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รายละเอียดของรายวิชา
วิทยาลัย/คณะ   คณะศิลปศาสตร์    ภาควิชาภาษาญี่ปุ่น .
หลักสูตร  ศิลปศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาภาษาญี่ปุ่น
หมวดที่ 1  ข้อมูลทั่วไป
	JPN 465
	
	ภาษาญี่ปุ่นเพื่อบุคลากรสำนักงาน 
	3
	(2-2-5)

	
	
	(Japanese for Office Personal)
	
	

	วิชาบังคับร่วม
	
	-
	
	

	วิชาบังคับก่อน
	
	JPN 352   ภาษาญี่ปุ่น 6 
	
	

	ภาคการศึกษา
	
	1/2568
	
	

	กลุ่ม
	
	01
	
	

	ประเภทของวิชา
	
	วิชาปรับพื้นฐาน
	
	

	
	
	วิชาศึกษาทั่วไป
	
	

	
	
	วิชาเฉพาะ
	
	

	
	
	วิชาเลือกเสรี
	
	

	อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
	อ. อัจฉรา  โหตรภวานนท์
	
	อาจารย์ประจำ
	
	อาจารย์พิเศษ

	อาจารย์ผู้สอน
	อ. อัจฉรา  โหตรภวานนท์
	
	อาจารย์ประจำ
	
	อาจารย์พิเศษ

	สถานที่สอน
	
	
	ในที่ตั้ง
	
	นอกที่ตั้ง

	วันที่จัดทำ
	14  สิงหาคม  2568
	
	
	
	


หมวดที่ 2 วัตถุประสงค์ของรายวิชาและส่วนประกอบของรายวิชา
1.
วัตถุประสงค์ของรายวิชา
1)  อธิบายบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของเลขานุการได้

2)  อธิบายความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับโครงสร้างองค์กรและลักษณะการทำงานของชาวญี่ปุ่น

3)  สามารถใช้คำศัพท์และสำนวนภาษาญี่ปุ่นที่ถูกต้องเหมาะสมในการทำงาน

4) อธิบายคำศัพท์ธุรกิจพื้นฐานที่สำคัญที่ใช้ในการทำงานได้
2.
คำอธิบายรายวิชา 

  
ลักษณะงานและมารยาทของบุคลากรในองค์กรญี่ปุ่น ศัพท์ สำนวนที่จำเป็นสำหรับงานในสำนักงาน
3.
จำนวนชั่วโมงต่อสัปดาห์ที่อาจารย์ให้คำปรึกษาและแนะนำทางวิชาการแก่นักศึกษา
มี .......6........ชั่วโมง/สัปดาห์




e-mail : achara.h@rsu.ac.th








Facebook : Achara Hotrabhavananda








Line :…………………………………








Google Classroom  JPN465-1-2025
4. ผลลัพธ์การเรียนรู้ของรายวิชา (Course Learning Outcomes: CLOs)  :  

1)  เข้าใจวิธีคิด ระบบการทำงานในสังคมผู้ใช้ภาษาญี่ปุ่น
2)  รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ประเด็นปํญหาและแนวทางแก้ไขได้
3)  บูรณาการองค์ความรู้ภาษาญี่ปุ่นในสถานการณ์และบริบทที่ถูกต้องเหมาะสมในวิชาชีพ


4)  ปฏิบัติตนอย่างถูกต้องเหมาะสมตามจรรยาบรรณวิชาชีพ
5) สื่อสารและปฏิบัติกับผู้อื่นอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
หมวดที่ 3  การพัฒนาผลการเรียนรู้ของนักศึกษา
การพัฒนาผลการเรียนรู้ในมาตรฐานผลการเรียนรู้แต่ละด้านที่มุ่งหวัง   มีดังต่อไปนี้
1.
ความรู้ 
	PLOs
	สาระผลลัพธ์การเรียนรู้รายวิชา (CLOs)
	วิธีการสอน
	วิธีการประเมินผล

	 1.3
 
	เข้าใจวิธีคิด ระบบการทำงานในสังคมผู้ใช้ภาษาญี่ปุ่น

	· สอนแบบบรรยายพร้อมฝึกปฏิบัติในห้องเรียน 
· ฝึกฝน การฟังและบทสนทนาในห้องเรียน 
· มอบหมายการบ้านให้ฝึกฝน
	· ประสิทธิผล จากงานที่มอบหมาย
· ประเมินจากการสอบกลางภาค สอบปลายภาค ด้วยข้อสอบ


2.
ทักษะ
	PLOs
	สาระผลลัพธ์การเรียนรู้รายวิชา (CLOs)
	วิธีการสอน
	วิธีการประเมินผล

	2.1
	รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ประเด็นปัญหาและแนวทางแก้ไขได้
	· แนะนำสื่อออนไลน์เพื่อการเรียนรู้ด้วยตนเอง
· มอบหมายงานค้นคว้า ทำรายงานรูปเล่มและนำเสนอหน้าชั้น
	· การรายงานหน้าชั้นเรียน
· คุณภาพและประสิทธิผล ของงานที่มอบหมาย


	2.2
	บูรณาการองค์ความรู้ภาษาญี่ปุ่นในสถานการณ์และบริบทที่ถูกต้องเหมาะสมในวิชาชีพ
	· บรรยายโดยใช้สื่อภาพ เสียง บทสนทนาที่สะท้อนวิธีคิดและระบบการทำงานแบบญี่ปุ่น
· Role Play สถานการณ์สมมติ
· มอบหมายงานให้ค้นคว้า ทำรายงานรูปเล่มและนำเสนอหน้าชั้น
	· การสอบข้อเขียน 
· การสอบปากเปล่า
· คุณภาพและประสิทธิผล ของงานที่มอบหมาย



3.
จริยธรรม

	PLOs
	สาระผลลัพธ์การเรียนรู้รายวิชา (CLOs)
	วิธีการสอน
	วิธีการประเมินผล

	3.2
	ปฏิบัติตนอย่างถูกต้องเหมาะสมตามจรรยาบรรณวิชาชีพ

	· บรรยาย ระบบวิธีคิด และระบบการทำงาน ข้อควรปฏิบัติและข้อห้าม
· สอดแทรกคำศัพท์เฉพาะด้าน ที่สะท้อนแนวคิดของคนญี่ปุ่น 

	· สังเกตและประเมินพฤติกรรมการเข้าเรียน รวมทั้งคุณภาพของงาน การส่งงาน 
· ข้อสอบกลางภาค และปลายภาค


4.
ลักษณะบุคคล
	PLOs
	สาระผลลัพธ์การเรียนรู้รายวิชา (CLOs)
	วิธีการสอน
	วิธีการประเมินผล

	4.1
	สื่อสารและปฏิบัติกับผู้อื่นอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 


	· มอบหมายให้ทำกิจกรรมงานกลุ่ม งานคู่ ในห้องเรียน 
	· สังเกตพฤติกรรมในห้องเรียนและการส่งงาน
· ประเมินและให้คะแนนจากงานที่มอบหมาย


หมวดที่ 4  แผนการสอนและการประเมินผล
1.
แผนการสอน
	สัปดาห์ที่
	หัวข้อ/รายละเอียด
	กิจกรรมการเรียนการสอน
และสื่อที่ใช้
	จำนวนชั่วโมง
	ผู้สอน

	1
	อธิบายเค้าโครงรายวิชา
基礎知識：名刺、

　　　　　会社の知識

　　　　　お辞儀
	มอบหมายให้ศึกษาสื่อวิดีทัศน์  และเขียนสรุปพร้อมความคิดเห็น
	3
	อ.อัจฉรา

	2
	第１課：言葉づかい

　　　　名刺交換
	บรรยาย ฝึกบทสนทนา
	3
	อ.อัจฉรา

	3
	第２課：来客への応対

　　　　会話テスト①　　　　
                     発表1-6
	บรรยาย ฝึกบทสนทนา
นำเสนอรายงานกลุ่มที่ 1-6
อภิปราย
สอบปากเปล่า ครั้งที่ 1
	3
	อ.อัจฉรา

	4
	第２課：わからないときは？

　　　　発表 7-14
	บรรยาย ฝึกบทสนทนา
นำเสนอรายงานกลุ่มที่ 7-14อภิปราย
	3
	อ.อัจฉรา

	5
	第３課：電話を受ける

　　　　発表15-17
	บรรยาย  ฝึกบทสนทนา
นำเสนอรายงานกลุ่มที่ 15-17
อภิปราย
	3
	อ.อัจฉรา

	6
	第３課：名指し人が不在の時
                      会話テスト②
	บรรยาย  ฝึกบทสนทนา
สอบปากเปล่า ครั้งที่ 2
	3
	อ.อัจฉรา

	7
	まとめ
発表18-20
	นำเสนอรายงานกลุ่มที่ 18-20
บรรยายสรุปเนื้อหา
	3
	อ.อัจฉรา

	
	中間試験　สอบกลางภาค
	สอบกลางภาค
	3
	อ.อัจฉรา

	8
	中間試験解説

第４課：電話をかける
	ให้ข้อมูลสะท้อนกลับเกี่ยวกับข้อสอบ  บรรยาย   ฝึกบทสนทนา
	3
	อ.อัจฉรา

	9
	第４課：アポイントの取り方　　　　
	บรรยาย   ฝึกบทสนทนา Role Play
	3
	อ.อัจฉรา

	10
	第４課：ビジネス電話
	บรรยาย  ฝึกบทสนทนาสถานการณ์ Role Play
	3
	อ.อัจฉรา

	11
	第５課：訪問

　　　　会話テスト③
	บรรยาย  ฝึกบทสนทนา 
สอบปากเปล่า ครั้งที่ 3
	3
	อ.อัจฉรา

	12
	第５課：辞去の仕方
	บรรยาย   ฝึกบทสนทนา 
	3
	อ.อัจฉรา

	13
	第６課：命令を受ける
	บรรยาย  อภิปราย  ฝึกบทสนทนา
	3
	อ.อัจฉรา

	14
	第６課：復唱は大切だ

　　　　会話テスト④
	บรรยาย  อภิปราย  ฝึกบทสนทนา 
สอบปากเปล่า ครั้งที่ 4
	3
	อ.อัจฉรา

	15
	第７課：報告

まとめ
	บรรยาย   ฝึกบทสนทนาบรรยายสรุปเนื้อหา
	3
	อ.อัจฉรา

	
	期末試験

	สอบปลายภาค 
	
	

	รวม
	45
	


2.
แผนการประเมินผลการเรียนรู้
	ผลการเรียนรู้
	วิธีการประเมินผลการเรียนรู้
	สัปดาห์ที่ประเมิน
	สัดส่วนของการประเมินผล

	1.3, 2.2

	สอบกลางภาค
สอบปลายภาค
	5
9
	30%

30%

	2.1. 3.2. 4.1

	การเข้าชั้นเรียน การมีส่วนร่วม อภิปราย เสนอความคิดเห็นในชั้นเรียน 
	ตลอดภาคการศึกษา
	10%



	1.3,2.1,2.2
	วิเคราะห์กรณีศึกษา ค้นคว้า การนำเสนอ Project การทำงานกลุ่ม การรายงานหน้าชั้นเรียน  การสอบปากเปล่า 
	ตลอดภาคการศึกษา
	30%


3.
ความสอดคล้อง Course Learning Outcome (CLOs) กับผลลัพธ์การเรียนรู้
	CLOs
	1.ความรู้
	2.ทักษะ
	3.จริยธรรม
	4.ลักษณะบุคคล

	
	1.1
	1.2
	1.3
	2.1
	2.2
	3.1
	3.2
	4.1
	4.2

	CLO 1  เข้าใจวิธีคิด ระบบการทำงานในสังคมผู้ใช้ภาษาญี่ปุ่น
	
	
	(
	
	
	
	
	
	

	CLO 2  รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ ประเด็นปัญหาและแนวทางแก้ไขได้
	
	
	
	(
	
	
	
	
	

	CLO 3 บูรณาการองค์ความรู้ภาษาญี่ปุ่นในสถานการณ์และบริบทที่ถูกต้องเหมาะสมในวิชาชีพประยุกต์ใช้ความรู้ได้อย่างเป็นระบบ
	
	
	
	
	(
	
	
	
	

	CLO 4  ปฏิบัติตนอย่างถูกต้องเหมาะสมตามจรรยาบรรณวิชาชีพ
	
	
	
	
	
	
	(
	
	

	CLO 5 สื่อสารและปฏิบัติกับผู้อื่นอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 


	
	
	
	
	
	
	
	(
	


หมวดที่ 5 ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน
1.
ตำราและเอกสารหลัก

--  堀内みね子、足高智恵子『 日本語表現ビジネスマナー：日本語でビジネス』 専門教育出版,、1991
      --  EQ \* jc2 \* "Font:FC平成角ゴシック体" \* hps11 \o\ad(\s\up 10(かまぶちゆうこ),釜渕優子)、「しごとの日本語：ビジネスマナー編」アルク、2008

2.
เอกสารและข้อมูลสำคัญ

2.1  หนังสือ 
　　  - สุภัฒ  สงวนดีกุลและคณะ. ภาษาญี่ปุ่นธุรกิจ 1. สมาคมส่งเสริมเทคโนโลยี(ไทย-ญี่ปุ่น).2539
2.2  เอกสารประกอบการสอน  “คำศัพท์ธุรกิจญี่ปุ่น” 

2.3    คลิปวิดีโอ ในระบบ LMS JPN 465 

3.
เอกสารและข้อมูลแนะนำ

3.1  Website / Clip   『日本人のビジネスマナー』『日本の企業営業』『日本の会社員』
3.2 หนังสือ
--   กิ่งดาว ไตรยสุนันท์ (แปล) เคล็ดลับและมารยาทในการทำงาน. สำนักพิมพ์ภาษาและวัฒนธรรม. 2551
--  มาริโกะ โอฮาตะ. ชิโอริ ทามุระ. น้ำทิพย์ เมธเศรษฐ. สมเกียรติ เชวงกิจวณิช  ภาษาญี่ปุ่นเพื่อการทำงาน  日本人と働くタイ人のための『職場の日本語』タマサート大学教養学部日本語学科. 2546
--   ตรีทิพย์  รัตนไพศาล (แปล) สนทนาภาษาญี่ปุ่นธุรกิจ. สำนักพิมพ์ภาษาและวัฒนธรรม. 2547
--   สมจิตร์ สิริรัตนวิทย์ (แปล) เคล็ดลับและมารยาทในการเข้าสังคม. สำนักพิมพ์ภาษาและวัฒนธรรม. 2551

--   อัจฉรา โหตรภวานนท์ และอุภาวรรณ เบญจโภคี (แปล) นี่แหละ! คนญี่ปุ่น.『日本人の法則』Katsuyuki Hasegawa  สำนักพิมพ์ภาษาและวัฒนธรรม.2547

หมวดที่ 6 การประเมินและปรับปรุงการดำเนินการของรายวิชา
1. กลยุทธ์การประเมินประสิทธิผลกระบวนวิชาโดยน      นักศึกษา
☑
การประเมินประสิทธิภาพการสอนโดยนักศึกษา
☑
แบบประเมินกระบวนวิชา
☑
การสนทนากลุ่มระหว่างผู้สอนและผู้เรียน
☑
การสะท้อนคิด จากพฤติกรรมของผู้เรียน
☑
ข้อเสนอแนะผ่านช่องทางออนไลน์ ที่อาจารย์ผู้สอนได้จัดทำเป็นช่องทางการสื่อสารกับนักศึกษา
2. กลยุทธ์การประเมินการจัดการเรียนรู้
☑
แบบประเมินผู้สอน
☑
สะท้อนโดยนักศึกษา

☑
ผลการสอบ
☑
การทวนสอบผลประเมินผลลัพธ์การเรียนรู้
☑
การประเมินโดยคณะกรรมการกำกับมาตรฐานวิชาการ
☑
การสังเกตการณ์สอนของผู้ร่วมทีมการสอน
3. กลไกการปรับปรุงการจัดการเรียนรู้
☑
สัมมนาการจัดการเรียนการสอน
(
การวิจัยในและนอกชั้นเรียน
4. กระบวนการทวนสอบผลลัพธ์การเรียนรู้ของกระบวนวิชาของนักศึกษา
☑
มีการตั้งคณะกรรมการในสาขาวิชา ตรวจสอบผลการประเมินผลลัพธ์การเรียนรู้ของนักศึกษา โดยตรวจสอบข้อสอบรายงาน วิธีการให้คะแนนสอบ และการให้คะแนนพฤติกรรม
☑
การทวนสอบการให้คะแนนการตรวจผลงานของนักศึกษาโดยกรรมการประจำภาควิชาและคณะ
☑
การทวนสอบการให้คะแนนจากการสุ่มตรวจผลงานของนักศึกษาโดยอาจารย์ หรือผู้ทรงคุณวุฒิอื่น ๆ 
ที่ไม่ใช่อาจารย์ประจำหลักสูตร
5. การดำเนินการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนวิชา
☑
ปรับปรุงกระบวนวิชาในแต่ละปี ตามข้อเสนอแนะและผลการทวนสอบตามข้อ 4

☑ปรับปรุงกระบวนวิชาในแต่ละปี ตามผลการประเมินผู้สอนโดยนักศึกษา
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