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รายละเอียดของรายวิชา 

ช่ือสถาบันอุดมศึกษา :  มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์ 
คณะ/สาขาวิชา :   คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 

หมวดที่ 1 ข้อมูลโดยทั่วไป 
1. รายวิชา ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
   (Information System for Administration) 
รหัสวิชา  2553106 
2. จำนวนหน่วยกิต : 3 (3-0-6) 
3. หลักสูตร 
 ช่ือหลักสูตรท่ีใช้รายวิชาน้ี หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต 
         (สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์) หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2560 
 ประเภทของรายวิชา  วิชาเฉพาะด้าน/วิชาบังคับ 
4. อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา/อาจารย์ผู้สอน : อาจารย์ ดร.ธิติ ศรีใหญ่ 
5. ภาคการศึกษา/ช้ันปีท่ีเรียน 
 ภาคการศึกษา 2/2562 รุ่น 60 สาขาวิชา รัฐประศาสนศาสตร์ หมู่ 1 และหมู่ 2 
6. รายวิชาท่ีต้องเรียนมาก่อน (Pre-requisite) 

- ไม่มี - 
7. รายวิชาท่ีต้องเรียนพร้อมกัน (Co-requisite) 

- ไม่มี - 
8. สถานท่ีเรียน : คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์  
9. วันท่ีจัดทำหรือปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชาคร้ังล่าสุด 

- ไม่มี - 
 
 
 
 



มคอ.3 

หมวดที่ 2 จุดมุ่งหมายละวัตถุประสงค ์
1. จุดมุ่งหมายรายวิชา 
 เพื่อให้นักศึกษามีความรู้ ความเข้าใจและสามารถอธิบายเกี่ยวกับการดำเนินงานของสำนักงาน 
บทบาทของการจัดการสำนักงานและงานด้านสารบรรณ งานวัสดุ และระเบียบวิธีปฏิบัติงานด้านสารบรรณ
ของหน่วยงานภาครัฐ เพื่อให้เกิดระเบียบแบบแผนและเกิดประสิทธิภาพ รวมทั้งแนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับการ
จัดการระบบสารสนเทศ ทั้งการวางแผน การปฏิบัติงาน การติดตามควบคุม และการประเมินผลอย่างเป็น
ระบบ โดยบูรณาการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการบริหารจัดการองค์การภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ การ
ปกครองส่วนท้องถ่ิน และภาคเอกชน 
2. วัตถุประสงค์ในการพัฒนา/ปรับปรุงรายวิชา 
 เพ่ือให้นักศึกษาเข้าใจและสามารถอธิบายถึงการดำเนินงานของสำนักงาน บทบาทของการจัดการ
สำนักงานและงานด้านสารบรรณ งานวัสดุ และระเบียบวิธีปฏิบัติงานด้านสารบรรณของหน่วยงานภาครัฐ 

หมวดที่ 3 ลักษณะและการดำเนินการ 
1. คำอธิบายรายวิชา 
 การดำเนินงานของสำนักงาน บทบาทของการจัดการสำนักงานและงานด้านสารบรรณ งานวัสดุ และ
ระเบียบวิธ ีปฏิบัติงานด้านสารบรรณของหน่วยงานภาครัฐ เพื ่อให้เกิดระเบียบแบบแผนและเกิด
ประสิทธิภาพ รวมทั้งแนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับการจัดการระบบสารสนเทศ ทั้งการวางแผน การปฏิบัติงาน 
การติดตามควบคุม และการประเมินผลอย่างเป็นระบบ โดยบูรณาการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการ
บริหารจัดการองค์การภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ การปกครองส่วนท้องถ่ิน และภาคเอกชน 
2. จำนวนช่ัวโมงท่ีใช้ต่อภาคการศึกษา 

บรรยาย สอนเสริม การฝึกปฏิบัติ/งาน
ภาคสนาม/การฝึกงาน 

การศึกษาด้วยตนเอง 

48 ช่ัวโมง/ภาคการศึกษา - ไม่มี 6 ช่ัวโมง/สัปดาห์ 
3. จำนวนช่ัวโมงต่อสัปดาห์ท่ีอาจารย์ให้คำปรึกษาและแนะนำทางวิชาการแก่นักศึกษาเป็นรายบุคคล 
 - อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาจัดเวลาให้คำปรึกษาเป็นรายบุคคล/กลุ่มตามต้องการ โดยกำหนดไว้ 2 
ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ 
 - นักศึกษาจองวันเวลาล่วงหน้าหรือมาพบตามนัด ในวันพุธ ระหว่างเวลา 13.00-15.00 น. 
 - อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาประกาศเวลาให้คำปรึกษาท่ีหน้าห้องทำงานหรือช่องทางอ่ืน 
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หมวดที่ 4 การพัฒนาการเรียนรู้ของนักศึกษา 
1. คุณธรรม จริยธรรม 
 พัฒนาการเรียนรู้ของนักศึกษาตามคุณลักษณะของหลักสูตร ดังน้ี 
 1.1 คุณธรรมและจริยธรรมท่ีต้องพัฒนา 
  คุณธรรม จริยธรรม ความรับผิดชอบต่อสังคมและส่วนรวม และความสามารถปรับวิถีชีวิตภายใต้
ความขัดแย้งทางค่านิยม รวมท้ังการพัฒนานิสัยและการปฏิบัติตนตามศีลธรรม 
 1.2 วิธีการสอน 
  - บรรยาย พร้อมยกตัวอย่างกรณีศึกษาในประเด็นท่ีเก่ียวข้อง 
  - วิเคราะห์กรณีศึกษา 
  - อภิปรายกลุ่มและการนำเสนอรายงาน 
 1.3 วิธีการประเมินผล 
  - ประเมินผลพฤติกรรมการเข้าห้องเรียน 
  - ประเมินผลการร่วมกิจกรรมในช้ันเรียน 
  - ประเมินผลการส่งงานท่ีได้รับมอบหมายตามเวลา 
  - ประเมินผลการวิเคราะห์กรณีศึกษา 
2. ความรู้ 
 พัฒนาการเรียนรู้ของนักศึกษาตามคุณลักษณะของหลักสูตร ดังน้ี 
 2.1 ความรู้ท่ีต้องพัฒนา 
  นักศึกษามีความรู้ความเข้าในอย่างลึกซึ้งในวิชาการและองค์ความรู้การบริหารการคลังและ
งบประมาณ และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ในการดำรงชีวิตได้อย่างเหมาะสม มีความคิดสร้างสรรค์ 
 2.2 วิธีการสอน 
  - ศึกษาเอกสารประกอบการสอน 
  - บรรยายประกอบการใช้ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ และ Power Point 
  - อภิปรายร่วมระหว่างอาจารย์กับนักศึกษา 
  - ศึกษาค้นคว้าจากแหล่งต่าง ๆ  
  - นำเสนอรายงานเป็นรายบุคคลและเป็นกลุ่ม 
  - วิเคราะห์กรณีศึกษา 
  - ปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานท่ีมอบหมาย 
 2.3 วิธีการประเมินผล 
  - ประเมินผลพฤติกรรมการเข้าห้องเรียน 
  - ประเมินผลการร่วมกิจกรรมในช้ันเรียน 
  - ประเมินผลการส่งงานท่ีได้รับมอบหมายตามเวลา 
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  - ประเมินผลการวิเคราะห์กรณีศึกษา 
3. ทักษะทางปัญญา 
 พัฒนาการเรียนรู้ของนักศึกษาตามคุณลักษณะของหลักสูตร ดังน้ี 
 3.1 ทักษะทางปัญญาท่ีต้องพัฒนา 
  การประยุกต์ใช้ความรู ้ทางการบริการการบริหารคลังและงบประมาณในการคิดวิเคราะห์
สถานะการหรือสภาพปัญหาท่ีมีความซับซ้อนได้อย่างเหมาะสม 
 3.2 วิธีการสอน 
  - มอบหมายงานให้ทำรายงานและนำเสนอผลการศึกษา 
  - บรรยายจาก PowerPoint 
  - ทำแผนท่ีความคิด (Mind Mapping)  
  - วิเคราะห์กรณีศึกษา และอภิปรายกลุ่ม 
 3.3 วิธีการประเมินผล 
  - ประเมินผลใบงาน 
  - ประเมินพฤติกรรมการเรียนแต่ละกิจกรรม 
  - ประเมินการนำเสนอความรู้ประกอบการใช้ส่ือต่าง ๆ  
  - ทดสอบย่อย 
  - สอบกลางภาค 
  - สอบปลายภาค 
4. ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ 
 พัฒนาการเรียนรู้ของนักศึกษาตามคุณลักษณะของหลักสูตร ดังน้ี 
 4.1 ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบท่ีต้องพัฒนา 
 ความสามารถปรับตัวเข้ากับสังคมที่มีความหลากหลายรับฟังความเห็นที่แตกต่างและแสดงความ

คิดเห็นได้อย่างสร้างสรรค์ 
 4.2 วิธีการสอน 
  - การทำงานเป็นกลุ่ม การปฏิบัติหน้าท่ีและความรับผิดชอบในกลุ่ม 
  - การแลกเปล่ียนเรียนรู้ และแลกเปล่ียนข้อมูลระหว่างกลุ่ม 
  - การปฏิบัติงานเป็นรายบุคคล 
  - การนำเสนอผลงาน 
 4.3 วิธีการประเมินผล 
  - ประเมินผลพฤติกรรมการทำงานเป็นกลุ่ม 
  - การนำเสนอผลงาน 
  - รายงานการวิเคราะห์กรณีศึกษา 
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  - สังเกตการณ์อภิปราย แสดงความคิดเห็น การตอบคำถาม 
  - นักศึกษาประเมินเพ่ือนร่วมกลุ่มกิจกรรม 
  - ประเมินการการนำเสนอความรู้ประกอบส่ือต่าง ๆ 
5. ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การส่ือสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 พัฒนาการเรียนรู้ของนักศึกษาตามคุณลักษณะของหลักสูตร ดังน้ี 
 5.1 ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การส่ือสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีต้องพัฒนา 
  ประสิทธิภาพในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการสื่อสารได้อย่างเหมาะสมกับสถานการณ์ 
รวมถึงมีความรู้ ความสามารถใช้เคร่ืองมือในทางสถิติข้ันพ้ืนฐานในการแก้ปัญหาทางการวิจัยได้อย่างถูกต้อง 
 5.2 วิธีการสอน 
  - การศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองจากแหล่งเรียนรู้ออนไลน์และส่ืออิเล็กทรอนิกส์ และ ห้องสมุด 
  - การนำเสนอผลงานด้วยวาจาประกอบส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
  - การนำเสนอผลการศึกษาค้นคว้าโดยการวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลเชิงตัวเลข มีสถิติอ้างอิง 
จากแหล่งข้อมูลท่ีน่าเช่ือถือ 
 5.3 วิธีการประเมินผล 
  - การใช้ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ในการนำเสนอผลงาน 
  - ประเมินผลจากการส่งผลงาน ช้ินงาน 
  - การสอบข้อเขียน/ปากเปล่า 
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หมวดที่ 5 แผนการสอนและการประเมินผล 
1. แผนการสอน 
สัปดาห์
ท่ี 

หัวข้อ/รายละเอียด จำนวน
ช่ัวโมง 

จุดประสงค์การเรียนการสอน กิจกรรมการเรียน
การสอน 

ส่ือท่ีใช้ การพัฒนาการเรียนรู้
ของนักศึกษา 

1 2 3 4 5 
1 ความรู้เกี่ยวกับระบบสารสนเทศเพ่ือ

การบริหาร 
3 1 )  เพ ื ่ อศ ึ กษา เก ี ่ ย วก ั บระบบ

สารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
1. การบรรยาย 
2. การอภิปราย 
3. การมอบหมาย
งาน 

1. เอกสาร
ประกอบการสอน 
2. ส่ือมัลติมีเดีย
ประกอบการสอน 

ü ü ü ü ü 

2 องค์การและระบบสารสนเทศ 3 1) เพ่ือศึกษาองค์การและระบบ
สารสนเทศ 

1. การบรรยาย 
2. การอภิปราย 
3. การมอบหมาย
งาน 

1. เอกสาร
ประกอบการสอน 
2. ส่ือมัลติมีเดีย
ประกอบการสอน 

ü ü ü ü ü 

3  การบริหารจัดการทรัพยากร

ฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ในองค์กร 
3 1) เพ่ือศึกษาการบริหารจัดการ

ทรัพยากรฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์
ในองค์กร 

1. การบรรยาย 
2. การอภิปราย 
3. การมอบหมาย
งาน 

1. เอกสาร
ประกอบการสอน 
2. ส่ือมัลติมีเดีย
ประกอบการสอน 

ü ü ü ü ü 

4 การส่ือสารข้อมูลและเครือข่าย

คอมพิวเตอร์ 
3 1) เพ่ือศึกษาการส่ือสารข้อมูลและ

เครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
1. การบรรยาย 
2. การอภิปราย 

1. เอกสาร
ประกอบการสอน 

ü ü ü ü ü 
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3. การมอบหมาย
งาน 

2. ส่ือมัลติมีเดีย
ประกอบการสอน 

5 กฎหมายว่าด้วยลักษณะของการทำ

สัญญาซ้ือขาย ประเภทของสัญญา
ซ้ือขาย สิทธิและหน้าท่ีท่ีเกิดข้ึน
ระหว่างคู่สัญญา 

3 1) เพ่ือศึกษากฎหมายว่าด้วย
ลักษณะของการทำสัญญาซ้ือขาย 
ประเภทของสัญญาซ้ือขาย สิทธิ
และหน้าท่ีท่ีเกิดข้ึนระหว่างคู่สัญญา 

1. การบรรยาย 
2. การอภิปราย 
3. การมอบหมาย
งาน 

1. เอกสาร
ประกอบการสอน 
2. ส่ือมัลติมีเดีย
ประกอบการสอน 

ü ü ü ü ü 

6 ระบบฐานข้อมูล 3 1) เพ่ือศึกษาระบบฐานข้อมูล 1. การบรรยาย 
2. การอภิปราย 
3. การมอบหมาย
งาน 
4. ใบงานช้ินท่ี1 

1. เอกสาร
ประกอบการสอน 
2. ส่ือมัลติมีเดีย
ประกอบการสอน 

ü ü ü ü ü 

7 ระบบสนับสนุนการตัดสินใจ 3 1) เพ่ือศึกษาระบบสนับสนุนการ
ตัดสินใจ 

1. การบรรยาย 
2. การอภิปราย 
3. การมอบหมาย
งาน 

1. เอกสาร
ประกอบการสอน 
2. ส่ือมัลติมีเดีย
ประกอบการสอน 

ü ü ü ü ü 

8 ระบบสารสนเทศสำหรับผู้บริหาร 3 1) เพ ื ่ อศ ึกษาระบบสารสนเทศ
สำหรับผู้บริหาร 

1. การบรรยาย 
2. การอภิปราย 
3. การมอบหมาย
งาน 

1. เอกสาร
ประกอบการสอน 
2. ส่ือมัลติมีเดีย
ประกอบการสอน 

ü ü ü ü ü 

สอบกลางภาค 
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9 พาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ 3 1) เพ่ือศึกษาพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ 1. การบรรยาย 
2. การอภิปราย 
3. การมอบหมาย
งาน 

1. เอกสาร
ประกอบการสอน 
2. ส่ือมัลติมีเดีย
ประกอบการสอน 

ü ü ü ü ü 

10 รัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ 3 1) เพ่ือศึกษารัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ 1. การบรรยาย 
2. การอภิปราย 
3. การมอบหมาย
งาน 

1. เอกสาร
ประกอบการสอน 
2. ส่ือมัลติมีเดีย
ประกอบการสอน 

ü ü ü ü ü 

11 การพัฒนาระบบสารสนเทศ 3 1) เพ่ือศึกษาการพัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

1. การบรรยาย 
2. การอภิปราย 
3. การมอบหมาย
งาน 

1. เอกสาร
ประกอบการสอน 
2. ส่ือมัลติมีเดีย
ประกอบการสอน 

ü ü ü ü ü 

12 จริยธรรมและความปลอดภัยของ

ระบบสารสนเทศ 
3 1) เพ่ือศึกษาจริยธรรมและความ

ปลอดภัยของระบบสารสนเทศ 
1. การบรรยาย 
2. การอภิปราย 
3. การมอบหมาย
งาน 

1. เอกสาร
ประกอบการสอน 
2. ส่ือมัลติมีเดีย
ประกอบการสอน 

ü ü ü ü ü 

13 การดำเนินงานของสำนักงาน 
บทบาทของการจัดการสำนักงาน
และงานด้านสารบรรณ งานวัสดุ 

3 1) เพ่ือศึกษาการดำเนินงานของ
สำนักงาน บทบาทของการจัดการ
สำนักงานและงานด้านสารบรรณ 
งานวัสดุ 

1. การบรรยาย 
2. การอภิปราย 
3. การมอบหมาย
งาน 

1. เอกสาร
ประกอบการสอน 
2. ส่ือมัลติมีเดีย
ประกอบการสอน 

ü ü ü ü ü 
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14 ระเบียบวิธีปฏิบัติงานด้านสารบรรณ

ของหน่วยงานภาครัฐ 
3 1) เพ่ือศึกษาระเบียบวิธีปฏิบัติงาน

ด้านสารบรรณของหน่วยงานภาครัฐ 
1. การบรรยาย 
2. การอภิปราย 
3. การมอบหมาย
งาน 

1. เอกสาร
ประกอบการสอน 
2. ส่ือมัลติมีเดีย
ประกอบการสอน 

ü ü ü ü ü 

15 สรุปเน้ือหาต่าง ๆ ท่ีบรรยายมา
ท้ังหมด 

3 1) เพ่ือสรุปเน้ือหาต่าง ๆ ท่ีบรรยาย
มาท้ังหมด 

1. การบรรยาย 
2. การอภิปราย 
3. การมอบหมาย
งาน 

1. เอกสาร
ประกอบการสอน 
2. ส่ือมัลติมีเดีย
ประกอบการสอน 

ü ü ü ü ü 

สอบปลายภาค 
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หมวดที่ 6 ทรัพยากรการเรียนการสอน 
1. เอกสารและตำราหลัก (ระบุเอกสาร ตามหลักการอ้างอิง) 
ธิติ ศรีใหญ่. (2560). ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร. บุรีรัมย์: มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์. (อัดสำเนา) 
2. เอกสารและแหล่งการเรียนรู้และข้อมูลแนะนำ 

หมวดที่ 7 การประเมินและปรับปรุงการดำเนินการของรายวิชา 
1. กลยุทธ์การประเมินผลประสิทธิผลของรายวิชาโดยนักศึกษา 
การประเมินประสิทธิผลในรายวิชาโดยนักศึกษา ได้นำแนวคิดและความเห็นจากนักศึกษา ดังน้ี 
 - การสนทนากลุ่มระหว่างผู้สอนและผู้เรียน 
 - การสังเกตพฤติกรรมของผู้เรียน 
 - แบบประเมินผู้สอน 
2. กลยุทธ์การประเมินการสอน 
 - ผลการสอน การดำเนินการจัดการเรียนการสอนท่ีสอดคล้องกับแผนบริหารการสอน 
 - การสังเกตการณ์สอนของผู้สอน 
 - แบบประเมินผลการสอนท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 - ผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน 

2. แผนประเมินผลการเรียนรู้ 
ผลการเรียนรู้ วิธีการประเมิน สัปดาห์ท่ีประเมิน สัดส่วนของ

การประเมินผล 
ผลการเรียนรู้ การทดสอบย่อยคร้ังท่ี 1 6 5% 
สัปดาห์ท่ี 1-6 การสอบกลางภาค 8 20% 
สัปดาห์ท่ี 1-7 การทดสอบย่อยคร้ังท่ี 2 12 5% 
สัปดาห์ท่ี 1-16 การสอบปลายภาค 16 40% 
สัปดาห์ท่ี 1-16 การประเมินผลจากการนำเสนอ

ผลงาน 
การประเมินผลการมีส่วนร่วมในช้ัน

เรียน 

ตลอดภาคเรียน 20% 

สัปดาห์ท่ี 1-16 การเข้าเรียน ตลอดภาคเรียน 10% 
รวม 100% 
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3. การปรับปรุงการสอน 
 จะปรับปรุงในภาคการศึกษาถัดไป โดยนำสิ่งที่ได้จากข้อเสนอแนะจากผู้เรียนและผลการเรียนเพ่ือ
พัฒนาให้เกิดประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

 
 
 ลงช่ือ 

อาจารย์ ดร.ธิติ ศรีใหญ่ 
อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา 
………..../……………/………..… 

 


