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รายละเอียดของรายวิชา 

ช่ือสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
MAEJO  UNIVERSITY 

วิทยาเขต/คณะ/ภาควิชา  คณะ มหาวิทยาลัยแมโ่จ้-ชุมพร  สาขาวิชา การบริหารธุรกิจ 
Faculty of……………………………  Program in...................................................... 

หมวดที ่1 ข้อมูลทัว่ไป 

1. รหัสและชือ่รายวิชา       รหัสวิชา บธ302  ชื่อรายวิชา การบริหารสํานักงาน 
2. จํานวนหนว่ยกิต        
 

3 หน่วยกิต (3-0-6) 
(บรรยาย-ปฎิบัต-ิศึกษาด้วยตนเอง) 

3. หลกัสูตรและประเภทของรายวิชา  
 3.1           

สําหรับ 
หลักสตูรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชา บริหารธุรกิจ 

                  
สําหรับ 

หลายหลักสตูร  

 3.2          ประเภทของรายวิชา        ศึกษาทั่วไป  
   √     วิชาเฉพาะ กลุ่มวิชา √       แกน       เอกบังคับ       เอก

เลือก 
        วชิาเลอืกเสรี     
4. อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา           
 4.1  อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา  
   อ.ฉตัรนลิน  แก้วสม 
 4.2  อาจารย์ผู้สอน 
  อ.ฉตัรนลิน  แก้วสม 
5. ภาคการศึกษา / ช้ันปีที่เรยีน  1/22556 
 ภาคการศึกษาที่  √       1             

2 
ชั้นปีที่เรียน ปีที่ 2   

6. รายวิชาที่ต้องเรียนมาก่อน  (pre-requisite)  (ถ้ามี) 
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 รหัสวิชา...........-..............  ชื่อรายวิชา..............-............................................ 
 
7. รายวิชาที่ต้องเรียนพร้อมกัน  (co-requisites)  (ถ้ามี) 

 รหัสวิชา.........-................     ชื่อรายวิชา..........-.......-...................................... 

8. สถานที่เรียน   
       ในสถานทีต่ั้งของมหาวิทยาลยัแมโ่จ้           มหาวิทยาลัยแมโ่จ้ -  เชียงใหม ่
  นอกสถานที่ตั้งของมหาวิทยาลัยแมโ่จ ้           มหาวิทยาลัยแมโ่จ้ แพร่- เฉลิมพระเกียรต ิ
      √       มหาวิทยาลัยแมโ่จ้ -  ชุมพร 
9. วนัที่จัดทําหรือปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชาครัง้ล่าสุด 
 ภาคการศึกษาที่         1             

2 
ปีการศึกษา.....................  เมื่อวันที่...........เดือน.......................พ.ศ............. 

       (สําหรับการจัดทํามคอ. 2 และ มคอ. 3 เป็นครั้งแรก  นับเป็นวันที่ที่ได้รับอนมุตัิจากมหาวิทยาลัยให้เปิดสอน/
ปรับปรุงล่าสุด) 

 

หมวดที ่2 จุดมุ่งหมายและวตัถุประสงค ์
 

1. จุดมุ่งหมายของรายวิชา 
เพื่อให้ผู้เรียนมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับแนวคิดและหลักการบริหารงานสํานักงาน  
 1.2 เพ่ือให้ผู้เรียนมีความรู้และสามารถวางแผนงานสํานักงาน จัดผังสํานักงาน จัดสภาพแวดล้อมใน 
            การทํางานได้อย่างเหมาะสม 
 1.3 เพ่ือให้ผู้เรียนมีความรู้และทักษะในการจัดการงานเอกสารและงานพัสดุ การเขียนหนังสือติดต่อ 
            การเขียนรายงาน และการต้อนรับผู้มาติดต่อสํานักงาน 
 1.4 เพ่ือให้ผู้เรยีนมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการอํานวยการพนักงานและการควบคุมงานสํานักงาน 
 1.5 เพ่ือให้ผู้เรียนสามารถนําหลักของการจัดการงานสํานักงานไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้ 
            อย่างมีประสิทธิภาพ      
2. วัตถุประสงค์ในการพัฒนา/ปรับปรงุรายวิชา  

2.1  เพื่อให้เนือ้หามีความทันสมัยและเหมาะสมตอ่การนําไปประยุกตใ์ช้ในการทํางานในองค์กรธุรกิจ 
2.2  เพื่อให้นักศึกษาได้เรียนรูจ้ากกรณีศึกษาเพื่อให้มทีักษะด้านการคิด วิเคราะห์ และสังเคราะห์เพิ่มขึ้น 
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หมวดที ่3 ลกัษณะและการดําเนินการ 
 

1. คําอธิบายรายวิชา   (Course  Description) 

ศึกษาความรู้ แนวคิดและทฤษฏีเกี่ยวกับการจัดการสํานกังาน คุณลักษณะ จรรยาบรรณของผู้บรหิาร การ
วางแผนวิเคราะห์ระบบและวธีิปฏิบัติงาน การจัดการสํานกังาน การจัดการสํานักงานอัตโนมตัิ เคร่ืองใชส้ํานักงาน การ
บริหารเอกสาร การจัดเก็บเอกสาร ตลอดจนการควบคุมสาํนักงาน  

2. จํานวนชั่วโมงที่ใช้ต่อภาคการศกึษา 

บรรยาย สอนเสริม (ถ้ามี) การฝกึปฏิบัติ/งาน
ภาคสนาม/การฝกึงาน 

การศึกษาด้วยตนเอง 

45 ชั่วโมง 
 

ตามความต้องการของ
นักศึกษาเฉพาะราย 

  90 ชั่วโมง 

3. จํานวนชั่วโมงต่อสัปดาห์ท่ีอาจารย์ให้คําปรึกษาและแนะนําทางวิชาการแก่นักศึกษาเป็นรายบุคคล 

     อาจารย์กําหนดเวลาให้คําปรึกษาและแนะนําทางวิชาการแก่นักศึกษาเป็นรายบุคคล/กลุ่ม 3 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 
(เฉพาะรายที่ต้องการ) 
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หมวดที ่4 การพัฒนาผลการเรียนรู้ของนกัศกึษา 
การพัฒนาผลการเรียนรู้ในมาตรฐานผลการเรียนรู้แต่ละด้านที่มุ่งหวัง ซึ่งต้องสอดคล้องกับที่ระบุไว้ในรายละเอียด

ของหลักสูตร โดยมาตรฐานการเรียนรู้แต่ละด้าน ให้แสดงข้อมูลต่อไปนี้ 
 1   สรุปสั้นๆ เกี่ยวกับความรู้ หรอืทักษะทีร่ายวิชามุ่งหวังที่จะพัฒนานักศึกษา        
 2   คําอธิบายเกี่ยวกับวิธีการสอนที่จะใชใ้นรายวิชาเพือ่พฒันาความรู ้หรอืทกัษะในขอ้  1  

 3   วิธีการท่ีจะใช้วัดและประเมินผลการเรียนรู้ของนักศึกษาในรายวิชานี้เพ่ือประเมินผลการเรียนรู้ในมาตรฐานการเรียนรู้แต่
ละด้านที่เกี่ยวข้อง 

แผนทีแ่สดงการกระจายความรับผิดชอบต่อของรายวิชา (Curriculum Mapping) 
1. 

คุณธรรม 
จริยธรรม 

2. ความรู้ 3.  ทักษะทาง
ปัญญา 

4.  ทกัษะ
ความสัมพันธ์ระหว่าง

บุคคลและความ
รับผิดชอบ 

5.  ทกัษะการวิเคราะห์เชิง
ตัวเลขและการใช้

เทคโนโลยสีารสนเทศ 

รายวิชา 

1 2 3 1 2 3 4 1 2 3 1 2 3 4 1 2 3 4 
                   

 
 (ให้เขียนให้สอดคลอ้งกับแผนท่ีแสดงการกระจายความรบัผิดชอบตอ่ของรายวิชา Curriculum Mapping ) 

1.  คุณธรรม จริยธรรม 
คุณธรรม จริยธรรมที่ต้องพฒันา วิธกีารสอนทีจ่ะใช้พัฒนาการเรียนรู ้ วิธกีารประเมินผล 

เช่น ปลูกฝังความมีวินัย ใฝรู่้ ความ
ซื่อสตัย์ ความรับผิดชอบและความมี
นํ้าใจ 

ระบุวิธีการสอน เช่น สอดแทรก
กรณีศึกษาระหว่างการเรียนการสอน
ในรายวิชา  

ระบุวิธีการประเมิน เช่น ประเมินจาก
การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของ
นักศึกษา  

1.เสริมสร้างใหผู้้เรียนมีความตระหนัก
ความสําคัญคุณธรรม  จริยธรรมด้าน
ความซื่อสตัย์ตอ่ตนเองและสงัคม 
และเพื่อให้ผู้เรียนเข้าใจธรรมชาติของ
งานด้านการบริการและมีทศันคติทีด่ี
ตอ่อาชีพ 
 1.1.2 เสรมิสร้างให้ผู้เรียนในการรับรู้
และใหคุ้ณค่าในด้านต่าง ๆ ดงันี้ 

 -  มอบหมายงานกลุ่มเพื่อให้
ศึกษาค้นคว้าข้อมลูเกี่ยวกับที่ได้รับ
มอบหมาย 
 - สอดแทรกคุณธรรม  จริยธรรม  
ในระหว่างการจัดการเรียนการสอน 
 -  ให้ความสําคัญด้านความ
รับผิดชอบ  ความซื่อสัตย์ และการมี
ส่วนร่วมในการทํางานที่ได้รบั

-  กําหนดเกณฑ์การประเมินงานที่
มอบหมาย 
 -  สังเกตพฤตกิรรมของ และการ
มีส่วมร่วมในการจัดการเรียนการสอน
ของนักศึกษา 
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        -  การเคารพและรับฟังความ
คิดเห็นของผูอ้ืน่อย่างมีเหตผุล           
- เคารพกฎระเบียบและข้อบังคับต่าง 
ๆ ขององค์กรและสังคม 
-  มีภาวะความเป็นผู้นําและผู้ตาม
ภายใต้สถานการณ์ที่กําหนด 
 - สามารถทํางานร่วมกับผู้อื่นและ
สามารถแก้ไขข้อขดัแย้งจากการ
ทํางานได้อย่างมีเหตุผล 

มอบหมาย 
 

2.  ความรู ้
ความรู้ท่ีต้องได้รับ วิธกีารสอน วิธกีารประเมินผล 

อธิบายเกี่ยวกับความรู้ท่ีจะได้รับ เช่น 
ความรู้/ความเข้าใจในเนือ้หาวิชา 

เช่น บรรยาย ให้แบบฝึกหดั สอนเสริม 
ทําปฎิบัติการและเขียนรายงาน  

 

 2.1.1  ความรู้รอบในศาสตร/์เนื้อหา
สาระที่เกี่ยวขอ้ง 
- เพื่อให้นักศึกษามีความรู้เกี่ยวกับการ
ดําเนินงานของสํานักงาน การวางแผน
งานสํานักงาน บทบาทของการจัด
สํานักงาน หลกัในการจัดการงาน
เอกสารและงานพัสดุ การวางแผนผัง
สํานักงาน ระเบียบวิธีปฏิบัติของงาน
สํานักงาน การจัดการอุปกรณ์
เครื่องใช้และสภาพแวดล้อมใน
สํานักงาน การอํานวยการพนักงาน 
และการควบคมุงานสํานักงานที่มี
ประสทิธิภาพ 
 2.1.2  การใชค้วามรู้มาอธบิาย
ปรากฏการณ์ที่เกิดขึ้นผู้เรียนสามารถ
อธิบายสถานการณ์ต่าง ๆ  ตาม
สถานการณ์ทีกํ่าหนดใหต้ามที่ได้รับ

บรรยายตามหวัข้อและรายละเอียด
ต่างๆ โดยใช้สือ่ PowerPoint 
ประกอบการบรรยายและใหน้ักศึกษา
ร่วมอภิปรายในประเด็นต่างๆท่ี
เกี่ยวข้องกับสาระการเรียนรู ้พร้อม
ยกตัวอย่างในอภิปราย  การทํางาน
กลุ่ม การนําเสนอรายงาน และการ
วิเคราะห์กรณศึีกษา   

-  ทดสอบย่อย สอบกลางภาค  สอบ
ปลายภาค  
- ตรวจสอบงานที่มอบหมาย 
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มอบหมาย 
2.1.3  การนําความรู้มาปรับใชใ้ห้
เหมาะสมกับสถานการณ์/งานที่
รับผิดชอบ 
 - ผู้เรียนสามารถวิเคราะห์ปัญหา
กรณีศึกษา พรอ้มนําความรู้ทีไ่ด้ศึกษา
มาปรับใช้ประกอบการอภิปราย 
  2.1.4  การแก้ปัญหาโดยใชค้วามรู้
และเหตผุล 
   - ผู้เรียนสามารถประยุกตใ์ช้ความรู้
เสนอแนวทางการแก้ไขปัญหาที่
เหมาะสมและสอดคล้องกับตนเอง
และสังคม 
 
3.  ทกัษะทางปัญญา 

ทักษะทางปัญญาที่ต้องพัฒนา วิธกีารสอน วิธกีารประเมินผล 
อธิบายเกี่ยวกับทักษะทางปัญญาที่จะ
พัฒนา เช่น การนําความรู้ไปใชแ้ก้
โจทย์ปัญหา  และการวิเคราะห์ปัญหา 

เช่น การทําแผนธุรกิจ การทํา
โครงงานพิเศษ การแปลผลและการ
แก้ปัญหาในสายวิชาชีพ 

 

3.1.1 การคิดวเิคราะห์ และการ
วิพากษ์ 
  ผู้เรียนสามารถวิเคราะห์สถานการณ์
ต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย พร้อม
นําเสนอผลการศึกษาค้นคว้า             
3.1.2 การคิดเชิงสร้างสรรค ์
 ผู้เรียนมสี่วนร่วมในการอภิปรายอย่าง
มีเหตุผลจากกรณีศึกษา หรืองานที่
ได้รับมอบหมาย 
   3.1.3 การคิดเชิงมโนทศัน ์
  ผู้เรียนมสี่วนร่วมในการเสนอ

 -  มอบหมายงานให้นักศึกษาทํา
รายงานตามที่กําหนดโดยใชค้วามรู้ใน
รายวิชา และนําเสนอผลงานในชั้น
เรียน 
 

    - ทดสอบย่อย  สอบกลางภาค  
สอบปลายภาค 
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แนวทางในการแก้ไขปัญหาจาก
กรณีศึกษา หรอืงานที่ได้รับมอบหมาย 
โดยการนําความรู้มาประยุกต์ใชใ้ห้
สอดคล้องกับเหตุการณ์ปัจจุบัน 
4.  ทกัษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ  
ทักษะความสมัพันธร์ะหว่างบุคคล
และความรับผิดชอบที่ต้องการ

พัฒนา 

วิธกีารสอน วิธกีารประเมินผล 

เช่น การทํางานเป็นกลุ่มและ
รับผิดชอบร่วมกัน 

เช่น มอบหมายงานให้ทํางานเป็นกลุ่ม เช่น ประเมินผลสัมฤทธ์ิของงานที่
ได้รับมอบหมาย 

4.1 ผู้เรียนสามารถพัฒนาการเรียนรู้
การอยู่ร่วมกันและมีความรับผิดชอบ
ตอ่สังคม 
4.2  ผู้เรียนสามารถเข้าใจในสิทธิ
หน้าที่ตนเองและเคารพสทิธิของผูอ้ื่น
4.3  ผู้เรียนสามารถเรียนรู้ความ
อดทนและการยอมรับความแตกต่าง
ของผูอ้ื่นเพ่ือการอยู่ร่วมกัน 
4.4  ผู้เรียนสามารถพัฒนาทักษะการ
สร้างสัมพันธภาพที่ดีในการทาํงานเป็น
ทีม 
     -  พัฒนาทักษะในระหวา่งผู้เรียน
ด้วยกัน 
      -   พัฒนาความเป็นผู้นําและ
ผู้ตามในการทาํงานเป็นทีม 
   -  พัฒนาการเรียนรู้ด้วยตนเอง และ
มีความรับผิดชอบในงานที่มอบหมาย
ให้ครบถ้วนตามกําหนดเวลา 

-  มอบหมายงานกลุ่ม  
- สอดแทรกประสบการณข์องอาจารย์
ผู้สอนโดยการผ่านการเล่าเรื่อง  
-  ให้นักศึกษาบทบาทสมมตใินการ
บริหารงานสํานักงาน 
 

-   ตรวจงานที่มอบหมาย   
  -  ให้นักศึกษาอภิปรายร่วมกันใน
งานที่อาจารย์มอบหมายในชัน้เรียน 
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5.  ทักษะการวิเคราะห์เชิงตวัเลข การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยสีารสนเทศ 
ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การ

สื่อสาร และการใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศที่ต้องพัฒนา 

วิธกีารสอน วิธกีารประเมินผล 

เช่น ทักษะในการใช้คอมพิวเตอร/์
อินเตอร์เน็ตในการสืบค้นข้อมลูและ
จัดการขอ้มลู ความสามารถในการใช้
คณิตศาสตร ์หรือ สถิติเพื่อการ
วิเคราะห์และจัดการขอ้มูล  

เช่น มอบหมายงานที่ต้องสืบค้น 
จัดการ และนําเสนอขอ้มลู 

 

5.1  ผู้เรียนสามารถนํา
เทคโนโลยีเพือ่การสื่อสารในการ
สืบค้น ข้อมลูทางอินเทอร์เนต็   และ
การส่งงานตามที่ได้รับมอบหมายผ่าน
ทางอีเมล ์

5.2 ผู้เรียนสามารถพัฒนา
ทักษะในการนาํเสนอรายงานโดยใช้
รูปแบบ เครื่องมือ และเทคโนโลยีท่ี
เหมาะสมผู้เรียนสามารถเลอืกใช้ภาษา
เพื่อการสือ่สารไดอ้ย่างเหมาะสมกับ
สถานการณ์ตามกําหนด   

5.3 มีการใช้โปรแกรม
สําเร็จรูปในการใช้การบริหารงาน
สํานักงาน  เช่นการคํานวนตัวเลข  
 

            - มอบหมายงานให้นักศึกษา
ค้นคว้าด้วยตนเองในเว็บไซด ์ สือ่การ
สอน e-learning  ทํารายงานโดยเน้น
รายงานโดยเนน้นําตัวเลข หรอืมสีถิติ
อ้างอิง จากแหล่งข้อมลูท่ีเชื่อถือ 
 -  นําเสนอรายงานโดยใช้
เทคโนโลยทีี่เหมาะสม 
 

-  จัดทํารายงาน 
-  การมีส่วนรว่มในการอภิปรายในชั้น
เรียน 
 

หมวดที ่5 แผนการสอนและการประเมินผล 
1. แผนการสอน 

สัปดาห์ที ่ หัวข้อ/รายละเอียด จํานว
น 

ชั่วโมง 

กิจกรรมการเรียนการสอน  
สื่อที่ใช ้(ถ้ามี) 

ผู้สอน 

1 ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับ 3 บรรยายประกอบสือ่การสอน อ.ฉตัรนลิน  แก้วสม 
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 สํานักงานและการ
บริหารงานสํานักงาน 

 Power point  และ
อภิปราย 

2 การวางแผนงานสํานักงาน 3 บรรยายประกอบสือ่การสอน 
Power point  และ
อภิปราย 

อ.ฉตัรนลิน  แก้วสม 

3 
 

การจัดโครงสรา้งองค์การ
ของสํานักงาน 

3 
 

บรรยายประกอบสือ่การสอน 
Power point  และ
อภิปราย 

อ.ฉตัรนลิน  แก้วสม 

4 การคึกษาหาวิธีการทํางาน
ให้ง่ายขึ้นและการปรับปรุง
งาน 

3 บรรยายประกอบสือ่การสอน 
Power point  และ
อภิปราย 

อ.ฉตัรนลิน  แก้วสม 

5 การศึกษาเวลาและการ
เคลื่อนไหวในการทํางาน 

3 บรรยายประกอบสือ่การสอน 
Power point  และ
อภิปราย 

อ.ฉตัรนลิน  แก้วสม 

6 การเลือกทีต่ั้งสํานักงาน
และการวางผังสํานักงาน 

3 บรรยายประกอบสือ่การสอน 
Power point  และ
อภิปราย 

อ.ฉตัรนลิน  แก้วสม 

7 สภาพแวดล้อมในการ
ทํางาน  

3 บรรยายประกอบสือ่การสอน 
Power point  และ
อภิปราย 

อ.ฉตัรนลิน  แก้วสม 

8 การดูแลรักษาสถานที่ และ
การรักษาความปลอดภัยใน
สํานักงาน 

3 บรรยายประกอบสือ่การสอน 
Power point  และ
อภิปราย 

อ.ฉตัรนลิน  แก้วสม 

9 การจัดการเอกสาร 3 บรรยายประกอบสือ่การสอน 
Power point  และ
อภิปราย 

อ.ฉตัรนลิน  แก้วสม 

10 การเขียนหนังสือตดิตอ่  
การเขียนรายงาน การ
สื่อสารภายใน และการ
ตอ้นรับ 

3 บรรยายประกอบสือ่การสอน 
Power point  และ
อภิปราย 

อ.ฉตัรนลิน  แก้วสม 
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11 งานพัสดุ 3 บรรยายประกอบสือ่การสอน 
Power point  และ
อภิปราย 

อ.ฉตัรนลิน  แก้วสม 

12 การอํานวยการพนักงาน 3 บรรยายประกอบสือ่การสอน 
Power point  และ
อภิปราย 

อ.ฉตัรนลิน  แก้วสม 

13 การควบคุมงานสํานักงาน 3 บรรยายประกอบสือ่การสอน 
Power point  และ
อภิปราย 

อ.ฉตัรนลิน  แก้วสม 

14 คู่มือการปฏิบัติงาน
สํานักงาน และสิ่งที่ควร
ทราบสําหรับผูป้ฏิบัติงาน
สํานักงาน 
 

3 บรรยายประกอบสือ่การสอน 
Power point  และ
อภิปราย 

อ.ฉตัรนลิน  แก้วสม 

15 
 

การนําเสนอรายงานกลุ่ม 
 

3 
 

นําเสนองานหน้าชั้นเรียน อ.ฉตัรนลิน  แก้วสม 
 

16 สอบปลายภาค 3  อ.ฉตัรนลิน  แก้วสม 
 

2. แผนการประเมินผลการเรียนรู ้
กิจกรรมที ่ ผลการ 

เรียนรู ้
วิธกีารประเมิน สัปดาห์ที ่

ประเมิน 
สัดสว่นของการ 

ประเมินผล 
1 
 
 

คุณธรรม จริยธรรม 
 

-  เช็คชื่อ สังเกตพฤติกรรม  
และตรวจงานตามที่มอบหมาย 

ทุกสัปดาห ์ 
 

10% 

2 
 

ความรู้ 
 

-  แบบทดสอบหลังเรียน 
-  แบบทดสอบปลายภาค 

ทุกสัปดาห ์ 
16 

10% 
20% 

3 
 

ทักษะทางปัญญา -  แบบทดสอบปลายภาค 
-  ตรวจงานทีม่อบหมาย 

16 
ตลอดภาค
การศึกษา 

20% 
10% 

4 ทักษะความสัมพันธ์ - การปฏิบัติงานกลุ่มและส่งงาน ตลอดภาค 10% 
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ระหว่างบุคคลและ
ความรับผิดชอบ 

ตามที่มอบหมาย 
 

การศึกษา 

5 ทักษะการวิเคราะห์เชิง
ตัวเลข การสื่อสาร 
และการใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- พิจารณาการนําเสนอหน้าชัน้
เรียน 
 

15 20% 

รวมทั้งสิน้ 100% 
 

 80 % ขึ้นไป ระดับคะแนน  A 
 75 – 79  % ระดับคะแนน  B+ 
 70 – 74  % ระดับคะแนน  B 
 65 – 69  % ระดับคะแนน  C+ 

* ระบุผลการเรียนรู้หัวข้อย่อยตามที่ปรากฏในแผนทีแ่สดงการกระจายความรับผิดชอบตอ่ของรายวิชา (Curriculum 
Mapping) ของรายละเอียดหลักสตูร (แบบ มคอ.2) 

** วิธีการประเมิน เชน่ ประเมนิจากการเขียนรายงานหรอืโครงงานหรือการทดสอบ 

หมวดที ่6 ทรพัยากรประกอบการเรียนการสอน 
 
1.  ตําราและเอกสารหลกั 
            พูลสขุ สังข์รุ่ง. (2551). การบริหารงานสํานักงาน. กรุงเทพฯ : เสมาสาส์น. 
2. เอกสารและข้อมูลสําคัญ 

  http://www.elearning.dusit.ac.th 
3. เอกสารและข้อมูลแนะนาํ 
    เนตร์พัณณา ยาวิราช. (2551). การจัดการสํานักงาน. กรุงเทพฯ : พิมพ์คร้ังที่11.กรุงเทพฯ : เซ็นทรัล 
    เอ็กซ์เพรส. 
 สุรัสวดี ราชกุลชัย. (2551). การบริหารสํานักงาน. พิมพ์ครั้งที่ 6. กรุงเทพฯ : จุฬาลงกรณ์ 
  มหาวิทยาลัย. 
  ศิริวรรณ เสรีรัตน์, สมชาย หิรัญกิตติ และชวลิต ประภวานนท์. (2543). การบริหารสํานักงานแบบใหม่. 
กรุงเทพฯ : Diamond in Business World. 
4.  ภารกิจอื่น ๆ ทีนํ่ามาบูรณาการเข้ากบัการเรียนการสอน   
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           (ขอให้ระบุรายละเอียดการนําไปใช้ในแผนการสอน หมวดที ่5) 
 4.1   ผลงานวิจัย 
 4.2  งานบรกิารวิชาการ 

         ไดแ้ก่  การจัดโครงการฝึกอบรม การเป็นวิทยากรทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย การเปน็กรรมการ
สอบวิทยานิพนธ์  การเป็นกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในการตรวจผลงานวิจัย การเป็นกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิในการอ่าน
บทความวิชาการและอื่น ๆ  

 4.3  งานทํานบุํารุงศิลปวัฒนธรรม 
         ไดแ้ก่  การผนวกเอาศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นไว้ในการเรียนการสอน เช่น การสอนโดยยกตัวอย่างสิ่งที่เกิดขึน้
ในกระบวนการผลติตามวิถีตามพื้นบ้าน การอ้างอิงถึงเคร่ืองมอืพื้นบ้าน วัตถุดิบที่ใช้ในการผลติที่มีเฉพาะในทอ้งถิ่น 
ภูมิปัญญาพื้นบ้านภาคเหนือ และอื่น ๆ  

5.  ทรพัยากรหรือวธิีการใชใ้นการพัฒนาทักษะภาษาอังกฤษของนักศึกษา 
      ตัวอย่างเช่น การใช ้textbook การใชบ้ทความวิจัย /  บทความภาษาอังกฤษ  การเข้าถึง website ที่เกี่ยวข้อง
เป็นต้น   
6.  การบรรยายโดยผู้มีประสบการณ์ทางวิชาการหรือวชิาชีพจากหนว่ยงานหรือชมุชนภายนอก 
      เร่ืองที่บรรยาย / ชือ่และสังกดัของวิทยากร / วัน/เวลา/สถานที่บรรยาย 
7.  การดูงานนอกสถานที่ในรายวชิา 
      ชือ่ของหน่วยงาน   / วัน/เวลาดูงาน 

หมวดที ่7 การประเมินและปรับปรุงการดําเนินการของรายวิชา 
 
1. กลยุทธ์การประเมินประสิทธิผลของรายวิชาโดยนักศึกษา 
-  อภิปรายแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหว่างผู้สอนและผู้เรียน 
 -  สังเกตจากพฤติกรรมในชั้นเรียน 
 -  แบบประเมนิผู้สอนและประเมินรายวิชา 
2.  กลยุทธ์การประเมินการสอน 
-  แบ่งกลุ่มตามความรู้ความสามารถของนักศึกษา 
  -  กําหนดเกณฑ์การประเมนิผลทีช่ดัเจน 
3.  การปรับปรุงการสอน 
-    ศึกษาดูงานนอกสถานที ่
 -   จัดกิจกรรมกลุ่มทุกคร้ังทีท่ําการจัดการเรียนการสอน 
 -   ให้นักศึกษาคิดวิเคราะห์จากกรณีศึกษาเป็นรายกลุ่ม 
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4. การทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์รายวิชาของนักศึกษา 
-   การทวนสอบการให้คะแนนจากการสุ่มตรวจงานของนักศึกษาโดยอาจารย์ผู้สอนรว่ม 

5.  การดําเนินการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสิทธิผลของรายวิชา 
-  ปรับปรุงรายวิชาทุกปีตามข้อเสนอแนะและผลการทวนสอบมาตรฐานผลสมัฤทธ์ิ 
-  ปรับเปลี่ยนสถานที่สอน เพื่อให้นักศึกษาได้รับแนวคิดและความรู้ใหม่ๆ 

 


