
๑ 

 

 

แบบ มคอ. ๕ รายงานผลการด าเนินการของรายวิชา 
 

รายงานผลการด าเนินการของรายวิชา 

ชื่อสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 
 
วิทยาเขต/คณะ/ ภาควิชา คณะบริหารธุรกิจ  
 
 
 

หมวดที ่๑ ข้อมูลทั่วไป 
 

๑. รหัสและชื่อรายวิชา 1087203 โปรแกรมประยุกต์ด้านการจัดการส านักงานอัตโนมัติ 

๒. รายวิชาที่ต้องเรียนก่อนรายวิชานี้  (ถ้ามี)  
 

๓. อาจารย์ผู้รับผิดชอบ อาจารย์ผู้สอนและกลุ่มเรียน  (section) 
อาจารย์รจนา   วานนท์   

 

๔. ภาคการศึกษา/ปีการศึกษาที่เปิดสอนรายวิชา 
    ภาคการศึกษา 1 ปีการศึกษา 2558 

๕.  สถานที่เรียน 

ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ Com 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

   แบบ มคอ ๕ 



                                                                 ๒                                                     
มคอ. ๕ 

หมวดที ่๒ การจัดการเรียนการสอนของรายวิชา 
 

๑.  รายงานชั่วโมงการสอนจริงเทียบกับแผนการสอน 

 

หัวข้อ 

จ านวน
ชั่วโมงตาม
แผนการ

สอน 

จ านวน
ชั่วโมงที่
สอนจริง 

ระบุเหตุผลที่การสอนจริงต่างจาก
แผนการสอนหากมีความแตกต่าง

เกิน ๒๕% 

บทที่ 1 บทน า 
- ความหมายของส านักงาน 
- ความส าคัญของการบริหาร 
ส านักงาน 
- ลักษณะงานบริหารส านักงาน 
- ประเภทงานส านักงาน 
- การบริหารงานส านักงาน 

4 4  

บทที่ 2 ระบบในส านักงาน 
- ความหมายข้อมูลกับสารสนเทศ 
- ระบบสารสนเทศ 
- สารสนเทศและการใช้ปฏิบัติงาน 
ธุรกิจ 
- สารสนเทศและการจัดการ 
- ประเภทของระบบสารสนเทศ 
ส าหรับการบริหารส านักงาน 
- ปัจจัยและหลักการเลือกระบบ 
สารสนเทศให้เหมาะสมกับองค์กร 

4 4  

บทที่ 3 การน าระบบงานมาประยุกต์ใช้
กับเทคโนโลยี 
- เครือข่ายคอมพิวเตอร์ เครือข่าย
สารสนเทศ 
- อินเทอร์เน็ตและศูนย์สารสนเทศเพื่อ
การบริหารงานส านักงาน 
- การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศใน
ส านักงาน 

4 4  

บทที่ 4 การออกแบบและการ 
ทดลองใช้ระบบโดยอาศัยการใช้ 
โปรแกรมส าเร็จรูป 
- ความหมายของการพัฒนาระบบ
สารสนเทศส านักงาน 

 

12 12  



                                                                 ๓                                                     
มคอ. ๕ 
 

 

หัวข้อ 

จ านวน
ชั่วโมงตาม
แผนการ

สอน 

จ านวน
ชั่วโมงที่
สอนจริง 

ระบุเหตุผลที่การสอนจริงต่างจาก
แผนการสอนหากมีความแตกต่าง

เกิน ๒๕% 

- การวิเคราะห์ระบบการออกแบบระบบ
สารสนเทศส านักงาน 
- วัตถุประสงค์เละความส าคญัของการ
ทดสอบการท างานของระบบสารสน 
- การบ ารุงรักษาเทคโนโลยีและ 
ข้อ มูล ข อ ง ร ะ บ บ ส า ร ส น เ ท 
ศส านักงาน 
- ความหมายและวัตถุประสงค์ของการ
รักษาความม่ันคงปลอดภัยและระบบ
รักษาความม่ันคงปลอดภัย 
- ผลกระทบที่มีต่อบุคคลด้านการ
ปฏิบัติงาน 
- การใช้โปรแกรมส าเร็จรูป 

   

บทที่ 5 การจัดการพื้นที่ส านักงาน 
- เฟอร์นิเจอร์ส านักงาน 
- อุปกรณ์ส านักงาน 
- เทคโนโลยีส านักงาน 

4 4  

บทที่ 6 ส านักงานอัตโนมัติ 
- ความหมายและความส าคัญของ
ส านักงานอัตโนมัติ 
- องค์ประกอบของระบบส านกังาน
อัตโนมัติ 
- คุณลักษณะของระบส านักงาน 
อัตโนมัติที่มีประสิทธิภาพ 
- แนวคิดการพัฒนาส านักงาน 
อัตโนมัติ 
- ขั้นตอนการพัฒนาส านักงาน 
อัตโนมัติ 

- ประโยชน์ของส านักงานอัตโนมัติ
เทคโนโลยีในส านักงานอัตโนมัติ 

8 8  

    
    



                                                                 ๔                                                     
มคอ. ๕ 

 

หัวข้อ 

จ านวน
ชั่วโมงตาม
แผนการ

สอน 

จ านวน
ชั่วโมงที่
สอนจริง 

ระบุเหตุผลที่การสอนจริงต่างจาก
แผนการสอนหากมีความแตกต่าง

เกิน ๒๕% 

บทที่ 7 การจัดเก็บเอกสารและงาน
ธุรการ 
- ความหมายของเอกสาร 
- วงจรชีวิตเอกสาร 
- การบริหารเอกสาร 
- ระบบการจัดเก็บเอกสาร 
- การควบคุมเอกสาร 

- เอกสารอเิล็กทรอนิกส์ 

4 4  

บทที่ 8 การติดต่อสื่อสารใน 
ส านักงาน 
- ความหมายของการติดต่อสื่อสาร 
-องค์ประกอบของการติดต่อสื่อสาร 
กระบวนการติดต่อสื่อสาร 
- ประเภทการติดต่อสื่อสาร 
-อุปสรรคของการติดต่อสื่อสาร 

4 4  

บทที่ 9 เครื่องมือควบคุมและค้นคืน
เอกสารส านักงาน 
- แนวคิดเก่ียวกับเครื่องมือควบคุมและ
ค้นคืนเอกสารส านักงาน 
- ประเภทเครื่องมือควบคุมและค้นคืน
เอกสารส านักงาน 
- ดรรชนีควบคุมและค้นคืนเอกสาร
ส านักงาน 

4 4  

บทที่ 10 การใช้โปรแกรมส าเร็จรูปเพื่อ
งานส านักงานอัตโนมัติ 

8 8  

สอบปลายภาค    

๒.  หัวข้อที่สอนไม่ครอบคลุมตามแผน 

หัวข้อที่สอนไม่ครอบคลุมตามแผน  
(ถ้ามี) 

นัยส าคัญของหัวข้อที่สอนไม่
ครอบคลุมตามแผน 

แนวทางชดเชย 

 
 
 

  
 
 



                                                                 ๕                                                     
มคอ. ๕ 

๓. ประสิทธิผลของวิธีสอนที่ท าให้เกิดผลการเรียนรู้ตามท่ีระบุในรายละเอียดของรายวิชา 
 

ผลการเรียนรู้ วิธีสอนที่ระบุใน
รายละเอียดรายวิชา 

ประสิทธิผล ปัญหาของการใช้วิธีสอน  (ถ้ามี)  
พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไข 

มี ไม่มี 

คุณธรรม จริยธรรม โดยการยกตัวอย่าง
กรณีศึกษาตามเหตุการณ์
ปัจจุบันทางสังคม 

   

ความรู ้ 1 บรรยายรว่มอภิปราย  
2 การท างานเป็นกลุ่ม  
3 ยกตัวอย่างเป็น
กรณีศึกษา 
 

   

ทักษะทางปัญญา 
 

1 อภิปรายกลุ่ม 
2 สะท้อนความคิดเห็น
ด้วยการทวนถามของ
นักศึกษานอกกลุ่ม 
 

   

ทักษะความสัมพันธ์
ระหว่างบุคคลและความ
รับผิดชอบ 

 การปฏิบัติจริงด้วยการ
สร้างระบบจริงขึ้นมาด้วย
การท างานเป็นกลุ่ม พร้อม
น าเสนอในกลุ่มและนอก
กลุ่ม 
 

  การสอนวิธีนี้จะใช้ระยะเวลามาก
เกิน อาจารย์ผู้สอนจะต้องกระชับ
เรื่องเวลาให้เป็นไปตามแผน 

ทักษะการวิเคราะห์เชิง
ตัวเลข การสื่อสาร และ
การใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

การปฏิบัติจริงด้วยการ
สร้างระบบจริง 
 
 

   

๔. ข้อเสนอการด าเนินการเพื่อปรับปรุงวิธีสอน 
ปรับปรุงคุณภาพเนื้อหาการสอนและกระบวนการเรียนรู้  โดยปรับให้เหมาะสมกับแนวโน้มในการปฏิบัติงานจริง
ในโลกปัจจุบัน โดยเน้นการปฏิบัติจริง 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                 ๖                                                     
มคอ. ๕ 

หมวดที ่๓  สรุปผลการจัดการเรียนการสอนของรายวิชา 

๑. จ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน                                                                                     
31 คน 

๒. จ านวนนักศึกษาที่คงอยู่เม่ือสิ้นสุดภาคการศึกษา                                                           
31 คน 
๓. จ านวนนักศึกษาที่ถอน  (W)                                                                                    

-      คน 

๔. การกระจายของระดับคะแนน (เกรด) 
 

ระดับคะแนน (เกรด) จ านวน ร้อยละ 
A 8 25.81 
B+ 3 9.68 
B 4 12.90 
C+ 8 25.81 
C 1 3.23 

 D+ 6 19.35 
D - 3.23 
E - - 
I - - 

ผ่าน (P, S) - - 

ไม่ผ่าน  (U)  - - 
 

๕. ปัจจัยท่ีท าให้ระดับคะแนนผิดปกติ  (ถ้ามี)  
- 
๖. ความคลาดเคลื่อนจากแผนการประเมินที่ก าหนดไว้ในรายละเอียดรายวิชา 
     ระบุความคลาดเคลื่อนจากแผนการประเมินผลการเรียนรู้ที่ก าหนดไว้ใน มคอ.๓ หมวด ๕ ข้อ ๒ 
๖.๑ ความคลาดเคลื่อนด้านก าหนดเวลาการประเมิน  

ความคลาดเคลื่อน เหตุผล 
- - 

๖.๒ ความคลาดเคลื่อนด้านวิธีการประเมินผลการเรียนรู้  (ถ้ามี) 
ความคลาดเคลื่อน เหตุผล 

การท างานกลุ่มและรายงาน ไม่สามารถตรวจสอบการมีส่วนร่วมของนักศึกษาแต่
ละคนได้ครบถ้วน 100 % 

๗. การทวนสอบผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษา  
วิธีการทวนสอบ สรุปผล 

 น าผลการประเมินเสนอต่อคณะกรรมการ คณะกรรมการให้ประเมินผลต่อนักศึกษาอย่าง
แท้จริง 



                                                                 ๗                                                     
มคอ. ๕ 

 
หมวดที ่๔ ปัญหาและผลกระทบต่อการด าเนินการ 

 
๑.  ประเด็นด้านทรัพยากรประกอบการเรียนและสิ่งอ านวยความสะดวก 
ปัญหาในการใช้แหล่งทรัพยากรประกอบการเรียน

การสอน  (ถ้ามี) 

ผลกระทบ 
 

ปัญหาเรื่องอุปกรณ์ 
 

ท าให้เรียนช้า 

๒. ประเด็นด้านการบริหารและองค์กร 
ปัญหาด้านการบริหารและองค์กร(ถ้ามี) ผลกระทบต่อผลการเรียนรู้ของนักศึกษา 

- 
 

- 

 
 

หมวดที ่๕ การประเมินรายวิชา 
 

๑. ผลการประเมินรายวิชาโดยนักศึกษา  (แนบเอกสาร)  
    ๑.๑ ข้อวิพากษ์ที่ส าคัญจากผลการประเมินโดยนักศึกษา 

- 
    ๑.๒ ความเห็นของอาจารย์ผู้สอนต่อข้อวิพากษ์ตามข้อ ๑.๑ 
         -  
๒.  ผลการประเมินรายวิชาโดยวิธีอื่น  
     ๒.๑ ข้อวิพากษ์ท่ีส าคัญจากผลการประเมินโดยวิธีอ่ืน 

การมีส่วนร่วมในการน าเสนอและการท างานของนักศึกษาไม่ทั่วถึง 100 % 
     ๒.๒ ความเห็นของอาจารย์ผู้สอนต่อข้อวิพากษ์ตามข้อ ๒.๑ 
         อาจารย์ต้องควบคุมให้มีการหมุ่นเวียนให้ครบทุกคน 
 

 
หมวดที ่๖ แผนการปรับปรุง 

 

๑. ความก้าวหน้าของการปรับปรุงการเรียนการสอนตามที่เสนอในรายงาน/รายวิชาครั้งที่ผ่านมา 
แผนการปรับปรุงที่เสนอในภาคการศึกษา/        

ปีการศึกษาที่ผ่านมา 
ผลการด าเนินการ 

  

 
 



                                                                 ๘                                                     
มคอ. ๕ 
๒. การด าเนินการอ่ืน ๆ ในการปรับปรุงรายวิชา 

ประชุมอาจารยผ์ูส้อน เพื่อรบัทราบรายละเอยีดของรายวชิา และผลการประเมนิภาคการศกึษา
ทีผ่่านมา ตลอดจนถงึแผนการด าเนินการในภาคการศกึษาต่อไป 
 

๓. ข้อเสนอแผนการปรับปรุงส าหรับภาคการศึกษา/ปีการศึกษาต่อไป 

ข้อเสนอ ก าหนดเวลาที่แล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

   

๔.  ข้อเสนอแนะของอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา ต่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
ควรจัดหาวัสดุอุปกรณ์และสื่อส าหรับฝึกปฏิบัติจริงให้มีความเพียงพอ 
 
 
 

 
 

ลงชื่อ:    _________________________________________ 
                                 นางรจนา  วานนท์                                                                     
                            อาจารย์ผูร้ับผิดชอบรายวชิา/ผู้รายงาน 
                                       วันที่ ..... เดือน............พ.ศ. ..... 
 


