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รายละเอียดของรายวิชา 

 

หมวดที ่ 1  ขอมูลทั่วไป 

 

1. รหัส ช่ือรายวิชา จำนวนหนวยกิต รายวิชาท่ีตองเรียนมากอน รายวิชาท่ีเรียนพรอมกัน  

และคำอธิบายรายวิชา  

0122413 สำนักงานอิเล็กทรอนิกส Electronic Office 3(2-2-5)  

 ความหมาย ประเภท และแนวคิดของสำนักงานอิเล็กทรอนิกส การประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศ

ในการบริหารงานภาครัฐ กระบวนการและเทคนิคการจัดการเอกสารดิจิทัล การสื่อสาร และการดำเนินงาน

ภายในสำนักงาน ตลอดจนการฝกปฏิบัติการใชโปรแกรมและระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกสท่ีเก่ียวของ 
 

2.  หลักสูตรและประเภทของรายวิชา 

ศึกษาท่ัวไป 

  วิชาเฉพาะ 

วิชาพ้ืนฐานเฉพาะดาน (ถามี) 

วิชาเอก 

วิชาเอกบังคับ  

วิชาเอกเลือก 

วิชาโท  

วิชาประสบการเชิงปฏิบัติ (ถามี) 

 

3.  อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาและอาจารยผูสอน 

อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา อาจารย ดร. ปุณญาดา ไชยราช 

อาจารยผูสอนรายวิชา อาจารย ดร. ปุณญาดา ไชยราช 
 

4.  ภาคการศึกษา/ ช้ันปท่ีเรียน 

ภาคการศึกษาท่ี 1 ชั้นปท่ี 4    

 

5.  สถานท่ีเรียน 

หอง 17309 มหาวิทยาลัยทักษิณ  
 

6.  วันท่ีจัดทำหรือปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชาครั้งลาสุด 

25 พฤษภาคม 2568 
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หมวดที ่ 2  จุดมุงหมายและวัตถุประสงค 

 

1.  จุดมุงหมายของรายวิชา  

 1.1 เพ่ือใหนิสิตมีองคความรูเก่ียวกับแนวคิด องคประกอบ และระบบท่ีเก่ียวของกับสำนักงาน

อิเล็กทรอนิกส 

 1.2 เพ่ือใหนิสิตสามารถประยุกตใชเทคโนโลยีสำนักงานอิเล็กทรอนิกสในการบริหารจัดการงาน

ภาครัฐไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

2.  วัตถุประสงคของรายวิชา 

 การบริหารงานภาครัฐในยุคดิจิทัลจำเปนตองปรับกระบวนการทำงานใหทันสมัยและตอบสนองความ

โปรงใส ตรวจสอบได และรวดเร็ว การเขาใจและประยุกตใชสำนักงานอิเล็กทรอนิกสจึงเปนเครื่องมือสำคัญท่ี

ชวยใหนิสิตสามารถคิดวิเคราะห ออกแบบ และประยุกตใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือพัฒนากระบวนงาน

ในองคกรภาครัฐไดอยางเหมาะสม มีประสิทธิภาพ และมีความสอดคลองกับหลักธรรมาภิบาล 

  

 

หมวดที ่ 3  ลกัษณะการดำเนินการ 

 

1.  จำนวนช่ัวโมงท่ีใชตอภาคการศึกษา 

บรรยาย สอนเสริม 
การฝกปฏิบัติ/การ

ฝกงานภาคสนาม 
การศึกษาดวยตนเอง 

3 ชั่วโมงตอสัปดาห 

จำนวน 15 สัปดาห 

- - 10 ชั่วโมงตอสัปดาห 

จำนวน 15 สัปดาห 

  

 

2.  จำนวนช่ัวโมงตอสัปดาหท่ี และชองทางในการใหคำปรึกษาแนะนำทางวิชาการแกนิสิตเปนรายบุคคล 

 ประมาณ 8 ชั่วโมงตอสัปดาหหรือตามความตองการของนิสิต  
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หมวดที ่4 การพัฒนาผลการเรียนรูของนิสิต 

 

1. แผนท่ีการกระจายความรับผิดชอบ  

  

รายวิชา 

1. คุณธรรม 

จริยธรรม 
2. ความรู 

3. ทักษะทาง

ปญญา 

4. ทักษะ

ความสัมพันธระหวาง

บุคคลและความ

รับผิดชอบ 

5. ทักษะ 

การวิเคราะหฯ 

1.1 1.2 2.1 2.2 2.3 3.1 3.2 

 

4.1 4.2 4.3 5.1 5.2 5.3 

0122413              
 

ผลการเรียนรู วิธีการสอน วิธีการประเมินผล 

1. ดานคุณธรรม จริยธรรม   

 1.1 พัฒนานิสัยและประพฤติตน

อยางมีคุณธรรม จริยธรรม และ

ความรับผิดชอบในการใชระบบ

สำนักงานอิเล็กทรอนิกส  โดย

คำนึ ง ถึงความโปรงใส  ความ

ถูกตองของขอมูล และความ

ปลอดภัยของสารสนเทศ 

บรรยายแนวคิด และหลักการท่ี

เก่ียวของกับสำนักงาน

อิเล็กทรอนิกส และยกกรณีศึกษา

ดานจริยธรรมการใชเทคโนโลยี 

เชน การจัดการขอมูลสวนบุคคล 

/ การใชระบบอยางโปรงใส 

 

พิจารณาจากการนำเสนอ 

และปฏิสัมพันธในชั้นเรียน 

 1.2 สามารถใชดุลยพินิจอยางมี

จริยธรรมในการจัดการขอมูล

สารสนเทศภาครัฐ โดยคำนึงถึง

สิ ท ธิ ค ว าม เป น ส ว น ตั ว ข อ ง

ประชาชน ความยุติธรรม และ

ผลกระทบจากการใชเทคโนโลยี

ตอสังคมสวนรวม 

 

 

2. ดานความรู   

 2.1 เขาใจหลักการ แนวคิด และ

โครงสรางของระบบสำนักงาน

อิ เล็ กทรอนิ กส  รวม ถึงความ

เชื่อมโยงกับระบบการบริหาร

บรรยาย อภิปรายแนวคิด และ

ศึกษาจากตัวอยางระบบ e-

Office จริง 

แบบฝกหัดสรุปแนวคิด/

แนวทางปฏิบัติ 
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ผลการเรียนรู วิธีการสอน วิธีการประเมินผล 

จัดการภาครัฐในยุคดิจิทัล 

 2.2 รูและเขาใจถึงพัฒนาการ

ของกฎหมาย ระเบียบ และ

มาตรฐานดานสารสนเทศและ

เทคโนโลยีดิจิทัล ท่ีเก่ียวของกับ

การดำเนินงานสำนักงาน

อิเล็กทรอนิกสในภาครัฐ เชน 

พ.ร.บ. คุมครองขอมูลสวนบุคคล 

และแนวทางการจัดการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส 

 2.3 ตระหนักถึงบทบาทของ

งาน วิ จั ยห รื อน วั ตกรรมท าง

เทคโนโลยี ท่ี เก่ียวของกับการ

พัฒนา e-Office และสามารถ

ป ร ะ ยุ ก ต ใ ช ใ น ก า ร เ พ่ิ ม

ประสิทธิภาพการบริหารงาน

ภาครัฐ 

 

3. ดานทักษะทางปญญา   

 

 

3.1 สามารถคนควา วิเคราะห 

และสังเคราะหขอมูลจากระบบ

สำนักงานอิเล็กทรอนิกส  เชน 

ร ะ บ บ จั ด เ ก็ บ เ อ ก ส า ร

อิเล็กทรอนิกส ระบบสารบรรณ 

และระบบติดตามงาน เพ่ือทำ

ค ว า ม เข า ใจ ก ร ะ บ ว น ก า ร

บริหารงานภาครัฐในยุคดิจิทัล 

การบรรยายประกอบกรณีศึกษา

เก่ียวกับ ระบบ e-Office ใน

ประเทศไทย และการวิเคราะห

การออกแบบระบบสำนักงาน

อิเล็กทรอนิกส 

การนำเสนอรายงานการ

วิเคราะหและการออกแบบ

ระบบสำนักงาน

อิเล็กทรอนิกส และประเมิน

จากผลการสอบท้ังกลางภาค

และปลายภาคดวยขอสอบ

ขอเขียน 

 

   3.2 สามารถวิเคราะหปญหาและ

ออกแบบแนวทางการปรับปรุง

กระบวนงานสำนักงาน โดยใช

แนวคิด ทฤษฎี และเครื่องมือ

ทางรัฐประศาสนศาสตร รวมกับ
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ผลการเรียนรู วิธีการสอน วิธีการประเมินผล 

เ ท ค โ น โ ล ยี ส ำ นั ก ง า น

อิ เล็ ก ท ร อ นิ ก ส  เ พ่ื อ เ พ่ิ ม

ประสิทธิภาพ ความโปรงใส และ

การใหบริการแกประชาชน 

4. ทักษะความสัมพันธระหวางบุคคล

และความรับผิดชอบ 

  

 4.1 แสดงความรับผิดชอบในการ

ทำงานเปนทีม และมีภาวะผูนำ

ในการเสนอแนวทางพัฒนาระบบ

สำนั ก งาน อิ เล็ กท รอนิ กส ให

เห ม า ะ ส ม กั บ บ ริ บ ท ข อ ง

หนวยงานภาครัฐ 

การทำงานกลุม และการทดลอง

จำลองสถานการณประชุม

ออนไลน / สื่อสารงานผานระบบ

รวมมือ 

ประเมินจากรายงานกลุม 

และการนำเสนอในชั้นเรียน 

 4 .2  ส าม ารถป รับ ตั ว ใน การ

ท ำ ง า น ร ว ม กั บ บุ ค ค ล จ า ก

หลากหลายหน วยงาน ท้ั งใน

สภาพแวดลอมท่ีมีความแตกตาง

ดานเทคโนโลยี วัฒนธรรมการ

ทำงาน และทัศนคติ พรอมท้ัง

แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเก่ียวกับ

การใชเทคโนโลยีอยางสรางสรรค 

 4 .3  มี ค ว าม คิ ด ริ เริ่ ม ใน ก าร

วิเคราะหปญหาการสื่อสารหรือ

การดำเนินงานในสำนักงาน และ

สามารถเสนอแนวทางปรับปรุง

โดยใชระบบอิเล็กทรอนิกสอยาง

เหมาะสมกับบริบทขององคกร 

5. ดานทักษะการวิเคราะหเชิงตัวเลข 

การส่ือสาร และการใชเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

  

 5 .1  ส าม ารถ ใช เท ค โน โล ยี

สารสนเทศในการจัดเก็บ จัดการ 

การฝกใชโปรแกรมจัดการ

สำนักงาน (Word, Excel, 

รายงานกลุม การนำเสนอใน

ชั้นเรียน และผลการสอบท้ัง
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ผลการเรียนรู วิธีการสอน วิธีการประเมินผล 

และนำเสนอขอมูลท่ีเก่ียวของกับ

ระบบสำนักงาน เชน เอกสาร

ราชการ ตารางงาน หนังสือเวียน 

หรือขอมูลสถิติการดำเนินงาน

อยางถูกตองและเหมาะสมกับ

กลุมเป าหมาย เชน  ผูบริหาร 

เจาหนาท่ี และประชาชน 

Google Workspace) และการ

เสริมสรางทักษะการนำเสนอ 

(Canvas) 

กลางภาคและปลายภาคดวย

ขอสอบขอเขียน 

 5.2 มีทักษะในการใชโปรแกรม

ส ำ นั ก ง าน  เช น  โป ร แ ก ร ม

ประมวลผลคำ ตารางคำนวณ 

และระบบบริหารจัดการเอกสาร 

เพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานใน

สำนักงานอิเล็กทรอนิกสอยางมี

ประสิทธิภาพ 

 5.3 สามารถสื่อสารขอมูลและ

ประเด็นสำคัญท่ีเก่ียวของกับงาน

สำนักงานอิเล็กทรอนิกสไดอยาง

ชัดเจน ถูกตอง และเหมาะสมท้ัง

ในรูปแบบการพูดและการเขียน 

รวมถึงสามารถนำเสนอผานสื่อ

ดิจิทัลไดอยางมืออาชีพ 

 

 
คำช้ีแจง หากหลักสูตรมี มคอ.1 ท่ีกระทรวงศึกษาธิการไดประกาศใชแลว ใหนำมาตรฐานผลการเรียนรูตาม 

มคอ.1 มาใช เปนมาตรฐาน ข้ันต่ำของหลักสูตร หากยังไม มี  มคอ.1 ให ใชมาตรฐานผลการเรียนรู

ระดับอุดมศึกษาตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการและมาตรฐานผลการเรียนรูท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดเปน

มาตรฐานข้ันต่ำ  และถอดวัตถุประสงคของหลักสูตร มาเปนผลการเรียนรูแตละดาน 
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หมวดที ่ 5  แผนการสอนและการประเมินผล 

 

1.  แผนการสอน 

 

สัปดาห

ท่ี 
หัวขอ/รายละเอียด 

จำนวนช่ัวโมง กิจกรรมการ

เรียน การสอน 

ส่ือท่ีใช 

ผูสอน บรรยาย ปฏิบัต ิ

1 ความหมาย แนวคิด และองคประกอบ 

e-Office 

2 2 เอกสารประกอบ ปุณญาดา ไชยราช 

2 รัฐบาลดิจิทัล (Digital Government) 2 2 เอกสารประกอบ ปุณญาดา ไชยราช 

3 ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

(EDMS) และระบบสารสนเทศเพ่ือการ

บริหารงาน (MIS) 

2 2 เอกสารประกอบ ปุณญาดา ไชยราช 

4 ระบบการสื่ อสารและความรวมมือ 

(Email, Chat, Video conference) 

2 2 เอกสารประกอบ ปุณญาดา ไชยราช 

5 ระบบ Cloud Computing และ การ

ประยุกตใช e-Office ในภาครัฐ 

2 2 เอกสารประกอบ ปุณญาดา ไชยราช 

6 เทคโนโลยีสนับสนุนสำนักงาน

อิเล็กทรอนิกส (Word) 

2 2 เอกสารประกอบ ปุณญาดา ไชยราช 

7 เท ค โน โล ยี ส นั บ ส นุ น ส ำ นั ก ง า น

อิเล็กทรอนิกส (Word) 

2 2 เอกสารประกอบ ปุณญาดา ไชยราช 

8 เท ค โน โล ยี ส นั บ ส นุ น ส ำ นั ก ง า น

อิเล็กทรอนิกส (Excel) 

2 2 เอกสารประกอบ ปุณญาดา ไชยราช 

9 สอบกลางภาค 

10 เท ค โน โล ยี ส นั บ ส นุ น ส ำ นั ก ง า น

อิเล็กทรอนิกส (PowerPoint/ Canva) 

2 2 เอกสารประกอบ ปุณญาดา ไชยราช 

11 เท ค โน โล ยี ส นั บ ส นุ น ส ำ นั ก ง า น

อิเล็กทรอนิกส (PowerPoint/ Canva) 

2 2 เอกสารประกอบ ปุณญาดา ไชยราช 

12 การใชเทคโนโลยีดิจิ ทัลในสำนักงาน 

เชน Cloud หรือ AI 

2 2 เอกสารประกอบ ปุณญาดา ไชยราช 

13 ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส  (e-

Saraban) 

2 2 เอกสารประกอบ ปุณญาดา ไชยราช 
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สัปดาห

ท่ี 
หัวขอ/รายละเอียด 

จำนวนช่ัวโมง กิจกรรมการ

เรียน การสอน 

ส่ือท่ีใช 

ผูสอน บรรยาย ปฏิบัต ิ

14 วิ เค ราะห แน ว โน ม ขอ งส ำนั ก งาน

อิ เล็ ก ท รอนิ ก ส ใน อ น าคต  (Smart 

Office, Paperless Government) 

2 2 เอกสารประกอบ ปุณญาดา ไชยราช 

15 นำเสนองาน 2 2 เอกสารประกอบ ปุณญาดา ไชยราช 

16 สอบปลายภาค 

รวม 30 30  

 

2.  แผนพัฒนาประสิทธิภาพรายวิชา (ระบุไดมากกวา 1 ขอ) 

1. จัดการเรียนรูโดยใชชุมชนเปนฐานไมนอยกวารอยละ 25 ของระยะเวลาท้ังหมดของรายวิชา 

2. จดัการเรียนรูรวมกับสถานประกอบการ องคกร หรือหนวยงาน 

 3. จัดการเรียนรูเชิงรุก  

4. รายวิชาสงเสริมทักษะผูประกอบการของผูเรียน  

5. รายวิชากอใหเกิดนวัตกรรมของผูเรียน โดยมีหนังสือรับรองการใชประโยชนจากหนวยงาน 

6. จัดการเรียนรูผานชองทางออนไลน (online) รวมกับ ในท่ีตั้ง (on-site) 

7. มีการพัฒนาสื่อการสอนแบบออนไลนโดยผาน TSU MOOC 

 8. เปดเผยคะแนนเก็บกอนการสอบปลายภาค 

9. สงระดับข้ันตามเวลาท่ีกำหนด โดยไมมีขอผิดพลาด  

10. มีการทวนสอบรายวิชาในระบบของคณะฯ  

11. อ่ืน ๆ ระบุ ........................................................................................................................ 

 

3.  แผนการประเมินผลการเรียนรู 

ลำดับ ผลการเรียนรู วิธีการประเมิน/ลักษณะการประเมิน 
สัปดาหท่ี

ประเมิน 

สัดสวนของการ

ประเมินผล 

1 1.2 / 2.1 / 2.2  กิจกรรมระหวางชั้นเรียน  

          - การวิเคราะหกรณีศึกษา 

          - แบบฝกหัดสรุปแนวคิด/แนวทางปฏิบัติ 

          - รายงานกลุมและการนำเสนอ 

 

1-15 

 

 

70 

 

2 3.1 / 4.1 สอบปลายภาค 16-17 30 

รวม 100 % 
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วิธีการตัดเกรด  อิงเกณฑ (FIX-Rate) 

การกำหนดชวงคะแนนของเกรด 

เกรด A B+ B C+ C D+ D E/F 

ชวงคะแนน ≥80 ≥75 ≥70 ≥65 ≥60 ≥55 ≥50 ≥0 

 

หมวดที ่6 ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 

 

1.  ตำรา เอกสารหลัก และขอมูลสำคัญ 

สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (DGA). (2566). แนวทางการจัดทำสำนักงานอิเล็กทรอนิกสในภาครัฐ. 

Laudon, K. C., & Laudon, J. P. (2021). Management Information Systems: Managing the 

Digital Firm (16th ed.). Pearson. 

Turban, E., Volonino, L., & Wood, G. (2018). Information Technology for Management: 

Advancing Sustainable, Profitable Business Growth (11th ed.). Wiley. 

พ.ร.บ.วาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 

พ.ร.บ.คุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 (PDPA) 

 

2.  เอกสารและขอมูลแนะนำ 

 ไมมี  
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หมวดที ่ 7  การประเมินและปรับปรุงการดำเนินการของรายวิชา 

 

1.  กลยุทธการประเมินประสิทธิผลของรายวิชาโดยนิสิต 

 - พิจารณาผลการประเมินการเรียนการสอนออนไลนจากนิสิต 

 - พิจารณาขอเสนอแนะจากนิสิตระหวางการเรียนการ 

 - พิจารณาขอเสนอแนะจากนิสิตผานจดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-mail) 

2.  กลยุทธการประเมินการสอน 

- พิจารณาจากการนำเสนองาน, รายงานทางวิชาการ, การสอบ 

3.  การปรับปรุงการสอน 

- เพ่ิมชองทางการสื่อสารโดยอาศัยสารสนเทศสมัยใหมเพ่ือดึงดูดความสนใจของนิสิต 

- สรางชองทางการเขาถึงองคความรูเก่ียวกับหลักสถิติผานระบบอินเตอรเน็ต 

4.  การทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธของนิสิตในรายวิชา 

- ประกาศคะแนนใหนิสิตทราบและเปดโอกาสใหนิสิตมีการแกไขเพ่ือพัฒนาผลงานเพ่ิมเติม 

5.  การดำเนินการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสิทธิผลของรายวิชา 

 - การวัดผลอยางหลากหลายท้ังในแงผลงานของนักศึกษาและองคความรูจากทักษะการสื่อสาร  


