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รายละเอียดของรายวิชา

	ชื่อสถาบันอุดมศึกษา
      มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา

	วิทยาเขต/คณะ/ภาควิชา    คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์


หมวดที่ 1 ข้อมูลโดยทั่วไป

	1. รหัสและชื่อรายวิชา

ENL2666 ภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ 1     

	2. จำนวนหน่วยกิต


3 (3-0-6)

	3. หลักสูตรและประเภทของรายวิชา
                หมวดวิชาเฉพาะด้าน หลักสูตรระดับปริญญาตรี

	4. อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาและอาจารย์ผู้สอน
          ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุวรีย์ ยอดฉิม
        

	5. ภาคการศึกษา / ชั้นปีที่เรียน

ภาคการศึกษาที่ 2/2563 ชั้นปีที่ 2

	6. รายวิชาที่ต้องเรียนมาก่อน (Pre-requisite) (ถ้ามี)

·     

	7. รายวิชาที่ต้องเรียนพร้อมกัน (Co-requisites) (ถ้ามี)

-

	8. สถานที่เรียน 


มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา

	9. วันที่จัดทำหรือปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชาครั้งล่าสุด
ธันวาคม 2562


หมวดที่ 2 จุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์
	1. จุดมุ่งหมายของรายวิชา

เพื่อพัฒนาความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ   โดยเน้นศัพท์ สำนวนภาษาด้านงานเลขานุการ  

	2. วัตถุประสงค์ในการพัฒนา/ปรับปรุงรายวิชา

เพื่อให้นักศึกษามีความรู้ภาษาอังกฤษ ในการนำความรู้ความเข้าใจในการใช้ภาษาอังกฤษเป็นเครื่องมือในการประกอบอาชีพ  และงานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง  


หมวดที่ 3 ลักษณะและการดำเนินการ
	1. คำอธิบายรายวิชา 
Basic terminology, expressions and sentence structures used in secretarial works; job, duty, and responsibilities of a secretary; making appointment, telephoning, writing memos, and communication through various channels.

        ศัพท์ สำนวนและโครงสร้างประโยคที่ใช้ในงานเลขานุการ หน้าที่และความรับผิดชอบของเลขานุการ การนัดหมาย การสนทนาทางโทรศัพท์ การเขียน บันทึกสั้นๆ การสื่อสารผ่านสื่อต่างๆ

	2. จำนวนชั่วโมงที่ใช้ต่อภาคการศึกษา


	บรรยาย
	สอนเสริม
	การฝึกปฏิบัติ/งานภาคสนาม/การฝึกงาน
	การศึกษาด้วยตนเอง

	บรรยาย 42 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษา
	บทเรียนและแบบฝึกหัดบนเครือข่ายคอมพิวเตอร์สำหรับฝึกเพิ่มเติมตามความต้องการของนักศึกษา

	การปฏิบัติภาระงานบนเครือข่ายคอมพิวเตอร์   21 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษา
	การศึกษาด้วยตนเอง     3 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 

	3. จำนวนชั่วโมงต่อสัปดาห์ที่อาจารย์ให้คำปรึกษาและแนะนำทางวิชาการแก่นักศึกษาเป็นรายบุคคล
- อาจารย์ประจำวิชาจัดเวลาให้คำปรึกษาเป็นรายบุคคล หรือ รายกลุ่มตามความต้องการ
 - อาจารย์ประจำรายวิชา ประกาศเวลาให้คำปรึกษาผ่านเว็บไซต์ของศูนย์ e-learning (http://instructor.ssru.ac.th/suwaree/)




หมวดที่ 4 การพัฒนาการเรียนรู้ของนักศึกษา
	1. คุณธรรม จริยธรรม

	1.1 คุณธรรม จริยธรรมที่ต้องพัฒนา
- มีวินัย ตรงต่อเวลา มีความรับผิดชอบต่อตนเองและสังคม
- สร้างลักษณะนิสัยของความซื่อสัตย์ โดยเน้นความเป็นตัวของตนเองในการสร้างสรรค์ผลงาน และมีความเสียสละเพื่อส่วนรวม
- เสริมสร้างนิสัยการอ่านและการเรียนรู้ตลอดชีวิต

	1.2 วิธีการสอน 

- สอดแทรกประสบการณ์และเหตุการณ์จริงที่เกิดขึ้น
- เสริมแรงจูงใจให้นักศึกษาตระหนักถึงมารยาทในสังคม ตลอดจนการรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น
- ให้การยกย่องชมเชยในโอกาสที่เหมาะสม

	1.3 วิธีการประเมินผล

- ประเมินจากการเข้าชั้นเรียนและพฤติกรรมในชั้นเรียน
- มีการอ้างอิงเอกสารที่ได้นำมาทำรายงานอย่างถูกต้องและเหมาะสม
- ประเมินผลการปฏิบัติภาระงานที่ได้รับมอบหมายบนเครือข่ายคอมพิวเตอร์

	2. ความรู้ 

	2.1 ความรู้ที่ต้องได้รับ 
มีความรู้เรื่องในด้านศัพท์ สำนวน ภาษาอังกฤษด้านการตลาด 

	2.2 วิธีการสอน

บรรยาย อภิปราย ภาระงานบนเครือข่ายคอมพิวเตอร์ (online task-based activities) 

	2.3 วิธีการประเมินผล

- ทดสอบกระตุ้นท้ายชั่วโมง
- ทดสอบผ่านระบบ e-learning 

- ทดสอบกลางภาคและปลายภาค

	3. ทักษะทางปัญญา

	3.1 ทักษะทางปัญญาที่ต้องพัฒนา
สามารถพัฒนาและประยุกต์ใช้คำศัพท์และสำนวนภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ อันจะเป็นประโยชน์ต่อการเข้าใจสารจากสื่อที่หลากหลาย รวมถึงการใช้ภาษาอังกฤษปฏิบัติงานในสำนักงานต่างๆได้

	3.2 วิธีการสอน

- มอบหมายภาระงานและการจัดทำโครงงานการนำเสนองานในชั้นเรียน 
- แสดงความคิดเห็นและนำเสนอผลงานบนกระดานสนทนาอิเล็กทรอนิกส์ (web board)

	3.3 วิธีการประเมินผล

- ทดสอบย่อย
- ทดสอบผ่านระบบ e-learning 

- ทดสอบกลางภาคและปลายภาค

	4. ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ 

	4.1 ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบที่ต้องพัฒนา 

- พัฒนาทักษะในการสร้างสัมพันธภาพระหว่างผู้เรียนด้วยกัน
- พัฒนาการเรียนรู้ด้วยตนเอง และมีความรับผิดชอบในงานที่มอบหมายให้ครบถ้วนตามกำหนดเวลา
- ส่งเสริมการแสดงความคิดเห็น กล้าแสดงออก และความคิดริเริ่มสร้างสรรค์

	4.2 วิธีการสอน

- เปิดโอกาสให้ผู้เรียนมีส่วนร่วมในการเรียนรู้และแสดงความคิดเห็น 
- กระตุ้นให้ผู้เรียนตระหนักถึงมารยาทในการฟัง การเข้าชั้นเรียน และการเคารพรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น
- จูงใจเสริมแรงให้ผู้เรียนตระหนักและเห็นประโยชน์ของการเรียนรู้ด้วยตนเองบนเครือข่ายอิเล็กทรอนิกส์

	4.3 วิธีการประเมินผล

- ประเมินตนเองด้วยแบบฟอร์มที่กำหนด

- สังเกตการมีส่วนร่วม

	5. ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
5.1 ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศที่ต้องพัฒนา      
- พัฒนาทักษะในการสื่อสารทั้งการพูด การฟัง การอ่านและการเขียน โดยการสืบค้นข้อมูลจากสื่อที่หลากหลาย และนำเสนอบนกระดานสนทนาอิเล็กทรอนิกส์ (web board) เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้
- พัฒนาทักษะในการสืบค้นข้อมูลทางอินเตอร์เน็ตตามความสนใจและสาขาวิชาของผู้เรียน  

- พัฒนาทักษะการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการสื่อสาร เช่น การสร้างห้องแสดงความคิดเห็นในเรื่องต่างๆ เช่น web board 
- ทักษะในการนำเสนอภาระงานโดยใช้รูปแบบ เครื่องมือ และเทคโนโลยีที่เหมาะสม

	5.2 วิธีการสอน      
- มอบหมายงานให้ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง จาก website สื่อการสอน e-learning 
- นำเสนอภาระงานบนเครือข่ายอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้รูปแบบและเทคโนโลยีที่เหมาะสม

	5.3 วิธีการประเมินผล
- การทำภาระงานและนำเสนอด้วยสื่อเทคโนโลยี
- การมีส่วนร่วมในการอภิปรายบนเครือข่ายอิเล็กทรอนิกส์


หมวดที่ 5 แผนการสอนและการประเมินผล
1. แผนการสอน
	สัปดาห์ที่
	หัวข้อ/รายละเอียด
	จำนวนชั่วโมง
	กิจกรรมการเรียน การสอน  สื่อที่ใช้ (ถ้ามี)
	ผู้สอน

	1-2

	Unit 1 Secretarial Vacancies 

 3


	6
	-บรรยาย 
-ฝึกทักษะการใช้ศัพท์/สำนวน
-ทำแบบฝึกหัดท้ายบทเรียน
-นำเสนองานเป็นกลุ่ม 2 งาน 1) “Job survey” 2) “Job interview”

- สืบค้นเพิ่มเติม – Reading: Ads -Jobs 
	ผศ. ดร.สุวรีย์ ยอดฉิม


	3-4

	 Unit 2 Starting Work

	6

	บรรยาย 
-ฝึกทักษะการใช้ศัพท์/สำนวน
-ทำแบบฝึกหัดท้ายบทเรียน
-นำเสนองานเป็นกลุ่ม  “Describing office equipment.” 
- สืบค้นเพิ่มเติม – Reading: Office equipment     
	

	4-5
	Unit 3 On the Phone



	6
	บรรยาย 
-ฝึกทักษะการใช้ศัพท์/สำนวน
-ทำแบบฝึกหัดท้ายบทเรียน
-นำเสนองานเป็นกลุ่ม/คู่  “Conversation” 
 - สืบค้นเพิ่มเติม – Reading: BE. News 1 
	

	5-6

	Unit 4 Receiving Visitors



	6
	บรรยาย 
-ฝึกทักษะการใช้ศัพท์/สำนวน
-ทำแบบฝึกหัดท้ายบทเรียน
-นำเสนองานเป็นกลุ่ม/คู่  “Conversation” 
 - สืบค้นเพิ่มเติม – Reading: BE. News 2
	

	7
	Presentation
	3
	
	

	8
	สอบกลางภาค
	     3
	
	

	9-10
	Unit 5 Arranging Appointments



	6
	บรรยาย 
-ฝึกทักษะการใช้ศัพท์/สำนวน
-ทำแบบฝึกหัดท้ายบทเรียน
-นำเสนองานเป็นกลุ่ม/คู่  “Conversation” 
 - สืบค้นเพิ่มเติม – Reading: BE. News 3
	

	11-12
	Unit 6 Making Reservations








	6
	บรรยาย 
-ฝึกทักษะการใช้ศัพท์/สำนวน
-ทำแบบฝึกหัดท้ายบทเรียน
-นำเสนองานเป็นกลุ่ม/คู่  “Conversation” 
 - สืบค้นเพิ่มเติม – Reading: BE. News 4
	

	13-14
	Unit 7 Meetings Documents and Equipment


	6
	บรรยาย 
-ฝึกทักษะการใช้ศัพท์/สำนวน
-ทำแบบฝึกหัดท้ายบทเรียน
-นำเสนองานเป็นกลุ่ม/คู่  “Conversation” 
 - สืบค้นเพิ่มเติม – Reading: BE. News 5
	

	15-16
	Unit 8 Business Letters and Envelopes
	6
	บรรยาย 
-ฝึกทักษะการใช้ศัพท์/สำนวน
-ทำแบบฝึกหัดท้ายบทเรียน
-นำเสนองานเป็นกลุ่ม/คู่  “Conversation” 
 - สืบค้นเพิ่มเติม – Reading: BE. News 4
	

	17
	สอบปลายภาค
	3
	
	


2 แผนการประเมินผลการเรียนรู้
	ที่ 


	ผลการเรียนรู้* 


	วิธีการประเมิน 

	สัปดาห์ที่ประเมิน 
	สัดส่วนของการประเมินผล


	1
	
	- ทดสอบย่อยท้ายชั่วโมง Unit 1-4

- ทดสอบย่อยท้ายชั่วโมง Unit 5-8
- สอบกลางภาค
- สอบปลายภาค
	1-4
9-12

8
17
	5
5

20

20

	2
	
	- การปฏิบัติภาระงานบนเครือข่าย อิเล็กทรอนิกส์
- แบบฝึกหัดหนังสือและออนไลน์
- การแสดงความคิดเห็นบนเว็บบอร์ดของรายวิชา
- การทำแบบทดสอบย่อยประจำบท
	ตลอดภาคการศึกษา
	40

	3
	
	- การเข้าชั้นเรียน
- การมีส่วนร่วม อภิปราย เสนอความเห็นในชั้นเรียน 
	ตลอดภาคการศึกษา
	10


หมวดที่ 6 ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน
	1. เอกสารและตำราหลัก
Yordchim, S. (2014). English for Secretary 1-2. Bangkok: Suan Sunandha Rajabhat 

                              University. 

	2. เอกสารและข้อมูลสำคัญ  - 

	3. เอกสารและข้อมูลแนะนำ
           Monro, Kate. M (1994). English for Secretaries. New York and London: McGraw-Hill.  

          https://archive.org/details/englishforsecret032157mbp   


หมวดที่ 7 การประเมินและปรับปรุงการดำเนินการของรายวิชา
	1. กลยุทธ์การประเมินประสิทธิผลของรายวิชาโดยนักศึกษา

การประเมินประสิทธิผลในรายวิชานี้ ที่จัดทำโดยนักศึกษา ได้จัดกิจกรรมในการนำแนวคิดและความเห็นจากนักศึกษา ได้ดังนี้
- แบบประเมินผู้สอน 
- ขอเสนอแนะผ่านเว็บบอร์ด ที่อาจารย์ผู้สอนได้จัดทำเป็นช่องทางการสื่อสารกับนักศึกษา

	2. กลยุทธ์การประเมินการสอน
ในการเก็บข้อมูลเพื่อประเมินการสอน ได้มีกลยุทธ์ ดังนี้

- การสังเกตการณ์สอนของผู้ร่วมทีมการสอน
- ผลการสอบ
- การทวนสอบผลประเมินการเรียนรู้

	3. การปรับปรุงการสอน 
หลังจากผลการประเมินการสอนในข้อ 2 จึงมีการปรับปรุงการสอน โดยการจัดกิจกรรมในการระดมสมอง และหาข้อมูลเพิ่มเติมในการปรับปรุงการสอน

	4. การทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษาในรายวิชา
ในระหว่างกระบวนการสอนรายวิชา มีการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ในรายหัวข้อ ตามที่คาดหวังจากการเรียนรู้ในวิชา ได้จาก การสอบถามนักศึกษา หรือการตรวจผลงานของนักศึกษา รวมถึงพิจารณาจากผลการทดสอบย่อย และหลังการออกผลการเรียนรายวิชา มีการทวนสอบผลสัมฤทธิ์โดยรวมในวิชาได้ดังนี้
- การทวนสอบการให้คะแนนโดยคณะกรรมการวิชาการของสาขาวิชาโดยตรวจสอบผลการประเมินการเรียนรู้ของนักศึกษา โดยตรวจสอบข้อสอบ รายงาน วิธีการให้คะแนนสอบ และการให้คะแนนพฤติกรรม

	5. การดำเนินการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสิทธิผลของรายวิชา
จากผลการประเมิน และทวนสอบผลสัมฤทธิ์ประสิทธิผลรายวิชา ได้มีการวางแผนการปรับปรุงการสอนและรายละเอียดวิชา เพื่อให้เกิดคุณภาพมากขึ้น ดังนี้
- ปรับปรุงรายวิชาทุก 3 ปี หรือตามข้อเสนอแนะและผลการทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์ตามข้อ 4
- เปลี่ยนหรือสลับอาจารย์ผู้สอน เพื่อพัฒนาอาจารย์ผู้สอนด้านกลวิธีการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ
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