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  รายละเอยีดของรายวชิา 
 

ช่ือสถาบันอุดมศึกษา 
      มหาวทิยาลยันครพนม 
วิทยาเขต/คณะ/ภาควิชา 
     สาขาวชิาการจดัการส านกังาน คณะเทคโนโลยอุีตสาหกรรม  
 

หมวดที ่ 1.  ลกัษณะและข้อมูลโดยทัว่ไปของรายวิชา 
 
1.รหัสและช่ือรายวิชา 
     1040-3305  งานสารบรรณ 
2.จ านวนหน่วยกิต 
    2  หน่วยกิต       (2-0-3) 
3.หลักสูตร  และประเภทของรายวิชา 
     3.1  หลักสูตร 
            ประกาศนียบตัรวชิาชีพ 

3.2 ประเภทของรายวิชา 
วชิาเลขานุการ (หมวดวชิาชีพ) 

4.อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา 
          นางสาวเพชรา  นาเสือวนั 
5.ภาคการศึกษา  ช้ันปีที่เรียน 
          ภาคการศึกษาที่  1  ปวช. 3  
6.รายวิชาที่ต้องเรียนมาก่อน  (pre-requisite) 
     ไม่มี 
7.รายวิชาที่ต้องเรียนพร้อมกัน 
     ไม่มี 
8.สถานที่เรียน 
     อาคารบริหารธุรกิจ 
9.วันที่จัดท าหรือปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชา  คร้ังล่าสุด  
  6  พฤษภาคม  2555 
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หมวดที ่ 2.  จุดมุ่งหมายและวตัถุประสงค์ 
 

1.จุดมุ่งหมายของรายวิชา 
         1. มีความเขา้ใจเก่ียวกบังานสารบรรณ 
         2. มีทกัษะในการปฏิบตัิงานสารบรรณ 
         3. มีเจตคติที่ดีในการปฏิบตัิงาน 
2.วัตถุประสงค์ในการพัฒนาปรับปรุงรายวิชา 
         1. เพือ่เขา้ใจหลกัการและความส าคญัของงานสารบรรณ 
         2. เพือ่บอกระเบียบงานสารบรรณไดถู้กตอ้ง 
          3.เพือ่ปฏิบตัิงานสารบรรณได ้
 

หมวดที ่ 3.  ลกัษณะและการด าเนินการ 
 
1.ค าอธิบายรายวิชา 
        ศึกษาและปฏิบติัเก่ียวกบังานสารบรรณ  การรับ-ส่งเอกสาร  การลงทะเบียน  การแยกประเภท  การ
สรุปขอ้มูล  การร่างจดหมาย  รูปแบบการพมิพ ์ การจดัเก็บเอกสาร  การใหบ้ริการขอ้มูล  กฎ  ระเบียบ  
ขอ้บงัคบั  เก่ียวกบังานสารบรรณและงานบริการขอ้มูลข่าวสาร 
2.  จ านวนช่ัวโมงที่ใช้ต่อภาคการศึกษา 

บรรยาย 
36  ชัว่โมง 

สอนเสริม 
ไม่มี 

การฝึกปฏิบติั/งานภาคสนาม/การฝึกงาน 
ไม่มี 

การศึกษาดว้ยตนเอง 
72  ชัว่โมง 

3.  จ านวนช่ัวโมงต่อสัปดาห์ที่อาจารย์ให้ค าปรึกษาและแนะน าทางวิชาการแก่นักศึกษาเป็นรายบุคคล 
      2  ชัว่โมง/สปัดาห์ 
 

หมวดที ่ 4.  การพฒันาผลการเรียนรู้ของนักศึกษา 
 

1.  คุณธรรม  จริยธรรม 
1.1 คุณธรรม  จริยธรรม  ที่ตอ้งพฒันา 

- ความมีวนิยั(Discipline)  
- มีมนุษยสมัพนัธท์ี่ดีต่อเพือ่น(Sociability) 
- มีความตั้งใจ(Pays attention)  
- การมีส่วนร่วม(Participation)  
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- ไม่เอาเปรียบผูอ่ื้น(Helps others)  
- มีความคิดริเร่ิม(Take initiative)  
- ความสุภาพ (Politeness)  
- เคารพเช่ือฟังครูและผูอ้าวโุส(Respect for the teachers and seniors)  
- มีความเช่ือมัน่ (Confidence)  
- การยอมรับและปฏิบติัตามมติของกลุ่ม ( Is accepted by his/her group)  

1.2 วธีิการสอน 
- ใชก้ารสอนแบบ  Active  Learning  เปิดโอกาสใหน้กัศึกษามีการตั้งค  าถามหรือตอบค าถาม  หรือ

แสดงความคิดเห็นที่เก่ียวขอ้งกบัคุณธรรม  จริยธรรม  ในชั้นเรียนในโอกาสต่าง ๆ 
- ยกตวัอยา่งกรณีศึกษา  ตวัอยา่งที่ขาดความรับผดิชอบต่อหนา้ที่และการประพฤติที่ผดิ

จรรยาบรรณในวิชาชีพ 
- ครูปฏิบติัตนเป็นตวัอยา่ง  ใหค้วามส าคญัต่อจรรยาบรรณวชิาชีพ  การมีวนิยัเร่ืองเวลาการเปิด

โอกาสใหน้กัศึกษาแสดงความคิดเห็นและรับฟังความคิดเห็นของนกัศึกษา  
1.3 วธีิการประเมินผล 

- ประเมินผลจากพฤติกรรมที่แสดงออกในชั้นเรียนและการเขา้ร่วมกิจกรรมต่างๆ ที่เก่ียวขอ้ง
ทางดา้นคุณธรรมและจริยธรรม   

- การแลกเปล่ียนความคิดเห็นกบัผูส้อนคนอ่ืน ๆและเพือ่นๆของผูเ้รียนในรายวิชา 
- การประเมินตามสภาพจริง(Authentic Assessment)ดา้น การตรงต่อเวลาในการเขา้ชั้นเรียนและ

การส่งงานที่มอบหมาย 
- นกัศึกษาประเมินตนเอง 

2. ความรู้ 
 ความรู้ที่ตอ้งไดรั้บ 

-      ความรู้เบื้องตน้เก่ียวกบังานสารบรรณ 
-      ชนิดและแบบหนงัสือราชการ 
-      หนงัสือราชการด่วน หนงัสือเวียน หนงัสือราชการลบั 
-      การท าส าเนาหนงัสือ 
-      การรับหนงัสือ 
-      การส่งหนงัสือ 

      วธีิการสอน 
- ใชก้ารสอนที่เนน้ผูเ้รียนเป็นส าคญั โดยมุ่งเนน้ใหส้มัพนัธก์บัผลการเรียนรู้ที่คาดหวงั ใชห้ลกัการ

เรียนรู้ตามสภาพจริง(Authentic Learning) และจดักระบวนการเรียนรู้ที่หลากหลายโดยการสอน
แบบผสมผสาน (Blended Teaching Method) ไดแ้ก่  
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- แนวการสอนการติดต่อส่ือสารประกอบดว้ย 3 ขั้นตอน ไดแ้ก่ ขั้นการน าเสนอเน้ือหา ขั้นการฝึก
ปฏิบติัและขั้นการใชภ้าษาเพือ่การส่ือสาร  

-  แนวการจดัการเรียนรู้แบบร่วมมือ  มีลกัษณะเป็นการสร้างบรรยากาศการเรียนรู้ที่เหมาะสมตาม
วฒันธรรมให้ผูเ้รียนมีปฏิสมัพนัธร์ะหวา่งกนัในลกัษณะเป็นประชาธิปไตยและช่วยเหลือซ่ึงกนั
และกนัโดยมีแนวทางที่ส าคญั คือ การพึ่งพาอาศยักนัในทางที่ดี  การสร้างทีมงาน ความ
รับผดิชอบ ทกัษะทางสงัคม โครงสร้างการเรียนรู้และวธีิจดัการเรียนรู้ ซ่ึงมีหลากหลายรูปแบบ 
ไดแ้ก่ 

- รูปแบบการจดักิจกรรมการเรียนการสอนแบบร่วมมือเทคนิค Jigsaw เป็นเทคนิคที่พฒันาขึ้นเพือ่
ส่งเสริมความร่วมมือ และการถ่ายทอดความรู้ระหวา่งเพือ่นในกลุ่ม 

- รูปแบบการเรียนรู้โดยใชโ้มเดลซิปปา (CIPPA Model) ประกอบดว้ย 7 ขั้นตอน คือ ทบทวน
ความรู้เดิม แสวงหาความรู้ใหม่ การศึกษาท าความเขา้ใจสาระการเรียนรู้โดยเช่ือมโยงความรู้ใหม่
กบัความรู้เดิม การแลกเปล่ียนความรู้ความเขา้ใจกบักลุ่ม การสรุปและจดัระเบียบความรู้ การ
ปฏิบตัิและหรือการแสดงผลงาน สุดทา้ยคือการประยกุตใ์ชค้วามรู้ 

- การเรียนรู้ตามแนวคิดผูเ้รียนสร้างความรู้ดว้ยตนเอง (Constructivism) ประกอบดว้ย 4 ขั้นตอน 
คือ ขั้นสงัเกต โดยผูส้อนเช่ือมโยงประสบการณ์เดิมของผูเ้รียนโดยผูเ้รียนสงัเกตสภาพปัญหา 
และร่วมกนัหาปัญหาที่เกิดขึ้น ขั้นสร้างความรู้โดยผูเ้รียนสร้างความรู้จากการศึกษาเอกสาร
ประกอบการเรียน ขั้นขยายความรู้โดยการอภิปรายแลกเปล่ียนความรู้ซ่ึงกนัและกนัจาก
ประสบการณ์ของผูเ้รียน และขั้นตรวจสอบประเมินความรู้ที่ไดรั้บโดยการน าเสนองาน 

- การจดัการเรียนการสอนโดยใชผ้งักราฟิก เป็นรูปแบบการแสดงออกของความคิดที่สามารถ
มองเห็นและอธิบายไดอ้ยา่งเป็นระบบ 

     วธีิการประเมินผล 
- การทดสอบก่อนเรียน หลงัเรียน  
- แบบสงัเกตการมีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็น/ การอภิปรายกลุ่ม การประเมินพฤติกรรมการเรียน 
- การสอบยอ่ย  สอบกลางภาค  และสอบปลายภาค 
- การประเมินพฒันาการรายบุคคลและรายกลุ่ม 

3. ทักษะทางปัญญา 
 ทกัษะทางปัญญา  ที่ตอ้งพฒันา 

-      ทกัษะการคิดคือท าความเขา้ใจในงานสารบรรณมากยิง่ขึ้น 
-      ทกัษะการเลือกใชส้ านวนทางภาษาไดเ้หมาะสมกบับุคคลและกาลเทศะ 

           -      ทกัษะการน าความรู้เร่ือง เก่ียวกบังานสารบรรณ ไปใชไ้ดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 

          -      ทกัษะการเขียนคุณสมบตัิของผูท้ี่ปฏบิตัิงานงานสารบรรณได ้  
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 วธีิการสอน 
- การสอนโดยใชปั้ญหาเป็นฐาน  (Problem  Based  Learning : PBL) 
- การเรียนรู้ตามแนวคิดผูเ้รียนสร้างความรู้ดว้ยตนเอง ประกอบดว้ย 4 ขั้นตอน คือ ขั้นสงัเกต โดย

ผูส้อนเช่ือมโยงประสบการณ์เดิมของผูเ้รียนโดยผูเ้รียนสงัเกตสภาพปัญหา และร่วมกนัหาปัญหา
ที่เกิดขึ้น ขั้นสร้างความรู้โดยผูเ้รียนสร้างความรู้จากการศึกษาเอกสารประกอบการเรียน ขั้นขยาย
ความรู้โดยการอภิปรายแลกเปล่ียนความรู้ซ่ึงกนัและกนัจากประสบการณ์ของผูเ้รียน และขั้น
ตรวจสอบประเมินความรู้ที่ไดรั้บโดยการน าเสนองาน 

- การจดัการเรียนการสอนโดยใชผ้งักราฟิก เป็นรูปแบบการแสดงออกของความคิดที่สามารถ
มองเห็นและอธิบายไดอ้ยา่งเป็นระบบ 

- มอบหมายภาระงานรายบุคคล และงานกลุ่ม 
 วธีิการประเมินผล 

- ประเมินจากการโตต้อบและการแสดงความคิดเห็นในชั้นเรียน  ทั้งรายบุคคลและกลุ่ม 
- การทดสอบก่อนเรียน หลงัเรียน  
- การสอบยอ่ย  สอบกลางภาค  และสอบปลายภาค 
- การประเมินพฒันาการรายบุคคลและรายกลุ่ม 

4. ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ 
 ทกัษะความสมัพนัธร์ะหวา่งบุคคลและความรับผดิชอบ  ที่ตอ้งพฒันา 

- ทกัษะการสร้างสมัพนัธภาพการที่ดีในการท างานและความรับผดิชอบต่องานทีไ่ดรั้บมอบหมาย
ทั้งรายบุคคลและรายกลุ่ม  

 วธีิการสอน 
- ใชแ้นวการจดัการเรียนรู้แบบร่วมมือ มีลกัษณะเป็นการสร้างบรรยากาศการเรียนรู้ที่เหมาะสม

ตามวฒันธรรมใหผู้เ้รียนมีปฏิสมัพนัธร์ะหวา่งกนัในลกัษณะเป็นประชาธิปไตยและช่วยเหลือซ่ึง
กนัและกนัโดยมีแนวทางที่ส าคญั คือ การพึ่งพาอาศยักนัในทางที่ดี การสร้างทีมงาน ความ
รับผดิชอบ  ทกัษะทางสงัคม  โครงสร้างการเรียนรู้และวธีิจดัการเรียนรู้ ซ่ึงมีหลากหลายรูปแบบ 
ไดแ้ก่ 

- รูปแบบการจดักิจกรรมการเรียนการสอนแบบร่วมมือเทคนิค Jigsaw เป็นเทคนิคที่พฒันาขึ้นเพือ่
ส่งเสริมความร่วมมือ และการถ่ายทอดความรู้ระหวา่งเพือ่นในกลุ่ม  

- มอบหมายงานกลุ่มและมีการเปล่ียนกลุ่มท างานตามกิจกรรมที่มอบหมาย เพือ่สร้างความคุน้เคย
และเรียนรู้ระหวา่งกนั 

- ก าหนดความรับผดิชอบของผูเ้รียนรายบุคคลและรายกลุ่มใหช้ดัเจน 
 วธีิการประเมินผล 

- ประเมินการมีส่วนร่วมในชั้นเรียน 
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- ประเมินความรับผดิชอบจากการท ากิจกรรมรายบุคคลและรายกลุ่มของผูเ้รียน 
- ใหผู้เ้รียนประเมินสมาชิกในกลุ่ม  ทั้งดา้นทกัษะความสมัพนัธร์ะหวา่งบุคคลและดา้นความ

รับผดิชอบตามรูปแบบแนวการจดัการเรียนรู้แบบร่วมมือ 
5. ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข  การส่ือสารและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ทกัษะการวเิคราะห์เชิงตวัเลข  การส่ือสารและการใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ  ที่ตอ้งพฒันา 
- ทกัษะการคดัเลือกแหล่งขอ้มูล   
- ทกัษะการคน้ควา้หาขอ้มูล/เพิม่พนูความรู้ทางอินเตอร์เน็ต  ในการส่ือสารกบัชาวต่างชาติ 
- ทกัษะการใช ้ Power  point  ในการน าเสนองานทีไดรั้บมอบหมาย   
- ทกัษะการใชภ้าษาในการน าเสนอดว้ยการเขียนและการพดูอยา่งเหมาะสม 
- การศึกษานอกสถานที่ โดยใชอิ้นเตอร์เน็ตเป็นเคร่ืองมือ   

 วธีิการสอน 
- ใช ้ PowerPoint  ที่น่าสนใจ  ชดัเจน  ง่ายต่อการติดตามท าความเขา้ใจ  ประกอบการสอนในชั้น

เรียน 
- การสอนโดยมีการน าเสนอขอ้มูลจากการคน้ควา้ทางอินเตอร์เน็ต  เพือ่เป็นตวัอยา่งกระตุน้ให้

นกัศึกษาเห็นประโยชน์จากการใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศในการน าเสนอและสืบคน้ขอ้มูล 
- การแนะน าเทคนิคการสืบคน้ขอ้มูลดว้ยเทคโนโลยสีารสนเทศ 
- การมอบหมายงานที่ตอ้งมีการน าเสนอทั้งในรูปเอกสารและการพดูประกอบส่ือเทคโนโลย ี

 วธีิการประเมินผล 
- ประเมินทกัษะการใชส่ื้อและการใชภ้าษาพดูจากการน าเสนอหนา้ชั้นเรียน 
- ประเมินรายงานการสืบคน้ขอ้มูลดว้ยเทคโนโลยสีารสนเทศ 
หมายเหตุ  หมายเลขทา้ยขอ้ผลการเรียนรู้  คือ  ล าดบัขอ้ของผลการเรียนรู้ที่ก  าหนดไวใ้นรายละเอียด
ของหลกัสูตร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๗ แบบ  มคอ.3 

 

หลกัสูตรประกาศนียบตัร วิชาชีพ 
 

หมวดที่ 5.  แผนการสอนและการประเมินผล 
 

5.1  แผนการสอน 

สัปดาห์ 
ที่ 

หัวข้อ/รายละเอยีด 
 

จ านวน 
ช่ัวโมง 

กิจกรรม 
การเรียนการสอน  และส่ือที่ใช้ 

ผู้สอน 
 

1-2 ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับงานสาร
บรรณ 
-ประวตัิงานสารบรรณ 
-ความหมายของงานสารบรรณ 
-คุณสมบตัิของงานสารบรรณ 
-ผูรั้กษาการระเบียนส านกั
นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงาน 
สารบรรณ 
-การบงัคบัใช ้
-ผูถื้อปฏิบตั ิ
 

4 (1) ใหท้  าแบบประเมินผลตนเอง
ก่อนเรียน 
(2) การน าเขา้สู่บทเรียน และ
เน้ือหาสาระการเรียนรู้
สอดแทรกคุณธรรมจริยธรรม 
ตามที่ก  าหนดในหมวด 4 
(3) ครูอธิบายถึงประวตัิงานสาร
บรรณความหมายของงานสาร
บรรณคุณสมบตัิของงานสาร
บรรณ ผูรั้กษาการระเบียนส านกั
นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสาร
บรรณ 
(4) ใหน้กัเรียนแลกเปล่ียนความ
คิดเห็น เร่ือง “ประวตัิความ
เป็นมาของงานสารบรรณ” 
(5) ครูอธิบายถึงความหมายของ
ผูรั้กษาการระเบียนส านกั
นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสาร
บรรณ  
(6) การบงัคบัใช ้ การถือปฏิบตัิ 
ตามระเบียนงานสารบรรณ 
(7) ใหน้กัเรียนแลกเปล่ียนความ
คิดเห็น เร่ือง การบงัคบัใช ้ การ
ถือปฏิบติั     วา่ดว้ยงานสาร
บรรณ 
 
 

นางสาวเพชรา  นาเสือวนั 
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3-6 ชนิดและหนังสือราชการ 
-ความหมายของหนงัสือราชการ 
-ชนิดของหนงัสือราชการ 
-การก าหนดตวัพยญัชนะ 
-การก าหนดเลขประจ าตวัของ
ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง 
-การก าหนดค าขึ้นตน้  ค  าลงทา้ย
สรรพนามตามฐานะ 
-การลงช่ือและต าแหน่ง 
-การมอบอ านาจตามกฎหมาย 
-หนงัสือภายนอก 
-หนงัสือภายใน 
-หนงัสือประทบัตรา 
-หนงัสือสัง่การ 
            -    ระเบียน 
            -     ค  าสัง่ 
            -    ขอ้บงัคบั 
-หนงัสือประชาสมัพนัธ ์

- ประกาศ 
- แถลงการณ์ 
- ข่าว 

-หนงัสือที่เจา้หนา้ที่ท  าขึ้นหรือ
รับไวเ้ป็นหลกัฐาน 
            -   หนงัสือรับรอง 
            -   รายละเอียดหนงัสือ
รับรอง 

- รายงานการประชุม 
- รายละเอียดรายงาน

การประชุม 
            -     บนัทึก 
            -   รายละเอียดในการ
จดัท าบนัทึก 

8 (1) ใหท้  าแบบประเมินผลตนเอง
ก่อนเรียน 
(2) การน าเขา้สู่บทเรียน และ
เน้ือหาสาระการเรียนรู้
สอดแทรกคุณธรรมจริยธรรม 
ตามที่ก  าหนดในหมวด 4 
(3) ครูอธิบายถึงความหมายของ
หนงัสือราชการ ชนิดของ
หนงัสือราชการ การก าหนดตวั
รหสั พยญัชนะ 
(4) ใหน้กัเรียนแลกเปล่ียนความ
คิดเห็น เร่ือง “ความหมายและ
ชนิดของหนงัสือราชการ” 
(5) ครูอธิบายเร่ืองการก าหนด
เลขประจ าตวัของส่วนราชการ
เจา้ของเร่ือง ค าขึ้นตน้ของค า
น าหนา้  ช่ือ และสรรพนามต่าง   
การลงช่ือ และ ต าแหน่ง  
(6) ใหน้กัเรียนช่วยกนัคิดวา่
หนงัสือภายนอกกบัหนงัสือ
ภายในมีขอ้แตกต่างกนัอยา่งไร 

(7) ครูอธิบายรายละเอียดของ
หนงัสือสัง่การ ค  าสัง่  ระเบียบ 
ขอ้บงัคบั หนงัสือประชาสมัพนัธ ์
ประกาศ แถลงการณ์  ข่าว 
 

นางสาวเพชรา  นาเสือวนั 
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7-10 หนังสือราชการด่วน 
หนังสือเวยีนหนังสือราชการลับ 
-หนงัสือราชการด่วน 
-หนงัสือเวยีน 
-หนงัสือราชการลบั 
-ประเภทของชั้นความลบั 
-การปฏิบติัเก่ียวกบัเอกสารลบั 
-ประเภทของชั้นความลบั 
 
 

8 (1) ใหท้  าแบบประเมินผลตนเอง
ก่อนเรียน 
(2) การน าเขา้สู่บทเรียน และ
เน้ือหาสาระการเรียนรู้
สอดแทรกคุณธรรมจริยธรรม 
ตามที่ก  าหนดในหมวด 4 
(3) ครูน าอภิปรายถึงหนงัสือ
ราชการ หนงัสือเวียน ครู
ยกตวัอยา่งของหนงัสือที่ใน
ชีวติประจ าวนัใหน้กัเรียนฟัง  
แลว้หลงัจากนั้นใหน้กัเรียน
ออกมายกตวัอยา่งหนา้ชั้นเรียน
คนละ 1 อยา่ง 
(4) ครูอธิบายชนิดเก่ียวกบัการ
ปฏิบติัเก่ียวกบัเอกสารลบั 

นางสาวเพชรา  นาเสือวนั 

11-14 การท าส าเนาหนังสือ 
-การท าส าเนา 
-ขั้นตอนการท าส าเนาคู่ฉบบั 
-การรับรองส าเนาถูกตอ้ง 
 

8 (1) ใหท้  าแบบประเมินผลตนเอง
ก่อนเรียน 
(2) การน าเขา้สู่บทเรียน และ
เน้ือหาสาระการเรียนรู้
สอดแทรกคุณธรรมจริยธรรม 
ตามที่ก  าหนดในหมวด 4 
(3) ใหน้กัเรียนแบ่งกลุ่มออกมา
บรรยายขั้นตอนการท าส าเนา 3 
วธีิ พร้อมยกตวัอยา่งประกอบ 
(4) อธิบายขั้นตอนการท าส าเนา 
(5) บรรยายการับรองส าเนา
ถูกตอ้ง 
 

นางสาวเพชรา  นาเสือวนั 

15-16 การรับหนังสือ 
-ความหมายการรับหนงัสือ 
-วธีิปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือรับ 
-แบบตรารับหนงัสืออตัราเร็ว

4 (1) ใหท้  าแบบประเมินผลตนเอง
ก่อนเรียน 
(2) การน าเขา้สู่บทเรียน และ
เน้ือหาสาระการเรียนรู้

นางสาวเพชรา  นาเสือวนั 
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ของการเคล่ือนที่แบบวงกลม 
-ลงทะเบียนรับหนงัสือ 
 

สอดแทรกคุณธรรมจริยธรรม 
ตามที่ก  าหนดในหมวด 4 
(3) อธิบายความหมายการรับ
หหนงัสือ 
(4) อธิบายลกัษณะการปฏิบติักบั
หนงัสือรับ 
(5) อธิบายประเภทของแบบตรา
หนงัสืออตัราเร็ว 
(6) การลงทะเบียนหนงัสือ 

17-18 การส่งหนังสือ 
-ความหมายของการส่งหนงัสือ 
-วธีิปฏิบติัเก่ียวกบัหนงัสือส่ง 
-ก่อนบรรจุซอง 
-การจ่าหนา้ซองหนงัสือส่ง 
 

4 (1) ใหท้  าแบบประเมินผลตนเอง
ก่อนเรียน 
(2) การน าเขา้สู่บทเรียน และ
เน้ือหาสาระการเรียนรู้
สอดแทรกคุณธรรมจริยธรรม 
ตามที่ก  าหนดในหมวด 4 
(3) อธิบายถึงความหมายของ
การส่งหนงัสือ 
 (4) อธิบายวธีิปฏิบติัเก่ียวกบั
หนงัสือส่ง 
(5) ใหน้กัศึกษารู้วธีิก่อนบรรจุ
ซองและการจ่าหนา้ซองหนงัสือ
ส่ง 

นางสาวเพชรา  นาเสือวนั 

5.2  แผนการประเมินผลการเรียนรู้ 
ผลการเรียนรู้ วธีิการประเมินผลนกัศึกษา สปัดาห์ที ่

ประเมิน 
สดัส่วนของ 

การ ประเมินผล 
 ทดสอบก่อนเรียนและหลงัเรียน 

 
สอบกลางภาค 
สอบปลายภาค 

ทุกหน่วยการเรียน 
 

10 
20 

10% 
 

20% 
30% 

 วเิคราะห์กรณีศึกษา การคน้ควา้ การท า
แบบฝึกหดั 
การท างานกลุ่มและผลงาน 

 

ตลอดภาค 

 
 

30% 



 ๑๑ แบบ  มคอ.3 

 

หลกัสูตรประกาศนียบตัร วิชาชีพ 
 

การประเมินทกัษะ ฟัง อ่าน-พดู และเขียน 
การส่งงานตามที่มอบหมาย 

การศึกษา 

 การเขา้ชั้นเรียน 

การมีส่วนร่วม อภิปราย ความกลา้แสดงความ
คิดเห็นในชั้นเรียน 

ตลอดภาค 
การศึกษา 

 
10% 

 

หมวดที ่ 6.  ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 

 
1.หนงัสือ  และเอกสารประกอบการสอนหลกั 
    จ านง  หอมแยม้ “งานสารบรรณ” ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี, 2548. 
2.หนงัสือ  เอกสาร  เวปไซต ์และขอ้มูลอา้งอิง  ที่ส าคญั 
3.Internet 
 

หมวดที ่7 การประเมนิและปรับปรุงการด าเนินการของรายวชิา 
1. การประเมินประสิทธิผลของรายวิชาโดยนักศึกษา 
     - จดัท าแบบสมัภาษณ์แบบปลายเปิด 
     - แบบประเมินผูส้อน และแบบประเมินรายวชิา 
     - ขอ้เสนอแนะผา่นเวบ็บอร์ด ที่อาจารยผ์ูส้อนไดจ้ดัท าเป็นช่องทางการส่ือสารกบัผูเ้รียน 
2. การประเมินการสอน 
    - ประเมินจากความสนใจ ความตั้งใจ และการร่วมกิจกรรมการเรียนรู้ของผูเ้รียน 
      โดยการจดัท าแบบบนัทึกหลงัการสอน 
    - แฟ้มงานของผูเ้รียน  
     -คะแนนสอบของผูเ้รียน 
     -การทวนสอบผลประเมินการเรียนรู้ 
3. การปรับปรุงการสอน 
     - สมัมนาการจดัการเรียนการสอน 
     - การท าวจิยัปฏิบติัการในชั้นเรียน 
4. การทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธ์ิของนักศึกษาในรายวิชา 
      - การทวนสอบการใหค้ะแนนจากการสุ่มตรวจผลงานของนกัศึกษาโดยอาจารยผ์ูส้อนในกลุ่มเดียวกนั 
      - มีการตั้งคณะกรรมการในรายวชิา ตรวจสอบผลการประเมินการเรียนรู้ของผูเ้รียน โดย 
ตรวจสอบขอ้สอบ รายงาน วธีิการประเมินผูเ้รียน และการประเมินพฤติกรรมของผูเ้รียน 
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5. การด าเนินการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสิทธิผลของรายวิชา 
      - รวบรวมขอ้มูลจากการท าวจิยัปฏิบตัิการในชั้นเรียนและพฒันาผูเ้รียนพร้อมปรับปรุงเน้ือหาความยากง่าย
ใหส้อดคลอ้งกบัศกัยภาพผูเ้รียน และระดบัชั้นการเรียนรู้ 
      - แลกเปล่ียนเรียนรู้กบัผูส้อนในกลุ่มวชิาเดียวกนัและต่างวชิาเพือ่เป็นขอ้มูลสู่การปรับปรุงและพฒันาต่อไป 
     - น าผลจากการแลกเปล่ียนเรียนรู้ สู่การปฏิบติัการพฒันาปรับปรุงโดยการมีส่วนร่วมจากผูเ้ก่ียวขอ้งดา้น
ปัจจยัสนบัสนุน 
    - น าสู่การปฏิบติัในปีการศึกษาต่อไป และด าเนินการตามกระบวนการ PDCA 
 


