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แผนบริหารการสอน 

ตามกรอบมาตรฐานคุณภาพอุดมศึกษา 
(Thai Qualification Framework for Higher Education: TQF ) 

 

 

 

วิชา   2052512   การจัดการสารสนเทศสํานักงาน 

 

 

 

อาจารยจฑุามาศ   พรหมทอง 

สาขาวิชาบรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร 
 

 
 

ภาคเรียนที่ 2 ปการศึกษา 2562 

คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย 
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แผนบริหารการสอนตามกรอบมาตรฐานอุดมศึกษา (TQF) 
ช่ือสถาบันอุดมศึกษา :  มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย 

คณะ / สาขาวิชา บรรณารักษศาสตรและสารสนเทศาสตร   คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 
 

หมวดที่ 1  ขอมูลทั่วไป 
 

1.  รหัสและช่ือรายวิชา 

                2052512  การจัดการสารสนเทศสํานักงาน 

2.  จํานวนหนวยกิต   

                 3(2-2-5) 

3.  หลักสูตร 

  ช่ือหลักสูตรท่ีใชรายวิชานี้    ศิลปศาสตรบัณฑิต 

 ประเภทของรายวิชา         วิชาเฉพาะ 

4.  อาจารยผูสอน 

    อาจารยจุฑามาศ   พรหมทอง 

5.  ภาคการศึกษา / ช้ันปท่ีเรียน  

ภาคการศึกษาท่ี   2/2562             

6.  รายวิชาท่ีตองเรียนมากอน (Pre – requisite)  

        ไมมี 

7.  รายวิชาท่ีตองเรียนพรอมกัน (Co – requisite) 

         ไมมี 

8.  สถานท่ีเรียน  

      250501 

9.  วันท่ีจัดทําหรือปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชาครั้งลาสุด 

         วันท่ี 27 กันยายน   พ.ศ. 2562 
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หมวดที่ 2 จุดมุงหมายและวัตถุประสงค 
 

1.  จดุมุงหมายรายวิชา  

  1. เพ่ือศึกษาแนวคิด ทฤษฎี เทคนิคการจัดการและการปฏิบัติงานสํานักงาน  

  2. เพ่ือศึกษาแนวคิดการจัดการงานเอกสารสํานักงาน  

  3. แหลงสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการจัดการงานสํานักงาน 

2.  วัตถุประสงคในการพัฒนา/ปรับปรุงรายวิชา (สําหรับการปรับปรุงในภาคการศึกษาถัดไป)  

      ปรับปรุงเนื้อหาและสาระใหมีความทันสมัยเพ่ิมมากข้ึน 

 

หมวดที่ 3 ลักษณะและการดําเนินการ 

1. คําอธิบายรายวิชา  

  แนวคิด ทฤษฎี เทคนิคการจัดการและการปฏิบัติงานสํานักงาน การจัดการงานเอกสารสํานักงาน การจัดการ

บุคลากรในสํานักงาน แหลงสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการจัดการงานสํานักงาน  

 

2.  จํานวนช่ัวโมงท่ีใชตอภาคการศึกษา  

บรรยาย สอนเสริม 
การฝกปฏิบัติ/งาน 

ภาคสนาม/การฝกงาน 
การศึกษาดวยตนเอง 

บรรยาย 30 ชั่วโมงตอ 

ภาคการศึกษา 

สอนเสริมตามความ 

ตองการของนกัศึกษา 

เฉพาะราย 

มีการฝกปฏิบัติ 24 ชั่วโมง 

การศึกษาดวยตนเอง

ประมาณ 30 นาทีถึง 

1 ชั่วโมงตอสัปดาห 

3. จํานวนช่ัวโมงตอสัปดาหท่ีอาจารยใหคําปรึกษาและแนะนําทางวิชาแกนักศึกษาเปนรายบุคคล 

  -  นักศึกษาจองวันเวลาลวงหนาหรือมาพบตามนัด  

  - อาจารยจัดเวลาใหคําปรึกษาเปนรายบุคคล/กลุมตามตองการ โดยกําหนดไว 1ชั่วโมงตอสัปดาห 

หมวดที่ 4 การพัฒนาการเรียนรูของนักศึกษา 

1.  คุณธรรม  จริยธรรม 

 1.1  คุณธรรม  จริยธรรมท่ีตองพัฒนา  

พัฒนาผูเรียนใหมีความรับผิดชอบ มีวินัย มีจรรยาบรรณวิชาชีพ เคารพในสิทธิของขอมูลสวนบุคคล การไมเปดเผย

ขอมูล และไมละเมิดลิขสิทธิ์ทางปญญา มีความซ่ือสัตย โดยมีคุณธรรมจริยธรรมตามคุณสมบัติหลักสูตร ดังนี้ 

             - ตระหนกัในคุณคาและคุณธรรม จริยธรรม เสียสละ และซ่ือสัตยสุจริต 

             - มีวินัย ตรงตอเวลา และความรับผิดชอบตอตนเองและสังคม 

             - มีภาวะความเปนผูนําและผูตาม สามารถทํางานเปนทีม 

             - เคารพสิทธิและรับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน รวมท้ังเคารพในคุณคาและศักดิ์ศรีของความเปนมนุษย 

  - เคารพกฎระเบียบและขอบังคับตาง ๆ ของหองเรียน  มหาวิทยาลัยและสงัคม 
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 1.2  วิธีการสอน  

         -  บรรยายพรอมยกตัวอยางกรณีศึกษา 

         -   อภิปรายกลุม 

         -  กําหนดใหนักศึกษาหาตัวอยางท่ีเก่ียวของ และวิเคราะหมานําเสนอหนาชั้นเรียน 

 1.3  วิธีการประเมินผล  

           - พฤติกรรมการเขาเรียนและการเรียนภายในหองเรียน 

           -  ประเมินจากผลงานของนกัศึกษา 

           -  ประเมินผลจากการสอบกลางภาคและปลายภาค 

2.  ความรู  

 2.1  ความรูท่ีตองไดรับ  

 มีความรูในหลักการ แนวคิด ทฤษฎี  ความสําคัญ ความหมายการจัดการและการปฏิบัติงานสํานักงาน 

การจัดการงานเอกสารสํานักงาน การจัดการบุคลากรในสํานักงาน แหลงสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือ

การจัดการงานสํานักงาน 

2.2 วิธีการสอน  

           -    ศึกษาเอกสารประกอบการสอน    

- บรรยาย  ผูสอนบรรยายแนวคิด  ทฤษฏีเพ่ือสรางพ้ืนฐานความรู  

- อภิปรายประเด็นตางๆ ท่ีกําหนดใหในหองเรียน 

- ศึกษาคนควาจากแหลงตางๆ ตามใบงานท่ีไดรับ 

- นําเสนอรายงานเปนรายบุคคลหรือเปนกลุม  

- วเิคราะหกรณีศกึษา 

- ทดสอบปฏิบัติ  

- ศึกษาใบความรูและปฏิบัติกิจกรรมตามใบงาน 
 

2.3 วิธีการประเมินผล 

            -    ประเมินผลชิ้นงาน  

- ประเมินพฤติกรรมการสอนแตละกิจกรรม 

- ประเมินการนําเสนอความรูประกอบการใชสื่อตางๆ  

- ทดสอบยอย สอบกลางภาค  สอบปลายภาค  

3.  ทักษะทางปญญา  

 3.1  ทักษะทางปญญาท่ีตองพัฒนา  

  - พัฒนาความสามารถในการคิดอยางเปนระบบ มีการวิเคราะห  

      -  คิดอยางมีวิจารณญาณและอยางเปนระบบ 

      -  ตระหนักรูศักยภาพของตนเพ่ือพัฒนาตนเองใหมีความสามารถเพ่ิมมากข้ึน  

      -  สามารถสืบคน วิเคราะห ประมวลและประเมินสารสนเทศเพ่ือใชแกปญหา 
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 3.2  วิธีการสอน  

           -     มอบหมายงานใหทําและนําเสนอผลการศึกษา  

- ใหนักศึกษาวางแผนปฏิบัติกิจกรรมตางๆ ในรายวิชา 

- อภิปรายกลุม  

- วิเคราะหกรณีศึกษา  

3.3 วิธีการประเมินผล  

           -      ประเมินผลจากชิ้นงาน   

- ประเมินผลจากกรณีศกึษา  

- สอบกลางภาคและปลายภาค โดยขอสอบท่ีเนนการใชสถานการณท่ีใหวิเคราะห  

4.  ทักษะความสัมพันธระหวางบุคคลและความรับผิดชอบ  

 4.1  ทักษะความสัมพันธระหวางบุคคลและความรับผิดชอบท่ีตองพัฒนา  

           -      การสรางสัมพันธภาพระหวางผูเรียนดวยกัน  

- ความเปนผูนําและผูตามในการทํางานเปนทีม  

- การพ่ึงตนเองโดยการเรียนรูดวยตนเอง และมีความรับผิดชอบทํางานท่ีไดรับมอบหมายใหครบถวน

ตามกําหนดเวลา    

4.2 วิธีการสอน  

           -      การทํางานเปนกลุม การปฏิบัติหนาท่ีและความรับผิดชอบในกลุม    

- การแลกเปลี่ยนเรียนรู และแลกเปลี่ยนขอมูลระหวางกลุม  

- การปฏิบัติงานเปนรายบุคคล 

- การนําเสนอผลงาน   

4.3 วิธีการประเมินผล 

           -      ประเมินตนเองและเพ่ือนดวยแบบฟอรมท่ีกําหนดหรือสังคมมิติ   

- ประเมินผลพฤติกรรมการทํางานเปนกลุม   

 

5.  ทักษะการวิเคราะหเชิงตัวเลข  การส่ือสาร และการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ  

5.1 ทักษะการวิเคราะหเชิงตัวเลข  การส่ือสารและการใชเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีตองพัฒนา 

- การสื่อสารท้ังการพูด การฟง  การแปล การเขียน  โดยการทํารายงานและนําเสนอในชั้นเรียน  

- การวิเคราะหขอมูลจากกรณีศึกษา  

- การสืบคนขอมูลทางอินเทอรเน็ต  

- การใชเทคโนโลยีสารสนเทศในการสื่อสาร เชน การสงงานทางอีเมล  

- การนําเสนอรายงานโดยใชรูปแบบ เครื่องมือ และเทคโนโลยีท่ีเหมาะสม    
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5.2 วิธีการสอน  

           -      การศึกษาคนควาดวยตนเองจากแหลงเรียนรูออนไลนและสื่ออิเล็กทรอนิกส   

- การนําเสนอผลงานดวยวาจาประกอบสื่ออิเล็กทรอนิกส  

- การนําเสนอผลการศึกษาคนควาโดยการวิเคราะหและสังเคราะหขอมูลเชิงตัวเลข มีสถิติอางอิงจาก

แหลงขอมูลท่ีนาเชื่อถือ    

5.3 วิธีการประเมินผล  

           -      ประเมินผลจากการสงขอมูล  ชิ้นงาน  

- ประเมินผลจากการนําเสนอผลงาน  
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หมวดที่ 5  แผนการสอนและการประเมินผลการเรียนรู 

 

1.  แผนการสอน 

 

สัปดาหท่ี หัวขอ/รายละเอียด 
จาํนวน

ช่ัวโมง/ผูสอน 

กิจกรรมการเรียน

การสอน/ส่ือท่ีใช 

การพัฒนาการเรียนรู

ของนักศึกษา 

1 2 3 4 5 

1  แนะนํารายวิชา 

บทท่ี 1 สํานักงาน  

4 1. บรรยาย Power 

Point 

2. ใบงาน 

3. แบบทดสอบทาย

บท 

 

     

2-3 บทท่ี 2 สํานักงานอิเล็กทรอนิกส 8 1. บรรยาย Power 

Point 

2. ใบงาน 

3. อภิปรายกลุม

เก่ียวกับความ

แตกตางของ

สํานักงาน 

4.แบบทดสอบทาย

บท 

 

     

4 บทท่ี 3 แหลงสารสนเทศเพ่ือการจัดการ

งานสํานักงาน  

4 1. บรรยาย Power 

Point 

2. แบบทดสอบทาย

บท 

 

     

5 - 7 บทท่ี 4 ระบบสารสนเทศสํานักงาน 8  1. บรรยาย Power 

Point 

2. แบบทดสอบทาย

บท 

3..อภิปรายกลุมและ

     
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สัปดาหท่ี หัวขอ/รายละเอียด 
จาํนวน

ช่ัวโมง/ผูสอน 

กิจกรรมการเรียน

การสอน/ส่ือท่ีใช 

การพัฒนาการเรียนรู

ของนักศึกษา 

1 2 3 4 5 

นําเสนอระบบ

สารสนเทศทีอยูใน

สํานักงาน 

 

8 กลางภาค        

9 บทท่ี 5 การจัดการเอกสารสํานักงาน

  

4 1. บรรยาย Power 

Point 

2. แบบทดสอบทาย

บท 

     

10 - 11 บทท่ี 6 การเขียนหนังสือราชการ 8 ใหนักศึกษาฝก

ปฏิบัติ โดยใหทํา

หนังสือราชการ

ประเภทตางๆ คน

ละ 1 ประเภทพรอม

นําเสนอหนาชั้น

เรียน 

     

12 บทท่ี 7 การจัดการความรูสํานักงาน 4 1. บรรยาย Power 

Point 

2. แบบทดสอบทาย

บท 

     

13 บทท่ี 8 เทคโนโลยีสารสนเทศในสํานักงาน 4  1. บรรยาย Power 

Point 

2. แบบทดสอบทาย

บท 

     

14 - 15 ทบทวนเนื้อหา 8       

16 สอบปลายภาค        

รวม 52 ช่ัวโมง 

หมายเหตุ  การพัฒนาการเรียนรูของนักศึกษา  

1 = คุณธรรม  ริยธรรมท่ีตองพัฒนา    

2 =  ความรู     

3 =  ทักษะทางปญญา    
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4  =  ทักษะความสัมพันธระหวางบุคคลและความรับผิดชอบ    

5 =  ทักษะการวิเคราะหเชิงตัวเลข  การสื่อสาร และการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ  

 

2.  แผนประเมินผลการเรียนรู  

ลําดับท่ี วิธีการประเมิน สัปดาหท่ีประเมิน สัดสวนของการประเมิน 

1 สอบ 

- สอบกลางภาค  

- สอบปลายภาค 

 

9 

16 

 

20% 

40% 

2 การประเมินผลชิ้นงาน 

การประเมินผลพฤติกรรม 

การประเมินผลการนําเสนอผลงาน 

การประเมินผลการมีสวนรวมในชั้นเรียน 

การทํารายงาน 

การประเมินผลการเรียนพิมพดีด 

ตลอดภาคการศึกษา 40% 

รวม 100% 

 

หมวดที่ 6 ทรัพยากรการเรียนการสอน 
 

1.  เอกสาร แหลงเรียนรูและขอมูลแนะนํา  

         -  เอกสารประกอบการเรียนท่ีอาจารยแจกในหองเรียน 

         -  นภาลัย  สุวรรณธาดาและอดุล  จันทรศักดิ์.(2552). เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ หนังสือโตตอบ

และรายงานการประชุม. พิมพครั้งท่ี 6.กรุงเทพฯ  : โรงพิมภาพพิมพ.  

             - ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526. (2549). พิมพค์ร้ังท่ี 7. กรุงเทพมหานคร: 

สกายบุก๊ส์. 

            - สมพร พุทธาพิทกัษผ์ล. (2546). การจดัการสารสนเทศ. ใน ประมวลสาระชุดวชิาเทคโนโลยเีพื่อการ

จดัการสารสนเทศ. เล่ม 1 หน่วยท่ี 1. หนา้ 1-33. นนทบุรี: สาขาวชิาศิลปศาสตร 

มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช. 

                 ______ . (2547). การจดัการเอกสาร . ใน เอกสารการสอนชุดวชิาระบบสารสนเทศสาํนกังาน . เล่ม 2 

หน่วยท่ี 5. หนา้ 1-44. นนทบุรี:สาขาวชิาศิลปศาสตร์ มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช. 

                 ______ . (2552). ระบบการจดัการเอกสารสาํนกังาน . ใน การจดัการเอกสารสาํนกังาน . นนทบุรี:

มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช. 

- สุภรณ์ ประดบัแกว้. (2545). งานสารบรรณฉบบัสมบูรณ์. กรุงเทพฯ : องคก์ารคา้ของครุสภา.  
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หมวดที่ 7  การประเมินผลและปรับปรุงการดําเนินการของรายวิชา 

1.  กลยุทธการประเมินประสิทธิผลของรายวิชาโดยนักศึกษา  

การประเมินประสิทธิผลในรายวิชาโดยนักศึกษา ไดนําแนวคิดและความเห็นจากนักศึกษาจาก  

- การสนทนากลุมระหวางผูสอนและผูเรียน  

- การสังเกตพฤติกรรมของผูเรียน 

- แบบประเมินผูสอน  

2.  กลยุทธการประเมินการสอน  

           -     ผลการสอน การดําเนินการจัดการเรียนการสอนท่ีสอดคลองกับแผนบริหารการสอน  

- การสังเกตการณสอนของผูรวมทีมสอน  

- แบบประเมินผลการสอนท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญ  

- ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน  

3.  การปรับปรุงการสอน  

         การสอนครั้งหนาควรมีการใหนักศึกษาทํารายงานและมานําเสนอเปนรายบุคคลเพ่ิมมากข้ึน  

3.  การปรับปรุงการสอน  

           ทบทวนและปรับปรุงกิจกรรมการเรียนการสอนใหเหมาะสมตามความคิดของนักศึกษาโดยอางอิงจากผล

ประเมินการสอน นําขอมูลมาวิเคราะหหาแนวทางพัฒนาปรับปรุงการเรียนการสอนใหดีข้ึน   

4. การทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษาในรายวิชา 

       ทวนสอบโดยการตรวจสอบผลการประเมินการเรียนรูของนักศึกษาจากคะแนนเก็บ คะแนนปลายภาค เกรด

นักศึกษาหรือใบงานฝกปฏิบัติของนักศึกษา การทํารายงาน และจิตพิสัย 

5. การดําเนินการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสิทธิภาพของรายวิชา 

   อาจารยประจําวิชาทบทวนผลการประเมินประสิทธิผลการสอนในรายวิชาท่ีรับผิดชอบ และมีการเอาผลท่ีไดจาก

การทวนสอบ ขอท่ี 4 มาปรับปรุงเม่ือสิ้นภาคการศึกษา 

 


