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วิชา  การจัดการสํานักงาน   รหัส  3215 – 2001 การจัดการสํานักงาน 3 (4) 
 

จุดประสงค์รายวิชา 

เพ่ือให้    
1.  มีความเข้าใจกระบวนการจัดการสํานักงาน   
2.  สามารถปฏิบัติการจัดสํานักงานจําลอง  
3.  นําวิธีการจัดการสํานักงานไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับสถานการณ์จริง   
4.  ตระหนักถึงความสําคัญของการจัดการสํานักงาน  
 

มาตรฐานรายวิชา 

1.  เข้าใจกระบวนการจัดสํานักงาน   
2.  ปฏิบัติงานเอกสารถูกต้องตามรูปแบบของสํานักงาน   
3.  บริหารจัดการงานสํานักงานตามมาตรฐานกําหนด  
 

คําอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการสํานักงาน แนวความคิด ปรัชญาและวิธีการปฏิบัติงาน การจัดและ
ปรับปรุงระบบสํานักงาน บทบาทและหน้าท่ีงานสํานักงานท้ังในภาครัฐและเอกชน กระบวนการบริหารจัดการ
สํานักงาน การจัดผังสํานักงาน สายการดําเนินงานการบริหารงานเอกสาร ระบบการจัดเก็บเอกสารและเครื่องใช้
สํานักงาน การใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ในการบริหารงานเอกสาร การจัดสํานักงานจําลอง ฝึกปฏิบัติงานสํานักงาน
เพ่ือให้เกิดทักษะในการปฏิบัติงาน 
 


