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แผนการจัดการเรียนการสอนของรายวิชา (มคอ.3)  
 
หมวดที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
1. รหัสและชื่อวิชา 

0041024   โปรแกรมประยุกต์สำหรับสำนักงานดิจิทัล (Digital Office Software Application) 
2. จำนวนหน่วยกิต 

2 หน่วยกิต  (2-0-4) 
3. หลักสูตรและประเภทของรายวิชา 

ปริญญาตรี หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  กลุ่มทักษะการเรียนรู้ตลอดชีวิต-กลุ่มวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
(วิชาเลือก) 

4. อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาและอาจารย์ผู้สอน 
           4.1 อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา อาจารย์ ดร.ณัฐอาภา  สัจจวาที (อาจารย์ผู้ประสานงาน) 
           4.2 อาจารย์ผู้สอน  อาจารย์ ดร.ณัฐอาภา สัจจวาที 
5. ภาคการศึกษา/ ชั้นปีที่เรียน 

ภาคการศึกษาที่ 2/2567 ชั้นปีที่ 1-4 
6. รายวิชาที่ต้องเรียนมาก่อน 

ไม่มี 
7. รายวิชาที่ต้องเรียนควบคู่กัน 

ไม่มี 
8. สถานที่เรียน 

ห้องเรียน RN1-807 อาคารราชนครินทร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
9. วันที่จัดทำหรือปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชาครั้งล่าสุด 

10 มิถุนายน 2567 
 
หมวดที่ 2 จุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์ 
1. จุดมุ่งหมายของรายวิชา 
1.1 แผนที่แสดงการกระจายความรับผิดชอบมาตรฐานผลการเรียนรู้จากหลักสูตรสู่รายวิชา (Curriculum 
mapping) ตามมคอ.2 หมวดที่ 4 ข้อ 3.1 
 

รายวิชา 1. ความรู ้ 2. ทักษะ 3. จริยธรรม 4. ลักษณะบุคคล 

1.1 1.2 1.3 1.4 1.5 1.6 1.7 2.1 2.2 2.3 2.4 2.5 2.6 2.7 2.8 3.1 3.2 3.3 4.1 4.2 4.3 4.4 

1.2  
วิทยาศาสตร์
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1.2 ผลลัพธ์การเรียนรู้ของหลักสูตรและผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา 

ผลลัพธ์การเรียนรู้ของหลักสูตร (PLOs) ผลลัพธ์การเรียนรู้ 4 ด้าน ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา (CLOs) 
PLO 1 นิสิตสามารถใช้ภาษาได้ถูกต้อง
และเหมาะสมกับบริบททางสังคมและ
วัฒนธรรม 
PLO 2 นิสิตสามารถประยุกต์ใช้ความรู้
เพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของตนเอง 
ครอบครัว ชุมชน สังคมและส่ิงแวดล้อม 
PLO 3 นิสิตสามารถวิเคราะห์และเลือกใช้
ข้อมูลทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
เพื่อการดำรงชีวิตได้ 
PLO 5 นิสิตสามารถวิเคราะห์ข้อมูลเชิง
ตัวเลขและนำเสนอข้อมูลได้อย่างถูกต้อง
เหมาะสม 
PLO 6 นิสิตสามารถประยุกต์ใช้ความรู้
เพื่อสร้างสรรค์นวัตกรรมสู่การเป็น
ผู้ประกอบการ) 
PLO 7 นิสิตมีคุณธรรม จริยธรรม สำนึก
สาธารณะ ความเป็นพลเมืองที่เข้มแข็ง
เพื่อให้สามารถดำรงชีวิตในสังคมอย่างมี
ความสุข) 

ความรู้ 
K1 

CLO 1 สามารถบอกความหมายข้อมูลและ
สารสนเทศ และบอกความสำคัญระบบ
สารสนเทศได้ถูกต้อง 
CLO 2 สามารถอธิบายการจัดการระบบ
สารสนเทศในสำนักงานดิจิทัลได้ถูกต้อง 
CLO 3 สามารถวิเคราะห์การใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศอย่างมีประสิทธิภาพในสำนักงาน
ดิจิทัลได้ถูกต้อง 
CLO 4 สามารถอธิบายการทำงานของ
โปรแกรมประยุกต์ที่ใช้ในสำนักงานดิจิทัลได้
ถูกต้อง 

ทักษะ 
S1 

CLO 5 สามารถใช้โปรแกรมสำเร็จรูป
สำหรับสำนักงานดิจิทัลได้ 

S3 CLO 6 ให้ความร่วมมือในการทำกิจกรรม
กลุ่มในช้ันเรียน 
CLO 7 ให้ความร่วมมือในการทำกิจกรรม
หรืองานท่ีได้รับมอบหมาย 

จริยธรรม 
E1 

CLO 8 มีความซ่ือสัตย์สุจริตต่อตนเองและ
ผู้อื่น 
CLO 9 มีความรับผิดชอบต่องานท่ีได้รับ
มอบหมายและตรงต่อเวลา  
CLO 10 เข้าช้ันเรียนและส่งงานตรงเวลา 

และ
เทคโนโลยี 
0041 024  
โปรแกรม
ประยุกต์               
สำหรับ
สำนักงาน
ดิจิทัล                
Application 
Software                
for Digital 
Office 

                      
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CLO 11 มีจริยธรรมในการใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
CLO 12 มีความรับผิดชอบในการทำงาน
ร่วมกับคนอ่ืน 

ลักษณะบุคคล 
C1 

CLO 13 สามารถเข้าใจและประยุกต์ใช้
เทคโนโลยีสำหรับสำนักงานดิจิทัลได้อย่าง
เหมาะสม 

 
2. วัตถุประสงค์ในการพัฒนา/ปรับปรุงรายวิชา 

พัฒนา/ปรับปรุงเพ่ือให้มีการจัดการเรียนการสอนโปรแกรมประยุกต์สำหรับสำนักงานดิจิทัลให้มีความ
ทันสมัย 
 
หมวดที่ 3 ลักษณะและการด าเนินการ 
1. คำอธิบายรายวิชา 

ความหมายและความสำคัญระบบสารสนเทศ ข้อมูลและสารสนเทศในองค์กร การจัดการระบบ
สารสนเทศ การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศอย่างมีประสิทธิภาพ การใช้งานโปรแกรมสำเร็จรูปในสำนักงานดิจิทัล 
      Meaning and importance of information; data and information in organization; 
information management system; effective use of information technology; digital office tools 
usability 
2. จำนวนช่ัวโมงท่ีใช้ต่อภาคการศึกษา 

บรรยาย การฝึกปฏิบัติ/การฝึกงาน การศึกษาด้วยตนเอง สอนเสริม 
30 ช่ัวโมงต่อภาค

การศึกษา 
ไม่มีการฝึกปฏิบัติ 4 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ ตามความต้องการของ

นิสิต 

 
3. จำนวนช่ัวโมงต่อสัปดาห์ที่อาจารย์ให้คำปรึกษาและแนะนำทางวิชาการแก่นิสิตเป็นรายบุคคล 

อาจารย์ประจำวิชาจัดเวลาให้คำปรึกษาเป็นรายบุคคล หรือ รายกลุ่มตามความต้องการ 1 ชั่วโมง ต่อ
สัปดาห์(เฉพาะรายที่ต้องการ) 
 
หมวดที่ 4 การพัฒนาการเรียนรู้ของนิสิต 
1.1 ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา 

ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา (CLOs) วิธีการสอน วิธีการวัดและประเมินผล 
CLO1 CLO2 CLO3 CLO4 - Active Lecture การสอนแบบ

ยกตัวอย่าง สาธิต การถาม-ตอบ 
- Activity based learning 

- Summative test (final 
exam) 
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- Group discussion - Formative test โดยการ
ทดสอบย่อยตามกิจกรรมการเรียน
การสอน 
- Observation (Rubric score)  
- การทำงานท่ีได้รับมอบหมาย 
- พฤติกรรมของผู้เรียนในการทำ
กิจกรรมต่าง ๆ 

CLO5 CLO6 CLO7 - Active Lecture การสอนแบบ
ยกตัวอย่าง สาธิต การถาม-ตอบ 
- Activity based learning 
- Group discussion มอบหมาย
การทำกิจกรรมกลุ่มตามเน้ือหา
การเรียนรู้ 
- มอบหมายงานท่ีสอดคล้องกับ
ทักษะที่ต้องการพัฒนา ได้แก่ ใบ
งานในช้ันเรียน กรณีศึกษาและ
การวิเคราะห์กรณีศึกษา 

- Observation (Rubric score)  
- ประเมินจากงานท่ีได้รับ
มอบหมาย 
- Group report and 
presentation 

CLO8 CLO9 CLO10 CLO11 CLO12 - จัดกิจกรรมการเรียนการสอนท่ี
สอดแทรกคุณธรรม จริยธรรมใน
การใช้ข้อมูลสารสนเทศ 
- ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม โดย
เน้นให้นิสิตได้ฝึกปฏิบัติและ
นำไปใช้สถานการณ์จริง ผ่านการ
มอบหมายงานในช้ันเรียน 
- เรียนรู้และฝึกแก้ปัญหาจากงาน
ที่มอบหมายในช้ันเรียนในด้าน
คุณธรรมจริยธรรม 
- กำหนดพฤติกรรมบ่งช้ีความ
ซื่อสัตย์สุจริต 
พฤติกรรมบ่งช้ีที่ 1 ไม่คัดลอกงาน
ของผู้อื่น 
พฤติกรรมบ่งช้ีที่ 2 ไม่ทุจริตในการ
ส่งงาน 

- ประเมินจากพฤติกรรมในการ
ทำงานท่ีได้รับมอบหมาย  
- ประเมินจากการสังเกต
พฤติกรรมการเรียนรู้ 
- ประเมินจากการสังเกต
พฤติกรรมการเข้าช้ันเรียน โดย
ผู้สอนกำหนดระดับคะแนนและ
คะแนนเต็มตามสัดส่วน 
- ประเมินจากการส่งงานตรงเวลา 
และพฤติกรรมของนิสิตในการ
ปฏิบัติตามกฎระเบียบและ
ข้อบังคับต่าง ๆ อย่างต่อเนื่อง 

CLO13 - ใบงานในช้ันเรียน 
- กรณีศึกษาและการวิเคราะห์
กรณีศึกษา 

- ประเมินจากพฤติกรรมในการ
ทำงานท่ีได้รับมอบหมาย  
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หมวดที่ 5 แผนการสอนและการประเมินผล 
1. แผนการสอน 
 

สัปดาห์ท่ี 
(วันที่สอน) 

หัวข้อ/รายละเอียด 
จ านวน

ชั่วโมงสอน 
กิจกรรมการเรียนการสอน/สื่อที่ใช ้ ผู้สอน 

1 

-แนะน ำรำยวิชำ ชี้แจงนิสิตให้ทรำบ
ถึงจุดมุ่งหมำยของรำยวิชำ 
ค ำอธิบำยรำยวิชำ ผลลัพธ์กำร
เรียนรู้ระดับรำยวิชำ วิธีกำรเรียน
กำรสอน และวิธีกำรวัดและ
ประเมินผล 
-แนะน ำกำรใช้โปรแกรม Microsoft 
Teams 

2 
Slide  
เอกสำรประกอบกำรสอน และ บรรยำย  

อำจำรย์ประจ ำ
กลุ่มเรียน 

2 
-ควำมเข้ำใจเบื้องต้นเกี่ยวกับ
โปรแกรมประยุกต์ส ำหรับส ำนักงำน
ดิจิทัล 

2 
Slide  
เอกสำรประกอบกำรสอน และ บรรยำย  

อำจำรย์ประจ ำ
กลุ่มเรียน 

3 

กำรประยุกต์ใช้งำนโปรแกรม
ส ำเร็จรูปในส ำนักงำนดิจิทัล  
- กำรใช้งำนโปรแกรมส ำหรับกำร
สื่อสำร 

2 

กำรสำธิต  
Slide  
เอกสำรประกอบกำรสอน และ บรรยำย  
กำรฝึกใช้โปรแกรมจัดประชุมออนไลน์ 

อำจำรย์ประจ ำ
กลุ่มเรียน 

4 

กำรประยุกต์ใช้งำนโปรแกรม
ส ำเร็จรูปในส ำนักงำนดิจิทัล  
- กำรใช้งำนโปรแกรมส ำหรับกำร
สื่อสำร 

2 

กำรสำธิต  
Slide  
เอกสำรประกอบกำรสอน และ บรรยำย  
กำรฝึกใช้โปรแกรมจัดประชุมออนไลน์ 

อำจำรย์ประจ ำ
กลุ่มเรียน 

5 
กำรประยุกต์ใช้งำนโปรแกรม
ส ำเร็จรูปในส ำนักงำนดิจิทัล  
- กำรใช้งำนปฏิทินแบบออนไลน์ 

2 

กำรสำธิต  
Slide  
เอกสำรประกอบกำรสอน และ บรรยำย  
ใบงำน  

อำจำรย์ประจ ำ
กลุ่มเรียน 

6 

กำรประยุกต์ใช้งำนโปรแกรม
ส ำเร็จรูปในส ำนักงำนดิจิทัล  
- กำรใช้งำนบริกำรโอนย้ำยไฟล์และ
จัดเก็บไฟล์บนคลำวด์ 365 

2 
กำรสำธิต  
Slide  
เอกสำรประกอบกำรสอน และ บรรยำย  

อำจำรย์ประจ ำ
กลุ่มเรียน 



 

 6 

ใบงำน  
Google for Education  

7 

กำรประยุกต์ใช้งำนโปรแกรม
ส ำเร็จรูปในส ำนักงำนดิจิทัล  
- โปรแกรมส ำหรับกำรจัดพิมพ์ 
Microsoft Word 365 

2 

กำรสำธิต  
Slide  
เอกสำรประกอบกำรสอน และ บรรยำย  
ใบงำน  
อภิปรำยวิดีโองำนที่สั่งให้ท ำ  

อำจำรย์ประจ ำ
กลุ่มเรียน 

8 

กำรประยุกต์ใช้งำนโปรแกรม
ส ำเร็จรูปในส ำนักงำนดิจิทัล  
- โปรแกรมส ำหรับกำรจัดพิมพ์ 
Microsoft Word 365 

2 

กำรสำธิต  
Slide  
เอกสำรประกอบกำรสอน และ บรรยำย  
ใบงำน  
อภิปรำยวิดีโองำนที่สั่งให้ท ำ  

อำจำรย์ประจ ำ
กลุ่มเรียน 

9 สัปดำห์สอบกลำงภำค 0 ไม่มีกำรสอบกลำงภำค  

10 

กำรประยุกต์ใช้งำนโปรแกรม
ส ำเร็จรูปในส ำนักงำนดิจิทัล  
- โปรแกรมส ำหรับกำรน ำเสนอ 
Microsoft PowerPoint365 

2 

กำรสำธิต  
Slide  
เอกสำรประกอบกำรสอน และ บรรยำย  
ใบงำน  
อภิปรำยวิดีโองำนที่สั่งให้ท ำ  

อำจำรย์ประจ ำ
กลุ่มเรียน 

11 

กำรประยุกต์ใช้งำนโปรแกรม
ส ำเร็จรูปในส ำนักงำนดิจิทัล  
- โปรแกรมส ำหรับกำรน ำเสนอ 
Microsoft PowerPoint365 

2 

กำรสำธิต  
Slide  
เอกสำรประกอบกำรสอน และ บรรยำย  
ใบงำน  
อภิปรำยวิดีโองำนที่สั่งให้ท ำ  

อำจำรย์ประจ ำ
กลุ่มเรียน 

12 

กำรประยุกต์ใช้งำนโปรแกรม
ส ำเร็จรูปในส ำนักงำนดิจิทัล  
- โปรแกรมส ำหรับกำรจัดกำรตำรำง
ค ำนวณ Microsoft Excel 365 

2 

กำรสำธิต  
Slide  
เอกสำรประกอบกำรสอน และ บรรยำย  
ใบงำน  
อภิปรำยวิดีโองำนที่สั่งให้ท ำ  

อำจำรย์ประจ ำ
กลุ่มเรียน 

13 

กำรประยุกต์ใช้งำนโปรแกรม
ส ำเร็จรูปในส ำนักงำนดิจิทัล  
- โปรแกรมส ำหรับกำรจัดกำรตำรำง
ค ำนวณ Microsoft Excel 365 

2 
กำรสำธิต  
Slide  
เอกสำรประกอบกำรสอน และ บรรยำย  

อำจำรย์ประจ ำ
กลุ่มเรียน 
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2. แผนการประเมินผลการเรียนรู้ 
2.1 การวัดผล 

ผลลัพธ์การเรียนรู้
ระดับรายวิชา (CLOs) 

วิธีการประเมิน สัปดาห์ท่ีประเมิน สัดส่วนของการประเมินผล 

CLO1 CLO2 CLO3 
CLO4 

การสอบปลายภาค 17 30% 

CLO5 CLO6 CLO7 
CLO8 CLO9 CLO13 

- งานท่ีมอบหมายในช้ันเรียน (ตอบ
คำถามแบบฝึกหัดท้ายบท 5 ครั้ง และ
อภิปรายกรณีศึกษา) 
  - ใบงาน Word, Excel, 
PowerPoint, Calendar 365 

2-16 40% 

ใบงำน  
อภิปรำยวิดีโองำนที่สั่งให้ท ำ  

14 

กำรประยุกต์ใช้งำนโปรแกรม
ส ำเร็จรูปในส ำนักงำนดิจิทัล  
- โปรแกรมส ำหรับกำรจัดกำรตำรำง
ค ำนวณ Microsoft Excel 365 

2 

กำรสำธิต  
Slide  
เอกสำรประกอบกำรสอน และ บรรยำย  
ใบงำน  
อภิปรำยวิดีโองำนที่สั่งให้ท ำ  

อำจำรย์ประจ ำ
กลุ่มเรียน 

15 
ระบบสำรสนเทศและกำรจัดกำร
ระบบสำรสนเทศในองค์กร 

2 

Slide  
เอกสำรประกอบกำรสอน และ บรรยำย  
กรณีศึกษำ (กำรใช้ข้อมูลสำรสนเทศอย่ำง
ถูกต้อง : information literacy)  
อภิปรำยร่วม  
งำนกลุ่มและกำรวิเครำะห์ภำยในกลุ่ม  

อำจำรย์ประจ ำ
กลุ่มเรียน 

16 

ระบบสำรสนเทศและกำรจัดกำร
ระบบสำรสนเทศในองค์กร 
ทบทวนเกี่ยวกับโปรแกรมประยุกต์
ส ำหรับส ำนักงำนดิจิทัล 

2 

Slide  
เอกสำรประกอบกำรสอน และ บรรยำย  
กรณีศึกษำ (กำรใช้ข้อมูลสำรสนเทศอย่ำง
ถูกต้อง : information literacy)  
อภิปรำยร่วม  
งำนกลุ่มและกำรวิเครำะห์ภำยในกลุ่ม  

อำจำรย์ประจ ำ
กลุ่มเรียน 

17 สอบปลำยภำค 0 -  
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CLO11 CLO12 งานกลุ่ม  
จำลองการประชุมในสำนักงาน
ออนไลน์ กลุ่มละไม่เกิน 10 คน  
1.Word สร้างเอกสารการประชุม  
2.Excel รายงาน/กราฟนำเสนอ เป็น
เอกสารประกอบ  
3.PPT นำเสนอระหว่างประชุม  
4.One Drive แชร์ไฟล์ที่ใช้ในการ
ประชุม  
5.Calendar สร้างนัดหมายการ
ประชุม  
6.แต่ละกลุ่มอัดวิดีโอ เวลารวม 10-15 
นาที  
เกณฑ์การให้คะแนน หัวข้อละ 3 
คะแนน และภาพรวม 2 คะแนน ทำ
ครบทุกหัวข้อ ขั้นต่ำได้ 12 คะแนน 

14 20% 

CLO10 การเข้าช้ันเรียน 1-16 10% 

 
 
2.2 การประเมินผล 

ระดับคะแนน ช่วงระดับคะแนน 
A 80->> 
B+ 75-79.99 
B 70-74.99 

C+ 65-69.99 
C 60-64.99 
D+ 55-59.99 
D 50-54.99 
F 0-49.99 

 
2.3 แนวทางการอุธรณ์ผลการประเมิน (เกรด) 
 นิสิตสามารถอุทธรณ์ผ่านสำนักศึกษาท่ัวไป หรือผ่านผู้สอน หรืออาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาได้ 
 
หมวดที่ 6 ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 
1. ตำราและเอกสารที่ใช้ในการเรียนการสอน 

เอกสารประกอบการสอนวิชาโปรแกรมประยุกต์ในสำนักงานดิจิทัล 
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2. เอกสารและข้อมูลสำคัญท่ีนิสิตจำเป็นต้องศึกษาเพ่ิมเติม 
       เว็บไซต์ https://support.microsoft.com/th-th/microsoft-365 เพ่ือศึกษาวิธีใช้และการเรียนรู้
สำหรับ Microsoft 365 
 
หมวดที่ 7 การประเมินและปรับปรุงการด าเนินการของรายวิชา 
1. กลยุทธ์การประเมินรายวิชา 
  ให้นิสิตประเมินผ่านระบบทะเบียนและประมวลผลของมหาวิทยาลัย reg.msu.ac.th 
2. การทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์ของนิสิตในรายวิชา 

มีการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ในรายหัวข้อตามที่คาดหวังจากการเรียนรู้ในรายวิชาตามกระบวนการที่
สำนักศึกษาท่ัวไปกำหนด และในระหว่างกระบวนการสอนรายวิชา เปิดโอกาสให้นิสิตสะท้อน (feed back) 
และอาจได้จากการสอบถามนิสิตหลังจากการออกผลการเรียนรายวิชาหรือการวิเคราะห์ข้อสอบ 

https://support.microsoft.com/th-th/microsoft-365%20เพื่อศึกษาวิธีใช้และการเรียนรู้สำหรับ%20Microsoft%20365
https://support.microsoft.com/th-th/microsoft-365%20เพื่อศึกษาวิธีใช้และการเรียนรู้สำหรับ%20Microsoft%20365

