
1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
ความรู้พื้นฐานผู้ประกอบอาชีพเลขานุการต้องมีความรู้ที่สามารถช่วยผู้บริหารในการปฏิบัติงานด้าน

ต่าง ๆ ให้ประสบผลสำเร็จ ผู้เรียนต้องมีความรู้การปฏิบัติงานในหน้าที่เลขานุการได้อย่างมีประสิทธิภาพ ทราบถึง
คุณสมบัติที่ดี และจรรยาบรรณในการประกอบอาชีพ  

2. อ้างอิงมาตรฐาน / เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 
2.1  -   

 2.2  - 
3.สมรรถนะประจ าหน่วย 

3.1 แสดงแสดงความรู้เกี่ยวกับความรู้พ้ืนฐานของการประกอบอาชีพเลขานุการ 
3.2 ทักษะการปฏิบัติงานในหน้าที่เลขานุการ 
3.3 แสดงพฤติกรรมความมีระเบียบวินัย สามัคคี และรู้จักดำรงตนโดยใช้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง   

4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
 4.1 บอกความหมายของคำว่า “เลขานุการ” ได ้
 4.2 อธิบายรากศัพท์ของคำว่า “Secretary”  ได ้
 4.3 จำแนกประเภทของเลขานุการได้ 
 4.4 ปฏิบัติงานในหน้าที่เลขานุการได้ 
 4.5 ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายเสร็จตามกำหนดโดยคำนึงถึงความปลอดภัยของตนเองและผู้อ่ืน 
5. สาระการเรียนรู้ 
  5.1 ความหมายของคำว่าเลขานุการ 
  5.2 ความสำคัญของเลขานุการ 
          5.3 ประเภทของเลขานุการ 
 5.4 บอกคุณสมบัติที่ดีของเลขานุการได้ 
 5.5 ระบุลักษณะงานในหน้าที่เลขานุการได้ 
 5.6 บอกจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการได้ 
 

 แผนการจัดการเรียนรู้ (WBL/PjBl/WIL/AL/STEM) หน่วยที่ .......1..... 

รหัสวิชา  20203-2001  
วิชา เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่องานเลขานุการ 

สอนครั้งที่ 1-2  
 

ชื่อหน่วย  ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับเลขานุการ ทฤษฎี 4 ชั่วโมง 
ปฏิบัติ 4 ชั่วโมง เรื่อง / งาน ความรู้พื้นฐานงานเลขานุการ 



6. กิจกรรมการเรียนรู้ 

ที ่ กิจกรรม จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม ส่ือ เวลา 

1 - คร ู แจกแบบทดสอบ  และให้
นักเรียนทำแบบทดสอบก่อนเรียน 
- ครูยกตัวอย่างบทบาทและหน้าที่
ของนักเรียน และการทำงานในแต่
ละอาชีพ แล้วให้นักเรียนยกตัวอย่าง
งานในหน้าที ่ของเลขานุการที่เคย
ประสบหรือพบเห็น 
- คร ูบอกความสำคัญของอาชีพ
เลขานุการท ี ่ม ีต ่อการทำงานใน
หน่วยงานของรัฐบาล และองค์กร
ธุรกิจ และชี้ให้เห็นถึงความสำเร็จ
ของแต ่ละอาช ีพต ้องม ีความรู้
ความสามารถพร้อมด้วยคุณธรรม  

1 .อธ ิบายความสำค ัญของ
เลขานุการได้ 

Microsoft Power Point 30 นาที 

2 - ครูแจกเอกสารประกอบการสอน
ตามหัวข้อ โดยอธิบายความหมาย
ของเลขานุการ และใช้บัตรคำราก
ศัพท์ Secretary เพื ่อให้นักเรียน
ร่วมกันอภิปรายแต่ละตัวอักษร 
- ครูแจกกิจกรรมที ่ 1.1 และให้
นักเรียนเขียนสรุป โดยครูสุ ่มถาม
เป็นรายบุคคลและสังเกตพฤติกรรม
บันทึกในแบบสังเกตพฤติกรรมการ
ปฏิบัติงานรายบุคคล 
- ครูจัดกลุ่มนักเรียน กลุ่มละ 4  คน 
กำหนดให้สมาชิกกลุ่มแต่ละคนเป็น
หมายเลข 1,2,3,4  และแจกคำถาม
ให้สมาช ิกในกล ุ ่มร ่วมกันค ิดหา
คำตอบตามหัวข้อที่กำหนด 
ครูเรียกหมายเลขสมาชิกในกลุ่มทุกกลุ่ม
ข ึ ้นมา 1 หมายเลข โดยว ิธส ุ ่มหรือ       

1. บอกความหมายของคำว่า 
“เลขานุการ” ได้ 
2. อธิบายรากศัพท์ของคำว่า 
“Secretary”  ได้ 
 

Microsoft Power Point 120 
นาท ี



จับสลาก และให้นักเรียนที่มีหมายเลข
ดังกล่าวตอบคำถาม และนำเสนอ 
 

ที ่ กิจกรรม จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม ส่ือ เวลา 
 โดยวิธ ีส ุ ่มหรือ จับสลาก และให้

นักเรียนที่มีหมายเลขดังกล่าวตอบ
คำถาม และหน้าชั้นเรียนสรุปผลให้
เพ่ือนฟังทั้งชั้น 
-  คร ูสร ุป เน ื ้ อหาอ ีกคร ั ้ ง  และ
มอบหมายกิจกรรมปฏิบัติโดยให้
นักเรียนแบ่งกลุ่ม ๆ ละ 3 คนเพ่ือให้
นำเสนอหน้าชั้นเรียนในคาบต่อไป 
- นักเรียนซักถามข้อสงสัยและรับใบ
มอบหมายกิจกรรมปฏิบัติ 
- นักเรียนทำแบบทดสอบหลังเรียน 
 

1. ปฏิบัติงานในหน้าที่
เลขานุการได้ 
2. มีก ิจนิส ัยใฝ่เร ียนรู ้ในการ 
ปฏิบัติงานที ่ได้ร ับมอบหมาย
เสร็จ  ตามกำหนดโดยคำนึงถึง
ความปลอดภัยของตนเองและ
ผู้อื่น 

Microsoft Power Point 90 นาที 

 
7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
 7.1 ใบงานที่ 1.1 สาระส าคัญของความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับเลขานุการ 
 7.2 เอกสารประกอบการเรียนวิชาเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่องานเลขานุการ 
 7.3 สื่อ Power Point  บทที่ 1 
8. หลักฐานการเรียนรู้ 
 8.1หลักฐานความรู้  
  1) หลักฐานความรู้การสรุปสาระสำคัญความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับเลขานุการ 
 8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
  1) หลักฐานการปฏิบัติงานการเขียนสรุปงานในหน้าที่เลขานุการ 
9. การวัดและประเมินผล 
 9.1 เกณฑ์การปฏิบัติงาน 
  1) อธิบายงานในหน้าที่เลขานุการได้ 
  2) เขียนคุณสมบัติของผู้ประกอบอาชีพเลขานุการได้ถูกต้อง 
  3) ปฏิบัติงานด้วยความประณีต ละเอียด รอบคอบ เป็นระเบียบ 
 9.2 วิธีการประเมิน 



  1) สังเกตการปฏิบัติงาน 
  2) ประเมินผลงาน 
  เกณฑ์การให้คะแนน 

1. สรุปสาระสำคัญได้ครบถ้วนและถูกต้อง   4 คะแนน    
2. นำเสนองานในหน้าที่เลขานุการได้ถูกต้อง  2 คะแนน 
3. ตอบคำถามได้ชัดเจนและมีเหตุผล   2 คะแนน 
4. มีความรับผิดชอบและความเรียบร้อยในการทำใบงาน 2 คะแนน 

 9.3 เครื่องมือประเมิน 
  1) แบบสังเกตพฤติกรรม 
  2) แบบประเมินการปฏิบัติงาน 
10. บันทึกผลหลังการการจัดการเรียนรู้ 
 10.1 ผลการจัดการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน 

   ผู้เรียนมีความรู้งานในหน้าที่เลขานุการ บอกคุณสมบัติที่ดีของผู้ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการได้ 
10.2 ปัญหา อุปสรรค ที่เกิดขึ้นในระหว่างการเรียนการสอน 

  การแบ่งกลุ่มทำกิจกรรมมีความล่าข้า 
 10.3 แนวทางการแก้ปัญหาของครูผู้สอน (แนวทางการทำวิจัย/แนวทางการพัฒนาหลักสูตร) 
  ครูแบ่งกลุ่มการทำงานล่วงหน้าก่อนทำกิจกรรม 
11. การบูรณาการกิจกรรมการเรียนการสอนตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 11.1 ความพอประมาณ 
              พอประมาณ ในการใช้ทรัพยากร การใช้ข้อมูล การใช้อุปกรณ์เครื่องมือ วัสดุครุภัณฑ์  อย่าง
เหมาะสม 
 11.2 ความมีเหตุผล 
           ผู้สอนปลูกฝังด้านการคิดอย่างมีเหตุผล  ครูปลูกฝังผู้เรียนเข้าห้องเรียนตรงต่อเวลา โดยมีการเช็ค
ชื่อก่อนเรียนทุกครั้ง  ใช้ทรัพยากรตามท่ีจำเป็นเพื่อไม่ให้เกิดการขาดแคลนทรัพยากรในอนาคตเป็นการรักษา
สิ่งแวดล้อมให้คงอยู่และเป็นมิตรกับสิ่งมีชีวิต 
 11.3 ภูมิคุ้มกันที่ดี 
          เป็นการป้องกันการใช้จ่ายเงินอย่างฟุ่มเฟือย มีระบบการวางแผนในการทำงานได้อย่างรอบคอบ ยอมรับ
เพ่ือนร่วมงานได้ไม่มีการกระทบกระทั่งภายในห้องเรียน มีความเข้มแข็งต่อสภาวะแวดล้อมสามารถทำงานกับเพ่ือน
ร่วมงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้  หน่วยที่  1 สอนครั้งที่ 1 สัปดาห์ที ่1 

รหัสวิชา 20203-2001 
วิชา เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่องานเลขานุการ 

ข้อมูลผู้เรียน 
  - ระดับ/ช้ัน ปวช. 1 
  - ผู้เรียนท้ังหมด.....20.....
คน 
  - เข้าเรียน......19.........คน  
  - ขาดเรียน.......1.......คน 

ชื่อหน่วย ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับเลขานุการ 

เรื่อง / งาน ความรู้พื้นฐานงานเลขานุการ 

1. เวลาท่ีใช้ในการจัดการเรียนรู้ตามที่ก าหนดไว้ในแผนฯ 

    มากเกินไป           เหมาะสม             ไม่เพียงพอ / น้อยเกินไป 
   บันทึกเพิ่มเติม............................................................................................................................................................. 
2. เนื้อหาสาระที่ก าหนดไว้ในแผนการจัดการเรียนรู้ 

    มากเกินไป              เหมาะสม             ไม่เพียงพอ / น้อยเกินไป 
   บันทึกเพิ่มเติม............................................................................................................................................................. 

3. มีวิธีการสอนที่หลากหลาย      ไม่มี         มี (ระบุ)        

    บรรยาย       สาธิต /ทดลอง      ฝึกปฏิบัติ        กิจกรรมกลุ่ม       สืบค้นดว้ยตนเอง 
   อื่น ๆ ได้แก.่.............................................................................................................................................................. 
4. มีการจัดการเรียนรู้ท่ีมุ่งเน้นพัฒนาสมรรถนะผู้เรียนทั้งด้านความรู้ ด้านทักษะ ด้านความรับผิดชอบและการประยุกต์ใช้ ด้าน
คุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณธอันพึงประสงค์ และบูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

   ไม่มี                มีครบทุกด้าน                  มีบางด้าน 
 บันทึกเพิ่มเติม............................................................................................................................................................. 
5. การวัดและประเมินผล 
   5.1 มีการแจ้งหลักเกณฑ์และวธิีการวัดและประเมินผลประจ าหน่วยให้ผู้เรียนทราบก่อนการจัดการเรียนการสอน 

    ไม่มี                  ม ี



   5.2 มีการวัดและประเมินผลตามที่ก าหนดไว้ในแผนการจัดการเรียนรู้               

     ไม่มี              มีบางส่วน             มีครบทุกด้านตามที่ก าหนดไว้ในแผนฯ 
   บันทึกเพิ่มเติม............................................................................................................................................................. 
   5.3 การวัดและประเมินผลที่หลากหลาย      ไม่มี         มี (ระบุ)   
          การทดสอบก่อนเรียน/หลังเรียน   สังเกตุพฤติกรรม    ตรวจผลงาน/แบบฝึกหัด   น าเสนอผลงาน       
          อื่น ๆ ระบุ......................................................................................................................................................... 
6. สอนตรงตามแผนการจัดการเรียนรู้      ตรงตามแผนฯ      ไม่ตรงตามแผนฯ (ระบสุาเหตุ) 
         สาเหตุ .................................................................................................................................................................... 

7. สื่อการสอน    ใช้สื่อตามที่ก าหนดไว้ในแผนฯ   ไมไ่ด้ใช้สื่อตามที่ก าหนดหรือใช้บางส่วน (ระบุปัญหา/สาเหตุ) 
    ปัญหา/สาเหตุ.............................................................................................................................................................  
8. ปัญหาท่ีพบ/แนวทางแก้ปัญหา (ระบุปัญหาและแนวทางแก้ปญัหา) 
    ................................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................................ 
 
 

 

ใบความรู้ที่ 1.1 หน่วยเรียนที่ 1 
วิชา เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่องานเลขานุการ เรื่อง  ความรู้พ้ืนฐานงานเลขานุการ 
                                                                                                                  เวลาในการศึกษาเรียนรู้ :  20.

นาที 

 

ค าชี้แจง :  
ใบความรู้นี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้นักเรียนน าไปศึกษาและท าความเข้าใจเกี่ยวกับความรู้เบื้องต้นของงาน

เลขานุการ ความหมายและความส าคัญ งานในหน้าที่ของเลขานุการ  นักเรียนควรศึกษารายละเอียดให้เข้าใจ เพ่ือ
เตรียมความพร้อมส าหรับการปฏิบัติงานจริงในบทเรียนถัดไป 

1. จุดมุ่งหมายของใบความรู้ 
    1.1 นักเรียนมีความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับความรู้พ้ืนฐานงานเลขานุการ 
    1.2 นักเรียนเข้าใจงานในหน้าที่ประจำของเลขานุการ 
    1.3 นักเรียนสามารถสรุปงานในหน้าที่ประจำและคุณสมบัติที่ดีของเลขานุการ 
2. สาระส าคัญ 
    2.1 ผู ้ประกอบอาชีพเลขานุการควรจะต้องมีความรู ้พื ้นฐานเกี ่ยวกับงานอาชีพ ต้องเข้าใจถึง

ความหมาย ความสำคัญ ความจำเป็นที่ต้องมีเลขานุการ เพื่อช่วยผู้บริหารในการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ให้ประสบ

ลงชื่อ............................................ครูผู้สอน 
           (นางดารารัตน์  นาคทองแก้ว) 
                    24 /ต.ค./2568 



ผลสำเร็จ การมีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่เลขานุการได้อย่างมีประสิทธิภาพ การมีคุณสมบัติที่
ดี มีจรรยาบรรณในการประกอบอาชีพ จะส่งผลให้มีความก้าวหน้าในงานอาชีพที่ดี 

    2.2 ความหมายของคำว่าเลขานุการ 
          คำว่า “เลขานุการ” เป็นคำสนธิมาจากคำว่า “เลข”  สนธิกับคำว่า “อนุการ” ตามพจนานุกรม

ฉบับราชบัณฑิตยสถาน ฉบับ พ.ศ. 2554 ให้ความหมายของคำว่า เลข และ อนุการ ไว้ดังนี้ 
         คำว่า   เลข   แปลว่า ลาย  รอยเขียน  ตัวอักษร  การเขียน งานขีดเขียน    
         คำว่า   อนุการ   แปลว่า  การทำอย่าง  การเอาอย่าง    
        ดังนั้นคำว่า “เลขานุการ” จึงสรุปความหมายได้ว่า คือ ผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับหนังสือ เช่น จด

บันทึก เขียนจดหมายโต้ตอบ หรือการงานอื่น ๆ ตามที่ผู้ใหญ่ (ผู้บังคับบัญชา) สั่ง  
        คำว่า “เลขานุการ” ตรงกับคำในภาษาอังกฤษว่า “Secretary” มาจากภาษาลาตินว่า  “Secretum” 

แปลว่า “ความลับ” หรือ “Secret” 
คำว่า “Secretary”  จึงแปลว่า  “ผู้รู้ความลับ”  หรือ “ผู้รักษาความลับ”  ดังนั้น ผู้ที่ทำงาน           ในตำแหน่งเลขานุการจึงต้องเป็น
ผู้ที่รักษาความลับของผู้บังคับบัญชาและองค์การนั้นๆ ได้ดี 
 เมื่อแยกคำว่า “Secretary” พบว่าอักษรแต่ละตัวนั้นเป็นที่รวมของอักษรย่อ 9 คำ ดังนี้ 
 S = Sense ความมีสามัญสำนึก รู้จักรับผิดชอบในการทำงานนั้น และจะต้องรู้ว่าสิ่งใดควรทำ      ไม่ควรทำ โดยไม่ต้องมี
ผู้ใดบอกหรือต้องแนะนำตลอดเวลา ตัวอย่างความมีสามัญสำนึกของเลขานุการในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการด้านเอกสาร 
เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาลงนาม จะต้องกลั่นกรองงานโดยจัดลำดับความสำคัญ ถ้าเป็นเรื่องเร่งด่วนควรนำเสนอก่อน ต้องตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลด้วยความละเอียดรอบคอบก่อนที่จะนำเสนอ เพราะหากมีข้อผิดพลาดก็จะทำให้เกิดความเสียหายได้  
 E = Efficiency ความมีประสิทธิภาพในการทำงาน ควรมีการวางแผนและบริหารเวลาให้งานที่ปฏิบัติสำเร็จลุล่วง เพื่อให้ได้
ผลงานเป็นที่พึงพอใจทั้งของผู้บังคับบัญชาและส่วนรวม เลขานุการที่มีประสิทธิภาพในการทำงาน จะรู้ว่าการทำงานให้บรรลุผล
สำเร็จในเวลาอันรวดเร็ว ควรนำเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาใช้ในการทำงาน อาจจะเลือกใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์มาประยุกต์ใช้ในการ
จัดการเอกสารให้รวดเร็วขึ้น และช่วยลดค่าใช้จ่ายให้กับองค์กรด้วย 

 C = Courage ความกล้าต่อสู้กับอุปสรรคต่างๆ มีจิตใจเข้มแข็ง ไม่ท้อแท้ต่อชีวิตหน้าที่    การงาน ตลอดจนมีความเช่ือมั่นใน
ตนเองต่อการกระทำนั้น เพราะการปฏิบัติงานของเลขานุการจะต้องประสานงานกับหลายฝ่ายในองค์กรและภายนอกองค์กร เมื่อ
เกิดข้อผิดพลาดขึ้นจากผู้อื่น หรือเลขานุการได้ทำผิดพลาดเอง ควรยอมรับและพร้อมที่จะนำไปปรับปรุงแก้ไขเพื่อไม่ให้เกิดขึ้นอีก 

R = Responsibility ความรับผิดชอบ ทั้งต่อตนเอง และในหน้าที่การงานที่ได้รับมอบหมายเพื่อมิให้งานที่ปฏิบัติไปนั้นเกิด
ความผิดพลาดหรือมีข้อบกพร่องได้ อันจะก่อให้เกิดความเสื่อมเสียต่อหน้าที่การงานและต่อตนเอง  เลขานุการต้องตั้งใจทำงานท้ัง
งานท่ีทำประจำและงานท่ีได้รับมอบหมายให้สำเร็จตามที่กำหนดไว้ ตัวอย่างเช่นการปฏิบัติงานจัดประชุม จะต้องคิดวางแผนว่าควร
ดำเนินการอะไรบ้าง ตั้งแต่ก่อนประชุม ขณะประชุม และหลังประชุม ต้องเตรียมพร้อมด้านเอกสาร สถานที่ การจดบันทึกการ
ประชุม รวมถึงการดูแลให้การต้อนรับ จะต้องปฏิบัติงานด้วยความรับผดิชอบของตนเองและสามารถทำงานร่วมกับผูอ้ื่นไดจ้นสำเรจ็ 

E = Energy มีกำลังกายและกำลังใจในการทำงาน เป็นผู้ที่มีร่างกายแข็งแรงสมบูรณ์ การใช้             พลังงานในการทำงานสิ่ง
ใด ที่เป็นไปในทางที่ถูกที่ควร เพื่อให้งานนั้นเกิดผลดี มีประโยชน์ทั้งต่อตนเองและส่วนรวม ควรดูแลร่างกายด้วยการรับประทาน
อาหารที่มีประโยชน์ ออกกำลังกาย พักผ่อนให้เพียงพอ และมีสุขภาพจิตที่ดี การเสริมสร้างกำลังใจด้วยการมองโลกในแง่ดี คิดสิ่งดี
มีประโยชน์แก่ตนเองและผู้อื่น  



 T = Technique เทคนิคในการทำงาน คือ การรู้จักนำวิธีการทำงานท่ีดีมาใช้ในการปฏิบัติงาน รู้จักเปลี่ยนแปลงหรือปรับปรุง
วิธีการทำงานต่าง ๆ เพื่อให้เกิดความเหมาะสม เลขานุการที่มีเทคนิควิธีทำงาน ส่วนหน่ึงเกิดจากการเรียนรู้และประสบการณใ์นการ
ทำงาน ตัวอย่างเช่น ผู้บังคับบัญชาต้องการให้รายงานผลปฏิบัติงานประจำปีภายในเวลาที่กำหนด เลขานุการก็ทำรายงานใหเ้สร็จ
ก่อนวันถึงกำหนด และทำข้อมูลเปรียบเทียบผลการทำงานของปีท่ีแล้วและปีปัจจุบันเพิ่มเติมเพื่อให้ได้ข้อมูลที่ชัดเจนขึ้น 

A = Active ความกระตือรือร้น ไม่ล่าช้า กระฉับกระเฉงว่องไวอยู่เสมอ ทำให้งานสำเร็จตามจุดมุ่งหมาย เลขานุการต้อง
พร้อมที่จะเรียนรู้สิ่งใหม่ๆ ตลอดเวลา ด้วยการพัฒนาตนเอง คอยสังเกต แสวงหาความรู้จากสื่อต่าง ๆ เพิ่มเติมเสมอ มีความ
ภาคภูมิใจในการทำงาน มีความมั่นใจและกล้าที่จะเผชิญอุปสรรค ทำงานด้วยความมุ่งมั่น ตั้งใจ ถูกต้อง คำนึงถึงคุณภาพ และ
สามารถทำงานเชิงรุกได้ 

R = Rich เป็นผู้มีศีลธรรม มีความสมบูรณ์มั่นคงในจิตใจ และเป็นผู้มีคุณธรรมทั้งในเรื่องส่วนตัวและหน้าที่การงาน มีความ
ยุติธรรม รู้จักรักษาความลับของผู้อื่น ย่อมจะนำมาซึ่งความสุขและความสำเร็จในการงาน  ตัวอย่างเช่น เลขานุการได้รับทราบ
ข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนพนักงานในองค์กร จากการได้เข้าร่วมประชุมของฝ่ายบริหาร เพื่อรอการอนุมัติลงนาม เลขานุการต้องเป็น        
ผู้ที่ไว้วางใจได้ โดยไม่นำข้อมูลมาเปิดเผย 

 Y = Youth วัยหนุ่มสาว อาชีพเลขานุการควรอยู่ในวัยที่พร้อมสำหรับการทำงาน เพราะช่วงวัยนี้มีความสามารถทาง
สติปัญญาสมบูรณ์ คุณภาพของความคิดจะเป็นระบบ และมีความคิดสร้างสรรค์ ผู้ที่จะปฏิบัติงานในหน้าที่เลขานุการต้องมีความ
คล่องตัว คล่องแคล่วว่องไว ทำงานได้อย่างรวดเร็ว มีคุณภาพ ต้องเป็นผู้ที่มีวุฒิภาวะทางจิตใจ และอารมณ์ มีมารยาทที่อ่อนนอ้ม
ถ่อมตน แต่สำหรับเลขานุการอาวุโสที่มีประสบการณ์และปฏิบัติงานคล่องแคล่ว ก็ยังได้รับความไว้วางใจจากผู้บังคับบัญชาให้
ปฏิบัติงานในหน้าท่ีได้เช่นเดียวกัน  

 
 
 
 
 

ใบงานที่ 1.1 หนว่ยเรียนที่ 1 
วิชา  เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่องานเลขานุการ  เรื่อง  ความรู้พื้นฐานงานเลขานุการ  

                                                                                                                  เวลาในการปฏิบัติงาน :  20 นาที 

 

1. ค าชี้แจง   
1. ศึกษาเนื้อหาเรื่อง “งานในหน้าที่เลขานุการ” จากเอกสารหรือบทเรียนที่ครูมอบหมาย 
2. สรุปสาระสำคัญในแต่ละหัวข้อให้กระชับ ชัดเจน และถูกต้อง 
3. ตอบคำถามท้ายใบงานให้ครบทุกข้อ 

2. ผลลัพธ์การเรียนรู้ (ความรู้ในการปฏิบัติงานทักษะในการปฏิบัติงาน) 



2.1 นักเรียนมีความรู้เกี่ยวกับงานในหน้าที่เลขานุการ 
2.2 นักเรียนมีทักษะเขียนสรุปผังความคิดงานในหน้าที่เลขานุการ 
2.3 นักเรียนสามารถสรุปคุณสมบัติของเลขานุการได้อย่างเหมาะสม 

3. วัตถุประสงค์ 
3.1 เพ่ือให้นักเรียนเข้าใจงานในหน้าที่ของงานเลขานุการ 
3.2 เพ่ือฝึกสรุปสาระสำคัญและถ่ายทอดความรู้ในรูปแบบของตนเอง 
3.3 เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจในความรู้พื้นฐานงานเลขานุการ 

 
ส่วนที่ 1 : สรุปสาระสำคัญ 

1. ความหมายของเลขานุการ
.............................................................................................. .................................... 

2. รากศัพท์คำว่า 
..”Secretary”…………………….....................................................................................................  

3. ประเภทของเลขานุการ
............................................................................................................................ ............ 

4. เขียนสรุปผังความคิด (Mind Map) งานในหน้าที่ประจำของเลขานุการ 

 

 
 
 
 
 
 

ใบมอบหมายงาน ที่ 1.1 หน่วยการเรียนรู้ที่ 1 
วิชา เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่องานเลขานุการ เรื่อง ความรู้พ้ืนฐานงานเลขานุการ 

                                                                                                                     ก าหนดส่งงาน :  
..............................                                      

 



ค าชี้แจง   
ให้นักเรียนปฏิบัติงานตามโจทย์ที่กำหนด โดยเขียนสรุปคำศัพท์และความหมายจัดส่งตามกำหนดเวลา 

งานที่มอบหมาย: 
ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับเลขานุการ 

 

เร่ือง         เขียนคำศัพท์  คำว่า Secretary 

วัตถุประสงค์          เพ่ือให้ผู้เรียนอธิบายรากศัพท์  คำว่า Secretary ได ้
คำชี้แจง  ให้นักเรียนเขียนคำศัพท์แต่ละตัวอักษร และอธิบายความหมายโดยเขียนสรุปให้ถูกต้อง 

ชื่อ-สกุล.............................................................................................เลขที่....................  
 
 
 

S 
………………………………. 

หมายถึง 

E 
……………………………… 

หมายถึง 

C 
……………………………. 

หมายถึง 

R 
…………………………….. 

หมายถึง 

E 
………………………………. 

หมายถึง 

T 
………………………….. 

หมายถึง 

A 
…………………………….. 

หมายถึง 

R 
……………………………… 

หมายถึง 

Y 
…………………………… 

หมายถึง 

 
แบบทดสอบก่อนเรียน  หน่วยการเรียนรู้ที่ 1 

Secretary 



วิชา เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่องานเลขานุการ  เรื่อง ความรู้พ้ืนฐานงานเลขานุการ 
                                                                                                                      เวลาในการทดสอบ :  20  
นาที 

 
ค าชี้แจง  

ตอนที่ 1 ให้นักเรียนเลือกคำตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงข้อเดียวในแต่ละข้อ โดยทำเครื่องหมาย (✓) หน้าตัวเลือกที่
เลือก 

ข้อสอบ จุดประสงค์ที่ 
1.  ความหมายของคำว่าเลขานุการ ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ตรงกับข้อใด             
 ก.  ผู้ทำหน้าที่รับใช้ผู้บริหาร  
 ข.  ผู้ทำหน้าที่เก่ียวกับการติดต่อประสานงาน 
 ค.  ผู้ที่มีหน้าที่รักษาความลับในงานทุกประเภท 
 ง.  ผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับหนังสือหรืออ่ืน ๆ ตามที่ผู้ใหญ่สั่ง 

1 

2. จากคำ “Secretary” ตัวอักษร “A”  หมายถึงข้อใด 
 ก.  Active  
 ข.  Advice  
 ค.  Attend  
 ง.  Assistant 

1 

3. ข้อใดจัดว่าเลขานุการเป็นผู้ที่มีเทคนิคในการทำงาน 
 ก.  ยึดหลักคุณธรรมในการปฏิบัติงาน  
 ข.  นำทฤษฎีมาปรับใช้กับการปฏิบัติงานจริง   
 ค.  หมั่นเข้ารับการอบรมสัมมนาตามสถาบันต่าง ๆ   
    ง.  กล้าที่จะต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคอย่างไม่ท้อถอย 

1 

4. เพราะเหตุใดหน่วยงานจึงขาดเลขานุการไม่ได้ 
 ก.  เพราะเลขานุการมีความรู้เรื่องการบริหารจัดการดี 
 ข.  เพราะเลขานุการมีความรู้เรื่องการดำเนินงานของหน่วยงานดี 
 ค.  เพราะเป็นตำแหน่งที่ได้รับการยอมรับจากบุคคลภายนอกหน่วยงาน 
 ง.  เพราะเลขานุการเป็นผู้มีความสามารถช่วยเหลืองานทุกอย่างได้ในหน่วยงาน 

1 
 
 
 

 

5. หน้าที่ในข้อใดที่เลขานุการส่วนใหญ่ปฏิบัติเป็นหน้าที่ประจำ 
 ก.  จดรายงานการประชุม  
     ข.  ติดต่อ โต้ตอบโทรศัพท์ 
     ค.  ทำบัญชีวิเคราะห์งบการเงิน 

2 



 ง.  จัดทำตารางกำหนดการเดินทาง 
 

 
 

ข้อสอบ จุดประสงค์ที่ 

6. เลขานุการที่หน่วยงานแต่งตั้ง โดยกำหนดอัตราเงินเดือนและหน้าที่ไว้แน่นอน หมายถึงข้อใด 
 ก.  เลขานุการพิเศษ  
 ข.  เลขานุการกิตติมศักดิ์ 
 ค.  เลขานุการประจำตัวบุคคล 
 ง.  เลขานุการประจำตำแหน่ง 

2 

7. เลขานุการที่ไม่มีเงินเดือนตอบแทน เป็นตำแหน่งที่มีเกียรติในสังคม เพราะได้รับเชิญให้ปฏิบัติ 
    หน้าที่ หมายถึงข้อใด 
 ก.  เลขานุการกิตติมศักดิ์ 
 ข.  เลขานุการพิเศษส่วนตัว 
 ค.  เลขานุการประจำตัวบุคคล     
    ง.  เลขานุการประจำตำแหน่ง   

2 

8. เลขานุการในข้อใด ควรได้รับการเลื่อนตำแหน่ง 
 ก.  สามารถทำงานตามท่ีสั่งได้อย่างถูกต้อง 

ข. สามารถรับผิดชอบงานในหน้าที่ของตนอย่างดี 
ค. สามารถเรียนรู้เพิ่มเติมสิ่งใหม่ ๆ ได้ในเวลาสั้น ๆ 
ง.  สามารถในการจัดพิมพ์เอกสารต่าง ๆ ของสำนักงาน 

2 

9. คำกล่าวที่ว่า “เลขานุการที่ดีจะต้องมีอุปนิสัยและเจตคติที่ดี” หมายถึงข้อใด 
 ก.  มีไหวพริบปฏิภาณ และมีความจำดี 
 ข.  รู้จักลำดับความสำคัญก่อนหลังของงาน 
 ค.  มีนิสัยในการทำงานที่ดี และมีนิสัยส่วนตัวที่ดี 
 ง.  ทำงานด้วยความถูกต้องและเต็มกำลังความสามารถ 

3 

10. ข้อใดกล่าวถึงจรรยาบรรณของเลขานุการไว้ไม่ถูกต้อง 
 ก.  รักษาความลับของงานในหน้าที่ไว้อย่างเข้มงวด 

ข. ให้ข่าวหรือแถลงเรื่องราวเกี่ยวกับงานให้กระจ่างแจ้ง 
ค. มีความรับผิดชอบต่องานของตนเองและผู้บังคับบัญชา 
ง. ปฏิบัติตามกฎระเบียบและไม่ทำลายภาพพจน์หรือชื่อเสียงขององค์กร 

 

3 



 
 
 
 
 
 
 

แบบทดสอบหลังเรียน หน่วยการเรียนรู้ที่ 1 
วิชา เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่องานเลขานุการ เรื่อง  ความรู้พ้ืนฐานเลขานุการ 
                                                                                                                         เวลาในการทดสอบ :  
..........นาที 
 
ค าชี้แจง  

ตอนที่ 1 ให้นักเรียนเลือกค าตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงข้อเดียวในแต่ละข้อ โดยท าเครื่องหมาย (✓) หน้าตัวเลือกที่
เลือก 

ข้อสอบ จุดประสงค์ที่ 

1. จากคำ “Secretary” ตัวอักษร “A”  หมายถึงข้อใด 
 ก.  Active  
 ข.  Advice  
 ค.  Attend  
   ง.  Assistant 

1 

2. ข้อใดจัดว่าเลขานุการเป็นผู้ที่มีเทคนิคในการทำงาน 
 ก.  ยึดหลักคุณธรรมในการปฏิบัติงาน  
 ข.  นำทฤษฎีมาปรับใช้กับการปฏิบัติงานจริง   
 ค.  หมั่นเข้ารับการอบรมสัมมนาตามสถาบันต่าง ๆ   
    ง.  กล้าที่จะต่อสู้กับปัญหาอุปสรรคอย่างไม่ท้อถอย 

1 

3.  ความหมายของคำว่าเลขานุการ ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ตรงกับข้อใด             
 ก.  ผู้ทำหน้าที่รับใช้ผู้บริหาร  
 ข.  ผู้ทำหน้าที่เก่ียวกับการติดต่อประสานงาน 
 ค.  ผู้ที่มีหน้าที่รักษาความลับในงานทุกประเภท 
    ง.  ผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับหนังสือหรืออ่ืน ๆ ตามที่ผู้ใหญ่สั่ง 

1 



4. เลขานุการในข้อใด ควรได้รับการเลื่อนตำแหน่ง 
 ก.  สามารถทำงานตามท่ีสั่งได้อย่างถูกต้อง 

ง. สามารถรับผิดชอบงานในหน้าที่ของตนอย่างดี 
จ. สามารถเรียนรู้เพิ่มเติมสิ่งใหม่ ๆ ได้ในเวลาสั้น ๆ 

     ง.  สามารถในการจัดพิมพ์เอกสารต่าง ๆ ของสำนักงาน 

2 

5. เลขานุการที่หน่วยงานแต่งตั้ง โดยกำหนดอัตราเงินเดือนและหน้าที่ไว้แน่นอน หมายถึงข้อใด 
 ก.  เลขานุการพิเศษ  
 ข.  เลขานุการกิตติมศักดิ์ 
 ค.  เลขานุการประจำตัวบุคคล 
   ง.  เลขานุการประจำตำแหน่ง 

2 



 
ตอนที่ 2 ให้นักเรียน นักศึกษาตอบค าถามต่อไปนี้ 
         ค าชี้แจง ให้นักเรียนตอบค าถามต่อไปนี้ให้ครบถ้วน โดยอธิบายด้วยความเข้าใจของตนเอง 

ข้อสอบ จุดประสงค์ที่ 

1. จงบอกความรู้พ้ืนฐานเฉพาะตำแหน่งของเลขานุการ 1 

2. จงบอกคุณสมบัติโดยทั่วไปของการเป็นเลขานุการที่ดี 2 

3. เลขานุการควรวางตัวให้เหมาะสมได้อย่างไร 2 

4. จงบอกจรรยาบรรณของเลขานุการที่ยึดปฏิบัติ 3 

ข้อสอบ จุดประสงค์ที่ 

6. เลขานุการที่ไม่มีเงินเดือนตอบแทน เป็นตำแหน่งที่มีเกียรติในสังคม เพราะได้รับเชิญให้ปฏิบัติ 
    หน้าที่ หมายถึงข้อใด 
    ก.  เลขานุการกิตติมศักดิ์ 
 ข.  เลขานุการพิเศษส่วนตัว 
    ค.  เลขานุการประจำตัวบุคคล 
    ง.  เลขานุการประจ าต าแหน่ง   

2 

7. คำกล่าวที่ว่า “เลขานุการที่ดีจะต้องมีอุปนิสัยและเจตคติที่ดี” หมายถึงข้อใด 
 ก.  มีไหวพริบปฏิภาณ และมีความจำดี 
 ข.  รู้จักลำดับความสำคัญก่อนหลังของงาน 
 ค.  มีนิสัยในการทำงานที่ดี และมีนิสัยส่วนตัวที่ดี 
 ง.  ทำงานด้วยความถูกต้องและเต็มกำลังความสามารถ 

2 

8. ข้อใดกล่าวถึงจรรยาบรรณของเลขานุการไว้ไม่ถูกต้อง 
 ก.  รักษาความลับของงานในหน้าที่ไว้อย่างเข้มงวด 

จ. ให้ข่าวหรือแถลงเรื่องราวเกี่ยวกับงานให้กระจ่างแจ้ง 
ฉ. มีความรับผิดชอบต่องานของตนเองและผู้บังคับบัญชา 
ช. ปฏิบัติตามกฎระเบียบและไม่ทำลายภาพพจน์หรือชื่อเสียงขององค์กร 

3 

9. เพราะเหตุใดหน่วยงานจึงขาดเลขานุการไม่ได้ 
 ก.  เพราะเลขานุการมีความรู้เรื่องการบริหารจัดการดี 
 ข.  เพราะเลขานุการมีความรู้เรื่องการดำเนินงานของหน่วยงานดี 
 ค.  เพราะเป็นตำแหน่งที่ได้รับการยอมรับจากบุคคลภายนอกหน่วยงาน 
     ง.  เพราะเลขานุการเป็นผู้มีความสามารถช่วยเหลืองานทุกอย่างได้ในหน่วยงาน 

1 

10. หน้าที่ในข้อใดที่เลขานุการส่วนใหญ่ปฏิบัติเป็นหน้าที่ประจำ 
 ก.  จดรายงานการประชุม                         ค.  ทำบัญชีวิเคราะห์งบการเงิน  
     ข.  ติดต่อ โต้ตอบโทรศัพท์                        ง.  จัดทำตารางกำหนดการเดินทาง 

 



5. จงอธิบายหลักในการทำงานที่จะช่วยสร้างความก้าวหน้าในงานอาชีพเลขานุการ 3 

 
 
 

แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏิบัติงาน/เรียนรายบุคคล 
หน่วยการเรียนรู้ที่  1  

วิชา  เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่องานเลขานุการ เรื่อง  ความรู้พื้นฐานงานเลขานุการ                                                                                    
 

ที ่

 
ความสนใจ 

การแสดง
ความ
คิดเห็น 

การตอบ
คำถาม 

การยอมรับ
ฟังคนอื่น 

ทำงาน
ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
หมายเหตุ 

/รวม 
 

4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 20 
1 นางสาวจิรานันท์  ดำชุม √    √    √    √    √    20 

2 นางสาวณัฐณิชา  สะอิ้งทอง √    √    √    √    √    18 

3 นางสาวณัฐณิชา  สิตังนันท ์ √    √    √    √    √    20 
4 นางสาวธัญญกญัย์  สุวรรณพันธ ์ √    √    √    √    √    20 

5 นางสาวนภัคปภา  คุ้มภัย √    √    √    √    √    20 

6 นางสาวนันท์นภัส  หนูแดง √    √    √    √    √    20 
7 นางสาวปลายฟ้า  ทองคำ √    √    √    √    √    20 

8 นางสาวปาลติา   พรหมเพชรนลิ √    √    √    √    √    20 

9 นางสาวพิมรดา  บรรดาศักดิ ์ √    √    √    √    √    20 
10 นางสาวรินรดา  เพ็ชรมาใหญ ่ √    √    √    √    √    20 

11 นางสาวลลิตภัทร  ชัยธรรม √    √    √    √    √    20 

12 นางสาวรรณิษา   บุญเวศน ์ √    √    √    √    √    20 
13 นางสาววศินี  บุญโสภาส √    √    √    √    √    20 
14 นางสาวศิรินาถ  โอทอง √    √    √    √    √    20 
15 นางสาวสรชา  ขาวสว่าง  √   √    √    √      √  16 
16 นางสาวอัจจิมา  ปิ่นสวสัดิ ์ √    √    √    √    √    20 
17 อาทิตยา  เหมะชัย   √  √    √    √      √  16 
18 อารีรัตน์  จงมีชัยชนะ  √   √    √    √    √    20 
19 นางสาวลักขณา  ยอดสมบูรณ ์ √    √    √    √    √    20 

เกณฑ์การวัดผล : ให้คะแนนตามระดับคณุภาพของแต่ละพฤติกรรม ดังนี้ 

พฤติกรรม 

ชื่อ - สกุล 

ใช้เป็นส่วนหน่ึงของคะแนนการประเมินคณุธรรม 
จริยธรรม ค่านิยม คุณลักษณะอันพึงประสงค ์

และคณุลักษณะตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงได ้



ดีมาก  =  4 หมายถึง เข้าช้ันเรียนตรงเวลา สนใจฟัง ไม่พูดคุยในช้ันเรียน มีค าถามทีด่ีเมื่อมีข้อสงสัย ตอบค าถามถูกต้อง 
ท างานท่ีมอบหมายได้ทันตามเวลา 

ดี  = 3 หมายถึง การแสดงออกอยู่ในเกณฑ์ ประมาณร้อยละ 70 ของระดับดีมาก 
ปานกลาง = 2 หมายถึง การแสดงออกอยู่ในเกณฑ์ ประมาณร้อยละ 50 ของระดับดีมาก 
ปรับปรุง  = 1 หมายถึง เข้าช้ันเรียนสาย เพิกเฉย ไมส่นใจไม่ให้ความร่วมมือในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ไม่ส่ง

งานหรือส่งไมค่รบตามที่มอบหมาย 
 

 

แบบสังเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ 
หน่วยการเรียนรู้ที่  1 

วิชา เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่องานเลขานุการ เรื่อง  ความรู้พื้นฐานงานเลขานุการ                                                                                    
 

ที ่

 
ความ
ร่วมมือ 

การแสดง
ความ
คิดเห็น 

การรับฟัง
ความ
คิดเห็น 

ความต้ังใจ
ในการ
ท างาน 

การมีส่วน
ร่วมในการ
อภิปราย 

 
หมายเหตุ 

/รวม 
 

4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 20 

                       
                       

                       
                       

                       

                       
                       

                       

                       
                       

                       
เกณฑ์การวัดผล : ให้คะแนนตามระดับคณุภาพของแต่ละพฤติกรรม ดังนี้ 

ดีมาก  =  4 หมายถึง ผู้เรียนแสดงพฤติกรรมทั้ง 5 ด้านออกมาสามารถสังเกตไุด้ชัดเจนในทุกพฤติกรรม 
ดี  = 3 หมายถึง ผู้เรียนแสดงพฤติกรรมทั้ง 5 ด้านออกมา ประมาณร้อยละ 70 ของระดับดมีาก 

ลงช่ือ…………………….…………………ผู้ประเมิน 
           (นางดารารัตน์  นาคทองอแก้ว) 

24./ต.ค./2568 

ใช้เป็นส่วนหน่ึงของคะแนนการประเมินคณุธรรม 
จริยธรรม ค่านิยม คุณลักษณะอันพึงประสงค ์

และคณุลักษณะตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงได ้

พฤติกรรม 

ชื่อ - สกุล 



ปานกลาง = 2 หมายถึง ผู้เรียนแสดงพฤติกรรมทั้ง 5 ด้านออกมาประมาณร้อยละ 50 ของระดับดมีาก 
ปรับปรุง  = 1 หมายถึง ผู้เรียนแสดงพฤติกรรมทั้ง 5 ด้านออกมาต า่กว่า 50 ของระดับดีมาก 

หมายเหตุ : ผู้ประเมิน หมายถึง ครูผู้สอน หรือ ประธานกลุ่ม 
               หรือทั้ง 2 คนก็ได้ แล้วหาค่าเฉลี่ย 
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ตารางที ่1: การวิเคราะห์น้าหนักความส าคัญ (Weight Analysis) 

หน่วยการเรยีนรู้ / หัวข้อ 
(Learning Unit) 

พุทธิพิสัย (Cognitive) ทักษะ
พิสัย 

(Psycho.) 

จิตพิสัย 
(Affective

) 

ประยุกต์ใ
ช้ 

(App.) 

รวม 
(Total

) 

เวลา 
(ท/ป) 

รู้ เข้าใจ น าไปใช้ วิเคราะห์ ประเมิน สรา้งสรรค์ รวม 

ปฏิบัติงานสื่อสารโต้ตอบทางโทรศัพท์และสื่อ
ดิจิทัล  8 9    17 5 3 3 28 4/4 

ให้บริการต้อนรับและประสานงานผู้มาติดต่อ  8 9    17 5 3 3 28 4/4 

จัดท าและควบคุมตารางนัดหมายของผู้บริหาร  8 9    17 5 3 3 28 12/4 

จัดท าการส ารองการเดินทางและที่พัก  9 9    18 5 4 4 31 2/2 

จัดระบบการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  9 9    18 5 4 4 31 12/4 

จัดเตรียมและบันทึกการประชุมผ่านเทคโนโลยี  9 9    18 5 3 3 29 6/2 

ประเมินผลลัพธ์รายวิชา       0    0 2/2 

รวม (Total) 0 51 54 0 0 0 105 30 20 20 175 
42/2

2 



ตารางที ่2: สัดส่วนคะแนนรอ้ยละ (100-Point Scale) 

* สัดส่วนน้าหนกัคะแนนเป้าหมาย: พุทธิพิสัย (50%) | ทักษะพิสัย (20%) | จิตพิสัย (20%) | ประยุกต์ใช้ (10%) 

หน่วยการเรยีนรู้ / หัวข้อ 
(Learning Unit) 

พุทธิพิสัย (Cognitive) 
ทักษะพิสัย 
(Psycho.) 

จิตพิสัย 
(Affective) 

ประยุกต์ใช้ 
(App.) 

รวม 
(Total) 

เวลา 
(ท/ป) 

รู้ เข้าใจ น าไปใช้ วิเคราะห์ ประเมิน สรา้งสรรค์ รวม 

ปฏิบัติงานสื่อสารโต้ตอบทางโทรศัพท์และสื่อดิจิทัล - 4 4 - - - 8 3 3 2 16 4/4 

ให้บริการต้อนรับและประสานงานผู้มาติดต่อ - 4 4 - - - 8 3 3 2 16 4/4 

จัดท าและควบคุมตารางนัดหมายของผู้บริหาร - 4 4 - - - 8 3 3 2 16 12/4 

จัดท าการส ารองการเดินทางและที่พัก - 4 4 - - - 9 3 4 2 18 2/2 

จัดระบบการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ - 4 4 - - - 9 3 4 2 18 12/4 

จัดเตรียมและบันทึกการประชุมผ่านเทคโนโลยี - 4 4 - - - 9 3 3 2 17 6/2 

ประเมินผลลัพธ์รายวิชา - - - - - - - - - - - 2/2 

รวม 100-Point Scale 0 24 26 0 0 0 50 20 20 10 100 42/22 

ประเมินผลลัพธ์ (Assessed Score)  10 4 4 2 20 - 



 



ข้อมูลหลักสูตรรายวิชาเบื้องต้น 

20203-2001 
เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่องานเลขานุการ 
ระดับ ปวช. (เรียน 18 สัปดาห์) 
2-2-3 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับความรู้พ้ืนฐานงานเลขานุการ การติดต่อสื่อสารและโต้ตอบ การต้อนรับ  
การนัดหมายและให้บริการ การจัดการเดินทาง การจัดเก็บเอกสาร และการจัดการประชุม 

1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา 

ใช้เทคโนโลยีในการปฏิบัติงานเลขานุการด้วยความละเอียดรอบคอบ  

2. อ้างอิงมาตรฐานอาชีพ 

- ไม่มีการอ้างอิงมาตรฐานอาชีพ - 

3. ตารางวิเคราะห์หน่วยการเรียนรู้ 

งานหลัก (Duty) งานย่อย (Task) สมรรถนะย่อย (EoC) ความรู้ในการปฏิบัติงาน ทักษะในการปฏิบัติงาน 

จัดการการติดต่อสื่อสาร
และงานต้อนรับส่วนหน้า 

ปฏิบัติงานสื่อสารโต้ตอบทาง
โทรศัพท์และสื่อดิจิทัล 

รับและบันทึกข้อมูลการสื่อสารทาง
โทรศัพท์ผ่านระบบบันทึกดิจิทัล 

1. หลักการสื่อสารทางโทรศัพท์
อย่างมีประสิทธิภาพ 2. วิธีการใช้
ระบบบันทึกข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

1. รับโทรศัพท์ตามมารยาทวิชาชีพ 
2. จดบันทึกประเด็นส าคัญลงใน
โปรแกรมบันทึกข้อความ 



งานหลัก (Duty) งานย่อย (Task) สมรรถนะย่อย (EoC) ความรู้ในการปฏิบัติงาน ทักษะในการปฏิบัติงาน 

ตอบโต้ข้อความผ่านสื่อสังคม
ออนไลน์ในนามองค์กร 

1. รูปแบบการเขียนภาษาทางการใน
สื่อออนไลน์ 2. นโยบายการตอบโต้
ข้อมูลขององค์กร 

1. พิมพ์ข้อความตอบโต้ผ่าน
แพลตฟอร์มดิจิทัล 2. เลือกใช้ภาษา
ที่เหมาะสมกับสถานการณ์ 

ให้บริการต้อนรับและประสานงานผู้
มาติดต่อ 

ลงทะเบียนผู้มาติดต่อด้วยระบบ
สารสนเทศส่วนหน้า 

1. หลักการต้อนรับและจิตบริการ 2. 
ขั้นตอนการใช้ซอฟต์แวร์ลงทะเบียน 

1. ต้อนรับผู้มาติดต่อตามมาตรฐาน 
2. ป้อนข้อมูลผู้มาติดต่อลงในระบบ
คอมพิวเตอร์ 

ประสานงานส่งต่อผู้มาติดต่อตาม
วัตถุประสงค์ 

1. โครงสร้างองค์กรและบทบาท
หน้าที่แต่ละฝ่าย 2. เทคนิคการ
ประสานงานภายใน 

1. สอบถามความต้องการของผู้มา
ติดต่อ 2. แจ้งประสานงานผ่าน
ระบบสื่อสารภายใน 

จัดการการนัดหมายและ
การเตรียมการเดินทาง 

จัดท าและควบคุมตารางนัดหมาย
ของผู้บริหาร 

บันทึกข้อมูลนัดหมายในปฏิทิน
อิเล็กทรอนิกส์ 

1. วิธีการใช้แอปพลิเคชันปฏิทิน
ออนไลน์ 2. หลักการจัดล าดับ
ความส าคัญของงาน 

1. กรอกรายละเอียดการนัดหมายใน
ระบบ 2. ตั้งค่าการแจ้งเตือน
เหตุการณ์ส าคัญ 

ยืนยันการนัดหมายผ่านจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ 

1. รูปแบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ที่
เป็นทางการ 2. วิธีการใช้ซอฟต์แวร์
รับส่งอีเมล 

1. ร่างข้อความยืนยันนัดหมาย 2. 
แนบไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้องในอีเมล 



งานหลัก (Duty) งานย่อย (Task) สมรรถนะย่อย (EoC) ความรู้ในการปฏิบัติงาน ทักษะในการปฏิบัติงาน 

ด าเนินการส ารองการเดินทางและท่ี
พัก 

จองพาหนะและที่พักผ่าน
แพลตฟอร์มออนไลน์ 

1. วิธีการใช้เว็บไซต์จองตั๋วและที่พัก 
2. ระเบียบการเบิกจ่ายค่าเดินทาง 

1. เปรียบเทียบราคาและเวลา
เดินทางจากระบบออนไลน์ 2. 
ด าเนินการจองและช าระเงินผ่าน
ระบบ 

จัดท าก าหนดการเดินทางโดย
ละเอียดด้วยโปรแกรมส านักงาน 

1. องค์ประกอบของแผนการ
เดินทาง 2. การใช้ซอฟต์แวร์จัดท า
ตารางงาน 

1. รวบรวมข้อมูลเที่ยวบินและที่พัก 
2. พิมพ์แผนการเดินทางสรุปให้
ผู้บริหาร 

จัดการงานเอกสารและ
การประชุม 

จัดระบบการจัดเก็บเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ 

จ าแนกหมวดหมู่เอกสารดิจิทัลใน
ระบบคลาวด์ 

1. หลักการจ าแนกและดัชนีเอกสาร 
2. วิธีการใช้งานระบบ Cloud 
Storage 

1. ตั้งชื่อไฟล์ตามระบบที่ก าหนด 2. 
จัดเก็บไฟล์ลงในโฟลเดอร์ตาม
ประเภทงาน 

ควบคุมความปลอดภัยและสิทธิ์การ
เข้าถึงเอกสาร 

1. กฎหมายคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล (PDPA) 2. วิธีการตั้งค่าความ
เป็นส่วนตัวในไฟล์ 

1. ก าหนดรหัสผ่านส าหรับการ
เข้าถึงเอกสาร 2. แชร์ลิงก์เอกสาร
แบบจ ากัดสิทธิ์ผู้ใช้ 



งานหลัก (Duty) งานย่อย (Task) สมรรถนะย่อย (EoC) ความรู้ในการปฏิบัติงาน ทักษะในการปฏิบัติงาน 

จัดเตรียมและบันทึกการประชุมผ่าน
เทคโนโลยี 

จัดส่งเอกสารวาระการประชุมผ่าน
สื่อออนไลน์ 

1. องค์ประกอบของระเบียบวาระ
การประชุม 2. การใช้เครื่องมือ
สื่อสารกลุ่ม 

1. ร่างระเบียบวาระการประชุม 2. 
ส่งไฟล์เอกสารประชุมผ่านระบบ
เครือข่าย 

บันทึกรายงานการประชุมและสรุป
มติด้วยซอฟต์แวร์ 

1. หลักการจดบันทึกรายงานการ
ประชุม 2. การใช้งานโปรแกรม
ประมวลผลค าขั้นสูง 

1. บันทึกสรุปประเด็นส าคัญระหว่าง
การประชุม 2. จัดพิมพ์รายงานการ
ประชุมในรูปแบบมาตรฐาน 

4. เกณฑ์การปฏิบัติงาน (Performance Criteria) 

งานย่อย (Task) สมรรถนะย่อย (EoC) เกณฑ์การปฏิบัติงาน (Performance Criteria) 

ปฏิบัติงานสื่อสารโต้ตอบทางโทรศัพท์และ
สื่อดิจิทัล 

รับและบันทึกข้อมูลการสื่อสารทางโทรศัพท์
ผ่านระบบบันทึกดิจิทัล 

1. ข้อมูลการสื่อสารทางโทรศัพท์ถูกรับและบันทึกในระบบบันทึกดิจิทัลอย่างถูกต้องและ
ครบถ้วนตามมาตรฐานองค์กร 2. ขั้นตอนการสื่อสารทางโทรศัพท์ถูกปฏิบัติด้วย
กิริยามารยาทที่เหมาะสมตามข้อก าหนดของงานบริการ 

ตอบโต้ข้อความผ่านสื่อสังคมออนไลน์ใน
นามองค์กร 

1. ข้อความผ่านสื่อสังคมออนไลน์ในนามองค์กรถูกตอบโต้ด้วยความรวดเร็วและถูกต้องตาม
คู่มือการสื่อสาร 2. ระดับภาษาในการตอบโต้ถูกเลือกใช้อย่างเหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย
และภาพลักษณ์ขององค์กร 



งานย่อย (Task) สมรรถนะย่อย (EoC) เกณฑ์การปฏิบัติงาน (Performance Criteria) 

ให้บริการต้อนรับและประสานงานผู้มา
ติดต่อ 

ลงทะเบียนผู้มาติดต่อด้วยระบบสารสนเทศ
ส่วนหน้า 

1. ข้อมูลผู้มาติดต่อถูกลงทะเบียนด้วยระบบสารสนเทศส่วนหน้าอย่างถูกต้องตามขั้นตอนที่
ก าหนด 2. การตรวจสอบตัวตนผู้มาติดต่อถูกด าเนินการด้วยความสุภาพตามมาตรฐาน
ความปลอดภัยขององค์กร 

ประสานงานส่งต่อผู้มาติดต่อตาม
วัตถุประสงค์ 

1. ผู้มาติดต่อถูกประสานงานและส่งต่อตามวัตถุประสงค์ของการติดต่อได้อย่างถูกต้องและ
รวดเร็ว 2. ข้อมูลการส่งต่อผู้มาติดต่อถูกแจ้งแก่หน่วยงานปลายทางล่วงหน้าอย่างครบถ้วน
เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

จัดท าและควบคุมตารางนัดหมายของ
ผู้บริหาร 

บันทึกข้อมูลนัดหมายในปฏิทิน
อิเล็กทรอนิกส์ 

1. ข้อมูลนัดหมายถูกบันทึกในปฏิทินอิเล็กทรอนิกส์อย่างละเอียดและถูกต้องตามล าดับ
ความส าคัญ 2. การตรวจสอบการนัดหมายที่ซ ้าซ้อนถูกด าเนินการอย่างสม ่าเสมอเพ่ือให้
ปฏิทินเป็นปัจจุบัน 

ยืนยันการนัดหมายผ่านจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ 

1. การนัดหมายถูกยืนยันผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์โดยมีรายละเอียดครบถ้วนตาม
ก าหนดเวลาที่ตกลง 2. ความถูกต้องของชื่อผู้รับและรายละเอียดการนัดหมายในจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ถูกตรวจสอบตามรูปแบบมาตรฐาน 

ด าเนินการส ารองการเดินทางและท่ีพัก จองพาหนะและที่พักผ่านแพลตฟอร์ม
ออนไลน์ 

1. พาหนะและที่พักถูกจองผ่านแพลตฟอร์มออนไลน์ตามความต้องการและงบประมาณที่
องค์กรระบุ 2. รายละเอียดการจองพาหนะและที่พักถูกตรวจสอบความถูกต้องก่อนการ
ยืนยันเพ่ือป้องกันความผิดพลาด 



งานย่อย (Task) สมรรถนะย่อย (EoC) เกณฑ์การปฏิบัติงาน (Performance Criteria) 

จัดท าก าหนดการเดินทางโดยละเอียดด้วย
โปรแกรมส านักงาน 

1. ก าหนดการเดินทางถูกจัดท าด้วยโปรแกรมส านักงานโดยมีรายละเอียดวัน เวลา และ
สถานที่อย่างชัดเจน 2. ความสอดคล้องของล าดับการเดินทางในก าหนดการถูกตรวจสอบ
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการเดินทาง 

จัดระบบการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ จ าแนกหมวดหมู่เอกสารดิจิทัลในระบบ
คลาวด์ 

1. เอกสารดิจิทัลในระบบคลาวด์ถูกจ าแนกหมวดหมู่ตามโครงสร้างสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ขององค์กร 2. การตั้งชื่อไฟล์เอกสารดิจิทัลถูกด าเนินการตามหลักเกณฑ์ท่ี
ก าหนดเพ่ือความสะดวกในการสืบค้น 

ควบคุมความปลอดภัยและสิทธิ์การเข้าถึง
เอกสาร 

1. สิทธิ์การเข้าถึงเอกสารถูกควบคุมและก าหนดให้แก่ผู้เกี่ยวข้องตามระดับความส าคัญของ
ข้อมูล 2. มาตรการความปลอดภัยในการเข้าถึงเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ถูกตรวจสอบตาม
นโยบายคุ้มครองข้อมูลขององค์กร 

จัดเตรียมและบันทึกการประชุมผ่าน
เทคโนโลยี 

จัดส่งเอกสารวาระการประชุมผ่านสื่อ
ออนไลน์ 

1. เอกสารวาระการประชุมถูกจัดส่งผ่านสื่อออนไลน์ถึงผู้เกี่ยวข้องล่วงหน้าตามระเบียบการ
ประชุมที่ก าหนด 2. ความครบถ้วนของไฟล์เอกสารวาระการประชุมถูกตรวจสอบความ
พร้อมก่อนการจัดส่งทุกครั้ง 

บันทึกรายงานการประชุมและสรุปมติด้วย
ซอฟต์แวร์ 

1. รายงานการประชุมและสรุปมติถูกบันทึกด้วยซอฟต์แวร์อย่างถูกต้องตามล าดับวาระการ
ประชุม 2. ข้อมูลในรายงานการประชุมถูกตรวจสอบความถูกต้องของสาระส าคัญก่อน
น าเสนอเพ่ือรับรองผล 



5. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม (Behavioral Objectives) 

งานย่อย (Task) 
สมรรถนะย่อย 

(EoC) 
พุทธิพิสัย (Cognitive) ทักษะพิสัย (Psychomotor) จิตพิสัย (Affective) 

การประยุกต์ใช้ 
(Application) 

ปฏิบัติงานสื่อสาร
โต้ตอบทาง
โทรศัพท์และสื่อ
ดิจิทัล 

รับและบันทึก
ข้อมูลการสื่อสาร
ทางโทรศัพท์ผ่าน
ระบบบันทึกดิจิทัล 

1. อธิบายหลักการสื่อสารทาง
โทรศัพท์อย่างมีประสิทธิภาพได้
ถูกต้อง (K2) 2. บอกวิธีการใช้
ระบบบันทึกข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ได้ถูกต้อง (K1) 

1. รับโทรศัพท์ตามมารยาท
วิชาชีพได้ถูกต้อง (S3) 2. จด
บันทึกประเด็นส าคัญลงใน
โปรแกรมบันทึกข้อความได้
ถูกต้อง (S2) 

ตระหนักถึงความส าคัญของการ
สื่อสารด้วยกิริยาวาจาที่สุภาพ
และภาพลักษณ์ขององค์กร (A3) 

ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีและ
มารยาทการสื่อสารเพ่ือ
ตอบสนองความต้องการของผู้
ติดต่อได้อย่างมืออาชีพ (Ap3) 

ตอบโต้ข้อความ
ผ่านสื่อสังคม
ออนไลน์ในนาม
องค์กร 

1. อธิบายรูปแบบการเขียน
ภาษาทางการในสื่อออนไลน์ได้
ถูกต้อง (K2) 2. ระบุนโยบาย
การตอบโต้ข้อมูลขององค์กรได้
ถูกต้อง (K1) 

1. พิมพ์ข้อความตอบโต้ผ่าน
แพลตฟอร์มดิจิทัลได้ถูกต้อง 
(S3) 2. เลือกใช้ภาษาท่ี
เหมาะสมกับสถานการณ์ได้
ถูกต้อง (S3) 

ให้บริการต้อนรับ
และประสานงานผู้
มาติดต่อ 

ลงทะเบียนผู้มา
ติดต่อด้วยระบบ
สารสนเทศส่วน
หน้า 

1. อธิบายหลักการต้อนรับและ
จิตบริการได้ถูกต้อง (K2) 2. 
บอกขั้นตอนการใช้ซอฟต์แวร์
ลงทะเบียนได้ถูกต้อง (K1) 

1. ต้อนรับผู้มาติดต่อตาม
มาตรฐานได้ถูกต้อง (S3) 2. 
ป้อนข้อมูลผู้มาติดต่อลงในระบบ
คอมพิวเตอร์ได้ถูกต้อง (S2) 

แสดงออกถึงความกระตือรือร้น
และจิตบริการในการต้อนรับผู้มา
ติดต่อ (A5) 

ประยุกต์ใช้ความรู้ด้านโครงสร้าง
องค์กรเพ่ืออ านวยความสะดวก
แก่ผู้มาติดต่ออย่างถูกต้องและ
รวดเร็ว (Ap3) 



งานย่อย (Task) 
สมรรถนะย่อย 

(EoC) 
พุทธิพิสัย (Cognitive) ทักษะพิสัย (Psychomotor) จิตพิสัย (Affective) 

การประยุกต์ใช้ 
(Application) 

ประสานงานส่งต่อ
ผู้มาติดต่อตาม
วัตถุประสงค์ 

1. ระบุโครงสร้างองค์กรและ
บทบาทหน้าที่แต่ละฝ่ายได้
ถูกต้อง (K1) 2. อธิบายเทคนิค
การประสานงานภายในได้
ถูกต้อง (K2) 

1. สอบถามความต้องการของผู้
มาติดต่อได้ถูกต้อง (S2) 2. แจ้ง
ประสานงานผ่านระบบสื่อสาร
ภายในได้ถูกต้อง (S3) 

จัดท าและควบคุม
ตารางนัดหมาย
ของผู้บริหาร 

บันทึกข้อมูลนัด
หมายในปฏิทิน
อิเล็กทรอนิกส์ 

1. บอกวิธีการใช้แอปพลิเคชัน
ปฏิทินออนไลน์ได้ถูกต้อง (K1) 
2. อธิบายหลักการจัดล าดับ
ความส าคัญของงานได้ถูกต้อง 
(K2) 

1. กรอกรายละเอียดการนัด
หมายในระบบได้ถูกต้อง (S2) 2. 
ตั้งค่าการแจ้งเตือนเหตุการณ์
ส าคัญได้ถูกต้อง (S3) 

เห็นคุณค่าของความแม่นย าและ
ละเอียดรอบคอบในการจัด
ตารางเวลา (A4) 

ประยุกต์ใช้เครื่องมือดิจิทัลเพื่อ
บริหารจัดการเวลาและนัดหมาย
ให้สอดคล้องกับภารกิจของ
ผู้บริหาร (Ap4) 

ยืนยันการนัดหมาย
ผ่านจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ 

1. ระบุรูปแบบจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ที่เป็นทางการได้
ถูกต้อง (K1) 2. บอกวิธีการใช้
ซอฟต์แวร์รับส่งอีเมลได้ถูกต้อง 
(K1) 

1. ร่างข้อความยืนยันนัดหมาย
ได้ถูกต้อง (S3) 2. แนบไฟล์
เอกสารที่เกี่ยวข้องในอีเมลได้
ถูกต้อง (S2) 



งานย่อย (Task) 
สมรรถนะย่อย 

(EoC) 
พุทธิพิสัย (Cognitive) ทักษะพิสัย (Psychomotor) จิตพิสัย (Affective) 

การประยุกต์ใช้ 
(Application) 

ด าเนินการส ารอง
การเดินทางและท่ี
พัก 

จองพาหนะและที่
พักผ่าน
แพลตฟอร์ม
ออนไลน์ 

1. อธิบายวิธีการใช้เว็บไซต์จอง
ตั๋วและท่ีพักได้ถูกต้อง (K2) 2. 
บอกระเบียบการเบิกจ่ายค่า
เดินทางได้ถูกต้อง (K1) 

1. เปรียบเทียบราคาและเวลา
เดินทางจากระบบออนไลน์ได้
ถูกต้อง (S4) 2. ด าเนินการจอง
และช าระเงินผ่านระบบได้
ถูกต้อง (S3) 

ค านึงถึงความประหยัดและ
ความคุ้มค่าตามระเบียบการ
เบิกจ่าย (A3) 

ประยุกต์ใช้ข้อมูลจากการ
เปรียบเทียบออนไลน์เพ่ือจัดท า
แผนการเดินทางที่มี
ประสิทธิภาพสูงสุด (Ap3) 

จัดท าก าหนดการ
เดินทางโดย
ละเอียดด้วย
โปรแกรมส านักงาน 

1. ระบุองค์ประกอบของ
แผนการเดินทางได้ถูกต้อง (K1) 
2. อธิบายการใช้ซอฟต์แวร์จัดท า
ตารางงานได้ถูกต้อง (K2) 

1. รวบรวมข้อมูลเที่ยวบินและที่
พักได้ถูกต้อง (S2) 2. พิมพ์
แผนการเดินทางสรุปให้ผู้บริหาร
ได้ถูกต้อง (S3) 

จัดระบบการ
จัดเก็บเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ 

จ าแนกหมวดหมู่
เอกสารดิจิทัลใน
ระบบคลาวด์ 

1. อธิบายหลักการจ าแนกและ
ดัชนีเอกสารได้ถูกต้อง (K2) 2. 
บอกวิธีการใช้งานระบบ Cloud 
Storage ได้ถูกต้อง (K1) 

1. ตั้งชื่อไฟล์ตามระบบที่ก าหนด
ได้ถูกต้อง (S2) 2. จัดเก็บไฟล์ลง
ในโฟลเดอร์ตามประเภทงานได้
ถูกต้อง (S3) 

ตระหนักถึงจรรยาบรรณในการ
รักษาความลับและความ
ปลอดภัยของข้อมูล (A5) 

ประยุกต์ใช้ระบบคลาวด์และ
มาตรการความปลอดภัยเพ่ือ
พัฒนาระบบจัดเก็บเอกสารให้
ทันสมัยและปลอดภัย (Ap4) 

ควบคุมความ
ปลอดภัยและสิทธิ์
การเข้าถึงเอกสาร 

1. อธิบายกฎหมายคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล (PDPA) ได้
ถูกต้อง (K2) 2. ระบุวิธีการตั้งค่า

1. ก าหนดรหัสผ่านส าหรับการ
เข้าถึงเอกสารได้ถูกต้อง (S3) 2. 



งานย่อย (Task) 
สมรรถนะย่อย 

(EoC) 
พุทธิพิสัย (Cognitive) ทักษะพิสัย (Psychomotor) จิตพิสัย (Affective) 

การประยุกต์ใช้ 
(Application) 

ความเป็นส่วนตัวในไฟล์ได้
ถูกต้อง (K1) 

แชร์ลิงก์เอกสารแบบจ ากัดสิทธิ์ผู้
ใช้ได้ถูกต้อง (S3) 

จัดเตรียมและ
บันทึกการประชุม
ผ่านเทคโนโลยี 

จัดส่งเอกสารวาระ
การประชุมผ่านสื่อ
ออนไลน์ 

1. ระบุองค์ประกอบของ
ระเบียบวาระการประชุมได้
ถูกต้อง (K1) 2. อธิบายการใช้
เครื่องมือสื่อสารกลุ่มได้ถูกต้อง 
(K2) 

1. ร่างระเบียบวาระการประชุม
ได้ถูกต้อง (S3) 2. ส่งไฟล์
เอกสารประชุมผ่านระบบ
เครือข่ายได้ถูกต้อง (S2) 

ยึดมั่นในความเที่ยงตรงและ
ความครบถ้วนของการบันทึก
ข้อมูลการประชุม (A4) 

ประยุกต์ใช้ซอฟต์แวร์ส านักงาน
เพ่ือจัดท ารายงานการประชุมที่
ถูกต้องตามระเบียบงานสาร
บรรณ (Ap3) 

บันทึกรายงานการ
ประชุมและสรุปมติ
ด้วยซอฟต์แวร์ 

1. อธิบายหลักการจดบันทึก
รายงานการประชุมได้ถูกต้อง 
(K2) 2. บอกการใช้งาน
โปรแกรมประมวลผลค าข้ันสูงได้
ถูกต้อง (K1) 

1. บันทึกสรุปประเด็นส าคัญ
ระหว่างการประชุมได้ถูกต้อง 
(S3) 2. จัดพิมพ์รายงานการ
ประชุมในรูปแบบมาตรฐานได้
ถูกต้อง (S3) 

6. ก าหนดหนว่ยการเรียนรู้และเวลาเรียน 



หน่วยที่ ชื่อหน่วยการเรียนรู้ (Learning Unit) ทฤษฎี (ชม.) ปฏิบัติ (ชม.) รวม (ชม.) 

1 จัดการการติดต่อสื่อสารและงานต้อนรับส่วนหน้า 10 10 20 

2 จัดการการนัดหมายและการเตรียมการเดินทาง 12 12 24 

3 จัดการงานเอกสารและการประชุม 12 12 24 

4 ประเมินผลลัพธ์รายวิชา 2 2 4 

รวมชั่วโมงเรียนทั้งหมด 36 36 72 

7. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน (วิเคราะห์ตามหน่วยการเรียนรู้) 

หน่วยที่ ชื่อหน่วยการเรียนรู้ ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน (CLO) 

1 จัดการการติดต่อสื่อสารและงานต้อนรับส่วนหน้า สื่อสารทางโทรศัพท์และให้การต้อนรับผู้มาติดต่อพร้อมบันทึกข้อมูลลงในระบบอิเล็กทรอนิกส์ตามมารยาท
วิชาชีพ 

2 จัดการการนัดหมายและการเตรียมการเดินทาง บริหารจัดการตารางนัดหมายและเตรียมข้อมูลแผนการเดินทางผ่านแอปพลิเคชันออนไลน์ตามมาตรฐานสากล 



หน่วยที่ ชื่อหน่วยการเรียนรู้ ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน (CLO) 

3 จัดการงานเอกสารและการประชุม จัดเก็บเอกสารบนระบบคลาวด์ภายใต้กฎหมายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลและจัดท ารายงานการประชุมตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

8. สมรรถนะประจ าหน่วย 

หน่วยที่ ชื่อหน่วยการเรียนรู้ สมรรถนะประจ าหน่วย (Unit Competency) 

1 จัดการการติดต่อสื่อสารและงานต้อนรับส่วนหน้า 1. 

แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการสื่อสาร งานต้อนรับส่วนหน้า และการใช้ระบบบันทึกข้อมูลดิจิทัลเพื่อการ
ประสานงาน 

2. 

รับโทรศัพท์และต้อนรับผู้มาติดต่อพร้อมบันทึกรายละเอียดลงในซอฟต์แวร์ลงทะเบียนตามข้ันตอนที่ก าหนด 

2 จัดการการนัดหมายและการเตรียมการเดินทาง 1. 

แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการจัดล าดับความส าคัญของงาน การใช้ปฏิทินออนไลน์ และขั้นตอนการจองที่พัก
และพาหนะเดินทาง 



หน่วยที่ ชื่อหน่วยการเรียนรู้ สมรรถนะประจ าหน่วย (Unit Competency) 

2. 

ตั้งค่าการนัดหมายในระบบดิจิทัลและด าเนินการจองเที่ยวบินหรือที่พักผ่านเว็บไซต์พร้อมสรุปแผนการเดินทาง 

3 จัดการงานเอกสารและการประชุม 1. 

แสดงความรู้เกี่ยวกับการจ าแนกเอกสาร การใช้งาน Cloud Storage กฎหมาย PDPA และรูปแบบรายงาน
การประชุม 

2. 

จัดเก็บไฟล์เอกสารในระบบคลาวด์พร้อมก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงและจัดพิมพ์รายงานการประชุมด้วยโปรแกรม
ประมวลผลค า 

 



รายงานผลการประเมินคุณภาพแผนการจัดการเรียนรู้ 

สรุปภาพรวม (Overview) 

แผนการจัดการเรียนรู้โดยรวมมีโครงสร้างที่ดี มีการบูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงอย่างชัดเจน 
และมีเครื่องมือประเมินพฤติกรรมรายบุคคลและกลุ่มที่ครบถ้วน จุดเด่นคือการจัดกิจกรรมแบบมีส่วนร่วมที่
กระตุ้นผู้เรียนได้ดี แต่มีจุดที่ควรพัฒนาคือ การขาดการอ้างอิงมาตรฐานอาชีพ จุดประสงค์เชิงพฤติกรรมยังไม่
ครอบคลุมด้านการประยุกต์ใช้อย่างชัดเจน หลักฐานการเรียนรู้มีความซ้ำซ้อนกัน และการวัดผลประเมินผลยัง
ขาดหัวข้อขอบเขตการปฏิบัติงานรวมถึงเกณฑ์การปฏิบัติงานยังไม่ถูกต้องตามรูปแบบที่กำหนด 

คะแนนเฉลี่ยรวม: 3.50 / 5 คะแนน  
ระดับคุณภาพ: ดี  

รายละเอียดผลการประเมินรายหัวข้อ (9 เกณฑ์) 

1. ผลลัพธ์การเรียนรู้หน่วยการเรียน 

คะแนนที่ได้: 4 / 5 คะแนน 

ข้อมูลที่พบในแผน: 
ความรู้พื้นฐานผู้ประกอบอาชีพเลขานุการต้องมีความรู้ที่สามารถช่วยผู้บริหารในการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ให้
ประสบผลสำเร็จ ผู้เรียนต้องมีความรู้การปฏิบัติงานในหน้าที่เลขานุการได้อย่างมีประสิทธิภาพ ทราบถึง
คุณสมบัติที่ดี และจรรยาบรรณในการประกอบอาชีพ  

ข้อเสนอแนะจาก AI: 
ควรเพิ่มรายละเอียดที่แสดงถึงผลลัพธ์นอกห้องเรียนในการนำไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจำวันหรือการประกอบ
อาชีพในสถานการณ์จริงให้เป็นรูปธรรมมากขึ้น  

2. อ้างอิงมาตรฐานอาชีพ 

คะแนนที่ได้: ไม่คิดคะแนน 



ข้อมูลที่พบในแผน: 
ไม่พบข้อมูลการอ้างอิงมาตรฐานอาชีพ (ระบุเป็นเครื่องหมายขีดละเว้น - )  

ข้อเสนอแนะจาก AI: 
ควรระบุการอ้างอิงมาตรฐานอาชีพท่ีเกี่ยวข้องกับสาขางานเลขานุการ หรือมาตรฐานสมรรถนะวิชาชีพเพ่ือ
เชื่อมโยงกับความต้องการของภาคอุตสาหกรรม  

3. สมรรถนะประจำหน่วย 

คะแนนที่ได้: 4 / 5 คะแนน 

ข้อมูลที่พบในแผน: 
3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับความรู้พ้ืนฐานของการประกอบอาชีพเลขานุการ 
3.2 ทักษะการปฏิบัติงานในหน้าที่เลขานุการ 
3.3 แสดงพฤติกรรมความมีระเบียบวินัย สามัคคี และรู้จักดำรงตนโดยใช้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  

ข้อเสนอแนะจาก AI: 
สมรรถนะครอบคลุมทั้งด้านความรู้ ทักษะ และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักเศรษฐกิจพอเพียงดีแล้ว 
ควรเพิ่มสมรรถนะด้านการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลตามชื่อวิชา  

4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

คะแนนที่ได้: 3 / 5 คะแนน 

ข้อมูลที่พบในแผน: 
4.1 บอกความหมายของคำว่า “เลขานุการ” ได้ 
4.2 อธิบายรากศัพท์ของคำว่า “Secretary” ได ้
4.3 จำแนกประเภทของเลขานุการได้ 
4.4 ปฏิบัติงานในหน้าที่เลขานุการได้ 
4.5 ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายเสร็จตามกำหนดโดยคำนึงถึงความปลอดภัยของตนเองและผู้อื่น  



ข้อเสนอแนะจาก AI: 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรมยังขาดด้านการประยุกต์ใช้ (Application) อย่างชัดเจน ควรเพิ่มจุดประสงค์เกี่ยวกับ
การนำเทคโนโลยีหรือความรู้ไปประยุกต์ใช้แก้ปัญหาในงานเลขานุการ  

5. สาระการเรียนรู้ 

คะแนนที่ได้: 4 / 5 คะแนน 

ข้อมูลที่พบในแผน: 
5.1 ความหมายของคำว่าเลขานุการ 
5.2 ความสำคัญของเลขานุการ 
5.3 ประเภทของเลขานุการ 
5.4 บอกคุณสมบัติที่ดีของเลขานุการได้ 
5.5 ระบุลักษณะงานในหน้าที่เลขานุการได้ 
5.6 บอกจรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการได้  

ข้อเสนอแนะจาก AI: 
เนื้อหาครอบคลุมจุดประสงค์หลักได้ดี แต่หัวข้อ 5.4, 5.5, 5.6 เขียนในลักษณะจุดประสงค์ (บอก...ได้, ระบุ...
ได้) ควรปรับให้เป็นหัวข้อเนื้อหา เช่น 'คุณสมบัติที่ดีของเลขานุการ' และ 'จรรยาบรรณวิชาชีพเลขานุการ'  

6. กิจกรรมการเรียนรู้ 

คะแนนที่ได้: 4 / 5 คะแนน 

ข้อมูลที่พบในแผน: 
มีกิจกรรมการทำแบบทดสอบก่อน-หลังเรียน ครูอธิบายเนื้อหาและจัดกิจกรรมกลุ่มอภิปรายโดยใช้บัตรคำราก
ศัพท์และการสุ่มหมายเลขตอบคำถาม มอบหมายงานกลุ่มให้นำเสนอในคาบถัดไป มีแบบบันทึกผลหลังสอน
และบันทึกปัญหาอุปสรรคเรื่องการแบ่งกลุ่มล่าช้า  

ข้อเสนอแนะจาก AI: 
กิจกรรมการเรียนรู้มีการกระตุ้นผู้เรียนและจัดบรรยากาศได้ดี มีการสะท้อนหลังสอน แต่ควรเพิ่มกิจกรรม
ปฏิบัติการจริงโดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อให้สอดคล้องกับชื่อวิชา  



ผลการวิเคราะห์แยกตาม 8 ตัวชี้วัด: 

ตัวช้ีวัดที่ 1: ผู้เรียนสามารถเข้าถึง/เข้าใจบทเรียน (✅ ผ่าน/พบข้อมูล) 
ความสอดคล้องกับจุดประสงค์ฯ: สอดคล้องและตอบสนองต่อจุดประสงค์เชิงพฤติกรรมข้อ 4.1 และ 4.2 
เพ่ือให้เข้าใจความหมายและรากศัพท์อย่างแท้จริง 
คำแนะนำ: ควรเพิ่มสื่อการสอนที่เป็นมัลติมีเดียหรือวิดีโอตัวอย่างการทำงานของเลขานุการเพ่ือช่วยให้ผู้เรียน
เข้าใจบทเรียนได้ง่ายขึ้น  

ตัวช้ีวัดที่ 2: เชื่อมโยงความรู้/ประสบการณ์เดิมกับสิ่งใหม่ (✅ ผ่าน/พบข้อมูล) 
ความสอดคล้องกับจุดประสงค์ฯ: สอดคล้องกับจุดประสงค์ข้อ 4.1 ในการเชื่อมโยงความเข้าใจเดิมเข้ากับ
นิยามอย่างเป็นทางการ 
คำแนะนำ: ครูควรใช้คำถามนำเพื่อกระตุ้นให้ผู้เรียนแบ่งปันประสบการณ์ที่เคยเห็นเลขานุการทำงานจริงใน
ชีวิตประจำวันเพ่ิมเติม  

ตัวช้ีวัดที่ 3: ผู้เรียนสร้างความรู้/ประสบการณ์ใหม่เอง (✅ ผ่าน/พบข้อมูล) 
ความสอดคล้องกับจุดประสงค์ฯ: ตอบสนองโดยตรงต่อจุดประสงค์ข้อ 4.3 ในการจำแนกประเภทของ
เลขานุการ 
คำแนะนำ: ควรให้ผู้เรียนร่วมกันออกแบบสรุป Mind Map เป็นกลุ่มเพ่ือวิเคราะห์ประเภทและหน้าที่ของ
เลขานุการด้วยตนเอง  

ตัวช้ีวัดที่ 4: ผู้เรียนได้รับการกระตุ้น/แรงจูงใจ (✅ ผ่าน/พบข้อมูล) 
ความสอดคล้องกับจุดประสงค์ฯ: สอดคล้องกับจุดประสงค์ข้อ 4.4 เพ่ือสร้างแรงบันดาลใจในการเรียนรู้ทักษะ
การปฏิบัติงาน 
คำแนะนำ: ควรยกสถานการณ์ปัญหาจริงในสำนักงานมาเป็นกรณีศึกษา (Case Study) เพ่ือท้าทายความคิด
และเพ่ิมแรงจูงใจในการเรียนรู้  

ตัวช้ีวัดที่ 5: ผู้เรียนได้รับการพัฒนาทักษะความเชี่ยวชาญ (✅ ผ่าน/พบข้อมูล) 
ความสอดคล้องกับจุดประสงค์ฯ: ตอบสนองโดยตรงต่อจุดประสงค์ข้อ 4.4 ในการปฏิบัติงานในหน้าที่
เลขานุการ 
คำแนะนำ: ควรเพิ่มชั่วโมงฝึกปฏิบัติการจำลองบทบาทสมมติ (Role Play) ในหน้าที่เลขานุการภายในชั้นเรียน  



ตัวช้ีวัดที่ 6: ผู้เรียนได้รับข้อมูลสะท้อนกลับ (✅ ผ่าน/พบข้อมูล) 
ความสอดคล้องกับจุดประสงค์ฯ: สอดคล้องกับจุดประสงค์ข้อ 4.5 ช่วยควบคุมกระบวนการทำงานให้ถูกต้อง
และปลอดภัย 
คำแนะนำ: ครูควรให้ผลสะท้อนกลับเป็นรายกลุ่มระหว่างทำกิจกรรมอภิปรายบัตรคำเพ่ือแก้ไขความเข้าใจ
คลาดเคลื่อนได้ทันท ี 

ตัวช้ีวัดที่ 7: ผู้เรียนได้รับการพัฒนาในบรรยากาศที่เหมาะสม (✅ ผ่าน/พบข้อมูล) 
ความสอดคล้องกับจุดประสงค์ฯ: สอดคล้องกับจุดประสงค์ข้อ 4.5 ในด้านการปฏิสัมพันธ์และทำงานร่วมกับ
ผู้อื่นอย่างปลอดภัยและราบรื่น 
คำแนะนำ: ควรจัดที่นั่งและการทำงานกลุ่มให้ยืดหยุ่นเปิดกว้างทางความคิด และเน้นการทำงานร่วมกันเป็น
ทีมด้วยความสามัคคี  

ตัวช้ีวัดที่ 8: ผู้เรียนสามารถกำกับการเรียนรู้แบบนำตนเอง (✅ ผ่าน/พบข้อมูล) 
ความสอดคล้องกับจุดประสงค์ฯ: ช่วยสนับสนุนจุดประสงค์ข้อ 4.5 ในการสร้างกิจนิสัยความรับผิดชอบและ
การตรงต่อเวลา 
คำแนะนำ: ควรเพิ่มแบบประเมินตนเอง (Self-Assessment) และแบบประเมินเพ่ือน (Peer Assessment) 
หลังจากการทำกิจกรรมกลุ่ม  

7. สื่อการเรียนรู้ 

คะแนนที่ได้: 4 / 5 คะแนน 

ข้อมูลที่พบในแผน: 
7.1 ใบงานที่ 1.1 สาระสำคัญของความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับเลขานุการ 
7.2 เอกสารประกอบการสอนวิชาเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่องานเลขานุการ 
7.3 สื่อ Power Point บทที่ 1  

ข้อเสนอแนะจาก AI: 
สื่อมีความสอดคล้องกับเนื้อหาการเรียนรู้ดี ควรระบุถึงการใช้สื่อดิจิทัลหรือแอปพลิเคชันร่วมสมัยเพิ่มเติมให้
เข้ากับชื่อวิชาเทคโนโลยีดิจิทัล  



การนำสื่อไปใช้ในกิจกรรม: 
สื่อ Power Point บทที่ 1 ใช้สำหรับการนำเสนอข้อมูลเนื้อหาเชิงทฤษฎีและโครงสร้างบทเรียนในคาบแรก, ใบ
งานที่ 1.1 ใช้สำหรับประเมินความรู้ความเข้าใจส่วนบุคคลและเขียนสรุปผังความคิด, เอกสารประกอบการ
สอนใช้เพื่อการศึกษาค้นคว้าอ้างอิงระหว่างกิจกรรมอภิปรายกลุ่มและการทำใบงาน  

8. หลักฐานการเรียน 

คะแนนที่ได้: 3 / 5 คะแนน 

ข้อมูลที่พบในแผน: 
8.1 หลักฐานความรู้: 1) หลักฐานความรู้การสรุปสาระสำคัญความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับเลขานุการ 
8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน: 1) หลักฐานการปฏิบัติงานการเขียนสรุปงานในหน้าที่เลขานุการ  

ข้อเสนอแนะจาก AI: 
หลักฐานความรู้และหลักฐานการปฏิบัติงานมีความซ้ำซ้อนกันอย่างมาก (เป็นการเขียนสรุปเนื้อหาเหมือนกัน) 
ควรปรับปรุงโดยให้หลักฐานการปฏิบัติงานเป็นผลงานเชิงประจักษ์ เช่น ผังกระบวนการทำงานจริง 
(Workflow) หรือบทบาทสมมติที่มีการบันทึกวิดีโอ  

9. วัดและประเมินผล 

คะแนนที่ได้: 2 / 5 คะแนน 

ข้อมูลที่พบในแผน: 
9.1 เกณฑ์การปฏิบัติงาน: 1) อธิบายงานในหน้าที่เลขานุการได้ 2) เขียนคุณสมบัติของผู้ประกอบอาชีพ
เลขานุการได้ถูกต้อง 3) ปฏิบัติงานด้วยความประณีต ละเอียด รอบคอบ เป็นระเบียบ 
9.2 วิธีการประเมิน: สังเกตการปฏิบัติงาน, ประเมินผลงาน 
9.3 เครื่องมือประเมิน: แบบสังเกตพฤติกรรม, แบบประเมินการปฏิบัติงาน 
*ไม่พบข้อมูลในส่วนของขอบเขตการปฏิบัติงาน*  

ข้อเสนอแนะจาก AI: 
1) เกณฑ์การปฏิบัติงานยังไม่ได้เขียนตามรูปแบบ 'กรรม+กริยา+เงื่อนไข/สถานการณ์' เสมอ (เช่น ควรปรับ



เป็น 'คุณสมบัติของเลขานุการ ได้รับการอธิบายอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ') 2) ขาดหัวข้อ 'ขอบเขตการ
ปฏิบัติงาน' ที่ระบุเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ หรือข้อจำกัดในการประเมิน  


