
 
 

 

ประมวลรายวิชา 
(Course Syllabus) 

 
รหัสวิชา  2201 - 2418 
ชื่อวิชา   เทคโนโลยีสาํนักงาน 
ระดับชั้น   ปวช.3  สาขาคอมพิวเตอรธุรกิจ  
หนวยกิต  2  หนวยกิต 
ภาคเรียนที่   1    ปการศึกษา 2552 
อาจารยผูสอน  อาจารยลักษณา  วาทิน 

    อาจารยศิริรตัน    สุนันทา 
 
จุดมุงหมายรายวิชา  

1. เขาใจรูปแบบและบทบาทหนาที่เปลี่ยนไปบนสํานักงานสมัยใหม 
2. เขาใจระบบการปฏิบัติงานในสํานักงานสมัยใหม 
3. เขาใจบทบาทเทคโนโลยีสารสนเทศที่ใชในสํานักงาน 
4. มีทักษะในการปฏิบัติงานสํานักงานโดยใชเทคโนโลยีสมัยใหม 
5. มีกิจนิสัยและสงเสริมคุณธรรม  จริยธรรม คานิยมที่ดใีนการใช 

 
มาตรฐานรายวิชา 

1. อธิบายความหมาย บทบาทของเทคโนโลยีที่มีตอสํานักงานสมัยใหม 
2. ใชเทคโนโลยใีนการปฏิบัติงานสํานักงาน 

 
คําอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับรูปแบบสํานักงานสมัยใหม  บทบาทของสํานักงาน วงจรการปฏิบัติงาน
ในสํานักงานสมัยใหม บทบาทของเทคโนโลยีสารสนเทศในสํานกังาน ปฏิบัตงิานการใชเทคโนโลยีกับ
สํานักงานในการรับ – สงขอมูล  การจัดเกบ็ขอมูลและระบบดิจิตอล การประมวลผลขอมูล 
 
ตําราและเอกสารประกอบการเรียนการสอน
อาจารยสมบัติ   สวัสดิ์ผล.เทคโนโลยีสํานักงาน.กรุงเทพฯ: วังอักษร 



 
กําหนดการสอน 

สัปดาห หนวยท่ี คาบที่ สาระการเรียนรู วิธีสอนและกิจกรรม
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สํานักงานสมยัใหมและเอกสารในสํานักงาน 
- ลักษณะของสํานักงาน 
- ลักษณะของงานสํานักงานสมัยใหม 
- หนาที่ของสํานักงาน 
- รูปแบบของสํานักงาน 
- ระบบการปฏิบัติงานในสํานักงานสมัยใหม 
- การทํางานในสํานักงานสมัยใหมงานดาน

การติดตอส่ือสาร 
- อุปกรณการตดิตอส่ือสารที่ทันสมัย 
- งานดานเอกสาร 
- การใหบริการเกี่ยวกับเอกสาร 

รูปแบบเอกสาร 
สอบเก็บคะแนนครั้งท่ี 1 

 
 
- สนทนาแลกเปลี่ยนความรูซ่ึง
กันและกันระหวางครูและ
นักเรียน 
- ฝกปฏิบัติจากแบบฝกหัด 
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เทคโนโลยีสารสนเทศและการจัดเอกสาร 

- ขอมูล 
- สารสนเทศ 
- ลักษณะของสารสนเทศ 

       -     การผลิตเอกสาร 
ระบบเครือขาย  LAN และ Internet 

- ความหมายของระบบเครือขาย 
- ประเภทของระบบเครือขาย 
- สวนประกอบขงระบบเครือขาย 
- ชนิดของระบบเครือขาย 
- ประโยชนของระบบเครือขาย 
- ความเปนมาของอินเทอรเนต็ 
- ความเปนมาของระบบอินเทอรเน็ต 

สอบเก็บคะแนนครั้งท่ี 2 

 
 
- ใหผูเรียนคนหาขอมูลและ
นําเสนอใหเพือ่นฟง 
- ฝกปฏิบัติจากแบบฝกหัด 

 
 



กําหนดการสอน 

สัปดาห หนวยท่ี คาบที่ สาระการเรียนรู วิธีสอนและกิจกรรม
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ไปรษณยีอิเล็กทรอนิกสและการสงแฟกซ 
- ความหมายของ  E-mail 
- หลักการรับสงอีเมล 
- ความหมายของคําที่เกี่ยวกับอีเมล 
- ประเภทของอเีมล 
- การสมัครและใชงานอีเมลประเภท

ตาง ๆ  
- การสงแฟกซดวยคอมพิวเตอร 

 

 
 

- บรรยาย 
- ฝกปฏิบัติจากแบบฝกหัด 

 
การประเมินผลรายวิชา
     วิชา เทคโนโลยีสํานักงาน มี 3  หนวยการเรียน การวัดผลและประเมินผลจะดําเนินการ ดังนี ้ 
     1. วิธีการ 
        โดยแบงคะแนนแตละสวนจากคะแนนเต็ม     100 คะแนน 
         1. คะแนนสอบระหวางภาค                             20 คะแนน 
         2. งานที่มอบหมาย                                           30   คะแนน 
         3. สอบรายยอย 2 คร้ัง                                      20 คะแนน 
         4. สอบปลายภาคเรียน                                      30 คะแนน 
      2. เกณฑผาน 
         ผูเรียนจะตองผานรายวิชาโดยมกีลักเกณฑดังนี ้
          1. จะตองมีเวลาเรียนไมต่ํากวา                          80% ของเวลาเรยีน 
          2. คะแนนรวมทั้งหมดจะตองไมต่ํากวา            60% 
          3. คะแนนที่มอบหมายจะตองไมต่ํากวา            60% 
          4. สอบผานหนวยการเรียนแตละหนวยไมต่าํกวา  60% 
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