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ช่ือสถาบันอุดมศึกษา          มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย 

คณะ/สาขาวิชา               คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  สาขาวิชา บรรณารักษศาสตรและสังคมศาสตร                                          

หมวดที ่1 ขอมูลทั่วไป 

1.  รหัสและช่ือรายวิชา 

      2052512   การจัดการสารสนเทศสํานักงาน  

2.  รายวิชาท่ีตองเรียนมากอน (Pre-requisite) (ถามี) 

  ไมมี  

3.  อาจารยผูรับผิดชอบ  อาจารยผูสอนและกลุมเรียน (Section) 

 อาจารยจุฑามาศ   พรหมทอง 

4.   ภาคการศึกษา/ปการศึกษาท่ีเปดสอนรายวิชา  

       2/2562  นักศึกษาสาขาวิชาบรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร  ชั้นปท่ี 2 

5.  สถานท่ีเรียน 

  250501 

หมวดที ่2  การจัดการเรียนการสอนที่เปรียบเทียบกับแผนการสอน 

1. รายงานช่ัวโมงการสอนจริงเทียบกับแผนการสอน 

หัวขอ จาํนวน 

ช่ัวโมงตาม

แผนการสอน 

จาํนวน 

ช่ัวโมงท่ีได

สอนจริง 

ระบุสาเหตุท่ีการสอนจริงตางจาก 

แผนการสอนหากมีความแตกตาง 

เกิน 25 % 

- แนะนํารายวิชา 

- บทท่ี 1 สํานักงาน 

4 3 เนื่องจากเปนเนื้อหาพ้ืนฐานนักศึกษาเขาใจ

ไดรวดเร็วสงผลใหจํานวนชั่วโมงในการสอน

นอยลง 

- บทท่ี 2 สํานักงาน

อิเล็กทรอนิกส 

8 8 - 

- บทท่ี 3 แหลงสารสนเทศ

เพ่ือการจัดการงานสํานักงาน 

4 4 - 

- บทท่ี 4 ระบบสารสนเทศ

สํานักงาน 

8 8  
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หัวขอ จาํนวน 

ช่ัวโมงตาม

แผนการสอน 

จาํนวน 

ช่ัวโมงท่ีได

สอนจริง 

ระบุสาเหตุท่ีการสอนจริงตางจาก 

แผนการสอนหากมีความแตกตาง 

เกิน 25 % 

-  บทท่ี 5 การจัดการเอกสาร

สํานักงาน 

4 4 - 

- บทท่ี 6 การเขียนหนังสือ

ราชการ 

8 8 - 

- บทท่ี 7 การจัดการความรู

สํานักงาน 

4 4 - 

บทท่ี 8 เทคโนโลยีสารสนเทศใน

สํานักงาน 

4 4 - 

ทบทวนเนื้อหา 8 8 - 

2. หัวขอท่ีสอนไมครอบคลุมตามแผน 

หัวขอท่ีทําการสอน 

ไมครอบคลุมตามแผน (ถามี) 

นัยสําคัญของหัวขอท่ีสอน 

ไมครอบคลุมตามแผน  

แนวทางชดเชย 

- - - 

 

3. ประสิทธิผลของวิธีสอนท่ีทําใหเกิดผลการเรียนรูตามท่ีระบุในรายละเอียดของรายวิชา  

 

ผลการเรียนรู 

 

วิธีสอนท่ีระบุในรายละเอียด

รายวิชา  

ประสิทธิผล ปญหาของการใชวิธีสอน ) ถามี

(พรอมขอเสนอแนะในการ

แกไข 

มี ไมมี 

คุณธรรม จริยธรรม บรรยาย โดยยกตัวอยางหัวขอ

เก่ียวกับคุณธรรมและจริยธรรม เชน

การออนนอมถอมตนเวลาพบปะ

ผูใหญ การแตงกาย การปฏิบัติ

ตนเองท่ีควรรูจักกาลเทศะ แลวให

นักศึกษาแสดงความคิดเห็น 

√  - 

ความรู บรรยาย อภิปราย ทดสอบทายบท

ในหัวขอบทตางๆตามเนื้อหา 

√  - 
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ทักษะความสัมพันธ

ระหวางบุคคลและ 

ความรบัผิดชอบ 

- ใหนักศึกษาทําไปทํารายงานมาสง

และนําเสนอหนาชั้นเรียนแบบกลุม

และแบบเดี่ยว  

√  - 

ทักษะการวิเคราะห 

เชิงตัวเลข  การส่ือสาร 

และการใชเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

- ใหนักศึกษาฝกทักษะการพิมพดีด  

 

√  - 

4. ขอเสนอการดําเนินการเพ่ือปรับปรุงวิธีสอน  

    ทําการประเมินผลการสอนจากการฝกปฏิบัติในหอเรียนของนักศึกษาแลว นําขอมูลมาวิเคราะหหาแนวทางพัฒนา

ปรับปรุงการเรียนการสอนใหดีข้ึน   

 หมวดที่  3 สรุปผลการจัดการเรียนการสอนของรายวชิา  
 

1.  จํานวนนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนในรายวิชานี้     23   คน           

2.  จํานวนนักศึกษาท่ีคงอยูเม่ือส้ินสุดภาคการศึกษา     23   คน 

3.  จํานวนนักศึกษาท่ีเพิกถอน ( W )                            -   คน           

4. การกระจายของระดบัคะแนน (เกรด) 

ระดับคะแนน จาํนวน คิดเปนรอยละ 

A 5 22 

B+ 5 22 

B 6 27 

C+ 7 31 

C - - 

D+ - - 

D - - 

F - - 

ไมสมบูรณ (I) - - 

ผาน (S) - - 

ตก (U) - - 
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ถอน (W) - - 

5. ปจจัยท่ีทําใหระดับคะแนนผิดปกติ (ถามี)  

        ไมมี 

6.  ความคลาดเคล่ือนจากแผนการประเมินผลท่ีกําหนด ไวในรายละเอียดรายวิชา 

       6.1 ความคลาดเคล่ือนดานกําหนดเวลาการประเมิน   

ความคลาดเคล่ือน เหตุผล 

ระยะเวลาท่ีใชในแตละหัวขอ อาจมากหรือนอย 

กวาท่ีกําหนดไว 

 เนื่องจากเปนการบรรยายเนื้อหาหากนักศึกษาเขาใจ

เน้ือหาไดเร็วจะทําใหใชระยะเวลาในการสอนเพียง 1 – 2 

ชัว่โมง 

       6.2 ความคลาดเคล่ือนดานวิธีการประเมินผลการเรียนรู (ถามี)  

ความคลาดเคล่ือน เหตุผล 

- - 

7.  การทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษา  

วิธีการทวนสอบ สรุปผล 

หัวหนาสาขาและอาจารยผูสอนทวนสอบโดยการ

ตรวจสอบผลการประเมินการเรียนรูของนักศึกษาจาก

คะแนนเก็บ คะแนนปลายภาค เกรดนกัศึกษา 

ผลการประเมินการเรียนรูของนักศึกษาเปนปกติ ไมมี

ปญหา 

หมวดที ่4 ปญหาและผลกระทบตอการดําเนินการ 

1. ประเด็นดานทรัพยากรประกอบการเรียนและส่ิงอํานวยความสะดวก 

ปญหาในการใชแหลงทรัพยากรประกอบ 

การเรียนการสอน (ถามี) 

ผลกระทบ 

- - 

2. ประเด็นดานการบริหารและองคกร 

อุปสรรคดานการบริหาร (ถามี) ผลกระทบตอผลการเรียนรูของนักศึกษา 

- - 



  แบบฟอร์ม มคอ. 5 

มหาวทิยาลยัราชภฏับุรรีมัย ์  6 
 
 

หมวดที ่5  การประเมนิรายวชิา 

1.  ผลการประเมินรายวิชาโดยนักศึกษา (แนบเอกสารการประเมินรายวิชา) 

1.1 ขอวิพากษท่ีสําคัญจากผลการประเมินโดยนักศึกษา 

          - 

1.2 ความเห็นของอาจารยผูสอนตอขอวิพากษตามขอ 1.1 

             - 

2 ผลการประเมินรายวิชาโดยวิธีอ่ืน 

2.1 ขอวิพากษท่ีสําคัญจากผลการประเมินโดยวิธีอ่ืน  

                    - 

2.2 ความเห็นของอาจารยผูสอนตอขอวิพากษตามขอ 2.1 
 

                              - 

หมวดที ่6 แผนการปรับปรุง 

1. ความกาวหนาของการปรับปรุงการเรียนการสอนตามที่เสนอในรายงาน/รายวิชาครั้งท่ีผานมา 

แผนการปรับปรุงของภาคเรียนท่ีผานมา/ 

ปการศึกษาท่ีผานมา 

ผลการดําเนินงาน 

- - 

2. การดําเนินการอ่ืนๆ ในการปรับปรุงรายวิชา 

 - 

3. ขอเสนอแผนการปรับปรุงสําหรับภาคการศึกษา/ปการศึกษาตอไป 

ขอเสนอ กําหนดเวลาท่ีควรแลวเสร็จ ผูรับผิดชอบ 

ใหนักศึกษามีการฝกวิเคราะห

และฝกการนําเสนอใหมากข้ึน 

- อาจารยผูสอน 

4. ขอเสนอแนะของอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา/ตออาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร  

                   - 
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ช่ืออาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา /ผูรายงาน  : อาจารยจุฑามาศ   พรหมทอง 

ลงช่ือ  ............................................................................วันท่ีรายงาน 20  มีนาคม พ.ศ.2562 

 

ช่ืออาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตร : ……………………………………………………………….. 

ลงช่ือ  ...................................................................................วันท่ีรายงาน  ........................................ 
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