
 

 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 12 

รหสัวิชา  ง30283  วชิางานเลขานุการ  กลุ่มสาระฯการงานอาชีพฯ     ชั้นมธัยมศึกษาปีที่ 5 
หน่วยการเรียนรู้ที่  4  เร่ือง ความรู้เร่ืองการประชุม                     เวลาเรียน  10   ชัว่โมง 

แผนการจดัการเรียนรู้ที่ 12  ความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัการประชุม     เวลาเรียน 2   ชัว่โมง 
ผูส้อน  นางรัตนา  ถิตยรั์ศมี         โรงเรียนสามชยั  สพม. 24 

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

1. มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวช้ีวัด 

มาตรฐาน ง1.1 เขา้ใจการท างาน มีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์มีทกัษะกระบวนการท างาน ทกัษะการจดัการ ทกัษะ

กระบวนการแกปั้ญหา ทกัษะการท างานร่วมกนั และทกัษะการแสวงหาความรู้ มีคุณธรรม  และลกัษณะนิสยัในการ
ท างาน มีจิตส านึกในการใชพ้ลงังาน ทรัพยากรและส่ิงแวดลอ้มเพือ่การด ารงชีวติและครอบครัว 

             ตวัช้ีวดั  (1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)   

2. สาระส าคญั 

 ในการบริหารงานของธุรกิจหรือหน่วยงานราชการเคร่ืองมือส าคญัที่ใชใ้นการบริหารงานคือ การประชุม
เน่ืองจากการประชุมเป็นการแจง้นโยบาย ข่าวสารขอ้มูลต่าง ๆ ของหน่วยงานใหพ้นกังานทราบ หรือเพือ่
ปรึกษาหารือ หรือเพือ่พจิารณาแกปั้ญหา หรือเพื่อขอความคิดเห็นในการด าเนินงาน หรือเพือ่เป็นการช้ีแจงท าความ
เขา้ใจ เป็นตน้ การประชุมจึงเป็นส่ิงส าคญัในการบริหารงานของผูบ้ริหาร ดงันั้นเลขานุการจึงเป็นบุคคลส าคญัที่
จะตอ้งท าหนา้ที่ในการจดัการประชุมใหแ้ก่ผูบ้ริหารใหก้ารประชุมนั้นๆ ประสบความส าเร็จตามที่ผูบ้ริหารตอ้งการ 
และเป็นที่พงึพอใจของผูเ้ขา้ประชุม ผูท้  าหนา้ที่เลขานุการจึงตอ้งมีความรู้พื้นฐานเก่ียวกบัการ  
3. ผลการเรียนรู้  

1.บอกความส าคญัของการประชุม 
2.บอกความหมายของการประชุมและค าที่เก่ียวขอ้งกบัการประชุมได ้

3.บอกวตัถุประสงคข์องการประชุม 
4.บอกองคป์ระกอบของการประชุม 

 
4. สาระการเรียนรู้ 

1.ความส าคญัของการประชุม 
2.ความหมายของการประชุมและค าที่เก่ียวขอ้งกบัการประชุม 

3.วตัถุประสงคข์องการประชุม 



 

 

4.องคป์ระกอบของการประชุม 

 
5. สมรรถนะที่ส าคญัของผูเ้รียน 
     1. ความสามารถในการส่ือสาร 
    2. ความสามารถในการคิด 
    3. ความสามารถในการแกปั้ญหา 
    4.  ความสามารถในการใชท้กัษะชีวติ 
    5. ความสามารถในการในการใชเ้ทคโนโลย ี
 
6. คุณลกัษณะอนัพงึประสงค ์
 1. ใฝ่เรียนรู้ 
 2. อยูอ่ยา่งพอเพยีง 
 3. มุ่งมัน่ในการท างาน 
 
7. กิจกรรมการเรียนการสอน 

ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน 
  1.ครูสนทนากบัผูเ้รียนวา่ในปัจจุบนัการบริหารธุรกิจหรือหน่วยงานราชการ เคร่ืองมือส าคญัที่ใชใ้นการ

บริหารงานคือการประชุมเน่ืองจากการประชุมเป็นการแจง้นโยบาย ขอ้มูลข่าวสารต่างๆ ของหน่วยงานใหพ้นกังาน
ทราบ หรือเพือ่ปรึกษาหารือ เพือ่พจิารณาแกปั้ญหา หรือเพือ่ขอความคิดเห็นในการด าเนินงานเพือ่การตดัสินใจ

หรือเพือ่การช้ีแจง เพือ่ท  าความเขา้ใจเพือ่หาขอ้ยติุ หรือเพือ่การฝึกอบรมและเพือ่ส่ือความรู้ เป็นตน้ 

2.ครูยกตวัอยา่งการประชุมที่เคยพบเห็น หรือมีประสบการณ์มาเพือ่แลกเปล่ียนความรู้กนั 
3.ครูกล่าวเพิม่เติมวา่การประชุมจึงเป็นส่ิงส าคญัในการบริหารงานของผูบ้ริหารที่จะท าใหก้ารด าเนินงานของ

บริษทัหรือหน่วยงานประสบความส าเร็จหรือลม้เหลวไดแ้ละผูท้ี่ช่วยผูบ้ริหารที่ส าคญัในการจดัการประชุมให้
ประสบความส าเร็จไดด้ว้ยดีก็คือ เลขานุการ ดงันั้นเลขานุการที่ดีจึงตอ้งมีความรู้ความสามารถในการจดัการประชุม

เป็นอยา่งดี นบัตั้งแต่การจดัเตรียมงานก่อนการประชุมปฏิบติังานระหวา่งการประชุม และการปฏิบติังานหลงัเสร็จ

ส้ินการประชุม ถา้เลขานุการสามารถจดัการประชุมไดดี้มีประสิทธิภาพ ก็จะส่งผลดีต่อตวัผูบ้ริหารผูม้าประชุมและ
ตวัเลขานุการเองตลอดจนการด าเนินกิจการของหน่วยงานก็จะประสบความส าเร็จตามจุดมุ่งหมายการประชุม 

 



 

 

ขั้นสอน 

4.ครูอธิบายอธิบายความส าคญัของการประชุมไดด้งัน้ี 
               1) เป็นเคร่ืองมือที่ท  าใหบุ้คคลแสดงความมีส่วนร่วมในการตดัสินใจหรือแสดงความคิดเห็น 

 2) เป็นเคร่ืองมือที่ท  าใหบุ้คคลไดรั้บขอ้มูลที่หลากหลายและไดข้อ้ยติุที่จะน าไปสู่การปฏิบติัได ้
 3) เป็นเคร่ืองมือที่จะน าไปสู่การยอมรับจากบุคคลทุกฝ่ายที่มีส่วนเก่ียวขอ้ง 

5.ครูอธิบายความหมายของการประชุมและค าที่เก่ียวขอ้งกบัการประชุม และใหผู้เ้รียนยกตวัอยา่ง 

ประกอบ และใชส่ื้อ Power Pont ในการสอน 
6.ครูและผูเ้รียนบอกวตัถุประสงคข์องการประชุม และยกตวัอยา่งประกอบ 

7.ครูและผูเ้รียนบอกองคป์ระกอบของการประชุม และมอบหมายงานใหผู้เ้รียนจดัองคป์ระชุมเร่ืองต่าง ๆ 

8.มอบหมายงานใหผู้เ้รียนจดับทบาทสมมติในการจดัประชุม โดยแบ่งเป็นกลุ่มๆ 
9.ครูแนะน าใหผู้เ้รียนบนัทึกบญัชีรายรับ-รายจ่ายประจ าวนัเพือ่ฝึกการใชจ่้ายใหเ้กิดประโยชน์ต่อตนเองและ

ครอบครัว 
10.ครูแนะน าใหผู้เ้รียนทุกคนท างานดว้ยความระมดัระวงั รอบคอบ มีความเพยีรพยายามในการเรียนเพือ่

ท  างานเล้ียงตนเองและครอบครัวในอนาคต โดยการน าเอาความรู้ที่ไดศึ้กษาทางวชิาการทั้งหมดไปประยกุตใ์ช ้และมี

คุณธรรม ซ่ือสตัยสุ์จริต 
 11.ครูปลูกฝังการประพฤติตนเป็นพลเมืองดีตามวถีิชีวติประชาธิปไตยที่มีต่อโรงเรียน เช่น ช่วยกนัดูแลรักษา

สาธารณสมบติัของโรงเรียน ไดแ้ก่ ช่วยกนัประหยดัน ้ า ประหยดัไฟฟ้า เก็บขยะ รักษาความสะอาดภายในบริเวณ

โรงเรียน รวมทั้งการรักษาช่ือเสียงของโรงเรียน ใหผู้เ้รียนตั้งใจเรียนหนงัสือ และเรียนไดเ้ป็นอยา่งดี มีความประพฤติ
ชอบ เป็นตน้ ยอ่มท าใหโ้รงเรียนมีช่ือเสียง ผูป้กครองนิยมส่งบุตรหลานเขา้เรียนต่อไป ดงันั้น จึงท าใหผู้เ้รียนและ

บุคลากรในโรงเรียนยอ่มมีความสุขทัว่หนา้กนั 

ข้ันสรุปและการประเมนิผล 

12.ครูและผูเ้รียนช่วยกนัสรุปเน้ือหาการจดัประชุม 

13.ครูและผูเ้รียนทบทวนบทเรียน โดยการอธิบายซักถาม และให้แต่ละกลุ่มท ากิจกรรมฝึกปฏิบติั โดย
ร่วมมือกนัท ากิจกรรมส่งครู 

14.ครูและผูเ้รียนร่วมสรุปเน้ือหาในหน่วยการเรียนอีกคร้ัง โดยวธีิถาม–ตอบและซกัถามขอ้สงสยั ผูเ้รียนท า
แบบประเมินผลการเรียนรู้ และแบบประเมินตนเอง 

 



 

 

รายการประเมิน 

ดีมาก 

=9-10

คะแนน 

ดี 

=7-8 

พอใช้ 

=5-6 

ปรับปรุง 

=ต ่ากว่า 5 คะแนน 

1.การกล่าวน า แนะน าตวั และเพือ่นร่วมงาน     

2.จุดประสงคใ์นการท างาน แหล่งขอ้มูล วธีิการ
ท างาน 

    

3.ออกเสียง ชดัเจน ถูกตอ้ง     

4.น ้ าเสียงเหมาะสม     

5.ตวัอยา่งประกอบมีส่ือชดัเจน     

6.ล าดบัความคิดไดดี้     

7.ท่าทางเหมาะสม     

แบบประเมินประสบการณ์ 

ช่ือผูเ้รียน 
ประสบการณ์พื้นฐานการเรียนรู้ 

วธีิการเรียนรู้ 
ความรู้ ทกัษะ ผลงาน 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     
  
8. ส่ือการเรียนการสอน 

1.    หนงัสือเรียนวชิาการเลขานุการของส านกัพมิพเ์อมพนัธ์ 
2.    รูปภาพ 
3.    แผน่ใสสรุปสาระส าคญัของเน้ือหา 
4.    แผน่ใสเฉลยแบบประเมินผลการเรียนรู้   
5.    ใบงาน (ปัญหา, ค  าถาม) 

  



 

 

9. การวัดและประเมินผล 
วิธีวัดผล 
1.    สงัเกตพฤติกรรมการปฏิบตัิงานรายบุคคล 
2.    ประเมินการน าเสนอผลงานรายบุคคล 
3.    สงัเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่ม 
4.    ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้   
5.    การสงัเกตและประเมินพฤติกรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลกัษณะอนัพงึประสงค ์
เคร่ืองมือวัดผล 
1.    แบบสงัเกตพฤติกรรมการปฏิบตัิงานรายบุคคล   
2.    แบบประเมินการน าเสนอผลงานรายบุคคล   
3.    แบบสงัเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่ม   
4.    แบบประเมินผลการเรียนรู้หน่วยที่ 4 และแบบประเมินตนเองจากหนงัสือการเลขานุการ 
ของส านกัพมิพเ์อมพนัธ์ 
5.    แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพงึประสงค ์โดยครูและนกัศึกษา   ร่วมกนั

ประเมิน  
เกณฑ์การประเมนิผล 
1.    เกณฑผ์า่นการสงัเกตพฤติกรรมการปฏิบติังานรายบุคคล ตอ้งไม่มีช่องปรับปรุง 
2.    เกณฑผ์า่นการประเมินการน าเสนอผลงานรายบุคคล คือปานกลาง (50% ขึ้นไป) 
3.    เกณฑผ์า่นการสงัเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือปานกลาง (50% ขึ้นไป) 
4.    แบบประเมินผลการเรียนรู้หน่วยที่ 4 เกณฑผ์า่น คือ 50% 

  
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

  ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
 

ลงช่ือ ...........................................................หัวหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
                                                            (นางรัตนา     ถิตยรั์ศมี) 
                                              ................./..................../..................... 
 
 ความเห็นของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวชิาการ 
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  

 
ลงช่ือ ......................................................... 

(นางวราภรณ์    โพนะทา) 
รองผูอ้  านวยการกลุ่มบริหารงานวชิาการ 
................./..................../..................... 

 
ความเห็นของผู้อ านวยการสถานศึกษา 
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
 

ลงช่ือ ......................................................... 
(นายภูมิศกัด์ิ  แสนกนัยา) 

ผูอ้  านวยการโรงเรียนสามชยั 
 
 



 

 

10. บันทึกหลังสอน 
 ผลที่เกิดกับผู้เรียน 
 ผลที่เกิดกบัผูเ้รียนดา้นความรู้ ( Knowledge ) 
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
 ผลที่เกิดกบัผูเ้รียนดา้นทกัษะ ( Practice ) 
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
  
 ผลที่เกิดกบัผูเ้รียนดา้นเจตคติ (Attitude ) 
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
ปัญหาอุปสรรค 
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
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ลงช่ือ.........................................................ครูผูส้อน 
(นางรัตนา  ถิตยรั์ศมี) 
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ข้อสอบความรู้เร่ืองการประชุม 
 

ช่ือ...............................................................................เลขที่ .......................หอ้ง......................... 

ค าช้ีแจง  อธิบายความหมายของค าต่อไปน้ี 

1. การประชุม ( Meeting )  หมายถึง  ................................................................................................................. 

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

2. องคป์ระชุม ( Quorum )หมายถึง....................................................................................................................   
3. ระเบียบวาระการประชุม  (Agenda)หมายถึง..................................................................................................   

4. การอภิปราย ( Debate ) หมายถึง  ................................................................................................................... 
5. ญตัติ (Motion) หมายถึง  ................................................................................................................................ 

6. การแปรญตัติ หมายถึง  .................................................................................................................................. 

........................................................................................................................................................................ 
7. มติ (Resolution) หมายถึง ............................................................................................................................... 

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

8. เสียงขา้งมาก (Majority  Vote ) หมายถึง  ....................................................................................................... 
9. เสียงขา้งนอ้ย (Minority Vote ) หมายถึง ........................................................................................................  

10. เสียงเอกฉนัท ์(Unanimous) หมายถึง  ............................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................ 

11. การเสนอช่ือ  ( Nomination )หมายถึง  .......................................................................................................... 

....................................................................................................................................................................... 
12.   การช้ีตวั (Recognition)หมายถึง ....................................................................................................................  

13. การพกัประชุม ( Recess ) หมายถึง  .................................................................................................................. 

........................................................................................................................................................................... 
14. การปิดการประชุม   (Adjournment) หมายถึง  .................................................................................................. 

15. เหรัญญิก หมายถึง  ............................................................................................................................................ 
16. มติโดยเอกฉนัท ์ หมายถึง  ................................................................................................................................ 

17. คดัคา้นวโีต ้ หมายถึง .......................................................................................................................................  



 

 

เฉลยข้อสอบความรู้เร่ืองการประชุม 
 

ค าช้ีแจง  อธิบายความหมายของค าต่อไปน้ี 

1.การประชุม ( Meeting )  หมายถึง  การที่บุคคลตั้งแต่สองคนขึ้นไป มาร่วมปรึกษาหารือกนั อยา่งเป็นทางการ

โดยมีวตัถุประสงคท์ี่แน่นอน  ตามวนั เวลาและสถานที่ก  าหนด 

       2. องคป์ระชุม ( Quorum )หมายถึง  จ  านวนสมาชิกที่เขา้ร่วมประชุม ท าใหก้ารประชุมมีผลบงัคบัในการประชุม 

3. ระเบียบวาระการประชุม  (Agenda)หมายถึง  ล าดบัหวัขอ้หรือเร่ืองในการประชุม 

      4. การอภปิราย ( Debate ) หมายถึง  การกล่าวคา้นหรือสนบัสนุนญตัติที่เสนอต่อที่ประชุม 

      5. ญัตติ (Motion) หมายถึง  หวัขอ้เร่ืองที่สมาชิกเสนอต่อที่ประชุมเพือ่พจิารณา 

       6. การแปรญัตติ หมายถึง  การเสนอขอเปล่ียนแปลงญตัติดว้ยการเพิม่ ตดัออก หรือเสนอซอ้น ซ่ึงขอ้ความหรือ

ถอ้ยค าญตัติที่ก  าลงัมีการประชุม เพือ่พจิารณาให้เหมาะสมก่อนที่จะลงมติ 

       7. มติ (Resolution) หมายถึง  ขอ้ตกลง โดยการลงคะแนนเสียงรับรอง หรือปฏิเสธญตัติ  จะเป็นการลงมติแบบ

เปิดเผยหรือแบบลบั ทั้งน้ีขึ้นอยูก่บัมติของที่ประชุม 

       8. เสียงข้างมาก (Majority  Vote ) หมายถึง    จ  านวนเสียงเกินคร่ึงหน่ึงของผูเ้ขา้ร่วมประชุม 

       9. เสียงข้างน้อย (Minority Vote ) หมายถึง  จ  านวนเสียงนอ้ยกวา่คร่ึงหน่ึงของผูเ้ขา้ร่วมประชุม 

       10.เสียงเอกฉันท์ (Unanimous) หมายถึง  คะแนนเสียงที่ผูอ้อกเสียงทั้งหมด  ใหค้ะแนนเสียงลงมติแก่ฝ่ายใดฝ่าย

หน่ึงเพยีงฝ่ายเดียว 

11. การเสนอช่ือ  ( Nomination )หมายถึง  การเสนอช่ือบุคคลใดบุคคลหน่ึงต่อที่ประชุม เพือ่ใหบุ้คคล

นั้นเขา้ด ารงต าแหน่งใดต าแหน่งหน่ึง  ผูเ้สนอช่ือตอ้งอา้งเหตุผลสนบัสนุน เสนอคุณสมบตัิและความสามารถ
ของผูท้ี่ตนเสนอ 

12.   การช้ีตัว (Recognition)หมายถึง  การที่ประธานช้ีตวัอนุญาตใหส้มาชิกคนใดคนหน่ึงลุกขึ้นอภิปราย 

13. การพกัประชุม ( Recess ) หมายถึง  การพกัระหวา่งการประชุม อาจใชเ้วลา 10-15 นาที โดยไม่มีผลให้

การประชุมนั้นส้ินสุดลง 

14. การปิดการประชุม   (Adjournment) หมายถึง  การปิดการประชุม     หรือการเล่ือนการประชุมออกไป 

15. เหรัญญิก หมายถึง  ผูท้ี่ท  าหนา้ที่เก่ียวกบัการเงิน 

16. มติโดยเอกฉันท์  หมายถึง  ที่ประชุมเห็นพอ้งตอ้งกนัหมดทุกคน 

17. คดัค้านวีโต้  หมายถึง  แสดงความคิดเห็นไม่เห็นดว้ยกบัการประชุมดว้ยการคดัคา้น 



 

 

วตัถุประสงค์ของการประชุม 
 

1. เพือ่หาขอ้เทจ็จริง      2. เพือ่ขอค าเสนอแนะ 

3. เพือ่พจิารณาตดัสินใจ              4. เพือ่แถลงนโยบายหรือผลงาน 
5. เพือ่หาวธีิแกปั้ญหาหรือขอ้ยติุ       6. เพือ่ประเมินผลการปฏิบตัิงาน 

7. เพือ่ใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุมไดแ้สดงความคิดเห็น   8.  เพือ่ใหไ้ดรั้บความรู้ และเปล่ียนประสบการณ์แนวคิดที่ดี 

9. เพือ่สร้างสมัพนัธภาพที่ดีและความเขา้ใจอนัดีระหวา่งกนั 
10. เพือ่ก าหนดนโยบาย หลกัเกณฑ ์  แนวปฏิบติั หรือขอ้ตกลงร่วมกนั 

 

องค์ประกอบของการประชุม 
 

1. ประธานการประชุม  มีหนา้ที่กล่าวเปิดและปิดการประชุม  ด าเนินการประชุม รักษาระเบียบในที่ประชุม 

วางตนเป็นกลาง สนใจและใหค้วามส าคญัของการเสนอขอ้คิดเห็นของผูเ้ขา้ประชุม สรุปหวัขอ้และมติของที่

ประชุม 

2. เลขานุการ มีหนา้ที่ ท  าจดหมาย และวาระการประชุม จดัเตรียมสถานที่ ส่ือ โสต ส่ือ อุปกรณ์ เอกสาร 

ระหวา่งประชุมตอ้งจดรายงานการประชุม จดัพมิพร์ายงานการประชุมใหผู้เ้ขา้ประชุมทราบ และดูแลทัว่ไป

เก่ียวกบัการประชุม 

3. ผู้เข้าประชุม ตอ้งตรงเวลาในการมาประชุม รักษามารยาทในการประชุม 

4. วาระการประชุมหรือหัวข้อในการประชุม เลขานุการตอ้งจดัท าวาระการประชุมใหเ้รียบร้อยและส่งให้

ผูเ้ขา้ร่วมประชุมทุกคนทราบล่วงหนา้ก่อนการประชุม พร้อมจดหมายเชิญประชุมอยา่งนอ้ย 7 วนั 

5. สถานทีป่ระชุม  เลขาจะตอ้งจดัเตรียมสถานที่ประชุมใหเ้รียบร้อยและเหมาะกบัจ านวนคน 

6. ส่ือ โสต อุปกรณ์ และส่ิงอ านวยความสะดวกในการจัดการประชุม  เลขาจะตอ้งจดัเตรียมเอกสาร วสัดุ ส่ือ 

โสต แลอุปกรณ์ต่าง ๆ ใหพ้ร้อมในการจดัการประชุม จดัเตรียมอาหารวา่ง อาหารกลางวนั 

 

 

 



 

 

ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม 

ตวัอยา่งระเบียบวาระการประชุม 

โรงเรียนสามชยั 

คร้ังที่  1/2560 
วนัจนัทร์ที่  28  กุมภาพนัธ ์ พ.ศ. 2560  เวลา  15.30 น. 

ณ  หอ้งประชุมล าพนัชาด 

........................................................... 
ระเบียบวาระที่  1  แจง้ประธานแจง้ใหท้ราบ 

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

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

ระเบียบวาระที่  2  เร่ืองรับรองรายงานการประชุมคร้ังที่ .................... 

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

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

ระเบียบวาระที่ 3   เร่ืองสืบเน่ือง 

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

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

ระเบียบวาระที่  4  เร่ืองเสนอเพือ่พจิารณา 
………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

ระเบียบวาระที่ 5   เร่ืองอ่ืน ๆ  

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

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

 



 

 

 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 13 

รหสัวิชา  ง30283  วชิางานเลขานุการ  กลุ่มสาระฯการงานอาชีพฯ                ชั้นมธัยมศึกษาปีที่ 5 

หน่วยการเรียนรู้ที่  4  เร่ือง ความรู้เร่ืองการประชุม                               เวลาเรียน  10 ชัว่โมง 
แผนการจดัการเรียนรู้ที่ 13  การจดัการประชุม                  เวลาเรียน  8  ชัว่โมง 

ผูส้อน  นางรัตนา  ถิตยรั์ศมี               โรงเรียนสามชยั  สพม. 24 

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

1. มาตรฐานการเรียนรู้/ตัวช้ีวัด 

มาตรฐาน ง1.1 เขา้ใจการท างาน มีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์มีทกัษะกระบวนการท างาน ทกัษะการจดัการ ทกัษะ
กระบวนการแกปั้ญหา ทกัษะการท างานร่วมกนั และทกัษะการแสวงหาความรู้ มีคุณธรรม  และลกัษณะนิสยัในการ

ท างาน มีจิตส านึกในการใชพ้ลงังาน ทรัพยากรและส่ิงแวดลอ้มเพือ่การด ารงชีวติและครอบครัว 

       ตวัช้ีวดั     (1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)   

2. สาระส าคญั 
  
 ในการบริหารงานของธุรกิจหรือหน่วยงานราชการเคร่ืองมือส าคญัที่ใชใ้นการบริหารงานคือ การประชุม
เน่ืองจากการประชุมเป็นการแจง้นโยบาย ข่าวสารขอ้มูลต่าง ๆ ของหน่วยงานใหพ้นกังานทราบ หรือเพือ่

ปรึกษาหารือ หรือเพือ่พจิารณาแกปั้ญหา หรือเพื่อขอความคิดเห็นในการด าเนินงาน หรือเพือ่เป็นการช้ีแจงท าความ

เขา้ใจ เป็นตน้ การประชุมจึงเป็นส่ิงส าคญัในการบริหารงานของผูบ้ริหาร ดงันั้นเลขานุการจึงเป็นบุคคลส าคญัที่
จะตอ้งท าหนา้ที่ในการจดัการประชุมใหแ้ก่ผูบ้ริหารใหก้ารประชุมนั้นๆ ประสบความส าเร็จตามที่ผูบ้ริหารตอ้งการ 

และเป็นที่พงึพอใจของผูเ้ขา้ประชุม ผูท้  าหนา้ที่เลขานุการจึงตอ้งมีความรู้พื้นฐานเก่ียวกบัการจดัการประชุม 

องคป์ระกอบของการประชุม ลกัษณะการประชุมที่ดี ประโยชน์ของการประชุม และหนา้ที่ของเลขานุการในการ
จดัการประชุม  

3. ผลการเรียนรู้  
   1.บอกลกัษณะการประชุมที่ดีได ้
   2.บอกมารยาทในการประชุมได ้

  3.อธิบายหนา้ที่ของเลขานุการในการจดัการประชุมได ้



 

 

   4.สามารถจดัการประชุมได ้

  5.บอกประโยชน์ของการประชุมได ้
 
4. สาระการเรียนรู้ 
    1.ลกัษณะการประชุมที่ดี 
    2.มารยาทในการประชุม 

   3.หนา้ที่ของเลขานุการในการจดัการประชุม 
   4.ประโยชน์ของการประชุม 

 
5. สมรรถนะที่ส าคญัของผูเ้รียน 
     1. ความสามารถในการส่ือสาร 
    2. ความสามารถในการคิด 
    3. ความสามารถในการแกปั้ญหา 
    4.  ความสามารถในการใชท้กัษะชีวติ 
    5. ความสามารถในการในการใชเ้ทคโนโลย ี
 
6. คุณลกัษณะอนัพงึประสงค ์
 1. ใฝ่เรียนรู้ 
 2. อยูอ่ยา่งพอเพยีง 
 3. มุ่งมัน่ในการท างาน 
 
7. กิจกรรมการเรียนการสอน 
ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน 

  1.ครูและผูเ้รียนกล่าวถึงในการจดัการประชุมที่ดีนั้น จะตอ้งบรรลุวตัถุประสงค ์ผูเ้ขา้ร่วมประชุมพงึพอใจ 
และเสร็จตามเวลาที่ก  าหนดในการจดัการประชุมที่ดีนั้น จะตอ้งบรรลุวตัถุประสงคผ์ูเ้ขา้ร่วมประชุมพงึพอใจและเสร็จ

ตามเวลาที่ก  าหนด โดยเนน้ลกัษณะการประชุมทีดี่ มารยาทในการประชุม หนา้ที่ของเลขานุการในการจดัการประชุม 
และประโยชน์ของการประชุม 

 2.ในสปัดาห์น้ีมีการจดัการประชุม โดยใหผู้เ้รียนแสดงบทบาทสมมติตามความเหมาะสม 

 



 

 

ขั้นสอน 

 3.ผูเ้รียนแสดงบทบาทสมมติในการจดัประชุมตามกลุ่มงานที่ไดรั้บมอบหมาย 
 4.ผูเ้รียนด าเนินการจดัประชุมตามบทบทสมมติ โดยชัว่โมงถดัไปเร่ือย ๆ ตามกลุ่มที่ครูมอบหมายจนเสร็จ 5  

กลุ่ม  นกัเรียนตอ้งแสดงบทบาทสมมุติ การแต่งกาย  การจดัสถานที่ประชุม การบริการน ้ า เคร่ืองด่ืมเสมือนจริง 
 5.เม่ือจบการจดัประชุมแลว้ใหผู้เ้รียน ส่งแบบรายการจดัประชุมทั้งหมด โดยบนัทึกเน้ือหาเป็นรายงานส่งครู 

ตามที่ไดศึ้กษามาทั้งหมด 

 6.แต่ละกลุ่มสรุปการจดัประชุม 

7.ครูใหค้วามรู้เพิม่เติมเร่ืองเศรษฐกิจพอเพียงเป็นเศรษฐกิจที่พอเพยีงกบัตวัเอง ท าใหอ้ยูไ่ดไ้ม่ตอ้งเดือดร้อน 
มีส่ิงจ าเป็นที่ท  าไดโ้ดยตวัเองไม่ตอ้งแข่งขนักบัใคร และมีเหลือเพือ่ช่วยเหลือผูท้ี่ไม่มี อนัน าไปสู่การแลกเปล่ียนกนั 
และขยายไปจนสามารถที่จะเป็นสินคา้ส่งออก เศรษฐกิจพอเพยีงเป็นเศรษฐกิจระบบเปิดที่เร่ิมจากตนเองและความ
ร่วมมือ วธีิการเช่นน้ีจะดึงศกัยภาพของทุกคนออกมาสร้างความเขม้แขง็ของครอบครัวและ สร้างภูมิคุม้กนัที่ดีใหก้บั
ตวัเองได ้ดงันั้นการที่ผูเ้รียนไดศึ้กษามีความรู้ก็จะน าไปใชไ้ดอ้ยา่งมีคุณธรรม ซ่ือสตัยสุ์จริต 

 

ขั้นสรุปและการประยกุต์ 
8.ผูเ้รียนแต่ละคนช่วยกนัสรุปมาให้เพื่อนสมาชิกในกลุ่มฟัง โดยครูสังเกตพฤติกรรมกลุ่ม และจดักิจกรรม

ต่อเน่ือง โดยใหผู้เ้รียนอ่านเน้ือหาแลว้วเิคราะห์สรุปผล 
9.ผูเ้รียนท าแบบฝึกปฏิบตัิ และแบบประเมินผลการเรียนรู้ 
10.ผูเ้รียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้ และประเมินตนเองจากแบบประเมินตนเอง รวมทั้งกิจกรรมการจดั

ประสบการณ์การเรียนรู้ 

ช่ือผู้เรียน 
ธรรมชาติของผู้เรียน 

วิธีการเรียนรู้ 
ความสนใจ สติปัญญา วุฒิภาวะ 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     



 

 

แบบประเมิน 

ช่ือผู้เรียน 
ประสบการณ์พืน้ฐานการเรียนรู้ 

วิธีการเรียนรู้ 
ความรู้ ทักษะ ผลงาน 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

  
8. ส่ือการเรียนการสอน 

1.    หนงัสือเรียนวชิาการเลขานุการของส านกัพมิพเ์อมพนัธ์ 
2.    รูปภาพ 
3.    แผน่ใสสรุปสาระส าคญัของเน้ือหา 
4.    แผน่ใสเฉลยแบบประเมินผลการเรียนรู้   
5.    ใบงาน (ปัญหา, ค  าถาม) 

  
9. การวัดและประเมินผล 

วิธีวัดผล 
1.    สงัเกตพฤติกรรมการปฏิบตัิงานรายบุคคล 
2.    ประเมินการน าเสนอผลงานรายบุคคล 
3.    สงัเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่ม 
4.    ตรวจแบบประเมินผลการเรียนรู้   
5.    การสงัเกตและประเมินพฤติกรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลกัษณะอนัพงึประสงค ์
เคร่ืองมือวัดผล 
1.    แบบสงัเกตพฤติกรรมการปฏิบตัิงานรายบุคคล   
2.    แบบประเมินการน าเสนอผลงานรายบุคคล   



 

 

3.    แบบสงัเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่ม   
4.    แบบประเมินผลการเรียนรู้หน่วยที่ 4 และแบบประเมินตนเองจากหนงัสือการเลขานุการ 
ของส านกัพมิพเ์อมพนัธ์ 
5.    แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพงึประสงค ์โดยครูและนกัศึกษา   ร่วมกนั

ประเมิน  
เกณฑ์การประเมนิผล 
1.    เกณฑผ์า่นการสงัเกตพฤติกรรมการปฏิบติังานรายบุคคล ตอ้งไม่มีช่องปรับปรุง 
2.    เกณฑผ์า่นการประเมินการน าเสนอผลงานรายบุคคล คือปานกลาง (50% ขึ้นไป) 
3.    เกณฑผ์า่นการสงัเกตพฤติกรรมการเขา้ร่วมกิจกรรมกลุ่ม คือปานกลาง (50% ขึ้นไป) 
4.    แบบประเมินผลการเรียนรู้หน่วยที่ 4 เกณฑผ์า่น คือ 50% 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

  ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
 

ลงช่ือ ...........................................................หัวหนา้กลุ่มสาระการเรียนรู้ 
                                                            (นางรัตนา     ถิตยรั์ศมี) 
                                              ................./..................../..................... 
 
 ความเห็นของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวชิาการ 
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  

 
ลงช่ือ ......................................................... 

(นางวราภรณ์    โพนะทา) 
รองผูอ้  านวยการกลุ่มบริหารงานวชิาการ 
................./..................../..................... 

 
ความเห็นของผู้อ านวยการสถานศึกษา 
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
 

ลงช่ือ ......................................................... 
(นายภูมิศกัด์ิ  แสนกนัยา) 

ผูอ้  านวยการโรงเรียนสามชยั 
 
 



 

 

10. บันทึกหลังสอน 
 ผลที่เกิดกับผู้เรียน 
 ผลที่เกิดกบัผูเ้รียนดา้นความรู้ ( Knowledge ) 
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
 ผลที่เกิดกบัผูเ้รียนดา้นทกัษะ ( Practice ) 
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
  
 ผลที่เกิดกบัผูเ้รียนดา้นเจตคติ (Attitude ) 
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
ปัญหาอุปสรรค 
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
แนวทางแก้ไข 
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................  
 

ลงช่ือ.........................................................ครูผูส้อน 
(นางรัตนา  ถิตยรั์ศมี) 

................../...................../....................... 



 

 

แบบประเมนิผล 

เร่ือง  การประชุม 

ค าช้ีแจง  จงเลือกค าตอบทีถู่กตอ้งที่สุดเพยีงขอ้ค  าตอบเดียว 

1. การที่บุคคลตั้งแต่ 2  คนขึ้นไป  มาร่วมปรึกษาหารือกนัอยา่งเป็นทางการโดยมีวตัถุประสงคท์ี่แน่นอน
ตามวนั  เวลาที่ก  าหนด  หมายถึงอะไร 

ก. การประชุม    ข.องคป์ระชุม 
ค. การอภิปราย    ง. การแปรญตัติ 

2. ล าดบัหวัขอ้หรอเร่ืองในการประชุม หมายถึง 

ข.  การประชุม    ข.การแปรญตัติ 
ค. การอภิปราย    ง. ระเบียบวาระการประชุม 

3. ขอ้ใดคือความส าคญัของการประชุม 

ก. ช่วยจดัล าดบัเร่ืองในการประชุม  ข.ช่วยใหส้ามารถเสนอญตัติต่อที่ประชุม 
ค. เป็นเคร่ืองมือในการลงคะแนนเสียงรับรองในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง 

ง. เป็นเคร่ืองมือที่จะท าใหบุ้คคลไดรั้บขอ้มูลที่หลากหลายและไดข้อ้ยติุที่จะน าไปสู่การปฏิบตัิได ้
              4. ขอ้ใดคอวตัถุประสงคข์องการประชุม 

ก. เพือ่ประเมินผลการปฏิบตัิงาน  ข. เพือ่ใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุมทราบและมาเขา้ร่วมประชุม 

ค. เพือ่ใหก้ารจดัท าจดหมายเชิญประชุมไดช้ดัเจนถูกตอ้ง 
 ง. เพือ่ใหก้ารจดัล าดบัความส าคญัของเร่ืองไดถู้กตอ้งเหมาะสม 

 5. การจดัท าวาระการประชุม และจดหมายเชิญประชุมเป็นหนา้ที่ของใคร 

ก.เลขานุการ     ข.พนกังานชวเลข 
ข. พนกังานพมิพดี์ด   ง. ผูจ้ดัการส านกังาน 

             6.  องคป์ระกอบของการประชุม  ประกอบดว้ยอะไรบา้ง 
      ก. ประธาน  รองประธาน เลขานุการ  ผูเ้ขา้ร่วมประชุม  สถานที่ประชุม ส่ือ/โสต 

       ข. ประธาน  รองประธาน เลขานุการ  ผูเ้ขา้ร่วมประชุม  วาระการประชุม ส่ือ/โสต 

                   ค. ประธาน  เลขานุการ  ผูเ้ขา้ร่วมประชุม  วาระการประชุม สถานที่ประชุม ส่ือ/โสต 
                   ง. ประธาน  รองประธาน เลขานุการ  วาระการประชุม สถานที่ประชุม  ผูเ้ขา้ร่วมประชุม 



 

 

            7. ในระหวา่งการประชุม  เม่ือผูเ้ขา้ร่วมประชุมจะลุกออกจากหอ้งประชุม และกลบัเขา้หอ้งประชุมนั้น

มารยาทที่ดีในการประชุมจะตอ้งปฏิบติัอยา่งไร 
                ก. ออกจากหอ้งประชุมโดยไม่ตอ้งท าความเคารพประธาน 

   ข. ตอ้งท าความเคารพประธานก่อน เพือ่ใหป้ระธานอนุญาตเขา้ร่วมประชุมได ้
   ค. ตอ้งยกมือขออนุญาตประธานก่อน เม่ือประธานอนุญาตจึงออกจากหอ้งประชุมได ้

   ง. ตอ้งท าความเคารพประธานในการประชุม ทั้งออกและเขา้ไม่วา่ประธานจะเห็นหรือไม่ก็ตาม 

 8. การจดัท าระเบียบวาระการประชุม และจดหมายเชิญประชุม เป็นขั้นตอนใดของการท าหนา้ที่เลขานุการ 
                  ก. ขั้นปฏิบติัก่อนการประชุม  ข. ขั้นรายงานการประชุม 

                  ค. ขั้นปฏิบติัหลงัการประชุม  ง. ขั้นปฏิบติัระหวา่งการประชุม 

              9. ขอ้ใดเป็นขั้นปฏิบติัระหวา่งการประชุม 
                  ก. การจดัท าวาระการประชุม  ข. การจดัท ารายงานการประชุม 

                  ค. การจดัเอกสารประกอบการประชุม ง. การจดบนัทึกรายละเอียดการประชุม 
 10. การจดัการประชุมที่มีผูเ้ขา้ร่วมประชุม ประมาณ 20- 30 คน  ใหมี้ประสิทธิภาพมากที่สุด  เป็นการจดั  

ประชุมรูปแบบใด 

                   ก. แบบเวที    ข. แบบรูปตวัย ู
      ค. แบบโตะ๊กลม   ง. แบบหอ้งเรียน 

 11. รูปแบบการจดัการประชุมที่มีวตัถุประสงคต์อ้งการใหค้วามรู้แก่ผูเ้ขา้ร่วมประชุม หรือการประชุมที่มี

วทิยากรบรรยาย และตอ้งมีการจดบนัทึก  ควรจดัหอ้งประชุมแบบใด 
                   ก. แบบรูปตวัย ู   ข. แบบตวัที 

      ค. แบบโตะ๊กลม   ง. แบบหอ้งเรียน 
 12. การใหก้ารตอ้นรับและอ านวยความสะดวกในการลงทะเบียนของผูเ้ขา้ร่วมประชุมเป็นขั้นตอนใด ใน

หนา้ที่ของเลขานุการ 

      ก. ก่อนการประชุม    ข. หลงัการประชุม 
      ค. เตรียมการประชุม   ง. ระหวา่งการประชุม 

 13. การส่งจดหมายเชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุม ควรส่งใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุมทราบอยา่งนอ้ยก่ีวนั 

                   ก.  3 วนั     ข. 4 วนั 
      ค. 5 วนั    ง. 7 วนั 



 

 

 14. การจดัท ารายงานการประชุมจะตอ้งจดัท าเสร็จเม่ือใด 

      ก. 1  วนัหลงัจากการประชุม    ข. 3  วนัหลงัจากการประชุม 
      ค. 5 วนัหลงัจากการประชุม   ง. 7 วนัหลงัจากการประชุม 

 15.การจดัท าบนัทึกการประชุมที่นิยมใชก้นัโดยทัว่ไปคือการจดบนัทึกแบบใด 
        ก. จดแบบละเอียดผสมกบัจดแบบยอ่เร่ือง  ข. จดเฉพาะบางเร่ืองบางมติ ตามที่ผูป้ระชุมตอ้งการ 

      ค. จดแบบละเอียดทุกค าพดูของประธานและผูเ้ขา้ร่วมประชุม 

     ง. จดแบบยอ่ความ หรือเฉพาะประเด็นส าคญัและมติของที่ประชุม 
 16. การขอค ายนืยนัการเขา้ร่วมประชุมเลขานุการจะตอ้งแจง้ขอค ายนืยนัอยา่งนอ้ยก่ีวนั 

                   ก.  2 วนั     ข. 3 วนั 

      ค. 4 วนั    ง. 5 วนั 
 17. การประชุมที่มีวตัถุประสงคเ์พือ่ตอ้งการใหค้วามรู้แก่ผูเ้ขา้ร่วมประชุม ควรใชเ้วลาในการจดัการประชุม

ก่ีวนั           
      ก.  2 วนั     ข. 3 วนั 

       ค. 4 วนั    ง. 5 วนั 

 18.  หนา้ที่ที่ดีของผูเ้ขา้ร่วมประชุมคือขอ้ใด 
      ก.  ตอ้งเขา้ประชุมตรงเวลา  ข. ถา้มาสายตอ้งขออนุญาตเขา้ประชุม 

      ค. ถา้มาประชุมไม่ทนัใหแ้จง้เลขานุการ   

                  ง. ถา้จ  าเป็นตอ้งออกจากการประชุมก่อนใหแ้จง้ประธานทราบล่วงหนา้ 
 19. ขอ้ใดคือลกัษณะการประชุมที่ดี 

                   ก. ผูเ้ขา้ร่วมประชุมมีสมัพนัธภาพที่ดี 
      ข. ผูเ้ขา้ร่วมประชุมรู้จกัมารยาทในการประชุม 

      ค. ผูเ้ขา้ร่วมประชุมรู้สึกเป็นกนัเอง คุน้เคยกนัดี 

      ง. ผูเ้ขา้ร่วมประชุมมีโอกาสแสดงความคิดเห็นเตม็ที่ 
 20. ในกรณีมีผูเ้ขา้ร่วมประชุมจ านวนมาก ๆ ควรจดัหอ้งประชุมแบบใด 

                   ก. แบบเวที    ข. แบบรูปตวัย ู

      ค. แบบชั้นเรียน   ง. แบบโรงภาพยนตร์ 
 



 

 

เฉลยแบบประเมิน เร่ือง  การประชุม 

1. ก 
2. ง 

3. ง 
4. ก 

5. ก 

6. ค 
7. ง 

8. ก 

9. ง 
10. ข 

11. ง 
12. ง 

13. ง 

14. ก 
15. ง 

16. ก 

17. ก 
18. ก 

19. ง 
20. ง 

 

 
 

 
 

 



 

 

 

 

 
  

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
  



 

 

  

 


