ภาษาอังกฤษเพื่องานสำนักงาน (3212-2006)

English for Office Work

จุดประสงค์รายวิชา เพื่อให้
1. มีความรู้ความเข้าใจคำศัพท์และสำนวนภาษาอังกฤษที่ใช้ในงานสำนักงาน
2. มีทักษะการใช้ภาษาอังกฤษในการฟัง พูด อ่าน และเขียนในงานสำนักงาน
3. มีกิจนิสัยที่ดีในการปฏิบัติสำนักงาน
มาตรฐานรายวิชา
1. บอกคำศัพท์ สำนวนภาษาอังกฤษที่ใช้กับอุปกรณ์และเครื่องใช้สำนักงาน
2. สนทนาโต้ตอบในสถานการณ์ที่เกี่ยวข้องกับงานสำนักงาน
3. เขียนบันทึกข้อความ หรือประกาศภายในสำนักงาน
4. พูดและรับฝากข้อความทางโทรศัพท์
5. สาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงาน หรือการใช้อุปกรณ์ในสำนักงาน
คำอธิบายรายวิชา

ศึกาคำศัพท์ สำนวนที่ใช้กับอุปกรณ์เครื่องใช้สำนักงาน ฝึกปฏิบัติการสนทนา โต้ตอบที่เกี่ยวข้องกับงานสำนักงาน การให้ข้อมูล การต้อนรับผู้มาติดต่อ การสื่อสารภายในหน่วยงาน การจัดเก็บเอกสาร (Filing) การเขียนบันทึกข้อความ ประกาศ การพุดและรับฝากข้อความทางโทรศัพท์ การนัดหมาย และขั้นตอนต่าง ๆ ในการปฏิบัติสำนักงาน
