
 
กจิกรรมประจ ำชุดวชิำ 

13421 กำรจัดกำรงำนส ำนักงำน 
ภำคกำรศึกษำที่ 1/2558 

              สำขำวชิำศิลปศำสตร์   

ค ำน ำ 

 มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช    มุ่งใหน้กัศึกษาไดมี้ส่วนร่วมในกระบวนการศึกษา โดยจดัระบบการ
ประเมินอยา่งเป็นระบบทั้งก่อนเรียน  ระหวา่งเรียน  และประเมินผลสุดทา้ย 
 การประเมินกิจกรรม  เป็นส่วนหน่ึงของการวดัผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อใหน้กัศึกษา 
มีความสามารถ  ดงัน้ี 

1. สรุปหรือประมวลเน้ือหาสาระของเอกสารการสอนทั้งชุดวชิาหรือกลุ่มเน้ือหากลุ่มใดกลุ่มหน่ึง 
 2. ประยกุตค์วามรู้จากเอกสารการสอนเพื่อจดัท าโครงการพฒันางานอยา่งใดอยา่งหน่ึงท่ีนกัศึกษาท า 
 3. พฒันาระบบ  โครงการ  ช้ินงาน ฯลฯ  ตามกระบวนการหรือขั้นตอนท่ีแสดงไวใ้นหน่วยใดหน่วยหน่ึง 
ของเอกสารการสอน 
 4. คิด  วเิคราะห์  น าเสนอขอ้มูลและความคิดในเชิงสร้างสรรค์ 
 นอกจากน้ีการท ากิจกรรมประจ าชุดวชิายงัช่วยใหน้กัศึกษาไดศึ้กษาเอกสารการสอน ตั้งแต่ตน้ภาค
การศึกษา และจากผลการวจิยัพบวา่นกัศึกษาท่ีท ากิจกรรมมีโอกาสสอบผา่นมากกวา่นกัศึกษาท่ีไม่ท ากิจกรรม 
 คณะกรรมการบริหารชุดวชิา 13421 การจดัการงานส านกังาน ขอใหน้กัศึกษาทุกท่านประสบความส าเร็จ
ในการศึกษาชุดวชิาน้ี  และสามารถน าความรู้ไปใชป้ระโยชน์ต่อไป 

คณะกรรมการบริหาร 
ชุดวชิาการจดัการงานส านกังาน 

พฤษภาคม 2558 
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 เกณฑก์ารใหค้ะแนนกิจกรรมจะพิจารณาจากการตอบท่ีตรงประเด็นค าถาม   การครอบคลุมประเด็นหลกั 
ท่ีถาม  ความถูกตอ้งของค าตอบ  ความชดัเจนของการน าเสนอ  ความละเอียดประณีตของช้ินงาน 
 มหำวทิยำลัยไม่บังคับให้นักศึกษำทุกคนต้องท ำกจิกรรม  นกัศึกษาอาจเลือกท าหรือไม่ท าก็ได ้ โดยการ 
ประเมินปลายภาคส าหรับชุดวชิาน้ี  แบ่งออกเป็น  2  กรณี 

 
 กรณีท่ี  1  นกัศึกษาท ากิจกรรม  มหาวทิยาลยัจะแบ่งคะแนนออกเป็น  2  ส่วน  ส่วนแรกจากคะแนนสอบ 
ปลายภาคคิดร้อยละ  80  และส่วนท่ีสองจากคะแนนกิจกรรมร้อยละ  20  และคะแนนกิจกรรมจะน าไปใชท้ั้งการ 
ประเมิน  ผลสอบไล่และสอบซ่อม  นกัศึกษาท่ีมิไดส่้งกิจกรรมในการสอบไล่จะส่งกิจกรรมเพื่อเป็นคะแนน
กิจกรรมในการสอบ   ซ่อมไม่ได ้
 
 กรณีท่ี  2  นกัศึกษาไม่ท ากิจกรรม  มหาวทิยาลยัจะประเมินผลจากการสอบปลายภาคเพียงอยา่งเดียว 
 ในการประเมินผลปลายภาค  นกัศึกษากลุ่มท่ีท ากิจกรรมและไม่ท ากิจกรรมจะตอ้งประเมินผลโดยใช ้             
ขอ้สอบฉบบัเดียวกนั  นกัศึกษากลุ่มท่ีท ากิจกรรมมีคะแนนเตม็  80  คะแนน  ส่วนนกัศึกษากลุ่มท่ีไม่ท ากิจกรรม
จะมี คะแนนเตม็  100  คะแนน  ส าหรับนกัศึกษาท่ีท ากิจกรรมมหาวทิยาลยัจะพิจารณาใหน้กัศึกษาไดป้ระโยชน์
สูงสุดโดยการน าคะแนนสอบปลายภาคของนกัศึกษาเพียงอยา่งเดียวมาเปรียบเทียบกบัการคิดคะแนนสอบปลาย
ภาครวมกบัคะแนน     กิจกรรม แลว้น าคะแนนส่วนท่ีมากกวา่ไปใชใ้นการตดัสินผลการสอบใหก้บันกัศึกษา  ดงั
ตวัอยา่งต่อไปน้ี 
 
 ตัวอย่ำงที ่ 1  นกัศึกษาไดค้ะแนนกิจกรรม  18  คะแนน  และท าขอ้สอบได ้ 70  ขอ้  (คิดเป็น  70 × 
0.66666   เท่ากบั  46.67  คะแนน)  นกัศึกษาจะไดค้ะแนนกิจกรรมรวมกบัคะแนนสอบปลายภาค  18 + 46.67  
เท่ากบั  64.67  คะแนน  กรณีคิดคะแนนจากการสอบปลายภาคเพียงอยา่งเดียว  นกัศึกษาจะได ้70 × 0.83333  
เท่ากบั  58.33  คะแนน  มหาวทิยาลยัจะเลือกใหน้กัศึกษาไดค้ะแนน  64.67  คะแนน 
 
 ตัวอย่ำงที ่ 2  นกัศึกษาไดค้ะแนนกิจกรรม  13  คะแนน  และท าขอ้สอบได ้ 92  ขอ้  (คิดเป็น  92 × 
0.66666   เท่ากบั  61.33  คะแนน)  นกัศึกษาจะไดค้ะแนนกิจกรรมรวมกบัคะแนนสอบปลายภาค 13 + 61.33  
เท่ากบั  74.33  คะแนน  กรณีคิดคะแนนจากการสอบปลายภาคเพียงอยา่งเดียว  นกัศึกษาจะได ้ 92×0.83333  
เท่ากบั  76.67  คะแนน  มหาวทิยาลยัจะเลือกใหน้กัศึกษาได ้ 76.67  คะแนน 
 
 

1. กำรประเมนิผล 
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ใหน้กัศึกษาด าเนินการดงัน้ี 
 1. กรอกขอ้มูลและระบายรหสัประจ าตวันกัศึกษา  รหสัชุดวชิา  รหสัจงัหวดั (รหสัไปรษณีย)์ใหค้รบถว้นดว้ย 
ดินสอ  2B ลงในแบบกรอกคะแนน (สีส้ม) ตำมตัวอย่ำงในแบบกรอกคะแนน 
 2. ใหน้กัศึกษาส่งกจิกรรมประจ ำชุดวชิำฉบับจริงไปยงัมหำวทิยำลยัและส าเนากิจกรรมท่ีท าเสร็จแลว้ไว ้1 ชุด  
ไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 3.  ก าหนดส่งกิจกรรมประจ าชุดวชิาระหวา่งวนัท่ี   15 กนัยำยน-30 ตุลำคม 2558 
 4. ใหจ้ดัท าหนา้ปกรายงานใหมี้ขอ้ความตามตวัอยา่งท่ีแนบมา 
 5. ส่งกจิกรรมที่ท ำเสร็จเรียบร้อยแลว้พร้อมแบบกรอกคะแนนดว้ยตนเอง  ณ  ส านกับริการการศึกษา  
มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช  หรือส่งทางไปรษณียล์งทะเบียน  โดยจ่าหนา้ซองดงัน้ี 
 

    
 
 
 
 

  
 
 
  
 ในกรณีท่ีส่งทางไปรษณียใ์ห้เก็บสลิปหรือตน้ขั้วการส่ง  และถ่ายเอกสารกิจกรรมท่ีส่งไปมหาวทิยาลยั             
ไวเ้ป็นหลกัฐาน ในการส่งกิจกรรมทุกช้ิน นกัศึกษาจะตอ้งจดัท าหนา้ปกรายงาน (ปรากฏในภาคผนวกท่ีส่งมาดว้ย) 
 6.  นกัศึกษาสามารถตรวจสอบวา่ส านกับริการการศึกษาไดรั้บกิจกรรมท่ีนกัศึกษาส่งไปแลว้หรือยงั  โดย
โทรศพัทส์อบถามหมายเลข  0-2982-9633  หรือโทรศพัทติ์ดต่อส านกับริการการศึกษา  หมายเลข 0-2-504-7806, 
0-2504-7625  หรือ โทรศพัทติ์ดต่อศูนยส์ารสนเทศ  หมายเลข  0-2503-3545-8  และ หมายเลข  0-2504-719,      
0-2504-7193  โทรสาร 0-2503-3546 
 โทรศพัทฝ์ากขอ้ความนอกวนั-เวลาราชการ (ตลอด 24 ชัว่โมง) หมายเลข 0-2504-7191,0-2504-7193 
 E-mail : ic.proffice@stou.ac.th 
 
 

2. กำรส่งกจิกรรมประจ ำชุด
วชิำ 

 

 

 

                                    ศูนย์บริการการสอนทางไปรษณีย์ 
ส ำนักบริกำรกำรศึกษำ 

มหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช 
ต ำบลบำงพูด  อ ำเภอปำกเกร็ด 

จังหวัดนนทบุรี  11120 
(กิจกรรมประจ ำชุดวิชำกำรจัดกำรงำนส ำนักงำน  สำขำวิชำศิลปศำสตร์) 

mailto:ic.proffice@stou.ac.th
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หน้ำว่ำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 5 
ปกกจิกรรม 

 

 
กจิกรรมประจ ำชุดวชิำ 13421 กำรจัดกำรงำนส ำนักงำน 

ภำคกำรศึกษำที ่1/2558 

  ช่ือนกัศึกษา…………………………………………………………… 
  เลขประจ าตวั.…………………………………………………………. 
  ท่ีอยู…่…………………………………………………………………. 
  …………………………………………………………………………. 

   ข้ำพเจ้ำได้ตรวจทำนกำรส่งเอกสำรกจิกรรมแล้ว ส่ิงทีส่่งมำในซอง มีดังนี้ 
             กิจกรรมภาคปฏิบติัประจ าชุดวชิาการจดัการงานส านกังาน  
             (หนา้ท่ี …….. รวมปก)       จ านวน  …..  หนา้ 
             แบบกรอกคะแนนกิจกรรมท่ีกรอกขอ้มูลครบถว้น   จ านวน   1 แผน่ 
             ไปรษณียบตัรท่ีเขียนท่ีอยูแ่ละจ่าหนา้ถึงตนเอง   จ านวน   1 แผน่ 

  ขา้พเจา้ขอยอมรับการตดัสินผลคะแนนภาคปฏิบติั 
  จากผูป้ระเมินเป็นท่ีสุด 

       ลงช่ือ………………………………… 
                (………………………….) 
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  กจิกรรมภำคปฏิบัติชุดวชิำ 13421 กำรจัดกำรงำนส ำนักงำน 
 กิจกรรมแบ่งออกเป็น 3 ส่วน ใหน้กัศึกษาตอบค าถามทั้ง 3 ส่วน ทุกขอ้ โดยเขียนค าตอบลงในกระดาษ  
ดว้ยลายมือท่ีมีความเรียบร้อยและอ่านง่าย หา้มใส่ปกดว้ยกระดาษแขง็หรือกระดาษอ่อน แต่ใหใ้ชป้กท่ี
มหาวทิยาลยัส่งมาใหพ้ร้อมกบัโจทยกิ์จกรรมน้ี ทั้งน้ีเพื่อประหยดัค่าใชจ่้าย 
ส่วนที ่1 จงเติมค ำลงในช่องว่ำง  (7 คะแนน)  

ค ำถำม ต ำตอบ 

1. การน างานท่ีใหบ้ริการทั้งหมดท่ีเก่ียวขอ้งมารวม

ใหบ้ริการอยูใ่นสถานท่ีเดียวกนั ในลกัษณะท่ีส่งต่องาน

ระหวา่งกนัทนัทีหรือเสร็จในขั้นตอนหรือเสร็จในจุด

ใหบ้ริการเดียว เป็นลกัษณะของการบริการแบบใด 

 

……………………………………………………….. 

2. องคก์ารท่ีมีการเปิดรับขอ้มูลข่าวสารจากภายนอกและ

ภายในอยา่งรวดเร็ว มีการปรับตวั เรียนรู้ และยดืหยุน่

สอดคลอ้งกบัสถานการณ์  จดัเป็นองคก์ารประเภทใด 

 

……………………………………………………….. 

3. การจดัองคก์ารโดยเนน้การปรับตวัใหส้อดคลอ้งกบั

สภาพแวดลอ้มโดยใชเ้คร่ืองมือการจดัการสมยัใหม่ หรือ

มุ่งเนน้การบูรณาการ เก่ียวขอ้งกบัเร่ืองใด 

 

……………………………………………………….. 

4. SWOT Analysis หรือการวเิคราะห์สวอท อยูใ่น

ขั้นตอนใดของกระบวนการจดัการเชิงกลยทุธ์  

 

…………………………………........................ 

5. เคร่ืองมือส าคญัของการจดัการเชิงกลยทุธ์ท่ีใชใ้นการ

ส่ือสารใหก้บับุคลากรมีความเขา้ใจตรงกนั และร่วมกนั

ปฏิบติัตามกลยทุธ์ท่ีก าหนดไว ้ คืออะไร  

 

……………………………………………………….. 

6. วธีิประเมินผลการประชาสัมพนัธ์อยา่งเป็นทางการ  

คือวธีิการใด 

 

…………………………………………................... 

7. ส่ือประชาสัมพนัธ์ใดท่ีผลิตข้ึนเม่ือมีเหตุการณ์เฉพาะ

เกิดข้ึนอยา่งปัจจุบนัทนัด่วน 

 

……………………………………………………….. 

3. เนือ้หำกจิกรรม 
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ส่วนที ่2  จงเติมค ำหรือข้อควำมในช่องว่ำงให้สมบูรณ์ ( 7 คะแนน) 
 

ค ำถำม ค ำตอบ 
1. การจดัการเอกสารและการบริการ การติดต่อ
ประสานงานและการจดัประชุม การตอ้นรับและนดั
หมาย เป็นบทบาทหนา้ท่ีของต าแหน่งงานใด 

……………………………………………………….. 

2.ขั้นตอนใดเป็นขั้นตอนแรกของวงจรการจดัการงาน
เอกสาร 

……………………………………………………….. 

3.การประชุมรูปแบบใดเป็นการประชุมกลุ่มเล็ก มี
วตัถุประสงคห์ลกัเพื่อรวบรวมความคิดเห็นจากผูเ้ขา้
ประชุม และไดค้วามคิดใหม่ในการแกปั้ญหา  

……………………………………………………….. 

4. กิจกรรมใดท่ีท่านควรด าเนินงานเพื่อใหท้ราบวา่การ
ประชุมเกิดประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพหรือไม่
เพียงใด 

……………………………………………………….. 

5.. นกัศึกษาตอ้งการคน้ควา้สารสนเทศเก่ียวกบักฎหมาย  
จะคน้ไดจ้ากแหล่งสารสนเทศส าคญัดา้นกฎหมายใด 

……………………………………………………….. 

6.การส่ือสารแบบใดส่วนใหญ่กระท ากนัในรูปของการ
ประชุม การแลกเปล่ียนความคิดเห็นกนัระหวา่งหยดุพกั
งาน การคุยกนัทางโทรศพัท ์การกระท ากิจกรรมทาง
สังคม และวงจรการควบคุมคุณภาพ (quality control 
circle) เป็นตน้ 

……………………………………………………….. 

7.การท่ีมนุษยต์ั้งกฎเกณฑข้ึ์นมาวา่ หากส่ิงใดมีลกัษณะ
เดียวกนัก็จดัไวพ้วกหน่ึง โดยแยกแยะส่ิงต่างๆ ไวเ้ป็น
กลุ่มๆ เพื่อสะดวกในการจดจ าและเขา้ใจ เช่น การ
จดัเป็นพวกเป็นกลุ่มในเร่ืองพนกังาน ก็เป็น วยัรุ่น 
ผูสู้งอาย ุครู นกัเรียน สหภาพแรงงาน ผูห้ญิงและผูช้าย 
แลว้สรุปวา่วยัรุ่นมีพฤติกรรมเป็นแบบเดียวกนั  เป็นการ
บิดเบือนการรับรู้ลกัษณะใด 

 

……………………………………………………….. 
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ส่วนที ่3 
  จงเติมค ำหรือข้อควำมในช่องว่ำงให้สมบูรณ์ ( 6 คะแนน) 
 
 

ค ำถำม ค ำตอบ 
1. โปรแกรมท่ีองคก์ารสามารถน ามาใชใ้นการสร้าง
เอกสารท่ีแปลงเป็นรูปดิจิทลัได ้

 
.............................................................................. 

2.  เครือข่ายคอมพิวเตอร์ท่ีเป็นการเช่ือมโยงอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ส่ือสารเขา้ดว้ยกนัในพื้นท่ี
ใกลเ้คียงกนั เช่นในส านกังานเดียวกนั 

 
............................................................................. 
 

3. เคร่ืองมือในการวเิคราะห์ระบบท่ีใชแ้สดงการไหล
ของขอ้มูลในการปฏิบติังานแต่ละขั้นตอนท่ีเก่ียวขอ้ง
กนัในระบบ 

 
............................................................................. 
 

4.  การบริการขอ้มูลข่าวสารในอินเทอร์เน็ตแบบส่ือ
ประสมหรือมลัติมีเดีย ผา่นโปรโตคอล เอชทีทีพี 
(HTTP) 

 
............................................................................... 
 

5. เทคโนโลยท่ีีเปรียบเสมือนประตูทางเขา้-ออกของ
ระบบเครือข่ายเพื่อป้องกนัการบุกรุกจากภายนอก 

 
............................................................................. 

6. ส่วนประกอบของระบบเทคโนโลยสีารสนเทศท่ี
เป็นชุดค าสั่งให้ระบบคอมพิวเตอร์ท างานใหต้าม
วตัถุประสงคไ์ด ้

 
............................................................................. 
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แบบประเมินเอกสำรกำรสอนชุดวชิำระดับปริญญำตรี 

ค ำช้ีแจง 
1. แบบประเมินฉบับน้ีมีวตัถุประสงค์เพื่อประเมินเอกสารการสอนชุดวิชาระดับปริญญาตรีของ

มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช ขอ้มูลท่ีไดจ้ะใชป้ระโยชน์ในการปรับปรุงเอกสารการสอนชุดวิชา
และกิจกรรมการเรียนการสอน ค าตอบของท่านจะเก็บไวเ้ป็นความลบัและน ามาสรุปในภาพรวม จึง
ขอใหท้่านตอบใหค้รบทุกขอ้ 

2. โปรดท าเคร่ืองหมาย  √  ลงในช่องวา่งท่ีตรงกบัขอ้เท็จจริงหรือความคิดเห็นของท่านเก่ียวกบัชุดวชิา
ท่ีศึกษา และเติมขอ้ความในช่องวา่งท่ีเวน้ไว ้

3. แบบประเมินแบ่งเป็น 2 ตอน  
ตอนท่ี 1 ความคิดเห็นเก่ียวกบัเอกสารการสอนและกิจกรรมการเรียนการสอน 
ตอนท่ี 2 ความเขา้ใจในเน้ือหาวชิา 

รหสัชุดวชิาท่ีประเมิน 13421 ช่ือชุดวชิา กำรจัดกำรงำนส ำนักงำน 
ตอนที ่1 ควำมคิดเห็นเกีย่วกับเอกสำรกำรสอนและกจิกรรมกำรเรียนกำรสอน 

รำยกำรประเมิน 

ระดับควำมคิดเห็น 
มาก
ท่ีสุด 

 
5 

มาก 
 
 
4 

ปาน
กลาง 

 
3 

นอ้ย 
 
 
2 

นอ้ย
ท่ีสุด 

 
1 

1. เอกสารการสอนมีเน้ือหาสาระชดัเจน อ่านเขา้ใจไดง่้าย      
2. กิจกรรมทา้ยเร่ืองกระตุน้การคิดวิเคราะห์และการแกปั้ญหา      
3. แบบประเมินผลตนเองก่อน-หลงัเรียนช่วยใหเ้ขา้ใจเน้ือหา      
4. วธีิศึกษาของชุดวชิาช่วยใหเ้ขา้ใจเน้ือหาวชิาท่ีศึกษา      
5. การจดัล าดบัเน้ือหาวชิาเอ้ือต่อการเรียนรู้      
6. ท าแบบประเมินตนเองและท ากิจกรรมทา้ยเร่ืองก่อนตรวจค าตอบ   
   กบัแนวตอบ 

     

7. ไดรั้บความรู้เพิ่มข้ึนจากการศึกษาชุดวชิาน้ี      
8. สามารถน าความรู้ไปประยกุตใ์ชไ้ด ้      
9. ไดแ้ลกเปล่ียนเรียนรู้เก่ียวกบัชุดวชิากบัผูอ่ื้น      
10. ไดใ้ชเ้ทคโนโลยใีนการศึกษาคน้ควา้เพิ่มเติม      
11. ส่ือประกอบการเรียนการสอนทนัสมยั สอดคลอ้งกบัเร่ืองท่ีเรียน      
12. ความพึงพอใจท่ีมีต่อชุดวิชาน้ีโดยภาพรวม      
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ตอนที ่2 ควำมเข้ำใจในเนือ้หำของเอกสำรกำรสอน 

เนือ้หำหน่วยกำรสอน เข้ำใจ ไม่เข้ำใจ 

หน่วยที ่ 1 แนวคิดและทฤษฎีหลกัการจดัการ   

หน่วยที ่ 2 หลกัการและเทคนิคการจดัการสมยัใหม่   

หน่วยที ่ 3 หลกัการและระบบการจดัการงานส านกังาน            

หน่วยที ่ 4 การจดัการบุคลากรส านกังาน   

หน่วยที ่ 5 การจดัการงบประมาณและพสัดุส านกังาน   

หน่วยที ่ 6 การจดัการงานเลขานุการ   

หน่วยที ่ 7 การจดัการงานเอกสารส านกังาน   

หน่วยที ่ 8 การจดัเก็บและคน้เอกสารส านกังาน   

หน่วยที ่ 9 การจดัการการประชุม   

หน่วยที ่10 สารสนเทศและแหล่งสารสนเทศเพื่อการจดัการงานส านกังาน   

หน่วยที ่11 การจดัการการส่ือสารในงานส านกังาน   

หน่วยที ่12 ความรู้พื้นฐานเก่ียวกบัการประชาสัมพนัธ์   

หน่วยที ่13 การด าเนินงานประชาสัมพนัธ์ส านกังาน   

หน่วยที ่14 เทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการจดัการงานส านกังาน   

หน่วยที ่15 ส านกังานอิเล็กทรอนิกส์   

 

จุดเด่นของกำรเรียนกำรสอนชุดวชิำนี ้

................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 

จุดทีค่วรพฒันำ 

.................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................... 

ขอขอบคุณทีใ่ห้ควำมร่วมมือตอบแบบประเมิน 

ขอควำมร่วมมือตอบแบบประเมินนีแ้ละจัดส่งไปพร้อมกับกจิกรรมประจ ำชุดวชิำ 


