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   การเรียนรู้เกี่ยวกับหนังสือราชการภายนอก คือ การพิมพ์หนังสือราชการภายนอกให้ถูกต้องตามหลัก
ระเบียบงานสารบรรณ โดยเฉพาะเมื่อประกอบอาชีพด้านธุรการในภาครัฐ  รัฐวิสาหกิจ และภาคเอกชน  

  จากปัญหาการสอน เรื่อง หนังสือราชการภายนอก ผู้เรียนพิมพ์หนังสือราชการภายนอกไม่ถู กต้อง 
ส่งผลกระทบท าให้ผลสัมฤทธิ์การเรียนรู้ไม่ผ่านเกณฑ์การวัดและประเมินผล การแก้ปัญหาครั้งนี้ ผู้สอนสร้าง
สื่อการสอน เรื่อง หนังสือราชการภายนอก เพ่ือส่งเสริมให้ผู้เรียนมีกระบวนการสร้างองค์ความรู้ด้วยตนเอง 
และส่งผลให้ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนรู้ของผู้เรียนผ่านเกณฑ์การวัดและประเมินผล 

  สื่อการสอน เรื่อง หนังสือราชการภายนอก เป็นสื่อการสอนรูปแบบ PowerPoint โดยมีการออกแบบ
ภายในสื่อ ดังนี้ 1) บทน า 2) จุดประสงค์การเรียนรู้ 3) แบบทดสอบก่อนเรียน แบบทดสอบหลังเรียน ผ่าน 
Google Form ผู้เรียนสามารถทราบคะแนนได้ทันทีหลังการท าแบบทดสอบ 4) เนื้อหาสาระการเรียนรู้
ประกอบด้วย 4.1) ความหมายของหนังสือราชการภายนอก 4.2) ส่วนประกอบของหนังสือราชการภายนอก 
และ 5) ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ 
  จุดเด่นของสื่อการสอน : มีการโต้ตอบกับผู้เรียน ท าให้ผู้เรียนรู้สึกมีส่วนร่วมกับสื่อการสอน และ
กระตุ้นการเรียนรู้ดึงดูดความสนใจแก่ผู้เรียน 
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                             เรื่อง หนังสือราชการภายนอก      
 
 

                                                                         
 
 
 
 
 
 

              
           
 

         ภาพที่ 1 หน้าแรกของเนื้อหาบทเรียน           ภาพที่ 2 เนื้อหาภายใน เรื่อง หนังสือราชการภายนอก 


