
บทที่ 5 
 

สรุป  อภิปรายผลและข้อเสนอแนะ 
 

 วิชาการบริหารงานส านักงาน  ซึ่งมีความส าคัญมาก เพราะข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารงาน
ส านักงานเป็นองค์ประกอบในการวางแผนด าเนินงาน  การควบคุม  การตัดสินใจและการสั่งการใน
การด าเนินงานขององค์การดังนั้น  เพื่อให้นักศึกษาได้เรียนรู้และเข้าใจ  ผู้วิจัยจึงได้ด าเนินการจัดการ
เรียนการสอนด้วยวิธีเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  โดยการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนโดยใช้กิจกรรม
กระบวนการกลุ่มให้ผู้เรียน ผู้วิจัยเชื่อมั่นว่าเป็นการพัฒนาความสามารถการเรียนรู้ของนักศึกษาใน
การเรียนให้เกิดความรู้ความเข้าใจเพื่อเป็นพื้นฐานการเรียนเร่ืองอ่ืนๆ ต่อไป 
 

วัตถุประสงค์ของการวิจัย  
 การวิจัยเร่ือง การพัฒนาความสามารถของนักศึกษาในการเรียนวิชาบริหารงานส านักงาน
งานแบบเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญโดยใช้กิจกรรมกระบวนการกลุ่มของนักศึกษาคณะวิทยาการจัดการ  มี
วัตถุประสงค์เพื่อเปรียบเทียบผลสัมฤทธิ์การเรียนรู้ของนักศึกษาระหว่างก่อนและหลังการจัดการ
เรียนการสอนแบบเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญโดยใช้กิจกรรมกระบวนการกลุ่ม  การพัฒนาความสามารถ
ของนักศึกษาในการเรียนวิชาบริหารงานส านักงานงานแบบเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญโดยใช้กิจกรรม
กระบวนการกลุ่ม โดยกลุ่มเป้าหมายในการวิจัยคร้ังนี้ประชากรที่ใช้ในการวิจัยคร้ังนี้ได้แก่  นักศึกษา
ที่ลงทะเบียนในวิชาการบริหารงานส านักงาน  ในภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 2554  จ านวน 2 Section 
จ านวนนักศึกษาประมาณ 40 คน  สาขาการจัดการทั่วไป ภาค กศ.พบ.รุ่น 20 หมู่1 และหมู่ 2  คณะ
วิทยาการจัดการ  การวิจัยนี้เป็นการวิจัยเชิงทดลองด้วยเคร่ืองมือในการวิจัยได้แก่วิธีการจัดการเรียน
การสอนแบบแบบเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญโดยใช้กิจกรรมกระบวนการกลุ่ม   เป็นเคร่ืองมือที่ใช้ในการ
ทดลอง และแบบทดสอบเพื่อวัดความรู้ เกี่ยวกับวิชาการบริหารงานส านักงาน ที่มีลักษณะเป็น
แบบทดสอบปรนัย  (Multiple Choices)  เป็นเคร่ืองมือในการเก็บเกี่ยวข้อมูล  สมมติฐานในการวิจัย
คร้ังนี้คือผลสัมฤทธิ์การเรียนรู้แบบการจัดการเรียนการสอนแบบเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญโดยใช้
กิจกรรมกระบวนการกลุ่มสูงกว่าก่อนการจัดการเรียนการสอนด้วยวิธีดังกล่าว  โดยวิเคราะห์ข้อมูล
ใช้สถิตเิชิงบรรยาย  ได้แก่  ค่าแจกแจงความถี่  ค่าเฉลี่ย และ ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐานการอธิบายลักษณะ
ของกลุ่มเป้าหมาย และระดับความรู้และสถิติเชิงวิเคราะห์ได้แก่ ค่าสถิติทดสอบ t-test แบบ Paired t-
test เพื่อทดสอบความแตกต่างของค่าเฉลี่ย ของคะแนนระดับความรู้ในวิชาการบริหารงานส านักงาน
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ของกลุ่มเป้าหมายที่ไม่เป็นอิสระต่อกัน เนื่องจากเป็นการวัดผลสัมฤทธิ์ การเรียนรู้ของกลุ่มนักศึกษา
กลุ่มเดียวกัน ในช่วงก่อนและหลังการเรียนการสอนแบบเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญโดยใช้กิจกรรม
กระบวนการกลุ่ม       
 

สรุปผลการวิจัย  
 ผลการวิจัยพบว่า ค่าเฉลี่ยของคะแนนความรู้ของวิชานี้ก่อนและหลังการจัดการเรียนการ
สอน แบบเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญโดยใช้กิจกรรมกระบวนการ มีความแตกต่างกันอย่างไร มีนัยส าคัญ
ทางสถิติที่ระดับ 0.05  ซึ่งเมื่อพิจารณาเปรียบเทียบค่าเฉลี่ยของคะแนนระดับความรู้ก่อนและหลังการ
จัดการเรียนการสอนด้วยวิธีดังกล่าว  พบว่า ค่าเฉลี่ยของคะแนนความรู้ของนักศึกษา ภายหลังการ
จัดการเรียนการสอนสูงกว่าก่อนการจัดการเรียนการสอนด้วยวิธีดังกล่าว เป็นไปตามสมมติฐานที่
ก าหนดไว้ตอนต้น จึงสรุปได้ว่า ผลสัมฤทธิ์การเรียนรู้ของนักศึกษาหลังการจัดการเรียนการสอน
แบบใเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญโดยใช้กิจกรรมกระบวนการกลุ่มสูงกว่าก่อนการจัดการเรียนการสอนด้วย
วิธีดังกล่าว 
 

อภิปรายผล 
 จากการเปรียบเทียบผลสัมฤทธิ์การเรียนรู้วิชาการบริหารงานส านักงานระหว่างก่อนและ
หลังการจัดการเรียนการสอนแบบแบบเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญโดยใช้กิจกรรมกระบวนการกลุ่ม พบว่า 
การจัดการเรียนการสอนด้วยวิธีดังกล่าวสามารถพัฒนาผลสัมฤทธิ์การเรียนรู้ของนักศึกษาให้สูงขึ้น
ได้ สอดคล้องกับผลการวิจัยของ ธนเดช  เกียรติมงคล ( 2549)   ที่ศึกษาวิจัยเร่ืองการเปรียบเทียบ
ผลสัมฤทธิ์การเรียนรู้ การแก้ปัญหาคณิตศาสตร์ของนักเรียนมัธยมศึกษาปีที่ 2  โรงเรียนวัดศรัทธา
ธรรม  ที่ได้รับการสอนด้วยกระบวนการแก้ปัญหาตามแนวคิดของ โพลยา  (Polya)  กับวิธีการสอน
ตามคู่มือครู ที่พบว่า  นักเรียนที่เป็นกลุ่มทดลองซึ่งได้รับการสอนด้วยกระบวนการแก้ปัญหา โพลยา    
มีผลสัมฤทธิ์หลังเรียนสูงกว่าก่อนเรียน  และผลสัมฤทธิ์การเรียนรู้ของนักเรียน ที่เป็นกลุ่มทดลองสูง
กว่าผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนรู้ที่เป็นกลุ่มควบคุมซึ่งได้รับการเรียนการสอนแบบวิธีการสอนตามคู่มือ
ครู  อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05  เช่นด้วยกับผลการวิจัยของ จริยาพร   ศรีพิทักษ์พลรบ  
และ รุ่งทิพย์  ด าจ่าง  (2551)  ที่ท าการศึกษาวิจัยเร่ือง การเปรียบเทียบผลสัมฤทธิ์การเรียนรู้ ค าศัพท์
ภาษาอังกฤษของนักเรียน ชั้นประถมศึกษาปีที 4  ที่สอนโดยใช้เกมประกอบและสอนตามคู่มือครู ซึ่ง
พบว่า  นักเรียนที่ได้รับการสอนโดยใช้เกมประกอบการสอน มีผลสัมฤทธิ์การเรียนค าศัพท์
ภาษาอังกฤษสูงกว่านักเรียนที่ได้รับการสอนตามคู่มือครูอย่างมีนัยส าคัญตามสถิติทีระดับ  0.01   
ทั้งนี้ ข้อค้นพบที่ได้จากการวิจัยนี้ สะท้อนให้เห็นว่าการจัดการเรียนการสอน ที่เปิดโอกาสให้ผู้เรียน
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ได้เป็น ผู้ลงมือกระท าด้วยตนเอง ตั้งแต่การศึกษาค้นคว้า และแสวงหาความรู้ด้วยตนเอง เพื่อน าแก้ไข
ปัญหา  การคิดวิเคราะห์เพื่อแก้ไข และการวางแผนแก้ไขปัญหา รวมทั้งจัดให้มีการลงมือปฏิบัติ
ร่วมกัน  เช่นการด าเนินงานในลักษณะของ กิจกรรมกลุ่ม  เป็นต้น   เป็นสิ่งที่ท าให้ผู้เรียนเกิดการ
เรียนรู้โดยการกระท า  ( Learning by doing )  เน่ืองจากผู้เรียนได้มีส่วนร่วมในการปฏิบัติด้วยตนเอง 
ทั้งทางร่างกาย สติปัญญา อารมณ์และสังคม  ซึ่งเป็นไปตามแนวคิดการจัดการเรียนการสอนโดยเน้น
ผู้เรียนเป็นส าคัญ อันจะน าไปสู่การเรียนการรู้ได้เป็นอย่างดี 
 

ข้อเสนอแนะ 
1. ข้อเสนอแนะส าหรับการน าไปใช้ประโยชน์ในการจัดการเรียนการสอน 

1.1 การด าเนินกิจกรรมกระบวนการกลุ่มของนักศึกษา  ควรมีการบริหารจัดการกลุ่ม
อย่างเป็นระบบ  โดยควรให้สมาชิกทุกคนมีส่วนร่วมในการด าเนินกิจกรรมในกลุ่มของนักศึกษา  ทั้ง
ในส่วนของของการคิดวิเคราะห์การวางแผน ศึกษา ค้นคว้าและการลงมือปฏิบัติร่วมกัน  จะท าให้ทุก
คนเกิดการเรียนรู้ ได้อย่างแท้จริง 

1.2 ควรให้ผู้เรียนมีการศึกษาค้นคว้าจากแหล่งเรียนรู้ต่างๆ เพื่อแสวงหาความรู้เพิ่มเติม 
ที่จะน ามาใช้การการวิเคราะห์แก้ปัญหาและการด าเนินกิจกรรมกลุ่มได้ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในรายวิชา
การบริหารงานส านักงาน ควรให้นักศึกษาค้นคว้าผลงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับประเด็นที่นักศึกษาสนใจ
ซึ่งมีผู้ท าการศึกษาไว้ก่อนหน้านี้แล้ว  เพื่อให้เกิดความเข้าใจในการด าเนินงานของกิจกรรม
กระบวนการกลุ่มมากยิ่งขึ้น 

1.3 ควรมีการน าวิธีการจัดการเรียนการสอนแบบ เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญโดยใช้กิจกรรม
กระบวนการกลุ่มไปใช้ในการเรียนการสอนในรายวิชาอ่ืน ที่เป็นวิชาลักษณะบรรยายทฤษฎีด้วย
เช่นกัน  เพื่อเป็นการให้ผู้เรียนได้มีโอกาสจากการฝึกปฏิบัติโดยร่วมกันศึกษาค้นคว้าหาข้อมูลอย่าง
กว้างขวางมาแก้ไขปัญหา หรือการลงมือด าเนินงานร่วมกันในลักษณะกิจกรรมกระบวนการกลุ่ม  

2. ข้อเสนอแนะเพื่อการศึกษาวิจัยต่อไป 
2.1 ในการศึกษาวิจัยต่อไปในอนาคต ควรใช้กลุ่มประชากรที่เป็นอิสระจากกันชัดเจน 

โดยจัดให้มีกลุ่มทดลองและกลุ่มควบคุม เพื่อเป็นการเปรียบเทียบผลที่เกิดขึ้น จากวิธีการจัดการเรียน
การสอน โดยใช้กิจกรรมกระบวนการกลุ่ม กับวิธีการสอนรูปแบบอื่นๆ  ซึ่งจะท าให้เกิดความเชื่อมั่น
ในข้อค้นพบที่ได้มากยิ่งขึ้น 

2.2 ควรมีการศึกษาวิจัยเพิ่มเติมเกี่ยวกับเจตคติของผู้เรียนต่อการจัดการเรียนการสอน
แบบเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญโดยใช้กิจกรรมกระบวนการกลุ่มเพื่อที่จะได้ทราบความคิดเห็นของผู้เรียน
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แล้วน ามาพัฒนา ปรับปรุง รูปแบบและการวิจัยการจัดการเรียนการสอนให้สอดคล้อง และเหมาะสม
กับสภาพผู้เรียนมากยิ่งขึ้น 
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ค. แบบส ารวจความพึงพอใจของนกัศึกษา 

ง. ผลการวิเคราะหข์้อมูลด้วยโปรแกรม SPSS Windows 

จ. แบบส ารวจความพึงพอใจของนกัศึกษา 
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ใบงานที ่1 

เร่ือง การจัดองค์การส านักงาน  (  20 คะแนน ) 
******************************************************************************** 

ค าสั่ง  1.  ให้นักศึกษาแบ่งกลุ่ม  กลุม่ละเท่าๆกัน จ านวน 4 กลุ่ม 

           2.   ให้นักศึกษาช่วยกันศึกษาค้นคว้าท าความเข้าใจในเนื้อหาและหัวข้อที่ก าหนดให้ตอบ

ค าถามให้ถูกต้องชัดเจนที่สุด ( 50 นาที) 

          3.  ให้นักศึกษาส่งตัวแทนส่งของกลุ่มน าเสนอข้อมูลที่ได้ช่วยกันจากการศึกษาค้นคว้าท า

ความเข้าใจ ( 10 นาที 10 คะแนน ) 

4.  ส่งผลงานที่นักศึกษาช่วยกันศึกษาค้นคว้าท าความเข้าใจในเนื้อหาและหัวข้อที่

ก าหนดให้ตอบค าถามให้ถูกต้องชัดเจนที่สุดพร้อมรายชื่อของสมาชิกลุ่ม ( 10 คะแนน ) 

1. องค์การหมายถึง

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

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

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

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

2. การจัดองค์การในส านักงาน ท าให้เกิดผลดีอย่างไร 

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

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

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

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

 3. การจัดองค์การส านักงานแบบรวมอ านาจ(Centralization)มีลักษณะอย่างไร 

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

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

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

............................................................................................................................................................. 
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4. เพราะเหตุใดการจัดองค์การส านักงานแบบผสมทั้งการรวมอ านาจและการกระจายอ านาจจึงเป็น

ที่นิยมใช้กันทั้งในองค์การภาครัฐและภาคเอกชน 

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

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

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

5. การองค์การส านักงานแบบกระจายอ านาจ(Decentralization)มีข้อดีอย่างไร 

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

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

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

6. การจัดโครงสร้างองค์การส านักงานคืออะไร 

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

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

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

7. การจัดโครงสร้างองค์การส านักงานแบบงานหลักและงานที่ปรึกษามีข้อดีอย่างไร 

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

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

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

8. การจัดโครงสร้างองค์การส านักงานแบบงานหลักและงานที่ปรึกษามีข้อเสียอย่างไร 

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

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

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

9. รูปแบบการการองค์การส านักงานแต่ละรูปแบบจะแตกต่างกันอย่างไรนั้นขึ้นอยู่กับสิ่งใดบ้าง 

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

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

.............................................................................................................................................................
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10. การการองค์การส านักงานแบบใดที่จะช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการท างานของส านักงานและ

เพราะอะไร 

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

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

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

****************************************************************************** 
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แบบทดสอบครั้งที่ 1 

เร่ือง การจัดองค์การส านักงาน  ( เวลา 15 นาที 10 คะแนน ) 
******************************************************************************** 

ค าสั่ง   ให้นักศึกษาตอบค าถามให้ถูกต้องชัดเจนที่สุด 

1. องค์การหมายถึง
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
2. การจัดองค์การในส านักงาน ท าให้เกิดผลดีอย่างไร 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
3. การจัดองค์การส านักงานแบบรวมอ านาจ(Centralization)มีลักษณะอย่างไร 
.............................................................................................................................................................

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

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

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

4. เพราะเหตุใดการจัดองค์การส านักงานแบบผสมทั้งการรวมอ านาจและการกระจายอ านาจจึงเป็น

ที่นิยมใช้กันทั้งในองค์การภาครัฐและภาคเอกชน 

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

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

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

............................................................................................................................................................. 
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5. การองค์การส านักงานแบบกระจายอ านาจ(Decentralization)มีข้อดีอย่างไร 

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

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

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

6. การจัดโครงสร้างองค์การส านักงานคืออะไร 

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

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

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

7. การจัดโครงสร้างองค์การส านักงานแบบงานหลักและงานที่ปรึกษามีข้อดีอย่างไร 

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

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

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

8. การจัดโครงสร้างองค์การส านักงานแบบงานหลักและงานที่ปรึกษามีข้อเสียอย่างไร 

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

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

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

9. รูปแบบการการองค์การส านักงานแต่ละรูปแบบจะแตกต่างกันอย่างไรนั้นขึ้นอยู่กับสิ่งใดบ้าง 

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

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

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

10. การการองค์การส านักงานแบบใดที่จะช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการท างานของส านักงานและ

เพราะอะไร 

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

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

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

****************************************************************************** 
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ใบงานที ่2 

เร่ือง เครื่องตกแต่งส านักงานและสภาพแวดล้อมส านักงาน (  20 คะแนน ) 
******************************************************************************** 

ค าสั่ง 1.  ให้นักศึกษาแบ่งกลุ่ม  กลุม่ละเท่าๆกัน จ านวน 4 กลุ่ม 

           2.   ให้นักศึกษาช่วยกันศึกษาค้นคว้าท าความเข้าใจในเนื้อหาและหัวข้อที่ก าหนดให้ตอบ

ค าถามให้ถูกต้องชัดเจนที่สุด ( 50 นาที ) 

3.  ให้นักศึกษาส่งตัวแทนส่งของกลุ่มน าเสนอข้อมูลที่ได้ช่วยกันจากการศึกษาค้นคว้า

ท าความเข้าใจ ( 10 นาที 10 คะแนน ) 

4.  ส่งผลงานที่นักศึกษาช่วยกันศึกษาค้นคว้าท าความเข้าใจในเนื้อหาและหัวข้อที่

ก าหนดให้ตอบค าถามให้ถูกต้องชัดเจนที่สุดพร้อมรายชื่อของสมาชิกลุ่ม ( 10 คะแนน ) 

****************************************************************************** 
1.การตกแต่งส านักงานหมายถึง
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
2.จงบอกถึงข้อควรค านึงถึงในการเลือกเคร่ืองตกแต่งส านักงาน จะต้องพิจารณาถึงสิ่งใดบ้าง
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
3.จงบอกถึงการพิจารณาการเลือกใช้เก้าอี้ในการท างานในส านักงาน 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
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4.แสงในส านักงานมี 2 แบบ  ได้แก่ 
1)....................................................................................................................................... 

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

2)....................................................................................................................................... 

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

5.งานส านักงานจะต้องใช้แสงสว่างจากการใช้ไฟฟ้าเท่าไร................................................................

(ฟุต- ก าลังเทียน) 

6.เสียงในส านักงานมี 2 ประเภท ได้แก่ 

1)...............................................................................2)....................................................

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

7.เสียงรบกวนในส านักงานมีอะไรบ้าง 

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

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

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

8.ส านักงานที่ที่มีอากาศชุ่มชื้นหรือแห้งมากเกินไป 

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

...................................................................................ปริมาณความชื้นที่เหมาะสมคือ

.................................ของอากาศ 

9.สีสามารถแบ่งออกเป็น 2 กลุ่มคือ   

1.สีโทนร้อนได้แก่

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

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

2.สีโทนเย็น ได้แก่

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

............................................................................................................................................................. 
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10.จงบอกถึงระบบการรักษาความปลอดภัยในส านักงานมา 3วิธี 

1)....................................................................................................................................... 

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

2)....................................................................................................................................... 

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

3).......................................................................................................................................

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

****************************************************************************** 
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แบบทดสอบครั้งที่ 2 

เร่ือง เครื่องตกแต่งส านักงานและสภาพแวดล้อมส านักงาน  ( เวลา 10 นาที 15 คะแนน ) 

****************************************************************************** 

ค าสั่ง ให้นักศึกษาตอบค าถามให้ถูกต้องชัดเจนที่สุด 

1.การตกแต่งส านักงานหมายถึง
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
2.จงบอกถึงข้อควรค านึงถึงในการเลือกเคร่ืองตกแต่งส านักงาน จะต้องพิจารณาถึงสิ่งใดบ้าง
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
3.จงบอกถึงการพิจารณาการเลือกใช้เก้าอี้ในการท างานในส านักงาน 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
4.แสงในส านักงานมี 2 แบบ  ได้แก่ 

1)....................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................. 

2)....................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................. 
 
 
5.งานส านักงานจะต้องใช้แสงสว่างจากการใช้ไฟฟ้าเท่าไร................................................................
(ฟุต- ก าลังเทียน) 
6.เสียงในส านักงานมี 2 ประเภท ได้แก่ 
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1)...............................................................................2).................................................... 
............................................................................................................................................................. 
7.เสียงรบกวนในส านักงานมีอะไรบ้าง 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
8.ส านักงานที่ที่มีอากาศชุ่มชื้นหรือแห้งมากเกินไป 
.............................................................................................................................................................
...................................................................................ปริมาณความชื้นที่เหมาะสมคือ
.................................ของอากาศ 
9.สีสามารถแบ่งออกเป็น 2 กลุ่มคือ   
1.สีโทนร้อนได้แก่
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
2.สีโทนเย็น ได้แก่
.............................................................................................................................................................
.............10.จงบอกถึงระบบการรักษาความปลอดภัยในส านักงานมา 3วิธี 
1)......................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................
2)......................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................
3)......................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................. 
****************************************************************************** 
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ใบงานที ่3 

เร่ือง การวิเคราะห์ระบบส านักงานและวิธีปฏิบัติงาน  (  20 คะแนน ) 
******************************************************************************** 

ค าสั่ง 1.  ให้นักศึกษาแบ่งกลุ่ม  กลุม่ละเท่าๆกัน จ านวน 4 กลุ่ม 

           2.   ให้นักศึกษาช่วยกันศึกษาค้นคว้าท าความเข้าใจในเนื้อหาและหัวข้อที่ก าหนดให้ตอบ

ค าถามให้ถูกต้องชัดเจนที่สุด ( 50 นาที ) 

           3.  ให้นักศึกษาส่งตัวแทนส่งของกลุ่มน าเสนอข้อมูลที่ได้ช่วยกันจากการศึกษาค้นคว้าท า

ความเข้าใจ ( 10 นาที 10 คะแนน ) 

           4.  ส่งผลงานที่นักศึกษาช่วยกันศึกษาค้นคว้าท าความเข้าใจในเนื้อหาและหัวข้อที่

ก าหนดให้ตอบค าถามให้ถูกต้องชัดเจนที่สุดพร้อมรายชื่อของสมาชิกลุ่ม ( 10 คะแนน ) 

****************************************************************************** 

ค าสั่ง ให้นักศึกษาตอบค าถามให้ถูกต้องชัดเจนที่สุด 

1. การวิเคราะห์ระบบหมายถึง 

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

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

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

.............................................................................................................................................................
2. ในปรับปรุงระบบหรือออกแบบระบบใหม่ จะต้องพิจารณาถึงอะไรบ้าง 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
3.วัตถุประสงค์ในการวิเคราะห์ระบบเพื่ออะไร 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
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4.ในการวัตถุประสงค์ของการวิเคราะห์ระบบเป็นหน้าที่ของใคร 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
5.สิ่งที่จะช่วยให้ฝ่ายบริหารเข้าใจในโครงสร้างและข้อเท็จจริงต่างๆในการปฏิบัติงานช่วยวิเคราะห์
งานในปฏิบัติงาน วางระเบียบปฏิบัติงาน และแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานต่างๆ ให้ดีขึ้น มี
อะไรบ้าง
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
6. การศึกษาเวลาและการเคลื่อนไหวในการท างาน หมายถึง 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
........................................................................................................................เรียกอีกอย่างหนึ่งว่า
.............................................................................................................................................................
7.การศึกษาหาวิธีการท างานให้ง่ายขึ้น (Work simplification ) หมายถึง 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
8.การศึกษาหาวิธีการท างานให้ง่ายขึ้น (Work simplification ) มีวัตถุประสงค์เพื่อ 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
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9.จงบอกถึงประโยชน์ของการศึกษาหาวิธีการท างานให้ง่ายขึ้น (Work simplification ) 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
10.จงบอกถึงหลักการท างานให้ง่ายขึ้น เพื่อให้การปรับปรุงงานให้เกิดผลดีตามวัตถุประสงค์จะต้อง
ด าเนินงานตามขั้นตอนอย่างไร 

1).......................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 

2)....................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................. 

3)....................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................. 

4)....................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................
****************************************************************************** 
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แบบทดสอบครัง้ที่ 3 

เร่ือง การวิเคราะห์ระบบส านักงานและวิธีปฏิบัติงาน  ( เวลา 15 นาที 10 คะแนน ) 

****************************************************************************** 

ค าสั่ง ให้นักศึกษาตอบค าถามให้ถูกต้องชัดเจนที่สุด 

1. การวิเคราะห์ระบบหมายถึง 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
2. ในปรับปรุงระบบหรือออกแบบระบบใหม่ จะต้องพิจารณาถึงอะไรบ้าง 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
3.วัตถุประสงค์ในการวิเคราะห์ระบบเพื่ออะไร 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
4.ในการวัตถุประสงค์ของการวิเคราะห์ระบบเป็นหน้าที่ของใคร 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
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5.สิ่งที่จะช่วยให้ฝ่ายบริหารเข้าใจในโครงสร้างและข้อเท็จจริงต่างๆในการปฏิบัติงานช่วยวิเคราะห์
งานในปฏิบัติงาน วางระเบียบปฏิบัติงาน และแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานต่างๆ ให้ดีขึ้น มี
อะไรบ้าง
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
6. การศึกษาเวลาและการเคลื่อนไหวในการท างาน หมายถึง 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
........................................................................................................................เรียกอีกอย่างหนึ่งว่า
.............................................................................................................................................................
7.การศึกษาหาวิธีการท างานให้ง่ายขึ้น (Work simplification ) หมายถึง 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
8.การศึกษาหาวิธีการท างานให้ง่ายขึ้น (Work simplification ) มีวัตถุประสงค์เพื่อ 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
9.จงบอกถึงประโยชน์ของการศึกษาหาวิธีการท างานให้ง่ายขึ้น (Work simplification ) 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
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10.จงบอกถึงหลักการท างานให้ง่ายขึ้น เพื่อให้การปรับปรุงงานให้เกิดผลดีตามวัตถุประสงค์จะต้อง
ด าเนินงานตามขั้นตอนอย่างไร 

1)....................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................. 

2)....................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................. 

3)....................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................. 

4)....................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................
****************************************************************************** 
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ใบงานที ่4 

เร่ือง เครื่องมือต่างๆในการควบคุมส านักงาน  (  20 คะแนน ) 
******************************************************************************** 

ค าสั่ง 1.  ให้นักศึกษาแบ่งกลุ่ม  กลุม่ละเท่าๆกัน จ านวน 4 กลุ่ม 
           2.   ให้นักศึกษาช่วยกันศึกษาค้นคว้าท าความเข้าใจในเนื้อหาและหัวข้อที่ก าหนดให้ตอบ
ค าถามให้ถูกต้องชัดเจนที่สุด ( 50 นาที ) 
           3.  ให้นักศึกษาส่งตัวแทนส่งของกลุ่มน าเสนอข้อมูลที่ได้ช่วยกันจากการศึกษาค้นคว้าท า
ความเข้าใจ ( 10 นาที 10 คะแนน ) 
           4.  ส่งผลงานที่นักศึกษาช่วยกันศึกษาค้นคว้าท าความเข้าใจในเนื้อหาและหัวข้อที่
ก าหนดให้ตอบค าถามให้ถูกต้องชัดเจนที่สุดพร้อมรายชื่อของสมาชิกลุ่ม ( 10 คะแนน ) 
1. จงบอกถึงเคร่ืองมือในการควบคุมส านักงานมา 5 เคร่ืองมือ 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
2. วิถีวิกฤต ของการควบคุมงานโดยใช้ PERT หมายถึงอะไร 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
3. การควบคุมงานโดยใช้ผังเกณฑ์มีลักษณะอย่างไร 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
4. การควบคุมงานโดยใช้แบบฟอร์มมีประโยชน์อย่างไรบ้าง 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
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5. การควบคุมงานโดยใช้รายงานช่วยในการควบคุมงานได้อย่างไร 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
6. ท าไมต้องควบคุมในเร่ืองของการถ่ายเอกสารในส านักงาน 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
7. การใช้คู่มืองานส านักงานช่วยในการปฏิบัติงานได้อย่างไร 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
8. การควบคุมโดยการใช้กลุ่มคุณภาพ (QCC) ในการควบคุมงานส านักงาน หมายถึง 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
9. การใช้ QC. Technique จะต้องท าอย่างไรบ้าง 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
 
 
 



61 

10. จงบอกขั้นตอนการแก้ปัญหาตามหลักการควบคุมโดยการใช้กลุ่มคุณภาพ (QCC)ประสบ
ความส าเร็จมี 4 ขั้นตอนอย่างไร 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
****************************************************************************** 
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แบบทดสอบครั้งที่ 4 

เร่ือง เครื่องมือต่างๆในการควบคุมส านักงาน ( เวลา 15 นาที 10 คะแนน ) 

****************************************************************************** 

ค าสั่ง ให้นักศึกษาตอบค าถามให้ถูกต้องชัดเจนที่สุด 

1. จงบอกถึงเคร่ืองมือในการควบคุมส านักงานมา 5 เคร่ืองมือ 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
2. วิถีวิกฤต ของการควบคุมงานโดยใช้ PERT หมายถึงอะไร 
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
3. การควบคุมงานโดยใช้ผังเกณฑ์มีลักษณะอย่างไร 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
4. การควบคุมงานโดยใช้แบบฟอร์มมีประโยชน์อย่างไรบ้าง 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
5. การควบคุมงานโดยใช้รายงานช่วยในการควบคุมงานได้อย่างไร 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
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6. ท าไมต้องควบคุมในเร่ืองของการถ่ายเอกสารในส านักงาน 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
7. การใช้คู่มืองานส านักงานช่วยในการปฏิบัติงานได้อย่างไร 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
8. การควบคุมโดยการใช้กลุ่มคุณภาพ (QCC) ในการควบคุมงานส านักงาน หมายถึง 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
9. การใช้ QC. Technique จะต้องท าอย่างไรบ้าง 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
10. จงบอกขั้นตอนการแก้ปัญหาตามหลักการควบคุมโดยการใช้กลุ่มคุณภาพ (QCC)ประสบ
ความส าเร็จมี 4 ขั้นตอนอย่างไร 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
****************************************************************************** 
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แบบประเมินความพึงพอใจในกิจกรรมการเรียนการสอน 

แบบเน้นเรียนเป็นส าคัญโดยใช้กิจกรรมกระบวนการกลุ่ม 

ค าสั่ง… ให้นักศึกษาใส่เคร่ืองหมาย / ลงในช่องที่ตรงกับระดับความคิดเห็นและความพึงพอใจของ

ท่าน 

 

 

ข้อท่ี 

 

ข้อความ 

ระดับความพึงพอใจ 

มาก

ท่ีสุด 

มาก ปาน

กลาง 

น้อย น้อย

ท่ีสุด 

1. การช้ีแจงบอกจุดมุง่หมายของวิชาที่สอนอย่างชัดเจน      

2. ให้นักศึกษามีส่วนร่วมในการก าหนดกจิกรรมการเรียนการ

สอน 
     

3. กระตุ้นให้ผู้เรียนแสดงความคิดเห็นในกจิกรรมการเรียน

การสอน 

     

4. จัดกิจกรรมให้ผูเ้รียนไดแ้สดงออกอย่างสร้างสรรค์      

5. ส่งเสริมท างานเป็นทีม      

6. ความเหมาะสมในการมอบหมายงาน      

7. ปลูกฝังความเป็นประชาธิปไตย      

8. เปิดโอกาสใหผู้้เรียนซักถามปัญหา      

9. ปลูกฝังระเบียบวินัย คุณธรรม  จริยธรรม      

10. ความพึงพอใจในภาพรวมเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมการเรียน

การสอนโดยกิจกรรมกระบวนการกลุ่ม 
     

 

                             

วิชาบริหารงานส านักงาน 

ผู้สอน  นางสาวสุกัญญา  ตั้งประเสริฐ 
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ประวัติผู้วิจัย 

 

นางสาวสุกัญญา  ตั้งประเสริฐ  :  - ต าแหน่ง : พนักงานมหาวิทยาลัยสายสอน  

สาขาบริหารธุรกิจและการจัดการ  คณะวิทยาการจัดการ  

มหาวิทยาลัยราชภัฎพระนคร 

ประวัติการการศึกษา :   - ระดับปริญญาตรี   ศิลปศาสตร์บัณฑิต   เอกการจัดการทั่วไป 

                                  :   - ระดับปริญญาโท   บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต   

                                  :   - ประกาศนียบัตรวิชาชีพครู พ.ศ. 2552   

ประวัติการท างาน  :   -  ครูผู้สอนโรงเรียนจิระศาสตร์วิทยา พ.ศ. 2534 - 2536 

                               :   - ครูผู้สอนโรงเรียนบริหารธุรกิจอยุธยา พ.ศ. 2537 - 2545 

                               :   -  มหาวิทยาลัยราภัฎวไลยอลงกรณ์ พ.ศ.2545 - 2546 

                               :   -  มหาวิทยาลัยราชภัฎพระนคร พ.ศ. 2546 - ปัจจุบัน 

        
 

 

 

 

 

 

 

 


