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รายละเอียดของรายวชิา 
 

วทิยาลยั/คณะ บริหารธุรกิจ    ภาควิชา การจดัการ 

หลักสูตร บริหารธุรกิจบณัฑิต สาขาวิชาการจดัการ 
 

หมวดทีÉ 1  ข้อมูลทัÉวไป 
 

MGT306  การจดัการสาํนกังาน 3 (3-0-6) 

  (Office Management)   

วชิาบงัคบัร่วม  -   

วชิาบงัคบัก่อน  MGT202 องคก์ารและการจดัการ   

ภาคการศึกษา  2/2567   

กลุ่ม  01   

ประเภทของวชิา  วชิาปรับพืÊนฐาน   

  วชิาศึกษาทัÉวไป   

  วชิาเฉพาะ   

  วชิาเลือกเสรี   

อาจารยผ์ูรั้บผดิชอบ ดร.พชัร์หทยั จารุทวีผลนุกูล  อาจารยป์ระจาํ   

อาจารยผ์ูส้อน ดร.พชัร์หทยั จารุทวีผลนุกูล  อาจารยป์ระจาํ  อาจารยพิ์เศษ 

สถานทีÉสอน อาคารประสิทธิรัตน ์(ตึก 2)  ในทีÉตัÊง  นอกทีÉตัÊง 

วนัทีÉจดัทาํ 2 มกราคม 2568     

 

หมวดทีÉ 2 วตัถุประสงค์ของรายวชิาและส่วนประกอบของรายวิชา 
 

1. วตัถุประสงค์ของรายวิชา 

เพืÉอให้นักศึกษาศึกษาแนวความคิดเกีÉยวกับการจดัการสํานักงาน เน้นการเรียนรู้เกีÉยวกับวิธีการ

วางแผน และพัฒนาระบบสํานักงาน สามารถวางแผนผงัองค์การ และปฏิบัติงานในสํานักงาน การ

บริหารเอกสาร การควบคุม รวมถึงการนําระบบสํานักงานอตัโนมัติมาใช้ในการจดัทํา จดัเก็บ และ

ค้นหาข้อมูลข่าวสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  และเรียนรู้กระบวนการจดัการระบบสํานักงานจาก

กรณีศึกษา 
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2. คําอธิบายรายวิชา  

 การจดัสํานกังาน การวางผงัสํานกังานและการปรับปรุงงาน การจดัสภาพแวดลอ้มในสาํนกังาน การ

บริหารระบบเอกสาร การกาํหนดขอบเขตภารกิจทีÉสนบัสนุนการดาํเนินงานของฝ่ายบริหาร ตลอดจน

การนาํระบบสาํนกังานอตัโนมติัมาใช ้  

 Office management, office layout, work improvement, environment management, documentation 

administration, determination of the work scope that supports administrators’ work as well as office 

automation applications 

 

3. จาํนวนชัÉวโมงต่อสัปดาห์ทีÉอาจารย์ให้คําปรึกษาและแนะนําทางวิชาการแก่นักศึกษา 

มี .......3........ชัÉวโมง/สัปดาห์     e-mail : pashatai.c@rsu.ac.th 

        Facebook : อาจารยยี์ พชัร์หทยั 

        Line ID. : yeestyle7.8 

        อืÉน ระบ ุ: Office Hours หอ้งพกัอาจารย ์

  

หมวดทีÉ 3  การพฒันาผลการเรียนรู้ของนักศึกษา 

การพฒันาผลการเรียนรู้ในมาตรฐานผลการเรียนรู้แต่ละดา้นทีÉมุ่งหวงั   มีดงัต่อไปนีÊ  

1. คุณธรรม  จริยธรรม  

 ผลการเรียนรู้ วธีิการสอน วธีิการประเมินผล 

1.1 ตระหนกัในคุณค่า 

คุณธรรม จริยธรรม 

เสียสละ และซืÉอสัตยสุ์จริต 

 สอนแทรกคุณธรรม จริยธรรมใน

บทเรียน และการทาํงานทีÉรับ

มอบหมายโดยการพดูคุยกบันกัศึกษา 

เนน้ความรับผิดชอบต่องาน การมี

วินยั จรรยาบรรณ ความซืÉอสัตยต่์อ

หนา้ทีÉในกลุ่ม ความถ่อมตนและ

ความมีนํÊาใจต่อเพืÉอนร่วมงาน 

 พฤติกรรมการเขา้

เรียน การส่งงานทีÉ

ไดรั้บมอบหมายตาม

ขอบเขตทีÉให ้และการ

ส่งงานทีÉตรงตอ่เวลา 

 ประเมินผลจากการ

วิเคราะห์กรณีศึกษา 

การมีส่วนร่วมใน

กิจกรรม การทาํงาน

กลุ่มในชัÊนเรียน 

 ประเมินผลการเรียน 

เก็บคะแนนในชัÊน

เรียนดว้ยการสอบยอ่ย 
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2. ความรู้ 

 ผลการเรียนรู้ วธีิการสอน วธีิการประเมินผล 

2.1 มีความรู้และความเขา้ใจใน

ทฤษฎี หลกัการ วิธีการใน

สาขาวิชาชีพ 

บรรยาย อภิปราย การแสดงความคิดเห็น

ในชัÊนเรียน การวเิคราะห์กรณีศึกษา 

มอบหมายการบา้นใหฝึ้กการแกปั้ญหา 

และมอบหมายใหค้น้ควา้ขอ้มูลทีÉ

เกีÉยวขอ้งเพิÉมเติม การศึกษาโดยใชปั้ญหา 

Problem Based Learning และ Student 

Center โดยเนน้ผูเ้รียนเป็นสาํคญั 

 ประเมินและให้

คะแนนจากงานทีÉ

มอบหมาย 

 ประเมินจากการสอบ

ปลายภาค ดว้ย

ขอ้สอบ 

 

3. ทักษะทางปัญญา 

 ผลการเรียนรู้ วธีิการสอน วธีิการประเมินผล 

- - - - 

 

4. ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผดิชอบ 

 ผลการเรียนรู้ วธีิการสอน วธีิการประเมินผล 

- - - - 

 

5. ทักษะการวิเคราะห์เชิงตวัเลข  การสืÉอสาร  และการใช้เทคโนโลยสีารสนเทศ 

 ผลการเรียนรู้ วธีิการสอน วธีิการประเมินผล 

- - - - 

 

หมวดทีÉ 4  แผนการสอนและการประเมินผล 

1. แผนการสอน 

สัปดาห์

ทีÉ 
หัวข้อ/รายละเอยีด 

กจิกรรมการเรียน 

การสอนและสืÉอทีÉใช้ 

จาํนวน

ชัÉวโมง 
ผู้สอน 

1 แนะนํารายวิชา/ความรู้เบืÊองตน้ของงาน

สาํนกังาน 

- MS Power Point 

- ถามตอบในชัÊนเรียน 
- แบบฝึกหดั 

3 ดร. พชัร์หทยั จารุทวีผลนุกูล 

2 รูปแบบของสาํนกังาน - MS Power Point 

- ถามตอบในชัÊนเรียน 
- แบบฝึกหดั 

3 ดร. พชัร์หทยั จารุทวีผลนุกูล 

3 กระบวนการจดัการสาํนกังาน - MS Power Point 

- ถามตอบในชัÊนเรียน 
- แบบฝึกหดั 

3 ดร. พชัร์หทยั จารุทวผีลนุกูล 
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สัปดาห์

ทีÉ 
หัวข้อ/รายละเอยีด 

กจิกรรมการเรียน 

การสอนและสืÉอทีÉใช้ 

จาํนวน

ชัÉวโมง 
ผู้สอน 

4 การจดัองคก์ารและโครงสร้างในสาํนกังาน - MS Power Point 

- ถามตอบในชัÊนเรียน 
- แบบฝึกหดั 

3 ดร. พชัร์หทยั จารุทวีผลนุกูล 

5 การเลือกทาํเลทีÉตัÊงและการจดัแผนผงั

สาํนกังาน 

- MS Power Point 

- ถามตอบในชัÊนเรียน 
- แบบฝึกหดั 

3 ดร. พชัร์หทยั จารุทวีผลนุกูล 

6 การจดัสภาพแวดลอ้มในสาํนกังาน - MS Power Point 

- ถามตอบในชัÊนเรียน 
- แบบฝึกหดั 

3 ดร. พชัร์หทยั จารุทวผีลนุกูล 

7 การบริหารทรัพยากรมนุษยใ์นสาํนกังาน - MS Power Point 

- ถามตอบในชัÊนเรียน 
- แบบฝึกหดั 

3 ดร. พชัร์หทยั จารุทวผีลนุกูล 

8 Mid-Term Examination แบบทดสอบ 3 ดร. พชัร์หทยั จารุทวีผลนุกูล 

9 การบริหารเอกสารและอุปกรณ์สาํนกังาน - MS Power Point 

- ถามตอบในชัÊนเรียน 
- แบบฝึกหดั 

3 ดร. พชัร์หทยั จารุทวผีลนุกูล 

10 การบริหารแบบฟอร์ม รายงาน และ

จดหมายธุรกิจ 

- MS Power Point 

- ถามตอบในชัÊนเรียน 
- แบบฝึกหดั 

3 ดร. พชัร์หทยั จารุทวผีลนุกูล 

11 หลกัการเขียนจดหมาย - MS Power Point 

- ถามตอบในชัÊนเรียน 
- แบบฝึกหดั 

3 ดร. พชัร์หทยั จารุทวผีลนุกูล 

12 กลยทุธ์การบริหารสาํนกังาน/เทคโนโลยี

สารสนเทศในสาํนกังาน 

- MS Power Point 

- ถามตอบในชัÊนเรียน 
- แบบฝึกหดั 

3 ดร. พชัร์หทยั จารุทวีผลนุกูล 

13 การควบคุมในสาํนกังาน - MS Power Point 

- ถามตอบในชัÊนเรียน 
- แบบฝึกหดั 

3 ดร. พชัร์หทยั จารุทวีผลนุกูล 

14 Present Assignment / Report - Assignment / Case  3 ดร. พชัร์หทยั จารุทวีผลนุกูล 

15 Final Examination แบบทดสอบ 3 ดร. พชัร์หทยั จารุทวีผลนุกูล 

รวม 45  
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2. แผนการประเมนิผลการเรียนรู้ 

ผลการเรียนรู้ วิธีการประเมนิผลการเรียนรู้ สัปดาห์ทีÉประเมิน 
สัดส่วนของการ

ประเมินผล 

1.1 2.2  

4.1 4.2 4.3   

การทดสอบยอ่ย / Assignment 
สอบกลางภาค / สอบปลายภาค 
(ความรู้ ความเขา้ใจในเนืÊอหาทางวิชาการ) 

1-13 

7, 15 

40% 

40% 

4.1 4.2 4.3   Present Assignment / Report 

(ความสามารถในการนาํเสนองานและการ

ทาํงานเป็นทีม) 

8, 14 10% 

1.1 

 

การเขา้ชัÊนเรียน การมีส่วนร่วมในชัÊนเรียน 
(ความรับผดิชอบและความตรงต่อเวลาของ

นกัศึกษา) 

1 – 15 10% 

 

 

หมวดทีÉ 5 ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 
 

1. ตาํราและเอกสารหลกั 

นฤมล จิตรเอืÊอ. (2558). การจัดการสาํนักงาน. กรุงเทพฯ: ทริปเพิÊล กรุ๊ป. 

สุรัสวดี ราชกุลชยั. (2546). การบริหารสาํนักงาน. กรุงเทพฯ: สาํนกัพิมพจุ์ฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั. 

วราภรณ์ รุ่งเรืองกลกิจ และคณะ. (2549). เอกสารการสอนชุดวิชาการบริหารสาํนักงาน. นนทบุรี: 

สาํนกัพิมพม์หาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช. 

2. เอกสารและข้อมูลสําคัญ 

เอกสารประกอบการสอน, กรณีศึกษาทีÉแจกในห้องเรียน 

 

3. เอกสารและข้อมูลแนะนํา 

Website ทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการเรียนการสอน 

 

หมวดทีÉ 6 การประเมินและปรับปรุงการดําเนินการของรายวชิา 

 

1. กลยทุธ์การประเมินประสิทธผิลของรายวิชาโดยนักศึกษา 

- การสนทนาระหวา่งผูส้อนและผูเ้รียน 

- การสังเกตการณ์พฤติกรรมของผูเ้รียน 

- แบบประเมินผูส้อนและแบบประเมินรายวชิา 

- ขอ้เสนอแนะทีÉผูเ้รียนมีต่อผูส้อน 
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2. กลยุทธ์การประเมินการสอน 

- การสังเกตการณ์ สมัภาษณ์ จากหวัหนา้สาขาวิชา ฯ  

- ผลการสอบของนกัศึกษา 

 

3. การปรับปรุงการสอน  

- การจดัใหมี้การสัมมนาการเรียนการสอน 

- การทาํวิจยัในและนอกชัÊนเรียน 

 

4. การทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิÍของนักศึกษาในรายวชิา 

   สมัภาษณ์นกัศึกษา ...................................................................... 

   การสงัเกตพฤติกรรมนกัศึกษา……………………………………. 

   การตรวจสอบการใหค้ะแนนและประเมินผลการเรียนรู้ของนกัศึกษา โดยมีการตัÊง

คณะกรรมการประจาํสาขาวชิาฯ ซึÉงเป็นคณะกรรมการภายนอกและเป็นผูท้รงคุณวุฒิ เพืÉอ

ตรวจสอบ ประเมินผลการเรียนรู้ของนกัศึกษา โดยตรวจสอบวิธีการสอน การออกขอ้สอบ 

การใหค้ะแนน และการตดัเกรด 

   การประเมินความรู้รวบยอดโดยการทดสอบ................................................................ 

   รายงานผลการเก็บขอ้มลูเกีÉยวกบัผลสัมฤทธิÍ การเรียนรู้ในแต่ละดา้น............................. 

   แบบสาํรวจ/แบบสอบถาม............................................................ 

   อืÉน ๆ ระบุ.................................................................................... 

5. การดาํเนินการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสิทธิผลของรายวชิา 

- ปรับปรุงรายวิชาทุก ŝ ปี ตามระเบียบของกระทรวงศึกษาธิการ 

- ปรับเปลีÉยน สลบัอาจารยผ์ูส้อน เพืÉอใหมี้มุมมองทีÉกวา้งขึÊน รูปแบบการสอนทีÉใหม่ขึÊน 

 

 

 

 


