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เอกสารหมายเลข มคอ.5

การรายงานผลการดำเนินการของรายวิชา

	ชื่อสถาบันอุดมศึกษา   
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา

	วิทยาเขต/คณะ/ ภาควิชา  
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์/มนุษยศาสตร์


หมวดที่ 1 ข้อมูลโดยทั่วไป

	1. รหัสและชื่อรายวิชา
ENL2666 / ภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ 1 

	2. รายวิชาที่ต้องเรียนก่อนรายวิชานี้ (ถ้ามี)

   -

	3. อาจารย์ผู้รับผิดชอบ อาจารย์ผู้สอนและกลุ่มเรียน (Section)
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุวรีย์ ยอดฉิม

	4. ภาคการศึกษา/ปีการศึกษาที่เปิดสอนรายวิชา
ภาคการศึกษาที่ 2  ปีการศึกษา 2563

	5. สถานที่เรียน 
อาคาร 35  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา/ On line classroom / On demand


หมวดที่ 2 การจัดการเรียนการสอนที่เปรียบเทียบกับแผนการสอน
1. รายงานชั่วโมงการสอนจริงเทียบกับแผนการสอน
	หัวข้อ
	จน.ชม.แผนการสอน
	จน.ชม.ที่ได้สอนจริง
	ระบุสาเหตุที่การสอนจริงต่างจากแผน การสอนหากมีความแตกต่างเกิน 25%

	Unit 1 Secretarial Vacancies  
	3
	3
	

	Unit 2 Starting Work       
	3
	3
	

	Unit 3 On the Phone
	3
	3
	

	Unit 4 Receiving Visitors
	3
	3
	

	Unit 5 Arranging Appointments
	3
	3
	

	Unit 6 Making Reservations
	3
	3
	 

	Unit 7 Meetings Documents and Equipment
	3
	3
	

	Unit 8 Business Letters and Envelopes
	3
	3
	


2. หัวข้อที่สอนไม่ครอบคลุมตามแผน
	หัวข้อที่สอนไม่ครอบคลุมตามแผน (ถ้ามี)
	นัยสำคัญของหัวข้อที่สอนไม่ครอบคลุมตามแผน
	แนวทางชดเชย

	-
	-
	-


3. ประสิทธิผลของวิธีสอนที่ทำให้เกิดผลการเรียนรู้ตามที่ระบุในรายละเอียดของรายวิชา
	ผลการเรียนรู้
	วิธีสอนที่ระบุในรายละเอียดรายวิชา
	ประสิทธิผล
	ปัญหาของการใช้วิธีสอน (ถ้ามี) พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไข

	
	
	มี
	ไม่มี
	

	คุณธรรม จริยธรรม
	- คุณสมบัติที่พึงประสงค์ของเลขานุการ

- สอดแทรกประสบการณ์และเหตุการณ์จริงที่เกิดขึ้น
- เสริมแรงจูงใจให้นักศึกษาตระหนักถึงมารยาทในสังคม ตลอดจนการรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น
- ให้การยกย่องชมเชยในโอกาสที่เหมาะสม
	/
	
	- เวลาการฝึกในชั้นเรียน มีจำกัด จึงแก้ไขโดยการฝึกปฏิบัติเป็นงานกลุ่ม 
- ให้นศ. จัดทำ clip video ซึ่งสามารถคัดเลือกงานที่สมบูรณ์ส่งเข้าระบบที่ครูสร้างขึ้น


	ความรู้
	- การชมภาพยนตร์ประกอบบทเรียน
	/
	
	-  

	ทักษะทางปัญญา
	- มอบหมายภาระงานให้ฝึกฝนด้วยการบูรณาการ 4 ทักษะ จากกิจกรรมบทบาทสมมุติ
	/
	
	- 

	ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ
	- เปิดโอกาสให้ผู้เรียนมีส่วนร่วมในการเรียนรู้และแสดงความคิดเห็น 
- กระตุ้นให้ผู้เรียนตระหนักถึงมารยาทในการฟัง การเข้าชั้นเรียน และการเคารพรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น
- จูงใจเสริมแรงให้ผู้เรียนตระหนักและเห็นประโยชน์ของการเรียนรู้ด้วยตนเองทั้งด้วยเอง แบบงานคู่ งานกลุ่มและบนเครือข่ายอิเล็กทรอนิกส์
	/
	
	-

	ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
	- มอบหมายให้ศึกค้นหา รวบรวมข้อมูล หาค่าสถิติ วิเคราะห์งาน 

- มอบหมายงานให้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง จาก website สื่อการสอน e-learning 
- นำเสนอภาระงานบนเครือข่ายอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้รูปแบบและเทคโนโลยีที่เหมาะสม
	/
	
	-

	4. ข้อเสนอการดำเนินการเพื่อปรับปรุงวิธีสอน
มหาวิทยาลัยต้องจัดเตรียมอุปกรณ์ที่สนองต่อการรับรู้ของผู้เรียนทั้งเสียงและภาพเคลื่อนไหว รวมทั้งที่นั่งที่สนองต่อการเรียนการสอนและการปฏิสัมพันธ์ระหว่างผู้เรียนกับผู้เรียน รวมทั้งผู้เรียนกับอาจารย์ผู้สอน


หมวดที่ 3 สรุปผลการจัดการเรียนการสอนของรายวิชา

	1 จำนวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน                                  158   คน
2 จำนวนนักศึกษาที่คงอยู่เมื่อสิ้นสุดภาคการศึกษา                   158  คน
3 จำนวนนักศึกษาที่ถอน  (W)                                          0    คน

	4. การกระจายของระดับคะแนน (เกรด)
ระดับคะแนน
จำนวน
คิดเป็นร้อยละ
A

55
35
A-

75
47
B+

19
12
B

4
3
B-

0
0
C+

0
0
C

0
0
C-

0
0
D+

0
0
D

0

0

D-

0
0

F

0
0
ไม่สมบูรณ์ (I)

5
3
ผ่าน (P,S)

0

0

ตก (U)

0

0

ถอน (W)

0

0



	5. ปัจจัยที่ทำให้ระดับคะแนนผิดปกติ (ถ้ามี)
ไม่มี

	6. ความคลาดเคลื่อนจากแผนการประเมินที่กำหนดไว้ในรายละเอียดรายวิชา
6.1 ความคลาดเคลื่อนด้านกำหนดเวลาการประเมิน

	ความคลาดเคลื่อน
	เหตุผล

	-
	-

	6.2 ความคลาดเคลื่อนด้านวิธีการประเมินผลการเรียนรู้

	ความคลาดเคลื่อน
	เหตุผล

	-
	-

	7. การทวนสอบผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษา 

	วิธีการทวนสอบ
	สรุปผล

	พิจารณาผลการเรียนรายวิชา
	เพิ่มกิจกรรม/เนื้อหาให้นศ.ที่มีผลการทดสอบไม่ผ่านเกณฑ์


หมวดที่ 4 ปัญหาและผลกระทบต่อการดำเนินการ

1. ประเด็นด้านทรัพยากรประกอบการเรียนและสิ่งอำนวยความสะดวก

	ปัญหาในการใช้แหล่งทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน (ถ้ามี)
	ผลกระทบ


	-
	-


2. ประเด็นด้านการบริหารและองค์กร
	ปัญหาด้านการบริหารและองค์กร(ถ้ามี)

	ผลกระทบต่อผลการเรียนรู้ของนักศึกษา

	-
	-


หมวดที่ 5 การประเมินรายวิชา
	1. ผลการประเมินรายวิชาโดยนักศึกษา (แนบเอกสาร)

	1.1 ข้อวิพากษ์ที่สำคัญจากผลการประเมินโดยนักศึกษา

	1.2 ความเห็นของอาจารย์ผู้สอนต่อผลการประเมินตามข้อ 1.1

	2. ผลการประเมินรายวิชาโดยวิธีอื่น 

	2.1 ข้อวิพากษ์ที่สำคัญจากผลการประเมินโดยวิธีอื่น
จากการสอบถาม พบว่านักศึกษาใช้เทคโนโลยีสารสนเทศให้เกิดประโยชน์กับการค้นคว้าหาความรู้ มีความรับผิดชอบต่อตนเองมากขึ้นจากการทำงานเป็นทีม มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในหมู่ผู้เรียนด้วยกัน


	2.2 ความเห็นของอาจารย์ผู้สอนต่อผลการประเมินตามข้อ 2.1
อาจารย์ผู้สอนมีความเห็นว่าควรจูงใจให้นักศึกษาเห็นความสำคัญของการเรียนรู้ด้วยตนเองให้มากขึ้น


หมวดที่ 6 แผนการปรับปรุง
	1. ความก้าวหน้าของการปรับปรุงการเรียนการสอนตามที่เสนอในรายงาน/รายวิชาครั้งที่ผ่านมา

	แผนการปรับปรุงที่เสนอในภาคการศึกษา/  ปีการศึกษาที่ผ่านมา
	ผลการดำเนินการ


	-
	-

	2. การดำเนินการอื่นๆ ในการปรับปรุงรายวิชา
    -

	3. ข้อเสนอแผนการปรับปรุงสำหรับภาคการศึกษา/ปีการศึกษาต่อไป

	ข้อเสนอ
	กำหนดเวลาที่แล้วเสร็จ
	ผู้รับผิดชอบ

	- ปรับเนื้อหาให้มีกิจกรรมและแบบฝึกหัดให้ผู้เรียนได้ฝึกภาษาในบริบทต่างๆ มากขึ้น
- ปรับวิธีสอนโดยเพิ่มสื่อมัลติมีเดีย
	1 สัปดาห์ก่อนสอน
	อาจารย์ผู้สอน

	4. ข้อเสนอแนะของอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา ต่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร
ควรเพิ่มกิจกรรมด้านงานเลขานุการ จากประสบการจริงของผู้ที่ปฏิบัติงานเลขานุการให้แก่ผู้เรียน ในรายวิชาเตรียมฝึกประสบการณ์ฯ ให้นศ.


ชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา

ลงชื่อ ผศ. สุวรีย์   ยอดฉิม
วันที่รายงาน   1   กันยายน 2564
ชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

ลงชื่อ _______________________________
วันที่รับรายงาน _____________________
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