
 
กิจกรรมประจ ำชุดวิชำ 

13423 ระบบสำรสนเทศส ำนักงำน 
ภำคกำรศึกษำพิเศษ/2563 

          สำขำวิชำศิลปศำสตร์   
ค ำน ำ 

 เนื่องด้วยมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช    มุ่งให้ผู้เรียนและนักศึกษาได้มีส่วนร่วมในกระบวน 
การศึกษาเล่าเรียนครบวงจร   ตั้งแต่ก่อนเรียน  ระหว่างเรียน  และหลังจากเรียนเสร็จสิ้นไปแล้ว  โดยจัด       
ระบบการประเมินครบส่วนทั้งการประเมินก่อนเรียน  ระหว่างเรียน  และประเมินผลสุดท้าย 
 การประเมินกิจกรรม  เป็นส่วนหนึ่งของการวัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสุดท้าย  จึงให้ผู้เรียนและ   
นักศึกษาท ากิจกรรมภาคปฏิบัติตามที่ก าหนดให้โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้เรียนและนักศึกษามีความสามารถ ดังนี้ 

1. สรุปหรือประมวลเนื้อหาสาระของเอกสารการสอนทั้งชุดวิชาหรือกลุ่มเนื้อหากลุ่มใดกลุ่มหนึ่ง 
2. ประยุกต์ความรู้จากเอกสารการสอนเพื่อจัดท าโครงการพัฒนางานอย่างใดอย่างหนึ่งที่นักศึกษาท า 

 3.  พัฒนาระบบ  โครงการ  ชิ้นงาน ฯลฯ  ตามกระบวนการหรือขั้นตอนที่แสดงไว้ในหน่วยใดหน่วยหนึ่ง
ของเอกสารการสอน 
 4.   คิด  วิเคราะห์  น าเสนอข้อมูลและความคิดในเชิงสร้างสรรค์ 

นอกจากนี้การท ากิจกรรมประจ าชุดวิชายังท าให้นักศึกษาได้ศึกษาเอกสารการสอนตั้งแต่ต้นภาคการศึกษา 
และจากการวิจัยพบว่านักศึกษาที่ท ากิจกรรมจะมีโอกาสสอบผ่านในปลายภาคมากกว่านักศึกษาที่ไม่ท ากิจกรรม 
พร้อมกิจกรรมประจ าชุดวิชาฉบับนี้ ใคร่ขอความร่วมมือจากนักศึกษาตอบแบบส ำรวจคุณภำพกำรจัดกำรเรียนกำร

สอนชุดวิชำ 13423 ระบบสำรสนเทศส ำนักงำน และส่งกลับมาพร้อมกิจกรรมประจ าชุดวิชาด้วย 

 คณะกรรมการบริหารชุดวิชาชุดวิชาระบบสารสนเทศส านักงาน ขอให้นักศึกษาทุกท่านประสบความ   
ส าเร็จในการศึกษาชุดวิชานี้  และสามารถน าความรู้ไปเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินชีวิต  และการท างานสืบไป 

 
                 คณะกรรมการบริหาร 

     ชุดวิชา 13423 ระบบสารสนเทศส านักงาน 
                 พฤศจิกายน  2563 
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 เกณฑ์การให้คะแนนกิจกรรมจะพิจารณาจากการตอบที่ตรงประเด็นค าถาม   การครอบคลุมประเด็น
หลักท่ีถาม  ความถูกต้องของค าตอบ  ความชัดเจนของการน าเสนอ  ความละเอียดประณีตของชิ้นงาน 

มหำวิทยำลัยไม่บังคับให้นักศึกษำทุกคนต้องท ำกิจกรรม  นักศึกษาอาจเลือกท าหรือไม่ท าก็ได้ โดยการ
ประเมินปลายภาคส าหรับชุดวิชานี้  แบ่งออกเป็น  2  กรณี 
 
 กรณีท่ี  1  นักศึกษาท ากิจกรรม  มหาวิทยาลัยจะแบ่งคะแนนออกเป็น  2  ส่วน  ส่วนแรกจากคะแนน
สอบปลายภาคคิดร้อยละ  80  และส่วนที่สองจากคะแนนกิจกรรมร้อยละ  20  และคะแนนกิจกรรมจะน าไปใช้ทั้ง
การประเมิน  ผลสอบไล่และสอบซ่อม  นักศึกษาที่มิได้ส่งกิจกรรมในการสอบไล่จะส่งกิจกรรมเพื่อเป็นคะแนน
กิจกรรมในการสอบซ่อมไม่ได้ 
 
 กรณีท่ี  2  นักศึกษาไม่ท ากิจกรรม  มหาวิทยาลัยจะประเมินผลจากการสอบปลายภาคเพียงอย่างเดียว 
 ในการประเมินผลปลายภาค  นักศึกษากลุ่มที่ท ากิจกรรมและไม่ท ากิจกรรมจะต้องประเมินผลโดยใช้
ข้อสอบฉบับเดียวกัน  นักศึกษากลุ่มที่ท ากิจกรรมมีคะแนนเต็ม  80  คะแนน  ส่วนนักศึกษากลุ่มที่ไม่ท ากิจกรรมจะมี 
คะแนนเต็ม  100  คะแนน  ส าหรับนักศึกษาท่ีท ากิจกรรมมหาวิทยาลัยจะพิจารณาให้นักศึกษาได้ประโยชน์สูงสุด  โดย
การน าคะแนนสอบปลายภาคของนักศึกษาเพียงอย่างเดียวมาเปรียบเทียบกับการคิดคะแนนสอบปลายภาครวมกับคะแนน
กิจกรรม แล้วน าคะแนนส่วนที่มากกว่าไปใช้ในการตัดสินผลการสอบให้กับนักศึกษา  ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
 
 ตัวอย่ำงที่  1  นักศึกษาได้คะแนนกิจกรรม  18  คะแนน  และท าข้อสอบได้  70  ข้อ  
(คิดเป็น  70 × 0.66666  เท่ากับ  46.67  คะแนน)  นักศึกษาจะได้คะแนนกิจกรรมรวมกับคะแนนสอบปลายภาค                  
18 + 46.67  เท่ากับ  64.67  คะแนน  กรณีคิดคะแนนจากการสอบปลายภาคเพียงอย่างเดียว  นักศึกษาจะได้ 
70 × 0.83333  เท่ากับ  58.33  คะแนน  มหาวิทยาลัยจะเลือกให้นักศึกษาได้คะแนน  64.67  คะแนน 
 
 ตัวอย่ำงที่  2  นักศึกษาได้คะแนนกิจกรรม  13  คะแนน  และท าข้อสอบได้  92  ข้อ   
(คิดเป็น  92 × 0.66666  เท่ากับ  61.33  คะแนน)  นักศึกษาจะได้คะแนนกิจกรรมรวมกับคะแนนสอบปลายภาค                  
13 + 61.33  เท่ากับ  74.33  คะแนน  กรณีคิดคะแนนจากการสอบปลายภาคเพียงอย่างเดียว  นักศึกษาจะได้   
92 × 0.83333  เท่ากับ  76.67  คะแนน  มหาวิทยาลัยจะเลือกให้นักศึกษาได้  76.67  คะแนน 
 
 
 
 

1. การประเมนิผล 
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 ให้นักศึกษาด าเนินการดังนี้ 
   1.  กรอกข้อมูลและระบายรหัสประจ าตัวนักศึกษา  รหัสชุดวิชา  รหัสจังหวัด (รหัสไปรษณีย์)ให้ครบถ้วนด้วยดินสอ 
        2B ลงในแบบกรอกคะแนน (สีส้ม) ตำมตัวอย่ำงในแบบกรอกคะแนน 
   2. ให้นักศึกษาส่งกิจกรรมประจ ำชุดวิชำฉบับจริงไปยังมหำวิทยำลัยและส าเนากิจกรรมที่ท าเสร็จแล้วไว้   1 ชุด  

 ไว้เป็นหลักฐาน 
   3.  ก าหนดส่งกจิกรรมประจ าชุดวิชาภายในวันที ่ 1 สิงหำคม-15 กันยำยน 2564 

4. ให้จัดท าหน้าปกรายงานให้มีข้อความตามตัวอย่างที่แนบมา 
5. ส่งกิจกรรมที่ท ำเสร็จเรียบร้อยแล้วพร้อมแบบกรอกคะแนนด้วยตนเอง  ณ  ส านักบริการการศึกษา

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  หรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน  โดยจ่าหน้าซองดังนี้ 
 
    
 
 
 
 

  
 
 

ในกรณีที่ส่งทางไปรษณีย์ให้เก็บสลิปหรือต้นขั้วการส่ง  และถ่ายเอกสารกิจกรรมที่ส่งไปมหาวิทยาลัยไว้ 
เป็นหลักฐานในการส่งกิจกรรมทุกชิ้นนักศึกษาจะต้องจัดท าหน้าปกรายงาน  (ปรากฏในภาคผนวกท่ีส่งมาด้วย) 

6. นักศึกษาสามารถตรวจสอบว่าส านักบริการการศึกษาได้รับกิจกรรมที่นักศึกษาส่งไปแล้วหรือยัง  โดย 
โทรศัพท์สอบถามหมายเลข  0-2982-9633  หรือโทรศัพท์ติดต่อส านักบริการการศึกษา หมายเลข  0-2504-7623 
และ 0-2504-7626  หรือ โทรศัพท์ติดต่อศูนย์สารสนเทศ  หมายเลข  0-2504-7788  โทรสาร 0-2503-3547         
E-mail:  ic.proffice@stou.ac.th  หรือ  www.stou.ac.th 
 
 
 
 
 
 
 

2. การส่งกิจกรรมประจ าชุดวชิา 

 
 
 

ศูนย์บริการการสอนทางไปรษณีย์ 
ส านักบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ต าบลบางพูด  อ าเภอปากเกร็ด 

จังหวัดนนทบุรี  11120 
    (กิจกรรมประจ าชุดวิชา 13423 ระบบสำรสนเทศส ำนักงำน สาขาวิชาศิลปศาสตร์) 

 

mailto:ic.proffice@stou.ac.th
http://www.stou.ac.th/
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หน้ำว่ำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 5 

ปกกิจกรรม 
 

 
กิจกรรมประจ ำชุดวิชำ 13423 ระบบสำรสนเทศส ำนักงำน 

ภำคกำรศึกษำพิเศษ/2563 

  ชื่อนักศึกษา…………………………………………………………… 
  เลขประจ าตัว.…………………………………………………………. 
  ที่อยู่……………………………………………………………………. 
  …………………………………………………………………………. 

  โทรศัพท์……………………………………………………………….. 

  ข้าพเจ้าได้ตรวจทานการส่งเอกสารกิจกรรมแล้ว สิ่งที่ส่งมาในซอง มีดังนี้ 

  กิจกรรมภาคปฏิบัติประจ าชุดวิชาชุดวิชาระบบสำรสนเทศส ำนักงำน (รวมปก) จ านวน …… แผ่น 
            แบบกรอกคะแนนกิจกรรมที่กรอกข้อมูลครบถ้วน     จ านวน   1 แผ่น 
            ไปรษณียบัตรที่เขียนที่อยู่และจ่าหน้าถึงตัวเอง     จ านวน   1 แผ่น 

  ข้าพเจ้าขอยอมรับการตัดสินผลคะแนนภาคปฏิบัติ 
  จากผู้ประเมินเป็นที่สุด 

       ลงชื่อ……………………………………………………… 
                (………………………………………..……….) 
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กิจกรรมประจ ำชดุวิชำ 13423 ระบบสำรสนเทศส ำนักงำน 
 

ส่วนที่ 1 จงหำควำมเกี่ยวข้องกันระหว่ำงค ำอธิบำยด้ำนซ้ำยมือกับหัวข้อด้ำนขวำมือ โดยน ำตัวอักษรภำษำอังกฤษที่อยู่
หน้ำด้ำนขวำมือมำใส่ที่หน้ำขอ้ด้ำนซ้ำยมือ (คะแนนเต็ม 5 คะแนน) 
 
…..…1. รูปแบบการให้บริการซอฟต์แวร์ผ่านอินเทอร์เน็ตคล้ายกับ
การเช่าใช้เพียงแต่ผู้ซื้อจา่ยค่าใชง้านซอฟต์แวร์ตามลักษณะการใช้
งานตามที่ต้องการ 

A ) ระบบพี่เลีย้ง 

… ……2. การสื่อสาร/การประชมุร่วมกันด้วยการถ่ายทอดสัญญาณ
ผ่านคลื่นวิทยุ คลื่นไมโครเวฟ สญัญาณดาวเทียม สัญญาณไวแมกซ์ 
สัญญาณ บรอดแบนด ์

B ) การวางแผนพัฒนาอาชีพบคุลากร(Career 
planning) 

…..……3.การน าความรู้ทั้งดา้นวทิยาการและศลิปะในการบริหารงาน
มาใช้ในการจัดการทรัพยากรวัสดุ ครุภัณฑ์ทั้งที่มีอยู่ในคลังและที่ต้อง
จัดหาเพิ่มเติม เพื่อสนับสนนุงานของส านักงานให้ลลุ่วงด้วยดี 

C ) จริยธรรม (ethic) 

….. ……4. เครื่องมือส าคัญในการบริหารทรัพยากรมนุษย์เชิงกลยุทธ์ 
เพื่อใช้ประเมินขีดสมรรถนะหรือผลส าเร็จด้านการบริหารทรัพยากร
มนุษย์ขององค์การโดยประยุกต์หลักการประเมินผลแบบสมดุลเพื่อ
เพิ่มสมรรถนะก าลังคน 

D )  สร้างความสัมพนัธ์ที่ดีกับลกูค้า 
(Customer Relationship Management - 
CRM) 
 

……………5. การถ่ายทอดความรู้ภายในองค์การแบบตัวต่อตัวจากผู้ที่
มีต าแหน่งสูงกวา่หรือมีประสบการณ์มากกว่าไปยังบุคลากรรุ่นใหม่ที่
มีความรู้และประสบการณ์น้อยกว่า 

E ) การสื่อสารแบบไร้สาย (Wireless 
communication) 

…..…….6. จากกรณีศึกษาของบริษัทสโตนีฟิลด์ ทางบริษัทน าสือ่
สังคมมาประยุกต์ในเร่ืองใด 

F ) เอชอาร์สกอร์คาร์ด (HR scorecard) 

…………7. ส่วนจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับกระแสงานที่ต้องใช้เอกสาร ซึ่ง
ถือเป็นหลักฐานส าคัญในการด าเนินการตามกระแสงานนัน้ๆ    

G ) การจัดการเคร่ืองใช้ส านักงาน 

…………8. รหัสแท่งสองมิติประกอบด้วยเส้นสีด าเรียงตัวกัน มีสณัฐาน
สี่เหลี่ยมอยู่บนพื้นขาว รหัสสามารถอ่านได้ด้วยเครื่องสแกนคิวอาร์ใน
โทรศัพท์เคลื่อนที่สมาร์ตโฟนทีม่ีกล้อง 

H ) SaaS (Software as a Service) 

…………9. คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่ก าหนดเป็นคุณลักษณะร่วม
ของบุคลากรทั้งระบบ เพื่อเป็นการหล่อหลอมค่านิยมและพฤตกิรรม
ที่พึงประสงค์ร่วมกัน  

J ) จัดส่งผลิตภัณฑ์ให้แก่ลูกค้าตรงเวลา  

…………10. การปฏิบัติตนให้อยู่ในกรอบของคุณธรรมและศีลธรรมอัน
ดี ตั้งอยู่ในสติเสมอว่าอะไรดี อะไรไม่ดี อะไรควรท า อะไรไม่ควรท า 
ประพฤติแต่สิ่งทีส่ังคมยอมรับ และมีพฤติกรรมที่แสดงถึงความ
งดงามทางจิตใจเปน็ทีช่ื่นชอบของคนที่ได้พบเห็น 

K ) การบริหารงานพัสดสุ านักงาน 
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 L ) การสื่อสารหลายทาง 
 M ) ระบบบริหารทรัพยากรมนษุย์(Human 

Resources  Management System)  
 N ) ตัวจักรกระแสงานเอกสาร 
 P ) การถ่ายทอดเรื่องราว 
 Q ) สมรรถนะหลัก  
 R  ) คิวอาร์โค้ด (QR code) 
 
 
ส่วนที่ 2 จงเติมค ำลงในช่องวำ่ง (คะแนนเต็ม 5 คะแนน) 
 
2.1 ระบบนัดหมาย ระบบตดิตามงาน ระบบติดต่อสื่อสาร จัดเป็นระบบงานย่อยของ……………………………………………… 
2.2 หลักการรักษาความมั่นคงปลอดภัยที่ใช้พื้นฐานซไีอเอมีองค์ประกอบ 3 ส่วนคือ  
1)………………………………2)……………………………………………..……3)………………………………………………………. 
2.3  ความมุ่งมั่นของผูบ้ริหาร ความร่วมมือของบุคลากร และความพร้อมของส านักงาน จัดเปน็ปัจจัยความส าเร็จของ
............................................................ 
2.4 ……………………………… คือ ส านักงานที่ให้ความส าคัญต่อการอนุรักษ์ธรรมชาติและความเป็นมิตรกับสิง่แวดล้อม จาก
การตระหนักถึงภัยธรรมชาติ ความแปรปรวนของสภาพแวดล้อมที่เป็นผลมาจากการท าลายสิ่งแวดล้อมของมนุษย ์
2.5 กรอบแนวคิดการออกแบบส านักงานกายภาพแห่งอนาคตจะเน้นคุณลักษณะ 4 ด้าน คือ 
1)……………………….……………………...2)…………………………………….………….….3)……………………………………………………
4)…………………………………………………………………………. 
 
ส่วนที่ 3 จงตอบค ำถำมต่อไปนี้มำโดยสังเขป (คะแนนเต็ม 10 คะแนน) 
 
3.1 นายประสานเป็นเจ้าของกิจการบริษัทผลิตเครื่องใช้ไฟฟ้า ไม่ต้องการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับค่าจ้างแรงงานและ
สวัสดิการที่รัฐก าหนดว่าสถานประกอบการต้องมีให้แก่พนักงาน/ลูกจ้างของบริษัท  โดยไม่น าข้อมูลดังกล่าวไปเผยแพร่หรือ
ประชาสัมพันธ์ให้พนักงาน/ลูกจ้างของบริษัทได้รับทราบเลย จากการกระท าดังกล่าวแสดงว่า1) นายประสานขาดหลัก    
ธรรมาภิบาลในข้อใด (2คะแนน) 
2) หากคุณเป็นพนักงานของบรษิัทคุณจะด าเนินการแก้ปัญหาอย่างไร (2 คะแนน)  
 
3.2 ให้ค้นหาเว็บไซต์ของหน่วยงานที่มีการจัดการความรู้มาหนึง่หน่วยงาน และสรุปประเด็นเนือ้หาตามหัวข้อต่อไปนี้คือ  
1) การจัดการความรู้เกี่ยวกับเร่ืองใด มีเนื้อหาเก่ียวกับเร่ืองใด สรุปมาโดยสังเขป (2 คะแนน) 
2) ประโยชน์ที่หนว่ยงานนัน้ได้รับ (2 คะแนน) 
3) ระบุการอ้างอิงที่มาของเว็บไซต์ที่น ามาด้วย (อ้างอิงยูอาร์แอล (URL) ชื่อหน่วยงาน หรือชื่อผู้เขียนเนื้อหาบนเว็บเพจนั้น   
แนะน าให้ศึกษาวิธีการเขียนการอ้างอิงจากบรรณานุกรมท้ายหนว่ยในเอกสารการสอนชุดวชิา 13423)  (2 คะแนน) 
 


