
มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา  /ตร ี  โท  เอก 

หน้า | ๑ 
รายวิชา JAP ๔๘๐๘  วิชาภาษาญีปุ่่นเพื่อการเลขานุการและสำนักงาน สาขาวิชาภาษาญี่ปุ่น คณะมนุษยศาสตรแ์ละสังคมศาสตร์ มหาวทิยาลัย

ราชภัฎสวนสุนันทา 

 
 

รายละเอียดของรายวิชา(Course Specification) 
รหัสวิชา JPL ๔๗๐๑  รายวชิา ภาษาญี่ปุ่นธุรกิจ  

สาขาวิชาภาษาญี่ปุ่นคณะมนษุยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา 
ภาคการศึกษา ๒ ปีการศึกษา ๒๕๖๘ 

หมวดที่๑ข้อมลูทั่วไป 
๑. รหัสและชือ่รายวิชา   

รหัสวิชา   JPL ๔๗๐๑   
ชื่อรายวิชาภาษาไทย ภาษาญี่ปุ่นธุรกิจ 
ชื่อรายวิชาภาษาอังกฤษ Business Japanese 

 
๒. จำนวนหนว่ยกิต   ๓ (๓-๐-๖)   
       
๓. หลักสูตรและประเภทของรายวิชา 
๓.๑  หลักสูตร       ศิลปศาสตรบณัฑิต  
๓.๒ ประเภทของรายวิชา    วิชาเลือกเสรี 
 
๔.อาจารย์ผูร้บัผิดชอบรายวิชาและอาจารย์ผู้สอน    
๔.๑  อาจารยผ์ู้รับผิดชอบรายวิชา  อาจารย์วลี รุ่งรัตน์ธวัชชัย  
๔.๒ อาจารย์ผู้สอน   อาจารย์วลี รุ่งรัตน์ธวัชชัย 
๕.  สถานที่ตดิต่อ ห้อง๓๕๒๔ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตรม์หาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา 
E – Mail  walee.ru@ssru.ac.th 
 
๖. ภาคการศกึษา / ชั้นปีทีเ่รียน   

๖.๑ ภาคการศกึษาที่   ๒  /  ชั้นปีที่ ๓ 
๖.๒ จำนวนผู้เรียนที่รับได้ ประมาณ   ๓๕   คน  กลุ่ม ๐๒ 

 
๗. รายวิชาทีต่้องเรียนมากอ่น(Pre-requisite)  (ถ้ามี) ไม่มี 
 
๘. รายวิชาทีต่้องเรียนพร้อมกัน(Co-requisites)(ถ้าม)ี ไม่ม ี
๙. สถานที่เรียน คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา  จดัการเรียนการสอนในรูปแบบ
ผสมผสาน 
๑๐.วันที่จัดทำหรือปรับปรงุ   วันที ่๒๔ เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๘ 
รายละเอียดของรายวิชาครัง้ล่าสุด 
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รายวิชา JAP ๔๘๐๘  วิชาภาษาญีปุ่่นเพื่อการเลขานุการและสำนักงาน สาขาวิชาภาษาญี่ปุ่น คณะมนุษยศาสตรแ์ละสังคมศาสตร์ มหาวทิยาลัย

ราชภัฎสวนสุนันทา 

 
หมวดที่๒จุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค ์

 
๑. จุดมุ่งหมายของรายวิชา 
 ผู้เรียนสามารถใช้ทักษะด้านการฟัง การอ่าน การพูดและการเขียนที่เกี่ยวข้องกับงานเลขานุการและสำนักงานได้อย่าง
เหมาะสม 
 
๒. วัตถุประสงค์ในการพัฒนา/ปรับปรุงรายวิชา 
    ๑. เพื่อให้ผูเ้รียนเข้าใจและสามารถใช้คำศัพท์และสำนวนพื้นฐานที่ใช้ในการทำงานในองค์กรญี่ปุ่นได ้
    ๒. เพื่อให้ผู้เรียนสามารถรับส่งข้อมูลกับคนในองค์กรญี่ปุ่นได้ทั้งการฟัง การพูด การอ่านและการเขียน 
    ๓. เพื่อให้ผู้เรียนเข้าใจวัฒนธรรมและมารยาทการทำงานในองค์กรญี่ปุ่น  
 

หมวดที่๓ลักษณะและการดำเนนิการ 
 

๑. คำอธบิายรายวิชา 
ภาษาญี่ปุ่นที่ใช้สื่อสารในวงการธุรกิจ ฝึกใช้ในสถานการณ์จำลอง เน้นทักษะการพูดสื่อสารในสำนกังานด้วยภาษาสุภาพ

เหมาะสมตามวัฒนธรรม รวมถึงแนวคิดพ้ืนฐานของระบบโฮเรนโซและพัฒนาบุคลากรด้วยระบบโมโนซุคุริ 
 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. จำนวนชั่วโมงที่ใช้ต่อภาคการศึกษา 
 

บรรยาย 
(ชั่วโมง) 

สอนเสริม 
(ชั่วโมง) 

การฝึกปฏิบัต/ิงาน 
ภาคสนาม/การฝึกงาน(ชั่วโมง) 

การศึกษาด้วยตนเอง 
(ชั่วโมง) 

๓ ชั่วโมงต่อสัปดาห์ ตามความต้องการ 
เฉพาะราย 

ไม่ม ี ๖ ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 
 

 
๓. จำนวนชั่วโมงต่อสัปดาหท์ี่อาจารย์ให้คำปรึกษาและแนะนำทางวิชาการแก่นักศึกษาเป็นรายบุคคล 
 (ผู้รับผิดชอบรายวิชาโปรดระบุข้อมูล   ตัวอย่างเช่น  ๑ ชั่วโมง / สัปดาห์) 
 ๓.๑ ปรึกษาดว้ยตนเองที่ห้องพักอาจารย์ผู้สอน  ห้อง ๓๕๒๔ ชั้น ๒อาคาร ๓๕ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์   
 ๓.๒ ปรึกษาผา่นโทรศัพท์ที่ทำงาน / มือถือ  หมายเลข ๐๒๑๖๐๑๓๐๐ 
 ๓.๓ ปรึกษาผา่นจดหมายอิเล็กทรอนิกส ์(E-Mail) walee.ru@ssru.ac.th 
 ๓.๔ ปรึกษาผา่นเครือข่ายสังคมออนไลน์ (Line) jibjarib_jibjib 
 ๓.๕ ปรึกษาผา่นเครือข่ายคอมพิวเตอร์ (Facebook) facebook “Japanese Sensei SSRU” 

 
หมวดที่๔การพัฒนาผลการเรียนรู้ของนักศึกษา 
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๑.คุณธรรม  จริยธรรม 
๑.๑   คุณธรรม จริยธรรมที่ต้องพัฒนา 
 (๑)  มีวินัย ตรงต่อเวลา รับผิดชอบต่อตนเองและส่วนรวม 
 (๒)  มีความซื่อสัตย์สุจริต 
 (๓)  ปฏิบัติงานอย่างมีคุณธรรม จริยธรรมไม่คัดลอกผลงานของผู้อื่น 
 (๔)  เคารพกฎระเบียบและข้อบังคับต่างๆขององค์กรและสังคม 
๑.๒   วิธีการสอน 

(๑) บันทึกการเข้าเรียนตรงเวลา การส่งงานตรงเวลา 
 (๒)  กำหนดกติกาของการเรียนการสอนรายวิชานี้ 

(๓)  ให้นักศึกษาทำงานอย่างซื่อสัตย์ ไม่ลอกงานผู้อื่นต้องอ้างอิงที่มาของข้อมูลที่นำมาใช้ 
๑.๓    วิธีการประเมนิผล 

(๑) ตรวจสอบการเข้าเรียนตรงเวลา ส่งงานตรงเวลา 
(๒)  สังเกตพฤติกรรมการเรียน การปฏิบัติตนของนักศึกษา 
(๓)  ตรวจสอบผลงานของนักศึกษา มีการอ้างอิงข้อมูลที่นำมาใช ้

๒. ความรู ้
๒.๑   ความรูท้ี่ต้องพัฒนา 
 (๑)  มีความรู้ความเข้าใจหลักภาษาญี่ปุ่น หลักการสื่อสารที่ถูกต้องเหมาะสมตามวัฒนธรรม 
 (๒)  มีความรู้ความเข้าใจในหลักและสาระสำคัญของวิชาอื่นที่เกี่ยวข้องและสามารถนำไปประยุกต์ใช้หรือ

เป็นพ้ืนฐานของการเรียน 
๒.๒   วิธีการสอน 

(๑) บรรยาย อภิปราย 
(๒)  จัดให้มีการจำลองสถานการณ์จริงในที่ทำงาน  
(๓)  กิจกรรมคู่ แสดงบทบาทสมมุติ และฝึกสนทนาโต้ตอบภาษาญี่ปุ่นทางธุรกิจในสถานที่ทำงาน 
(๔)  ทดสอบ 

๒.๓    วิธีการประเมนิผล 
(๑) สังเกตความเข้าใจงานที่ได้รับมอบหมาย 
(๒) ประเมินการพูด สนทนาในสถานการณต์่างๆโดยใช้ภาษาที่ถูกต้อง เหมาะสม 
(๓)  ประเมนิการนำเสนอผลงานคู่ กลุ่ม 
(๔)  ทำแบบทดสอบ 

๓.ทักษะทางปัญญา 
๓.๑   ทักษะทางปัญญาที่ต้องพัฒนา 
 (๑)  สามารถวเิคราะห์เนื้อหาและสถานการณ์ต่างๆ และนำไปประยุกต์ใช้ในสถานการณ์จริงได ้
 (๒)  สามารถนำความรู้และทกัษะไปประยุกต์ใช้ในการแกป้ัญหาได้อย่างเหมาะสม 
 (๓)  มีความใฝ่หาความรู ้
๓.๒   วิธีการสอน 

(๑) ฝึกคิดวิเคราะห์ในสถานการณ์จำลองและสถานการณจ์ริง 
(๒)  กำหนดกจิกรรมที่นักศึกษาสามารถค้นคว้าเรียนรู้ด้วยตัวเอง 
(๓)  อภิปรายปัญหาร่วมกัน 
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๓.๓    วิธีการประเมนิผล 
(๑) ประเมินตามสภาพจริงของผลงาน สงัเกตการคิดวเิคราะห ์
(๒)  ความสามารถในการอภิปราย การแสดงความคิดเห็น       

๔. ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ 
๔.๑   ทักษะความสัมพนัธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบที่ต้องพัฒนา 
 (๑)  สามารถทำงานร่วมกับผู้อื่นได้เป็นอย่างดี 
 (๒)  มีความรบัผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมาย 
 (๓)  มีภาวะผู้นำ 
๔.๒   วิธีการสอน 

(๑) มอบหมายงานกลุ่ม ให้นกัศึกษาสลับบทบาทหน้าที่ในการทำงานกลุ่มทุกครั้ง 
(๒)  การนำเสนอผลงานปากเปล่าทั้งเดี่ยวและกลุ่ม 

๔.๓    วิธีการประเมนิผล 
(๑) สังเกตการความสนใจและความร่วมมือในทำงานกลุ่ม 
(๒)  ประเมินความสามารถในการนำเสนอผลงานกลุ่ม 

๕. ทักษะการวิเคราะห์เชิงตวัเลข การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
๕.๑   ทักษะการวิเคราะห์เชงิตัวเลข การสือ่สาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศที่ต้องพัฒนา 
 (๑)  มีทักษะการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบค้นและการนำเสนอข้อมูล 
 (๒)  มีทักษะในการเลือกและประยุกต์ใช้เทคนิคทางสถิตหิรือคณิตศาสตร์ในการแก้ปญัหาการทำงานหรือ

กิจกรรมได้อย่างเหมาะสม 
 (๓)  ทักษะการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพทั้งภาษาไทย ภาษาอังกฤษและภาษาญี่ปุน่ 
๕.๒   วิธีการสอน 

(๑) กำหนดกิจกรรมที่นักศึกษาต้องค้นคว้าข้อมูลเพิ่มเติม 
(๒) การนำเสนอผลงานด้วยคลิปวิดีโอ 
(๓) ผสมผสานทั้งในห้องเรียนและระบบออนไลน์ผ่าน Google Classroom/ Google Meet/ Zoom  
 

๕.๓    วิธีการประเมนิผล 
(๑) สังเกตความถูกต้องของข้อมูล 
(๒)  ความน่าสนใจในวิธีการนำเสนอผลงาน 

๖. ด้านอื่นๆ 
        ไม่ม ี
หมายเหต ุ

สัญลักษณ์ หมายถึง ความรับผิดชอบหลัก  
สัญลักษณ์  หมายถึง ความรับผิดชอบรอง  
เว้นว่าง หมายถึง ไม่ได้รับผิดชอบ 

ซึ่งจะปรากฏอยู่ในแผนที่แสดงการกระจายความรับผิดชอบมาตรฐานผลการเรียนรู้จากหลักสูตรสู่รายวชิา (Curriculum 
Mapping) 
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หมวดที่๕แผนการสอนและการประเมนิผล 
๑. แผนการสอน 

สัปดาห์ที ่
หัวข้อ/รายละเอียด รูปแบบการเรยีน

การสอน 
โปรแกรม/วิธีการ

สอน 
การจัดเนื้องหาและ

สื่อการสอน 
การวัดผล 

๑ -แนะนำภาพรวมของ
รายวิชา 
-ทบทวนรูปสุภาพ 
 

 

ผสมผสานแต่เน้น 
การเรียนใน
ห้องเรียนเป็น
หลัก 

บรรยายผ่าน 
- โปรแกรม 
Power point 
เอกสาร
ประกอบการสอน
ผ่าน 
- Google 
Classroom 
- Pedlet 
กิจกรรมชั้นเรยีน
ผ่าน ClassPoint 

๑.อธิบายรายวิชา
และการประเมินผล 
๒.ทบทวนการใช้
ภาษาสุภาพทั้งรูปยก
ย่องและรูปถ่อมตัว 
 

ความเข้าใจ
ของผู้เรียนใน
การใช้รูป
สุภาพของ
ภาษาญี่ปุ่น 
จากความ
ถูกต้องของ
แบบฝึกหัด
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 

    มารยาทพ้ืนฐานในที่
ทำงานและการติดต่องานใน
ฐานะนักธุรกิจ 
    การรับรองแขกจาก
บริษัทอื่น  มารยาทการไป
พบบริษัทอื่น 
 
 

ผสมผสานแต่เน้น 
การเรียนใน
ห้องเรียนเป็น
หลัก 

บรรยายผ่าน 
- โปรแกรม 
Power point 
เอกสาร
ประกอบการสอน
ผ่าน 
- Google 
Classroom 
- Moodle 
- Padlet 
กิจกรรมชั้นเรยีน
ผ่าน ClassPoint 

๑.บรรยายมารยาท
พื้นฐานในที่ทำงาน
และการติดต่องานใน
ฐานะนักธุรกิจการ
รับรองแขกจาบริษัท
อื่น  มารยาทการไป
พบบริษัทอื่น 
๒.ใช้ Google 
Classroom ในการ
แจ้งเนื้อหาต่างๆและ
ส่งงานในคาบเรียน 

ความเข้าใจ
ของผู้เรียน 
โดยวัดจาก
ความถูกต้อง
ของ
แบบฝึกหัด
และการฝึก
ปฏิบัติในชั้น
เรียน 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา  /ตร ี  โท  เอก 

หน้า | ๖ 
รายวิชา JAP ๔๘๐๘  วิชาภาษาญีปุ่่นเพื่อการเลขานุการและสำนักงาน สาขาวิชาภาษาญี่ปุ่น คณะมนุษยศาสตรแ์ละสังคมศาสตร์ มหาวทิยาลัย

ราชภัฎสวนสุนันทา 

สัปดาห์ที ่
หัวข้อ/รายละเอียด รูปแบบการเรยีน

การสอน 
โปรแกรม/วิธีการ

สอน 
การจัดเนื้องหาและ

สื่อการสอน 
การวัดผล 

๓ ・自己紹介  
    สำนวนและประโยค
แนะนำตนเองเมื่อพบกับคน
ในบริษัทของตัวเองหรือคน
ของบริษัทอื่นเป็นครั้งแรก 
 
 
 

ผสมผสานแต่เน้น 
การเรียนใน
ห้องเรียนเป็น
หลัก 

บรรยายผ่าน 
- โปรแกรม 
Power point 
เอกสาร
ประกอบการสอน
ผ่าน 
- Google 
Classroom 
- Moodle 
- Padlet 
กิจกรรมชั้นเรยีน
ผ่าน ClassPoint  

๑.อธิบายสำนวนทีใ่ช้
แนะนำตัวสำหรับการ
ทำงานวันแรก 
๒.ฝึกการสนทนาและ
แสดงบทบาทสมมุต ิ
๓. ใช้ Google 
Classroom ในการ
แจ้งเนื้อหาต่างๆและ
ส่งงานในคาบเรียน 

ความเข้าใจ
ของผู้เรียน 
โดยวัดจาก
ความถูกต้อง
ของ
แบบฝึกหัด
และการฝึก
ปฏิบัติในชั้น
เรียน 

๔ ・挨拶 

   สำนวนคำทักทายที่
เหมาะสมกับสถานการณ์
ต่างๆเพื่อให้สื่อสารกับคน
ญี่ปุ่นได้ลึกซึ้งยิง่ขึ้น 
 
 

ผสมผสานแต่เน้น 
การเรียนใน
ห้องเรียนเป็น
หลัก 

บรรยายผ่าน 
- โปรแกรม 
Power point 
เอกสาร
ประกอบการสอน
ผ่าน 
- Google 
Classroom 
- Moodle 
- Padlet 
กิจกรรมชั้นเรยีน
ผ่าน ClassPoint  

๑.อธิบายสำนวนคำ
ทักทายที่เหมาะสม
กับสถานการณ์ 
๒.ฝึกการสนทนาและ
แสดงบทบาทสมมุต ิ
๓. ใช้ Google 
Classroom ในการ
แจ้งเนื้อหาต่างๆและ
ส่งงานในคาบเรียน 

ความเข้าใจ
ของผู้เรียน 
โดยวัดจาก
ความถูกต้อง
ของ
แบบฝึกหัด
และการฝึก
ปฏิบัติในชั้น
เรียน 

๕ ・テスト（ロールプ

レイ） 

 ทดสอบ บทบาทสมมต ิ
 
 

ผสมผสานแต่เน้น 
การเรียนใน
ห้องเรียนเป็น
หลัก 

การปฏิบัติของ
ผู้เรียนในชั้นเรยีน 

๑.นักศึกษาจับคู่กับ
เพื่อนใช้ภาษาญี่ปุ่น
สนทนาตามหัวข้อ
และสถานการณ์ที่
กำหนด 

ความถูกต้อง
ของการพูด
บทบาทสมมติ
ตามหัวข้อที่
กำหนด 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา  /ตร ี  โท  เอก 

หน้า | ๗ 
รายวิชา JAP ๔๘๐๘  วิชาภาษาญีปุ่่นเพื่อการเลขานุการและสำนักงาน สาขาวิชาภาษาญี่ปุ่น คณะมนุษยศาสตรแ์ละสังคมศาสตร์ มหาวทิยาลัย

ราชภัฎสวนสุนันทา 

สัปดาห์ที ่
หัวข้อ/รายละเอียด รูปแบบการเรยีน

การสอน 
โปรแกรม/วิธีการ

สอน 
การจัดเนื้องหาและ

สื่อการสอน 
การวัดผล 

๒. ผู้สอนประเมิน
การฝึกปฏิบัติของ
ผู้เรียนตามเกณฑ์ที่
กำหนด 
 

๖ ・電話をかける・受

ける 
สำนวนคำพูดที่ใช้บ่อยเมื่อ
คุยโทรศัพท์และลำดับ
ขั้นตอนในการพูดโทรศัพท์ที่
ไม่เป็นการเสียมารยาทต่อ
อีกฝ่าย 
 

 

ผสมผสานแต่เน้น 
การเรียนใน
ห้องเรียนเป็น
หลัก 

บรรยายผ่าน 
- โปรแกรม 
Power point 
เอกสาร
ประกอบการสอน
ผ่าน 
- Google 
Classroom 
- Moodle 
- Padlet 
กิจกรรมชั้นเรยีน
ผ่าน ClassPoint  

๑.อธิบายสำนวน
คำพูดที่ใช้บ่อยเมื่อ
คุยโทรศัพท์และ
ลำดับขั้นตอนในการ
พูดโทรศัพท์ที่ไม่เป็น
การเสียมารยาทต่อ
อีกฝ่าย 
๒.ฝึกการสนทนาและ
แสดงบทบาทสมมุต ิ
๓. ใช้ Google 
Classroom ในการ
แจ้งเนื้อหาต่างๆและ
ส่งงานในคาบเรียน 

ความเข้าใจ
ของผู้เรียน 
โดยวัดจาก
ความถูกต้อง
ของ
แบบฝึกหัด
และการฝึก
ปฏิบัติในชั้น
เรียน 

๗ ทบทวนบทเรียน ผสมผสานแต่เน้น 
การเรียนใน
ห้องเรียนเป็น
หลัก 

บรรยายผ่าน 
- โปรแกรม 
Power point 
เอกสาร
ประกอบการสอน
ผ่าน 
- Google 
Classroom 
- Padlet 
กิจกรรมชั้นเรยีน
ผ่าน ClassPoint  

๑.แบบฝึกหัดทบทวน
บทเรียน 
- การแนะนำตวั 
- การทักทาย 
- การคุยโทรศพัท ์
 

ความเข้าใจ
ของผู้เรียน 
โดยวัดจาก
ความถูกต้อง
ของ
แบบฝึกหัด 
 
 
 
 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา  /ตร ี  โท  เอก 

หน้า | ๘ 
รายวิชา JAP ๔๘๐๘  วิชาภาษาญีปุ่่นเพื่อการเลขานุการและสำนักงาน สาขาวิชาภาษาญี่ปุ่น คณะมนุษยศาสตรแ์ละสังคมศาสตร์ มหาวทิยาลัย

ราชภัฎสวนสุนันทา 

สัปดาห์ที ่
หัวข้อ/รายละเอียด รูปแบบการเรยีน

การสอน 
โปรแกรม/วิธีการ

สอน 
การจัดเนื้องหาและ

สื่อการสอน 
การวัดผล 

๘ สอบกลางภาค 
๙ ・頼む・断る 

   สำนวนการขอร้องที่
เหมาะสมกับแต่ละบุคคลใน
ที่ทำงาน เช่น เพ่ือนร่วมงาน 
เจ้านาย คนนอกบริษัท เป็น
ต้น รวมถึงวิธีปฏิเสธคำขอที่
ไม่ทำให้อีกฝ่ายรู้สึกไม่ด ี
 
 

ผสมผสานแต่เน้น 
การเรียนใน

ห้องเรียนเป็น
หลัก 

บรรยายผ่าน 
- โปรแกรม 
Power point 
เอกสาร
ประกอบการสอน
ผ่าน 
- Google 
Classroom 
- Moodle 
- Padlet 
กิจกรรมชั้นเรยีน
ผ่าน ClassPoint  

๑.อธิบายสำนวนการ
ขอร้องและการ
ปฏิเสธที่เหมาะสมกับ
แต่ละบุคคลในที่
ทำงาน 
๒. ฝึกฝนบทสนทนา
และบทบาทสมมุติ 
๓.ใช้ Google 
Classroom ในการ
แจ้งเนื้อหาต่างๆและ
ส่งงานในคาบเรียน 
 
 
 
 

ความเข้าใจ
ของผู้เรียน 
โดยวัดจาก
ความถูกต้อง
ของ
แบบฝึกหัด
และการฝึก
ปฏิบัติในชั้น
เรียน 

๑๐ ・許可をもらう 

    สำนวนหรอืวิธีพูดขอ
อนุญาตที่ถูกต้องเหมาะสม
กับสถานการณ์เช่น ขอ
อนุญาติหัวหน้าหรือเพ่ือน
ร่วมงาน และบางครั้งอาจจะ
ต้องขออนุญาตจากคน
บริษัทอื่น  
 
 

ผสมผสานแต่เน้น 
การเรียนใน

ห้องเรียนเป็น
หลัก 

บรรยายผ่าน 
- โปรแกรม 
Power point 
เอกสาร
ประกอบการสอน
ผ่าน 
- Google 
Classroom 
- Moodle 
- Padlet 
กิจกรรมชั้นเรยีน
ผ่าน ClassPoint  

๑. อธิบายสำนวน
หรือวิธีพูดขออนุญาต
ที่ถูกต้องเหมาะสม
กับสถานการณ์ 
๒.ฝึกฝนบทบาท
สมมต ิ
๓.ใช้ Google 
Classroom ในการ
แจ้งเนื้อหาต่างๆและ
ส่งงานในคาบเรียน 

ความเข้าใจ
ของผู้เรียน 
โดยวัดจาก
ความถูกต้อง
ของ
แบบฝึกหัด
และการฝึก
ปฏิบัติในชั้น
เรียน 

๑๑ ・アポイントをとる ผสมผสานแต่เน้น บรรยายผ่าน ๑.บรรยายสำนวน ความเข้าใจ



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา  /ตร ี  โท  เอก 

หน้า | ๙ 
รายวิชา JAP ๔๘๐๘  วิชาภาษาญีปุ่่นเพื่อการเลขานุการและสำนักงาน สาขาวิชาภาษาญี่ปุ่น คณะมนุษยศาสตรแ์ละสังคมศาสตร์ มหาวทิยาลัย

ราชภัฎสวนสุนันทา 

สัปดาห์ที ่
หัวข้อ/รายละเอียด รูปแบบการเรยีน

การสอน 
โปรแกรม/วิธีการ

สอน 
การจัดเนื้องหาและ

สื่อการสอน 
การวัดผล 

   สำนวนและวิธีนัดหมาย
ล่วงหน้า เมื่อต้องการไปพบ
อีกฝ่ายที่บริษทัของเขา  
 
 

การเรียนใน
ห้องเรียนเป็น

หลัก 

- โปรแกรม 
Power point 
เอกสาร
ประกอบการสอน
ผ่าน 
- Google 
Classroom 
- Moodle 
- Padlet 
กิจกรรมชั้นเรยีน
ผ่าน ClassPoint  

และวิธีนัดหมาย
ล่วงหน้า  
๒.ฝึกฝนบทบาท
สมมต ิ
๓.ใช้ Google 
Classroom ในการ
แจ้งเนื้อหาต่างๆและ
ส่งงานในคาบเรียน 

ของผู้เรียน 
โดยวัดจาก
ความถูกต้อง
ของ
แบบฝึกหัด
และการฝึก
ปฏิบัติในชั้น
เรียน 

๑๒ ・訪問する 

   คำทักทายกบัแผนก
ต้อนรับ การกล่าวทักทาย
ตอนพบอีกฝ่ายและตอนลา
กลับ เรียนรู้วิธีไปพบเพื่อทำ
ให้อีกฝ่ายประทับใจ 
 

 

ผสมผสานแต่เน้น 
การเรียนใน

ห้องเรียนเป็น
หลัก 

บรรยายผ่าน 
- โปรแกรม 
Power point 
เอกสาร
ประกอบการสอน
ผ่าน 
- Google 
Classroom 
- Moodle 
- Padlet 
กิจกรรมชั้นเรยีน
ผ่าน ClassPoint  

 ๑. อธิบายสำนวนคำ
ทักทายกับแผนก
ต้อนรับ การกล่าว
ทักทายตอนพบอีก
ฝ่ายและตอนลากลับ 
๒. ฝึกฝนบทสนทนา
และบทบาทสมมุติ 
๓.ใช้ Google 
Classroom ในการ
แจ้งเนื้อหาต่างๆและ
ส่งงานในคาบเรียน 

ความเข้าใจ
ของผู้เรียน 
โดยวัดจาก
ความถูกต้อง
ของ
แบบฝึกหัด
และการฝึก
ปฏิบัติในชั้น
เรียน 

๑๓ ・テスト（ロールプ

レイ） 

ทดสอบ  บทบาทสมมต ิ
 
 

ผสมผสานแต่เน้น 
การเรียนใน

ห้องเรียนเป็น
หลัก 

การปฏิบัติของ
ผู้เรียนในชั้นเรยีน 

๑.นักศึกษาจับคู่กับ
เพื่อนใช้ภาษาญี่ปุ่น
สนทนาตามหัวข้อ
และสถานการณ์ที่
กำหนด 
๒. ผู้สอนประเมิน

ความถูกต้อง
ของการฝึกพูด
บทบาทสมมติ
ตามหัวข้อที่
กำหนด 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา  /ตร ี  โท  เอก 

หน้า | ๑๐ 
รายวิชา JAP ๔๘๐๘  วิชาภาษาญีปุ่่นเพื่อการเลขานุการและสำนักงาน สาขาวิชาภาษาญี่ปุ่น คณะมนุษยศาสตรแ์ละสังคมศาสตร์ มหาวทิยาลัย

ราชภัฎสวนสุนันทา 

สัปดาห์ที ่
หัวข้อ/รายละเอียด รูปแบบการเรยีน

การสอน 
โปรแกรม/วิธีการ

สอน 
การจัดเนื้องหาและ

สื่อการสอน 
การวัดผล 

การฝึกปฏิบัติของ
ผู้เรียนตามเกณฑ์ที่
กำหนด 
 

๑๔ ・プロジェクト 

โครงงานงานที่มอบหมาย 
 
 

เน้นการปฏิบัติ
ของผู้เรียน 

๑.นักศึกษาแปล
บทความที่มีความ
เกี่ยวข้องกับการ
ทำงานในบริษัท
ญี่ปุ่นพร้อมทั้งหา
ข้อมูลเพิ่มเติม
เกี่ยวกับหัวข้อที่
กลุ่มตนเองเลือก
นำเสนอ  
๒.นำเสนอในชั้น
เรียน 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของงานที่
มอบหมายรวมถึง
ประเมิน
ความสามารถในการ
นำเสนอหน้าช้ันเรียน
ของผู้เรียน 

เน้นการปฏิบัติ
ของผู้เรียน 

๑๕ ・プロジェクト 
โครงงานงานที่มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เน้นการปฏิบัติ
ของผู้เรียน 

๑.นักศึกษาแปล
บทความที่มีความ
เกี่ยวข้องกับการ
ทำงานในบริษัท
ญี่ปุ่นพร้อมทั้งหา
ข้อมูลเพิ่มเติม
เกี่ยวกับหัวข้อที่
กลุ่มตนเองเลือก
นำเสนอ  
๒.นำเสนอในชั้น
เรียน 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของงานที่
มอบหมายรวมถึง
ประเมิน
ความสามารถในการ
นำเสนอหน้าช้ันเรียน
ของผู้เรียน 

เน้นการปฏิบัติ
ของผู้เรียน 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา  /ตร ี  โท  เอก 

หน้า | ๑๑ 
รายวิชา JAP ๔๘๐๘  วิชาภาษาญีปุ่่นเพื่อการเลขานุการและสำนักงาน สาขาวิชาภาษาญี่ปุ่น คณะมนุษยศาสตรแ์ละสังคมศาสตร์ มหาวทิยาลัย

ราชภัฎสวนสุนันทา 

สัปดาห์ที ่
หัวข้อ/รายละเอียด รูปแบบการเรยีน

การสอน 
โปรแกรม/วิธีการ

สอน 
การจัดเนื้องหาและ

สื่อการสอน 
การวัดผล 

๑๖ ทบทวนบทเรียน ผสมผสานแต่เน้น 
การเรียนใน

ห้องเรียนเป็น
หลัก 

บรรยายผ่าน 
- โปรแกรม 
Power point 
เอกสาร
ประกอบการสอน
ผ่าน 
- Google 
Classroom 
- Moodle 
- Padlet 
กิจกรรมชั้นเรยีน
ผ่าน ClassPoint  

๑.แบบฝึกหัดทบทวน
บทเรียน 
- การขอร้องและการ
ปฏิเสธ 
- การขออนุญาติ 
- การนัดหมาย 
- การเยือนบริษัทอื่น 
 

ความเข้าใจ
ของผู้เรียน 
โดยวัดจาก
ความถูกต้อง
ของ
แบบฝึกหัด 
 
 
 
 

๑๗ สอบปลายภาค 

 
๒. แผนการประเมินผลการเรียนรู ้
( ระบุวิธีการประเมินผลการเรียนรู้หัวข้อย่อยแต่ละหัวข้อตามที่ปรากฏในแผนทีแ่สดงการกระจายความรับผิดชอบของ
รายวิชา 
(Curriculum Mapping) ตามที่กำหนดในรายละเอียดของหลักสูตรสัปดาห์ที่ประเมินและสัดส่วนของการประเมิน) 

ผลการเรียนรู ้ วิธีการประเมนิผลการเรียนรู ้ สัปดาห์ที่ประเมิน 
สัดส่วน 

ของการประเมินผล 
๒.๑,๓.๑ สอบกลางภาค      

สอบปลายภาค  
๘ 

๑๗ 
๒๐% 
๒๐% 

๑.๑ 
๔.๑ 

-การเข้าเรียน  
- สังเกตพฤติกรรมการส่งงาน การมีส่วนร่วมในการ
โต้ตอบแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในชั้นเรยีน 
- ทำแบบทดสอบย่อยทบทวน 

๓-๑๖ 
 
 

๖,๑๑ 

๑๐% 
๑๐% 

 
๒๐% 

๕.๓ -สังเกตความถูกต้องและความน่าสนใจในการ
นำเสนอข้อมูลทั้งวิธีการนำเสนอและภาษาที่ใช้   

๑๖ ๒๐% 

 



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา  /ตร ี  โท  เอก 

หน้า | ๑๒ 
รายวิชา JAP ๔๘๐๘  วิชาภาษาญีปุ่่นเพื่อการเลขานุการและสำนักงาน สาขาวิชาภาษาญี่ปุ่น คณะมนุษยศาสตรแ์ละสังคมศาสตร์ มหาวทิยาลัย

ราชภัฎสวนสุนันทา 

หมวดที่๖ทรพัยากรประกอบการเรียนการสอน 

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.เอกสารและข้อมูลสำคัญ 
มิชิโกะ มิยาซากิ และซาชิโกะ โกชิ. คล่องญีปุ่่นธุรกิจใน 30 ชม.กรุงเทพมหานคร: สำนกัพิมพ์ภาษาและ  

วัฒนธรรม, 2553 
๓. เอกสารและข้อมูลแนะนำ 

ทากาชิ ไซโต้.‘เลียน’แบบเด็กญี่ปุ่น 敬語ภาษาสุภาพ,.กรุงเทพมหานคร: สำนักพิมพ์ภาษา 
และวัฒนธรรม, 2559  

มิชิโกะ มิยาซากิและคณะ. ฟงั・พูด・คิด＠ออฟฟิศญี่ปุ่น. กรุงเทพมหานคร: สำนักพิมพ์ภาษา  
และวัฒนธรรม, 2557     

 
หมวดที่๗ การประเมนิและปรับปรุงการดำเนนิการของรายวิชา 

๑. กลยุทธ์การประเมินประสิทธิผลของรายวิชาโดยนักศึกษา 
    แบบประเมินผู้สอน แบบประเมินรายวิชา 
 
๒. กลยุทธ์การประเมินการสอน 
 - ผลการเรียนของนักศึกษา 
    - การทวนสอบผลการประเมินการเรียนรู ้
 
๓. การปรับปรุงการสอน  
 ประมวลความคิดเห็นของนักศึกษา สรุปปัญหาและแนวทางแก้ไข 
 
๔. การทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษาในรายวิชา 

มีการสุ่มตรวจสอบการให้คะแนนหรือรายงานของผู้เรียน 
 

๕. การดำเนินการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสิทธิผลของรายวิชา 
 นำข้อคิดเห็นของนักศึกษามาปรับเนื้อหาในการเรียนการสอนในรุ่นต่อไป 

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



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา  / ตร ี  โท  เอก 

 

หนา้ | ๑๓ 

รายวิชาJAP๔๘๐๘ วิชาภาษาญี่ปุ่นเพื่อการเลขานุการและสำนักงาน  สาขาวชิาภาษาญี่ปุ่น คณะมนุษยศาสตรแ์ละสังคมศาสตร ์มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 

แผนที่แสดงการกระจายความรับผิดชอบมาตรฐานผลการเรยีนรู้จากหลักสูตรสู่รายวิชา (Curriculum Mapping) 
ตามที่ปรากฏในรายละเอียดของหลักสูตร (Programme Specification) มคอ. ๒ 

รายวิชา 
คุณธรรม 
จริยธรรม 

ความรู ้ ทักษะทางปัญญา 

ทักษะ
ความสัมพันธ์
ระหว่างบุคคล

และความ
รับผิดชอบ

ระหว่างบุคคล
และความ
รับผิดชอบ 

ทักษะการวิเคราะหเ์ชิง
ตัวเลข การสือ่สาร และ

การใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศเชงิตัวเลข 
การสื่อสารและการใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ความรับผดิชอบหลัก                                                        ความรับผดิชอบรอง 

หมวดวิชาเลือกเสร ี ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๑ ๒ ๓ ๑ ๒ ๓ ๑ ๒ ๓ 

รหัสวิชา JAP ๔๘๐๘                

ชื่อรายวิชา                 

ภาษาญี่ปุ่นเพ่ือการเลขานุการและ

สำนักงาน 

               

Japanese for Secretarial Works                

                



มคอ. ๓ 

หลักสูตรระดับปริญญา  /ตร ี  โท  เอก 

หน้า | ๑๔ 
รายวิชา JAP ๔๘๐๘  วิชาภาษาญีปุ่่นเพื่อการเลขานุการและสำนักงาน สาขาวิชาภาษาญี่ปุ่น คณะมนุษยศาสตรแ์ละสังคมศาสตร์ มหาวทิยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา 

ความรับผิดชอบในแต่ละด้านสามารถเพิ่มลดจำนวนได้ตามความรับผิดชอบ 

 


