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Course Specification
ชื่อสถาบันอุดมศึกษา 
 :  มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี
คณะ/ภาควิชา  
 :  วิทยาการจัดการ/หลักสูตรบริหารธุรกิจ
หมวดที่ 1 ข้อมูลทั่วไป
1. รหัสและชื่อรายวิชา  :   3412111  การจัดการสำนักงาน (Office Management)
2. จำนวนหน่วยกิต  :   3(3-0- 6)

3. หลักสูตรและประเภทของรายวิชา  :
เป็นรายวิชาในหมวดวิชาเฉพาะด้าน กลุ่มวิชาชีพเลือก หลักสูตรบริหารธุรกิจ วิชาเอกการจัดการ
4. อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาและอาจารย์ผู้สอน : 

4.1  อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา


1)  อาจารย์ชฎากาญจน์  เจริญรบ
สถานที่ติดต่ออาจารย์  : ห้องพักอาจารย์คณะวิทยาการจัดการ อาคาร 3 ชั้น 2      


โทร.  081-845-4432 

E-mail.  Kruyu05@hotmail.com

4.2  อาจารย์ผู้สอนรายวิชา



1)  อาจารย์ชฎากาญจน์  เจริญรบ
5. ภาคการศึกษา/ชั้นปีที่เรียน 
:  ภาคการศึกษา 1/59 ชั้นปีที่  2  
6. รายวิชาที่ต้องเรียนมาก่อน 
:  ไม่มี
7. รายวิชาที่ต้องเรียนควบคู่กัน 
:  ไม่มี
8. สถานที่เรียน   :  มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี  
9. วันที่จัดทำหรือปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชาครั้งล่าสุด  :   2557
หมวดที่ 2 จุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์
1. จุดมุ่งหมายของรายวิชา   :  เขียนจุดมุ่งหมายของรายวิชาเป็นคำบรรยายหรือเป็นข้อๆ ก็ได้
1.   เพื่อให้ผู้เรียนมีความรู้ความเข้าใจในความสำคัญและความจำเป็นของการจัดการสำนักงาน

2.   เพื่อให้ผู้เรียนเลือกใช้เทคโนโลยีให้เหมาะสมกับงานประเภทต่าง ๆ


3.   เพื่อให้ผู้เรียนเข้าใจประสิทธิภาพของงานในสำนักงานที่ส่งผลทำให้องค์การประสบความสำเร็จ

4.    เพื่อให้ผู้เรียนสามารถนำความรู้ไปประยุกต์ใช้กับการดำเนินธุรกิจในยุกต์ปัจจุบัน
2. วัตถุประสงค์ในการพัฒนา/ปรับปรุงรายวิชา  :  
เพื่อให้นักศึกษาได้มองเห็นความสำคัญในการจัดการสำนักงาน เมื่อออกไปเลือกประกอบอาชีพทางและการทำงาน การปรับปรุงพัฒนาเนื้อหาในรายวิชาเพื่อให้สอดคล้อง เหมาะสมกับเหตุการณ์ปัจจุบัน 
หมวดที่ 3 ลักษณะและการดำเนินการ
1. คำอธิบายรายวิชา  (โดยนำหัวข้อการสอน 15 สัปดาห์มาเขียน)
แนวคิดการจัดการสำนักงาน การจัดการพื้นที่สำนักงาน การจัดสภาพแวดล้อมในสำนักงาน งานสารบรรณ การบริหารงานเอกสาร สำนักงานอัตโนมัติ การติดต่อสื่อสารในสำนักงาน การควบคุมงานสำนักงาน รูปแบบการจัดระบบสำนักงานต่าง ๆ
2. จำนวนชั่วโมงที่ใช้ต่อภาคการศึกษา  :   
    จำนวนชั่วโมงบรรยาย
      
           45 ชั่วโมง/ภาคการศึกษา

จำนวนชั่วโมงฝึกปฏิบัติการ
 
- ชั่วโมง/ภาคการศึกษา

จำนวนชั่วโมงการศึกษาด้วยตนเอง
90 ชั่วโมง/ภาคการศึกษา
3. จำนวนชั่วโมงต่อสัปดาห์ที่อาจารย์ให้คำปรึกษาและแนะนำทางวิชาการแก่นักศึกษาเป็นรายบุคคล   จำนวนชั่วโมงต่อสัปดาห์ที่จะให้คำปรึกษาและแนะนำทางวิชาการแก่นักศึกษานอกชั้นเรียน สัปดาห์ละ 3 ชั่วโมง โดยระบุวัน เวลา ไว้ในประมวลการสอน และแจ้งให้นักศึกษาทราบในชั่วโมงแรกของการสอน ฯลฯ เช่น

3.1 วันพุธ เวลา 09.00 - 15.00 น. ห้องพักอาจารย์คณะวิทยาการจัดการ 

3.2  e-mail; kruyu05@hotmail.com  หรือโทร.คุยได้ทุกเวลา
หมวดที่ 4 การพัฒนาผลการเรียนรู้ของนักศึกษา
	1.การพัฒนาผลการเรียนรู้
	2.วิธีการสอน
	3.วิธีการวัดและประเมินผล

	1. ด้านคุณธรรม จริยธรรม 
(1.1 ตระหนักในคุณค่าของความมีคุณธรรม จริยธรรม เสียสละ และซื่อสัตย์สุจริต  
( 1.2 มีวินัย ตรงต่อเวลา และความรับผิดชอบต่อตนเอง วิชาชีพ และสังคม
(1.3  เคารพสิทธิและรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น
(1.4  เคารพกฎระเบียบและข้อบังคับต่างๆ ขององค์กรและสังคม
( 1.5 มีจรรยาบรรณทางวิชาการและวิชาชีพ
	1.  การทำข้อตกลงเรื่องกฎระเบียบ วินัยและการเข้าเรียน การแต่งกาย  
2.  โดยการบรรยายเนื้อหาและยกตัวอย่างประกอบเนื้อหาอย่างชัดเจน มี case study ให้ทำ

2.  การมอบหมายงานมีทั้งงานเดี่ยวและการทำงานเป็นกลุ่มเพื่อให้แสดงความรับผิดชอบและรู้จักการทำงานเป็นทีม
4.  นำกิจกรรมที่สอดคล้องและสามารถส่งเสริม สร้างจิตสำนึกด้านจรรยาบรรณทางวิชาชีพ และมอบหมายงานให้สอดคล้องกับเนื้อหาการเรียนการสอน

	1.  ประเมินจากการสังเกตพฤติกรรมที่แสดงออก เช่น การแต่งกาย การเข้าเรียนตรงต่อเวลา 
2.  ประเมินจากการทำงานที่ได้รับมอบหมาย ส่งงานหรือนำเสนองานตรงต่อเวลาที่กำหนด และครบถ้วน
การรักษาความสะอาดภายในห้องเรียนเพื่อส่วนรวม
3.  ประเมินจากการทำงานที่มอบหมายโดยไม่คัดลอกแสดงถึงการมีจรรยาบรรณ จริยธรรม

	2. ด้านความรู้ 

( 2.1 มีความรู้และเข้าใจอย่างถ่องแท้ในหลักการและทฤษฎีที่สำคัญในการบริหารธุรกิจ
( 2.2  สามารถวิเคราะห์และเข้าใจปัญหาทางด้านธุรกิจ และสามารถหาแนวทางปรับปรุงแก้ไข รวมทั้งประยุกต์ความรู้ ทักษะ และการใช้เครื่องมือที่เหมาะสมกับการแก้ปัญหา
( 2.3  สามารถพัฒนาองค์ความรู้ใหม่ในการบริหารธุรกิจและสามารถนำไปประยุกต์ใช้ได้จริง  
(  2.4  สามารถติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการและองค์ความรู้ใหม่ที่เกิดขึ้นในการบริหารธุรกิจ
 ( 2.5 สามารถนำความรู้ในการบริหารธุรกิจประยุกต์ใช้ร่วมกับความรู้ในศาสตร์อื่นๆ
	
1. บรรยาย / อภิปรายยกตัวอย่างประกอบเนื้อหาอย่างชัดเจน
2. ศึกษาด้วยตนเอง 
3. เข้ากลุ่มแลกเปลี่ยนเรียนรู้
4. เปิด CD หรือ VDO ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการสำนักงาน
5. การวิเคราะห์กรณีศึกษา
6. การมอบหมายงาน
	
1. การสอบวัดระดับความรู้ ความจำ ความเข้าใจ
2. การนำเสนองาน การทำแบบฝึกหัด
3. แบ่งกลุ่มอภิปรายถึงกรณีศึกษาที่ให้ไป
4. การทดสอบย่อย ทดสอบกลางภาค ทดสอบปลายภาค


	3. ด้านทักษะทางปัญญา 
( 3.1 สามารถวิเคราะห์สาเหตุของปัญหาโดยใช้หลักการเหตุและผลรวมทั้งหาแนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหาได้อย่างเหมาะสม
(  3.2 มีความสามารถสาธิตทักษะในการแก้ปัญหาโดยใช้เหตุผลเชิงวิเคราะห์ให้ผู้อื่นเข้าใจได้
(  3.3 มีความสามารถนำความรู้ในเชิงทฤษฎีสู่การปฏิบัติได้อย่างเหมาะสม
( 3.4 สามารถประยุกต์ความรู้และทักษะในศาสตร์ต่างๆที่เกี่ยวข้องมาพัฒนาประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการทำงาน
	
1. การบรรยายเนื้อหา และยกตัวอย่างการวิเคราะห์กรณีศึกษา
2. การทำแบบฝึกหัดที่สามารถให้นักศึกษารู้จักคิดวิเคราะห์เป็น
3. ให้นักศึกษาวิเคราะห์กรณีศึกษาและนำเสนอ
	
1. การสอบข้อเขียนในระดับการวิเคราะห์ 
สังเคราะห์ การนำไปใช้ การประเมินค่า
3. ทำแบบฝึกหัดในการวิเคราะห์กรณีศึกษา
4. โครงงานกลุ่ม ประเมินจากการทำงานที่มอบหมายนักศึกษารู้จักการวิเคราะห์และการจัดลำดับ ระบบการวิเคราะห์เหตุการณ์


	4. ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและ
ความรับผิดชอบ 
( 4.1 สามารถทำงานร่วมกับผู้อื่นได้เป็นอย่างดี โดยร่วมกันแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นร่วมกันตามบทบาทผู้นำที่ดีหรือผู้ร่วมงานที่ดี 
(  4.2 มีความรับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมาย
(  4.3 สามารถพัฒนาทักษะมนุษยสัมพันธ์ที่ดี และปรับตัวเข้ากับสถานการณ์ต่างๆ ได้อย่างเหมาะสม  
( 4.4 มีความรับผิดชอบต่อตนเอง สังคม และวิชาชีพ  
	1. การเรียนรู้โดยใช้กรณีศึกษา 
2. การยกตัวอย่างกรณีศึกษาในบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและการสร้างความสัมพันธ์ของบุคคล
3. การมอบหมายงานให้ทำเป็นกลุ่ม และงานชิ้นต่อไปให้เปลี่ยนสมาชิกกลุ่ม เพื่อให้แต่ละคนมีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ รวมถึงให้รู้จักสร้างความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลได้หลากหลายคน
	1. ประเมินจากการสังเกตผู้เรียน
2.  ประเมินจากผลสำเร็จการทำงานเป็นกลุ่มของแต่ละกลุ่มและพฤติกรรมการสร้างความสัมพันธ์ในกลุ่ม
3. การนำเสนองานที่ได้รับมอบหมาย


	1.การพัฒนาผลการเรียนรู้
	2.วิธีการสอน
	3.วิธีการวัดและประเมินผล

	5.  ด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสาร  และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
(5.1 สามารถใช้ภาษาไทยและภาษาต่างประเทศในการสื่อสาร ทั้งการฟัง พูด อ่าน เขียน อย่างมีประสิทธิภาพ 
( 5.2 สามารถใช้ทักษะการวิเคราะห์เชิงสถิติ วิเคราะห์เชิงตัวเลขเพื่อใช้ในการประมวลผลแปลความหมาย และวิเคราะห์ผลทางบริหารธุรกิจ
( 5.3 สามารถนำความรู้และเครื่องมือทางการบริหารธุรกิจมาประยุกต์ใช้ในองค์การได้
( 5.4 สามารถเลือกใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการสื่อสารและนำเสนอได้อย่างเหมาะสม
	

1. บรรยาย
2. การยกตัวอย่างกรณีศึกษา เพื่อให้เข้าใจการวิเคราะห์ การสื่อสารและการใช้เทคโนโลยี
3. การกระตุ้นให้นักศึกษารู้จักคิดวิเคราะห์กับเหตุการณ์ และสามารถสื่อสารได้อย่างถูกต้อง
	

1. ประเมินจากการนำเสนองาน สื่อสารให้คนอื่นเข้าใจหรือไม่ การเรียงลำดับการสื่อสาร การใช้เทคโนโลยีในการนำเสนองาน
2. ประเมินจากการตอบคำถามการใช้ภาษาในการโต้ตอบคำถามในขณะที่สอน

3. ประเมินจากการใช้ภาษาเขียนตอบการทดสอบ


แผนที่แสดงการกระจายความรับผิดชอบมาตรฐานผลการเรียนรู้  (Curriculum Mapping)  
(  หมายถึง  ความรับผิดชอบหลัก    (  หมายถึง  ความรับผิดชอบรอง     -  หมายถึง   ไม่กำหนดผลการเรียนรู้
	หมวดวิชา รหัสและชื่อรายวิชา
	1. คุณธรรมจริยธรรม

	2. ความรู้

	3. ทักษะทางปัญญา

	4. ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ
	5. ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยี

	
	1.1
	1.2
	1.3
	1.4
	1.5
	2.1
	2.2
	2.3
	2.4
	2.5
	3.1
	3.2
	3.3
	3.4
	4.1
	4.2
	4.3
	4.4
	5.1
	5.2
	5.3
	5.4

	3412111 การจัดการสำนักงาน


	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(
	(


หมวดที่ 5 แผนการสอนและการประเมินผล
1. แผนการจัดการเรียนรู้  
	สัปดาห์ที่/
(1)
	สาระ/เนื้อหาการเรียนรู้
(2)
	วิธีสอนและกิจกรรมการเรียนรู้
(3)
	สื่อการเรียนรู้
 (4)
	จำนวนชั่วโมง
(5)
	วิธีการวัดและประเมินผล
 (6)
	ชื่อผู้สอน
(7)

	
	
	
	
	บรรยาย
	ปฏิบัติการ
	ศึกษาด้วยตนเอง
	
	

	สัปดาห์ที่ 1

	ปฐมนิเทศรายวิชา
บทนำ
การแนะนำการเรียนวิชาการจัดการสำนักงาน
- ชี้แจงวิธีการเรียนการสอน
- หลักการประเมินผลรายวิชา
- การวิเคราะห์ผู้เรียน

	บรรยาย การศึกษาด้วยตนเอง
การบรรยาย / อภิปราย/การพูดคุยและซักถาม
	แนวการสอน ตำรา/เอกสารประกอบการสอน สไลด์จากคอมพิวเตอร์ 
	3
	0
	6
	การสังเกต การตอบคำถาม
	อาจารย์ชฎากาญจน์
      เจริญรบ

	สัปดาห์ที่ 2
	บทที่1 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับการจัดการสำนักงาน
- ความหมายของการจัดการสำนักงาน
- ความสำคัญของงานสำนักงาน
- วัตถุประสงค์ของการจัดการสำนักงาน
- ขอบเขตของงานการจัดการสำนักงาน
- คุณสมบัติของผู้บริหารงานสำนักงาน 
- หน้าที่ของผู้บริหารงานสำนักงาน
- การบริหารงานสำนักงานแบบวิทยาศาสตร์
	- การบรรยายที่เน้นให้ น.ศ.เข้าใจและมองเห็นความสำคัญในการจัดการสำนักงานภายในองค์กร
- ศึกษา / ค้นคว้า
- ให้นักศึกษาแต่ละคนนำเสนอ การแสดงความคิดเห็นต่อการจัดการสำนักงานในยุคของการแข่งขัน โดยใช้หลักเศรษฐกิจพอเพียง
	ตำราเอกสารประกอบการสอน สไลด์จากคอมพิวเตอร์ 
	3
	0
	6
	การสังเกต การตอบคำถาม 
การทำแบบฝึกหัด 
	อาจารย์ชฎากาญจน์
      เจริญรบ

	สัปดาห์ที่ 3
	บทที่ 2   การจัดพื้นที่สำนักงาน
- หลักการพิจารณาเลือกสถานที่ตั้งของสำนักงาน
- หลักการบริหารพื้นที่สำนักงาน
- การออกแบบแผนผังสำนักงาน
- รูปแบบการจัดสำนักงาน

	- การบรรยาย
- ศึกษา / ค้นคว้า
- ให้นักศึกษาแบ่งกลุ่ม แล้วนำเสนอ การจัดพื้นที่ และผังสำนักงานตามโจทย์ที่ให้ในลักษณะกรณีศึกษา

	ตำรา เอกสารประกอบการสอน สไลด์จากคอมพิวเตอร์
	3
	0
	6
	การสังเกต การตอบคำถาม
การทำแบบฝึกหัด
	อาจารย์ชฎากาญจน์
      เจริญรบ

	สัปดาห์ที่ 4
	 บทที่ 3 การจัดสภาพแวดล้อมสำนักงาน
- การจัดสภาพแวดล้อมสำนักงาน
- ความปลอดภัยในสำนักงาน
- การประหยัดพลังงานในสำนักงาน
	- การบรรยาย / อภิปราย / ซักถาม

- ศึกษาค้นคว้าในอินเตอร์เน็ต
- ให้นักศึกษาแบ่งกลุ่ม ให้แต่ละกลุ่มจัดวิธีการที่จะนำสำนักงานไปสู่สภาพแวดล้อมที่ดีในการทำงาน เช่น กิจกรรม 5 ส., เป็นต้น เพื่อนำเสนอหน้าห้องเรียน
	ตำรา เอกสารประกอบการสอน สไลด์จากคอมพิวเตอร์
	3
	0
	6
	การสังเกต การตอบคำถาม 
การทำแบบฝึกหัด
	อาจารย์ชฎากาญจน์
      เจริญรบ

	สัปดาห์ที่ 5
	บทที่ 4  การพัฒนาบุคลากรในสำนักงาน
- แนวคิดเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรในสำนักงาน
- การบริหารเวลา

- การให้บริการ

- มนุษย์สัมพันธ์ในสำนักงาน 

	บรรยาย / อภิปราย
กรณีศึกษา
มอบหมายงาน
	ตำรา เอกสารประกอบการสอน สไลด์จากคอมพิวเตอร์
	3
	0
	6
	การสังเกต การตอบคำถาม
 การทำงานที่ได้มอบหมาย
	อาจารย์ชฎากาญจน์
      เจริญรบ

	สัปดาห์ที่ 6
	บทที่ 5  เครื่องใช้สำนักงาน
- ความสำคัญของเครื่องใช้สำนักงาน
- หลักการพิจารณาเลือกเครื่องใช้สำนักงาน
- หลักการจัดหาเครื่องใช้สำนักงาน
- เทคนิคการบำรุงรักษาเครื่องใช้สำนักงาน
- แนวทางการบำรุงรักษาเครื่องใช้สำนักงาน
	การบรรยาย / อภิปราย/การพูดคุยและซักถาม/มอบหมายงาน/
วิเคราะห์กรณีศึกษา
	ตำรา เอกสารประกอบการสอน สไลด์จากคอมพิวเตอร์
	3
	0
	6
	การสังเกต การซักถาม 
การแบบฝึกหัด
	อาจารย์ชฎากาญจน์
      เจริญรบ

	สัปดาห์ที่ 7
	สอบกลางภาค
	
	
	
	
	
	
	

	สัปดาห์ที่ 8
	บทที่ 6   การบริหารงานเอกสาร  
- หน้าที่ของการบริหารงานเอกสาร
- วงจรชีวิตของงานเอกสาร
- หลักการบริหารเอกสารระบบธรรมดา  

- หลักการบริหารเอกสารระบบอัตโนมัติ
	- การบรรยาย / อภิปราย / ซักถาม

- ศึกษาค้นคว้าในอินเตอร์เน็ต / หนังสือพิมพ์
- ให้นักศึกษาแบ่งกลุ่มทำงานเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสาร
	ตำรา เอกสารประกอบการสอน สไลด์จากคอมพิวเตอร์
	3
	0
	6
	การสังเกต การซักถาม 
การทำงานที่ได้มอบหมาย
	อาจารย์ชฎากาญจน์
      เจริญรบ

	สัปดาห์ที่ 9
	บทที่ 7 งานสารบรรณ
- ความหมายงานสารบรรณ
- ชนิดของหนังสือราชการ
- ชั้นความเร็ว ชั้นความลับหนังสือ
- การกำหนดตัวเลขในการใช้เป็นหัวข้อ

- คุณลักษณะของจดหมายที่มีประสิทธิภาพ  

- สิ่งที่ควรรู้ก่อนร่างหนังสือ
- ข้อควรปฏิบัติในการร่างหนังสือ
-  ส่วนสำคัญของจดหมายทั่ว ๆ ไป
	บรรยาย / อภิปราย
วิเคราะห์กรณีศึกษา
มอบหมายงาน
	ตำรา เอกสารประกอบการสอน สไลด์จากคอมพิวเตอร์
	3
	0
	6
	การสังเกต การซักถาม 
การทำงานที่ได้มอบหมาย
	อาจารย์ชฎากาญจน์
      เจริญรบ

	สัปดาห์ที่ 10
	บทที่ 8  การบริหารการประชุม
-  วัตถุประสงค์ของการประชุม
-  หน้าที่สำนักงานในการจัดประชุม
-  จดหมายและระเบียบวาระการประชุม
- การเตรียมการประชุม
- พฤติกรรมในการประชุม
- รูปแบบของการประชุมประเภทต่าง ๆ
	บรรยาย / อภิปราย
วิเคราะห์กรณีศึกษา
มอบหมายงาน- ให้นักศึกษาจัดแบ่งกลุ่ม  จัดการประชุมตามหัวข้อที่ต้องการภายในห้องเรียน พร้อมทำการสรุปการประชุม
	ตำรา เอกสารประกอบการสอน สไลด์จากคอมพิวเตอร์
	3
	0
	6
	การสังเกตมีส่วนร่วม การซักถาม การทำงานที่ได้มอบหมาย
	อาจารย์ชฎากาญจน์
      เจริญรบ

	สัปดาห์ที่ 11
	บทที่ 9   การปรับปรุงและควบคุมในสำนักงาน
- วัตถุประสงค์ของการปรับปรุงงาน
- ข้อสังเกตหน่วยงานที่ควรทำการปรับปรุงงาน
- สิ่งสูญเสีย (Waste) ในการทํางาน
- การวิเคราะห์เพื่อการปรับปรุงงาน
- การจัดการการเคลื่อนไหวอย่างมีประสิทธิภาพ
- หลักในการทำงานให้ง่ายขึ้น 
-  เทคนิคการปรับปรุงงาน
- ข้อควรคำนึงถึงเกี่ยวกับการควบคุมภายในสำนักงาน
- กระบวนการควบคุมงานในสำนักงาน
- ประเภทของการควบคุมงานในสำนักงาน
- เครื่องมือในการควบคุมงานสำนักงาน
	- การบรรยาย / อภิปราย / ซักถาม

- ทำงานกลุ่ม วิเคราะห์กรณีศึกษา

- ให้นักศึกษาแบ่งกลุ่ม ให้แต่ละกลุ่มจัดวิธีการที่จะนำสำนักงานไปสู่ระบบการบริหารงานคุณภาพ เช่น TQM, กิจกรรม 5 ส., เป็นต้น เพื่อนำเสนอหน้าห้องเรียน
	ตำรา เอกสารประกอบการสอน สไลด์จากคอมพิวเตอร์
	3
	0
	6
	การสังเกตมีส่วนร่วม การซักถาม การทำงานที่ได้มอบหมาย
	อาจารย์ชฎากาญจน์
      เจริญรบ

	สัปดาห์ที่ 12
	บทที่ 10 การติดต่อสื่อสารในสำนักงาน
- ความหมายของการติดต่อสื่อสาร
- องค์ประกอบของการสื่อสาร
- ประเภทของการสื่อสารในสำนักงาน
- การวิเคราะห์ลักษณะพฤติกรรมของคนที่แสดงออกในการสื่อสาร
- ลักษณะการปฏิสัมพันธ์ที่ส่งผลต่อความรู้สึกของผู้ส่งสารและผู้รับสาร

	- การบรรยาย / อภิปราย / ฝึกปฏิบัติ

- ศึกษาค้นคว้าในอินเตอร์เน็ต / หนังสือพิมพ์
- มอบหมายงาน
	ตำรา เอกสารประกอบการสอน สไลด์จากคอมพิวเตอร์
	3
	0
	6
	การสังเกตมีส่วนร่วม การซักถาม การทำงานที่ได้มอบหมาย
	อาจารย์ชฎากาญจน์
      เจริญรบ

	สัปดาห์ที่ 13
	บทที่ 11  การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในงานสำนักงาน
- ความหมายของเทคโนโลยีสารสนเทศ
- ความสำคัญของการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาในสำนักงาน
- ปัจจัยที่ทำให้เกิดความล้มเหลวใน
การนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้
- ประเภทของระบบสารสนเทศ
-  ระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศในสำนักงาน 

- ประเภทของการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศกับกลุ่มงานในสำนักงาน
- ซอฟต์แวร์กับการประยุกต์ใช้ในสำนักงาน

	บรรยาย / อภิปราย
วิเคราะห์กรณีศึกษา
มอบหมายงาน
	ตำรา เอกสารประกอบการสอน สไลด์จากคอมพิวเตอร์
	3
	0
	6
	การสังเกตมีส่วนร่วม การซักถาม การทำงานที่ได้มอบหมาย
	อาจารย์ชฎากาญจน์
      เจริญรบ


	สัปดาห์ที่ 14
	บทที่ 11  การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในงานสำนักงาน
- ความหมายสำนักงานอัตโนมัติ
- วัตถุประสงค์ของการจัดสำนักงานอัตโนมัติ
- กระบวนการทำงานของระบบสำนักงานอัตโนมัติ
- เทคโนโลยีหลักสำหรับงานสำนักงานอัตโนมัติ
- หน้าที่และระบบข้อมูลหลักในการจัดสำนักงานอัตโนมัติ
- ประเภทของระบบสารสนเทศในระบบ
สํานักงานอัตโนมัติ
- ข้อดีและข้อเสียของสำนักงานอัตโนมัติ
- ข้อควรพิจารณาในการนำระบบสำนักงานอัตโนมัติมาใช้ในสำนักงาน  
- ปัจจัยในการทำให้ระบบสำนักงานอัตโนมัติประสบความสำเร็จ
	บรรยาย / อภิปราย
วิเคราะห์กรณีศึกษา
มอบหมายงาน
	สไลด์จากคอมพิวเตอร์
	3
	0
	6
	การสังเกต การซักถาม งานนำเสนอ
	อาจารย์ชฎากาญจน์
      เจริญรบ

	สัปดาห์ที่ 15
	ทบทวนเนื้อหา
	บรรยาย
การอภิปราย
	ตำรา เอกสารประกอบการสอน สไลด์จากคอมพิวเตอร์
	3
	0
	6
	การสังเกตมีส่วนร่วม การซักถาม

	อาจารย์ชฎากาญจน์
      เจริญรบ

	สัปดาห์ที่ 16
	สอบปลายภาค
	
	
	
	
	
	
	

	รวมจำนวนชั่วโมง
	     45
	
	
	
	


2.  แผนการประเมินผลการเรียนรู้   ให้ระบุวิธีการประเมินผลการเรียนรู้หัวข้อย่อยแต่ละหัวข้อตามที่ปรากฏในแผนที่แสดงการกระจายความรับผิดชอบของรายวิชา (Curriculum Mapping)  ตามที่กำหนดในรายละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) สัปดาห์ที่ประเมินและสัดส่วนของการประเมิน
	ผลการเรียนรู้
Learning Outcome
	วิธีการประเมินผล
	สัปดาห์
ที่ประเมิน
	สัดส่วนของการประเมินผล

	 ( 1.1 ตระหนักในคุณค่าของความมีคุณธรรม จริยธรรม เสียสละ และซื่อสัตย์สุจริต  
( 1.2 มีวินัย ตรงต่อเวลา และความรับผิดชอบต่อตนเอง วิชาชีพ และสังคม
( 1.3  เคารพสิทธิและรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น

( 1.4  เคารพกฎระเบียบและข้อบังคับต่างๆ ขององค์กรและสังคม
( 1.5 มีจรรยาบรรณทางวิชาการและวิชาชีพ
	สังเกตจากการเข้าชั้นเรียน 

การส่งรายงานตรงเวลา
การแสดงความคิดเห็นในชั้นเรียน
การมีส่วนร่วมกิจกรรมในชั้นเรียน
การช่วยเหลือเพื่อนร่วมชั้นเรียนและผู้อื่น
	1-15
	การเข้าและการมีส่วนร่วมในชั้นเรียน10 %

การสอบกลางภาค 30%

งานที่มอบหมาย 30%

การสอบปลายภาค 30%



	( 2.1 มีความรู้และเข้าใจอย่างถ่องแท้ในหลักการและทฤษฎีที่สำคัญในการบริหารธุรกิจ
( 2.2  สามารถวิเคราะห์และเข้าใจปัญหาทางด้านธุรกิจ และสามารถหาแนวทางปรับปรุงแก้ไข รวมทั้งประยุกต์ความรู้ ทักษะ และการใช้เครื่องมือที่เหมาะสมกับการแก้ปัญหา
( 2.3  สามารถพัฒนาองค์ความรู้ใหม่ในการบริหารธุรกิจและสามารถนำไปประยุกต์ใช้ได้จริง  

(  2.4  สามารถติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการและองค์ความรู้ใหม่ที่เกิดขึ้นในการบริหารธุรกิจ

(  2.5 สามารถนำความรู้ในการบริหารธุรกิจประยุกต์ใช้ร่วมกับความรู้ในศาสตร์อื่นๆ
	จากการสังเกตและ
งานที่มอบหมายนำเสนอได้ถูกต้องตามหลักการและทฤษฎีที่ได้เรียน
การอภิปรายกลุ่ม
กิจกรรมการมีส่วนร่วมในชั้นเรียน
การโต้ตอบคำถามในขณะเรียน
การสอบกลางภาค
การสอบปลายภาค
	ทุกสัปดาห์ 
	

	(  3.1 สามารถวิเคราะห์สาเหตุของปัญหาโดยใช้หลักการเหตุและผลรวมทั้งหาแนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหาได้อย่างเหมาะสม
(   3.2 มีความสามารถสาธิตทักษะในการแก้ปัญหาโดยใช้เหตุผลเชิงวิเคราะห์ให้ผู้อื่นเข้าใจได้
(  3.3 มีความสามารถนำความรู้ในเชิงทฤษฎีสู่การปฏิบัติได้อย่างเหมาะสม
(   3.4 สามารถประยุกต์ความรู้และทักษะในศาสตร์ต่างๆที่เกี่ยวข้องมาพัฒนาประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการทำงาน
	การสังเกต
งานที่มอบหมายนำเสนอโดยยึดหลักทฤษฎีมาวิเคราะห์
การมีส่วนร่วมกิจกรรมในชั้นเรียน
การสอบกลางภาค
การสอบปลายภาค
	 ทุกสัปดาห์ 
	

	( 4.1 สามารถทำงานร่วมกับผู้อื่นได้เป็นอย่างดี โดยร่วมกันแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นร่วมกันตามบทบาทผู้นำหรือผู้ร่วมงานที่ดี 
 (  4.2 มีความรับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมาย
 (  4.3 สามารถพัฒนาทักษะมนุษยสัมพันธ์ที่ดี และปรับตัวเข้ากับสถานการณ์ต่างๆ ได้อย่างเหมาะสม  
 ( 4.4 มีความรับผิดชอบต่อตนเอง สังคม และวิชาชีพ  
	การแสดงความรับผิดชอบกับงานที่ได้มอบหมาย โดยทำงานครบจำนวนชิ้นงานที่ได้มอบหมาย และตรงต่อเวลาที่กำหนด
การช่วยเหลือกันนำเสนองานกลุ่ม

	ทุกสัปดาห์ 
	

	(5.1 สามารถใช้ภาษาไทยและภาษาต่างประเทศในการสื่อสาร ทั้งการฟัง พูด อ่าน เขียน อย่างมีประสิทธิภาพ 
( 5.2 สามารถใช้ทักษะการวิเคราะห์เชิงสถิติ วิเคราะห์เชิงตัวเลขเพื่อใช้ในการประมวลผลแปลความหมาย และวิเคราะห์ผลทางบริหารธุรกิจ
 ( 5.3 สามารถนำความรู้และเครื่องมือทางการบริหารธุรกิจมาประยุกต์ใช้ในองค์การได้
 ( 5.4 สามารถเลือกใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการสื่อสารและนำเสนอได้อย่างเหมาะสม
	การนำเสนองาน/การรายงาน
การเขียนโต้ตอบที่สามารถสื่อสารเข้าใจได้ ถูกต้องตามหลักภาษา 
การที่นักศึกษาใช้สื่อในการนำเสนองาน
	ทุกสัปดาห์ 


	

	รวม
	100%


หมวดที่ 6 ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน
1. ตำราและเอกสารหลักที่ใช้ในการเรียนการสอน  
           เนตร์พัณณา  ยาวิราช.  การจัดการสำนักงาน.  กรุงเทพฯ : โรงพิมพ์ บริษัทเซ็นทรัล เอ็กเพรส จำกัด, 
 2546.
             สุรัสวดี  ราชกุลชัย.  การบริหารสำนักงาน.  พิมพ์ครั้งที่ 4, กรุงเทพฯ : สำนักพิมพ์แห่งจุฬาลงกรณ์ 


มหาวิทยาลัย, 2546.
2. เอกสารและข้อมูลสำคัญที่นักศึกษาจำเป็นต้องศึกษาเพิ่มเติม  
จรวม  วัชระรังสี.  การจัดการสำนักงานสมัยใหม่.  พิมพ์ครั้งที่ 1, กรุงเทพฯ : คณะวิทยาการจัดการ


สถาบันราชภัฏจันทรเกษม, 2545.

เนตร์พัณณา  ยาวิราช.  การจัดการสำนักงาน.  กรุงเทพฯ : โรงพิมพ์ บริษัทเซ็นทรัล เอ็กเพรส จำกัด,  
2546.
                เพ็ญจันทร์  สังข์แก้ว.  การบริหารงานสำนักงาน.  พิมพ์ครั้งที่ 1, กรุงเทพฯ : หจก.ริมปิงการพิมพ์,  


2544.


                พูลสุข  สังข์รุ่ง.  การบริหารงานสำนักงาน.  พิมพ์ครั้งที่ 3, กรุงเทพฯ : ฝ่ายเอกสารและตำรา สถาบัน


ราชภัฏสวนดุสิต,  2541.

วิชัย  โถสุวรรณจินดา.  ระบบงานธุรการสมัยใหม่.  กรุงเทพฯ : โรงพิมพ์ บริษัท สำนักพิมพ์ธรรมนิติ 


จำกัด, 2537.

ศิริวรรณ  เสรีรัตน์ และคณะ.  การบริหารสำนักงานแบบใหม่ (ฉบับปรับปรุงใหม่).  กรุงเทพฯ : บริษัท
     

 ธีระฟิล์มและไซเท็กซ์ จำกัด, ม.ป.ป.

            สุรัสวดี  ราชกุลชัย.  การบริหารสำนักงาน.  พิมพ์ครั้งที่ 4, กรุงเทพฯ : สำนักพิมพ์แห่งจุฬาลงกรณ์
 

มหาวิทยาลัย, 2546.
3. เอกสารและข้อมูลแนะนำที่นักศึกษาควรศึกษาเพิ่มเติม
หนังสือและเอกสารประกอบการสอนท่านอื่น ๆ  รวมการค้นคว้าจาก internet

หมวดที่ 7 การประเมินและปรับปรุงการดำเนินการของรายวิชา
1. กลยุทธ์การประเมินประสิทธิผลของรายวิชาโดยนักศึกษา  

    นักศึกษาทุกคนได้ทำการประเมินประสิทธิผลของรายวิชาทาง web site ของมหาวิทยาลัยทั้งด้านการสอนของอาจารย์ผู้สอน ด้านการจัดกิจกรรมในการเรียนการสอน และด้านสิ่งสนับสนุนการเรียนการสอน  
2. กลยุทธ์การประเมินการสอน :  หลักสูตรและคณะได้กำหนดให้มีการประเมินการสอนโดยการสังเกตจากผู้สังเกตการณ์สอน  คณะกรรมการจากคณะประเมินผลการเรียนของนักศึกษา 
3. การปรับปรุงการสอน  :  คณะมีการประชุมเพื่อพัฒนาการเรียนการสอนภายหลังการเรียนการสอนเสร็จสิ้นฯลฯ 
4. การทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษาในรายวิชา :  มีคณะกรรมการจากคณะได้มีการทวนสอบรายวิชาจากคะแนนข้อสอบ งานที่มอบหมาย และการประเมินโดยระบบประเมินการจัดการเรียนการสอนออนไลน์
 5. การดำเนินการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสิทธิผลของรายวิชา :  นำข้อมูลที่ได้จากการประเมินผลมาใช้ในการปรับการจัดการเรียนการสอนให้กับนักศึกษารุ่นถัดไป 
ลงชื่อ   อาจารย์ชฎากาญจน์  เจริญรบ   
อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา
        (..................................................)
ลงชื่อ




อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร

        (..................................................)
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