
มคอ. ๕ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หนา | ๑  
รายวิชา THG3219    ทักษะภาษาไทยในงานเลขานุการ 
สาขาวิชาภาษาไทย  ภาควิชามนุษยศาสตร  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร   มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 
 

 
รายงานผลการดำเนินการของรายวิชา 

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.  รายวิชาที่ตองเรียนกอนรายวิชาน้ี  (ถามี)       

   - 

  

๓.  อาจารยผูรับผิดชอบ อาจารยผูสอนและกลุมเรียน  (section)     

   อาจารย ดร. อาทิมา  พงศไพบลูย    กลุมเรียน  ๐๐๑  

    

๔.  ภาคการศึกษา/ปการศึกษาที่เปดสอนรายวิชา ๒ / ๒๕๖๖ 

 

๕.  สถานที่เรียน  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 

   

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 



มคอ. ๕ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หนา | ๒  
รายวิชา THG3219    ทักษะภาษาไทยในงานเลขานุการ 
สาขาวิชาภาษาไทย  ภาควิชามนุษยศาสตร  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร   มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

หมวดที ่๒ การจัดการเรียนการสอนที่เปรียบเทียบกับแผนการสอน 
 

๑.  รายงานช่ัวโมงการสอนจริงเทียบกับแผนการสอน 

หัวขอ 
จำนวนชั่วโมง
ตามแผนการ

สอน 

จำนวนชั่วโมง
ที่สอนจริง 

ระบุเหตผุลที่การสอนจริงตางจาก
แผนการสอนหากมีความแตกตางเกิน 

๒๕% 

     แนะนำรายวิชา  
- ความหมายของเลขานุการ 

๓ ๓  

     ความรูเบื้องตนเก่ียวกับเลขานุการ ๓ ๓  

     ลักษณะท่ัวไปของงานเลขานุการ ๓ ๓  

    บุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธสำหรับงาน
เลขานุการ      

๓ ๓  

   ทักษะทางภาษาในงานเลขานุการ  
- การสรุปความ 

๓ ๓  

   มารยาทในการสนทนา ๓ ๓  

การใชโทรศัพท ๓ ๓  

สอบกลางภาค ๓ ๓  

การจัดประชุม ๓ ๓  

การเขียนรายงานการประชุม ๓ ๓  

   การเขียนจดหมายโตตอบ ๓ ๓  

   การเขียนหนังสือราชการ ๖ ๖  

   การจัดเก็บเอกสาร ๖ ๖  

   ทบทวนเนื้อหา  ๓ ๓  

สอบปลายภาค ๓ ๓  

 
 
 



มคอ. ๕ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หนา | ๓  
รายวิชา THG3219    ทักษะภาษาไทยในงานเลขานุการ 
สาขาวิชาภาษาไทย  ภาควิชามนุษยศาสตร  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร   มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 
๒.  หัวขอท่ีสอนไมครอบคลุมตามแผน 
 

หัวขอที่สอนไมครอบคลุมตามแผน     
(ถามี) 

นัยสำคัญของหัวขอที่สอนไม
ครอบคลุมตามแผน 

แนวทางชดเชย 

ไมม ี   
   
   

 
๓. ประสิทธิผลของวิธีสอนที่ทำใหเกิดผลการเรียนรูตามที่ระบุในรายละเอียดของรายวิชา 

ผลการเรียนรู วิธีสอนที่ระบุในรายละเอียด
รายวิชา 

ประสิทธผิล ปญหาของการใชวิธีสอน  (ถามี)  พรอม
ขอเสนอแนะในการแกไข 

มี ไมมี 

คุณธรรม จริยธรรม (๑)  บรรยาย  สอดแทรก
คุณธรรม จริยธรรมที่ตองการ
พัฒนาในขณะสอน  เชน ความ
มีวินัย  การเคารพและปฏิบัติ
ตามกฎระเบียบ  
(๒) นักศึกษาฝกความ
รับผิดชอบดวยการศึกษา
คนควา และนำเสนองานตามที่
ไดรับมอบหมาย 
(๓) นักศึกษาทำงานกลุม  
ฝกความสามารถในการ
แกปญหา  ความเปนผูนำผูตาม  
การแสดงความคิดเห็นและการ
ยอมรับความคิดเห็นของผูอ่ืน 
(๔) การไปทัศนศึกษา ทำให
นักศึกษาไดเรียนรูการอยู
รวมกัน การแสดงนำ้ใจ ความ
รับผิดชอบ ความเสียสละ ฯลฯ 

   



มคอ. ๕ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หนา | ๔  
รายวิชา THG3219    ทักษะภาษาไทยในงานเลขานุการ 
สาขาวิชาภาษาไทย  ภาควิชามนุษยศาสตร  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร   มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ผลการเรียนรู วิธีสอนที่ระบุในรายละเอียด
รายวิชา 

ประสิทธผิล ปญหาของการใชวิธีสอน  (ถามี)  พรอม
ขอเสนอแนะในการแกไข 

มี ไมมี 

ความรู (๑)  บรรยาย  
(๒)  ศึกษาเอกสาร
ประกอบการเรียน   
(๓)  อภิปรายกลุมยอยรวมกับ
ผูสอน 
(๔)  ศึกษาคนควาดวยตนเอง 
(๕) ทัศนศึกษา 

   

ทักษะทางปญญา (๑)  รวมอภิปรายในชัน้เรียน 
(๒)  อภิปรายกลุมยอยรวมกับ
ผูสอน  
(๓)  การทำงานกลุมและ
นำเสนอรายงานจากการคนควา   
(๔) ทัศนศึกษา 

   

ทักษะความสัมพันธระหวาง
บุคคลและความรับผิดชอบ 

(๑)  อภิปรายในชัน้เรียน 
(๒)  อภิปรายกลุมยอยรวมกับ
ผูสอน 
(๓)  ทำงานกลุมและนำเสนอ 
(๔)  ทัศนศึกษา 

   

ทักษะการวิเคราะหเชิง
ตัวเลข การสื่อสาร และการ
ใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 

(๑)  บรรยาย 
(๒)  ศึกษาเอกสารประกอบการ
เรียน   
(๓)  อภิปรายกลุมยอยรวมกับ
ผูสอน 
(๔)  ศึกษาคนควาดวยตนเอง 
 

   

๔. ขอเสนอการดำเนินการเพ่ือปรับปรุงวิธีสอน 
      ไมมี 
 
 
 
 
 
 
 



มคอ. ๕ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หนา | ๕  
รายวิชา THG3219    ทักษะภาษาไทยในงานเลขานุการ 
สาขาวิชาภาษาไทย  ภาควิชามนุษยศาสตร  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร   มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 
หมวดที ่๓ สรุปผลการจัดการเรียนการสอนของรายวิชา 

 
๑. จำนวนนักศึกษาที่ลงทะเบยีนเรียน  ๖๑ คน   
๒. จำนวนนักศึกษาที่คงอยูเม่ือสิ้นสุดภาคการศึกษา  ๖๑ คน 
๓. จำนวนนักศึกษาที่ถอน  (W)     -  คน 
๔. การกระจายของระดับคะแนน (เกรด) 

 
ระดับคะแนน (เกรด) จำนวน คิดเปนรอยละ 

A ๗ ๑๑.๔๘ 
A- ๒๕ ๔๐.๙๘ 
B+ ๑๔ ๒๒.๙๕ 
B ๑๐ ๑๖.๓๙ 
B- ๒ ๓.๒๘ 
C+ ๒ ๓.๒๘ 
C ๑ ๑.๖๔ 
C- - - 
D+ - - 
D - - 
D- - - 
F - - 
I - - 

 

 

๕. ปจจัยที่ทำใหระดบัคะแนนผดิปกติ  (ถามี) 

       ไมมี 

 
๖. ความคลาดเคลื่อนจากแผนการประเมินที่กำหนดไวในรายละเอียดรายวิชา 

     ระบุความคลาดเคลื่อนจากแผนการประเมินผลการเรียนรูที่กำหนดไวใน มคอ.๓ หมวด ๕ ขอ ๒ 

๖.๑ ความคลาดเคลื่อนดานกำหนดเวลาการประเมนิ 
ความคลาดเคลื่อน เหตุผล 

ไมม ี  
  

 

๖.๒ ความคลาดเคลื่อนดานวิธีการประเมินผลการเรียนรู  (ถามี) 



มคอ. ๕ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หนา | ๖  
รายวิชา THG3219    ทักษะภาษาไทยในงานเลขานุการ 
สาขาวิชาภาษาไทย  ภาควิชามนุษยศาสตร  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร   มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ความคลาดเคลื่อน เหตุผล 
ไมม ี  
  

 

๗. การทวนสอบผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษา 
วิธีการทวนสอบ สรุปผล 

มีกรรมการวิชาการตรวจสอบผลการเรียนรูของนักศึกษา   อนุมัติผลการเรียน 
มีการสุมสัมภาษณนักศึกษาเพื่อสอบถามเก่ียวกับความรู เนื้อหา
รายวิชา  วิธีการสอน การวัดผลและความพึงพอใจตอรายวิชา  

นักศึกษามีความพึงพอใจตอเนื้อหารายวิชา  วิธีการสอน และ
การวัดผล และเมื่อสุมสอบถามเก่ียวกับความรูที่ไดรับก็มีความ
สอดคลองกันระหวางความรูความเขาใจที่แสดงออกดวยการ
ตอบคำถามและผลระดบัคะแนน (เกรด) ที่ไดรับ  

 

 

 

 

หมวดที ่๔ ปญหาและผลกระทบตอการดำเนินการ 
 

๑. ประเด็นดานทรัพยากรประกอบการเรียนและสิ่งอำนวยความสะดวก 
ปญหาในการใชแหลงทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน  (ถา

มี) ผลกระทบ 

ไมมี  

 

๒. ประเด็นดานการบริหารและองคกร 

ปญหาดานการบริหารและองคกร(ถามี) ผลกระทบตอผลการเรียนรูของนักศึกษา 

ไมมี  

 

 
 
 
 
 
 



มคอ. ๕ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หนา | ๗  
รายวิชา THG3219    ทักษะภาษาไทยในงานเลขานุการ 
สาขาวิชาภาษาไทย  ภาควิชามนุษยศาสตร  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร   มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

หมวดที ่๕ การประเมินรายวิชา 
๑. ผลการประเมินรายวิชาโดยนักศึกษา  (แนบเอกสาร) 

๑.๑ ขอวิพากษที่สำคัญจากผลการประเมินโดยนักศึกษา 

ตอนท่ี  1 : ระดับความคิดเห็นของผูเรียน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มคอ. ๕ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หนา | ๘  
รายวิชา THG3219    ทักษะภาษาไทยในงานเลขานุการ 
สาขาวิชาภาษาไทย  ภาควิชามนุษยศาสตร  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร   มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มคอ. ๕ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หนา | ๙  
รายวิชา THG3219    ทักษะภาษาไทยในงานเลขานุการ 
สาขาวิชาภาษาไทย  ภาควิชามนุษยศาสตร  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร   มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 



มคอ. ๕ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หนา | ๑๐  
รายวิชา THG3219    ทักษะภาษาไทยในงานเลขานุการ 
สาขาวิชาภาษาไทย  ภาควิชามนุษยศาสตร  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร   มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 
๑.๒ ความเห็นของอาจารยผูสอนตอขอวิพากษตามขอ ๑.๑ 

เห็นดวยกับผลการประเมิน  
 

๒.  ผลการประเมินรายวิชาโดยวิธีอ่ืน 
๒.๑ ขอวิพากษที่สำคัญจากผลการประเมินโดยวิธีอ่ืน 

จากการสุมสัมภาษณพบวา นักศึกษามีความพึงพอใจตอเนื้อหารายวิชานี้  ในดานวิธีการสอน และการวัดผล นักศึกษา
ชอบการทำงานกลุมที่ไดจัดทำคลิปสรางสรรคเพื่อประยุกตใชทักษะภาษาไทยในงานเลขานุการ  

 
๒.๒ ความเห็นของอาจารยผูสอนตอขอวิพากษตามขอ ๒.๑ 

เห็นดวยกับผลการประเมิน และจะพัฒนาการสอนตอไป 
 
 

หมวดที ่๖ แผนการปรับปรุง 
๑.  ความกาวหนาของการปรับปรุงการเรียนการสอนตามที่เสนอในรายงาน/รายวิชาคร้ังที่ผานมา 

แผนการปรับปรุงท่ีเสนอในภาคการศึกษา/ 
ปการศึกษาท่ีผานมา 

ผลการดำเนินการ 

พัฒนาสื่อการสอน และรูปแบบการนำเสนอใหนาสนใจ
ยิ่งข้ึน  

 ไดพัฒนาสื่อการสอน Ms Power Point และสื่อตางๆ ให
นาสนใจมากข้ึน 

๒. การดำเนินการอ่ืน ๆ ในการปรับปรุงรายวิชา 

     ไมมี 

๓. ขอเสนอแผนการปรับปรุงสำหรับภาคการศึกษา/ปการศึกษาตอไป 

ขอเสนอ กำหนดเวลาที่แลวเสร็จ ผูรับผิดชอบ 

ควรเพิ่มเนื้อหาในสวนตัวอยางของเลขานุการที่ด ี ปการศึกษา ๒๕๖๗ ผูสอน 

 

๔.  ขอเสนอแนะของอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาตออาจารยผูรับผิดชอบหลกัสูตร  (ไมมี) 

ลงชื่อ                   ลงชื่อ …………………………………………………………… 
              (อาจารยอาทิมา  พงศไพบลูย)                        (            ) 
              อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา        อาจารยผูรับผิดชอบหลักสตูร 
               ๑๐  พฤษภาคม  ๒๕๖๗                                         วันที่ ....... เดือน..................พ.ศ. ........... 
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