
มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หน้า | ๑ 
รายวิชา HMS ๑๓๐๔  งานเลขานุการ 1 

วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา ศูนย์การศึกษาจังหวัดสมุทรสงคราม 

 
 

รายละเอียดของรายวิชา (Course Specification) 
รหัสวิชา HMS ๑๓๐๔ รายวิชา งานเลขานุการ 1 

 วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
ภาคการศึกษา ๒ ปีการศึกษา ๒๕๖๔ 

 
หมวดที่ ๑  ข้อมูลทั่วไป 

๑. รหัสและชื่อรายวิชา   
รหัสวิชา    HMS ๑๓๐๔ 

 ชื่อรายวิชาภาษาไทย  งานเลขานุการ    
 ชื่อรายวิชาภาษาอังกฤษ  Secretary Works 

 
๒. จำนวนหน่วยกิต   ๓ (๒-๒-๕) 
       
๓. หลักสูตรและประเภทของรายวิชา 

๓.๑  หลักสูตร      วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเลขานุการการแพทย์และสาธารณสุข 
๓.๒ ประเภทของรายวิชา   หมวดวิชาเฉพาะ  

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

๖.๑ ภาคการศึกษาที่   ๒ / ๒๕๖๔ 
๖.๒ จำนวนผู้เรียนที่รับได้ ประมาณ ๙ คน 

 
๗. รายวิชาที่ต้องเรียนมาก่อน (Pre-requisite)  (ถ้ามี)  ไม่มี 
 
๘. รายวิชาที่ต้องเรียนพร้อมกัน (Co-requisites)(ถ้ามี)  ไม่มี 
 
 

 

mailto:phannee.ro@ssru.ac.th/
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๙. สถานที่เรียน วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ศนูย์การศึกษาจังหวัด
สมุทรสงคราม 

 
๑๐.วันที่จัดทำหรือปรับปรุง   วันที่ ๑๕ เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๔ 
รายละเอียดของรายวิชาครั้งล่าสุด 
 

หมวดที่ ๒  จุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์ 
 

๑. จุดมุ่งหมายของรายวิชา 
1. เพ่ือให้นักศึกษามีความรู้ความเข้าใจเกีย่วกับงานเลขานุการ ในเรื่องบทบาทหน้าที่งานเลขานุการ คุณสมบัติของ
งานเลขานุการทั่วไป 
2. เพ่ือให้นักศึกษามีความรู้และเข้าใจในบทบาทหน้าที่ของเลขานุการ 
3. เพ่ือให้นักศึกษาสามารถนำความรู้ไปประยุกต์ใช้ในการทำงานในหน่วยงานปฏิบัติงานในอนาคตได้ 
4. เพ่ือให้นักศึกษามีทักษะและมีความพร้อมในการปฏิบัติงานได้จริง 
 

๒. วัตถุประสงค์ในการพัฒนา/ปรับปรุงรายวิชา 
วัตถุประสงค์เฉพาะ : เมื่อผู้เรียนได้ศึกษาวิชานี้แล้วสามารถ 

2.1 มีทักษะและแนวคิดและทฤษฎีทางพ้ืนฐานงานเลขานุการ   
2.2 เข้าใจระบบพ้ืนฐานงานเลขานุการ 
2.3 สามารถนำความรู้ไปปรับใช้ในบริบทงานเลขานุการได้ 

 
หมวดที่ ๓  ลักษณะและการดำเนินการ 

 
๑. คำอธิบายรายวิชา HMS ๑๓๐๔ งานเลขานุการ 1 

ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับเลขานุการ ลักษณะทั่วไปของงานเลขานุการ การพัฒนาบุคลิกภาพและความมี
มนุษยสัมพันธ์ การติดต่อประสานงานในองค์การ การต้อนรับ การนัดหมาย และการพูดโต้ตอบทางโทรศัพท์ การร่าง
หนังสือราชการ การร่างจดหมายธุรกิจ การจัดประชุม การเตรียมคำกล่าวสุนทรพจน์ การบริหารงานเอกสาร และการ
จัดการการดำเนินงาน 

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. จำนวนชั่วโมงที่ใช้ต่อภาคการศึกษา 
 

บรรยาย 
(ชั่วโมง) 

สอนเสริม 
(ชั่วโมง) 

การฝึกปฏิบัติ/งาน 
ภาคสนาม/การฝึกงาน(ชั่วโมง) 

การศึกษาด้วยตนเอง 
(ชั่วโมง) 

15 - - 45 
 
๓. จำนวนชั่วโมงต่อสัปดาห์ที่อาจารย์ให้คำปรึกษาและแนะนำทางวิชาการแก่นักศึกษาเป็นรายบุคคล 
 (ผู้รับผิดชอบรายวิชาโปรดระบุข้อมูล   ตัวอย่างเช่น  ๑ ชั่วโมง / สัปดาห์) 
 ๓.๑ ปรึกษาด้วยตนเองท่ีห้องพักอาจารย์ผู้สอน  ห้อง – ชั้น 1 และ ชั้น 5 อาคาร วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 
 ๓.๒ ปรึกษาผ่านโทรศัพท์ที่ทำงาน / 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 (Internet/webbord) https://elahs.ssru.ac.th/phannee_ro/ 
         
  

หมวดที่ ๔  การพัฒนาผลการเรียนรู้ของนักศึกษา 
๑. คุณธรรม  จริยธรรม 

๑.๑   คุณธรรม จริยธรรมท่ีต้องพัฒนา 
    ๑) เป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม เสียสละ มีความซื่อสัตย์สุจริต     
    ๒) มีความตระหนักในจรรยาบรรณวิชาชีพ 
    ๓) มีวินัยในการปฏิบัติตามกฎระเบียบของสังคมและวิชาชีพ 
      ๔) เคารพสิทธิและรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น รวมทั้งเคารพในคุณค่าและศักดิ์ศรีของความเป็นมนุษย์ 
 
๑.๒  วิธีการสอน 
   (๑) จัดกิจกรรมทั้งในและนอกหลักสูตรที่ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม เช่นการยกย่องนักศึกษาที่ทำความดี 
ทำประโยชน์ต่อส่วนรวม และมีความเสียสละ 
   (๒) จัดการเรียนการสอนและกิจกรรมที่มีเนื ้อหาวิชาส่งเสริมด้านคุณธรรมจริยธรรมและเน้นในเรื ่อง
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
   (๓) สร้างวัฒนธรรมองค์กรเพื่อเป็นการปลูกฝังให้นักศึกษามีระเบียบวินัย ได้แก่การเข้าชั้นเรียนให้ตรงเวลา 
การแต่งกายท่ีเป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย และการให้ความรู้เกี่ยวกับกฎระเบียบที่เก่ียวกับวิชาชีพ 
   (๔) จัดกิจกรรมที่มีการทำงานเป็นทีม และความสามารถในการแก้ไขข้อขัดแย้ง 
 

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

ผู้อื่นมาเป็นของตน ไม่ทุจริตในการสอบ โดยประเมินจากจำนวนครั้งของการกระทำทุจริตในการสอบ 
(๒) ประเมินจากการมีส่วนร่วมของนักศึกษาในกิจกรรมทั้งในและนอกหลักสูตรที่ได้มีการจัดขึ้น รวมทั้ง

ความรับผิดชอบในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
(๓) ประเมินจากการตรงเวลาในการเข้าชั้นเรียนการส่งงานตามกำหนดระยะเวลาที่มอบหมาย และการ

ร่วมกิจกรรม     
๒. ความรู้ 

๒.๑   ความรู้ที่ได้รับและพัฒนา 
    ๑) มีความรู้และความเข้าใจ หลักการและทฤษฎีที่สำคัญในเนื้อหา 

 ๒) มีความรู้เกี่ยวกับความก้าวหน้าทางวิชาการและสามารถนำความรู้ไปประยุกต์ใช้ในการแก้ปัญหา
ในการทำงาน 

       ๓) สามารถบูรณาการความรู้ กับความรู้ในศาสตร์อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการพัฒนาและประยุกต์ใช้ได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๒.๒   วิธีการสอน 

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

(๒) จัดการเรียนการสอนโดยเน้นการมีส่วนร่วมของนักศึกษา การวิเคราะห์ปัญหาและเชื่อมโยงแนวคิดกับ
สถานการณ์จริง 

(๓) จัดให้มีการเรียนรู้จากสถานการณ์จริง โดยการศึกษาดูงานหรือเชิญผู้ เชี่ยวชาญที่มีประสบการณ์ตรง 
มาเป็นวิทยากรพิเศษเฉพาะเรื่อง ตลอดจนฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการจริง 

  
๒.๓    วิธีการประเมินผล 

(๑) การทดสอบก่อนเรียนและหลังเรียน 
(๒) การทดสอบกลางภาคและปลายภาค 
(๓) ผลการสอบปฏิบัติ 

   
๓.ทักษะทางปัญญา 

๓.๑   ทักษะทางปัญญาที่ต้องพัฒนา 
    สามารถนำความรู้พื้นฐาน การคิด วิเคราะห์ รวมทั้งความรู้ที่ได้จากการฝึกปฏิบัติมาประยุกต์ใช้อย่าง
สร้างสรรค์ มีเหตุผลและเป็นระบบ 
    สามารถประยุกต์ความรุ้และทักษะกับการแก้ไขปัญหาได้อย่างเหมาะสม 
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๓.๒   วิธีการสอน 
 (๑) จัดการเรียนการสอนที่มีการนำความรู้ไปประยุกต์ใช้ เช่น การทำโครงงานวิจัย การฝึกปฏิบัติการใน

ชั่วโมงเรียนที่มีการปฏิบัติ 

(๒) การสอนแบบให้นักศึกษามีโอกาสได้ฝึกปฏิบัติจริง   

๓.๓    วิธีการประเมินผล 
ประเมินตามสภาพจริงการปฏิบัติของนักศึกษา เช่น การทดสอบโดยใช้แบบทดสอบ เป็นต้น 

๔. ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ 
๔.๑   ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบที่ต้องพัฒนา 

    มีมนุษย์สัมพันธ์และมีภาวะผู้นำ โดยสามารถทำงานร่วมกับผู้อื่นทั้งในบทบาทของผู้นำ และในบทบาท
ของสมาชิกกลุ่มที่ดีได้ 
           มีความรับผิดชอบในการกระทำของตนเอง การรับผิดชอบงานกลุ่ม รวมทั้งความรับผิดชอบต่อองค์กร
และสังคม 
    สามารถปรับตัวเข้ากับสถานการณ์และวัฒนธรรมขององค์กรที่ไปปฏิบัติงาน  
  ๔.๒   วิธีการสอน 

(๑) จัดกิจกรรมการเรียนการสอนที่เน้นการทำงานเป็นกลุ่ม และงานท่ีต้องมีปฏิสัมพันธ์ระหว่างบุคคล 
(๒) มีการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ในภาคปฏิบัติแบบองค์รวม ในลักษณะการประสานงานและมีการ

ดำเนินงานจนแล้วเสร็จ 
(๓) เน้นในเรื่องความรับผิดชอบ การมีมนุษย์สัมพันธ์และการเข้าใจวัฒนธรรมองค์กร 

๔.๓    วิธีการประเมินผล 
        (๑) จากพฤติกรรมและการแสดงออกของนักศึกษา ในการทำกิจกรรมกลุ่ม 
        (๒) จากพฤติกรรมของนักศึกษาในด้านการมีปฏิสัมพันธ์กับผู้อ่ืนในกิจกรรมที่ทำร่วมกับองค์กรส่วนราชการ 
ภาคเอกชน และชุมชน 
 

๕. ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
๕.๑   ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศที่ต้องพัฒนา 

             ๑) มีทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข 
    ๒) ใช้ภาษาในการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ 
    ๓) ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศอย่างรู้เท่าทัน 
 ๕.๒   วิธีการสอน 

(๑) จัดการเรียนการสอนที่เน้นให้นักศึกษาทำกิจกรรมที่มีการประยุกต์ความรู้ทางคณิตศาสตร์ และสถิติ 
ในการแก้ปัญหา 

(๒) จัดกิจกรรมการเรียนรู้ในรายวิชาต่าง ๆ ให้นักศึกษาได้วิเคราะห์สถานการณ์จำลอง และสถานการณ์
เสมือนจริง แล้วนำเสนอการแก้ปัญหาโดยใช้รูปแบบที่เหมาะสม 

(๓) จดัให้นักศึกษาได้เรียนรู้เทคนิคการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในหลากหลายสถานการณ์ 
 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 
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๕.๓    วิธีการประเมินผล 
(๑) ประเมินจากความถูกต้อง และความสมบูรณ์ของผลงานที่ได้จากการใช้เครื่องมือทางเทคโนโลยี

สารสนเทศ หรือการประยุกต์ความรู้ทางคณิตศาสตร์และสถิติ ในการแก้ปัญหา 
 (๒) ประเมินจากความสามารถในการอธิบายถึงการแก้ปัญหาในสถานการณ์ต่าง ๆ โดยใช้รูปแบบที่

เหมาะสม 
 (๓) ประเมินจากความสามารถในการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในสถานการณ์ต่าง ๆ 

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

ซึ่งจะปรากฏอยู่ในแผนที่แสดงการกระจายความรับผิดชอบมาตรฐานผลการเรียนรู้จากหลักสูตรสู่รายวิชา (Curriculum 
Mapping) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 
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วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา ศูนย์การศึกษาจังหวัดสมุทรสงคราม 

หมวดที่ ๕ แผนการสอนและการประเมินผล  
๑. แผนการสอน 

สัปดาห์
ที ่

หัวข้อ/รายละเอียด 
จำนวน
(ชม.) 

กิจกรรมการเรียน  
การสอน/สื่อที่ใช้  

วิธีการ/เคร่ืองมือ การประเมินผล ผู้สอน 

๑ ช ี ้แจงเน ื ้อหา ว ัตถ ุประสงค ์  และ
ข้อตกลงร่วมกันในการเรียนการสอน  
อธิบายสังเขปวิชางานเลขานุการที่ต้อง
เรียนรู้ ประกอบด้วย ความหมายของ
เลขานุการ ประเภท บทบาท หน้าที่
งานของเลขานุการ ค ุณสมบัต ิของ
เลขานุการทั่วไป ส่วนตัวและสำนกังาน 
ข้อควรปฏิบัต ิในการทำงานร่วมกับ
ผู้บังคับบัญชาใหม่ วิธีปฏิบัติในการรับ
คำสั่งโดยตรงจากการบันทึกงานทาง
โทรศัพท์จากผู้บังคับบัญชา วิธีปฏิบัติ
ในการต ิ ดต ่ อทาง โทรศ ัพท ์  ก าร
ตรวจสอบกล ั ่นกรองเอกสารก ่อน
นำเสนอผู้บังคับบัญชา  การเตรียมคำ
กล่าวสุนทรพจน์ การนัดหมาย การให้
ข้อมูล การร่างหนังสือจดหมายราชการ 
และการจัดเก็บเอกสาร 
 
 
 
 

3 - วิธีการสอน : สอนใน Classroom รายวิชา 
งานเลขานุการ (Secretary Works) 
- การแนะนำตัว การกำหนดข้อตกลงร่วมใน
การเรยีนการสอนและเกณฑ์การให้คะแนน 
การประเมินผล ทำความเข้าใจในการเรยีนรู้
งานเลขานุการ 
LO: ทำให้ผู้เรียนเข้าใจในกระบวนการ และมี
ทิศทางในด้านการเรียนการสอน และได้นำ
ข้อตกลงไปปฏิบตัิ  
๒. บรรยายเนื้อหาโดยใช้ Power point 
ประกอบ 
LO: ผู้เรยีนไดค้วามรูเ้ป็นแนวทางที่ชัดเจนใน
การเรยีนรู ้

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

- การถามตอบแสดงความคิดเห็น 
- เช็คช่ือผู้ที่เข้าเรียน 
LO: ผู้เรยีนไดค้วามรูเ้ป็นแนวทางที่
ชัดเจนในการเรียนรู้ และแนวทางใน
การจัดการเรยีนการสอน งาน
เลขานุการ  
 
 
 

อ.ดร.พรรณี  
โรจนเบญจกุล 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หน้า | ๘ 
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วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา ศูนย์การศึกษาจังหวัดสมุทรสงคราม 

สัปดาห์
ที ่

หัวข้อ/รายละเอียด 
จำนวน
(ชม.) 

กิจกรรมการเรียน  
การสอน/สื่อที่ใช้  

วิธีการ/เคร่ืองมือ การประเมินผล ผู้สอน 

๑ เนื้อหา : บทท่ี 1 ความรู้เบ้ืองต้น
เกี่ยวกับเลขานกุาร 
ความหมายของเลขานุการ ประเภท  
บทบาท หน้าที่ท่ัวไปของงานของ
เลขานุการ ความรับผิดชอบของ
เลขานุการ คณุสมบัติของเลขานุการ
ทั่วไป ส่วนตัวและสำนักงาน 

๓ - วิธีการสอน : สอนใน Classroom 
- แนะนำระบบคอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการเรยีน
การสอน 
- บรรยายและใหผู้้เรยีนแสดงความคิดเห็น 

- ใช้สื่อ Power Point ใน
การบรรยายเนื้อหาที่
เกี่ยวข้องกับความรู้
เบื้องต้นเกี่ยวกับเลขานุการ 
 

- การถามตอบแสดงความคิดเห็น 
- เช็คช่ือผู้ที่เข้าเรียน 
LO: ผู้เรยีนไดค้วามรู้ในด้านงาน
เลขานุการเบื้องต้น 

อ.ดร.พรรณี  
โรจนเบญจกุล 

๒ ระบบออนไลน์ 1 of 8 
เนื้อหา : บทท่ี 2 ลักษณะท่ัวไปของ
งานเลขานกุาร 
- งานสารบรรณ 
- งานธุรการ 
- งานบริหารงานบุคคล 
- งานจองสายการบิน ท่ีพัก และ
ยานพาหนะ 
- งานอาคารสถานท่ี จัดประชุม และ
ดูแลยานพาหนะ 
- งานส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา 
(Private Liaison) 
- งานประชาสัมพันธ์และการสร้าง
ภาพลักษณ ์
 
 

๓ ให้ผู้เรียนเข้าร่วม Google Meet ของช้ัน
เรียน อาจารย์นำเข้าสู่บทเรยีน  
- ฟังบรรยายงานเลขานุการ 
- การพิมพ์งาน พิมพ์สัมผสั 
- การใช้ Program Microsoft Excel  
 
 
 
 
 

- ใช้สื่อ Power Point ใน
การบรรยายเนื้อหาที่
เกี่ยวข้องกับลักษณะทั่วไป
ของงานเลขานุการ 
- ใช้ Program Computer 
พิมพ์สัมผสั  
- การใช้ Program 
Microsoft Excel 
 

- การถามตอบแสดงความคิดเห็น 
- เช็คช่ือผู้ที่เข้าเรียน 
- ทำแบบฝึกหัด 
LO: ผู้เรยีนไดค้วามรู้ในด้านลักษณะ
ทั่วไปของงานเลขานุการ และรู้จักการ
ใช้ Program Computer พิมพ์สมัผัส 
และการใช้ Program Microsoft 
Excel 
 

อ.ดร.พรรณี  
โรจนเบญจกุล 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หน้า | ๙ 
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สัปดาห์
ที ่

หัวข้อ/รายละเอียด 
จำนวน
(ชม.) 

กิจกรรมการเรียน  
การสอน/สื่อที่ใช้  

วิธีการ/เคร่ืองมือ การประเมินผล ผู้สอน 

๓ เนื้อหา : บทท่ี 2 ลักษณะท่ัวไปของ
งานเลขานกุาร (ต่อ) 
 
 
 
 

๓ - วิธีการสอน : สอนใน Classroom  
- ฝึกทักษะการพิมพ์งาน พิมพ์สัมผัส 
- ฝึกทักษะการใช้ Program Microsoft 
Excel 
 
 

ใช้คอมพิวเตอร์ 
- การฝึกทักษะการพิมพ์
งาน พิมพ์สัมผสั 
- การฝึกทักษะการใช้ 
Program Microsoft 
Excel 

- การถามตอบแสดงความคิดเห็น 
- เช็คช่ือผู้ที่เข้าเรียน 
- การฝึกทักษะการพิมพ์งาน พิมพ์
สัมผสั 
- การฝึกทักษะการใช้ Program 
Microsoft Excel 
- ส่งงานช้ินท่ี 1 ในการพิมพ์สัมผสั 
- ส่งงานช้ินท่ี 2 การใช้ excel 

อ.ดร.พรรณี  
โรจนเบญจกุล 

๔ ระบบออนไลน์ 2 of 8 
เนื้อหา : บทท่ี 3 การพัฒนา
บุคลิกภาพและความมีมนุษยสมัพันธ์ 
คุณสมบัติของเลขานุการ บุคลิกภาพ 
ความหมายและความสำคัญของ
บุคลิกภาพ ประเภทของบุคลิกภาพ 
แนวทางในการพัฒนาบุคลิกภาพของ
เลขานุการ และมนุษย์สัมพันธ์ 

๓ ให้ผู้เรียนเข้าร่วม Google Meet ของช้ัน
เรียน อาจารย์นำเข้าสู่บทเรยีน  
- ฟังบรรยายการพัฒนาบุคลิกภาพและความมี
มนุษยสัมพันธ์ 
- การใช้ Program Microsoft Word 

- ใช้สื่อ Power Point ใน
การบรรยายเนื้อหาที่
เกี่ยวข้องกับ  
การพัฒนาบุคลิกภาพและ
ความมีมนุษยสัมพันธ์ 
- การใช้ Program 
Microsoft Word 
 

- การถามตอบแสดงความคิดเห็น 
- เช็คช่ือผู้ที่เข้าเรียน 
- ทำแบบฝึกหัด 
LO: ผู้เรยีนไดค้วามรู้ในด้านการพฒันา
บุคลิกภาพและความมีมนุษยสัมพนัธ์ 
และการใช้ Program Microsoft 
Word 

อ.ดร.พรรณี  
โรจนเบญจกุล 

๕ เนื้อหา : บทท่ี 3 การพัฒนา
บุคลิกภาพและความมีมนุษยสมัพันธ์ 
คุณสมบัติของเลขานุการ บุคลิกภาพ 
ความหมายและความสำคัญของ
บุคลิกภาพ ประเภทของบุคลิกภาพ 
แนวทางในการพัฒนาบุคลิกภาพของ
เลขานุการ และมนุษย์สัมพันธ์ 

 - วิธีการสอน : สอนใน Classroom  
- ฝึกทักษะการพิมพ์งาน พิมพ์สัมผัส 
- ฝึกทักษะการใช้ Program Microsoft 
word  

ใช้คอมพิวเตอร์ 
- การฝึกทักษะการพิมพ์
งาน พิมพ์สัมผสั 
- การฝึกทักษะการใช้ 
Program Microsoft 
Word 

- การถามตอบแสดงความคิดเห็น 
- เช็คช่ือผู้ที่เข้าเรียน 
- การฝึกทักษะการพิมพ์งาน พิมพ์
สัมผสั 
- การฝึกทักษะการใช้ Program 
Microsoft Word 
- ส่งงานช้ินท่ี 3 ในการพิมพ์สัมผสั
การใช้ word 

อ.ดร.พรรณี  
โรจนเบญจกุล 
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รายวิชา HMS ๑๓๐๔  งานเลขานุการ 1 

วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา ศูนย์การศึกษาจังหวัดสมุทรสงคราม 

สัปดาห์
ที ่

หัวข้อ/รายละเอียด 
จำนวน
(ชม.) 

กิจกรรมการเรียน  
การสอน/สื่อที่ใช้  

วิธีการ/เคร่ืองมือ การประเมินผล ผู้สอน 

๖ ระบบออนไลน์ 3 of 8 
เนื้อหา : บทท่ี 4 การติดต่อ
ประสานงานในองค์การ 
การติดต่อประสานงานในหน่วยงาน
ขององค์การ ข้อควรปฏิบัติในการ
ทำงานร่วมกับผู้บังคับบญัชาใหม่ 
บทบาทของเลขานุการกับความ
รับผิดชอบในขณะที่ผู้บังคับบญัชาไม่อยู่  
ความสัมพันธ์ของเลขานุการกับ
เจ้าหน้าท่ีระดับตา่ง ๆ ข้ันตอนในการ
ติดต่อทางธุรกิจ 
 
 

๒ ให้ผู้เรียนเข้าร่วม Google Meet ของช้ัน
เรียน  
- ฟังบรรยายการการตดิต่อประสานงานใน
องค์การ 
- การใช้ Program Microsoft Word (ต่อ) 

- ใช้สื่อ Power Point ใน
การบรรยายเนื้อหาที่
เกี่ยวข้องกับ  
การติดต่อประสานงานใน
องค์การ 
- การใช้ Program 
Microsoft Word (ต่อ) 
 

- การถามตอบแสดงความคิดเห็น 
- เช็คช่ือผู้ที่เข้าเรียน 
- ทำแบบฝึกหัด 
LO: ผู้เรยีนไดค้วามรู้ในด้านการ
ติดต่อประสานงานในองค์การ และ
การใช้ Program Microsoft Word 
(ต่อ) 

อ.ดร.พรรณี  
โรจนเบญจกุล 

๗ เนื้อหา  บทท่ี 4 การติดต่อ
ประสานงานในองค์การ 
การติดต่อประสานงานในหน่วยงาน
ขององค์การ ข้อควรปฏิบัติในการ
ทำงานร่วมกับผู้บังคับบญัชาใหม่ 
บทบาทของเลขานุการกับความ
รับผิดชอบในขณะที่ผู้บังคับบญัชาไม่อยู่  
ความสัมพันธ์ของเลขานุการกับ
เจ้าหน้าท่ีระดับตา่ง ๆ ข้ันตอนในการ
ติดต่อทางธุรกิจ 
 
 

๒ - วิธีการสอน : สอนใน Classroom  
- ฝึกทักษะการพิมพ์งาน พิมพ์สัมผัส 
- ฝึกทักษะการใช้ Program Microsoft 
word (ต่อ) 

ใช้คอมพิวเตอร์ 
- การฝึกทักษะการพิมพ์
งาน พิมพ์สัมผสั 
- การฝึกทักษะการใช้ 
Program Microsoft 
Word (ต่อ) 

- การถามตอบแสดงความคิดเห็น 
- เช็คช่ือผู้ที่เข้าเรียน 
- การฝึกทักษะการพิมพ์งาน พิมพ์
สัมผสั 
- การฝึกทักษะการใช้ Program 
Microsoft Word 
- ส่งงานช้ินท่ี 4 ในการพิมพ์สัมผสัการ
ใช้ word (ต่อ) 

อ.ดร.พรรณี  
โรจนเบญจกุล 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หน้า | ๑๑ 
รายวิชา HMS ๑๓๐๔  งานเลขานุการ 1 

วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา ศูนย์การศึกษาจังหวัดสมุทรสงคราม 

สัปดาห์
ที ่

หัวข้อ/รายละเอียด 
จำนวน
(ชม.) 

กิจกรรมการเรียน  
การสอน/สื่อที่ใช้  

วิธีการ/เคร่ืองมือ การประเมินผล ผู้สอน 

๘ ระบบออนไลน์ 4 of 8 
เนื้อหา : บทท่ี 5 การต้อนรับ การนัด
หมายและการพูดโต้ตอบทางโทรศัพท์ 
การต้อนรับหรือบริการ วิธีปฏิบัติใน
การต้อนรับผู้ที่มาตดิต่อ การนดัหมาย 
มารยาทในการสื่อสารทางโทรศัพท์ 
บทบาทและความสำคญัของโทรศพัท์ 
บทบาทที่สำคัญของเลขานุการในการ
ใช้โทรศัพท์วิธีปฏิบัติในการรับคำสัง่
ทางโทรศัพท์จากผู้บังคับบัญชา วธิี
ปฏิบัติในการต่อทางโทรศัพท์ การ
ปฏิบัติงานตามคำขอร้องของผู้อื่น 

๓ ให้ผู้เรียนเข้าร่วม Google Meet ของช้ัน
เรียน ในการต้อนรับ การนดัหมายและการ
พูดโต้ตอบทางโทรศัพท ์
- ฟังบรรยายการการตดิต่อประสานงานใน
องค์การ 
- - ฝึกทักษะการใช้ Program Microsoft 
Power Point 

- ใช้สื่อ Power Point ใน
การบรรยายเนื้อหาที่
เกี่ยวข้องกับ การต้อนรับ 
การนัดหมายและการพูด
โต้ตอบทางโทรศัพท ์
- การใช้ Program 
Microsoft Power Point  

- การถามตอบแสดงความคิดเห็น 
- เช็คช่ือผู้ที่เข้าเรียน 
- ทำแบบฝึกหัด 
LO: ผู้เรยีนไดค้วามรู้ในด้านการ
ต้อนรับ การนัดหมายและการพูด
โต้ตอบทางโทรศัพท ์และ- ฝึกทักษะ
การใช้ Program Microsoft Power 
Point 

อ.ดร.พรรณี  
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๙ ทบทวน  ศึกษาเรียนรู้ด้วยตนเอง ศึกษาเรียนรู้ด้วยตนเอง LO: ผู้เรยีนได้ใช้เวลาในการทบทวน
ความรู้จากการเรียนการสอน 

ศึกษาเรียนรู้ด้วย
ตนเอง 

๑๐ สอบกลางภาค  
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ สอบในช้ันเรียน ข้อสอบ LO: ผู้เรยีนได้ใช้ความรู้ความเข้าใจ
จากการเรียนการสอน สามารถนำมา
ประยุกต์ใช้ในการสอบ 
 
 
 

อ.ดร.พรรณี  
โรจนเบญจกุล 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หน้า | ๑๒ 
รายวิชา HMS ๑๓๐๔  งานเลขานุการ 1 

วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา ศูนย์การศึกษาจังหวัดสมุทรสงคราม 

สัปดาห์
ที ่

หัวข้อ/รายละเอียด 
จำนวน
(ชม.) 

กิจกรรมการเรียน  
การสอน/สื่อที่ใช้  

วิธีการ/เคร่ืองมือ การประเมินผล ผู้สอน 

๑๑ ระบบออนไลน์ 5 of 8 
เนื้อหา : บทท่ี 6 การร่างหนังสือ
จดหมายราชการ และจดหมายธรุกิจ 
ความสำคญัของจดหมาย ประเภทของ
จดหมาย วัตถุประสงค์ของจดหมาย 
การร่างหนังสือราชการและจดหมาย
ธุรกิจ การส่งหนังสือราชการและ
จดหมายธรุกิจ 

๓ ให้ผู้เรียนเข้าร่วม Google Meet ของช้ัน
เรียน ด้านการร่างหนังสือจดหมายราชการ 
และจดหมายธรุกิจ 
- การใช้แบบฟอร์มการเขียนหนังสือราชการ 

- ใช้สื่อ Power Point ใน
การบรรยายเนื้อหาที่
เกี่ยวข้องกับ  
- การใช้แบบฟอร์มการเขียน
หนังสือราชการ 
 

- การถามตอบแสดงความคิดเห็น 
- เช็คช่ือผู้ที่เข้าเรียน 
- ทำแบบฝึกหัด 
LO: ผู้เรยีนไดค้วามรู้ในด้านการร่าง
หนังสือจดหมายราชการ และจดหมาย
ธุรกิจ และการใช้แบบฟอร์มการเขียน
หนังสือราชการ 

อ.ดร.พรรณี  
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๑๒ เนื้อหา บทท่ี 6 การร่างหนังสือ
จดหมายราชการ และจดหมายธรุกิจ 
ความสำคญัของจดหมาย ประเภทของ
จดหมาย วัตถุประสงค์ของจดหมาย 
การร่างหนังสือราชการและจดหมาย
ธุรกิจ การส่งหนังสือราชการและ
จดหมายธรุกิจ 

๓ - วิธีการสอน : สอนใน Classroom  
- ฝึกทักษะการพิมพ์งาน พิมพ์สัมผัส 
- ฝึกการเขียนหนังสือราชการภายนอก 

ใช้คอมพิวเตอร์ 
- การฝึกทักษะการพิมพ์
งาน พิมพ์สัมผสั 
- ฝึกการเขียนหนังสือ
ราชการภายนอก 

- การถามตอบแสดงความคิดเห็น 
- เช็คช่ือผู้ที่เข้าเรียน 
- การฝึกทักษะการพิมพ์งาน พิมพ์
สัมผสั 
- การใช้แบบฟอร์มการเขียนหนังสือ
ราชการภายนอก 
- ส่งงานช้ินท่ี 5 หนังสือราชการ
ภายนอก 

อ.ดร.พรรณี  
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๑๓ เนื้อหา: บทท่ี 6 การร่างหนังสือ
จดหมายราชการ และจดหมายธรุกิจ 
ความสำคญัของจดหมาย ประเภทของ
จดหมาย วัตถุประสงค์ของจดหมาย 
การร่างหนังสือราชการและจดหมาย
ธุรกิจ การส่งหนังสือราชการและ
จดหมายธรุกิจ 

๓ - วิธีการสอน : สอนใน Classroom  
- ฝึกการเขียนจดหมายราชการภายใน 
- ฝึกการเขียนหนังสือประทับตรา 
- ฝึกการเขียนหนังสือประชาสัมพนัธ์ 
 

ใช้คอมพิวเตอร์ 
- ฝึกการเขียนหนังสือ
ราชการภายใน 
- ฝึกการเขียนหนังสือ
ประทับตรา 
- ฝึกการเขียนหนังสือ
ประชาสมัพันธ์ 

- การถามตอบแสดงความคิดเห็น 
- เช็คช่ือผู้ที่เข้าเรียน 
- การใช้แบบฟอร์มการเขียนหนังสือ
ราชการภายใน หนังสือประทับตรา 
และหนังสือประชาสมัพันธ์ 
- ส่งงานช้ินท่ี 6 หนังสือราชการภายใน 

อ.ดร.พรรณี  
โรจนเบญจกุล 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หน้า | ๑๓ 
รายวิชา HMS ๑๓๐๔  งานเลขานุการ 1 

วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา ศูนย์การศึกษาจังหวัดสมุทรสงคราม 

สัปดาห์
ที ่

หัวข้อ/รายละเอียด 
จำนวน
(ชม.) 

กิจกรรมการเรียน  
การสอน/สื่อที่ใช้  

วิธีการ/เคร่ืองมือ การประเมินผล ผู้สอน 

๑๔ ระบบออนไลน์ 6 of 8 
เนื้อหา: บทท่ี 7 การจัดประชุม การให้
ข้อมูล และการเตรียมคำกล่าวสนุทร
พจน ์
ความสำคญัของการจัดการประชุม 
ประเภทของการประชุม ประโยชน์ของ
การประชุม การเตรียมการประชุม 
ลักษณะของการประชุมที่มี
ประสิทธิภาพ พฤติกรรมในการประชุม 
การนัดหมาย การเตรยีมคำกล่าวสุนทร
พจน์ 

๓ ให้ผู้เรียนเข้าร่วม Google Meet ของช้ัน
เรียน ด้านการจัดประชุม การให้ข้อมูล และ
การเตรียมคำกล่าวสุนทรพจน ์
- การใช้แบบฟอร์มในการจัดการประชุม 
วาระการประชุม  
- การเตรยีมคำกล่าวสุนทรพจน ์

- ใช้สื่อ Power Point ใน
การบรรยายเนื้อหาที่
เกี่ยวข้องกับ  
- การใช้แบบฟอร์มในการ
จัดการประชุม วาระการ
ประชุม  
- การเตรยีมคำกล่าวสุนทร
พจน์ 

- การถามตอบแสดงความคิดเห็น 
- เช็คช่ือผู้ที่เข้าเรียน 
- ทำแบบฝึกหัด 
LO: ผู้เรียนได้ความรู้ในด้านการจัด
ประชุม การให้ข้อมูล และการเตรยีม
คำกล่าวสุนทรพจน์ 
- รายงานกลุ่มในการจัดการประชุม
และการกล่าวสุนทรพจน ์

อ.ดร.พรรณี  
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๑๕ ระบบออนไลน์ 8 of 8 
เนื้อหา: บทท่ี 8  การบริหารงาน
เอกสาร 
การกลั่นกรองเอกสาร กระบวนงาน
การตรวจสอบกลั่นกรอง ข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานในการกลั่นกรองเอกสาร 
ความสำคญัของการจัดเก็บเอกสาร 
ระบบการจัดเก็บเอกสาร กระบวนการ
การจัดเก็บเอกสาร อุปกรณ์ในการ
จัดเก็บเอกสาร การนำเอกสารไปใช้ 
การค้นหาเอกสาร การดูแลรักษา
เอกสาร การทำลายเอกสาร 
 

๒ ให้ผู้เรียนเข้าร่วม Google Meet ของช้ัน
เรียน ด้านการบรหิารงานเอกสาร 
- การใช้แบบฟอร์มในการบริหารงานเอกสาร 

- ใช้สื่อ Power Point ใน
การบรรยายเนื้อหาที่
เกี่ยวข้องกับ  
- การใช้แบบฟอร์มในการ
การบริหารงานเอกสาร 

- การถามตอบแสดงความคิดเห็น 
- เช็คช่ือผู้ที่เข้าเรียน 
- ทำแบบฝึกหัด 
LO: ผู้เรยีนไดค้วามรู้ในด้านการ
บริหารงานเอกสาร 

อ.ดร.พรรณี  
โรจนเบญจกุล 



มคอ. ๓ 
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สัปดาห์
ที ่

หัวข้อ/รายละเอียด 
จำนวน
(ชม.) 

กิจกรรมการเรียน  
การสอน/สื่อที่ใช้  

วิธีการ/เคร่ืองมือ การประเมินผล ผู้สอน 

๑๖ ทบทวน ๓ ศึกษาเรียนรู้ด้วยตนเอง ศึกษาเรียนรู้ด้วยตนเอง LO: ผู้เรยีนได้ใช้เวลาในการทบทวน
ความรู้จากการเรียนการสอน 

ศึกษาเรียนรู้ด้วย
ตนเอง 

๑๗ สอบปลายภาค ๓ สอบในช้ันเรียน ข้อสอบ LO: ผู้เรยีนได้ใช้ความรู้ความเข้าใจ
จากการเรียนการสอน สามารถนำมา
ประยุกต์ใช้ในการสอบ 

อ.ดร.พรรณี  
โรจนเบญจกุล 
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๒. แผนการประเมินผลการเรียนรู้ 
( ระบุวิธีการประเมินผลการเรียนรู้หัวข้อย่อยแต่ละหัวข้อตามที่ปรากฏในแผนที่แสดงการกระจายความรับผิดชอบของ
รายวิชา  (Curriculum Mapping) ตามที่กำหนดในรายละเอยีดของหลักสูตรสัปดาห์ที่ประเมินและสดัส่วนของการประเมิน) 
 

กิจกรรมที่ วิธีการประเมิน สัปดาห์ที่ประเมิน สัดส่วนของการ
ประเมิน 

๑ การเข้าช้ันเรยีนและการมสี่วนร่วมใน
กิจกรรม 

๑-๑๕ ๑๐ 

๒ การนำเสนองาน (เดี่ยว) ๓-๑๓ ๒๐ 
๓ การนำเสนองาน (กลุ่ม) ๑๔ ๑๐ 
๔ การสอบกลางภาคเรียน ๑๐ ๓๐ 
๕ การสอบปลายภาคเรยีน ๑๗ 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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หมวดที่ ๖  ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 

๑. ตำราและเอกสารหลัก 
 ๑. มนุษยสัมพันธ์ : พฤติกรรมมนุษย์ในองค์การ, สำนักพิมพ์มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ครั้งที่ 4, 2560. 
 ๒. พรรณี โรจนเบญจกุล. (2561). งานเลขานุการ. วิทยาลัยสหเวชศษสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา. 
 ๓. อุษณีย ์ตุลาบดี. (2545). เลขานุการมืออาชีพ. กรุงเทพมหานคร: สำนักพิมพ์บุ๊คแบงก์. 
 ๔. สุรัสวดี ราชกุลชัย. (2556). การบริหารสำนักงาน. กรุงเทพฯ: สำนักพิมพ์แห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย. 
 

๒.เอกสารและข้อมูลสำคัญ 
 ๑. สุรัสวดี ราชกุลชัย. 2556. การบริหารสำนักงาน. สำนักพิมพ์จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย. 
 ๒. เกียรติคุณ วรกุล. 2545. ความสัมพันธ์ระหว่างภาวะผู้นำ แรงจูงใจใฝ่สัมฤทธิ์และผลการปฏิบัติงานของหัวหน้า   

  ระดับต้น ในโรงงานอุตสาหกรรมประกอบชิ้นส่วนอิเล็กทรอนิกส์ วิทยานิพนธ์ปริญญาโท,  
  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร.์ 

 ๓. ศรีเรือน แก้วกังวาน. 2551. ทฤษฏีจิตวิทยาบุคลิกภาพ (รู้เขารู้เรา). กรุงเทพมหานคร. หมอชาวบ้าน ครั้งที่ 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 : สำนักงานประธานวุฒิสภา สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา. 
 ๙. พิมพร  ศะริจันทร์. (2551). เลขานุการกับเลขาธิการแตกต่างกันอย่างไร. สืบค้นเมื่อ เมษายน 12, 2561. 

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

go.th/inforcenter/documents/manual_bca.pdf. 
 ๑๒. สุภาภรณ์  เลอเลิศวณิชย์. (2557). การเลขานุการ.  กรุงเทพมหานคร: สำนักพิมพ์เอมพันธ์. 
 ๑๓.  “ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 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
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๓. เอกสารและข้อมูลแนะนำ 
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. 
 

           หมวดที่ ๗  การประเมินและปรับปรุงการดำเนินการของรายวิชา 
๑. กลยุทธ์การประเมินประสิทธิผลของรายวิชาโดยนักศึกษา 

๑.๑ ให้นักศึกษาประเมินอาจารย์ผู้สอนในประเด็นต่อไปนี้ 
๑.๑ ความตรงต่อเวลา 
๑.๒ การแต่งกาย บุคลิกภาพ 
๑.๓ คำพูดและวาจาสุภาพ เหมาะสม  
๑.๔ การเป็นแบบอย่างที่ดี สอดแทรกคุณธรรมและจริยธรรมระหว่างการสอน 
๑.๕ ความสามารถในการถ่ายทอดเนื้อหาให้เข้าใจและกระตุ้นการเรียนรู้ 
๑.๖ แจ้งและสรุปวัตถุประสงค์การศึกษาหัวข้อที่สอน 
๑.๗ จัดการเรียนการสอนให้เกิดการเรียนรู้ตรงกับท่ีระบุไว้ในวัตถุประสงค์การศึกษา 
๑.๘ การเปิดโอกาสให้ผู้เรียนได้ซักถาม แสดงความคิดเห็นระหว่างการเรียนการสอน 

๑.๒ ให้นักศึกษาประเมินภาพรวมของรายวิชาในประเด็นต่อไปนี้ 
๑.๒.๑ ความรู้ความสามารถโดยรวม และประโยชน์ที่ได้รับจากการเรียนรายวิชานี้ 
๑.๒.๒ ความพึงพอใจต่อการเรียนรายวิชานี้ 
๑.๒.๓ ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ 

 
 
 
 
 
 

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

๒.๑ ให้นักศึกษาประเมินอาจารย์ผู้สอนและภาพรวมของรายวิชาตาม ข้อ ๑ 
๒.๒ ประเมินการจัดการเรียนการสอนโดยการสุ่มสังเกตการสอน ในประเด็นต่อไปนี้ 

๒.๒.๑ ความตรงต่อเวลา 
๒.๒.๒ การแต่งกาย บุคลิกภาพ 
๒.๒.๓ คำพูดและวาจาสุภาพ เหมาะสม  
๒.๒.๔ การเป็นแบบอย่างที่ดี สอดแทรกคุณธรรมและจริยธรรมระหว่างการสอน 
๒.๒.๕ ความรู้ความสามารถทางวิชาการในหัวข้อที่สอน 
๒.๒.๖ ความสามารถในการถ่ายทอดเนื้อหาให้เข้าใจและกระตุ้นการเรียนรู้ 
๒.๒.๗ แจ้งและสรุปวัตถุประสงค์การศึกษาหัวข้อที่สอน 
๒.๒.๘ จัดการเรียนการสอนให้เกิดการเรียนรู้ตรงกับท่ีระบุไว้ในวัตถุประสงค์การศึกษา 
๒.๒.๙ การเปิดโอกาสให้ผู้เรียนได้ซักถาม แสดงความคิดเห็นระหว่างการเรียนการสอน 
 

๒.๓ ให้อาจารย์ผู้สอนประเมินตนเองในประเด็นต่อไปนี้ 
๒.๓.๑ ความเหมาะสมของเวลาที่ใช้ในการเตรียมสอน 
๒.๓.๒ ความพึงพอใจของผู้สอนต่อผลการสอน 
๒.๓.๓ ข้อที่ควรปรับปรุงแก้ไขหรือพัฒนาตนเองในการสอนครั้งต่อไป 

 
๓. การปรับปรุงการสอน 
      (อธิบายกลไกและวิธีการปรับปรุงการสอน เช่น คณะ/ภาควิชามีการกำหนดกลไกและวิธีการปรับปรุงการสอนไว้
อย่างไรบ้าง  การวิจัยในชั้นเรียน การประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน เป็นต้น) 

 สาขาวิชาเลขานุการการแพทย์และสาธารณสุข มีกลไกและวิธีการปรับปรุงการเรียนการสอนดังนี้ 
๓.๑ ให้อาจารย์ผู้สอนแต่ละหัวข้อบันทึกเหตุการณ์ระหว่างการสอนที่สมควรนำเสนอให้พิจารณารวมทั้งสิ่งที่ควร

ปรับปรุงแก้ไขในแต่ละคาบการสอน  
๓.๒ ประชุม / สัมมนาอาจารย์ผู้สอนเพื่อพิจารณาปรับปรุงการจัดการเรียนการสอนสำหรับปีการศึกษาต่อไปโดย

อาศัยข้อมูลดังต่อไปนี้ 
๓.๒.๑ ผลการศึกษาของนักศึกษา 
๓.๒.๒ ผลการประเมินประสิทธิผลของรายวิชาโดยนักศึกษา 
๓.๒.๓ ผลการประเมินการสอน 
 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หน้า | ๑๙ 
รายวิชา HMS ๑๓๐๔  งานเลขานุการ 1 

วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา ศูนย์การศึกษาจังหวัดสมุทรสงคราม 

๔. การทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษาในรายวิชา 
      (อธิบายกระบวนการที่ใช้ในการทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษาตามมาตรฐานผลการเรียนรู้ของรายวิชา 
เช่น 
       ทวนสอบจากคะแนนข้อสอบ หรืองานที่มอบหมาย กระบวนการอาจจะต่างกันไปสำหรับรายวิชาที่แตกต่างกัน หรือ
สำหรับมาตรฐานผลการเรียนรู้แต่ละด้าน) 
 สาขาวิชาเลขานุการการแพทย์และสาธารณสุข มีกระบวนการทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษาใน
รายวิชาโดยประเมินประเด็นต่อไปนี้ 

๔.๑ เป้าหมายที่กำหนดมีความชัดเจนและเป็นไปได้ 
๔.๒ ประสบการณ์การเรียนรู้เหมาะสมกับเป้าหมาย 
๔.๓ ประสบการณ์การเรียนรู้กระตุ้นให้นักศึกษาค้นคว้าและฝึกทักษะการเรียนรู้ด้วยตนเอง 
๔.๔ การวัดผลประเมินผลเหมาะสมกับเป้าหมายและการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
๔.๕ นำทฤษฎีทางการศึกษา / ข้อมูลจากการประเมินในครั้งก่อนมาวางแผนปรับปรุง 

 
๕. การดำเนินการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสิทธิผลของรายวิชา 
      (อธิบายกระบวนการในการนำข้อมูลที่ได้จากการประเมินจากข้อ ๑ และ ๒ มาวางแผนเพ่ือปรับปรุงคุณภาพ) 

 เมื่อสิ้นสุดทุกปีการศึกษา อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาจะจัดประชุม / ติดต่อขอความคิดเห็นจากอาจารย์ที่ร่วมสอน 
รวมทั้งพิจารณาสรุปผลการประเมินการสอน ผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษา  เพ่ือกำหนดประเด็นที่เห็นสมควรจัดให้มีการ
ปรับปรุงในการศึกษาต่อไป ทั้งเนื้อหา ลำดับการสอน วิธีการสอนและการประเมินผล 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

 

หน้า | ๒๐ 

รายวิชา HMS ๓๓๐๓ งานเลขานกุาร 

วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา ศูนย์การศึกษาจังหวัดสมุทรสงคราม 

แผนที่แสดงการกระจายความรับผิดชอบมาตรฐานผลการเรียนรู้จากหลักสูตรสู่รายวิชา (Curriculum Mapping) 
ตามที่ปรากฏในรายละเอียดของหลักสูตร (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                

 

 ความรับผิดชอบในแต่ละด้านสามารถเพิ่มลดจำนวนได้ตามความรับผิดชอบ 

 
 


