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มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
 

           หมวด                หน้า 
หมวดที่ 1  ข้อมูลทั่วไป         1 
หมวดที่ 2 จุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์       2 
หมวดที่ 3  ลักษณะและการด าเนินการ       3 
หมวดที่ 4  การพัฒนาผลการเรียนรู้ของนิสิต       3 
หมวดที่ 5  แผนการสอนและการประเมินผล       5 
หมวดที่ 6  ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน     10 
หมวดที่ 7  การประเมินและปรับปรุงการด าเนินการของรายวิชา    10 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียดของรายวิชา 
 
หมวดที ่ 1  ข้อมูลทั่วไป 
 
1.  รหัส ชื่อรายวิชา จ านวนหน่วยกิต รายวิชาที่ต้องเรียนมาก่อน รายวิชาที่เรียนพร้อมกัน  

และค าอธิบายรายวิชา (น าข้อมูลมาจาก มคอ.2 หมวดที่ 3 ข้อ 3.1.5 ค าอธิบายรายวิชา) 
0111316   การเขียนเอกสารส านักงาน             3(2-2-5) 

Office Documents Writing 
รูปแบบการเขียนหนังสือราชการและเอกสารส านักงาน  การใช้ภาษาไทยในการเขียนหนังสือ

ราชการและเอกสารส านักงาน วิเคราะห์และฝึกเขียนหนังสือราชการ  รายงานการประชุม  และเอกสารธุรกิจ
ประเภทต่าง ๆ 

Forms of official letters and office documents writing; language use in official 
documents and office documents writing; official letters, meeting minutes and various types 
of business document writing and analyzing practice 

 2.  หลักสูตรและประเภทของรายวิชา 
ศึกษาทั่วไป 
วิชาเฉพาะ 
วิชาพ้ืนฐานเฉพาะด้าน (ถ้าม)ี 
วิชาเอก 

       วิชาเอกบังคับ 
/  วิชาเอกเลือก 
วิชาโท 
วิชาประสบการเชิงปฏิบัติ (ถ้าม)ี 

 
 3.  อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาและอาจารย์ผู้สอน 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา - 
อาจารย์ผู้สอนรายวิชา ผศ.ดร.ประภัสสร ภัทรนาวิก 

4.  ภาคการศึกษา/ ชั้นปีที่เรียน 
ภาคเรียนที่ 1 ชั้นปีที่ 2 

5.  สถานที่เรียน 
มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตสังคม  

6.  วันที่จัดท าหรือปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชาครั้งล่าสุด 
วันที่จัดท า 18 พ.ค. 2567 
 

  

 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  



 

 

หมวดที ่ 2  จุดมุง่หมายและวัตถุประสงค ์
เพ่ือให้นิสิตเกิดการเรียนรู้/มีความสามารถ/สมรรถนะที่ต้องการด้านต่าง ๆ  
     2.1  เพ่ือให้ผู้เรียนได้รับความรู้ในเนื้อหาและตระหนักในความส าคัญของการสื่อสาร 
     2.2  เพ่ือให้ผู้เรียนได้รับความรู้เรื่องการใช้ภาษาไทยในการเขียนหนังสือราชการ และเอกสารธุรกิจ
ประเภทต่างๆ  
     2.3  เพ่ือให้ผู้เรียนได้ศึกษารูปแบบ ลักษณะ เนื้อหา  วิธีการใช้งาน  วิธีการเขียนหนังสือราชการ รายงาน
การประชุม และเอกสารธุรกิจประเภทต่าง ๆ  
     2.4 เพ่ือให้ผู้เรียนได้ฝึกทักษะการเขียนหนังสือราชการ  รายงานการประชุม และเอกสารธุรกิจประเภท
ต่าง ๆ  
     2.5  เพ่ือให้ผู้เรียนเขียนหนังสือราชการ รายงานการประชุม และเอกสารธุรกิจได้ วิเคราะห์และมีความรู้
เรื่องการเขียนเอกสารเหล่านี้เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ต่อไปได้ 
 
2.  วัตถุประสงค์ของรายวิชา 

ศึกษารูปแบบการเขียนหนังสือราชการและเอกสารส านักงาน  การใช้ภาษาไทยในการเขียนหนังสือ
ราชการและเอกสารส านักงาน วิเคราะห์และฝึกเขียนหนังสือราชการ  รายงานการประชุม  และเอกสารธุรกิจ
ประเภทต่าง ๆ ตามจุดมุ่งหมายของรายวิชา 

 
3. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา (Course-level Learning Outcomes: CLOs)  
   เมื่อสิ้นสุดการเรียนการสอนแล้ว นิสิตที่ส าเร็จการศึกษาในรายวิชาสามารถ  

1. CLO1 อธิบายเรื่องทฤษฎีการสื่อสาร การใช้ภาษาไทยในการเขียนเอกสารส านักงาน  รูปแบบ 
ลักษณะ เนื้อหา  วิธีการใช้งาน  วิธีการเขียนหนังสือราชการ รายงานการประชุม และเอกสารธุรกิจ
ประเภทต่าง ๆ ได ้

2. CLO2 วิเคราะห์ภาษาไทยในหนังสือราชการ และเอกสารธุรกิจประเภทต่างๆ ได ้
3. CLO3 เขียนเอกสารส านักงานต่างๆ ได้  
4. CLO4 สืบค้นสารสนเทศและน ามาประยุกต์ในการศึกษาหนังสือราชการ เอกสารธุรกิจประเภทต่างๆ

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
หมวดที ่ 3  ลกัษณะการด าเนินการ 
 
1.  จ านวนชั่วโมงท่ีใช้ต่อภาคการศึกษา 

บรรยาย สอนเสริม 
การฝึกปฏิบัติ/การ
ฝึกงานภาคสนาม 

การศึกษาด้วยตนเอง 

30  30 75 
 ค าชี้แจงภาคการศึกษาคิดเป็นไม่น้อยกว่า 15 สัปดาห์ 
2.  จ านวนชั่วโมงต่อสัปดาห์ที่ และช่องทางในการให้ค าปรึกษาแนะน าทางวิชาการแก่นิสิตเป็นรายบุคคล 

4 ชั่วโมง/สัปดาห์ (ผ่านช่องทาง Line E-mail และโทรศัพท์) 



 

หมวดที ่4 การพัฒนาผลการเรียนรู้ของนิสิต 
 

1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ของหลักสูตร 
     แผนที่การกระจายความรับผิดชอบ (PLO Curriculum Mapping)  (น าข้อมูลจาก ข้อ 3.4  
หมวดที่ 4 ในเล่ม มคอ.2) 
  ระบุวิธีการประเมินผลการเรียนรู้หัวข้อย่อยแต่ละหัวข้อตามที่ปรากฏในแผนที่แสดงการกระจาย  
ความรับผิดชอบของรายวิชา (PLO Curriculum Mapping) ตามที่ก าหนดใน เล่ม มคอ.2 สัปดาห์ที่ประเมิน 
และสัดส่วนของการประเมิน 
 

 

2. ผลการเรียนรู้ที่คาดหวังระดับรายวิชาของนิสิต (CLOs) 
เมื่อสิ้นสุดการเรียนการสอนแล้ว นิสิตที่ส าเร็จการศึกษาในรายวิชานี้จะสามารถ     

 

1. CLO1 อธิบายเรื่องทฤษฎีการสื่อสาร การใช้ภาษาไทยในการเขียนเอกสารส านักงาน  รูปแบบ 
ลักษณะ เนื้อหา  วิธีการใช้งาน  วิธีการเขียนหนังสือราชการ รายงานการประชุม และเอกสารธุรกิจ
ประเภทต่าง ๆ ได ้
2. CLO2 วิเคราะห์ภาษาไทยในหนังสือราชการ และเอกสารธุรกิจประเภทต่างๆ ได้ 
3. CLO3 เขียนเอกสารส านักงานต่างๆ ได้  
4. CLO4 สืบค้นสารสนเทศและน ามาประยุกต์ในการศึกษาหนังสือราชการ เอกสารธุรกิจประเภทต่างๆ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

3. วิธีการจัดประสบการณ์การเรียนรู้เพื่อพัฒนาความรู้ หรือ ทักษะ ในข้อ 2 และการวัดผลลัพธ์ 
การเรียนรู้ของรายวิชา  (น าข้อมูลจากมคอ.2) 

 

ผลการเรียนรู้ PLO/CLO วิธีการสอน วิธีการประเมินผล 
PLO2 มีทักษะการใช้ภาษาไทยด้านต่าง ๆ และประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศได้ 
Sub PLO 2A วิเคราะห์สารที่ได้จากการอ่านและ/หรือฟังในสถานการณ์ต่าง ๆ ได้  
 
CLO1 อธิบายเรื่องทฤษฎีการสื่อสาร การใช้
ภาษาไทยในการเขียนเอกสารส านักงาน  
รูปแบบ ลักษณะ เนื้อหา  วิธีการใช้งาน 
วิธีการเขียนหนังสือราชการ รายงานการ
ประชุม และเอกสารธุรกิจประเภทต่างๆ ได้ 

1. ผู้สอนบรรยายเนื้อหา 
2. สอดแทรกความรู้เรื่องระเบียบงานสารบรรณ
และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้มีความรู้และคิด
วิเคราะห์และประเมินค่าได้ 
3. เชิญวิทยากรบรรยายเพิ่มพูนความรู้ใน

1. แบบฝึกหัด 
2. การท าข้อสอบ 
3. การจัดท ารายงาน 
4. การมีส่วนร่วมในชั้นเรียน 
5. ความรับผิดชอบต่องานที่

รายวิชา 
PLO1 PLO2 PLO3 PLO4 PLO5 PLO6 PLO 7 

1A 1B 2A 2B 2C 3A 3B 4A 4B 4C 5A 5B 6A 6B 6C 7A 7B 
0111316  การ
เขียนเอกสาร
ส านักงาน 

                 



ผลการเรียนรู้ PLO/CLO วิธีการสอน วิธีการประเมินผล 
ประเด็นที่เกี่ยวข้อง ได้รับมอบหมาย 

6. การมีวินัย ซื่อสัตย์ เสียสละ 
สุภาพ ขยัน อ่อนน้อมถ่อมตน 
 

CLO2 วิเคราะห์ภาษาไทยในหนังสือ
ราชการ และเอกสารธุรกิจประเภทต่างๆ ได้ 

1. ผู้สอนบรรยาย 
2. ผู้เรียนได้ฝึกทักษะการวิเคราะห์เอกสาร
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
  

Sub PLO 2C ประยุกต์ความรู้และประสบการณ์เพ่ือการเขียนในสถานการณ์ต่างๆ   
และใช้เทคโนโลยีสารสนเทศประกอบการเขียนได้อย่างเหมาะสม 
 
CLO3 เขียนเอกสารส านักงานต่างๆ ได้         1. ผู้สอนบรรยาย                                1. แบบฝึกหัด 
                                                       2. ผู้เรียนฝึกทักษะการเขียนเอกสารส านักงาน       2. การท าข้อสอบ 
                                                          ต่างๆ                                                    3. การจัดท ารายงาน 
 
CLO4 สืบค้นสารสนเทศและน ามาประยุกต์    1. ผู้สอนบรรยาย                                         4. การมีส่วนร่วมในชั้นเรียน 
ในการศึกษาหนังสือราชการ เอกสารธุรกิจ      2. ผู้เรียนศึกษาค้นคว้าเพิ่มเติม สืบค้นสารสนเทศ   5. ความรับผิดชอบต่องานที่ 
ประเภทต่าง ๆ  ได้อย่างมีประสิทธิภาพ         ฝึกทักษะการวิเคราะห์เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง       ได้รับมอบหมาย 

                                                                                                           6. การมีวินัย ซื่อสัตย์                                                                                          
                                                                                                            เสียสละ สุภาพ ขยัน  
                                                                                                             อ่อนน้อมถ่อมตน 

 
PLO 3 วิเคราะห์ภาษา วรรณกรรมที่สัมพันธ์กับสังคมและวัฒนธรรมได ้
Sub PLO 3A วิเคราะห์ภาษาที่สัมพันธ์กับสังคมและวัฒนธรรมได้ 
CLO2 วิเคราะห์ภาษาไทยในหนังสือราชการ   1. ผู้สอนบรรยาย                                       1. แบบฝึกหัด 
และเอกสารธุรกิจประเภทต่างๆ ได้              2. ผู้เรียนได้ฝึกทักษะการวิเคราะห์เอกสารต่างๆ      2. การท าข้อสอบ 
                                                          ที่เก่ียวข้อง                                               3. การจัดท ารายงาน         
                                                                                                                      4. การมีส่วนร่วมในชั้นเรียน 
                                                                                                                      5. ความรับผิดชอบต่องานที่ 
        ได้รับมอบหมาย 
  6. การมีวินัย ซื่อสัตย์ 
                                                                                                                        เสียสละ สุภาพ ขยัน 
                                                                                                                    อ่อนน้อมถ่อมตน 
  

 

 

  

 

 

 

 



4. ผลลัพธ์การเรียนรู้ตาม TQF 
 แผนที่แสดงการกระจายความรับผิดชอบต่อผลการเรียนรู้จากหลักสูตรสู่รายวิชา (Curriculum 
Mapping)  

รายวิชา 

1. คุณธรรม จริยธรรม 2. ความรู้ 
3. ทกัษะทาง

ปัญญา 

4. ทกัษะ
ความสมัพนัธ์

ระหวา่ง
บุคคลและ
ความ

รับผิดชอบ 

5. ทกัษะการวิเคราะห์   เชิง
ตวัเลข การส่ือสารและการ
ใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศ 

1.1 1.2 1.3 1.4 2.1 2.2 2.3 2.4 3.1 3.2 3.3 4.1 4.2 5.1 5.2 5.
3 

5.
4 

0111316  การ
เขียนเอกสาร
ส านกังาน 

         
  

      

 

 

หมวดที ่ 5  แผนการสอนและการประเมินผล 
 

1.  แผนการสอน 
ระบุหัวข้อ/รายละเอียด สัปดาห์ที่สอน จ านวนชั่วโมงการสอน (ซึ่งต้องสอดคล้องกับจ านวนหน่วยกิต) 

กิจกรรมการเรียนการสอนและสื่อท่ีใช้ รวมทั้งอาจารย์ผู้สอน ในแต่ละหัวข้อ/รายละเอียดของรายวิชา สามารถ
แยกชั่วโมงบรรยายและชั่วโมงปฏิบัติออกเป็น 2 ตาราง 
 

 

สัปดาห์ที่ หัวข้อ/รายละเอียด 
จ านวนชั่วโมง กิจกรรมการเรียน  

การสอน สื่อที่ใช้ 
ผู้สอน 

บรรยาย ปฏิบัติ 
1 รายละเอียดของรายวิชา แนวทาง

การศึกษา จุดมุ่งหมาย วัตถุประสงค์ 
ของการศึกษา 

2 2 1.แจกเอกสารรายละเอียด
ของรายวิชา ท าความเข้าใจ
เรื่อง ขอบเขตเนื้อหา
กระบวนการเรียนการสอน
ตามรายละเอียดของรายวิชา  
การวัดและประเมินผล 
สื่อที่ใช้ในรายวิชานี้ : เอกสาร
ประกอบการสอน 
 
 
 
 
 
 

ประภัสส
ร  ภั ท ร
นาวิก 



สัปดาห์ที่ หัวข้อ/รายละเอียด 
จ านวนชั่วโมง กิจกรรมการเรียน  

การสอน สื่อที่ใช้ 
ผู้สอน 

บรรยาย ปฏิบัติ 
 
 

2 ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการสื่อสาร 
ความหมายของการสื่อสาร   
ความส าคัญของการสื่อสาร  
องค์ประกอบของการสื่อสาร  
กระบวนการสื่อสาร  
รูปแบบกระบวนการสื่อสาร  
ภาษาท่ีใช้ในการสื่อสาร 

2 2 1. ผู้สอนบรรยายเรื่อง
ความหมายของการสื่อสาร 
2. ผู้สอนบรรยายเรื่อง
ความส าคัญของการสื่อสาร 
3.บรรยายเรื่ององค์ประกอบ
ของการสื่อสาร กระบวนการ
สื่อสาร  รูปแบบ 
กระบวนการสื่อสาร 
4. ผู้สอนบรรยายเรื่องภาษา
ที่ใช้ในการสื่อสาร 
สื่อและอุปกรณ์ 
เอกสารประกอบการเรียน
วิชาการเขียนเอกสาร
ส านักงาน 
5. นิสิตยกตัวอย่างเรื่องการ
สื่อสารที่น่าสนใจมาพูดคุย
กันในชั้นเรียน 

 

3 ศึกษาเรื่องการใช้ภาษาไทยในการ
เขียนเอกสารส านักงาน 
ลักษณะของภาษาไทยที่ใช้ในการเขียน
เอกสารส านักงาน  
ระดับของภาษา  
การใช้ค า  
การใช้ประโยค  
การใช้ศัพท์และส านวนธุรกิจ  
 

2 2 1. ผู้สอนบรรยาย  
2. ผู้สอนก าหนดให้นิสิต
ศึกษาเอกสารเบื้องต้นที่จะใช้
ในการจัดท ารายงาน และ
ก าหนดเวลารายงานผลการ
ไปศึกษาเอกสารเบื้องต้นนั้น 
สื่อและอุปกรณ์ 
เอกสารประกอบการเรียน
วิชาการเขียนเอกสาร
ส านักงาน 
3. นิสิตยกตัวอย่างเรื่อง
ระดับภาษา การใช้ค า การใช้
ภาษาท่ีน่าสนใจ มาพูดคุยกัน
ในชั้นเรียน 

 

4 ศึกษาเรื่องความรู้เรื่องหนังสือราชการ
ไทยในอดีต  ประวัติของหนังสือ
ราชการไทยในอดีตโดยสังเขป  

2 2 1. ผู้สอนบรรยายและ
ยกตัวอย่างหนังสือราชการ
ไทยในอดีตและบรรยาย

 



สัปดาห์ที่ หัวข้อ/รายละเอียด 
จ านวนชั่วโมง กิจกรรมการเรียน  

การสอน สื่อที่ใช้ 
ผู้สอน 

บรรยาย ปฏิบัติ 
ประเด็นที่เกี่ยวข้อง 
สื่อและอุปกรณ์ 
1. เอกสารประกอบการเรียน
วิชาการเขียนเอกสาร
ส านักงาน 
2. สื่อจากอินเทอร์เน็ต 
 

5-7 ศึกษาเรื่องความรู้เรื่องหนังสือราชการ
ไทยในปัจจุบัน 
-ความหมายและชนิดของหนังสือ
ราชการ 
-ลักษณะของหนังสือราชการแต่ละ
ชนิด 
-วิทยากรบรรยายเรื่อง e-docของ
มหาวิทยาลัยทักษิณเพ่ือเป็นตัวอย่าง
และอาจน าไปปรับใช้เมื่อไปประกอบ
กิจการงานต่อไป  

6 6 1. ผู้สอนบรรยายและ
ยกตัวอย่างหนังสือราชการ
ไทยตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ 2526 2548และ 
2560 
2.ผู้เรียนศึกษาหนังสือ
ราชการแต่ละชนิด ทั้ง
รูปแบบ และตัวอย่าง 
3. ผู้เรียนท าแบบฝึกหัดโดย
ฝึกเขียนหนังสือราชการไทย 
4.ผู้เรียนจะได้ฟังบรรยาย
เรื่อง e-doc จากวิทยากร   

 

8 ศึกษาเรื่องการเขียนบันทึก  รายงาน  
และเอกสารการประชุม   
  

2 2 1. ผู้สอนบรรยาย 
ยกตัวอย่าง 
2. ผู้เรียนศึกษาบันทึก  
รายงาน  และเอกสารการ
ประชุม  ทั้งรูปแบบ และ
ตัวอย่าง   
3.ผู้เรียนฝึกท าแบบฝึกหัด  
สื่อและอุปกรณ์ 
เอกสารประกอบการเรียน
วิชาการเขียนเอกสาร
ส านักงาน 

 

9-11 ศึกษาเรื่องการเขียนจดหมายธุรกิจ
ประเภทต่าง ๆ  
การเขียนจดหมายสอบถามและ
จดหมายตอบการสอบถาม  
การเขียนจดหมายสั่งซื้อ และจดหมาย

6 6 1. ผู้สอนบรรยาย 
ยกตัวอย่าง 
2. ผู้เรียนศึกษาจดหมาย
ธุรกิจประเภทต่าง ๆ  
 ทั้งรูปแบบ และตัวอย่าง  

 



สัปดาห์ที่ หัวข้อ/รายละเอียด 
จ านวนชั่วโมง กิจกรรมการเรียน  

การสอน สื่อที่ใช้ 
ผู้สอน 

บรรยาย ปฏิบัติ 
ตอบการสั่งซื้อ  
การเขียนจดหมายร้องเรียนและ
จดหมายตอบการร้องเรียน  
การเขียนจดหมายขอเปิดเครดิตและ
จดหมายตอบการขอเปิดเครดิต   
การเขียนจดหมายเสนอขายสินค้าและ
บริการ  
-วิทยากรบรรยายเรื่องการจัดท า
โปสเตอร์เพื่อเสนอขายสินค้าและ
บริการผ่านระบบออนไลน์ 
การเขียนจดหมายติดตามหนี้  
 

3.ผู้เรียนฝึกท าแบบฝึกหัด  
สื่อและอุปกรณ์ 
เอกสารประกอบการเรียน
วิชาการเขียนเอกสาร
ส านักงาน  
4.ผู้เรียนจะได้ฟังบรรยายเรื่อง   
เรื่องการจัดท าโปสเตอร์เพ่ือ
เสนอขายสินค้าและบริการ 
จากวิทยากร (อาจในชั้นเรียน
หรือผ่านระบบออนไลน์ ตาม
ความเหมาะสม) 

12 ศึกษาเรื่องการเขียนเอกสารแสดง
ไมตรีจิต 
สังเขปเนื้อหา 
-เอกสารแสดงความยินดี 
-เอกสารแสดงความเสียใจ 
-เอกสารแสดงความขอบคุณ 
-เอกสารกระชับความสัมพันธ์ทาง
ธุรกิจ 

2 2 1. ผู้สอนบรรยาย 
ยกตัวอย่าง 
2. ผู้เรียนศึกษาจดหมาย
ธุรกิจประเภทต่าง ๆ  
ทั้งรูปแบบ และตัวอย่าง  
3.ผู้เรียนฝึกท าแบบฝึกหัด  
สื่อและอุปกรณ์ 
เอกสารประกอบการเรียน
วิชาการเขียนเอกสาร
ส านักงาน  

 

13 -ศึกษาเรื่องการเขียนเอกสารการรับ
สมัครงานและการสมัครงาน 
  

2 2 1. ผู้สอนบรรยาย 
ยกตัวอย่าง 
2. ผู้เรียนศึกษาจดหมาย
ธุรกิจประเภทต่าง ๆ  
ทั้งรูปแบบ และตัวอย่าง  
3.ผู้เรียนฝึกท าแบบฝึกหัด  
สื่อและอุปกรณ์ 
เอกสารประกอบการเรียน
วิชาการเขียนเอกสาร
ส านักงาน 
 

 

14-15 - นิสิตรายงานผลการไปศึกษาค้นคว้า
เอกสารทางธุรกิจตามความสนใจและ
จัดท ารายงาน  

4 4 1. ผู้เรียนรายงานผลการไป
ศึกษาค้นคว้าเอกสารทาง
ธุรกิจหน้าชั้นเรียนและจัดท า

 



สัปดาห์ที่ หัวข้อ/รายละเอียด 
จ านวนชั่วโมง กิจกรรมการเรียน  

การสอน สื่อที่ใช้ 
ผู้สอน 

บรรยาย ปฏิบัติ 
 เป็นตัวเล่มรายงาน 

สื่อและอุปกรณ์ 
ผู้เรียนรายงานผลการศึกษา
ค้นคว้าของผู้เรียน ทั้ง
รายงานหน้าชั้นเรียนและส่ง
ตัวเล่มรายงาน 

17 
สอบปลายภาค 

18 
รวม 30 30  

 

 

2.  แผนการประเมินผลลัพธ์การเรียนรู้ที่คาดหวังระดับรายวิชา CLOs 
     1. วิธีการประเมิน/ลักษณะการประเมิน/สัดส่วนการประเมิน 

ล าดับ ผลการเรียนรู้ วิธีการประเมิน/ลักษณะการประเมิน 
น้ าหนัก 
(ร้อยละ) 

1 CLO1 อธิบายเรื่องทฤษฎี
การสื่อสาร การใช้ภาษาไทย
ในการเขียนเอกสาร
ส านักงาน รูปแบบ ลักษณะ 
เนื้อหา  วิธีการใช้งาน วิธีการ
เขียนหนังสือราชการ 
รายงานการประชุม และ
เอกสารธุรกิจประเภทต่างๆ 
ได ้ 
CLO2 วิเคราะห์ภาษาไทยใน
หนังสือราชการ และเอกสาร
ธุรกิจประเภทต่างๆ ได้ 
 

1. การมีส่วนร่วมในชั้นเรียน ความตั้งใจในการเรียน  
 การตอบค าถามผู้สอนในชั้นเรียน โดยประเมินจาก
พฤติกรรม การส่งงานตามที่ได้รับมอบหมาย การมีส่วน
ร่วมในการท างานกลุ่ม 
 
 
2.ท าข้อสอบปลายภาค 

ผ่าน/ต้อง
ปรับปรุง 
 
 
 
 
40 

2. CLO2 วิเคราะห์ภาษาไทยใน
หนังสือราชการ และเอกสาร
ธุรกิจประเภทต่างๆ ได้ 
CLO3 เขียนเอกสาร
ส านักงานต่างๆ ได้    
CLO4 สืบค้นสารสนเทศและ
น ามาประยุกต์ในการศึกษา
หนังสือราชการ เอกสาร

1.การท าแบบฝึกหัด 
2. การท ารายงาน 

40 
20 



ล าดับ ผลการเรียนรู้ วิธีการประเมิน/ลักษณะการประเมิน 
น้ าหนัก 
(ร้อยละ) 

ธุรกิจประเภทต่าง ๆ  ได้
อย่างมีประสิทธิภาพ        

3. สรุปภาพรวม ท าแบบฝึกหัด รายงาน  
สอบปลายภาค 

60 
40 

 รวม  100 
 

หมายเหตุ 
หมายเหตุ ในกรณีที่อาจเกิดเหตุการณ์ที่ท าให้ต้องปรับเปลี่ยนเป็นการเรียนการสอนออนไลน์ (เช่น อาจเป็น
ประเด็นเรื่องการปิดสถานศึกษาชั่วคราว เช่น กรณีโควิด)  นิสิตสามารถเรียนออนไลน์ได้  หากไม่สามารถจัด
สอบในชั้นเรียนได้ จะมีการปรับคะแนนเป็นการท ารายงานส่ง ซึ่งอาจเป็นรายงานกลุ่ม หรือเดี่ยว หรือท า
ข้อสอบปลายภาคมาส่ง ทั้งนี้ตามแต่สถานการณ์ และปรับคะแนนใหม่ตามแต่สถานการณ์ โดยอาจปรับคะแนน
เป็น 80 /20 หรือเป็นคะแนนการจัดท ารายงานผลการศึกษาโดยเป็นการจัดท ารายงานทั้งหมด เป็น 100% 
ทั้งนี้ตามความเหมาะสมกับสถานการณ์ต่อไป     
 
    2. การให้เกรด และการตัดสินผล 
 นิสิตจะต้องมีเวลาเรียนในรายวิชาหนึ่ง ๆ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลาเรียนทั้งหมดของรายวิชา
นั้น จึงจะได้รับผลการเรียนในรายวิชานั้น ระบบการประเมินผลการเรียนของแต่ละรายวิชาเป็นแบบระดับขั้น
โดยเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2559 หมวดที่ 5 
 

เกรด Fix 
 A >= 80  
 B+ >=75  
 B >=70  
 C+ >=65  
 C >=60  
 D+ >=55  
 D >=50  
 F >=0  

หมวดที ่6 ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 
 

1.  ต ารา เอกสารหลัก และข้อมูลส าคัญ 

 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. 
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หมวดที่ 7 การประเมินและปรับปรุงการด าเนินการของรายวิชา 

1. กลยุทธ์การประเมินประสิทธิผลของรายวิชาโดยนิสิต 
 นิสิตมีส่วนร่วมในการประเมินเพ่ือนนิสิตในบางกิจกรรม 
2. กลยุทธ์การประเมินการสอน 

2.1 นิสิตสามารถร่วมอภิปราย โต้แย้ง ขอค าอธิบายเพ่ิมเติมได้ตลอดเวลาที่เรียน 
2.2  นิสิตประเมินตนเองและประเมินการสอนของผู้สอนผ่านทางระบบสารสนเทศการประเมิน

ป้อนกลับซึ่งด าเนินการให้มีการประเมินและประมวลผลโดยหน่วยงานมหาวิทยาลัย 
3. การปรับปรุงการสอน 

ปรับปรุงการสอนระหว่างภาคเรียนโดยการสังเกต หรือการประเมินผลแต่ละกิจกรรมซึ่งมีการ
ด าเนินการต่อเนื่องทั้งภาคเรียน 
4. การทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์ของนิสิตในรายวิชา 

4.1  ผู้สอนประเมินผลคะแนนเก็บซึ่งได้จากการท าแบบฝึกหัด รายงาน และคะแนนสอบปลายภาค  
4.3  พิจารณาค่าระดับขั้นนิสิต แล้วส่งให้อนุกรรมการประกันคุณภาพหลักสูตรและคณะกรรมการ

ประจ าคณะให้ความเห็นชอบ 
5. การด าเนินการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสิทธิผลของรายวิชา 

ผู้สอนตรวจสอบความคิดเห็นของผู้เรียนผ่านทางระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย  พิจารณาทบทวน 
และปรับปรุงในภาคเรียนต่อไป 


