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รายงานผลการด าเนินการของรายวชิา 
(Course Report) 

 

ช่ือสถาบันอุดมศึกษา    :  มหาวทิยาลยัทกัษิณ 
วทิยาเขต/คณะ/ภาควชิา   : สงขลา/มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์/ภาษาไทย 
 

หมวดที ่1 ข้อมูลทัว่ไป 

1. รหัสและช่ือวชิา :  0111316  การเขียนเอกสารส านกังาน 
2. รายวชิาทีต้่องเรียนมาก่อน : (ไม่มี) 
3. อาจารย์ผู้รับผดิชอบรายวิชา  อาจารย์ผู้สอน  และกลุ่มเรียน (Section) :  
  อาจารย์ผู้สอน :  ผศ.ดร.ประภสัสร ภทัรนาวิก  

กลุ่มเรียน :  ศศ.บ.ภาษาไทย  
4. ภาคเรียน/ปีการศึกษา/ช้ันปีทีเ่รียน : ภาคเรียนตน้ ปีการศึกษา 2568ชั้นปีท่ี 2 
5. สถานทีเ่รียน : มหาวทิยาลยัทกัษิณ  สงขลา 
 

หมวดที ่2 การจัดการเรียนการสอนทีเ่ปรียบเทยีบกบัแผนการสอน 

1. รายงานช่ัวโมงการสอนจริงเทยีบกบัแผนการสอน 

สัปดาห์
ที่ 

หัวข้อ/รายละเอยีด 
จ านวนช่ัวโมง 

ตามแผนการสอน 
จ านวนช่ัวโมง 
ที่สอนจริง 

ความ
แตกต่าง 
(%) 

เหตุผล  
(หากความ

แตกต่างเกนิ 25%) บรรยาย ปฏิบัตกิาร บรรยาย ปฏิบัตกิาร 
1 1. ประมวลวชิา  

แนวการศึกษาและ
การประเมิน 
2. การก าหนด
แนวทางการศึกษา
เพื่อใหบ้รรลุความ
มุ่งหมายของ
รายวชิา 
 

2 2 2 2   

2 1. ความรู้ทัว่ไป
เก่ียวกบัการส่ือสาร 

2 2 2 2   
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สัปดาห์
ที่ 

หัวข้อ/รายละเอยีด 
จ านวนช่ัวโมง 

ตามแผนการสอน 
จ านวนช่ัวโมง 
ที่สอนจริง 

ความ
แตกต่าง 
(%) 

เหตุผล  
(หากความ

แตกต่างเกนิ 25%) บรรยาย ปฏิบัตกิาร บรรยาย ปฏิบัตกิาร 
ความหมายของการ
ส่ือสาร   
ความส าคญัของการ
ส่ือสาร  
องคป์ระกอบของ
การส่ือสาร  
กระบวนการส่ือสาร  
รูปแบบ
กระบวนการส่ือสาร  
ภาษาท่ีใชใ้นการ
ส่ือสาร 

3 1.การใชภ้าษาไทย
ในการเขียนเอกสาร
ส านกังาน 
ลกัษณะของ
ภาษาไทยท่ีใชใ้น
การเขียนเอกสาร
ส านกังาน  

ระดบัของภาษา  
การใชค้  า  
การใชป้ระโยค  

การใชศ้พัทแ์ละ
ส านวนธุรกิจ  
 

2 2 2 2   

4 1. ความรู้เร่ือง
หนงัสือราชการไทย
ในอดีต 
ประวติัของหนงัสือ
ราชการไทยในอดีต
โดยสงัเขป 

2 2 2 2   

5-7 ความรู้เร่ืองหนงัสือ
ราชการไทยใน
ปัจจุบนั 

6 6 6 6   
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สัปดาห์
ที่ 

หัวข้อ/รายละเอยีด 
จ านวนช่ัวโมง 

ตามแผนการสอน 
จ านวนช่ัวโมง 
ที่สอนจริง 

ความ
แตกต่าง 
(%) 

เหตุผล  
(หากความ

แตกต่างเกนิ 25%) บรรยาย ปฏิบัตกิาร บรรยาย ปฏิบัตกิาร 
-ความหมายและ
ชนิดของหนงัสือ
ราชการ 
-ลกัษณะของ
หนงัสือราชการแต่
ละชนิด  

8 1.การเขียนบนัทึก  
รายงาน  และเอกสาร
การประชุม   
 

2 2 2 2   

9 สอบกลางภาค - - - -   
9-11 1.การเขียนจดหมาย

ธุรกิจประเภท 

ต่าง ๆ  
การเขียนจดหมาย
สอบถามและ
จดหมายตอบการ
สอบถาม  
การเขียนจดหมาย
สัง่ซ้ือ และจดหมาย
ตอบการสัง่ซ้ือ  
การเขียนจดหมาย
ร้องเรียน และ
จดหมายตอบการ
ร้องเรียน  
การเขียนจดหมาย
ขอเปิดเครดิต และ
จดหมายตอบการ
ขอเปิดเครดิต   
การเขียนจดหมาย
เสนอขายสินคา้และ
บริการ  

6 6 6 6   
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สัปดาห์
ที่ 

หัวข้อ/รายละเอยีด 
จ านวนช่ัวโมง 

ตามแผนการสอน 
จ านวนช่ัวโมง 
ที่สอนจริง 

ความ
แตกต่าง 
(%) 

เหตุผล  
(หากความ

แตกต่างเกนิ 25%) บรรยาย ปฏิบัตกิาร บรรยาย ปฏิบัตกิาร 
การเขียนจดหมาย
ติดตามหน้ี  
 

12 1.การเขียนเอกสาร
แสดงไมตรีจิต 

สงัเขปเน้ือหา 
-เอกสารแสดงความ
ยนิดี 
-เอกสารแสดงความ
เสียใจ 
-เอกสารแสดงความ
ขอบคุณ 
-เอกสารกระชบั
ความสมัพนัธ์ทาง
ธุรกิจ 

2 2 2 2   

13 การเขียนเอกสาร
การรับสมคัรงาน
และการสมคัรงาน 

 

2 2 2 2   

14-15 -สรุปผลการศึกษา
วิ ช า ก า ร เ ขี ย น
เอกสารส านกังาน 

- นิ สิตรายงานผล
การไปศึกษาคน้ควา้
เอกสารธุรกิจและ
จดัท ารายงาน 
 

4 4 4 4   

16-17 สอบปลายภาค - - - -   

รวมจ านวนช่ัวโมงตลอด
ภาคเรียน 

30 30 30 30   
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2. หัวข้อทีส่อนไม่ครอบคลุมตามแผน 

สัปดาห์ที่ 
หัวข้อทีส่อนไม่ครอบคลุม 

ตามแผนการสอน 
นัยส าคัญของหัวข้อทีส่อนไม่
ครอบคลุมตามแผนการสอน 

แนวทางชดเชย 

- - - - 

- - - - 

- - - - 

 
3. ประสิทธิผลของวธีิสอนที่ท าให้เกดิผลการเรียนรู้ตามที่ระบุในรายละเอียดของรายวิชา 
ผลลัพธ์การเรียนรู้ตาม PLO/CLO 

ผลการเรียนรู้ PLO/CLO วิธีการสอน ประสิทธิผล 
PLO2 มีทักษะการใช้ภาษาไทยด้านต่าง ๆ                                                                   มี 
และประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศได้ 
Sub PLO 2A วิเคราะห์สารที่ได้จากการอ่าน                                                                      มี  
และ/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
ประเด็นที่เกี่ยวข้อง 

        
 
 
        มี  
 
 
        มี 
 

CLO2 วิ เค ราะห์ ภ าษ าไท ย ใน ห นั งสื อ
ราชการ และเอกสารธุรกิจประเภทต่างๆ ได้ 

1. ผู้สอนบรรยาย 
2. ผู้เรียนได้ฝึกทักษะการวิเคราะห์เอกสาร
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
  

Sub PLO 2C ประยุกตค์วามรู้และประสบการณ์เพ่ือการเขียน                                                  มี 
ในสถานการณ์ต่างๆ และใช้เทคโนโลยีสารสนเทศประกอบการเขียนได้อย่างเหมาะสม 
 
CLO3 เขียนเอกสารส านักงานต่างๆ ได้       1. ผู้สอนบรรยาย                                         มี 
                                                       2. ผู้เรียนฝึกทักษะการเขียนเอกสารส านักงาน        
                                                          ต่างๆ                                                     
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ผลการเรียนรู้ PLO/CLO วิธีการสอน ประสิทธิผล 
CLO4 สืบค้นสารสนเทศและน ามาประยุกต์    1. ผู้สอนบรรยาย                                           
ในการศึกษาหนังสือราชการ เอกสารธุรกิจ      2. ผู้เรียนศึกษาค้นคว้าเพิ่มเติม สืบค้นสารสนเทศ       มี 
ประเภทต่าง ๆ  ได้อย่างมีประสิทธิภาพ         ฝึกทักษะการวิเคราะห์เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง         

                                                                                                             
                                                        

PLO 3 วิเคราะห์ภาษา วรรณกรรมที่สัมพันธ์กับสังคมและวัฒนธรรมได ้                                      มี 
Sub PLO 3A วิเคราะห์ภาษาที่สัมพันธ์กับสังคมและวัฒนธรรมได้                                              มี  
CLO2 วิเคราะห์ภาษาไทยในหนังสือราชการ  1. ผู้สอนบรรยาย                                         
และเอกสารธุรกิจประเภทต่างๆ ได้              2. ผู้เรียนไดฝ้ึกทักษะการวิเคราะห์เอกสารต่างๆ            มี 
                                                          ที่เก่ียวข้อง                                                         
                                                                                                                        
  
    
  

 
ผลลัพธ์การเรียนรู้ตาม TQF 

ผลการเรียนรู้ 
วธีิสอนที่ระบุใน 

รายละเอยีดรายวชิา 

ประสิทธิผล 
  

มี ไม่มี 

ด้านคุณธรรม จริยธรรม 1.ใหค้วามส าคญักบั
พฤติกรรมนิสิตดา้นความ
ซ่ือสตัย ์มีวนิยั ความ
รับผิดชอบโดยเฉพาะอยา่งยิง่ 
จริยธรรม และจรรยาบรรณ
ทางวชิาการ 
2.สอดแทรกคุณธรรม 
จริยธรรมในการสอน และ
เนน้บทบาทของการบณัฑิตและ
การด ารงตนอยูใ่นสงัคมอยา่ง
มีความสุข 

 

    มี 
 

 

 

 

 

 

 

    มี 
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ด้านความรู้ 1.บรรยาย ศึกษา คน้ควา้ 
วเิคราะห์ และฝึกปฏิบติั 
2.ท าแบบฝึกหดั รายงาน 
แบบทดสอบ  

 

    มี 
 

    มี 

 

 

 

 

 

 

  

ด้านทกัษะทางปัญญา 1. การฝึกปฏิบติั  คิดวเิคราะห์   
2. ศึกษาคน้ควา้ การอภิปราย 
การรายงาน  

 

   มี 
   มี 

 

 

  

ด้านทกัษะ
ความสัมพนัธ์ระหว่าง
บุคคลและความ 

รับผดิชอบ 

1. การก าหนดกรอบปัญหาให้
ศึกษาคน้ควา้ท ารายงาน การ
ท ากิจกรรมกลุ่ม 
2. สอดแทรกเร่ือง
ความส าคญัของการมีความ
รับผิดชอบ การมีมนุษย
สมัพนัธ์ การเขา้ใจ
วฒันธรรมขององคก์ร 

    มี 
 

 

   มี 

 

 

 

 

 

  

ด้านทกัษะการวเิคราะห์
เชิงตัวเลข การส่ือสาร 
และการใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

มอบงานให้กรอบปัญหาให้
ศึกษาคน้ควา้จากแหล่งขอ้มูล
ต่ า ง  ๆ  ร ว ม ทั้ ง ข้ อ มู ล
สารสนเทศ  คัดเลือกข้อมูล 
คิดวิเคราะห์ สรุป สังเคราะห์ 
น า เส น อ ผ ล ง าน โ ด ย ใ ช้
เทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

   มี  
 

 

 

 

 

 

 

 

  

4. ข้อเสนอการด าเนินการเพ่ือปรับปรุงวธีิสอน 
 - 
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หมวดที ่3 สรุปผลการจัดการเรียนการสอนของรายวชิา 

1. จ านวนนิสิตทีล่งทะเบียนเรียน (ณ วนัหมดก าหนดการเพิม่ถอน)  42 คน 
2. จ านวนนิสิตทีค่งอยู่เม่ือส้ินสุดภาคเรียน     42 คน 
3.จ านวนนิสิตทีถ่อน (W)       -      คน 
4. การกระจายของระดับคะแนน (เกรด) : จ านวนและร้อยละของนิสิตในแต่ละระดบัคะแนน 
ระดับคะแนน (เกรด) ช่วงคะแนน จ านวน ร้อยละ 

A 80-100 - - 
B+ 75-79 1 2.38 
B 70-74 16 38.1 

C+ 65-69 19 45.24  

C 60-64 6 14.29 
D+ 55-59 - - 
D 50-54 - - 
F 0-49 - - 

VG [คลิกพิมพ]์  [คลิกพิมพ]์  [คลิกพิมพ]์  
G [คลิกพิมพ]์  [คลิกพิมพ]์  [คลิกพิมพ]์  
S [คลิกพิมพ]์  [คลิกพิมพ]์  [คลิกพิมพ]์  
U [คลิกพิมพ]์  [คลิกพิมพ]์  [คลิกพิมพ]์  
I [คลิกพิมพ]์  [คลิกพิมพ]์  [คลิกพิมพ]์  

IP [คลิกพิมพ]์  [คลิกพิมพ]์  [คลิกพิมพ]์  
    

 
5. ปัจจัยทีท่ าให้ระดับคะแนนผดิปกติ (ถ้ามี) 

- 
6. ความคลาดเคล่ือนจากแผนการประเมินที่ก าหนดไว้ในรายละเอยีดรายวชิา : จากแผนการประเมินใน
มคอ. 3 หมวด 5 ขอ้ 2 
    6.1 ความคลาดเคล่ือนดา้นก าหนดเวลาการประเมิน 

ความคลาดเคล่ือน เหตุผล 
- 
 

- 
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 6.2 ความคลาดเคล่ือนดา้นวธีิการประเมินผลการเรียนรู้ (ถา้มี) 

ความคลาดเคล่ือน เหตุผล 
- 

 
- 

7. การทวนสอบผลสัมฤทธ์ิของนิสิต (ใหอ้า้งอิงจาก มคอ. 2 และ 3) 
วธีิการทวนสอบ สรุปผล 

มีการตั้งคณะกรรมการในสาขาวชิา ตรวจสอบผล
การประเมินการเรียนรู้ของนิสิต โดยตรวจสอบ
วธีิการใหค้ะแนนสอบ และการใหค้ะแนน
พฤติกรรม 

- ผลการตรวจสอบมีความถูกตอ้งตรงตามผลลพัธ์ 
- ไม่พบความคลาดเคล่ือนในการประเมินผลการเรียนรู้
ของนิสิต 

 
หมวดที ่4 ปัญหาและผลกระทบต่อการด าเนินการ 

1. ประเด็นด้านทรัพยากรประกอบการเรียนการสอนและส่ิงอ านวยความสะดวก 

ปัญหาในการใช้แหล่งทรัพยากรประกอบ 
การเรียนการสอน (ถ้ามี) 

ผลกระทบ 

- 
 

- 

 
2. ประเด็นด้านการบริหารและองค์กร 

ปัญหาด้านการบริหารและองค์กร (ถ้ามี) ผลกระทบต่อผลการเรียนรู้ของนิสิต 
- 

 
- 

 
 

หมวดที ่5 การประเมนิรายวชิา 

1. ผลการประเมินรายวชิาโดยนิสิต (แนบเอกสาร) 
1.1 ขอ้วพิากษท่ี์ส าคญัจากผลการประเมินโดยนิสิต   

1.2 ความเห็นของอาจารยผ์ูส้อนต่อขอ้วพิากษต์ามขอ้ 1.1 
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        2. ผลการประเมินรายวชิาโดยวธีิอ่ืน 

2.1 ขอ้วพิากษส์ าคญัจากผลการประเมินโดยวธีิอ่ืน 
   [คลิกพิมพ]์  (ขอ้วพิากษท์ั้งท่ีเป็นจุดแขง็และจุดอ่อน) 
2.2 ความเห็นของอาจารยผ์ูส้อนต่อขอ้วพิากษต์ามขอ้ 2.1  
   [คลิกพิมพ]์  

หมวดที ่6 แผนการปรับปรุง 

1. ความก้าวหน้าของการปรับปรุงการเรียนการสอนตามทีเ่สนอในรายงานของรายวชิาคร้ังทีผ่่านมา     

แผนการปรับปรุง ผลการด าเนินการ 
เหตุผล 

(ในกรณทีีไ่ม่ได้ปรับปรุง หรือ
ปรับปรุงแต่ไม่เสร็จสมบูรณ์) 

   

   

   

 
2. การด าเนินการด้านอ่ืน ๆ ในการปรับปรุงรายวชิา  
 
3. ข้อเสนอแผนการปรับปรุงส าหรับภาคเรียน/ปีการศึกษาต่อไป 

ข้อเสนอ  ก าหนดเวลาที่แล้วเสร็จ ผู้รับผดิชอบ 
   
   

 
4. ข้อเสนอแนะของอาจารย์ผู้รับผดิชอบรายวชิาต่ออาจารย์ผู้รับผดิชอบหลักสูตร 
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ช่ืออาจารยผ์ูรั้บผดิชอบรายวิชา 

 ลงช่ือ…………ประภสัสร……………… 
  (…ผศ.ดร.ประภสัสร ภทัรนาวกิ) 

วนัท่ีรายงาน 8 พ.ย. 2568 

  

ช่ืออาจารยผ์ูรั้บผดิชอบหลกัสูตร 

 ลงช่ือ…………………………. ……………… 
  (…………………………………………) 

วนัท่ีรับรายงาน .................................................................... 
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                                                                      ประภสัสร ภทัรนาวกิ 1/68 

 ผลการประเมินภาพรวม ผศ.ดร. ประภสัสร ภทัรนาวิก ปีการศกึษา 2568/1 : ประเมินแลว้ 117 จาก 183 
คน รอ้ยละ 63.93                                                                                                                  เฉลีย่ SD 

1. การสอน                                                                                                                                               4.09 0.84 

1. แจง้วตัถปุระสงค ์ผลลพัธก์ารเรยีนรู ้และแผนการสอนแตล่ะบทเรยีนอยา่งชดัเจน 4.15 0.83 

2. ใชเ้อกสารประกอบการสอน ต ารา หนงัสอื และสือ่การสอนในการจดัการเรยีนรู ้ 4.03 0.87 

3. อธิบายแนวคิดหลกัของแตล่ะบทเรยีนไดอ้ยา่งชดัเจน                                            4.01 0.87 

4. มีการแนะน าใหน้ิสติไปศกึษาคน้ควา้แหลง่ทรพัยากรและขอ้มลูสารสนเทศที่หอสมดุ มหาวิทยาลยัทกัษิณ                            
                                                                                                                                              4.15 0.8 

5. มีวิธีการสอนท่ีหลากหลายและสามารถน าความรูต้า่ง ๆ มาถ่ายทอดใหแ้ก่นิสติไดเ้ป็นอยา่งดี 3.94 0.87 

6. อธิบายใหน้ิสติเห็นความส าคญัของรายวิชานีแ้ละความสมัพนัธก์บัรายวชิาอื่น               4.14 0.76 

7. มีวิธีการสอนใหน้ิสติคดิ วิเคราะห ์และสรุปหาค าตอบดว้ยตนเอง                             4.18 0.77 

8. มีวิธีการจดักิจกรรมการเรยีนรูท้ี่ท  าใหน้ิสติบรรลผุลลพัธก์ารเรยีนรูข้องรายวิชา   4.02 0.85 

9. สอนเนือ้หาครบตามแผนการสอนท่ีก าหนดไวท้ัง้ 15 สปัดาห ์                             4.23 0.81 

10. เปิดโอกาสใหน้ิสติซกัถามขอ้สงสยัในหอ้งเรยีน                                                         4.18 0.79 

11. มีการจดัการเรยีนรูท้ี่มคีวามเหมาะสมกบัระดบัความสามารถของนิสติ               4.01 0.89 

12. น าเทคโนโลยี ผลงานวจิยั หรอืความรูใ้หมม่าใชป้ระกอบการจดัการเรยีนรู ้               4.05 0.9 

2. การวดัผลและประเมินผล                                                                           4.12 0.85 

13. แจง้วิธีการวดัผลการเรยีนและเกณฑก์ารวดัที่ชดัเจน                                              4.16 0.83 

14. มีวิธีการวดัและประเมินผลการเรยีนรูใ้นรายวิชาที่สอดคลอ้งกบัผลลพัธก์ารเรยีนรูข้องรายวิชา 4.16 0.78 

15. ใหค้  าแนะน า/ขอ้เสนอแนะเก่ียวกบังานท่ีมอบหมายใหก้บันิสติอยา่งชดัเจน                   4.04  0.97 

16. ใหแ้นวทางในการน าความรูจ้ากรายวชิาไปประยกุตใ์ชใ้นชีวติประจ าวนัได ้                4.14 0.8 

                                                                                                                  สรุปผลประเมิน        4.1 0.84 

  
  
ขอ้คิดเห็น 

 [0111316 การเขียนเอกสารส านกังาน กลุม่ S101] : เป็นรายวิชาที่มีประโยชนม์ากๆเพราะนิสติสามารถน าความรูไ้ป
ปรบัใชใ้นชีวติการท างานในอนาคตได ้

 [0111316 การเขียนเอกสารส านกังาน กลุม่ S101] : อยากใหอ้าจารยป์รบัระยะในการพดูสกันิดหนึง่คะ่ เวลา
อาจารยใ์หน้ิสติอา่นตวัอยา่งในเอกสารเพื่อท าความเขา้ใจ อาจารยจ์ะชอบพดูมนัเลยท าใหไ้มม่ีสมาธิในการอา่นคะ่ 

 


