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รายวชิา  ธุรการส านักงาน  20220302 

หลักสูตรประกาศนยีบัตรวชิาชีพชั้นสูง 

สาขาวชิาการจัดการส านักงาน 

 

 

 

จัดท าโดย 

นางสาวเกษมสุข  บุญญา 

 

 

 

คณะเทคโนโลยอีุตสาหกรรม 

มหาวิทยาลัยนครพนม 

 



  

 

 

ค าน า 
 

 แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพและบูรณาการหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  

เล่มนี้เป็นการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้  ตามหลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง  (ปวส.)  โดย

มุ่งเน้นการฝึกทักษะในภาคปฏิบัติให้กับนักเรียนนักศึกษามากที่สุด  มีการบูรณาการคุณธรรม

จรยิธรรมเข้าไปในแผนการจัดการเรยีนรู้  เพื่อให้นักเรียนนักศกึษามีความสามารถตามจุดมุ่งหมาย

ทางการศึกษา      3  ด้าน  คือ  ดา้นพุทธพิสัย  ด้านจติพิสัย  และดา้นจติพิสัย 
 

 

 

 

 

                นางสาวเกษมสขุ  บญุญา  

              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 

 

 

 

 

     (นางสาวเกษมสุข  บุญญา)                      (......................................................)  

          อาจารย์ประจ าวิชา                                            ตัวแทนนกัศึกษา  

 



  

 

 

รายละเอยีดของรายวชิา 

 

ชื่อสถาบันอุดมศึกษา 

      มหาวิทยาลัยนครพนม 

วิทยาเขต/คณะ/ภาควิชา 

    สาขาวิชาการจัดการส านักงาน  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  

 

หมวดที่  1.  ลักษณะและข้อมูลโดยท่ัวไปของรายวิชา 

 

1.รหัสและชื่อรายวิชา 

     20220302   ธุรการส านักงาน 

2.จ านวนหน่วยกิต 

    3  หนว่ยกิต       (2-2-5) 

3.หลักสูตร  และประเภทของรายวิชา 

     3.1  หลักสูตร 

            ประกาศนียบตัรวิชาชีพช้ันสูง 

3.2 ประเภทของรายวิชา 

 (หมวดวิชาชีพ) 

4.อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา 

          นางสาวเกษมสุข  บุญญา 

5.ภาคการศึกษา  ชั้นปีที่เรยีน 

          ภาคการศึกษาที่  1  ปวส.1  

6.รายวิชาที่ต้องเรียนมาก่อน  (pre-requisite) 

     ไม่มี 

7.รายวิชาที่ต้องเรียนพร้อมกัน 

     ไม่มี 

8.สถานที่เรยีน 

     อาคารบริหารธุรกิจ 

9.วันท่ีจัดท าหรอืปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชา  คร้ังล่าสุด  

  15  สิงหาคม  2560 



  

 

 

 

หมวดที่  2.  จุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์ 

 

1.จุดมุ่งหมายของรายวิชา 

         1. มีความเข้าใจเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

         2. มีทักษะในการปฏิบัติงานสารบรรณ 

         3. มีเจตคติที่ดีในการปฏิบัติงาน 

2.วัตถุประสงค์ในการพัฒนาปรับปรุงรายวิชา 

         1. เพื่อเข้าใจหลักการและความส าคัญของงานสารบรรณ  

         2. เพื่อบอกระเบียบงานสารบรรณได้ถูกต้อง 

          3.เพื่อปฏิบัติงานสารบรรณได้ 

 

หมวดที่  3.  ลักษณะและการด าเนินการ 

 

1.ค าอธิบายรายวิชา 

        ศึกษาและปฏิบตัิเกี่ยวกบังานสารบรรณ  การรับ-ส่งเอกสาร  การลงทะเบียน  การแยกประเภท  

การสรุปข้อมูล  การรา่งจดหมาย  รูปแบบการพิมพ ์ การจัดเก็บเอกสาร  การให้บริการขอ้มูล  กฎ  

ระเบียบ  ข้อบังคับ  เกี่ยวกับงานสารบรรณและงานบริการขอ้มูลข่าวสาร 

2.  จ านวนช่ัวโมงที่ใช้ต่อภาคการศึกษา 

บรรยาย 

72  ช่ัวโมง 

สอนเสริม 

ไม่ม ี

การฝึกปฏบัิต/ิงานภาคสนาม/การฝึกงาน 

ไมม่ ี
การศกึษาด้วยตนเอง 

144  ช่ัวโมง 

3.  จ านวนช่ัวโมงต่อสัปดาห์ที่อาจารย์ให้ค าปรึกษาและแนะน าทางวชิาการแก่นักศกึษาเป็น

รายบุคคล 

      4  ช่ัวโมง/สัปดาห์ 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

หมวดที่  4.  การพัฒนาผลการเรียนรู้ของนักศึกษา 

 

1.  คุณธรรม  จรยิธรรม 

1.1 คุณธรรม  จริยธรรม  ที่ตอ้งพัฒนา 

- ความมวีินัย(Discipline)  

- มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีตอ่เพื่อน(Sociability) 

- มีความตัง้ใจ(Pays attention)  

- การมสี่วนรว่ม(Participation)  

- ไม่เอาเปรียบผูอ้ื่น(Helps others)  

- มีความคิดรเิริ่ม(Take initiative)  

- ความสุภาพ (Politeness)  

- เคารพเชื่อฟังครูและผูอ้าวุโส(Respect for the teachers and seniors)  

- มีความเชื่อมั่น (Confidence)  

- การยอมรับและปฏิบัติตามมตขิองกลุ่ม ( Is accepted by his/her group)  

1.2 วิธีการสอน 

- ใช้การสอนแบบ  Active  Learning  เปิดโอกาสใหน้ักศึกษามีการตัง้ค าถามหรือตอบค าถาม  

หรอืแสดงความคิดเห็นที่เกี่ยวข้องกับคุณธรรม  จริยธรรม  ในชั้นเรียนในโอกาสต่าง ๆ 

- ยกตัวอย่างกรณีศกึษา  ตัวอย่างที่ขาดความรับผดิชอบต่อหน้าที่และการประพฤติที่ผิด

จรรยาบรรณในวิชาชีพ 

- ครูปฏิบัติตนเป็นตัวอย่าง  ให้ความส าคัญต่อจรรยาบรรณวิชาชีพ  การมวีินัยเรื่องเวลาการ

เปิดโอกาสใหน้ักศึกษาแสดงความคิดเห็นและรับฟังความคดิเห็นของนักศึกษา  

1.3 วิธีการประเมนิผล 

- ประเมินผลจากพฤติกรรมที่แสดงออกในช้ันเรยีนและการเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

ทางดา้นคุณธรรมและจริยธรรม   

- การแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผูส้อนคนอื่น ๆและเพื่อนๆของผู้เรยีนในรายวิชา 

- การประเมนิตามสภาพจริง(Authentic Assessment)ด้าน การตรงต่อเวลาในการเข้าช้ันเรยีน

และการส่งงานที่มอบหมาย 

- นักศึกษาประเมินตนเอง 

 

 



  

 

 

2. ความรู้ 

 ความรูท้ี่ตอ้งได้รับ 

-      ความรูเ้บือ้งตน้เกี่ยวกับงานสารบรรณ 

-      ชนิดและแบบหนังสือราชการ 

-      หนังสือราชการด่วน หนังสือเวียน หนังสอืราชการลับ  

-      การท าส าเนาหนังสอื 

-      การรับหนังสอื 

-      การส่งหนังสือ 

      วิธีการสอน 

- ใช้การสอนที่เน้นผูเ้รียนเป็นส าคัญ โดยมุ่งเน้นให้สัมพันธ์กับผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง ใช้

หลักการเรียนรู้ตามสภาพจริง(Authentic Learning) และจัดกระบวนการเรียนรู้ที่หลากหลาย

โดยการสอนแบบผสมผสาน (Blended Teaching Method) ได้แก่  

- แนวการสอนการติดตอ่สื่อสารประกอบด้วย 3 ขั้นตอน ได้แก่ ขั้นการน าเสนอเนื้อหา ขัน้การ

ฝกึปฏิบัติและขัน้การใชภ้าษาเพื่อการสื่อสาร  

-  แนวการจัดการเรยีนรู้แบบร่วมมือ  มลีักษณะเป็นการสรา้งบรรยากาศการเรียนรู้ที่

เหมาะสมตามวัฒนธรรมให้ผู้เรยีนมีปฏิสัมพันธ์ระหว่างกันในลักษณะเป็นประชาธิปไตยและ

ช่วยเหลือซึ่งกันและกันโดยมีแนวทางที่ส าคัญ คือ การพึ่งพาอาศัยกันในทางที่ดี  การสรา้ง

ทีมงาน ความรับผดิชอบ ทักษะทางสังคม โครงสรา้งการเรยีนรู้และวิธีจัดการเรยีนรู้ ซึ่งมี

หลากหลายรูปแบบ ได้แก่ 

- รูปแบบการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนแบบร่วมมือเทคนิค Jigsaw เป็นเทคนิคที่พัฒนาขึ้น

เพื่อส่งเสริมความร่วมมือ และการถ่ายทอดความรูร้ะหว่างเพื่อนในกลุ่ม 

- รูปแบบการเรียนรูโ้ดยใช้โมเดลซิปปา (CIPPA Model) ประกอบด้วย 7 ขั้นตอน คอื ทบทวน

ความรูเ้ดิม แสวงหาความรูใ้หม่ การศกึษาท าความเข้าใจสาระการเรียนรูโ้ดยเชื่อมโยง

ความรูใ้หม่กับความรูเ้ดิม การแลกเปลี่ยนความรูค้วามเข้าใจกับกลุ่ม การสรุปและจัด

ระเบียบความรู ้การปฏิบัติและหรอืการแสดงผลงาน สุดท้ายคือการประยุกต์ใชค้วามรู้  

- การเรียนรูต้ามแนวคิดผู้เรยีนสร้างความรู้ดว้ยตนเอง (Constructivism) ประกอบด้วย 4 

ขั้นตอน คอื ขัน้สังเกต โดยผู้สอนเช่ือมโยงประสบการณ์เดิมของผู้เรยีนโดยผู้เรยีนสังเกต

สภาพปัญหา และร่วมกันหาปัญหาที่เกิดขึน้ ขั้นสรา้งความรู้โดยผู้เรยีนสร้างความรู้จาก

การศกึษาเอกสารประกอบการเรียน ขัน้ขยายความรูโ้ดยการอภปิรายแลกเปลี่ยนความรูซ้ึ่ง

กันและกันจากประสบการณข์องผู้เรยีน และขั้นตรวจสอบประเมินความรู้ที่ได้รับโดยการ

น าเสนองาน 



  

 

 

- การจัดการเรียนการสอนโดยใช้ผังกราฟิก เป็นรูปแบบการแสดงออกของความคิดที่สามารถ

มองเห็นและอธิบายได้อย่างเป็นระบบ 

     วิธีการประเมนิผล 

- การทดสอบก่อนเรียน หลังเรียน  

- แบบสังเกตการมสี่วนรว่มแสดงความคิดเห็น/ การอภิปรายกลุ่ม การประเมนิพฤติกรรมการ

เรียน 

- การสอบย่อย  สอบกลางภาค  และสอบปลายภาค 

- การประเมนิพัฒนาการรายบุคคลและรายกลุ่ม 

3. ทักษะทางปัญญา 

 ทักษะทางปัญญา  ที่ตอ้งพัฒนา 

-      ทักษะการคิดคอืท าความเข้าใจในงานสารบรรณมากยิ่งขึน้ 

-      ทักษะการเลือกใช้ส านวนทางภาษาได้เหมาะสมกับบุคคลและกาลเทศะ 

           -      ทักษะการน าความรูเ้รื่อง เกี่ยวกับงานสารบรรณ ไปใช้ได้อย่างถูกต้อง 

 

          -      ทักษะการเขียนคุณสมบัติของผูท้ี่ปฏิบัติงานงานสารบรรณได้   

 วิธีการสอน 

- การสอนโดยใช้ปัญหาเป็นฐาน  (Problem  Based  Learning : PBL) 

- การเรียนรูต้ามแนวคิดผู้เรยีนสร้างความรู้ดว้ยตนเอง ประกอบด้วย 4 ขั้นตอน คอื ขัน้สังเกต 

โดยผู้สอนเช่ือมโยงประสบการณ์เดิมของผู้เรยีนโดยผู้เรยีนสังเกตสภาพปัญหา และร่วมกัน

หาปัญหาที่เกิดขึน้ ขั้นสรา้งความรู้โดยผู้เรยีนสร้างความรู้จากการศกึษาเอกสาร

ประกอบการเรียน ขัน้ขยายความรูโ้ดยการอภปิรายแลกเปลี่ยนความรูซ้ึ่งกันและกันจาก

ประสบการณข์องผู้เรยีน และขั้นตรวจสอบประเมินความรู้ที่ได้รับโดยการน าเสนองาน  

- การจัดการเรียนการสอนโดยใช้ผังกราฟิก เป็นรูปแบบการแสดงออกของความคิดที่สามารถ

มองเห็นและอธิบายได้อย่างเป็นระบบ 

- มอบหมายภาระงานรายบุคคล และงานกลุ่ม 

 วิธีการประเมนิผล 

- ประเมินจากการโต้ตอบและการแสดงความคดิเห็นในชั้นเรียน  ทั้งรายบุคคลและกลุ่ม  

- การทดสอบก่อนเรียน หลังเรียน  

- การสอบย่อย  สอบกลางภาค  และสอบปลายภาค 

- การประเมนิพัฒนาการรายบุคคลและรายกลุ่ม 

-  



  

 

 

4. ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ 

 ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผดิชอบ  ที่ตอ้งพัฒนา 

- ทักษะการสรา้งสัมพันธภาพการที่ดีในการท างานและความรับผดิชอบต่องานที่ได้รับ

มอบหมายทั้งรายบุคคลและรายกลุ่ม  

 วิธีการสอน 

- ใช้แนวการจัดการเรยีนรู้แบบร่วมมือ มีลักษณะเป็นการสรา้งบรรยากาศการเรียนรู้ที่

เหมาะสมตามวัฒนธรรมให้ผู้เรยีนมีปฏิสัมพันธ์ระหว่างกันในลักษณะเป็นประชาธิปไตยและ

ช่วยเหลือซึ่งกันและกันโดยมีแนวทางที่ส าคัญ คือ การพึ่งพาอาศัยกันในทางที่ดี การสรา้ง

ทีมงาน ความรับผดิชอบ  ทักษะทางสังคม  โครงสรา้งการเรยีนรู้และวิธีจัดการเรยีนรู้ ซึ่งมี

หลากหลายรูปแบบ ได้แก่ 

- รูปแบบการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนแบบร่วมมือเทคนิค Jigsaw เป็นเทคนิคที่พัฒนาขึ้น

เพื่อส่งเสริมความร่วมมือ และการถ่ายทอดความรูร้ะหว่างเพื่อนในกลุ่ม  

- มอบหมายงานกลุ่มและมีการเปลี่ยนกลุ่มท างานตามกิจกรรมที่มอบหมาย เพื่อสร้าง

ความคุ้นเคยและเรียนรู้ระหว่างกัน 

- ก าหนดความรับผิดชอบของผู้เรยีนรายบุคคลและรายกลุ่มใหชั้ดเจน 

 วิธีการประเมนิผล 

- ประเมินการมีสว่นร่วมในชัน้เรียน 

- ประเมินความรับผิดชอบจากการท ากิจกรรมรายบุคคลและรายกลุ่มของผูเ้รียน  

- ให้ผู้เรยีนประเมินสมาชิกในกลุ่ม  ทั้งด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและด้านความ

รับผิดชอบตามรูปแบบแนวการจัดการเรียนรู้แบบร่วมมือ 

5. ทักษะการวเิคราะห์เชิงตัวเลข  การสื่อสารและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ทักษะการวิเคราะหเ์ชงิตัวเลข  การสื่อสารและการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศ  ที่ตอ้งพัฒนา  

- ทักษะการคัดเลือกแหล่งข้อมูล   

- ทักษะการค้นคว้าหาข้อมูล/เพิ่มพูนความรูท้างอนิเตอร์เน็ต  ในการสื่อสารกับชาวต่างชาติ  

- ทักษะการใช ้ Power  point  ในการน าเสนองานทีได้รับมอบหมาย   

- ทักษะการใชภ้าษาในการน าเสนอด้วยการเขียนและการพูดอย่างเหมาะสม  

- การศกึษานอกสถานที่ โดยใช้อนิเตอร์เน็ตเป็นเครื่องมอื   

 วิธีการสอน 

- ใช้  PowerPoint  ที่นา่สนใจ  ชัดเจน  งา่ยต่อการตดิตามท าความเข้าใจ  ประกอบการสอน

ในชั้นเรียน 

- การสอนโดยมีการน าเสนอข้อมูลจากการค้นคว้าทางอนิเตอร์เน็ต  เพื่อเป็นตัวอย่างกระตุ้น



  

 

 

ให้นักศึกษาเห็นประโยชน์จากการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศในการน าเสนอและสบืค้นขอ้มูล 

- การแนะน าเทคนิคการสบืค้นขอ้มูลด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- การมอบหมายงานที่ตอ้งมกีารน าเสนอทั้งในรูปเอกสารและการพูดประกอบสื่อเทคโนโลยี 

 วิธีการประเมนิผล 

- ประเมินทักษะการใชส้ื่อและการใชภ้าษาพูดจากการน าเสนอหน้าช้ันเรยีน  

- ประเมินรายงานการสบืค้นขอ้มูลด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเหตุ  หมายเลขท้ายข้อผลการเรียนรู้  คอื  ล าดับข้อของผลการเรียนรู้ที่ก าหนดไว้ใน

รายละเอียดของหลักสูตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

หมวดที่ 5.  แผนการสอนและการประเมินผล 

 

5.1  แผนการสอน 

สัปดาห์ 

ที่ 
หัวข้อ/รายละเอียด 

 

จ านว

น 

ชั่วโมง 

กิจกรรม 

การเรียนการสอน  และสื่อที่

ใช้ 

ผู้สอน 

 

1-2 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับงาน

สารบรรณ 

-ประวัติงานสารบรรณ 

-ความหมายของงานสาร

บรรณ 

-คุณสมบัติของงานสารบรรณ 

-ผูร้ักษาการระเบียนส านัก

นายกรัฐมนตรวี่าด้วยงาน 

สารบรรณ 

-การบังคับใช้ 

-ผูถ้ือปฏิบัติ 

 

4 (1) ให้ท าแบบประเมินผลตนเอง

ก่อนเรียน 

(2) การน าเข้าสู่บทเรียน และ

เนือ้หาสาระการเรียนรู้

สอดแทรกคุณธรรมจริยธรรม 

ตามที่ก าหนดในหมวด 4 

(3) ครูอธิบายถึงประวัตงิาน

สารบรรณความหมายของงาน

สารบรรณคุณสมบัติของงาน

สารบรรณ ผูร้ักษาการระเบียน

ส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงาน

สารบรรณ 

(4) ให้นักเรียนแลกเปลี่ยน

ความคิดเห็น เรื่อง “ประวัติ

ความเป็นมาของงานสาร

บรรณ” 

(5) ครูอธิบายถึงความหมาย

ของผู้รักษาการระเบียนส านัก

นายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสาร

บรรณ  

(6) การบังคับใช้  การถือปฏิบัติ 

ตามระเบียนงานสารบรรณ 

(7) ให้นักเรียนแลกเปลี่ยน

ความคิดเห็น เรื่อง การบังคับ

ใช้  การถือปฏิบัติ     วา่ด้วย

งานสารบรรณ 

นางสาวเกษมสุข  บุญญา 



  

 

 

3-6 ชนิดและหนังสือราชการ 

-ความหมายของหนังสือ

ราชการ 

-ชนิดของหนังสือราชการ 

-การก าหนดตัวพยัญชนะ 

-การก าหนดเลขประจ าตัว

ของสว่นราชการเจา้ของเรื่อง 

-การก าหนดค าขึ้นตน้  ค าลง

ท้ายสรรพนามตามฐานะ 

-การลงช่ือและต าแหน่ง 

-การมอบอ านาจตาม

กฎหมาย 

-หนังสือภายนอก 

-หนังสือภายใน 

-หนังสือประทับตรา 

-หนังสือสั่งการ 

            -    ระเบียน 

            -     ค าสั่ง 

            -    ข้อบังคับ 

-หนังสือประชาสัมพันธ์ 

- ประกาศ 

- แถลงการณ์ 

- ข่าว 

-หนังสือที่เจา้หนา้ที่ท าขึ้นหรอื

รับไว้เป็นหลักฐาน 

            -   หนังสือรับรอง 

            -   รายละเอียด

หนังสือรับรอง 

- รายงานการ

ประชุม 

- รายละเอียด

รายงานการ

8 (1) ให้ท าแบบประเมินผลตนเอง

ก่อนเรียน 

(2) การน าเข้าสู่บทเรียน และ

เนือ้หาสาระการเรียนรู้

สอดแทรกคุณธรรมจริยธรรม 

ตามที่ก าหนดในหมวด 4 

(3) ครูอธิบายถึงความหมาย

ของหนังสอืราชการ ชนิดของ

หนังสือราชการ การก าหนดตัว

รหัส พยัญชนะ 

(4) ให้นักเรียนแลกเปลี่ยนความ

คิดเห็น เรื่อง “ความหมายและ

ชนิดของหนังสือราชการ” 

(5) ครูอธิบายเรื่องการก าหนด

เลขประจ าตัวของส่วนราชการ

เจ้าของเรื่อง ค าขึ้นตน้ของค า

น าหนา้  ชื่อ และสรรพนามตา่ง   

การลงช่ือ และ ต าแหน่ง  

(6) ให้นักเรียนชว่ยกันคิดว่า

หนังสือภายนอกกับหนังสือ

ภายในมขี้อแตกต่างกันอย่างไร 

(7) ครูอธิบายรายละเอียดของ

หนังสือสั่งการ ค าสั่ง  ระเบียบ 

ข้อบังคับ หนังสอื

ประชาสัมพันธ์ ประกาศ 

แถลงการณ ์ ข่าว 
 

นางสาวเกษมสุข  บุญญา 



  

 

 

ประชุม 

            -   บันทึก 

            -   รายละเอียดใน

การจัดท าบันทึก 

7-9 หนังสือราชการด่วน 

หนังสือเวียนหนังสือ

ราชการลับ 

-หนังสือราชการด่วน 

-หนังสือเวียน 

-หนังสือราชการลับ 

-ประเภทของชัน้ความลับ 

-การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสาร

ลับ 

-ประเภทของชัน้ความลับ 

 

 

8 (1) ให้ท าแบบประเมินผลตนเอง

ก่อนเรียน 

(2) การน าเข้าสู่บทเรียน และ

เนือ้หาสาระการเรียนรู้

สอดแทรกคุณธรรมจริยธรรม 

ตามที่ก าหนดในหมวด 4 

(3) ครูน าอภปิรายถึงหนังสือ

ราชการ หนังสือเวียน ครู

ยกตัวอย่างของหนังสอืที่ใน

ชีวติประจ าวันใหน้ักเรียนฟัง  

แล้วหลังจากนั้นให้นักเรียน

ออกมายกตัวอย่างหนา้ช้ันเรยีน

คนละ 1 อย่าง 

(4) ครูอธิบายชนิดเกี่ยวกับการ

ปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ 

นางสาวเกษมสุข  บุญญา 

10 สอบกลางภาค  

11-14 การท าส าเนาหนังสือ 

-การท าส าเนา 

-ขั้นตอนการท าส าเนาคู่ฉบับ 

-การรับรองส าเนาถูกต้อง 

 

8 (1) ให้ท าแบบประเมินผลตนเอง

ก่อนเรียน 

(2) การน าเข้าสู่บทเรียน และ

เนือ้หาสาระการเรียนรู้

สอดแทรกคุณธรรมจริยธรรม 

ตามที่ก าหนดในหมวด 4 

(3) ให้นักเรียนแบ่งกลุ่มออกมา

บรรยายขั้นตอนการท าส าเนา 

3 วิธี พรอ้มยกตัวอย่าง

ประกอบ 

(4) อธิบายขั้นตอนการท า

ส าเนา 

นางสาวเกษมสุข  บุญญา 



  

 

 

(5) บรรยายการับรองส าเนา

ถูกต้อง 

15-16 การรับหนังสือ 

-ความหมายการรับหนังสอื 

-วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือรับ 

-แบบตรารับหนังสอือัตราเร็ว

ของการเคลื่อนที่แบบวงกลม 

-ลงทะเบียนรับหนังสอื 

 

4 (1) ให้ท าแบบประเมินผลตนเอง

ก่อนเรียน 

(2) การน าเข้าสู่บทเรียน และ

เนือ้หาสาระการเรียนรู้

สอดแทรกคุณธรรมจริยธรรม 

ตามที่ก าหนดในหมวด 4 

(3) อธิบายความหมายการรับ

หหนังสอื 

(4) อธิบายลักษณะการปฏิบัติ

กับหนังสือรับ 

(5) อธิบายประเภทของแบบ

ตราหนังสืออัตราเร็ว 

(6) การลงทะเบียนหนังสือ 

นางสาวเกษมสุข  บุญญา 

17 การส่งหนังสือ 

-ความหมายของการส่ง

หนังสือ 

-วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือสง่ 

-ก่อนบรรจุซอง 

-การจา่หนา้ซองหนังสอืส่ง 

 

4 (1) ให้ท าแบบประเมินผลตนเอง

ก่อนเรียน 

(2) การน าเข้าสู่บทเรียน และ

เนือ้หาสาระการเรียนรู้

สอดแทรกคุณธรรมจริยธรรม 

ตามที่ก าหนดในหมวด 4 

(3) อธิบายถึงความหมายของ

การส่งหนังสือ 

 (4) อธิบายวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ

หนังสือสง่ 

(5) ให้นักศึกษารู้วธิีก่อนบรรจุ

ซองและการจา่หนา้ซองหนังสอื

ส่ง 

 

 

 

นางสาวเกษมสุข  บุญญา 

18 สอบปลายภาค  



  

 

 

5.2  แผนการประเมินผลการเรียนรู้ 

ผลการ

เรียนรู ้

วิธีการประเมนิผลนักศึกษา สัปดาห์ที ่

ประเมิน 

สัดส่วนของ 

การ ประเมินผล 

 ทดสอบก่อนเรียนและหลังเรยีน 

 

สอบกลางภาค 

สอบปลายภาค 

ทุกหน่วยการเรียน 

 

10 

20 

10% 

 

20% 

30% 

 วิเคราะหก์รณีศกึษา การค้นคว้า การท า

แบบฝกึหัด 

การท างานกลุ่มและผลงาน 

การประเมนิทักษะ ฟัง อ่าน-พูด และเขียน 

การส่งงานตามที่มอบหมาย 

 

ตลอดภาค 

การศึกษา 

 

 

30% 

 การเข้าช้ันเรยีน 

การมสี่วนรว่ม อภปิราย ความกล้าแสดงความ

คิดเห็นในชัน้เรียน 

ตลอดภาค 

การศึกษา 

 

10% 

 

หมวดที่  6.  ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 

 

1.หนังสือ  และเอกสารประกอบการสอนหลัก 

    จ านง  หอมแย้ม “งานสารบรรณ” ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี, 2548. 

2.หนังสือ  เอกสาร  เวปไซต์ และข้อมูลอา้งองิ  ที่ส าคัญ 

3.Internet 

 

หมวดที่ 7 การประเมินและปรับปรุงการด าเนินการของรายวิชา 

1. การประเมินประสิทธิผลของรายวิชาโดยนักศกึษา 

     - จัดท าแบบสัมภาษณ์แบบปลายเปิด 

     - แบบประเมินผู้สอน และแบบประเมินรายวิชา 

     - ข้อเสนอแนะผา่นเว็บบอร์ด ที่อาจารย์ผู้สอนได้จัดท าเป็นช่องทางการสื่อสารกับผูเ้รียน 

2. การประเมินการสอน 

    - ประเมินจากความสนใจ ความต้ังใจ และการรว่มกิจกรรมการเรียนรูข้องผู้เรยีน  

      โดยการจัดท าแบบบันทึกหลังการสอน 



  

 

 

    - แฟ้มงานของผู้เรยีน  

     -คะแนนสอบของผูเ้รียน 

     -การทวนสอบผลประเมินการเรยีนรู้ 

3. การปรับปรุงการสอน 

     - สัมมนาการจัดการเรียนการสอน 

     - การท าวิจัยปฏิบัติการในชั้นเรียน 

4. การทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์ของนักศกึษาในรายวิชา 

      - การทวนสอบการให้คะแนนจากการสุ่มตรวจผลงานของนักศกึษาโดยอาจารย์ผู้สอนในกลุ่ม

เดียวกัน 

      - มีการตัง้คณะกรรมการในรายวิชา ตรวจสอบผลการประเมนิการเรียนรูข้องผู้เรยีน โดย 

ตรวจสอบข้อสอบ รายงาน วิธีการประเมนิผู้เรยีน และการประเมนิพฤติกรรมของผูเ้รียน 

5. การด าเนินการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสิทธิผลของรายวิชา  

      - รวบรวมข้อมูลจากการท าวิจัยปฏิบัติการในชั้นเรียนและพัฒนาผู้เรยีนพร้อมปรับปรุงเนื้อหาความ

ยากง่ายใหส้อดคล้องกับศักยภาพผูเ้รียน และระดับช้ันการเรียนรู้ 

      - แลกเปลี่ยนเรียนรู้กับผูส้อนในกลุ่มวชิาเดียวกันและตา่งวิชาเพื่อเป็นข้อมูลสู่การปรับปรุงและ

พัฒนาต่อไป 

     - น าผลจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สู่การปฏิบัติการพัฒนาปรับปรุงโดยการมสี่วนรว่มจากผู้เกี่ยวข้อง

ด้านปัจจัยสนับสนุน 

    - น าสู่การปฏิบัติในปีการศึกษาต่อไป และด าเนินการตามกระบวนการ PDCA 

 


