
มคอ. ๕ 

 
 

รายงานผลการด าเนินการของรายวชิา 
课程报告 

 

วทิยาลยั/คณะ   วทิยาลยันานาชาติจีน             ภาควชิา   บริหารธุรกิจบณัฑิต 
学院              中国国际学院   学科    工商管理学士学位 
หลกัสูตร บริหารธุรกิจบณัฑิต （หลกัสูตรนานาชาติ）     สาขาวชิา   บริหารธุรกิจ 
课程       工商管理学士课程                                                  专业       工商管理专业 

หมวดที ่1  ข้อมูลทัว่ไป 
第一部分：基本信息 

 

รหสั - ช่ือรายวชิา 
课程代码和

名称 

 

 
ICB113   ส านักงานอตัโนมัติ 

Office Automation 
 

3
学

分 
(3-0-6) 

วชิาบงัคบัร่วม 
后置课 

 -   

วชิาบงัคบัก่อน 
前置课 

 -   

ภาคการศึกษา 
学期 

 1/2568 
  

กลุ่ม 
组 

 90 
  

  วชิาปรับพื้นฐาน专业基础课   

ประเภทของวชิา 
所属学科与

授课形式 

 
วชิาศึกษาทัว่ไป公共基础课程 

 
 

  วชิาเฉพาะ 专业课程   
  วชิาเลือกเสรี 自由选修课   
อาจารยผ์ูรั้บผิดชอบ 
任课老师 

อ. Jiajie WU  อาจารยป์ระจ า 
专职教师 

  

อาจารยผ์ูส้อน 
授课老师 

อ. Jiajie WU  อาจารยป์ระจ า 
专职教师 

 อาจารยพ์ิเศษ 
兼职教师 

สถานท่ีสอน 
上课地点 

11-806  ในท่ีตั้ง  นอกท่ีตั้ง 
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วนัท่ีจดัท า 
课程最后一次更

新时间 
1/2568 学期 

 
 

 
 

 
หมวดที ่2  การจดัการเรียนการสอนทีเ่ปรียบเทยีบกบัแผนการสอน 

第二部分： 课程时间安排与教学计划对比 
 

1. หัวข้อทีม่ช่ัีวโมงการสอนจริงทีไ่ม่เป็นไปตามแผน (เขียนเฉพาะไม่เป็นไปตามแผน) 
      实际教学时间与教学计划对比          
 

หัวข้อ 

题目 
 

จ านวนช่ัวโมงตาม
แผนการสอน 

教学计划规

定的时间 
（共计 45

时） 

จ านวนช่ัวโมงที่
สอนจริง 

实际教学

时间 
 

ระบุเหตุผลที่การสอนจริงต่าง
จากแผนการสอน เกนิ 25% 

若时间相差超过四

分之一以上请注明

原因 
 

การด าเนินการเพ่ือการ
ปรับปรุงการสอน 

教学改进 

第一章  制作与

编辑 word 文档 

6 6   

第二章 Word 对象

的添加与使用 

3 3   

第三章 Word 文档

的编排与高级处

理 

6 6   

第四章 制作与编

辑 Excel 表格 

6 6   

第五章 计算与分

析 Excel 表格数

据 

9 9   

第六章 

PowerPoint 演示

文稿的制作与设

计 

6 

  

6   

第七章 

PowerPoint 动画

及放映设置 

6 6   

期末复习 3 3   

 
2. หัวข้อทีไ่ม่ได้สอนตามแผน 
         没有按照教学大纲完成的内 

หัวข้อทีส่อนไม่ครอบคลุมตามแผน
（未完成的题目） 

นัยส าคญัของหัวข้อต่อผลการเรียนรู้
ของรายวชิาและหลกัสูตร 

对教学效果和课程效果的

重要影响 

แนวทางชดเชย 
补充的办法 

- - - 
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3. ประสิทธิผลของวธีิสอนทีท่ าให้เกดิผลการเรียนรู้ตามทีร่ะบุในรายละเอยีดของรายวชิา 
         按照课程描述进行的教学方式如何提高学习效果 

      3.1 ประสิทธิผลการเรียนรู้ตามกรอบมาตรฐานคุณวฒิุ 5 ดา้น 根据五大领域教学框架评估学习效果 
 

การเรียนรู้ดา้น : คุณธรรม จริยธรรม 

学习方面：专业职业道德培养 
 

 มาตรฐานผลการ
เรียนรู้ 

学习效果 

วธิีการสอน 

教学方式 

ประสิทธิผล 

成果 

ปัญหาของวธิีสอนที่ใช้ 

教学方法存在

的问题 

ข้อเสนอแนะในการ
แก้ไข 

请注明解决

的建议 
มี 

有 

ไม่ม ี

没有 

1.1 ตระหนกัในคุณค่า  
คุณธรรม  จริยธรรม 
เสียสละ และซ่ือสตัย์
สุจริต 
建立正确的

道德观、价

值观和世界

观，具有牺

牲与奉献精

神。 

在布置每一次项目或

作业时，明确提出

“数据必须真实可

靠，注明来源”、

“报告格式严谨规

范”、“图片和素材

需注明出处或使用无

版权限制的资源”等

要求。 
 

√    

1.2 มีระเบียบ วินยั ตรง
ต่อเวลา และความ
รับผิดชอบต่อตนเอง
และสงัคม 
遵守法律法

规、有时间

观念并对自

己、他人及

社会有责任

心。 

明确告知学生课堂纪

律、作业提交时间、

请假流程等 

√    

1.4 เคารพและปฏิบติั
ตามกฎระเบียบและ
ขอ้บงัคบัต่าง ๆ 
ภายใตห้ลกัธรรมาภิ
บาลขององคก์ารและ
สงัคม 
遵循社会规

律，自觉遵

守并践行社

会规则与公

德。 

讲解与办公软件使用

相关的法律法规，如

《网络安全法》、

《个人信息保护法》

和《著作权法》等。

在讲解数据处理时，

强调数据隐私保护的

重要性。 
 

√    

1.5 เคารพและปฏิบติั 介绍不同行业（如金 √    
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ตามจรรยาบรรณทาง
วิชาการและวิชาชีพ  
具有相应的

职业道德并

以此为自我

行为规范，

同时具有高

度的职业自

律精神。 

融、IT、市场营销）

在数据处理、报告撰

写方面的职业道德规

范和行业标准。 

 

การเรียนรู้ดา้น : ความรู้ 

学习方面：专业学科知识培养 

 

 มาตรฐานผลการ
เรียนรู้ 

学习效果 

วธีิการสอน 
教学方式 

请教师根据 TQF3教学

计划填写 

ประสิทธิผล 
成果 

 

ปัญหาของวธีิสอนท่ี
ใช ้

属于教学方法

的问题 

ขอ้เสนอแนะใน
การแกไ้ข 

请注明解决

的建议 มี 
有 

ไม่มี 
没有 

2.1 มีความรู้และ
ความเขา้ใจใน
ทฤษฎี หลกัการ 
วธีิการใน
สาขาวชิา
บริหารธุรกิจของ
ประเทศไทย 
ประเทศจีน และ
นานาประเทศ 
理解并具备

本课程的主

要理论知

识，并具有

相应的专业

技能。 

在学科相关理论知识

的学习过程中，通过

课题理论学习，要求

学生掌握主要学科相

关理论，并可通过随

堂题目分析和实践练

习，加深理论及相应

专业技能获得更深层

的认识。 

√    

2.4 สามารถติดตาม
ความกา้วหนา้ทาง
วชิาการในวชิาชีพ
อยา่งต่อเน่ือง 
รวมทั้งการน าไป
ประยกุตใ์ชแ้ละ
พฒันา  
掌握学科前

定期在课堂上分享办

公软件的最新功能，

例如 Office 365 中的

新特性，让学生了解

行业最新动态。 

√    
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沿知识及发

展趋势。 
2.5 มีความรู้ความ

เขา้ใจการ
เปล่ียนแปลง 
ผลกระทบของ
เทคโนโลยใีหม่ๆ 
และสามารถ
ประยกุตใ์ชอ้ยา่ง
เหมาะสม  
深谙学术领

域的最新知

识并将之妥

善运用。 

在课堂上组织讨论，

探讨新技术（如人工

智能、云计算）对未

来办公模式的影响，

帮助学生建立宏观的

认知。 

√    

 

การเรียนรู้ดา้น : ทกัษะทางปัญญา 
学习方面：专业学科思维培养 

 

 มาตรฐานผลการ
เรียนรู้ 

学习效果 

วธีิการสอน 
教学方式 

请教师根据 TQF3
教学计划填写 

ประสิทธิผล 
成果 

ปัญหาของวธีิสอนท่ี
ใช ้

属于教学方法

的问题 

ขอ้เสนอแนะใน
การแกไ้ข 

请注明解决

的建议 
มี 
有 

 

ไม่มี 
没有 

3.1 สามารถคิดอยา่งมี
วจิารณญาณ และ
อยา่งเป็นระบบ 
具有全面思

考问题并得

出判断的能

力。 

引入真实的商业案

例，例如“某电商平

台的用户数据分

析”，要求学生从海

量数据中识别出关键

信息，总结出用户行

为模式和业务痛点。 

√    

3.3 สามารถรวบรวม 
ศึกษา วเิคราะห์  
สงัเคราะห์  และ
สรุปประเด็น
ปัญหาและความ
ตอ้งการ 
总结主要问

题的能力。 

拟一个客户需求场

景，例如“客户需要

一个能自动计算员工

工资和社保的 Excel

模板”，要求学生与

“客户”沟通，梳理

和总结出所有需求，

并将其转化为具体的

工具实现方案。 

√    

3.4 สามารถประยกุต์
ความรู้ และทกัษะ

布置一个贯穿整个学

期的综合项目，要求

学生综合运用 Word、

√    
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กบัการแกไ้ข
ปัญหาในวชิาชีพ
ไดอ้ยา่งเหมาะสม 
能选择适当

的知识与技

能解决专业

问题。 

Excel、PowerPoint 等

多个软件，完成一个

完整的任务链。 

 

การเรียนรู้ดา้น : ทกัษะความสมัพนัธ์ระหวา่งบุคคลและความรับผิดชอบ 

学习方面：责任感及社交能力培养 

 

 มาตรฐานผลการ
เรียนรู้ 

学习效果 

วธีิการสอน 
教学方式 

请教师根据 TQF3教学

计划填写 

ประสิทธิผล 
成果 

ปัญหาของวธีิสอนท่ี
ใช ้

属于教学方法的

问题 

ขอ้เสนอแนะใน
การแกไ้ข 

请注明解决的

建议 
มี 
有 

ไม่มี 
没有 

4.2 มีภาวะความเป็น
ผูน้ าและผูต้าม  
สามารถท างาน
เป็นทีม  ล าดบั
ความส าคญั และ
สามารถแกไ้ขขอ้
ขดัแยง้โดยใช้
หลกัธรรมาภิบาล  
有领导力或

执行力，具

有团队合作

精神，能根 

据工作的优

先级合理安

排各项事宜

并妥善协调

工作冲突。 

将学生分成小组，并

布置一个需要综合运

用所学知识的复杂项

目 

√     

4.4 มีความรับผิดชอบ
ต่อความคิด  
ค าพดู  และการ
กระท าของตนเอง
และของกลุ่ม 
能对自身想

法、观点、行

为及团队的决

议负责。  

分享一些由于个人失

误或不负责任的行

为，导致整个团队或

项目失败的职场案

例，以此警示学生。 

√    
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การเรียนรู้ดา้น : ทกัษะการวิเคราะห์เชิงตวัเลข  การส่ือสาร  และการใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ 
学习方面：信息技术能力培养 

 
 มาตรฐานผลการ

เรียนรู้ 
学习效果 

วิธีการสอน 
教学方式 

请教师根据 TQF3教学

计划填写 

ประสิทธิผล 
成果 

ปัญหาของวิธีสอนท่ีใช ้
属于教学方法

的问题 

ขอ้เสนอแนะในการ
แกไ้ข 

请注明解决

的建议 
มี 
有 

ไม่มี 
没有 

5.2 มีทกัษะในการใช้
เคร่ืองมือส่ือสารท่ี
จ  าเป็นท่ีมีอยูใ่น
ปัจจุบนัในการ
ท างาน 
具有在工作中

运用现代科技

工具的能力。 

教师在课堂上进行实

时软件操作演示，并

提供练习文件，让学

生在各自电脑上同步

进行操作，遇到问题

立即解决。 
 

√    

5.4 มีความสามารถใช้
เทคโนโลยี
สารสนเทศไดอ้ยา่ง
เหมาะสม 
具备根据实际

情况灵活运用

信息技术的能

力。 

学生在完成项目的过

程中，必须自行判断

何时使用 Word、何时

使用 Excel、何时又需

要用 PPT 

√    

 

3.2 ผลลพัธ์การเรียนรู้ตามมาตรฐานการอุดมศึกษา 根据高等教育标准制定的学习成果 
มาตรฐานการอุดมศึกษาด้าน

ผลลพัธ์ผู้เรียน学生成果标准 
ผลการด าเนินการ学习成果 

ข้อเสนอแนะในการแก้ไข
改进建议 

1. บุคคลผูเ้รียนรู้ (Learner Person) 
学习者 

大部分学生掌握了基础软件（如 Word, 

PowerPoint）的操作。但在高级功能、

数据处理效率（如：公式嵌套）和跨平

台协作的能力上仍需加强。 

增加数据分析与自动化

专题，侧重 Excel 的

高级应用 

2. ผูร่้วมสร้างนวตักรรม 
(Innovative Co-Creator) 合作

共创者 

学生能使用软件完成既定任务。 应用自动化逻辑或可视

化工具来提高效率，培

养流程创新思维。 

3. ความเป็นพลเมืองท่ีเขม้แขง็ 
(Active Citizen) 公民意识 

学生了解信息安全的基本原则。 增加数字安全与伦理研

讨，教授如何保护个人

/公司数据隐私 
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หมวดที ่3 สรุปผลการจดัการเรียนการสอนของรายวชิา 
第三部分：课程教学的总结 

 

 
1. จ านวนนักศึกษาทีล่งทะเบียนเรียน (ณ วนัหมดก าหนดการเพิม่ถอน)  28 คน 

学生注册人数 
2. จ านวนนักศึกษาทีค่งอยู่เม่ือส้ินสุดภาคการศึกษา  28 คน 

学期结束时的人数 
3. จ านวนนักศึกษาทีถ่อน (W)  0 คน 

退课人数 
4. จ านวนนักศึกษาขาดสอบ (F)                6 คน 
 考试缺席人数 
5. จ านวนนักศึกษาทีเ่ข้าสอบ                                                                                                            22 คน 
            参加考试人数                    
6. การกระจายระดบัคะแนนของผู้เข้าสอบ (เกรด) 

成绩划分 

  

ระดบัคะแนนตวัอกัษร 
成绩代号 

จ านวน 
人数 

ร้อยละ 
百分比（%） 

A 10 35.71 
B+ 3 10.71 
B 2 7.14 

C+ 0 0 
C 4 14.29 

D+ 2 7.14 
D 1 3.57 
F 6 21.43 
I 0 0 

IP 0 0 
รวม总计 28 100 

 
7. ปัจจยัทีท่ าให้ระดบัคะแนนผดิปกต ิ(ถ้าม)ี 

      影响成绩划分异常的原因（如有，请注明） 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 
 
8. ความคลาดเคล่ือนจากแผนการประเมนิทีก่ าหนดไว้ในรายละเอยีดรายวชิา 

      学习效果评估的偏差 
 ระบุความคลาดเคล่ือนจากแผนการประเมินผลการเรียนรู้ท่ีก าหนดไวใ้น มคอ.3 หมวด 5 ขอ้ 2 
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      根据 TQF3 第 5部分第 2项 

 8.1 ความคลาดเคล่ือนดา้นก าหนดเวลาการประเมิน 
规定评估时间的偏差 

ความคลาดเคล่ือน偏差 เหตุผล原因 
- - 

8.2 ความคลาดเคล่ือนดา้นวธีิการประเมินผลการเรียนรู้  
学习效果评估方法的偏差（如有） 

ความคลาดเคล่ือน偏差 เหตุผล原因 
- - 

 
9. สรุปผลการทวนสอบผลสมัฤทธ์ิของนกัศึกษาในรายวชิา 
学生学习效果的复习与考核（必填） 

 
วธีิการทวนสอบ复习与考核的方法 สรุปผล总结 

课堂练习及期末考试 学生课堂参与度高，期末考核成绩普遍较高 

 
หมวดที ่4  ปัญหาและผลกระทบต่อการด าเนินการ 

第四部分：对教学实施产生的问题与影响 

 
1. ประเดน็ด้านทรัพยากรประกอบการเรียนและส่ิงอ านวยความสะดวก 
      教学资源与设备方面 

 

อุปสรรคในการใชแ้หล่งทรัพยากรประกอบการเรียนและ
ส่ิงอ านวยความสะดวก 

使用教学资源和教学设备的问题 

ผลกระทบต่อการเรียนรู้ 
对学习效果的影响 

- - 
 
2. ประเดน็ด้านการบริหารและองค์กร 
      教学管理与机构方面 

 

อุปสรรคด้านการบริหารและองค์กร 
教学管理与机构方面的问题 

ผลกระทบต่อการเรียนรู้ 
对学习效果的影响 

- - 
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หมวดที ่5  การประเมนิรายวชิา 
第五部分： 课程评估 

 
1. ผลการประเมนิรายวชิาโดยนักศึกษา (แนบเอกสาร) 
      学生对课程进行评估的分数（附件） 
 1.1 ขอ้วพิากษท่ี์ส าคญัจากผลการประเมินโดยนกัศึกษา 

学生对课程评估提出的重要意见 

ผลการประเมิน 4.87 
 1.2 ความเห็นของอาจารยผ์ูส้อนต่อขอ้วพิากษต์ามขอ้ 1.1 
  授课老师对以上意见的看法 

............................................................................................................................................................. 
2. ผลการประเมนิรายวชิาโดยวธีิอ่ืน 
      授课老师对以上意见的看法 
 2.1 ขอ้วพิากษท่ี์ส าคญัจากผลการประเมินโดยวธีิอ่ืน 

通过其他方式提出的重要意见（注明长处和短处） 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 

 2.2 ความเห็นของอาจารยผ์ูส้อนต่อขอ้วพิากษต์ามขอ้ 2.1 
教师对以上意见的看法 

    （本院） 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 

 

 
หมวดที ่6 แผนการปรับปรุง 
第六部分： 改进计划 

 
1. ความก้าวหน้าของการปรับปรุงการเรียนการสอนตามทีเ่สนอในรายงานของรายวชิาคร้ังทีผ่่านมา 
      根据上一次的教学报告提出的改进内容 
 

แผนการปรับปรุงของภาคเรียน/ปีการศึกษา 
ทีผ่่านมา 

对上一学年和学期教学计划的改进 

ผลการด าเนินการ 
改进结果 

- - 
 

2. การด าเนินการอ่ืนๆ ในการปรับปรุงรายวชิา 
改进课程的其他相关措施 

............................................................................................................................................................. 
 



 11 

3. ข้อเสนอแผนการปรับปรุงส าหรับภาคการศึกษา/ปีการศึกษาต่อไป 
      对下学期和学年改进课程提出意见 
 

ข้อเสนอแผนการปรับปรุง 
改进意见 

ก าหนดเวลาทีแ่ล้วเสร็จ 
完成时间 

ผู้รับผดิชอบ 
负责人 

- - - 
 
4. ข้อเสนอแนะของอาจารย์ผู้รับผดิชอบรายวชิาต่ออาจารย์ผู้รับผดิชอบหลกัสูตร 
      授课老师对课程负责人的建议    

............................................................................................................................................................. 
 

ช่ืออาจารยผ์ูรั้บผดิชอบรายวชิา .....................................Jiajie WU................................................ 
授课教师姓名： 
  ลงช่ือ .................... .Jiajie WU....................... วนัท่ีรายงาน ............2025.12.10............. 
               签字                                                                  报告时间 
 
ช่ืออาจารยผ์ูรั้บผดิชอบหลกัสูตร................................................................................................................ 
课程负责人姓名： 
  ลงช่ือ .............Fudong Luo............... วนัท่ีรับรายงาน ...............5/1/2026....................... 
               签字                                                                     报告时间 
 
 
 


