและสามารถอธิบายถึงความหมายของข้อมูลและสารสนเทศได้ 

2. มีความรูค้วามเข้าใจและสามารถอธิบายถึงการจัดการข้อมูลในส านักงานได้ 

3. มีความรูค้วามเข้าใจและสามารถอธิบายถึงวิธีที่ใช้ในการจัดการข้อมูลได้ 

4. มีความรูค้วามเข้าใจและสามารถอธิบายถึงการจัดเก็บเอกสารได้ 

5. มีความรูค้วามเข้าใจและสามารถอธิบายถึงรูปแบบของเอกสารได้ 

กิจกรรมการเรยีนการสอน 

ขั้นตอนการสอนหรอืกิจกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนการสอนหรอืกิจกรรมของ

นักเรยีน 

1.    อธิบายการจัดการขอ้มูลสารสนเทศและ 

       เอกสารส านักงาน 

2.   เปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซักถาม 

3.    มอบหมายงานให้ปฏิบัติ 

13. ศกึษาตามหัวขอ้เรื่องที่ครูอธิบาย 

14. ฝกึปฏิบัติตามครูสาธิต 

15. สอบถามขอ้สงสัย 

16. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรม 

ก่อนเรยีน                    ขณะเรยีน                  หลังเรียน 

7. จัดเตรียมหอ้งเรียนให้

เรียบร้อย 

8. ส ารวจความเรยีบร้อย 

ของบุคลิกภาพในการ 

        แต่งกาย 

1.   ฝกึปฏิบัติตามที่ครูสาธิต 1.  ท าความสะอาดห้องเรียน

และจัดระเบียบโต๊ะเรยีนให ้  

      เรียบร้อย     

2.  ส่งงานที่ได้รับมอบหมาย 

สื่อการเรียนการสอน 

7. สื่อ PowerPoint 

8. หนังสือเรยีน 

การทดสอบ 

7. แบบฝกึหัดท้ายบท 

8. แบบทดสอบประจ าบท 

การวัดผลและประเมินผล 

ก่อนเรยีน                    ขณะเรยีน                  หลังเรียน 

1.  ตรวจเช็ครายช่ือนักเรียนที่เข้าช้ัน

เรียน 

 2. สังเกตและประเมนิผลพฤติกรรม

ความมรีะเบียบวินัย การตรงเวลา    

1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
 

1.  ตรวจผลงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้ 

รหัสวิชา  20220301     การจัดส านักงานสมัยใหม่ 

ชื่อหน่วย   เทคโนโลยีอนิเตอร์เน็ท 

หนว่ยที ่ 5 

สอนครั้งที่   

จ านวน   9  ช่ัวโมง  

 

หัวข้อเรื่อง 

1. ความเป็นมาของอินเตอรเ์น็ท 

2. บริการตา่งๆ  บนอินเตอรเ์น็ท 

 

สาระส าคัญ 

  ในการใชง้านอินเตอรเ์น็ท  คอมพิวเตอร์จะต้องมีการเชื่อมตอ่กับระบบเครือขา่ยขนาดใหญ่  โดย

จะมีบริษัทที่ท าหน้าที่เป็นเหมอืนจุดเชื่อมผู้ใชร้ายเล็กรายน้อยเข้ากับเครือขา่ยอินเตอร์เน็ท  ซี่งเราเรียกบริษัท

เหล่านีว้่า  ผูใ้ห้บริการอนิเตอร์เน็ท  ถ้าเราตอ้งการใช้อนิเตอร์เน็ท  จะต้องเสียค่าบริการเพื่อเชื่อมตอ่กับ  IPS  

และเมื่อเราเข้าสู่โลกอินเตอรเ์น็ทแล้ว  จะต้องมีโปรแกรมท่องเว็บหรอืโปรแกรมเว็บบราวเซอร์  โปรแกรมลักษณะ

นีจ้ะมาพร้อมกับ  WINDOWS  คือโปรแกรม INTERNET  EXPLORER 

จุดประสงค์การเรียนการสอน 

1. อธิบายการท างานของอนิเตอร์เน็ทได้ 

2. เชื่อมตอ่กับเครือขา่ยอินเตอร์เน็ทได้ 

3. ท่องเว็บ  บันทึกและพิมพ์ เว็บเพจที่ตอ้งการดว้ย  INTERNET  EXPLORER  ได้ 

4. ใช้ FAVORITES  ในการบันทึกต าแหนง่เว็บเพจเก็บไว้ได้ 

5. บล๊อกป๊อปอัพโฆษณาได้ 

6. ใช้  HISTORY  ย้อนประวัติกลับไปหนา้เว็บที่เคยเยี่ยมชมได้ 

 

 

 

 



กิจกรรมการเรยีนการสอน 

ขั้นตอนการสอนหรอืกิจกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนการสอนหรอืกิจกรรมของ

นักเรยีน 

1.    อธิบายเทคโนโลยีอนิเตอร์เน็ท 

2.   เปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซักถาม 

3.    มอบหมายงานให้ปฏิบัติ 

17. ศกึษาตามหัวขอ้เรื่องที่ครูอธิบาย 

18. ฝกึปฏิบัติตามครูสาธิต 

19. สอบถามขอ้สงสัย 

20. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรม 

ก่อนเรยีน                    ขณะเรยีน                  หลังเรียน 

9. จัดเตรียมหอ้งเรียนให้

เรียบร้อย 

10. ส ารวจความเรยีบร้อย 

ของบุคลิกภาพในการ 

        แต่งกาย 

1.   ฝกึปฏิบัติตามที่ครูสาธิต 1.  ท าความสะอาดห้องเรียน

และ 

     จัดระเบียบโต๊ะเรยีนให ้  

      เรียบร้อย     

2.  ส่งงานที่ได้รับมอบหมาย 

สื่อการเรียนการสอน 

9. สื่อ PowerPoint 

10. หนังสือเรยีน 

การทดสอบ 

9. แบบฝกึหัดท้ายบท 

10. แบบทดสอบประจ าบท 

การวัดผลและประเมินผล 

ก่อนเรยีน                    ขณะเรยีน                  หลังเรียน 

1.  ตรวจเช็ครายช่ือนักเรียนที่เข้าช้ัน

เรียน 

 2. สังเกตและประเมนิผลพฤติกรรม

ความมรีะเบียบวินัย การตรงเวลา    

1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
 

1.  ตรวจผลงาน 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้ 

รหัสวิชา  20220301     การจัดส านักงานสมัยใหม่ 

ชื่อหน่วย   เทคโนโลยีฐานข้อมูลในส านักงาน 

หนว่ยที ่ 6 

สอนครั้งที่   

จ านวน   9  ช่ัวโมง  

 

หัวข้อเรื่อง 

1. แฟ้มข้อมูล 

2. ความรูเ้บือ้งตน้ด้านฐานขอ้มูล 

3. การประมวลผลข้อมูล 

4. ระบบฐานขอ้มูล 

5. พาณชิย์อิเลคทรอนิกส์ 

สาระส าคัญ 

  ขอ้มูลในระบบคอมพิวเตอร์จะถูกเก็บในรูปของแฟ้มขอ้มูล   การประมวลผลแฟ้มขอ้มูลมวีิธีการ

อยู่หลายวิธี    งานบางประเภทบางวิธีตอ้งประมวลผลโดยทันที    บางประเภทอาจจะใช้เวลานานๆ  จึงจะ

ประมวลผล  เช่น    ระบบการจองตั๋วโรงภาพยนตรอ์าจจะต้องมีการประมวลผลทันทีทันใด  งานประเภทค านวณ

ค่าใช้จ่ายบัตรเครดิตอาจประมวลผลเดือนละครั้ง    นอกจากนีใ้นระบบคอมพิวเตอร์ยังมกีารพัฒนาโปรแกรมบน

เว็บให้ท างานด้านธุรกิจที่เรยีกว่าพาณชิย์อิเล็คทรอนิกส์ดว้ย 

จุดประสงค์การเรียนการสอน 

1. บอกลักษณะการประมวลผลไฟล์ของคอมพิวเตอรไ์ด้ 

2. บอกความหมายของฐานขอ้มูลได้ 

3. บอกประเภทของพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

 

 

 

 

 



กิจกรรมการเรยีนการสอน 

ขั้นตอนการสอนหรอืกิจกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนการสอนหรอืกิจกรรมของ

นักเรยีน 

1.    อธิบายเทคโนโลยีฐานข้อมูลในส านักงาน 

2.   เปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซักถาม 

3.    มอบหมายงานให้ปฏิบัติ 

21. ศกึษาตามหัวขอ้เรื่องที่ครูอธิบาย 

22. ฝกึปฏิบัติตามครูสาธิต 

23. สอบถามขอ้สงสัย 

24. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรม 

ก่อนเรยีน                    ขณะเรยีน                  หลังเรียน 

11. จัดเตรียมหอ้งเรียนให้

เรียบร้อย 

12. ส ารวจความเรยีบร้อย 

ของบุคลิกภาพในการ 

        แต่งกาย 

1.   ฝกึปฏิบัติตามที่ครูสาธิต 1.  ท าความสะอาดห้องเรียน

และจัดระเบียบโต๊ะเรยีนให ้  

      เรียบร้อย     

2.  ส่งงานที่ได้รับมอบหมาย 

สื่อการเรียนการสอน 

11. สื่อ PowerPoint 

12. หนังสือเรยีน 

การทดสอบ 

11. แบบฝกึหัดท้ายบท 

12. แบบทดสอบประจ าบท 

การวัดผลและประเมินผล 

ก่อนเรยีน                    ขณะเรยีน                  หลังเรียน 

1.  ตรวจเช็ครายช่ือนักเรียนที่เข้าช้ัน

เรียน 

 2. สังเกตและประเมนิผลพฤติกรรม

ความมรีะเบียบวินัย การตรงเวลา    

1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
 

1.  ตรวจผลงาน 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้ 

รหัสวิชา  20220301     การจัดส านักงานสมัยใหม่ 

ชื่อหน่วย   จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

หนว่ยที ่ 7 

สอนครั้งที่   

จ านวน   9  ช่ัวโมง  

 

หัวข้อเรื่อง 

1. จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

2. การเขียนอีเมลธุรกิจ 

3. การส่งอีเมลในฟรีอีเมล์ 

4. รูปแบบการเขียนของอเีมล์ 

สาระส าคัญ 

  จดหมายอิเล็กทรอนิกส์หรอืที่เรยีกว่าอีเมล์น้ัน   มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่งทั้งในชีวติประจ าวัน

และในด้านธุรกิจ  ซึ่งเป็นการตดิต่อกันระหว่างบุคคลตั้งแต ่ 2 คน  ขึน้ไป   การใช้อเีมล์เข้ามาใช้ในงานธุรกิจ  ท า

ให้ประหยัดเวลาและลดค่าใช้จ่ายในการตดิต่อ   ทั้งนีข้ึน้อยู่กับการใชข้้อความในการตดิต่อว่ามีความกระชับและ

ถูกต้องเหมาะสมกับจุดประสงคใ์นการตดิต่ออย่างไร 

จุดประสงค์การเรียนการสอน 

1. รู้และเข้าใจเกี่ยวกับจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

2. รู้และเขา้ใจในการเขียนอีเมลธ์ุรกิจ 

3. สามารถส่งอเีมล์ในฟรีอีเมล์ได้ 

4. รู้และเขา้ใจในรูปแบบของอเีมล์ 

5. สามารถพิมพแ์บบฝกึพิมพอ์ีเมล์ธุรกิจได้ 

กิจกรรมการเรยีนการสอน 

ขั้นตอนการสอนหรอืกิจกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนการสอนหรอืกิจกรรมของ

นักเรยีน 

1.    อธิบายจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

2.   เปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซักถาม 

3.    มอบหมายงานให้ปฏิบัติ 

25. ศกึษาตามหัวขอ้เรื่องที่ครูอธิบาย 

26. ฝกึปฏิบัติตามครูสาธิต 

27. สอบถามขอ้สงสัย 

28. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 



งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรม 

ก่อนเรยีน                    ขณะเรยีน                  หลังเรียน 

13. จัดเตรียมหอ้งเรียนให้

เรียบร้อย 

14. ส ารวจความเรยีบร้อย 

ของบุคลิกภาพในการ 

        แต่งกาย 

1.   ฝกึปฏิบัติตามที่ครูสาธิต 1.  ท าความสะอาดห้องเรียน

และจัดระเบียบโต๊ะเรยีนให ้  

      เรียบร้อย     

2.  ส่งงานที่ได้รับมอบหมาย 

 

สื่อการเรียนการสอน 

13. สื่อ PowerPoint 

14. หนังสือเรยีน 

การทดสอบ 

13. แบบฝกึหัดท้ายบท 

14. แบบทดสอบประจ าบท 

การวัดผลและประเมินผล 

ก่อนเรยีน                    ขณะเรยีน                  หลังเรียน 

1.  ตรวจเช็ครายช่ือนักเรียนที่เข้าช้ัน

เรียน 

 2. สังเกตและประเมนิผลพฤติกรรม

ความมรีะเบียบวินัย การตรงเวลา    

1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
 

1.  ตรวจผลงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู้ 

รหัสวิชา  20220301     การจัดส านักงานสมัยใหม่ 

ชื่อหน่วย   การพิมพจ์า่หนา้ซองจดหมาย 

หนว่ยที ่ 8 

สอนครั้งที่   

จ านวน   9  ช่ัวโมง  

หัวข้อเรื่อง 

1. มาตรฐานของซอง 

2. การสรา้งซองจดหมาย 

3. ซองจดหมายราชการ 

4. ซองจดหมายธุรกิจ 

สาระส าคัญ 

  ในการจา่หนา้ซองจดหมายนั้นมคีวามส าคัญเป็นอย่างยิ่ง   ผู้พิมพ์จะต้องมีความรู ้ ความเข้าใจใน

เรื่องของจดหมาย    รวมไปถึงมาตรฐานของซองจดหมาย   จงึจะท าให้การตดิต่อสื่อสารเป็นไปด้วยความสะดวก

เรียบร้อยและประสบผลส าเร็จในการตดิต่อสื่อสารทุกครั้ง 

จุดประสงค์การเรียนการสอน 

1. รู้และเขา้ใจในมาตรฐานของซองจดหมาย 

2. สามารถสร้างซองจดหมายจากโปรแกรม Microsoft Word  ได้ 

3. รู้และเขา้ใจเกี่ยวกับซองจดหมายราชการ 

4. รู้และเขา้ใจเกี่ยวกับซองจดหมายธุรกิจ 

5. สามารถฝึกพิมพ์การจา่หนา้ซองจดหมายได้ 

 

กิจกรรมการเรยีนการสอน 

ขั้นตอนการสอนหรอืกิจกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนการสอนหรอืกิจกรรมของ

นักเรยีน 

1.    อธิบายการพิมพจ์า่หนา้ซองจดหมาย 

2.   เปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซักถาม 

3.    มอบหมายงานให้ปฏิบัติ 

 

29. ศกึษาตามหัวขอ้เรื่องที่ครูอธิบาย 

30. ฝกึปฏิบัติตามครูสาธิต 

31. สอบถามขอ้สงสัย 

32. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 



งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรม 

ก่อนเรยีน                    ขณะเรยีน                  หลังเรียน 

15. จัดเตรียมหอ้งเรียนให้

เรียบร้อย 

16. ส ารวจความเรยีบร้อย 

ของบุคลิกภาพในการ 

        แต่งกาย 

1.   ฝกึปฏิบัติตามที่ครูสาธิต 1.  ท าความสะอาดห้องเรียน

และจัดระเบียบโต๊ะเรยีนให ้  

      เรียบร้อย     

2.  ส่งงานที่ได้รับมอบหมาย 

สื่อการเรียนการสอน 

15. สื่อ PowerPoint 

16. หนังสือเรยีน 

การทดสอบ 

15. แบบฝกึหัดท้ายบท 

16. แบบทดสอบประจ าบท 

การวัดผลและประเมินผล 

ก่อนเรยีน                    ขณะเรยีน                  หลังเรียน 

1.  ตรวจเช็ครายช่ือนักเรียนที่เข้าช้ัน

เรียน 

 2. สังเกตและประเมนิผลพฤติกรรม

ความมรีะเบียบวินัย การตรงเวลา    

1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล 
 

1.  ตรวจผลงาน 

 

 

 


