
มคอ. ๕ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หนา | ๑  
รายวิชา THG3219    ทักษะภาษาไทยในงานเลขานุการ 
สาขาวิชาภาษาไทย  ภาควิชามนุษยศาสตร  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร   มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 
 

 
รายงานผลการดำเนินการของรายวิชา 

รหัสวิชา THG3219        รายวิชา ทักษะภาษาไทยในงานเลขานุการ 
สาขาวิชาภาษาไทย    คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ภาคการศึกษา ๒    ปการศึกษา ๒๕๖๖   

 

หมวดที ่๑ ขอมูลทั่วไป 
๑.  รหัสและชื่อรายวิชา    

รหัสวิชา   THG3219       

ชื่อรายวิชาภาษาไทย ทักษะภาษาไทยในงานเลขานุการ 

ชื่อรายวิชาภาษาอังกฤษ Thai Skill for Secretarial Work 

 

๒.  รายวิชาที่ตองเรียนกอนรายวิชาน้ี  (ถามี)       

   - 

  

๓.  อาจารยผูรับผิดชอบ อาจารยผูสอนและกลุมเรียน  (section)     

   อาจารย ดร. อาทิมา  พงศไพบลูย    กลุมเรียน  ๐๐๑  

    

๔.  ภาคการศึกษา/ปการศึกษาที่เปดสอนรายวิชา ๒ / ๒๕๖๖ 

 

๕.  สถานที่เรียน  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 

   

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 



มคอ. ๕ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หนา | ๒  
รายวิชา THG3219    ทักษะภาษาไทยในงานเลขานุการ 
สาขาวิชาภาษาไทย  ภาควิชามนุษยศาสตร  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร   มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

หมวดที ่๒ การจัดการเรียนการสอนที่เปรียบเทียบกับแผนการสอน 
 

๑.  รายงานช่ัวโมงการสอนจริงเทียบกับแผนการสอน 

หัวขอ 
จำนวนชั่วโมง
ตามแผนการ

สอน 

จำนวนชั่วโมง
ที่สอนจริง 

ระบุเหตผุลที่การสอนจริงตางจาก
แผนการสอนหากมีความแตกตางเกิน 

๒๕% 

     แนะนำรายวิชา  
- ความหมายของเลขานุการ 

๓ ๓  

     ความรูเบื้องตนเก่ียวกับเลขานุการ ๓ ๓  

     ลักษณะท่ัวไปของงานเลขานุการ ๓ ๓  

    บุคลิกภาพและมนุษยสัมพันธสำหรับงาน
เลขานุการ      

๓ ๓  

   ทักษะทางภาษาในงานเลขานุการ  
- การสรุปความ 

๓ ๓  

   มารยาทในการสนทนา ๓ ๓  

การใชโทรศัพท ๓ ๓  

สอบกลางภาค ๓ ๓  

การจัดประชุม ๓ ๓  

การเขียนรายงานการประชุม ๓ ๓  

   การเขียนจดหมายโตตอบ ๓ ๓  

   การเขียนหนังสือราชการ ๖ ๖  

   การจัดเก็บเอกสาร ๖ ๖  

   ทบทวนเนื้อหา  ๓ ๓  

สอบปลายภาค ๓ ๓  

 
 
 



มคอ. ๕ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หนา | ๓  
รายวิชา THG3219    ทักษะภาษาไทยในงานเลขานุการ 
สาขาวิชาภาษาไทย  ภาควิชามนุษยศาสตร  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร   มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 
๒.  หัวขอท่ีสอนไมครอบคลุมตามแผน 
 

หัวขอที่สอนไมครอบคลุมตามแผน     
(ถามี) 

นัยสำคัญของหัวขอที่สอนไม
ครอบคลุมตามแผน 

แนวทางชดเชย 

ไมม ี   
   
   

 
๓. ประสิทธิผลของวิธีสอนที่ทำใหเกิดผลการเรียนรูตามที่ระบุในรายละเอียดของรายวิชา 

ผลการเรียนรู วิธีสอนที่ระบุในรายละเอียด
รายวิชา 

ประสิทธผิล ปญหาของการใชวิธีสอน  (ถามี)  พรอม
ขอเสนอแนะในการแกไข 

มี ไมมี 

คุณธรรม จริยธรรม (๑)  บรรยาย  สอดแทรก
คุณธรรม จริยธรรมที่ตองการ
พัฒนาในขณะสอน  เชน ความ
มีวินัย  การเคารพและปฏิบัติ
ตามกฎระเบียบ  
(๒) นักศึกษาฝกความ
รับผิดชอบดวยการศึกษา
คนควา และนำเสนองานตามที่
ไดรับมอบหมาย 
(๓) นักศึกษาทำงานกลุม  
ฝกความสามารถในการ
แกปญหา  ความเปนผูนำผูตาม  
การแสดงความคิดเห็นและการ
ยอมรับความคิดเห็นของผูอ่ืน 
(๔) การไปทัศนศึกษา ทำให
นักศึกษาไดเรียนรูการอยู
รวมกัน การแสดงนำ้ใจ ความ
รับผิดชอบ ความเสียสละ ฯลฯ 

   



มคอ. ๕ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หนา | ๔  
รายวิชา THG3219    ทักษะภาษาไทยในงานเลขานุการ 
สาขาวิชาภาษาไทย  ภาควิชามนุษยศาสตร  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร   มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ผลการเรียนรู วิธีสอนที่ระบุในรายละเอียด
รายวิชา 

ประสิทธผิล ปญหาของการใชวิธีสอน  (ถามี)  พรอม
ขอเสนอแนะในการแกไข 

มี ไมมี 

ความรู (๑)  บรรยาย  
(๒)  ศึกษาเอกสาร
ประกอบการเรียน   
(๓)  อภิปรายกลุมยอยรวมกับ
ผูสอน 
(๔)  ศึกษาคนควาดวยตนเอง 
(๕) ทัศนศึกษา 

   

ทักษะทางปญญา (๑)  รวมอภิปรายในชัน้เรียน 
(๒)  อภิปรายกลุมยอยรวมกับ
ผูสอน  
(๓)  การทำงานกลุมและ
นำเสนอรายงานจากการคนควา   
(๔) ทัศนศึกษา 

   

ทักษะความสัมพันธระหวาง
บุคคลและความรับผิดชอบ 

(๑)  อภิปรายในชัน้เรียน 
(๒)  อภิปรายกลุมยอยรวมกับ
ผูสอน 
(๓)  ทำงานกลุมและนำเสนอ 
(๔)  ทัศนศึกษา 

   

ทักษะการวิเคราะหเชิง
ตัวเลข การสื่อสาร และการ
ใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 

(๑)  บรรยาย 
(๒)  ศึกษาเอกสารประกอบการ
เรียน   
(๓)  อภิปรายกลุมยอยรวมกับ
ผูสอน 
(๔)  ศึกษาคนควาดวยตนเอง 
 

   

๔. ขอเสนอการดำเนินการเพ่ือปรับปรุงวิธีสอน 
      ไมมี 
 
 
 
 
 
 
 



มคอ. ๕ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หนา | ๕  
รายวิชา THG3219    ทักษะภาษาไทยในงานเลขานุการ 
สาขาวิชาภาษาไทย  ภาควิชามนุษยศาสตร  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร   มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 
หมวดที ่๓ สรุปผลการจัดการเรียนการสอนของรายวิชา 

 
๑. จำนวนนักศึกษาที่ลงทะเบยีนเรียน  ๖๑ คน   
๒. จำนวนนักศึกษาที่คงอยูเม่ือสิ้นสุดภาคการศึกษา  ๖๑ คน 
๓. จำนวนนักศึกษาที่ถอน  (W)     -  คน 
๔. การกระจายของระดับคะแนน (เกรด) 

 
ระดับคะแนน (เกรด) จำนวน คิดเปนรอยละ 

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. ปจจัยที่ทำใหระดบัคะแนนผดิปกติ  (ถามี) 

       ไมมี 

 
๖. ความคลาดเคลื่อนจากแผนการประเมินที่กำหนดไวในรายละเอียดรายวิชา 

     ระบุความคลาดเคลื่อนจากแผนการประเมินผลการเรียนรูที่กำหนดไวใน มคอ.๓ หมวด ๕ ขอ ๒ 

๖.๑ ความคลาดเคลื่อนดานกำหนดเวลาการประเมนิ 
ความคลาดเคลื่อน เหตุผล 

ไมม ี  
  

 

๖.๒ ความคลาดเคลื่อนดานวิธีการประเมินผลการเรียนรู  (ถามี) 



มคอ. ๕ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หนา | ๖  
รายวิชา THG3219    ทักษะภาษาไทยในงานเลขานุการ 
สาขาวิชาภาษาไทย  ภาควิชามนุษยศาสตร  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร   มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ความคลาดเคลื่อน เหตุผล 
ไมม ี  
  

 

๗. การทวนสอบผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษา 
วิธีการทวนสอบ สรุปผล 

มีกรรมการวิชาการตรวจสอบผลการเรียนรูของนักศึกษา   อนุมัติผลการเรียน 
มีการสุมสัมภาษณนักศึกษาเพื่อสอบถามเก่ียวกับความรู เนื้อหา
รายวิชา  วิธีการสอน การวัดผลและความพึงพอใจตอรายวิชา  

นักศึกษามีความพึงพอใจตอเนื้อหารายวิชา  วิธีการสอน และ
การวัดผล และเมื่อสุมสอบถามเก่ียวกับความรูที่ไดรับก็มีความ
สอดคลองกันระหวางความรูความเขาใจที่แสดงออกดวยการ
ตอบคำถามและผลระดบัคะแนน (เกรด) ที่ไดรับ  

 

 

 

 

หมวดที ่๔ ปญหาและผลกระทบตอการดำเนินการ 
 

๑. ประเด็นดานทรัพยากรประกอบการเรียนและสิ่งอำนวยความสะดวก 
ปญหาในการใชแหลงทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน  (ถา

มี) ผลกระทบ 

ไมมี  

 

๒. ประเด็นดานการบริหารและองคกร 

ปญหาดานการบริหารและองคกร(ถามี) ผลกระทบตอผลการเรียนรูของนักศึกษา 

ไมมี  

 

 
 
 
 
 
 



มคอ. ๕ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หนา | ๗  
รายวิชา THG3219    ทักษะภาษาไทยในงานเลขานุการ 
สาขาวิชาภาษาไทย  ภาควิชามนุษยศาสตร  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร   มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

หมวดที ่๕ การประเมินรายวิชา 
๑. ผลการประเมินรายวิชาโดยนักศึกษา  (แนบเอกสาร) 

๑.๑ ขอวิพากษที่สำคัญจากผลการประเมินโดยนักศึกษา 

ตอนท่ี  1 : ระดับความคิดเห็นของผูเรียน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มคอ. ๕ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หนา | ๘  
รายวิชา THG3219    ทักษะภาษาไทยในงานเลขานุการ 
สาขาวิชาภาษาไทย  ภาควิชามนุษยศาสตร  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร   มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มคอ. ๕ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หนา | ๙  
รายวิชา THG3219    ทักษะภาษาไทยในงานเลขานุการ 
สาขาวิชาภาษาไทย  ภาควิชามนุษยศาสตร  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร   มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 



มคอ. ๕ 

หลักสูตรระดับปริญญา   ตรี   โท  เอก 

หนา | ๑๐  
รายวิชา THG3219    ทักษะภาษาไทยในงานเลขานุการ 
สาขาวิชาภาษาไทย  ภาควิชามนุษยศาสตร  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร   มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 
๑.๒ ความเห็นของอาจารยผูสอนตอขอวิพากษตามขอ ๑.๑ 

เห็นดวยกับผลการประเมิน  
 

๒.  ผลการประเมินรายวิชาโดยวิธีอ่ืน 
๒.๑ ขอวิพากษที่สำคัญจากผลการประเมินโดยวิธีอ่ืน 

จากการสุมสัมภาษณพบวา นักศึกษามีความพึงพอใจตอเนื้อหารายวิชานี้  ในดานวิธีการสอน และการวัดผล นักศึกษา
ชอบการทำงานกลุมที่ไดจัดทำคลิปสรางสรรคเพื่อประยุกตใชทักษะภาษาไทยในงานเลขานุการ  

 
๒.๒ ความเห็นของอาจารยผูสอนตอขอวิพากษตามขอ ๒.๑ 

เห็นดวยกับผลการประเมิน และจะพัฒนาการสอนตอไป 
 
 

หมวดที ่๖ แผนการปรับปรุง 
๑.  ความกาวหนาของการปรับปรุงการเรียนการสอนตามที่เสนอในรายงาน/รายวิชาคร้ังที่ผานมา 

แผนการปรับปรุงท่ีเสนอในภาคการศึกษา/ 
ปการศึกษาท่ีผานมา 

ผลการดำเนินการ 

พัฒนาสื่อการสอน และรูปแบบการนำเสนอใหนาสนใจ
ยิ่งข้ึน  

 ไดพัฒนาสื่อการสอน Ms Power Point และสื่อตางๆ ให
นาสนใจมากข้ึน 

๒. การดำเนินการอ่ืน ๆ ในการปรับปรุงรายวิชา 

     ไมมี 

๓. ขอเสนอแผนการปรับปรุงสำหรับภาคการศึกษา/ปการศึกษาตอไป 

ขอเสนอ กำหนดเวลาที่แลวเสร็จ ผูรับผิดชอบ 

ควรเพิ่มเนื้อหาในสวนตัวอยางของเลขานุการที่ด ี ปการศึกษา ๒๕๖๗ ผูสอน 

 

๔.  ขอเสนอแนะของอาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาตออาจารยผูรับผิดชอบหลกัสูตร  (ไมมี) 

ลงชื่อ                   ลงชื่อ …………………………………………………………… 
              (อาจารยอาทิมา  พงศไพบลูย)                        (            ) 
              อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา        อาจารยผูรับผิดชอบหลักสตูร 
               ๑๐  พฤษภาคม  ๒๕๖๗                                         วันที่ ....... เดือน..................พ.ศ. ........... 
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