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รายละเอยีดของรายวชิา 

 

ชื่อสถาบันอุดมศกึษา   มหาวทิยาลยัราชภัฏสวนดุสติ 

วทิยาเขต/คณะ/ภาควชิา  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  หลักสูตรภาษาอังกฤษธุรกิจ 

 

หมวดที ่1 ขอมูลท่ัวไป 

1. รหัสและชื่อรายวชิา 

   1552629  ภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ 

  English for Secretaries  

2. จํานวนหนวยกติ 

    3 หนวยกิต (3-0-6) 

3. หลักสูตรและประเภทของรายวชิา 

    ภาษาอังกฤษธุรกิจ 

4. อาจารยผูรับผดิชอบรายวชิาและอาจารยผูสอน 

    กนกวรรณ กุลสุทธิ์ 

5. ภาคการศกึษา/ชั้นปท่ีเรยีน 

    ภาคการศกึษาที่ 2 /2555 ช้ันปที่ 2 

6. รายวชิาท่ีตองเรยีนมากอน (Pre-requisite) (ถาม)ี 

    - 

7. รายวชิาท่ีตองเรยีนพรอมกัน (Co-requisites) (ถามี) 

    - 

8. สถานท่ีเรยีน 

    มหาวทิยาลัยราชภฏัสวนดสุติ 

9. วันท่ีจัดทําหรอืปรับปรุงรายละเอยีดของรายวชิาคร้ังลาสุด 

    - 
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หมวดที ่2 จุดมุงหมายและวัตถุประสงค 

1. จุดมุงหมายของรายวชิา 

    เพื่อใหนักศกึษามคีวามรูและทักษะที่จําเปนตองานเลขานุการและงานสํานักงาน ไดแก สามารถใช

อุปกรณสํานักงานในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ สามารถจัดการเอกสารในสํานักงาน 

สามารถพูดโตตอบทางโทรศัพทอยางมืออาชีพ สามารถโตตอบจดหมายและเอกสารธุรกิจที่

เกี่ยวของกับงานเลขานุการได โดยใชทักษะทางคอมพวิเตอรในการจัดการงานไดอยางมปีระสทิธภิาพ 

รวมทัง้เสริมสรางใหนักศกึษามคีวามรับผดิชอบตองานที่ไดรับมอบหมาย และมีบุคลิกภาพเหมาะสม

กับการทํางาน 

2. วัตถุประสงคในการพัฒนา/ปรับปรุงรายวชิา 

    เพื่อใหนักศึกษาสามารถนําความรูและทักษะดานงานเลขานุการและงานสํานักงานไปใชในการ

ทํางานจริงได โดยเนนการฝกทักษะการทํางานในสํานักงาน การคิดเชิงวิเคราะหและการตัดสินใจ 

การนําเสนอความคิดสรางสรรค รวมทั้งสามารถนําเทคโนโลยีมาชวยอํานวยความสะดวกในการ

ทํางาน สามารถใชทักษะในการสืบคนเพื่อมองหาความรูใหมๆ มาประยุกตใชในการทํางาน ทั้งนี้ มี

การเปลี่ยนแปลงตัวอยางหรอืบริบทใหทันสมัยและเกี่ยวของกับภาคธุรกจิอยูเสมอ  

 

หมวดที ่3 ลักษณะและการดําเนนิการ 

1. คําอธิบายรายวชิา 

ศกึษางานสํานักงานเบื้องตน เชน อุปกรณสํานักงาน คําศัพทเกี่ยวกับเลขานุการ การจัดแฟม

เอกสาร การรับโทรศัพท จดหมายโตตอบทางธุรกิจเบื้องตน และงานเอกสารที่เกี่ยวของ การฝก

ทักษะการทํางานในสํานักงาน (ทั้งในและนอกสํานักงาน) ฝกทักษะทางคอมพิวเตอร เชน โปรแกรม

ไมโครซอฟทออฟฟศ ฯลฯ  

2. จํานวนชั่วโมงท่ีใชตอภาคการศกึษา 

บรรยาย การฝก 

 

สอนเสรมิ ปฏบิัต/ิงาน 

ภาคสนาม/การ

ฝกงาน 

การศกึษาดวยตนเอง 

บรรยาย 45 ช่ัวโมงตอ

ภาคการศกึษา 

 

 

สอนเสริมตามความ

ตองการของนักศกึษา

เฉพาะราย 

มกีารฝกปฏบิัตงิานใน

สํานักงาน 

ศกึษาดวยตนเอง 6 

ช่ัวโมงตอสัปดาห 
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3. จํานวนชั่วโมงตอสัปดาหท่ีอาจารยใหคําปรกึษาและแนะนาํทางวชิาการแกนักศกึษาเปน  

รายบุคคล 

     - ผูสอนใหคําปรึกษาผานทางอเีมล 

    - ผูสอนจัดเวลาใหคําปรึกษาเปนรายบุคคลหรอืเปนกลุมตามความตองการ 3 ช่ัวโมงตอสัปดาห 

 

หมวดที ่4 การพัฒนาการเรยีนรูของนักศกึษา 

1. คุณธรรม จรยิธรรม 

   1.1 คุณธรรม จรยิธรรมท่ีตองพัฒนา 

พัฒนานักศกึษาใหเปนผูมคุีณธรรม จรรยาบรรณ จรยิธรรมที่ด ีดังนี้ 

1) แสดงออกถึงความซื่อสตัยสุจรติ 

2) มวีนิัย ตรงตอเวลา รับผดิชอบตอตนเองและสังคม 

3) เคารพกฎระเบยีบและขอบังคับตางๆ ขององคกรและสังคม 

4) มภีาวะผูนาํ สามารถทํางานเปนหมูคณะ สามารถแกไขปญหาเฉพาะหนาตามลาํดับ

ความสําคัญ เคารพสทิธแิละรับฟงความคิดเห็นของผูอื่น  

5) มจีรรยาบรรณทางวชิาการและวชิาชีพ และมคีวามรับผดิชอบในฐานะผูประกอบวชิาชีพ  

  1.2 วธีิการสอน 

1) บรรยาย ศกึษาตัวอยาง ซักถาม 

2) อภปิรายกลุม  

3) ทําแบบฝก 

4) วพิากษงาน 

5) ฝกปฏบิัตงิาน 

   1.3 วธีิการประเมนิผล 

1) สังเกตพฤตกิรรมการเขาเรยีน การตรงตอเวลา การมสีวนรวม การทํางานเปนทมี 

2) มคีวามรับผดิชอบตองานที่ไดรับมอบหมาย โดยสงตามกําหนด ทําดวยตนเองไมลอกผูอืน่ 

3) สังเกตพฤตกิรรมการแสดงออกในระหวางการฝกปฏบิัตงิานในสาํนักงานหลักสูตร

ภาษาอังกฤษธุรกิจ 

2. ความรู 

    2.1 ความรูท่ีตองไดรับ 

1) มคีวามรูความเขาใจ และทักษะภาษาองักฤษ ทัง้ดานการฟง การพูด การอาน และการ

เขยีน 
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2) มคีวามรูและความเขาใจความรูและทักษะในการสือ่สาร ทัง้งานเอกสารธุรกจิและการพดู

โตตอบที่เก่ียวของกับงานเลขานุการได 

3) สามารถบูรณาการความรูดานภาษาองักฤษกับการทํางานเลขานุการและงานสํานักงาน

ได 

    2.2 วธีิการสอน 

1) บรรยาย ศกึษาตัวอยาง ซักถาม 

2) อภปิรายกลุม  

3) ทําแบบฝก 

4) วพิากษงาน 

5) บทบาทสมมตุ ิ

6) ฝกปฏบิัตงิาน 

2.3 วธีิการประเมนิผล 

1) ตรวจแบบฝกหัด 

2) การสังเกตการแสดงบทบาทสมมุต ิ

3) ผลการฝกปฏบิัตงิานในสาํนักงาน 

4) ทดสอบยอย สอบปลายภาค 

3. ทักษะทางปญญา 

   3.1 ทักษะทางปญญาท่ีตองพัฒนา 

1) คิด วเิคราะห และแกไขปญหาไดอยางมรีะบบ  

2) คิดสรางสรรค และปรับใชองคความรูอยางเหมาะสม 

3) สบืคนขอมูลและแสวงหาความรูเพิ่มเตมิ ทันตอเหตุการณและเทคโนโลยใีหมๆ  เพื่อการ

เรียนรูที่ยั่งยนืตลอดชีวติ  

4) สังเคราะหองคความรู เพื่อหาแนวทางใหมในการแกไขปญหาไดอยางเหมาะสม 

   3.2 วธีิการสอน 

1) มอบหมายใหทําแบบฝกและนาํเสนอ 

2) อภปิราย 

3) วพิากษ 

4) ฝกปฏบิัตงิาน  

   3.3 วธีิการประเมนิผล 

1) ตรวจแบบฝกหัด 

2) การสังเกตการแสดงบทบาทสมมุต ิ 

3) ทดสอบยอย สอบปลายภาค 
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4. ทักษะความสัมพันธระหวางบุคคลและความรับผดิชอบ 

    4.1 ทักษะความสัมพันธระหวางบุคคลและความรับผดิชอบท่ีตองพัฒนา 

1) ใชภาษาเพื่อการสื่อสารไดอยางมปีระสทิธภิาพ 

2) สามารถทํางานรวมกับผูอื่นได 

3) วางแผนและรับผดิชอบในการพัฒนาการเรยีนรูของตนเอง 

4) รับผดิชอบตอบทบาทและหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย  

    4.2 วธีิการสอน 

1) มอบหมายใหทํางานเปนรายบุคคล งานคู และงานกลุม  

2) การนําเสนองาน 

3) การวพิากษงาน 

    4.3 วธีิการประเมนิผล 

1) ประเมนิจากผลงานการนําเสนอ 

2) ประเมนิจากผลการปฏบิัตงิานในสาํนักงาน  

3) ประเมนิโดยเพื่อนรวมช้ันเรยีน 

5. ทักษะการวเิคราะหเชงิตวัเลข การสื่อสาร และการใชเทคโนโลยสีารสนเทศ 

    5.1 ทักษะการวเิคราะหเชงิตัวเลข การสื่อสาร และการใชเทคโนโลยสีารสนเทศท่ีตอง

พัฒนา 

1) ใชนวัตกรรมและสื่อเทคโนโลยใีนการสบืคนและนําเสนอขอมูลได  

2) สื่อสารโดยใชภาษาไทยและภาษาอังกฤษไดอยางมปีระสทิธภิาพ โดยพัฒนาทักษะในการ

สื่อสารทัง้การฟง พูด อาน เขยีน การนาํเสนอ  

3) พัฒนาทักษะในการคิดวเิคราะห วเิคราะหเชิงตัวเลขเบื้องตนได 

 5.2 วธีิการสอน 

1) มอบหมายใหทํางานเปนรายบุคคล งานคู และงานกลุม 

2) การนําเสนองาน 

    5.3 วธีิการประเมนิผล 

1) การทดสอบความเร็วในการพมิพดดี (Typing Speed) 

2) การทดสอบภาคปฏบิัตกิารใชโปรแกรมชุดสํานักงานเพื่อจดัทําตารางการนดัหมายและ

อื่นๆที่เก่ียวของกับงานเลขานกุาร ไดแก Microsoft Outlook 

3) การนําเสนอผลงาน 
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หมวดท่ี 5 แผนการสอนและการประเมนิผล 

 

1. แผนการสอน 

 

สัปดาหท่ี 

 

หัวขอ/รายละเอยีด จํานวน 

ชั่วโมง 

กจิกรรมการเรยีน     การ

สอน สื่อท่ีใช (ถาม)ี 

ผูสอน 

1 

 

 

ช้ีแจงคําอธบิายรายวชิา 

จุดมุงหมาย แนวการ

สอน ขอกําหนดตาง ๆ 

รวมทัง้กระบวนการ

วัดผลประเมนิผล  

 

3 

 

 

 บรรยาย 

 ซักถาม/ เอกสารแนวการ

สอน 

 ทํากจิกรรมนําเขาสู

บทเรยีน (Warm up 

Activity) 

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

 

2 

 

บทที่ 1 ความรูเก่ียวกับ

เลขานุการเบื้องตน 

(Introduction to 

Secretary) 

 

3  แลกเปลี่ยนและแสดง

ความคิดเห็น 

 บรรยาย/ยกตัวอยาง 

 อภปิราย  

 ซักถาม 

 ทําแบบฝกหัด 

 ฝกปฏบิัตเิปนคูและกลุม 

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

 

 

3-4 

 

 

บทที่ 2 การสมัครงาน

ตําแหนงเลขานุการ 

(Application for 

Secretary) 

6 

 

 

 แลกเปลี่ยนและแสดง

ความคิดเห็น  

 บรรยาย/ยกตัวอยาง 

 อภปิราย 

 ซักถาม 

 ทําแบบฝกหัด 

 บทบาทสมมตุ ิ

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์
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สัปดาหท่ี 

 

หัวขอ/รายละเอยีด จํานวน 

ชั่วโมง 

กจิกรรมการเรยีน     การ

สอน สื่อท่ีใช (ถาม)ี 

ผูสอน 

5 

 

บทที่ 3 อุปกรณ

สํานักงาน                                                                                     

(Office Equipment) 

3  อธบิายขอสงสัยจากงานที่

ไดคืน 

 แลกเปลี่ยนและแสดง

ความคิดเห็น  

 บรรยาย/ยกตัวอยาง 

 อภปิราย 

 ซักถาม 

 ทําแบบฝกหัด 

 ฝกปฏบิัตเิปนคู 

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

 

 

6-7 บทที่ 4 การโตตอบทาง

โทรศัพทเชิงธุรกิจ  

(Taking Business Calls) 

6  อธบิายขอสงสัยจากงานที่

ไดคืน 

 แลกเปลี่ยนและแสดง

ความคิดเห็น  

 บรรยาย/ยกตัวอยาง 

 อภปิราย 

 ซักถาม 

 ทําแบบฝกหัด 

 ฝกปฏบิัตเิปนคูและกลุม 

 บทบาทสมมตุ ิ

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

 

8-9 บทที่ 5 เครื่องมอืสื่อสาร

ภายในสํานักงาน 

(Internal Communication 

Tools) 

6 

 

 แลกเปลี่ยนและแสดง

ความคิดเห็น  

 บรรยาย/ยกตัวอยาง 

 อภปิราย 

 ซักถาม 

 ทําแบบฝกหัด 

 ฝกปฏบิัตเิปนคูและกลุม 

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์
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สัปดาหท่ี 

 

หัวขอ/รายละเอยีด จํานวน 

ชั่วโมง 

กจิกรรมการเรยีน     การ

สอน สื่อท่ีใช (ถาม)ี 

ผูสอน 

10-11 บทที่ 6 จดหมายทาง

ธุรกิจและจดหมายเชิญ 

(Business Letters and 

Invitations) 

6 

 

 อธบิายขอสงสัยจากงานที่

ไดคืน 

 แลกเปลี่ยนและแสดง

ความคิดเห็น  

 บรรยาย/ยกตัวอยาง 

 อภปิราย 

 ซักถาม 

 ทําแบบฝกหัด 

 ฝกปฏบิัตเิปนคูและกลุม 

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

12-13 บทที่ 7 ระบบการจัดแฟม

เอกสาร 

(Filing System) 

6  แลกเปลี่ยนและแสดง

ความคิดเห็น  

 บรรยาย/ยกตัวอยาง 

 อภปิราย 

 ซักถาม 

 ทําแบบฝกหัด 

 ฝกปฏบิัตเิปนคูและกลุม 

 ทดสอบยอย 

 

14-15 ทักษะการใชงาน

โปรแกรมคอมพวิเตอร 

(Computer Skills with 

the Secretary) 

โปรแกรมชุดสํานักงาน 

ไดแก Outlook 

PowerPoint  

การฝกพมิพดดี (Typing 

Speed) 

6  แลกเปลี่ยนและแสดง

ความคิดเห็น  

 บรรยาย/ยกตัวอยาง 

 ซักถาม  

 ฝกปฏบิัต ิ

 ทดสอบยอย 

กนกวรรณ  

กุลสุทธิ ์

 

16 สอบปลายภาค 1.30 สอบปลายภาค  
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2. แผนการประเมนิผลการเรยีนรู 

 

กจิกรรมท่ี ผลการ 

เรยีนรู 

วธีิการประเมนิ สัปดาหท่ี 

ประเมนิ 

สัดสวนของการ 

ประเมนิผล 

1 

 

1.1 1.2 1.3  

4.4 

ผลการฝกปฏบิัตงิาน

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

ไดรับมอบหมาย /

รายบุคคล คู และ

กลุม 

ตลอดภาคการศกึษา 

 

 

40% 

 

3 

 

 

2.1 2.2 2.3 

5.1 5.2  

 

ทดสอบยอย 

 

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. เอกสารและขอมูลสําคญั 

เพ็ญนภา สําเนยีง. 2553. Microsoft Office 2010 ฉบับสมบูรณ. กรุงเทพฯ:  เอส พ ีซ ีบุคส.  

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. เอกสารและขอมูลแนะนาํ 

    สื่อสิ่งพมิพตาง ๆ และเว็บไซตที่เก่ียวของกับงานเลขานกุารและงานสํานักงาน  

 

 



10 
 

หมวดที ่7 การประเมนิและปรับปรุงการดําเนินการของรายวชิา 

1. กลยุทธการประเมนิประสทิธิผลของรายวชิาโดยนักศกึษา 

   - การสนทนาระหวางนักศกึษาและผูสอน (เปนทางการและไมเปนทางการ) 

   - แบบประเมนิผูสอนและแบบประเมนิรายวชิา (ผานระบบบรหิารการศกึษา) 

2. กลยุทธการประเมนิการสอน 

   - สังเกตการมสีวนรวมในกิจกรรมการเรยีนการสอนของนักศกึษา 

   - ผลการเรียนของนักศกึษา (จากการทําแบบฝกหัด การนําเสนอผลงาน และการสอบ) 

   - ผลการประเมนิการเรียนการสอน 

3. การปรับปรุงการสอน 

    - ประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผูสอนในรายวชิาที่เก่ียวของ 

    - ทําวจิัยในช้ันเรียน 

    - สอบถามพดูคุยแลกเปลีย่นความรูความคิดเห็นกับผูประกอบอาชีพเลขานุการ 

4. การทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์ของนักศกึษาในรายวชิา 

    - ใชการทวนสอบการใหคะแนนจากการสุมตรวจผลงานของนักศกึษาโดยอาจารยทานอื่นทีอ่ยู

ภายในหรอืภายนอกหลักสตูร 

     - มกีารตัง้คณะกรรมการในสาขาวชิา ตรวจสอบผลการประเมนิการเรยีนรูของนักศกึษา โดย

ตรวจสอบขอสอบ วธิแีละเกณฑการใหคะแนนสอบ 

5. การดําเนนิการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสทิธผิลของรายวชิา 

    - ปรับปรุงรายวชิาทุก 5 ป หรอืตามขอเสนอแนะ และผลการทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิต์าม

ขอ 4 

    - เปลี่ยนหรอืสลับผูสอนเพื่อใหนักศกึษาไดเรยีนรูและมมีุมมองในการประยุกตความรูจากผูสอนที่

หลากหลาย 
 

 

  

 


