
มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หน้า | ๑ 
รายวิชา HMS ๑๓๐๔  งานเลขานุการ 1 

วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภฎัสวนสุนันทา วิทยาเขตสมุทรสงคราม 

 
 

รายละเอยีดของรายวิชา (Course Specification) 
รหัสวิชา HMS ๑๓๐๔ รายวิชา งานเลขานุการ 1 

 วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลยัราชภัฏสวนสุนันทา 
ภาคการศึกษา ๒ ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 

 
หมวดท่ี ๑  ข้อมูลท่ัวไป 

๑. รหัสและช่ือรายวิชา   
รหัสวิชา    HMS ๑๓๐๔ 

 ชื่อรายวิชาภาษาไทย  งานเลขานุการ    
 ชื่อรายวิชาภาษาอังกฤษ  Secretary Works 

 
๒. จ านวนหน่วยกิต   ๓ (๒-๒-๕) 
       
๓. หลักสูตรและประเภทของรายวิชา 

๓.๑  หลักสูตร      วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเลขานุการการแพทย์และสาธารณสุข 
๓.๒ ประเภทของรายวิชา   หมวดวิชาเฉพาะ  

  
๔.อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาและอาจารย์ผู้สอน    
๔.๑  อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พรรณี  โรจนเบญจกุล 
๔.๒  อาจารย์ผู้สอน   ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พรรณี  โรจนเบญจกุล /  
      
๕.  สถานท่ีติดต่อ  วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
    / E – Mail : phannee.ro@ssru.ac.th/  
 
๖. ภาคการศึกษา / ช้ันปีท่ีเรียน   

๖.๑ ภาคการศึกษาที่   ๒ / ๒๕๖๖ 
๖.๒ จ านวนผู้เรียนที่รับได้ ประมาณ ๓๐ คน 

 
๗. รายวิชาท่ีต้องเรียนมาก่อน (Pre-requisite)  (ถ้ามี)  ไม่มี 
 
๘. รายวิชาท่ีต้องเรียนพร้อมกัน (Co-requisites)(ถ้ามี)  ไม่มี 
 
 

 

mailto:phannee.ro@ssru.ac.th/
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๙. สถานท่ีเรียน วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขต

สมุทรสงคราม 
 
๑๐.วันท่ีจัดท าหรือปรับปรุง   วันที่ ๑๕ เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๖ 
รายละเอียดของรายวิชาคร้ังล่าสุด 
 

หมวดท่ี ๒  จุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์ 
 

๑. จุดมุ่งหมายของรายวิชา 
1. เพื่อให้นักศึกษามีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานเลขานุการ ในเรื่องบทบาทหน้าที่งานเลขานุการ คุณสมบัติของ
งานเลขานุการทั่วไป 
2. เพื่อให้นักศึกษามีความรู้และเข้าใจในบทบาทหน้าที่ของเลขานุการ 
3. เพื่อให้นักศึกษาสามารถน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ในการท างานในหน่วยงานปฏิบัติงานในอนาคตได้ 
4. เพื่อให้นักศึกษามีทักษะและมีความพร้อมในการปฏิบัติงานได้จริง 
 

๒. วัตถุประสงค์ในการพัฒนา/ปรับปรุงรายวิชา 
วัตถุประสงค์เฉพาะ : เมื่อผู้เรียนได้ศึกษาวิชาน้ีแล้วสามารถ 

2.1 มีทักษะและแนวคิดและทฤษฎีทางพื้นฐานงานเลขานุการ   
2.2 เข้าใจระบบพื้นฐานงานเลขานุการ 
2.3 สามารถน าความรู้ไปปรับใช้ในบริบทงานเลขานุการได้ 

 
หมวดท่ี ๓  ลักษณะและการด าเนินการ 

 
๑. ค าอธิบายรายวิชา HMS ๑๓๐๔ งานเลขานุการ 1 

ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับเลขานุการ ลักษณะทั่วไปของงานเลขานุการ การพัฒนาบุคลิกภาพและความมี
มนุษยสัมพันธ์ การติดต่อประสานงานในองค์การ การต้อนรับ การนัดหมาย และการพูดโต้ตอบทางโทรศัพท์ การร่าง
หนังสือราชการ การร่างจดหมายธุรกิจ การจัดประชุม การเตรียมค ากล่าวสุนทรพจน์ การบริหารงานเอกสาร และการ
จัดการการด าเนินงาน 

Introduction to secretary, Introduction to secretaries General characteristics of secretarial 
work Personality development and interpersonal relationships Liaison in the hospitality organization, 
making appointments and speaking Drafting of official documents, business letters, meetings, preparing 
speeches document management and operations management.  
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๒. จ านวนช่ัวโมงท่ีใช้ต่อภาคการศึกษา 
 

บรรยาย 
(ช่ัวโมง) 

สอนเสริม 
(ช่ัวโมง) 

การฝึกปฏิบัติ/งาน 
ภาคสนาม/การฝึกงาน(ช่ัวโมง) 

การศึกษาด้วยตนเอง 
(ช่ัวโมง) 

24 - 24 - 
 
๓. จ านวนช่ัวโมงต่อสัปดาห์ท่ีอาจารย์ให้ค าปรึกษาและแนะน าทางวิชาการแก่นักศึกษาเป็นรายบุคคล 
 (ผู้รับผิดชอบรายวิชาโปรดระบุข้อมูล   ตัวอย่างเช่น  ๑ ชั่วโมง / สัปดาห์) 
 ๓.๑ ปรึกษาด้วยตนเองที่ห้องพักอาจารย์ผู้สอน  ห้อง – ชั้น 1 และ ชั้น 5 อาคาร วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 
 ๓.๒ ปรึกษาผ่านโทรศัพท์ที่ท างาน / มือถือ  หมายเลข 098-416-9656 
 ๓.๓ ปรึกษาผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail)  phannee.ro@ssru.ac.th/ jatuporn.ou@ssru.ac.th 
 ๓.๔ ปรึกษาผ่านเครือข่ายสังคมออนไลน์  (https://www.facebook.com/Rojanabenjakun)   
 ๓.๕ ปรึกษาผ่านเครือข่ายคอมพิวเตอร์ website https://elahs.ssru.ac.th/phannee_ro/ 
         
  

หมวดท่ี ๔  การพัฒนาผลการเรียนรู้ของนักศึกษา 
๑. คุณธรรม  จริยธรรม 

๑.๑   คุณธรรม จริยธรรมท่ีต้องพัฒนา 
    ๑) เป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม เสียสละ มีความซื่อสัตย์สุจริต     
    ๒) มีความตระหนักในจรรยาบรรณวิชาชีพ 
    ๓) มีวินัยในการปฏิบัติตามกฎระเบียบของสังคมและวิชาชีพ 
      ๔) เคารพสิทธิและรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น รวมทั้งเคารพในคุณค่าและศักด์ิศรีของความเป็นมนุษย์ 
 
๑.๒  วิธีการสอน 
   (๑) จัดกิจกรรมทั้งในและนอกหลักสูตรที่ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม เช่นการยกย่องนักศึกษาที่ท าความ ดี 
ท าประโยชน์ต่อส่วนรวม และมีความเสียสละ 
   (๒) จัดการเรียนการสอนและกิจกรรมที่มีเน้ือหาวิชาส่งเสริมด้านคุณธรรมจริยธรรมและเน้นในเร่ือง
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
   (๓) สร้างวัฒนธรรมองค์กรเพื่อเป็นการปลูกฝังให้นักศึกษามีระเบียบวินัย ได้แก่การเข้าชั้นเรียนให้ตรงเวลา 
การแต่งกายที่เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย และการให้ความรู้เกี่ยวกับกฎระเบียบที่เกี่ยวกับวิชาชีพ 
   (๔) จัดกิจกรรมที่มีการท างานเป็นทีม และความสามารถในการแก้ไขการจัดการด าเนินการ หรือข้อขัดแย้ง 
 

https://www.facebook.com/Rojanabenjakun
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๑.๓ วิธีการประเมินผล 
(๑) ประเมินจากความซื่อสัตย์ในการเรียน การท าโครงงาน การสอบวัดผล โดยต้องไม่คัดลอกผลงานของ

ผู้อื่นมาเป็นของตน ไม่ทุจริตในการสอบ โดยประเมินจากจ านวนคร้ังของการกระท าทุจริตในการสอบ  
(๒) ประเมินจากการมีส่วนร่วมของนักศึกษาในกิจกรรมทั้งในและนอกหลักสูตรที่ได้มีการจัดขึ้น รวมทั้ง

ความรับผิดชอบในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
(๓) ประเมินจากการตรงเวลาในการเข้าชั้นเรียนการส่งงานตามก าหนดระยะเวลาที่มอบหมาย และการ

ร่วมกิจกรรม     
๒. ความรู้ 

๒.๑   ความรู้ท่ีได้รับและพัฒนา 
    ๑) มีความรู้และความเข้าใจ หลักการและทฤษฎีที่ส าคัญในเน้ือหา 

 ๒) มีความรู้เกี่ยวกับความก้าวหน้าทางวิชาการและสามารถน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ในการแก้ปัญหา
ในการท างาน 

       ๓) สามารถบูรณาการความรู้ กับความรู้ในศาสตร์อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อการพัฒนาและประยุกต์ใช้ได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๒.๒   วิธีการสอน 

(๑) รูปแบบใช้การสอนในหลากหลาย เช่น การบรรยาย การศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง และการค้นคว้าวิจัย 
โดยเน้นหลักการทางทฤษฎี และการประยุกต์ใช้ในสภาพแวดล้อมจ าลอง หรือสถานการณ์จริง ที่ทันต่อการ
เปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยี 

(๒) จัดการเรียนการสอนโดยเน้นการมีส่วนร่วมของนักศึกษา การวิเคราะห์ปัญหาและเชื่อมโยงแนวคิดกับ
สถานการณ์จริง 

(๓) จัดให้มีการเรียนรู้จากสถานการณ์จริง โดยการศึกษาดูงานหรือเชิญผู้ เชี่ยวชาญที่มีประสบการณ์ตรง 
มาเป็นวิทยากรพิเศษเฉพาะเรื่อง ตลอดจนฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการจริง 

  
๒.๓    วิธีการประเมินผล 

(๑) การทดสอบกลางภาคและปลายภาค 
(๒) ผลการสอบปฏิบัติ 

   
๓.ทักษะทางปัญญา 

๓.๑   ทักษะทางปัญญาท่ีต้องพัฒนา 
    สามารถน าความรู้พื้นฐาน การคิด วิเคราะห์ รวมทั้งความรู้ที่ได้จากการฝึกปฏิบัติมาประยุกต์ใช้อย่าง
สร้างสรรค์ มีเหตุผลและเป็นระบบ 
    สามารถประยุกต์ความรู้และทักษะกับการแก้ไขปัญหาได้อย่างเหมาะสม 
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๓.๒   วิธีการสอน 

 (๑) จัดการเรียนการสอนที่มีการน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ เช่น การฝึกปฏิบัติการในชั่วโมงเรียนที่มีการ

ปฏิบัติ 

(๒) การสอนแบบให้นักศึกษามีโอกาสได้ฝึกปฏิบัติจริง   

๓.๓    วิธีการประเมินผล 
ประเมินตามสภาพจริงการปฏิบัติของนักศึกษา เช่น การทดสอบโดยใช้แบบทดสอบ เป็นต้น 

๔. ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ 
๔.๑   ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบท่ีต้องพัฒนา 

    มีมนุษย์สัมพันธ์และมีภาวะผู้น า โดยสามารถท างานร่วมกับผู้อื่นทั้งในบทบาทของผู้น า และในบทบาท
ของสมาชิกกลุ่มที่ดีได้ 
           มีความรับผิดชอบในการกระท าของตนเอง การรับผิดชอบงานกลุ่ม รวมทั้งความรับผิดชอบต่อองค์กร
และสังคม 
    สามารถปรับตัวเข้ากับสถานการณ์และวัฒนธรรมขององค์กรที่ไปปฏิบัติงาน  
  ๔.๒   วิธีการสอน 

(๑) จัดกิจกรรมการเรียนการสอนที่เน้นการท างานเป็นกลุ่ม และงานที่ต้องมีปฏิสัมพันธ์ระหว่างบุคคล 
(๒) มีการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ในภาคปฏิบัติแบบองค์รวม ในลักษณะการประสานงานและมีการ

ด าเนินงานจนแล้วเสร็จ 
(๓) เน้นในเรื่องความรับผิดชอบ การมีมนุษย์สัมพันธ์และการเข้าใจวัฒนธรรมองค์กร 

๔.๓    วิธีการประเมินผล 
        (๑) จากพฤติกรรมและการแสดงออกของนักศึกษา ในการท ากิจกรรมกลุ่ม 
        (๒) จากพฤติกรรมของนักศึกษาในด้านการมีปฏิสัมพันธ์กับผู้อื่นในกิจกรรมที่ท าร่วมกับองค์กรส่วนราชการ 
ภาคเอกชน และชุมชน 
 

๕. ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

๕.๑   ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีต้องพัฒนา 
             ๑) มีทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข 
    ๒) ใช้ภาษาในการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ 
    ๓) ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศอย่างรู้เท่าทัน 
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 ๕.๒   วิธีการสอน 
(๑) จัดการเรียนการสอนที่เน้นให้นักศึกษาท ากิจกรรมที่มีการประยุกต์ความรู้ทางคณิตศาสตร์ และสถิติ 

ในการแก้ปัญหา 
(๒) จัดกิจกรรมการเรียนรู้ในรายวิชาต่าง ๆ ให้นักศึกษาได้วิเคราะห์สถานการณ์จ าลอง และสถานการณ์

เสมือนจริง แล้วน าเสนอการแก้ปัญหาโดยใช้รูปแบบที่เหมาะสม 
(๓) จัดให้นักศึกษาได้เรียนรู้เทคนิคการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในหลากหลายสถานการณ์ 
 

๕.๓    วิธีการประเมินผล 
(๑) ประเมินจากความถูกต้อง และความสมบูรณ์ของผลงานที่ได้จากการใช้เคร่ืองมือทางเทคโนโลยี

สารสนเทศ หรือการประยุกต์ความรู้ทางคณิตศาสตร์และสถิติ ในการแก้ปัญหา  
 (๒) ประเมินจากความสามารถในการอธิบายถึงการแก้ปัญหาในสถานการณ์ต่าง ๆ โดยใช้รูปแบบที่

เหมาะสม 
 (๓) ประเมินจากความสามารถในการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในสถานการณ์ต่าง ๆ 

หมายเหตุ 
สัญลักษณ์  หมายถึง ความรับผิดชอบหลัก  
สัญลักษณ์  หมายถึง ความรับผิดชอบรอง  
เว้นว่าง หมายถึง ไม่ได้รับผิดชอบ 

ซึ่งจะปรากฏอยู่ในแผนที่แสดงการกระจายความรับผิดชอบมาตรฐานผลการเรียนรู้จากหลักสูตรสู่รายวิชา (Curriculum 
Mapping) 
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หมวดท่ี ๕ แผนการสอนและการประเมินผล  
๑. แผนการสอน 

สัปดาห์
ที ่

หัวข้อ/รายละเอียด 
จ านวน
(ชม.) 

กิจกรรมการเรียน  
การสอน/สื่อที่ใช้  

วิธีการ/เครื่องมือ การประเมินผล ผู้สอน 

๑ ชี้แจงเน้ือหา วัตถุประสงค์ และข้อตกลง
ร่วมกันในการเรียนการสอน  อธิบายสังเขป
วิชางานเลขานุการที่ต้องเรียนรู้ ประกอบด้วย 
1. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับงานเลขานุการ 
2. การพัฒนาบุคลิกภาพและความมีมนุษย
สัมพันธ์ 
3. บทบาทหน้าที่ของเลขานุการการแพทย์ 
(การติดต่อประสานงานในอง ค์การ การ
ต้อนรับ การนัดหมาย และการพูดโต้ตอบ
ทางโทรศัพท์) 
4. การร่างหนังสือราชการ การร่างจดหมาย
ธุรกิจ 
5. การประชาสัมพันธ์และการสื่อสารองค์กร 
6. การจัดประชุม การเตรียมค ากล่าวสุนทร
พจน์ 
7. การบริหารงานเอกสาร 
8. การจัดการการด าเนินงาน 

๔ - วิธีการสอน : สอนใน Classroom 
รายวิชา งานเลขานุการ (Secretary 
Works) 
- การแนะน าตัว การก าหนดข้อตกลง
ร่วมในการเรียนการสอนและเกณฑ์
การให้คะแนน การประเมินผล ท า
ความเข้าใจในการเรียนรู้งาน
เลขานุการ 
LO: ท าให้ผู้เรียนเข้าใจในกระบวนการ 
และมีทิศทางในด้านการเรียนการสอน 
และได้น าข้อตกลงไปปฏิบัติ  
๒. บรรยายเน้ือหาโดยใช้ Power 
point ประกอบ 
LO: ผู้เรียนได้ความรู้เป็นแนวทางที่
ชัดเจนในการเรียนรู ้

- ใช้สื่อ Power Point ใน
การบรรยายเน้ือหาที่
เกี่ยวข้องกับ งานเลขานุการ 
(Secretary Works)  
  

- การถามตอบแสดงความคิดเห็น 
- เช็คชื่อผู้ที่เข้าเรียน 
LO: ผู้เรียนได้ความรู้เป็นแนวทางที่ชัดเจน
ในการเรียนรู้ และแนวทางในการจัดการ
เรียนการสอน งานเลขานุการในทุกด้าน
ตามวัตถุประสงค์  
 
 
 

ผศ.ดร.พรรณี  
โรจนเบญจกุล 

๒ เน้ือหา : บทที่ 1 ความรู้เบ้ืองต้นเก่ียวกับ
งานเลขานุการ 
1. ความหมายของเลขานุการ ประเภท 
บทบาท หน้าที่ทั่วไปของงานของเลขานุการ 

๔ - วิธีการสอน : สอนใน Classroom 
- แนะน าระบบคอมพิวเตอร์ที่ใช้ใน
การเรียนการสอน 
- บรรยายและให้ผู้เรยีนแสดงความ
คิดเห็น 

- ใช้สื่อ Power Point ใน
การบรรยายเน้ือหาที่
เกี่ยวข้องกับความรู้
เบื้องต้นเกี่ยวกับเลขานุการ 
 

- การถามตอบแสดงความคิดเห็น 
- เช็คชื่อผู้ที่เข้าเรียน 
LO: ผู้เรียนได้ความรู้ในด้านงานเลขานุการ
เบื้องต้น 

ผศ.ดร.พรรณี  
โรจนเบญจกุล 
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ความรับผิดชอบของเลขานุการ คุณสมบัติ
ของเลขานุการทั่วไป ส่วนตัวและส านักงาน 
 

๓ บทท่ี 1 (ต่อ) ทฤษฎีและแนวคิด 
 

 - วิธีการสอน : สอนใน Classroom 
 
 
 

- ใช้สื่อ Power Point ใน
การบรรยายเน้ือหาที่
เกี่ยวข้องกับทฤษฎีและ
แนวคิด 
 

- การถามตอบแสดงความคิดเห็น 
- เช็คชื่อผู้ที่เข้าเรียน 
- สังเกตพฤติกรรม 
LO: ผู้เรียนได้ความรู้ในด้านทฤษฎีและ
แนวคิดที่เกี่ยวกับงานเลขานุการ 

ผศ.ดร.พรรณี  
โรจนเบญจกุล 

๔ บทที่ ๒ การพัฒนาบุคลิกภาพและความมี
มนุษยสัมพันธ์ 
2.1 บุคลิกภาพ ความหมายและความส าคัญ
ของบุคลิกภาพ ประเภทของบุคลิกภาพ 
แนวทางในการ พัฒนาบุคลิกภ าพ ของ
เลขานุการ  
2.2 ความส าคัญของมนุษยสัมพันธ์ และการ
สร้างบรรยากาศ  

 - วิธีการสอน : สอนใน Classroom 
- บรรยายและให้ผู้เรยีนแสดงความ
คิดเห็น 

- ใช้สื่อ Power Point ใน
การบรรยายเน้ือหาที่
เกี่ยวข้องกับทฤษฎีและ
แนวคิด 

- การถามตอบแสดงความคิดเห็น 
- เช็คชื่อผู้ที่เข้าเรียน 
- สังเกตพฤติกรรม 
LO: ผู้เรียนได้ความรู้ในด้านบุคลิกภาพ
และความมีมนุษยสัมพันธ์ 

ผศ.ดร.พรรณี  
โรจนเบญจกุล 

๕ บทท่ี ๓ การติดต่อประสานงานในองค์การ 
การต้อนรับ การนัดหมาย และการพูด
โต้ตอบทางโทรศัพท์ 
   3.1 การติดต่อประสานงานในองค์การ 
   3.2 การต้อนรับ 
   3.3 การนัดหมาย 
   3.4 การพูดโต้ตอบทางโทรศัพท์ 

๔ - วิธีการสอน : สอนใน Classroom-  
 
 
 
 
 

- ใช้สื่อ Power Point ใน
การบรรยายเน้ือหาที่
เกี่ยวข้องกับบทบาทหน้าที่
ของเลขานุการการแพทย ์
 

- การถามตอบแสดงความคิดเห็น 
- เช็คชื่อผู้ที่เข้าเรียน 
- ท าแบบฝึกหัด 
LO: ผู้เรียนได้ความรู้ในด้านการติดต่อ
ประสานงานในองค์การ การต้อนรับ การนัด
หมาย และการพูดโต้ตอบทางโทรศัพท์ 

ผศ.ดร.พรรณี  
โรจนเบญจกุล 

๖ บทที่ 4 การร่างหนังสือราชการ การร่าง
จดหมายธุรกิจ 
4.1 การร่างหนังสือราชการ  

๔ - วิธีการสอน : สอนใน Classroom-  
 
 

- ใช้สื่อ Power Point ใน
การบรรยายเน้ือหาที่
เกี่ยวข้องกับการร่างหนังสือ

- การถามตอบแสดงความคิดเห็น 
- เช็คชื่อผู้ที่เข้าเรียน 
- ท าแบบฝึกหัด 

ผศ.ดร.พรรณี  
โรจนเบญจกุล 
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4.2 การร่างจดหมายธุรกิจ 
 

 
 
 

ราชการ การร่างจดหมาย
ธุรกิจ 

LO: ผู้เรียนได้ความรู้ในด้านการร่างหนังสือ
ราชการ การร่างจดหมายธุรกิจ 

๗ บทท่ี 4 (ต่อ) ภาคฝึกปฏิบัติการร่างหนังสือ
ราชการ 

๔ - วิธีการสอน : สอนใน Classroom-  
 
 
 
 
 

- ใช้สื่อ Power Point ใน
การบรรยายเน้ือหาที่
เกี่ยวข้องกับการร่างหนังสือ
ราชการ การร่างจดหมาย
ธุรกิจ 

- การถามตอบแสดงความคิดเห็น 
- เช็คชื่อผู้ที่เข้าเรียน 
- ท าแบบฝึกหัด 
LO: ผู้เรียนได้ความรู้ในด้านการร่างหนังสือ
ราชการ  

ผศ.ดร.พรรณี  
โรจนเบญจกุล 

๘ บทที่  4  (ต่อ ) ภาคฝึกป ฏิ บั ติกา ร ร่ า ง
จดหมายธุรกิจ 

๔ - วิธีการสอน : สอนใน Classroom-  
 
 
 
 
 

- ใช้สื่อ Power Point ใน
การบรรยายเน้ือหาที่
เกี่ยวข้องกับการร่างหนังสือ
ราชการ การร่างจดหมาย
ธุรกิจ 

- การถามตอบแสดงความคิดเห็น 
- เช็คชื่อผู้ที่เข้าเรียน 
- ท าแบบฝึกหัด 
LO: ผู้เรียนได้ความรู้ในด้านการร่าง
จดหมายธุรกิจ 

ผศ.ดร.พรรณี  
โรจนเบญจกุล 

๙ สอบกลางภาค ๔ ท าข้อสอบใน classroom ข้อสอบ ผลการสอบ ผศ.ดร.พรรณี  
โรจนเบญจกุล 

๑๐ บทท่ี ๕ การประชาสัมพันธ์และการสื่อสาร
องค์กร 
๕.๑  การ จัดท า Poster ประชาสัม พันธ์
องค์กร 
๕.๒ การจัดท า สื่อประชาสัมพันธ์องค์กรใน
ด้านต่าง ๆ  
 

๔ วิธีการสอน : สอนใน Classroom - ใช้สื่อ Power Point ใน
การบรรยายเน้ือหาที่
เกี่ยวข้องกับ  
การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์
องค์กรในด้านต่าง ๆ  
 

- การถามตอบแสดงความคิดเห็น 
- เช็คชื่อผู้ที่เข้าเรียน 
- น าเสนองานเด่ียว 
LO: ผู้เรียนได้ความรู้ในด้านการจัดท าสื่อ
ประชาสมัพันธ์องค์กรในด้านต่าง ๆ 

อ.ดร.พรรณี  
โรจนเบญจกุล 

๑๑ บทที่ ๖ การจัดประชุม และการเตรียมค า
กล่าวสุนทรพจน์ 
๖.๑  การจัดประชุม  

๔ วิธีการสอน : สอนใน Classroom - ใช้สื่อ Power Point ใน
การบรรยายเน้ือหาที่
เกี่ยวข้องกับ  

- การถามตอบแสดงความคิดเห็น 
- เช็คชื่อผู้ที่เข้าเรียน 
- ท าแบบฝึกหัด 

ผศ.ดร.พรรณี  
โรจนเบญจกุล 
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๖๒  การเตรียมค ากล่าวสุนทรพจน์ 
 

การจัดประชุม และการ
เตรียมค ากล่าวสุนทรพจน์ 
 

LO: ผู้เรียนได้ความรู้ในด้านการจัดประชุม 
และการเตรยีมค ากล่าวสุนทรพจน์ 

๑๒ บทท่ี ๗  การบริหารงานเอกสาร 
1. กระบวนงานการตรวจสอบกลั่นกรอง 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการกลั่ นกรอง
เอกสาร  
 2. ระบบการจัดเก็บเอกสาร การจัดการ
เอกสารด้วยระบบคิวอาร์โค้ด   
 3. กระบวนการการจัดเก็บเอกสาร อุปกรณ์
ในการจัดเก็บเอกสาร การน าเอกสารไปใช้ 
การค้นหาเอกสาร การดูแลรักษาเอกสาร 
การท าลายเอกสาร 

๔ ให้ผู้เรียนเข้าเรียนใน Classroom  
ด้านการบริหารงานเอกสาร 
- การใช้แบบฟอร์มในการบริหารงาน
เอกสาร 

- ใช้สื่อ Power Point ใน
การบรรยายเน้ือหาที่
เกี่ยวข้องกับ  
- การใช้แบบฟอร์มในการ
การบริหารงานเอกสาร 

- การถามตอบแสดงความคิดเห็น 
- เช็คชื่อผู้ที่เข้าเรียน 
- ท าแบบฝึกหัด 
LO: ผู้เรียนได้ความรู้ในด้านการ
บริหารงานเอกสารกระบวนการการ
กลั่นกรอง การจัดเก็บด้วยระบบคิวอาร์
โค้ด และอื่น ๆ 

ผศ.ดร.พรรณี  
โรจนเบญจกุล 

๑๓ บทท่ี ๘ การจัดการการด าเนินงาน 
๘.๑ การบรหิารงานบุคคล 
 

๔ วิธีการสอน : สอนใน Classroom - ใช้สื่อ Power Point ใน
การบรรยายเน้ือหาที่
เกี่ยวข้องกับ  
การจัดการการด าเนินงาน 
ด้านการบริหารงานบุคคล  

- การถามตอบแสดงความคิดเห็น 
- เช็คชื่อผู้ที่เข้าเรียน 
- ท าแบบฝึกหัด 
LO: ผู้เรียนได้ความรู้ในด้านด้านการ
บริหารงานบุคคล 

ผศ.ดร.พรรณี  
โรจนเบญจกุล 

๑๔ น าเสนองานกลุ่ม ๔ การจัดกิจกรรมน าเสนองานกลุ่ม น าเสนอด้วย Power 
point, Video, youTube, 
Tiktok และอื่น ๆ 

ให้คะแนนจากการน าเสนอ ผศ.ดร.พรรณี  
โรจนเบญจกุล 

๑๕ สอบปลายภาค ๔ สอบในชั้นเรียน ข้อสอบ LO: ผู้เรียนได้ใช้ความรู้ความเข้าใจจาก
การเรียนการสอน สามารถน ามา
ประยุกต์ใช้ในการสอบ 

ผศ.ดร.พรรณี  
โรจนเบญจกุล 
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๒. แผนการประเมินผลการเรียนรู้ 
( ระบุวิธีการประเมินผลการเรียนรู้หัวข้อย่อยแต่ละหัวข้อตามที่ปรากฏในแผนที่แสดงการกระจายความรับผิดชอบของ
รายวิชา  (Curriculum Mapping) ตามที่ก าหนดในรายละเอียดของหลักสูตรสัปดาห์ทีป่ระเมินและสดัส่วนของการประเมิน) 
 

กิจกรรมท่ี วิธีการประเมิน สัปดาห์ท่ีประเมิน สัดส่วนของการ
ประเมิน 

๑ การเข้าชั้นเรียนและการมีส่วนร่วมใน
กิจกรรม 

๑-๑๒ ๑๐ 

๒ การน าเสนองาน (เด่ียว) ๑๐              ๒๐ 
๓ การน าเสนองาน (กลุ่ม) ๑๔ ๑๐ 
๔ การสอบกลางภาคเรียน ๙ ๓๐ 
๕ การสอบปลายภาคเรียน ๑๕ ๓๐ 

 
การตัดเกรดตามเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 

อักษร ผลการศึกษา  ช่วงคะแนน  ค่าระดับคะแนน 
A ดียอดเยี่ยม  ๘๖.๐๐-๑๐๐   ๔.๐๐ 
A- ดีเยี่ยม   ๘๒.๐๐-๘๕.๐๐   ๓.๗๕ 
B+ ดีมาก   ๗๘.๐๐-๘๑.๐๐   ๓.๕๐ 
B ดี   ๗๔.๐๐-๗๗.๐๐   ๓.๐๐ 
B- ค่อนข้างดี  ๗๐.๐๐-๗๓.๐๐   ๒.๗๕ 
C+ ปานกลางค่อนข้างดี ๖๖.๐๐-๖๙.๐๐   ๒.๕๐ 
C ปานกลาง  ๖๒.๐๐-๖๕.๐๐   ๒.๐๐ 
C- ปานกลางค่อนข้างอ่อน ๕๘.๐๐-๖๑.๐๐   ๑.๗๕ 
D+ ค่อนข้างอ่อน  ๕๔.๐๐-๕๗.๐๐   ๑.๕๐ 
D อ่อน   ๕๐.๐๐-๕๓.๐๐   ๑.๐๐ 
D- อ่อนมาก  ๔๖.๐๐-๔๙.๐๐   ๐.๗๕ 
F ตก   ๐.๐๐-๔๕.๐๐   ๐.๐๐ 
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หมวดท่ี ๖  ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 

๑. ต าราและเอกสารหลัก 
 ๑. มนุษยสัมพันธ์ : พฤติกรรมมนุษย์ในองค์การ, ส านักพิมพ์มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ คร้ังที่ 4, 2560. 
 ๒. พรรณี โรจนเบญจกุล. (2561). งานเลขานุการ. วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา. 
 ๓. อุษณีย์ ตุลาบดี. (2545). เลขานุการมืออาชีพ. กรุงเทพมหานคร: ส านักพิมพ์บุ๊คแบงก์. 
 ๔. สุรัสวดี ราชกุลชัย. (2556). การบริหารส านักงาน. กรุงเทพฯ: ส านักพิมพ์แห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย. 
 

๒.เอกสารและข้อมูลส าคัญ 
 ๑. สุรัสวดี ราชกุลชัย. 2556. การบริหารส านักงาน. ส านักพิมพ์จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย. 
 ๒. เกียรติคุณ วรกุล. 2545. ความสัมพันธ์ระหว่างภาวะผู้น า แรงจูงใจใฝ่สัมฤทธิ์และผลการปฏิบัติงานของหัวหน้า   

  ระดับต้น ในโรงงานอุตสาหกรรมประกอบชิ้นส่วนอิเล็กทรอนิกส์ วิทยานิพนธ์ปริญญาโท,  
  มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์. 

 ๓. ศรีเรือน แก้วกังวาน. 2551. ทฤษฏีจิตวิทยาบุคลิกภาพ (รู้เขารู้เรา). กรุงเทพมหานคร. หมอชาวบ้าน คร้ังที่ 15. 
๔. การกลั่นกรองหนังสือราชการเสนอผู้บริหาร. (2560). สืบค้นเมื่อ กันยายน 8, 2560, จาก, http://k-   

tank.doae.go.th/.  
๕. การเขียนจดหมายกิจธุระ. (2561). สืบค้นเมื่อ มิถุนายน 28, 2561, จาก, www.sena.ac.th/ Education/  

thai/.../work%20sheet%208.doc. 
๖. การเขียนซองจดหมาย. (2661). สืบค้นเมื่อ มิถุนายน 28, 2561, จาก https://sites.google.com   

/site/pds8831/kar. 
 ๗. การจัดประเภทมาตรฐานอาชีพ (ประเทศไทย). (2554). สืบค้นเมื่อ เมษายน 11, 2561, จาก  

https://www.doe.go.th/prd/assets/upload/files/vgnew_th/3f3080c71f6ebbe05c1f0b52f
bd5448c.pdf. 

 ๘. คู่มือการปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ. กรุงเทพมหานคร : ส านักงานประธานวุฒิสภา ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา. 
 ๙. พิมพร  ศะริจันทร์. (2551). เลขานุการกับเลขาธิการแตกต่างกันอย่างไร. สืบค้นเมื่อ เมษายน 12 , 2561. 

จาก http://pimporn.nsdv.go.th/commerce/text2008/secretarial.htm. 
 ๑๐. รสสุคนธ์ ศุนาลัย. (2548). การบริหารส านักงาน. คณะวิทยาการจัดการ , มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา. 
 ๑๑. ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา. (2550). สืบค้นเมื่อ เมษายน 12, 2561. จาก, http://www.senate. 

go.th/inforcenter/documents/manual_bca.pdf. 
 ๑๒. สุภาภรณ์  เลอเลิศวณิชย์. (2557). การเลขานุการ.  กรุงเทพมหานคร: ส านักพิมพ์เอมพันธ์. 
 ๑๓.  “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548”.  (2548, 23 

กันยายน). ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม 122 ตอนพิเศษ 99 ง. หน้า 1-37. 
 

http://www.sena.ac.th/
https://www.doe.go.th/prd/assets/upload/files/vgnew_th/3f3080c71f6ebbe05c1f0b52fbd5448c.pdf
https://www.doe.go.th/prd/assets/upload/files/vgnew_th/3f3080c71f6ebbe05c1f0b52fbd5448c.pdf
http://pimporn.nsdv.go.th/commerce/text2008/secretarial.htm


มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หน้า | ๑๓ 
รายวิชา HMS ๑๓๐๔  งานเลขานุการ 1 

วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภฎัสวนสุนันทา วิทยาเขตสมุทรสงคราม 

  

๓. เอกสารและข้อมูลแนะน า 
๑. Robbins, S.P. (2005). Organizational Behavior. 11th editor. New Jersey: Pearson Education,Inc 
๒. John Harrison. (1996). Secretarial Duties 10th Edition Paper.  Retrieved from, https://www.  

amazon.co.uk/Secretarial-Duties-10th-John-Harrison/dp /0582278449. 
๓. Maslow, A. H. (1943) “A Theory of Hunman Motivation” Psychological Review vol. 50. 1. PP  

   340-396. 
๔. Patrick M. Wright & Raymond A. Noe. (1996). Management of Organization. 
๕. Sir Isaac Pitman. (1897). Modern Development. Retrieved from https://en.wikipedia.  
                org/wiki/Secretary#Duties_and_functions. 
 

           หมวดท่ี ๗  การประเมินและปรับปรุงการด าเนินการของรายวิชา 
๑. กลยุทธ์การประเมินประสิทธิผลของรายวิชาโดยนักศึกษา 

๑.๑ ให้นักศึกษาประเมินอาจารย์ผู้สอนในประเด็นต่อไปน้ี 
๑.๑ ความตรงต่อเวลา 
๑.๒ การแต่งกาย บุคลิกภาพ 
๑.๓ ค าพูดและวาจาสุภาพ เหมาะสม  
๑.๔ การเป็นแบบอย่างที่ดี สอดแทรกคุณธรรมและจริยธรรมระหว่างการสอน 
๑.๕ ความสามารถในการถ่ายทอดเน้ือหาให้เข้าใจและกระตุ้นการเรียนรู้ 
๑.๖ แจ้งและสรุปวัตถุประสงค์การศึกษาหัวข้อที่สอน 
๑.๗ จัดการเรียนการสอนให้เกิดการเรียนรู้ตรงกับที่ระบุไว้ในวัตถุประสงค์การศึกษา 
๑.๘ การเปิดโอกาสให้ผู้เรียนได้ซักถาม แสดงความคิดเห็นระหว่างการเรียนการสอน 

๑.๒ ให้นักศึกษาประเมินภาพรวมของรายวิชาในประเด็นต่อไปน้ี 
๑.๒.๑ ความรู้ความสามารถโดยรวม และประโยชน์ที่ได้รับจากการเรียนรายวิชาน้ี 
๑.๒.๒ ความพึงพอใจต่อการเรียนรายวิชาน้ี 
๑.๒.๓ ข้อเสนอแนะอื่น ๆ 

 
 
 
 
 
 

https://www/
https://en.wikipedia/
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๒. กลยุทธ์การประเมินการสอน 
      (ระบุวิธีการประเมินที่จะได้ข้อมูลการสอน เช่น จากผู้สังเกตการณ์ หรือทีมผู้สอน หรือผลการเรียนของนักศึกษา เป็น
ต้น) ให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาหรืออาจารย์ที่ได้รับมอบหมาย ด าเนินการดังต่อไปน้ี 

๒.๑ ให้นักศึกษาประเมินอาจารย์ผู้สอนและภาพรวมของรายวิชาตาม ข้อ ๑ 
๒.๒ ประเมินการจัดการเรียนการสอนโดยการสุ่มสังเกตการสอน ในประเด็นต่อไปน้ี 

๒.๒.๑ ความตรงต่อเวลา 
๒.๒.๒ การแต่งกาย บุคลิกภาพ 
๒.๒.๓ ค าพูดและวาจาสุภาพ เหมาะสม  
๒.๒.๔ การเป็นแบบอย่างที่ดี สอดแทรกคุณธรรมและจริยธรรมระหว่างการสอน 
๒.๒.๕ ความรู้ความสามารถทางวิชาการในหัวข้อที่สอน 
๒.๒.๖ ความสามารถในการถ่ายทอดเน้ือหาให้เข้าใจและกระตุ้นการเรียนรู้ 
๒.๒.๗ แจ้งและสรุปวัตถุประสงค์การศึกษาหัวข้อที่สอน 
๒.๒.๘ จัดการเรียนการสอนให้เกิดการเรียนรู้ตรงกับที่ระบุไว้ในวัตถุประสงค์การศึกษา 
๒.๒.๙ การเปิดโอกาสให้ผู้เรียนได้ซักถาม แสดงความคิดเห็นระหว่างการเรียนการสอน 
 

๒.๓ ให้อาจารย์ผู้สอนประเมินตนเองในประเด็นต่อไปน้ี 
๒.๓.๑ ความเหมาะสมของเวลาที่ใช้ในการเตรียมสอน 
๒.๓.๒ ความพึงพอใจของผู้สอนต่อผลการสอน 
๒.๓.๓ ข้อที่ควรปรับปรุงแก้ไขหรือพัฒนาตนเองในการสอนคร้ังต่อไป 

 
๓. การปรับปรุงการสอน 
      (อธิบายกลไกและวิธีการปรับปรุงการสอน เช่น คณะ/ภาควิชามีการก าหนดกลไกและวิธีการปรับปรุงการสอนไว้
อย่างไรบ้าง  การวิจัยในชั้นเรียน การประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อพัฒนาการเรียนการสอน เป็นต้น) 

 สาขาวิชาเลขานุการการแพทย์และสาธารณสุข มีกลไกและวิธีการปรับปรุงการเรียนการสอนดังน้ี 
๓.๑ ให้อาจารย์ผู้สอนแต่ละหัวข้อบันทึกเหตุการณ์ระหว่างการสอนที่สมควรน าเสนอให้พิจารณารวมทั้งสิ่งที่ควร

ปรับปรุงแก้ไขในแต่ละคาบการสอน  
๓.๒ ประชุม / สัมมนาอาจารย์ผู้สอนเพื่อพิจารณาปรับปรุงการจัดการเรียนการสอนส าหรับปีการศึกษาต่อไปโดย

อาศัยข้อมูลดังต่อไปน้ี 
๓.๒.๑ ผลการศึกษาของนักศึกษา 
๓.๒.๒ ผลการประเมินประสิทธิผลของรายวิชาโดยนักศึกษา 
๓.๒.๓ ผลการประเมินการสอน 
 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หน้า | ๑๕ 
รายวิชา HMS ๑๓๐๔  งานเลขานุการ 1 

วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภฎัสวนสุนันทา วิทยาเขตสมุทรสงคราม 

๔. การทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษาในรายวิชา 
      (อธิบายกระบวนการที่ใช้ในการทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษาตามมาตรฐานผลการเรียนรู้ของรายวิชา 
เช่น 
       ทวนสอบจากคะแนนข้อสอบ หรืองานที่มอบหมาย กระบวนการอาจจะต่างกันไปส าหรับรายวิชาที่แตกต่างกัน หรือ
ส าหรับมาตรฐานผลการเรียนรู้แต่ละด้าน) 
 สาขาวิชาเลขานุการการแพทย์และสาธารณสุข มีกระบวนการทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษาใน
รายวิชาโดยประเมินประเด็นต่อไปน้ี 

๔.๑ เป้าหมายที่ก าหนดมีความชัดเจนและเป็นไปได้ 
๔.๒ ประสบการณ์การเรียนรู้เหมาะสมกับเป้าหมาย 
๔.๓ ประสบการณ์การเรียนรู้กระตุ้นให้นักศึกษาค้นคว้าและฝึกทักษะการเรียนรู้ด้วยตนเอง 
๔.๔ การวัดผลประเมินผลเหมาะสมกับเป้าหมายและการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
๔.๕ น าทฤษฎีทางการศึกษา / ข้อมูลจากการประเมินในคร้ังก่อนมาวางแผนปรับปรุง 

 
๕. การด าเนินการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสิทธิผลของรายวิชา 
      (อธิบายกระบวนการในการน าข้อมูลที่ได้จากการประเมินจากข้อ ๑ และ ๒ มาวางแผนเพื่อปรับปรุงคุณภาพ) 

 เมื่อสิ้นสุดทุกปีการศึกษา อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาจะจัดประชุม / ติดต่อขอความคิดเห็นจากอาจารย์ที่ร่วมสอน 
รวมทั้งพิจารณาสรุปผลการประเมินการสอน ผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษา  เพื่อก าหนดประเด็นที่เห็นสมควรจัดให้มีการ
ปรับปรุงในการศึกษาต่อไป ทั้งเน้ือหา ล าดับการสอน วิธีการสอนและการประเมินผล 



มคอ. ๓ 
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หน้า | ๑๖ 

รายวิชา HMS ๑๓๐๔ งานเลขานุการ ๑ 

วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภฎัสวนสุนันทา วิทยาเขตสมุทรสงคราม 

แผนท่ีแสดงการกระจายความรับผิดชอบมาตรฐานผลการเรียนรู้จากหลักสูตรสู่รายวิชา (Curriculum Mapping) 
ตามท่ีปรากฏในรายละเอียดของหลักสูตร (Program Specification) มคอ. ๒ 

 
คุณลักษณะบัณฑิต 

 
 
 
 

1 . ด้านคุณธรรมและ
จริยธรรม 

2 . ด้านความรู้ 
3. ด้านทักษะทาง

ปัญญา 

4. ด้านทักษะ
ความสัมพันธ์

ระหว่างบุคคลและ
ความรับผิดชอบ 

5. ด้านทักษะการ
วิเคราะห์เชิง

ตัวเลข การสื่อสาร 
และการใช้
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

รายวิชา 1 2 3 4 1 2 3 1 2 1 2 3 1 2 3 
HMS1304 งานเลขานุการ 1                

 

 ความรบัผิดชอบในแต่ละด้านสามารถเพิม่ลดจ านวนได้ตามความรับผิดชอบ 
 


