
มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา  /oตรี  o โท o เอก 

หนา | ๑ 
รายวิชา JAP ๔๘๐๘  วิชาภาษาญี่ปุนเพื่อการเลขานุการและสำนักงาน สาขาวิชาภาษาญี่ปุน คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัย
ราชภัฎสวนสุนันทา 

 

 

รายละเอียดของรายวิชา(Course Specification) 

รหัสวิชา JPL ๔๗๐๑  รายวิชา ภาษาญ่ีปุ1นธุรกิจ  

สาขาวิชาภาษาญ่ีปุ1นคณะมนุษยศาสตร=และสังคมศาสตร= มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ภาคการศึกษา ๒ ปPการศึกษา ๒๕๖๖ 

หมวดท่ี๑ขVอมูลท่ัวไป 
๑. รหัสและช่ือรายวิชา   

รหัสวิชา   JPL ๔๗๐๑   
ช่ือรายวิชาภาษาไทย ภาษาญ่ีปุ1นธุรกิจ 
ช่ือรายวิชาภาษาอังกฤษ Business Japanese 

 
๒. จำนวนหน̂วยกิต   ๓ (๓-๐-๖)   
       
๓. หลักสูตรและประเภทของรายวิชา 
๓.๑  หลักสูตร       ศิลปศาสตรบัณฑิต  
๓.๒ ประเภทของรายวิชา    วิชาเลือกเสรี 
 
๔.อาจารยbผูVรับผิดชอบรายวิชาและอาจารยbผูVสอน    
๔.๑  อาจารย=ผูbรับผิดชอบรายวิชา  อาจารย=วลี รุdงรัตน=ธวัชชัย  
๔.๒ อาจารย=ผูbสอน   อาจารย=วลี รุdงรัตน=ธวัชชัย 
๕.  สถานท่ีติดต̂อ หbอง๓๕๒๔ คณะมนุษยศาสตร=และสังคมศาสตร=มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
E – Mail  walee.ru@ssru.ac.th 
 
๖. ภาคการศึกษา / ช้ันปPท่ีเรียน   

๖.๑ ภาคการศึกษาท่ี   ๒  /  ช้ันปpท่ี ๓ 
๖.๒ จำนวนผูbเรียนท่ีรับไดb ประมาณ   ๒๒ คน  กลุdม ๐๐๓ 

 
๗. รายวิชาท่ีตVองเรียนมาก̂อน(Pre-requisite)  (ถbามี) ไม̂มี 
 
๘. รายวิชาท่ีตVองเรียนพรVอมกัน(Co-requisites)(ถbามี) ไมdมี 
๙. สถานท่ีเรียน คณะมนุษยศาสตร=และสังคมศาสตร=มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา  จัดการเรียนการสอนในรูปแบบ
ผสมผสาน 
๑๐.วันท่ีจัดทำหรือปรับปรุง   วันท่ี ๒๔ เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๖ 
รายละเอียดของรายวิชาคร้ังล̂าสุด 
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หมวดท่ี๒จุดมุ̂งหมายและวัตถุประสงคb 

 

๑. จุดมุ̂งหมายของรายวิชา 
 ผูbเรียนสามารถใชbทักษะดbานการฟwง การอdาน การพูดและการเขียนท่ีเก่ียวขbองกับงานเลขานุการและสำนักงานไดbอยdาง
เหมาะสม 
 
๒. วัตถุประสงคbในการพัฒนา/ปรับปรุงรายวิชา 

    ๑. เพ่ือใหbผูbเรียนเขbาใจและสามารถใชbคำศัพท=และสำนวนพ้ืนฐานท่ีใชbในงานเลขานุการและในสำนักงานไดb 
    ๒. เพ่ือใหbผูbเรียนสามารถรับสdงขbอมูลกับคนในองค=กรญ่ีปุ1นไดbท้ังการฟwง การพูด การอdานและการเขียน 

    ๓. เพ่ือใหbผูbเรียนเขbาใจวัฒนธรรมและมารยาทการทำงานในองค=กรญ่ีปุ1น  
 

หมวดท่ี๓ลักษณะและการดำเนินการ 
 

๑. คำอธิบายรายวิชา 
ภาษาญ่ีปุ1นท่ีใชbส่ือสารในวงการธุรกิจ ฝ{กใชbในสถานการณ=จำลอง เนbนทักษะการพูดส่ือสารในสำนักงานดbวยภาษาสุภาพ

เหมาะสมตามวัฒนธรรม รวมถึงแนวคิดพ้ืนฐานของระบบโฮเรนโซและพัฒนาบุคลากรดbวยระบบโมโนซุคุริ 

 Japanese for communication in business contexts Practice in simulated situations Concentration on 
inter-office communication with culturally appropriate usage of the language including basic concepts of 
the Ho-Ren-So System and the human resource development by Monozukuri System  
 
๒. จำนวนช่ัวโมงท่ีใชVต̂อภาคการศึกษา 
 

บรรยาย 
(ช่ัวโมง) 

สอนเสริม 
(ช่ัวโมง) 

การฝyกปฏิบัติ/งาน 
ภาคสนาม/การฝyกงาน(ช่ัวโมง) 

การศึกษาดVวยตนเอง 
(ช่ัวโมง) 

๓ ช่ัวโมงตdอสัปดาห= ตามความตbองการ 
เฉพาะราย 

ไมdมี ๖ ช่ัวโมงตdอสัปดาห= 
 

 
๓. จำนวนช่ัวโมงต̂อสัปดาหbท่ีอาจารยbใหVคำปรึกษาและแนะนำทางวิชาการแก̂นักศึกษาเปzนรายบุคคล 
 (ผูbรับผิดชอบรายวิชาโปรดระบุขbอมูล   ตัวอยdางเชdน  ๑ ช่ัวโมง / สัปดาห0) 
 ๓.๑ ปรึกษาดbวยตนเองท่ีหbองพักอาจารย=ผูbสอน  หbอง ๓๕๒๔ ช้ัน ๒อาคาร ๓๕ คณะมนุษยศาสตร=และสังคมศาสตร=   
 ๓.๒ ปรึกษาผdานโทรศัพท=ท่ีทำงาน / มือถือ  หมายเลข ๐๒๑๖๐๑๓๐๐ 
 ๓.๓ ปรึกษาผdานจดหมายอิเล็กทรอนิกส= (E-Mail) walee.ru@ssru.ac.th 
 ๓.๔ ปรึกษาผdานเครือขdายสังคมออนไลน= (Line) jibjarib_jibjib 
 ๓.๕ ปรึกษาผdานเครือขdายคอมพิวเตอร= (Facebook) facebook “Japanese Sensei SSRU” 

 

หมวดท่ี๔การพัฒนาผลการเรียนรูVของนักศึกษา 

๑.คุณธรรม  จริยธรรม 
๑.๑   คุณธรรม จริยธรรมท่ีตVองพัฒนา 
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� (๑)  มีวินัย ตรงตdอเวลา รับผิดชอบตdอตนเองและสdวนรวม 
� (๒)  มีความซ่ือสัตย=สุจริต 
� (๓)  ปฏิบัติงานอยdางมีคุณธรรม จริยธรรมไมdคัดลอกผลงานของผูbอ่ืน 
� (๔)  เคารพกฎระเบียบและขbอบังคับตdางๆขององค=กรและสังคม 
๑.๒   วิธีการสอน 

(๑) บันทึกการเขbาเรียนตรงเวลา การสdงงานตรงเวลา 
 (๒)  กำหนดกติกาของการเรียนการสอนรายวิชาน้ี 

(๓)  ใหbนักศึกษาทำงานอยdางซ่ือสัตย= ไมdลอกงานผูbอ่ืนตbองอbางอิงท่ีมาของขbอมูลท่ีนำมาใชb 
๑.๓    วิธีการประเมินผล 

(๑) ตรวจสอบการเขbาเรียนตรงเวลา สdงงานตรงเวลา 
(๒)  สังเกตพฤติกรรมการเรียน การปฏิบัติตนของนักศึกษา 
(๓)  ตรวจสอบผลงานของนักศึกษา มีการอbางอิงขbอมูลท่ีนำมาใชb 

๒. ความรูV 
๒.๑   ความรูVท่ีตVองพัฒนา 
� (๑)  มีความรูbความเขbาใจหลักภาษาญ่ีปุ1น หลักการส่ือสารท่ีถูกตbองเหมาะสมตามวัฒนธรรม 
� (๒)  มีความรูbความเขbาใจในหลักและสาระสำคัญของวิชาอ่ืนท่ีเก่ียวขbองและสามารถนำไปประยุกต=ใชbหรือ

เป�นพ้ืนฐานของการเรียน 
๒.๒   วิธีการสอน 

(๑) บรรยาย อภิปราย 
(๒)  จัดใหbมีการจำลองสถานการณ=จริงในท่ีทำงาน  
(๓)  กิจกรรมคูd แสดงบทบาทสมมุติ และฝ{กสนทนาโตbตอบภาษาญ่ีปุ1นทางธุรกิจในสถานท่ีทำงาน 
(๔)  ทดสอบ 

๒.๓    วิธีการประเมินผล 
(๑) สังเกตความเขVาใจงานท่ีไดVรับมอบหมาย 
(๒) ประเมินการพูด สนทนาในสถานการณ=ตdางๆโดยใชbภาษาท่ีถูกตbอง เหมาะสม 
(๓)  ประเมินการนำเสนอผลงานคู̂ กลุ̂ม 
(๔)  ทำแบบทดสอบ 

๓.ทักษะทางป{ญญา 
๓.๑   ทักษะทางป{ญญาท่ีตVองพัฒนา 
� (๑)  สามารถวิเคราะห=เน้ือหาและสถานการณ=ตdางๆ และนำไปประยุกต=ใชbในสถานการณ=จริงไดb 
� (๒)  สามารถนำความรูbและทักษะไปประยุกต=ใชbในการแกbปwญหาไดbอยdางเหมาะสม 
� (๓)  มีความใฝ1หาความรูb 
๓.๒   วิธีการสอน 

(๑) ฝ{กคิดวิเคราะห=ในสถานการณ=จำลองและสถานการณ=จริง 
(๒)  กำหนดกิจกรรมท่ีนักศึกษาสามารถคbนควbาเรียนรูbดbวยตัวเอง 
(๓)  อภิปรายปwญหารdวมกัน 

๓.๓    วิธีการประเมินผล 
(๑) ประเมินตามสภาพจริงของผลงาน สังเกตการคิดวิเคราะหb 
(๒)  ความสามารถในการอภิปราย การแสดงความคิดเห็น       
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๔. ทักษะความสัมพันธbระหว̂างบุคคลและความรับผิดชอบ 

๔.๑   ทักษะความสัมพันธbระหว̂างบุคคลและความรับผิดชอบท่ีตVองพัฒนา 
� (๑)  สามารถทำงานรdวมกับผูbอ่ืนไดbเป�นอยdางดี 
� (๒)  มีความรับผิดชอบตdองานท่ีไดbรับมอบหมาย 
� (๓)  มีภาวะผูbนำ 
๔.๒   วิธีการสอน 

(๑) มอบหมายงานกลุdม ใหbนักศึกษาสลับบทบาทหนbาท่ีในการทำงานกลุdมทุกคร้ัง 
(๒)  การนำเสนอผลงานปากเปลdาท้ังเด่ียวและกลุdม 

๔.๓    วิธีการประเมินผล 
(๑) สังเกตการความสนใจและความรdวมมือในทำงานกลุdม 
(๒)  ประเมินความสามารถในการนำเสนอผลงานกลุdม 

๕. ทักษะการวิเคราะหbเชิงตัวเลข การส่ือสาร และการใชVเทคโนโลยีสารสนเทศ 

๕.๑   ทักษะการวิเคราะหbเชิงตัวเลข การส่ือสาร และการใชVเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีตVองพัฒนา 
� (๑)  มีทักษะการใชbเทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบคbนและการนำเสนอขbอมูล 
� (๒)  มีทักษะในการเลือกและประยุกต=ใชbเทคนิคทางสถิติหรือคณิตศาสตร=ในการแกbปwญหาการทำงานหรือ

กิจกรรมไดbอยdางเหมาะสม 
� (๓)  ทักษะการส่ือสารอยdางมีประสิทธิภาพท้ังภาษาไทย ภาษาอังกฤษและภาษาญ่ีปุ1น 
๕.๒   วิธีการสอน 

(๑) กำหนดกิจกรรมท่ีนักศึกษาตbองคbนควbาขbอมูลเพ่ิมเติม 
(๒) การนำเสนอผลงานดbวยคลิปวิดีโอ 
(๓) ผสมผสานท้ังในหbองเรียนและระบบออนไลน=ผdาน Google Classroom/ Google Meet/ Zoom  
 

๕.๓    วิธีการประเมินผล 
(๑) สังเกตความถูกตbองของขbอมูล 
(๒)  ความนdาสนใจในวิธีการนำเสนอผลงาน 

๖. ดVานอ่ืนๆ 

        ไมdมี 

หมายเหตุ 

สัญลักษณ=� หมายถึง ความรับผิดชอบหลัก  

สัญลักษณ= � หมายถึง ความรับผิดชอบรอง  

เวbนวdาง หมายถึง ไมdไดbรับผิดชอบ 

ซ่ึงจะปรากฏอยูdในแผนท่ีแสดงการกระจายความรับผิดชอบมาตรฐานผลการเรียนรูbจากหลักสูตรสูdรายวิชา (Curriculum 

Mapping) 
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หมวดท่ี๕แผนการสอนและการประเมินผล 

๑. แผนการสอน 

สัปดาหbท่ี 
หัวขVอ/รายละเอียด รูปแบบการเรียน

การสอน 

โปรแกรม/วิธีการ

สอน 

การจัดเน้ืองหาและ

ส่ือการสอน 

การวัดผล 

๑ -แนะนำภาพรวมของ

รายวิชา 

-ทบทวนรูปสุภาพ 

 

 

ผสมผสานแตdเนbน 

การเรียนใน

หbองเรียนเป�น

หลัก 

บรรยายผdาน 

- โปรแกรม 

Power point 

เอกสาร

ประกอบการสอน

ผdาน 

- Google 

Classroom 

- Moodle 

 

๑.อธิบายรายวิชา

และการประเมินผล 

๒.ทบทวนการใชb

ภาษาสุภาพท้ังรูปยก

ยdองและรูปถdอมตัว 

 

ความเขbาใจ

ของผูbเรียนใน

การใชbรูป

สุภาพของ

ภาษาญ่ีปุ1น 

จากความ

ถูกตbองของ

แบบฝ{กหัด

ทบทวนรูป

สุภาพ 

๒ ・社会人としての基

本（ビジネスマナー

で大切のこと） 

・来客応対・他社の

訪問のマナー 

    มารยาทพ้ืนฐานในท่ี

ทำงานและการติดตdองานใน

ฐานะนักธุรกิจ 

    การรับรองแขกจาก

บริษัทอ่ืน  มารยาทการไป

พบบริษัทอ่ืน 

 

 

ผสมผสานแตdเนbน 

การเรียนใน

หbองเรียนเป�น

หลัก 

บรรยายผdาน 

- โปรแกรม 

Power point 

เอกสาร

ประกอบการสอน

ผdาน 

- Google 

Classroom 

- Moodle 

- Padlet 

 

 

๑.บรรยายมารยาท

พ้ืนฐานในท่ีทำงาน

และการติดตdองานใน

ฐานะนักธุรกิจการ

รับรองแขกจาบริษัท

อ่ืน  มารยาทการไป

พบบริษัทอ่ืน 

๒.ใชb Google 

Classroom ในการ

แจbงเน้ือหาตdางๆและ

สdงงานในคาบเรียน 

ความเขbาใจ

ของผูbเรียน 

โดยวัดจาก

ความถูกตbอง

ของ

แบบฝ{กหัด

และการฝ{ก

ปฏิบัติในช้ัน

เรียน 

๓ ・自己紹介  
    สำนวนและประโยค

แนะนำตนเองเม่ือพบกับคน

ในบริษัทของตัวเองหรือคน

ของบริษัทอ่ืนเป�นคร้ังแรก 

ผสมผสานแตdเนbน 

การเรียนใน

หbองเรียนเป�น

หลัก 

บรรยายผdาน 

- โปรแกรม 

Power point 

เอกสาร

ประกอบการสอน

๑.อธิบายสำนวนท่ีใชb

แนะนำตัวสำหรับการ

ทำงานวันแรก 

๒.ฝ{กการสนทนาและ

แสดงบทบาทสมมุติ 

ความเขbาใจ

ของผูbเรียน 

โดยวัดจาก

ความถูกตbอง

ของ



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา  /oตรี  o โท o เอก 

หนา | ๖ 
รายวิชา JAP ๔๘๐๘  วิชาภาษาญี่ปุนเพื่อการเลขานุการและสำนักงาน สาขาวิชาภาษาญี่ปุน คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัย
ราชภัฎสวนสุนันทา 

สัปดาหbท่ี 
หัวขVอ/รายละเอียด รูปแบบการเรียน

การสอน 

โปรแกรม/วิธีการ

สอน 

การจัดเน้ืองหาและ

ส่ือการสอน 

การวัดผล 

 

 

 

ผdาน 

- Google 

Classroom 

- Moodle 

 

๓. ใชb Google 

Classroom ในการ

แจbงเน้ือหาตdางๆและ

สdงงานในคาบเรียน 

แบบฝ{กหัด

และการฝ{ก

ปฏิบัติในช้ัน

เรียน 

๔ ・挨拶 

   สำนวนคำทักทายท่ี

เหมาะสมกับสถานการณ=

ตdางๆเพ่ือใหbส่ือสารกับคน

ญ่ีปุ1นไดbลึกซ้ึงย่ิงข้ึน 

 

 

ผสมผสานแตdเนbน 

การเรียนใน

หbองเรียนเป�น

หลัก 

บรรยายผdาน 

- โปรแกรม 

Power point 

เอกสาร

ประกอบการสอน

ผdาน 

- Google 

Classroom 

- Moodle 

 

๑.อธิบายสำนวนคำ

ทักทายท่ีเหมาะสม

กับสถานการณ= 

๒.ฝ{กการสนทนาและ

แสดงบทบาทสมมุติ 

๓. ใชb Google 

Classroom ในการ

แจbงเน้ือหาตdางๆและ

สdงงานในคาบเรียน 

ความเขbาใจ

ของผูbเรียน 

โดยวัดจาก

ความถูกตbอง

ของ

แบบฝ{กหัด

และการฝ{ก

ปฏิบัติในช้ัน

เรียน 

๕ ・テスト（ロールプ

レイ） 

 ทดสอบ บทบาทสมมติ 

 

 

ผสมผสานแตdเนbน 

การเรียนใน

หbองเรียนเป�น

หลัก 

การปฏิบัติของ

ผูbเรียนในช้ันเรียน 

๑.นักศึกษาจับคูdกับ

เพ่ือนใชbภาษาญ่ีปุ1น

สนทนาตามหัวขbอ

และสถานการณ=ท่ี

กำหนด 

๒. ผูbสอนประเมิน

การฝ{กปฏิบัติของ

ผูbเรียนตามเกณฑ=ท่ี

กำหนด 

 

ความถูกตbอง

ของการพูด

บทบาทสมมติ

ตามหัวขbอท่ี

กำหนด 

๖ ・電話をかける・受

ける 
สำนวนคำพูดท่ีใชbบdอยเม่ือ

คุยโทรศัพท=และลำดับ

ข้ันตอนในการพูดโทรศัพท=ท่ี

ไมdเป�นการเสียมารยาทตdอ

ผสมผสานแตdเนbน 

การเรียนใน

หbองเรียนเป�น

หลัก 

บรรยายผdาน 

- โปรแกรม 

Power point 

เอกสาร

ประกอบการสอน

๑.อธิบายสำนวน

คำพูดท่ีใชbบdอยเม่ือ

คุยโทรศัพท=และ

ลำดับข้ันตอนในการ

พูดโทรศัพท=ท่ีไมdเป�น

ความเขbาใจ

ของผูbเรียน 

โดยวัดจาก

ความถูกตbอง

ของ



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา  /oตรี  o โท o เอก 

หนา | ๗ 
รายวิชา JAP ๔๘๐๘  วิชาภาษาญี่ปุนเพื่อการเลขานุการและสำนักงาน สาขาวิชาภาษาญี่ปุน คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัย
ราชภัฎสวนสุนันทา 

สัปดาหbท่ี 
หัวขVอ/รายละเอียด รูปแบบการเรียน

การสอน 

โปรแกรม/วิธีการ

สอน 

การจัดเน้ืองหาและ

ส่ือการสอน 

การวัดผล 

อีกฝ1าย 
 
 

ผdาน 

- Google 

Classroom 

- Moodle 

 

การเสียมารยาทตdอ

อีกฝ1าย 

๒.ฝ{กการสนทนาและ

แสดงบทบาทสมมุติ 

๓. ใชb Google 

Classroom ในการ

แจbงเน้ือหาตdางๆและ

สdงงานในคาบเรียน 

แบบฝ{กหัด

และการฝ{ก

ปฏิบัติในช้ัน

เรียน 

๗ ทบทวนบทเรียน ผสมผสานแตdเนbน 

การเรียนใน

หbองเรียนเป�น

หลัก 

บรรยายผdาน 

- โปรแกรม 

Power point 

เอกสาร

ประกอบการสอน

ผdาน 

- Google 

Classroom 

- Moodle 

 

๑.แบบฝ{กหัดทบทวน

บทเรียน 

- การแนะนำตัว 

- การทักทาย 

- การคุยโทรศัพท= 

 

ความเขbาใจ

ของผูbเรียน 

โดยวัดจาก

ความถูกตbอง

ของ

แบบฝ{กหัด 

 

 

 

 

๘ สอบกลางภาค 

๙ ・頼む・断る 

   สำนวนการขอรbองท่ี

เหมาะสมกับแตdละบุคคลใน

ท่ีทำงาน เชdน เพ่ือนรdวมงาน 

เจbานาย คนนอกบริษัท เป�น

ตbน รวมถึงวิธีปฏิเสธคำขอท่ี

ไมdทำใหbอีกฝ1ายรูbสึกไมdดี 

 

 

ผสมผสานแตdเนbน 

การเรียนใน

หbองเรียนเป�น

หลัก 

บรรยายผdาน 

- โปรแกรม 

Power point 

เอกสาร

ประกอบการสอน

ผdาน 

- Google 

Classroom 

- Moodle 

 

๑.อธิบายสำนวนการ

ขอรbองและการ

ปฏิเสธท่ีเหมาะสมกับ

แตdละบุคคลในท่ี

ทำงาน 

๒. ฝ{กฝนบทสนทนา

และบทบาทสมมุติ 

๓.ใชb Google 

Classroom ในการ

แจbงเน้ือหาตdางๆและ

สdงงานในคาบเรียน 

ความเขbาใจ

ของผูbเรียน 

โดยวัดจาก

ความถูกตbอง

ของ

แบบฝ{กหัด

และการฝ{ก

ปฏิบัติในช้ัน

เรียน 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา  /oตรี  o โท o เอก 

หนา | ๘ 
รายวิชา JAP ๔๘๐๘  วิชาภาษาญี่ปุนเพื่อการเลขานุการและสำนักงาน สาขาวิชาภาษาญี่ปุน คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัย
ราชภัฎสวนสุนันทา 

สัปดาหbท่ี 
หัวขVอ/รายละเอียด รูปแบบการเรียน

การสอน 

โปรแกรม/วิธีการ

สอน 

การจัดเน้ืองหาและ

ส่ือการสอน 

การวัดผล 

 

 

 

 

๑๐ ・許可をもらう 

    สำนวนหรือวิธีพูดขอ

อนุญาตท่ีถูกตbองเหมาะสม

กับสถานการณ=เชdน ขอ

อนุญาติหัวหนbาหรือเพ่ือน

รdวมงาน และบางคร้ังอาจจะ

ตbองขออนุญาตจากคน

บริษัทอ่ืน  

 

 

ผสมผสานแตdเนbน 

การเรียนใน

หbองเรียนเป�น

หลัก 

บรรยายผdาน 

- โปรแกรม 

Power point 

เอกสาร

ประกอบการสอน

ผdาน 

- Google 

Classroom 

- Moodle 

 

๑. อธิบายสำนวน

หรือวิธีพูดขออนุญาต

ท่ีถูกตbองเหมาะสม

กับสถานการณ= 

๒.ฝ{กฝนบทบาท

สมมติ 

๓.ใชb Google 

Classroom ในการ

แจbงเน้ือหาตdางๆและ

สdงงานในคาบเรียน 

ความเขbาใจ

ของผูbเรียน 

โดยวัดจาก

ความถูกตbอง

ของ

แบบฝ{กหัด

และการฝ{ก

ปฏิบัติในช้ัน

เรียน 

๑๑ ・アポイントをとる 

   สำนวนและวิธีนัดหมาย

ลdวงหนbา เม่ือตbองการไปพบ

อีกฝ1ายท่ีบริษัทของเขา  

 

 

ผสมผสานแตdเนbน 

การเรียนใน

หbองเรียนเป�น

หลัก 

บรรยายผdาน 

- โปรแกรม 

Power point 

เอกสาร

ประกอบการสอน

ผdาน 

- Google 

Classroom 

- Moodle 

 

๑.บรรยายสำนวน

และวิธีนัดหมาย

ลdวงหนbา  

๒.ฝ{กฝนบทบาท

สมมติ 

๓.ใชb Google 

Classroom ในการ

แจbงเน้ือหาตdางๆและ

สdงงานในคาบเรียน 

ความเขbาใจ

ของผูbเรียน 

โดยวัดจาก

ความถูกตbอง

ของ

แบบฝ{กหัด

และการฝ{ก

ปฏิบัติในช้ัน

เรียน 

๑๒ ・訪問する 

   คำทักทายกับแผนก

ตbอนรับ การกลdาวทักทาย

ตอนพบอีกฝ1ายและตอนลา

กลับ เรียนรูbวิธีไปพบเพ่ือทำ

ใหbอีกฝ1ายประทับใจ 

ผสมผสานแตdเนbน 

การเรียนใน

หbองเรียนเป�น

หลัก 

บรรยายผdาน 

- โปรแกรม 

Power point 

เอกสาร

ประกอบการสอน

ผdาน 

 ๑. อธิบายสำนวนคำ

ทักทายกับแผนก

ตbอนรับ การกลdาว

ทักทายตอนพบอีก

ฝ1ายและตอนลากลับ 

๒. ฝ{กฝนบทสนทนา

ความเขbาใจ

ของผูbเรียน 

โดยวัดจาก

ความถูกตbอง

ของ

แบบฝ{กหัด



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา  /oตรี  o โท o เอก 

หนา | ๙ 
รายวิชา JAP ๔๘๐๘  วิชาภาษาญี่ปุนเพื่อการเลขานุการและสำนักงาน สาขาวิชาภาษาญี่ปุน คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัย
ราชภัฎสวนสุนันทา 

สัปดาหbท่ี 
หัวขVอ/รายละเอียด รูปแบบการเรียน

การสอน 

โปรแกรม/วิธีการ

สอน 

การจัดเน้ืองหาและ

ส่ือการสอน 

การวัดผล 

 

 

- Google 

Classroom 

- Moodle 

 

และบทบาทสมมุติ 

๓.ใชb Google 

Classroom ในการ

แจbงเน้ือหาตdางๆและ

สdงงานในคาบเรียน 

และการฝ{ก

ปฏิบัติในช้ัน

เรียน 

๑๓ ・テスト（ロールプ

レイ） 

ทดสอบ  บทบาทสมมติ 

 

 

ผสมผสานแตdเนbน 

การเรียนใน

หbองเรียนเป�น

หลัก 

การปฏิบัติของ

ผูbเรียนในช้ันเรียน 

๑.นักศึกษาจับคูdกับ

เพ่ือนใชbภาษาญ่ีปุ1น

สนทนาตามหัวขbอ

และสถานการณ=ท่ี

กำหนด 

๒. ผูbสอนประเมิน

การฝ{กปฏิบัติของ

ผูbเรียนตามเกณฑ=ท่ี

กำหนด 

 

ความถูกตbอง

ของการฝ{กพูด

บทบาทสมมติ

ตามหัวขbอท่ี

กำหนด 

๑๔ ・プロジェクト 

โครงงานงานท่ีมอบหมาย 

 

 

เนbนการปฏิบัติ

ของผูbเรียน 

๑.นักศึกษาแปล

บทความท่ีมีความ

เก่ียวขbองกับการ

ทำงานในบริษัท

ญ่ีปุ1นพรbอมท้ังหา

ขbอมูลเพ่ิมเติม

เก่ียวกับหัวขbอท่ี

กลุdมตนเองเลือก

นำเสนอ  

๒.นำเสนอในช้ัน

เรียน 

ตรวจสอบความถูก

ตbองของงานท่ี

มอบหมายรวมถึง

ประเมิน

ความสามารถในการ

นำเสนอหนbาช้ันเรียน

ของผูbเรียน 

เนbนการปฏิบัติ

ของผูbเรียน 

๑๕ ・プロジェクト 
โครงงานงานท่ีมอบหมาย 

 

 

เนbนการปฏิบัติ

ของผูbเรียน 

นักศึกษาแปล

บทความท่ีมีความ

เก่ียวขbองกับการ

ทำงานในบริษัท

ตรวจสอบความถูก

ตbองของงานท่ี

มอบหมายรวมถึง

ประเมิน

เนbนการปฏิบัติ

ของผูbเรียน 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา  /oตรี  o โท o เอก 

หนา | ๑๐ 
รายวิชา JAP ๔๘๐๘  วิชาภาษาญี่ปุนเพื่อการเลขานุการและสำนักงาน สาขาวิชาภาษาญี่ปุน คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัย
ราชภัฎสวนสุนันทา 

สัปดาหbท่ี 
หัวขVอ/รายละเอียด รูปแบบการเรียน

การสอน 

โปรแกรม/วิธีการ

สอน 

การจัดเน้ืองหาและ

ส่ือการสอน 

การวัดผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ญ่ีปุ1นพรbอมท้ังหา

ขbอมูลเพ่ิมเติม

เก่ียวกับหัวขbอท่ี

กลุdมตนเองเลือก

นำเสนอ  

๒.นำเสนอในช้ัน

เรียน 

ความสามารถในการ

นำเสนอหนbาช้ันเรียน

ของผูbเรียน 

๑๖ ทบทวนบทเรียน ผสมผสานแตdเนbน 

การเรียนใน

หbองเรียนเป�น

หลัก 

บรรยายผdาน 

- โปรแกรม 

Power point 

เอกสาร

ประกอบการสอน

ผdาน 

- Google 

Classroom 

- Moodle 

 

๑.แบบฝ{กหัดทบทวน

บทเรียน 

- การขอรbองและการ

ปฏิเสธ 

- การขออนุญาติ 

- การนัดหมาย 

- การเยือนบริษัทอ่ืน 

 

ความเขbาใจ

ของผูbเรียน 

โดยวัดจาก

ความถูกตbอง

ของ

แบบฝ{กหัด 

 

 

 

 

๑๗ สอบปลายภาค 

 

๒. แผนการประเมินผลการเรียนรูV 

( ระบุวิธีการประเมินผลการเรียนรู?หัวข?อยBอยแตBละหัวข?อตามท่ีปรากฏในแผนท่ีแสดงการกระจายความรับผิดชอบของ

รายวิชา 

(Curriculum Mapping) ตามท่ีกำหนดในรายละเอียดของหลักสูตรสัปดาห0ท่ีประเมินและสัดสBวนของการประเมิน) 

ผลการเรียนรูV วิธีการประเมินผลการเรียนรูV สัปดาหbท่ีประเมิน 
สัดส̂วน 

ของการประเมินผล 

๒.๑,๓.๑ สอบกลางภาค      
สอบปลายภาค  

๘ 
๑๗ 

๒๐% 
๒๐% 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา  /oตรี  o โท o เอก 

หนา | ๑๑ 
รายวิชา JAP ๔๘๐๘  วิชาภาษาญี่ปุนเพื่อการเลขานุการและสำนักงาน สาขาวิชาภาษาญี่ปุน คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัย
ราชภัฎสวนสุนันทา 

๑.๑ 
๔.๑ 

-การเขbาเรียน  
- สังเกตพฤติกรรมการสdงงาน การมีสdวนรdวมในการ
โตbตอบแลกเปล่ียนความคิดเห็นในช้ันเรียน 
- ทำแบบทดสอบยdอยทบทวน 

๓-๑๖ 
 
 

๖,๑๑ 

๑๐% 
๑๐% 

 
๒๐% 

๕.๓ -สังเกตความถูกตbองและความนdาสนใจในการ

นำเสนอขbอมูลท้ังวิธีการนำเสนอและภาษาท่ีใชb   

๑๖ ๒๐% 

 

 

 

 

 

หมวดท่ี๖ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 

๑. ตำราและเอกสารหลัก 

岩澤みどり 海老原恭子.日本企業への就職―ビジネスマナーと基本の言葉―：株式会社

アルク出版, 2016 

岩澤みどり 海老原恭子.日本企業への就職―ビジネス会話トレーニング ―：株式会社ア

ルク出版, 2016 

๒.เอกสารและขVอมูลสำคัญ 
มิชิโกะ มิยาซากิ และซาชิโกะ โกชิ. คลdองญ่ีปุ1นธุรกิจใน 30 ชม.กรุงเทพมหานคร: สำนักพิมพ=ภาษาและ  

วัฒนธรรม, 2553 
๓. เอกสารและขVอมูลแนะนำ 

ทากาชิ ไซโตb.‘เลียน’แบบเด็กญ่ีปุ1น 敬語
k e i g o

ภาษาสุภาพ,.กรุงเทพมหานคร: สำนักพิมพ=ภาษา 
และวัฒนธรรม, 2559  

มิชิโกะ มิยาซากิและคณะ. ฟwง・พูด・คิด＠ออฟฟ©ศญ่ีปุ1น. กรุงเทพมหานคร: สำนักพิมพ=ภาษา  
และวัฒนธรรม, 2557     

 
หมวดท่ี๗ การประเมินและปรับปรุงการดำเนินการของรายวิชา 

๑. กลยุทธbการประเมินประสิทธิผลของรายวิชาโดยนักศึกษา 
    แบบประเมินผูbสอน แบบประเมินรายวิชา 
 
๒. กลยุทธbการประเมินการสอน 
 - ผลการเรียนของนักศึกษา 
    - การทวนสอบผลการประเมินการเรียนรูb 
 
๓. การปรับปรุงการสอน  
 ประมวลความคิดเห็นของนักศึกษา สรุปปwญหาและแนวทางแกbไข 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา  /oตรี  o โท o เอก 

หนา | ๑๒ 
รายวิชา JAP ๔๘๐๘  วิชาภาษาญี่ปุนเพื่อการเลขานุการและสำนักงาน สาขาวิชาภาษาญี่ปุน คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัย
ราชภัฎสวนสุนันทา 

 
๔. การทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธ์ิของนักศึกษาในรายวิชา 

มีการสุdมตรวจสอบการใหbคะแนนหรือรายงานของผูbเรียน 
 

๕. การดำเนินการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสิทธิผลของรายวิชา 
 นำขbอคิดเห็นของนักศึกษามาปรับเน้ือหาในการเรียนการสอนในรุdนตdอไป 

*********************** 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา  /o ตรี  o โท o เอก 
 

หนา้ | ๑๓ 
รายวิชาJAP๔๘๐๘ วิชาภาษาญี่ปุนเพื่อการเลขานุการและสำนักงาน  สาขาวิชาภาษาญี่ปุน คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 

แผนท่ีแสดงการกระจายความรับผิดชอบมาตรฐานผลการเรียนรูVจากหลักสูตรสู̂รายวิชา (Curriculum Mapping) 

ตามท่ีปรากฏในรายละเอียดของหลักสูตร (Programme Specification) มคอ. ๒ 

รายวิชา 

คุณธรรม 

จริยธรรม 
ความรูV ทักษะทางป{ญญา 

ทักษะ

ความสัมพันธb

ระหว̂างบุคคล

และความ

รับผิดชอบ

ระหว̂างบุคคล

และความ

รับผิดชอบ 

ทักษะการวิเคราะหbเชิง

ตัวเลข การส่ือสาร และ

การใชVเทคโนโลยี

สารสนเทศเชิงตัวเลข 

การส่ือสารและการใชV

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

�ความรับผิดชอบหลัก                                                        �ความรับผิดชอบรอง 

หมวดวิชาเลือกเสรี ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๑ ๒ ๓ ๑ ๒ ๓ ๑ ๒ ๓ 

รหัสวิชา JAP ๔๘๐๘                

ช่ือรายวิชา                 

ภาษาญ่ีปุ1นเพ่ือการเลขานุการและ

สำนักงาน 

� � � � � � � � � � � � � � � 

Japanese for Secretarial Works                

                



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา  /oตรี  o โท o เอก 

หนา | ๑๔ 
รายวิชา JAP ๔๘๐๘  วิชาภาษาญี่ปุนเพื่อการเลขานุการและสำนักงาน สาขาวิชาภาษาญี่ปุน คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 

ความรับผิดชอบในแตdละดbานสามารถเพ่ิมลดจำนวนไดbตามความรับผิดชอบ 

 


