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รายละเอยีดของรายวชิา 

 

ชื่อสถาบันอุดมศกึษา   มหาวทิยาลยัราชภัฏสวนดุสติ 

วทิยาเขต/คณะ/ภาควชิา  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  หลักสูตรภาษาอังกฤษธุรกิจ 

 

หมวดที ่1 ขอมูลท่ัวไป 

1. รหัสและชื่อรายวชิา 

   1552629  ภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ 

  English for Secretaries  

2. จํานวนหนวยกติ 

    3 หนวยกิต (3-0-6) 

3. หลักสูตรและประเภทของรายวชิา 

    ภาษาอังกฤษธุรกิจ 

4. อาจารยผูรับผดิชอบรายวชิาและอาจารยผูสอน 

    กนกวรรณ กุลสุทธิ์ 

5. ภาคการศกึษา/ชั้นปท่ีเรยีน 

    ภาคการศกึษาที่ 2 /2555 ช้ันปที่ 2 

6. รายวชิาท่ีตองเรยีนมากอน (Pre-requisite) (ถาม)ี 

    - 

7. รายวชิาท่ีตองเรยีนพรอมกัน (Co-requisites) (ถามี) 

    - 

8. สถานท่ีเรยีน 

    มหาวทิยาลัยราชภฏัสวนดสุติ 

9. วันท่ีจัดทําหรอืปรับปรุงรายละเอยีดของรายวชิาคร้ังลาสุด 

    - 
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หมวดที ่2 จุดมุงหมายและวัตถุประสงค 

1. จุดมุงหมายของรายวชิา 

    เพื่อใหนักศกึษามคีวามรูและทักษะที่จําเปนตองานเลขานุการและงานสํานักงาน ไดแก สามารถใช

อุปกรณสํานักงานในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ สามารถจัดการเอกสารในสํานักงาน 

สามารถพูดโตตอบทางโทรศัพทอยางมืออาชีพ สามารถโตตอบจดหมายและเอกสารธุรกิจที่

เกี่ยวของกับงานเลขานุการได โดยใชทักษะทางคอมพวิเตอรในการจัดการงานไดอยางมปีระสทิธภิาพ 

รวมทัง้เสริมสรางใหนักศกึษามคีวามรับผดิชอบตองานที่ไดรับมอบหมาย และมีบุคลิกภาพเหมาะสม

กับการทํางาน 

2. วัตถุประสงคในการพัฒนา/ปรับปรุงรายวชิา 

    เพื่อใหนักศึกษาสามารถนําความรูและทักษะดานงานเลขานุการและงานสํานักงานไปใชในการ

ทํางานจริงได โดยเนนการฝกทักษะการทํางานในสํานักงาน การคิดเชิงวิเคราะหและการตัดสินใจ 

การนําเสนอความคิดสรางสรรค รวมทั้งสามารถนําเทคโนโลยีมาชวยอํานวยความสะดวกในการ

ทํางาน สามารถใชทักษะในการสืบคนเพื่อมองหาความรูใหมๆ มาประยุกตใชในการทํางาน ทั้งนี้ มี

การเปลี่ยนแปลงตัวอยางหรอืบริบทใหทันสมัยและเกี่ยวของกับภาคธุรกจิอยูเสมอ  

 

หมวดที ่3 ลักษณะและการดําเนนิการ 

1. คําอธิบายรายวชิา 

ศกึษางานสํานักงานเบื้องตน เชน อุปกรณสํานักงาน คําศัพทเกี่ยวกับเลขานุการ การจัดแฟม

เอกสาร การรับโทรศัพท จดหมายโตตอบทางธุรกิจเบื้องตน และงานเอกสารที่เกี่ยวของ การฝก

ทักษะการทํางานในสํานักงาน (ทั้งในและนอกสํานักงาน) ฝกทักษะทางคอมพิวเตอร เชน โปรแกรม

ไมโครซอฟทออฟฟศ ฯลฯ  

2. จํานวนชั่วโมงท่ีใชตอภาคการศกึษา 

บรรยาย การฝก 

 

สอนเสรมิ ปฏบิัต/ิงาน 

ภาคสนาม/การ

ฝกงาน 

การศกึษาดวยตนเอง 

บรรยาย 45 ช่ัวโมงตอ

ภาคการศกึษา 

 

 

สอนเสริมตามความ

ตองการของนักศกึษา

เฉพาะราย 

มกีารฝกปฏบิัตงิานใน

สํานักงาน 

ศกึษาดวยตนเอง 6 

ช่ัวโมงตอสัปดาห 
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3. จํานวนชั่วโมงตอสัปดาหท่ีอาจารยใหคําปรกึษาและแนะนาํทางวชิาการแกนักศกึษาเปน  

รายบุคคล 

     - ผูสอนใหคําปรึกษาผานทางอเีมล 

    - ผูสอนจัดเวลาใหคําปรึกษาเปนรายบุคคลหรอืเปนกลุมตามความตองการ 3 ช่ัวโมงตอสัปดาห 

 

หมวดที ่4 การพัฒนาการเรยีนรูของนักศกึษา 

1. คุณธรรม จรยิธรรม 

   1.1 คุณธรรม จรยิธรรมท่ีตองพัฒนา 

พัฒนานักศกึษาใหเปนผูมคุีณธรรม จรรยาบรรณ จรยิธรรมที่ด ีดังนี้ 

1) แสดงออกถึงความซื่อสตัยสุจรติ 

2) มวีนิัย ตรงตอเวลา รับผดิชอบตอตนเองและสังคม 

3) เคารพกฎระเบยีบและขอบังคับตางๆ ขององคกรและสังคม 

4) มภีาวะผูนาํ สามารถทํางานเปนหมูคณะ สามารถแกไขปญหาเฉพาะหนาตามลาํดับ

ความสําคัญ เคารพสทิธแิละรับฟงความคิดเห็นของผูอื่น  

5) มจีรรยาบรรณทางวชิาการและวชิาชีพ และมคีวามรับผดิชอบในฐานะผูประกอบวชิาชีพ  

  1.2 วธีิการสอน 

1) บรรยาย ศกึษาตัวอยาง ซักถาม 

2) อภปิรายกลุม  

3) ทําแบบฝก 

4) วพิากษงาน 

5) ฝกปฏบิัตงิาน 

   1.3 วธีิการประเมนิผล 

1) สังเกตพฤตกิรรมการเขาเรยีน การตรงตอเวลา การมสีวนรวม การทํางานเปนทมี 

2) มคีวามรับผดิชอบตองานที่ไดรับมอบหมาย โดยสงตามกําหนด ทําดวยตนเองไมลอกผูอืน่ 

3) สังเกตพฤตกิรรมการแสดงออกในระหวางการฝกปฏบิัตงิานในสาํนักงานหลักสูตร

ภาษาอังกฤษธุรกิจ 

2. ความรู 

    2.1 ความรูท่ีตองไดรับ 

1) มคีวามรูความเขาใจ และทักษะภาษาองักฤษ ทัง้ดานการฟง การพูด การอาน และการ

เขยีน 
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2) มคีวามรูและความเขาใจความรูและทักษะในการสือ่สาร ทัง้งานเอกสารธุรกจิและการพดู

โตตอบที่เก่ียวของกับงานเลขานุการได 

3) สามารถบูรณาการความรูดานภาษาองักฤษกับการทํางานเลขานุการและงานสํานักงาน

ได 

    2.2 วธีิการสอน 

1) บรรยาย ศกึษาตัวอยาง ซักถาม 

2) อภปิรายกลุม  

3) ทําแบบฝก 

4) วพิากษงาน 

5) บทบาทสมมตุ ิ

6) ฝกปฏบิัตงิาน 

2.3 วธีิการประเมนิผล 

1) ตรวจแบบฝกหัด 

2) การสังเกตการแสดงบทบาทสมมุต ิ

3) ผลการฝกปฏบิัตงิานในสาํนักงาน 

4) ทดสอบยอย สอบปลายภาค 

3. ทักษะทางปญญา 

   3.1 ทักษะทางปญญาท่ีตองพัฒนา 

1) คิด วเิคราะห และแกไขปญหาไดอยางมรีะบบ  

2) คิดสรางสรรค และปรับใชองคความรูอยางเหมาะสม 

3) สบืคนขอมูลและแสวงหาความรูเพิ่มเตมิ ทันตอเหตุการณและเทคโนโลยใีหมๆ  เพื่อการ

เรียนรูที่ยั่งยนืตลอดชีวติ  

4) สังเคราะหองคความรู เพื่อหาแนวทางใหมในการแกไขปญหาไดอยางเหมาะสม 

   3.2 วธีิการสอน 

1) มอบหมายใหทําแบบฝกและนาํเสนอ 

2) อภปิราย 

3) วพิากษ 

4) ฝกปฏบิัตงิาน  

   3.3 วธีิการประเมนิผล 

1) ตรวจแบบฝกหัด 

2) การสังเกตการแสดงบทบาทสมมุต ิ 

3) ทดสอบยอย สอบปลายภาค 



5 
 
4. ทักษะความสัมพันธระหวางบุคคลและความรับผดิชอบ 

    4.1 ทักษะความสัมพันธระหวางบุคคลและความรับผดิชอบท่ีตองพัฒนา 

1) ใชภาษาเพื่อการสื่อสารไดอยางมปีระสทิธภิาพ 

2) สามารถทํางานรวมกับผูอื่นได 

3) วางแผนและรับผดิชอบในการพัฒนาการเรยีนรูของตนเอง 

4) รับผดิชอบตอบทบาทและหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย  

    4.2 วธีิการสอน 

1) มอบหมายใหทํางานเปนรายบุคคล งานคู และงานกลุม  

2) การนําเสนองาน 

3) การวพิากษงาน 

    4.3 วธีิการประเมนิผล 

1) ประเมนิจากผลงานการนําเสนอ 

2) ประเมนิจากผลการปฏบิัตงิานในสาํนักงาน  

3) ประเมนิโดยเพื่อนรวมช้ันเรยีน 

5. ทักษะการวเิคราะหเชงิตวัเลข การสื่อสาร และการใชเทคโนโลยสีารสนเทศ 

    5.1 ทักษะการวเิคราะหเชงิตัวเลข การสื่อสาร และการใชเทคโนโลยสีารสนเทศท่ีตอง

พัฒนา 

1) ใชนวัตกรรมและสื่อเทคโนโลยใีนการสบืคนและนําเสนอขอมูลได  

2) สื่อสารโดยใชภาษาไทยและภาษาอังกฤษไดอยางมปีระสทิธภิาพ โดยพัฒนาทักษะในการ

สื่อสารทัง้การฟง พูด อาน เขยีน การนาํเสนอ  

3) พัฒนาทักษะในการคิดวเิคราะห วเิคราะหเชิงตัวเลขเบื้องตนได 

 5.2 วธีิการสอน 

1) มอบหมายใหทํางานเปนรายบุคคล งานคู และงานกลุม 

2) การนําเสนองาน 

    5.3 วธีิการประเมนิผล 

1) การทดสอบความเร็วในการพมิพดดี (Typing Speed) 

2) การทดสอบภาคปฏบิัตกิารใชโปรแกรมชุดสํานักงานเพื่อจดัทําตารางการนดัหมายและ

อื่นๆที่เก่ียวของกับงานเลขานกุาร ไดแก Microsoft Outlook 

3) การนําเสนอผลงาน 
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หมวดท่ี 5 แผนการสอนและการประเมนิผล 

 

1. แผนการสอน 

 

สัปดาหท่ี 

 

หัวขอ/รายละเอยีด จํานวน 

ชั่วโมง 

กจิกรรมการเรยีน     การ

สอน สื่อท่ีใช (ถาม)ี 

ผูสอน 

1 

 

 

ช้ีแจงคําอธบิายรายวชิา 

จุดมุงหมาย แนวการ

สอน ขอกําหนดตาง ๆ 

รวมทัง้กระบวนการ

วัดผลประเมนิผล  

 

3 

 

 

 บรรยาย 

 ซักถาม/ เอกสารแนวการ

สอน 

 ทํากจิกรรมนําเขาสู

บทเรยีน (Warm up 

Activity) 

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

 

2 

 

บทที่ 1 ความรูเก่ียวกับ

เลขานุการเบื้องตน 

(Introduction to 

Secretary) 

 

3  แลกเปลี่ยนและแสดง

ความคิดเห็น 

 บรรยาย/ยกตัวอยาง 

 อภปิราย  

 ซักถาม 

 ทําแบบฝกหัด 

 ฝกปฏบิัตเิปนคูและกลุม 

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

 

 

3-4 

 

 

บทที่ 2 การสมัครงาน

ตําแหนงเลขานุการ 

(Application for 

Secretary) 

6 

 

 

 แลกเปลี่ยนและแสดง

ความคิดเห็น  

 บรรยาย/ยกตัวอยาง 

 อภปิราย 

 ซักถาม 

 ทําแบบฝกหัด 

 บทบาทสมมตุ ิ

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์
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สัปดาหท่ี 

 

หัวขอ/รายละเอยีด จํานวน 

ชั่วโมง 

กจิกรรมการเรยีน     การ

สอน สื่อท่ีใช (ถาม)ี 

ผูสอน 

5 

 

บทที่ 3 อุปกรณ

สํานักงาน                                                                                     

(Office Equipment) 

3  อธบิายขอสงสัยจากงานที่

ไดคืน 

 แลกเปลี่ยนและแสดง

ความคิดเห็น  

 บรรยาย/ยกตัวอยาง 

 อภปิราย 

 ซักถาม 

 ทําแบบฝกหัด 

 ฝกปฏบิัตเิปนคู 

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

 

 

6-7 บทที่ 4 การโตตอบทาง

โทรศัพทเชิงธุรกิจ  

(Taking Business Calls) 

6  อธบิายขอสงสัยจากงานที่

ไดคืน 

 แลกเปลี่ยนและแสดง

ความคิดเห็น  

 บรรยาย/ยกตัวอยาง 

 อภปิราย 

 ซักถาม 

 ทําแบบฝกหัด 

 ฝกปฏบิัตเิปนคูและกลุม 

 บทบาทสมมตุ ิ

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

 

8-9 บทที่ 5 เครื่องมอืสื่อสาร

ภายในสํานักงาน 

(Internal Communication 

Tools) 

6 

 

 แลกเปลี่ยนและแสดง

ความคิดเห็น  

 บรรยาย/ยกตัวอยาง 

 อภปิราย 

 ซักถาม 

 ทําแบบฝกหัด 

 ฝกปฏบิัตเิปนคูและกลุม 

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์
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สัปดาหท่ี 

 

หัวขอ/รายละเอยีด จํานวน 

ชั่วโมง 

กจิกรรมการเรยีน     การ

สอน สื่อท่ีใช (ถาม)ี 

ผูสอน 

10-11 บทที่ 6 จดหมายทาง

ธุรกิจและจดหมายเชิญ 

(Business Letters and 

Invitations) 

6 

 

 อธบิายขอสงสัยจากงานที่

ไดคืน 

 แลกเปลี่ยนและแสดง

ความคิดเห็น  

 บรรยาย/ยกตัวอยาง 

 อภปิราย 

 ซักถาม 

 ทําแบบฝกหัด 

 ฝกปฏบิัตเิปนคูและกลุม 

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

12-13 บทที่ 7 ระบบการจัดแฟม

เอกสาร 

(Filing System) 

6  แลกเปลี่ยนและแสดง

ความคิดเห็น  

 บรรยาย/ยกตัวอยาง 

 อภปิราย 

 ซักถาม 

 ทําแบบฝกหัด 

 ฝกปฏบิัตเิปนคูและกลุม 

 ทดสอบยอย 

 

14-15 ทักษะการใชงาน

โปรแกรมคอมพวิเตอร 

(Computer Skills with 

the Secretary) 

โปรแกรมชุดสํานักงาน 

ไดแก Outlook 

PowerPoint  

การฝกพมิพดดี (Typing 

Speed) 

6  แลกเปลี่ยนและแสดง

ความคิดเห็น  

 บรรยาย/ยกตัวอยาง 

 ซักถาม  

 ฝกปฏบิัต ิ

 ทดสอบยอย 

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

 

16 สอบปลายภาค 1.30 สอบปลายภาค  
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2. แผนการประเมนิผลการเรยีนรู 

 

กจิกรรมท่ี ผลการ 

เรยีนรู 

วธีิการประเมนิ สัปดาหท่ี 

ประเมนิ 

สัดสวนของการ 

ประเมนิผล 

1 

 

1.1 1.2 1.3  

4.4 

ผลการฝกปฏบิัตงิาน

ในสํานักงาน 

 

ตลอดภาคการศกึษา 

 

10% 

2 

 

2.1 2.2 2.3 

3.1 3.2 3.3 

4.1 4.2 4.4 

5.1 5.2  

การทํางานตามที่

ไดรับมอบหมาย /

รายบุคคล คู และ

กลุม 

ตลอดภาคการศกึษา 

 

 

40% 

 

3 

 

 

2.1 2.2 2.3 

5.1 5.2  

 

ทดสอบยอย 

 

13, 15 

 

 

20%  

 

 

4 2.1 2.2 2.3 

 

สอบปลายภาค 

 

16 

 

 

30% 

 

 

 

หมวดที ่6 ทรัพยากรประกอบการเรยีนการสอน 

1. เอกสารและตาํราหลัก 

    กนกวรรณ กุลสุทธิ์, 2555. ภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ. กรุงเทพฯ. มหาวทิยาลัยราชภัฏ 

  สวนดสุติ.  

2. เอกสารและขอมูลสําคญั 

เพ็ญนภา สําเนยีง. 2553. Microsoft Office 2010 ฉบับสมบูรณ. กรุงเทพฯ:  เอส พ ีซ ีบุคส.  

สุรางค นพคุณ. 2540. การจัดการเอกสาร Records Management. กรุงเทพฯ: เทคนคิพริ้นติ้ง.  

Millan, A.M. and Toselli, M. (2001). On the job: English for secretaries and  

  administrative personnel. Madrid: McGraw-Hill. 

3. เอกสารและขอมูลแนะนาํ 

    สื่อสิ่งพมิพตาง ๆ และเว็บไซตที่เก่ียวของกับงานเลขานกุารและงานสํานักงาน  
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หมวดที ่7 การประเมนิและปรับปรุงการดําเนินการของรายวชิา 

1. กลยุทธการประเมนิประสทิธิผลของรายวชิาโดยนักศกึษา 

   - การสนทนาระหวางนักศกึษาและผูสอน (เปนทางการและไมเปนทางการ) 

   - แบบประเมนิผูสอนและแบบประเมนิรายวชิา (ผานระบบบรหิารการศกึษา) 

2. กลยุทธการประเมนิการสอน 

   - สังเกตการมสีวนรวมในกิจกรรมการเรยีนการสอนของนักศกึษา 

   - ผลการเรียนของนักศกึษา (จากการทําแบบฝกหัด การนําเสนอผลงาน และการสอบ) 

   - ผลการประเมนิการเรียนการสอน 

3. การปรับปรุงการสอน 

    - ประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผูสอนในรายวชิาที่เก่ียวของ 

    - ทําวจิัยในช้ันเรียน 

    - สอบถามพดูคุยแลกเปลีย่นความรูความคิดเห็นกับผูประกอบอาชีพเลขานุการ 

4. การทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์ของนักศกึษาในรายวชิา 

    - ใชการทวนสอบการใหคะแนนจากการสุมตรวจผลงานของนักศกึษาโดยอาจารยทานอื่นทีอ่ยู

ภายในหรอืภายนอกหลักสตูร 

     - มกีารตัง้คณะกรรมการในสาขาวชิา ตรวจสอบผลการประเมนิการเรยีนรูของนักศกึษา โดย

ตรวจสอบขอสอบ วธิแีละเกณฑการใหคะแนนสอบ 

5. การดําเนนิการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสทิธผิลของรายวชิา 

    - ปรับปรุงรายวชิาทุก 5 ป หรอืตามขอเสนอแนะ และผลการทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิต์าม

ขอ 4 

    - เปลี่ยนหรอืสลับผูสอนเพื่อใหนักศกึษาไดเรยีนรูและมมีุมมองในการประยุกตความรูจากผูสอนที่

หลากหลาย 
 

 

  

 


