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จุดประสงค์รายวิชา
1.   
มีความรู้ความเข้าใจในงานสำนักงาน
2.           มีทักษะในการปฏิบัติงานสำนักงาน
3. 
นำความรู้เกี่ยวกับงานสำนักงานไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน
4.           มีเจตคติที่ดีในงานสำนักงาน

มาตรฐานรายวิชา
1.
แสดงความรู้เกี่ยวกับงานสำนักงาน
2.
ปฏิบัติงานสำนักงานตามลักษณะงาน
3.           เลือกใช้วัสดุอุปกรณ์และเครื่องใช้สำนักงานตามลักษณะงาน
4.           ใช้เทคโนโลยีปฏิบัติงานสำนักงาน
คำอธิบายรายวิชา
 

ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับงานสำนักงาน บุคลากรในสำนักงาน การนำเทคโนโลยีสมัยใหม่มาปฏิบัติงานสำนักงานการบันทึกข้อความด้วยเครื่องถอดข้อความหรืออุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ การใช้วัสดุอุปกรณ์เครื่องใช้สำนักงาน และการบำรุงรักษาเครื่องใช้สำนักงาน
หน่วยการสอน
รหัส…2203-2202…………………วิชา……งานสำนักงาน   ……………..

จำนวน……3    …….ชั่วโมง/สัปดาห์
	หน่วย
ที่
	ชื่อหน่วยการสอน
	จำนวน
ชั่วโมง

	1
	ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับงานสำนักงาน
	6

	2
	การจัดสำนักงาน
	6

	3
	วัสดุอุปกรณ์สำนักงานและเครื่องใช้สำนักงาน
	6

	4
	พนักงานสำนักงาน
	6

	5
	การพัฒนาบุคลิกภาพ
	6

	6
	การต้อนรับและการนัดหมาย
	6

	7
	การใช้บริการการสื่อสาร
	6

	8
	การเดินทาง
	6

	9 
	แหล่งข่าว
	6

	
	รวม
	54
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	แผนการจัดการเรียนรู้
	หน่วยที่  1

	
	รหัสวิชา  2203  2202     งานสำนักงาน
	สอนครั้งที่  

	
	ชื่อหน่วย   ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับงานสำนักงาน
	จำนวน   9  ชั่วโมง 


หัวข้อเรื่อง

1. ความหมายของสำนักงาน
2. ลักษณะของสำนักงาน
3. หน้าที่ของสำนักงาน
4. งานสำนักงานคืออะไร
5. กิจกรรมงานสำนักงาน
6. รูปแบบของหน่วยงานธุรกิจ
7. ประเภทของงานสำนักงาน
8. ลักษณะงานสำนักงานในรูปแบบศูนย์ข้อมูล
9. คอมพิวเตอร์กับงานเอกสารในสำนักงาน
10. บทบาทของคอมพิวเตอร์ในการปฏิบัติงาน
11. การจัดรูปงานของงานสำนักงาน  
สาระสำคัญ
1. ความหมายของสำนักงาน
2. ลักษณะของสำนักงาน

-บุคคลและปริมาณ

3. หน้าที่ของสำนักงาน
4. งานสำนักงานคืออะไร
5. กิจกรรมงานสำนักงาน
6. รูปแบบของหน่วยงานธุรกิจ
· ธุรกิจเกี่ยวกับการพาณิชย์
· ธุรกิจเกี่ยวกับการอุตสาหกรรม
· ธุรกิจเกี่ยวกับการบริการ

7. ประเภทของงานสำนักงาน
· งานบันทึก
· งานคำนวณ
· งานแยกประเภทและเก็บเอกสาร
· งานติดต่อสื่อสาร
8. ลักษณะงานสำนักงานในรูปแบบศูนย์ข้อมูล
9. คอมพิวเตอร์กับงานเอกสารในสำนักงาน
10. บทบาทของคอมพิวเตอร์ในการปฏิบัติงาน
11. การจัดรูปงานของงานสำนักงาน  

จุดประสงค์การเรียนการสอน
1. บอกความหมาย  ลักษณะและหน้าที่ของงานสำนักงานได้
2. อธิบายกิจกรรมาหรือหน้าที่ของงานสำนักงานได้
3. บอกรูปแบบของหน่วยงานธุรกิจ 3 รูปแบบได้
4. บอกประเภทของงานสำนักงานได้
5. อธิบายลักษณะงานสำนักงานในรูปศูนย์ข้อมูลได้ถูกต้อง
6. อธิบายบทบาทของคอมพิวเตอร์ในสำนักงาน 3 ข้อได้
7. บอกข้อดีของคอมพิวเตอร์ในการปฏิบัติงาน 8 ข้อได้
8. อธิบายการจัดรูปแบบของสำนักงาน 3 แบบได้ 
กิจกรรมการเรียนการสอน
	ขั้นตอนการสอนหรือกิจกรรมของครู
	ขั้นตอนการเรียนการสอนหรือกิจกรรมของนักเรียน

	1.    อธิบายความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการพัฒนา
        บุคลิกภาพตามหัวข้อเรื่อง
2.   เปิดโอกาสให้ผู้เรียนซักถาม
3.    มอบหมายงานให้ปฏิบัติ

	1. ศึกษาตามหัวข้อเรื่องที่ครูอธิบาย
2. ฝึกปฏิบัติตามครูสาธิต
3. สอบถามข้อสงสัย
4. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย



งานที่มอบหมายหรือกิจกรรม
	ก่อนเรียน
	                   ขณะเรียน
	                 หลังเรียน

	1. จัดเตรียมห้องเรียนให้เรียบร้อย
2. สำรวจความเรียบร้อย
ของบุคลิกภาพในการ
        แต่งกาย
	1.   ฝึกปฏิบัติตามที่ครูสาธิต
	1.  ทำความสะอาดห้องเรียนและ
     จัดระเบียบโต๊ะเรียนให้  
      เรียบร้อย    
2.  ส่งงานที่ได้รับมอบหมาย


สื่อการเรียนการสอน
1. สื่อ PowerPoint
2. หนังสือเรียน
การทดสอบ
1. แบบฝึกหัดท้ายบท
2. แบบทดสอบประจำบท
การวัดผลและประเมินผล
	ก่อนเรียน
	                   ขณะเรียน
	                 หลังเรียน

	1.  ตรวจเช็ครายชื่อนักเรียนที่เข้าชั้นเรียน
 2. สังเกตและประเมินผลพฤติกรรมความ
      มีระเบียบวินัย การตรงเวลา   
	1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล

	1.  ตรวจผลงาน
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	แผนการจัดการเรียนรู้
	หน่วยที่  2

	
	รหัสวิชา  2203  2202     งานสำนักงาน
	สอนครั้งที่  

	
	ชื่อหน่วย   การจัดสำนักงาน
	จำนวน   9  ชั่วโมง 


หัวข้อเรื่อง

1. ความหมายของการจัดสำนักงาน
2. วัตถุประสงค์ของการจัดสำนักงาน
3. การเลือกทำเลที่ตั้งของสำนักงาน
4. การสร้างสำนักงานใหม่
5. การเช่าอาคารสำนักงาน
6. การจัดแผนผังสำนักงาน
7. การจัดพื้นที่วางวัสดุอุปกรณ์สำนักงาน
8. ขนาดเนื้อที่ในการจัดแผนผังสำนักงาน
9. แสงสว่างในสำนักงาน
10. เสียง
11. อากาศ
12. สี
สาระสำคัญ
1. ความหมายของการจัดสำนักงาน
2. วัตถุประสงค์ของการจัดสำนักงาน
3. การเลือกทำเลที่ตั้งของสำนักงาน
4. การสร้างสำนักงานใหม่
5. การเช่าอาคารสำนักงาน
6. การจัดแผนผังสำนักงาน
7. การจัดพื้นที่วางวัสดุอุปกรณ์สำนักงาน
8. ขนาดเนื้อที่ในการจัดแผนผังสำนักงาน
9. แสงสว่างในสำนักงาน
10. เสียง
11. อากาศ
12. สี
จุดประสงค์การเรียนการสอน
1. บอกความหมายของการจัดสำนักงานได้
2. บอกวัตถุประสงค์ของการจัดสำนักงานได้
3. อธิบายการเลือกทำเลที่ตั้งของสำนักงานได้
4. สามารถอธิบายข้อดีและข้อเสียของการสร้างสำนักงานใหม่และการเช่าสำนักงานได้
5. บอกหลักการจัดแผนผังสำนักงานทุกรูปแบบได้ถูกต้อง
6. อธิบายลักษณะทางกายภาพในสำนักงานเช่น  แสง  เสียง  สี  อุณหภูมิอากาศ  ซึ่งมีส่วนช่วยในการทำงานของพนักงานได้มากขึ้นหรือน้อยลงได้ถูกต้อง
กิจกรรมการเรียนการสอน
	ขั้นตอนการสอนหรือกิจกรรมของครู
	ขั้นตอนการเรียนการสอนหรือกิจกรรมของนักเรียน

	1.    อธิบายการจัดสำนักงาน
2.   เปิดโอกาสให้ผู้เรียนซักถาม
3.    มอบหมายงานให้ปฏิบัติ

	5. ศึกษาตามหัวข้อเรื่องที่ครูอธิบาย
6. ฝึกปฏิบัติตามครูสาธิต
7. สอบถามข้อสงสัย
8. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย



งานที่มอบหมายหรือกิจกรรม
	ก่อนเรียน
	                   ขณะเรียน
	                 หลังเรียน

	3. จัดเตรียมห้องเรียนให้เรียบร้อย
4. สำรวจความเรียบร้อย
ของบุคลิกภาพในการ
        แต่งกาย
	1.   ฝึกปฏิบัติตามที่ครูสาธิต
	1.  ทำความสะอาดห้องเรียนและ
     จัดระเบียบโต๊ะเรียนให้  
      เรียบร้อย    
2.  ส่งงานที่ได้รับมอบหมาย


สื่อการเรียนการสอน
3. สื่อ PowerPoint

4. หนังสือเรียน
การทดสอบ
3. แบบฝึกหัดท้ายบท
4. แบบทดสอบประจำบท
การวัดผลและประเมินผล
	ก่อนเรียน
	                   ขณะเรียน
	                 หลังเรียน

	1.  ตรวจเช็ครายชื่อนักเรียนที่เข้าชั้นเรียน
 2. สังเกตและประเมินผลพฤติกรรมความ
      มีระเบียบวินัย การตรงเวลา   
	1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล

	1.  ตรวจผลงาน
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	แผนการจัดการเรียนรู้
	หน่วยที่  3

	
	รหัสวิชา  2203  2202     งานสำนักงาน
	สอนครั้งที่  

	
	ชื่อหน่วย   วัสดุอุปกรณ์สำนักงานและเครื่องใช้สำนักงาน
	จำนวน   9  ชั่วโมง 


หัวข้อเรื่อง
1. ประโยชน์จากการใช้วัสดุอุปกรณ์สำนักงานและเครื่องใช้สำนักงาน
2. ประเภทของวัสดุอุปกรณ์และเครื่องใช้สำนักงาน
3. การบำรุงรักษา
สาระสำคัญ
1. ประโยชน์จากการใช้วัสดุอุปกรณ์สำนักงานและเครื่องใช้สำนักงาน
2. ประเภทของวัสดุอุปกรณ์และเครื่องใช้สำนักงาน
3. การบำรุงรักษา
จุดประสงค์การเรียนการสอน
1. บอกประโยชน์จากการใช้วัสดุอุปกรณ์และเครื่องใช้สำนักงานได้
2. บอกประเภทของวัสดุอุปกรณ์ 3 ประเภทได้
3. บอกประโยชน์จากการใช้วัสดุอุปกรณ์ของแต่ละชนิดได้ถูกต้อง
4. อธิบายวิธีการบำรุงรักษาวัสดุอุปกรณ์แต่ละชนิดได้
กิจกรรมการเรียนการสอน
	ขั้นตอนการสอนหรือกิจกรรมของครู
	ขั้นตอนการเรียนการสอนหรือกิจกรรมของนักเรียน

	1.    อธิบายวัสดุอุปกรณ์สำนักงานและเครื่องใช้
       สำนักงาน
2.   เปิดโอกาสให้ผู้เรียนซักถาม
3.    มอบหมายงานให้ปฏิบัติ

	9. ศึกษาตามหัวข้อเรื่องที่ครูอธิบาย
10. ฝึกปฏิบัติตามครูสาธิต
11. สอบถามข้อสงสัย
12. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย



งานที่มอบหมายหรือกิจกรรม
	ก่อนเรียน
	                   ขณะเรียน
	                 หลังเรียน

	5. จัดเตรียมห้องเรียนให้เรียบร้อย
6. สำรวจความเรียบร้อย
ของบุคลิกภาพในการ
        แต่งกาย
	1.   ฝึกปฏิบัติตามที่ครูสาธิต
	1.  ทำความสะอาดห้องเรียนและ
     จัดระเบียบโต๊ะเรียนให้  
      เรียบร้อย    
2.  ส่งงานที่ได้รับมอบหมาย


สื่อการเรียนการสอน
5. สื่อ PowerPoint

6. หนังสือเรียน
การทดสอบ
5. แบบฝึกหัดท้ายบท
6. แบบทดสอบประจำบท
การวัดผลและประเมินผล
	ก่อนเรียน
	                   ขณะเรียน
	                 หลังเรียน

	1.  ตรวจเช็ครายชื่อนักเรียนที่เข้าชั้นเรียน
 2. สังเกตและประเมินผลพฤติกรรมความ
      มีระเบียบวินัย การตรงเวลา   
	1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล

	1.  ตรวจผลงาน
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	แผนการจัดการเรียนรู้
	หน่วยที่  4

	
	รหัสวิชา  2203  2202     งานสำนักงาน
	สอนครั้งที่  

	
	ชื่อหน่วย   พนักงานสำนักงาน
	จำนวน   9  ชั่วโมง 


หัวข้อเรื่อง
1. ประเภทพนักงานในสำนักงาน
2. คุณสมบัติของผู้บริหารสำนักงาน
3. คุณสมบัติที่จำเป็นของพนักงานสำนักงาน
4. นิสัยในการทำงานอันพึงประสงค์
5. ปัจจัยสำคัญของผู้ที่จะเป็นพนักงานสำนักงาน

สาระสำคัญ
1. ประเภทพนักงานในสำนักงาน
2. คุณสมบัติของผู้บริหารสำนักงาน
3. คุณสมบัติที่จำเป็นของพนักงานสำนักงาน
4. นิสัยในการทำงานอันพึงประสงค์
5. ปัจจัยสำคัญของผู้ที่จะเป็นพนักงานสำนักงาน
จุดประสงค์การเรียนการสอน
5. บอกประเภทและหน้าที่การทำงานของพนักงานในสำนักงานหลายๆ ตำแหน่งได้
6. อธิบายคุณสมบัติของผู้บริหารสำนักงาน 5  ด้านได้
7. บอกคุณสมบัติที่จำเป็นของพนักงานในสำนักงาน 2 ประเภทใหญ่ๆ  ได้ถูกต้อง
8. บอกนิสัยในการทำงานอันพึงประสงค์ของพนักงานสำนักงาน 9 ข้อได้
9. บอกปัจจัยสำคัญของผู้ที่จะเป็นพนักงานสำนักงาน 4 ประการได้
กิจกรรมการเรียนการสอน
	ขั้นตอนการสอนหรือกิจกรรมของครู
	ขั้นตอนการเรียนการสอนหรือกิจกรรมของนักเรียน

	1.    อธิบายเรื่องพนักงานสำนักงาน

2.   เปิดโอกาสให้ผู้เรียนซักถาม
3.    มอบหมายงานให้ปฏิบัติ

	13. ศึกษาตามหัวข้อเรื่องที่ครูอธิบาย
14. ฝึกปฏิบัติตามครูสาธิต
15. สอบถามข้อสงสัย
16. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย


งานที่มอบหมายหรือกิจกรรม
	ก่อนเรียน
	                   ขณะเรียน
	                 หลังเรียน

	7. จัดเตรียมห้องเรียนให้เรียบร้อย
8. สำรวจความเรียบร้อย
ของบุคลิกภาพในการ
        แต่งกาย
	1.   ฝึกปฏิบัติตามที่ครูสาธิต
	1.  ทำความสะอาดห้องเรียนและ
     จัดระเบียบโต๊ะเรียนให้  
      เรียบร้อย    
2.  ส่งงานที่ได้รับมอบหมาย


สื่อการเรียนการสอน
7. สื่อ PowerPoint

8. หนังสือเรียน
การทดสอบ
7. แบบฝึกหัดท้ายบท
8. แบบทดสอบประจำบท
การวัดผลและประเมินผล
	ก่อนเรียน
	                   ขณะเรียน
	                 หลังเรียน

	1.  ตรวจเช็ครายชื่อนักเรียนที่เข้าชั้นเรียน
 2. สังเกตและประเมินผลพฤติกรรมความ
      มีระเบียบวินัย การตรงเวลา   
	1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล

	1.  ตรวจผลงาน



	[image: image6.jpg]



	แผนการจัดการเรียนรู้
	หน่วยที่  5

	
	รหัสวิชา  2203  2202     งานสำนักงาน
	สอนครั้งที่  

	
	ชื่อหน่วย   การพัฒนาบุคลิกภาพ
	จำนวน   9  ชั่วโมง 


หัวข้อเรื่อง
1. ความหมายของบุคลิกภาพ
2. ส่วนประกอบของบุคลิกภาพ
3. การปรับปรุงบุคลิกภาพ
4. กระบวนการพัฒนาบุคลิกภาพ
5. แนวความคิดเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลิกภาพ
สาระสำคัญ
1. ความหมายของบุคลิกภาพ
2. ส่วนประกอบของบุคลิกภาพ
3. การปรับปรุงบุคลิกภาพ
4. กระบวนการพัฒนาบุคลิกภาพ
5. แนวความคิดเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลิกภาพ
จุดประสงค์การเรียนการสอน
1. บอกความหมายของบุคลิกภาพ 2 ลักษณะได้
2. บอกส่วนประกอบของบุคลิกภาพ 5 ข้อได้
3. อธิบายบุคลิกภาพภายนอก 5 ข้อได้
4. อธิบายบุคลิกภาพภายใน 10 ข้อได้
5. อธิบายการปรับปรุงบุคลิกภาพ 3 ข้อได้
6. บอกกระบวนการพัฒนาบุคลิกภาพ 4 ประการได้
7. บอกแนวความคิดเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลิกภาพ 5 ข้อได้
กิจกรรมการเรียนการสอน
	ขั้นตอนการสอนหรือกิจกรรมของครู
	ขั้นตอนการเรียนการสอนหรือกิจกรรมของนักเรียน

	1.    อธิบายเรื่องการพัฒนาบุคลิกภาพ
2.   เปิดโอกาสให้ผู้เรียนซักถาม
3.    มอบหมายงานให้ปฏิบัติ

	17. ศึกษาตามหัวข้อเรื่องที่ครูอธิบาย
18. ฝึกปฏิบัติตามครูสาธิต
19. สอบถามข้อสงสัย
20. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย


งานที่มอบหมายหรือกิจกรรม
	ก่อนเรียน
	                   ขณะเรียน
	                 หลังเรียน

	9. จัดเตรียมห้องเรียนให้เรียบร้อย
10. สำรวจความเรียบร้อย
ของบุคลิกภาพในการ
        แต่งกาย
	1.   ฝึกปฏิบัติตามที่ครูสาธิต
	1.  ทำความสะอาดห้องเรียนและ
     จัดระเบียบโต๊ะเรียนให้  
      เรียบร้อย    
2.  ส่งงานที่ได้รับมอบหมาย


สื่อการเรียนการสอน
9. สื่อ PowerPoint

10. หนังสือเรียน
การทดสอบ
9. แบบฝึกหัดท้ายบท
10. แบบทดสอบประจำบท
การวัดผลและประเมินผล
	ก่อนเรียน
	                   ขณะเรียน
	                 หลังเรียน

	1.  ตรวจเช็ครายชื่อนักเรียนที่เข้าชั้นเรียน
 2. สังเกตและประเมินผลพฤติกรรมความ
      มีระเบียบวินัย การตรงเวลา   
	1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล

	1.  ตรวจผลงาน
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	แผนการจัดการเรียนรู้
	หน่วยที่  6

	
	รหัสวิชา  2203  2202     งานสำนักงาน
	สอนครั้งที่  

	
	ชื่อหน่วย   การพัฒนาบุคลิกภาพ
	จำนวน   9  ชั่วโมง 


หัวข้อเรื่อง
1. การต้อนรับแขก
2. บุคคลที่ทำหน้าที่ต้อนรับผู้ที่มาติดต่อ
3. ประเภทของแขกหรือผู้ที่มาติดต่อ
4. มารยาทในการต้อนรับแขก
5. สมุดทะเบียนต้อนรับแขก
6. การนัดหมาย
7. วิธีการนัดหมาย
8. บันทึกการนัดหมาย
9. การเตือนความทรงจำ
10. การบอกเลิกการนัดหมาย
11. เทคนิคในการปฏิบัติต่อผู้มาติดต่อ
12. การประชาสัมพันธ์ที่เคาน์เตอร์
สาระสำคัญ
1. การต้อนรับแขก
2. บุคคลที่ทำหน้าที่ต้อนรับผู้ที่มาติดต่อ
3. ประเภทของแขกหรือผู้ที่มาติดต่อ
4. มารยาทในการต้อนรับแขก
5. สมุดทะเบียนต้อนรับแขก
6. การนัดหมาย
7. วิธีการนัดหมาย
8. บันทึกการนัดหมาย
9. การเตือนความทรงจำ
10. การบอกเลิกการนัดหมาย
11. เทคนิคในการปฏิบัติต่อผู้มาติดต่อ
12. การประชาสัมพันธ์ที่เคาน์เตอร์
จุดประสงค์การเรียนการสอน
1. อธิบายลักษณะการต้อนรับแขกได้
2. บอกบุคลากรที่ทำหน้าที่ต้อนรับแขก 4 ตำแหน่งได้
3. บอกประเภทของแขกผู้มาติดต่อ 4 ประเภทได้
4. อธิบายมารยาทในการต้อนรับแขก 6 ข้อได้
5. สามารถเขียนสมุดทะเบียนต้อนรับแขกได้ชัดเจน
6. อธิบายการนัดหมาย 2 ทางได้
7. บอกวิธีการนัดหมาย 3 วิธีได้
8. สามารถาเขียนบันทึกการนัดหมายได้ชัดเจน
9. บอกการเตือนความทรงจำ  และการบอกเลิกการนัดหมายได้ถูกต้อง
10. บอกเทคนิคในการปฏิบัติต่อผู้มาติดต่อ 12 ข้อได้
กิจกรรมการเรียนการสอน
	ขั้นตอนการสอนหรือกิจกรรมของครู
	ขั้นตอนการเรียนการสอนหรือกิจกรรมของนักเรียน

	1.    อธิบายเรื่องการต้อนรับและการนัดหมาย
2.   เปิดโอกาสให้ผู้เรียนซักถาม
3.    มอบหมายงานให้ปฏิบัติ

	21. ศึกษาตามหัวข้อเรื่องที่ครูอธิบาย
22. ฝึกปฏิบัติตามครูสาธิต
23. สอบถามข้อสงสัย
24. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย



งานที่มอบหมายหรือกิจกรรม
	ก่อนเรียน
	                   ขณะเรียน
	                 หลังเรียน

	11. จัดเตรียมห้องเรียนให้เรียบร้อย
12. สำรวจความเรียบร้อย
ของบุคลิกภาพในการ
        แต่งกาย
	1.   ฝึกปฏิบัติตามที่ครูสาธิต
	1.  ทำความสะอาดห้องเรียนและ
     จัดระเบียบโต๊ะเรียนให้  
      เรียบร้อย    
2.  ส่งงานที่ได้รับมอบหมาย


สื่อการเรียนการสอน
11. สื่อ PowerPoint

12. หนังสือเรียน
การทดสอบ
11. แบบฝึกหัดท้ายบท
12. แบบทดสอบประจำบท
การวัดผลและประเมินผล
	ก่อนเรียน
	                   ขณะเรียน
	                 หลังเรียน

	1.  ตรวจเช็ครายชื่อนักเรียนที่เข้าชั้นเรียน
 2. สังเกตและประเมินผลพฤติกรรมความ
      มีระเบียบวินัย การตรงเวลา   
	1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล

	1.  ตรวจผลงาน
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	แผนการจัดการเรียนรู้
	หน่วยที่  7

	
	รหัสวิชา  2203  2202     งานสำนักงาน
	สอนครั้งที่  

	
	ชื่อหน่วย   การใช้บริการสื่อสาร
	จำนวน   9  ชั่วโมง 


หัวข้อเรื่อง
1. บริการด้านไปรษณีย์
2. บริการด้านการเงิน
3. บริการด้านโทรคมนาคม
สาระสำคัญ
1. บริการด้านไปรษณีย์
2. บริการด้านการเงิน
3. บริการด้านโทรคมนาคม
จุดประสงค์การเรียนการสอน
1. อธิบายการใช้บริการด้านไปรษณีย์ในการรับ-ส่งไปรษณียภัณฑ์   พัสดุไปรษณีย์และไปรษณีย์ด่วนพิเศษในวงการธุรกิจได้
2. บอกลักษณะของการใช้บริการด้านการเงินในวงการธุรกิจได้
3. อธิบายการใช้บริการด้านโทรคมนาคมในการติดต่อสื่อสารในวงการธุรกิจได้

กิจกรรมการเรียนการสอน
	ขั้นตอนการสอนหรือกิจกรรมของครู
	ขั้นตอนการเรียนการสอนหรือกิจกรรมของนักเรียน

	1.    อธิบายเรื่องการใช้บริการการสื่อสาร
2.   เปิดโอกาสให้ผู้เรียนซักถาม
3.    มอบหมายงานให้ปฏิบัติ

	25. ศึกษาตามหัวข้อเรื่องที่ครูอธิบาย
26. ฝึกปฏิบัติตามครูสาธิต
27. สอบถามข้อสงสัย
28. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย



งานที่มอบหมายหรือกิจกรรม
	ก่อนเรียน
	                   ขณะเรียน
	                 หลังเรียน

	13. จัดเตรียมห้องเรียนให้เรียบร้อย
14. สำรวจความเรียบร้อย
ของบุคลิกภาพในการ
        แต่งกาย
	1.   ฝึกปฏิบัติตามที่ครูสาธิต
	1.  ทำความสะอาดห้องเรียนและ
     จัดระเบียบโต๊ะเรียนให้  
      เรียบร้อย    
2.  ส่งงานที่ได้รับมอบหมาย


สื่อการเรียนการสอน
13. สื่อ PowerPoint

14. หนังสือเรียน
การทดสอบ
13. แบบฝึกหัดท้ายบท
14. แบบทดสอบประจำบท
การวัดผลและประเมินผล
	ก่อนเรียน
	                   ขณะเรียน
	                 หลังเรียน

	1.  ตรวจเช็ครายชื่อนักเรียนที่เข้าชั้นเรียน
 2. สังเกตและประเมินผลพฤติกรรมความ
      มีระเบียบวินัย การตรงเวลา   
	1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล

	1.  ตรวจผลงาน
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	แผนการจัดการเรียนรู้
	หน่วยที่  8

	
	รหัสวิชา  2203  2202     งานสำนักงาน
	สอนครั้งที่  

	
	ชื่อหน่วย   การเดินทาง
	จำนวน   9  ชั่วโมง 


หัวข้อเรื่อง
1. หน้าที่และความรับผิดชอบ
2. การเตรียมการเดินทาง
3. การเลือกเส้นทางการเดินทาง
4. สถานที่พัก
5. การวางแผนการเดินทาง
6. แหล่งสนเทศเกี่ยวกับการเดินทาง
7. ระเบียบพิธีการเดินทางต่างประเทศ
8. กำหนดการเดินทาง
9. การจัดยานพาหนะเพื่ออำนวยความสะดวก
สาระสำคัญ
1. หน้าที่และความรับผิดชอบ
2. การเตรียมการเดินทาง
3. การเลือกเส้นทางการเดินทาง
4. สถานที่พัก
5. การวางแผนการเดินทาง
6. แหล่งสนเทศเกี่ยวกับการเดินทาง
7. ระเบียบพิธีการเดินทางต่างประเทศ
8. กำหนดการเดินทาง
9. การจัดยานพาหนะเพื่ออำนวยความสะดวก
จุดประสงค์การเรียนการสอน
1. บอกบุคลากรที่ทำหน้าที่รับผิดชอบในการเดินทางของนายจ้างได้
2. บอกการเตรียมตัวก่อนการเดินทางของนายจ้างได้
3. อธิบายเส้นทางเดินทาง 4 เส้นทางได้
4. สามารถอธิบายขั้นตอนการเข้าพักในโรงแรมของนายจ้างได้
5. สามารถวางแผนการเดินทางของนายจ้างได้ถูกต้องสมบูรณ์
6. สามารถเขียนกำหนดการในการเดินทางของนายจ้างได้ครบถ้วนและสมบูรณ์
กิจกรรมการเรียนการสอน
	ขั้นตอนการสอนหรือกิจกรรมของครู
	ขั้นตอนการเรียนการสอนหรือกิจกรรมของนักเรียน

	1.    อธิบายเรื่องการเดินทาง
2.   เปิดโอกาสให้ผู้เรียนซักถาม
3.    มอบหมายงานให้ปฏิบัติ

	29. ศึกษาตามหัวข้อเรื่องที่ครูอธิบาย
30. ฝึกปฏิบัติตามครูสาธิต
31. สอบถามข้อสงสัย
32. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย



งานที่มอบหมายหรือกิจกรรม
	ก่อนเรียน
	                   ขณะเรียน
	                 หลังเรียน

	15. จัดเตรียมห้องเรียนให้เรียบร้อย
16. สำรวจความเรียบร้อย
ของบุคลิกภาพในการ
        แต่งกาย
	1.   ฝึกปฏิบัติตามที่ครูสาธิต
	1.  ทำความสะอาดห้องเรียนและ
     จัดระเบียบโต๊ะเรียนให้  
      เรียบร้อย    
2.  ส่งงานที่ได้รับมอบหมาย


สื่อการเรียนการสอน
15. สื่อ PowerPoint

16. หนังสือเรียน
การทดสอบ
15. แบบฝึกหัดท้ายบท
16. แบบทดสอบประจำบท
การวัดผลและประเมินผล
	ก่อนเรียน
	                   ขณะเรียน
	                 หลังเรียน

	1.  ตรวจเช็ครายชื่อนักเรียนที่เข้าชั้นเรียน
 2. สังเกตและประเมินผลพฤติกรรมความ
      มีระเบียบวินัย การตรงเวลา   
	1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล

	1.  ตรวจผลงาน
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	แผนการจัดการเรียนรู้
	หน่วยที่  9

	
	รหัสวิชา  2203  2202     งานสำนักงาน
	สอนครั้งที่  

	
	ชื่อหน่วย   แหล่งข่าว
	จำนวน   9  ชั่วโมง 


หัวข้อเรื่อง
1. ความหมายของคำว่าแหล่งข่าว
2. แหล่งข่าวสารภายใน
3. แหล่งข่าวสารภายทั่วไป
4. การเตรียมข้อมูลข่าวสาร
5. การนำเสนอข้อมูลข่าวสาร
สาระสำคัญ
1. ความหมายของคำว่าแหล่งข่าว
2. แหล่งข่าวสารภายใน
3. แหล่งข่าวสารภายทั่วไป
4. การเตรียมข้อมูลข่าวสาร
5. การนำเสนอข้อมูลข่าวสาร



จุดประสงค์การเรียนการสอน
7. บอกบุคลากรที่ทำหน้าที่รับผิดชอบในการเดินทางของนายจ้างได้
8. บอกการเตรียมตัวก่อนการเดินทางของนายจ้างได้
9. อธิบายเส้นทางเดินทาง 4 เส้นทางได้
10. สามารถอธิบายขั้นตอนการเข้าพักในโรงแรมของนายจ้างได้
11. สามารถวางแผนการเดินทางของนายจ้างได้ถูกต้องสมบูรณ์
12. สามารถเขียนกำหนดการในการเดินทางของนายจ้างได้ครบถ้วนและสมบูรณ์
กิจกรรมการเรียนการสอน
	ขั้นตอนการสอนหรือกิจกรรมของครู
	ขั้นตอนการเรียนการสอนหรือกิจกรรมของนักเรียน

	1.    อธิบายเรื่องการเดินทาง
2.   เปิดโอกาสให้ผู้เรียนซักถาม
3.    มอบหมายงานให้ปฏิบัติ

	33. ศึกษาตามหัวข้อเรื่องที่ครูอธิบาย
34. ฝึกปฏิบัติตามครูสาธิต
35. สอบถามข้อสงสัย
36. ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย



งานที่มอบหมายหรือกิจกรรม
	ก่อนเรียน
	                   ขณะเรียน
	                 หลังเรียน

	17. จัดเตรียมห้องเรียนให้เรียบร้อย
18. สำรวจความเรียบร้อย
ของบุคลิกภาพในการ
        แต่งกาย
	1.   ฝึกปฏิบัติตามที่ครูสาธิต
	1.  ทำความสะอาดห้องเรียนและ
     จัดระเบียบโต๊ะเรียนให้  
      เรียบร้อย    
2.  ส่งงานที่ได้รับมอบหมาย


สื่อการเรียนการสอน
17. สื่อ PowerPoint

18. หนังสือเรียน
การทดสอบ
17. แบบฝึกหัดท้ายบท
18. แบบทดสอบประจำบท
การวัดผลและประเมินผล
	ก่อนเรียน
	                   ขณะเรียน
	                 หลังเรียน

	1.  ตรวจเช็ครายชื่อนักเรียนที่เข้าชั้นเรียน
 2. สังเกตและประเมินผลพฤติกรรมความ
      มีระเบียบวินัย การตรงเวลา   
	1. สังเกตพฤติกรรมรายบุคคล

	1.  ตรวจผลงาน












