
  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

แผนการจัดการเรียนรู้ 

มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพและบูรณาการหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพยีง 

 

 

 

รายวชิา  เอกสารธุรกจิ  รหัสวิชา  10220406 

หลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพ 

สาขาวชิาการจัดการส านักงาน 

 

 

 

จัดท าโดย 

อาจารย์ประจติรา  สุทธิกุล 

 

 

 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

มหาวิทยาลัยนครพนม 
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ค าน า 
 แผนการจัดการเรียนรู้  มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพเล่มนี้  เป็นการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้  

ตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.)  พุทธศักราช  2562  โดยมุ่งเน้นการฝึกทักษะใน

ภาคปฏิบัติให้กับนักศึกษามากที่สุด  มีการบูรณาการคุณธรรมจริยธรรมเข้าไปในแผนการจัดการ

เรียนรู้  เพื่อให้นักศึกษามีความสามารถตามจุดมุ่งหมายทางการศึกษา  3  ด้าน  คือ  ด้านพุทธพิสัย  

จติพิสัย  และทักษะพิสัย 

 

 

 

ลงช่ือ........................................... 

                 (นางสาวประจติรา  สุทธิกุล) 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

 

รายละเอยีดของรายวชิา 
 

ช่ือสถาบันอุดมศึกษา 
      มหาวทิยาลยันครพนม 
วทิยาเขต/คณะ/ภาควชิา 
    คณะเทคโนโลยอุีตสาหกรรม  สาขาวชิาการจดัการส านกังาน 
 

หมวดที ่ 1.  ลกัษณะและข้อมูลโดยทัว่ไปของรายวชิา 
 
1.รหัสและช่ือรายวชิา 
     2201-1018 เอกสารธุรกิจ 
2.จ านวนหน่วยกติ 
     2  หน่วยกิต        
3.หลกัสูตร  และประเภทของรายวชิา 
     3.1  หลกัสูตร 
            ประกาศนียบตัรวชิาชีพ 

3.2 ประเภทของรายวชิา 
หมวดวชิาเลือกเสรี 

4.อาจารย์ผู้รับผดิชอบรายวชิา 
          นางสาวประจิตรา  สุทธิกุล 
5.ภาคการศึกษา  ช้ันปีที่เรียน 
     ภาคการศึกษาท่ี 1  ปวช. 2 
6.รายวชิาทีต้่องเรียนมาก่อน  (pre-requisite) 
     ไม่มี 
7.รายวชิาทีต้่องเรียนพร้อมกัน 
     ไม่มี 
8.สถานทีเ่รียน 
     อาคาร 2  ชั้น 3  หอ้ง  2304 
9.วนัทีจั่ดท าหรือปรับปรุงรายละเอยีดของรายวชิา  คร้ังล่าสุด 
     24 เมษายน 2562 
 



  

 

 

หมวดที ่ 2.  จุดมุ่งหมายและวตัถุประสงค์ 
 

1.จุดมุ่งหมายของรายวชิา 
         1. มีความรู้ความเขา้ใจลกัษณะและรูปแบบของเอกสารทางธุรกิจ 
         2. มีทกัษะในการใชเ้อกสารทางธุรกิจไดถู้กตอ้ง และเหมาะสมกบัธุรกิจแต่ละประเภท 
         3. มีกิจนิสัยการปฏิบติังานอยา่งมีระเบียบ 
 
2.วตัถุประสงค์ในการพฒันาปรับปรุงรายวชิา 
         1. เพื่อใหส้อดคลอ้งกบันโยบายการปฏิรูปการศึกษา 
         2. เพื่อใหเ้น้ือหาการเรียนรู้สัมพนัธ์กบัผลการเรียนรู้ท่ีคาดหวงับนหลกัการเรียนรู้ตามสภาพจริง 
 

หมวดที ่ 3.  ลกัษณะและการด าเนินการ 
 
1.ค าอธิบายรายวชิา 
           ศึกษาความหมายและความส าคญัและประโยชน์ของเอกสารทางธุรกิจประเภทต่าง ๆ เอกสาร
การเงิน เอกสารการซ้ือและการขายสินคา้ เอกสารการขนส่ง เอกสารการประกนัภยั เอกสารการคลงัสินคา้ 
เอกสารการน าเขา้และการส่งออก ความสัมพนัธ์ระหวา่งเอกสารทางธุรกิจกบัเทคโนโลย ี
 
2.  จ านวนช่ัวโมงทีใ่ช้ต่อภาคการศึกษา 

บรรยาย 
36  ชัว่โมง 

สอนเสริม 
ไม่มี 

การฝึกปฏิบติั/งานภาคสนาม/การฝึกงาน 
- ชัว่โมง 

การศึกษาดว้ยตนเอง 
60  ชัว่โมง 

3.  จ านวนช่ัวโมงต่อสัปดาห์ทีอ่าจารย์ให้ค าปรึกษาและแนะน าทางวชิาการแก่นักศึกษาเป็นรายบุคคล 
      2  ชัว่โมง/สัปดาห์ 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

 

หมวดที ่ 4.  การพฒันาผลการเรียนรู้ของนักศึกษา 
 
1.  คุณธรรม  จริยธรรม 

1.1 คุณธรรม  จริยธรรม  ทีต้่องพฒันา 
- ความมีวนิยั 
- มีมนุษยสัมพนัธ์ท่ีดีต่อเพื่อน 
- มีความตั้งใจ  
- การมีส่วนร่วม  
- ไม่เอาเปรียบผูอ่ื้น  
- มีความคิดริเร่ิม  
- ความสุภาพ   
- เคารพเช่ือฟังครูและผูอ้าวุโส  
- มีความเช่ือมัน่   
- การยอมรับและปฏิบติัตามมติของกลุ่ม  

1.2 วธีิการสอน 
- ใชก้ารสอนแบบ เปิดโอกาสใหน้กัศึกษามีการตั้งค  าถามหรือตอบค าถาม  หรือแสดงความคิดเห็น

ท่ีเก่ียวขอ้งกบัคุณธรรม  จริยธรรม  ในชั้นเรียนในโอกาสต่าง ๆ 
- ยกตวัอยา่งกรณีศึกษา  ตวัอยา่งท่ีขาดความรับผิดชอบต่อหนา้ท่ีและการประพฤติท่ีผดิ

จรรยาบรรณในวชิาชีพ 
- ครูผูส้อนปฏิบติัตนเป็นตวัอยา่ง  ใหค้วามส าคญัต่อจรรยาบรรณวชิาชีพ  การมีวนิยัเร่ืองเวลาการ

เปิดโอกาสใหน้กัศึกษาแสดงความคิดเห็นและรับฟังความคิดเห็นของนกัศึกษา  
1.3 วธีิการประเมินผล 

- ประเมินผลจากพฤติกรรมท่ีแสดงออกในชั้นเรียนและการเขา้ร่วมกิจกรรมต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง
ทางดา้นคุณธรรมและจริยธรรม   

- การแลกเปล่ียนความคิดเห็นกบัผูส้อนคนอ่ืน ๆ และเพื่อนๆ  ของผูเ้รียนในรายวชิา 
- การประเมินตามสภาพจริง ดา้น การตรงต่อเวลาในการเขา้ชั้นเรียนและการส่งงานท่ีมอบหมาย 
- นกัศึกษาประเมินตนเอง 

2. ความรู้ 
 ความรู้ท่ีตอ้งไดรั้บ 

-      ความรู้เก่ียวกบัเอกสารทางธุรกิจ 
-     เอกสารการซ้ือและการขายสินคา้ 



  

 

 

-      เอกสารการเงินและเอกสารเครดิต 
-      เอกสารการน าเขา้และการส่งออก 
-      เอกสารเก่ียวกบัการขนส่งสินคา้ 
-      เอกสารประกนัภยั 
-      เอกสารการคลงัสินคา้ 
-      ความสัมพนัธ์ระหวา่งเอกสารทางธุรกิจกบัเทคโนโลย ี
-      การบูรณาการเรียนรู้ในชั้นเรียนกบัการเรียนรู้ดว้ยตนเองในแหล่งการเรียนรู้นอกชั้นเรียนจาก  
       วชิาเอกสารธุรกิจกบัรายวชิาอ่ืน ๆ โดยมีหลกัฐานการเรียน บนัทึกการเรียนรู้ การ 
      ประเมินผลความกา้วหนา้ของตนเอง    

      วธีิการสอน 
- ใชก้ารสอนท่ีเนน้ผูเ้รียนเป็นส าคญั โดยมุ่งเนน้ใหส้ัมพนัธ์กบัผลการเรียนรู้ท่ีคาดหวงั ใชห้ลกัการ

เรียนรู้ตามสภาพจริง และจดักระบวนการเรียนรู้ท่ีหลากหลายโดยการสอนแบบผสมผสาน   
- แนวการสอนวชิาเอกสารธุรกิจประกอบดว้ย 3 ขั้นตอน ไดแ้ก่ ขั้นการน า  ขั้นการสอน  และขั้น

สรุปผลการสอน 
-  แนวการจดัการเรียนรู้แบบร่วมมือ  มีลกัษณะเป็นการสร้างบรรยากาศการเรียนรู้ท่ีเหมาะสมตาม

วฒันธรรมใหผู้เ้รียนมีปฏิสัมพนัธ์ระหวา่งกนัในลกัษณะเป็นประชาธิปไตยและช่วยเหลือซ่ึงกนั
และกนัโดยมีแนวทางท่ีส าคญั คือ การพึ่งพาอาศยักนัในทางท่ีดี  การสร้างทีมงาน                
ความรับผดิชอบ ทกัษะทางสงัคม  โครงสร้างการเรียนรู้และวธีิจดัการเรียนรู้  ซ่ึงมีหลากหลาย
รูปแบบ ไดแ้ก่ 

- รูปแบบการจดักิจกรรมการเรียนการสอนแบบร่วมมือเทคนิค  เป็นเทคนิคท่ีพฒันาข้ึนเพื่อ
ส่งเสริมความร่วมมือ และการถ่ายทอดความรู้ระหวา่งเพื่อนในกลุ่ม 

- รูปแบบการเรียนรู้โดยใชโ้มเดลซิปปา ประกอบดว้ย 7 ขั้นตอน คือ ทบทวนความรู้เดิม แสวงหา
ความรู้ใหม่ การศึกษาท าความเขา้ใจสาระการเรียนรู้โดยเช่ือมโยงความรู้ใหม่กบัความรู้เดิม การ
แลกเปล่ียนความรู้ความเขา้ใจกบักลุ่ม การสรุปและจดัระเบียบความรู้ การปฏิบติัและหรือการ
แสดงผลงาน สุดทา้ยคือการประยกุตใ์ชค้วามรู้ 

- การเรียนรู้ตามแนวคิดผูเ้รียนสร้างความรู้ดว้ยตนเอง  ประกอบดว้ย 4 ขั้นตอน คือ ขั้นสังเกต โดย
ผูส้อนเช่ือมโยงประสบการณ์เดิมของผูเ้รียนโดยผูเ้รียนสังเกตสภาพปัญหา และร่วมกนัหาปัญหา
ท่ีเกิดข้ึน ขั้นสร้างความรู้โดยผูเ้รียนสร้างความรู้จากการศึกษาเอกสารประกอบการเรียน ขั้นขยาย
ความรู้โดยการอภิปรายแลกเปล่ียนความรู้ซ่ึงกนัและกนัจากประสบการณ์ของผูเ้รียน และขั้น
ตรวจสอบประเมินความรู้ท่ีไดรั้บโดยการน าเสนองาน 

- การจดัการเรียนการสอนโดยใชผ้งักราฟิก เป็นรูปแบบการแสดงออกของความคิดท่ีสามารถ
มองเห็นและอธิบายไดอ้ยา่งเป็นระบบ 



  

 

 

    วธีิการประเมินผล 
- การทดสอบก่อนเรียน หลงัเรียน  
- แบบสังเกตการมีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็น/ การอภิปรายกลุ่ม การประเมินพฤติกรรมการเรียน 
- การสอบยอ่ย  สอบกลางภาค  และสอบปลายภาค 
- การประเมินพฒันาการรายบุคคลและรายกลุ่ม 

3. ทกัษะทางปัญญา 
 ทกัษะทางปัญญา  ท่ีตอ้งพฒันา 

-      ทกัษะการคิด วเิคราะห์ ของความส าคญัของเอกสารธุรกิจ สามารถแจกแจง ในการใชใ้หถู้ก 
       ลกัษณะงานไดถู้กตอ้ง 
-      ทกัษะการใชค้วามรู้ในวิชาเอกสารธุรกิจ สามารถน าไปใชใ้นชีวติประจ าวนัไดจ้ริง  

        วธีิการสอน 
- การสอนโดยใชปั้ญหาเป็นฐาน   
- การเรียนรู้ตามแนวคิดผูเ้รียนสร้างความรู้ดว้ยตนเอง ประกอบดว้ย 4 ขั้นตอน คือ ขั้นสังเกต โดย

ผูส้อนเช่ือมโยงประสบการณ์เดิมของผูเ้รียนโดยผูเ้รียนสังเกตสภาพปัญหา และร่วมกนัหาปัญหา
ท่ีเกิดข้ึน ขั้นสร้างความรู้โดยผูเ้รียนสร้างความรู้จากการศึกษาเอกสารประกอบการเรียน ขั้นขยาย
ความรู้โดยการอภิปรายแลกเปล่ียนความรู้ซ่ึงกนัและกนัจากประสบการณ์ของผูเ้รียน และขั้น
ตรวจสอบประเมินความรู้ท่ีไดรั้บโดยการน าเสนองาน 

- การจดัการเรียนการสอนโดยใชผ้งักราฟิก เป็นรูปแบบการแสดงออกของความคิดท่ีสามารถ
มองเห็นและอธิบายไดอ้ยา่งเป็นระบบ 

- มอบหมายภาระงานรายบุคคล และงานกลุ่ม 
 วธีิการประเมินผล 

- ประเมินจากการโตต้อบและการแสดงความคิดเห็นในชั้นเรียน  ทั้งรายบุคคลและกลุ่ม 
- การทดสอบก่อนเรียน หลงัเรียน  
- การสอบยอ่ย  สอบกลางภาค  และสอบปลายภาค 
- การประเมินพฒันาการรายบุคคลและรายกลุ่ม 

4. ทกัษะความสัมพนัธ์ระหว่างบุคคลและความรับผดิชอบ 
 ทกัษะความสัมพนัธ์ระหวา่งบุคคลและความรับผดิชอบ  ท่ีตอ้งพฒันา 

- ทกัษะการสร้างสัมพนัธภาพการท่ีดีในการท างานและความรับผดิชอบต่องานท่ีไดรั้บมอบหมาย
ทั้งรายบุคคลและรายกลุ่ม  

 
 

 วธีิการสอน 



  

 

 

- ใชแ้นวการจดัการเรียนรู้แบบร่วมมือ  มีลกัษณะเป็นการสร้างบรรยากาศการเรียนรู้ท่ีเหมาะสม
ตามวฒันธรรมให้ผูเ้รียนมีปฏิสัมพนัธ์ระหวา่งกนัในลกัษณะเป็นประชาธิปไตยและช่วยเหลือซ่ึง
กนัและกนัโดยมีแนวทางท่ีส าคญั คือ การพึ่งพาอาศยักนัในทางท่ีดี การสร้างทีมงาน  ความ
รับผดิชอบ  ทกัษะทางสังคม  โครงสร้างการเรียนรู้และวธีิจดัการเรียนรู้  ซ่ึงมีหลากหลายรูปแบบ 
ไดแ้ก่ 

- รูปแบบการจดักิจกรรมการเรียนการสอนแบบร่วมมือเทคนิค  เป็นเทคนิคท่ีพฒันาข้ึนเพื่อ
ส่งเสริมความร่วมมือ และการถ่ายทอดความรู้ระหวา่งเพื่อนในกลุ่ม  

- มอบหมายงานกลุ่มและมีการเปล่ียนกลุ่มท างานตามกิจกรรมท่ีมอบหมาย เพื่อสร้างความคุน้เคย
และเรียนรู้ระหวา่งกนั 

- ก าหนดความรับผดิชอบของผูเ้รียนรายบุคคลและรายกลุ่มใหช้ดัเจน 
 วธีิการประเมินผล 

- ประเมินการมีส่วนร่วมในชั้นเรียน 
- ประเมินความรับผดิชอบจากการท ากิจกรรมรายบุคคลและรายกลุ่มของผูเ้รียน 
- ใหผู้เ้รียนประเมินสมาชิกในกลุ่ม  ทั้งดา้นทกัษะความสัมพนัธ์ระหวา่งบุคคลและดา้นความ

รับผดิชอบตามรูปแบบแนวการจดัการเรียนรู้แบบร่วมมือ 
5. ทกัษะการวเิคราะห์เชิงตัวเลข  การส่ือสารและการใช้เทคโนโลยสีารสนเทศ 

 ทกัษะการวเิคราะห์เชิงตวัเลข  การส่ือสารและการใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ  ท่ีตอ้งพฒันา 
- ทกัษะการคดัเลือกแหล่งขอ้มูล   
- ทกัษะการคน้ควา้หาขอ้มูล/เพิ่มเติมความรู้ทางอินเตอร์เน็ต   
- ทกัษะการใช ้ Power  point  ในการน าเสนองานท่ีไดรั้บมอบหมาย   
- ทกัษะการใชภ้าษาในการน าเสนอดว้ยการเขียนและการพูดอยา่งเหมาะสม 
- การศึกษานอกสถานท่ี โดยใชอิ้นเตอร์เน็ตเป็นเคร่ืองมือ   

 วธีิการสอน 
- ใช ้ PowerPoint  ท่ีน่าสนใจ  ชดัเจน  ง่ายต่อการติดตามท าความเขา้ใจ  ประกอบการสอนในชั้น

เรียน 
- การสอนโดยมีการน าเสนอขอ้มูลจากการคน้ควา้ทางอินเตอร์เน็ต  เพื่อเป็นตวัอยา่งกระตุน้ให้

นกัศึกษาเห็นประโยชน์จากการใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศในการน าเสนอและสืบคน้ขอ้มูล 
- การแนะน าเทคนิคการสืบคน้ขอ้มูลดว้ยเทคโนโลยสีารสนเทศ 
- การมอบหมายงานท่ีตอ้งมีการน าเสนอทั้งในรูปเอกสารและการพดูประกอบส่ือเทคโนโลย ี
 

 วธีิการประเมินผล 
- ประเมินทกัษะการใชส่ื้อและการใชภ้าษาพดูจากการน าเสนอหนา้ชั้นเรียน 



  

 

 

- ประเมินรายงานการสืบคน้ขอ้มูลดว้ยเทคโนโลยสีารสนเทศ 
หมายเหตุ  หมายเลขทา้ยขอ้ผลการเรียนรู้  คือ  ล าดบัขอ้ของผลการเรียนรู้ท่ีก าหนดไวใ้นรายละเอียด
ของหลกัสูตร 

 

หมวดที ่5.  แผนการสอนและการประเมนิผล 
 

5.1  แผนการสอน 

สัปดาห์ 
ที่ 

หัวข้อ/รายละเอียด 
 

จ านวน 
ช่ัวโมง 

กจิกรรม 
การเรียนการสอน  และส่ือทีใ่ช้ 

ผู้สอน 
 

    1-2 บทที ่1  ความรู้เกีย่วกบัเอกสาร
ธุรกจิ 
-  ความหมายของธุรกิจและเก   
   สารทางธุรกิจ                      
- วตัถุประสงคแ์ละหนา้ท่ีในการ 
   ประกอบธุรกิจ 
-  ความส าคญัของเอกสารธุรกิจ 
-  ประโยชน์ของเอกสารธุรกิจ 
-  ประเภทของเอกสารธุรกิจ 

 
 

4 (1) ใหท้  าแบบประเมินผลตนเอง
ก่อนเรียน 
(2) การน าเขา้สู่บทเรียน และเน้ือหา
สาระการเรียนรู้สอดแทรกคุณธรรม
จริยธรรม ตามท่ีก าหนดในหมวด 4 
(3) ครูผูส้อนซกัถามผูเ้รียนเก่ียวกบั
ความรู้พื้นฐานของความรู้เก่ียวกบั
เอกสารธุรกิจ 
(4)  ครูผูส้อนอธิบายเร่ือง ความรู้
เก่ียวกบัเอกสารธุรกิจ 
(5)  ผูเ้รียนท าความเขา้ใจเก่ียวกบั
กิจกรรมต่าง ๆ ก่อนลงมือปฏิบติั 
(6) ใหผู้เ้รียนไดแ้สดงความคิดเห็น
ระหวา่งเรียนในชั้นเรียน 
(7)  ผูเ้รียนเขา้ใจและสามารถตอบ
ค าถามได ้
 (8)  มอบหมายใหผู้เ้รียนปฏิบติั
กิจกรรมในบทเรียน 
 

นางสาวเพชรา   นาเสือวนั 

3-4   หน่วยที ่ 2  เอกสารการซื้อและการ
ขายสินค้า 

-   ความหมายของการตลาด 
 -  หนา้ท่ีทางการตลาด 

4 (1) ใหท้  าแบบประเมินผลตนเอง
ก่อนเรียน 
(2) การน าเขา้สู่บทเรียน และเน้ือหา
สาระการเรียนรู้สอดแทรกคุณธรรม

นางสาวเพชรา  นาเสือวนั 



  

 

 

-   ความหมายของการซ้ือและ 
    การขายสินคา้  
 - เอกสารท่ีใชใ้นการซ้ือขาย  
     สินคา้ 
  

 
 

จริยธรรม ตามท่ีก าหนดในหมวด 4 
(3) ครูผูส้อนซกัถามผูเ้รียนเก่ียวกบั
ความรู้พื้นฐานของเอกสารการซ้ือ
และการขายสินคา้ 
 (4)  ครูผูส้อนอธิบายเร่ือง เอกสาร
การซ้ือและการขายสินคา้ 
(5) ผูเ้รียนท าความเขา้ใจเก่ียวกบั
กิจกรรมต่าง ๆ ก่อนลงมือปฏิบติั 
(6) ใหผู้เ้รียนไดแ้สดงความคิดเห็น
ระหวา่งเรียนในชั้นเรียน 
(7)  ผูเ้รียนเขา้ใจและสามารถตอบ
ค าถามได ้
 (8)  มอบหมายใหผู้เ้รียนปฏิบติั
กิจกรรมในบทเรียน 

5-6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทที3่   เอกสารการเงินและ
เอกสารเครดิต 
-   ความหมายและประเภทของ 
    เอกสารการเงินและเครดิต 
-   ตัว๋เงิน 
-   บตัรเครดิต 
-  ธนาณติั 
-  หนงัสือเครดิต 
-  หนงัสือค ้าประกนั 
-  พนัธบตัร 
-  ใบหุน้ 
-  สัญญาซ้ือขาย 
 
 
 
 
 
 

4 (1) ใหท้  าแบบประเมินผลตนเอง
ก่อนเรียน 
(2) การน าเขา้สู่บทเรียน และเน้ือหา
สาระการเรียนรู้สอดแทรกคุณธรรม
จริยธรรม ตามท่ีก าหนดในหมวด 4 
(3) ครูผูส้อนซกัถามผูเ้รียนเก่ียวกบั
ความรู้พื้นฐานของเอกสารการเงิน
และเอกสารเครดิต 
(4)  ครูผูส้อนอธิบายเร่ือง เอกสาร
การเงินและเอกสารเครดิต 
(5)  ผูเ้รียนท าความเขา้ใจเก่ียวกบั
กิจกรรมต่าง ๆ ก่อนลงมือปฏิบติั 
(6) ใหผู้เ้รียนไดแ้สดงความคิดเห็น
ระหวา่งเรียนในชั้นเรียน 
(7)  ผูเ้รียนเขา้ใจและสามารถตอบ
ค าถามได ้
 (8)  มอบหมายใหผู้เ้รียนปฏิบติั
กิจกรรมในบทเรียน 

นางสาวเพชรา  นาเสือวนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

7-8 หน่วยที ่ 4   เอกสารน าเข้าและ
การส่งออก 
- ความหมายและประโยชน์ของ 
  การน าเขา้สินคา้ 
- ขั้นตอนการน าเขา้สินคา้ 
- พิธีการน าเขา้สินคา้ 
- ความหมายและประโยชน์ของ 
   การส่งสินคา้ออก 
- ขั้นตอนการส่งสินคา้ออก 
- พิธีการส่งออกสินคา้ 
- เอกสารเก่ียวกบัการน าเขา้และ 
   การส่งออกสินคา้ 
 

4 (1) ใหท้  าแบบประเมินผลตนเอง
ก่อนเรียน 
(2) การน าเขา้สู่บทเรียน และเน้ือหา
สาระการเรียนรู้สอดแทรกคุณธรรม
จริยธรรม ตามท่ีก าหนดในหมวด 4 
(3) ครูผูส้อนซกัถามผูเ้รียนเก่ียวกบั
ความรู้พื้นฐานของเอกสารน าเขา้
และการส่งออก 
 (4)  ครูผูส้อนอธิบายเร่ือง เอกสาร
น าเขา้และการส่งออก 
(5)  ผูเ้รียนท าความเขา้ใจเก่ียวกบั
ตวัอยา่งของเอกสารต่าง ๆ ท่ีครู
ยกตวัอยา่ง 
 (6  ผูเ้รียนเขา้ใจและสามารถตอบ
ค าถามได ้
 (7  มอบหมายใหผู้เ้รียนปฏิบติั
กิจกรรมในบทเรียน 

นางสาวเพชรา  นาเสือวนั 

9,11 หน่วยที ่ 5  เอกสารเกีย่วกบัการ
ขนส่งสินค้า 
-  ความหมายและความส าคญั 
  ของบการขนส่งสินคา้ 
-  บทบาทของการขนส่งสินคา้  
-  ประเภทของการขนส่งสินคา้ 
-  เอกสารเก่ียวกบัการขนส่ง 
    สินคา้ 
 

4 (1) ใหท้  าแบบประเมินผลตนเอง
ก่อนเรียน 
(2) การน าเขา้สู่บทเรียน และเน้ือหา
สาระการเรียนรู้สอดแทรกคุณธรรม
จริยธรรม ตามท่ีก าหนดในหมวด 4 
(3) ครูผูส้อนซกัถามผูเ้รียนเก่ียวกบั 
เอกสารเก่ียวกบัการขนส่งสินคา้ 
 (4)  ครูผูส้อนอธิบายเร่ือง เอกสาร
เก่ียวกบัการขนส่งสินคา้ 
(5)  ครูใหผู้เ้รียนยกตวัอยา่งเอกสาร
เก่ียวกบัการขนส่งสินคา้เป็น
รายบุคคล 
(6) ครูผูส้อนสอบถามเพื่อประเมิน
ความเขา้ใจ 
(7)  ผูเ้รียนเขา้ใจและสามารถตอบ

นางสาวเพชรา  นาเสือวนั 



  

 

 

ค าถามได ้
 (8)  มอบหมายใหผู้เ้รียนปฏิบติั
กิจกรรมในบทเรียน 

10 สอบกลางภาค   คณะกรรมการ 

12-14 หน่วยที ่6  เอกสารการ
ประกนัภัย 
- ความหมายของการประกนัภยั 
- ประเภทของการประกนัภยั 
- ประโยชน์ของการประกนัภยั 
-  การประกนัวินาศภยั 
-  ประเภทของการประกนัชีวิต 
-  รูปแบบของการประกนัชีวิต 
-  ขั้นตอนด าเนินการประกนั 
   ชีวติ 
-  ขั้นตอนและหลกัฐานการ 
    ขอรับเงินผลประโยชน์ตาม  
    กรมธรรมป์ระกนัชีวติหรือ   
    การเรียกร้องค่าสินไหม 
    ทดแทน 
 

6 (1) ใหท้  าแบบประเมินผลตนเอง
ก่อนเรียน 
(2) การน าเขา้สู่บทเรียน และเน้ือหา
สาระการเรียนรู้สอดแทรกคุณธรรม
จริยธรรม ตามท่ีก าหนดในหมวด 4 
(3) ครูผูส้อนซกัถามผูเ้รียนเก่ียวกบั
ความรู้พื้นฐานของเอกสารการ
ประกนัภยั 
 (4)  ครูผูส้อนอธิบายเร่ือง เอกสาร
การประกนัภยั 
(5)  ครูใหผู้เ้รียนยกตวับริษทัท่ีรับ
ท าประกนัภยั  
(6) ครูผูส้อนสอบถามเพื่อประเมิน
ความเขา้ใจ 
(7)  ผูเ้รียนเขา้ใจและสามารถตอบ
ค าถามได ้
 (8)  มอบหมายใหผู้เ้รียนปฏิบติั
กิจกรรมในบทเรียน 

 

นางสาวเพชรา  นาเสือวนั 

15-16 หน่วยที ่7  เอกสารคลงัสินค้า 
- ความหมายของการคลงัสินคา้ 
-  ความส าคญัของคลงัสินคา้ 
-   บทบาทหนา้ท่ีของคลงัสินคา้ 
-  เอกสารการคลงัสินคา้ 
 

4 (1) ใหท้  าแบบประเมินผลตนเอง
ก่อนเรียน 
(2) การน าเขา้สู่บทเรียน และเน้ือหา
สาระการเรียนรู้สอดแทรกคุณธรรม
จริยธรรม ตามท่ีก าหนดในหมวด 4 
(3) ครูผูส้อนซกัถามผูเ้รียนเก่ียวกบั
ความรู้พื้นฐานของเอกสาร
คลงัสินคา้ 
 (4)  ครูผูส้อนอธิบายเร่ือง เอกสาร

นางสาวเพชรา  นาเสือวนั 



  

 

 

คลงัสินคา้ 
 (5 ครูผูส้อนสอบถามเพื่อประเมิน
ความเขา้ใจ 
(6  ผูเ้รียนเขา้ใจและสามารถตอบ
ค าถามได ้
 (7) มอบหมายใหผู้เ้รียนปฏิบติั
กิจกรรมในบทเรียน 

 

 

17-19 หน่วยที ่8  ความสัมพนัธ์
ระหว่างเอกสารทางธุรกจิกบั
เทคโนโลยี 
-   ความหมายของเอกสารธุรกิจ  
    เทคโนโลย ีสารสนเทศและ 
   เทคโนโลยสีารสนเทศ 
-  เทคโนโลยสีารสนเทศ 
-  เทคโนโลยท่ีีเก่ียวขอ้งกบั 
   ส านกังาน 
-  การประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลยใีน 
   ส านกังานอินเทอร์เน็ต 
-   การประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลยี 
    การส่ือสารในธุรกิจ 
-  การแลกเปล่ียนขอ้มูล 
   อิเล็กทรอนิกส์ 
-  เทคโนโลยพีาณิชย ์
    อิเล็กทรอนิกส์ 

6 (1) ใหท้  าแบบประเมินผลตนเอง
ก่อนเรียน 
(2) การน าเขา้สู่บทเรียน และเน้ือหา
สาระการเรียนรู้สอดแทรกคุณธรรม
จริยธรรม ตามท่ีก าหนดในหมวด 4 
(3) ครูผูส้อนซกัถามผูเ้รียนเก่ียวกบั
ความรู้พื้นฐานของความสัมพนัธ์
ระหวา่งเอกสารทางธุรกิจกบั
เทคโนโลย ี
 (4)  ครูผูส้อนอธิบายเร่ือง 
ความสัมพนัธ์ระหวา่งเอกสารทาง
ธุรกิจกบัเทคโนโลยี 
 (5 ครูผูส้อนสอบถามเพื่อประเมิน
ความเขา้ใจ 
(6  ผูเ้รียนเขา้ใจและสามารถตอบ
ค าถามได ้
 (7) มอบหมายใหผู้เ้รียนปฏิบติั
กิจกรรมในบทเรียน 

 

 

 

20 สอบปลายภาค 3   คณะกรรมการ 
5.2  แผนการประเมินผลการเรียนรู้ 
ผลการเรียนรู้ วธีิการประเมินผลนกัศึกษา สัปดาห์ท่ี 

ประเมิน 
สัดส่วนของ 

การ ประเมินผล 



  

 

 

 สอบกลางภาค 
สอบปลายภาค 
จิตพิสัย 

20 
          30 
          20 

20% 
30% 
20% 

 วเิคราะห์กรณีศึกษา การคน้ควา้ การท าแบบฝึกหดั 
การท างานกลุ่มและผลงาน 

การส่งงานตามท่ีมอบหมาย 

ตลอดภาค 
การศึกษา 

30% 

 

 

 

หมวดที ่ 6.  ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 

 
1.หนงัสือ  และเอกสารประกอบการสอนหลกั 
    จรินทร์   เทศวานิช . การเงิน และการธนาคาร. กรุงเทพฯ: โอเดียนสโตร์, 2545. 
    ณฎัฐพนัธ์   เขจรนนัท.์  การบริหารธุรกจิ.  2542 
    แสงวนั   ยศเฮือง. เอกสารธุรกจิ. กรุงเทพฯ:  ศูนยห์นงัสือจุฬา, 2548 
   อุษณา   ทิพยไกรสรและ ประอรรัตน์  กีรติผจญ.  เอกสารธุรกจิ.  กรุงเทพฯ:  ส านกัพิมพเ์อมพนัธ์,  2552 
 

หมวดที ่7 การประเมนิและปรับปรุงการด าเนินการของรายวชิา 
 

1. การประเมินประสิทธิผลของรายวชิาโดยนักศึกษา 
     - จดัท าแบบสัมภาษณ์แบบปลายเปิด 
     - แบบประเมินผูส้อน และแบบประเมินรายวชิา 
     - ขอ้เสนอแนะผา่นเวบ็บอร์ด ท่ีครูผูส้อนไดจ้ดัท าเป็นช่องทางการส่ือสารกบัผูเ้รียน 
2. การประเมินการสอน 
    -   ประเมินจากความสนใจ ความตั้งใจ และการร่วมกิจกรรมการเรียนรู้ของผูเ้รียน 
        โดยการจดัท าแบบบนัทึกหลงัการสอน 
    -   แฟ้มงานของผูเ้รียน  
     -  คะแนนสอบของผูเ้รียน 
     -  การทวนสอบผลประเมินการเรียนรู้ 
3. การปรับปรุงการสอน 
     -   สัมมนาการจดัการเรียนการสอน 



  

 

 

     -   การท าวจิยัปฏิบติัการในชั้นเรียน 
4. การทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธ์ิของนักศึกษาในรายวิชา 
      -  การทวนสอบการใหค้ะแนนจากการสุ่มตรวจผลงานของนกัศึกษาโดยครูผูส้อนในกลุ่มเดียวกนั 
      -  มีการตั้งคณะกรรมการในรายวชิา ตรวจสอบผลการประเมินการเรียนรู้ของผูเ้รียน โดย 
         ตรวจสอบขอ้สอบ รายงาน วธีิการประเมินผูเ้รียน และการประเมินพฤติกรรมของผูเ้รียน 
 
 
 
5. การด าเนินการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสิทธิผลของรายวชิา 
      - รวบรวมขอ้มูลจากการท าวจิยัปฏิบติัการในชั้นเรียนและพฒันาผูเ้รียนพร้อมปรับปรุงเน้ือหาความยาก
ง่ายใหส้อดคลอ้งกบัศกัยภาพผูเ้รียน และระดบัชั้นการเรียนรู้ 
      - แลกเปล่ียนเรียนรู้กบัผูส้อนในกลุ่มวชิาเดียวกนัและต่างวชิาเพื่อเป็นขอ้มูลสู่การปรับปรุงและพฒันา
ต่อไป 
     - น าผลจากการแลกเปล่ียนเรียนรู้ สู่การปฏิบติัการพฒันาปรับปรุงโดยการมีส่วนร่วมจากผูเ้ก่ียวขอ้งดา้น
ปัจจยัสนบัสนุน 
    - น าสู่การปฏิบติัในปีการศึกษาต่อไป และด าเนินการตามกระบวนการ PDCA 
 


