
 

 

รายละเอียดของรายวิชา 

 

ช่ือสถาบันอุดมศึกษา  มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

วิทยาเขต/คณะ/ภาควิชา  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  

สาขาวิชาภาษาอังกฤษธุรกิจ 

 

หมวดท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป 

1.1 รหัสและช่ือรายวิชา 

     รหัสวิชา  1552638   ชื่อวิชา    ภาษาอังกฤษสําหรับงานเลขานุการและงานสํานักงาน  

                                            English for Secretarial and Office Work  

1.2 จํานวนหนวยกิต 

     3 (3-0-6) หนวยกิต 

1.3 หลักสูตรและประเภทของรายวิชา 

     1) หลักสูตร : ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษธุรกิจ หลักสูตรปรับปรุง (พ.ศ. 2557) 

     2) ประเภทของรายวิชา :      วิชาบังคบ        วชิาเลือก 

1.4 อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาและอาจารยผูสอน 

     1) อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา : อาจารยกนกวรรณ กุลสุทธิ์ 

     2) อาจารยผูสอน :  อาจารยกนกวรรณ กุลสุทธิ์ (ตอนเรียน A1) 

1.5 ภาคการศึกษา/ช้ันปท่ีเรียน 

     ภาคการศึกษาท่ี 1/2561 ชั้นปท่ี 2  

1.6 รายวิชาท่ีตองเรียนมากอน (Pre-requisite) (ถามี) 

      ไมมี 

1.7 รายวิชาท่ีตองเรียนพรอมกัน (Co-requisites) (ถามี) 

      ไมมี 

1.8 สถานท่ีเรียน 

     หอง 1209 อาคาร 1 มหาวิทยาลัยสวนดุสิต  

1.9 วันท่ีจัดทําหรือปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชาครั้งลาสุด 

      15 กรกฎาคม 2561 
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หมวดท่ี 2 จุดมุงหมายและวัตถุประสงค 

2.1 จุดมุงหมายของรายวิชา 

1) นักศึกษามีความตรงตอเวลา รับผิดชอบตองาน มีจรรยาบรรณทางวิชาชีพงานเลขานุการ 

2) นักศึกษามีความรอบรูเก่ียวกับงานเลขานุการและงานสํานักงาน  

3) นักศึกษาสามารถประยุกตความรูเพ่ือใชในการปฏิบัติงานเลขานุการและงานสํานักงานอยางมือ

อาชีพ  

4) นักศึกษามีทักษะการใชภาษาอังกฤษในระดับท่ีสามารถติดตอสื่อสารทางธุรกิจในการทํางาน

รวมกับผูอ่ืนไดดี  

5) นักศึกษาสามารถพัฒนาทักษะคอมพิวเตอรท่ีจําเปนในการทํางานของตน  

2.2 วัตถุประสงคในการพัฒนา/ปรับปรุงรายวิชา 

เนนย้ําความสําคัญเรื่องรูปแบบและนําเสนอตัวอยางสํานวนท่ีใชในเอกสารทางธุรกิจท่ีจําเปนใหมาก

ข้ึน เพ่ือใหเกิดความแมนยําเรื่องรูปแบบและสํานวน  
 

 

หมวดท่ี 3 ลักษณะและการดําเนินการ 

3.1 คําอธบิายรายวิชา 

การใชภาษาอังกฤษสําหรับงานสํานักงานเบื้องตน คําศัพทเก่ียวกับงานเลขานุการ การใชอุปกรณ

สํานักงาน การรับโทรศัพท การนัดหมาย การจัดแฟมเอกสาร การจัดการประชุม การเขียนจดหมายโตตอบ

ทางธุรกิจเบื้องตน และงานเอกสารท่ีเก่ียวของ ฝกการใชโปรแกรมชุดสํานักงาน และฝกทักษะงานเลขานุการ

ในสํานักงาน   

 English usage in an introduction to office work: secretarial terminology, using office 

equipment, handling telephones, making appointments, filing, arranging meetings, writing 

basic business correspondence and related paper work; practice using Microsoft Office Suite 

and secretarial skills in an office.   

3.2 จํานวนช่ัวโมงท่ีใชตอภาคการศึกษา 

บรรยาย 

 

สอนเสริม การฝกปฏิบัต/ิ 

งานภาคสนาม/การฝกงาน 

การศึกษาดวยตนเอง 

45 ชั่วโมงตอภาค

การศึกษา 

 

สอนเสริมตามความ

ตองการของนักศึกษา

เฉพาะราย 

ไมมีการฝกปฏิบัติงาน

ภาคสนาม 

90 ชั่วโมงตอภาค

การศึกษา 
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3.3 จํานวนช่ัวโมงตอสัปดาหท่ีอาจารยใหคําปรึกษาและแนะนําทางวิชาการแกนักศึกษาเปน   

    รายบุคคล 

- ผูสอนใหคําปรึกษาผานจดหมายอีเล็กทรอนิกส 

- ผูสอนจัดเวลาใหคําปรึกษาเปนรายบุคคลหรือเปนกลุมยอยจาํนวน 3 ชั่วโมงตอสัปดาห  

 

หมวดท่ี 4 การพัฒนาการเรยีนรูของนักศึกษา 
4.1 แผนพัฒนาและการประเมินตามผลการเรียนรูแตละดาน 

ผลการเรียนรูท่ีตองการพัฒนา วิธีการสอน วิธีการประเมิน 
สัปดาหท่ี

ประเมิน 

คาน้ําหนัก

ของการ

ประเมินผล 

ดานคุณธรรม จริยธรรม 

1) มีวินัย ตรงตอเวลา 

รับผิดชอบตอหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 

2) มีความซ่ือสัตยสุจริตตองานท่ี

ไดรับมอบหมาย 

3) เคารพขอตกลง กฎระเบียบ 

และขอบังคับ 
4) มีจรรยาบรรณทางวิชาการ

และวิชาชีพ  

1) มอบหมายงานให

นักศึกษาโดยกําหนด

ระยะเวลาสงท่ีแนนอน  

2) มอบหมายงานให

นักศึกษาพรอมช้ีแจง

เรื่องการทุจรติ 

3) ช้ีแจงขอตกลง 

กฎระเบียบและ

ขอบังคับระหวางผูสอน

และผูเรียน 

4) สอดแทรกเรื่อง

จรรยาบรรณทาง

วิชาการและวิชาชีพท่ี

เก่ียวของกับรายวิชา  

  

1) ประเมินจากการตรวจ

งานท่ีมอบหมายให

นักศึกษาและสังเกต

พฤติกรรมการเขา

เรียน การตรงตอเวลา  

2) ตรวจสอบช้ินงานของ

นักศึกษาท่ีไดรับ

มอบหมายวามีการ

อางอิงแหลงท่ีมาอยาง

ถูกตองและไมได

คัดลอกมาจากผูอ่ืน   

3) สอบถามความรูความ

เขาใจเรื่องขอตกลง 

กฎระเบียบและ

ขอบังคับระหวาง

ผูสอนและผูเรียน 

4) สอบถามความรูความ

เขาใจเรื่อง

จรรยาบรรณทาง

วิชาการและวิชาชีพ 

1-15 5% 

 ดานความรู 

1) มีความรูความเขาใจ และมี

ทักษะภาษาอังกฤษดานการฟง 

การพูด การอาน และการเขียน 

2) มีความรูความเขาใจดาน

คําศัพท สํานวน และ

ไวยากรณในบริบททางธุรกิจ 

1) บรรยายหนาท่ีความ

รับผิดชอบและงานท่ี

เก่ียวของกับงาน

เลขานุการและงาน

สํานักงาน โดยมี

ตัวอยางประกอบ และ

เปดโอกาสใหนักศึกษา

1) ประเมินจากการ

สังเกตผูเรียนระหวาง

สอน  

2) ประเมินจากการให

นักศึกษาฝกโตตอบ 

ทําแบบทดสอบยอย 

แสดงบทบาทสมมุติ

1-15 45% 

มคอ.3 -3 

 



ผลการเรียนรูท่ีตองการพัฒนา วิธีการสอน วิธีการประเมิน 
สัปดาหท่ี

ประเมิน 

คาน้ําหนัก

ของการ

ประเมินผล 

3) มีความรูความเขาใจพ้ืนฐาน

ทางธุรกิจ 

4) บูรณาการความรูดาน

ภาษาอังกฤษกับธุรกิจดาน

ตางๆ ท่ีเกี่ยวของ  

สังเกต พูดคุย ฝกอาน 

ฝกเขียนกับเพ่ือนในช้ัน

เรียน 

2) อธิบายคําศัพท สํานวน 

และไวยากรณท่ีจําเปน

กับงานเลขานุการและ

งานสํานักงาน  

3) มอบหมายใหนักศึกษา

คนควาหาขอมูล

เก่ียวกับงานเลขานุการ

และงานสํานักงานท่ี

เก่ียวของและจําเปน 

แลวนําเสนอขอมลู  

4) นําเสนอกรณีศึกษา 

และสถานการณตางๆ 

ท่ีประยุกตความรู

ภาษาอังกฤษและ

นําไปใชในงาน

เลขานุการและงาน

สํานักงาน โดยจดัการ

เรียนการสอน

หลากหลายรูปแบบ   

เก่ียวกับคําศัพท 

สํานวนและไวยากรณ

ท่ีจําเปนกับงาน

เลขานุการและงาน

สํานักงาน 

3) ประเมินจากการ

นําเสนอในช้ันเรียน  

4) ประเมินจากการ

ซักถามและสังเกต

ผูเรยีนระหวางสอน  

 

ดานทักษะทางปญญา 

1) สืบคนขอมูลและแสวงหา

ความรูเพ่ิมเติม ทันตอ

เหตุการณและเทคโนโลยี

ใหมๆ  

2) คิดสรางสรรค และปรับใชองค

ความรูอยางเหมาะสม 

3) คิด วิเคราะห และแกไขปญหา

ไดอยางมีระบบ  

4) สังเคราะหองคความรู 

1) มอบหมายงานให

นักศึกษาคนควาดวย

ตนเอง  

2) มอบหมายงานโดย

กําหนดสถานการณท่ี

หลากหลายใหกับ

นักศึกษาเพ่ือฝกการใช

คําศัพทและสํานวน 

และเปดโอกาสให

นักศึกษาไดแสดงความ

คิดเห็น วิเคราะหดวย

เหตุผล 

3) มอบหมายใหนักศึกษา

1) ประเมินจากงานท่ี

มอบหมายใหนักศึกษา  

2) ประเมินจากผลงาน

ตามเกณฑการ

ประเมินท่ีกําหนด 

(Rubrics) 

3) ประเมินโครงงานตาม

เกณฑการประเมินท่ี

กําหนด (Rubrics) 

4) ประเมินจากการตรวจ

รายงาน และใหผล

สะทอนกลับ 

 

1-15 35% 

มคอ.3 -4 

 



ผลการเรียนรูท่ีตองการพัฒนา วิธีการสอน วิธีการประเมิน 
สัปดาหท่ี

ประเมิน 

คาน้ําหนัก

ของการ

ประเมินผล 

ฝกงานในสํานักงาน

หลักสตูรภาษาอังกฤษ

ธุรกิจ   

4) มอบหมายใหนักศึกษา

นักศึกษาเขียนรายงาน

สะทอนองคความรูท่ีได

เรียนในรายวิชา 

ดานทักษะความสมัพันธระหวาง

บุคคลและความรับผิดชอบ 

1) ทํางานรวมกับผูอ่ืนได 

2) สื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพ 

3) มีความรับผิดชอบตอบทบาท

ของตนท่ีมีตอผูอ่ืน  

1) ใชกิจกรรมคูและกลุม 

2) ใชกิจกรรมถาม-ตอบ 

และใหนักศึกษาแสดง

ความคิดเห็นโดยใช

ภาษาในการสื่อสาร

ระหวางผูสอนกับ

นักศึกษา และระหวาง

นักศึกษากับนักศึกษา

ดวยกันเอง  

3) มอบหมายใหนักศึกษา

นําเสนองานเปนกลุม 

โดยมีการแบงบทบาท

หนาท่ีความรับผิดชอบ

ในกลุม 

1) ประเมินจาก

พฤติกรรมของ

นักศึกษาในการทํา

กิจกรรมคูและกลุม 

2) ประเมินจากการ

สังเกตภาษาท่ี

นักศึกษาใชในการ

สื่อสารภายในช้ันเรยีน  

3) ประเมินจากผลการ

นําเสนองานของ

นักศึกษา 

 

1-15 5% 

ดานทักษะการวิเคราะหเชิงตัวเลข 

การสื่อสาร และการใชเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

1) ใชเทคโนโลยีสารสนเทศใน

การสืบคนและนําเสนอขอมลู

ได 

2) ติดตอสื่อสารโดยใชเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

3) คํานวณตัวเลข หรือวิเคราะห

ขอมูลเชิงตัวเลขเบ้ืองตนได 

4) คํานวณตัวเลข หรือ

ประมวลผลขอมูลโดยใช

โปรแกรมสําเร็จรูปได 

1) มอบหมายงานให

นักศึกษาคนควาขอมูล

เพ่ิมเตมิจากเว็บไซต

และสื่อออนไลนท่ี

นาเช่ือถือ   

2) ฝกใหนักศึกษาใช

เทคโนโลยีสารสนเทศ

ในการทํางานท่ีไดรับ

มอบหมาย รวมท้ังใช

โปรแกรม Outlook 

เพ่ือจัดการตารางนัด

หมาย สงจดหมาย

อีเล็กทรอนิกส และ

บันทึกงานท่ีตองทํา  

1) ประเมินจากการ

สังเกตการใช

เทคโนโลยีสารสนเทศ

ในการทํางานท่ีไดรับ

มอบหมาย 

2) ประเมินจากการ

นําเสนอตามเกณฑท่ี

กําหนด  

3) ประเมินจากความ

ถูกตองของผลงานท่ี

สรางโดยการใช

โปรแกรมสําเร็จรูป 

Outlook และ Excel 

 

1-15 10% 

มคอ.3 -5 

 



ผลการเรียนรูท่ีตองการพัฒนา วิธีการสอน วิธีการประเมิน 
สัปดาหท่ี

ประเมิน 

คาน้ําหนัก

ของการ

ประเมินผล 

3) ฝกใชการคํานวณ การ

จัดการขอมลู การสราง

แผนภูมดิวยโปรแกรม

สําเรจ็รูป Excel  
 

หมายเหตุ ผลการเรียนรูตัวเขม = ความรับผดิชอบหลัก  ผลการเรยีนรูตัวธรรมดา = ความรับผิดชอบรอง 

 

หมวดท่ี 5 แผนการสอนและการประเมินผล 

5.1 แผนการสอน (หมวดท่ี 5 ขอ 2) 

สัปดาห

ท่ี 

(ชม.) 

หัวขอ/รายละเอียด 
กิจกรรมการเรียนการสอน / 

ใบงาน 
สื่อท่ีใช 

การวัดและประเมินผล 

(สัดสวนการประเมิน) 
ผูสอน 

1 

(3 ชม.) 

 

 

 

ชี้แจงคําอธิบายรายวิชา 

จุดมุงหมาย แนวการสอน 

ขอกําหนดตาง ๆ รวมทั้ง

วิธีการวัดและประเมินผล 

ชี้แจงและทําความเขาใจ

นโยบายและระบบประกัน

คุณภาพการเรียนการสอน 

งานเลขานุการเบื้องตน 

(Introduction to 

Secretarial Work)  

กิจกรรมการเรียนการสอน : 

1. ชี้แจงคําอธิบายรายวิชา 

จุดมุงหมาย แนวการสอน 

ขอกําหนดตางๆ รวมทั้งวธิีการ

วัดและประเมินผล 

2. ชี้แจงและทําความเขาใจ

นโยบายและระบบประกัน

คุณภาพการเรียนการสอน 

3. จัดกิจกรรม Active Learning 

ระดมสมองแลกเปล่ียนความ

คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ

คุณสมบัติของเลขานุการ 

ทัศนคติเชิงบวกที่เลขานุการพึงมี

ตอการทํางาน และขอบขาย

ความรับผิดชอบของงาน

เลขานุการและงานสํานักงาน  

4. บรรยายเนื้อหาเกี่ยวกบั

คุณสมบัติของเลขานุการ 

ทัศนคติเชิงบวกที่เลขานุการพึงมี

ตอการทํางาน และขอบขาย

ความรับผิดชอบของงาน

เลขานุการและงานสํานักงาน 

รวมทั้งซักถามขอสงสัย  

5. ยกตัวอยางคุณสมบัติที่ดีของ

ของเลขานุการ ทัศนคติเชิงบวก

ตอการทํางาน และรายละเอียด

1. มคอ. 3 รายวิชา

ภาษาอังกฤษสําหรับ

งานเลขานุการและ

งานสํานักงาน  

2. คอมพิวเตอรแบบ

พกพา และ

โปรแกรมพาวเวอร

พอยด  

3. เอกสารประกอบการ

เรียน 

1. ประเมินจากการซักถาม

และสังเกตผูเรียนระหวาง

สอน 

2. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทํา

แบบฝกหัดและแบบฝกหัด

ทบทวน 

3. ประเมินจากความ

ถูกตองเหมาะสมของ

ชิ้นงาน  

 

 

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

มคอ.3 -6 

 



สัปดาห

ท่ี 

(ชม.) 

หัวขอ/รายละเอียด 
กิจกรรมการเรียนการสอน / 

ใบงาน 
สื่อท่ีใช 

การวัดและประเมินผล 

(สัดสวนการประเมิน) 
ผูสอน 

งานเลขานุการและงานสํานักงาน 

6. ใหนักศึกษาทาํแบบฝกหัดและ

เฉลยรวมกัน 

7. สรุปเนื้อหาที่เรียน ทําคําถาม

ทบทวน และเฉลยคําถาม  

กิจกรรม/ใบงาน :      

- ฝกบุคลิกภาพใหเปนเลขานุการ

ตรงตามคุณสมบัติ  

- เขียน mind mapping ระบุ 

รายละเอียดงานเลขานกุารและ

งานสํานักงาน  

2 

(3 ชม.) 

 

การใชอุปกรณสํานักงาน 

(Using Office Equipment)  

กิจกรรมการเรียนการสอน : 

1. ระดมสมองแลกเปล่ียนความ

คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ

อุปกรณสํานักงานประเภทตางๆ 

ที่จําเปนตอสํานักงาน  

2. บรรยายเนื้อหาเกี่ยวกบั

อุปกรณสํานักงานตางๆ และ

วิธีใชงานเคร่ืองใชสํานักงานที่

จําเปนตอสํานักงาน เชน เคร่ือง

คอมพิวเตอร เคร่ืองพิมพ เปนตน  

3. ยกตัวอยางอปุกรณสํานักงาน

และเคร่ืองใชสํานักงาน  

4. ใหนักศึกษาจบัคูคําศัพทและ

รูปภาพอปุกรณสํานักงาน ฝก

อานคําอธิบายตามรูปภาพวิธีใช

งานเคร่ืองใชสํานักงาน และ

ทดลองใชอุปกรณและเคร่ืองใช

สํานักงานของจริง 

5. ซักถาม แสดงความคิดเห็น 

และสรุปวิธีใชเคร่ืองใชใน

สํานักงานรวมกัน 

6. ใหนักศึกษาทาํแบบฝกหดัและ

เฉลยรวมกัน 

7. สรุปเนื้อหาที่เรียน ทําคําถาม

ทบทวน และเฉลยคําถาม  

กิจกรรม/ใบงาน :      

- ทดลองใชงานอุปกรณ

สํานักงานตางๆ 

1. คอมพิวเตอรแบบ

พกพา และ

โปรแกรมพาวเวอร

พอยด  

2.  เอกสาร

ประกอบการเรียน 

3. อุปกรณสํานักงาน

และเคร่ืองใช

สํานักงานจริง 

1. ประเมินจากการซักถาม

และสังเกตผูเรียนระหวาง

สอน 

2. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทํา

แบบฝกหัดและแบบฝกหัด

ทบทวน 

3. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทดลองใช

งานอุปกรณสํานักงาน

ตางๆ  

  

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

3 การใชโทรศัพทในสํานักงาน กิจกรรมการเรียนการสอน : 1. คอมพิวเตอรแบบ 1. ประเมินจากการซักถาม กนกวรรณ  

มคอ.3 -7 

 



สัปดาห

ท่ี 

(ชม.) 

หัวขอ/รายละเอียด 
กิจกรรมการเรียนการสอน / 

ใบงาน 
สื่อท่ีใช 

การวัดและประเมินผล 

(สัดสวนการประเมิน) 
ผูสอน 

(3 ชม.) 

 

(Handling Telephone 

Calls in an Office)   

1. ระดมสมองแลกเปล่ียนความ

คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ

มารยาทการใชโทรศัพทใน

สํานักงาน   

2. บรรยายเนื้อหาเกี่ยวกบั

คําศัพทและสํานวนการใช

โทรศัพทที่จําเปนในสํานักงาน   

3. ยกตัวอยางสํานวนการใช

โทรศัพทในสถานการณตางๆ ใน

สํานักงาน   

4. ใหนักศึกษาจบัคูเพื่อฝกบท

สนทนาทางโทรศัพท  

5. ซักถาม แสดงความคิดเห็น 

สรุปเนื้อหาเกี่ยวกับสํานวนการ

ใชโทรศัพทที่จําเปนในสํานักงาน

รวมกัน   

6. ใหนักศึกษาทาํแบบฝกหดัและ

เฉลยรวมกัน 

7. ใหนักศึกษาฝกเขยีนบท

สนทนาโดยใชคําศัพทและ

สํานวนที่ถูกตองเหมาะสม และ

แสดงบทบาทสมมุติ   

8. สรุปเนื้อหาที่เรียน ใหทํา

คําถามทบทวน และเฉลยคําถาม  

กิจกรรม/ใบงาน :      

- ฝกมารยาทการใชโทรศัพทใน

สํานักงาน (การแสดงบทบาท

สมมุติ) 

- ฝกพูดโตตอบทางโทรศัพทใน

สํานักงาน (การแสดงบทบาท

สมมุติ) 

 

พกพา และ

โปรแกรมพาวเวอร

พอยด  

2. เอกสารประกอบการ

เรียน 

3. วีดีโอคลิป 

และสังเกตผูเรียนระหวาง

สอน 

2. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทํา

แบบฝกหัดและแบบฝกหัด

ทบทวน 

3. ประเมินจากความ

ถูกตอง คลองแคลวและ

เหมาะสมในการใชคําศัพท 

สํานวนการใช

ภาษาอังกฤษสนทนาทาง

โทรศัพท (การแสดง

บทบาทสมมุติ) 10% 

  

กุลสุทธิ ์

4 

(3 ชม.) 

 

การนัดหมาย (Making 

Appointments) 

กิจกรรมการเรียนการสอน : 

1. บรรยายเนื้อหาและสํานวน

เกี่ยวกบัการนัดหมาย การ

ปรับเปล่ียนนัดหมาย และการ

ยกเลิกนัดหมายทางจดหมาย

อีเล็กทรอนิกส 

2. ยกตัวอยางการนัดหมาย การ

ปรับเปล่ียนนัดหมาย และการ

ยกเลิกนัดหมายทางจดหมาย

1. คอมพิวเตอรแบบ

พกพา และ

โปรแกรมพาวเวอร

พอยด  

2. เอกสารประกอบการ

เรียน 

1. ประเมินจากการซักถาม

และสังเกตผูเรียนระหวาง

สอน 

2. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทํา

แบบฝกหัด  

3. ประเมินจากความ

ถูกตองเหมาะสมของ

ชิ้นงาน - เขียนจดหมาย

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

มคอ.3 -8 

 



สัปดาห

ท่ี 

(ชม.) 

หัวขอ/รายละเอียด 
กิจกรรมการเรียนการสอน / 

ใบงาน 
สื่อท่ีใช 

การวัดและประเมินผล 

(สัดสวนการประเมิน) 
ผูสอน 

อีเล็กทรอนิกส  

3. ใหนักศึกษาจบัคูเพื่อฝกอาน

ขอความการนัดหมาย การ

ปรับเปล่ียนนัดหมาย และการ

ยกเลิกนัดหมายทางจดหมาย

อีเล็กทรอนิกส 

4. ใหนักศึกษาทาํแบบฝกหดัและ

เฉลยรวมกัน 

5. ซักถาม แสดงความคิดเห็น 

สรุปรูปแบบ วธิีการเขียนเพื่อขอ

นัดหมาย ปรับเปล่ียนนัดหมาย

และยกเลิกนัดหมายทางจดหมาย

อีเล็กทรอนิกส และสํานวนที่

เกี่ยวของรวมกัน  

6. สรุปเนื้อหาที่เรียน ใหทํา

คําถามทบทวน และเฉลยคําถาม  

กิจกรรม/ใบงาน :      

การเขียนจดหมายอีเล็กทรอนิกส

เพื่อนัดหมาย ปรับเปล่ียนนัด

หมาย และเพื่อยกเลิกนัดหมาย 

อีเล็กทรอนิกส 10% 

 

5 

(3 ชม.) 

 

การนัดหมาย (Making 

Appointments) 

กิจกรรมการเรียนการสอน : 

1. บรรยายเนื้อหาและสํานวน

เกี่ยวกบัการนัดหมาย การ

ปรับเปล่ียนนัดหมาย และการ

ยกเลิกนัดหมายทางโทรศัพท 

2. ยกตัวอยางการนัดหมาย การ

ปรับเปล่ียนนัดหมาย และการ

ยกเลิกนัดหมายทางโทรศัพท 

3. ใหนักศึกษาจบัคูเพื่อฝกอาน

ขอความการนัดหมาย การ

ปรับเปล่ียนนัดหมาย และการ

ยกเลิกนัดหมายทางโทรศัพท 

4. ซักถาม แสดงความคิดเห็น 

สรุปรูปแบบ วธิีการเขียนเพื่อขอ

นัดหมาย ปรับเปล่ียนนัดหมาย

และยกเลิกนัดหมายทางโทรศัพท 

และสํานวนที่เกีย่วของรวมกัน      

5. ใหนักศึกษาทาํแบบฝกหดัและ

เฉลยรวมกัน 

6. ใหนักศึกษาฝกสนทนาเพื่อขอ

นัดหมาย ปรับเปล่ียน และ

1. คอมพิวเตอรแบบ

พกพา และ

โปรแกรมพาวเวอร

พอยด  

2. เอกสาร

ประกอบการเรียน 

1. ประเมินจากการซักถาม

และสังเกตผูเรียนระหวาง

สอน 

2. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทํา

แบบฝกหัดและแบบฝกหัด

ทบทวน 

3. ประเมินจากความ

ถูกตอง คลองแคลวและ

เหมาะสมในการใชคําศัพท 

สํานวนการใช

ภาษาอังกฤษพูดโตตอบ

เพื่อนัดหมาย ปรับเปล่ียน

นัดหมาย และเพื่อยกเลิก

นัดหมาย 

 

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

มคอ.3 -9 

 



สัปดาห

ท่ี 

(ชม.) 

หัวขอ/รายละเอียด 
กิจกรรมการเรียนการสอน / 

ใบงาน 
สื่อท่ีใช 

การวัดและประเมินผล 

(สัดสวนการประเมิน) 
ผูสอน 

ยกเลิกนัดหมายโดยใชคําศัพท

และสํานวนที่ถกูตองเหมาะสม 

7. สรุปเนื้อหาที่เรียน ใหทํา

คําถามทบทวน และเฉลยคําถาม  

กิจกรรม/ใบงาน :      

พูดโตตอบเพื่อนัดหมาย 

ปรับเปล่ียนนัดหมาย และเพือ่

ยกเลิกนัดหมาย 

6 

(3 ชม.) 

 

 

 

การจัดแฟมเอกสาร (Filing 

Documents)  

กิจกรรมการเรียนการสอน : 

1. ระดมสมองแลกเปล่ียนความ

คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ

ความจําเปนในการจัดแฟม

เอกสารในสํานักงาน 

2. บรรยายเนื้อหาเกี่ยวกบัตูเก็บ

เอกสารประเภทตางๆ 

ยกตัวอยางประกอบการบรรยาย  

3. ซักถาม แสดงความคิดเห็น  

4. ใหนักศึกษาจบัคูเพื่อฝกอาน 

เขียนสรุปลักษณะ ขอดี ขอดอย

ของตูเก็บเอกสารแตละประเภท  

5. ใหนักศึกษาทาํแบบฝกหดัและ

เฉลยรวมกัน 

6. สรุปเนื้อหาที่เรียน ใหทํา

คําถามทบทวน และเฉลยคําถาม  

กิจกรรม/ใบงาน :      

จับคูสรุปลักษณะ ขอดี ขอดอย

ของตูเก็บเอกสาร 

1. คอมพิวเตอรแบบ

พกพา และ

โปรแกรมพาว

เวอรพอยด  

2. จดหมายฉบับจริง

ที่จะนําไปเก็บ  

3. เอกสาร

ประกอบการเรียน 

1. ประเมินจากการซักถาม

และสังเกตผูเรียนระหวาง

สอน 

2. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทํา

แบบฝกหัด 

 

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

7 

(3 ชม.) 

 

 

 

การจัดแฟมเอกสาร (Filing 

Documents)  

กิจกรรมการเรียนการสอน : 

1. บรรยายเนื้อหาเกี่ยวกบั ระบบ

ที่ใชในการจัดเก็บเอกสาร และ

วิธีการจัดเก็บเอกสาร 

2. ยกตัวอยางประกอบการ

บรรยาย  

3. ซักถาม แสดงความคิดเห็น  

4. ใหนักศึกษาจบัคูเพื่อฝกอาน 

เขียนสรุปลักษณะ ขอดี ขอดอย

ของระบบที่ใชในการจัดเก็บ

เอกสาร 

5. ใหนักศึกษาทาํแบบฝกหดัและ

เฉลยรวมกัน 

1. คอมพิวเตอรแบบ

พกพา และ

โปรแกรมพาวเวอร

พอยด  

2. จดหมายฉบับจริงที่

จะนําไปเก็บ  

3. เอกสาร

ประกอบการเรียน 

1. ประเมินจากการซักถาม

และสังเกตผูเรียนระหวาง

สอน 

2. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทํา

แบบฝกหัดและแบบฝกหัด

ทบทวน 

3. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทดลองจัด

แฟมเอกสาร  

4. ประเมินจากผลคะแนน

การทดสอบยอย 10% 

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

มคอ.3 -10 

 



สัปดาห

ท่ี 

(ชม.) 

หัวขอ/รายละเอียด 
กิจกรรมการเรียนการสอน / 

ใบงาน 
สื่อท่ีใช 

การวัดและประเมินผล 

(สัดสวนการประเมิน) 
ผูสอน 

6. สรุปเนื้อหาที่เรียน ใหทํา

คําถามทบทวน และเฉลยคําถาม  

กิจกรรม/ใบงาน :      

- ทดลองจัดแฟมเอกสารใน

สํานักงาน 

- ทดสอบความรูเร่ืองระบบการ

จัดแฟมเอกสาร 

8 

(3 ชม.) 

 

การจัดการประชุมทางธุรกจิ 

(Arranging Business 

Meetings) 

กิจกรรมการเรียนการสอน : 

1. ระดมสมองแลกเปล่ียนความ

คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ

ความสําคัญของการจัดการ

ประชุมทางธุรกิจ 

2. บรรยายเนื้อหาเกี่ยวกบัการ

เตรียมความพรอมกอนการ

ประชุม ระหวางประชุม และ

ภายหลังการประชุม 

3. บรรยายคําศัพทและสํานวน

การเขียนวาระการประชุมและ

รายงานการประชุม พรอม

ตัวอยางประกอบ 

4. สรุปรูปแบบ วธิีการเขียน และ

สํานวนการเขียนวาระการ

ประชุมและรายงานการประชุม 

รวมกัน   

5. ใหนักศึกษาจบัคูเพื่อฝกอาน

จับใจความ  

6. ใหนักศึกษาฝกเขยีน โดยใช

คําศัพทและสํานวนทีถู่กตอง

เหมาะสม 

7. สรุปเนื้อหาที่เรียน ใหทํา

คําถามทบทวน และเฉลยคําถาม   

กิจกรรม/ใบงาน :      

- การเขียนวาระการประชุมและ

รายงานการประชุม 

1. คอมพิวเตอรแบบ

พกพา และ

โปรแกรมพาวเวอร

พอยด  

2. วีดีโอคลิป  

3. เอกสารประกอบการ

เรียน 

1. ประเมินจากการซักถาม

และสังเกตผูเรียนระหวาง

สอน 

2. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทํา

แบบฝกหัด  

3. ประเมินจากความ

ถูกตองเหมาะสมของ

ชิ้นงาน – วาระการ

ประชุมและรายงานการ

ประชุม  10% 

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

9 

(3 ชม.) 

 

การจัดการประชุมทางธุรกจิ 

(Arranging Business 

Meetings) 

กิจกรรมการเรียนการสอน : 

1. บรรยายคําศัพทและสํานวนที่

ใชในการประชุม ไดแก การเปด

ประชุม การนาํเสนอความ

คิดเห็น การเห็นดวย การเห็น

แตกตาง การปดประชุม 

1. คอมพิวเตอรแบบ

พกพา และ

โปรแกรมพาวเวอร

พอยด  

2. วีดีโอคลิป เอกสาร

ประกอบการเรียน 

1. ประเมินจากการซักถาม

และสังเกตผูเรียนระหวาง

สอน 

2. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทํา

แบบฝกหัดและแบบฝกหัด

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

มคอ.3 -11 

 



สัปดาห

ท่ี 

(ชม.) 

หัวขอ/รายละเอียด 
กิจกรรมการเรียนการสอน / 

ใบงาน 
สื่อท่ีใช 

การวัดและประเมินผล 

(สัดสวนการประเมิน) 
ผูสอน 

2. ซักถาม แสดงความคิดเห็น 

และสรุปเนื้อหารวมกัน  

3. ใหนักศึกษาทาํแบบฝกหดัและ

เฉลยรวมกัน 

4. ใหนักศึกษาแสดงบทบาท

สมมุติในสถานการณการประชุม

ทางธุรกิจ โดยใชคําศัพทและ

สํานวนที่ถูกตองเหมาะสม 

5. สรุปเนื้อหาที่เรียน ใหทํา

คําถามทบทวน และเฉลยคําถาม   

กิจกรรม/ใบงาน :      

- การแสดงบทบาทสมมุติใน

สถานการณการประชุมทางธุรกจิ 

ทบทวน 

3. ประเมินจากความ

ถูกตอง คลองแคลวและ

เหมาะสมในการใชคําศัพท 

สํานวนการใช

ภาษาอังกฤษระหวางการ

ประชุม (การแสดงบทบาท

สมมุติ)    

 

10 

(3 ชม.) 

 

การเขียนบันทกึทางธุรกจิ 

(Writing Business 

Memorandums) 

กิจกรรมการเรียนการสอน : 

1. ระดมสมองแลกเปล่ียนความ

คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ

วัตถุประสงคและหลักการเขียน

บันทึกทางธุรกจิ 

2. บรรยายเนื้อหาและสํานวน

การเขียนบันทกึทางธุรกจิ 

3. ยกตัวอยางบันทกึทางธุรกจิ 

4. สรุปรูปแบบ วธิีการเขียน และ

สํานวนบันทึกทางธุรกิจ   

5. ใหนักศึกษาจบัคูเพื่อฝกอาน

จับใจความวัตถุประสงคและ

เนื้อหาในบันทึกทางธุรกิจ 

กิจกรรม/ใบงาน :      

การเขียนบันทกึทางธุรกจิและ

การทดสอบ 

1. คอมพิวเตอรแบบ

พกพา และ

โปรแกรมพาวเวอร

พอยด  

2. เอกสารประกอบการ

เรียน 

1. ประเมินจากการซักถาม

และสังเกตผูเรียนระหวาง

สอน 

2. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทํา

แบบฝกหัด  

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

11 

(3 ชม.) 

 

การเขียนบันทกึทางธุรกจิ 

(Writing Business 

Memorandums) 

กิจกรรมการเรียนการสอน : 

1. ซักถาม แสดงความคิดเห็น 

และสรุปเนื้อหาใจความในบันทึก

ทางธุรกิจรวมกัน  

2. ใหนักศึกษาทาํแบบฝกหดัและ

เฉลยรวมกัน 

3. ใหนักศึกษาฝกเขยีนบันทึก

ทางธุรกิจโดยใชคําศัพทและ

สํานวนที่ถูกตองเหมาะสม 

4. สรุปเนื้อหาที่เรียน ใหทํา

คําถามทบทวน และเฉลยคําถาม  

1. คอมพิวเตอรแบบ

พกพา และ

โปรแกรมพาวเวอร

พอยด  

2. เอกสารประกอบการ

เรียน 

1. ประเมินจากการซักถาม

และสังเกตผูเรียนระหวาง

สอน 

2. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทํา

แบบฝกหัดและแบบฝกหัด

ทบทวน 

3. ประเมินจากความ

ถูกตองเหมาะสมของ

ชิ้นงาน 5% 

 

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

มคอ.3 -12 

 



สัปดาห

ท่ี 

(ชม.) 

หัวขอ/รายละเอียด 
กิจกรรมการเรียนการสอน / 

ใบงาน 
สื่อท่ีใช 

การวัดและประเมินผล 

(สัดสวนการประเมิน) 
ผูสอน 

กิจกรรม/ใบงาน :      

การเขียนบันทกึทางธุรกจิและ

การทดสอบ 

12 

(3 ชม.) 

 

การเขียนขอความทาง

โทรสาร (Writing Fax 

Messages) 

 

กิจกรรมการเรียนการสอน : 

1. ระดมสมองแลกเปล่ียนความ

คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ

วัตถุประสงคและหลักการเขียน

ขอความทางโทรสาร 

2. บรรยายเนื้อหาและสํานวน

การเขียนขอความทางโทรสาร 

3. ยกตัวอยางขอความทาง

โทรสาร 

4. สรุปรูปแบบ วธิีการเขียน และ

สํานวนขอความทางโทรสาร   

5. ใหนักศึกษาจบัคูเพื่อฝกอาน

จับใจความวัตถุประสงคและ

เนื้อหาในขอความทางโทรสาร 

กิจกรรม/ใบงาน :      

การเขียนขอความทางโทรสาร 

1. ส่ือการสอน: 

คอมพิวเตอรแบบ

พกพา และ

โปรแกรมพาวเวอร

พอยด  

2. เอกสารประกอบการ

เรียน 

1. ประเมินจากการซักถาม

และสังเกตผูเรียนระหวาง

สอน 

2. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทํา

แบบฝกหัด 

 

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

13 

(3 ชม.) 

 

การเขียนขอความทาง

โทรสาร (Writing Fax 

Messages) 

 

กิจกรรมการเรียนการสอน : 

1. ซักถาม แสดงความคิดเห็น 

และสรุปเนื้อหาใจความใน

ขอความทางโทรสารรวมกัน  

2. ใหนักศึกษาทาํแบบฝกหดัและ

เฉลยรวมกัน 

3. ใหนักศึกษาฝกเขยีนขอความ

ทางโทรสาร โดยใชคําศัพทและ

สํานวนที่ถูกตองเหมาะสม 

4. สรุปเนื้อหาที่เรียน ใหทํา

คําถามทบทวน และเฉลยคําถาม  

กิจกรรม/ใบงาน :      

การเขียนขอความทางโทรสาร 

1. คอมพิวเตอรแบบ

พกพา และ

โปรแกรมพาวเวอร

พอยด  

2. เอกสาร

ประกอบการเรียน 

1. ประเมินจากการซักถาม

และสังเกตผูเรียนระหวาง

สอน 

2. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทํา

แบบฝกหัดและแบบฝกหัด

ทบทวน 

3. ประเมินจากความ

ถูกตองเหมาะสมของ

ชิ้นงาน 5% 

 

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

14 

(3 ชม.) 

 

การใชโปรแกรมชุดสํานกังาน 

(Using Microsoft Office)  

กิจกรรมการเรียนการสอน : 

1. ระดมสมองแลกเปล่ียนความ

คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ

โปรแกรมชุดสํานักงานประเภท

ตางๆ 

2. บรรยายเนื้อหาการใช

โปรแกรมชุดสํานักงาน Outlook  

3. ยกตัวอยางวิธีการใชโปรแกรม

1. คอมพิวเตอรแบบ

พกพา และ

โปรแกรมพาว

เวอรพอยด  

2. โปรแกรม 

Outlook 

3. เอกสาร

ประกอบการเรียน 

1. ประเมินจากการซักถาม

และสังเกตผูเรียนระหวาง

สอน 

2. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทํา

แบบฝกหัดและแบบฝกหัด

ทบทวน 

3. ประเมินจากความ

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

มคอ.3 -13 

 



สัปดาห

ท่ี 

(ชม.) 

หัวขอ/รายละเอียด 
กิจกรรมการเรียนการสอน / 

ใบงาน 
สื่อท่ีใช 

การวัดและประเมินผล 

(สัดสวนการประเมิน) 
ผูสอน 

ชุดสํานักงาน Outlook  

4. ซักถาม แสดงความคิดเห็น 

และสรุปวิธกีารใชโปรแกรมชุด

สํานักงาน Outlook รวมกัน  

5. ใหนักศึกษาจบัคูเพื่อฝก

วิธีการใชโปรแกรมชุดสํานกังาน 

Outlook  

6. ใหนักศึกษาทาํแบบฝกหดัและ

เฉลยรวมกัน 

7. ใหนักศึกษาฝกใชโปรแกรม 

Outlook เพื่องานเลขานุการ

และงานสํานักงานตาม

สถานการณที่กาํหนด  

8. สรุปเนื้อหาที่เรียน ใหทํา

คําถามทบทวน และเฉลยคําถาม  

กิจกรรม/ใบงาน : 

การทดสอบการใชโปรแกรมชุด

สํานักงาน Outlook  

 ถูกตองของผลงานที่สราง

โดยการใชโปรแกรม

สําเร็จรูป Outlook 

4. ประเมินจากผลคะแนน

การทดสอบยอย (สอบ

ปฏิบัติ) 10% 

  

15 

(3 ชม.) 

 

การใชโปรแกรมชุดสํานกังาน 

(Using Microsoft Office)  

กิจกรรมการเรียนการสอน : 

1. ระดมสมองแลกเปล่ียนความ

คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ

โปรแกรมชุดสํานักงานประเภท

ตางๆ 

2. บรรยายเนื้อหาการใช

โปรแกรมชุดสํานักงาน Excel  

3. ยกตัวอยางวิธีการใชโปรแกรม

ชุดสํานักงาน Excel 

4. ซักถาม แสดงความคิดเห็น 

และสรุปวิธกีารใชโปรแกรมชุด

สํานักงาน Excel รวมกัน   

5. ใหนักศึกษาจบัคูเพื่อฝก

วิธีการใชโปรแกรมชุดสํานกังาน 

Excel 

6. ใหนักศึกษาทาํแบบฝกหดัและ

เฉลยรวมกัน 

7. ใหนักศึกษาฝกใชโปรแกรม 

Excel เพื่องานเลขานุการและ

งานสํานักงานตามสถานการณที่

กําหนด  

8. สรุปเนื้อหาที่เรียน ใหทํา

คําถามทบทวน และเฉลยคําถาม  

1. ส่ือการสอน: 

คอมพิวเตอรแบบ

พกพา และ

โปรแกรมพาวเวอร

พอยด  

2. ส่ือการสอน: 

โปรแกรม Excel 

3. เอกสาร

ประกอบการเรียน 

 

1. ประเมินจากการซักถาม

และสังเกตผูเรียนระหวาง

สอน 

2. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทํา

แบบฝกหัดและแบบฝกหัด

ทบทวน 

3. ประเมินจากความ

ถูกตองของผลงานที่สราง

โดยการใชโปรแกรม

สําเร็จรูป Excel 

4. ประเมินจากผลคะแนน

การทดสอบยอย (สอบ

ปฏิบัติ) 10% 

  

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์
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สัปดาห

ท่ี 

(ชม.) 

หัวขอ/รายละเอียด 
กิจกรรมการเรียนการสอน / 

ใบงาน 
สื่อท่ีใช 

การวัดและประเมินผล 

(สัดสวนการประเมิน) 
ผูสอน 

กิจกรรม/ใบงาน : 

การทดสอบการใชโปรแกรมชุด

สํานักงาน Excel  

หมายเหตุ ระหวางภาคเรียน จัดกิจกรรมฝกงานในสํานักงานหลักสูตรภาษาอังกฤษธุรกิจ และประเมินจากการซักถามและ

สังเกตผูเรียนระหวางฝกงาน 10% 

 

5.2 การวัดและการประเมินผล    

     1) การวัดผล : 

- คะแนนระหวางภาค  รอยละ 70 

o การแสดงบทบาทสมมุตใินการโตตอบธุรกิจ   10%  

o งานเขียนเอกสารการประชุมทางธุรกิจ    10% 

o งานเขียนจดหมายอีเล็กทรอนิกส     10% 

o งานเขียนบันทึกทางธุรกิจและขอความทางโทรสาร  10% 

o การทดสอบยอยความรูเรื่องระบบการจัดแฟมเอกสาร 10%   

o การทดสอบยอย (การสอบปฏิบัติการใชโปรแกรมสําเร็จรูป) 10% 

o การฝกงานในสํานักงานหลักสูตรภาษาอังกฤษธุรกิจ   10% 
- คะแนนปลายภาค  รอยละ 30 

  

   

       2) การประเมินผล : ใชระบบ  อิงกลุม   อิงเกณฑของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

ระดับคะแนน (คะแนน) ระดับผลการเรียน 

90-100 A 

85-89 B+ 

75-84 B 

70-74 C+ 

60-69 C 

55-59 D+ 

50-54 D 

0-49 F 
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หมวดท่ี 6 ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 

6.1 เอกสารและตําราหลัก 

Kanokwan Kunlasuth. (2016). English for secretarial and office work. Bangkok: Suan Dusit  

Graphic Site.   

6.2 เอกสารและขอมูลสําคัญ 

- 

6.3 เอกสารและขอมูลแนะนํา 

ดุจดาว ดวงเดน. (2550). จัดเอกสารงายๆ ใหงานทันสมัยและลดตนทุน: Effective filing system.      

กรุงเทพฯ: สถาบันเพ่ิมผลผลิตแหงชาติ.  

เพ็ญนภา สําเนียง. 2553. Microsoft Office 2010 ฉบบัสมบูรณ. กรุงเทพฯ:  เอส พี ซี บุคส.  

สุรางค นพคุณ. (2540). การจัดการเอกสาร Records management. กรุงเทพฯ: เทคนิคพริ้นติ้ง.  

Allen-Bond, J., Vaughan, A. & Heyen, N. (1994). Business calls. Harlow: Longman. 

Barnard, R. & Meehan, A. (2005). Writing for real world 2: An introduction to business writing.  

Oxford: Oxford University Press. 

Dignen, B. (2003). Communicating in business English. New York: Compass Publishing. 

Helgesen, M. & Adams, K. (1995). Workplace English: Office file. Harlow: Longman.  

Ibbotson, M. & Stephens, B. (2006). Business start-up 2. Cambridge: Cambridge University 

Press.  

Littlejohn, A. (2005). Company to company. Cambridge: Cambridge University Press. 

Lougheed, L. (1993). Business correspondence; Letters, faxes, and memos. Massachusetts:  

Addison-Wesley Publishing Company.  

Pohl, A. (2002). Test your professional English: Secretarial. Harlow: Pearson Education.   

Seely, J. (2005). Oxford guide to effective writing and speaking. Oxford: Oxford University 

Press.   

Thomson, K. (2007). English for meetings. Oxford: Oxford University Press.  

Toselli, M. & Millan, A. M. (2006). English for secretaries and administrative personnel.  

 Madrid: McGraw-Hill. 

 

หมวดที ่7 การประเมินและปรับปรุงการดําเนินการของรายวิชา 

7.1 กลยุทธการประเมินประสิทธิผลของรายวิชาโดยนักศึกษา 

นักศึกษาประเมินประสิทธิภาพการสอนท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญ ประสิทธิภาพการจัดการเรียนการสอน

ของรายวิชา รวมถึงวิธีการสอน การจัดกิจกรรมท้ังในและนอกหองเรียน สิ่งสนับสนุนการเรียนรู วิธีการวัดและ

ประเมินผล และขอเสนอแนะเพ่ือทําการปรับปรุงรายวิชา  
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7.2 กลยุทธการประเมินการสอน 

ใชแบบประเมินประสิทธิภาพการจัดการเรียนการสอนออนไลน โดยมีคณะกรรมการประเมินท่ีแตงตั้ง

โดยหลักสูตรภาษาอังกฤษธุรกิจ และคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรเปนผูออกแบบแบบประเมิน เก็บ

รวบรวมขอมูล และวิเคราะหขอมูล รวมท้ังสะทอนกลับสูอาจารยผูรับผิดชอบการสอน 

7.3 การปรับปรุงการสอน 

          นําผลการประเมินท่ีไดจากขอท่ี 7.1 และ 7.2 มาปรับปรุงการเรียนการสอน โดยนําผลการประเมินและ

ขอเสนอแนะ มาปรับปรุงการจัดการเรียนการสอนในครั้งตอไป 

7.4 การทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษาในรายวิชา 

1) ประเมินขอสอบรายวิชาใหครอบคลุมและสอดคลองกับจุดมุงหมายของรายวิชาและพิจารณาควบคู

กับรายละเอียดของรายวิชา (มคอ. 3) 

2) ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาท้ังภาพรวม และรายบุคคลในแตละรายวิชาของ

ภาคเรียนนั้นๆ 

3) ทวนสอบผลการเรียนรูของนักศึกษารวมกับอาจารยประจํารายวิชา ดังประเด็นตอไปนี้ 

 วิธีการประเมิน 

ผลลัพธการเรียนรู พฤติกรรมความ

รับผิดชอบและการ

มีสวนรวมในการ

ทํางาน 

คะแนนสอบ งานท่ีไดรับมอบหมาย 

(แบบฝกหัด โครงงาน 

รายงาน) 

การแสดงบทบาท

สมมุติดวยทักษะการ

วิเคราะหเชิงตัวเลข/ 

การสื่อสาร/ การใช

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คุณธรรม จริยธรรม     

ความรู     

ทักษะทางปญญา     

ความสัมพันธระหวาง

บุคคลและความ

รับผิดชอบ 

    

ทักษะการวิเคราะหเชิง

ตัวเลข การสื่อสาร และ

การใชเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

    

   

7.5 การดําเนินการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสิทธิผลของรายวิชา 

1) อาจารยผูสอนดําเนินการทวนสอบดวยตนเอง ดวยการประเมินการเรียนรูของนักศึกษาตามวิธีการ

ขอ 7.4 
2) กรณีท่ีผลการเรียนรูของรายวิชายังไมไดประสิทธิผล อาจารยผูสอนจะใหโอกาสนักศึกษาปรับปรุง

ปรับปรุงแกไขไดตามความจําเปนเปนรายกรณี 
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