
 

 

รายละเอียดของรายวิชา 

 

ช่ือสถาบันอุดมศึกษา  มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

วิทยาเขต/คณะ/ภาควิชา  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  

สาขาวิชาภาษาอังกฤษธุรกิจ 

 

หมวดท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป 

1.1 รหัสและช่ือรายวิชา 

     รหัสวิชา  1552638   ชื่อวิชา    ภาษาอังกฤษสําหรับงานเลขานุการและงานสํานักงาน  

                                            English for Secretarial and Office Work  

1.2 จํานวนหนวยกิต 

     3 (3-0-6) หนวยกิต 

1.3 หลักสูตรและประเภทของรายวิชา 

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

     2) ประเภทของรายวิชา :      วิชาบังคบ        วชิาเลือก 

1.4 อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาและอาจารยผูสอน 

     1) อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชา : อาจารยกนกวรรณ กุลสุทธิ์ 

     2) อาจารยผูสอน :  อาจารยกนกวรรณ กุลสุทธิ์ (ตอนเรียน A1) 

1.5 ภาคการศึกษา/ช้ันปท่ีเรียน 

     ภาคการศึกษาท่ี 1/2561 ชั้นปท่ี 2  

1.6 รายวิชาท่ีตองเรียนมากอน (Pre-requisite) (ถามี) 

      ไมมี 

1.7 รายวิชาท่ีตองเรียนพรอมกัน (Co-requisites) (ถามี) 

      ไมมี 

1.8 สถานท่ีเรียน 

     หอง 1209 อาคาร 1 มหาวิทยาลัยสวนดุสิต  

1.9 วันท่ีจัดทําหรือปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชาครั้งลาสุด 

      15 กรกฎาคม 2561 
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หมวดท่ี 2 จุดมุงหมายและวัตถุประสงค 

2.1 จุดมุงหมายของรายวิชา 

1) นักศึกษามีความตรงตอเวลา รับผิดชอบตองาน มีจรรยาบรรณทางวิชาชีพงานเลขานุการ 

2) นักศึกษามีความรอบรูเก่ียวกับงานเลขานุการและงานสํานักงาน  

3) นักศึกษาสามารถประยุกตความรูเพ่ือใชในการปฏิบัติงานเลขานุการและงานสํานักงานอยางมือ

อาชีพ  

4) นักศึกษามีทักษะการใชภาษาอังกฤษในระดับท่ีสามารถติดตอสื่อสารทางธุรกิจในการทํางาน

รวมกับผูอ่ืนไดดี  

5) นักศึกษาสามารถพัฒนาทักษะคอมพิวเตอรท่ีจําเปนในการทํางานของตน  

2.2 วัตถุประสงคในการพัฒนา/ปรับปรุงรายวิชา 

เนนย้ําความสําคัญเรื่องรูปแบบและนําเสนอตัวอยางสํานวนท่ีใชในเอกสารทางธุรกิจท่ีจําเปนใหมาก

ข้ึน เพ่ือใหเกิดความแมนยําเรื่องรูปแบบและสํานวน  
 

 

หมวดท่ี 3 ลักษณะและการดําเนินการ 

3.1 คําอธบิายรายวิชา 

การใชภาษาอังกฤษสําหรับงานสํานักงานเบื้องตน คําศัพทเก่ียวกับงานเลขานุการ การใชอุปกรณ

สํานักงาน การรับโทรศัพท การนัดหมาย การจัดแฟมเอกสาร การจัดการประชุม การเขียนจดหมายโตตอบ

ทางธุรกิจเบื้องตน และงานเอกสารท่ีเก่ียวของ ฝกการใชโปรแกรมชุดสํานักงาน และฝกทักษะงานเลขานุการ

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 จํานวนช่ัวโมงท่ีใชตอภาคการศึกษา 

บรรยาย 

 

สอนเสริม การฝกปฏิบัต/ิ 

งานภาคสนาม/การฝกงาน 

การศึกษาดวยตนเอง 

45 ชั่วโมงตอภาค

การศึกษา 

 

สอนเสริมตามความ

ตองการของนักศึกษา

เฉพาะราย 

ไมมีการฝกปฏิบัติงาน

ภาคสนาม 

90 ชั่วโมงตอภาค

การศึกษา 
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3.3 จํานวนช่ัวโมงตอสัปดาหท่ีอาจารยใหคําปรึกษาและแนะนําทางวิชาการแกนักศึกษาเปน   

    รายบุคคล 

- ผูสอนใหคําปรึกษาผานจดหมายอีเล็กทรอนิกส 

- ผูสอนจัดเวลาใหคําปรึกษาเปนรายบุคคลหรือเปนกลุมยอยจาํนวน 3 ชั่วโมงตอสัปดาห  

 

หมวดท่ี 4 การพัฒนาการเรยีนรูของนักศึกษา 
4.1 แผนพัฒนาและการประเมินตามผลการเรียนรูแตละดาน 

ผลการเรียนรูท่ีตองการพัฒนา วิธีการสอน วิธีการประเมิน 
สัปดาหท่ี

ประเมิน 

คาน้ําหนัก

ของการ

ประเมินผล 

ดานคุณธรรม จริยธรรม 

1) มีวินัย ตรงตอเวลา 

รับผิดชอบตอหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 

2) มีความซ่ือสัตยสุจริตตองานท่ี

ไดรับมอบหมาย 

3) เคารพขอตกลง กฎระเบียบ 

และขอบังคับ 
4) มีจรรยาบรรณทางวิชาการ

และวิชาชีพ  

1) มอบหมายงานให

นักศึกษาโดยกําหนด

ระยะเวลาสงท่ีแนนอน  

2) มอบหมายงานให

นักศึกษาพรอมช้ีแจง

เรื่องการทุจรติ 

3) ช้ีแจงขอตกลง 

กฎระเบียบและ

ขอบังคับระหวางผูสอน

และผูเรียน 

4) สอดแทรกเรื่อง

จรรยาบรรณทาง

วิชาการและวิชาชีพท่ี

เก่ียวของกับรายวิชา  

  

1) ประเมินจากการตรวจ

งานท่ีมอบหมายให

นักศึกษาและสังเกต

พฤติกรรมการเขา

เรียน การตรงตอเวลา  

2) ตรวจสอบช้ินงานของ

นักศึกษาท่ีไดรับ

มอบหมายวามีการ

อางอิงแหลงท่ีมาอยาง

ถูกตองและไมได

คัดลอกมาจากผูอ่ืน   

3) สอบถามความรูความ

เขาใจเรื่องขอตกลง 

กฎระเบียบและ

ขอบังคับระหวาง

ผูสอนและผูเรียน 

4) สอบถามความรูความ

เขาใจเรื่อง

จรรยาบรรณทาง

วิชาการและวิชาชีพ 

1-15 5% 

 ดานความรู 

1) มีความรูความเขาใจ และมี

ทักษะภาษาอังกฤษดานการฟง 

การพูด การอาน และการเขียน 

2) มีความรูความเขาใจดาน

คําศัพท สํานวน และ

ไวยากรณในบริบททางธุรกิจ 

1) บรรยายหนาท่ีความ

รับผิดชอบและงานท่ี

เก่ียวของกับงาน

เลขานุการและงาน

สํานักงาน โดยมี

ตัวอยางประกอบ และ

เปดโอกาสใหนักศึกษา

1) ประเมินจากการ

สังเกตผูเรียนระหวาง

สอน  

2) ประเมินจากการให

นักศึกษาฝกโตตอบ 

ทําแบบทดสอบยอย 

แสดงบทบาทสมมุติ

1-15 45% 
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ผลการเรียนรูท่ีตองการพัฒนา วิธีการสอน วิธีการประเมิน 
สัปดาหท่ี

ประเมิน 

คาน้ําหนัก

ของการ

ประเมินผล 

3) มีความรูความเขาใจพ้ืนฐาน

ทางธุรกิจ 

4) บูรณาการความรูดาน

ภาษาอังกฤษกับธุรกิจดาน

ตางๆ ท่ีเกี่ยวของ  

สังเกต พูดคุย ฝกอาน 

ฝกเขียนกับเพ่ือนในช้ัน

เรียน 

2) อธิบายคําศัพท สํานวน 

และไวยากรณท่ีจําเปน

กับงานเลขานุการและ

งานสํานักงาน  

3) มอบหมายใหนักศึกษา

คนควาหาขอมูล

เก่ียวกับงานเลขานุการ

และงานสํานักงานท่ี

เก่ียวของและจําเปน 

แลวนําเสนอขอมลู  

4) นําเสนอกรณีศึกษา 

และสถานการณตางๆ 

ท่ีประยุกตความรู

ภาษาอังกฤษและ

นําไปใชในงาน

เลขานุการและงาน

สํานักงาน โดยจดัการ

เรียนการสอน

หลากหลายรูปแบบ   

เก่ียวกับคําศัพท 

สํานวนและไวยากรณ

ท่ีจําเปนกับงาน

เลขานุการและงาน

สํานักงาน 

3) ประเมินจากการ

นําเสนอในช้ันเรียน  

4) ประเมินจากการ

ซักถามและสังเกต

ผูเรยีนระหวางสอน  

 

ดานทักษะทางปญญา 

1) สืบคนขอมูลและแสวงหา

ความรูเพ่ิมเติม ทันตอ

เหตุการณและเทคโนโลยี

ใหมๆ  

2) คิดสรางสรรค และปรับใชองค

ความรูอยางเหมาะสม 

3) คิด วิเคราะห และแกไขปญหา

ไดอยางมีระบบ  

4) สังเคราะหองคความรู 

1) มอบหมายงานให

นักศึกษาคนควาดวย

ตนเอง  

2) มอบหมายงานโดย

กําหนดสถานการณท่ี

หลากหลายใหกับ

นักศึกษาเพ่ือฝกการใช

คําศัพทและสํานวน 

และเปดโอกาสให

นักศึกษาไดแสดงความ

คิดเห็น วิเคราะหดวย

เหตุผล 

3) มอบหมายใหนักศึกษา

1) ประเมินจากงานท่ี

มอบหมายใหนักศึกษา  

2) ประเมินจากผลงาน

ตามเกณฑการ

ประเมินท่ีกําหนด 

(Rubrics) 

3) ประเมินโครงงานตาม

เกณฑการประเมินท่ี

กําหนด (Rubrics) 

4) ประเมินจากการตรวจ

รายงาน และใหผล

สะทอนกลับ 

 

1-15 35% 

มคอ.3 -4 

 



ผลการเรียนรูท่ีตองการพัฒนา วิธีการสอน วิธีการประเมิน 
สัปดาหท่ี

ประเมิน 

คาน้ําหนัก

ของการ

ประเมินผล 

ฝกงานในสํานักงาน

หลักสตูรภาษาอังกฤษ

ธุรกิจ   

4) มอบหมายใหนักศึกษา

นักศึกษาเขียนรายงาน

สะทอนองคความรูท่ีได

เรียนในรายวิชา 

ดานทักษะความสมัพันธระหวาง

บุคคลและความรับผิดชอบ 

1) ทํางานรวมกับผูอ่ืนได 

2) สื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพ 

3) มีความรับผิดชอบตอบทบาท

ของตนท่ีมีตอผูอ่ืน  

1) ใชกิจกรรมคูและกลุม 

2) ใชกิจกรรมถาม-ตอบ 

และใหนักศึกษาแสดง

ความคิดเห็นโดยใช

ภาษาในการสื่อสาร

ระหวางผูสอนกับ

นักศึกษา และระหวาง

นักศึกษากับนักศึกษา

ดวยกันเอง  

3) มอบหมายใหนักศึกษา

นําเสนองานเปนกลุม 

โดยมีการแบงบทบาท

หนาท่ีความรับผิดชอบ

ในกลุม 

1) ประเมินจาก

พฤติกรรมของ

นักศึกษาในการทํา

กิจกรรมคูและกลุม 

2) ประเมินจากการ

สังเกตภาษาท่ี

นักศึกษาใชในการ

สื่อสารภายในช้ันเรยีน  

3) ประเมินจากผลการ

นําเสนองานของ

นักศึกษา 

 

1-15 5% 

ดานทักษะการวิเคราะหเชิงตัวเลข 

การสื่อสาร และการใชเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

1) ใชเทคโนโลยีสารสนเทศใน

การสืบคนและนําเสนอขอมลู

ได 

2) ติดตอสื่อสารโดยใชเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

3) คํานวณตัวเลข หรือวิเคราะห

ขอมูลเชิงตัวเลขเบ้ืองตนได 

4) คํานวณตัวเลข หรือ

ประมวลผลขอมูลโดยใช

โปรแกรมสําเร็จรูปได 

1) มอบหมายงานให

นักศึกษาคนควาขอมูล

เพ่ิมเตมิจากเว็บไซต

และสื่อออนไลนท่ี

นาเช่ือถือ   

2) ฝกใหนักศึกษาใช

เทคโนโลยีสารสนเทศ

ในการทํางานท่ีไดรับ

มอบหมาย รวมท้ังใช

โปรแกรม Outlook 

เพ่ือจัดการตารางนัด

หมาย สงจดหมาย

อีเล็กทรอนิกส และ

บันทึกงานท่ีตองทํา  

1) ประเมินจากการ

สังเกตการใช

เทคโนโลยีสารสนเทศ

ในการทํางานท่ีไดรับ

มอบหมาย 

2) ประเมินจากการ

นําเสนอตามเกณฑท่ี

กําหนด  

3) ประเมินจากความ

ถูกตองของผลงานท่ี

สรางโดยการใช

โปรแกรมสําเร็จรูป 

Outlook และ Excel 

 

1-15 10% 

มคอ.3 -5 

 



ผลการเรียนรูท่ีตองการพัฒนา วิธีการสอน วิธีการประเมิน 
สัปดาหท่ี

ประเมิน 

คาน้ําหนัก

ของการ

ประเมินผล 

3) ฝกใชการคํานวณ การ

จัดการขอมลู การสราง

แผนภูมดิวยโปรแกรม

สําเรจ็รูป Excel  
 

หมายเหตุ ผลการเรียนรูตัวเขม = ความรับผดิชอบหลัก  ผลการเรยีนรูตัวธรรมดา = ความรับผิดชอบรอง 

 

หมวดท่ี 5 แผนการสอนและการประเมินผล 

5.1 แผนการสอน (หมวดท่ี 5 ขอ 2) 

สัปดาห

ท่ี 

(ชม.) 

หัวขอ/รายละเอียด 
กิจกรรมการเรียนการสอน / 

ใบงาน 
สื่อท่ีใช 

การวัดและประเมินผล 

(สัดสวนการประเมิน) 
ผูสอน 

1 

(3 ชม.) 

 

 

 

ชี้แจงคําอธิบายรายวิชา 

จุดมุงหมาย แนวการสอน 

ขอกําหนดตาง ๆ รวมทั้ง

วิธีการวัดและประเมินผล 

ชี้แจงและทําความเขาใจ

นโยบายและระบบประกัน

คุณภาพการเรียนการสอน 

งานเลขานุการเบื้องตน 

(Introduction to 

Secretarial Work)  

กิจกรรมการเรียนการสอน : 

1. ชี้แจงคําอธิบายรายวิชา 

จุดมุงหมาย แนวการสอน 

ขอกําหนดตางๆ รวมทั้งวธิีการ

วัดและประเมินผล 

2. ชี้แจงและทําความเขาใจ

นโยบายและระบบประกัน

คุณภาพการเรียนการสอน 

3. จัดกิจกรรม Active Learning 

ระดมสมองแลกเปล่ียนความ

คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ

คุณสมบัติของเลขานุการ 

ทัศนคติเชิงบวกที่เลขานุการพึงมี

ตอการทํางาน และขอบขาย

ความรับผิดชอบของงาน

เลขานุการและงานสํานักงาน  

4. บรรยายเนื้อหาเกี่ยวกบั

คุณสมบัติของเลขานุการ 

ทัศนคติเชิงบวกที่เลขานุการพึงมี

ตอการทํางาน และขอบขาย

ความรับผิดชอบของงาน

เลขานุการและงานสํานักงาน 

รวมทั้งซักถามขอสงสัย  

5. ยกตัวอยางคุณสมบัติที่ดีของ

ของเลขานุการ ทัศนคติเชิงบวก

ตอการทํางาน และรายละเอียด

1. มคอ. 3 รายวิชา

ภาษาอังกฤษสําหรับ

งานเลขานุการและ

งานสํานักงาน  

2. คอมพิวเตอรแบบ

พกพา และ

โปรแกรมพาวเวอร

พอยด  

3. เอกสารประกอบการ

เรียน 

1. ประเมินจากการซักถาม

และสังเกตผูเรียนระหวาง

สอน 

2. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทํา

แบบฝกหัดและแบบฝกหัด

ทบทวน 

3. ประเมินจากความ

ถูกตองเหมาะสมของ

ชิ้นงาน  

 

 

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

มคอ.3 -6 

 



สัปดาห

ท่ี 

(ชม.) 

หัวขอ/รายละเอียด 
กิจกรรมการเรียนการสอน / 

ใบงาน 
สื่อท่ีใช 

การวัดและประเมินผล 

(สัดสวนการประเมิน) 
ผูสอน 

งานเลขานุการและงานสํานักงาน 

6. ใหนักศึกษาทาํแบบฝกหัดและ

เฉลยรวมกัน 

7. สรุปเนื้อหาที่เรียน ทําคําถาม

ทบทวน และเฉลยคําถาม  

กิจกรรม/ใบงาน :      

- ฝกบุคลิกภาพใหเปนเลขานุการ

ตรงตามคุณสมบัติ  

- เขียน mind mapping ระบุ 

รายละเอียดงานเลขานกุารและ

งานสํานักงาน  

2 

(3 ชม.) 

 

การใชอุปกรณสํานักงาน 

(Using Office Equipment)  

กิจกรรมการเรียนการสอน : 

1. ระดมสมองแลกเปล่ียนความ

คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ

อุปกรณสํานักงานประเภทตางๆ 

ที่จําเปนตอสํานักงาน  

2. บรรยายเนื้อหาเกี่ยวกบั

อุปกรณสํานักงานตางๆ และ

วิธีใชงานเคร่ืองใชสํานักงานที่

จําเปนตอสํานักงาน เชน เคร่ือง

คอมพิวเตอร เคร่ืองพิมพ เปนตน  

3. ยกตัวอยางอปุกรณสํานักงาน

และเคร่ืองใชสํานักงาน  

4. ใหนักศึกษาจบัคูคําศัพทและ

รูปภาพอปุกรณสํานักงาน ฝก

อานคําอธิบายตามรูปภาพวิธีใช

งานเคร่ืองใชสํานักงาน และ

ทดลองใชอุปกรณและเคร่ืองใช

สํานักงานของจริง 

5. ซักถาม แสดงความคิดเห็น 

และสรุปวิธีใชเคร่ืองใชใน

สํานักงานรวมกัน 

6. ใหนักศึกษาทาํแบบฝกหดัและ

เฉลยรวมกัน 

7. สรุปเนื้อหาที่เรียน ทําคําถาม

ทบทวน และเฉลยคําถาม  

กิจกรรม/ใบงาน :      

- ทดลองใชงานอุปกรณ

สํานักงานตางๆ 

1. คอมพิวเตอรแบบ

พกพา และ

โปรแกรมพาวเวอร

พอยด  

2.  เอกสาร

ประกอบการเรียน 

3. อุปกรณสํานักงาน

และเคร่ืองใช

สํานักงานจริง 

1. ประเมินจากการซักถาม

และสังเกตผูเรียนระหวาง

สอน 

2. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทํา

แบบฝกหัดและแบบฝกหัด

ทบทวน 

3. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทดลองใช

งานอุปกรณสํานักงาน

ตางๆ  

  

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

3 การใชโทรศัพทในสํานักงาน กิจกรรมการเรียนการสอน : 1. คอมพิวเตอรแบบ 1. ประเมินจากการซักถาม กนกวรรณ  

มคอ.3 -7 

 



สัปดาห

ท่ี 

(ชม.) 

หัวขอ/รายละเอียด 
กิจกรรมการเรียนการสอน / 

ใบงาน 
สื่อท่ีใช 

การวัดและประเมินผล 

(สัดสวนการประเมิน) 
ผูสอน 

(3 ชม.) 

 

(Handling Telephone 

Calls in an Office)   

1. ระดมสมองแลกเปล่ียนความ

คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ

มารยาทการใชโทรศัพทใน

สํานักงาน   

2. บรรยายเนื้อหาเกี่ยวกบั

คําศัพทและสํานวนการใช

โทรศัพทที่จําเปนในสํานักงาน   

3. ยกตัวอยางสํานวนการใช

โทรศัพทในสถานการณตางๆ ใน

สํานักงาน   

4. ใหนักศึกษาจบัคูเพื่อฝกบท

สนทนาทางโทรศัพท  

5. ซักถาม แสดงความคิดเห็น 

สรุปเนื้อหาเกี่ยวกับสํานวนการ

ใชโทรศัพทที่จําเปนในสํานักงาน

รวมกัน   

6. ใหนักศึกษาทาํแบบฝกหดัและ

เฉลยรวมกัน 

7. ใหนักศึกษาฝกเขยีนบท

สนทนาโดยใชคําศัพทและ

สํานวนที่ถูกตองเหมาะสม และ

แสดงบทบาทสมมุติ   

8. สรุปเนื้อหาที่เรียน ใหทํา

คําถามทบทวน และเฉลยคําถาม  

กิจกรรม/ใบงาน :      

- ฝกมารยาทการใชโทรศัพทใน

สํานักงาน (การแสดงบทบาท

สมมุติ) 

- ฝกพูดโตตอบทางโทรศัพทใน

สํานักงาน (การแสดงบทบาท

สมมุติ) 

 

พกพา และ

โปรแกรมพาวเวอร

พอยด  

2. เอกสารประกอบการ

เรียน 

3. วีดีโอคลิป 

และสังเกตผูเรียนระหวาง

สอน 

2. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทํา

แบบฝกหัดและแบบฝกหัด

ทบทวน 

3. ประเมินจากความ

ถูกตอง คลองแคลวและ

เหมาะสมในการใชคําศัพท 

สํานวนการใช

ภาษาอังกฤษสนทนาทาง

โทรศัพท (การแสดง

บทบาทสมมุติ) 10% 

  

กุลสุทธิ ์

4 

(3 ชม.) 

 

การนัดหมาย (Making 

Appointments) 

กิจกรรมการเรียนการสอน : 

1. บรรยายเนื้อหาและสํานวน

เกี่ยวกบัการนัดหมาย การ

ปรับเปล่ียนนัดหมาย และการ

ยกเลิกนัดหมายทางจดหมาย

อีเล็กทรอนิกส 

2. ยกตัวอยางการนัดหมาย การ

ปรับเปล่ียนนัดหมาย และการ

ยกเลิกนัดหมายทางจดหมาย

1. คอมพิวเตอรแบบ

พกพา และ

โปรแกรมพาวเวอร

พอยด  

2. เอกสารประกอบการ

เรียน 

1. ประเมินจากการซักถาม

และสังเกตผูเรียนระหวาง

สอน 

2. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทํา

แบบฝกหัด  

3. ประเมินจากความ

ถูกตองเหมาะสมของ

ชิ้นงาน - เขียนจดหมาย

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

มคอ.3 -8 

 



สัปดาห

ท่ี 

(ชม.) 

หัวขอ/รายละเอียด 
กิจกรรมการเรียนการสอน / 

ใบงาน 
สื่อท่ีใช 

การวัดและประเมินผล 

(สัดสวนการประเมิน) 
ผูสอน 

อีเล็กทรอนิกส  

3. ใหนักศึกษาจบัคูเพื่อฝกอาน

ขอความการนัดหมาย การ

ปรับเปล่ียนนัดหมาย และการ

ยกเลิกนัดหมายทางจดหมาย

อีเล็กทรอนิกส 

4. ใหนักศึกษาทาํแบบฝกหดัและ

เฉลยรวมกัน 

5. ซักถาม แสดงความคิดเห็น 

สรุปรูปแบบ วธิีการเขียนเพื่อขอ

นัดหมาย ปรับเปล่ียนนัดหมาย

และยกเลิกนัดหมายทางจดหมาย

อีเล็กทรอนิกส และสํานวนที่

เกี่ยวของรวมกัน  

6. สรุปเนื้อหาที่เรียน ใหทํา

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. ยกตัวอยางการนัดหมาย การ

ปรับเปล่ียนนัดหมาย และการ

ยกเลิกนัดหมายทางโทรศัพท 

3. ใหนักศึกษาจบัคูเพื่อฝกอาน

ขอความการนัดหมาย การ

ปรับเปล่ียนนัดหมาย และการ

ยกเลิกนัดหมายทางโทรศัพท 

4. ซักถาม แสดงความคิดเห็น 

สรุปรูปแบบ วธิีการเขียนเพื่อขอ

นัดหมาย ปรับเปล่ียนนัดหมาย

และยกเลิกนัดหมายทางโทรศัพท 

และสํานวนที่เกีย่วของรวมกัน      

5. ใหนักศึกษาทาํแบบฝกหดัและ

เฉลยรวมกัน 

6. ใหนักศึกษาฝกสนทนาเพื่อขอ

นัดหมาย ปรับเปล่ียน และ

1. คอมพิวเตอรแบบ

พกพา และ

โปรแกรมพาวเวอร

พอยด  

2. เอกสาร

ประกอบการเรียน 

1. ประเมินจากการซักถาม

และสังเกตผูเรียนระหวาง

สอน 

2. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทํา

แบบฝกหัดและแบบฝกหัด

ทบทวน 

3. ประเมินจากความ

ถูกตอง คลองแคลวและ

เหมาะสมในการใชคําศัพท 

สํานวนการใช

ภาษาอังกฤษพูดโตตอบ

เพื่อนัดหมาย ปรับเปล่ียน

นัดหมาย และเพื่อยกเลิก

นัดหมาย 

 

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

มคอ.3 -9 

 



สัปดาห

ท่ี 

(ชม.) 

หัวขอ/รายละเอียด 
กิจกรรมการเรียนการสอน / 

ใบงาน 
สื่อท่ีใช 

การวัดและประเมินผล 

(สัดสวนการประเมิน) 
ผูสอน 

ยกเลิกนัดหมายโดยใชคําศัพท

และสํานวนที่ถกูตองเหมาะสม 

7. สรุปเนื้อหาที่เรียน ใหทํา

คําถามทบทวน และเฉลยคําถาม  

กิจกรรม/ใบงาน :      

พูดโตตอบเพื่อนัดหมาย 

ปรับเปล่ียนนัดหมาย และเพือ่

ยกเลิกนัดหมาย 

6 

(3 ชม.) 

 

 

 

การจัดแฟมเอกสาร (Filing 

Documents)  

กิจกรรมการเรียนการสอน : 

1. ระดมสมองแลกเปล่ียนความ

คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ

ความจําเปนในการจัดแฟม

เอกสารในสํานักงาน 

2. บรรยายเนื้อหาเกี่ยวกบัตูเก็บ

เอกสารประเภทตางๆ 

ยกตัวอยางประกอบการบรรยาย  

3. ซักถาม แสดงความคิดเห็น  

4. ใหนักศึกษาจบัคูเพื่อฝกอาน 

เขียนสรุปลักษณะ ขอดี ขอดอย

ของตูเก็บเอกสารแตละประเภท  

5. ใหนักศึกษาทาํแบบฝกหดัและ

เฉลยรวมกัน 

6. สรุปเนื้อหาที่เรียน ใหทํา

คําถามทบทวน และเฉลยคําถาม  

กิจกรรม/ใบงาน :      

จับคูสรุปลักษณะ ขอดี ขอดอย

ของตูเก็บเอกสาร 

1. คอมพิวเตอรแบบ

พกพา และ

โปรแกรมพาว

เวอรพอยด  

2. จดหมายฉบับจริง

ที่จะนําไปเก็บ  

3. เอกสาร

ประกอบการเรียน 

1. ประเมินจากการซักถาม

และสังเกตผูเรียนระหวาง

สอน 

2. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทํา

แบบฝกหัด 

 

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

7 

(3 ชม.) 

 

 

 

การจัดแฟมเอกสาร (Filing 

Documents)  

กิจกรรมการเรียนการสอน : 

1. บรรยายเนื้อหาเกี่ยวกบั ระบบ

ที่ใชในการจัดเก็บเอกสาร และ

วิธีการจัดเก็บเอกสาร 

2. ยกตัวอยางประกอบการ

บรรยาย  

3. ซักถาม แสดงความคิดเห็น  

4. ใหนักศึกษาจบัคูเพื่อฝกอาน 

เขียนสรุปลักษณะ ขอดี ขอดอย

ของระบบที่ใชในการจัดเก็บ

เอกสาร 

5. ใหนักศึกษาทาํแบบฝกหดัและ

เฉลยรวมกัน 

1. คอมพิวเตอรแบบ

พกพา และ

โปรแกรมพาวเวอร

พอยด  

2. จดหมายฉบับจริงที่

จะนําไปเก็บ  

3. เอกสาร

ประกอบการเรียน 

1. ประเมินจากการซักถาม

และสังเกตผูเรียนระหวาง

สอน 

2. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทํา

แบบฝกหัดและแบบฝกหัด

ทบทวน 

3. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทดลองจัด

แฟมเอกสาร  

4. ประเมินจากผลคะแนน

การทดสอบยอย 10% 

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

มคอ.3 -10 

 



สัปดาห

ท่ี 

(ชม.) 

หัวขอ/รายละเอียด 
กิจกรรมการเรียนการสอน / 

ใบงาน 
สื่อท่ีใช 

การวัดและประเมินผล 

(สัดสวนการประเมิน) 
ผูสอน 

6. สรุปเนื้อหาที่เรียน ใหทํา

คําถามทบทวน และเฉลยคําถาม  

กิจกรรม/ใบงาน :      

- ทดลองจัดแฟมเอกสารใน

สํานักงาน 

- ทดสอบความรูเร่ืองระบบการ

จัดแฟมเอกสาร 

8 

(3 ชม.) 

 

การจัดการประชุมทางธุรกจิ 

(Arranging Business 

Meetings) 

กิจกรรมการเรียนการสอน : 

1. ระดมสมองแลกเปล่ียนความ

คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ

ความสําคัญของการจัดการ

ประชุมทางธุรกิจ 

2. บรรยายเนื้อหาเกี่ยวกบัการ

เตรียมความพรอมกอนการ

ประชุม ระหวางประชุม และ

ภายหลังการประชุม 

3. บรรยายคําศัพทและสํานวน

การเขียนวาระการประชุมและ

รายงานการประชุม พรอม

ตัวอยางประกอบ 

4. สรุปรูปแบบ วธิีการเขียน และ

สํานวนการเขียนวาระการ

ประชุมและรายงานการประชุม 

รวมกัน   

5. ใหนักศึกษาจบัคูเพื่อฝกอาน

จับใจความ  

6. ใหนักศึกษาฝกเขยีน โดยใช

คําศัพทและสํานวนทีถู่กตอง

เหมาะสม 

7. สรุปเนื้อหาที่เรียน ใหทํา

คําถามทบทวน และเฉลยคําถาม   

กิจกรรม/ใบงาน :      

- การเขียนวาระการประชุมและ

รายงานการประชุม 

1. คอมพิวเตอรแบบ

พกพา และ

โปรแกรมพาวเวอร

พอยด  

2. วีดีโอคลิป  

3. เอกสารประกอบการ

เรียน 

1. ประเมินจากการซักถาม

และสังเกตผูเรียนระหวาง

สอน 

2. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทํา

แบบฝกหัด  

3. ประเมินจากความ

ถูกตองเหมาะสมของ

ชิ้นงาน – วาระการ

ประชุมและรายงานการ

ประชุม  10% 

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

9 

(3 ชม.) 

 

การจัดการประชุมทางธุรกจิ 

(Arranging Business 

Meetings) 

กิจกรรมการเรียนการสอน : 

1. บรรยายคําศัพทและสํานวนที่

ใชในการประชุม ไดแก การเปด

ประชุม การนาํเสนอความ

คิดเห็น การเห็นดวย การเห็น

แตกตาง การปดประชุม 

1. คอมพิวเตอรแบบ

พกพา และ

โปรแกรมพาวเวอร

พอยด  

2. วีดีโอคลิป เอกสาร

ประกอบการเรียน 

1. ประเมินจากการซักถาม

และสังเกตผูเรียนระหวาง

สอน 

2. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทํา

แบบฝกหัดและแบบฝกหัด

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

มคอ.3 -11 

 



สัปดาห

ท่ี 

(ชม.) 

หัวขอ/รายละเอียด 
กิจกรรมการเรียนการสอน / 

ใบงาน 
สื่อท่ีใช 

การวัดและประเมินผล 

(สัดสวนการประเมิน) 
ผูสอน 

2. ซักถาม แสดงความคิดเห็น 

และสรุปเนื้อหารวมกัน  

3. ใหนักศึกษาทาํแบบฝกหดัและ

เฉลยรวมกัน 

4. ใหนักศึกษาแสดงบทบาท

สมมุติในสถานการณการประชุม

ทางธุรกิจ โดยใชคําศัพทและ

สํานวนที่ถูกตองเหมาะสม 

5. สรุปเนื้อหาที่เรียน ใหทํา

คําถามทบทวน และเฉลยคําถาม   

กิจกรรม/ใบงาน :      

- การแสดงบทบาทสมมุติใน

สถานการณการประชุมทางธุรกจิ 

ทบทวน 

3. ประเมินจากความ

ถูกตอง คลองแคลวและ

เหมาะสมในการใชคําศัพท 

สํานวนการใช

ภาษาอังกฤษระหวางการ

ประชุม (การแสดงบทบาท

สมมุติ)    

 

10 

(3 ชม.) 

 

การเขียนบันทกึทางธุรกจิ 

(Writing Business 

Memorandums) 

กิจกรรมการเรียนการสอน : 

1. ระดมสมองแลกเปล่ียนความ

คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ

วัตถุประสงคและหลักการเขียน

บันทึกทางธุรกจิ 

2. บรรยายเนื้อหาและสํานวน

การเขียนบันทกึทางธุรกจิ 

3. ยกตัวอยางบันทกึทางธุรกจิ 

4. สรุปรูปแบบ วธิีการเขียน และ

สํานวนบันทึกทางธุรกิจ   

5. ใหนักศึกษาจบัคูเพื่อฝกอาน

จับใจความวัตถุประสงคและ

เนื้อหาในบันทึกทางธุรกิจ 

กิจกรรม/ใบงาน :      

การเขียนบันทกึทางธุรกจิและ

การทดสอบ 

1. คอมพิวเตอรแบบ

พกพา และ

โปรแกรมพาวเวอร

พอยด  

2. เอกสารประกอบการ

เรียน 

1. ประเมินจากการซักถาม

และสังเกตผูเรียนระหวาง

สอน 

2. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทํา

แบบฝกหัด  

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

11 

(3 ชม.) 

 

การเขียนบันทกึทางธุรกจิ 

(Writing Business 

Memorandums) 

กิจกรรมการเรียนการสอน : 

1. ซักถาม แสดงความคิดเห็น 

และสรุปเนื้อหาใจความในบันทึก

ทางธุรกิจรวมกัน  

2. ใหนักศึกษาทาํแบบฝกหดัและ

เฉลยรวมกัน 

3. ใหนักศึกษาฝกเขยีนบันทึก

ทางธุรกิจโดยใชคําศัพทและ

สํานวนที่ถูกตองเหมาะสม 

4. สรุปเนื้อหาที่เรียน ใหทํา

คําถามทบทวน และเฉลยคําถาม  

1. คอมพิวเตอรแบบ

พกพา และ

โปรแกรมพาวเวอร

พอยด  

2. เอกสารประกอบการ

เรียน 

1. ประเมินจากการซักถาม

และสังเกตผูเรียนระหวาง

สอน 

2. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทํา

แบบฝกหัดและแบบฝกหัด

ทบทวน 

3. ประเมินจากความ

ถูกตองเหมาะสมของ

ชิ้นงาน 5% 

 

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

มคอ.3 -12 

 



สัปดาห

ท่ี 

(ชม.) 

หัวขอ/รายละเอียด 
กิจกรรมการเรียนการสอน / 

ใบงาน 
สื่อท่ีใช 

การวัดและประเมินผล 

(สัดสวนการประเมิน) 
ผูสอน 

กิจกรรม/ใบงาน :      

การเขียนบันทกึทางธุรกจิและ

การทดสอบ 

12 

(3 ชม.) 

 

การเขียนขอความทาง

โทรสาร (Writing Fax 

Messages) 

 

กิจกรรมการเรียนการสอน : 

1. ระดมสมองแลกเปล่ียนความ

คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ

วัตถุประสงคและหลักการเขียน

ขอความทางโทรสาร 

2. บรรยายเนื้อหาและสํานวน

การเขียนขอความทางโทรสาร 

3. ยกตัวอยางขอความทาง

โทรสาร 

4. สรุปรูปแบบ วธิีการเขียน และ

สํานวนขอความทางโทรสาร   

5. ใหนักศึกษาจบัคูเพื่อฝกอาน

จับใจความวัตถุประสงคและ

เนื้อหาในขอความทางโทรสาร 

กิจกรรม/ใบงาน :      

การเขียนขอความทางโทรสาร 

1. ส่ือการสอน: 

คอมพิวเตอรแบบ

พกพา และ

โปรแกรมพาวเวอร

พอยด  

2. เอกสารประกอบการ

เรียน 

1. ประเมินจากการซักถาม

และสังเกตผูเรียนระหวาง

สอน 

2. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทํา

แบบฝกหัด 

 

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

13 

(3 ชม.) 

 

การเขียนขอความทาง

โทรสาร (Writing Fax 

Messages) 

 

กิจกรรมการเรียนการสอน : 

1. ซักถาม แสดงความคิดเห็น 

และสรุปเนื้อหาใจความใน

ขอความทางโทรสารรวมกัน  

2. ใหนักศึกษาทาํแบบฝกหดัและ

เฉลยรวมกัน 

3. ใหนักศึกษาฝกเขยีนขอความ

ทางโทรสาร โดยใชคําศัพทและ

สํานวนที่ถูกตองเหมาะสม 

4. สรุปเนื้อหาที่เรียน ใหทํา

คําถามทบทวน และเฉลยคําถาม  

กิจกรรม/ใบงาน :      

การเขียนขอความทางโทรสาร 

1. คอมพิวเตอรแบบ

พกพา และ

โปรแกรมพาวเวอร

พอยด  

2. เอกสาร

ประกอบการเรียน 

1. ประเมินจากการซักถาม

และสังเกตผูเรียนระหวาง

สอน 

2. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทํา

แบบฝกหัดและแบบฝกหัด

ทบทวน 

3. ประเมินจากความ

ถูกตองเหมาะสมของ

ชิ้นงาน 5% 

 

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

14 

(3 ชม.) 

 

การใชโปรแกรมชุดสํานกังาน 

(Using Microsoft Office)  

กิจกรรมการเรียนการสอน : 

1. ระดมสมองแลกเปล่ียนความ

คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ

โปรแกรมชุดสํานักงานประเภท

ตางๆ 

2. บรรยายเนื้อหาการใช

โปรแกรมชุดสํานักงาน Outlook  

3. ยกตัวอยางวิธีการใชโปรแกรม

1. คอมพิวเตอรแบบ

พกพา และ

โปรแกรมพาว

เวอรพอยด  

2. โปรแกรม 

Outlook 

3. เอกสาร

ประกอบการเรียน 

1. ประเมินจากการซักถาม

และสังเกตผูเรียนระหวาง

สอน 

2. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทํา

แบบฝกหัดและแบบฝกหัด

ทบทวน 

3. ประเมินจากความ

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

มคอ.3 -13 

 



สัปดาห

ท่ี 

(ชม.) 

หัวขอ/รายละเอียด 
กิจกรรมการเรียนการสอน / 

ใบงาน 
สื่อท่ีใช 

การวัดและประเมินผล 

(สัดสวนการประเมิน) 
ผูสอน 

ชุดสํานักงาน Outlook  

4. ซักถาม แสดงความคิดเห็น 

และสรุปวิธกีารใชโปรแกรมชุด

สํานักงาน Outlook รวมกัน  

5. ใหนักศึกษาจบัคูเพื่อฝก

วิธีการใชโปรแกรมชุดสํานกังาน 

Outlook  

6. ใหนักศึกษาทาํแบบฝกหดัและ

เฉลยรวมกัน 

7. ใหนักศึกษาฝกใชโปรแกรม 

Outlook เพื่องานเลขานุการ

และงานสํานักงานตาม

สถานการณที่กาํหนด  

8. สรุปเนื้อหาที่เรียน ใหทํา

คําถามทบทวน และเฉลยคําถาม  

กิจกรรม/ใบงาน : 

การทดสอบการใชโปรแกรมชุด

สํานักงาน Outlook  

 ถูกตองของผลงานที่สราง

โดยการใชโปรแกรม

สําเร็จรูป Outlook 

4. ประเมินจากผลคะแนน

การทดสอบยอย (สอบ

ปฏิบัติ) 10% 

  

15 

(3 ชม.) 

 

การใชโปรแกรมชุดสํานกังาน 

(Using Microsoft Office)  

กิจกรรมการเรียนการสอน : 

1. ระดมสมองแลกเปล่ียนความ

คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ

โปรแกรมชุดสํานักงานประเภท

ตางๆ 

2. บรรยายเนื้อหาการใช

โปรแกรมชุดสํานักงาน Excel  

3. ยกตัวอยางวิธีการใชโปรแกรม

ชุดสํานักงาน Excel 

4. ซักถาม แสดงความคิดเห็น 

และสรุปวิธกีารใชโปรแกรมชุด

สํานักงาน Excel รวมกัน   

5. ใหนักศึกษาจบัคูเพื่อฝก

วิธีการใชโปรแกรมชุดสํานกังาน 

Excel 

6. ใหนักศึกษาทาํแบบฝกหดัและ

เฉลยรวมกัน 

7. ใหนักศึกษาฝกใชโปรแกรม 

Excel เพื่องานเลขานุการและ

งานสํานักงานตามสถานการณที่

กําหนด  

8. สรุปเนื้อหาที่เรียน ใหทํา

คําถามทบทวน และเฉลยคําถาม  

1. ส่ือการสอน: 

คอมพิวเตอรแบบ

พกพา และ

โปรแกรมพาวเวอร

พอยด  

2. ส่ือการสอน: 

โปรแกรม Excel 

3. เอกสาร

ประกอบการเรียน 

 

1. ประเมินจากการซักถาม

และสังเกตผูเรียนระหวาง

สอน 

2. ประเมินจากความ

ถูกตองในการทํา

แบบฝกหัดและแบบฝกหัด

ทบทวน 

3. ประเมินจากความ

ถูกตองของผลงานที่สราง

โดยการใชโปรแกรม

สําเร็จรูป Excel 

4. ประเมินจากผลคะแนน

การทดสอบยอย (สอบ

ปฏิบัติ) 10% 

  

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์
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สัปดาห

ท่ี 

(ชม.) 

หัวขอ/รายละเอียด 
กิจกรรมการเรียนการสอน / 

ใบงาน 
สื่อท่ีใช 

การวัดและประเมินผล 

(สัดสวนการประเมิน) 
ผูสอน 

กิจกรรม/ใบงาน : 

การทดสอบการใชโปรแกรมชุด

สํานักงาน Excel  

หมายเหตุ ระหวางภาคเรียน จัดกิจกรรมฝกงานในสํานักงานหลักสูตรภาษาอังกฤษธุรกิจ และประเมินจากการซักถามและ

สังเกตผูเรียนระหวางฝกงาน 10% 

 

5.2 การวัดและการประเมินผล    

     1) การวัดผล : 

- คะแนนระหวางภาค  รอยละ 70 

o การแสดงบทบาทสมมุตใินการโตตอบธุรกิจ   10%  

o งานเขียนเอกสารการประชุมทางธุรกิจ    10% 

o งานเขียนจดหมายอีเล็กทรอนิกส     10% 

o งานเขียนบันทึกทางธุรกิจและขอความทางโทรสาร  10% 

o การทดสอบยอยความรูเรื่องระบบการจัดแฟมเอกสาร 10%   

o การทดสอบยอย (การสอบปฏิบัติการใชโปรแกรมสําเร็จรูป) 10% 

o การฝกงานในสํานักงานหลักสูตรภาษาอังกฤษธุรกิจ   10% 
- คะแนนปลายภาค  รอยละ 30 

  

   

       2) การประเมินผล : ใชระบบ  อิงกลุม   อิงเกณฑของมหาวิทยาลัย 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 เอกสารและขอมูลสําคัญ 

- 

6.3 เอกสารและขอมูลแนะนํา 

ดุจดาว ดวงเดน. (2550). จัดเอกสารงายๆ ใหงานทันสมัยและลดตนทุน: Effective filing system.      

กรุงเทพฯ: สถาบันเพ่ิมผลผลิตแหงชาติ.  

เพ็ญนภา สําเนียง. 2553. Microsoft Office 2010 ฉบบัสมบูรณ. กรุงเทพฯ:  เอส พี ซี บุคส.  

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 กลยุทธการประเมินประสิทธิผลของรายวิชาโดยนักศึกษา 

นักศึกษาประเมินประสิทธิภาพการสอนท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญ ประสิทธิภาพการจัดการเรียนการสอน

ของรายวิชา รวมถึงวิธีการสอน การจัดกิจกรรมท้ังในและนอกหองเรียน สิ่งสนับสนุนการเรียนรู วิธีการวัดและ

ประเมินผล และขอเสนอแนะเพ่ือทําการปรับปรุงรายวิชา  
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7.2 กลยุทธการประเมินการสอน 

ใชแบบประเมินประสิทธิภาพการจัดการเรียนการสอนออนไลน โดยมีคณะกรรมการประเมินท่ีแตงตั้ง

โดยหลักสูตรภาษาอังกฤษธุรกิจ และคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรเปนผูออกแบบแบบประเมิน เก็บ

รวบรวมขอมูล และวิเคราะหขอมูล รวมท้ังสะทอนกลับสูอาจารยผูรับผิดชอบการสอน 

7.3 การปรับปรุงการสอน 

          นําผลการประเมินท่ีไดจากขอท่ี 7.1 และ 7.2 มาปรับปรุงการเรียนการสอน โดยนําผลการประเมินและ

ขอเสนอแนะ มาปรับปรุงการจัดการเรียนการสอนในครั้งตอไป 

7.4 การทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษาในรายวิชา 

1) ประเมินขอสอบรายวิชาใหครอบคลุมและสอดคลองกับจุดมุงหมายของรายวิชาและพิจารณาควบคู

กับรายละเอียดของรายวิชา (มคอ. 3) 

2) ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาท้ังภาพรวม และรายบุคคลในแตละรายวิชาของ

ภาคเรียนนั้นๆ 

3) ทวนสอบผลการเรียนรูของนักศึกษารวมกับอาจารยประจํารายวิชา ดังประเด็นตอไปนี้ 

 วิธีการประเมิน 

ผลลัพธการเรียนรู พฤติกรรมความ

รับผิดชอบและการ

มีสวนรวมในการ

ทํางาน 

คะแนนสอบ งานท่ีไดรับมอบหมาย 

(แบบฝกหัด โครงงาน 

รายงาน) 

การแสดงบทบาท

สมมุติดวยทักษะการ

วิเคราะหเชิงตัวเลข/ 

การสื่อสาร/ การใช

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คุณธรรม จริยธรรม     

ความรู     

ทักษะทางปญญา     

ความสัมพันธระหวาง

บุคคลและความ

รับผิดชอบ 

    

ทักษะการวิเคราะหเชิง

ตัวเลข การสื่อสาร และ

การใชเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

    

   

7.5 การดําเนินการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสิทธิผลของรายวิชา 

1) อาจารยผูสอนดําเนินการทวนสอบดวยตนเอง ดวยการประเมินการเรียนรูของนักศึกษาตามวิธีการ

ขอ 7.4 
2) กรณีท่ีผลการเรียนรูของรายวิชายังไมไดประสิทธิผล อาจารยผูสอนจะใหโอกาสนักศึกษาปรับปรุง

ปรับปรุงแกไขไดตามความจําเปนเปนรายกรณี 
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	4.1 แผนพัฒนาและการประเมินตามผลการเรียนรู้แต่ละด้าน

