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รายวชิา ภาษาองักฤษส าหรับงานเลขานุการและงานส านักงาน 2 
 
ช่ือสถาบันอุดมศึกษา  มหาวทิยาลยัราชภฏันครปฐม 
วทิยาเขต/คณะ/ภาควชิา มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์   สาขาวชิาภาษาองักฤษธุรกิจ 
 

หมวดที่ 1  ข้อมูลทัว่ไป 
1. รหัสและช่ือรายวชิา 
 รหสัวชิา  1554602 ภาษาองักฤษส าหรับงานเลขานุการและงานส านกังาน 2 
    1554602  English for Secretaries and Office management 2 
2. จ านวนหน่วยกติ 
 3 หน่วยกิต (3-0-6) 
3.  หลกัสูตรและประเภทของรายวชิา 
 3.1  หลกัสูตร  
  ศิลปศาสตรบณัฑิต สาขาวชิาภาษาองักฤษ 
 3.2  ประเภทของรายวชิา  
  หมวดวชิาเฉพาะ 
4.  อาจารย์ผู้รับผดิชอบรายวิชาและอาจารย์ผู้สอน 
  4.1  อาจารยผ์ูรั้บผดิชอบรายวชิา 
  อาจารยว์รัญญา  ปรีดาธวชั 
 4.2  อาจารยผ์ูส้อน  
  อาจารยว์รัญญา  ปรีดาธวชั 
5.  ภาคการศึกษา/ช้ันปีทีเ่รียน 
 ภาคการศึกษาท่ี 1/2558  ชั้นปีท่ี  4 
6.  รายวชิาทีต้่องเรียนมาก่อน (Pre-requisite) (ถ้ามี) 
 1553601  English for Secretaries and Office Management 1 
7.  รายวชิาทีต้่องเรียนพร้อมกนั (Co-requisite)  (ถ้ามี) 
 - 
8. สถานทีเ่รียน 
 มหาวทิยาลยัราชภฏันครปฐม 
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9.  วนัทีจั่ดท าหรือปรับปรุงรายละเอยีดของรายวชิาคร้ังล่าสุด 
 วนัท่ี 19  เดือน กุมภาพนัธ์ พ.ศ.  2556 
  

หมวดที ่2  จุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์ 
 
1.  จุดมุ่งหมายของรายวชิา 
 1. นกัศึกษาสามารถส่ือสารกบัหวัหนา้งาน เพื่อนร่วมงาน และลูกคา้ไดอ้ยา่งเหมาะสมและ
มีประสิทธิภาพ 

2. นักศึกษาสามารถพูด แสดงออกในสถานการณ์ทัว่ไป หรือสถานการณ์ท่ีซับซ้อนใน
ส านกังาน หรือในบริบทของธุรกิจได ้

3. นกัศึกษาสามารถเขียนภาษาพื้นฐานในบริบทชีวติประจ าวนัและระดบัภาษาท่ีสูงกวา่
ส าหรับงานเลขานุการ 

4. นกัศึกษาสามารถเขา้ใจถึงความแตกต่างขอลูกคา้ และมีทศันคติท่ีดีต่อความแตกต่างทาง
วฒันธรรม 

5. นกัศึกษาสามารถบริหารงานเอกสารทุกประเภท ทั้งเอกสารเขา้และออกของส านกังาน
ไดอ้ยา่งเหมาะสม 

6. นกัศึกษาสามารถปฏิบติังานหลกัและงานรองของเลขานุการไดอ้ยา่งเหมาะสม 
7. นกัศึกษาสามารถใชเ้ทคโนโลยรีะดบัสูงในการเพิ่มประสิทธิภาพงานในหนา้ท่ีเลขานุการ 

 
2.  วตัถุประสงค์ในการพฒันา/ปรับปรุงรายวชิา 

 เพื่อให้นักศึกษาสามารถน าความรู้ไปใช้ในการท างานดา้นเลขานุการและงานส านกังาน

อยา่งมีประสิทธิภาพ 

หมวดที ่3  ลกัษณะและการด าเนินการ 
1.  ค าอธิบายรายวชิา 
 Representing spoken and written language in general office work with more 

complex situations. A large amount of telephone simulations, and interactions 

between a secretary and clients as well as bosses and colleagues. Characteristics of an 

effective secretary. Word processors and computer programmers used in at office 
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work for managing and writing memos to arrange meetings, agendas, short reports, 

summaries and minutes. Typing speed both English and Thai more than 30 wpm. 

 
2.  จ านวนช่ัวโมงทีใ่ช้ต่อภาคการศึกษา 

บรรยาย สอนเสริม 
การฝึกปฏิบัติ/งาน

ภาคสนาม/การฝึกงาน 
การศึกษาด้วยตนเอง 

บรรยาย 45 ชัว่โมงต่อ
ภาคการศึกษา   
 

สอนเสริมตามความ
ตอ้งการของนกัศึกษา
เฉพาะราย   

ไม่มีการฝึกปฏิบติังาน
ภาคสนาม 

การศึกษาดว้ยตนเอง   
6 ชัว่โมงต่อสัปดาห์   

 
 
3.  จ านวนช่ัวโมงต่อสัปดาห์ทีอ่าจารย์ให้ค าปรึกษาและแนะน าทางวชิาการแก่นักศึกษาเป็น 
     รายบุคคล 
     -  อาจารยจ์ดัเวลาใหค้  าปรึกษาเป็นรายบุคคลหรือรายกลุ่มตามความตอ้งการ 1 ชัว่โมงต่อสัปดาห์   

 
หมวดที ่4  การพฒันาการเรียนรู้ของนักศึกษา 

 
1.  คุณธรรม จริยธรรม 
 1.1  คุณธรรม จริยธรรมท่ีตอ้งพฒันา   
  พฒันาผูเ้รียนให้มีความรับผิดชอบ มีวินัย มีจรรยาบรรณวิชาชีพ เคารพในสิทธิของ
ขอ้มูลส่วนบุคคล การไม่เปิดเผยขอ้มูล และไม่ละเมิดลิขสิทธ์ิทางปัญญา มีความซ่ือสัตย์ โดยมี
คุณธรรมจริยธรรมตามคุณสมบติัหลกัสูตร ดงัน้ี 
  -  ตระหนกัในคุณค่า รู้และเขา้ใจหลกัคุณธรรมจริยธรรมท่ีส าคญัต่อการด ารงตนและ
การปฏิบติังาน  
  - มีวนิยั ตรงต่อเวลา เสียสละ มีความรับผดิชอบต่อตนเอง วชิาชีพ และสังคม 

  -  เคารพสิทธิและรับฟังความคิดเห็นของผูอ่ื้น รวมทั้งเคารพในคุณค่าและศกัด์ิศรีของ
ความเป็นมนุษย ์(*ตรงกบัค่านิยมข้อที ่12, 8) 

  - ประพฤติตนเป็นแบบอยา่งท่ีดีต่อผูอ่ื้นทั้งทางกาย วาจา และใจ 
  -  ปฏิบติัตามกฎระเบียบและขอ้บงัคบัต่างๆ ขององคก์รและสังคม 
ของชาติ และนานาชาติ 
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 1.2  วธีิการสอน  
  -  บรรยายพร้อมยกตวัอยา่งกรณีศึกษาเก่ียวกบัประเด็นทางจริยธรรมท่ีเก่ียวขอ้งกบัการ
ใช ้โดยมีวตัถุประสงคไ์ม่สุจริต หรือจากมิจฉาชีพ การป้องกนัตนเอง  
  -  อภิปรายกลุ่ม 
  -  ก าหนดใหน้กัศึกษาหาตวัอยา่งท่ีเก่ียวขอ้ง 
  -  บทบาทสมมติ 
 1.3  วธีิการประเมินผล 
  -  พฤติกรรมการเขา้เรียน และส่งงานท่ีไดรั้บมอบหมายตามขอบเขตท่ีใหแ้ละตรงเวลา 
  -  มีการอา้งอิงเอกสารท่ีไดน้ ามาท ารายงาน อยา่งถูกตอ้งและเหมาะสม 
  -  ประเมินผลการวเิคราะห์กรณีศึกษา 
  -  ประเมินผลการน าเสนองานท่ีมอบหมาย  
 
2.  ความรู้ 
 2.1  ความรู้ท่ีตอ้งไดรั้บ  

- มีความรู้และความเขา้ใจในสาระส าคญัของหลกัการและทฤษฏีท่ีเป็นพื้นฐานชีวติใน
เน้ือหาวชิาเฉพาะดา้น (*ตรงกบัค่านิยมข้อที ่4)  

 -  มีความรอบรู้ กวา้งไกลและติดตามความก้าวหน้าทางวิชาการในวิชาท่ีศึกษา รวมทั้ง
เขา้ใจหลกัการและประยกุตใ์ชเ้พื่อแกไ้ขปัญหาต่าง ๆ 
 - รู้เท่าทนัสถานการณ์ความเปล่ียนแปลงต่าง ๆ ทั้งในระดบัทอ้งถ่ินระดบัชาติและนานาชาติ 
 2.2  วธีิการสอน 
  บรรยาย อภิปราย การท างานกลุ่ม การน าเสนอรายงาน  การวิเคราะห์กรณีศึกษา และ
มอบหมายให้คน้ควา้หาบทความ ขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง โดยน ามาสรุปและน าเสนอ การศึกษาโดยใช้
ปัญหา  
 2.3  วธีิการประเมินผล 
  -  ทดสอบยอ่ย สอบกลางภาค สอบปลายภาค ดว้ยขอ้สอบท่ีเนน้การวดัหลกัการและ
ทฤษฎี 
  -  ประเมินจากการน าเสนอรายงานหรือโครงการในชั้นเรียน 
  -  วเิคราะห์กรณีศึกษา 
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3.  ทกัษะทางปัญญา 
 3.1  ทกัษะทางปัญญาท่ีตอ้งพฒันา 
  - พัฒนาความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณและอย่างเป็นระบบ                      
(*ตรงกบัค่านิยมข้อที ่4) 
  - คิดอยา่งมีวจิารณญาณและอยา่งเป็นระบบ 
  - ตระหนักรู้ศักยภาพของตนเพื่อพัฒนาตนเองให้มีความสามารถเพิ่มมากข้ึน                       
(*ตรงกบัค่านิยมข้อที ่4) 
  - สามารถสืบคน้ วิเคราะห์ ประมวลและประเมินสารสนเทศเพื่อใช้แกปั้ญหาอย่าง
สร้างสรรค ์(*ตรงกบัค่านิยมข้อที ่4) 
 3.2  วธีิการสอน 
  -  การมอบหมายใหน้กัศึกษาท าโครงงานพิเศษ และน าเสนอผลการศึกษา 
  -  อภิปรายกลุ่ม 
  -  วเิคราะห์กรณีศึกษา  
  -  การสะทอ้นแนวคิดจากการประพฤติ 
 3.3  วธีิการประเมินผล 
  สอบกลางภาคและปลายภาค โดยเน้นข้อสอบท่ีมีการวิเคราะห์สถานการณ์ หรือ
วเิคราะห์แนวคิดในการประยกุตใ์ชภ้าษาองักฤษธุรกิจ 
 
4.  ทกัษะความสัมพนัธ์ระหว่างบุคคลและความรับผดิชอบ 
 4.1  ทกัษะความสัมพนัธ์ระหวา่งบุคคลและความรับผดิชอบท่ีตอ้งพฒันา  
  -  เขา้ใจความแตกต่างระหวา่งบุคคลและมีปฏิสัมพนัธ์ท่ีดีกบัผูอ่ื้น                                          
(*ตรงกบัค่านิยมข้อที ่2) 

  - สามารถใหค้วามช่วยเหลือและอ านวยความสะดวกแก่การแกไ้ขปัญหาสถานการณ์
ต่าง ๆ ในกลุ่มทั้งในบทบาทผูน้ าหรือผูร่้วมทีมงาน (*ตรงกบัค่านิยมข้อที ่2) 
  -  วางตวัและแสดงความคิดเห็นได้อย่างเหมาะสมกบับทบาท หน้าท่ี และความ
รับผดิชอบ 
  -  มีทกัษะในการสร้างเสริมความสามคัคีและจดัการความขดัแยง้ในกลุ่มหรือองคก์ร
อยา่งเหมาะสม 
 - มีความรับผิดชอบในการพฒันาตนเอง วชิาชีพ องคก์รและสังคมอยา่งต่อเน่ือง 
 4.2  วธีิการสอน 
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  -  จดักิจกรรมกลุ่มในการวิเคราะห์กรณีศึกษา 
  -  มอบหมายงานรายกลุ่ม และรายบุคคล การน าตวัอยา่งการใชห้รือ อ่านบทความท่ี
เก่ียวขอ้งกบัรายวชิา 
  -  การน าเสนอรายงาน 
 4.3  วธีิการประเมินผล 
  -  รายงานท่ีน าเสนอ พฤติกรรมการท างานเป็นทีม 
  -  รายงานการศึกษาดว้ยตนเอง 
5.  ทกัษะการวเิคราะห์เชิงตัวเลข การส่ือสาร และการใช้เทคโนโลยสีารสนเทศ 
 5.1  ทกัษะการวิเคราะห์เชิงตวัเลข การส่ือสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีตอ้ง
พฒันา       
  -  สามารถใชภ้าษาไทยและภาษาต่างประเทศในการส่ือสารไดอ้ยา่งถูกตอ้ง เหมาะสม
กบัโอกาสและวาระ (*ตรงกบัค่านิยมข้อที ่4) 
  - สามารถใช้เทคโนโลยีและนวตักรรม ในการติดต่อส่ือสาร และการท างานได้
อยา่งมีประสิทธิภาพ (*ตรงกบัค่านิยมข้อที ่4) 
  -  สามารถติดตามความก้าวหน้าทางเทคโนโลยี นวตักรรม และสถานการณ์โลก
ปัจจุบนั 
 5.2  วธีิการสอน       
  -  มอบหมายงานให้ศึกษาคน้ควา้ดว้ยตนเอง จากเวบ็ไซต ์ส่ือการสอน (e-learning) 
และท ารายงาน โดยเนน้การน าตวัเลข หรือมีสถิติอา้งอิง จากแหล่งท่ีมาขอ้มูลท่ีน่าเช่ือถือ 
  -  น าเสนอโดยใชรู้ปแบบและเทคโนโลยท่ีีเหมาะสม  
 5.3  วธีิการประเมินผล 
  -  การจดัท ารายงาน และน าเสนอดว้ยส่ือเทคโนโลยี เช่น คอมพิวเตอร์ เคร่ืองฉาย
โปรเจคเตอร์ โดยใชโ้ปรแกรมน าเสนอ PowerPoint เป็นตน้ 
  -  การมีส่วนร่วมในการอภิปรายและวธีิการอภิปรายในชั้นเรียน 
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หมวดที ่5  แผนการสอนและการประเมินผล 
 

1.  แผนการสอน 
สัปดาห์

ที ่
หัวข้อ/รายละเอยีด จ านวน

ช่ัวโมง 
กจิกรรมการเรียนการสอนและส่ือทีใ่ช้ ผู้สอน 

1 Introduction 
Unit 1 -  Frist day 
at work 

 3 Review course outline  
Exercises: 

 Introduction 

 Pretest 

 Welcoming a new 
secretary 

 Meeting a colleague 

 Receiving visitors 

 Reading secretarial 
duties 

-Course 
outline 
 
-Textbook 
 
-Handouts 
 
-Test 
prompts 

อ.วรัญญา 

2 Unit 1 – First day 
at work 
(continued) 

3  Writing a letter of 
application 

 Writing a social letters 

 Useful expression 
congratulations 

 Reading making use of 
advance technology 

 Using search engines 

 Writing special 
occasion cards 
 

Computer: 

 practicing typing 
programs  
Editing #1 

-Textbook 
 
-Handouts 
 
-Typing 
programs 

อ.วรัญญา 

3 Unit 2 – 
Telephoning 

3  secretarial duties 

 using the telephone 
effectively 

 telephoning 
conversation 
 

Computer: 

 Touch typing practice 

-Textbook 
 
-Handouts 
 
-Typing 
program 
 
-Microsoft 
Office 

อ.วรัญญา 

4 Unit 2 – 
Telephoning  
(continued) 

3  Reading telephone 
systems 

 Reading 
teleconferencing 

-Textbook 
 
-Handouts 
 

อ.วรัญญา 
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สัปดาห์
ที ่

หัวข้อ/รายละเอยีด จ านวน
ช่ัวโมง 

กจิกรรมการเรียนการสอนและส่ือทีใ่ช้ ผู้สอน 

 Reading using an 
answering machine 

 Reading a letter of 
introduction 

 Writing requesting via 
memo 
 

Computer: 

 Touch typing practice 
Editing # 2 

-Typing 
program 
 
-Microsoft 
Word  

5 Unit 3 – Making an 
appointment 

3  Arranging an 
appointment 

 Making an 
appointment effectively 

 Arranging appointment 
conversation 

 Practice spoken 
language 

 Reading letter 
arranging an 
appointment 
 

Computer: 

 Touch typing practice 

-Textbook 
 
-Handouts 
 
-Typing  
program 
 
-Microsoft 
Word  
 
 

อ.วรัญญา 

6 Unit 3 – Making an 
appointment 
(continued) 

3  Writing informing staff 
of a meeting 

 Informing of a meeting 
expressions 

 Reading making use of 
advanced technology 

 Writing application for  
an E-mail and mailing 
lists work 
 

Computer: 

 Microsoft Word 
documents 
Editing # 3 

-Textbook 
 
-Handouts 
 
-Typing 
program 
 
-Microsoft 
Word  
 

อ.วรัญญา 

7 Unit 4 – Organizing 
a meeting 

3  Preparing for the 
meeting 

 Organizing a meeting 
effectively 

-Textbook 
 
-Handouts 
 

อ.วรัญญา 
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สัปดาห์
ที ่

หัวข้อ/รายละเอยีด จ านวน
ช่ัวโมง 

กจิกรรมการเรียนการสอนและส่ือทีใ่ช้ ผู้สอน 

 Meeting agenda 

 In the meeting 
conversation 

 Language for the 
chairman 

 Language for 
discussion and 
negotiation 

 Reading writing 
minutes of the meeting 

 Reading being a 
conference moderator 
 

computer:  

 Touch typing practice 
Editing # 4 

-Typing 
program 
 
-Power 
point  
 

8 Midterm exam 3 Unit 1 – 3 (20%) Test 
prompts 

อ.วรัญญา 

9 Unit 4 – Organizing 
a meeting 
(continued) 

3  Inviting guest 
speakers 

 Reading invitation 
letter 

 Writing invitation 
letter expressions 

 Writing replying to an 
invitation letter 

 Replying to an 
invitation letter language 
 

Computer: 

 Touch typing practice 
Editing # 5 

-Textbook 
 
-Handouts 
 
-Typing 
program 
 
-Microsoft 
word 
 
-Projector 
 

อ.วรัญญา 

10 Unit 5 – Planning a 
business trip 

3  Preparing for a 
business trip 

 Preparation for a 
business trip tips 

 Contacting the travel 
agency conversation 

 Reading making use of 
search engines 
 

 

-Textbook 
 
-Handouts 
 
-Typing 
program 
 
-Microsoft 
Excel  
 

อ.วรัญญา 
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สัปดาห์
ที ่

หัวข้อ/รายละเอยีด จ านวน
ช่ัวโมง 

กจิกรรมการเรียนการสอนและส่ือทีใ่ช้ ผู้สอน 

Computer: 

 Touch typing practice 

 Microsoft Excel  

-Test 
prompt 

11 Unit 5 – Planning a 
business trip 
(continued) 

3  Reading making flight 
reservations 

 A confirmation from 
the travel agency 
conversation 

 Reading an 
appointment letter 

 Itineraries 
 

Computer: 

 Touch typing practice 

 Microsoft Excel  
Editing # 6 

-Textbook 
 
-Handouts 
 
-Typing 
program 
 
-Microsoft 
Excel 
  
-Power 
Point 
 

อ.วรัญญา 

12 Unit 6 – When the 
boss is away 

3  Organizing a storage 
system 

 Storage systems 

 Sorting out 
documentation 
conversation 

 Reading social letters 
(invitation) 
 

Computer: 

 Touch typing practice 

 Microsoft Excel  
 

-Textbook 
 
-Handouts 
 
-Typing 
program 
 
-Microsoft 
Excel  
 
-Power 
point 
 

อ.วรัญญา 
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สัปดาห์
ที ่

หัวข้อ/รายละเอยีด จ านวน
ช่ัวโมง 

กจิกรรมการเรียนการสอนและส่ือทีใ่ช้ ผู้สอน 

13 Unit 6 – When the 
boss is away 
(continued) 

3  Invitations 
expressions 

 Meeting a colleague 
conversation 

 Office language 
expressions 

 Writing replying to 
letters in the name of a 
superior thanking guest 
speakers 

 Writing informing 
staff of a company 
campaign 

 Reading making use 
of advanced technology 
 

computer: 

 Touch typing practice 

 Microsoft Excel  
Editing # 7 
Edi 

-Textbook 
 
-Handouts 
 
-Typing 
program 
 
-Microsoft 
Excel  
 
-Power 
point 

อ.วรัญญา 

14 Unit 7 – Making a 
presentation 

3  Reporting to a 
superior 

 Preparing for a 
presentation 

 Reading basic 
presentation skills 

 Making a 
presentation 
conversation  
computer: 

 Touch typing practice 

 PowerPoint 

Textbook 
 
-Handouts 
 
-Typing 
program 
 
-Microsoft 
Excel  
 
-Power 
point 

อ.วรัญญา 

15 Unit 7 – Making a 
presentation 
(continued) 

3  Language for making 
presentation 

 Reading how to write 
a report 

 Writing a report 
expressions 

 Writing a reference 
letter 

-Textbook 
 
-Handouts 
 

อ.วรัญญา 
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สัปดาห์
ที ่

หัวข้อ/รายละเอยีด จ านวน
ช่ัวโมง 

กจิกรรมการเรียนการสอนและส่ือทีใ่ช้ ผู้สอน 

 Writing a certificate / 
reference letter 

 Reading E-commerce 
 

Editing # 8 

16 Presentation 3 Presentation 
 
Post Test 
 
Check assignments 
 

-Textbook 
 
-Projector 
 
-Power 
point 
 
-Post Test 

อ.วรัญญา 

17 Final Exam 3 Unit 4 – 7 (30%) Test 
prompt 

อ.วรัญญา 

 
2.  แผนการประเมินผลการเรียนรู้ 

การ
ประเมิน 

งานทีจ่ะใช้ประเมินผลผู้เรียน สัปดาห์ 
ทีก่ าหนด 

สัดส่วนของการ
ประเมินผล 

(1) สอบ   
 - สอบกลางภาค 8 20% 

  -  สอบปลายภาค 17 30% 
(2) น าเสนอ 16 20% 
(3) รายงาน ตลอดเทอม 20% 
(4) การเขา้ชั้นเรียน ตลอดเทอม 10% 

 
เกณฑ์การประเมิน 
80 - 100 =  A 60 - 64 =  C 

75 - 79 =  B+ 55 - 59 =  D+ 

70 - 74 =  B 50 - 54 =  D 

65 - 69 =  C+   0 - 49 =  E 
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หมวดที ่6  ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 
 
1.  เอกสารและต าราหลกั 
 Handouts and English for Secretaries and Office Management 2 textbook 

 
2.  เอกสารและข้อมูลส าคัญ 
 การจดัเตรียมต ารา และCD ประกอบรายวชิาภาษาองักฤษส าหรับงานเลขานุการและงาน
ส านกังาน 2 
 
3.  เอกสารและข้อมูลแนะน า 
 -  
 

หมวดที ่7  การประเมินและปรับปรุงการด าเนินการของรายวชิา 
 
1.  กลยุทธ์การประเมินประสิทธิผลของรายวชิาโดยนักศึกษา 
 การประเมินประสิทธิผลในรายวชิาน้ี ท่ีจดัท าโดยนกัศึกษา ไดจ้ดักิจกรรมในการน าแนวคิด
และความเห็นจากนกัศึกษาไดด้งัน้ี 
 -  การสนทนากลุ่มระหวา่งผูส้อนและผูเ้รียน 
 -  การสังเกตการณ์จากพฤติกรรมของผูเ้รียน 
 -  แบบประเมินผูส้อนและแบบประเมินรายวชิา 
 
2.  กลยุทธ์การประเมินการสอน 
 ในการเก็บขอ้มูลเพื่อประเมินการสอน ไดมี้กลยทุธ์ ดงัน้ี 
 -  การสังเกตการณ์สอนของคณะกรรมการหลกัสูตร 
 -  ผลการสอบ 
 -  การทวนสอบผลประเมินการเรียนรู้ 
 - แบบประเมินการสอน 
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3.  การปรับปรุงการสอน  
 หลงัจากผลการประเมินการสอนในขอ้ 2 จึงมีการปรับปรุงการสอน โดยการจดักิจกรรมใน
การระดมสมอง และหาขอ้มูลเพิ่มเติมในการปรับปรุงการสอน การประชุมระดบัสาขา 
 
4.  การทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธ์ิของนักศึกษาในรายวชิา 
 ในระหว่างกระบวนการสอนรายวิชา มีการทวนสอบผลสัมฤทธ์ิในรายหัวข้อ ตามท่ี
คาดหวงัจากการเรียนรู้ในวิชา ไดจ้ากการสอบถามนกัศึกษา หรือการสุ่มตรวจผลงานของนกัศึกษา 
รวมถึงพิจารณาจากผลการทดสอบย่อย และหลงัการออกผลการเรียนรายวิชา มีการทวนสอบ
ผลสัมฤทธ์ิโดยรวมในวชิาไดด้งัน้ี 
 -  การทวนสอบการให้คะแนนจากการสุ่มตรวจผลงานของนกัศึกษาโดยอาจารยอ่ื์น หรือ
ผูท้รงคุณวฒิุ ท่ีไม่ใช่อาจารยป์ระจ าหลกัสูตร  
 -  มีการตั้งคณะกรรมการภายนอกและภายในสาขาวิชา ตรวจสอบผลการประเมินการ
เรียนรู้ของนักศึกษา โดยตรวจสอบขอ้สอบ รายงาน วิธีการให้คะแนนสอบ และการให้คะแนน
พฤติกรรม 
 
5.  การด าเนินการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสิทธิผลของรายวชิา 
 จากผลการประเมิน และทวนสอบผลสัมฤทธ์ิประสิทธิผลรายวิชา ได้มีการวางแผนการ
ปรับปรุงการสอน และรายละเอียดวชิา เพื่อใหเ้กิดคุณภาพมากข้ึน ดงัน้ี 
 -  ปรับปรุงรายวิชาทุกปีการศึกษา หรือตามขอ้เสนอแนะและผลการทวนสอบมาตรฐาน
ผลสัมฤทธ์ิตามขอ้ 4 
 -  เปล่ียนหรือสลบัอาจารยผ์ูส้อน เพื่อใหน้กัศึกษามีมุมมองในเร่ืองการประยุกตค์วามรู้น้ีกบั
ปัญหาท่ีมาจากงานวจิยัของอาจารยห์รืออุตสาหกรรมต่าง ๆ 
 
 
 
 

       ลงช่ือ...................................................................... 
       (ผูส้อน) 

                                ลงช่ือ .................................................................... 
       (ประธานสาขาวชิา) 


