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          ค าน า 
 

  เน่ืองด้วยมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช มุ่งให้ผู้เรียนและนักศึกษาได้มีส่วนร่วม 
ในกระบวนการศึกษาเล่าเรียนอย่างครบวงจร ต้ังแต่ก่อนเรียน ระหว่างเรียน และหลังจากเรียนเสร็จสิ้นไป แล้ว  
โดยจัดระบบการประเมินครบทั้งส่วนการประเมินก่อนเรียน ระหว่างเรียน และประเมินผลสุดท้าย 
  การประเมินกิจกรรม เป็นส่วนหน่ึงของการวัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสุดท้ายจึงให้ผู้เรียน 
และนักศึกษาท ากิจกรรมภาคปฏิบัติตามที่ก าหนดให้โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้เรียนและนักศึกษามีความสามารถ  
ดังน้ี 

1. สรุปหรือประมวลเน้ือหาสาระของเอกสารการสอนทั้งชุดวิชาหรือกลุ่มเน้ือหากลุ่มใด 
กลุ่มหน่ึง 

2. ประยุกต์ความรู้จากเอกสารการสอนเพื่อจัดท าโครงการพัฒนางานอย่างใดอย่างหน่ึง 
ที่นักศึกษาท า 

3. พัฒนาระบบ โครงการ ชิ้นงาน ฯลฯ ตามกระบวนการหรือขั้นตอนที่แสดงไว้ในหน่วย 
ใดหน่วยหน่ึงของเอกสารการสอน 

4. คิด วิเคราะห์ น าเสนอข้อมูลและความคิดในเชิงสร้างสรรค์ 
 

นอกจากน้ีการท ากิจกรรมประจ าชุดวิชายังท าให้นักศึกษาได้ศึกษาเอกสารการสอนต้ังแต่ 
ต้นภาคการศึกษา และจากการวิจัยพบว่า นักศึกษาที่ท ากิจกรรมจะมีโอกาสสอบผ่านในปลายภาคมากกว่า 
นักศึกษาที่ไม่ท ากิจกรรม 

คณะกรรมการบริหารชุดวิชาการบริหารส านักงาน ขอให้นักศึกษาทุกท่านประสบความส าเร็จ 
ในการศึกษาชุดวิชาน้ี และสามารถน าความรู้ไปเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินชีวิต และการท างานสืบไป 
 
 

                    คณะกรรมการบริหารชุดวิชา 33432  
           การบริหารส านักงาน 
              6 มิถุนายน 2559 
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1. การประเมินผล 

 
เกณฑ์การให้คะแนนกิจกรรมจะพิจารณาจากการตอบที่ตรงประเด็นค าถาม การครอบคลุม 

ประเด็นหลักที่ถาม ความถูกต้องของค าตอบ ความชัดเจนของการน าเสนอ ความละเอียดประณีตของชิ้นงาน  ดังน้ี 

เกณฑ์การให้คะแนนกิจกรรมประจ าชุดวิชา 33432 การบริหารส านักงาน 

ระ
ดับ

คว
าม

ถูก
ต้อ

งต
รง

ปร
ะเด

็น
ค า

ถา
ม 

ระดับความครอบคลุม ชัดเจน และละเอียดปราณีต 
ไม่ตอบ 0 ไม่เกิน 20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100% 

ไม่เกิน 20% 1.5-2.0 2.5-3.0 3.5-4.0 4.5-5.0  5.5-6.0 
21-40% 2.5-3.0 3.5-4.0 4.5-5.0 5.5-6.0 6.5-7.0 
41-60% 3.5-4.0 4.5-5.0 5.5-6.0 6.5-7.0 7.5-8.0 
61-80% 4.5-5.0 5.5-6.0 6.5-7.0 7.5-8.0 8.5-9.0 
81-100% 5.5-6.0 6.5-7.0 7.5-8.0 8.5-9.0 9.5-10.0 

 
มหาวิทยาลัยไม่บังคับให้นักศึกษาทุกคนต้องท ากิจกรรม นักศึกษาอาจเลือกท าหรือไม่ท าก็ได้  

โดยการประเมินปลายภาคส าหรับชุดวิชาน้ี แบ่งออกเป็น 2 กรณี 
กรณีที่ 1 นักศึกษาท ากิจกรรม มหาวิทยาลัยจะแบ่งคะแนนออกเป็น 2 ส่วน ส่วนแรกจากคะแนน 

สอบปลายภาคคิดร้อยละ 80 และส่วนที่สองจากคะแนนกิจกรรมคิดร้อยละ 20 และคะแนนกิจกรรมจะน าไปใช้ 
ทั้งการประเมินผลสอบไล่และสอบซ่อม นักศึกษาที่มิได้ส่งกิจกรรมในการสอบไล่จะส่งกิจกรรมเพื่อเป็นคะแนน  
กิจกรรมในการสอบซ่อมไม่ได้ 

กรณีที่ 2 นักศึกษาไม่ท ากิจกรรม มหาวิทยาลัยจะประเมินผลจากการสอบปลายภาคเพียงอย่างเดียว 
ในการประเมินผลปลายภาค นักศึกษากลุ่มที่ท ากิจกรรมและไม่ท ากิจกรรมจะต้องประเมินผลโดยใช้ 

ข้อสอบฉบับเดียวกัน นักศึกษากลุ่มที่ท ากิจกรรมมีคะแนนเต็ม 80 คะแนน ส่วนนักศึกษากลุ่มที่ไม่ท ากิจกรรมจะมี 
คะแนนเต็ม 100 คะแนน ส าหรับนักศึกษาที่ท ากิจกรรม มหาวิทยาลัยจะพิจารณาให้นักศึกษาได้ประโยชน์สูงสุด 
 โดยการน าคะแนนสอบปลายภาคของนักศึกษาเพียงอย่างเดียวมาเปรียบเทียบกับการคิดคะแนนสอบปลายภาค  
รวมกับคะแนนกิจกรรมแล้วน าคะแนนส่วนที่มากกว่าไปใช้ในการตัดสินผลการสอบให้กับ  นักศึกษา ดังตัวอย่างต่อไปน้ี 

ตัวอย่างที่ 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 

ตัวอย่างที่ 2 นักศึกษาได้คะแนนกิจกรรม 13 คะแนน และท าข้อสอบได้ 92 ข้อ  
(คิดเป็น 92 × 0.66666 เท่ากับ 61.33 คะแนน) นักศึกษาจะได้คะแนนกิจกรรมรวมกับคะแนนสอบปลายภาค  
13+ 61.33 เท่ากับ 74.33 คะแนนกรณีคิดคะแนนจากการสอบปลายภาคเพียงอย่างเดียว นักศึกษาจะได้  
92 × 0.83333 เท่ากับ 76.67 คะแนน  มหาวิทยาลัยจะเลือกให้นักศึกษาได้ 76.67 คะแนน 
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ให้นักศึกษาด าเนินการดังน้ี 
1. กรอกข้อมูลและระบายรหัสประจ าตัวนักศึกษา รหัสชุดวิชา รหัสจังหวัดให้ครบถ้วนด้วยดินสอ 2B 

ลงในแบบกรอกคะแนน (สีส้ม) ตามตัวอย่างในแบบกรอกคะแนน 
2. ให้นักศึกษาระมัดระวังอย่าให้แบบกรอกคะแนนฉีกขาด ในกรณีที่ท าแบบกรอกคะแนนฉีกขาด 

หรือสูญหาย ให้นักศึกษาเขียนชี้แจงมาพร้อมกับกิจกรรมที่ส่งไปยังมหาวิทยาลัย โดยไม่ต้องถ่ายเอกสาร เพราะฃ 
เคร่ืองอ่านจะไม่อ่านเอกสารที่มาจากเคร่ืองถ่ายเอกสาร 

3. ให้นักศึกษาส่งกิจกรรมประจ าชุดวิชาฉบับจริงไปยังมหาวิทยาลัยและส าเนากิจกรรมที่ท าเสร็จแล้ว 
ไว้ 1 ชุด เพื่อเป็นหลักฐาน  

4. การส่งกิจกรรมประจ าชุดวิชา ภายในวันท่ี 30 ตุลาคม 2560 
5. ให้จัดท าหน้าปกกิจกรรมให้มีข้อความตามตัวอย่างที่แนบมา 
6. ส่งกิจกรรมที่ท าเสร็จเรียบร้อยแล้วพร้อมแบบกรอกคะแนนด้วยตนเอง ณ ส านักบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช หรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน โดยจ่าหน้าซองดังน้ี 
 

ศูนย์บริการการสอนทางไปรษณีย์ 
ส านักบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ต าบลบางพูด อ าเภอปากเกร็ด 

จังหวัดนนทบุรี  11120 
(กิจกรรมประจ าชุดวิชา 33432  การบริหารส านักงาน สาขาวิชาวิทยาการจัดการ) 

 
ในกรณีที่ส่งทางไปรษณีย์ให้เก็บสลิปหรือต้นขั้วการส่ง และถ่ายเอกสารกิจกรรมที่ส่งไปมหาวิทยาลัย 

ไว้เป็นหลักฐาน ในการส่งกิจกรรมทุกชิ้น นักศึกษาจะต้องจัดท าหน้าปกกิจกรรม (ปรากฎในภาคผนวกที่ส่งมาด้วย)  
7. นักศึกษาสามารถตรวจสอบว่าส านักบริการการศึกษาได้รับกิจกรรมที่นักศึกษาส่งไปแล้วหรือยัง  

โดยโทรศัพท์สอบถามหมายเลข 0-2982-9633 หรือโทรศัพท์ติดต่อส านักบริการการศึกษา หมายเลข 0-2504-7621  
หรือ โทรศัพท์ติดต่อศูนย์สารสนเทศ หมายเลข 0-2503-3545-8 และหมายเลข 0-2504-7191,0-2504-7193  
โทรสาร 0-2503-3546 โทรศัพท์ฝากข้อความนอกวัน-เวลาราชการ (ตลอด 24 ชั่วโมง) หมายเลข 0-2504-7191, 
0-2504-7193  E-mail icproffice@stou.ac.th และ www.stou.ac.th 

 
 
 
 

2.การส่งกิจกรรมประจ าชุดวิชา 

mailto:icproffice@stou.ac.th
http://www.stou.ac.th/
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ภาคผนวก 
 

ปกกิจกรรม 
 

 
กิจกรรมประจ าชุดวิชา   33432  การบริหารส านักงาน 

 
ภาคการศึกษาที ่     1/2560 

 
ชื่อนักศึกษา  ………………………………………………………………………….. 

 
 

 

             รหัสประจ าตัวนักศึกษา             

 
ที่อยู่……………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………… 

โทรศัพท์ (ถ้ามี)…………………………………………………………………………………… 
 
 

ข้าพเจ้าขอยอมรับการตัดสินผลคะแนนภาคปฏิบัติจากผู้ประเมินเป็นที่สุด 
 

ลงชื่อ…………………………………………………………. 
      (………………………………………………………) 
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3. เน้ือหากิจกรรม 
 

จงอธิบายถึงหัวข้อที่ก าหนดต่อไปน้ีโดยแต่ละหัวข้อให้อธิบายโดยสังเขป ประมาณหัวข้อละ 2-3 หน้า 

กระดาษ A4 โดยเขียนด้วยลายมือ (คะแนนข้อละ 10 คะแนน รวม 20 คะแนน) 

1. การบริหารส านักงานประกอบด้วยภารกิจที่ส าคัญใดบ้าง และตามความเห็นของนักศึกษาคิดว่าภารกิจใดเป็น 

ภาระกิจที่ส าคัญที่สุดในการบริหารส านักงาน เพราะเหตุใด จงอธิบายพร้อมยกตัวอย่างประกอบให้เข้าใจ 

2. การบริหารส านักงานภาคราชการและส านักงานภาคเอกชน  มีความเหมือน และต่างกันอย่างไรบ้าง  

จงอธิบายโดยใส่ตารางเปรียบเทียบแต่ละประเด็นให้ชัดเจนพร้อมยกตัวอย่างประกอบให้เข้าใจ 

 

การตอบค าถามให้เขียนด้วยลายมือของนักศึกษาเท่านั้น 
ถ้านักศึกษาไม่ได้เขียนตอบด้วยลายมือตนเองจะไม่ได้รับการตรวจให้คะแนน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ   ขอความร่วมมือนักศึกษาตอบแบบประเมินเอกสารการสอนชุดวิชาการบริหารส านักงาน  

 แล้วส่งกลับมาพร้อมกิจกรรมด้วย เพ่ือประโยชน์ในการปรับปรุงชุดวิชาต่อไป 
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วนัท่ีประเมิน ........................................... 
 

 

 

 

 

 

 

ค ำช้ีแจง 

1. แบบประเมินฉบับน้ีมีวตัถุประสงคเ์พ่ือประเมินเอกสำรกำรสอนชุดวิชำของมหำวิทยำลยัสุโขทัยธรรมำธิรำช  
ขอ้มูลท่ีได้จะใช้ประโยชน์ในกำรปรับปรุงเอกสำรกำรสอนชุดวิชำและกำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำ ค  ำตอบ 

ของท่ำนจะเกบ็ไวเ้ป็นควำมลบัและน ำมำสรุปในภำพรวม จึงขอให้ท่ำนตอบให้ครบทุกขอ้ 

2. ขอให้นักศึกษำส่งแบบประเมินมำพร้อมกจิกรรมประจ  ำชุดวิชำทุกคร้ัง เพื่อกำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำ 

3. โปรดท ำเคร่ืองหมำย  ลงในช่องว่ำงท่ีตรงกบัขอ้เท็จจริงหรือควำมคิดเห็นของท่ำนเกีย่วกบัชุดวิชำท่ีศึกษำ  

 และเติมขอ้ควำมในช่องว่ำงท่ีเวน้ไว ้

4. แบบประเมินแบ่งเป็น 3 ตอน 

ตอนท่ี 1 ขอ้มูลทั่วไป 

ตอนท่ี 2 ควำมคิดเห็นเกีย่วกบัเน้ือหำชุดวิชำ 

ตอนท่ี 3 ควำมคิดเห็นเกีย่วกบักำรเรียนรู้จำกกำรศึกษำชุดวิชำน้ี 

 

ตอนที่ 1 ขอ้มูลทัว่ไป 
1. ช่ือนักศึกษำ   นำย   นำงสำว   นำง ..................................................... รหัส ...............................  
2. หลกัสูตรระดบั   ปริญญำตรี    ปริญญำโท    ปริญญำเอก 
3. ในภำคกำรศึกษำน้ี  ลงทะเบียนชุดวิชำน้ี 
  เป็นคร้ังท่ี ...............   ลงทะเบียนทั้งสอบไล่ สอบซ่อมและคร้ังน้ี รวมทั้งส้ิน ............. คร้ัง (กรณีปริญญำตรี) 

4. ตั้งแต่วนัท่ี 1 กรกฎำคม ปีน้ี เป็นตน้มำ ท่ำนไดรั้บรำงวลั/กำรประกำศเกยีรติคุณยกย่องดำ้นใดบำ้ง 
4.1   ไม่ไดร้ับรำงวลั 
4.2   กรณีท่ีไดร้ับรำงวลั ท่ำนไดร้ับรำงวลัดำ้นใด (ตอบได้มำกกว่ำ 1 ขอ้) 

  ดำ้นวิชำกำร    ดำ้นวิชำชีพ    ดำ้นคุณธรรมจริยธรรม 
     ดำ้นกฬีำ    ดำ้นสุขภำพ    ดำ้นส่ิงแวดลอ้ม 
     ดำ้นศิลปวฒันธรรม   ไม่ไดร้ับรำงวลั   ดำ้นอ่ืน (ระบุ) .............................. 
 ถำ้ไดร้ับรำงวลั โปรดระบุรำยละเอียดของรำงวลั/กำรประกำศเกยีรติคุณยกย่องท่ีไดร้ับ พร้อมแนบส ำเนำหลกัฐำน  
 ช่ือหน่วยงำนท่ีให้รำงวลั ...................................................... วนั/เดือน/ปี ท่ีไดร้ับ ...................... ..............  
5. ควำมสำมำรถในกำรใชค้อมพิวเตอร์   ไม่ใช ้     ใชพิ้มพง์ำน    ใชอิ้นเทอร์เน็ต    อ่ืน ๆ (ระบุ ......)

แบบประเมินเอกสำรกำรสอน 
รหัสชุดวิชำ   33432  การบริหารส านักงาน 
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รายช่ือหน่วย 

 

เนื้อหาชัดเจนเข้าใจง่าย กจิกรรมและแนวตอบ
ท้ายเร่ืองชัดเจน 

แบบประเมนิตนเอง
ก่อนและหลงัเรียน

ถูกต้องชัดเจน 

5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 5 4 3 2 1 
หน่วยที่ 1 แนวคิดและพัฒนาการของการบริหารส านักงาน                   
หน่วยที่ 2 การจัดโครงสร้างส านักงาน                  
หน่วยที่ 3 การจัดการสภาพแวดล้อมทางกายภาพของส านักงาน                  
หน่วยที่ 4 การบริหารบุคลากรส านักงาน                  
หน่วยที่ 5 กระบวนการบริหารส านักงาน                 
หน่วยที่ 6 งานสารบรรณ                  
หน่วยที่ 7 การติดต่อสื่อสารและการประชาสัมพันธ์                  
หน่วยที่ 8 งบประมาณและการควบคุม                  
หน่วยที่ 9 อุปกรณ์ เทคโนโลยี และส านักงานอัตโนมัติ                  
หน่วยที่ 10 ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการงานส านักงาน                 
หน่วยที่ 11 การบริหารพัสดุส านักงาน                   
หน่วยที่ 12 การบริหารพัสดุรูปแบบใหม่                   
หน่วยที่ 13 การบริหารส านักงานภาคราชการและภาคเอกชน                  
หน่วยที่ 14 ปัญหาและแนวทางแก้ไขในการบริหารส านักงาน                   
หน่วยที่ 15 แนวโน้มการบริหารส านักงาน                   
ขอ้เสนอแนะเพ่ิมเติม เพ่ือกำรปรับปรุงชุดวิชำ 
....................................................................................................................... 
.......................................................................................................................  
.......................................................................................................................  

 
ตอนที่ 2 ควำมคิดเห็นเก ีย่วกบัเน้ือหำชุดวิชำ ................................................................................................................. 
ความหมายของระดับความคิดเห็น     1  =  น้อยที่สุด  2 = น้อย 3 = ปานกลาง  4 = มาก  5 = มากที่สุด 
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ตอนที่ 3 ควำมคิดเห็นเก ีย่วกบักำรเรียนรู้จำกกำรศึกษำชุดวิชำน้ี 

รำยกำร 
ระดบัควำมคิดเห็น 

5 4 3 2 1 
1.เอกสำรกำรสอนมีเน้ือหำสำระชดัเจน อ่ำนเขำ้ใจไดง่้ำย      
2.กจิกรรมทำ้ยเร่ืองกระตุน้กำรคิดวิเครำะห์และกำรแกปั้ญหำ       
3.แบบประเมินผลตนเองกอ่น – หลงัเรียนช่วยให้เขำ้ใจเน้ือหำ      
4.วิธีศึกษำของชุดวิชำช่วยให้เขำ้ใจเน้ือหำวิชำท่ีศึกษำ      
5.กำรจดัล ำดบัเน้ือหำวิชำเอ้ือต่อกำรเรียนรู้      
6.ผลกำรเรียนรู้ดำ้นคุณธรรม จริยธรรม      
7.ผลกำรเรียนรู้ดำ้นควำมรู้      
8.ผลกำรเรียนรู้ดำ้นทกัษะทำงปัญญำ       
9.ผลกำรเรียนรู้ดำ้นทกัษะควำมสัมพนัธ์ระหว่ำงบุคคลและควำมรับผิดชอบ      
10.ผลกำรเรียนรู้ดำ้นทกัษะกำรวิเครำะห์เชิงตวัเลขกำรส่ือสำรและกำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ      
11.ควำมพึงพอใจท่ีมีต่อชุดวิชำน้ีโดยภำพรวม      
 จุดเด่นของกำรเรียนกำรสอนชุดวิชำน้ี .............................................................................................................................................. ....................................................................... 
 จุดท่ีควรพฒันำ ........................................................................................................................................................................................................................................................  

ขอขอบคุณที่ให้ความร่วมมอืตอบแบบประเมนิ

3 

 



10 
 

 
 
 
 
 


