
 

 

 

 

 

 

 

แผนการจัดการเรียนรู ้

มุ่งเน้นสมรรถนะอาชพีและบูรณาการหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพยีง 

 

 

 

รายวชิา  เทคนคิการปฏบิัติงานส านักงาน  20220405 

หลักสูตรประกาศนยีบัตรวชิาชีพชั้นสูง 

สาขาวชิาการจัดการส านักงาน 

 

 

 

จัดท าโดย 

นางสาวศิรวิรรณ เกาแกกูล 

 

 

 

คณะเทคโนโลยอีุตสาหกรรม 

มหาวิทยาลัยนครพนม 

 



ค าน า 
 

 แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพและบูรณาการหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  

เล่มนี้เป็นการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้  ตามหลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง  (ปวส.)  โดย

มุ่งเน้นการฝึกทักษะในภาคปฏิบัติให้กับนักเรียนนักศึกษามากที่สุด  มีการบูรณาการคุณธรรมจรยิธรรม

เข้าไปในแผนการจัดการเรยีนรู้  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  
 



แผนการสอน 
 

รหัส    20220405   วิชา     เทคนิคการปฏิบัติงานส านักงาน    3 หน่วยกิต   4 คาบ/สัปดาห์                   

 ระดับชั้น        ปวส.       สาขาวิชา/กลุ่มวิชา/แผนกวิชา________________________                                                                                             

 

  .           

จุดประสงค์รายวิชา 

 1.  มีความเข้าใจในการปฏิบัติงานส านักงาน 

 2.  มีทักษะในการผลิตเอกสารรูปแบบต่าง ๆ  

 3.  มีทักษะในการใชเ้ครื่องใช้ส านักงาน  

 4.  มีกิจนิสัยที่ดใีนการปฏิบัติงาน  

มาตรฐานรายวิชา 

 1.  ปฏิบัติงานในส านักงาน  

 2.  ผลติเอกสารในรูปแบบต่าง ๆ  

ค าอธิบายรายวิชา 

 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านการตดิต่อสื่อสารธุรกิจ งานด้านการให้บริการเกี่ยวกับ

เอกสาร งานผลิตเอกสารรูปแบบต่าง ๆ งานการใชเ้ครื่องใช้ส านักงานที่ทันสมัย การบ ารุงรักษา

เครื่องใช้ส านักงาน งานรวบรวมเก็บรักษาข้อมูล และการน าไปใช้ประโยชน์ งานการบันทึกและรายงาน

ผลการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    



หน่วยการสอน 
 

รหัส    20220405   วิชา     เทคนิคการปฏิบัติงานส านักงาน    3 หน่วยกิต   4 คาบ/สัปดาห์                

 ระดับชั้น        ปวส.       สาขาวิชา/กลุ่มวิชา/แผนกวิชา                                           .  

        

      

บทที่ ชื่อหน่วย          จ านวนคาบ 

1 งานด้านการตดิต่อสื่อสารทางธุรกิจ 3 

2 งานด้านการให้บริการเกี่ยวกับเอกสาร 

และการผลิตเอกสารรูปแบบต่าง ๆ 

30 

3 เครื่องใช้ส านักงาน 20 

4 งานรวมรวม เก็บรักษา และการน าไปใช้ 12 

5 การบันทึก และการรายงานผลการปฏิบัติงาน  

สอบกลางภาค - ปลายภาค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                      

 

รวม 

13 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

80 
 

 



 

 

                แผนการสอน บทที่        1 

วิชา  เทคนิคการปฏิบัติงานส านักงาน สอนคร้ังท่ี 1-3 

ชื่อหน่วย  งานด้านการติดต่อสื่อสารทางธุรกิจ 

ชื่อเรื่อง  งานด้านการติดต่อสื่อสารทางธุรกิจ จ านวนคาบ    3 

หัวข้อเรื่อง 

1. การตดิต่อสื่อสารภายในส านักงาน 

2. การตดิต่อสื่อสารภายนอกส านักงาน 

3. อุปกรณ์การตดิต่อสื่อสารที่ทันสมัย 

4. บุคลิกภาพ 

สาระส าคัญ 

               การติดต่อสื่อสารทางธรุกิจเปน็การพบปะเพื่อพดูคยุหรือการส่งข่าวจากบคุคลหนึ่งไปยงับคุคล

อื่นหรอืหลายคน  เพื่อก่อใหเ้กิดความเข้าใจเนื้อหาของขา่วที่สง่  การติดตอ่สื่อสารอาจะเป็นในรูปการพูดจา

กันด้วยตนเอง ลายลักษณ์อักษร หรอืการใชเ้ครื่องมือหรอือุปกรณ์ การสื่อสารตา่ง ๆ ในส านักงาน  

สมรรถนะที่พงึประสงค์ 

1. บอกประเภทของการตดิต่อสื่อสารได้ 

2. อธิบายประเภทของการตดิต่อสื่อสารภายใน-ภายนอกได้ 

3. อธิบายบริการที่ทันสมัยขององคก์ารโทรศัพท์แหง่ประเทศไทยได้ 

4. อธิบายบริการของอนิเตอร์เน็ตได้ 

5. อธิบายลักษณะของบุคลิกภาพที่ดแีละพึงปรารถนาของสังคมและส านักงานได้ 

6. เสริมสรา้งและปรับปรุงตนเองให้เป็นผู้มบีุคลิกภาพดี 

เน้ือหาสาระ 

1. การตดิต่อสื่อสารภายในส านักงาน 

1.1 การพบปะเพื่อสนทนา 

1.2 การตอ้นรับและนัดหมาย 

1.3 การประชุม 

1.4 การแจ้งข่าวสารในส านักงาน 

1.5  การตดิต่อโดยใช้อุปกรณ์ตดิต่อสื่อสาร 

 

 

 

 



                  

2. การตดิต่อสื่อสารภายนอกส านักงาน 

2.1 การพบปะเพื่อสนทนา 

2.2 การตดิต่อเป็นลายลักษณ์อักษร 

2.3 การตดิต่อทางไปรษณีย์ 

2.4 การตดิต่อสื่อสารมวลชน 

2.5 การตดิต่อโดยใช้อุปกรณ์การตดิต่อสื่อสาร 

3. อุปกรณ์การตดิต่อสื่อสารที่ทันสมัย 

3.1 โทรศัพท์ 

3.2 คอมพิวเตอร์ 

4. บุคลิกภาพ 

4.1 บุคลิกภาพของแตล่ะบุคคล หมายถึง ความแตกต่างของแตล่ะบุคคลทางดา้น

ร่างกาย อารมณ ์สังคม เชาวน์ปัญญา และความถนัด 

4.2 สิ่งที่มอีิทธิพลต่อบุคลิกภาพ ได้แก่ พันธุกรรม สิ่งแวดล้อม 

4.3 การเสริมสรา้งบุคลิกภาพ ได้แก่ การส ารวจตนเอง การปรับตัว 

4.4 ลักษณะของบุคลิกภาพดี ได้แก่ สุขภาพอนามัยดี แต่งกายดี พูดจาไพเราะ 

กิริยามารยาท 

       สุภาพเรียบร้อย มีความมั่นคงในอารมณ์ ฐานะทางเศรษฐกิจและสังคมดี มี

ความรูค้วามสามารถ 

4.5 บุคลิกภาพที่พึงปรารถนาของสังคม ได้แก่ มกีิริยามารยาทสุภาพเรียบร้อย ร่างเริง

แจ่มใส  

    เห็นอกเห็นใจผู้อื่น มีความหนักแนน่ในอารมณ ์รักความก้าวหน้า เชื่อม่ันในตนเอง 

เสียสละ ม ี   น้ าใจ จรงิใจ  

4.6 บุคลิกภาพของพนักงานที่พึงปรารถนาของส านักงาน ได้แก่ มีมนุษยสัมพันธ์ด ีตรง

ต่อเวลา  

   มคีวามคิดริเริ่ม มีไหวพริบ จงรักภักดีตอ่งานและส านักงาน ซื่อสัตย์และไว้วางใจ

ได้ เข้ากับเพื่อน   รว่มงานได้ ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น  

 

 

 

 

 



กิจกรรมการเรยีนการสอน 

กิจกรรมครู กิจกรรมนักเรยีน 

1.  ครูอธิบายเรื่องการตดิต่อสื่อสารภายใน

ส านักงาน 

1.  นักศึกษาอภปิรายเกี่ยวกับข้อดี-ข้อเสียของ

รูปแบบ 

     การติดตอ่สื่อสารภายในแตล่ะรูปแบบ 

2.  ครูอธิบายเรื่องการตดิต่อสื่อสารภายนอก   

     ส านักงาน 

2.  นักศึกษาอภปิรายเกี่ยวกับข้อดี-ข้อเสียของ

รูปแบบ 

     การติดตอ่สื่อสารภายนอกแตล่ะรูปแบบ 

3.  ครูแบ่งนักศึกษาเป็น 5 กลุ่ม 

-   ครูมอบหมายใหน้ักศึกษากลุ่มที่ 1 ไป

จัดหา 

          รายละเอียดเกี่ยวกบัอุปกรณ์การ

ติดตอ่สื่อสารที่ 

          ทนัสมยัและมารายงานให้เพื่อนฟงั  

 

3.  นักศึกษาจัดท ารายงานเป็นรูปเล่มและน า   

     รายละเอียด  พรอ้มภาพประกอบมารายงานให้

เพื่อน  

     ฟัง 

4.  -  ครูอธิบายเกี่ยวกับเรื่องบุคลิกภาพ

ตลอดจนการปรับปรุงบุคลิกภาพและ

มอบหมายใหน้ักศึกษา  

        กลุ่มที่ 1 จัดแสดงบทบาทสมมตเิกี่ยวกับ 

        บุคลิกภาพของพนักงานส านักงาน 

     -  ครูสรุปเกี่ยวกับบุคลิกภาพที่ดีของแตล่ะ

บุคคลและของพนักงานส านักงาน พร้อมทั้งให้ 

       นักศึกษาปรับปรุงและพัฒนาบุคลิกภาพ

และปฏิบัติให้ 

เป็นกิจนสิัยเพื่อให้เป็นผูม้ีบุคลิกภาพดี 

 

 

 

 

 

 

4.  -  นักศึกษาแสดงบทบาทสมมติ 

 

 

 

    -  นักศึกษาต้องปรับปรุงท่านั่ง เดิน ยนื ตลอดจน

การแต่งกายใหด้ีและปฏิบัติสม่ าเสมอจนเป็นนิสัย 

โดยใหเ้พื่อน ๆ คอยบอก หากพบข้อบกพร่อง 

 



 

          

งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรม 
1. มอบหมายใหน้ักศึกษากลุ่มที่ 1 จัดท ารายงานเป็นรูปเล่มและน าเสนอรายงานหนา้ช้ันเรยีน  

2. มอบหมายใหน้ักศึกษากลุ่มที่ 2 แสดงบทบาทสมมตเิกี่ยวกับบุคลิกภาพของพนักงาน

ส านักงาน 

3. มอบหมายใหฝ้กึปฏิบัติเกี่ยวกับท่านั่ง ยืน เดิน สนทนา ให้ดีตลอดเวลา ทั้งที่บ้านและ

วิทยาลัยฯ 

 

สื่อการเรียนการสอน 

สื่อสิ่งพิมพ ์

- หนังสือวชิาเทคนิคการปฏิบัติงานส านักงาน ของ อาจารย์พาณ ี ล้ออุทัย  

- ภาพอุปกรณ์การตดิต่อสื่อสารประเภทต่าง ๆ 

- ภาพแสดงบุคลิกภาพของบุคคลอาชีพตา่ง ๆ  

 

สื่อโสตทัศน์ 

 แผ่นใส   

 

กาประเมินผล  (ต้องระบุเกณฑ์การประเมินให้ชัดเจน) 

 -  นักศึกษาทุกคนตอบค าถามจากแบบฝกึหัดท้ายบท  10  ข้อ ๆ ละ 1 คะแนน  รวม  10  

คะแนน 

และน ามาคิดเป็นคะแนนเก็บ 

 -  สังเกตบุคลิกภาพของนักศึกษาแตล่ะคน ดังนี้ 

1. ยืนตัวตรง 

2. นั่งตัวตรง 

3. เดินตัวตรง 

4. แตง่กายสุภาพเรียบร้อย ถูกระเบียบของวิทยาลัยฯ 

5. พูดจาสุภาพเรียบร้อย 

นักศึกษาคนใดมีคุณสมบัติครบถ้วน  5    ข้อ  อยู่ในเกณฑ์  ดีมาก 

นักศึกษาคนใดมีคุณสมบัติครบถ้วน  4    ข้อ  อยู่ในเกณฑ์  ด ี

นักศึกษาคนใดมีคุณสมบัติครบถ้วน  3    ข้อ  อยู่ในเกณฑ์  พอใช้ 

นักศึกษาคนใดมีคุณสมบัติครบถ้วน  0-1-2  ข้อ  อยู่ในเกณฑ์  ต้องปรับปรุง 



 

 

แบบฝึกหัด/ค าถาม/ปัญหา 

1. การตดิต่อสื่อสารหมายถึงอะไร  แบ่งเป็นกี่ประเภท  อะไรบ้าง 

2. การตดิต่อสื่อสารภายในส านักงานแบ่งเป็นกี่ประเภท  อะไรบ้าง  จงอธิบาย   

3. การตดิต่อสื่อสารภายนอกส านักงานแบ่งเป็นกี่ประเภท  อะไรบ้าง  จงอธิบาย  

4. บริการที่องค์การโทรศัพท์พัฒนาขึ้นใหท้ันสมัยในการใชโ้ทรศัพท์ได้แก่อะไรบ้าง จงอธิบาย 

5. บริการของเครอืข่ายอินเตอร์เน็ตแบ่งออกเป็นกี่ประเภท  อะไรบ้าง  จงอธิบาย   

6. บุคลิกภาพหมายถึงอะไร 

7. สิ่งที่มอีิทธิพบต่อบุคลิกภาพได้แก่อะไรบ้าง 

8. ลักษณะของผู้ที่มบีุคลิกภาพดไีด้แก่อะไรบ้าง 

9. ลักษณะที่พึงปรารถนาของสังคมได้แก่อะไรบ้าง 

10. ลักษณะที่พึงปรารถนาของส านักงานได้แก่อะไรบ้าง 

 

บันทึกหลังการสอน 
 

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

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

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

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

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

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

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

   

   

                          แผนการสอน บทที่        2 

วิชา  เทคนิคการปฏิบัติงานส านักงาน สอนคร้ังท่ี  4-33 

ชื่อหน่วย  งานด้านการใช้บริการเกี่ยวกับเอกสารและการผลิตเอกสาร

รูปแบบต่าง ๆ 

ชื่อเรื่อง งานด้านการใช้บริการเกี่ยวกับเอกสารและการผลิตเอกสาร

รูปแบบต่าง ๆ 

จ านวนคาบ    30 



2. ประเภทของเอกสาร  แบ่งเป็น 

2.1  เอกสารภายนอก 

2.2  เอกสารภายใน 

2.3  เอกสารส าหรับติดตอ่ภายในส านักงาน 

    3.    การให้บริการเกี่ยวกับราคา 

3.1 การยืมเอกสาร 

3.2 การขอจองเอกสาร 

หัวข้อเรื่อง 

1. ความส าคัญของเอกสาร 

2. ประเภทของเอกสาร 

3. การให้บริการเกี่ยวกับเอกสาร 

4. การผลิตเอกสาร 

สาระส าคัญ 

             เอกสารในส านักงานทั้งขนาดเล็กและใหญ่ถือเป็นสิ่งส าคัญที่ตอ้งเก็บรักษาไว้อย่างด ีตาม

ลักษณะการใชง้าน เอกสารทั้งหมดที่ส่งออกจากส านักงานควรจะได้มกีารผลิตให้ประณีต สวยงาม 

กะทัดรัด และสะดวกต่อการใช้งาน เพื่อสรา้งความประทับใจแก่ผูอ้ื่น 

สมรรถนะที่พงึประสงค์ 

1. ปฏิบัติตนในการให้บริการเกี่ยวกับเอกสารได้ถูกต้อง 

2. พิมพ์หนังสอืราชการ จดหมายธุรกิจภาษาอังกฤษ จดหมายธุรกิจภาษาไทย บัญชร ตาราง  

งบต่าง ๆ จุลสาร และแผน่พับได้ถูกต้อง สวยงาม 

3. ผลติแบบฟอร์มและกรอกข้อความดว้ยเครื่องพิมพ์ดดีได้ 

4. เป็นพนักงานพมิพ์ดดีที่ด ีโดยพิมพ์งานได้ถูกต้อง เรียบร้อย สวยงาม รวดเร็ว 

เน้ือหาสาระ 

1. ความส าคัญของเอกสาร  มีดังนี้ 

1.1 เป็นเสมือนแหล่งความจ าของส านักงาน 

1.2 ใช้เป็นหลักฐานในการอา้งองิ 

1.3 ช่วยใหก้ารท างานคล่องตัว 

1.4 ใช้เป็นเครื่องมอืในการตดิต่อระหว่างส านักงาน 

              

 

 

 



3.3 การส าเนาเอกสาร 

4. การผลิตเอกสาร 

4.1  การผลิตเอกสารของหน่วยงานราชการ 

 4.1.1  หนังสือภายนอก 

4.1.2  หนังสือภายใน 

4.1.3  หนังสือประทับตรา 

4.1.4  หนังสือสั่งการ 

4.1.5  หนังสือประชาสัมพันธ์ 

4.1.6  หนังสือที่เจา้หนา้ที่ท าขึ้นหรอืรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

4.2 การผลิตเอกสารของหน่วยงานธุรกิจ 

4.2.1  จดหมายธุรกิจภาษาอังกฤษ 

4.2.2  จดหมายธุรกิจภาษาไทย 

4.2.3  บัญชร  ตาราง  และงบต่าง ๆ 

   4.2.4  แบบฟอร์ม 

   4.2.5  จุลสาร 

   4.2.6  แผ่นพับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

กิจกรรมการเรยีนการสอน 

กิจกรรมครู กิจกรรมนักเรยีน 

1.  ครูอธิบายถึงความส าคัญของเอกสาร  

2.  ครูอธิบายประเภทของเอกสารและยกตัวอย่าง   

     ประกอบ 

2.  นักศึกษายกตัวอย่างเอกสารและจ าแนก

ประเภท  

     ของเอกสารที่ได้เรียนไปแล้ว 

3.  -  มอบหมายใหน้ักศึกษาอ่านหัวข้อการ 3.  นักศึกษาแสดงบทบาทสมมติ 



ให้บริการ 

        เกี่ยวกบัเอกสารและมอบหมายให้นักศึกษา

กลุ่มที ่

        3-4 จัดแสดงบทบาทสมมตใินการยืมเอกสาร  

        แสดงเอกสาร 

     -  ครูสรุปวิธีปฏิบัติในการยืมเอกสาร การขอ

จอง 

        เอกสารและการส าเนาเอกสาร 

 

4.  -  ครูอธิบายวิธีผลิตและพมิพ์เอกสารประกอบ

และ 

        รูปแบบต่าง ๆ 

     -  มอบหมายใหน้ักศึกษาออกแบบหัวจดหมาย

ของ 

        ตนเองและพิมพ์จากเครื่องคอมพิวเตอร์ 

(ส าหรับ 

        เอกสารของหน่วยงานธรุกิจ) และเครื่อง

พิมพ์ดดี 

        ไฟฟูา 

4.  -  นักศึกษาพิมพ์แบบฝกึหัดโดยผลิตหัว

จดหมาย 

         ของตนเอง (ใช้ส าหรับเอกสารของ

หนว่ยงาน 

         ธุรกิจ) 

     -  พิมพ์งานจากแบบฝกึหัด โดยเน้นดา้นความ 

        สะอาด ถกูต้อง และส่งทนัเวลา ก่อนส่งต้อง  

        ตรวจทานงานที่พิมพ์และแก้ไขให้ถกูต้อง

ก่อน   

        น ากระดาษออกจากเครื่อง 

 

 

 

 

 

 

งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรม 

1. มอบหมายใหอ้่านหัวข้อการให้บริการเกี่ยวกับเอกสาร 

2. มอบหมายใหแ้สดงบทบาทสมมตใินการยืมเอกสารและขอจองเอกสาร 

3. มอบหมายใหผ้ลติหัวจดหมายของแตล่ะคน 
สื่อการเรียนการสอน 

สื่อสิ่งพิมพ ์

- หนังสือวชิาเทคนิคการปฏิบัติงานส านักงานของ อาจารย์พาณ ี ล้ออุทัย  



- แผนผังแสดงขั้นตอนในการยืมเอกสารและขอจองเอกสาร 

- กระดาษเอ 4 

สื่อโสตทัศน์ 

- เครื่องถ่ายเอกสาร 

- เครื่องพมิพ์ดดีธรรมดาและไฟฟูา 

- เครื่องคอมพวิเตอร์ 
การประเมินผล (ต้องระบุเกณฑ์การประเมินให้ชัดเจน) 

 สอบเก็บคะแนนกลางภาค   20  คะแนน 

  1.  จดหมายราชการภายนอก 10  คะแนน 

  2.  จดหมายธุรกิจตา่งประเทศ 10  คะแนน 

1. หลักเกณฑ์ มีดังนี้ 

-  รูปแบบถูกต้อง     2  คะแนน 

-  ความถูกต้อง   8  คะแนน  (ค าผิด ลบไม่สะอาดหักแหง่ละ 1 คะแนน) 

2. หลักเกณฑ์ มีดังนี้ 

-  รูปแบบถูกต้อง     1  คะแนน 

-  เครื่องหมายวรรคตอนถูกต้อง 1  คะแนน 

-  ความถูกต้อง   8  คะแนน  (ค าผิด ลบไม่สะอาดหักแหง่ละ 1 คะแนน) 

แบบฝึกหัด/ค าถาม/ปัญหา    

พิมพ์งานจากแบบฝกึหัด 

บันทึกหลังการสอน 

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

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

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

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

                           แผนการสอน บทที่   3  

 วิชาเทคนิคการปฏิบัติงานส านักงาน สอนคร้ังท่ี  34-53 

ชื่อหน่วย เคร่ืองใช้ส านักงาน 

ชื่อเรื่อง  เคร่ืองใช้ส านักงาน จ านวนคาบรวม 

20 



หัวข้อเรื่อง 

1. เครื่องค านวณเลขอิเล็กทรอนิกส์ 

2. เครื่องบันทึกถอดเทป 

3. เครื่องพมิพ์ส าเนาระบบดิจติอล 

4. เครื่องถ่ายเอกสาร 

5. เครื่องโทรสาร 

สาระส าคัญ 

                   เครื่องใช้ส านักงานเป็นอุปกรณ์ที่จ าเป็นและส าคัญส าหรับการปฏิบัติงานในส านักงาน 

พนักงาน 

ทุกคนควรต้องทราบวิธีใช้ที่ถูกต้องเพื่อให้งานที่ผลติออกมามคีุณภาพ และเป็นการถนอมเครื่องใช้เหลา่นีใ้ห้

มีอายุการใชง้านยืนยาว 

สมรรถนะที่พงึประสงค์ 

1. ใช้เครื่องค านวณเลขอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

2. ใช้เครื่องบันทึกถอดเทปท างานขั้นผลิตได้ 

3. ใช้เครื่องพิมพ์ส าเนาระบบดิจติอลผลติผลงานได้ 

4. ใช้เครื่องถ่ายเอกสารถ่ายเอกสารได้อย่างถูกวิธี 

5. ใช้เครื่องโทรสารรับ-ส่งเอกสารได้อย่างถูกวิธี 

6. ปรับปรุงตนเองให้เป็นพนักงานส านักงานที่มคีุณภาพได้ 

เน้ือหาสาระ 

1. เครื่องค านวณเลขอิเล็กทรอนิกส์ 

1.1 แปูนเครื่องค านวณเลขอิเล็กทรอนิกส์ 

1.2 วิธีใส่กระดาษ 

1.3 การวางนิ้วบนแปูนเหย้า 

1.4 ข้อควรระวังในการใชเ้ครื่องค านวณเลขอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 



2. เครื่องบันทึกถอดเทป 

2.1 ส่วนประกอบต่าง ๆ ของเครื่องบันทึกถอดเทป 

2.2 การบันทึกเทป 

2.3 การถอดเทป 

2.4 ข้อควรระวังในการใชเ้ครื่องบันทึกถอดเทป 

3. เครื่องพมิพ์ส าเราระบบดิจติอล 

3.1 คุณสมบัติของเครื่องพมิพ์ส าเนาระบบดิจติอลและวิธีใช้เครื่อง 

3.2 ข้อเปรียบเทียบระหว่างเครื่องพิมพ์ส าเนาระบบดิจติอลกับเครื่องอัดส าเนาและเครื่องปรุ  

กระดาษไข 

4. เครื่องถ่ายเอกสาร 

4.1 การท าส าเนาโดยใช้เครื่องถ่ายเอกสาร 

5. เครื่องโทรสาร 

5.1 ข้อดขีองเครื่องโทรสาร  XEROX 

5.2 อุปกรณ์เกี่ยวกับเครื่องโทรสาร 

5.3 รายละเอียดในส่วนตา่ง ๆ ของเครื่อง 

5.4 วิธีใส่กระดาษบันทึก 

5.5 การส่งเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           



กิจกรรมการเรยีนการสอน 

กิจกรรมครู กิจกรรมนักเรยีน 

1. ครูอธิบายถึงวิธีการปฏิบัติงานของแปูน 

      ต่าง ๆ ของเครื่องค านวณเลขอิเล็กทรอนิกส์ 

      การใส่กระดาษ การวางนิว้บนแปูนเหย้า 

      การระวังรักษาเครื่อง และสาธิตใิห้นักศึกษา

ชม 

       

2. -  ครูอธิบายส่วนประกอบต่าง ๆ ของเครื่อง 

         บนัทึกถอดเทป วิธีการบนัทึกเทป  

         การถอดเทป และข้อระวังในการใช้เครื่อง 

         พร้อมทั้งสาธิตให้ชม 

-  มอบหมายใหน้ักศึกษาจัดหาบทความ 

    มาบันทึกและถอดเทป 

3. -  ครูอธิบายคุณสมบัติของเครื่องพมิพ์ 

         ส าเนาระบบดิจิตอลและวิธีใช้  

         ข้อเปรียบเทียบระหว่างเครื่องพิมพ์ส าเนา 

         ระบบดิจิตอลกบัเครื่องอัดส าเนาและ 

         เครื่องปรุกระดาษไขพร้อมทั้งสาธิตการใช้ 

         เครื่อง 

4. ครูอธิบายการท าส าเนาโดยใช้เครื่องถ่าย

เอกสารและสาธิตให้ชม 

5. ครูอธิบายเกี่ยวกับอุปกรณ์เครื่องโทรสาร 

รายละเอียดในส่วนตา่ง ๆ ของเครื่อง วธิีใส่ 

กระดาษบันทึก และการส่งเอกสารพร้อม 

สาธิตให้ชม 

6. มอบหมายใหน้ักศึกษากลุ่มที่ 5 สรุป 

บทเรียนด้วยการสาธิตใหเ้พื่อนชม 

 

1. - นักศึกษาฟัง ชมการสาธิต และฝกึปฏิบัติ 

-  ท าแบบฝกึหัด 

 

 

 

2. -  นักศึกษาฟัง ชมการสาธิต และฝกึปฏิบัติ 

-  จัดหาบทความเพื่อบันทึกเทปและถอด 

    เทปด้วยเครื่องพิมพ์ดดีไฟฟูาหรอื 

    คอมพิวเตอร์ 

 

 

3. -  นักศึกษาฟัง ชมการสาธิตและฝกึปฏิบัติ 

- น าเอกสารมาจัดท าส าเนา 

 

 

 

 

4.  นักศึกษาฟัง ชมการสาธิต และฝกึปฏิบัติจริง 

 

5.  นักศึกษาฟัง ชมการสาธิต และฝกึปฏิบัติจริง 

 

 

 

6.  -  นักศึกษากลุ่มที่ 5 สาธิต 

- นักศึกษาทุกคนต้องฝกึปฏิบัติการใช้เครื่อง

ทุกประเภทอย่างถูกต้องตามขั้นตอนและ

คล่องแคล่ว 

 

 

 



งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรม 

1. จัดหาบทความส าหรับบันทึกเทปและถอดเทป 

2. เตรียมเอกสารที่ถอดเทปมาท าส าเนาจากเครื่องพิมพ์ส าเนาระบบดิจติอล  

3. ให้นักศึกษากลุ่มที่ 5 สาธิตการปฏิบัติงานสรุปบทเรียน 

4. ให้ฝึกปฏิบัติการใช้เครื่องใชทุ้กประเภทใหค้ล่องแคล่วนอกเวลาเรียน 

สื่อการเรียนการสอน 

สื่อสิ่งพิมพ ์

 หนังสือเทคนิคการปฏิบัติงานของ อาจารย์พาณ ี  ลอ้อุทัย 

สื่อโสตทัศน์ 

- เครื่องค านวณเลขอิเล็กทรอนิกส์ 

- เครื่องบันทึกถอดเทป 

- เครื่องพมิพ์ดดีไฟฟูา 

- เครื่องคอมพวิเตอร์ 

- เครื่องพมิพ์ส าเนาระบบดิจติอล 

- เครื่องถ่ายเอกสาร 

- เครื่องโทรสาร 

การประเมินผล (ต้องระบุเกณฑ์การประเมินให้ชัดเจน) 

  เก็บคะแนนจากการปฏิบัติ 10 คะแนน จากเครื่องใช้ส านักงาน 5 ประเภท  

(ประเภทละ 2 คะแนน) 

หลักเกณฑ์ 

1. ปฏิบัติงานตามขั้นตอนได้ถูกต้อง        1  คะแนน 

2. ตอบข้อซักถามได้ถูกต้อง                1  คะแนน 

 

บันทึกหลังการเรียน 

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

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

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

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

 

 

 



                    แผนการสอน หน่วยที่ 4 

 วิชาเทคนิคการปฏิบัติงานส านักงาน สอนคร้ังท่ี 54-65 

ชื่อหน่วย งานรวบรวม เก็บรักษาข้อมูลและการน าไปใช้ 

ชื่อเรื่อง  งานรวบรวม เก็บรักษาข้อมูลและการน าไปใช้ จ านวนคาบรวม 12 

หัวข้อเรื่อง 

1. ความหมายของข้อมูล 

2. การรวบรวมและเก็บรักษาข้อมูลปฐมภูมิ 

3. การรวบรวมและเก็บรักษาข้อมูลทุติยภูมิ 

4. การน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ 

สาระส าคัญ 

                  ข้อมูล  เป็นข้อเท็จจริงหรอืสิ่งที่ถือหรอืยอมรับว่าเป็นข้อเท็จส าหรับใช้เป็นหลักอนุมานหา

ความจริงหรอืการค านวณ    การรวบรวม เก็บรักษา   ขอ้มูลที่ดี ถูกวิธี    สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้

อย่างมปีระสิทธิภาพ 

สมรรถนะที่พงึประสงค์          

1. บอกประเภทของข้อมูลได้        

2. บอกวัตถุประสงค์ วิธีการเก็บ วธิีปฏิบัติในการจัดเก็บเอกสารได้ 

3. อธิบายการเก็บเอกสารตามเสียง ส ี ปีปฏิทิน ระบบไมโครฟิล์มได้ 

4. อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานในส่วนของข้อมูล การประมวลผล และสารสนเทศได้  

5. อธิบายการเก็บรักษาหนังสือของหนว่ยงานราชการได้ 

6. อธิบายการน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ดา้นต่าง ๆ ได้  

7. เป็นพนักงานเก็บเอกสารที่มคีุณภาพ 

เน้ือหาสาระ 

1. ข้อมูล  หมายถึง ขอ้เท็จจริงหรอืสิ่งที่ถือหรอืยอมรับว่าเป็นข้อเท็จจรงิส าหรับใช้เป็นหลัก

อนุมานหาความจริงหรอืการค านวณ ขอ้มูลแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คอื 

1.1 ข้อมูลปฐมภูม ิ คือ  ขอ้เท็จจริงที่ได้จากแหล่งก าเนิดโดยตรง 

1.2 ข้อมูลทุติยภูม ิ คือ  ขอ้มูลปฐมภูมิที่ผ่านการประมวลผลแลว้ 

 

 

 

 

 



2. การรวบรวมและเก็บรักษาข้อมูลปฐมภูมิ 

2.1 วิธีการเก็บรักษาข้อมูลในแฟูมเอกสาร ม ี4 วธิีคือ 

2.1.1 การเก็บเอกสารตามล าดับตัวอักษร 

2.1.2 การเก็บเอกสารตามตัวเลข 

2.1.3 การเก็บเอกสารตามภูมิศาสตร์ 

2.1.4 การเก็บอกสารตามช่ือเรื่อง 

2.2 การเก็บเอกสารลักษณะพิเศษ มี 4 ระบบ ดังนี้ 

2.2.1 การเก็บเอกสารตามเสียง 

2.2.2 การเก็บเอกสารตามสี 

2.2.3 การเก็บเอกสารตามปีปฏิทิน 

2.2.4 การเก็บเอกสารโดยใช้ไมโครฟิล์ม 

2.3 การเก็บรักษาหนังสือของหนว่ยราชการ 

3. การรวบรวมและเก็บรักษาข้อมูลทุติยภูมิ 

3.1 ข้อมูลทุติยภูมหิรอืสารสนเทศที่ดีควรมคีุณสมบัติดังนี้ 

3.1.1 มีความถูกต้อง สมบูรณ์ และทันสมัย 

3.1.2 ทันต่อการใชง้าน 

3.1.3 ตรงกับความต้องการ 

3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประมวลผล มีดังนี้ 

3.2.1 บรรณาธิการ 

3.2.2 ลงรหัส 

3.2.3 บันทึกข้อมูล 

3.2.4 วางระบบงานประมวลผลและเขียนครั้ง 

3.2.5 ท าการประมวลผลด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 

3.2.6 วิเคราะหข์้อมูลสถิติ 

        3.3  ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารสนเทศมดีังนี้ 

   3.3.1     การแสดงผล เป็นรูปตาราง สถิต ิแผนภาพ ฯลฯ  

   3.3.2     การเก็บรักษาข้อมูล 

   3.3.3     การน าไปใช้ 

 

 

 



4. การน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ 

4.1 ใช้ส าหรับการตัดสินใจของผู้บริหาร 

4.2 ใช้ส าหรับการเดินทางและการขนส่ง 

4.3 ใช้ส าหรับการท ารายงาน 

4.4 ใช้ส าหรับอ้างองิ 

4.5 ใช้ส าหรับการตดิต่อสารที่มีประสิทธิภาพ 

4.6 ใช้ส าหรับการประชาสัมพันธ์และโฆษณา 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กิจกรรมการเรยีนการสอน 

กิจกรรมครู กิจกรรมนักเรยีน 

1. อธิบายความหมายของข้อมูล, ซักถาม 

2. อธิบายวิธีการเก็บข้อมูลปฐมภูมใินแฟูม

เอกสารที่นยิมใช้แพร่หลายและการเก็บ

ลักษณะพิเศษ 

 

3. อธิบายวิธีการเก็บรักษาข้อมูลทุติยภูมิ 

4. อธิบายวิธีการน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ตอบข้อซักถาม 

2. จัดท าแฟมูเอกสารฉบับย่อ แสดงวิธีการเก็บ

เอกสารในแฟูมเอกสารที่นยิมแพร่หลาย 4 วธิี มา

ส่ง โดยแบ่งกลุ่มนักศกึษาเป็น 4 กลุ่ม และจับ

ฉลากเลือกแตล่ะวธิี 

3. ตอบข้อซักถาม 

4. ตอบข้อซักถามและอภปิราย 

 

 



งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรม 

                        นักศึกษาแต่ละกลุ่มจัดท าแฟูมเอกสารฉบบัย่อ และแสดงวิธีการเกบ็เอกสารกลุ่มละ 

1 วธิีไม่ซ้ ากัน 

สื่อการเรียนการสอน 

สื่อสิ่งพิมพ ์

 -  หนังสือเทคนิคการปฏิบัติงานของ อาจารย์พาณ ี  ลอ้อุทัย 

           -  แผ่นภาพ  ตาราง  แผนภูม ิ สถิต ิรายงาน  

สื่อโสตทัศน์ 

-  จานแมเ่หล็ก 

-  เทปแมเ่หล็ก 

การประเมินผล (ต้องระบุเกณฑ์การประเมินให้ชัดเจน) 

  -  ตรวจแบบฝกึหัดที่สง่ 

                      -  เก็บคะแนนจาการน าแฟูมเอกสาร 10 คะแนน กลุ่มที่ท าได้ถูกต้อง 

เรียบร้อย สวยงาม 

ได้คะแนนเต็ม 10  คะแนน  หากมีข้อผิดพลาด หักแหง่ละ 1 คะแนน  

แบบฝึกหัด/ค าถาม/ปัญหา 

1. จงอธิบายความแตกต่างของข้อมูลปฐมภูมแิละทุติยภูมิ 

2. วัตถุประสงค์ของการเก็บเอกสารได้แก่อะไรบ้าง 

3. การเก็บเอกสารใส่แฟูมเอกสารที่นิยมใชม้ีกี่วธิี อะไรบ้าง 

4. ขั้นตอนปฏิบัติในการเก็บเอกสารมีกี่ขัน้ตอน อะไรบ้าง จงอธิบาย 

5. การให้รหัสตัวเลขมีหลักอย่างไร 

6. การให้รหัสชื่อมีหลักอย่างไรบ้าง 

7. การเก็บเอกสารตามสีแบ่งออกเป็นกี่ประเภท จงอธิบาย 

8. การแบ่งตัวอักษรเป็นสีมวีิธีการแบ่งอย่างไร 

9. การเก็บเอกสารตามปีปฏิทินมีวธิีการจัดเก็บอย่างไร 

10. การเก็บเอกสารด้วยระบบไมโครฟิล์มมกีี่ขั้นตอน อะไรบ้าง จงอธิบาย 

11. การเก็บเอกสารระบบไมโครฟิล์มมขี้อดขี้อเสียอะไรบ้าง 

12. หนว่ยราชการแบ่งการเก็บหนังสือเป็นกี่ประเภท อะไรบ้าง 

13. สารสนเทศที่ดีมคีุณภาพสมบัติอะไรบ้าง จงอธิบาย 

14. จงอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติในส่วนต่าง ๆ ทั้ง 3 สว่นจากไดอะแกรม 

 

 



บันทึกหลังการเรียน 

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

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

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



                     แผนการสอน หน่วยที่ 5 

 วิชาเทคนิคการปฏิบัติงานส านักงาน สอนคร้ังท่ี 66-78 

ชื่อหน่วย การบันทึกและการรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ชื่อเรื่อง  การบันทกึและการรายงานผลการปฏิบัติงาน จ านวนคาบรวม 13 



หัวข้อเรื่อง 

1. ความหมายของบันทึก                     

2. บันทึกของหน่วยงานราชการ         

3. ประเภทของบันทึก       

สาระส าคัญ 

                  บันทึก  เป็นเอกสารที่ใชเ้ป็นหลักฐานในการปฏิบัติงานของหน่วยงานราชการและธุรกิจ 

รายงานเป็นการ ชีแ้จงขอ้มูลหรอืข้อเท็จจริงที่ได้ด าเนินการไปแล้วหรอืที่ได้จากการศกึษาค้นคว้าวิจัย  

สมรรถนะที่พงึประสงค์ 

1. อธิบายประเภทต่าง ๆ ของบันทึกได้ 

2. อธิบายวิธีการจดรายงานการประชุมได้                

3. พิมพ์วธิีบันทึกและรายงานผลการปฏิบัติงานได้ถูกต้อง สวยงาม  

4. ปรับปรุงตนเองให้เป็นผู้รักความก้าวหน้า รูจ้ักค้นคว้าหาข้อมูล และสามารถน ามาพิมพ์

เป็นรายงานเพื่อใช้ประโยชน์ตามที่ต้องการได้ 

เน้ือหาสาระ 

1.  บันทึกหมายถึง การจดข้อความเพื่อช่วยความทรงจ าหรอืเพื่อเป็นหลักฐาน น่ันคือ 

ข้อความหรอื 

เอกสารที่ใชเ้ป็นหลักฐานในการปฏิบัติงาน 

2. บันทึกของหน่วยราชการ  เป็นการตดิต่อสั่งการภายในกระทรวง ทบวง กรม หรอืจังหวัด

เดียวกัน ใช้ 

กระดาษบันทึกข้อความ 

3. บันทึกของหน่วยงานธุรกิจ คอื เอกสารส าหรับการตดิต่อสื่อสารภายในส านักงาน จัดท า

ขึน้เพื่อช้ีแจงหรอือธิบายจากหน่ายงานหนึ่งไปยังอีกหน่วยงานหนึ่ง โดยใช้กระดาษบันทึก

ข้อความที่ออแบบโดยอิสระของ แตล่ะบริษัท 

 4.  บันทึกแบ่งออกเป็น 4 ประเภทคือ     

4.1 บันทึกย่อเรื่อง 

4.2 บันทึกรายงาน 

4.3 บันทึกความคิดเห็น 

        4.4   บันทึกติดตอ่และสั่งการ  

 



            5.  รายงาน หมายถึง ค าบอกกล่าวเรื่องราวที่ไปท า ไปรู้ หรอื ไปเห็นมา หรอืการบอกเรื่องของ

งาน     แบ่งออกเป็น  2 ประเภท คอื 

                  -  รายงานทั่วไป 

                  -  รายงานทางวิชาการ 

5.1 คุณสมบัติของรายงาน มดีังนี้ 

5.1.1 ถูกต้อง 

5.1.2 ทันสมัย 

5.1.3 ตรงตามวัตถุประสงค์ 

5.1.4 มีรูปแบบที่ดี 

5.2 การเสนอรายงาน  มี 3 วธิีดังนี้ 

5.2.1 เสนอด้วยปากเปล่า 

5.2.2 เสนอเป็นลายลักษณ์อักษร 

5.2.3 เสนอโดยแผนภาพ 

5.3 ส่วนประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงาน แบ่งออกเป็น 3 ตอนดังนี้ 

5.3.1 ตอนตน้ 

5.3.2 เนือ้หา 

5.3.3 ตอนท้าย 

5.4  การพิมพ์เชิงอรรถ 

5.5  การพิมพ์บรรณานุกรม 

5.6  กระดาษน า 

 

 

 

 

 

 



กิจกรรมการเรยีนการสอน 

กิจกรรมครู กิจกรรมนักเรยีน 

1. อธิบายความหมายของบันทึก 

2. อธิบายรูปแบบของบันทึกของหนว่ยงาน

ราชการ 

3. อธิบายรูปแบบบันทึกของหน่วยงานธุรกิจ 

4. อธิบายประเภทของบันทึก 

5. อธิบายรายละเอียดเกี่ยวกับรายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ฟัง 

2. ฟัง 

3. ออกแบบแบบฟอร์มบันทึกของหนว่ยงานธุรกิจ

ของตนเอง 

4. ฟัง 

5. ค้นคว้าหาข้อมูลในหอ้งสมุดเพื่อน ามาพิมพ์

รายงาน 

 

 

 



งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรม 

                        ให้นักศึกษาไปค้นคว้าในห้องสมดุเพื่อจดัเตรียมข้อมูลส าหรับท ารายงานและพิมพ์ส่ง                  

สื่อการเรียนการสอน 

สื่อสิ่งพิมพ ์

 -  หนังสือเทคนิคการปฏิบัติงานของ อาจารย์พาณ ี  ลอ้อุทัย 

            -  กระดาษบนทึกข้อความของราชการและธุรกิจ 

           -   เอกสาร หนังสอืในห้องสมุด 

สื่อโสตทัศน์ 

 

การประเมินผล (ต้องระบุเกณฑ์การประเมินให้ชัดเจน) 

  เก็บคะแนนจากรายงานที่ส่ง 10 คะแนน หากมีส่วนประกอบครบทุกส่วนได้คะแนนเต็ม       

10 คะแนน โดยแบ่งคะแนนดังนี้ 

                         1.  ตอนตน้        3  คะแนน 

                         2.  เนือ้หา          5  คะแนน 

                         3.  ตอนท้าย       2  คะแนน 

                         ในแต่ละส่วน หากมีค าผิด หักแห่งละ 1 คะแนน 

แบบฝึกหัด/ค าถาม/ปัญหา 

                        พิมพ์รายงานผลการปฏิบตัิงานจากตัวอย่าง  

บันทึกหลักการสอน 

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

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

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

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

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

…………………………………………………………………………………. 

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

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

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

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

 

 



   

      

                  แผนการสอน หน่วยที่  

 วิชาเทคนิคการปฏิบัติงานส านักงาน สอนคร้ังท่ี  

ชื่อหน่วย สอบปลายภาค 

ชื่อเรื่อง  สอบปลายภาค จ านวนคาบรวม 2 

หัวข้อเรื่อง 

-  จับเวลา  5  นาที  2  ครั้ง 

-  จดหมายธุรกิจภาษาไทย 

 

สาระส าคัญ 

            -  พัฒนาทักษะความเร็วและความแม่นย า 

               -  จดหมายธุรกิจภาษาไทย                                                                   

 

จุดประสงค์การเรียนการสอน 

         จุดประสงค์ท่ัวไป 

   -  วัดผลการเรยีนการสอน 

   -  สามารพัฒนาทักษะในการพิมพเ์ร็วและความแม่นย า 

   -  เข้าใจรูปแบบของจดหมายธุรกิจภาษาไทย 

         จุดประสงค์เชงิพฤติกรรม 

              -  พิมพ์ดดีได้นาทีละ 30 ค า 

              -  พิมพ์จดหมายธุรกิจภาษาไทยได้ถูกต้อง สวยงาม 

              -  เป็นพนักงานพมิพ์ดทีี่มคีวามประณตี เรยีบร้อย และมีคุณภาพ 

 

เน้ือหาสาระ 

              -  สอบจับเวลา  5  นาที  2  ครั้ง  เก็บคะแนน  15  คะแนน 

              -  สอบจดหมายธุรกิจภาษาไทย    เก็บคะแนน  15  คะแนน 

                                            รวม                  30  คะแนน 

 

 

 

 



กิจกรรมการเรยีนการสอน 

กิจกรรมครู กิจกรรมนักเรยีน 

1. ให้ฝึกพิมพ์ 

-   จับเวลา  5  นาที  2  ครั้ง 

     สอบจดหมายธุรกิจภาษาไทย 1 ฉบับ 

ภายใน  

     15 นาที 

1. ฝกึพิมพ์ 

-   พิมพ์จับเวลา  5  นาที  2  ครั้ง 

2. พิมพ์จดหมายธุรกิจภาษาไทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          



งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรม 

                        ฝกึพิมพน์อกเวลาเรียน 

สื่อการเรียนการสอน 

สื่อสิ่งพิมพ ์

 -  Sheet  ข้อสอบจับเวลา 

            -  Sheet  ข้อสอบจดหมายธุรกิจภาษาไทย 

สื่อโสตทัศน์ 

 

การประเมินผล (ต้องระบุเกณฑ์การประเมินให้ชัดเจน) 

1. จับเวลา  เก็บคะแนน  15  คะแนน 

- ค าสุทธิ  30  ค า  ได้คะแนน  15  คะแนน  ผดิแหง่ละ 1/2  คะแนน 

2. จดหมายธุรกิจภาษาไทย  เก็บคะแนน  15  คะแนน 

- สะอาด  สวยงาม  3  คะแนน 

- ค าผิดแห่งละ  1  คะแนน  (12  คะแนน) 

การตัดเกรด 

90-100      คะแนน    ได้เกรด  4 

80-89               คะแนน    ได้เกรด  3 

70-79              คะแนน    ได้เกรด  2 

60-69               คะแนน    ได้เกรด  1 

ต่ ากว่า  59            คะแนน    ได้เกรด  0 

บันทึกหลังการสอบ 

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

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

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

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

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

 

 

 

 



แบบฝึกหัดบทที่ 1 

งานด้านการติดต่อสื่อสารทางธุรกิจ 

 

1. การติดต่อสื่อสาร หมายถงึอะไร แบ่งเป็นกี่ประเภท อะไรบ้าง 

การติดต่อสื่อสาร  หมายถึง       การพบปะเพื่อพูดคุยหรอืการส่งข่าวจากบุคคลหนึ่งไปยัง

บุคคลอื่น       หรอื 

หลายคน     เพื่อก่อใหเ้กิดความเข้าใจเนื้อหาของขา่วที่สง่     การตดิต่อสื่อสารอาจเป็นในรูปการพูดจา

กันด้วยตนเอง ลายลักษณ์อักษรหรอืการใชเ้ครื่องมือหรอือุปกรณ์การสื่อสารต่าง  ๆ         ใน

ส านักงาน    การตดิต่อสื่อสารสามารถแบ่งเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 

1. การตดิต่อสื่อสารภายในส านักงาน (Internal Communication) 

2. การตดิต่อสื่อสารภายนอกส านักงาน (External Communication) 

 

2. การติดต่อสื่อสารภายในส านักงานแบ่งเป็นกี่ประเภท อะไรบ้าง จงอธิบาย 

 การติดต่อสื่อสารภายในส านักงาน   เป็นการตดิต่อกันระหว่างบุคคลต่าง ๆ    ภายใน

ส านักงาน        อาจเปน็พนักงานต่อพนักงาน พนักงานกับหัวหนา้งาน พนักงานกับผูบ้ริหาร  ผูบ้ริหาร

กับพนักงาน  หัวหนา้งานกับผูบ้ริหาร   ผูบ้ริหารกับหัวหนา้งาน     หรอืผูบ้ริหารกับผูบ้ริหาร       โดยมี

วัตถุประสงค์เพื่อก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีตอ่กันต่อส านักงาน        มีความเข้าใจความหมายของ

นโยบาย กฎ ระเบียบ ข่าวสารตา่ง ๆ ไปในแนวทางเดียวกัน      ทั้งนีเ้พื่อความส าเร็จในการด าเนินงาน

ของส านักงาน         การตดิต่อสื่อสารภายในส านักงานจะเกิดประสทิธิภาพได้ก็ต่อเมื่อผูบ้ริหารเล็งเห็น

ความส าคัญของการตดิต่อสื่อสาร       มีการสร้างระบบการตดิต่อสื่อสารภายในส านักงานที่ดี     ซึ่ง

สามารถแบ่งเป็นประเภทต่าง ๆ ดังนี้ 

1. การพบปะเพื่อสนทนา  เป็นการพบปะพูดจาตัวต่อตัวหรือเป็นกลุ่มเพื่อพูดคุย      ส่งข่าว    

สั่งงานชีแ้จง 

รายงานผลการท างาน     ขอหรอืให้ค าแนะน าเพื่อก่อใหเ้กิดความเข้าใจอันดีตอ่กัน ต่อส านักงาน อัน

เป็นผลดีตอ่การปฏิบัติงานของบุคคลต่าง ๆ ที่จะให้บรรลุวัตถุประสงค์ของส านักงาน 

2. การต้อนรับและนัดหมาย  เป็นการตดิต่อที่ค่อนขา้งเป็นทางการ    โดยผู้ปฏิบัติงานใน

ส านักงานจะต้อง 

ให้การตอ้นรับแก่ผู้ที่มาติดตอ่ในส านักงานด้วยอัธยาศัยไมตรี มีความสุภาพ     เป็นกันเองและ

กระตอืรอืร้น เพื่อให้ผู้มาติดตอ่เกิดความประทับใจในส านักงาน 

3. การประชุม  เป็นการตดิต่อเพื่อรว่มกันรับทราบ    ปรึกษาหารอื     แสดงความคิดเห็นใน

เรื่อง  ต่าง ๆ ที ่



ก าหนดไว้ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติของทุกคนในส านักงาน  ซึ่งเมื่อเสร็จสิ้นการประชุมแตล่ะครัง้

จะต้องจัดท ารายงานการประชุมแจกผู้ได้รับเชิญประชุมทุกคน 

 

4. การแจ้งข่าวสารในส านักงาน  เป็นการประชาสัมพันธ์ภายในส านักงานเพื่อแจง้ขา่วสาร

เกี่ยวกับเรื่อ 

ต่าง ๆ นโยบายที่ส านักงานต้องการให้พนักงานทราบ การแจ้งข่าวสารอาจท าเป็นลายลักษณ์อักษร

ส่งไปยังแผนกงานต่าง ๆ ในส านักงาน หรอืติดประกาศไว้ที่บอร์ดที่จัดใหเ้ป็นส่วนกลางหรอือาจท าเป็น

การส่งเสียงตามสายในช่วงเวลาพักหรอืรับประทานอาหารกลางวัน 

5. การติดต่อโดยใช้อุปกรณ์ติดต่อสื่อสาร  อุปกรณ์ดังกล่าว ได้แก่ โทรศัพท์ โทรสาร 

เครื่อง 

บันทึกและสั่งงาน โทรศัพท์มอืถือ อินเตอรเ์น็ต เป็นต้น ซึ่งจะช่วยอ านวยความสะดวกในการ

ติดตอ่สื่อสาร ท าให้การตดิต่อรวดเร็ว ฉับไว และมีประสิทธิภาพ 

 

3. การติดต่อสื่อสารภายนอกส านักงานแบ่งเป็นกี่ประเภท อะไรบ้าง จงอธิบาย 

 การติดต่อสื่อสารภายนอกส านักงาน  เป็นการตดิต่อสื่อสารระหว่างส านักงานกับบุคคลต่าง 

ๆ ภายนอกส านักงาน เพื่อสร้างความเข้าใจอันดีเกี่ยวกับส านักงาน   หรอืเพื่อสร้างสัมพันธภาพที่ดี

ระหว่างส านักงานกับส านักงาน หรอืสร้างภาพพจน์ที่ดีของส านักงานให้เกิดแก่บุคคลภายนอก โดยการ

เผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารของส านักงานให้บุคคลภายนอก  การตดิต่อสื่อสารภายนอกส านักงานแบ่งเป็น

ประเภทต่าง ๆ ดังนี้ 

1. การพบปะเพื่อสนทนา  เป็นการพบปะพูดจากันตัวต่อตัวหรอืเป็นกลุ่มระหว่างพนักงานใน

ส านักงาน 

กับภายนอกส านักงาน เพื่อให้ทราบข่าวสารขอ้มูลอันจะก่อใหเ้กิดความเข้าใจอันดีของบุคคลภายนอกที่

มีต่อส านักงาน การตดิต่อประเภทนีเ้ป็นการเปิดโอกาสใหพ้บเห็นหนา้กัน ซึ่งเป็นวิธีที่งา่ยต่อการ

ก่อใหเ้กิดความประทับใจหากสนทนาถูกอัธยาศัยกัน 

2. การติดต่อเป็นลายลักษณ์อักษร  เป็นการตดิต่อสื่อสารโดยใช้จดหมาย   แผ่นพับ  ใบ

ประกาศ เอกสารที 

จัดท าโดยส านักงาน    เชน่ วารสาร จุลสาร รายงานการประชุม เป็นต้น ท าให้ผู้ได้รับทราบถึงขา่วสาร

ของส านักงาน ซึ่งส านักงานอาจจัดส่งโดยใช้พนักงานหรอืใช้บริการของที่ท าการไปรษณีย์ 

3. การติดต่อทางไปรษณยี์  เป็นการตดิต่อสื่อสารโดยผ่านบริการของที่ท าการไปรษณีย์ 

ได้แก่ จดหมา 



โทรเลข พัสดุไปรษณีย์ สิ่งตีพมิพ์ เป็นต้น เหมาะส าหรับการตดิต่อกับส านักงานที่อยู่ไกลหรอื

ต่างจังหวัด ต่างประเทศ หากจะใชพ้นักงานของบริษัทไปติดตอ่ย่อมไม่สะดวกและไม่คุ้มคา่กับเวลาและ

ค่าใช้จ่ายที่เสียไป 

4. การติดต่อทางสื่อมวลชน  เป็นการตดิต่อโดยใช้สื่อมวลชนต่าง ๆ เชน่ หนังสือพมิพ์ 

วิทยุกระจายเสียง  

โทรทัศน์ เป็นต้น เพื่อเป็นการแจง้ขา่วสารของส านักงาน หรอืโฆษณาสินค้าของส านักงานให้แก่บุคคล

ทั่วไป 

5. การประชาสัมพันธ์  เป็นการแจง้ขอ้มูลข่าวสารใหบุ้คคลภายนอกส านักงานได้ทราบโดย

ใช้ปูาย 

ประกาศ ปูายโฆษณา ใบโฆษณา เพื่อสร้างค่านิยมและความเข้าใจที่ดใีห้มตี่อส านักงาน 

6. การติดต่อโดยใช้อุปกรณ์ติดต่อสื่อสาร  อุปกรณ์ดังกล่าว ได้แก่ โทรศัพท์ 

โทรศัพท์มอืถือ โทรสาร  

อินเตอรเ์น็ต เป็นต้น ซึ่งสามารถอ านวยความสะดวกในการตดิต่อ รวดเร็วและมปีระสิทธิภาพ อย่างไรก็

ตามการเลือกใช้อุปกรณ์ติดตอ่สื่อสารแตล่ะชนิดจะต้องค านงึถึงปัจจัยตา่ง  ๆ อย่างรอบคอบ ดังนี้ 

6.1 มีความจ าเป็นและเหมาะสมกับประเภทของธุรกิจของส านักงานมากน้อยเพียงใด  

6.2 ผลตอบแทนคุ้มค่ากับค่าใช้จ่ายที่เสียไปหรอืไม่ 

6.3 มีพนักงานที่มีความสามารถในการใชอุ้ปกรณ์ติดตอ่สื่อสารนัน้ ๆ หรอืไม่ 

 

4. บริการที่องค์การโทรศัพท์พัฒนาขึ้นให้ทันสมัยส าหรับการใช้โทรศัพท์ได้แก่อะไรบ้าง  จง

อธิบาย 

 โทรศัพท์เป็นอุปกรณ์การตดิต่อสื่อสารที่นยิมใช้มากที่สุดทั้งภายในส านักงานและภายนอก

ส านักงาน ซึ่งแตเ่ดิมนัน้เป็นระบบหมุนหมายเลข กดปุุม โทรศัพท์สายตรง โทรศัพท์ผา่นศูนย์กลาง หรอื

โทรศัพท์แบบเครื่องพว่ง แตใ่นปัจจุบันองค์การโทรศัพท์แหง่ประเทศไทยได้มกีารปรับปรุงระบบการ

ให้บริการโทรศัพท์ที่ทันสมัยยิ่งขึน้เหมาะสมกับความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีที่ไม่หยุดยั้งในโลกยุค

ข่าวสารไร้พรมแดนบริการดังกล่าว ได้แก่ 

1. บริการแจ้งค่าพูดโทรศัพท์ทางไกลทันที (Immediate Charge Information Service)  

เป็นการอ านวยความสะดวกใหแ้ก่ผู้ใชโ้ทรศัพท์ทางไกลภายในประเทศและประเทศมาเลเซียที่เพียงแต่

กดรหัสพิเศษน าหน้าเลขหมายที่ตอ้งการติดตอ่ก็สามารถทราบค่าพูดโทรศัพท์ทางไกลได้ทันทีที่การ

สนทนาสิน้สุดลง โดยพนักงานรับโทรศัพท์ขององค์การโทรศัพท์แหง่ประเทศไทย จะเป็นผู้เรยีกกลับมา

และแจ้งค่าพูดโทรศัพท์ทางไกลใหท้ราบ 

2. บริการย่อเลขหมาย (Abbrarited Dialing) เพื่อให้การจ าเลขหมายง่ายขึ้น เพราะเป็น

การย่อเลขหมาย 



ให้เหลอืจ านวนตัวเลขแค่ 2 ตัว คือ 20-49 รวม 20 ตัวย่อ โดยสามารถย่อเลขหมายได้ทั้งภายในและ

ต่างประเทศ 

3. บริการโอนสายเรยีกเลขหมาย (Call Transfer) ในกรณีที่มคีวามจ าเป็นต้องเดินทาง 

ออกจากบ้านหรอื 

ส านักงานไปยังสถานที่อื่น ซึ่งมีโทรศัพท์แล้ว     ผูใ้ช้โทรศัพท์สามารถโอนการเรียกเลขหมายเดิมของ

ตนจากที่บ้านหรอืส านักงานมายังเลขหมายของสถานที่แหง่ใหมไ่ด้ เป็นการสะดวกส าหรับผู้เรยีก เลข

หมายที่จะสามารถติดต่อกับผูท้ี่ตอ้งการได้โดยตรง 

4. บริการเรยีกซ้ าอัตโนมัติ (Automatic Call Repetition) หากเลขหมายที่ตอ้งการเรยีกไม่

ว่าง ผูเ้รียกเลข 

หมายสามารถสั่งใหเ้ครื่องชุมสายต่อเลขหมายที่ตอ้งการแทนได้อย่างอัตโนมัติ  

5. บริการประชุมทางโทรศัพท์ (Conference Call) เป็นบริการที่เปิดโอกาสใหส้ามารถ

สนทนา           ทาง 

โทรศัพท์ได้พรอ้มกัน 3 เครื่อง เสมือนเป็นการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในที่ประชุม 

6. บริการเลขหมายด่วน (Hot Line) เป็นการอ านวยความสะดวกใหผู้เ้รียกโดยไม่ต้องกด

ปุุม  เลขหมาย  

เพียงแต่ยกหูโทรศัพท์รอแค่ 4 วินาที ผูเ้รียกสามารถเรียกกลับไปยังเลขหมายที่ตอ้งการได้อย่าง

อัตโนมัติ 

7. บริการรับสายเรยีกซ้อน (Call Waiting) ในขณะที่ก าลังสนทนากับบุคคลหนึ่งแล้วมอีีก

บุคคลหนึ่ง 

เรียกเข้ามาโดยทราบได้จากสัญญาณที่คล้ายสายไม่วา่งดังแทรกเข้ามาระหว่างสนทนา  ผูร้ับสัญญาณ

สามารถเลือกสนทนากับผูใ้ดก็ได้ 

8. บริการจ ากัดการเรียกออก (Outgoing Call Barring) เป็นการบริการที่ปูองกันไม่ให้

ผูอ้ื่นที่ไม่ใช่ 

เจ้าของหมายเลขใช้โทรศัพท์ในการเรียกออกไปยังที่ตา่ง ๆ โดยเจา้ของโทรศัพท์จะได้รับแจง้รหัสลับ

ประจ าเลขหมายโทรศัพท์เป็นตัวเลข 4 ตัว รหัสดังกล่าวจะช่วยในการจ ากัดการเรียกหรือเปลี่ยน

ประเภทการจ ากัด ซึ่งผูใ้ช้บริการจะต้องกดรหัสลับใหถู้กต้อง 

 

5. บริการของเครือข่ายอินเตอร์เน็ตแบ่งออกเป็นกี่ประเภท อะไรบ้าง จงอธิบาย 

 บริการของเครือข่ายอินเตอร์เน็ตสามารถแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 

1. บริการด้านข้อมูลข่าวสาร         อินเตอรเ์น็ตเป็นแหล่งข้อมูลขา่วสารขนาดใหญ่

เปรียบเสมอืนหอ้งสมุด 



ระดับโลกที่รวบรวมความรูใ้นสาขาต่าง ๆ อันหลากหลายทั้งอดีตและปัจจุบันเข้าไว้ดว้ยกัน ผูใ้ช้บริการ

สามารถค้นคว้าหาข้อมูลที่ตอ้งการได้อย่างรวดเร็ว ดังเชน่ 

1.1 ด้านธุรกิจการค้า เครือขา่ยอินเตอร์เน็ตมบีริการซื้อขายสินค้าประเภทต่าง ๆ ผ่าน

คอมพิวเตอร์ โดย 

เริ่มตัง้แต่ขัน้ตอนการโฆษณาคุณสมบัติตา่ง ๆ ของสินค้า -บริการพร้อมทั้งระบุราคาเมื่อผูใ้ช้บริการ

สนใจหรอืสงสัยก็สามารถขอค าแนะน าจากผู้ขายได้ และเมื่อตัดสนิใจซือ้ ก็สามารถสั่งซือ้และ

จา่ยเงนิด้วยบัตรเครดิตได้ทันที นับว่าสะดวกในด้านการประกอบธุรกิจการค้าส าหรับผู้ขายและผู้ซือ้

อย่างยิ่ง 

1.2 ด้านการศึกษา เนื่องจากอินเตอร์เน็ตเป็นเสมือนห้องสมุดที่รวบรวมความรูแ้ขนงวิชา

ต่าง ๆ เชน่  

การศกึษา การแพทย์ วิศวกรรมศาสตร์ วิทยาศาสตร์ บริหารธุรกิจ สังคมศาสตร์ ศลิปศาสตร์ 

รัฐศาสตร์ กฎหมาย ฯลฯ ผูใ้ช้บริการที่เป็นสถาบันการศึกษา นักค้นคว้าวิจัย ครู-อาจารย์      และ

นักศึกษาตลอดจนผู้สนใจทั่วไป 

1.3 ด้านสันทนาการ นอกจากข้อมูลดังกล่าวข้างตน้แลว้ อินเตอรเ์น็ตยังมีบริการขอ้มูล

ข่าวสารเพื่อการ 

พักผอ่นหย่อนใจโดยผูใ้ช้บริการสามารถเลือกอ่านข่าวสารโดยมีภาพประกอบจากวารสาร    นิตยสาร 

หนังสือพมิพ์ ซึ่งเรียกว่าวารสารแบบออนไลน์    หรอืการโฆษณาและตัวอย่างภาพยนตร ์    หรอืวีดีโอ

จากผู้ผลิตซึ่งมทีั้งภาพเคลื่อนไหว และเสียง     อินเตอรเ์น็ตจึงถือว่าเป็นบริการการสง่ขา่วสารถึงบ้านที่

รวดเร็วที่สุดและปูอนขา่วสารที่ทันสมัยที่สุด ซึ่งเป็นประโยชน์อย่างมหาศาลแก่ผู้ใชบ้ริการ 

2. บริการด้านการติดต่อสื่อสาร เครือขา่ยอินเตอร์เน็ตได้อ านวยประโยชน์ในด้านการ

ติดตอ่สื่อสารใน 

รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งรวดเร็วกว่าระบบอื่น ๆ บริการในด้านการตดิต่อสื่อสารของอนิเตอร์เน็ตได้แก่ 

2.1 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (Electronics Mail) หรอืเรียกกันย่อ ๆ ว่า E-Mail     คือการ

รับ-ส่งข้อความ 

ผา่นเครือขา่ยอินเตอร์เน็ตไปยังผูใ้ช้บริการที่มรีหัสประจ าตัว   (E-Mail Address) ทั่วทุกมุมโลกโดยไม่

ต้องเสียค่าใช้จ่ายเพิ่มเติม และสามารถส่งได้ไม่จ ากัดจ านวน   ในการส่งแตล่ะเครื่องสามารถท าส าเนา

ถึงผู้รับหลาย ๆ คน ได้ในเวลาเดียวกัน นอกจากนีย้ังสามารถส่งถึงผู้รับในขณะที่ผู้รับไม่ได้เปิดเครื่อง

คอมพิวเตอร์รับจดหมายอีกด้วย 

2.2 การสนทนาแบบออนไลน์  (Talk)     คือการที่ผู้ใชบ้ริการสามารถโต้ตอบข้อความกับ

ผูใ้ช้บริการ 

อื่นในเวลาเครือขา่ยอินเตอร์เน็ตโดยผา่นเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 



2.3 กระดานข่าว  (Bulletin Board)   ปกติผู้ใชบ้ริการในเครือขา่ยอินเตอร์เน็ตจะเป็นผู้คนที่มี

ความ 

สนใจ ในเรื่องตา่ง  ๆ เหมอืนกัน ซึ่งผูใ้ช้บริการเหล่านีก้็จะรวมกันเข้าเป็นกลุ่มตามลักษณะของเรื่องที่ตน

สนใจ เชน่ กลุ่มการเมอืง กลุ่มศิลปะไทย กลุ่มผู้อนุรักษ์ธรรมชาติ เป็นต้น และจะมีการส่งข่าวสารสูก่ัน

และกันผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์ 

2.4 บริการโอนย้ายแฟูมขอ้มูล (File Transfer Protocol)     คือ   การที่ผูใ้ช้บริการสามารถ

โอนย้าย 

แฟูมข้อมูลที่ตอ้งการในเครือขา่ยอินเตอร์เน็ตเข้าสู่เครื่องคอมพิวเตอร์ของตนหรอืส่งแฟูมข้อมูลไปยัง

เครื่องคอมพวิเตอร์อื่น  ๆ ได ้

2.5 บริการเครื่องทดแทน  (Telnet)  คือ กรณีที่ผู้ใชบ้ริการตอ้งการใช้งานเครื่อง

คอมพิวเตอร์เครื่องอื่น   

อินเตอรเ์น็ตก็จะมีบริการใช้เครื่องทดแทนกันโดยที่ผู้ใชบ้ริการสามารถใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ของตน

เสมือนเครื่องของผูใ้ช้บริการคนอื่น โดยไม่ต้องเดินทางไปยังสถานที่ที่เครื่องนัน้ตั้งอยู่ 

 

6. บุคลิกภาพ หมายถงึอะไร 

 บุคลิกภาพ  หมายถึง ลักษณะส่วนรวมที่โดดเด่นของพฤติกรรมของแต่ละบุคคลทั้งในด้าน

ร่างกาย อารมณ์ สังคม สติปัญญา และความถนัด นั่นคือ เราเข้าใจค าว่า   “บุคลิกภาพ”   ใน

ความหมายโดยรวมไม่เจาะจงว่าเป็นด้านรา่งกาย จติใจ หรอืนิสัย โดยกลับมุ่งเน้นที่จะเลือกแต่ลักษณะ

เด่นของผู้ที่เราพบปะสนทนาด้วย  บางคนมลีักษณะเด่นในด้านดี แตบ่างคนมลีักษณะเด่นในด้านตรงกัน

ข้ามหรอืที่เรยีกว่า บุคลิกภาพไม่ดี    เชน่  รูปร่างอว้น  ใบหนา้ขีเ้หร่  กิริยามารยาทเลว  สติปัญญาโง่

เขลา  อารมณร์้าย  จติใจคับแคบ เป็นต้น ซึ่งลักษณะเด่นเหล่านีม้ีอทิธิพลต่อความรูส้ึกนึกคิดของผู้พบ

เห็นอย่างมาก 

 

7. สิ่งท่ีมีอิทธิพลต่อบุคลิกภาพได้แก่อะไรบ้าง 

 บุคลิกภาพของบุคคลแต่ละคนไม่เหมือนกัน  บางคนสูง  บางคนเตีย้  บางคนผิวด า บางคนผิว

ขาว บางคนผิวเหลอืง อ้วน-ผอม แข็งแรง-ขีโ้รค จติใจดีงาม จติใจต่ าทราม อ่อนหวาน-ก้าวรา้ว เป็น

ต้น ทั้งนีเ้ป็นผลมาจาก 

1. พันธุกรรม (Heredity) เป็นสิ่งที่ท าให้บุคคลมีรูปร่าง ผวิพรรณ ลักษณะนิสัย จติใจ 

อารมณ์ คล้ายบิดา- 

มารดา หรอืปูุ ย่า ตา ยาย เป็นองค์ประกอบที่ได้รับการถ่ายทอดทางยีน (Gene) ในโครโมโซม 

(Chromosome) จากบิดา มารดา หรอืบรรพบุรุษ เป็นองค์ประกอบที่ได้รับมาตัง้แต่เกิด เชน่ สีของผม สี

ของตา ชาวยุโรปถ่ายทอดเป็นสีน้ าตาลอ่อน สีฟูา ชาวเอเซียถ่ายทอดเป็นสีน้ าตาล สีด า เป็นต้น 



2. สิ่งแวดล้อม (Environment)  เป็นสิ่งที่อยู่รอบ ๆ บุคคล เป็นองค์ประกอบที่ได้รับหลังจาก

เกิดแลว้ แบ่ง 

ออกเป็น 2 ประเภท คือ 

2.1 สิ่งแวดล้อมทางธรรมชาติ     หมายถึง   สิ่งแวดล้อมที่เกิดขึ้นตามธรรมชาติ   เชน่  

สภาพภูมศิาสตร์ 

สภาพภูมอิากาศ ทรัพยากรธรรมชาติ เป็นต้น บุคคลที่อาศัยอยู่บริเวณชายทะเลหรือหุบเขา หรอืชนบท 

มีอากาศด ีท าให้เป็นผูท้ี่มรี่างกายแข็งแรง มอีายุยืน ตรงกันข้ามบุคคลที่อาศัยอยู่บริเวณชุมชนแออัด มี

มลพิษ หายใจเอาควันพิษเข้าไปตลอดเวลา ท าให้เป็นผู้มรี่างกายอ่อนแอขีโ้รค 

2.2 สิ่งแวดล้อมทางวัฒนธรรม ได้แก่ การเลีย้งดู ศาสนา วัฒนธรรม ความเช่ือ 

ขนบธรรมเนยีม 

ประเพณี เป็นต้น 

- การเลีย้งดู บ้านเป็นเบ้าแรกที่หล่อหลอมบุคลิกภาพเด็ก       พ่อแม่สามารถ

ก าหนดบุคลิกภาพที่ 

ควรมีให้แก่ลูกได้ หากภายในบ้านมบีรรยากาศอบอุ่น พ่อแม่รักใคร่ปรองดองกันสภาพเศรษฐกิจดี เด็ก

จะมีนิสัยอ่อนโยน มีเมตตา ตรงกันข้ามหากบรรยากาศภายในบ้านมีแต่ทะเลาะเบาะแว้งด่าทอกันไม่เว้น

แตล่ะวัน พ่อแม่ไม่สนใจลูก เด็กจะมีนิสัยก้าวร้าว และอาจหลงผดิ ประพฤติช่ัว เพราะไม่มผีูใ้ดคอยให้

ค าแนะน า ช่วยเหลือ 

- ศาสนา วัฒนธรรม ความเช่ือ ขนบธรรมเนยีมประเพณีคนไทยส่วนใหญ่นับถือ

ศาสนาพุทธ ซึ่ง 

สอนให้เชื่อเรื่องของกรรม  บุญ-บาป  การท าบุญรักษาศลี  มีการปลูกฝังกันต่อ ๆ   มาจนถึงรุ่น

ลูกหลานจนกลายเป็นประเพณีของการท าบุญ เชน่ การแห่เทียนเนื่องในวันเข้าพรรษา การเวียนเทียนใน

วันส าคัญทางพุทธศาสนา  การตักบาตรเทโวเนื่องในวันออกพรรษา การรดน้ าด าหัวผูใ้หญ่เนื่องในวัน

สงกรานต์ เป็นต้น ผลที่เกิดขึ้นคือท าให้คนไทยมีวัฒนธรรมเป็นของตนเองที่ตกทอดมาสู่ปัจจุบัน ซึ่ง

แตกต่างจากชาติอื่น ดังที่ต่างชาติยกย่องประเทศไทยว่า “สยามเมอืงยิม้” 

 

8. ลักษณะของผู้ที่มีบุคลิกภาพดีได้แก่อะไรบ้าง  

 ลักษณะของผู้ที่มบีุคลิกภาพด ีได้แก่ 

1. มีสุขภาพอนามัยดี มกีารรักษาความสะอาดของรา่งกาย ตัง้แต่ศีรษะจรดเท้าอย่าง

สม่ าเสมอ ท า 

ให้จติใจก็ดีไปด้วย มคีวามรา่เริง แจ่มใส เบิกบาน มีผลท าให้การเข้าสังคมราบรื่น เช่นกัน  

2. การแต่งกายดี สุภาพเรียบร้อย สะอาด เสือ้ผา้ที่ใชไ้ม่จ าเป็นต้องมีราคาแพง การเลือกแบบ

และสีสันของเครื่องแต่งกาย แตง่หน้า ท าผม ท าเล็บ ควรถูกต้องและเหมาะสมกับ



กาลเทศะ เช่น ประกอบอาชีพเป็นครูไม่ควรนุ่งกระโปรงสัน้ แต่งหนา้เข้มจัด หรอืประดับ

เครื่องตกแต่งมากเกินไป หรอืหากท างานในส านักงานที่ต้องการความคล่องตัว ว่องไวใน

การท างาน ก็ไม่ควรนุ่งกระโปรงยาวรุ่มร่ามถึงตาตุ่ม เป็นต้น 

3. พูดจาไพเราะ  ใช้ถ้อยค าสุภาพ  ออ่นหวาน  แตจ่รงิใจ ควรพูดแตน่้อย ใหไ้ด้สาระจะดีกว่า

พูดเพ้อเจ้อ ซึ่งจะท าให้ขาดความเชื่อถอืและเกิดความเบื่อหน่าย พยายามเป็นผู้ฟังที่ด ีควร

ทราบว่าสิ่งใดควรพูด สิ่งใดไม่ควรพูด ในขณะเดียวกันต้องไม่วิพากษ์วจิารณ์หรอืนินทา

ผูร้่วมงาน 

4. กิริยาในการยืน  เดิน นั่ง นอน  มีอาการส ารวม  สุภาพเรียบร้อย  มีมารยาทงดงาม  ไม่ยืน

ค้ าศรีษะผู้ใหญ่  ยืนหลังตรงอกผายไหล่ผ่ึง  ไม่นั่งสูงกว่าผูใ้หญ่ นั่งตัวตรง  ไม่เดินลากเท้า

หรอืกระแทกส้นเท้าเสียงดัง หากต้องเดินผ่านผู้ใดใหก้้มตัวไปข้างหน้าเล็กน้อย ไม่นอนในที่

พลุกพล่าน   ควรนอนในที่รโหฐานที่เป็นส่วนตัว 

5. มองผู้อื่นด้วยความสุภาพ  “ดวงตาเป็นหนา้ต่างของหัวใจ” จะชอบจะเกลียดผูใ้ดมักแสดง

ออกมาจาก 

ดวงตา     ดังนั้นจึงต้องฝกึตนใหเ้ป็นคนรู้จักเก็บความรูส้ึก        จะชอบหรอืไม่ชอบต้องเก็บความรูส้ึก

ไว้ในใจฝึกให้แสดงออกด้วยการมองอย่างเป็นมิตร 

6. กิริยาท่าทางสุภาพอ่อนนอ้มไม่แข็งกระด้างหรอืดูหมิ่นผู้หนึ่งผูใ้ด         มที่าทางเป็นมิตร

สามารถเข้ากับ 

ผูค้นอื่น ๆ ได้ เป็นคนใจกว้าง ยอมรับฟังความคดิเห็นของผู้อื่น มีความเอือ้เฟื้อ เผื่อแผ่ รู้จักถ่อมตน ให้

อภัย กล้ารับผิดหากท าผดิพลาด 

7. เป็นผู้มคีวามมั่นคง ไม่หวั่นไหวต่อสิ่งแวดล้อมที่มาชักจูงให้ประพฤติไปในทางที่เสียหาย มี

อารมณ์ 

เยือกเย็น สุขุม ไม่โกรธง่าย ไม่เชื่อคนง่าย 

8. ฐานะทางเศรษฐกิจดี  มคีวามเป็นอยู่ที่ดีขึ้นเนื่องจากเมื่อรู้จักตนเองและปรับปรุงตนเองใน

ด้าน 

รายได้-รายจ่ายแล้ว ท าให้สามารถวางแผนได้วา่ต้องใช้จ่ายเงนิอย่างไรจงึจะมีเหลอืเก็บออมไว้ได้บ้าง   

ท าให้ไม่สุรุย่สุร่ายเหมอืนเดิม 

9. เมื่อฐานะทางเศรษฐกิจดีขึ้น สภาพครอบครัวก็ดีตามไปด้วย ไม่ตอ้งอดมื้อกินมื้อ  ไม่ตอ้งกู้

หนี้ยืมสิน 

ไม่ต้องแบกภาระดอกเบีย้เหมอืนแตก่่อน ครอบครัวก็มีความสุขมากขึ้น 

10. ท าให้มคีวามรูค้วามสามารถเพิ่มขึ้น  เพื่อปรับความรูค้วามสามารถของตนเองให้เพิ่มขึ้น  

ท าให้เป็น 



การปรับปรุงคุณสมบัติของตนทั้งในด้านความรูท้ั่วไปและความสามารถในการท างาน    อันเป็นผลท า

ให้เกิดความก้าวหน้าในอาชีพตอ่ไป 

 

9. ลักษณะที่พึงปรารถนาของสังคมได้แก่อะไรบ้าง 

 บุคคลย่อมอาศัยอยู่โดยล าพังไม่ได้    จ าเป็นต้องอยู่ร่วมกันเป็นกลุ่ม การอยู่เป็นกลุ่มอย่าง

ราบรื่นมใิช่เรื่องง่าย ย่อมมกีารโกรธเคือง ทะเลาะเบาะแว้ง ขัดเคืองใจกัน ทุกคนต้องพยายามกระท า

ตนให้อยู่ในสังคมได้อย่างมคีวามสุข ซึ่งลักษณะที่พึงปรารถนาของสังคมมดีังนี้คอื  

1. มีความสุภาพเรียบร้อยทั้งกิรยิามารยาท ท่าทาง ตลอดจนวาจา ซึ่งเป็นที่ประทับใจแก่ผู้

พบปะและสนทนาด้วย 

2. มีความรา่เริงแจม่ใส ท าให้ทุกคนอยากร่วมสมาคมด้วย 

3. มีความเห็นอกเห็นใจเมื่อผูอ้ื่นได้รับความทุกข์ และดีใจที่เขามคีวามสุข 

4. มีความหนักแนน่ สามารถเก็บความรูส้ึกได้ ไม่แสดงอาการดีใจ เสียใจ ตกใจ หรอืตื่นเต้น 

จนเกินไปต่อเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นในทุกสถานการณ์ 

5. รักความก้าวหน้า กระตอืรอืร้นแสวงหาความรูใ้หม่ ๆ อยู่เสมอ  

6. มีความเชื่อมั่นในตนเอง ในขณะเดียวกันก็ยอมรับฟังความคดิเห็นของผู้อื่นด้วย รูจ้ักเปิดใจ

ให้กว้าง ไม่มองผู้อื่นในแงร่้าย ไม่อคติ 

7. รู้จักเสียสละ ไม่เอาเปรียบผูอ้ื่น ไม่เห็นแก่ตัว ยินดีใหค้วามรว่มมอืกับผูอ้ื่นด้วยดี 

8. ให้ความช่วยเหลือเมื่อผูอ้ื่นต้องการความช่วยเหลือ 

9. เป็นผู้มนี้ าใจทุกเมื่อ 

10. มีความซื่อสัตย์สุจรติเป็นที่ตั้ง รักความยุติธรรม ไม่เลือกที่รักมักที่ชัง ไม่โกหก หลอกลวง 

11. มีความจริงใจ 

12. ไม่วิพากษ์วจิารณ์ผู้ใดทั้งต่อหน้าและลับหลัง 

13. ไม่อิจฉารษิยาผู้ใด 

 

10. ลักษณะที่พึงปรารถนาของส านักงานได้แก่อะไรบ้าง 

 พนักงานที่ปฏิบัติงานในส านักงานทุกคนย่อมมคีวามสนใจ  กระตอืรอืร้น  ตัง้ใจท างาน  เพื่อให้

เกิดความก้าวหน้าในอาชีพ     หลังจากได้มกีารส ารวจบุคลิกภาพของตนเองในการท างานและทราบจุด

ดีจุดดอ้ยแล้ว ทุกคนจึงควรได้ปรับปรุงจุดด้อยใหก้ลับกลายเป็นจุดดี    เพื่อให้ประสบความส าเร็จใน

การท างานในส านักงานสามารถก้าวไปสู่ต าแหน่งสูงขึ้น  โดยอาศัยบุคลิกภาพที่ดีในการท างานของตน  

ซึ่งบุคลิกภาพของพนักงานอันเป็นที่พึงปรารถนาของส านักงานทั่วไปพอสรุปได้ดังนี้ 

1. มีมนุษยสัมพันธ์ดี 

2. มีความตรงต่อเวลา 



3. มีความคิดรเิริ่ม มีความรับผดิชอบ กระตอืรอืร้น และขยันหมั่นเพียรในการท างาน  

4. มีไหวพริบ 

5. มีความจงรักภักดีตอ่งานและส านักงาน 

6. มีความซื่อสัตย์และไว้วางไจได้ 

7. เข้าใจบทบาทของตนเองเกี่ยวกับการเป็นผู้น าและผูต้ามที่ดี 

8. เข้ากับเพื่อนรว่มงานได้เป็นอย่างด ีเป็นที่ยอมรับของเพื่อนพนักงาน 

9. ยอมรับฟังความคดิเห็นของผู้อื่น 

 

บทที่ 2 

งานด้านการให้บรกิารเกี่ยวกับเอกสารและการผลิตเอกสารรูปแบบต่าง ๆ  

 

ไม่มเีฉลย เพราะเป็นการพิมพ์เอกสาร 

 

บทที่ 3 

เคร่ืองใช้ส านักงาน 

 

ไม่มเีฉลย เพราะเป็นการปฏิบัติ  

 

บทที่ 4 

งานรวบรวม เก็บรักษาข้อมูล และการน าไปใช้ 

 

1. จงอธิบายความแตกต่างของข้อมูลปฐมภูมิและทุติยภูมิ 

 ข้อมูลปฐมภูม ิคอื ขอ้เท็จจริงต่าง ๆ ที่ได้จากแหล่งก าเนิดโดยตรงและยังไม่ผ่านการ

ประมวลผล อาจเป็นภาพ ตัวเลข ข้อความ กราฟ จดหมาย ผลการศกึษาวิจัยที่ปรากฏครั้งแรก เรา

เรียกข้อมูลประเภทนีอ้ีกอย่างหนึ่งว่า ขอ้มูลดิบ 

 ข้อมูลทุติยภูม ิคอื ขอ้มูลที่ได้จากการน าเอาขอ้มูลปฐมภูมิมาประมวลผล (Data Processing) 

ด้วยวิธีการต่าง ๆ เพื่อใหส้ะดวกในการน าไปใช้ เราเรยีกข้อมูลประเภทนีอ้ีกอย่างหนึ่งว่า สารสนเทศ 

(Information) 

 

2. วัตถุประสงค์ในการเก็บเอกสารได้แก่อะไรบ้าง 

 วัตถุประสงค์ของการเก็บเอกสาร มดีังนี้ 

1. เพื่อรวบรวมและจัดเอกสารที่มคีวามสัมพันธ์กันเข้าไว้เป็นหมวดหมู่ และแหลง่เดียวกัน 



2. เพื่อความสะดวกและรวดเร็ว และงา่ยต่อการค้นหา 

3. เพื่อให้เอกสารอยู่ในที่ปลอดภัย 

4. เพื่อใช้เป็นหลักฐานอา้งองิ 

 

3. การเก็บเอกสารใส่แฟ้มเอกสารที่นิยมใช้มีกี่วธิี อะไรบ้าง 

 เนื่องจากเอกสารเป็นเสมือนหน่วยความจ าของธุรกิจ  จงึตอ้งมวีิธีการเก็บเอกสารที่มคีุณภาพ

วิธีการเก็บเอกสารของแต่ละส านักงานอาจเหมอืนกัน     หรอืแตกต่างกันย่อมขึน้อยู่กับลักษณะงาน

จ านวนเอกสาร และความเหมาะสม วธิีการเก็บเอกสารที่นยิมใส่แฟมูเอกสารใช้กันในปัจจุบันมี  4 วิธี 

คือ 

1. การเก็บเอกสารตามล าดับตัวอักษร (Alphabetic Filing)   เป็นวิธีเก็บเอกสารที่นยิมมาก

ที่สุดเป็นการ 

เก็บเอกสารที่พิจารณาจากพยัญชนะต้นของชื่อบุคคล ห้างรา้นและบริษัทแล้วน ามาจัดเรียงล าดับตาม

ตัวพยัญชนะจาก ก-ฮ หรอื A-Z 

2. การเก็บเอกสารตามตัวเลข  (Numeric Filing)    เป็นวิธีการเก็บเอกสารโดยใช้ตัวเลขแทน

ชื่อบุคคล  

บริษัทและหา้งรา้นเป็นหลักในการจัดเก็บ 

3. การเก็บเอกสารตามภูมิศาสตร์ (Geographic Filing) เป็นวิธีการเก็บเอกสารโดยใช้ช่ือ

สถานที่ 

ตั้ง ประเทศ จังหวัด อ าเภอ ต าบล หมู่บ้าน เป็นหน่วยในการจัดเก็บ 

4. การเก็บเอกสารตามช่ือเรื่อง (Subject Filing) เป็นวิธีการเก็บเอกสารโดยใช้ช่ือเรื่องเป็น

หนว่ย 

ในการจัดเก็บ โดยแยกเอกสารออกเป็นแตล่ะเรื่อง แล้วจึงเรียงล าดับตัวอักษรอีกครั้งหนึ่ง 

 

4. ขั้นตอนปฏิบัติในการเก็บเอกสารมีกี่ขั้นตอน อะไรบ้าง จงอธิบาย 

 การจัดเก็บเอกสาร   เป็นหน้าที่โดยตรงของพนักงานเก็บเอกสารเมื่อมีเอกสารเข้ามาในแหล่ง

เก็บ  พนักงานเก็บเอกสารจะต้องปฏิบัติตามขั้นตอนการจัดเก็บเอกสารดังนี้ 

1. การตรวจ (Inspection)    พนักงานเก็บเอกสารจะต้องตรวจเอกสารเพื่อให้แน่ใจว่าเอกสาร

ที่ได้รับมี 

เครื่องหมายใหเ้ก็บได้หรอืยัง    ถ้าเอกสารฉบับใดยังไม่มีเครื่องหมายใหเ้ก็บต้องส่งคืนไปให้ผู้เกี่ยวข้อง

เสียก่อน โดยปกติเครื่องหมายสั่งใหเ้ก็บไปได้ที่นยิมใช้กันจะเป็นเครื่องหมาย  “/”  หรอืค าวา่  “เก็บได”้  

อยู่บริเวณมุมบนด้านซ้ายมือของเอกสาร 



2. การท าดัชนี (Indexing) คือการเลือกหน่วยดัชนวี่าจะใช้ช่ือใดเป็นชื่อส าหรับเก็บ ซึ่งช่ือ

ส าหรับเก็บต้อง 

เป็นข้อความที่ส าคัญที่สุด หน่วยดัชนทีี่เลือกอาจเป็นชื่อบุคคล ห้างรา้น หรอืชื่อเรื่อง 

3. การท ารหัส (Coding) คือการท าเครื่องหมายชี้บอกว่าเอกสารนั้นควรเก็บไว้ที่ไหน ซึ่งมีวธิี

ปฏิบัติ 3 วิธ ี 

คือ 

3.1 ใช้ดนิสอสีขดีเส้นใต้ค าที่จะเก็บทั้งหมด ไม่ว่าจะเป็นชื่อบุคคล ห้างรา้น หรอืขีดเส้นใต้ที่

หนว่ยแรกเพียงหน่วยเดียวก็ได้ 

3.2 ถ้าช่ือที่เลือกไม่ปรากฏในเอกสาร ให้เขยีนชื่อไว้ที่มุมบนขวาของเอกสาร 

3.3 ถ้าตอ้งการเก็บเอกสารตามช่ือเรื่องแต่ไม่มีช่ือเรื่องปรากฏในเอกสาร ใหเ้ขียนชื่อเรื่องไว้

มุมบนด้านขวาแล้วขีดเส้นใต้ช่ือน้ัน 

4. การท าบัตรอ้างองิ (Cross Reference) ในการเลือกหน่วยเก็บและท ารหัสนัน้ เจา้หนา้ที่เก็บ

เอกสาร 

จะต้องตัดสินใจว่าควรมีการอา้งองิหรอืไม่ ถ้ามีใหป้ฏิบัติดังนี้ 

4.1 เขียนชื่อที่ใชอ้้างองิที่มุมบนขวาของเอกสาร แต่ถ้ามีช่ือที่ใชอ้้างองิในจดหมายเรียบร้อย

แล้ว ให้ขีดเส้นใต้และท าเครื่องหมาย “X” ไว้ที่รมิซ้ายหรอืขวาของเอกสารก็ได้ 

4.2 การพิมพบ์ัตรอ้างองิ ส่วนใหญ่จะใช้กระดาษสีเหลอืง 

5. การจ าแนก (Sorting) หมายถึง    การจัดแยกประเภทเอกสารที่เพื่อจัดเก็บเข้าแฟูมและ

แหลง่เก็บ   ควร 

จัดแยกเรียงล าดับตามตัวอักษรเสียก่อน   แล้วจึงจัดเรียงตามช่ือเรื่องที่เลือกไว้ตามล าดับการจัดหน่วย

ดัชนี 

6. การเก็บ (Storing) หมายถึง การน าเอกสารที่แยกประเภทแล้วเข้าเก็บในแฟูมตามลิน้ชักในตู้

เก็บเอกสาร 

7.  

5. การให้รหัสตัวเลขมีหลักอย่างไร 

 ในระบบการเก็บเอกสารตามเสียงจะมีการก าหนดตัวอักษรแตล่ะตัวเป็นรหัสตัวเลข โดยจะมี

ตัวอักษรที่มีเสียงพื้นฐานอยู่ 6 ตัว คอื b, c, d, I, m และ r ซึ่งตัวอักษรทั้งหมด 6 ตัวนี ้จะครอบคลุมถึง

การเรียงล าดับของกลุ่มตัวอักษรอื่น ๆ ไว้ทั้งหมด ดังนี้คอื 

      รหัสตัวเลข     ตัวอักษรหลัก       ตัวอักษรที่มีเสียงแบบเดียวกัน 

1 b    f p v 

2 c    g j k q s x z 

  3   d    t 



  4   l    - 

  5   m    n 

  6   r    - 

 หมายเหตุ สระทุกตัว (a,e,i,o,u)  และตัวอักษร  w,h,y  จะไม่น ามาเกี่ยวข้องในการให้รหัส

ตัวเลข 

 

6. การให้รหัสชื่อมีหลักอย่างไรบ้าง 

 การให้รหัสชื่อมีหลักดังนี้คอื 

1. ให้รหัสเฉพาะชื่อหน่วยแรกที่จัดดัชนไีว้แล้วเท่านั้น 

2. รหัสตัวแรกของชื่อต้องเป็นอักษรตัวใหญ่ โดยใช้อักษรตัวแรกของช่ือที่เก็บ 

3. อักษรตัวที่ 2 ตัวที่ 3 และตัวถัดไปให้รหัสเป็นตัวเลขแตไ่ม่เกิน 3 ตัว ถ้ามีรหัสตัวเลขไม่ครบ 

3 ตัว ให้เตมิเลขศูนย์ให้ครบ 3 ตัว 

4. การให้รหัสตัวเลข ถ้าตัวอักษรตัวต่อไปนี ้a, e, i, o, u, w, h, y ไม่ต้องใส่รหัส ให้ขา้มไปดูที่

ตัวอักษรตัวต่อไป 

5. ถ้าอักษรที่อยู่ในรหัสตัวเลขเดียวกันอยู่ตดิกัน จะให้เลขรหัสเพียงตัวเดียวเท่านั้น 

6. ถ้าอักษรตัวที่มีรหัสตัวเลขตัวเดียวกันและมตีัวอักษร w และ h คั่นอยู่ ตัวอักษรที่ตาม w 

และ h นั้น ไม่ต้องใส่รหัสตัวเลข 

7. ถ้าตัวอักษรที่มีรหัสตัวเลขเดียวกันและมีตัวอักษร y หรอืสระ a, e, i, o, u  คั่นอยู่ตัวอักษร

ที่ตามมานั้นใหใ้ส่เลขรหัสตัวอักษรที่ตามมาด้วย 

 

7. การเก็บเอกสารตามสีแบ่งออกเป็นกี่ประเภท จงอธิบาย 

 การเก็บเอกสารตามสี เป็นวิธีการเก็บเอกสารโดยการใชส้ีเข้ามาช่วยในการเก็บเอกสารเพื่อให้ดู

สะดุดตาและค้นหาได้ง่าย แบบที่นยิมใช้ม ี2 แบบ คอื 

 1. แบบ Variadex System   2. แบบ Triple-Check Automatic 

40                  เทคนิคการปฏิบัติงาน

ส านักงาน 

 

8. การแบ่งตัวอักษรเป็นสีมีวิธีการแบ่งอย่างไร 

 Variadex System ซึ่งบริษัทเรมิงตัน แรนด์   เป็นผู้คิดคน้ขึน้มาโดยใช้ระบบการเก็บเอกสารตาม

ตัวอักษรมาใช้และน าอักษรนัน้มาจับกลุ่มกันเพื่อที่จะก าหนดเป็นสีขึน้มาอีกครั้ง  โดยแฟูมเอกสารนั้น

บริเวณส่วนยื่นของแฟูมจะมีแถบสีตเีป็นกรอบล้อมรอบบริเวณส่วนอื่น เพื่อที่จะได้มองเห็นสะดุดตาขึน้   



ซึ่งจะมีทั้งสิน้ 5 สี คือ สีส้ม สเีหลือง สเีขียว สีฟูา และสมี่วง หลักในการแบ่งสขีองแฟูมนี้จะพิจารณา 

อักษรตัวที่ 2 ของหน่วยดัชนหีนว่ยที่ 1 มาเป็นตัวก าหนดสขีองแฟูม 

 

  ตัวอักษรตัวที่ 2     ส่วนยื่นของบัตรและแฟูม     ตัวอย่างเชน่ 

ของดัชนีหน่วยที่ 1 

   a b c d      สีส้ม   

 Jame,Abbott,Scott,Gannan,Ockert 

   e f g h      สเีหลือง     Beaker, 

Whiteley,Offenback,Aggers 

   i j k l m n   สเีขียว     Hilton,Alton,Andrew Dinty,Emmons 

   o p q      สนี้ าเงิน     Jones,Ford,Spaniel Speller, Squall 

   r s t u v w x y z  สีมว่ง    Arther,Humphrys,Stanley,Byers 

 Triple-Check Automatic แบบนีบ้ริษัทเรมิงตัน แรนด์ เป็นผู้ก าหนดขึน้ โดยมีหลักในการก าหนด

สีของแฟูมดังนี้คอื สขีองแฟูมจะถือตามตัวอักษรตัวแรกของหน่วยดัชนหีนว่ยที่ 2 ซึ่งจะก าหนดสไีว้

ดังนี้คอื 

 ตัวอักษรตัวแรกของหน่วยที่ 2    สีของแฟูม 

 a b c d e f     สีน้ าตาล 

 g h l j k l m n o     สเีขียว  

 p q r s t u v w x y z    สีเหลอืง  

 

9. การเก็บเอกสารตามปีปฏิทินมีวิธีการจัดเก็บอย่างไร 

 วิธีการจัดเก็บเอกสารตามปีปฏิทินโดยทั่วไป คอืจะจัดล าดับเอกสารตามวันที่ที่ได้รับเอกสารนัน้

ตามล าดับวันที่ของแตล่ะเดอืน เพื่อใหส้ะดวกในการค้นหาเอกสารได้ง่ายขึ้น ควรจะท าสมุดทะเบียนรับ

หนังสือไว้ด้วย เพราะเมื่อตอ้งการคน้เอกสารอาจจะใช้วธิีการดูที่สมุดทะเบียนกับหนังสือก่อนวา่เรื่องที่

ต้องการนัน้รับเข้ามาเมื่อวันที่เท่าใด จึงจะไปค้นหาเอกสารจากแฟูมเอกสาร ซึ่งวธิีนีจ้ะท าให้สะดวก

ยิ่งขึ้น การเก็บเอกสารด้วยวิธีนี้จะประกอบด้วยแฟูมเอกสารและบัตรน า ดังนีค้ือ 

1. บัตรน าหลัก จะเป็นบัตรน า ปี พ.ศ. 

2. บัตรน าช่วย จะเป็นบัตรน าช่ือเดอืนทั้ง 12 เดือน 

3. แฟูมเฉพาะ เป็นแฟูมเอกสารที่ไว้เก็บเอกสารในแต่ละวันโดยจะเรยีงเอกสารตามล าดับ

ก่อนหลังตามเลขที่บันทึกไว้ในสมุดทะเบียนรับหนังสอื ที่ส่วนยื่นของแฟูมจะระบุวันที่ในแต่

ละเดอืนไว้และจะเรียงแฟมูตามล าดับวันที่ 

 



10. การเก็บเอกสารด้วยระบบไมโครฟิล์มมีกี่ขั้นตอน อะไรบ้าง จงอธิบาย 

 ขั้นตอนในการเก็บเอกสารด้วยระบบไมโครฟิล์ม จะประกอบด้วย 

1. ขั้นตอนถ่ายเอกสารลงบนแผน่ไมโครฟิล์ม 

2. ขั้นลา้งไมโครฟิล์ม 

3. ขั้นจัดเก็บ 

4. ขั้นการอ่าน 

1. ขั้นถ่ายเอกสารลงบนไมโครฟิล์ม ขัน้นีเ้ป็นขั้นที่ถ่ายข้อมูลที่ต้องการเก็บลงบนแผน่ฟิล์ม ซึ่ง

ถ้าเอกสาร 

ที่ตอ้งการเก็บเป็นเรื่องราวที่ตอ่เนื่องยาวไปตลอด ควรถ่ายลงไมโครฟิล์มชนิดมว้น เพื่อที่จะเก็บเรื่องไว้

ในที่เดียวกัน ถ้ามีเอกสารที่ตอ้งการถ่ายไม่มากนักควรใช้ไมโครฟิล์มชนิด ตลับ (Cartridge) หรอื   

ไมโครฟิล์มสตรปิ  (Microfilm Strip)    จะสะดวกกว่าซึ่งการถ่ายเอกสารลงบนแผ่นฟิลม์ตอ้งใชเ้ครื่อง

ถ่ายโดยเฉพาะ 

2. ขั้นลา้งไมโครฟิล์ม    เมื่อถ่ายไมโครฟิล์มเรียบร้อยแลว้จะต้องน าฟิล์มนัน้มาผา่น

กระบวนการล้าง 

ไมโครฟิล์ม เพื่อน าไปเก็บรักษาต่อไป 

3. ขั้นจัดเก็บ  ไมโครฟิล์มเมื่อล้างเสร็จเรียบร้อยแล้ว       จะต้องเก็บไว้ถ้าไมโครฟิล์มชนิด

เป็นมว้นควรใช้ 

แกนที่ไม่เป็นสนิมมว้นเก็บไว้ในกล่องกระดาษหรอืกล่องโลหะแยกเป็นมว้น ๆ    โดยบริเวณฝากล่อง

จะต้องมีช่ือเรื่องของเอกสารที่เก็บไว้ดว้ย  แลว้เรียงไว้ในตู้ที่แบ่งไว้ส าหรับเก็บไมโครฟิล์มโดยเฉพาะ 

และไมโครฟิล์มที่เป็นตลับหรือไมโครฟิล์มสตริปจะเก็บไว้เป็นกล่อง ๆ  ละเรื่องไว้ในตู้ที่เก็บไมโครฟิล์ม

โดยเฉพาะ ซึ่งห้องเก็บไมโครฟิล์มควรเป็นหอ้งปรับอากาศที่มอีุณหภูมิระหว่าง 16 – 27 องศาเซลเซียส  

( 60 – 80 องศาฟาเรนไฮน์) ความช้ืนระหว่าง 40-60 เปอร์เซ็นต์ไมโครฟิล์มที่ไม่ค่อยได้ใชง้านควร

จะต้องน าออกมาตรวจดูคุณภาพทุก ๆ 5 ปี ถ้าช ารุดเสียหายจะได้จัดท าใหม่ 

4. ขั้นการอ่าน  เป็นขั้นตอนที่น าไมโครฟิล์มนีม้าดูเพื่อใช้ประกอบการท างานของหน่วยงาน  

การจะอ่าน 

ข้อความจากไมโครฟิล์มได้นัน้ต้องน าไมโครฟิล์มนี้เข้าเครื่องอา่นไมโครฟิล์ม ซึ่งเครื่องอา่นไมโครฟิล์ม

สามารถขยายข้อความจากแผน่ไมโครฟิล์มให้เท่ากับของจรงิและยังสามารถขยายใหใ้หญ่กว่าของจริง

ได้ดว้ย โดยข้อความจะปรากฏบนจอภาพของเครื่องอ่านและถ้าจ าเป็นต้องการขอ้มูลในแผน่ไมโครฟิล์ม

ให้ออกมาในลักษณะของขอ้ความลงบนกระดาษสามารถท าได้    โดยน าไมโครฟิล์มนี้ใส่ไปในเครื่อง

อ่าน-อัด   (Reader-Printer) ซึ่งจะท าได้ดว้ยความรวดเร็ว 

 

 



ข้อดีและข้อเสียของการเก็บเอกสารด้วยไมโครฟลิ์ม 

ข้อดี 

1. ประหยัดเนื้อที่ในการเก็บเอกสารได้มาก เพราะไมโครฟิล์มที่มคีวามยาว 100 ฟุต สามารถ

ถ่ายเอกสารขนาด 24 มิลลเิมตร คูณ 36 มิลลเิมตร ได้ 700 ภาพ และถ่ายภาพหนังสอื

สองหนา้ ตอ่ 1 ภาพ ได้ 1,400 หนา้ 

2. ปูองกันเอกสารให้ปลอดภัย 

3. จัดเก็บงา่ย 

4. ท าลายงา่ย 

ข้อเสีย 

1. ต้องเสียค่าใช้จ่ายในการลงทุนมาก 

2. ถ้าไม่ปรับปรุงระบบการจัดเก็บให้ดี การจัดเก็บตามระบบไมโครฟิล์มจะค้นหายาก 

 

12. หน่วยราชการแบ่งการเก็บรักษาหนังสือเป็นกี่ประเภท อะไรบ้าง 

 การเก็บรักษาหนังสือของหนว่ยราชการ 

 หนังสือ เอกสารต่าง ๆ ที่หน่วยราชการได้รับเข้ามา เจา้หนา้ที่ตอ้งด าเนินการเก็บรักษาให้

เรียบร้อย การเก็บหนังสือของหนว่ยราชการแบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ 

1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ   คอื     การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผดิชอบ

ของเจา้ของ 

เรื่องโดยก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว้    คือ     การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแลว้      จะไม่

มีอะไรที่จะ 

ต้องปฏิบัติอกีต่อไป มขีั้นตอนการปฏิบัติในการเก็บหนังสือ ดังนี้ 

2.1 เจ้าหนา้ที่เจา้ของเรื่องจัดท าบัญชสี่งเก็บอย่างนอ้ยใหม้ีต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับส าหรับ

เจ้าของ 

เรื่องและหนว่ยเก็บ เก็บไว้อย่างละฉบับ 

2.2 เจ้าหนา้ที่เจา้ของเรื่องและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับหนังสือนัน้ พรอ้มทั้งบัญชี

หนังสือสง่ 

เก็บไปให้หนว่ยเก็บที่สว่นราชการนัน้ ๆ ก าหนด 

2.3 เมื่อได้รับเรื่องจากเจา้ของเรื่องแล้ว เจา้หนา้ที่ผู้รับผดิชอบในการเก็บหนังสือจะ

ประทับตรา 

ก าหนดเก็บหนังสือไว้ที่มุมล่างดา้นขวาของกระดาษแผ่นแรกของหนังสือฉบับนั้นและลงลายมอืชื่อย่อก ากับ

ตรา 



2.3.1 หนังสือที่ตอ้งเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทับตราค าวา่หา้มท าลาย ด้วยหมึกสีแดง 

2.3.2 หนังสือที่เก็บโดยมีก าหนดเวลา ให้ประทับตราค าวา่ เก็บถึง พ.ศ. …………. ด้วย

หมกึสีน้ าเงินและลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 

2.4 เจ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบในการเก็บหนังสือลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

3. การเก็บไว้เพื่อใชใ้นการตรวจสอบ  คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแลว้ แต่

จ าเป็นจะต้องใช้ 

ในการตรวจสอบเป็นประจ า         ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหนว่ยเก็บของหน่วยราชการให้เจา้ของ

เรื่องเก็บเป็นเอกเทศ     โดยแต่งตั้งเจ้าหนา้ที่ขึ้นรับผดิชอบก็ได้   เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้ใน

การตรวจสอบแล้ว ให้จัดสง่หนังสอืนั้นไปยังหน่วยเก็บของหน่วยราชการ 

 

13. สารสนเทศที่ดีมีคุณสมบัติอะไรบ้าง จงอธิบาย 

 สารสนเทศที่ดีควรมคีุณสมบัติดังนี้ 

1. มีความถูกต้อง สมบูรณ์ และทันสมัย สารสนเทศยิ่งมีความถูกต้อง สมบูรณ์และทันสมัย

มากเพียงใด  

ย่อมเป็นประโยชน์และมีคุณค่าส าหรับผู้บริหารที่จะน ามาใช้ ประกอบการตัดสินใจได้อย่างถูกต้องและ

น ามาซึ่งความส าเร็จในการด าเนินงานของส านักงาน 

2. ทันต่อการใชง้าน สารสนเทศที่ดีตอ้งพรอ้มที่จะใช้งานได้ตลอดเวลา การน าเครื่อง

คอมพิวเตอร์ 

มาช่วยในการประมวลผลสามารถอ านวยความสะดวกแก่ผู้บริหารที่จะน าสารสนเทศมาแก้ไข

สถานการณว์ิกฤติที่เกิดขึ้นในส านักงานได้ทันท่วงที 

3. ตรงกับความต้องการ สารสนเทศที่ดีตอ้งให้ขอ้มูลในเรื่องที่ต้องการทราบอย่างตรงประเด็น 

ผูบ้ริหาร 

จงึจะสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

 

14. จงอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติในส่วนต่าง ๆ ทั้ง 3 ส่วนจากไดอะแกรม 

 

 

 

 

 จากไดอะแกรมดังกล่าว สามารถอธิบายได้ดังนี้ 

 ในส่วนของ ขอ้มูล มีขัน้ตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

    ขอ้มูล     การประมวลผล   สารสนเทศ 



1. การผลิตขอ้มูล เป็นการกระท าใด ๆ ก็ตามเพื่อให้เกิดข้อมูลที่ตอ้งการขึ้น เชน่ การบันทึก

ข้อมูลลงใน 

ใบสั่งซื้อ ถือเป็นข้อมูลที่ผลิตขึ้นมา 

2. การรวบรวมข้อมูล หลังจากได้มกีารด าเนินการจัดท าข้อมูลหรอืผลติข้อมูลขึน้แลว้ เมื่อได้

ปริมาณ 

ข้อมูลจ านวนมาก ก็จะน าข้อมูลมารวบรวมให้อยู่ในรูปแบบที่พรอ้มส าหรับการประมวลผล  

3. การตรวจสอบข้อมูล เป็นการตรวจสอบให้แนใ่จว่าข้อมูลที่เก็บรวบรวมมานั้นมีการบันทึก

ข้อมูล 

ถูกต้องหรอืไม่ โดยมอบหมายใหพ้นักงานคนใดคนหนึ่งท าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง เพื่อให้ได้ขอ้มูลที่

ถูกต้อง สมบูรณ์อันจะน ามาซึ่งสารสนเทศที่ดีได้ 

 

ส่วนของการประมวลผล มีขัน้ตอนปฏิบัติงานดังนี้ 

1. บรรณาธิการ คอื การน าข้อมูลที่ได้จากการเก็บรวบรวมมาตรวจสอบความครบถ้วนและ

ถูกต้อง 

2. ลงรหัส คอื การแปลงข้อมูลให้เป็นรหัส 

3. บันทึกข้อมูล คือ การน าข้อมูลในรูปรหัสมาบันทึกลงในสื่อที่ใช้ประมวลผลดว้ยระบบ

คอมพิวเตอร์  

(เชน่ จานแมเ่หล็ก เทปแมเ่หล็ก ฯลฯ) พร้อมทั้งทวนสอบข้อมูลที่บันทึก 

4. วางระบบงานประมวลผลและเขียนผัง คอื การจัดระบบวิธีการน าข้อมูลเข้าไปประมวลผล

ในเครื่อง 

คอมพิวเตอร์ และเขียนค าสั่งให้เครื่องคอมพิวเตอร์คดิค านวณและพิมพ์ผลออกมาตามความต้องการ  

5. ท าการประมวลผลด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ คือ การน าค าสั่งและข้อมูลปูอนเข้าไปในเครื่อง

คอมพิวเตอร์  

เพื่อให้เครื่องประมวลผลตามรูปแบบที่ก าหนดไว้ 

6. วิเคราะหข์้อมูลสถิต ิคอื ตคีวามหมายหรือแปลความหมายของข้อมูลสถิตทิี่ได้จากการ

ประมวลผล 

ส่วนของสารสนเทศ มีขัน้ตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. การแสดงผล เป็นการรายงานผลของข้อมูลที่ผ่านการประมวลผลแลว้ อาจเป็นรูปตาราง 

สถิต ิ 

แผนภาพ แผนภูมิ การจัดพิมพ์รายงานเป็นรูปเล่ม 

2. การเก็บรักษาข้อมูล เป็นการเก็บรักษาข้อมูลใหอ้ยู่ในลักษณะที่สามารถจะใช้งานได้ในระยะ 

เวลานาน หรอืเมื่อเวลาที่ตอ้งการ เชน่ เก็บไว้ในจานแมเ่หล็ก เทปแมเ่หล็ก เป็นต้น 



3. การน าไปใช้ เป็นการน าข้อมูลไปใช้ส าหรับวัตถุประสงค์ใดวัตถุประสงค์หนึ่ง หรอืใช้ในการ  

ตัดสินใจของผู้บริหาร 

 

15. ส านักงานสามารถน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ในด้านใดบ้าง จงอธิบาย  

 ข้อมูลตา่ง ๆ   ที่ส านักงานได้รวบรวมและเก็บรักษาไว้มจี านวนมาก  หลากหลายชนดิ  เชน่    

แบบฟอร์ม รายงาน ค าสั่ง จดหมาย กราฟ เป็นต้น เนื่องจากข้อมูลเป็นสิ่งที่ส าคัญของส านักงาน     จึง

ได้มรีะบบการเก็บรักษาที่ดมีีคุณภาพ ข้อมูลที่เก็บรักษาไว้เป็นสิ่งที่มีคุณค่าอย่างยิ่ง    ส านักงาน

สามารถน ามาใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ใช้ส าหรับการตัดสินใจของผู้บริหาร   ผู้บริหารสามารถใช้ขอ้มูลที่มีอยู่ภายในส านักงานเป็น

ปัจจัย 

พืน้ฐานในการตัดสินใจได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ   ซึ่งข้อมูลที่เก็บรักษาไว้ในส านักงานจะต้อง

ให้ข่าวสารที่เป็นข้อเท็จจรงิ ทันสมัย  ตรงประเด็น  แลพร้อมที่จะน ามาใช้ตลอดเวลา จะมีสว่นชว่ย

สนับสนุนให้การบริหารงานของผู้บริหารด าเนินไปอย่างได้ผลดี 

2. ใช้ส าหรับการเดินทางและการขนส่ง  ผูร้ับข้อมูลได้ทราบเกี่ยวกับวิธีการเดินทางที่ดทีี่สุด

ปลอดภัยที่สุด  

ตารางรถไฟ-เครื่องบิน  ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง    การบ ารุงรักษาเครื่องยนตแ์ละค่าใช้จ่ายการขนส่ง

สินค้า      ท าให้สามารถน าขอ้มูลมาประกอบการพิจารณาเลือกใช้วธิีการเดินทางและการขนส่งที่มี

ประสิทธิภาพและเสียค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด 

3. ใช้ส าหรับการท ารายงาน   ผู้รับข้อมูลสามารถน าขอ้มูลมาจัดท ารายงานการปฏิบัติงาน

หรอืมอบหมาย  

หนา้ที่ตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาในเรื่องตา่ง ๆ  เสนอผูบ้ังคับบัญชาได้ในเวลาอันรวดเร็ว   

นอกจากนั้นยังสามารถน าขอ้มูลที่จัดท าเป็นตาราง สถิต ิกราฟ มาน าเสนอประกอบในรายงานได้อีก

ด้วย 

4. ใช้ส าหรับอ้างองิ     ข้อมูลที่ถูกต้อง เป็นข้อเท็จจริง และทันสมัย    สามารถน ามาใช้อา้งองิ    

ค้นคว้าได้ 

ตลอดเวลา 

5. ใช้ส าหรับการตดิต่อสื่อสารที่มปีระสิทธิภาพตามแนวคิดของระบบส านักงานอัตโนมัติ         

โดยใช้ 

การท างานของระบบคอมพิวเตอร์เป็นหลักในการเก็บรักษาข้อมูลน าออกมาใชต้ลอดจนสื่อสารข้อมูล

ไปสู่ผู้อื่นอย่างมปีระสิทธภาพ ท าให้การประสานงานในด้านต่าง ๆ ทั้งในและนอกส านักงานรวดเร็วและ

มีประสิทธิภาพเพราะทั้ง 2 ฝาุย มีความเข้าใจตรงกันเนื่องจากมีข้อมูลในเรื่องที่ตอ้งการติดตอ่พร้อมอยู่

แล้ว 



6. ใช้ส าหรับการประชาสัมพันธ์และการโฆษณา        ส านักงานสามารถน าขอ้มูลไปใช้ในด้าน

การประชา 

สัมพันธ์เพื่อให้บุคคลทั้งในและนอกองค์การทราบและเป็นไปของส านักงานท าให้เกิดทัศนคติที่ดีตอ่

ส านักงาน นอกจากนี้ยังสามารถน าขอ้มูลไปใช้ในการวางแผนโฆษณาสินค้าและบริการของส านักงาน

การเลือกใช้วธิีการโฆษณา การติดตอ่กับสื่อโฆษณาในด้านต่าง ๆ เพื่อใหบ้รรลุวัตถุประสงค์ในการเพิ่ม

ยอดการจ าหนา่ยของส านักงาน 

 

แบบฝึกหัดบทที่ 5 

การบันทกึ และการรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

ไม่ม ีเพราะเป็นการพิมพ์เอกสาร 

 


