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รายละเอียดของรายวิชา (Course Specification) 
รหัสวิชา THG3219   รายวิชา ทักษะภาษาไทยในงานเลขานุการ 

สาขาวิชาภาษาไทย    คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร   มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
ภาคการศึกษา ๒    ปการศึกษา ๒๕๖๖ 

 

หมวดที ่๑ ขอมูลทั่วไป 
๑.  รหัสและชื่อรายวิชา    

รหัสวิชา   THG3219                                                                                 

ชื่อรายวิชาภาษาไทย ทักษะภาษาไทยในงานเลขานุการ 

ชื่อรายวิชาภาษาอังกฤษ Thai Skill for Secretarial Work 

 

๒.  จำนวนหนวยกิต        ๓  หนวยกิต  (๓ – ๐ – ๖)      

        

๓.  หลักสูตรและประเภทของรายวิชา     

      ๓.๑  หลักสูตร       ศิลปศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาภาษาไทย   

      ๓.๒ ประเภทของรายวิชา    วิชาเฉพาะดาน 

 

๔.  อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาและอาจารยผูสอน     

      ๔.๑ อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา     อาจารย ดร. อาทิมา  พงศไพบลูย 

      ๔.๒ อาจารยผูสอน   อาจารย ดร. อาทิมา  พงศไพบลูย 

 

๕.  สถานที่ติดตอ   หอง ๓๕๔๗   / E – Mail   arthima.po@ssru.ac.th 

 

๖.  ภาคการศึกษา / ชั้นปที่เรียน   

๖.๑ ภาคการศึกษาที่   ๒/๒๕๖๖   /  ชั้นปที่ ๓ 

๖.๒ จำนวนผูเรียนที่รับได   ประมาณ ๖๕ คน 

 

๗.  รายวิชาที่ตองเรียนมากอน (Pre-requisite)  (ถามี) ไมมี 

 

๘.  รายวิชาที่ตองเรียนพรอมกัน (Co-requisites) (ถามี) ไมมี   

 

๙.  สถานที่เรียน    หองเรียน ๓๕๓๒  อาคาร ๓๕  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

 

๑๐.วันที่จัดทำหรือปรับปรุง   วันที่  ๑  พฤศจิกายน  ๒๕๖๖ 

     รายละเอียดของรายวิชาคร้ังลาสุด 
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หมวดที ่๒ จุดมุงหมายและวัตถุประสงค 
 

๑.   จุดมุงหมายของรายวิชา 
 ๑. บอกลักษณะของงานเลขานุการได 
 ๒. บอกความสำคัญของการใชภาษาไทยในงานเลขานุการได 
 ๓. ฝกทักษะการใชภาษาในงานเลขานุการ  
๒.   วัตถุประสงคในการพัฒนา/ปรับปรุงรายวิชา 
   เพื่อพัฒนากิจกรรมการเรียนการสอนใหนาสนใจและทันสมัยมากข้ึน 
 

หมวดที ่๓ ลักษณะและการดำเนินการ 
 

๑. คำอธิบายรายวิชา 
   (ภาษาไทย) ความรูพื้นฐานในงานเลขานุการ ความสำคัญของการใชภาษาไทยในงานเลขานุการ ฝกทักษะการฟง พูด อาน 
เขียนที่ตองใชในงานเลขานุการ 
  ( ภ า ษ าอ ั ง ก ฤษ )  Introduction to secretarial work; importance of using Thai language in secretarial works; 
practice in listening, speaking, writing and reading for secretarial work. 
 
๒. จำนวนชั่วโมงที่ใชตอภาคการศึกษา 
 

บรรยาย 

(ชั่วโมง) 

สอนเสริม 

(ชั่วโมง) 

การฝกปฏิบัติ/งาน 

ภาคสนาม/การฝกงาน (ชั่วโมง) 

การศึกษาดวยตนเอง 

(ชั่วโมง) 

บรรยาย ๕๑ ช่ัวโมง     

ตอภาคการศึกษา 

สอนเสริมตามความ
ตองการของนักศึกษา 

ฝกปฏิบัติ ๐ ช่ัวโมง 
ตอภาคการศึกษา/หรือตามความ

ตองการของนักศึกษา 

การศึกษาดวยตนเอง 
๑๐๒  ช่ัวโมง 

 
๓. จำนวนชั่วโมงตอสัปดาหทีอ่าจารยใหคำปรึกษาและแนะนำทางวิชาการแกนักศึกษาเปนรายบุคคล 
 ๓.๑ ปรึกษาดวยตนเองที่หองพกัอาจารยผูสอน  หอง ๓๕๔๗  ชั้น ๔ อาคาร ๓๕  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 

 ๓.๒ ปรึกษาผานโทรศัพททีท่ำงาน / มือถือ  หมายเลข ๐ ๒๑๖๐ ๑๓๐๒ 

 ๓.๓ ปรึกษาผานจดหมายอิเล็กทรอนิกส (E-Mail)  arthima.po@ssru.ac.th 

 ๓.๔ ปรึกษาผานเครือขายสังคมออนไลน (Facebook/Twitter/Line)........................................................................... 

 ๓.๕ ปรึกษาผานเครือขายคอมพิวเตอร (Internet/Webboard)................................................................................... 
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หมวดที ่๔ การพัฒนาผลการเรียนรูของนักศึกษา 

๑. คุณธรรม  จริยธรรม 

๑.๑   คุณธรรม จริยธรรมที่ตองพัฒนา 

 (๑)  มีทัศนคติที่ดีตอการงานและมีความรับผดิชอบตอหนาที ่

    (๒)  ซื่อสัตย สุจริต และมีวินัย เคารพและปฏิบัติตามกฎระเบียบขอบังคับขององคกรและสังคม 

  (๓)  จิตสำนึกและพฤติกรรมที่คำนึงถึงผลประโยชนสวนรวมและสังคมที่มีคุณธรรมมากกวาประโยชนสวนตัว 

 (๔)  ภูมิใจในภาษาไทย ความเปนไทยและมีเจตคตทิี่ดีตอวัฒนธรรมไทย  
๑.๒   วิธีการสอน 

(๑)  บรรยาย  สอดแทรกคุณธรรม จริยธรรมที่ตองการพัฒนาในขณะสอน  เชน ความมีวนิัย  การเคารพและ
ปฏิบัติตามกฎระเบียบ  

(๒) นักศึกษาฝกความรับผิดชอบดวยการศึกษาคนควา และนำเสนองานตามที่ไดรับมอบหมาย 
(๓) นักศึกษาทำงานกลุม  ฝกความสามารถในการแกปญหา  ความเปนผูนำผูตาม  การแสดงความคิดเห็นและการ

ยอมรับความคิดเห็นของผูอ่ืน  
๑.๓    วิธีการประเมินผล 

(๑)  ประเมินจากพฤติกรรมของนักศึกษาในการเขาชัน้เรียน (การแตงกาย  การตรงตอเวลาและมารยาทในสังคม)   
(๒)  ประเมินจากพฤติกรรมของนักศึกษาในการมีสวนรวมในชัน้เรียน   
(๓)  ประเมินจากการเขาพบปรึกษางานกับอาจารยผูสอน   
(๔)  ประเมินจากการทำงานกลุม    

๒. ความรู 
๒.๑   ความรูที่ตองพัฒนา 

  (๑)  มีความรอบรูในภาษาและวฒันธรรมไทย 

 (๒)  มีความรูที่เกิดจากการบูรณาการความรูในศาสตรตางๆ ทีเ่ก่ียวของ 

  (๓)  มคีวามรูแ้ละความสามารถพฒันาความรูด้า้นภาษาและวฒันธรรมไทยใหเ้พิม่พนูยิง่ขึน้   

๒.๒   วิธีการสอน 
(๑)  บรรยาย  
(๒)  ศึกษาเอกสารประกอบการเรียน   
(๓)  อภิปรายกลุมยอยรวมกับผูสอน 
(๔)  ศึกษาคนควาดวยตนเอง 

๒.๓    วิธีการประเมินผล 
(๑)  ประเมินจากการทดสอบกลางภาค  ปลายภาค   
(๒)  สังเกตจากการปรึกษางานกับอาจารยผูสอน   
(๓)  ประเมินจากผลการศึกษาคนควา   

๓. ทักษะทางปญญา 

๓.๑   ทักษะทางปญญาที่ตองพัฒนา 

 (๑)  สามารถคิดวิเคราะหและประเมินคา 

 (๒)  สามารถประยุกตใชความรูใหเปนหลักในการดำเนินชีวิตและการประกอบอาชีพไดอยางมปีระสิทธผิล 
๓.๒   วิธีการสอน 

(๑)  รวมอภิปรายในชัน้เรียน 
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(๒)  อภิปรายกลุมยอยรวมกับผูสอน  
(๓)  การทำงานกลุมและนำเสนอรายงานจากการคนควา   

๓.๓    วิธีการประเมินผล 
(๑)  สังเกตจากการพบปรึกษางานกับอาจารยผูสอน  
(๒)  ประเมินผลจากการนำเสนอผลการศึกษาคนควา   
(๓)  ประเมินจากการทดสอบกลางภาค  ปลายภาค    

๔. ทักษะความสัมพันธระหวางบุคคลและความรับผิดชอบ 
๔.๑   ทักษะความสัมพันธระหวางบุคคลและความรับผิดชอบที่ตองพัฒนา 

  (๑)  มีมนุษยสัมพันธดี สามารถทำงานรวมกับผูอ่ืนและปรับตัวเขากับวัฒนธรรมองคกรไดเปนอยางดี  
๔.๒   วิธีการสอน 

(๑)  อภิปรายในชัน้เรียน 
(๒)  อภิปรายกลุมยอยรวมกับผูสอน 
(๓)  ทำงานกลุมและนำเสนอ 

๔.๓    วิธีการประเมินผล 
(๑)  สังเกตจากการรวมอภิปรายในชั้นเรียน 
(๒)  สังเกตจากการพบปรึกษางานกับอาจารยผูสอน  
(๓)  ประเมินผลจากการนำเสนอผลการศึกษาคนควา   

๕. ทักษะการวิเคราะหเชิงตัวเลข การส่ือสาร และการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๕.๑   ทักษะการวิเคราะหเชิงตัวเลข การสื่อสาร และการใชเทคโนโลยีสารสนเทศที่ตองพัฒนา 

  (๑)  สามารถใชภาษาไทย ในการฟง การพูด การอาน การเขียน และการสรุปประเด็นไดอยางมปีระสิทธิภาพ  

 (๒)  สามารถสื่อสารขามวฒันธรรมไดอยางเหมาะสมตามสถานการณ   

        (๓)  สามารถใชเทคโนโลยีสารสนเทศในการติดตอสื่อสารอยางสรางสรรค 

        (๔)  สามารถใชเทคนคิพื้นฐานทางคณิตศาสตรและสถิติในการศึกษาคนควาวจิัยทั้งเชิงคุณภาพและเชิงปริมาณ 

๕.๒   วิธีการสอน 
(๑)  บรรยาย 
(๒)  ศึกษาเอกสารประกอบการเรียน   
(๓)  อภิปรายกลุมยอยรวมกับผูสอน 
(๔)  ศึกษาคนควาดวยตนเอง 

๕.๓    วิธีการประเมินผล 
(๑)  ทดสอบกลางภาค  ปลายภาค   
(๒)  สังเกตจากการปรึกษางานกับอาจารยผูสอน   
(๓)  ประเมินผลจากผลการศึกษาคนควา   

๖. ดานอ่ืนๆ 
หมายเหตุ 

สัญลักษณ  หมายถึง ความรับผิดชอบหลัก  
สัญลักษณ  หมายถึง ความรับผิดชอบรอง  
เวนวาง หมายถึง ไมไดรับผิดชอบ 

ซึ่งจะปรากฏอยูในแผนท่ีแสดงการกระจายความรับผดิชอบมาตรฐานผลการเรยีนรูจากหลักสูตรสูรายวิชา (Curriculum Mapping) 
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หมวดที ่๕ แผนการสอนและการประเมินผล 
 

๑. แผนการสอน  

สัปดาหท่ี หัวขอ/รายละเอียด รูปแบบการสอน 
โปรแกรม/ 

วธิกีารสอน 
การจัดการเนื้อหา
และสื่อการสอน 

การวัดผล 

๑ แนะนำรายวิชา  
ความหมายของเลขานุการ 

ออนไซต / 
ออนไลนควบคูใน
กรณีท่ีนักศึกษามี

เหตุจำเปน 
 

- Google 
Classroom  
- Google Meet 
/ บรรยาย / 
อภิปราย 
 

Power Point / 
Youtube 

- การตอบคำถาม 
- การมีสวนรวมใน
ช้ันเรียน 

๒ ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับเลขานุการ ออนไซต / 
ออนไลนควบคูใน
กรณีท่ีนักศึกษามี

เหตุจำเปน 

- Google 
Classroom  
- Google Meet 
/ บรรยาย / 
อภิปราย 

Power Point / 
Youtube 

- การตอบคำถาม 
- การมีสวนรวมใน
ช้ันเรียน 

๓ ลักษณะท่ัวไปของงานเลขานุการ ออนไซต / 
ออนไลนควบคูใน
กรณีท่ีนักศึกษามี

เหตุจำเปน 

- Google 
Classroom  
- Google Meet 
/ บรรยาย / 
อภิปราย 

Power Point / 
Youtube 

- การตอบคำถาม 
- การมีสวนรวมใน
ช้ันเรียน 

๔ บุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธสำหรับ
งานเลขานุการ      

ออนไซต / 
ออนไลนควบคูใน
กรณีท่ีนักศึกษามี

เหตุจำเปน 

- Google 
Classroom  
- Google Meet 
/ บรรยาย / 
อภิปราย 

Power Point / 
Youtube 

- การตอบคำถาม 
- การมีสวนรวมใน
ช้ันเรียน 

๕ ทักษะทางภาษาในงานเลขานุการ  
การสรุปความ 

ออนไซต / 
ออนไลนควบคูใน
กรณีท่ีนักศึกษามี

เหตุจำเปน 

- Google 
Classroom  
- Google Meet 
/ บรรยาย / 
อภิปราย 

Power Point / 
Youtube 

- การตอบคำถาม 
- การมีสวนรวมใน
ช้ันเรียน 

๖ มารยาทในการสนทนา ออนไซต / 
ออนไลนควบคูใน
กรณีท่ีนักศึกษามี

เหตุจำเปน 

- Google 
Classroom  
- Google Meet 
/ บรรยาย / 
อภิปราย 

Power Point / 
Youtube 

- การตอบคำถาม 
- การมีสวนรวมใน
ช้ันเรียน 

๗ การใชโทรศัพท ออนไซต / 
ออนไลนควบคูใน
กรณีท่ีนักศึกษามี

เหตุจำเปน 

- Google 
Classroom  
- Google Meet 
/ บรรยาย / 
อภิปราย 

Power Point / 
Youtube 

- การตอบคำถาม 
- การมีสวนรวมใน
ช้ันเรียน 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หนา้ | ๖  
รายวชิา THG3219 ทักษะภาษาไทยในงานเลขานุการ  สาขาวชิาภาษาไทย  คณะมนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร์   มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

สัปดาหท่ี หัวขอ/รายละเอียด รูปแบบการสอน 
โปรแกรม/ 

วธิกีารสอน 
การจัดการเนื้อหา
และสื่อการสอน 

การวัดผล 

๘ สอบกลางภาค ออนไซต   การทดสอบ 

๙ การจัดประชุม ออนไซต / 
ออนไลนควบคูใน
กรณีท่ีนักศึกษามี

เหตุจำเปน 

- Google 
Classroom  
- Google Meet 
/ บรรยาย / 
อภิปราย 

Power Point / 
Youtube 

- การตอบคำถาม 
- การมีสวนรวมใน
ช้ันเรียน 

๑๐ การเขียนรายงานการประชุม ออนไซต / 
ออนไลนควบคูใน
กรณีท่ีนักศึกษามี

เหตุจำเปน 

- Google 
Classroom  
- Google Meet 
/ บรรยาย / 
อภิปราย 

Power Point / 
Youtube 

- การตอบคำถาม 
- การมีสวนรวมใน
ช้ันเรียน 

๑๑ การเขียนจดหมายโตตอบ ออนไซต / 
ออนไลนควบคูใน
กรณีท่ีนักศึกษามี

เหตุจำเปน 

- Google 
Classroom  
- Google Meet 
/ บรรยาย / 
อภิปราย 

Power Point / 
Youtube 

- การตอบคำถาม 
- การมีสวนรวมใน
ช้ันเรียน 

๑๒-๑๓ การเขียนหนังสือราชการ ออนไซต / 
ออนไลนควบคูใน
กรณีท่ีนักศึกษามี

เหตุจำเปน 

- Google 
Classroom  
- Google Meet 
/ บรรยาย / 
อภิปราย 

Power Point / 
Youtube 

- การตอบคำถาม 
- การมีสวนรวมใน
ช้ันเรียน 

๑๔-๑๕ การจัดเก็บเอกสาร ออนไซต / 
ออนไลนควบคูใน
กรณีท่ีนักศึกษามี

เหตุจำเปน 

- Google 
Classroom  
- Google Meet 
/ บรรยาย / 
อภิปราย 

Power Point / 
Youtube 

- การตอบคำถาม 
- การมีสวนรวมใน
ช้ันเรียน 

๑๖ ทบทวนเน้ือหา  ออนไซต / 
ออนไลนควบคูใน
กรณีท่ีนักศึกษามี

เหตุจำเปน 

- Google 
Classroom  
- Google Meet 
/ บรรยาย / 
อภิปราย 

Power Point / 
Youtube 

- การตอบคำถาม 
- การมีสวนรวมใน
ช้ันเรียน 

๑๗ สอบปลายภาค ออนไซต   การทดสอบ 

 

 
 
 
 
 
 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หนา้ | ๗  
รายวชิา THG3219 ทักษะภาษาไทยในงานเลขานุการ  สาขาวชิาภาษาไทย  คณะมนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร์   มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 
 
๒. แผนการประเมินผลการเรียนรู 
 

ผลการเรียนรู วีธีการประเมินผลการเรียนรู สัปดาหทีป่ระเมิน 
สัดสวน 

ของการประเมินผล  

๑.๑,     ๒.๑, 
๓.๑,     ๔.๑, 

    ๕.๑ 

สอบกลางภาค 
สอบปลายภาค 

๘ 
๑๗ 

 
๒๐% 
๒๐% 

 

๑.๑,     ๒.๑,   
๓.๑,     ๔.๑, 

    ๕.๑  

 
การอภิปราย  การศึกษาคนควาและการนำเสนอหนา
ชั้นเรียน (งานกลุม)  
 

๑ – ๗  
๙ – ๑๖  

๒๐% 

๑.๑,     ๒.๑,   
๓.๑,     ๔.๑, 

    ๕.๑ 

การเขาชั้นเรียนและมีสวนรวมในกิจกรรม 
 

ตลอดภาค
การศึกษา 

๑๐% 

๑.๑,     ๒.๑, 
๓.๑,     ๔.๑, 

    ๕.๑       
การนำเสนองาน/การฝกทักษะตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ตลอดภาค
การศึกษา 

๓๐% 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หนา้ | ๘  
รายวชิา THG3219 ทักษะภาษาไทยในงานเลขานุการ  สาขาวชิาภาษาไทย  คณะมนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร์   มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 
 

หมวดที ่๖ ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 
๑.  ตำราและเอกสารหลัก 

ปรารมภ นพคุณ.(๒๕๔๓). เทคนิคงานเลขานุการ. กรุงเทพฯ: ศูนยเอกสารและตำรา สถาบันราชภัฏสวนดุสิต. 
อุษณีย ตุลาบดี.(๒๕๔๕). เลขานุการมืออาชีพ. กรุงเทพฯ: สำนักพิมพบุคแบงก. 
 

๒.  เอกสารและขอมูลสำคัญ 
บุศรินทร เทพยศ. (๒๕๕๐).  เทคนิคงานเลขานุการ. กรุงเทพฯ : โอเดียนสโตร. 
รสสุคนธ ศุนาลัย.(๒๕๔๘). เทคนิคงานเลขานุการ. มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา. 

วิชาญ ชำนาญมาก. (๒๕๔๕). เลขานุการ. กรุงเทพฯ: บริษัทสารสาร มารเก็ตติ้ง. 
 
๓.  เอกสารและขอมูลแนะนำ 

ชาญชัย อาจินสมาจาร.(๒๕๔๐). คูมือเลขานุการนักบริหาร. กรุงเทพฯ : สำนักพิมพน้ำฝน. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หนา้ | ๙  
รายวชิา THG3219 ทักษะภาษาไทยในงานเลขานุการ  สาขาวชิาภาษาไทย  คณะมนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร์   มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 

 

หมวดที ่๗ การประเมินและปรับปรุงการดำเนินการของรายวิชา 
๑.  กลยุทธการประเมินประสทิธิผลของรายวิชาโดยนักศึกษา 

๑. การสนทนากลุมระหวางผูสอนและผูเรียน   
๒. การประเมินการสอนจากแบบสอบถามทายคาบเรียน 

 
๒. กลยุทธการประเมินการสอน  

๑. ผลการเรียนของนักศึกษา   

๒. การทวนสอบผลประเมินการเรียนรู   

๓. การสังเกตจากการเขารวมกิจกรรม   

 
 
๓.  การปรับปรุงการสอน 

๑. ศึกษาขอมูลเพ่ิมเติมในการปรับปรงุการสอน 
๒. สัมมนาการจัดการเรียนการสอน  
๓. สัมมนาการจัดทำแบบทดสอบวัดผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน 

 
๔.  การทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษาในรายวิชา 
 มีกรรมการวิชาการตรวจสอบผลการเรียนรูของนกัศึกษา  และสุมสัมภาษณนักศึกษาเก่ียวกับวิธีการสอน เนื้อหา การวัดผล 
 
๕.  การดำเนินการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสิทธิผลของรายวิชา 
 ปรับปรุงรายวิชาตามขอเสนอแนะและผลทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษา 
 
 

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



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก   
 

หนา้ | ๑๐  
รายวชิา THG3219 ทกัษะภาษาไทยในงานเลขานุการ  สาขาวชิาภาษาไทย  คณะมนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร์   มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 

แผนท่ีแสดงการกระจายความรับผิดชอบมาตรฐานผลการเรียนรูจากหลักสูตรสูรายวิชา (Curriculum Mapping) 
ตามท่ีปรากฏในรายละเอียดของหลักสูตร (Programme Specification) มคอ. ๒ 

 

รายวิชา 

คุณ
ธร

รม
จร

ยิธ
รร

ม 

คว
าม

รู 

ปญ
ญ

า 

ทัก
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าม

สัม
พัน

ธร
ะห

วา
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บค
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แล
ะค

วา
มร

ับผ
ิดช

อบ
 

ทัก
ษะ

กา
รว

ิเค
รา

ะห
   

   
   

   

เช
ิงต

ัวเ
ลข

กา
รส

ื่อส
าร

  แ
ละ

กา
รใ

ชเ
ทค

โน
โล

ย ี

๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๑ ๒ ๑ ๑ ๒ ๓ ๔ 

THG3219  ทักษะ

ภาษาไทยในงานเลขานุการ 
              

ความรับผิดชอบในแตละดานสามารถเพิ่มลดจำนวนไดตามความรับผิดชอบ 

 

 

 

 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หนา้ | ๑๑  
รายวชิา THG3219 ทักษะภาษาไทยในงานเลขานุการ  สาขาวชิาภาษาไทย  คณะมนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร์   มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 

การกระจายความรับผิดชอบมาตรฐานผลการเรียนรูจากหลักสตูรสูรายวิชา (Curriculum Mapping) ผลการเรียนรูในตารางมคีวามหมายดังนี ้
         ๓.๑  คุณธรรม จริยธรรม 
                ๓.๑.๑  มีทัศนคติที่ดีตอการงานและมีความรับผิดชอบตอหนาที ่
                ๓.๑.๒  ซื่อสัตย สุจริต และมีวินัย เคารพและปฏิบัติตามกฎระเบียบขอบังคับขององคกรและสังคม 
                ๓.๑.๓  จิตสำนึกและพฤติกรรมที่คำนึงถึงผลประโยชนสวนรวมและสงัคมที่มีคุณธรรมมากกวาประโยชนสวนตวั 
                ๓.๑.๔  ภูมิใจในภาษาไทย ความเปนไทยและมีเจตคติที่ดีตอวัฒนธรรมไทย  
                 
         ๓.๒  ความรู 
                     ๓.๒.๑   มีความรอบรูในภาษาและวฒันธรรมไทย 
                     ๓.๒.๒   มีความรูที่เกิดจากการบูรณาการความรูในศาสตรตางๆ ที่เก่ียวของ 
                     ๓.๒.๓   มีความรูและความสามารถพัฒนาความรูดานภาษาและวฒันธรรมไทยใหเพิ่มพูนยิ่งข้ึน   
 
       ๓.๓  ทักษะทางปญญา 
                     ๓.๓.๑   สามารถคิดวิเคราะหและประเมินคา 
                     ๓.๓.๒  สามารถประยุกตใชความรูใหเปนหลกัในการดำเนินชีวิตและการประกอบอาชีพไดอยางมีประสิทธิผล 
                      
         ๓.๔  ทักษะความสัมพนัธระหวางบุคคลและความรับผิดชอบ 
                     ๓.๔.๑   มีมนุษยสัมพันธดี สามารถทำงานรวมกับผูอ่ืนและปรับตัวเขากับวัฒนธรรมองคกรไดเปนอยางดี  
                      
        ๓.๕  ทักษะการวิเคราะหเชิงตัวเลข การสื่อสาร  และการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 
                    ๓.๕.๑   สามารถใชภาษาไทย ในการฟง การพูด การอาน การเขียน และการสรุปประเด็นไดอยางมีประสิทธภิาพ  
                    ๓.๕.๒   สามารถสื่อสารขามวัฒนธรรมไดอยางเหมาะสมตามสถานการณ   
                    ๓.๕.๓   สามารถใชเทคโนโลยสีารสนเทศในการติดตอสื่อสารอยางสรางสรรค 
                    ๓.๕.๔  สามารถใชเทคนิคพื้นฐานทางคณิตศาสตรและสถิติในการศึกษาคนควาวิจัยทั้งเชงิคุณภาพและเชิงปริมาณ 


