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ค าน า 
 
 
 ชุดวิชา 99311 ระบบส านักงานอัตโนมัติและพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ เป็นชุดวิชาที่มีลักษณะของ 
การเรียนการสอนที่เป็นการพัฒนาทักษะและความสามารถในการน าความรู้ทางทฤษฎีมาประยุกต์ในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้สามารถใช้เทคโนโลยีสารสนเทศกับงานส านักงานให้เป็นอัตโนมัติ และระบบพาณิชย์
อิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนชุดวิชานี้จะต้องศึกษาจากเอกสารการสอน ท ากิจกรรมฝึกปฏิบัติเสริม
ทักษะด้วยตนเองที่บ้าน และเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะภาคสนามตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด  

การฝึกปฏิบัติเสริมทักษะด้วยตนเอง เป็นการฝึกปฏิบัติกิจกรรมตามแบบฝึกปฏิบัติเสริมทักษะด้วย
ตนเองทีไ่ด้จัดส่งมาให้นักศึกษาพร้อมกับเอกสารการสอน ซึ่งนักศึกษาจะต้องท ากิจกรรมฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ
ด้วยตนเองให้แล้วเสร็จก่อนเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะภาคสนาม และน าไปส่งกับวิทยากรประจ ากลุ่ม
ในช่วงของการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะภาคสนาม 

การฝึกปฏิบัติเสริมทักษะภาคสนาม เป็นการฝึกปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ ซึ่งนักศึกษาต้องมารับการฝึก
ปฏิบัติตามสถานที่ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 การฝึกปฏิบัติเสริมทักษะด้วยตนเอง จึงเป็นการเพ่ิมพูนทักษะก่อนเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ
ภาคสนาม อันเป็นพ้ืนฐานในการปฏิบัติงานที่น าเทคโนโลยีสารสนเทศไปใช้กับงานส านักงานให้เป็นไปโดย
อัตโนมัติ และการพัฒนาระบบพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ที่มีประสิทธิภาพ  
 
 

    คณะกรรมการบริหารชุดวิชา 
ระบบส านักงานอัตโนมัติและพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ 
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ค าชี้แจงในการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะด้วยตนเอง 
 
 
  แบบฝึกปฏิบัติเสริมทักษะด้วยตนเองชุดระบบส านักงานอัตโนมัติและพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ 
ประกอบด้วย กิจกรรมทั้งหมด 2 กิจกรรม  และในแต่ละกิจกรรมประกอบด้วยกิจกรรมย่อยๆ  ในการท า
กิจกรรมฝึกปฏิบัติเสริมทักษะด้วยตนเอง  นักศึกษาสามารถใช้ซอฟต์แวร์ใดๆ ในการท ากิจกรรมก็ได้ แล้วสั่ง
พิมพ์ (print) ผลงานของแต่ละกิจกรรมลงในกระดาษ A4 หรือหากนักศึกษาไม่สะดวกที่จะใช้ซอฟต์แวร์ใดๆ  
ในการท ากิจกรรม ก็สามารถเขียนผลที่ได้จากการท ากิจกรรมลงในกระดาษ A4 ด้วยลายมือก็ได้ แล้วจัด
เรียงล าดับตามหัวข้อของกิจกรรมย่อย รวบรวมผลงานทั้งหมด จัดท าเป็นรูปเล่มให้สวยงาม โดยในหน้าปกของ
กิจกรรมให้ระบุรหัสนักศึกษา ชื่อและนามสกุล ด้วย แล้วน าไปส่งในวันเข้ารับการฝึกปฏิบัติเสริมทักษะ
ภาคสนาม 

ทั้งนี้  ความรู้ที่นักศึกษาได้รับจากการท ากิจกรรมฝึกปฏิบัติเสริมทักษะด้วยตนเองจะช่วยส่งเสริมให้
การฝึกปฏิบัติเสริมทักษะภาคสนามเกิดความเข้าใจมากยิ่งขึ้น  
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กิจกรรมที่ 1  
การออกแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
วัตถุประสงค์ 
 เมื่อฝึกกิจกรรมที่ 1 จบแล้ว นักศึกษาสามารถออกแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ (electronic form) ที่ใช้
ในระบบงานตามท่ีก าหนดได้ 
 
กิจกรรม 

ให้นักศึกษาท าการออกแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ จ านวน 4 ฟอร์ม ดังนี้ 
1. ฟอร์มส าหรับ เปดดบัชชี เ งินฝากของธนาคารแห่ งหนึ่ ง  โดยมี ข้ อมูลที่ ต้องกรอกดั งนี้  

วันที่ขอเปดดบัชชี ประเภทของบัชชีเงินฝาก ค าน าหน้าชื่อ ชื่อและนามสกุลภาษาไทย ชื่อและนามสกุล
ภาษาอังกฤษ วันเดือนปีเกิด ที่อยู่ปัจจุบัน หมายเลขโทรศัพท์ และจ านวนเงินที่ขอเปดดบัชชี 

2. ฟอร์มส าหรับฝากเงินเข้าบัชชีธนาคาร โดยมีข้อมูลที่ต้องกรอกดังนี้ วันที่ท ารายการ ประเภทของ
บัชชีเงินฝาก เลขท่ีบัชชีเงินฝาก ชื่อบัชชี จ านวนเงินที่ฝาก และช่องลายเซ็นผู้ฝาก 

3. ฟอร์มส าหรับถอนเงินออกจากบัชชีธนาคาร โดยมีข้อมูลที่ต้องกรอกดังนี้ วันที่ท ารายการ 
ประเภทของบัชชีเงนิฝาก เลขที่บัชชีเงินฝาก ชื่อบัชชี จ านวนเงินที่ถอน และช่องลายเซ็นเจ้าของบัชชี 

4. ฟอร์มส าหรับปดดบัชชีเงินฝาก โดยมีข้อมูลที่ต้องกรอกดังนี้ วันที่ท ารายการ ประเภทของบัชชีเงิน
ฝาก เลขท่ีบัชชีเงินฝาก ชื่อบัชชี สาเหตุที่ขอปดดบัชชี และช่องลายเซ็นเจ้าของบัชชี 
 
ข้อก าหนด 
 นักศึกษาสามารถใช้ซอฟต์แวร์ใดๆ ในการท ากิจกรรมก็ได้ แล้วสั่งพิมพ์ (print) ผลงานของแต่ละ
กิจกรรมลงในกระดาษ A4 หรือหากนักศึกษาไม่สะดวกที่จะใช้ซอฟต์แวร์ใดๆ ในการท ากิจกรรม ก็สามารถ
เขียนผลที่ได้จากการท ากิจกรรมลงในกระดาษ A4 ด้วยลายมือก็ได้ 
 
ข้อเสนอแนะ 
 สามารถศึกษาเรื่องฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ ได้จากเอกสารการสอนเรื่องที่ 7.1.1 
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กิจกรรมที่ 2 
การสร้างไดอะแกรมกระแสงาน 

 
 
วัตถุประสงค์ 
 เมื่อฝึกกิจกรรมที่ 2 จบแล้ว นักศึกษาสามารถสร้างไดอะแกรมกระแสงานได้ 
 
กิจกรรม 

ให้นักศึกษาวาดไดอะแกรมกระแสงานของขั้นตอน 4 ขั้นตอน ได้แก่ 
1. การเปดดบัชชีเงินฝากของธนาคารแห่งหนึ่ง 
2. การฝากเงินเข้าบัชชีธนาคาร 
3. การถอนเงินออกจากบัชชีธนาคาร 
4. การปดดบัชชีเงินฝาก 
โดยน าฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้จากกิจกรรมที่ 1  มาระบุไว้ในไดอะแกรมกระแสงานที่สร้างนี้ด้วย 

 
ข้อก าหนด 
 นักศึกษาสามารถใช้ซอฟต์แวร์ใดๆ ในการท ากิจกรรมก็ได้ แล้วสั่งพิมพ์ (print) ผลงานของแต่ละ
กิจกรรมลงในกระดาษ A4 หรือหากนักศึกษาไม่สะดวกที่จะใช้ซอฟต์แวร์ใดๆ ในการท ากิจกรรม ก็สามารถ
เขียนผลที่ได้จากการท ากิจกรรมลงในกระดาษ A4 ด้วยลายมือก็ได้ 
 
ข้อเสนอแนะ 
 สามารถศึกษาเรื่องการสร้างไดอะแกรมกระแสงาน ไดจ้ากเอกสารการสอนเรื่องที่ 7.1.2 
 


