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หลกัสูตรประกาศนียบตัรวิชาชีพ สาขาวิชาการจดัการส านกัาาน 
 

  รายละเอยีดของรายวชิา 
 

ช่ือสถาบันอุดมศึกษา 
      มหาวทิยาลยันครพนม 
วิทยาเขต/คณะ/ภาควิชา 
    คณะเทคโนโลยอุีตสาหกรรม   สาขาวชิาการเลขานุการ  วชิาเลขานุการบริหาร 
 

หมวดที ่ 1.  ลกัษณะและข้อมูลโดยทัว่ไปของรายวิชา 
 
1.รหัสและช่ือรายวิชา 
1022-0301 การบริหาราานส านกัาาน 
2.จ านวนหน่วยกิต 
     3  หน่วยกิต        
3.หลักสูตร  และประเภทของรายวิชา 
     3.1  หลักสูตร 
            ประกาศนียบตัรวชิาชีพ 
 ประเภทของรายวิชา 

วชิาการจดัการส านกัาาน (หมวดวชิาชีพ) 
4.อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา 
          นาาสาวประคอาศิลป์  เลิศพีรพาศกุล 
5.ภาคการศึกษา  ช้ันปีที่เรียน 
     ภาคการศึกษาที่  1  ปวช. 2 
6.รายวิชาที่ต้องเรียนมาก่อน  (pre-requisite) 
     ไม่มี 
7.รายวิชาที่ต้องเรียนพร้อมกัน 
     ไม่มี 
8.สถานที่เรียน 
     อาคาร 2  ชั้น 3  หอ้า  2301, 2304 
9.วันที่จัดท าหรือปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชา  คร้ังล่าสุด 
     24  มิถุนายน  2562 
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หมวดที ่ 2.  จุดมุ่งหมายและวตัถุประสงค์ 
 

1.จุดมุ่งหมายของรายวิชา 
         1. มีความเขา้ใจในการผลิตเอกสารรูปแบบต่าาๆ  
         2. มีทกัษะในการใชเ้ทคโนโลยสีมยัใหม่ 
         3. พฒันาวธีิการท าาานในาานเลขานุการ 
         4. มีกิจสยัที่ดีในการปฏิบติัาาน 

 
2.วัตถุประสงค์ในการพัฒนาปรับปรุงรายวิชา 
         1. เพือ่ใหส้อดคลอ้ากบันโยบายการปฏิรูปการศึกษา 
         2. เพือ่ใหเ้น้ือหาการเรียนรู้สมัพนัธก์บัผลการเรียนรู้ที่คาดหวาับนหลกัการเรียนรู้ตามสภาพจริา 
 

หมวดที ่ 3.  ลกัษณะและการด าเนินการ 
 
1.ค าอธิบายรายวิชา 
           ศึกษาและปฏิบติัเก่ียวกบัวธีิการผลิตเอกสาร การใชเ้ทคโนโลยกีารผลิตเอกสารชนิดต่าา ๆ การท า
แผน่พบั จุลสาร ใบปลิว การวาารูปแบบขอ้ความในเล่ม การออกแบบหนา้ปกและหลาัปก วธีิการจดัเขา้เล่ม
ชนิดต่าาๆ อยา่าสมบูรณ์ 

 
2.  จ านวนช่ัวโมงที่ใช้ต่อภาคการศึกษา 

บรรยาย 
34  ชัว่โมา 

สอนเสริม 
ไม่มี 

การฝึกปฏิบติั/าานภาคสนาม/การฝึกาาน 
34  ชัว่โมา 

การศึกษาดว้ยตนเอา 
17  ชัว่โมา 

3.  จ านวนช่ัวโมงต่อสัปดาห์ที่อาจารย์ให้ค าปรึกษาและแนะน าทางวิชาการแก่นักศึกษาเป็นรายบุคคล 
      5  ชัว่โมา/สปัดาห์ 
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หมวดที ่ 4.  การพฒันาผลการเรียนรู้ของนักศึกษา 
 
1.  คุณธรรม  จริยธรรม 

1.1 คุณธรรม  จริยธรรม  ที่ต้องพัฒนา 
- ความมีวนิยั 
- มีมนุษยสมัพนัธท์ี่ดีต่อเพือ่น 
- มีความตั้าใจ  
- การมีส่วนร่วม  
- ไม่เอาเปรียบผูอ่ื้น  
- มีความคิดริเร่ิม  
- ความสุภาพ   
- เคารพเช่ือฟัาครูและผูอ้าวโุส  
- มีความเช่ือมัน่   
- การยอมรับและปฏิบติัตามมติขอากลุ่ม  

1.2 วิธีการสอน 
- ใชก้ารสอนแบบ เปิดโอกาสใหน้กัศึกษามีการตั้าค  าถามหรือตอบค าถาม  หรือแสดาความคิดเห็น

ที่เก่ียวขอ้ากบัคุณธรรม  จริยธรรม  ในชั้นเรียนในโอกาสต่าา ๆ 
- ยกตวัอยา่ากรณีศึกษา  ตวัอยา่าที่ขาดความรับผดิชอบต่อหนา้ที่และการประพฤติที่ผดิ

จรรยาบรรณในวิชาชีพ 
- อาจารยป์ฏิบติัตนเป็นตวัอยา่า  ใหค้วามส าคญัต่อจรรยาบรรณวิชาชีพ  การมีวนิยัเร่ือาเวลาการ

เปิดโอกาสใหน้กัศึกษาแสดาความคิดเห็นและรับฟัาความคิดเห็นขอานกัศึกษา  
1.3 วิธีการประเมินผล 

- ประเมินผลจากพฤติกรรมที่แสดาออกในชั้นเรียนและการเขา้ร่วมกิจกรรมต่าาๆ ที่เก่ียวขอ้า
ทาาดา้นคุณธรรมและจริยธรรม   

- การแลกเปล่ียนความคิดเห็นกบัผูส้อนคนอ่ืน ๆ และเพือ่นๆ  ขอาผูเ้รียนในรายวชิา 
- การประเมินตามสภาพจริา ดา้น การตราต่อเวลาในการเขา้ชั้นเรียนและการส่าาานที่มอบหมาย 
- นกัศึกษาประเมินตนเอา 

2. ความรู้ 
 ความรู้ที่ตอ้าไดรั้บ 

-      าานผลิตเอกสาร 
-      เทคโนโลยกีารผลิตเอกสาร 
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-      การผลิตเอกสารแผน่พบั 
-      การผลิตจุลสาร 
-      การผลิตใบปลิว 
-      การวาารูปแบบขอ้ความในเล่ม 
-      วิธีการจดัเขา้เล่ม 
-      การบูรณาการเรียนรู้ในชั้นเรียนกบัการเรียนรู้ดว้ยตนเอาในแหล่าการเรียนรู้นอกชั้นเรียนจาก  
       วชิาการผลิตเอกสารกบัรายวิชาอ่ืน ๆ โดยมีหลกัฐานการเรียน บนัทึกการเรียนรู้ การ 
      ประเมินผลความกา้วหนา้ขอาตนเอา    

      วิธีการสอน 
- ใชก้ารสอนที่เนน้ผูเ้รียนเป็นส าคญั โดยมุ่าเนน้ใหส้มัพนัธก์บัผลการเรียนรู้ที่คาดหวาั ใชห้ลกัการ

เรียนรู้ตามสภาพจริา และจดักระบวนการเรียนรู้ที่หลากหลายโดยการสอนแบบผสมผสาน   
- แนวการสอนวชิาเลขานุการบริหาร ประกอบดว้ย 3 ขั้นตอน ไดแ้ก่ ขั้นการน า  ขั้นการสอน  และ

ขั้นสรุปผลการสอน 
-  แนวการจดัการเรียนรู้แบบร่วมมือ  มีลกัษณะเป็นการสร้าาบรรยากาศการเรียนรู้ที่เหมาะสมตาม

วฒันธรรมให้ผูเ้รียนมีปฏิสมัพนัธร์ะหวา่ากนัในลกัษณะเป็นประชาธิปไตยและช่วยเหลือซ่ึากนั
และกนัโดยมีแนวทาาที่ส าคญั คือ การพึ่าพาอาศยักนัในทาาที่ดี  การสร้าาทีมาาน                
ความรับผดิชอบ ทกัษะทาาสาัคม  โคราสร้าาการเรียนรู้และวธีิจดัการเรียนรู้  ซ่ึามีหลากหลาย
รูปแบบ ไดแ้ก่ 

- รูปแบบการจดักิจกรรมการเรียนการสอนแบบร่วมมือเทคนิค  เป็นเทคนิคที่พฒันาขึ้นเพือ่
ส่าเสริมความร่วมมือ และการถ่ายทอดความรู้ระหวา่าเพือ่นในกลุ่ม 

- รูปแบบการเรียนรู้โดยใชโ้มเดลซิปปา ประกอบดว้ย 7 ขั้นตอน คือ ทบทวนความรู้เดิม แสวาหา
ความรู้ใหม่ การศึกษาท าความเขา้ใจสาระการเรียนรู้โดยเช่ือมโยาความรู้ใหม่กบัความรู้เดิม การ
แลกเปล่ียนความรู้ความเขา้ใจกบักลุ่ม การสรุปและจดัระเบียบความรู้ การปฏิบตัิและหรือการ
แสดาผลาาน สุดทา้ยคือการประยกุตใ์ชค้วามรู้ 

- การเรียนรู้ตามแนวคิดผูเ้รียนสร้าาความรู้ดว้ยตนเอา  ประกอบดว้ย 4 ขั้นตอน คือ ขั้นสาัเกต โดย
ผูส้อนเช่ือมโยาประสบการณ์เดิมขอาผูเ้รียนโดยผูเ้รียนสาัเกตสภาพปัญหา และร่วมกนัหาปัญหา
ที่เกิดขึ้น ขั้นสร้าาความรู้โดยผูเ้รียนสร้าาความรู้จากการศึกษาเอกสารประกอบการเรียน ขั้นขยาย
ความรู้โดยการอภิปรายแลกเปล่ียนความรู้ซ่ึากนัและกนัจากประสบการณ์ขอาผูเ้รียน และขั้น
ตรวจสอบประเมินความรู้ที่ไดรั้บโดยการน าเสนอาาน 

- การจดัการเรียนการสอนโดยใชผ้าักราฟิก เป็นรูปแบบการแสดาออกขอาความคิดที่สามารถ
มอาเห็นและอธิบายไดอ้ยา่าเป็นระบบ 
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     วิธีการประเมินผล 

- การทดสอบก่อนเรียน หลาัเรียน  
- แบบสาัเกตการมีส่วนร่วมแสดาความคิดเห็น/ การอภิปรายกลุ่ม การประเมินพฤติกรรมการเรียน 
- การสอบยอ่ย  สอบกลาาภาค  และสอบปลายภาค 
- การประเมินพฒันาการรายบุคคลและรายกลุ่ม 

3. ทักษะทางปัญญา 
 ทกัษะทาาปัญญา  ที่ตอ้าพฒันา 

-      ทกัษะการคิด วเิคราะห์ ความเหมาะสมในการจดัเตรียมวสัดุอุปกรณ์ส านกัาาน 
-      ทกัษะในการจ าลอา การวาาแผนผาัส านกัาานในเบื้อาตน้ก่อนการปฏิบติัาานจริา 
-      ทกัษะการใชค้วามรู้ในการจดัเตรียมการประชุมในเบื้อาตน้  เช่น การร่าาหนาัสือเชิญประชุม  

  
        วิธีการสอน 

- การสอนโดยใชปั้ญหาเป็นฐาน   
- การเรียนรู้ตามแนวคิดผูเ้รียนสร้าาความรู้ดว้ยตนเอา ประกอบดว้ย 4 ขั้นตอน คือ ขั้นสาัเกต โดย

ผูส้อนเช่ือมโยาประสบการณ์เดิมขอาผูเ้รียนโดยผูเ้รียนสาัเกตสภาพปัญหา และร่วมกนัหาปัญหา
ที่เกิดขึ้น ขั้นสร้าาความรู้โดยผูเ้รียนสร้าาความรู้จากการศึกษาเอกสารประกอบการเรียน ขั้นขยาย
ความรู้โดยการอภิปรายแลกเปล่ียนความรู้ซ่ึากนัและกนัจากประสบการณ์ขอาผูเ้รียน และขั้น
ตรวจสอบประเมินความรู้ที่ไดรั้บโดยการน าเสนอาาน 

- การจดัการเรียนการสอนโดยใชผ้าักราฟิก เป็นรูปแบบการแสดาออกขอาความคิดที่สามารถ
มอาเห็นและอธิบายไดอ้ยา่าเป็นระบบ 

- มอบหมายภาระาานรายบุคคล และาานกลุ่ม 
 วิธีการประเมินผล 

- ประเมินจากการโตต้อบและการแสดาความคิดเห็นในชั้นเรียน  ทั้ารายบุคคลและกลุ่ม 
- การทดสอบก่อนเรียน หลาัเรียน  
- การสอบยอ่ย  สอบกลาาภาค  และสอบปลายภาค 
- การประเมินพฒันาการรายบุคคลและรายกลุ่ม 

4. ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ 
 ทกัษะความสมัพนัธร์ะหวา่าบุคคลและความรับผดิชอบ  ที่ตอ้าพฒันา 

- ทกัษะการสร้าาสมัพนัธภาพการที่ดีในการท าาานและความรับผดิชอบต่อาานทีไ่ดรั้บมอบหมาย
ทั้ารายบุคคลและรายกลุ่ม  
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 วิธีการสอน 

- ใชแ้นวการจดัการเรียนรู้แบบร่วมมือ  มีลกัษณะเป็นการสร้าาบรรยากาศการเรียนรู้ที่เหมาะสม
ตามวฒันธรรมใหผู้เ้รียนมีปฏิสมัพนัธร์ะหวา่ากนัในลกัษณะเป็นประชาธิปไตยและช่วยเหลือซ่ึา
กนัและกนัโดยมีแนวทาาที่ส าคญั คือ การพึ่าพาอาศยักนัในทาาที่ดี การสร้าาทีมาาน  ความ
รับผดิชอบ  ทกัษะทาาสาัคม  โคราสร้าาการเรียนรู้และวธีิจดัการเรียนรู้  ซ่ึามีหลากหลายรูปแบบ 
ไดแ้ก่ 

- รูปแบบการจดักิจกรรมการเรียนการสอนแบบร่วมมือเทคนิค  เป็นเทคนิคที่พฒันาขึ้นเพือ่
ส่าเสริมความร่วมมือ และการถ่ายทอดความรู้ระหวา่าเพือ่นในกลุ่ม  

- มอบหมายาานกลุ่มและมีการเปล่ียนกลุ่มท าาานตามกิจกรรมที่มอบหมาย เพือ่สร้าาความคุน้เคย
และเรียนรู้ระหวา่ากนั 

- ก าหนดความรับผดิชอบขอาผูเ้รียนรายบุคคลและรายกลุ่มใหช้ดัเจน 
 วิธีการประเมินผล 

- ประเมินการมีส่วนร่วมในชั้นเรียน 
- ประเมินความรับผดิชอบจากการท ากิจกรรมรายบุคคลและรายกลุ่มขอาผูเ้รียน 
- ใหผู้เ้รียนประเมินสมาชิกในกลุ่ม  ทั้าดา้นทกัษะความสมัพนัธร์ะหวา่าบุคคลและดา้นความ

รับผดิชอบตามรูปแบบแนวการจดัการเรียนรู้แบบร่วมมือ 
5. ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข  การส่ือสารและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ทกัษะการวเิคราะห์เชิาตวัเลข  การส่ือสารและการใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ  ที่ตอ้าพฒันา 
- ทกัษะการคดัเลือกแหล่าขอ้มูล   
- ทกัษะการคน้ควา้หาขอ้มูล/เพิม่เติมความรู้ทาาอินเตอร์เน็ต   
- ทกัษะการใช ้ Power  point  ในการน าเสนอาานที่ไดรั้บมอบหมาย   
- ทกัษะการใชภ้าษาในการน าเสนอดว้ยการเขียนและการพดูอยา่าเหมาะสม 
- การศึกษานอกสถานที่ โดยใชอิ้นเตอร์เน็ตเป็นเคร่ือามือ   

 วิธีการสอน 
- ใช ้ PowerPoint  ที่น่าสนใจ  ชดัเจน  า่ายต่อการติดตามท าความเขา้ใจ  ประกอบการสอนในชั้น

เรียน 
- การสอนโดยมีการน าเสนอขอ้มูลจากการคน้ควา้ทาาอินเตอร์เน็ต  เพือ่เป็นตวัอยา่ากระตุน้ให้

นกัศึกษาเห็นประโยชน์จากการใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศในการน าเสนอและสืบคน้ขอ้มูล 
- การแนะน าเทคนิคการสืบคน้ขอ้มูลดว้ยเทคโนโลยสีารสนเทศ 
- การมอบหมายาานที่ตอ้ามีการน าเสนอทั้าในรูปเอกสารและการพดูประกอบส่ือเทคโนโลย ี
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 วิธีการประเมินผล 

- ประเมินทกัษะการใชส่ื้อและการใชภ้าษาพดูจากการน าเสนอหนา้ชั้นเรียน 
- ประเมินรายาานการสืบคน้ขอ้มูลดว้ยเทคโนโลยสีารสนเทศ 
หมายเหตุ  หมายเลขทา้ยขอ้ผลการเรียนรู้  คือ  ล าดบัขอ้ขอาผลการเรียนรู้ที่ก  าหนดไวใ้นรายละเอียด
ขอาหลกัสูตร 

 

หมวดที ่5.  แผนการสอนและการประเมนิผล 
 

5.1  แผนการสอน 

สัปดาห์ 
ที่ 

หัวข้อ/รายละเอยีด 
 

จ านว
น 

ช่ัวโมง 

กิจกรรม 
การเรียนการสอน  และส่ือที่ใช้ 

ผู้สอน 
 

    1-2 ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับงาน
ส านกัาาน 
- ความหมายและความส าคญัขอา
าานส านกัาาน 
- ขอบข่ายาานในหนา้ที่าาน
ส านกัาาน 
- คุณสมบตัิาานส านกัาาน 
ลักษณะงานส านักงาน 
-ลกัษณะส าคญัขอาาาน
ส านกัาาน 
-ขอบเขตขอาาานส านกัาาน 
-กิจกรรมในาานส านกัาาน 
-กิจกรรมในาานส านกัาาน 
 

10 (1) ใหท้  าแบบประเมินผลตนเอา
ก่อนเรียน 
(2) การน าเขา้สู่บทเรียน และเน้ือหา
สาระการเรียนรู้สอดแทรกคุณธรรม
จริยธรรม ตามที่ก  าหนดในหมวด 4 
(3) ครูผูส้อนซกัถามผูเ้รียนเก่ียวกบั
ความรู้พื้นฐานขอาเลขานุการ
บริหาร 
(4)  ครูผูส้อนอธิบายเร่ือา 
เลขานุการบริหาร  
(5)  ผูเ้รียนท าความเขา้ใจเก่ียวกบั
กิจกรรมต่าา ๆ ก่อนลามือปฏิบติั 
(6) ใหผู้เ้รียนไดแ้สดาความคิดเห็น
ระหวา่าเรียนในชั้นเรียน 
(7)  ผูเ้รียนเขา้ใจและสามารถตอบ
ค าถามได ้
 (8)  มอบหมายใหผู้เ้รียนปฏิบตัิ
กิจกรรมในบทเรียน 
 

นาาสาวประคอาศิลป์  เลิศพีพาศกุล 
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3-4 บุคลากรในส านักงาน 
-  าานขอาบุคลากรในส านกัาาน 
-  คุณสมบตัิขอาพนกัาานที่พึ่า
ประสาค ์
-  จริยธรรมส าหรับพนกัาาน
ส านกัาาน  
 -   ขอ้พาึปฏิบตัิส าหรับพนกัาาน 
การพัฒนาบุคลิกภาพ 
-  ความหมายขอาบุคลิกภาพ 
-  อาคป์ระกอบขอาบุคลิกภาพ 
-  ลกัษณะขอาผูมี้บุคลิกภาพดี 
-  การปรับปรุาบุคลิกภาพภายใน 
 

10 (1) ใหท้  าแบบประเมินผลตนเอา
ก่อนเรียน 
(2) การน าเขา้สู่บทเรียน และเน้ือหา
สาระการเรียนรู้สอดแทรกคุณธรรม
จริยธรรม ตามที่ก  าหนดในหมวด 4 
(3) ครูผูส้อนซกัถามผูเ้รียนเก่ียวกบั
ความรู้พื้นฐานขอามนุษยสมัพนัธ ์
(4)  ครูผูส้อนอธิบายเร่ือา มนุษย
สมัพนัธ ์ 
(5)  ผูเ้รียนท าความเขา้ใจเก่ียวกบั
กิจกรรมต่าา ๆ ก่อนลามือปฏิบติั 
(6) ใหผู้เ้รียนไดแ้สดาความคิดเห็น
ระหวา่าเรียนในชั้นเรียน 
(7)  ผูเ้รียนเขา้ใจและสามารถตอบ
ค าถามได ้
 (8)  มอบหมายใหผู้เ้รียนปฏิบตัิ
กิจกรรมในบทเรียน 

นาาสาวประคอาศิลป์  เลิศพีพาศกุล 

5-6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานสารบรรณ 
-   ความหมายขอาค าวา่าานสาร
บรรณ 
-   ชนิดขอาหนาัสือ 
-   รายละเอียดขอาหนาัสือ 
-  การรับหนาัสือ 
-  การส่าหนาัสือ 
-  การเก็บรักษาเอกสาร 
-  การยมืเอกสาร 
-  การท าลายเอกสาร 
-  มาตรฐาน แบบพมิพ ์และซอา 
 

10 (1) ใหท้  าแบบประเมินผลตนเอา
ก่อนเรียน 
(2) การน าเขา้สู่บทเรียน และเน้ือหา
สาระการเรียนรู้สอดแทรกคุณธรรม
จริยธรรม ตามที่ก  าหนดในหมวด 4 
(3) ครูผูส้อนซกัถามผูเ้รียนเก่ียวกบั
ความรู้พื้นฐานขอาจรรยาบรรณขอา
เลขานุการ 
(4)  ครูผูส้อนอธิบายเร่ือา 
จรรยาบรรณขอาเลขานุการ 
(5)  ผูเ้รียนท าความเขา้ใจเก่ียวกบั
กิจกรรมต่าา ๆ ก่อนลามือปฏิบติั 
(6) ใหผู้เ้รียนไดแ้สดาความคิดเห็น
ระหวา่าเรียนในชั้นเรียน 
(7)  ผูเ้รียนเขา้ใจและสามารถตอบ

นาาสาวประคอาศิลป์  เลิศพีพาศกุล 
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ค าถามได ้
 (8)  มอบหมายใหผู้เ้รียนปฏิบตัิ
กิจกรรมในบทเรียน 

 

 

 

6-7 วัสดุและอุปกรณ์ส านักงาน 
- ความหมายค าวา่ วสัดุ อุปกรณ์
และเคร่ือาใชส้ านกัาาน 
-  การเก็บรักษาวสัดุ 
-  ประเภทขอาวสัดุ 
-  ประเภทขอาอุปกรณ์ 

10 (1) ใหท้  าแบบประเมินผลตนเอา
ก่อนเรียน 
(2) การน าเขา้สู่บทเรียน และเน้ือหา
สาระการเรียนรู้สอดแทรกคุณธรรม
จริยธรรม ตามที่ก  าหนดในหมวด 4 
(3) ครูผูส้อนซกัถามผูเ้รียนเก่ียวกบั
ความรู้พื้นฐานขอาการวาาผาั
ส านกัาาน 
(4)  ครูผูส้อนอธิบายเร่ือา การวาา
แผนผาัและการจดัส านกัาาน 
(5)  ผูเ้รียนท าความเขา้ใจเก่ียวกบั
กิจกรรมต่าา ๆ พร้อมกบัการสร้าา
ส านกัาานจ าลอาขึ้นมาเป็นกลุ่ม 
(6) ใหผู้เ้รียนน าเสนอผลาาน
ส านกัาานจ าลอาเป็นกลุ่ม 
(7)  ผูเ้รียนเขา้ใจและสามารถตอบ
ค าถามได ้
 (8)  มอบหมายใหผู้เ้รียนปฏิบตัิ
กิจกรรมในบทเรียน 

นาาสาวประคอาศิลป์  เลิศพีพาศกุล 
 

8-9 เคร่ืองใช้ส านักงาน 
-  ประโยชน์ในการใชเ้คร่ือาใช้
ส านกัาาน 
-  การเลือกเคร่ือาใชส้ านกัาาน  
-  วธีิการจดัหาเคร่ือาใช้
ส านกัาาน 
-  เคร่ือาพมิพดี์ด 
-  การบ ารุารักษาเคร่ือาพมิพดี์ด 

10 (1) ใหท้  าแบบประเมินผลตนเอา
ก่อนเรียน 
(2) การน าเขา้สู่บทเรียน และเน้ือหา
สาระการเรียนรู้สอดแทรกคุณธรรม
จริยธรรม ตามที่ก  าหนดในหมวด 4 
(3) ครูผูส้อนซกัถามผูเ้รียนเก่ียวกบั
ความรู้พื้นฐานขอาอุปกรณ์
ส านกัาาน 

นาาสาวประคอาศิลป์  เลิศพีพาศกุล 
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(4)  ครูผูส้อนอธิบายเร่ือา การ
จดัเตรียมวสัดุอุปกรณ์ส านกัาาน 
(5)  ครูใหผู้เ้รียนยกตวัอยา่าอุปกรณ์
ส านกัาานมาคนละ 5 ชนิดพร้อมกบั
การน าเสนอเป็นรายบุคคล 
(6) ครูผูส้อนสอบถามเพือ่ประเมิน
ความเขา้ใจ 
(7)  ผูเ้รียนเขา้ใจและสามารถตอบ
ค าถามได ้
 (8)  มอบหมายใหผู้เ้รียนปฏิบตัิ
กิจกรรมในบทเรียน 

10 สอบกลาาภาค   คณะกรรมการ 

11-12 เคร่ืองใช้ส านักงาน 
- เคร่ือาค านวณเลข 
-  การบ ารุารักษาเคร่ือาค านวณ
เลข 
-   เคร่ือาถ่ายเอกสาร 
-  การบ ารุารักษาเคร่ือาถ่าย
เอกสาร 
-  เคร่ือาโทรศพัท ์
-  เคร่ือาโทรสาร 
-  เคร่ือาคอมพวิเตอร์ 
-  เคร่ือาปรุกระดาษไข 
-  เคร่ือาอดัส าเนา 
 

10 (1) ใหท้  าแบบประเมินผลตนเอา
ก่อนเรียน 
(2) การน าเขา้สู่บทเรียน และเน้ือหา
สาระการเรียนรู้สอดแทรกคุณธรรม
จริยธรรม ตามที่ก  าหนดในหมวด 4 
(3) ครูผูส้อนซกัถามผูเ้รียนเก่ียวกบั
ความรู้พื้นฐานขอาการจดัเตรียมการ
ประชุม 
(4)  ครูผูส้อนอธิบายเร่ือา การ
จดัเตรียมการประชุม 
(5)  ครูใหผู้เ้รียนสมมุติการจดัการ
ประชุมขึ้นมาเป็นกลุ่ม 
(6) ครูผูส้อนสอบถามเพือ่ประเมิน
ความเขา้ใจ 
(7)  ผูเ้รียนเขา้ใจและสามารถตอบ
ค าถามได ้
 (8)  มอบหมายใหผู้เ้รียนปฏิบตัิ
กิจกรรมในบทเรียน 

นาาสาวประคอาศิลป์  เลิศพีพาศกุล 
 

13-15 
การใช้บริการการส่ือสารและการ

15  (1) ใหท้  าแบบประเมินผลตนเอา
ก่อนเรียน 

นาาสาวประคอาศิลป์  เลิศพีพาศกุล 
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โทรคมนาคม 
-  ความหมายขอาค าวา่การ
ติดต่อส่ือสารและการ
โทรคมนาคม 
-  ลกัษณะขอากิจการ
โทรคมนาคม 
-ประเภทขอาการโทรคมนาคม 
-  โทรศพัท ์
-  โทรสาร 
-  โทรเลข 
-  เทเลกซ์ 
- วทิยคุมนาคม 
-  อินเตอร์เน็ต 
-  การส่ือสารผา่นดาวเทียม 
 

(2) การน าเขา้สู่บทเรียน และเน้ือหา
สาระการเรียนรู้สอดแทรกคุณธรรม
จริยธรรม ตามที่ก  าหนดในหมวด 4 
(3) ครูผูส้อนซกัถามผูเ้รียนเก่ียวกบั
ความรู้พื้นฐานขอาการจดัเตรียมการ
ประชุม 
(4)  ครูผูส้อนอธิบายเร่ือา การ
จดัเตรียมการประชุม 
(5)  ครูใหผู้เ้รียนสมมุติการจดัการ
ประชุมขึ้นมาเป็นกลุ่ม 
(6) ครูผูส้อนสอบถามเพือ่ประเมิน
ความเขา้ใจ 
(7)  ผูเ้รียนเขา้ใจและสามารถตอบ
ค าถามได ้
 (8)  มอบหมายใหผู้เ้รียนปฏิบตัิ
กิจกรรมในบทเรียน 

16-17 กิจกรรมอ่ืนๆ ของงานส านักงาน 
-  การนดัหมาย 
-  การบนัทึกการนดัหมาย 
-  ขอ้ปฏิบตัิในการนดัหมาย 
-  ประเภทขอาผูม้าติดต่อ 
-  การเตรียมพร้อมในการ
เดินทาา 
-  การเดินทาาโดยรถยนต ์
-  แหล่าข่าวสารและขอ้มูล 
 

10 (1) ใหท้  าแบบประเมินผลตนเอา
ก่อนเรียน 
(2) การน าเขา้สู่บทเรียน และเน้ือหา
สาระการเรียนรู้สอดแทรกคุณธรรม
จริยธรรม ตามที่ก  าหนดในหมวด 4 
(3) ครูผูส้อนซกัถามผูเ้รียนเก่ียวกบั
ความรู้พื้นฐานขอาการจดัเตรียมการ
ประชุม 
(4)  ครูผูส้อนอธิบายเร่ือา การ
จดัเตรียมการประชุม 
(5)  ครูใหผู้เ้รียนสมมุติการจดัการ
ประชุมขึ้นมาเป็นกลุ่ม 
(6) ครูผูส้อนสอบถามเพือ่ประเมิน
ความเขา้ใจ 
(7)  ผูเ้รียนเขา้ใจและสามารถตอบ
ค าถามได ้

 
นาาสาวประคอาศิลป์  เลิศพีพาศกุล 
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 (8)  มอบหมายใหผู้เ้รียนปฏิบตัิ
กิจกรรมในบทเรียน 

 สอบปลายภาค   คณะกรรมการ 

5.2  แผนการประเมินผลการเรียนรู้ 
ผลการเรียนรู้ วธีิการประเมินผลนกัศึกษา สปัดาห์ที ่

ประเมิน 
สดัส่วนขอา 

การ ประเมินผล 
 สอบกลาาภาค 

สอบปลายภาค 
จิตพสิยั 

30 
30 

         20 

30% 
30% 
20% 

 วเิคราะห์กรณีศึกษา การคน้ควา้ การท าแบบฝึกหดั 
การท าาานกลุ่มและผลาาน 

การส่าาานตามที่มอบหมาย 

ตลอดภาค 
การศึกษา 

20% 

 

 

 

หมวดที ่ 6.  ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 

 
1.หนาัสือ  และเอกสารประกอบการสอนหลกั 
    จิตรภณ   ชีรนรวนิชน์ . การเลขานุการ. กรุาเทพฯ: ส านกัพมิพว์าัอกัษร, 2542. 
    จิตรภณ   ชีรนรวนิชน์.  เทคนิคการเป็นเลขานุการ. กรุาเทพฯ:  ส านกัพมิพว์าัอกัษร, 2542 
    จิตรภณ   ชีรนรวนิชน์.  เลขานุการบริหาร. กรุาเทพฯ:  ส านกัพมิพว์าัอกัษร, 2542 
    พสิิษฐ ์     ศิริรักษ.์  มนุษยสมัพนัธ.์  กรุาเทพฯ:  บนัฑิตสาส์น, ม.ป.ป. 
 
 

หมวดที ่7 การประเมนิและปรับปรุงการด าเนินการของรายวชิา 
 

1. การประเมินประสิทธิผลของรายวิชาโดยนักศึกษา 
     - จดัท าแบบสมัภาษณ์แบบปลายเปิด 
     - แบบประเมินผูส้อน และแบบประเมินรายวชิา 
     - ขอ้เสนอแนะผา่นเวบ็บอร์ด ที่ครูผูส้อนไดจ้ดัท าเป็นช่อาทาาการส่ือสารกบัผูเ้รียน 
2. การประเมินการสอน 
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    -   ประเมินจากความสนใจ ความตั้าใจ และการร่วมกิจกรรมการเรียนรู้ขอาผูเ้รียน 
       โดยการจดัท าแบบบนัทึกหลาัการสอน 
    -    แฟ้มาานขอาผูเ้รียน  
     -  คะแนนสอบขอาผูเ้รียน 
     -  การทวนสอบผลประเมินการเรียนรู้ 
3. การปรับปรุงการสอน 
     -   สมัมนาการจดัการเรียนการสอน 
     -   การท าวจิยัปฏิบติัการในชั้นเรียน 
4. การทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธ์ิของนักศึกษาในรายวิชา 
      -  การทวนสอบการใหค้ะแนนจากการสุ่มตรวจผลาานขอานกัศึกษาโดยครูผูส้อนในกลุ่มเดียวกนั 
      -  มีการตั้าคณะกรรมการในรายวชิา ตรวจสอบผลการประเมินการเรียนรู้ขอาผูเ้รียน โดย 
ตรวจสอบขอ้สอบ รายาาน วธีิการประเมินผูเ้รียน และการประเมินพฤติกรรมขอาผูเ้รียน 
 
 
 
5. การด าเนินการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสิทธิผลของรายวิชา 
      - รวบรวมขอ้มูลจากการท าวจิยัปฏิบติัการในชั้นเรียนและพฒันาผูเ้รียนพร้อมปรับปรุาเน้ือหาความยาก
า่ายใหส้อดคลอ้ากบัศกัยภาพผูเ้รียน และระดบัชั้นการเรียนรู้ 
      - แลกเปล่ียนเรียนรู้กบัผูส้อนในกลุ่มวชิาเดียวกนัและต่าาวชิาเพือ่เป็นขอ้มูลสู่การปรับปรุาและพฒันา
ต่อไป 
     - น าผลจากการแลกเปล่ียนเรียนรู้ สู่การปฏิบติัการพฒันาปรับปรุาโดยการมีส่วนร่วมจากผูเ้ก่ียวขอ้าดา้น
ปัจจยัสนบัสนุน 
    - น าสู่การปฏิบติัในปีการศึกษาต่อไป และด าเนินการตามกระบวนการ PDCA 
 


