
มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา    ตรี   โท  เอก 

หน้า | ๑ 
รายวิชา กระบวนการพัฒนาคุณภาพโรงพยาบาล สาขาวิชา เลขานุการการแพทย์และสาธารณสุข คณะ/วิทยาลัยวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 

 
 

รายละเอียดของรายวิชา (Course Specification) 

รหัสวิชา HMS๓๓๑o รายวิชา งานเลขานุการ ๒  

  

สาขาวชิา เลขานุการการแพทย์และสาธารณสุข คณะ/วิทยาลัย สหเวชศาสตร ์มหาวิทยาลัยราชภฏัสวนสุนนัทา 

ภาคการศึกษาที่ ๑ ปีการศกึษา ๒๕๖๖ 

 

หมวดที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป 

๑. รหัสและชื่อรายวชิา   

รหัสวิชา   HMS๓๓๑o  

ชื่อรายวิชาภาษาไทย งานเลขานุการ ๒ 

ชื่อรายวิชาภาษาอังกฤษ Secretarial Works II 

๒. จ านวนหน่วยกติ  ๓ (๒-๒-๕) หน่วยกิต (บรรยาย – ปฏิบตัิ – ศึกษาด้วยตัวเอง)   

       

๓. หลักสูตรและประเภทของรายวิชา 

๓.๑  หลักสูตร      วิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเลขานุการการแพทย์และสาธารณสุข 

๓.๒ ประเภทของรายวิชา   วิชาเฉพาะด้าน สาขาวิชาเลขานุการการแพทย์และสาธารณสุข 

 

๔. อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาและอาจารย์ผู้สอน    

๔.๑ อาจารย์ผูร้ับผดิชอบรายวิชา อ.ดร.รุง่ตะวนั เมอืงมลู  

๔.๒ อาจารย์ผูส้อน   อ.ดร.รุง่ตะวนั เมอืงมลู  

 

๕. สถานที่ติดต่อ วิทยาลยัสหเวชศาสตร ์มหาวิทยาลยัราชภัฏสวนสุนันทา / roongtawan.mu@ssru.ac.th/ 

  

๖. ภาคการศึกษา / ชัน้ปีท่ีเรยีน   

๖.๑ ภาคการศึกษาที่   ๑/ ช้ันปีที่ ๓ 

๖.๒ จ านวนผู้เรยีนที่รับได ้ ประมาณ  ๑o  คน 

 

๗. รายวิชาที่ต้องเรียนมากอ่น (Pre-requisite)  (ถา้มี) …................ไม่มี............................................... 
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๘. รายวิชาที่ต้องเรยีนพร้อมกัน(Co-requisites)(ถา้มี) …................ไม่มี............................................... 

 

๙. สถานที่เรียน   วิทยาลยัสหเวชศาสตร ์มหาวทิยาลยัราชภัฏสวนสุนันทา 

 

๑๐.วันที่จัดท าหรือปรับปรุง วันที ่๒๗ เดอืน มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๖ 

รายละเอียดของรายวิชาครัง้ล่าสุด 

 

หมวดที่ ๒ จุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์ 

 

๑. จุดมุ่งหมายของรายวิชา 

  ๑. เข้าใจและอธิบายเก่ียวกับการติดต่อสื่อสารในงานเลขานุการองคก์ารแพทย์ได้  

 ๒. เข้าใจหลักการบรหิารองคก์รการแพทย์  

 ๓. เข้าใจและอธิบายหลักการการต้อนรับผู้มารับบริการในองคก์รการแพทย์ได ้ 

๔. สามารถจัดตารางเวรแพทย์ได ้ 

๕. เข้าใจและอธิบายการจัดตารางนดัหมายและให้บรกิารผูม้าตดิต่อ  

๖. เข้าใจ ขัน้ตอนและวิธีการจดัเตรียมการเดินทาง เพื่อประชุมสัมมนาทั้งในประเทศและตา่งประเทศ  

๗. เข้าใจหลักการในการจัดประชุมทั้งในระดับชาติและนานาชาติ  

๘. เข้าใจและอธิบายเก่ียวกับจรรยาบรรณเลขานุการในองค์กรการแพทย์  

๙. เข้าใจและอธิบายการใช้วัสดุอุปกรณเ์ครื่องใช้ส านักงาน และการบ ารุงรักษาเครื่องใช้ส านักงาน  

๑o.เข้าใจและอธิบายการจดัซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพสัดุ 

 

๒. วัตถุประสงค์ในการพัฒนา/ปรับปรุงรายวิชา 

  เพื่อให้นักศึกษาหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเลขานุการการแพทย์และสาธารณสุข สามารถน าความรูไ้ป

ประยุกต์ใชก้ับผูร้ับบรกิารได้อย่างเหมาะสม สอดคล้องกับวชิาชีพต่อไป 
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หมวดที่ ๓ ลักษณะและการด าเนนิการ 

๑. ค าอธบิายรายวิชา 

  ปฏิบัติเกี่ยวกับการติดต่อสื่อสาร การบริหารองค์กร การต้อนรับ การจัดตารางเวรแพทย์ การจัดตารางนัดหมาย

และให้บริการผู้มาติดต่อ การจัดเตรียมการเดินทาง การจัดการประชุม จรรยาบรรณ เลขานุการ การใช้วัสดุอุปกรณ์

เครื่องใช้ส 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 

 

 

๒. จ านวนชั่วโมงที่ใชต้่อภาคการศึกษา 

 

บรรยาย 

(ชั่วโมง) 

สอนเสริม 

(ชั่วโมง) 

การฝกึปฏิบัติ/งาน 

ภาคสนาม/การฝกึงาน(ชั่วโมง) 

การศึกษาด้วยตนเอง 

(ชั่วโมง) 

๔๕ (ชั่วโมง/ภาคการศกึษา) - ๓o ๗๕(ชั่วโมง/ภาคการศกึษา) 

 

๓. จ านวนชั่วโมงต่อสัปดาหท์ี่อาจารย์ให้ค าปรึกษาและแนะน าทางวิชาการแกน่ักศกึษาเป็นรายบุคคล 

 (ผู้รับผิดชอบรายวิชาโปรดระบุข้อมูล   ตัวอย่างเช่น  ๑ ช่ัวโมง / สัปดาห์) 

 ๓.๑ ปรกึษาด้วยตนเองที่ห้องพักอาจารย์ผูส้อน  ห้องพักอาจารย์ ช้ัน ๕ อาคารสหเวชศาสตร ์

 ๓.๒ ปรกึษาผ่านโทรศัพท์ที่ท างาน / มือถอื  หมายเลข ............. o๙o๖๗o๖๖๖๓ 

 ๓.๓ ปรกึษาผ่านจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ (E-Mail) ..., roongtawan.mu@ssru.ac.th  

 ๓.๔ ปรกึษาผ่านเครอืข่ายสังคมออนไลน ์(Facebook/Twitter/Line)....... Line...belleroong 

 ๓.๕ ปรกึษาผ่านเครอืข่ายคอมพิวเตอร์ (Internet/Webboard)................................-................................................. 

 

หมวดที่ ๔ การพัฒนาผลการเรียนรู้ของนักศกึษา 

๑.คุณธรรม จรยิธรรม 

๑.๑   ผลการเรียนรู้ด้านคณุธรรม จริยธรรม 
    (๑) เป็นผู้มีคุณธรรม จรยิธรรม เสียสละ มีความซื่อสัตย์สุจริต 

    (๒) มีความตระหนักในจรรยาบรรณวชิาชีพ 

    (๓) มีวนิัยในการปฏิบัติตามกฎระเบียบของสังคมและวิชาชีพ 

    (๔) เคารพสิทธิและรับฟังความคดิเห็นของผู้อื่น รวมทั้งเคารพในคุณคา่และศักดิ์ศรีของความเป็นมนุษย์ 
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๑.๒   วิธีการสอน 
(๑) จัดกจิกรรมทั้งในและนอกหลักสูตรที่สง่เสรมิคุณธรรม จรยิธรรม เช่น การยกย่องนกัศึกษาที่ท าความด ี

ท าประโยชนต์่อส่วนรวม และมีความเสยีสละ 
(๒) จัดการเรียนการสอนและกิจกรรมที่มีเนื้อหาวิชาส่งเสริมด้านคุณธรรมจริยธรรมและเน้นในเรื่อง

จรรยาบรรณวชิาชีพ 
(๓) สรา้งวัฒนธรรมองคก์รเพื่อเป็นการปลูกฝังใหน้ักศึกษามีระเบียบวินัย ได้แก่ การเขา้ชั้นเรยีนให้ตรงเวลา 

การแต่งกายที่เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย และการให้ความรูเ้ก่ียวกับกฎระเบียบที่เกี่ยวกับวชิาชีพ 
(๔) จัดกจิกรรมที่มีการท างานเป็นทีม และความสามารถในการแก้ไขข้อขัดแยง้ 

๑.๓    วิธีการประเมินผล 
(๑) ประเมินจากการมสี่วนรว่มในกจิกรรมการเรียนการสอน 
(๒)  ประเมนิพฤติกรรมนักศึกษาในขณะจดัการเรียนการสอน 
(๓)  ประเมินพฤติกรรมการเขา้เรียนและการส่งงานตามมอบหมายตรงเวลา 
 

๒. ความรู้ 
๒.๑   ผลการเรียนรู้ด้านความรู้ 

                     (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 
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๓.ทักษะทางปัญญา 
๓.๑   ผลการเรียนรู้ด้านทกัษะทางปญัญา 

 (๑) สามารถน าความรู้พ้ืนฐาน การคิด วิเคราะห์ รวมทั้งความรู้ที่ได้จากการฝึกปฏิบัติมาประยุกต์ใช้
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 

  (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 
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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 

(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) 
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หน้า | ๗ 
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หมวดที่ ๕ แผนการสอนและการประเมนิผล 

๑. แผนการสอน 

สัปดาห์ที ่ หัวข้อ/รายละเอียด 
จ านวน

(ชม.) 

กจิกรรมการเรียน  

การสอน/สื่อที่ใช้  
ผู้สอน 

๑ ปฐมนิเทศรายวชิา 

 

๓ - Power point 

- บรรยาย 

-  น.ศ. อภปิราย 

อ.ดร.รุ่งตะวัน เมืองมูล 

 

๒ ปฏิบัติเกี่ยวกับการติดต่อสื่อสารในงาน

เลขานุการองค์การแพทย์   

๓ - Power point 

- บรรยาย 

-  น.ศ. อภปิราย 

 

อ.ดร.รุ่งตะวัน เมืองมูล 

๓ การบริหารองคก์ร ๓ - Power point 

- บรรยาย 

-  น.ศ. อภปิราย 

อ.ดร.รุ่งตะวัน เมืองมูล 

๔ การต้อนรับผู้มารับบริการในองค์กร

การแพทย ์

๓ - Power point 

- บรรยาย 

-   น.ศ. อภปิราย 

อ.ดร.รุ่งตะวัน เมืองมูล 

๕ การจัดตารางเวรแพทย ์ ๓ - Power point 

- บรรยาย 

-   แบ่งกลุม่ฝึกปฏบัิติ 

อ.ดร.รุ่งตะวัน เมืองมูล 

๖ การจัดตารางนัดหมายและให้บริการ 

ผู้มาติดต่อในองค์กรการแพทย์ 

๓ - Power point 

- บรรยาย 

-   แบ่งกลุม่ฝึกปฏบัิต ิ

อ.ดร.รุ่งตะวัน เมอืงมูล 

๗ ก า ร จั ด เ ต รี ย ม ก า ร เดิ น ท า ง

ประชุมสั มมนาท้ั งในประ เทศและ

ตา่งประเทศ 

๓ - Power point 

- บรรยาย 

-   น.ศ. อภปิราย 

อ.ดร.รุ่งตะวัน เมืองมูล 

๘ สอบกลางภาค  ๒ ข้อสอบ อ.ดร.รุ่งตะวัน เมืองมูล 

๙ การจัดการประชุมในระดับชาติและ

นานาชาต ิ

๓ - Power point 

- บรรยาย 

-   น.ศ. อภปิราย 

อ.ดร.รุ่งตะวัน เมืองมูล 

 

๑๐ จรรยาบรรณเลขานุการ ๓ - Power point 

- บรรยาย 

-   น.ศ. อภปิราย 

อ.ดร.รุ่งตะวัน เมืองมูล 
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สัปดาห์ที ่ หัวข้อ/รายละเอียด 
จ านวน

(ชม.) 

กจิกรรมการเรียน  

การสอน/สื่อที่ใช้  
ผู้สอน 

๑๑ การใช้วัสดุอุปกรณเ์ครื่องใชส้ านักงาน ๓ - Power point 

- บรรยาย 

-   น.ศ. อภปิราย 

อ.ดร.รุ่งตะวัน เมืองมูล 

๑๒ การบ ารุงรักษาเครื่องใชส้ านักงาน ๓ - Power point 

- บรรยาย 

- น.ศ. อภปิราย 

อ.ดร.รุ่งตะวัน เมืองมูล 

๑๓ การจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารงาน

พัสดุ 

๓ - Power point 

- บรรยาย 

- น.ศ. อภปิราย 

อ.ดร.รุ่งตะวัน เมืองมูล 

๑๔ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงาน

พัสด ุ(ต่อ) 

๓ - Power point 

- บรรยาย 

- น.ศ. อภปิราย 

อ.ดร.รุ่งตะวัน เมืองมูล 

๑๕ สรุปทบทวนเนื้อหาทัง้หมด 

 

 - Power point 

- บรรยาย 

- น.ศ. อภปิราย 

อ.ดร.รุ่งตะวัน เมืองมูล 

๑๖ น าเสนองาน ๓ - น.ศ. น าเสนองาน อ.ดร.รุ่งตะวัน เมืองมูล 

๑๗ สอบปลายภาค ๓  อ.ดร.รุ่งตะวัน เมืองมูล 

 

 

๒. แผนการประเมินผลการเรียนรู้ 

( ระบุวิธีการประเมินผลการเรียนรู้หัวข้อยอ่ยแตล่ะหัวข้อตามท่ีปรากฏในแผนท่ีแสดงการกระจายความรับผิดชอบของรายวชิา 

(Curriculum Mapping) ตามท่ีก าหนดในรายละเอยีดของหลักสูตรสัปดาห์ท่ีประเมินและสัดสว่นของการประเมิน) 

ผลการเรียนรู ้ วีธีการประเมินผลการเรียนรู้ 
สัปดาห์ท่ี

ประเมิน 

สัดส่วน 

ของการ

ประเมินผล 

- มีความรู้และความเข้าใจ หลักการและทฤษฎีท่ีส าคัญ 

ในเนื้อหา 

- สามารถพัฒนาความรู้ ทักษะ ความช านาญอย่าง

ตอ่เนื่อง 

สอบ ๒ ครัง้  

- สอบกลางภาค (หัวขอ้ท่ี ๑-๗)  

- สอบปลายภาค (หัวขอ้ท่ี ๘-

๑๕)  

 

สัปดาห์ท่ี ๘ 

สัปดาห์ท่ี๑๗  

 

๓๐ % 

๓๐ %      

- ซื่อสัตย์  มีวนิัย  มีความ รับผิดชอบ  ๑ . ก า รวิ เค ร าะห์  แ ล ะ  สัปดาห์ท่ี ๖        ๔ % 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา    ตรี   โท  เอก 

หน้า | ๙ 
รายวิชา กระบวนการพัฒนาคุณภาพโรงพยาบาล สาขาวิชา เลขานุการการแพทย์และสาธารณสุข คณะ/วิทยาลัยวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 

- คิดอย่างมีวิจารณญาณ  วิเคราะห์อย่างเป็นระบบ มี

เหตุผล และแสดงความคิดเห็นอยา่ง สร้างสรรค์ 

- เคารพสิทธิและรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น  รวมท้ัง

เคารพในคุณค่าและศักดิ์ศรีของความเป็นมนุษย์ 

น าเสนอผลการศึกษาดูงาน 

(งานรายบุคคล)  

๒. เนื้อหาสาระ การแสดง

ความคิดเห็น  

 ๓. ความรับผิดชอบในการ

ส่งงานตามช่วงเวลาท่ีก าหนด  

  

  

  

  

          

  

๔ % 

 

๒ % 

- มปีฏสิัมพันธ์กับผู้อ่ืนอย่างเอื้ออาทร     

- สามารถท างานเป็นทีมในบทบาทผู้น า และสมาชิกใน 

สถานการณ์ท่ีก าหนดให ้

- มีทักษะในการสื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพท้ังภาษา

พูดและภาษาเขียน รวมท้ังการเลอืกใช้รูปแบบการสื่อสาร

ได้อยา่งเหมาะสม 

- ใช้เทคโนโลยีในการสืบค้น และ น าเสนอได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

๑. การท ารายงานกลุ่ม     

๑.๑ เนื้อหาสาระ และการ

อา้งอิง ที่มา (ประเมินผลโดย

อาจารย์ประเมินจากการเขียน

รายงาน)      ๑.๒ การมีสว่น

ร่วมของสมาชิก กลุ่ม 

(ประเมินผลโดยสมาชิกกลุ่ม

ประเมินผลความร่วมมอื)   

  ๑.๓ การสง่รายงานตรงตาม

เวลาท่ีก าหนด (ประเมินผลโดย

อาจารย์)  

๒. การน าเสนอรายงาน 

(ประเมินผลโดยอาจารย์) 

สัปดาห์ท่ี ๙-

๑๖ 

 

  

๔ %  

  

  

๔ %  

  

 ๔ % 
 

  

๘ %  

- คะแนนจิตพสัิย การเข้าเรียน / การมสี่วนร่วมใน

ชัน้เรียน 

สัปดาห์ท่ี ๑-

๑๕ 

 

๑๐ %  

 

 

หมวดที่ ๖ ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 

๑. ต าราและเอกสารหลัก 
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มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา    ตรี   โท  เอก 

หน้า | ๑๐ 
รายวิชา กระบวนการพัฒนาคุณภาพโรงพยาบาล สาขาวิชา เลขานุการการแพทย์และสาธารณสุข คณะ/วิทยาลัยวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 

๓.เอกสารและข้อมูลแนะน า 

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

  

หมวดที่ ๗ การประเมนิและปรับปรุงการด าเนินการของรายวิชา 

๑. กลยุทธ์การประเมินประสิทธผิลของรายวิชาโดยนักศึกษา 

๑.๑ ชีแ้จงใหน้ักศึกษาเห็นความส าคัญของผลการประเมินประสิทธิภาพการจัดการเรียนการสอน 

๑.๒ ใหน้ักศึกษาประเมนิ/แสดงความเหน็ผ่านการประเมินผลรายวิชาและ การประเมินการสอนของอาจารย์ 

๑.๓ การสนทนากลุม่ระหว่างผู้สอนและนักศึกษา 

๑.๔ การสะท้อนคดิของนักศกึษา 

๒. กลยุทธ์การประเมนิการสอน 

๒.๑ อาจารย์ผูส้อนประเมินการสอนของตนเอง 

๒.๒ การสังเกตและประเมนิการสอนของอาจารย์ผู้ร่วมทีมการสอน 

๒.๓ ผลการสอบ/ผลการเรยีนรู้ 

๒.๔ การทวนสอบผลการประเมินการเรียนรู ้

๓. การปรับปรุงการสอน 

๓.๑ ประมวลความคดิเหน็ของนักศึกษา ผลการประเมินการสอน ปญัหา อุปสรรค เพื่อเป็นข้อมลูในการปรับปรุง

การสอน 

๓.๒ การปรับปรุงรายละเอียดรายวิชา 

๓.๓ การประชุม/สัมมนาเพื่อพัฒนาการเรียนการสอน 

๔. การทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธ์ิของนักศึกษาในรายวิชา 

๔.๑ คณะกรรมการทวนสอบซึ่งประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ๒ ท่าน ตรวจสอบผลการประเมินการเรียนรู้

ของนักศึกษา (เกรด) กับขอ้สอบ รายงานการวเิคราะห์กรณศีึกษา และการให้คะแนนพฤติกรรมของนักศึกษา 

๔.๒ อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาพิจารณาให้ระดับคะแนนผ่านการรับรองจากคณะกรรมการภาควิชาและ

คณะกรรมการประจ าคณะฯ 

๔.๓ รายงานระดับคะแนนไปยังกองทะเบียนและประเมินผล มหาวิทยาลัยตามเวลาที่กาหนด 

๕. การด าเนนิการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสิทธผิลของรายวิชา 

๕.๑ น าผลการประเมินโดยนักศึกษาจากข้อ ๑ และการประเมินการสอนจากข้อ ๒ มาประมวลเพื่อปรับปรุงรายวิชา 

และแนวทางการจัดการเรียนการสอน 

๕.๒ จัดประชุม/สัมมนาทีมอาจารย์ผูส้อนเพื่อทบทวนและปรับปรุงรายวิชา 

๕.๓ ปรับปรุงรายละเอียดรายวิชาทุกปีตามผลการสัมมนาการจัดการเรียนการสอน ผลการประเมินจากนักศึกษา 

และทีมอาจารย์ผูส้อน 

*********************** 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

 

หนา้ | ๑๑ 

รายวิชา การพัฒนาคุณภาพในโรงพยาบาล สาขาวิชา เลขานุการการแพทย์และสาธารณสุข คณะ/วิทยาลัยวิทยาลัยสหเวชศาสตร ์มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 

แผนที่แสดงการกระจายความรับผิดชอบมาตรฐานผลการเรียนรู้จากหลักสูตรสู่รายวิชา (Curriculum Mapping) 

ตามที่ปรากฏในรายละเอยีดของหลักสูตร (Program Specification) มคอ. ๒ 

ความรับผิดชอบหลัก                                                        ความรับผิดชอบรอง 

 

     ความรับผดิชอบในแตล่ะด้านสามารถเพิ่มลดจ านวนไดต้ามความรับผดิชอบ 

รายวิชา 1.คุณธรรม จริยธรรม 2.ความรู ้
3.ทักษะทาง

ปัญญา 

4.ทักษะความสัมพันธ์

ระหว่างบุคคลและความ

รับผดิชอบ 

5.ทักษะการวิเคราะห์

เชิงตัวเลข การสื่อสาร 

และการใชเ้ทคโนโลยี

สารสนเทศ 

หมวดวิชาเฉพาะดา้น ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๑ ๒   ๑ ๒ ๓ ๑ ๒ ๓ 

รหัสวิชา  HMS๓๓๑o รายวิชา 

งานเลขานุการ ๒  รายวิชา การพัฒนาคุณภาพในโรงพยาบาล 

            
 

     


