
มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา    ตรี   โท  เอก 

หน้า | ๑ 
รหัสวิชา HMS๓๓๑o รายวิชา งานเลขานุการ ๒ สาขาวิชา เลขานุการการแพทย์และสาธารณสุข  

วิทยาลัยวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 

 
 

รายละเอียดของรายวิชา (Course Specification) 
รหัสวิชา HMS๓๓๑o รายวิชา งานเลขานุการ ๒  

  
สาขาวิชา เลขานุการการแพทย์และสาธารณสุข คณะ/วิทยาลัย สหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ภาคการศึกษาที่ ๑ ปีการศึกษา ๒๕๖๖ 
 

หมวดที ่๑ ข้อมูลทั่วไป 
๑. รหัสและชื่อรายวิชา   

รหัสวิชา   HMS๓๓๑o  
ชื่อรายวิชาภาษาไทย งานเลขานุการ ๒ 
ชื่อรายวิชาภาษาอังกฤษ Secretarial Works II 

๒. จ านวนหน่วยกิต  ๓ (๒-๒-๕) หน่วยกิต บรรยาย  – ปฏิบัติ – ศึกษาดว้ยตัวเอง: ๒-๒-๕ ชั่วโมง/สัปดาห์ 
  
       
๓. หลักสูตรและประเภทของรายวิชา 

๓.๑  หลักสูตร      วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเลขานุการการแพทย์และสาธารณสุข 
๓.๒ ประเภทของรายวิชา   วิชาเฉพาะด้าน สาขาวิชาเลขานุการการแพทย์และสาธารณสุข 

 
๔. อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาและอาจารย์ผู้สอน    

๔.๑ อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวชิา            อ.ดร.รุ่งตะวัน เมืองมูล  
๔.๒ อาจารย์ผู้สอน   อ.ดร.รุ่งตะวัน เมืองมูล  

 
๕. สถานที่ติดต่อ วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา / roongtawan.mu@ssru.ac.th/ 

  
๖. ภาคการศึกษา / ชั้นปีที่เรียน   

๖.๑ ภาคการศึกษาที่   ๑/ ชั้นปีที่ ๓ 
๖.๒ จ านวนผู้เรียนที่รับได ้ ประมาณ  ๑๙  คน 

 
๗. รายวิชาที่ต้องเรียนมาก่อน (Pre-requisite)  (ถ้ามี) …................ไม่มี............................................... 
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๘. รายวิชาที่ต้องเรียนพร้อมกัน(Co-requisites)(ถ้ามี) …................ไม่มี............................................... 
 
๙. สถานที่เรียน   วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 
 
๑๐.วันที่จัดท าหรือปรบัปรุง วันที่ ๒๙ เดือนเมษายน พ.ศ. ๒๕๖๗ 
รายละเอียดของรายวิชาคร้ังล่าสุด 
 

หมวดที ่๒ จุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค ์
 

๑. จุดมุ่งหมายของรายวิชา 
   
1.เพื่อให้นักศึกษามีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการติดต่อสื่อสาร การบริหารองค์กร การต้อนรับ การจัดตารางเวรแพทย์ การจัดตาราง
นัดหมายและให้บริการผู้มาติดตอ่ การจัดเตรียมการเดินทาง การจัดการประชุม จรรยาบรรณ เลขานุการ การใช้วสัดุอุปกรณ์เครื่องใช้
ส านักงาน และการบ ารุงรักษาเคร่ืองใช้ส านักงาน การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุ 
2.เพื่อให้นักศึกษาสามารถประยุกต์ใช้ความรู้ลงมือปฏิบัติได้จริง  
3.ตระหนักถึงความส าคัญของวิชาชีพ มีความรับผิดชอบและมีเจตคติที่ดีต่อวิชาชีพเลขานุการการแพทย์และสาธารณสุข 
 ๒. วัตถุประสงค์ในการพัฒนา/ปรับปรุงรายวิชา 
  เพื่อให้นักศึกษาหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเลขานุการการแพทย์และสาธารณสุข สามารถน าความรู้ไป
ประยุกต์ใช้กับผู้รับบริการได้อย่างเหมาะสม สอดคล้องกับวิชาชีพต่อไป 

 
หมวดที ่๓ ลักษณะและการด าเนินการ 

๑. ค าอธิบายรายวิชา 
  ปฏิบัติเกี่ยวกับการติดต่อสื่อสาร การบริหารองค์กร การต้อนรับ การจัดตารางเวรแพทย์ การจัดตารางนัดหมายและ
ให้บริการผู้มาติดต่อ การจัดเตรียมการเดินทาง การจัดการประชุม จรรยาบรรณ เลขานุการ การใช้วัสดุอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงาน 
และการบ ารุงรักษาเครื่องใช้ส านักงาน การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุ 
       Practices in communication, administration, hospitality, scheduling and medical duties Scheduling 
appointments and serving visitors travel arrangements, mail correspondence, meeting arrangement, using office 
equipment and maintenance office equipment Procurement and Supplies Management 
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๒. จ านวนชั่วโมงที่ใช้ต่อภาคการศึกษา 
 

บรรยาย 
(ชั่วโมง) 

สอนเสริม 
(ชั่วโมง) 

การฝึกปฏิบัติ/งาน 
ภาคสนาม/การฝึกงาน(ชั่วโมง) 

การศึกษาด้วยตนเอง 
(ชั่วโมง) 

๓o (ช่ัวโมง/ภาคการศึกษา) - ๓o ๗๕ (ช่ัวโมง/ภาคการศึกษา) 

 
๓. จ านวนชั่วโมงต่อสัปดาหท์ีอ่าจารย์ให้ค าปรึกษาและแนะน าทางวิชาการแก่นักศึกษาเป็นรายบุคคล 
 (ผู้รับผิดชอบรายวชิาโปรดระบขุ้อมูล   ตัวอย่างเช่น  ๑ ชัว่โมง / สัปดาห์) 
 ๓.๑ ปรึกษาด้วยตนเองที่ห้องพกัอาจารย์ผู้สอน  ห้องพักอาจารย์ ชั้น ๕ อาคารสหเวชศาสตร ์
 ๓.๒ ปรึกษาผ่านโทรศัพท์ทีท่ างาน / มือถือ  หมายเลข ............. o๙o๖๗o๖๖๖๓ 
 ๓.๓ ปรึกษาผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) ..., roongtawan.mu@ssru.ac.th  
 ๓.๔ ปรึกษาผ่านเครือข่ายสังคมออนไลน์ (Facebook/Twitter/Line)....... Line...belleroong 
 ๓.๕ ปรึกษาผ่านเครือข่ายคอมพิวเตอร์ (Internet/Webboard)................................-................................................. 
 

หมวดที ่๔ การพัฒนาผลการเรียนรู้ของนักศึกษา 
๑.คุณธรรม จริยธรรม 

๑.๑   ผลการเรียนรู้ด้านคุณธรรม จริยธรรม 
    (๑) เป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม เสียสละ มีความซื่อสัตย์สุจริต 
    (๒) มีความตระหนักในจรรยาบรรณวิชาชีพ 
    (๓) มีวินัยในการปฏิบัติตามกฎระเบียบของสังคมและวิชาชีพ 
    (๔) เคารพสิทธิและรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน รวมทั้งเคารพในคุณค่าและศักดิ์ศรีของความเป็นมนุษย์ 
 

๑.๒   วิธีการสอน 
(๑) จัดกิจกรรมทั้งในและนอกหลักสูตรที่ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม เช่น การยกย่องนักศึกษาที่ท าความดี ท า

ประโยชน์ต่อส่วนรวม และมีความเสียสละ 
(๒) จัดการเรียนการสอนและกิจกรรมที่มีเนื้อหาวิชาส่งเสริมด้านคุณธรรมจริยธรรมและเน้นในเรื่องจรรยาบรรณ

วิชาชีพ 
(๓) สร้างวัฒนธรรมองค์กรเพื่อเป็นการปลูกฝังให้นักศึกษามีระเบียบวินัย ได้แก่ การเข้าชั้นเรียนให้ตรงเวลา การ

แต่งกายที่เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย และการให้ความรู้เกี่ยวกับกฎระเบียบที่เก่ียวกับวิชาชีพ 
(๔) จัดกิจกรรมที่มีการท างานเป็นทีม และความสามารถในการแก้ไขข้อขัดแย้ง 

๑.๓    วิธีการประเมินผล 
(๑) ประเมินจากการมีส่วนร่วมในกิจกรรมการเรียนการสอน 
(๒)  ประเมินพฤติกรรมนักศึกษาในขณะจัดการเรียนการสอน 
(๓)  ประเมินพฤติกรรมการเข้าเรียนและการสง่งานตามมอบหมายตรงเวลา 
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๒. ความรู้ 
๒.๑   ผลการเรียนรูด้้านความรู้ 

                     (๑) มีความรู้และความเข้าใจ หลักการและทฤษฎีที่ส าคัญในเนื้อหา 
                    (๒) มีความรู้เกี่ยวกับความก้าวหน้าทางวิชาการและสามารถน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ในการแก้ปัญหาใน
การท างาน 
                    (๓) สามารถบูรณาการความรู้ กับความรู้ในศาสตร์อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการพัฒนาและประยุกต์ใช้ได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

        ๒.๒   วิธีการสอน 
                     (๑) รูปแบบใช้การสอนในหลากหลาย เช่น การบรรยาย การศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง และการค้นคว้าวิจัย 
โดยเน้นหลักการทางทฤษฎี และการประยุกต์ใช้ในสภาพแวดล้อมจ าลอง หรือสถานการณ์จริง ที่ทันต่อการเปลี่ยนแปลงทาง
เทคโนโลยี  

(๒) จัดการเรียนการสอนโดยเน้นการมีส่วนร่วมของนักศึกษา การวิเคราะห์ปัญหาและเชื่อมโยงแนวคิดกับ
สถานการณ์จริง 

(๓) จัดให้มีการเรียนรู้จากสถานการณ์จริง โดยการศึกษาดูงานหรือเชิญผู้ เชี่ยวชาญที่มีประสบการณ์ตรง มา
เป็นวิทยากรพิเศษเฉพาะเรื่อง ตลอดจนฝึกปฏิบัติงานในสถานประกอบการจริง 

๒.๓    วิธีการประเมนิผล 
(๑) กิจกรรมและการท าแบบทดสอบย่อย 
(๒) การสอบกลางภาคเรียนและปลายภาคเรียน 
(๓) ประเมินจากรายงานที่นักศึกษาจัดท าและน าเสนอในชั้นเรียน 

 (๔) ประเมินจากการจัดท าโครงงานที่ได้รับมอบหมายในแต่ละรายวิชา การสัมมนา และโครงงานวิจัย 
 (๕) ประเมินจากรายวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และสหกิจศึกษา 

 
๓.ทักษะทางปัญญา 

๓.๑   ผลการเรียนรู้ด้านทกัษะทางปญัญา 
 (๑) สามารถน าความรู้พ้ืนฐาน การคิด วิเคราะห์ รวมทั้งความรู้ที่ ได้จากการฝึกปฏิบัติมาประยุกต์ใช้

อย่างสร้างสรรค์ มีเหตุผลและเป็นระบบ 
                      (๒) สามารถประยุกต์ความรุ้และทักษะกับการแก้ไขปัญหาได้อย่างเหมาะสม 

๓.๒   วิธีการสอน 
   (๑) จัดการเรียนการสอนที่มีการน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ เช่น การท าโครงงานวิจัย การฝึกปฏิบัติการใน

ชั่วโมงเรียนที่มีการปฏิบัติ  
   (๒) การสอนแบบให้นักศึกษามีโอกาสได้ฝึกปฏิบัติจริงได้แก่การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ หรือ สหกิจ

ศึกษา และ การท าโครงงานวิจัย เป็นต้น 
๓.๓    วิธีการประเมินผล 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา    ตรี   โท  เอก 

หน้า | ๕ 
รหัสวิชา HMS๓๓๑o รายวิชา งานเลขานุการ ๒ สาขาวิชา เลขานุการการแพทย์และสาธารณสุข  

วิทยาลัยวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 

  (๑) วัดและประเมินผลจากการวิเคราะห์ทางวิชาการ การเข้าร่วมกิจกรรม การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
หรือ สหกิจศึกษา และผลการวิจัยและนวัตกรรม 

  (๒) ประเมินจากการมีส่วนร่วมในกิจกรรมการจัดกสนเรียนการสอน 
  (๓) การทดสอบย่อยรายบุคคล กลางภาคเรียน ปลายภาคเรียน 

 
๔. ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ 

๔.๑   ผลการเรียนรู้ด้านทักษะความสัมพนัธ์ระหว่างบคุคลและความรับผิดชอบ  
                   (๑) มีมนุษย์สัมพันธ์และมีภาวะผู้น า โดยสามารถท างานร่วมกับผู้อื่นทั้งในบทบาทของผู้น า และในบทบาท
ของสมาชิกกลุ่มที่ดีได้ 
                   (๒) มีความรับผิดชอบในการกระท าของตนเอง การรับผิดชอบงานกลุ่ม รวมทั้งความรับผิดชอบต่อองค์กร
และสังคม 
                  (๓) สามารถปรับตัวเข้ากับสถานการณ์และวัฒนธรรมขององค์กรที่ไปปฏิบัติงาน 

๔.๒   วิธีการสอน 
                     (๑) จัดกิจกรรมการเรียนการสอนที่เน้นการท างานเป็นกลุ่ม และงานที่ต้องมีปฏิสัมพันธ์ระหว่างบุคคล 
                     (๒) มีการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ในภาคปฏิบัติแบบองค์รวม ในลักษณะการประสานงานและมีการ
ด าเนินงานจนแล้วเสร็จ 
                    (๓) การสอนรายวิชาต่างๆ มีการเน้นในเรื่องความรับผิดชอบ การมีมนุษย์สัมพันธ์และการเข้าใจวัฒนธรรม
องค์กร 

๔.๓    วิธีการประเมินผล 
(๑) จากพฤติกรรมและการแสดงออกของนักศึกษา ในการท ากิจกรรมกลุ่ม 
(๒) จากพฤติกรรมของนักศึกษาในด้านการมีปฏิสัมพันธ์กับผู้อ่ืนในกิจกรรมที่ท าร่วมกับองค์กรส่วนราชการ 

ภาคเอกชน และชุมชน 
 

๕. ทักษะการวเิคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

๕.๑   ผลการเรียนรู้ด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสาร และการ ใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศ 
         (๑) สามารถประยกุต์ความรูท้างคณิตศาสตรแ์ละสถติ ิเพื่อการวเิคราะห ์ประมวลผล การแก้ปัญหา และ
น าเสนอข้อมูลได้อย่างเหมาะสม 
         (๒) มีทักษะในการสื่อสารไดอ้ยา่งมีประสิทธภิาพทัง้ภาษาพดูและภาษาเขียน รวมทั้งการเลือกใชรู้ปแบบ
การสื่อสารไดอ้ย่างเหมาะสม 
         (๓) สามารถใช้เทคโนโลยสีารสนเทศในการสืบค้นและเก็บรวบรวมข้อมลูได้อยา่งมีประสิทธิภาพและ
เหมาะสมกับสถานการณ ์
๕.๒   วิธีการสอน 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา    ตรี   โท  เอก 

หน้า | ๖ 
รหัสวิชา HMS๓๓๑o รายวิชา งานเลขานุการ ๒ สาขาวิชา เลขานุการการแพทย์และสาธารณสุข  

วิทยาลัยวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 

(๑) จัดการเรียนการสอนที่เน้นให้นักศึกษาท ากิจกรรมที่มีการประยุกต์ความรู้ทางคณิตศาสตร์ และสถิติ ใน
การแก้ปัญหา 

(๒) จัดกิจกรรมการเรียนรู้ในรายวิชาต่าง ๆ ให้นักศึกษาได้วิเคราะห์สถานการณ์จ าลอง และสถานการณ์
เสมือนจริง แล้วน าเสนอการแก้ปัญหาโดยใช้รูปแบบที่เหมาะสม  

(๓) จัดให้นักศึกษาได้เรียนรู้เทคนิคการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในหลากหลายสถานการณ์ 
๕.๓    วิธีการประเมินผล 

(๑) ประเมินจากความถูกต้อง และความสมบูรณ์ของผลงานที่ได้จากการใช้เครื่องมือทางเทคโนโลยี
สารสนเทศ หรือการประยุกต์ความรู้ทางคณิตศาสตร์และสถิติ ในการแก้ปัญหา 

(๒) ประเมินจากความสามารถในการอธิบายถึงการแก้ปัญหาในสถานการณ์ ต่างๆ โดยใช้รูปแบบที่
เหมาะสม 

(๓) ประเมินจากความสามารถในการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในสถานการณ์ต่าง ๆ  
 

หมายเหตุ 

สัญลักษณ ์ หมายถงึ ความรับผิดชอบหลัก  

สัญลักษณ์  หมายถงึ ความรับผิดชอบรอง  

เวน้วา่ง หมายถงึ ไมไ่ด้รับผิดชอบ 

ซึ่งจะปรากฎอยูใ่นแผนท่ีแสดงการกระจายความรับผิดชอบมาตรฐานผลการเรียนรู้จากหลักสูตรสู่รายวชิา (Curriculum Mapping) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา    ตรี   โท  เอก 

หน้า | ๗ 
รหัสวิชา HMS๓๓๑o รายวิชา งานเลขานุการ ๒ สาขาวิชา เลขานุการการแพทย์และสาธารณสุข  

วิทยาลัยวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 

หมวดที ่๕ แผนการสอนและการประเมินผล 
๑. แผนการสอน 

สัปดาห์ท่ี หัวข้อ/รายละเอียด 
จ านวน(ชม.) 

 
กิจกรรมการเรียน  
การสอน/สื่อที่ใช้  

การประเมินผล 
บรรยาย ปฏิบัต ิ

๑ ปฐมนิเทศรายวิชา 

 
4 - รูปแบบ ONSITE 

-Power point 
-บรรยาย 
-น.ศ. อภิปราย 

การทดสอบก่อนเรียน
ประเมินโดยอาจารยผ์ูส้อน 
 

๒ ปฏิบัติเกี่ยวกับการติดต่อสื่อสารใน
งานเลขานุการองค์การแพทย์ 
   

2 2 รูปแบบ ONSITE/ONLINE 
-Power point 
-บรรยาย 
- น.ศ. อภิปราย 
 

1.การทดสอบหลังเรียน 
2.การสังเกตโดยใช้แบบ
สังเกต 
3.การประเมินผลงาน/ช้ินงาน
โดยการใช้แบบประเมิน 

๓ การบริหารองค์กร 2 2 รูปแบบ ONSITE/ONLINE 
-Power point 
-บรรยาย 
- น.ศ. อภิปราย 

1.ประเมินความรูร้ายบุคคล 
(แบบประเมินความรู้) 
2.ประเมินจากการมสี่วนร่วม
นกลุ่ม 
(แบบประเมินรายกลุ่ม) 
3.ประเมินจากการมสี่วนร่วม
ในการบรรยาย  
(แบบประเมินรายบุคคล) 

๔ การต้อนรับผู้มารับบริการในองค์กร
การแพทย์ 

2 2 รูปแบบ ONSITE/ONLINE 
- Power point 
- บรรยาย 
-   น.ศ. อภิปราย 

1.ประเมินจากการมสี่วนร่วม
ในการบรรยาย  
(แบบประเมินรายบุคคล) 

๕ การจัดตารางเวรแพทย์ 2 2 รูปแบบ ONSITE/ONLINE 
- Power point 
- บรรยาย 
-   แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัต ิ

1.ประเมินความรูร้ายบุคคล 
(แบบประเมินความรู้) 
2.ประเมินจากการมสี่วนร่วม
นกลุ่ม 
(แบบประเมินรายกลุ่ม) 
3.ประเมินจากการมสี่วนร่วม
ในการบรรยาย  
(แบบประเมินรายบุคคล) 

๖ การจัดตารางนัดหมายและให้บริการ 2 2 รูปแบบ ONSITE/ONLINE 1.ประเมินความรูร้ายบุคคล 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา    ตรี   โท  เอก 

หน้า | ๘ 
รหัสวิชา HMS๓๓๑o รายวิชา งานเลขานุการ ๒ สาขาวิชา เลขานุการการแพทย์และสาธารณสุข  

วิทยาลัยวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 

สัปดาห์ท่ี หัวข้อ/รายละเอียด 
จ านวน(ชม.) 

 
กิจกรรมการเรียน  
การสอน/สื่อที่ใช้  

การประเมินผล 
บรรยาย ปฏิบัต ิ

ผู้มาติดต่อในองค์กรการแพทย์ - Power point 
- บรรยาย 
-   แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัต ิ

(แบบประเมินความรู้) 
2.ประเมินจากการมสี่วนร่วม
นกลุ่ม 
(แบบประเมินรายกลุ่ม) 
3.ประเมินจากการมสี่วนร่วม
ในการบรรยาย  
(แบบประเมินรายบุคคล) 

๗ ก า ร จั ด เต รี ย ม ก า ร เดิ น ท า ง
ประชุมสัมมนาทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ 

2 2 รูปแบบ  ON DEMAND ผ่าน 
Moodle 

https://eledu.ssru.ac.th/roo
ngtawan.mu 
- Power point 
- บรรยาย 
-   น.ศ. อภิปราย 

1.ประเมินจากการมสี่วนร่วม
กลุ่ม 
(แบบประเมินรายกลุ่ม) 
2.ประเมินจากการมสี่วนร่วม
ในการบรรยาย  
(แบบประเมินรายบุคคล) 

๘ สอบกลางภาค   ข้อสอบ  

๙ การจัดการประชุมในระดับชาติและ
นานาชาติ 

2 2 รูปแบบ  ON DEMAND ผา่น 
Moodle 
https://eledu.ssru.ac.th/roo
ngtawan.mu 
-ศึกษาเนื้อหาจาก VDO พร้อม
ตอบค าถาม 
-Power point 
-บรรยาย 
- น.ศ. อภิปราย 

1.ประเมินจากการมสี่วนร่วม
นกลุ่ม 
(แบบประเมินรายกลุ่ม) 
2.ประเมินจากการมสี่วนร่วม
ในการบรรยาย  
(แบบประเมินรายบุคคล) 

๑๐ จรรยาบรรณเลขานุการ 2 2 รูปแบบ ONSITE 
-Power point 
-บรรยาย 
-น.ศ. อภิปราย 

1.ประเมินจากการมสี่วนร่วม
กลุ่ม 
(แบบประเมินรายกลุ่ม) 

๑๑ การใช้วัสดุอุปกรณ์เครื่องใช้
ส านักงาน 

2 2 รูปแบบ  ON DEMAND ผ่าน 
Moodle 
https://eledu.ssru.ac.th/roo
ngtawan.mu 
-ศึกษาเนื้อหาจาก VDO พร้อม

1.ประเมินจากการมสี่วนร่วม
นกลุ่ม 
(แบบประเมินรายกลุ่ม) 
2.ประเมินจากการมสี่วนร่วม
ในการบรรยาย  

https://eledu.ssru.ac.th/roongtawan.mu
https://eledu.ssru.ac.th/roongtawan.mu


มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา    ตรี   โท  เอก 

หน้า | ๙ 
รหัสวิชา HMS๓๓๑o รายวิชา งานเลขานุการ ๒ สาขาวิชา เลขานุการการแพทย์และสาธารณสุข  

วิทยาลัยวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 

สัปดาห์ท่ี หัวข้อ/รายละเอียด 
จ านวน(ชม.) 

 
กิจกรรมการเรียน  
การสอน/สื่อที่ใช้  

การประเมินผล 
บรรยาย ปฏิบัต ิ

ตอบค าถาม 
-Power point 
-บรรยาย 
- น.ศ. อภิปราย 
- Power point 
- บรรยาย 
- น.ศ. อภิปราย 

(แบบประเมินรายบุคคล) 

๑๒ การบ ารุงรักษาเครื่องใช้ส านักงาน 2 2 รูปแบบ ONSITE/ONLINE 
- Power point 
- บรรยาย 
- น.ศ. อภิปราย 

1.ประเมินจากการมสี่วนร่วม
นกลุ่ม 
(แบบประเมินรายกลุ่ม) 
2.ประเมินจากการมสี่วนร่วม
ในการบรรยาย 

๑๓ ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง แ ล ะ ก า ร
บริหารงานพัสดุ 

2 2 รูปแบบ ONSITE/ONLINE 
- Power point 
- บรรยาย 
- น.ศ. อภิปราย 

1.ประเมินความรูร้ายบุคคล 
(แบบประเมินความรู้) 
2.ประเมินจากการมสี่วนร่วม
นกลุ่ม 
(แบบประเมินรายกลุ่ม) 
3.ประเมินจากการมสี่วนร่วม
ในการบรรยาย  
(แบบประเมินรายบุคคล) 

๑๔ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงาน
พัสดุ (ต่อ) 

2 2 รูปแบบ ONSITE/ONLINE 
- Power point 
- บรรยาย 
- น.ศ. อภิปราย 

1.ประเมินความรูร้ายบุคคล 
(แบบประเมินความรู้) 
2.ประเมินจากการมสี่วนร่วม
นกลุ่ม 
(แบบประเมินรายกลุ่ม) 
3.ประเมินจากการมสี่วนร่วม
ในการบรรยาย  
(แบบประเมินรายบุคคล) 

๑๕ การจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารงาน
พัสดุ (ต่อ) 

2 2 รูปแบบ ONSITE/ONLINE 
- Power point 
- บรรยาย 
- น.ศ. อภิปราย 

1.ประเมินความรูร้ายบุคคล 
(แบบประเมินความรู้) 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา    ตรี   โท  เอก 

หน้า | ๑๐ 
รหัสวิชา HMS๓๓๑o รายวิชา งานเลขานุการ ๒ สาขาวิชา เลขานุการการแพทย์และสาธารณสุข  

วิทยาลัยวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 

สัปดาห์ท่ี หัวข้อ/รายละเอียด 
จ านวน(ชม.) 

 
กิจกรรมการเรียน  
การสอน/สื่อที่ใช้  

การประเมินผล 
บรรยาย ปฏิบัต ิ

๑๖ สรุปทบทวนเนื้อหาทั้งหมด  รูปแบบ ONSITE/ONLINE 
- Power point 
- บรรยาย 
- น.ศ. อภิปราย 

1.ประเมินความรูร้ายบุคคล 
(แบบประเมินความรู้) 

๑๗ สอบปลายภาค  ข้อสอบ  

 

 
๒. แผนการประเมินผลการเรียนรู้ 

( ระบุวิธีการประเมินผลการเรยีนรู้หัวข้อย่อยแตล่ะหัวข้อตามที่ปรากฏในแผนท่ีแสดงการกระจายความรับผดิชอบของรายวิชา 
(Curriculum Mapping) ตามที่ก าหนดในรายละเอยีดของหลักสูตรสัปดาห์ที่ประเมินและสัดส่วนของการประเมิน) 

ผลการเรียนรู้ วีธีการประเมินผลการเรียนรู้ 
สัปดาห์ที่
ประเมิน 

สัดส่วน 
ของการ

ประเมินผล 
- มีความรู้และความเข้าใจ หลักการและทฤษฎีที่ส าคัญ ใน
เนื้อหา 
- สามารถพัฒนาความรู้ ทักษะ ความช านาญอย่างต่อเนื่อง 

สอบ ๒ ครั้ง  

- สอบกลางภาค (หัวข้อท่ี ๑-๗)  

- สอบปลายภาค (หัวข้อท่ี ๘-๑๕)  

 

สัปดาห์ที่ ๘ 

สัปดาห์ที๑่๗  

 

๓๐ % 

๓๐ %      

- ซื่อสัตย์  มีวินัย  มีความ รับผดิชอบ  
- คิดอย่างมีวิจารณญาณ  วิเคราะห์อย่างเป็นระบบ มีเหตุผล 
และแสดงความคิดเห็นอย่าง สร้างสรรค์ 
- เคารพสิทธิและรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น รวมทั้งเคารพใน
คุณค่าและศักดิ์ศรีของความเป็นมนุษย์ 

๑ . ก า ร วิ เ ค ร า ะ ห์  แ ล ะ
น าเสนอผลการศึกษาดูงาน 
(งานรายบุคคล)  
๒. เนื้อหาสาระ การแสดง
ความคิดเห็น  
 ๓. ความรับผิดชอบในการส่ง
งานตามช่วงเวลาที่ก าหนด  

 สัปดาห์ที่ ๖   
  

  

  

  

     ๔ % 

          

  

๔ % 

 

๒ % 

- มีปฏิสัมพันธ์กับผู้อื่นอย่างเอื้ออาทร     
- สามารถท างานเป็นทีมในบทบาทผู้น า และสมาชิกใน 
สถานการณ์ที่ก าหนดให ้
- มีทักษะในการสื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพท้ังภาษาพูดและ
ภาษาเขียน รวมทั้งการเลือกใช้รูปแบบการสื่อสารได้อย่าง
เหมาะสม 
- ใช้ เทค โน โลยี ในการสืบค้น  และ น า เสนอได้ อย่ างมี

ประสิทธิภาพ 

๑. การท ารายงานกลุ่ม     
๑.๑ เนื้อหาสาระ และการอ้างอิง 
ที่มา (ประเมินผลโดยอาจารย์
ประเมินจากการเขียนรายงาน)      
๑.๒ การมสี่วนร่วมของสมาชิก 
กลุ่ม (ประเมินผลโดยสมาชิกกลุม่
ประเมินผลความร่วมมือ)   
  ๑.๓ การส่งรายงานตรงตามเวลา

สัปดาห์ที่ ๙-๑๖ 

 

  

๔ %  

  
  

๔ %  

  

 ๔ % 
 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา    ตรี   โท  เอก 

หน้า | ๑๑ 
รหัสวิชา HMS๓๓๑o รายวิชา งานเลขานุการ ๒ สาขาวิชา เลขานุการการแพทย์และสาธารณสุข  

วิทยาลัยวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 

ที่ก าหนด (ประเมินผลโดยอาจารย)์  
๒. การน าเสนอรายงาน 
(ประเมินผลโดยอาจารย์) 

  

๘ %  

- คะแนนจิตพสิยั การเข้าเรียน / การมีส่วนร่วมในช้ัน
เรียน 

สัปดาห์ที่ ๑-๑๕ 

 

๑๐ %  
 

 

หมวดที ่๖ ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 
๑. ต าราและเอกสารหลัก 
 ๑. มนุษยสัมพันธ์ : พฤติกรรมมนุษย์ในองค์การ, ส านักพิมพ์มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ครั้งที่ 4 ,2560. 

๒. สุรัสวดี ราชกุลชัย. (2556). การบริหารส านักงาน. กรุงเทพฯ: ส านักพิมพ์แห่งจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย. 
๓. สมชาย ภคภาสน์วิวัฒน์ (2549). การบริหารเชิงกลยุทธ์.กรุงเทพฯ: ส านักพิมพ์อัมรินทร์. 
๔. สุมิตร สุวรรณ (2561). กลยุทธ์การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์และองค์การ. กรุงเทพฯ: เพชรเกษมพริ้นติ้ง 

               กรุ๊ป. 
๒. เอกสารและข้อมูลส าคัญ 
 https://law.kku.ac.th/wp/wp-content/  
 
๓.เอกสารและข้อมูลแนะน า 

https://targetjobs.co.uk/careers-advice/job-descriptions/secretary-job-description 
  

หมวดที ่๗ การประเมินและปรับปรุงการด าเนินการของรายวิชา 
๑. กลยุทธ์การประเมินประสิทธิผลของรายวิชาโดยนักศึกษา 

๑.๑ ชี้แจงให้นักศึกษาเห็นความส าคัญของผลการประเมินประสิทธิภาพการจัดการเรียนการสอน 
๑.๒ ให้นักศึกษาประเมิน/แสดงความเห็นผ่านการประเมินผลรายวิชาและ การประเมนิการสอนของอาจารย์ 
๑.๓ การสนทนากลุ่มระหว่างผูส้อนและนักศึกษา 
๑.๔ การสะท้อนคิดของนักศึกษา 

๒. กลยุทธ์การประเมินการสอน 
๒.๑ อาจารย์ผู้สอนประเมินการสอนของตนเอง 
๒.๒ การสังเกตและประเมินการสอนของอาจารย์ผู้ร่วมทีมการสอน 
๒.๓ ผลการสอบ/ผลการเรียนรู้ 
๒.๔ การทวนสอบผลการประเมนิการเรียนรู้ 

๓. การปรับปรุงการสอน 
๓.๑ ประมวลความคิดเห็นของนักศึกษา ผลการประเมินการสอน ปัญหา อุปสรรค เพื่อเป็นข้อมูลในการปรับปรุงการสอน 
๓.๒ การปรับปรุงรายละเอียดรายวิชา 

https://law.kku.ac.th/wp/wp-content/uploads/2015/


มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา    ตรี   โท  เอก 

หน้า | ๑๒ 
รหัสวิชา HMS๓๓๑o รายวิชา งานเลขานุการ ๒ สาขาวิชา เลขานุการการแพทย์และสาธารณสุข  

วิทยาลัยวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 

๓.๓ การประชุม/สัมมนาเพื่อพฒันาการเรียนการสอน 
๔. การทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษาในรายวิชา 

๔.๑ คณะกรรมการทวนสอบซึ่งประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ๒ ท่าน ตรวจสอบผลการประเมินการเรียนรู้ของ
นักศึกษา (เกรด) กับข้อสอบ รายงานการวิเคราะห์กรณีศึกษา และการให้คะแนนพฤติกรรมของนักศึกษา 

๔.๒ อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาพิจารณาให้ระดับคะแนนผ่านการรับรองจากคณะกรรมการภาควิชาและคณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ 

๔.๓ รายงานระดับคะแนนไปยังกองทะเบียนและประเมินผล มหาวิทยาลัยตามเวลาที่กาหนด 
๕. การด าเนินการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสิทธผิลของรายวิชา 

๕.๑ น าผลการประเมินโดยนักศึกษาจากข้อ ๑ และการประเมินการสอนจากข้อ ๒ มาประมวลเพื่อปรับปรุงรายวิชา และ
แนวทางการจัดการเรียนการสอน 

๕.๒ จัดประชุม/สัมมนาทีมอาจารย์ผู้สอนเพื่อทบทวนและปรับปรุงรายวิชา 
๕.๓ ปรับปรุงรายละเอียดรายวิชาทุกปีตามผลการสัมมนาการจัดการเรียนการสอน ผลการประเมินจากนักศึกษา และทีม

อาจารย์ผู้สอน 
*********************** 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

 

หนา้ | ๑๓ 

รายวิชา การพัฒนาคุณภาพในโรงพยาบาล สาขาวิชา เลขานุการการแพทย์และสาธารณสุข คณะ/วิทยาลัยวิทยาลัยสหเวชศาสตร ์มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 

แผนที่แสดงการกระจายความรับผิดชอบมาตรฐานผลการเรียนรู้จากหลักสูตรสู่รายวิชา (Curriculum Mapping) 
ตามที่ปรากฏในรายละเอียดของหลักสูตร (Program Specification) มคอ. ๒ 
ความรับผดิชอบหลัก                                                        ความรับผิดชอบรอง 

 
     ความรับผิดชอบในแต่ละด้านสามารถเพิ่มลดจ านวนได้ตามความรับผิดชอบ 

รายวิชา 1.คุณธรรม จริยธรรม 2.ความรู้ 
3.ทักษะทาง

ปัญญา 

4.ทักษะความสัมพันธ์
ระหว่างบุคคลและความ

รับผิดชอบ 

5.ทักษะการวิเคราะห์เชิง
ตัวเลข การสื่อสาร และ

การใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

หมวดวิชาเฉพาะด้าน ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๑ ๒   ๑ ๒ ๓ ๑ ๒ ๓ 

รหัสวิชา  HMS๓๓๑o รายวิชา 
งานเลขานุการ ๒  รายวิชา การพัฒนาคุณภาพในโรงพยาบาล 

            
 

     


