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การรายงานผลการด าเนินการของรายวิชา 
 

ชื่อสถาบันอุดมศึกษา               มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
วิทยาเขต/คณะ/ภาควิชา          ครุศาสตร์/โปรแกรมวิชาภาษาไทย 
 

หมวดที่ 1  ข้อมูลโดยทั่วไป 
1. รหัสและช่ือรายวิชา 
    1253508     อ่านและเขียนเอกสารทางราชการ 
                     Reading  and  Writing  in  Government  Document 
2. รายวิชาที่ต้องเรียนก่อนรายวิชานี้(ถ้ามี) 
     ไม่มี 
3. อาจารย์ผู้รับผิดชอบ อาจารย์ผู้สอนและกลุ่มเรียน (section) 
     อาจารย์อมรา ศรีแก้ว 
4. ภาคการศึกษา/ปีการศึกษาที่เปิดสอนรายวิชา 
     ส าหรับนักศึกษาปริญญาตรี ภาคการศึกษาท่ี 1/2560 
5. สถานที่เรียน 
     คณะครุศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 

หมวดที่ 2  การจัดการเรียนการสอนที่เปรียบเทยีบกับแผนการสอน 
1.  รายงานชั่วโมงการสอนจริงเทียบกับแผนการสอน 

หัวข้อ 
จ านวนชั่วโมง 

ตามแผนการสอน 
จ านวนชั่วโมง 
ที่ได้สอนจริง 

ระบุสาเหตุที่การสอนจริงต่าง
จากแผนการสอนหากมีความ

แตกต่าง 
ปฐมนิเทศเก่ียวกับการเรียน
การสอน 
   -  แนวการสอน/เนื้อหา
สาระ 
   -  วัตถุประสงค์ของวิชา 
และกิจกรรมการเรียนการสอน 

4 4 

 

การเขียนหนังสือราชการ 
- ความหมายของหนังสือ
ราชการ 
- ชนิดของหนังสือราชการ 
- หลักท่ัวไปในการเขียน
หนังสือราชการ 

 
 
4 

 
 
4 

 

หนังสือภายนอก หนังสือ
ภายใน และหนังสือ

12 12 
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หัวข้อ 
จ านวนชั่วโมง 

ตามแผนการสอน 
จ านวนชั่วโมง 
ที่ได้สอนจริง 

ระบุสาเหตุที่การสอนจริงต่าง
จากแผนการสอนหากมีความ

แตกต่าง 
ประทับตรา 
ทบทวนความรู้เร่ือง หนังสือ
ภายนอก หนังสือภายใน และ
หนังสือประทับตรา 

12 12 
 

หนังสือสั่งการ 
 

4 4 
 

ทบทวนความรู้เร่ือง การ
เขียนหนังสือสั่งการ 

4 4 
 

หนังสือประชาสัมพันธ ์ 4 4  
ทบทวนความรู้เร่ือง หนังสือ
ประชาสัมพันธ ์

4 4 
 

หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น 
หรือรับไว้เป็นหลักฐานใน
ราชการ  

4 4 
 

ทบทวนความรู้เร่ือง หนังสือที่
เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้
เป็นหลักฐานในราชการ 

4 4 
 

 
2. หัวข้อสอนที่ไม่ครอบคลุมตามแผน 
หัวข้อที่สอนไม่ครอบคลุมตาม

แผน(ถ้ามี) 
นัยส าคัญของหัวข้อที่สอนไม่

ครอบคลุมตามแผน 
แนวทางชดเชย 

- - - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.  ประสิทธิผลของวิธีสอนที่ท าใหเ้กิดผลการเรียนรู้ตามที่ระบุในรายละเอียดของรายวิชา 

 วิธีสอนที่ระบุใน รายละเอียด ประสิทธิผล ปัญหาของการใช้วิธีสอน 
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ผลการเรียนรู้ รายวิชา มี ไม่มี (ถ้ามี) พร้อมข้อเสนอแนะใน
การแก้ไข 

1. คุณธรรม 
จริยธรรม 

- ตระหนักในคุณค่า
และคุณธรรม 
จริยธรรม มีจิต
สาธารณะ เสียสละ 
และซื่อสัตย์สุจริต 
- มีวินัย  ซื่อสัตย์สุจริต 
รับผิดชอบต่อตนเอง
และผู้อื่น วิชาชีพและ
สังคม  
- มีความกล้าหาญ เป็น
ผู้น าและผู้ตามท่ีดี 
สามารถท างานเป็นทีม 
สามารถจัดการคิด
แก้ปัญหาข้อขัดแย้ง
และสามารถล าดับ
ความส าคัญ 

- มีความเข้าใจผู้อื่น 
เข้าใจโลก เคารพสิทธิ
และรับฟังความคิดเห็น
ของผู้อื่น รวมทั้งเคารพ
ในคุณค่าและศักด์ิศรี
ของความเป็นมนุษย์ 

- เป็นแบบอย่างที่ดี 
เคารพกฎระเบียบและ
ข้อบังคับต่างๆ ของ
องค์กรและสังคม 
- มีจรรยาบรรณ
ทางวิ ชาการและ
วิชาชีพ 

 
 
 

- อาจารย์ผู้สอนสอดแทรกคุณธรรม 
จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพใน
การสอน 
- เน้นการเข้าชั้นเรียนตรงเวลา และการ
แต่งกายให้เหมาะสมตามระเบียบของ
มหาวิทยาลัย 

- มอบหมายให้นักศึกษาท างานเป็นกลุ่ม 
ฝึกการเป็นผู้น า และฝึกความ
รับผิดชอบ 

 
 
 
/ 

  

2. ความรู้ 
- ความรู้เก่ียวกับ
องค์ประกอบของ
หนังสือราชการ ส่วน
ส าคัญของหนังสือ
ราชการ ใจความส าคัญ
และค าส าคัญใน
หนังสือราชการ 
รูปแบบของหนังสือ

 
 
- อาจารย์บรรยายให้ความรู้เก่ียวกับ
ลักษณะ ประเภท องค์ประกอบ 
รูปแบบ และศัพท์เฉพาะของเอกสาร
ทางราชการ  
- ให้นักศึกษาเรียนรู้เอกสารทางราชการ
จากตัวอย่างเอกสารทางราชการที่
อาจารย์เตรียมให้ 
- ให้นักศึกษาฝึกเขียนเอกสารทาง

 
 
/ 

 นักศึกษาไม่สามารถฝึกเขียน
เอกสารทางราชการทุก
ประเภทได้ เนื่องจาก
ระยะเวลาในการเรียนการ
สอนไม่เพียงพอ ผู้สอนจึง
แก้ไขด้วยการให้นักศึกษาฝึก
เขียนหนังสือราชการประเภท
ท่ีมีความสอดคล้องกับวิชาชีพ
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ผลการเรียนรู้ 

วิธีสอนที่ระบุใน รายละเอียด
รายวิชา 

ประสิทธิผล ปัญหาของการใช้วิธีสอน 
(ถ้ามี) พร้อมข้อเสนอแนะใน

การแก้ไข 
มี ไม่มี 

ราชการแต่ละชนิด 

รวมทั้ง ศัพท์เฉพาะใน
การเขียนหนังสือ
ราชการ 

ราชการทุกประเภท ครูเท่านั้น 

3. ทักษะทาง
ปัญญา 

- มีรูปแบบการสอน
ท่ีหลากหลาย เช่น 
การสอนแบบเน้น
ผู้เรียนเป็นส าคัญ 
การสอนแบบสร้าง
องค์ความรู้ด้วย
ตนเอง การสอน
แบบสัมมนา แบบ
ระดมสมองและ
อภิปรายกลุ่ม การ
สืบสวนสอบสวน 
เป็นต้น  
- การฝึกปฏิบัติการทั้ง
ในห้องเรียน และใน
สถานศึกษา 

- การจัดอบรมสัมมนา
ทางการสอนภาษาไทย 

- การท าวิจัยในช้ัน
เรียนเพื่อสร้างองค์
ความรู้ใหม่  

 
 
 
- มีรูปแบบการสอนที่หลากหลาย เช่น 
การสอนแบบเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ การ
สอนแบบสร้างองคค์วามรู้ด้วยตนเอง  
- การฝึกปฏิบัติการท้ังในห้องเรียน 
และในสถานศึกษา 

 
 
 
/ 

  

4. ทักษะ
ความสัมพันธ์
ระหว่างบุคคล
และความ
รับผิดชอบ 

- สามารถท างานกับ
ผู้อื่นได้เป็นอย่างดีn 
มีความรับผิดชอบ
ต่องานท่ีได้รับ
มอบหมาย สามารถ

 
 
 
 
 
 
 
- มอบหมายให้นักศึกษาท างานเป็นกลุ่ม  
 

 
 
 
 
 
 
/ 
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ผลการเรียนรู้ 

วิธีสอนที่ระบุใน รายละเอียด
รายวิชา 

ประสิทธิผล ปัญหาของการใช้วิธีสอน 
(ถ้ามี) พร้อมข้อเสนอแนะใน

การแก้ไข 
มี ไม่มี 

ปรับตัวเข้ากับ
ผู้ร่วมงาน และ
สถานท่ีได้เป็นอย่าง
ดี มีมนุษยสัมพันธ์ที่
ดีกับผู้ร่วมงานใน
สถานศึกษา และกับ
บุคคลท่ัวไป รวมท้ัง 
มีภาวะผู้น า 
5. ทักษะการ

วิเคราะห์เชิง
ตัวเลข การ
สื่อสาร และการ
ใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- มีความไวในการ
วิเคราะห์ข้อมูล
ข่าวสารทั้งที่เป็น
ตัวเลขเชิงสถิติ หรือ
คณิตศาสตร์ ภาษาพูด
และภาษาเขียน อันมี
ผลให้สามารถเข้าใจ
องค์ความรู้หรือ
ประเด็นปัญหาได้อย่าง
รวดเร็ว 

- มีความสามารถใน
การสื่อสารอย่างมี
ประสิทธิภาพทั้งการ
พูด การเขียน และ
น าเสนอด้วยรูปแบบที่
เหมาะสมส าหรับ
บุคคลและกลุ่มที่มี
ความแตกต่างกัน 
 

 
 

 
 
 
 
 
- มอบหมายงานให้ศึกษาค้นคว้าด้วย
ตนเองจากห้องสมุดและอินเทอร์เน็ต  
- สนับสนุนการใช้อุปกรณ์และ
เทคโนโลยีสารสนเทศในการสร้างสรรค์
ผลงาน 

 
 
 
 
 
 
/ 

   

6. ทักษะการ
จัดการเรียนรู้ 

- มีความเชี่ยวชาญใน
การจัดการเรียนรู้ด้าน

 
 
- ให้ ผู้ เ รี ยน ฝึกอ่ านและ เขี ยน
เอกสารทางราชการด้วยตนเองให้

 
 
 
/ 
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ผลการเรียนรู้ 

วิธีสอนที่ระบุใน รายละเอียด
รายวิชา 

ประสิทธิผล ปัญหาของการใช้วิธีสอน 
(ถ้ามี) พร้อมข้อเสนอแนะใน

การแก้ไข 
มี ไม่มี 

การสอนภาษาไทยที่มี
รูปแบบหลากหลาย 
ทั้งรูปแบบที่เป็น
ทางการ รูปแบบกึ่ง
ทางการ และรูปแบบ
ไม่เป็นทางการอย่าง
สร้างสรรค ์

ถูกต้องตามรูปแบบท่ีเป็นทางการ 
เพื่อให้เกิดความเช่ียวชาญและ
สามารถน าไปใช้ในการจัดการ
เรียนสอนได้ 
- ให้ ผู้เรียนแสดงบทบาทสมมติ
เป็นผู้สอน และสอน/อธิบายการ
เขียนเอกสารทางราชการให้แก่
เพื่อนๆ ในช้ันเรียนฟัง 

4.  ข้อเสนอการด าเนนิการเพือ่ปรับปรุงวิธีสอน 
      

 
หมวดที่ 3  สรุปผลการจัดการเรียนการสอนของรายวิชา 

1.  จ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน                            34 คน 
2.  จ านวนนักศึกษาที่คงอยู่เม่ือสิ้นสุดภาคการศึกษา           34  คน 
     (จ านวนนักศึกษาท่ีสอบผ่านรายวิชานี้) 
3.  จ านวนนักศึกษาที่ถอน (W)                                     0 คน 
4.  การกระจายของระดับคะแนน(เกรด) 
 

ระดับคะแนน จ านวน คิดเป็นร้อยละ 
A 11 32.35 
B+ 6 17.65 
B 7 20.59 
C+ 5 14.71 
C 3 8.82 
D+ 2 5.88 
D - - 
E - - 

ไม่สมบูรณ์(I) - - 
ผ่าน(P,S) - - 
ตก(U) - - 

ถอน(W) - - 
 

5.  ปัจจัยที่ท าให้ระดับคะแนนผิดปกติ (ถ้ามี) 
           ไม่มี 
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6.  ความคลาดเคลื่อนจากแผนการประเมินที่ก าหนดไว้ในรายละเอียดรายวิชา 
    6.1 ความคลาดเคลื่อนด้านก าหนดเวลาประเมิน 

ความคลาดเคลื่อน เหตุผล 
ไม่มี ไม่มี 

   6.2  ความคลาดเคลื่อนด้านวิธีการประเมินผลการเรียนรู้ 
ความคลาดเคลื่อน เหตุผล 

ไม่มี ไม่มี 
7.  การทวนสอบผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษา 

วิธีการทวนสอบ สรุปผล 
- การทวนสอบการให้คะแนนจากการสุ่มตรวจ
ผลงานของนักศึกษาโดยอาจารย์อื่น หรือ
ผู้ทรงคุณวุฒิท่ีไม่ใช่อาจารย์ผู้สอน 

- มีการตั้งคณะกรรมการในสาขาวิชาตรวจสอบผล
การประเมินการเรียนรู้ของนักศึกษา โดยตรวจสอบ
ข้อสอบ รายงาน วิธีการให้คะแนนสอบและการให้
คะแนนพฤติกรรม 

- ผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษาท่ีเรียนในรายวิชานี้ปกติ 
ไม่มีความผิดปกตอขงคะแนน และผลการเรียน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมวดที่ 4 ปัญหาและผลกระทบต่อการด าเนินการ 
    1.  ประเด็นด้านทรัพยากรประกอบการเรียนและสิ่งอ านวยความสะดวก 
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ปัญหาในการใช้แหล่งทรัพยากรประกอบการเรียน
การสอน(ถ้ามี) 

ผลกระทบ 

ไม่มี ไม่มี 
       
    2.  ประเด็นด้านการบริหารและองค์กร 

ปัญหาด้านการบริหารและองค์กร(ถ้ามี) ผลกระทบต่อการเรียนรู้ของนักศึกษา 
ไม่มี ไม่มี 

 
 
 

หมวดที่ 5  การประเมินรายวิชา 
1.  ผลการประเมินรายวิชาโดยนักศึกษา  
     1.1  ข้อวิพากษ์ที่ส าคัญจากผลการประเมินโดยนักศึกษา 
           ไม่มี 
     1.2  ความเห็นของอาจารย์ผู้สอนต่อผลการประเมินตามข้อ 1.1 
           ไม่มี 
2.  ผลการประเมินรายวิชาโดยวิธีอื่น 
     2.1  ข้อวิพากษ์ที่ส าคัญจากผลการประเมินโดยวิธีอื่น 
 ไม่มี 
     2.2  ความเห็นของอาจารย์ผู้สอนต่อผลการประเมินตามข้อ 2.1 
 ไม่มี 

 
หมวดที่ 6  แผนการปรับปรุง 

1.  ความก้าวหน้าของการปรับปรุงการเรียนการสอนตามที่เสนอในรายงาน/รายวิชาคร้ังที่ผ่านมา 
แผนการปรับปรุงที่เสนอในภาคการศึกษา/ 

ปีการศึกษาที่ผ่านมา 
ผลการด าเนินการ 

1. ให้นักศึกษาฝึกเขียนหนังสือราชการทุกประเภท
อย่างละ 2 ครั้ง 

1. นักศึกษาได้ฝึกเขียนหนังสือราชการทุกประเภท 
ประเภทละ 1 ครั้ง 

2.  การด าเนินการอื่น ๆในการปรับปรุงรายวิชา 
     ไม่มี 
3.  ข้อเสนอแผนการปรับปรุงส าหรับภาคการศึกษา / ปีการศึกษาต่อไป 

ข้อเสนอ ก าหนดเวลาที่แล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

1. ให้นักศึกษาฝึกเขียนหนังสือ
ราชการทุกประเภทอย่างละ 2 ครั้ง  

- ตลอดภาคเรียน 
 

อาจารย์ผู้สอน 

4.  ข้อเสนอแนะของอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา ต่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
      ไม่มี 
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ลงช่ือ   
(อาจารย์อมรา ศรีแก้ว) 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา / ผู้รายงาน 
วันท่ี  23  เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ. 2560 

 
ตรวจสอบแล้ว 

 
ลงช่ือ   

(อาจารย์จิรัฎฐ์ เพ็งแดง) 
ประธานโปรแกรมวิชาภาษาไทย 

               วันท่ี  23  เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ. 2560 
 

 


