
มคอ. ๓ 

หลกัสตูรระดบัปรญิญา   ตร ี  โท  เอก 

หน้า | ๑  
รายวชิา  LGO2220 สาขาวชิารฐัประศาสนศาสตร ์ วทิยาลยัการเมอืงและการปกครอง มหาวทิยาลยัราชภฎัสวนสุนันทา 

 
 

รายละเอียดของรายวิชา (Course Specification) 
รหสัวิชา LGO๒๒๒๐ รายวิชา การบริหารส านักงานในองคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน 

กลุ่มสาขาวิชารฐัประศาสนศาสตร ์วิทยาลยัการเมืองและการปกครอง มหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสุนันทา 
ภาคการศึกษา ๒ ปีการศึกษา ๒๕๖๔ 

 
หมวดท่ี ๑ ข้อมูลทัว่ไป 

๑.  รหสัและช่ือรายวิชา    
รหสัวชิา   LGO๒๒๒๐ 
ชื่อรายวชิาภาษาไทย การบรหิารส านักงานในองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
ชื่อรายวชิาภาษาองักฤษ Office Management in Local Government 

 
๒.  จ านวนหน่วยกิต        ๓(๓-๐-๖)      
        
๓.  หลกัสูตรและประเภทของรายวิชา     
      ๓.๑  หลกัสตูร       รฐัประศาสนศาสตรบณัฑติ สาขาวชิาการปกครองทอ้งถิน่ 
      ๓.๒ ประเภทของรายวชิา     หมวดวชิาบงัคบั 
 
๔.  อาจารยผ์ู้รบัผิดชอบรายวิชาและอาจารยผ์ู้สอน     
      ๔.๑  อาจารยผ์ูร้บัผดิชอบรายวชิา     อาจารยอ์ยัรว ีวรีะพนัธพ์งศ ์ 
       
      ๔.๒  อาจารยผ์ูส้อน   อาจารยอ์ยัรว ีวรีะพนัธพ์งศ ์ 
       
๕.  สถานท่ีติดต่อ   ชัน้ ๖ หอ้ง ๓๕๖๖   

E – Mail : airawee.w@gmail.com  
โทร: ๐๘๕๐๔๒๘๑๒๖ 

 
๖.  ภาคการศึกษา / ชัน้ปีท่ีเรียน   

๖.๑ ภาคการศกึษาที ่  ๒  /  ชัน้ปีที ่๓ 
๖.๒ จ านวนผูเ้รยีนทีร่บัได ้ ประมาณ ๑๐๐ คน 

 
๗.  รายวิชาท่ีต้องเรียนมาก่อน (Pre-requisite)  (ถา้ม)ี ไม่ม ี
 
๘.  รายวิชาท่ีต้องเรียนพร้อมกนั (Co-requisites) (ถา้ม)ี ไม่มี 
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๙.  สถานท่ีเรียน    คณะมนุษยศาสตรแ์ละสงัคมศาสตร ์มหาวทิยาลยัราชภฏัสวนสุนันทา 
     อาคาร ๓๕ ชัน้ ๖ 
 
๑๐.วนัท่ีจดัท าหรือปรบัปรงุ   วนัที ่๑ เดอืน พฤศจกิายน พ.ศ. ๒๕๖๔ 
     รายละเอียดของรายวิชาครัง้ล่าสุด 
 
 

หมวดท่ี ๒ จดุมุ่งหมายและวตัถปุระสงค ์
 

๑.   จดุมุ่งหมายของรายวิชา 
เพื่อให้นักศกึษามคีวามเขา้ใจหลกัและทฤษฎีการบรหิารงานส านักงาน เทคนิคการปฏบิตัิงานส านักงานในดา้นงาน

เลขานุการ งานสารบรรณ งานเอกสารส านักงาน งานพสัดุส านักงาน การจดัการประชุม ขอ้มูลและแหล่งขอ้มูลส านักงาน การ
สือ่สารและการประชาสมัพนัธส์ านักงาน ตลอดจนเทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการบรหิารงานส านักงาน เพื่อน าไปประยุกต์ใชใ้น
หน่วยงานราชการในสว่นกลาง ภูมภิาคและทอ้งถิน่ รวมถงึภาคเอกชน 
 
๒.   วตัถปุระสงคใ์นการพฒันา/ปรบัปรงุรายวิชา 
  ๑) เพื่อใหน้ักศกึษามพีืน้ฐานความรูท้างทฤษฎกีารบรหิารงานส านักงาน 
  ๒) เพื่อใหน้ักศกึษาสามารถประยุกต์ใช้และวเิคราะห์กรณีศกึษาประเดน็เกี่ยวกบัเทคนิคการปฏบิตังิานส านักงานใน
ด้านงานเลขานุการ งานสารบรรณ งานเอกสารส านักงาน งานพสัดุส านักงาน การจดัการประชุม ข้อมูลและแหล่งข้อมูล
ส านักงาน การสือ่สารและการประชาสมัพนัธส์ านักงาน ตลอดจนเทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการบรหิารงานส านักงานได ้
 
 

หมวดท่ี ๓ ลกัษณะและการด าเนินการ 
 

๑. ค าอธิบายรายวิชา 
   หลกัและทฤษฎกีารบรหิารงานส านักงาน เทคนิคการปฏบิตังิานส านักงานในดา้นงานเลขานุการ งานสารบรรณ งาน
เอกสารส านักงาน งานพสัดุส านักงาน การจดัการประชุม ขอ้มูลและแหล่งขอ้มูลส านักงาน การสื่อสารและการประชาสมัพนัธ์
ส านักงาน ตลอดจนเทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการบรหิารงานส านักงาน เพื่อน าไปประยุกตใ์ชใ้นหน่วยงานราชการในสว่นกลาง 
ภูมภิาคและทอ้งถิน่ รวมถงึภาคเอกชน 
    
๒. จ านวนชัว่โมงท่ีใช้ต่อภาคการศึกษา 
 

บรรยาย 
(ชัว่โมง) 

สอนเสริม 
(ชัว่โมง) 

การฝึกปฏิบติั/งาน 
ภาคสนาม/การฝึกงาน (ชัว่โมง) 

การศึกษาด้วยตนเอง 
(ชัว่โมง) 

๔๕ ชัว่โมงต่อภาคการศกึษา  ไม่ม ี ไม่ม ี ๙๐ ชัว่โมงต่อภาคการศกึษา 
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๓. จ านวนชัว่โมงต่อสปัดาห์ท่ีอาจารยใ์ห้ค าปรึกษาและแนะน าทางวิชาการแก่นักศกึษาเป็นรายบุคคล 
 ๓.๑ ปรกึษาดว้ยตนเองทีห่อ้งพกัอาจารยผ์ูส้อน  หอ้ง ๓๕๖๖ ชัน้ ๖ อาคาร ๓๕ คณะมนุษยศาตรแ์ละสงัคมศาสตร์ 
 ๓.๒ ปรกึษาผ่านโทรศพัทท์ีท่ างาน / มอืถอื  หมายเลข ๐๘๕๐๔๒๘๑๒๖ 
 ๓.๓ ปรกึษาผ่านจดหมายอเิลก็ทรอนิกส ์(E-Mail)  airawee.w@gmail.com 
 ๓.๔ ปรกึษาผ่านเครอืขา่ยสงัคมออนไลน์ (Facebook/Twitter/Line) ID: nutairawee 
 ๓.๕ ปรกึษาผ่านเครอืขา่ยคอมพวิเตอร ์(Internet/Webboard) http://www.teacher.ssru.ac.th/airawee_wi/ ,                   
 

หมวดท่ี ๔ การพฒันาผลการเรียนรูข้องนักศึกษา 
๑. คณุธรรม  จริยธรรม 

๑.๑   คณุธรรม จริยธรรมท่ีต้องพฒันา 
       (๑)  สามารถคดิวเิคราะห์และตดัสนิใจในสถานการณ์ต่างๆ โดยไตร่ตรองถึงผลดแีละผลเสยีต่อตนเองและ  

      สงัคม 
       (๒) มคีวามรบัผดิชอบต่อบทบาทหน้าทีข่องตนเอง และรบัผดิชอบต่อพนัธะหน้าทีต่่อผูอ้ื่น 

      (๓) เป็นนักปกครองทอ้งถิน่ทีป่ฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความซื่อสตัย ์เคารพระเบยีบปฏบิตัแิละจรรยาบรรณวชิาชพี  
                           และค านึงถงึประโยชน์สาธารณะ 

๑.๒   วิธีการสอน 
(๑)  วเิคราะห์กรณีศกึษาเกี่ยวกบัประเด็นทางจรยิธรรมที่เกี่ยวขอ้งกบัการบรหิารงานส านักงานในองค์กร 

                 ปกครองสว่นทอ้งถิน่           
(๒)  อภปิรายกลุ่ม 

๑.๓    วิธีการประเมินผล 
(๑)  ประเมนิจากการแสดงความคดิเหน็ในชัน้เรยีนในประเดน็ทีเ่กีย่วขอ้งกบักบัการบรหิารส านักงานใน 

                 องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่            
(๒)  ประเมนิจากพฤตกิรรมการเขา้เรยีน การมสีว่นร่วมในชัน้เรยีน และสง่งานทีไ่ดร้บัมอบหมายตรงเวลา 
 

๒. ความรู้ 
๒.๑   ความรู้ท่ีต้องพฒันา 
 (๑)  มคีวามรูค้วามเขา้ใจเกีย่วกบัทฤษฎแีละหลกัการในการบรหิารส านักงานในองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่           
 (๒)  มคีวามรูค้วามเขา้ใจและทราบถงึเทคนิคการปฏบิตังิานส านักงานในดา้นงานเลขานุการ งานสารบรรณ  

                               งานเอกสารส านักงาน งานพสัดุส านักงาน การจดัการประชุม ขอ้มูลและแหล่งขอ้มูลส านักงาน การ  
                            สือ่สารและการประชาสมัพนัธส์ านักงาน 

  (๓)  มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหารงานส านักงานและสามารถน า 
                            ความรูค้วามเขา้ใจไปประยุกตใ์ชไ้ด ้

๒.๒   วิธีการสอน 
(๑)  การบรรยายในชัน้เรยีน 
(๒)  การสอนจากกรณีศกึษา 
(๓)  การมอบหมายใหน้ักศกึษาคน้ควา้และน าเสนอผลการศกึษา 
(๔)  อภปิราย น าเสนอผลงานภายในชัน้เรยีน 

๒.๓    วิธีการประเมินผล 
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(๑)  ทดสอบย่อยหลงับทเรยีน 
(๒)  การสอบปลายภาค 
(๓)  การประเมนิจากประสทิธภิาพ ประสทิธผิล ของการคน้ควา้ และการน าเสนองานทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

๓. ทกัษะทางปัญญา 
๓.๑   ทกัษะทางปัญญาท่ีต้องพฒันา 
  (๑)  นักศึกษาสามารถน าองค์ความรู้เรื่องการบริหารส านักงานมาวิเคราะห์ผลกระทบที่ส่งผลต่อการ 
                 บรหิารและจดัการในองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
 (๒)  นักศกึษาสามารถคดิวเิคราะห์ประเดน็ปัญหาดา้นการบรหิารส านักงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

                            ทีส่ง่ผลกระทบต่อการบรหิารการปกครองในระดบัทอ้งถิน่ 
 (๓)  มคีวามสามารถในการประยุกตอ์งคค์วามรูด้า้นบรหิารส านักงานในองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ มา 

                            บูรณาการกบัความรูใ้นศาสตรอ์ื่น ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งอย่างเหมาะสม 
 (๔)  มีความสามารถในการพัฒนาโจทย์การเรียนรู้และด าเนินการศึกษาค้นคว้าหาความรู้ในประเด็น  

                            เกีย่วกบัการปกครองทอ้งถิน่ไดด้ว้ยตนเอง 
๓.๒   วิธีการสอน 

(๑)  การมอบหมายใหผู้เ้รยีนศกึษาคน้ควา้เพิม่เตมิ การอภปิรายรายบุคคล/กลุ่ม                   
(๒)  การวเิคราะหก์รณีศกึษา 
(๓)  การมอบหมายใหน้ักศกึษาคน้ควา้และน าเสนอผลการศกึษา 

๓.๓    วิธีการประเมินผล 
(๑)  การทดสอบย่อยและการสอบปลายภาค 
(๒)  การน าเสนอผลการศกึษา 
 

๔. ทกัษะความสมัพนัธ์ระหว่างบุคคลและความรบัผิดชอบ 
๔.๑   ทกัษะความสมัพนัธร์ะหว่างบุคคลและความรบัผิดชอบท่ีต้องพฒันา 
  (๑)  มคีวามสามารถในการแลกเปลี่ยนและรบัฟังความคดิเหน็ที่แตกต่าง และมคีวามรบัผดิชอบต่อตนเอง 
                 และเพื่อนร่วมงาน 
 (๒)  มคีวามสามารถในการประสานการท างานร่วมกนัภายในกลุ่ม และมทีกัษะในการสื่อสาร แลกเปลีย่น  

                            และน าเสนอความคดิเหน็ 
 (๓)  มกีารแสดงออกถึงภาวะความเป็นผู้น าในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในการท างานร่วมกนั และสามารถ  

                               แสดงบทบาทในฐานะสมาชกิของกลุ่มเพื่อร่วมกนัขบัเคลื่อนงานในความรบัผดิชอบร่วมกนัได้อย่าง  
                            เหมาะสมกบัสถานการณ์ 

๔.๒   วิธีการสอน 
(๑)  การมอบหมายใหน้ักศกึษาวเิคราะหก์รณีศกึษาและน าเสนอผลการศกึษา 
(๒)  การมอบหมายงานใหค้น้ควา้และศกึษาดว้ยตนเอง เช่น ใหเ้ลอืกและอ่านบทความทีเ่กีย่วขอ้ง 
(๓)  ก าหนดใหเ้ปลีย่นหวัหน้ากลุ่มทุกครัง้ เพื่อเปิดโอกาสใหน้ักศกึษาทุกคนไดม้โีอกาสในการตดัสนิใจ และ 
      แกปั้ญหาในฐานะผูน้ ากลุ่ม 

๔.๓    วิธีการประเมินผล 
(๑)  การน าเสนอการรายงานผลการวเิคราะหก์รณีศกึษา 
(๒)  พฤตกิรรมและปฏสิมัพนัธร์ะหว่างผูเ้รยีนในการรบัฟังขอ้โตแ้ยง้และขอ้เสนอแนะระหว่างกนั 
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๕. ทกัษะการวิเคราะห์เชิงตวัเลข การส่ือสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

๕.๑   ทกัษะการวิเคราะห์เชิงตวัเลข การส่ือสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีต้องพฒันา 
  (๑)  มคีวามสามารถในการใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการคน้ควา้ขอ้มูลและหาความรูเ้กี่ยวกบัการบรหิาร 
                 ส านักงานในองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่  
 (๒)  มคีวามสามารถในการใชเ้ทคนิคพืน้ฐานทางสถติ ิการประมวลผลขอ้มูล การแปลความหมาย และการ  
                 วเิคราะหข์อ้มลูประกอบการศกึษาคน้ควา้เบือ้งตน้ 
 (๓)  มคีวามสามารถในการใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ เพื่อน าเสนอรายงานกรณีศกึษาไดอ้ย่างเหมาะสมและ  

                            มปีระสทิธผิล 
๕.๒   วิธีการสอน 

(๑)  มอบหมายใหศ้กึษาคน้ควา้ดว้ยตนเองและน าเสนอผลการศกึษา 
(๒)  การน าเสนอในชัน้เรยีนโดยใชเ้ทคโนโลยทีีเ่หมาะสม 

๕.๓    วิธีการประเมินผล 
(๑)  การน าเสนอผลการศกึษา 
(๒)  การน าเสนอดว้ยสือ่เทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
หมายเหตุ 

สญัลกัษณ์  หมายถงึ ความรบัผดิชอบหลกั  
สญัลกัษณ์  หมายถงึ ความรบัผดิชอบรอง  
เวน้ว่าง หมายถงึ ไม่ไดร้บัผดิชอบ 

ซึง่จะปรากฏอยูใ่นแผนทีแ่สดงการกระจายความรบัผดิชอบมาตรฐานผลการเรยีนรูจ้ากหลกัสตูรสู่รายวชิา (Curriculum Mapping) 

 
หมวดท่ี ๕ แผนการสอนและการประเมินผล 

๑. แผนการสอน  

สปัดาหท่ี์ หวัข้อ/รายละเอียด 
จ านวน
(ชม.) 

กิจกรรมการเรียน  
การสอน/ส่ือท่ีใช้  

ผู้สอน 

๑ แนะน าขอบข่ายรายวิชาและวิธีการ
วดัผล 

 

๓ - แนะน าขอบขา่ยรายวชิา เกณฑก์าร
ประเมนิผล และแหล่งคน้ควา้ขอ้มลู 

อ.อยัรว ีวรีะพนัธพ์งศ ์
 

๒ ความหมายและแนวคิดการบริหาร
ส านักงาน 

๓ บรรยาย แจกเอกสารประกอบการเรยีน 
ใชโ้ปรแกรมน าเสนอ power point 
ประกอบการอธบิาย การอภปิราย 

- สอนออนไลน์ 

อ.อยัรว ีวรีะพนัธพ์งศ ์
 

๓ - การวางแผนการท างานใน
ส านักงาน 

- การวิเคราะห์ระบบงานใน
ส านักงาน 

๓ บรรยาย แจกเอกสารประกอบการเรยีน 
ใชโ้ปรแกรมน าเสนอ power point 
ประกอบการอธบิาย การอภปิราย 

- สอนออนไลน์ 

อ.อยัรว ีวรีะพนัธพ์งศ ์
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จ านวน
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กิจกรรมการเรียน  
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ผู้สอน 

๔ การจดัองคก์ารและโครงสรา้งส านักงาน ๓ บรรยาย แจกเอกสารประกอบการเรยีน 
ใชโ้ปรแกรมน าเสนอ power point 
ประกอบการอธบิาย การอภปิราย 

- สอนออนไลน์ 

อ.อยัรว ีวรีะพนัธพ์งศ ์
 

๕ การจดัการพืน้ทีส่ านักงาน ๓ บรรยาย แจกเอกสารประกอบการเรยีน 
ใชโ้ปรแกรมน าเสนอ power point 
ประกอบการอธบิาย การอภปิราย 

- สอนออนไลน์ 

อ.อยัรว ีวรีะพนัธพ์งศ ์
 

๖ การจดัการสภาพแวดลอ้มในส านักงาน ๓ บรรยาย แจกเอกสารประกอบการเรยีน 
ใชโ้ปรแกรมน าเสนอ power point  และ
โปรแกรม Kahoot ประกอบการอธบิาย 

การอภปิราย 
 - สอนออนไลน์ 

อ.อยัรว ีวรีะพนัธพ์งศ ์
 

๗ การบรหิารพสัดุส านักงาน ๓ บรรยาย แจกเอกสารประกอบการเรยีน 
ใชโ้ปรแกรมน าเสนอ power point 
ประกอบการอธบิาย การอภปิราย 

อ.อยัรว ีวรีะพนัธพ์งศ ์
 

๘ สอบกลางภาค ๓   
๙ การบรหิารเอกสาร ๓ บรรยาย แจกเอกสารประกอบการเรยีน 

ใชโ้ปรแกรมน าเสนอ power point 
ประกอบการอธบิาย การอภปิราย 

อ.อยัรว ีวรีะพนัธพ์งศ ์
 

๑๐ การบริหารแบบฟอร์ม รายงาน และ
จดหมายตอบโต ้
- งานสารบรรณ 

๓ บรรยาย แจกเอกสารประกอบการเรยีน 
ใชโ้ปรแกรมน าเสนอ power point 
ประกอบการอธบิาย การอภปิราย 

อ.อยัรว ีวรีะพนัธพ์งศ ์
 

๑๑ การบรหิารการประชุม ๓ บรรยาย แจกเอกสารประกอบการเรยีน 
ใชโ้ปรแกรมน าเสนอ power point 
ประกอบการอธบิาย การอภปิราย 

อ.อยัรว ีวรีะพนัธพ์งศ ์
 

๑๒ ก า ร บ ริ ห า ร ท รัพ ย า ก ร ม นุ ษ ย์ ใ น
ส านักงาน 

๓ บรรยาย แจกเอกสารประกอบการเรยีน 
ใชโ้ปรแกรมน าเสนอ power point 
ประกอบการอธบิาย การอภปิราย 

- สอนออนไลน์ 

อ.อยัรว ีวรีะพนัธพ์งศ ์
 

๑๓ การควบคุมในส านักงาน ๓ บรรยาย แจกเอกสารประกอบการเรยีน 
ใชโ้ปรแกรมน าเสนอ power point 
ประกอบการอธบิาย การอภปิราย 

- สอนออนไลน์ 

อ.อยัรว ีวรีะพนัธพ์งศ ์
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สปัดาหท่ี์ หวัข้อ/รายละเอียด 
จ านวน
(ชม.) 

กิจกรรมการเรียน  
การสอน/ส่ือท่ีใช้  

ผู้สอน 

๑๔ การบรหิารส านักงานอตัโินมตั ิ ๓ บรรยาย แจกเอกสารประกอบการเรยีน 
ใชโ้ปรแกรมน าเสนอ power point 
ประกอบการอธบิาย การอภปิราย 

- สอนออนไลน์ 

อ.อยัรว ีวรีะพนัธพ์งศ ์
 

๑๕ การปรบัปรุงระบบการบรหิารส านักงาน ๓ บรรยาย แจกเอกสารประกอบการเรยีน 
ใชโ้ปรแกรมน าเสนอ power point 
ประกอบการอธบิาย การอภปิราย 

อ.อยัรว ีวรีะพนัธพ์งศ์  
 

๑๖ การบรหิารส านักงานในองค์กรปกครอง
ส่วนทอ้งถิน่พรอ้มทัง้กรณีศกึษา 

๓ บรรยาย แจกเอกสารประกอบการเรยีน 
ใชโ้ปรแกรมน าเสนอ power point 
ประกอบการอธบิาย การอภปิราย 

อ.อยัรว ีวรีะพนัธพ์งศ ์
 

๑๗ สอบปลายภาค ๓   
 
 
 
 
 
๒. แผนการประเมินผลการเรียนรู้ 
 

ผลการเรียนรู้ วีธีการประเมินผลการเรียนรู้ 
สปัดาห์ท่ี
ประเมิน 

สดัส่วน 
ของการประเมินผล  

๒.๑, ๒.๒, ๒.๓, 
๓.๒, ๓.๓ 

๑.การประเมนิผลการเรยีนรูด้ว้ยการสอบ 
๑.๑ การทดสอบย่อย 
๑.๒ การสอบกลางภาค 
๑.๓ การสอบปลายภาค 

 
๗,๑๔ 
๘ 
๑๗ 

 
๑๐% 
๓๐% 
๓๐% 

๔.๑, ๔.๒, ๔.๓, 
๕.๑, ๕.๒, ๕.๓ 

๒. การวิเคราะห์กรณีศึกษา การอภิปราย  การ
ประเมนิจากรายงานการคน้ควา้ การน าเสนอรายงาน 
การท างานเป็นกลุ่ม การสง่งานตามทีม่อบหมาย 

ตลอดภาค
การศกึษา 

๒๐% 

๑.๑, ๑.๒, ๑.๓, 
๓.๑ 

๓. การเข้าชัน้เรยีน การตอบค าถาม อภิปราย และ
การมสีว่นร่วมแสดงความคดิเหน็ในชัน้เรยีน 

ตลอดภาค
การศกึษา 

๑๐% 

 

 
หมวดท่ี ๖ ทรพัยากรประกอบการเรียนการสอน 

๑.  ต าราและเอกสารหลกั 
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๑)  สุรสัวดั ีราชกุลชยั. 2545. การบริหารส านักงาน (Office Management). กรุงเทพฯ: ส านักพมิพแ์ห่ง
จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั. 

๒)  เนตรพ์ณัณา ยาวริาช. 2550. การจดัการส านักงาน (Office Management). กรุงเทพฯ: เซนทรลั เอก็เพรส. 
 

๒.  เอกสารและข้อมูลส าคญั 
           ๑)  วนัทนีย ์แสนภกัด ีและคณะ. 2553. การจดัการพสัดแุละส านักงาน. กรุงเทพฯ: เอก็ซเปอรเ์น็ท.  

๒)  มงคล คณัฑาทอง. 2542. ยุทธวิธีการจดัการประชุม. กรุงเทพฯ: ส านักพมิพเ์คลด็ไหว. 
๓) ศริวิรรณ เสรรรีตัน์ และ สมชาย หริญักติต.ิ 2542. การบริหารส านักงานแบบใหม่. กรุงเทพฯ: ส านักพมิพ์

พฒันาศกึษา. 
 
๓.  เอกสารและข้อมูลแนะน า 
           ๑)  ระเบยีบส านักนายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่2) พ.ศ.2548 
       

หมวดท่ี ๗ การประเมินและปรบัปรงุการด าเนินการของรายวิชา 
๑.  กลยุทธก์ารประเมินประสิทธิผลของรายวิชาโดยนักศึกษา 
 การประเมนิประสทิธผิลในรายวชิานี้โดยนักศกึษา ด าเนินการจดักจิกรรมเพื่อเปิดรบัฟังขอ้คดิเหน็และขอ้เสนอแนะ
จากนักศกึษาในรปูแบบต่าง ๆ ดงันี้ 
 ๑. ในวนัแรกของการเรยีนการสอน อาจารยผ์ู้สอนอธบิายให้นักศกึษาเขา้ใจถึงการปรบัปรุงรายวชิานี้จากการเรยีน
การสอนในภาคการศกึษาที่ผ่านมา  และประโยชน์จากขอ้คดิเหน็ของนักศกึษาต่อการพฒันารายวชิา เพื่อส่งเสรมิใหน้ักศกึษา
แสดงความคดิเหน็ต่อการพฒันารายวชิาในช่วงปลายของภาคการศกึษา 
 ๒. ใหน้ักศกึษาประเมนิพฒันาการของตนเองโดยเปรยีบเทยีบ ความรู ้ทกัษะในการประมวล/คดิวเิคราะห์ก่อน  และ
หลงัการเรยีนรายวชิานี้ 
 ๓. สง่เสรมิใหน้ักศกึษาแสดงความคดิเหน็ต่อการเรยีนการสอน และการพฒันารายวชิาในชัว่โมงสุดทา้ยของการเรยีน
รายวชิานี้ 
 ๔. ใหน้ักศกึษาทุกคนประเมนิประสทิธผิลของรายวชิา ซึง่รวมถงึ วธิกีารสอน การจดักจิกรรมในและนอกหอ้งเรยีน สิง่
สนับสนุนการเรยีนการสอน ซึ่งมีผลกระทบต่อการเรยีนรู ้และผลการเรยีนรู้ที่ไดร้บั  และเสนอแนะเพื่อการปรบัปรุงรายวชิา 
ดว้ยระบบคอมพวิเตอรข์องมหาวทิยาลยัหรอืระบบออนไลน์ 
๒. กลยุทธก์ารประเมินการสอน  
 ๑. อาจารยผ์ูส้อนประเมนิการสอนของตนเอง ดผูลการเรยีนของนักศกึษา และท ารายงานสรุปพฒันาการของนักศกึษา 
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแกไ้ขหรอืการเปลีย่น/ปรบัปรุงรายวชิา 
 ๒. จดัใหม้คีณะกรรมการทวนสอบการสอน หรอืจากการสงัเกตการณ์สอน โดยอาจารยป์ระจ าหลกัสตูร 
 
๓.  การปรบัปรงุการสอน 
  ๑. การประมวลความคดิเหน็ของนักศกึษา การประเมนิการสอนของตนเองขอ้เสนอแนะการทวนสอบจากอาจารย์
ประจ าหลกัสตูร สรุปปัญหา อุปสรรค แนวทางแกไ้ข เมื่อสิน้สุดการสอน เพื่อเป็นขอ้มลูเบือ้งตน้ในการปรบัปรุงรายวชิาในภาค
การศกึษาต่อไป 



มคอ. ๓ 

หลกัสตูรระดบัปรญิญา   ตร ี  โท  เอก 

หน้า | ๙  
รายวชิา  LGO2220 สาขาวชิารฐัประศาสนศาสตร ์ วทิยาลยัการเมอืงและการปกครอง มหาวทิยาลยัราชภฎัสวนสุนันทา 

  ๒. ใหอ้าจารยผ์ูส้อนเขา้รบัการอบรมกลยุทธก์ารสอน หรอืการวจิยั เพื่อพฒันารปูแบบ วธิกีารสอน 
  ๓. ปรบัปรุงรายละเอยีดของรายวชิาใหท้นัสมยัและเหมาะสมกบันักศกึษารุ่นต่อไป 
 
๔.  การทวนสอบมาตรฐานผลสมัฤทธ์ิของนักศึกษาในรายวิชา 
  ๑. การทวนสอบการใหค้ะแนนจากการสุม่ตรวจผลงานของนักศกึษาโดยอาจารยป์ระจ าหลกัสตูร 
 ๒. มกีารตัง้คณะกรรมการในสาขาวชิา ตรวจสอบผลการประเมนิการเรยีนรูข้องนักศกึษา โดยตรวจสอบขอ้สอบ 
รายงาน วธิกีารใหค้ะแนนสอบ และการใหค้ะแนนพฤตกิรรม 
 
๕.  การด าเนินการทบทวนและการวางแผนปรบัปรงุประสิทธิผลของรายวิชา 

๑. น าผลจากการประเมนิการสอน โดยนักศกึษา ผลจากการประเมนิโดยกรรมการทวนสอบโดยอาจารยป์ระจ าหลกัสตูร มาจดั
กลุ่มเน้ือหาความรูท้ีต่อ้งปรบัปรุง เพื่อน าไปรบัปรุงการจดัการเรยีนการสอนรุ่นต่อไป 

๒. น าผลการประเมนิการสอนของตนเองมาจดักลุ่มเทยีบเคยีงกบัขอ้คดิเหน็ของนักศกึษา เพื่อพฒันาเนื้อหาสาระใหท้นัสมยั 
ปรบัวธิกีารเรยีนการสอน และวธิกีารประเมนิผลใหต้รงกบัผลการเรยีนรูท้ีค่าดหวงั 

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



มคอ. ๓ 

หลกัสตูรระดบัปรญิญา   ตร ี  โท  เอก   
 

หนา้ | ๑๐  

รายวชิา LGO2220 แขนงวชิาการปกครองทอ้งถิน่ วทิยาลยัการเมอืงและการปกครอง มหาวทิยาลยัราชภฎัสวนสุนันทา 

แผนท่ีแสดงการกระจายความรบัผิดชอบมาตรฐานผลการเรียนรู้จากหลกัสูตรสู่รายวิชา (Curriculum Mapping) 
ตามท่ีปรากฏในรายละเอียดของหลกัสูตร (Programme Specification) มคอ. ๒ 

รายวิชา 
คณุธรรม จริยธรรม ความรู ้ ทกัษะทางปัญญา 

ทกัษะ
ความสมัพนัธ์
ระหว่างบุคคล 
และความ
รบัผิดชอบ

ระหว่างบุคคล
และความ
รบัผิดชอบ 

ทกัษะการวิเคราะห์
เชิงตวัเลข การ

ส่ือสาร และการใช้
เทคโนโลยี

สารสนเทศเชิง
ตวัเลข การส่ือสาร

และการใช้
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 
  ความรบัผดิชอบหลกั                                                          ความรบัผดิชอบรอง 

หมวดวิชาศึกษาทัว่ไป ๑ ๒ ๓ ๔ ๕ ๖ ๗ ๑ ๒ ๓ ๔ ๕ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๑ ๒ ๓ ๔ 

รหสัวิชา LGO๒๒๒๐ 

ช่ือรายวิชา  
การบรหิารส านักงานในองคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถิน่ 
Office Management in Local 

Government 

                       

ความรบัผดิชอบในแต่ละดา้นสามารถเพิม่ลดจ านวนไดต้ามความรบัผดิชอบ 


