มคอ.03



แผนบริหารการสอนตามกรอบมาตรฐานอุดมศึกษา (TQF)
	ชื่อสถาบันอุดมศึกษา :  มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์

	คณะ / สาขาวิชา  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์


หมวดที่ 1  ข้อมูลทั่วไป
	1.  รหัสและชื่อรายวิชา
      2051501  การจัดการสารสนเทศ (Information Management)


	2.  จำนวนหน่วยกิต 

     3 (2-2-5)

	3.  หลักสูตร
  ชื่อหลักสูตรที่ใช้รายวิชานี้ หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์

ประเภทของรายวิชา   วิชาเฉพาะด้าน ก

	4.  อาจารย์ผู้สอน
     อาจารย์ศิริวรรณ  ยิ่งได้ชม


	5.  ภาคการศึกษา / ชั้นปีที่เรียน 
  ภาคการศึกษาที่  2/2563  นักศึกษาชั้นปีที่ 1  สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์

	6.  รายวิชาที่ต้องเรียนมาก่อน (Pre – requisite) 

      -

	7.  รายวิชาที่ต้องเรียนพร้อมกัน (Co – requisite)

      -

	8.  สถานที่เรียน 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์   มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์

	9.  วันที่จัดทำหรือปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชาครั้งล่าสุด
       8 พฤษภาคม 2563


หมวดที่ 2 จุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์
	1.  จุดมุ่งหมายรายวิชา 
        1. เพื่อให้นักศึกษามีความรู้เกี่ยวกับความหมาย ความสำคัญของการจัดการสารสนเทศ
        2. เพื่อให้นักศึกษามีความเข้าใจในขั้นตอนของการจัดการสารสนเทศ

        3. เพื่อให้นักศึกษามีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดการสารสนเทศในองค์การ
        4. เพื่อให้นักศึกษาเข้าใจและสามารถประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ในองค์การได้



หมวดที่ 3 ลักษณะและการดำเนินการ
	1. คำอธิบายรายวิชา 
   2051501
การจัดการสารสนเทศ  Information Management                              3 (2-2-5)


ความหมาย  ขอบเขต  ความสำคัญของการจัดการสารสนเทศ
การจัดการสารสนเทศในองค์การ  ระบบการจัดการสารสนเทศในองค์การ  ระบบสารสนเทศสำนักงาน  การปรับปรุงระบบการจัดการสำนักงาน  การจัดการสำนักงานอัตโนมัติ  การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในสำนักงาน


	2.  จำนวนชั่วโมงที่ใช้ต่อภาคการศึกษา 

	บรรยาย
	สอนเสริม
	การฝึกปฏิบัติ

	การศึกษาด้วยตนเอง

	32 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษา
	-
	มี 
	5 ชั่วโมงต่อสัปดาห์

	3. จำนวนชั่วโมงต่อสัปดาห์ที่อาจารย์ให้คำปรึกษาและแนะนำทางวิชาแก่นักศึกษาเป็นรายบุคคล
           -  อาจารย์ประจำรายวิชาประกาศเวลาให้คำปรึกษาที่หน้าห้องทำงานและในเว็บไซต์ 




หมวดที่ 4 การพัฒนาการเรียนรู้ของนักศึกษา
	1.  คุณธรรม  จริยธรรม

	
1.1  คุณธรรม  จริยธรรมที่ต้องพัฒนา 
           พัฒนาผู้เรียนตามคุณลักษณะของหลักสูตรดังนี้ 
· ตระหนักในคุณค่าและคุณธรรม  จริยธรรม  เสียสละ และซื่อสัตย์สุจริต
· มีวินัย  ตรงต่อเวลา และมีความรับผิดชอบต่อตนเองและสังคม
· มีภาวะความเป็นผู้นำและผู้ตาม สามารถทำงานเป็นทีมและสามารถแก้ไขปัญหา ความขัดแย้งและลำดับความสำคัญของปัญหาได้ 
· เคารพสิทธิและรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น  รวมทั้งเคารพในคุณค่าและศักดิ์ศรีของความเป็นมนุษย์
· เคารพกฎระเบียบและข้อบังคับต่างๆ ขององค์การและสังคม 
· มีจรรยาบรรณทางวิชาการและวิชาชีพ

	
1.2  วิธีการสอน 
           -    บรรยายพร้อมยกตัวอย่าง กรณีศึกษาในประเด็นที่เกี่ยวข้อง 
· วิเคราะห์กรณีศึกษา 
· บันทึกพฤติกรรม
· อภิปรายกลุ่ม 


	
1.3  วิธีการประเมินผล 
            -    ประเมินผลพฤติกรรมการเข้าห้องเรียน  

· ประเมินผลการร่วมกิจกรรมในชั้นเรียน 
· ประเมินผลการส่งงานที่ได้รับมอบหมายตามเวลา
· ประเมินผลการวิเคราะห์กรณีศึกษา

	2.  ความรู้ 

	
2.1  ความรู้ที่ต้องได้รับ 
           1. นักศึกษามีความรู้เกี่ยวกับความหมาย ความสำคัญของการจัดการสารสนเทศ
           2. นักศึกษามีความเข้าใจในขั้นตอนของการจัดการสารสนเทศ

           3. นักศึกษามีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดการสารสนเทศในองค์การ
           4. นักศึกษาเข้าใจและสามารถประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ในองค์การได้



	2.2 วิธีการสอน 
          -      ศึกษาเอกสารประกอบการสอน   

· บรรยาย  ผู้สอนบรรยายแนวคิด  ทฤษฏีเพื่อสร้างพื้นฐานความรู้ 
· อภิปรายประเด็นต่างๆ ที่กำหนดในหัวข้อการจัดการสารสนเทศในองค์กร  
· ศึกษาค้นคว้าจากแหล่งต่างๆ แล้วให้นักศึกษาวิเคราะห์กรณีศึกษาในหัวข้อที่ได้รับ
· นำเสนอรายงานเป็นรายบุคคลหรือเป็นกลุ่ม 
· ศึกษาโดยใช้ปัญหา
· ทดสอบปฏิบัติ 
· แก้โจทย์ปัญหา
· รวบรวมข้อมูล
· สัมภาษณ์บุคคล
· สนทนาซักถาม
· ศึกษาใบความรู้และปฏิบัติกิจกรรมตามใบงาน



	2.3 วิธีการประเมินผล
           -   ประเมินผลชิ้นงาน 

· ประเมินพฤติกรรมการสอนแต่ละกิจกรรม
· ทดสอบย่อย 
· สอบกลางภาค
· สอบปลายภาค 

	3.  ทักษะทางปัญญา 

	
3.1  ทักษะทางปัญญาที่ต้องพัฒนา 

พัฒนาความสามารถในการคิดอย่างเป็นระบบ มีการวิเคราะห์ เพื่อการป้องกันและแก้ไขปัญหาอย่างสร้างสรรค์ 
 สามารถเข้าใจในขั้นตอนของการจัดการสารสนเทศ  มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดการสารสนเทศในองค์การและสามารถประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ในองค์การได้


	
3.2  วิธีการสอน 
          -     มอบหมายงานให้ทำโครงงานพิเศษและนำเสนอผลการศึกษา 
· ทำแผนที่ความคิด (Mind Mapping) 
· อภิปรายกลุ่ม 
· วิเคราะห์กรณีศึกษา 

	3.3 วิธีการประเมินผล 
           -    ประเมินผลจากชิ้นงาน  

· ประเมินผลจากกรณีศึกษา 
· สอบกลางภาคและปลายภาค โดยข้อสอบที่เน้นการใช้สถานการณ์ที่ให้วิเคราะห์ 

	4.  ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ 

4.1  ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบที่ต้องพัฒนา 
            -   การสร้างสัมพันธภาพระหว่างผู้เรียนด้วยกัน 

· ความเป็นผู้นำและผู้ตามในการทำงานเป็นทีม 
· การพึ่งตนเองโดยการเรียนรู้ด้วยตนเอง และมีความรับผิดชอบทำงานที่ได้รับมอบหมายให้ครบถ้วนตามกำหนดเวลา 

	4.2 วิธีการสอน 
           -     การทำงานเป็นกลุ่ม การปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบในกลุ่ม   

· การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างกลุ่ม 
· การปฏิบัติงานเป็นรายบุคคล
· การนำเสนอผลงาน 

	4.3 วิธีการประเมินผล
· ประเมินจากชิ้นงาน
· ประเมินผลพฤติกรรมการทำงานเป็นกลุ่ม 

	5.  ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข  การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

	5.1 ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข  การสื่อสารและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศที่ต้องพัฒนา
            -    การวิเคราะห์ข้อมูลจากกรณีศึกษา 
· การสืบค้นข้อมูลทางอินเทอร์เน็ต 
· การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการสื่อสาร เช่น การส่งงานทางอีเมล์ 
· การนำเสนอรายงานโดยใช้รูปแบบ เครื่องมือ และเทคโนโลยีที่เหมาะสม 

	5.2 วิธีการสอน 
           -    การศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองจากแหล่งเรียนรู้ออนไลน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์  

· การนำเสนอผลงานด้วยวาจาประกอบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
· การนำเสนอผลการศึกษาค้นคว้าโดยการวิเคราะห์และสังเคราะห์ มีสถิติอ้างอิงจากแหล่งข้อมูลที่น่าเชื่อถือ 
· การส่งผลงาน  การตรวจสอบผลงาน และการแก้ไขผลงานทางอีเมล์ 

	5.3 วิธีการประเมินผล 
           -    ประเมินผลจากการส่งข้อมูล  ชิ้นงาน 

· ประเมินผลจากการนำเสนอผลงาน 


หมวดที่ 5  แผนการสอนและการประเมินผลการเรียนรู้
	1.  แผนการสอน

	สัปดาห์ที่
	หัวข้อ/รายละเอียด
	จำนวนชั่วโมง/ผู้สอน
	กิจกรรมการเรียนการสอน/สื่อที่ใช้
	การพัฒนาการเรียนรู้ของนักศึกษา

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	1
	แนะนำรายวิชา ทดสอบก่อนเรียน

	4
	Course syllabus
แบบทดสอบก่อนเรียน
	√
	
	√
	
	

	2
	ความหมาย    ความสำคัญของการจัดการสารสนเทศ
	4
	บรรยาย, เอกสารประกอบการสอน
Power point
	
	√
	√
	
	

	3
	พัฒนาการ และขอบเขตของการจัดการสารสนเทศ
	4
	บรรยาย, เอกสารประกอบการสอน
Power point
	
	√
	√
	
	

	4
	ขั้นตอนของการจัดการสารสนเทศ
การเก็บรวบรวมข้อมูล
การตรวจสอบข้อมูล
การรวบรวมเป็นแฟ้มข้อมูล
การจัดเรียงข้อมูล
การคำนวณ
การทำรายงาน
การจัดเก็บ
การทำสำเนา
การแจกจ่ายและการสื่อสารข้อมูล

	4
	บรรยาย, เอกสารประกอบการสอน
Power point
	
	√
	√
	
	√



หมายเหตุ  การพัฒนาการเรียนรู้ของนักศึกษา 
1 = คุณธรรม  จริยธรรมที่ต้องพัฒนา   
2 =  ความรู้    

3 =  ทักษะทางปัญญา   
4  =  ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ   
5 =  ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข  การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
	สัปดาห์ที่
	หัวข้อ/รายละเอียด
	จำนวนชั่วโมง/ผู้สอน
	กิจกรรมการเรียนการสอน/สื่อที่ใช้
	การพัฒนาการเรียนรู้ของนักศึกษา

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	5
	การจัดการสารสนเทศในองค์กร  

	4
	บรรยาย, เอกสารประกอบการสอน
Power point
	
	√
	√
	√
	

	6
	ระบบการจัดการสารสนเทศในองค์กร  
	4
	บรรยาย, เอกสารประกอบการสอน
Power point
	
	√
	√
	√
	√


	7
	ระบบการจัดการสารสนเทศในองค์กร (ต่อ)
	4
	บรรยาย, เอกสารประกอบการสอน
Power point
	
	√
	√
	√
	√


	8
	สอบกลางภาค 
	
	
	
	
	
	
	

	9
	ระบบสารสนเทศสำนักงาน
· ระบบการจัดการเอกสาร 
(Document Management System

· ระบบการประมวลผลคำ 
(Word Processing Systems) 

· ระบบการประมวลภาพ 
(Image Processing Systems) 
	4
	บรรยาย, เอกสารประกอบการสอน
Power point
	
	√
	√
	
	√

	10
	ระบบสารสนเทศสำนักงาน (ต่อ)
· ระบบการจัดการข่าวสาร 
(Message-handling Systems) 
· ระบบประชุมทางไกล 
(Teleconferencing System) 
· ระบบสนับสนุนสำนักงาน 
(Office Support Systems

	4
	บรรยาย, เอกสารประกอบการสอน
Power point
	
	√
	√
	
	√

	11
	การปรับปรุงระบบการจัดการสำนักงาน

	4
	บรรยาย, เอกสารประกอบการสอน
Power point
	
	
	√
	√
	√



	สัปดาห์ที่
	หัวข้อ/รายละเอียด
	จำนวนชั่วโมง/ผู้สอน
	กิจกรรมการเรียนการสอน/สื่อที่ใช้
	การพัฒนาการเรียนรู้ของนักศึกษา

	
	
	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	12
	การจัดการสำนักงานอัตโนมัติ 
	4
	บรรยาย, เอกสารประกอบการสอน
Power point
	
	√
	√
	
	

	13
	การจัดการสำนักงานอัตโนมัติ  (ต่อ)
	4
	บรรยาย, เอกสารประกอบการสอน
Power point
	
	√
	√
	
	

	14
	การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในสำนักงาน

	4
	บรรยาย, เอกสารประกอบการสอน
Power point
	
	√
	√
	√
	√

	15
	การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในสำนักงาน (ต่อ)
ทดสอบหลังเรียน
	4
	บรรยาย, เอกสารประกอบการสอน
Power point,แบบทดสอบหลังเรียน
	
	√
	√
	√
	√


	16
	การสอบปลายภาค
	
	
	
	
	
	
	

	รวม
	64
	ชั่วโมง


หมายเหตุ  การพัฒนาการเรียนรู้ของนักศึกษา 
1 = คุณธรรม  จริยธรรมที่ต้องพัฒนา   
2 =  ความรู้    

3 =  ทักษะทางปัญญา   
4  =  ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ   
6 =  ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข  การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
	2.  แผนประเมินผลการเรียนรู้ 

	ลำดับที่
	วิธีการประเมิน
	สัปดาห์ที่ประเมิน
	สัดส่วนของการประเมิน

	1
	การทดสอบย่อยก่อนเรียน 
การสอบกลางภาค
การทดสอบย่อยหลังเรียน
การสอบปลายภาค
	1
8
15
วันสอบปลายภาค
	5%

30%

5%

30%

	2
	การประเมินผลชิ้นงาน
การประเมินผลพฤติกรรม
การประเมินผลการนำเสนอผลงาน
การประเมินผลการมีส่วนร่วมในชั้นเรียน
	ตลอดภาคการศึกษา
	20%

	3
	การเข้าเรียน
	ตลอดภาคเรียน
	10%

	รวม
	100%


หมวดที่ 6 ทรัพยากรการเรียนการสอน
	1.  เอกสารและตำราหลัก
ชัชวาลย์ วงษ์ประเสริฐ. (2549 ). การจัดการสารสนเทศเบื้องต้น.  พิมพ์ครั้งที่ 2. กรุงเทพฯ: เอ็กซเปอร์เน็ท
สัลยุทธ์ สว่างวรรณ.  (2547). ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ. พิมพ์ครั้งที่ 4, กรุงเทพฯ : บริษัท เพียร์สัน 
เอ็ดดูเคชั่นอินโดไชน่า จำกัด.
สุกัญญา  กุลนิติ. (2549). ห้องสมุดและสารนิเทศเพื่อการศึกษาค้นคว้า. กรุงเทพฯ : โอเดียนสโตร์.

	2.  เอกสาร แหล่งเรียนรู้และข้อมูลแนะนำ 
    แหล่งสารสนเทศออนไลน์
    ฐานข้อมูล
    เว็บไซต์ที่เกี่ยวข้อง


หมวดที่ 7  การประเมินผลและปรับปรุงการดำเนินการของรายวิชา
	1.  กลยุทธ์การประเมินประสิทธิผลของรายวิชาโดยนักศึกษา 
การประเมินประสิทธิผลในรายวิชาโดยนักศึกษา ได้นำแนวคิดและความเห็นจากนักศึกษาจาก 
· การสนทนากลุ่มระหว่างผู้สอนและผู้เรียน 
· การสังเกตพฤติกรรมของผู้เรียน
· แบบประเมินผู้สอน 

	2.  กลยุทธ์การประเมินการสอน 
            -     ผลการสอน การดำเนินการจัดการเรียนการสอนที่สอดคล้องกับแผนบริหารการสอน 
· การสังเกตการณ์สอนของผู้ร่วมทีมสอน 
· แบบประเมินผลการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
· ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน 








แผนบริหารการสอน


ตามกรอบมาตรฐานอุดมศึกษา


(Thai Qualifications Framework for Higher Education: TQF)














วิชาการจัดการสารสนเทศ


(2051501)











อาจารย์ศิริวรรณ  ยิ่งได้ชม


สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์

















ภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 2563


คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์


มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์
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