
 

 

 

 

 

 

  

มคอ.3 รายละเอียดรายวิชา (ฉบับย่อ) 
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รหัสวิชา  0111216  การเขียนเอกสารส านักงาน 

(Office Documents Writing) 

 
 
 
 
 
 

รายวิชานี้เป็นส่วนหนึ่งของหลักสูตรหลักสูตรการศึกษาบัณฑิต หมวดวิชาบังคับ 
หลักสูตรใหม่/หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2562 

คณะศึกษาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 



รายละเอียดของรายวิชา 

ชื่อสถาบันอุดมศึกษา   : มหาวิทยาลัยทักษิณ 
วิทยาเขต/คณะ/ภาควิชา  : วิทยาเขตสงขลา/ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์/ สาขาวิชา
ภาษาไทย 
 
1. รหัสช่ือรายวิชา จ านวนหน่วยกิต และค าอธิบายรายวิชา  
 

0111216 การเขียนเอกสารส านักงาน 2(1-2-3) 

 Office Documents Writing 
 รูปแบบการเขียนเอกสารส านักงาน  วิเคราะห์และฝึกเขียนหนังสือราชการ รายงานการ
ประชุม และเอกสารธุรกิจประเภทต่าง ๆ 
   forms  of  office  documents  writing; analysis  and  practice  of  official  letters,   
meeting  minutes  and  various  types  of  business  documents  

 
2.จุดมุ่งหมายของรายวิชา 
 เพ่ือให้นิสิตเกิดการเรียนรู้/มีความสามารถ/สมรรถนะที่ต้องการด้านต่าง ๆ  
     2.1  เพ่ือให้ผู้เรียนได้รับความรู้  และตระหนักในความส าคัญของการสื่อสาร 

     2.2  เพ่ือให้ผู้เรียนทราบการใช้ภาษาไทยในการเขียนหนังสือราชการ รายงานการประชุม เอกสารธุรกิจ
ประเภทต่างๆ 

     2.3  เพ่ือให้ผู้เรียนศึกษารูปแบบ ลักษณะ เนื้อหา  วิธีการใช้งาน  วิธีการเขียนหนังสือราชการ รายงานการ
ประชุม และเอกสารธุรกิจประเภทต่าง ๆ 

     2.4 เพ่ือให้ผู้เรียนได้ฝึกทักษะการเขียนหนังสือราชการ รายงานการประชุมและเอกสารธุรกิจประเภทต่างๆ  

     2.5  เพ่ือให้ผู้เรียนสามารถเขียนหนังสือราชการ รายงานการประชุม และเอกสารธุรกิจได้ และมีความรู้
เรื่องการเขียนเหล่านี้เพื่อน าไปใช้ประโยชนต่อไปได้ 

3.วัตถุประสงค์ของรายวิชา 

 เพ่ือให้รายวิชามีความทันสมัย สอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี  

2.  หลักสูตรและประเภทของรายวิชา 

 

 



3.  อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาและอาจารย์ผู้สอน 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ประภสัสร ภัทรนาวิก 

อาจารย์ผู้สอนรายวิชา  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ประภสัสร ภัทรนาวิก 

4.  ภาคการศึกษา/ ชั้นปีท่ีเรียน 

ภาคการศึกษาที่ 2  ชั้นปีที่ 2  

5.  สถานที่เรียน 

มหาวิทยาลัยทักษิณ  วิทยาเขตสงขลา  

6.  วันที่จัดท าหรือปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชาครั้งล่าสุด 

ต.ค. 2567 

7.การพัฒนาผลการเรียนของนิสิต   

แผนที่การกระจายความรับผิดชอบ 
รายวิชา 

1. คุณธรรม 
จริยธรรม  

2. ความรู้ 3. ทักษะทางปญัญา 
4.ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล

และความรับผิดชอบ 

5. ทักษะการ
วิเคราะหเ์ชิง
ตัวเลข การ

สื่อสาร และการ
ใช้เทคโนโลย ี

6. การจัดการเรียนรู้และบรูณาการ 

ELO 1 
ELO 
2 

ELO 3 ELo 4 ELO 5 ELO 6 ELO 7 ELO 8 ELO 9 ELO 10 
ELO 
11 

ELO 12 

1.1 1.2 1.3 1.4 2.1 2.2 2.3 3.1 3.2 3.3 3.4 3.5 3.6 4.1 4.2 4.3 4.4 4.5 5.1 5.2 5.3 6.1 6.2 6.3 6.4 6.5 6.6 6.7 6.8 6.9 6.จ 6.11 

0111216  
การเขียน
เอกสาร
ส านักงาน 
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ผลการเรียนรู้ วิธีการสอน วิธีการประเมินผล 

1. ด้านคุณธรรม จริยธรรม 

ELO1  แสดงพฤติกรรมการมีคุณธรรม จริยธรรมพื้นฐาน มีจิตอาสา จิตสาธารณะ มีจิตวิญญาณความ
เป็นครูและปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณวิชาชีพครูส าหรับครูภาษาไทย เป็นครูนักพัฒนาที่มีทักษะการ
พัฒนาผู้เรียน ตนเอง และชุมชน 
 

 

1.1 มีจิตอาสา จิตสาธารณะ อดทนอดกลั้น 
มีความเสียสละ  รับผิดชอบและ 

1.1 มอบหมายงานให้นิสิต
ท างานเดี่ยวและงานกลุ่ม 

1.1 ประเมินจากการ
สังเกตพฤติกรรมในการมี



ผลการเรียนรู้ วิธีการสอน วิธีการประเมินผล 

ซื่อสัตย์ต่องานที่ได้รับมอบหมายทั้งด้าน
วิชาการและวิชาชีพ มีจิตวิญญาณความเป็น
ครูและปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณวิชาชีพครู
ส าหรับครูภาษาไทย   

เพ่ือนิสิตจะได้เรียนรู้การ
วางแผนการท างาน  การ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น  
มีการค้นคว้าข้อมูล และมี
ความสามัคคี เพ่ือฝึกฝน
ตนเองให้มีความพร้อม
ด้านจรรยาบรรณความ
เป็นครู   

1.2 สอดแทรกเรื่องราว
ต่าง ๆ เกี่ยวกับการมี
จริยธรรม จิตสาธารณะ 
การมีส่วนร่วมต่อสังคม 
การช่วยเหลือสังคม การมี
สัมมาคารวะ เพ่ือปลูกฝัง
ให้นิสิตมีความรับผิดชอบ  
และมีน้ าใจช่วยเหลือผู้อ่ืน 

 

ส่วนร่วมในการท างาน
กลุ่ม  การตรงต่อเวลาใน
การเข้าชั้นเรียน และส่ง
งานตามท่ีได้รับ
มอบหมายรวมทั้งสังเกต 
ลักษณะการพูดจา การ
ให้ความช่วยเหลือเพ่ือน
ร่วมชั้นเรียนและ
ครูผู้สอนในเรื่องต่าง ๆ  

1.2 ประเมินจากความ
รบัผิดชอบ 
ความสามารถในการ
ท างานร่วมกับผู้อ่ืนทั้งใน
ฐานะผู้น าและผู้ตาม 

1 .3 ประเมินจากการ
น า เสนอผลงานการมี
คุณธรรมพ้ืนฐานและมี
จรรยาบรรณของวิชาชีพ
ครู  สังเกตความมีวินัย 
ซื่อสัตย์เสียสละ สุภาพ 
ขยัน อ่อนน้อมถ่อมตน 

 

 

1.2 ประพฤติตนอยู่ในศีลธรรมอันดี เอาใจใส่ 
ยอมรับความแตกต่างระหว่างบุคคล สร้าง
ความเท่าเทียม ความเสมอภาคในการเรียนรู้
ของผู้เรียน และสร้างคุณค่าจากความ
แตกต่างระหว่างบุคคล ความหลากหลาย
และสังคมพหุวัฒนธรรม สะท้อนอัตลักษณ์
ครภูาษาไทยนักพัฒนา 

  

ELO2  ปฏิบัติตนและปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่ มีความรับผิดชอบต่อตนเองและต่อสังคม 
 

  

1.3 แสดงออกถึงความมุ่งม่ัน ทุ่มเท ความ
รับผิดชอบต่อสังคมส่วนรวม สามารถจัดการ
และคิดแก้ปัญหาทางคุณธรรมจริยธรรมด้วย
ความถูกต้อง เหมาะสม ทั้งในการฝึก
ปฏิบัติงานครู การปฏิบัติการสอน และการ
ท างานร่วมกับคนในชุมชนโดยเชื่อมโยงกับ
สิทธิและหน้าที่ความเป็นพลเมืองที่เข้มแข็ง 

2.1 ให้ผู้ เรียนเรียนรู้ผ่าน
ประสบการณ์ตรงจากการ
ท างานร่วมกับผู้ อ่ืน  ใน
ลักษณะกิจกรรมกลุ่มเพ่ือ
ฝึกทักษะกระบวนการกลุ่ม 
ฝึกความรับผิดชอบ และ
ก า ร ย อ ม รั บ ใ น ค ว า ม

2.1ประเมินจากการ
สังเกตพฤติกรรมในการมี
ส่วนร่วมในการท างาน
กลุ่ม  การตรงต่อเวลาใน
การเข้าชั้นเรียน และส่ง
งานตามท่ีได้รับ
มอบหมาย การคิด
แก้ปัญหาเมื่อเกิดปัญหา 



ผลการเรียนรู้ วิธีการสอน วิธีการประเมินผล 

แตกต่าง ในการเรียนรู้
รายวิชาที่ศึกษาในชั้นเรียน 

 1.4 สามารถจัดการและคิดแก้ปัญหาทาง
คุณธรรมจริยธรรม จรรยาบรรณของวิชาชีพ
ครแูละใช้ดุลยพินิจโดยค านึงถึงประโยชน์ต่อ
ส่วนรวม เป็นครูภาษาไทยผู้เป็นแบบอย่างที่
ดีของสังคม 
 

  

2. ด้านความรู้ 

ELO3   สามารถน าหลักการ แนวคิดทฤษฎีในองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องอย่างบูรณาการทั้งในศาสตร์
ภาษาไทยและศาสตร์ต่าง ๆ  ต่อยอดความรู้ในศาสตร์ที่เกี่ยวกับภาษาไทย น าความรู้ไปประยุกต์ใช้ใน
การจัดการเรียนการสอนวิชาภาษาไทย เพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีศักยภาพ มีความเท่าเทียมและเสมอภาค
ในบริบทท่ีหลากหลาย  
 

 

 2.1 มีความรอบรู้ในหลักการ แนวคิด 
ทฤษฎี เนื้อหาวิชาภาษาไทยด้านหลักภาษา 
วรรณคดี วรรณกรรมและวัฒนธรรมไทย 
ทักษะการใช้ภาษาและทักษะการจัดการ
เรียนรู้ภาษาไทย  วิทยาการความรู้สมัยใหม่  
วิชาชีพครู และศาสตร์รายวิชาพ้ืนฐานที่
เกี่ยวข้อง อย่างกว้างขวางลึกซึ้งและเป็น
ระบบ สรุปองค์ความรู้เกี่ยวกับหลักสูตร การ
จัดการเรียนรู้ทางภาษาไทยที่ตอบสนอง
ความหลากหลายของผู้เรียน 

2.1 ให้ผู้เรียนศึกษา
ค้นคว้าตามหัวข้อ  เนื้อหา
ที่ผู้สอนก าหนดไว้  และ
น าเสนอผลการศึกษา
ค้นคว้า โดยการท า
แบบฝึกหัด  และจัดท า
รายงาน น าเสนอโดยการ
พูดหน้าชั้นเรียน  และการ
จัดท ารายงานเป็นรูปเล่ม 

 

 

2.1  ทดสอบภาคทฤษฎี 
2.2  รายงานผลการ
ค้นคว้า ท าแบบฝึกหัด 
ตามเนื้อหาวิชาที่เรียน
และประเมินผลจากการ
น าเสนอรายงานหน้าชั้น
เรียน และรูปเล่มรายงาน  
2.3  พิจารณาจากการมี
ส่วนร่วมในการเรียน การ
ท างานเดี่ยว งานกลุ่ม 
  2. 2 วิ เ ค ร าะห์ ค ว ามรู้ แ ละ เนื้ อห า วิ ช า

ภาษาไทยอย่ า งลึ กซึ้ งสามารถติ ดตาม
ความก้าวหน้าด้านวิทยาการและน าไป
ประยุกต์ใช้ในการพัฒนาผู้เรียน บูรณาการ
ความรู้เนื้อหาวิชาภาษาไทยด้านหลักภาษา 
วรรณคดี วรรณกรรมและวัฒนธรรมไทย ต่อ
ยอดความรู้เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน 
การจัดการเรียนการสอน การวิจัย สามารถ
ออกแบบหลักสูตร แผนการจัดการเรียนรู้
ภาษาไทย สื่อและเทคโนโลยี การวัดและ
ประเมินผล และปฏิบัติการจัดการเรียนรู้



ผลการเรียนรู้ วิธีการสอน วิธีการประเมินผล 

ภาษา ไทย ในสถานการณ์ จ า ลอ ง และ
สถานการณ์จริ ง ได้สอดคล้องกับบริบท
วิชาชีพ  

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3 บูรณาการการเรียนการสอนภาษาไทยที่
ครอบคลุมเนื้อหาด้านหลักภาษา วรรณคดี 
วรรณกรรมและวัฒนธรรมไทย ทักษะการใช้
ภาษาและทักษะการจัดการเรียนรู้หลัก
ภาษาไทย วรรณคดีและทักษะการใช้ภาษา 
เพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีศักยภาพ มีความเท่า
เทียมและเสมอภาคในบริบทที่หลากหลาย 
กับการปฏิบัติจริงและมีการบูรณาการข้าม
ศาสตร์  
 
 

3. ด้านทักษะทางปัญญา 

ELO4  เป็นผู้น าทางปัญญา สามารถคิดวิเคราะห์ สังเคราะห์ และคิดเชิงวิพากษ์ สามารถพัฒนางาน
ด้านภาษาไทยอย่างสร้างสรรค์ มีภาวะผู้น าทางวิชาการและวิชาชีพ สามารถชี้น าและถ่ายทอดความรู้
ทางด้านภาษาไทยแก่สถานศึกษา ชุมชนและสังคมอย่างสร้างสรรค์ ประยุกต์เนื้อหาวิชาภาษาไทยสู่การ
ปฏิบัติงานในวิชาชีพ  
 

 

3.1 มีทักษะการใช้กระบวนการคิดแบบ 
ต่าง ๆ น าความรู้เกี่ยวกับแนวคิด  
ทฤษฎี และหลักการที่เกี่ยวข้องกับ
เนื้อหาวิชาภาษาไทยไปใช้ สามารถวิเคราะห์ 
สังเคราะห์ และประเมินประเด็นปัญหาที่
เกี่ยวกับภาษาไทย แสวงหาความรู้ได้ด้วย
ตนเองและมภีาวะผู้น าทางวิชาการและ
วิชาชีพ เหมาะสมกับครูภาษาไทย มีทักษะ
การคิดค้นความรู้ทางภาษาไทยอย่างเป็น
ระบบ 
 

3.1 ก าหนดประเด็นให้
ศึกษาค้นคว้า 
3.3  พิจารณาการน าเสนอ
ผลการศึกษาค้นคว้าว่ามี
ความสมเหตุสมผลเพียงใด  
มีบทน า  การเสนอเนื้อหา 
ที่มีระบบการเชื่อมโยง มี
การวิเคราะห์  สังเคราะห์  
ความรู้  ความคิด  น าสู่
การเขียนบทสรุปได้อย่าง
สมเหตุสมผล  รู้จักใช้
ปัญญาพัฒนาความเป็นตัว
ของตัวเองในการใช้ภาษา
ให้เหมาะสม เพ่ือที่จะน า

3.1 ประเมินจากการพูด
ที่มีความรอบรู้  
3.2 ประเมินจากการ
เขียนที่สมเหตุสมผล  มี
ความเป็นตัวของตัวเอง 
3.3 ประเมินจากการใช้
ภาษาท่ีมีเหตุผล  
สะท้อนถึงความรู้ที่รอบรู้  
มีเหตุผลน่ารับฟัง 
3.4 ประเมินจากการท า
รายงาน 
  3.2 สามารถคิดเชิงวิพากษ์ และคิดเชิง

สร้างสรรค ์มีวิจารณญาณในการตัดสินและ
แก้ปัญหาเกี่ยวกับภาษาไทย วิเคราะห์



ผลการเรียนรู้ วิธีการสอน วิธีการประเมินผล 

วิจารณ์เนื้อหาด้านหลักภาษา วรรณคดี 
วรรณกรรมและวัฒนธรรมไทย และทักษะ
การใช้ภาษา สามารถสร้างสรรค์และ
น าเสนอผลงานทางวิชาการด้านภาษาไทย มี
ความเป็นผู้น าทางปัญญาในการคิดพัฒนา
งานอย่างสร้างสรรค์ มีวิสัยทัศน์ในการ
ด ารงชีวิต การประกอบวิชาชีพ และการ
แก้ปัญหา รวมทั้งการพัฒนาวิชาชีพครู
ภาษาไทยอย่างมีนวัตกรรม 

ความรู้ที่ได้รับไปต่อยอด
ต่อไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3 สร้างและประยุกต์ใช้ความรู้ด้าน
ภาษาไทย จากการท าวิจัยและสร้าง
นวัตกรรมเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ของผู้เรียน
และพัฒนาผู้เรียนอย่างเหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพ สามารถออกแบบสถานการณ์
ในการจัดการเรียนการสอนภาษาไทย เพ่ือ
กระตุ้นทางปัญญาและเกิดทักษะการเรียนรู้
ด้วยตนเอง ใช้วิถีทางปัญญา  รวมทั้งการ
ถ่ายทอดความรู้แก่ชุมชนและสังคม  
 

  

ELO5 พัฒนาหรือสร้างองค์ความรู้ทางภาษาไทย สร้างงานวิจัยอย่างมีนวัตกรรมเพื่อส่งเสริมการเรียนรู้
และพัฒนาผู้เรียน  
 

 

3.4 มีทักษะในการท าวิจัยในชั้นเรียน 
เชี่ยวชาญกระบวนการคิดแก้ปัญหาเพื่อ
พัฒนางานวิจัย และประยุกต์ใช้ในการ
จัดการเรียนรู้ทางภาษาไทย 

3.1-3.5 ก าหนดประเด็น
ให้ศึกษาค้นคว้า 
   พิจารณาการน าเสนอ
ผลการศึกษาค้นคว้าว่ามี
ความสมเหตุสมผลเพียงใด  
มีบทน า  การเสนอเนื้อหา 
ที่มีระบบการเชื่อมโยง มี
การวิเคราะห์  สังเคราะห์  
ความรู้  ความคิด  น าสู่
การเขียนบทสรุปได้อย่าง
สมเหตุสมผล  รู้จักใช้

 



ผลการเรียนรู้ วิธีการสอน วิธีการประเมินผล 

ปัญญาพัฒนาความเป็นตัว
ของตัวเองในการใช้ภาษา
ให้เหมาะสม เพ่ือที่จะน า
ความรู้ที่ได้รับไปต่อยอด
ต่อไป 
 

 

 

3.5 สร้างองค์ความรู้ใหม่โดยใช้
กระบวนการวิจัยเพ่ือพัฒนาผู้เรียนในการ
จัดการเรียนรู้ทางภาษาไทย 

  

 

 

3.6 สร้างความเชี่ยวชาญในการจัดการ
เรียนรู้ สร้างองค์ความรู้ สร้างนวัตกรรม 
พัฒนาความเชี่ยวชาญในวิชาชีพ และ
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน
ทางภาษาไทยได้อย่างสร้างสรรค์ 

  

4. ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ 

ELO6  ปฏิบัติตนตามบทบาทและหน้าที่ เข้าใจกระบวนทัศน์เกี่ยวกับการสร้างสัมพันธ์ที่ดีในการท างาน
ร่วมกับผู้อ่ืน  
 4.1 มีกระบวนการในการพัฒนาตนเอง รับรู้

และเข้าใจความรู้สึกของผู้อ่ืน มีความคิดเชิง
บวก มีวุฒิภาวะทางอารมณ์และทางสังคม 

4.1 ให้ท าแบบฝึกหัด
รายบุคคลและท างานกลุ่ม 
ตามเนื้อหาวิชาที่เรียน 
 4.2  ให้รายงานผล
การศึกษาค้นคว้าทั้งงาน
รายบุคคลและงานกลุ่ม 
 4.3  สอบถามและเปิด
โอกาส ให้  แลก เปลี่ ยน
ความคิดเห็นระหว่างกัน
และกัน       

6.1ประเมินจากการ
สังเกตพฤติกรรมในการมี
ส่วนร่วมในการท างาน
กลุ่ม  และส่งงานตามท่ี
ได้รับมอบหมาย การคิด
แก้ปัญหาเมื่อเกิดปัญหา 
6.2 พิจารณาจากการท า
แบบฝึกหัด รายงาน  
 
6.3  สังเกตจากการ
อภิปราย  แลกเปลี่ยน
ความคิดเห็นระหว่างกัน
และกัน 
 6.4  สังเกตการณ์
ปรับตัว  การท างาน
ร่วมกับผู้อ่ืน 

 4.2 ท างานร่วมกับผู้อ่ืน ท างานเป็นทีม เป็น
ผู้น าและผู้ตามท่ีดี มีสัมพันธภาพที่ดีกับ
ผู้เรียน ผู้ร่วมงาน ผู้ปกครอง และคนใน
ชุมชน มีความรับผิดชอบต่อส่วนรวมทั้งด้าน
เศรษฐกิจ สังคม และสิ่งแวดล้อม 

 

 

 

 

 

4.3 มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ต่อตนเอง 
ต่อผู้เรียน ต่อผู้ร่วมงาน และต่อส่วนรวม 
สามารถช่วยเหลือและแก้ปัญหาตนเอง กลุ่ม
และระหว่างกลุ่มได้อย่างสร้างสรรค์ 
 
 
 
 



ผลการเรียนรู้ วิธีการสอน วิธีการประเมินผล 

ELO7  สร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนเพื่อพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนและบูรณาการความรู้วิชาการกับ
ความรู้ชุมชน 
 4.4 เข้าใจข้อมูลชุมชน ความคิด ความเชื่อ 

สภาพเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม และภูมิ
ปัญญาชุมชน สร้างความสัมพันธ์กับชุมชน  
เห็นคุณค่าตนเองและผู้อ่ืนในการอยู่ร่วมกัน
บนพื้นฐานความแตกต่างทางวัฒนธรรม 
สามารถบูรณาการความรู้วิชาการกับความรู้
ชุมชนเพ่ือพัฒนาผู้เรียนและน าไปสู่ปฎิบัติ
การเรียนรู้ในการท างานของครูร่วมกับชุมชน
ให้สอดคล้องกับวิถีชีวิต 

4.4-4.5 ผู้สอนเล่า
เหตุการณ์ สถานการณ์ที่
เกี่ยวข้องกับเนื้อหาของ
วิชา เพื่อให้นิสิตเข้าใจ
เรื่องความคิด ความเชื่อ 
สภาพเศรษฐกิจ สังคม 
วัฒนธรรม และการสร้าง
ความสัมพันธ์ระหว่างผู้คน
การอยู่ร่วมกันของคนใน
สังคมไทย เป็นต้น 

7.1 ประเมินจากการ
สังเกตพฤติกรรมที่แสดง
ถึงความเข้าใจใน
เนื้อหาวิชาและเรื่องราว
ผู้สอนได้บอกเล่าเกี่ยวกับ
เหตุการณ์ สถานการณ์ที่
เกี่ยวข้อง 

 4.5 เป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ในการเป็นครู
นักพัฒนาที่รับผิดชอบต่อหน้าที่ ตนเอง 
ผู้เรียน ผู้ร่วมงานและสังคมส่วนรวม 
สามารถออกแบบกระบวนการพัฒนาผู้เรียน
ที่มีความหลากหลายโดยอาศัยความร่วมมือ
กับชุมชนและสร้างเครือข่ายความร่วมมือ
เพ่ือช่วยเหลือ แก้ปัญหาตนเอง กลุ่มและ
ระหว่างกลุ่มได้อย่างสร้างสรรค์ 
 

  แนะน าแนวทางที่ช่วยให้
นิสิตได้เข้าใจในเรื่องความ
รับผิดชอบต่อหน้าที่ ต่อ
เพ่ือนร่วมงาน ต่อเพ่ือน
ร่วมกลุ่ม เพ่ือให้สามารถ
จัดท ารายงานได้ประสบ
ผลส าเร็จ เพ่ือไปสู่การเป็น
ครูที่รับผิดชอบต่อหน้าที่
ต่อไป  
  สอบถามและเปิดโอกาส
ให้ แลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นระหว่างกันและกัน
ในกลุ่มเพ่ือนร่วมชั้นเรียน  
  ให้นิสิตค้นคว้าข้อมูลที่
ต้องการจัดท าเป็นรายงาน
ในชุมชน เช่น ร้านหนังสือ 
ห้องสมุด และเปิดโอกาส
ให้นิสิตวางแผนการจัดท า
รายงานกลุ่ม      
 

7.1 ประเมินจากการ
น าเสนอรายงาน รูปเล่ม
รายงาน  
 

 

5. ด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลขการสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ELO8  สามารถใช้ภาษาไทย ภาษาอังกฤษในการสื่อสาร และใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการจัดเรียนรู้เพื่อ
การศึกษา 



ผลการเรียนรู้ วิธีการสอน วิธีการประเมินผล 

 5.1 มีทักษะการใช้ภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารกับผู้เรียน 
บุคคลและกลุ่มต่างๆ อย่างมีประสิทธิภาพ 
ด้วยวิธีการหลากหลายทั้งการพูด การเขียน 
และการน าเสนอด้วยรูปแบบต่าง ๆ โดยใช้
เทคโนโลยีและนวัตกรรมที่เหมาะสม 
สอดคล้องกับบริบทที่หลากหลาย 

  

 5.2 สังเกต ติดตามการเปลี่ยนแปลงบริบท
ของโลกและสังคม และสามารถใช้เทคโนโลยี
ดิจิทัลเพื่อการศึกษาค้นคว้า การพัฒนา
นวัตกรรมการเรียนรู้ เก็บรวบรวมข้อมูลเพ่ือ
การวิเคราะห์ประมวลผลและน าเสนอได้
อย่างเหมาะสม 

 5.3 ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ โปรแกรม
ส าเร็จรูปที่จ าเป็นส าหรับการเรียนรู้ การ
จัดการเรียนรู้ การท างาน การประชุม การ
จัดการและสืบค้นข้อมูลและสารสนเทศรับ
และส่งข้อมูลและสารสนเทศโดยใช้ดุลยพินิจ
ที่ดีในการตรวจสอบความน่าเชื่อถือของ
ข้อมูลและสารสนเทศอีกทั้งตระหนักถึงการ
ละเมิดลิขสิทธิ์และการลอกเลียนผลงาน 

5.3 แนะน าให้หาข้อมูล
ประกอบการศึกษาค้นคว้า
ผ่านระบบคอมพิวเตอร์  
แนะน าการใช้ website ที่
จ าเป็นในการค้นคว้าหา
ข้อมูล 
     ให้รายงานผล
การศึกษาค้นคว้าโดยใช้
เทคโนโลยีที่เหมาะสม 
ฝึกการค้นคว้าข้อมูลโดย
ผู้สอนแนะน าให้ใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศใน
การศึกษาค้นคว้า  เช่น 
แนะน าให้นิสิตได้รู้จัก
ระบบ e-สารบัญ ซึ่งใช้ใน
ระบบการท างานของ
หน่วยงานราชการไทย 
เป็นต้น 

สังเกตจากความเข้าใจ 
สนทนา ซักถามเรื่อง
ระบบ e- สารบัญ  การ
ใช้เทคโนโลยี
ประกอบการรายงานผล
การศึกษาค้นคว้า 
 

6. วิธีวิทยาการจัดการเรียนรู้และบูรณาการอัตลักษณ์ 

ELO9  แสดงสมรรถนะในการวิเคราะห์งานครูภาษาไทย แสวงหาความรู้และจัดการเรียนรู้ทางภาษาไทย
ด้วยรูปแบบ วิธีการที่หลากหลาย  



ผลการเรียนรู้ วิธีการสอน วิธีการประเมินผล 

 6.1 วิเคราะห์ความรู้ ทฤษฎี และแสวงหา
ความรู้เกี่ยวกับงานครูภาษาไทย 

ให้นิสิตคิดและน าความรู้ที่
ได้รับไปต่อยอดต่อไป 
 

 

 6.2 แสดงออกถึงการพัฒนาตนเองให้มี
ทักษะส าหรับสังคมอนาคตและทักษะในการ
จัดการความรู้ทางภาษาไทย โดยใช้สื่อการ
สอนในการจัดการเรียนการสอนอย่าง
เหมาะสม สร้างสรรค์ และสามารถ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกับผู้อ่ืนอย่าง
สร้างสรรค์  

 6.3 แสดงออกถึงความเชื่อ ค่านิยมที่ยึดมั่น 
คุณธรรมจริยธรรม วินัย ความรับผิดชอบ 
และประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดี จัดการ
เรียนรู้ทางภาษาไทยที่หลากหลาย เหมาะสม 
กับบริบทชุมชน 

ELO10  แสดงสมรรถนะในการจัดการเรียนรู้ภาษาไทยอย่างเชี่ยวชาญด้วยรูปแบบท่ีหลากหลายและ
สร้างสรรค์ 
 6.4 วิเคราะห์ผู้ เรียนเป็นรายบุคคล เพ่ือ

น าไปออกแบบและจัดเนื้อหาสาระภาษาไทย
และกิจกรรมการเรียนรู้ทางภาษาไทยให้
สอดคล้องกับความสนใจและความถนัดของ
ผู้เรียนอย่างหลากหลายตามความแตกต่าง
ระหว่างบุคคล ทั้งผู้เรียนปกติและผู้เรียนที่มี
ความต้องการจ าเป็นพิเศษ  
ปฏิบัติการสอนภาษาไทย ดูแลช่วยเหลือ
ผู้เรียนด้วยความรัก เมตตา กรุณา เอ้ืออาทร 
รู้จักผู้เรียนเป็นรายบุคคลและยอมรับความ
แตกต่างของผู้เรียน สามารถวิเคราะห์ปัญหา 
พัฒนาผู้เรียนเป็นรายบุคคล และรายงานผล
การพัฒนาคุณภาพผู้เรียนได้อย่างเป็นระบบ 

 ให้นิสิตคิดและน าความรู้
ที่ได้รับไปต่อยอดต่อไป 
 

 

 6.5 มีความเชี่ยวชาญในการจัดการเรียนรู้
ท า งภาษา ไทยด้ ว ย รู ปแบบ  วิ ธี ก า รที่
หลากหลายโดยเน้นผู้ เ รี ยน เป็นส าคัญ 
สามารถออกแบบและสร้างหลักสูตรรายวิชา
ในชั้นเรียน วางแผนและออกแบบเนื้อหา
สาระภาษาไทยและกิจกรรมการจัดการ

  



ผลการเรียนรู้ วิธีการสอน วิธีการประเมินผล 

เรียนรู้วิชาภาษาไทย บริหารจัดการชั้นเรียน 
ใช้สื่อและเทคโนโลยี วัดและประเมินผลเพ่ือ
พัฒนาผู้เรียนอย่างเหมาะสมและสร้างสรรค์ 
และรู้ จักสร้างสัมพันธภาพ การจัดการ
อารมณ์ของตนเองและเข้าใจอารมณ์ของ
ผู้อ่ืน  การท างานเป็นทีม การใช้เทคโนโลยี
เป็นเครื่องมือในการสืบค้น จัดเก็บ และ
ปฏิบัติงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกับผู้ อ่ืน
อย่างสร้างสรรค์ 

ELO11  แสดงสมรรถนะในการจัดการการเรียนรู้ภาษาไทยอย่างบูรณาการและสร้างสรรค์ และ
แสดงออกในการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืนอย่างสร้างสรรค์ 
 6.6 น าความรู้มาใช้วางแผน ออกแบบ

หลักสูตรรายวิชา กิจกรรมการจัดการเรียนรู้ 
การวัดประเมินผล ผลิตสื่อ/นวัตกรรมเพ่ือ
แก้ปัญหาหรือพัฒนาผู้เรียน จัดกิจกรรมให้
ผู้เรียนได้เรียนรู้จากประสบการณ์ฝึกทักษะ 
กระบวนการคิด การจัดการ การเผชิญ
สถานการณ์ ฝึกการปฏิบัติให้ท าได้ คิดเป็น 
ท าเป็น โดยบูรณาการการท างานกับการ
เรียนรู้และคุณธรรม จริยธรรม สามารถ
ประยุกต์ความรู้ภาษาไทยมาใช้เพ่ือป้องกัน 
แก้ไขปัญหาและพัฒนา 

ให้นิสิตคิดและน าความรู้ที่
ได้รับไปต่อยอดต่อไป 
 

 

 6.7บูรณาการการจัดการเรียนรู้ที่หลากหลาย 
วิเคราะห์นวัตกรรมที่เหมาะสม แสดงออกถึง
ความคิดริเริ่มกระบวนการสอนภาษาไทยให้
ทันยุคสมัยปัจจุบัน จัดการเรียนรู้ใน
สถานการณ์จริงอย่างน้อย 2 ระดับ หรือ 2 
ระดับชั้น และสร้างบรรยากาศการเรียนรู้ให้
ผู้เรียนมีความสุขในการเรียน ใช้วิธีการวัด
และประเมินผลเพ่ือพัฒนาผู้เรียน บันทึก
และเขียนรายงานการปฏิบัติงานสอนและ
ถอดบทเรียนเพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้  

  

ELO12  แสดงสมรรถนะในการจัดการเรียนรู้ภาษาไทย มีทักษะศตวรรษที่ ๒๑ สร้างนวัตกรรมการสอน
ภาษาไทย เชี่ยวชาญการจัดการเรียนรู้ภาษาไทยอย่างบูรณาการ ในรูปแบบท่ีหลากหลายและสร้างสรรค์ 
สามารถวิจัยพัฒนาผู้เรียนและเผยแพร่ ปฏิบัติหน้าที่ครูภาษาไทยได้อย่างมีประสิทธิภาพ  



ผลการเรียนรู้ วิธีการสอน วิธีการประเมินผล 

 6.8 น าทักษะศตวรรษที่ ๒๑ มาใช้ในการ
การจัดการเรียนรู้เพ่ือพัฒนาผู้เรียน พัฒนา
ตนเองและสังคม เช่น ทักษะการเรียนรู้  
(Learning Skills) ทักษะการรู้เรื่อง 
(Literacy Skills) และทักษะชีวิต (Life 
Skills) เป็นต้น และด าเนินชีวิตตามหลัก
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  วางแผนจัดการ
เรียนรู้และจัดการชั้นเรียนในสถานการณ์จริง
อย่างน้อย 1 ภาคเรียน เพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้
มีปัญญารู้คิดและมีความเป็นนวัตกรน า
ทักษะศตวรรษที่ 21 มาใช้ในการจัดการ
เรียนรู้  ใช้วิธีการวัดและประเมินผลเพ่ือ
เสริมพลังการเรียนรู้ ประยุกต์ใช้สื่อและ
เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการเรียนรู้และสร้าง
นวัตกรรม 

ให้นิสิตคิดและน าความรู้ที่
ได้รับไปต่อยอดต่อไป 
 

 

 6.9สร้างบรรยากาศ จัดสภาพแวดล้อม สื่อ
การเรียน แหล่งวิทยาการและภูมิปัญญาทั้ง
ในและนอกสถานศึกษา ประสานความ
ร่วมมือกับบิดามารดาผู้ปกครอง และบุคคล
ในชุมชนทุกฝ่าย เพื่ออ านวยความสะดวก
และร่วมมือกันพัฒนาผู้เรียนให้เต็มตาม
ศักยภาพมีความรอบรู้  มีปัญญารู้คิดและ
เกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเนื่อง 

    

 6.10 บูรณาการศาสตร์การสอน เนื้อหา
ภาษาไทย เทคโนโลยี และจรรยาบรรณ
วิชาชีพในการจัดการเรียนรู้ภาษาไทยเพ่ือ
พัฒนาผู้เรียนโดยใช้วิจัยเป็นฐาน 

  

 6.11 จัดการความรู้จากการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ครู โดยการสะท้อนคิด การถอด
บทเรียน การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกับผู้อ่ืน
อย่างสร้างสรรค์ และเผยแพร่ 

  

 

 

 



8.แผนการสอน 

บรรยาย สอนเสริม 
การฝึกปฏิบัติ/การ
ฝึกงานภาคสนาม 

การศึกษาด้วยตนเอง 

จ านวนชั่วโมงต่อสัปดาห์ 
1x 15 สัปดาห์ 

จ านวนชั่วโมงต่อสัปดาห์ 
0x 15 สัปดาห์ 

จ านวนชั่วโมงต่อสัปดาห์ 
2x 15 สัปดาห์ 

จ านวนชั่วโมงต่อสัปดาห์ 
3x 15 สัปดาห์ 

 

สัปดา
ห์ท่ี 

หัวข้อ/รายละเอียด 
จ านวนชั่วโมง กิจกรรมการเรียน  

การสอน สื่อที่ใช้ 
ผู้สอน 

บรรยาย ปฏิบัติ 

1 แนะน ารายละเ อียดของรายวิชา 
แนวทางการศึ กษา  จุ ดมุ่ ง หมาย 
วัตถุประสงค์ ของการศึกษา 

1 2 1.แจกเอกสารรายละเอียด
ของรายวิชา ท าความเข้าใจ
เรื่อง ขอบเขตเนื้อหา
กระบวนการเรียนการสอน
ตามรายละเอียดของรายวิชา  
การวัดและประเมินผล 

สื่อที่ใช้ในรายวิชานี้ : เอกสาร
ประกอบการสอน 

ผ ศ . ด ร .
ประภัสสร  
ภัทรนาวิก  

 (ท้ังวิชา) 

2 ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการสื่อสาร 
ความหมายของการสื่อสาร   
ความส าคัญของการสื่อสาร  

องค์ประกอบของการสื่อสาร  

กระบวนการสื่อสาร  

รูปแบบกระบวนการสื่อสาร  

ภาษาท่ีใช้ในการสื่อสาร 

1 2 1. ผู้สอนบรรยายเรื่อง
ความหมายของการสื่อสาร 
2. ผู้สอนบรรยายเรื่อง
ความส าคัญของการสื่อสาร 
3.บรรยายเรื่ององค์ประกอบ
ของการสื่อสาร กระบวนการ
สื่อสาร  รูปแบบ 
กระบวนการสื่อสาร 
4. ผู้สอนบรรยายเรื่องภาษา
ที่ใช้ในการสื่อสาร 
สื่อและอุปกรณ์ 

 



สัปดา
ห์ท่ี 

หัวข้อ/รายละเอียด 
จ านวนชั่วโมง กิจกรรมการเรียน  

การสอน สื่อที่ใช้ 
ผู้สอน 

บรรยาย ปฏิบัติ 

เอกสารประกอบการเรียน
วิชาการเขียนเอกสาร
ส านักงาน 

3 ศึกษาเรื่องการใช้ภาษาไทยในการ
เขียนเอกสารส านักงาน 
ลักษณะของภาษาไทยที่ใช้ในการเขียน
เอกสารส านักงาน  

ระดับของภาษา  

การใช้ค า  

การใช้ประโยค  

การใช้ศัพท์และส านวนธุรกิจ  

 

1 2 1. ผู้สอนบรรยาย  

2. ผู้เรียนฝึกปฏิบัติในการใช้
ภาษาไทยในการเขียน
เอกสารส านักงาน 
3. ผู้สอนก าหนดให้นิสิต
ศึกษาเอกสารเบื้องต้นที่จะใช้
ในการจัดท ารายงาน และ
ก าหนดเวลารายงานผลการ
ไปศึกษาเอกสารเบื้องต้นนั้น 
สื่อและอุปกรณ์ 

เอกสารประกอบการเรียน
วิชาการเขียนเอกสาร
ส านักงาน 

 

4 ศึกษาเรื่องความรู้เรื่องหนังสือราชการ
ไทยในอดีต  ประวัติของหนังสือ
ราชการไทยในอดีตโดยสังเขป  

1 2 1. ผู้สอนบรรยายและ
ยกตัวอย่างหนังสือราชการ
ไทยในอดีต 

สื่อและอุปกรณ์ 

1. เอกสารประกอบการเรียน
วิชาการเขียนเอกสาร
ส านักงาน 

2. สื่อจากอินเทอร์เน็ต 

 

 



สัปดา
ห์ท่ี 

หัวข้อ/รายละเอียด 
จ านวนชั่วโมง กิจกรรมการเรียน  

การสอน สื่อที่ใช้ 
ผู้สอน 

บรรยาย ปฏิบัติ 

5-7 ศึกษาเรื่องความรู้เรื่องหนังสือราชการ
ไทยในปัจจุบัน 

-ความหมายและชนิดของหนังสือ
ราชการ 

-ลักษณะของหนังสือราชการแต่ละ
ชนิด 

ศึกษาความรู้ด้าน e-doc โดยผู้สอน
เชิญวิทยากรมาบรรยายให้ความรู้เรื่อง
ดังกล่าว 

3 6 1. ผู้สอนบรรยายและ
ยกตัวอย่างหนังสือราชการ
ไทยตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ 2526 และ2548 

2.ผู้เรียนศึกษาหนังสือ
ราชการแต่ละชนิด ทั้ง
รูปแบบ และตัวอย่าง รวมถึง
ระบบ e-doc ของหน่วยงาน  

3. ผู้เรียนท าแบบฝึกหัดโดย
ฝึกเขียนหนังสือราชการไทย  

 

8 ศึกษาเรื่องการเขียนบันทึก  รายงาน  
และเอกสารการประชุม   

  

1 2 1. ผู้สอนบรรยาย 
ยกตัวอย่าง 

2. ผู้เรียนศึกษาบันทึก  
รายงาน  และเอกสารการ
ประชุม  ทั้งรูปแบบ และ
ตัวอย่าง   

3.ผู้เรียนฝึกท าแบบฝึกหัด  

สื่อและอุปกรณ์ 

เอกสารประกอบการเรียน
วิชาการเขียนเอกสาร
ส านักงาน 

 

9 สอบกลางภาค (ไม่สอบ)และนิสิตท าแบบฝึกหัด 

10-11 ศึกษาเรื่องการเขียนจดหมายธุรกิจ
ประเภทต่าง ๆ  

3 6 1. ผู้สอนบรรยาย 
ยกตัวอย่าง 

 



สัปดา
ห์ท่ี 

หัวข้อ/รายละเอียด 
จ านวนชั่วโมง กิจกรรมการเรียน  

การสอน สื่อที่ใช้ 
ผู้สอน 

บรรยาย ปฏิบัติ 

การเขียนจดหมายสอบถามและ
จดหมายตอบการสอบถาม  

การเขียนจดหมายสั่งซื้อ และจดหมาย
ตอบการสั่งซื้อ  

การเขียนจดหมายร้องเรียนและ
จดหมายตอบการร้องเรียน  

การเขียนจดหมายขอเปิดเครดิตและ
จดหมายตอบการขอเปิดเครดิต  

การเขียนจดหมายเสนอขายสินค้าและ
บริการ  

ศึกษาความรู้ด้านการจัดท าโปสเตอร์
เสนอขายสินค้าออนไลน์ ผู้สอนไดเ้ชิญ
วิทยากรมาบรรยายให้ความรู้เรื่อง
ดังกล่าว 

การเขียนจดหมายติดตามหนี้  

2. ผู้เรียนศึกษาจดหมาย
ธุรกิจประเภทต่าง ๆ  
 ทั้งรูปแบบ และตัวอย่าง  

3.ผู้เรียนฝึกท าแบบฝึกหัด  

สื่อและอุปกรณ์ 

เอกสารประกอบการเรียน
วิชาการเขียนเอกสาร
ส านักงาน  

 

12-13 ศึกษาเรื่องการเขียนเอกสารแสดง
ไมตรีจิต 
สังเขปเนื้อหา 
-เอกสารแสดงความยินดี 

-เอกสารแสดงความเสียใจ 

-เอกสารแสดงความขอบคุณ 

-เอกสารกระชับความสัมพันธ์ทาง
ธุรกิจ 

1 2 1. ผู้สอนบรรยาย 
ยกตัวอย่าง 

2. ผู้เรียนศึกษาจดหมาย
ธุรกิจประเภทต่าง ๆ  
ทั้งรูปแบบ และตัวอย่าง  

3.ผู้เรียนฝึกท าแบบฝึกหัด  

สื่อและอุปกรณ์ 

 



สัปดา
ห์ท่ี 

หัวข้อ/รายละเอียด 
จ านวนชั่วโมง กิจกรรมการเรียน  

การสอน สื่อที่ใช้ 
ผู้สอน 

บรรยาย ปฏิบัติ 

เอกสารประกอบการเรียน
วิชาการเขียนเอกสาร
ส านักงาน  

14 ศึกษาเรื่องการเขียนเอกสารการรับ
สมัครงานและการสมัครงาน 
  

1 2 1. ผู้สอนบรรยาย 
ยกตัวอย่าง 

2. ผู้เรียนศึกษาจดหมาย
ธุรกิจประเภทต่าง ๆ  

ทั้งรูปแบบ และตัวอย่าง  

3.ผู้เรียนฝึกท าแบบฝึกหัด  

สื่อและอุปกรณ์ 

เอกสารประกอบการเรียน
วิชาการเขียนเอกสาร
ส านักงาน 

 

15 -สรุปผลการศึกษาวิชาการ เขียน
เอกสารส านักงาน 

- นิสิตรายงานผลการไปศึกษาค้นคว้า
เอกสารทางธุรกิจและจัดท ารายงาน 

 

2 4 1. ผู้สอนบรรยายสรุป   

2. ผู้เรียนรายงานผลการไป
ศึกษาค้นคว้าเอกสารทาง
ธุรกิจหน้าชั้นเรียนและจัดท า
เป็นตัวเล่มรายงาน 

สื่อและอุปกรณ์ 

นิสิตรายงานผลการศึกษา
ค้นคว้าของผู้เรียน ทั้ง
รายงานหน้าชั้นเรียนและส่ง
ตัวเล่มรายงาน 

 

16 สอบปลายภาค 



สัปดา
ห์ท่ี 

หัวข้อ/รายละเอียด 
จ านวนชั่วโมง กิจกรรมการเรียน  

การสอน สื่อที่ใช้ 
ผู้สอน 

บรรยาย ปฏิบัติ 

17 

รวม 15 30  

 

9.แผนการประเมินผลการเรียนรู้ 

ล าดับ ผลการเรียนรู้ วิธีประเมิน 
สัปดาห์ที่
ประเมิน 

สัดส่วนของการ
ประเมินผล 

1 ด้านคุณธรรม จริยธรรม - การมีส่วนร่วมในการท างานกลุ่ม การตรง
ต่อเวลาในการเข้าชั้นเรียน  

- ส่งงานตามที่ได้รับมอบหมายรวมทั้งสังเกต 
ลักษณะการสื่อสารกับผู้เรียนอ่ืนและผู้สอน 

สัปดาห์ที่ 

1 - 15 

รวมกับคะแนน
ด้านที่ 2 

2 ด้านความรู้  

 

- ส่งงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

- เก็บคะแนนจากแบบฝึกหัด รายงาน 

สัปดาห์ที่ 

1 - 15 

60  *ทั้งนี้ 

ดูหมายเหตุ
ด้านล่าง 

3 ด้านทักษะทางปัญญา การสอบปลายภาค มหาวิทยาลยั
ก าหนด 

การสอบ 

40 *ทั้งนี้ 

ดูหมายเหตุ 

ด้านล่าง 

4 ด้านทักษะความสัมพันธ์
ระหว่างบุคคลและความ
รับผิดชอบ 

- การให้ความร่วมมือในท างานในระหว่าง
ผู้เรียน การตรงต่อเวลาในการส่งงาน  

 

สัปดาห์ที่ 

1 -15 

รวมกับคะแนน
ด้านที1่ 

5 ด้านทักษะการวิเคราะห์
เชิงตัวเลข การสื่อสาร 
และการใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

-การน าเสนอการจัดการเรียนรู้วิชาภาษาไทย 

 

สัปดาห์ที่ 

4 -15 

รวมกับคะแนน
ด้านที ่2 



รวม 100 % 

* หมายเหตุ ในกรณีที่เป็นการเรียนการสอนแบบปกติในชั้นเรียนหรือ สอนออนไลน์และสอบในชั้นเรียน 
คะแนนเก็บ 60 คะแนน และคะแนนสอบ 40 คะแนน  แต่หากเกิดกรณีเนื่องจากการเรียนการสอบแบบ
ออนไลน์เท่านั้นจะมีการปรับคะแนนเป็นการท ารายงานส่ง ซึ่งอาจเป็นรายงานกลุ่ม หรือเดี่ยว หรือท า
ข้อสอบปลายภาคมาส่ง ทั้งนี้ตามแต่สถานการณ์และการเรียนการสอน และ กรณีเรียนและสอบแบบ
ออนไลน์จะปรับคะแนนใหม่ตามแต่สถานการณ์ โดยอาจปรับคะแนนโดยเป็นคะแนนเก็บ 80 คะแนน และ 
คะแนนสอบ 20 หรือปรับเป็นคะแนนการจัดท ารายงานผลการศึกษาโดยเป็นการจัดท ารายงาน แบบฝึกหัด
ทั้งหมด เป็น100 คะแนน หรือ 100%  ทั้งนี้ตามความเหมาะสมกับสถานการณ์ต่อไป   

10. ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 

1. เอกสารหลัก 

ประภัสสร ภัทรนาวิก. การเขยีนเอกสารส านักงาน .สาขาวิชาภาษาไทย. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยทักษิณ. ม.ป.ป. (อัดส าเนา) 

2. เอกสารและข้อมูลส าคัญ 

กสิกรไทย, ธนาคาร.  แบบฟอร์มจดหมายของสาขา.  ม.ป.ท.,  2538 
กรมวิชาการ กระทรวงธรรมการ.  แบบหนังสือราชการ. พระนคร : อ านวยศิลป์ ; 2484,  

กระทรวงสาธารณสุข.  แถลงการณ์กระทรวงสาธารณสุข  เรื่อง  การเกิดโรคทางเดินทางหายใจ 

เฉียบพลันรุนแรง ฉบับที่  1/ 2546 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2546 

ก่องแก้ว  วีระประจักษ์.  “ใบบอก” ในสารานุกรมวัฒนธรรมไทยภาคกลางเล่ม 8 มูลนิธิ 

สารานุกรมวัฒนธรรมไทย ธนาคารไทยพาณิชย์. กรุงเทพฯ : สยามเพรส แมเนจเม้นท์ ; 2542. 

                 .   “เอกลักษณ์ของภาษา” ใน ศิลปวัฒนธรรมไทย เล่มที่ 2 ภาษาและวรรณคดีกรุง
 รัตนโกสินทร์.  กรุงเทพฯ : โรง 

พิมพ์พิฆเณศ ; 2525. 

                .     “หนังสือประทับตรา” ใน ความยอกย้อนของอดีต พิพิธนิพนธ์เชิดชูเกียรติพลตรี มรว. 
 ศุภวัฒน์  เกษมศรี.   

กรุงเทพฯ : ไม่ปรากฏสถานที่พิมพ์ ; 2537. 

“การใช้โอโซนเพื่อการถนอมอาหาร,”  ชีวจิต.  10 (20) : 18 ; สิงหาคม 2542. 

คู่มือด าเนินธุรกิจของนูสกิน.  ม.ป.ท.,  ม.ป.ป.  



จรูญ   ตันสูงเนิน.  “การใช้ภาษาในหนังสือราชการ,”  ใน การเขียนและการเกษียนหนังสือราชการ :  
   เอกสารประกอบการ 

      อบรมเชิงปฏิบัติการ การเขียนและการเกษียนหนังสือราชการ. หน้า 1-2. สงขลา : ส านักส่งเสริม
   และการศึกษา 

       ต่อเนื่อง มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์, 2542. 

ชุดา   จิตพิทักษ์. “วัฒนธรรมกับพฤติกรรมมนุษย”์,  ปาริชาต.  11 (1) : 36 ; เมษายน-กันยายน 2541. 

ซอนญ่า (นามแฝง).  “สุขภาพลูก สุขภาพเรา รักเท่ากัน,”  ชีวจิต.  1 (20) : 7 ; สิงหาคม 2542. 

ด ารงราชานุภาพ , สมเด็จฯ กรมพระยา. เทศาภิบาล. กรุงเทพฯ : มติชน ; 2545 

ไดเนอร์สคลับ.  จดหมายเสนอขายบริการ.  ม.ป.ท.,  2540. 

ทักษิณ, มหาวิทยาลัย.  แบบใบรับรองการเป็นนิสิตมหาวิทยาลัยทักษิณ. สงขลา : มหาวิทยาลัยทักษิณ,  
 2550. 

 .  คู่มือการศึกษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยทักษิณ  ปีการศึกษา  2544 : ข้อบังคับ
 มหาวิทยาลัยทักษิณว่าด้วยวินัยนิสิต  พ.ศ.2540.  สงขลา : มหาวิทยาลัยทักษิณ,  2544. 

ทักษิณ, มหาวิทยาลัย.  .  คู่มือการศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยทักษิณ  ปีการศึกษา 2544  : 
 ระเบียบว่าด้วยกองทุนสวัสดิการนิสิตมหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ.2541.  สงขลา :  มหาวิทยาลัย
 ทักษิณ,  2544. 

 .  ส านักวิเทศสัมพันธ์และประชาสัมพันธ์.  ที่  ศธ  0531.08/ ว 382 .  หนังสือราชการภายใน
 เรื่องทุน Fulbright Science and Technology Award program.  ลงวันที่ 7  กรกฎาคม  
 2549. 

 .   ส านักยุทธศาสตร์อุดมศึกษาต่างประเทศ ที่ ศธ 0507/ ว 931 หนังสือประทับตราเรื่องมูลนิธิ
 การศึกษาไทย-อเมริกัน(ฟุลไบรท์ )  เปิดรับสมัครแข่งขันทุน Fulbright Science  and 
 Technology Award    ลงวันที่ 30  มิถุนายน 2549. 

 .  ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ  เรื่อง  รับสมัครบุคคลเพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการทั่วไป  
 ครั้งที่  1 / 2550.  ลงวันที่ 25 กรกฎาคม 2550 

นายกรัฐมนตรี,  ส านัก.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526.  กรุงเทพฯ  :  โรง
 พิมพ์ศิลปะสนองการพิมพ์,  2539. 

นิธิวดี  มะปะวงศ์.  วิวัฒนาการศัพท์การเมืองการปกครองไทย ตังแต่สมัยรัชกาลที่ 4  ถึงรัชกาลที่ 7.
 วิทยานิพนธ์ปริญญามหาบัณฑิต ภาควิชาภาษาศาสตร์ บัณฑิตวิทยาลัย จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย , 
 2533. 



นิตยสารงาน  2000.  (16) : หน้า 1-84;  กรกฎาคม  2542. 

นิพนธ์   ทิพย์ศรีนิมิต.  หลักการพูด.  สงขลา  :  งานส่งเสริมการผลิตต ารามหาวิทยาลัยทักษิณ, 2542. 

เนาวรัตน์    พงษ์ไพบูลย์.  “น้ าเน่าในประชาธิปไตย,”  มติชนสุดสัปดาห์.  19 (1010) : 62; ธันวาคม  2542. 

ปรมะ   สตะเวทิน.  “ความหมาย  ความส าคัญ  วัตถุประสงค์และประเภทของการสื่อสาร,”  ใน เอกสารการ
 สอนชุดวิชา หลักและทฤษฎีการสื่อสาร  หน่วยที่  1-8.หน้า  6-7 พิมพ์ครั้งที่  13.  นนทบุรี  : 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช,   

 2540. 

ประชุมประกาศรัชกาลที่ 4 พ.ศ. 2329-2404.  ธนบุรี :ด ารงธรรม; 2511. 

ประดิษฐา  นาครักษา.   การศึกษารูปแบบและส านวนภาษาที่ใช้ในหนังสือราชการไทย ระหว่างปี พ.ศ. 
 2475 – พ.ศ. 2534. วิทยานิพนธ์ปริญญามหาบัณฑิต ภาควิชาภาษาไทย  บัณฑิตวิทยาลัย 
 จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย , 2535 

ประภัสสร   ภัทรนาวิก.   “ลักษณะข้อความโฆษณารับสมัครงานในนิตยสารรับสมัครงาน (ตอนที่ 1),”  
 ปาริชาต.  12 (1) : 42-52 ;  เมษายน-กันยายน  2542. 

 .   “ลักษณะข้อความโฆษณารับสมัครงานในนิตยสารรับสมัครงาน (ตอนที่2),”ปาริชาต.  12 (2)  : 
 57-81 ;  ตุลาคม 2542-มีนาคม 2543. 

ประวีณ     ณ นคร.   “การเขียนหนังสือติดต่อราชการ,”    ใน เอกสารการสอนชุดวิชาการเขียนเพื่อ การ
 สื ่อ ส า ร ธ ุร ก ิจ  ห น ่ว ย ที ่ 1- 8.    ห น ้า  148- 192.    พ ิม พ ์ค รั ้ง ที ่ 3.  น น ท บุ รี  : 
 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช, 2539. 

ปรีชา   ช้างขวัญยืน.   ภาษาไทยธุรกิจระดับอุดมศึกษา.   กรุงเทพฯ : สร้างสรรค์วิชาการ,  2536. 

ปรียา    หิรัญประดิษฐ์.   การใช้ภาษาไทยในวงราชการ.   กรุงเทพฯ : โอเดียนสโตร์, ม.ป.ป. 

 

พรทิพย์    พุกผาสุข  และ ทรงพรรณ   มณีวรรณ.    “การใช้ภาษาไทยในการเขียนเพ่ือการสื่อสารธุรกิจ,”  
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