
RQF 3 

รายละเอยีดของรายวชิา 

วทิยาลยั/คณะ ..ศิลปศาสตร์...   ภาควชิา ....ภาษาไทย.................................... 
หลกัสูตร  ภาษาไทยเพื่อการส่ือสาร  ฉบบัปี พ.ศ. ..2565........ 

หมวดที ่1  ข้อมูลทัว่ไป 

THA 224 การบนัทึกและสรุปความ 3 (2-2-5) 

วชิาบงัคบัร่วม 
วชิาบงัคบัก่อน 
ภาคการศึกษา 

 Note-taking and Summary Writing 
- 
- 
2/2568

กลุ่ม 01 
ประเภทของวชิา วชิาปรับพื้นฐาน 

วชิาศึกษาทัว่ไป 
วชิาเฉพาะ 
วชิาเลือกเสรี 

อาจารยผ์ูรั้บผดิชอบ อาจารยสุ์กลัยา วงศช์มบุญ อาจารยป์ระจ า 
อาจารยผ์ูส้อน  อาจารยสุ์กลัยา วงศช์มบุญ อาจารยป์ระจ า อาจารยพ์ิเศษ 
สถานท่ีสอน ในท่ีตั้ง นอกท่ีตั้ง 
วนัท่ีจดัท า 

หมวดที ่2 วตัถุประสงค์ของรายวชิาและส่วนประกอบของรายวชิา 

1. วตัถุประสงค์ของรายวชิา
1) เพื่อฝึกทกัษะการฟัง การอ่าน เพื่อจบัใจความส าคญั
2) เพื่อให้เขา้ใจวธีิการสรุปความและการจดบนัทึกจากแหล่งความรู้ต่าง ๆ
3) เพื่อฝึกการเขียนบนัทึก  การสรุปความ และการเขียนรายงานสรุป
4) เพื่อให้นกัศึกษาสรุปความ  และจดบนัทึกไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  และสามารถน าไปใชใ้หเ้ป็นประโยชน์ใน

การศึกษาวชิาอ่ืน ๆ  และในการท างานต่อไป 
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2. ค าอธิบายรายวชิา
     ความหมายและความส าคญัของการบนัทึกและการสรุปความ  ประเภทของการบนัทึกและการสรุป

ความ หลกัการเขียนบนัทึกและสรุปความ  ฝึกการเขียนบนัทึกแบบต่างๆ  ฝึกการสรุปความจากการฟัง  การ
อ่าน  และการสังเกต  ฝึกการท ารายงานสรุปจากการประชุม  สัมมนา  ศึกษาดูงาน  หรือเยีย่มชม 

3. จ านวนช่ัวโมงต่อสัปดาห์ทีอ่าจารย์ให้ค าปรึกษาและแนะน าทางวชิาการแก่นักศึกษา
มี .......3........ชัว่โมง/สปัดาห์    e-mail : sukanllaya.w@rsu.ac.th 

   Facebook :…-………………………………… 
   Line : …เปิดไลน์กลุ่มของรายวชิา………….… 

                อ่ืน ระบุ...แจ้ง Office hour ให้นักศึกษาทราบ.... 

4. ผลลพัธ์การเรียนรู้ของรายวชิา (Course Learning Outcomes: CLOs)  :
1) นกัศึกษามีความรอบรู้ในภาษาและวฒันธรรมไทย
2) นกัศึกษาสามารถใชภ้าษาไทยในการฟัง การพูด การอ่าน  การเขียน และการสรุปประเด็นไดอ้ยา่งมี

ประสิทธิภาพ  และสามารถประยกุตใ์ชค้วามรู้ใหเ้ป็นหลกัในการด าเนินชีวิต และการประกอบอาชีพไดอ้ยา่งมี
ประสิทธิผล 

3) นกัศึกษามีทศันคติท่ีดีต่อการท างานและมีความรับผิดชอบ
4) นกัศึกษามีมนุษยสัมพนัธ์ดี สามารถท างานร่วมกบัผูอ่ื้น และปรับตวัเขา้กบัวฒันธรรมองคก์ารไดเ้ป็น

อยา่งดี 

หมวดที ่3  การพฒันาผลการเรียนรู้ของนักศึกษา 
การพฒันาผลการเรียนรู้รายวิชาตามมาตรฐานผลการเรียนรู้แต่ละดา้นท่ีมุ่งหวงั   มีดงัต่อไปน้ี 

1. ความรู้

PLOs สาระผลลพัธ์การเรียนรู้รายวิชา 
(CLOs) 

วธีิการสอน วธีิการประเมินผล 

1 มีความรอบรู้ในภาษาและ
วฒันธรรมไทย 

 จดัใหมี้การเรียนรู้
เก่ียวกบัภาษา  และการ
ใชภ้าษาในลกัษณะต่างๆ

 จดักิจกรรมและ
มอบหมายให ้ฝึกทกัษะ
ภาษาในการส่ือสาร

 จดัใหมี้การเรียนรู้
เก่ียวกบัการส่ือสารอยา่ง
ถูกตอ้งและมีวฒันธรรม

 ประเมินจากงานท่ี
มอบหมายให้
นกัศึกษาท า

 ประเมินจากการสอบ
กลางภาคและ
สอบปลายภาค

 ประเมินจากการ
สังเกตวธีิส่ือสารของ
นกัศึกษาในชั้นเรียน
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2. ทกัษะ

PLOs สาระผลลพัธ์การเรียนรู้รายวิชา 
(CLOs) 

วธีิการสอน วธีิการประเมินผล 

1 สามารถใชภ้าษาไทยในการฟัง 
การพูด การอ่าน  การเขียน และ
การสรุปประเด็นไดอ้ยา่งมี
ประสิทธิภาพ 

 จดัการเรียนการสอนเพื่อ
ฝึกทกัษะในการส่ือสาร

 ฝึกทกัษะการฟังและการ
อ่านเพื่อสรุปประเด็นท่ี
ส าคญั

 จดัการเรียนการสอนท่ี
พฒันาทกัษะการอ่าน การ
ฟัง และการสังเกต

 ฝึกทกัษะการเขียนสรุป
และการพูดโดยสรุป

 ประเมินผลจากสรุป
ประเด็นจากการฟัง
การอ่าน และการ
สังเกต

 ประเมินผลงานท่ี
มอบหมายให้
นกัศึกษาท า

 ประเมินผลจาก
การสอบกลางภาค
และปลายภาค

2 สามารถประยกุตใ์ชค้วามรู้ใหเ้ป็น
หลกัในการด าเนินชีวติ และการ
ประกอบอาชีพไดอ้ยา่งมี
ประสิทธิผล 

 จดัการเรียนการสอนให้
นกัศึกษาไดฝึ้กการอ่าน
และการฟังสารรูปแบบ
ต่างๆ

 ฝึกทกัษะการสรุปความ
สารประเภทต่างๆ

 ฝึกทกัษะการเขียนบนัทึก
รูปแบบต่างๆ ทั้งทางการ
และไม่ทางการ

 จดัการเรียนการสอนใน
ลกัษณะจ าลองสถานการณ์
ใหน้กัศึกษาไดฝึ้กทกัษะ
การสรุปความและทกัษะ
การบนัทึก

 ประเมินจากผลงาน/
แบบฝึกหดัของ
นกัศึกษา

 ประเมินจากการ
ผลงานเขียนท่ี
มอบหมายให้
นกัศึกษาท า

 ประเมินจากรายงาน
ของนกัศึกษา

 ประเมินจากการ
สังเกตการท างาน
ของนกัศึกษาใน
สถานการณ์จ าลอง
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3. จริยธรรม

PLOs สาระผลลพัธ์การเรียนรู้รายวิชา 
(CLOs) 

วธีิการสอน วธีิการประเมินผล 

1 มีทศันคติท่ีดีต่อการท างานและมี
ความรับผดิชอบ 

 สอดแทรกความรู้เก่ียวกบั
หนา้ท่ี และความ
รับผดิชอบ

 อธิบายความแตกต่าง
ระหวา่งการท างานและ
การเรียน

 มอบหมายใหฟั้ง และ
อ่านสารเก่ียวกบัการ
ท างาน และการอยู่
ร่วมกนัในสังคม

 มอบหมายงานทั้งงาน
เด่ียวและงานกลุ่ม

 ประเมินจากการ
สังเกตพฤติกรรมการ
ถาม-ตอบ หรือการมี
ส่วนร่วมในชั้นเรียน

 ประเมินจากการส่ง
แบบฝึกหดั / ส่งงาน
ตรงตามก าหนดเวลา

 ประเมินจากการ
สังเกตพฤติกรรมการ
ท างานร่วมกนัของ
นกัศึกษา

4. ลกัษณะบุคคล

PLOs สาระผลลพัธ์การเรียนรู้รายวิชา 
(CLOs) 

วธีิการสอน วธีิการประเมินผล 

1 มีมนุษยสัมพนัธ์ดี สามารถท างาน
ร่วมกบัผูอ่ื้น และปรับตวัเขา้กบั
วฒันธรรมองคก์ารไดเ้ป็นอยา่งดี 

 จดักิจกรรมใหน้กัศึกษามี
ปฏิสัมพนัธ์กนั

 มอบหมายใหน้กัศึกษา
ท างานร่วมกนั

 ก าหนดใหส่้งงานท่ี
มอบหมายตามเวลา

 ย  ้าเร่ืองกฎ-กติกาของ
หอ้งเรียน

 สังเกตพฤติกรรมใน
ชั้นเรียน

 สังเกตพฤติกรรมและ
การท างานร่วมกนั

 สังเกตการส่งงานตรง
ตามเวลาท่ีก าหนด

 ประเมินและให้
คะแนนงานท่ี
มอบหมาย
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หมวดที ่4  แผนการสอนและการประเมินผล 

1. แผนการสอน

สัปดาห์
ที่ 

หัวข้อ/รายละเอียด 
กจิกรรมการเรียน 

การสอน และส่ือทีใ่ช้ 
จ านวน
ช่ัวโมง 

ผู้สอน 

1 ความรู้เบ้ืองตน้เก่ียวกบัการเขียน
บนัทึกและการสรุปความ 
    ความหมายของการบนัทึก 
    ความหมายของการสรุปความ 
    ความสัมพนัธ์ระหวา่งการบนัทึก 
    และการสรุปความ  

- การบรรยาย 
- การยกตวัอยา่ง 
- การซกัถาม-ตอบ 
- เอกสารค าสอน 
- เอกสารประกอบ 

3 อาจารยสุ์กลัยา 
วงศช์มบุญ 

2 หลกัการเขียนบนัทึก 
รูปแบบของบนัทึก 
การล าดบัเน้ือหาในการเขียนบนัทึก 
การใชภ้าษาในการเขียนบนัทึก 

- การบรรยาย 
- การยกตวัอยา่ง 
- POWER POINT 
- มอบหมายแบบฝึกหดั 

3 อาจารยสุ์กลัยา 
วงศช์มบุญ 

3 ประเภทของบนัทึก 
   - บนัทึกความรู้ 

- บนัทึกการประชุม 

- การบรรยาย 
- การยกตวัอยา่ง 
- POWER POINT 
- ตวัอยา่งบนัทึก 
- ฝึกเขียนบนัทึก 

3 อาจารยสุ์กลัยา 
วงศช์มบุญ 

4 ประเภทของบนัทึก (ต่อ) 
   - บนัทึกสรุปจากการเขา้ร่วม
ประชุม 
   - บนัทึกสรุปจากการศึกษาดูงาน 

- การบรรยาย 
- POWER POINT 
- น านกัศึกษาไปเขา้ร่วม
ประชุม และ/หรือน า
นกัศึกษาไปศึกษาดูงาน 

3 อาจารยสุ์กลัยา 
วงศช์มบุญ 

5 ประเภทของบนัทึก (ต่อ) 
      - บนัทึกส่ือสารในหน่วยงาน 
      - บนัทึกใบค าร้องต่างๆ 

- การบรรยาย 
- การยกตวัอยา่ง 
- POWER POINT 
- เอกสารค าสอน 
- ฝึกการเขียนบนัทึก 
- ฝึกพิมพบ์นัทึกขอ้ความ 
- ฝึกเขียนใบค าร้อง 

3 อาจารยสุ์กลัยา 
วงศช์มบุญ 
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สัปดาห์
ที่ 

หัวข้อ/รายละเอียด 
กจิกรรมการเรียน 
การสอน ส่ือทีใ่ช้  

จ านวน
ช่ัวโมง 

ผู้สอน 

6 ประเภทของบนัทึก (ต่อ) 
  -  บนัทึกช่วยจ า 
   -  จดหมายนอ้ย 
 -  บนัทึกประจ าวนั 

- การบรรยาย 
- การยกตวัอยา่ง 
- POWER POINT 
- เอกสารค าสอน 
- ฝึกการเขียนบนัทึก 

3 อาจารยสุ์กลัยา 
วงศช์มบุญ 

7 สอบกลางภาค (Mid Term ) 
8 ประเภทของบนัทึก (ต่อ) 

   -  บนัทึกประสบการณ์ 
   -  บนัทึกการเดินทาง 

- การบรรยาย 
- การยกตวัอยา่ง 
- POWER POINT 
- เอกสารค าสอน 
- ฝึกการเขียนบนัทึก 

3 อาจารยสุ์กลัยา 
วงศช์มบุญ 

9 หลกัการสรุปความ 
การสรุปความจากการอ่าน 
   - สรุปความจากการอ่านต ารา 

- การบรรยาย  
- การยกตวัอยา่ง 
- เอกสารค าสอน 
- ฝึกสรุปความจากการ
อ่านต ารา 

3 อาจารยสุ์กลัยา 
วงศช์มบุญ 

    10 การสรุปความจากการอ่าน (ต่อ) 
   - สรุปความจากการอ่านบทความ 
   - สรุปความจากการอ่านข่าว 
   - สรุปความจากการอ่านบทร้อย
กรอง 

- การบรรยาย 
- การยกตวัอยา่ง 
- เอกสารค าสอน 
- ฝึกสรุปความจากการ
อ่านบทความ  ข่าว  และ
บทร้อยกรอง 

3 อาจารยสุ์กลัยา 
วงศช์มบุญ 

11-12 การสรุปความจากการอ่าน (ต่อ) 
    - สรุปความจากการอ่านเร่ืองสั้น 
    - สรุปความจากการอ่านจดหมาย 

- การบรรยาย 
- การยกตวัอยา่ง 
- เอกสารค าสอน 
- ฝึกสรุปความจากการ
อ่าน 

6 อาจารยสุ์กลัยา 
วงศช์มบุญ 
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สัปดาห์
ที่ 

หัวข้อ/รายละเอียด 
กจิกรรมการเรียน 
การสอน ส่ือทีใ่ช้  

จ านวน
ช่ัวโมง 

ผู้สอน 

13-14 - การสรุปความจากการฟัง 
    สรุปความจากการฟังจากบุคคล 
    สรุปความจากการฟังโดยผา่นส่ือ 
    อิเล็กทรอนิกส์ 

- การบรรยาย 
- การยกตวัอยา่ง 
- เอกสารค าสอน 
- การมอบหมายให้
นกัศึกษาสรุปความจาก
การฟังการบรรยาย/ 
เสวนา ฯลฯ 
- การมอบหมายให้
นกัศึกษาสรุปความจาก
การฟังส่ืออิเล็กทรอนิกส์
ชนิดต่างๆ 

6 อาจารยสุ์กลัยา 
วงศช์มบุญ 

15 - การสรุปความจากการสังเกต 
    การสรุปเหตุการณ์ 
    การสรุปลกัษณะสถานท่ี 

- การบรรยาย 
- เอกสารค าสอน 
- การมอบหมายใหเ้ขา้
ร่วมกิจกรรม/เหตุการณ์ 
- ฝึกสรุปเหตุการณ์ /สรุป
ลกัษณะสถานท่ี 

3 อ.สุกลัยา 
วงศช์มบุญ 

16 - การสรุปความจากการสังเกต (ต่อ) 
    การสรุปลกัษณะบุคคล 
    การสรุปลกัษณะส่ิงของ 

- การบรรยาย 
- การยกตวัอยา่ง 
- เอกสารค าสอน 
- ฝึกการเขียนสรุป
ลกัษณะบุคคล  
- ฝึกการเขียนสรุป
ลกัษณะส่ิงของ 

3 อาจารยสุ์กลัยา 
วงศช์มบุญ 

17 สอบปลายภาค (Final) 
รวม 45 
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2. แผนการประเมินผลการเรียนรู้

ผลการเรียนรู้ วธีิการประเมินผลการเรียนรู้ สัปดาห์ทีป่ระเมิน 
สัดส่วนของการ
ประเมินผล 

1.1, 2.1 , 2.2 
สอบกลางภาค 
สอบปลายภาค 

8 
17 

30% 
30% 

1.1, 2.1, 2.2 
,3.1  และ 4.1 

การเขา้ชั้นเรียน การมีส่วนร่วม การ
แสดงความคิดเห็นในชั้นเรียน  การฝึก
ปฏิบติัทกัษะการสรุปความ/การ
บนัทึกต่างๆ  และการทดสอบยอ่ย 

ตลอดภาคการศึกษา 30% 

1.1 , 2.1 น าเสนอผลงานหนา้ชั้นเรียน 13 -16 10% 

3. ความสอดคล้อง Course Learning Outcome (CLOs) กบัผลลพัธ์การเรียนรู้

CLOs 
1. ความรู้ 2. ทกัษะ 3. จริยธรรม

4. ลกัษณะ
บุคคล

1.1 1.2 2.1 2.2 3.1 3.2 4.1 4.2 
นกัศึกษามีความรอบรู้ในภาษาและ
วฒันธรรมไทย 



นกัศึกษาสามารถใชภ้าษาไทยในการฟัง 
การพูด การอ่าน  การเขียน และการสรุป
ประเด็นไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ  และ
สามารถประยกุตใ์ชค้วามรู้ใหเ้ป็นหลกั
ในการด าเนินชีวิต และการประกอบ
อาชีพไดอ้ยา่งมีประสิทธิผล 

 

นกัศึกษามีทศันคติท่ีดีต่อการท างานและ
มีความรับผดิชอบ 



นกัศึกษามีมนุษยสัมพนัธ์ดี สามารถ
ท างานร่วมกบัผูอ่ื้น และปรับตวัเขา้กบั
วฒันธรรมองคก์ารไดเ้ป็นอยา่งดี 


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หมวดที ่5 ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 
1. ต าราและเอกสารหลกั

 สุกลัยา วงศช์มบุญ. 2568.  เอกสารประกอบการสอนรายวชิา THA 224 : การบันทึกและสรุปความ.พิมพ์
คร้ังท่ี 8 (ปรับปรุงเพิ่มเติม). ปทุมธานี : มหาวทิยาลยัรังสิต. 

2. เอกสารและข้อมูลส าคัญ

นวลนิตย ์ ยวงตระกูล. 2539. ภาษาไทย: เทคนิคการส่ือความหมาย. กรุงเทพฯ : ศูนยส่์งเสริมอาชีวะ. 
พิศเพลิน  สงวนพงศ.์ 2533. ภาษาไทยธุรกจิ. พิมพค์ร้ังท่ี 4. กรุงเทพฯ : วชัรินทร์การพิมพ.์  
ไพรถ  เลิศพิริยกมล. 2543. การย่อความ. กรุงเทพฯ : สุวริียาสาส์น.  
ราตรี  โพธ์ิเตง็. 2539. การส่ือสารธุรกจิไทย. กรุงเทพฯ : พิทกัษอ์กัษร.  
แววมยรุา  เหมือนนิล. 2538. การอ่านจับใจความ. กรุงเทพฯ : สุวริียสาสน์.  
สนิท  ตั้งทว.ี 2539. การใช้ภาษาเชิงปฏิบัติ. กรุงเทพฯ : โอเดียนสโตร์.  
สมพร  มนัตะสูตร แพง่พิพฒัน์. 2540. การเขียนเพ่ือการส่ือสาร. กรุงเทพฯ : โอเดียนสโตร์.  
เสนาะ  ติเยาว.์ 2541. การส่ือสารในองค์การ. พิมพค์ร้ังท่ี 4. กรุงเทพฯ : โรงพิมพ ์ 

มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร์, 
อวยพร  พานิช และคณะ. 2543. ภาษาและหลกัการเขียนเพ่ือการส่ือสาร. กรุงเทพฯ : 
              จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั. 

3. เอกสารและข้อมูลแนะน า
บทความจากวารสาร/นิตยสารเพื่อฝึกการอ่านแลว้สรุปความ 
บทความอิเล็กทรอนิกส์ จากเวบ็ไซต ์
คลิปทางส่ือออนไลน์  youtube  และรายการทางวทิยโุทรทศัน์ 

หมวดที ่6 การประเมินและปรับปรุงการด าเนินการของรายวชิา 
1. กลยุทธ์การประเมินประสิทธิผลกระบวนวชิาโดยนักศึกษา
 การประเมินประสิทธิภาพการสอนโดยนกัศึกษา 
 แบบประเมินกระบวนวชิา 
 การสนทนากลุ่มระหวา่งผูส้อนและผูเ้รียน 
 การสะทอ้นคิด จากพฤติกรรมของผูเ้รียน 
 ขอ้เสนอแนะผา่นช่องทางออนไลน์ ท่ีอาจารยผ์ูส้อนไดจ้ดัท าเป็นช่องทางการส่ือสารกบันกัศึกษา 
 อ่ืนๆ (ระบุ) ................................ 

2. กลยุทธ์การประเมินการจัดการเรียนรู้
 แบบประเมินผูส้อน 
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 สะทอ้นโดยนกัศึกษา 
 ผลการสอบ 
 การทวนสอบผลประเมินผลลพัธ์การเรียนรู้ 
 การประเมินโดยคณะกรรมการก ากบัมาตรฐานวชิาการ 
 การสังเกตการณ์สอนของผูร่้วมทีมการสอน 
 อ่ืนๆ (ระบุ) ................................ 

3. กลไกการปรับปรุงการจัดการเรียนรู้
 สัมมนาการจดัการเรียนการสอน 
 การวจิยัในและนอกชั้นเรียน 
 อ่ืนๆ (ระบุ) ................................ 

4. กระบวนการทวนสอบผลลพัธ์การเรียนรู้ของกระบวนวชิาของนักศึกษา
 มีการตั้งคณะกรรมการในสาขาวชิา ตรวจสอบผลการประเมินผลลพัธ์การเรียนรู้ของนกัศึกษา โดย

ตรวจสอบขอ้สอบรายงาน วิธีการใหค้ะแนนสอบ และการใหค้ะแนนพฤติกรรม 
 การทวนสอบการใหค้ะแนนการตรวจผลงานของนกัศึกษาโดยกรรมการประจ าภาควชิาและคณะ 
 การทวนสอบการใหค้ะแนนจากการสุ่มตรวจผลงานของนกัศึกษาโดยอาจารย ์หรือผูท้รงคุณวุฒิอ่ืน ๆ 

ท่ีไม่ใช่อาจารยป์ระจ าหลกัสูตร 
 อ่ืนๆ (ระบุ) ................................ 

5. การด าเนินการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนวชิา
 ปรับปรุงกระบวนวชิาในแต่ละปี ตามขอ้เสนอแนะและผลการทวนสอบตามขอ้ 4 
 ปรับปรุงกระบวนวชิาในแต่ละปี ตามผลการประเมินผูส้อนโดยนกัศึกษา 
 อ่ืนๆ (ระบุ) ................................ 


