
 
 

รายละเอียดของรายวิชา 

ช่ือสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  

วิทยาลัย/คณะ/ภาควิชา วิทยาเขตก าแพงแสน / คณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ /  สายวิชา/โครงการจัดตั้งสายสังคมศาสตร์ 

หมวดที ่1.  ข้อมูลทั่วไป 

1. รหัสและชื่อรายวิชา 
รหัสวิชา    01458321     ช่ือวิชา (ไทย)      ระเบียบและวิธีปฏิบัติราชการ 

2. จ านวนหน่วยกิต  (จ านวนชั่วโมงบรรยาย-ปฎิบัติ-ศึกษาด้วยตนเอง ต่อสัปดาห์)      
3 (3-0-0)  

3. หลักสูตรและประเภทของรายวิชา  
 หากมีหลักสูตรเดียวให้ระบุช่ือหลักสูตร หากมีหลายหลักสูตรให้ใส่ หลายหลักสูตร  
ประเภทวิชา วิชาศ ก าทั่วไป 

4. อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาและอาจารย์ผู้สอน 
1)  อาจารย์ ดร.ประสงค์  กัลยาณะธรรม 

5. ภาคการศึกษา/ชั้นปีที่เรียน   
ภาคต้น ชั้นปีที่             

6. รายวิชาที่ต้องเรียนมาก่อน (pre-requisite) (ถ้ามี) 
 ระบุรหัสวิชา-  

7. วิชาที่ต้องเรียนพร้อมกัน (co-requisites) (ถ้ามี) 
 ระบุรหัสวิชา-  

8. สถานที่เรียน  
 ระบุสถานที่เรียน มหาวิทยาลัยเก ตรศาสตร์  วิทยาเขตก าแพงแสน  

9. วันที่จัดท าหรือปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชาคร้ังล่าสุด 
 วันที ่2 มิถุนายน 2556  
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หมวดที ่2.  จุดมุ่งหมายและวตัถุประสงค ์

1. จุดมุ่งหมายของรายวิชา 
1) เพื่อให้มีความรู้เกี่ยวกับงานสารบรรณ แบบหนังสือราชการ การร่าง เขียน พิมพ์และเสนอหนังสือราชการ 

2. วัตถุประสงค์ในการพัฒนา/ปรับปรุงรายวิชา 
1)  วัตถุประสงค์ในการสร้าง ปรับปรุง หรือเปล่ียนแปลงรายวิชาในประเด็นหลัก ๆ  

หมวดที ่3. ลักษณะและการด าเนินการ 

1. ค าอธิบายรายวิชา   
งานสารบรรณ แบบหนังสือราชการ การร่าง เขียน พิมพ์และเสนอหนังสือราชการ การท าส าเนา การท าบันท ก การติดต่อระหว่างส่วนราชการ 

การรับหนังสือ การเก็บรัก า ยืมและการท าลายหนังสือราชการ ศัพท์และถ้อยค าที่ใช้ในหนังสือราชการ  
2. จ านวนชั่วโมงที่ใช้ต่อภาคการศึกษา 

 บรรยาย สอนเสริม การฝึกปฏิบัติ การศึกษาด้วยตนเอง  

 
45 ชั่วโมง 0 ชั่วโมง 0 ชั่วโมง 0 ชั่วโมง  

 
3. จ านวนชั่วโมงต่อสัปดาห์ที่อาจารย์ให้ค าปรึกษาและแนะน าทางวิชาการแก่นักศึกษาเป็นรายบุคคล 

วันจันทร์  วันพุธ และวันพฤหัสบดี    เวลา...08.00-09.00 น. และ 13.00-15.00..น. 
4. อีเมล .........   prasongku@gmail.com 

 



2 

หมวดที ่4. การพัฒนาผลการเรียนรู้ของนักศึกษา 

(ส าหรับแต่ละกลุ่มมาตรฐานการเรียนรู้ ให้แสดงข้อมูลต่อไปนี้ 
(1)  ข้อสรุปส้ันๆ เกี่ยวกับความรู้ หรือทักษะที่รายวิชามุ่งหวังที่จะพัฒนานักศึกษา        
(2)  วิธีการสอนที่จะใช้ในรายวิชาเพ่ือพัฒนาความรู้ หรือทักษะในข้อ (1) 
(3)  วิธีการที่จะใช้วัดและประเมินผลการเรียนรู้ของนักศึกษาในรายวิชา) 
 

1. คุณธรรม  จริยธรรม 
1.1 คุณธรรม จริยธรรมที่ต้องพัฒนา 

1.1.1  ระบุผลการเรียนรู้เป็นข้อ ๆ ให้สอดคล้องกับธรรมชาติของรายวิชา เช่น วินัย ความซ่ือสัตย์ ตรงต่อเวลา มีจรรยาบรรณ

วิชาชีพ  
1.2 วิธีการสอน 

1.2.1  ระบุวิธีการสอน เช่น อธิบายข้อควรปฏิบัติในช้ันเรียน คุณธรรม จริยธรรม ที่จ าเป็น กฏหมายที่เกี่ยวข้องกับวิชาชีพ 

สอดแทรกเน้ือหาเกี่ยวกับจริยธรรม  
1.3 วิธีการประเมินผล 

1.3.1  ดูจากผลการค้นคว้า การน าเสนอผลงาน งานที่มอบหมายในช้ันเรียน การมีส่วนในช้ันเรียน การสอบ 
2. 2. ความรู้ 

2.1 ความรู้ที่ต้องได้รับ  
2.1.1  ระบุความรู้พื้นฐานเป็นข้อ ๆ เช่น ให้รู้หลักการ ทฤ ฏี ที่จ าเป็น และความรู้ในศาสตร์อื่นที่เกี่ยวข้อง  

2.2 วิธีการสอน 
2.2.1  การบรรยาย การเรียนแบบอภิปรายแลกเปล่ียนความคิดในช้ันเรียน ศ ก าค้นคว้าด้วยตนเอง การรายงานหน้าช้ัน การ

รายงานกลุ่ม 
2.3 วิธีการประเมินผล 

2.3.1  ดูจากผลการค้นคว้า การน าเสนอผลงาน งานที่มอบหมายในช้ันเรียน การมีส่วนในช้ันเรียน การสอบ 
3. ทักษะทางปัญญา 

3.1 ทักษะทางปัญญาที่ต้องพัฒนา 
3.1.1  ระบุทัก ะเป็นข้อ ๆ เช่น ความคิดริเริ่ม การแก้ปัญหา การวิเคราะห์ การประยุกต์กับสถานการณ์จริง การค้นคว้าหาความรู้

ใหม่  
3.2 วิธีการสอน 

3.2.1  ระบุวิธีการสอน เช่น การอภิปราย การยกกรณีศ ก า สมมติสถานการณ์ การให้ท าโครงงาน  
3.3 วิธีการประเมินผล    

3.3.1 ดูจากผลการค้นคว้า การน าเสนอผลงาน งานที่มอบหมายในช้ันเรียน การมีส่วนในช้ันเรียน การสอบ 
4. ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ  

4.1 ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความสามารถในการรับผิดชอบที่ต้องพัฒนา  
4.1.1 ระบุทัก ะที่จ าเป็น เป็นข้อ ๆ เช่น มนุ ยสัมพันธ์ดี การท างานเป็นทีม บทบาทการเป็นผู้น า/ผู้ตาม มีน้ าใจ การมีส่วนร่วมเสนอ

ความคิดเห็นต่าง ๆ อย่างเหมาะสม  
4.2 วิธีการสอน 

4.2.1  ระบุวิธีการสอน เช่น การอภิปราย มอบหมายงานให้ท าเป็นกลุ่ม  
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4.3 วิธีการประเมินผล 
4.3.1 ดูจากผลการค้นคว้า การน าเสนอผลงาน งานที่มอบหมายในช้ันเรียน การมีส่วนในช้ันเรียน การสอบ  

5. ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การส่ือสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ  
5.1 ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การส่ือสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ต้องพัฒนา 

5.1.1  ระบุทัก ะที่เกี่ยวข้อง เป็นข้อ ๆ โดยเน้นการใช้เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ ส่ือสารสนเทศ และภา า  
5.2 วิธีการสอน 

5.2.1 มอบหมายให้ค้นคว้าข้อมูล การน าเสนอผลงานที่มอบหมายในช้ันเรียน การมีส่วนในช้ันเรียน การบรรยาย 
5.3 วิธีการประเมินผล  

5.3.1 ดูจากผลการค้นคว้า การน าเสนอผลงาน งานที่มอบหมายในช้ันเรียน การมีส่วนในช้ันเรียน การสอบ 
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หมวดที ่5.  แผนการสอนและการประเมนิผล 

1. แผนการสอน 
ระบุตามตารางด้านล่าง  จ านวนชั่วโมงการสอนต้องสอดคล้องกับจ านวนหน่วยกิต เช่น วิชาบรรยาย 3 หน่วยกิต หมายถึง
เรียนบรรยาย 45 ชั่วโมง ไม่รวมเวลาที่ใช้ในการสอบ 

 สัปดาห์
ที ่

หัวข้อ/รายละเอียด 
จ านวน
ชั่วโมง 

กิจกรรมการเรียนการสอน  
และสื่อที่ใช้ 

ผู้สอน 

 
 

 1  แนะน าเน้ือหาวิชาและวิธีการศ ก า 
 แนะน าวิธีการค้นคว้า แหล่งเอกสาร 
 การท ารายงาน การรายงานเด่ียว ในช้ัน

เรียน 
 มอบหมายงาน 

3  การเรียนแบบ

อภิปรายแลกเปล่ียนความคิดใน

ช้ันเรียน การศ ก าค้นคว้าด้วย

ตนเอง การรายงานหน้าช้ัน  
การรายงานกลุ่ม การบรรยาย 

การฝึกปฏิบัติในช้ันเรียน และ

การมอบหมายงาน 

อ.ดร.ประสงค์  

 2  งานสารบรรณ 
 แบบหนังสือราชการ 

3 " " " "  

 3  แบบหนังสือราชการ 3 " " " "  

 4  แบบหนังสือราชการ 3 " " " "  

 5  การร่าง – เขียนหนังสือราชการ 3 " " " "  

 6  การพิมพ์หนังสือราชการ 3 " " " "  

 7  การท าส าเนา 3 " " " "  

 8  สรุปทบทวน 3 (การสอบกลางภาค) " ""  

 9  การเสนอหนังสือราชการ 
 การท าบันท ก 

3 " " " "  

 10  การติดต่อระหว่างส่วนราชการ 
 การยืมหนังสือราชการ 

3 " " " "  

 11  การเก็บรัก าหนังสือราชการ 
 การท าลายหนังสือราชการ 

3 " " " "  

 12  ศัพท์และถ้อยค าที่ใช้ในหนังสือราชการ 3 " " " "  

 13  ช้ันความเร็วและช้ันความลับ 3 " " " "  

 14  น าเสนอรายงาน : กรณีศ ก า 3 " " " "  

 15  สรุปทบทวน 3 (การสอบปลายภาค) " "  
 

2. แผนการประเมินผลการเรียนรู้ (คะแนนจะต้องมาจากการประเมินผลการเรียนรู้ทั้ง 5 ด้าน ตามสัดส่วนที่ผู้สอนก าหนด) 

 ผลการเรียนรู้ วิธีการประเมินผลนักศึกษา สัปดาห์ที่ประเมิน 
สัดส่วนของ
คะแนนการ
ประเมิน 

 

  ระบุหมายเลข เช่น 

2.1.2 
การมีส่วนในช้ันเรียน การอภิปราย แลกเปล่ียนความคิดใน

ช้ันเรียน การรายงานผลการศ ก าค้นคว้าด้วยตนเอง การ

1-15      %  
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รายงานหน้าช้ัน การมอบหมายงาน และการสอบ  
                        %  
                        %  
                        %  
                        %  
                        %  
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หมวดที ่6.  ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 

3. ต าราและเอกสารหลัก 
1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 2548 
2) พรบ. ข่าวกรองแห่งชาติ 2528 
3) ระเบียบว่าด้วยการรัก าความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517   

4. เอกสารและข้อมูลส าคัญ  
1)  เอกสารที่เกี่ยวข้อง  

5. เอกสารและข้อมูลที่แนะน า 
1)  เอกสารประกอบ  

 

หมวดที ่7.  การประเมินและปรับปรงุการด าเนินการของรายวิชา 

1. การประเมินประสิทธิผลของรายวิชาโดยนักศึกษา 
1)  เช่น การประเมินผ่านระบบ การสังเกตุหรือสัมภา ณ์นิสิต การสอบ แสดงความเห็นผ่านเวบบอร์ด 

2. การประเมินการสอนอื่น ๆ  
1)  เช่น การประเมินจากผู้ร่วมสอน ประเมินจากเกรดของนิสิตในกลุ่ม การประเมินเน้ือหา ส่ือการสอน ข้อสอบ   

3. การปรับปรุงการสอน   
1) เช่น ปรับเปล่ียน เน้ือหา การประเมินผล  

4. การทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษาในรายวิชา  
1)  เช่น การทวนสอบโดยอาจารย์ภายนอกหรือผู้ทรงคุณวุฒิ การสุ่มตรวจการตรวจข้อสอบ มีการก าหนดเกณฑ์การให้คะแนนอย่างชัดเจน  

5. การทบทวนและวางแผนปรับปรุงประสิทธิผลของรายวิชา  
1)  เช่น น าผลการประเมินจากนิสิต อาจารย์ และผู้ทรงคุณวุฒิมาใช้ปรับปรุงรายวิชา  

 
 


