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หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง
ประเภทวิชา บริหารธุรกิจ กลุ่มอาชีพ การจัดการสํานักงาน สาขาวิชา การจัดการสํานักงานดิจิทัล

รหัสวิชา 30216-2001 ช่ือวิชา การจัดการสํานักงานสมัยใหม่
ทฤษฎี 2 ช่ัวโมง/สัปดาห์ ปฏิบัติ 2 ช่ัวโมง/สัปดาห์ รวม …4…. ช่ัวโมง จํานวน 3 หน่วยกิต

อ้างอิงมาตรฐาน
มาตรฐานคุณวุฒิวิชาชีพ สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน)
รหัส M111, M112 อาชีพนักจัดการการประชุม ระดับ 5

()อักษร 10)
ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา

บริหารจัดการประชุมและจัดการสํานักงานสมัยใหม่ โดยใช้เทคโนโลยี
()
จุดประสงค์รายวิชา เพื่อให้

1. มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดการประชุมและจัดการสํานักงานสมัยใหม่
2. วิเคราะห์การจัดการประชุมที่ตรงตามความต้องการจัดประชุมและจัดการสํานักงานสมัยใหม่

แบบครบวงจร
3. ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีในการจัดประชุมและบริหารจัดการสํานักงานสมัยใหม่

4. มีเจตคติ กิจนิสัยท่ีดีและความรับผิดชอบต่อหน้าท่ีในการจัดประชุมและการจัดการสํานักงานสมัย ​
ใหม่
()
สมรรถนะรายวิชา

1. ประมวลความรู้เก่ียวกับหลักการจัดการสํานักงานสมัยใหม่
2. วางแผนและนําเสนอแผนการจัดการสํานักงานสมัยใหม่
3. จัดการโครงสร้าง วางแผนผังสํานักงานและจัดระบบงานในสํานักงานสมัยใหม่
4. ใช้เทคโนโลยีในการจัดการสํานักงานสมัยใหม่

()
คําอธิบายรายวิชา

ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับหลักการจัดการสํานักงานสมัยใหม่ กระบวนการวางแผนงาน การจัดการ ​
โครงสร้างสํานักงานสมัยใหม่ การจัดระบบงานในสํานักงานสมัยใหม่ นําเสนอแผนงานท่ีสอดคล้องกับนโยบาย

จําแนกประเภทของแผนองค์ประกอบของแผนปฏิบัติตนตามหลักอาชีวอนามัยและความปลอดภัยในการ ​
ดําเนินงาน การใช้อุปกรณ์เครื่องใช้สํานักงาน โดยใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่วิเคราะห์การจัดการประชุมท่ีตรงตาม ​
ความต้องการของลูกค้าแต่ละกลุ่ม กฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้องเตรียมและดําเนินการประมูลสิทธิ กระบวนการงบ ​
ประมาณและพยากรณ์ค่าใช้จ่ายในการดําเนินงานการจัดประชุม



โมดูลการเรียนรู้
รหัสวิชา 30216-2001 ช่ือวิชา การจัดการสํานักงานสมัยใหม่
ทฤษฎี 2 ช่ัวโมง/สัปดาห์ ปฏิบัติ 2 ช่ัวโมง/สัปดาห์ รวม …4…. ช่ัวโมง จํานวน 3 หน่วยกิต

ท่ี ช่ือโมดูล
เวลาเรียน (ชม.)

หมายเหตุ
ทฤษฎี ปฏิบัติ รวม

1 หลักการและโครงสร้างการจัดการสํานักงานสมัยใหม่ 6 6 12
2 การวางแผนและการจัดระบบงานสํานักงานสมัยใหม่ 6 6 12
3 เทคโนโลยีสํานักงานสมัยใหม่ 6 6 12
4 การวางแผนและการจัดการประชุมสมัยใหม่ 6 6 12
5 การบริหารงบประมาณและค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 6 6 12

รวม 30 30 60



โมดูลการเรียนรู้ท่ี 1 หลักการและโครงสร้างการจัดการสํานักงานสมัยใหม่
เวลาเรียน 12 ช่ัวโมง (ทฤษฎี 6 ชั่วโมง, ปฏิบัติ 6 ชั่วโมง)

1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ (ความรู+้ทักษะ+จิตพิสัย=การประยุกต์ใช้)
ผู้เรียนมีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับหลักการจัดการสํานักงานสมัยใหม่ในการวิเคราะห์และจัดโครงสร้าง

สํานักงานให้เหมาะสมกับลักษณะงานและนโยบายขององค์กร โดยใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ในการปฏิบัติงานอย่างเป็น
ระบบ มีความรับผิดชอบ รอบคอบ และคํานึงถึงประสิทธิภาพขององค์กร
2. อ้างอิงมาตรฐาน (ถ้าม)ี

มาตรฐานอาชีพ สาขาวิชาชีพธุรกิจจัดประชุมและนิทรรศการ อาชีพนักจัดการการจัดประชุม ระดับ 5 หน่วย
สมรรถนะ M111 บริหารภาพรวมขององค์กร สมรรถนะย่อย M1111 เข้าใจจุดมุ่งหมายและนโยบายขององค์กร
3. สมรรถนะประจําโมดูล

3.1. ประมวลความรู้เก่ียวกับหลักการและโครงสร้างการจัดการสํานักงานสมัยใหม่
3.2. วิเคราะห์จุดมุ่งหมาย นโยบาย ลักษณะงาน และโครงสร้างขององค์กร
3.3. นําเสนอโครงสร้างสํานักงานอย่างเป็นระบบด้วยความรับผิดชอบ

4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม
4.1 พุทธิพิสัย

4.1.1 อธิบายความหมาย ความสําคัญ และหลักการจัดการสํานักงานสมัยใหม่ได้ถูกต้อง
4.1.2 จําแนกลักษณะและรูปแบบของโครงสร้างสํานักงานสมัยใหม่ได้
4.1.3 อธิบายองค์ประกอบ บทบาท หน้าท่ี และความสัมพันธ์ของหน่วยงานภายในสํานักงานสมัยใหม่ได้

4.2 ทักษะพิสัย
4.2.1 วิเคราะห์ลักษณะงานและหน้าที่ของหน่วยงานภายในสํานักงานจากสถานการณ์ท่ีกําหนดได้
4.2.2 ออกแบบแผนผังโครงสร้างสํานักงานสมัยใหม่ให้เหมาะสมกับลักษณะงานและบริบทขององค์กรได้
4.2.3 ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการจัดทําและนําเสนอแผนผังโครงสร้างสํานักงานสมัยใหม่ได้อย่างถูกต้อง

และเป็นระบบ
4.3 จิตพิสัย

4.3.1 แสดงความรับผิดชอบต่อหน้าท่ีและงานที่ได้รับมอบหมาย
4.3.2 ปฏิบัติงานด้วยความละเอียดรอบคอบ เป็นระเบียบ และตรงต่อเวลา
4.3.4 ยอมรับความคิดเห็นและทํางานร่วมกับผู้อ่ืนอย่างสร้างสรรค์

4.4 การประยุกต์ใช้
4.4.1 ประยุกต์ใช้หลักการจัดการสํานักงานสมัยใหม่ในการวิเคราะห์และจัดโครงสร้างสํานักงานให้

เหมาะสมกับลักษณะงานและบริบทขององค์กร
4.4.2 ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการออกแบบและนําเสนอโครงสร้างสํานักงานสมัยใหม่ได้อย่าง

เหมาะสม
4.4.3 บูรณาการความรู้ ทักษะ และความรับผิดชอบในการแก้ปัญหาและปรับปรุงโครงสร้างสํานักงานให้มี

ประสิทธิภาพตามสถานการณ์ท่ีกําหนด

5. สาระการเรียนรู้
5.1 หลักการจัดการสํานักงานสมัยใหม่

 ความหมายและความสําคัญของสํานักงานสมัยใหม่



 วัตถุประสงค์และบทบาทของสํานักงาน
 หลักการจัดการสํานักงานสมัยใหม่
 ลักษณะของสํานักงานสมัยใหม่
 การเปล่ียนแปลงของสํานักงานในยุคดิจิทัล

5.2 องค์ประกอบและการดําเนินงานของสํานักงานสมัยใหม่
 องค์ประกอบของสํานักงานสมัยใหม่
 หน้าท่ีและความรับผิดชอบของงานสํานักงาน
 การแบ่งงานและการประสานงานภายในสํานักงาน
 ความสัมพันธ์ระหว่างหน่วยงานภายในองค์กร

5.3 โครงสร้างสํานักงานสมัยใหม่
 ความหมายและความสําคัญของโครงสร้างสํานักงาน
 หลักการจัดโครงสร้างสํานักงาน
 รูปแบบของโครงสร้างสํานักงาน
 ปัจจัยท่ีมีผลต่อการเลือกโครงสร้างสํานักงาน
 การเลือกโครงสร้างสํานักงานให้เหมาะสมกับลักษณะงานและบริบทขององค์กร

5.4 การออกแบบโครงสร้างสํานักงานสมัยใหม่
 การวิเคราะห์ลักษณะงานและหน้าท่ีของหน่วยงาน
 การจัดกลุ่มงานและกําหนดความสัมพันธ์ของหน่วยงาน
 การออกแบบแผนผังโครงสร้างสํานักงาน (Organization Chart)
 การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการจัดทําแผนผังโครงสร้างสํานักงาน
 การนําเสนอและอธิบายโครงสร้างสํานักงาน

5.5 การประยุกต์ใช้หลักการจัดการและโครงสร้างสํานักงาน
 การวิเคราะห์กรณีศึกษาสํานักงานสมัยใหม่
 การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีในการออกแบบและนําเสนอโครงสร้างสํานักงาน

6. รายละเอียดการเรียนรู้ประจําโมดูล
6.1 ทฤษฎี

ศึกษาเรียนรู้เกี่ยวกับความหมาย ความสําคัญ วัตถุประสงค์ และบทบาทของสํานักงานสมัยใหม่ หลักการ
จัดการสํานักงาน องค์ประกอบและลักษณะของสํานักงานสมัยใหม่ การเปล่ียนแปลงของสํานักงานจากรูปแบบดั้งเดิมสู่
สํานักงานยุคดิจิทัล หน้าท่ีและความรับผิดชอบของงานสํานักงาน การแบ่งงาน การจัดกลุ่มงาน การประสานงาน และ
ความสัมพันธ์ระหว่างหน่วยงานภายในองค์กร ศึกษาความหมาย ความสําคัญ และหลักการจัดโครงสร้างสํานักงาน
รูปแบบของโครงสร้างสํานักงาน เช่น โครงสร้างตามหน้าที่ โครงสร้างตามสายงาน โครงสร้างแบบโครงการ และ
โครงสร้างแบบผสม ตลอดจนข้อดี ข้อจํากัด และความเหมาะสมของโครงสร้างแต่ละรูปแบบ ศึกษาปัจจัยที่มีผลต่อการ
กําหนดโครงสร้างสํานักงาน ได้แก่ จุดมุ่งหมาย นโยบาย ขนาดองค์กร ลักษณะงาน บุคลากร เทคโนโลยี และ
สภาพแวดล้อมขององค์กร รวมถึงหลักการวิเคราะห์ลักษณะงาน การกําหนดหน้าที่และความรับผิดชอบ การจัดกลุ่ม
งาน การกําหนดสายการบังคับบัญชา และความสัมพันธ์ของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นพื้นฐานในการเลือกและออกแบบ
โครงสร้างสํานักงานสมัยใหม่ให้เหมาะสมกับบริบทขององค์กร รวมทั้งเรียนรู้การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการจัดทําและ
นําเสนอแผนผังโครงสร้างสํานักงานอย่างเป็นระบบ



6.2 ปฏิบัติ
ฝึกปฏิบัติการวิเคราะห์ลักษณะและองค์ประกอบของสํานักงานสมัยใหม่จากสถานการณ์หรือกรณีศึกษาท่ี

กําหนด วิเคราะห์จุดมุ่งหมาย นโยบาย ลักษณะงาน หน้าท่ีและความรับผิดชอบของหน่วยงานภายในองค์กร จําแนก
และจัดกลุ่มงานตามหน้าที่ วิเคราะห์สายการบังคับบัญชาและความสัมพันธ์ระหว่างหน่วยงาน เปรียบเทียบและเลือก
รูปแบบโครงสร้างสํานักงานให้เหมาะสมกับลักษณะงาน ขนาด และบริบทขององค์กร ฝึกออกแบบแผนผังโครงสร้าง
สํานักงานสมัยใหม่โดยประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัล พร้อมนําเสนอและอธิบายเหตุผลในการออกแบบ ตลอดจนปรับปรุง
ผลงานตามข้อเสนอแนะโดยคํานึงถึงความถูกต้อง ความเป็นระบบ ความรับผิดชอบ และประสิทธิภาพในการดําเนินงาน
ขององค์กร
7. ส่ือและแหล่งการเรียนรู้

7.1 ด้านความรู้ (ทฤษฎี) เวลาเรียน 6 ช่ัวโมง
 สื่อเรื่อง ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับการจัดการสํานักงานสมัยใหม่ (แบบฝึกหัดพร้อมเฉลย)
 สื่อเรื่อง หลักการและองค์ประกอบของการจัดการสํานักงานสมัยใหม่ (แบบฝึกหัดพร้อมเฉลย)
 สื่อเรื่อง ลักษณะและการเปลี่ยนแปลงของสํานักงานในยุคดิจิทัล (แบบฝึกหัดพร้อมเฉลย)
 สื่อเรื่อง หน้าท่ี การแบ่งงาน และการประสานงานภายในสํานักงาน (แบบฝึกหัดพร้อมเฉลย)
 สื่อเรื่อง รูปแบบและหลักการจัดโครงสร้างสํานักงานสมัยใหม่ (แบบฝึกหัดพร้อมเฉลย)
 สื่อเรื่อง การวิเคราะห์และเลือกโครงสร้างสํานักงานให้เหมาะสมกับองค์กร (แบบฝึกหัดพร้อมเฉลย)

7.2 ด้านทักษะและการประยุกต์ใช้ (ปฏิบัติ) เวลาเรียน 6 ช่ัวโมง
ใบปฏิบัติงานที่ 1.1 “การวิเคราะห์ลักษณะงาน หน้าท่ี และความสัมพันธ์ของหน่วยงานภายในสํานักงาน”

หลักฐานการปฏิบัติงาน
ใบงานผลการวิเคราะห์ลักษณะงาน หน้าท่ี ความรับผิดชอบ และความสัมพันธ์ของหน่วยงานภายในสํานักงาน
เกณฑ์การปฏิบัติงาน
วิเคราะห์ลักษณะงานและหน้าที่ของหน่วยงานได้ถูกต้อง ระบุความรับผิดชอบและความสัมพันธ์ระหว่าง

หน่วยงานได้ครบถ้วนตามสถานการณ์ท่ีกําหนด
ขอบเขตการปฏิบัติงาน
วิเคราะห์สถานการณ์สํานักงานท่ีกําหนด จํานวน 1 กรณี และบันทึกผลการวิเคราะห์ลงในใบงาน ภายในเวลา 60

นาที
วิธีการประเมิน
ประเมินกระบวนการวิเคราะห์และความถูกต้องครบถ้วนของใบงาน
เครื่องมือประเมิน
แบบประเมินผลการปฏิบัติงานโดยใช้เกณฑ์การให้คะแนนแบบรูบริก

ใบปฏิบัติงานที่ 1.2 “การออกแบบแผนผังโครงสร้างสํานักงานสมัยใหม่”
หลักฐานการปฏิบัติงาน
แบบร่างแผนผังโครงสร้างสํานักงานท่ีแสดงหน่วยงาน ตําแหน่ง สายการบังคับบัญชา และความสัมพันธ์ระหว่าง

หน่วยงาน
เกณฑ์การปฏิบัติงาน
ออกแบบโครงสร้างสํานักงานได้สอดคล้องกับลักษณะงาน จัดวางหน่วยงานและสายการบังคับบัญชาได้ถูกต้อง

แสดงความสัมพันธ์ระหว่างหน่วยงานได้ชัดเจนและเป็นระบบ
ขอบเขตการปฏิบัติงาน
ออกแบบแผนผังโครงสร้างสํานักงานจากสถานการณ์ท่ีกําหนด จํานวน 1 แบบ ภายในเวลา 60 นาที



วิธีการประเมิน
ประเมินความถูกต้อง ความเหมาะสม ความครบถ้วน และความเป็นระบบของแบบร่างแผนผัง
เครื่องมือประเมิน
แบบประเมินผลการปฏิบัติงานและคุณภาพช้ินงานโดยใช้เกณฑ์การให้คะแนนแบบรูบริก

ใบปฏิบัติงานที่ 1.3 “การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการจัดทําแผนผังโครงสร้างสํานักงาน”
หลักฐานการปฏิบัติงาน
ไฟล์ผลงานต้นฉบับแผนผังโครงสร้างสํานักงานที่จัดทําด้วยโปรแกรมหรือเครื่องมือดิจิทัล และไฟล์ผลงานฉบับ

สมบูรณ์
เกณฑ์การปฏิบัติงาน
ใช้เครื่องมือดิจิทัลจัดทําแผนผังได้ถูกต้อง จัดวางองค์ประกอบเป็นระเบียบ อ่านและทําความเข้าใจได้ง่าย แสดง

ตําแหน่ง หน่วยงาน และสายการบังคับบัญชาได้ครบถ้วนตามแบบร่าง
ขอบเขตการปฏิบัติงาน
ใช้โปรแกรมหรือเครื่องมือดิจิทัลจัดทําแผนผังโครงสร้างสํานักงาน จํานวน 1 ชิ้นงาน ภายในเวลา 60 นาที
วิธีการประเมิน
ประเมินการใช้เครื่องมือดิจิทัลและคุณภาพของไฟล์ผลงานท่ีจัดทํา
เครื่องมือประเมิน
แบบประเมินการปฏิบัติงานและคุณภาพผลงานโดยใช้เกณฑ์การให้คะแนนแบบรูบริก

8. การวัดและประเมินผลประจําโมดูล
ภาคทฤษฎี (30 คะแนน)
 คะแนนแบบทดสอบความรู้บน Platform ก่อนเรียนและหลังเรียน เรื่องหลักการและโครงสร้างการจัดการ

สํานักงานสมัยใหม่ 20 คะแนน
 คะแนนแบบฝึกหัดทฤษฎี 10 คะแนน

ภาคปฏิบัติ (70 คะแนน)
 คะแนนแบบประเมิน ทักษะการวิเคราะห์ลักษณะงาน การจําแนกและจัดกลุ่มงาน การเลือกรูปแบบ

โครงสร้างสํานักงาน และการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการออกแบบโครงสร้างสํานักงาน ขณะฝึกปฏิบัติ 40 คะแนน
 คะแนนการประเมิน ชิ้นงานแผนผังโครงสร้างสํานักงานสมัยใหม่จากสถานการณ์ที่กําหนด พร้อมคําอธิบาย

หน้าท่ี ความสัมพันธ์ของหน่วยงาน และเหตุผลในการเลือกรูปแบบโครงสร้างสํานักงาน 30 คะแนน


	ภาคปฏิบัติ (70 คะแนน)

