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อาจารยสุภัทรา   นุตะวานิช 
    

คําอธิบายรายวิชา 
ศึกษาฝกปฏิบัติการ  การใชภาษาอังกฤษในการทํางาน ลักษณะงาน และสถานที่ทํางานการตอนรับ  

การนัดหมาย    การรับโทรศัพท    การใหขอมูล และนําเสนอรายงานสั้นๆที่เกี่ยวของกับอาชีพ อานโฆษณา 
สินคา บริการ ประกาศรับสมัครงาน แผนภูมิ คูมือ ฉลาก ประกาศ ตาราง การกรอกแบบฟอรมประเภท
ตางๆ ใบสมัคร ประวัติยอ การศึกษา ประสบการณอาชีพ ในการสัมภาษณงานโดยใชภาษาทาทาง ในการ
ส่ือสารไดเหมาะสมตามมารยาทสังคมและกาลเทศะ วางแผนการเรียน แสวงหาวิธีการเรียนที่เหมาะสมกับ
ตนเองโดยใชส่ือและเทคโนโลยี จากศูนยการเรียนรูในสถานศึกษา และนอกสถานศึกษา 
 

มาตรฐานรายวิชา 
 1.  ใชภาษาและทาทางในการสื่อสารไดเหมาะสมกับระดับบุคคล กาลเทศะ และวัฒนธรรม 
ของเจาของภาษา 
 2.  ใชภาษาตามมารยาททางสังคมเพื่อสรางความสัมพันธระหวางบุคคล เชน การกลาวตอนรับ  
การใหความชวยเหลือ  การขอความชวยเหลือ เสนอบริการตอผูอ่ืนไดอยางเหมาะสม 
 3.  อานตีความ  แสดงความคดิเห็นเกีย่วกับขอมูล ขาวสาร บทความ สารคดี แผนภูมิ แฟม 
ภาพ กราฟ โฆษณา  จากสื่อส่ิงพิมพประเภทตางๆ ได 
 4.  นําเสนอขอมูล  ขาวสาร  รายงานเกีย่วกบัประสบการณเร่ืองทั่วไป  และเรื่องที่เกีย่วกับอาชีพใน
สถานการณจําลอง และ/หรือสถานการณจรงิได 
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Topic 
1. Introducing  yourself  and  another person 
2. Introducing  yourself  in  various  situations 
3. Giving personal  information 
4. Expression  used  for  telephoning 
5. Making  a  phone in  various  situations 
6. Pattern  usage  of  telephoning 
7. Take  a  telephone  message 
8. Occupations 
9. Adverb  of  frequency 
10. Business  categories 
11. Office  routine 
12. Office  machines 
13. Wh-questions 
14. Communication  English  Listening 
15. Expression  used  for  making  appointment 
16. Making appointment in  various  situations 
17. How  to  fill  the  forms 

เนื้อหาสาระและกิจกรรมการเรียนการสอน 

สัปดาหท่ี เนื้อหาสาระ กิจกรรมการเรียนการสอน คาบ 

 Unit 1   
1-4 1.1 Greeting  and  Introducing -  บรรยาย 1 – 12 

  - Introducing yourself  and  another      -  ถาม – ตอบ  
     person  -  ฟงแถบเสียง/ทําแบบฝก  
 - Introducing  yourself  in  various   -  บทบาทสมมติ    
   situations -  การนําเสนอ  
 - Giving personal  information - สรุปและประเมินผล  
    

5- 8 1.2 Telephoning -  บรรยาย 13-24 
 - Expression  used  for  telephoning -  ถาม – ตอบ  
 - Making  a  phone in  various  situations -  ฟงแถบเสียง/ทําแบบฝก  

 - Pattern  usage  of  telephoning -  บทบาทสมมติ  
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 - Take  a  telephone  message -  การนําเสนอ  
  - สรุปและประเมินผล  
    

9-12 1.3 Office  routine -  บรรยาย 25-36 
 - Occupations -  ถาม – ตอบ  

 -  Adverb  of  frequency  -  กิจกรรม แยกประเภทโฆษณาตางๆ  
 -  Business  categories     ตําแหนงงานและหนาที่รับผิดชอบ  
 -  Office  machines    การใชอุปกรณสํานักงาน  

  -  การนําเสนอ  
  - สรุปและประเมินผล  
    

13-14 1.4 Comprehension Listening -  บรรยาย 37-42 
 - Wh-questions -  ถาม – ตอบ  
 - Communication  English  Listening -ฟง-สรุปใจความจากแถบเสียง/ขาว  

  -  การนําเสนอ  
  - สรุปและประเมินผล  

15-18 1.5 Appointment  and  Servicing -  บรรยาย 51 -54 
 - Expression  used  for  making  -  ถาม – ตอบ  
    appointments -  ฟงแถบเสียง/ทําแบบฝก  

 - Making appointment in  various  situations -  การนําเสนอ  
 -How  to  fill  the  forms - สรุปและประเมินผล  
 - Review  & Final Test -ทบทวนเนื้อหา  

ชิ้นงานศึกษาคนควา 
1.  ใบงานเรื่อง   Introducing   yourself  and  another person 
2.  ใบงานเรื่อง   Taking a  message 
3.  ใบงานเรื่อง    Ad. And Job Classifying 
4. ใบงานเรื่อง    Filling  the form  
ขอตกลงในการเรียน 
1. เขาชั้นเรียน มสีวนรวมอภิปราย  ใหตอบแสดงความคิดเห็น 
2. มีสวนรวม ฝกปฏิบัติในชั้นเรียนสม่ําเสมอ  โดยมีเวลาเรียนไมนอยกวารอยละ 80 
3. สงงานและนําเสนอผลงานครบตามที่มอบหมายและตามเวลาที่กําหนด 
 

Course Syllabus          English for  working  in  secretary  Page - 3 -  



 
การวัดผลและประเมินผลรายวิชาตามสภาพจริง 
( คะแนนรวม  100  คะแนน ) 
1.  งานมอบหมาย       20 คะแนน 
2.  บูรณาการ คุณธรรม จริยธรรม คานิยมและคุณลักษณะที่พึงประสงค 10 คะแนน   
3.  กิจกรรมการเรียนการสอน      20 คะแนน  
4.  สอบเก็บคะแนนระหวางภาค      30 คะแนน 
5.  สอบปลายภาคเรียน       20 คะแนน 
 
ตําราเรียนหลกั 

หนังสือแบบเรียนภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ 
 

เอกสารตําราประกอบการเรียน 
1. ส่ือส่ิงพิมพตาง ๆ 
2. หนังสือเกีย่วกบับทสนทนาทางธุรกิจในการคนควาเพิ่มเติม 
3. หนังสืออังกฤษธุรกิจ 
4. หนังสือวิชาเลขานุการ 
 
 

………………………………………………………………… 
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