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หมวดที่  1  ขšอมูลทั่วไป 

 

1.  รหัส ชื่อรายวิชา จำนวนหนŠวยกิต รายวิชาที่ตšองเรียนมากŠอน รายวิชาที่เรียนพรšอมกัน  

และคำอธิบายรายวิชา  

0115392 ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารในสำนักงาน 3(2-2-5) 

English for Office Communication  

บุรพวิชา : (ถšามี) - 

ควบคูŠ : (ถšามี) - 

โครงสรšางภาษาอังกฤษ คำศัพทŤ และสำนวนที่เก่ียวขšองกับการจัดการสำนักงาน การ

ฝřกทักษะ ตŠาง ๆ ในการสื่อสารในท่ีทำงาน การใชšอุปกรณŤสำนักงาน การรับ

โทรศพัทŤ การนัดหมาย การจัดแฟŜมเอกสาร การจัดการประชุม การอŠานและการ

เขียนจดหมายโตšตอบทางธุรกิจและงานเอกสารที่เกี่ยวขšอง 

English language structures, vocabulary and expressions related to office 

management; communication skills at work; using office equipment; 

handling telephones; making appointments; filing; arranging meetings; 

reading and writing business correspondence and related paperwork 

 

2.  ประเภทของรายวิชา 

ศึกษาทั่วไป 

วิชาพื้นฐานเฉพาะดšาน  

วิชาเอกบังคบั  

วิชาเอกเลือก 

วิชาโท  

วิชาเลือกเสร ี

 

3.  อาจารยŤผูšรับผิดชอบรายวิชาและอาจารยŤผูšสอน 

อาจารยŤผูšรับผิดชอบรายวิชา พรพรรณ ไชยรัตนŤ 

อาจารยŤผูšสอน  พรพรรณ ไชยรัตนŤ 

 

4.  ปŘการศึกษา/ ภาคการศึกษา/ กลุŠมผูšเรียน 

1/2567 นิสิตศศ.บ. ภาษาอังกฤษ ชั้นปŘที่ 3 และ 4 (S101-S103) 
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5.  สถานที่เรียน 

มหาวิทยาลับทักษิณ วิทยาเขตสงขลา 

 

6.  วันที่จัดทำหรือปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชาครั้งลŠาสุด 

1 พ.ค. 2567 

 

หมวดที่  2  จุดมุŠงหมายและวัตถุประสงคŤ 

 

1.  จุดมุŠงหมายของรายวิชา  

เพ่ือใหšผูšเรียนเกิดการเรียนรูš/มีความสามารถ/สมรรถนะที่ตšองการดšานตŠาง ๆ ดังนี้: 

1.1 บอกความหมาย อธิบาย หรือตีความภาษาอังกฤษที่ใชšเพ่ือการสื่อสารหรือการจัดการการใน

บริบทการทำงานทั้งในและนอกสำนักงานผŠานคำศัพทŤ สำนวน และรูปแบบภาษาอังกฤษที่เรียนไดš 

(อาทิ การแนะนำตนเอง หนšาที่ความรับผิดชอบและสถานที่ทำงาน การเขšาสังคมและการสื่อสารแบบ

เผชิญหนšาระหวŠางบุคคล การสนทนาทางโทรศัพทŤ การนัดหมาย การรับ-สŠงไปรษณยีŤอิเล็กโทรนิกสŤ 

การนำเสนอขšอมูลเชิงสถิติ การจัดการประชุม และการสมัครงาน เปŨนตšน) (Cognitive domain: 

remembering and understanding) 

1.2 วิเคราะหŤและประยุกตŤใชšคำศัพทŤ สำนวน และรูปแบบภาษาอังกฤษที่เก่ียวขšองกับการสื่อสาร

หรือการจัดการการในบริบทการทำงานทั้งในและนอกสำนักงานผŠานการฟŦง พูด อŠานและเขียนตาม

สถานการณŤที่กำหนดใหšไดšอยŠางถูกตšองและเหมาะสม (Cognitive domain: applying, analysing, 

and evaluating; Psychomotor domain: imitation, manipulation, precision, and 

articulation)  

1.3 รับผิดชอบตŠอหนšาที่ท่ีไดšรับมอบหมาย ยอมรับและเคารพความคิดเห็นของผูšอ่ืน แสดงออกถึง

ความเต็มใจในการทำงานรŠวมกับผูšอ่ืนและสามารถทำงานรŠวมกับผูšอ่ืนไดš (Affective Domain: 

receiving and responding) 

    

2.  วัตถุประสงคŤของรายวิชา 

เพ่ือพัฒนาหลักสูตรใหšทันสมัยทันกับสถานการณŤและความเปลี่ยนแปลงโดยมุŠงเนšนการเพิ่มพูนความรูšและ

พัฒนาทักษะการใชšภาษาอังกฤษเพื่อการติดตŠอสารในบริบทการทำงานใหšเหมาะสมตามวัฒนธรรมสากล 

รวมทั้งเพ่ือใหšสอดคลšองกับระเบียบและแนวปฏิบัติ เรื่อง กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหŠงชาติ พ.ศ.

2552 ของกระทรวงศึกษาธิการและสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (2552) และการจัดการเรียนรูšที่

เนšนผูšเรียนเปŨนสำคัญ 
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หมวดที่  3  ลักษณะการดำเนินการ 

 

1.  จำนวนชั่วโมงท่ีใชšตŠอภาคการศึกษา 

ภาคบรรยาย ภาคปฏิบัต ิ การศึกษาดšวยตนเอง 

2 x 15 สัปดาหŤ 2 x 15 สัปดาหŤ 5 x 15 สัปดาหŤ 

  คำชี้แจง : ภาคการศึกษาคิดเปŨนไมŠนšอยกวŠา 15 สัปดาหŤ 

 

2.  จำนวนชั่วโมงตŠอสัปดาหŤและชŠองทางทีอ่าจารยŤใหšคำปรึกษาและแนะนำทางวิชาการแกŠผูšเรียนเปŨนรายบุคคล 

จัดเวลาใหšคำปรึกษาผูšเรียนเปŨนรายบุคคลหรือรายกลุŠมอยŠางนšอย 1 ชั่วโมง/สัปดาหŤ (เฉพาะรายท่ี

ตšองการ) ณ หšองพักอาจารยŤ 13431 สาขาวิชาภาษาตะวันตก โดยผูšเรียนสามารถมาพบผูšสอนเพ่ือขอ

คำปรึกษาและคำแนะนำทางวิชาการไดšตามเวลาที่ไดšนัดหมายผŠานชŠองทางไลนŤกลุŠม (0115392 EOC S101,  

0115392 EOC S102, และ 0115392 EOC S103) โดยตšองทำการนัดหมายลŠวงหนšา 

 

 

หมวดที่  4  แผนการสอนและการประเมินผล 

1.  แผนการสอน 

สัปดาหŤ

ที ่
หัวขšอ/รายละเอยีด 

จำนวนชั่วโมง กิจกรรมการเรียน 

การสอน สื่อที่ใชš 
ผูšสอน 

บรรยาย ปฏิบัต ิ

1 Course introduction 

Module 1: Presenting 

1A A company profile 

1B Talking about your company 

 

2 2 Teaching and learning 

methods/activities: 

(Laurillard, 2012) 

1. Acquisition:  

- Listening to lecture or 

podcasts  

- Reading from the 

coursebook or websites, or 

watching demos or videos.  

2. Inquiry:  

- explore, compare, and 

critique relevant texts, 

documents, and resources 

reflecting the concepts and 

ideas being taught. 

3. Inquiry: 

visiting online 

resources/search, analysis 

and/or comparing and 

contrasting relevant texts. 

Pornpan 

Chairat 
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สัปดาหŤ

ที ่
หัวขšอ/รายละเอยีด 

จำนวนชั่วโมง กิจกรรมการเรียน 

การสอน สื่อที่ใชš 
ผูšสอน 

บรรยาย ปฏิบัต ิ
4. Discussion: in-class 

discussions, group 

discussions, think-pair-share 

activities 

5. Practice: problem sets, 

quizzes, role-

plays/simulations 

6. Collaboration: pair or 

small group works, 

collaborative problem 

solving 

7. Production: video or 

audio performance, e-

portfolios, writing 

Materials: 

- Coursebook 

- Audios / VDO clips 

- Websites / online materials 

2 Module 1: Presenting (Cont.) 

1C Company structure 

1D Working conditions 

 

 

2 2 Teaching and learning 

methods/activities: 

(Laurillard, 2012) 

1. Acquisition:  

- Listening to lecture or 

podcasts  

- Reading from the 

coursebook or websites, or 

watching demos or videos.  

2. Inquiry:  

- explore, compare, and 

critique relevant texts, 

documents, and resources 

reflecting the concepts and 

ideas being taught. 

3. Inquiry: 

visiting online 

resources/search, analysis 

and/or comparing and 

contrasting relevant texts. 

4. Discussion: in-class 

discussions, group 

discussions, think-pair-share 

activities 

5. Practice: problem sets, 

quizzes, role-

plays/simulations 

6. Collaboration: pair or 

small group works, 

collaborative problem 

solving 

Pornpan 

Chairat 
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สัปดาหŤ

ที ่
หัวขšอ/รายละเอยีด 

จำนวนชั่วโมง กิจกรรมการเรียน 

การสอน สื่อที่ใชš 
ผูšสอน 

บรรยาย ปฏิบัต ิ
7. Production: video or 

audio performance, e-

portfolios, writing 

Materials: 

- Coursebook 

- Audios / VDO clips 

- Websites / online materials 

3 Module 2: Socialising 

2A Introductions & Greetings 

2B Making small talk 

 

2 2 Teaching and learning 

methods/activities: 

(Laurillard, 2012) 

1. Acquisition:  

- Listening to lecture or 

podcasts  

- Reading from the 

coursebook or websites, or 

watching demos or videos.  

2. Inquiry:  

- explore, compare, and 

critique relevant texts, 

documents, and resources 

reflecting the concepts and 

ideas being taught. 

3. Inquiry: 

visiting online 

resources/search, analysis 

and/or comparing and 

contrasting relevant texts. 

4. Discussion: in-class 

discussions, group 

discussions, think-pair-share 

activities 

5. Practice: problem sets, 

quizzes, role-

plays/simulations 

6. Collaboration: pair or 

small group works, 

collaborative problem 

solving 

7. Production: video or 

audio performance, e-

portfolios, writing 

Materials: 

- Coursebook 

- Audios / VDO clips 

- Websites / online materials 

Pornpan 

Chairat 

4 Module 2: Socialising (Cont.) 

2C Invitations & Offers 

2D Welcoming a visitor  

2 2 Teaching and learning 

methods/activities: 

(Laurillard, 2012) 

1. Acquisition:  

Pornpan 

Chairat 
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สัปดาหŤ

ที ่
หัวขšอ/รายละเอยีด 

จำนวนชั่วโมง กิจกรรมการเรียน 

การสอน สื่อที่ใชš 
ผูšสอน 

บรรยาย ปฏิบัต ิ

 

 

- Listening to lecture or 

podcasts  

- Reading from the 

coursebook or websites, or 

watching demos or videos.  

2. Inquiry:  

- explore, compare, and 

critique relevant texts, 

documents, and resources 

reflecting the concepts and 

ideas being taught. 

3. Inquiry: 

visiting online 

resources/search, analysis 

and/or comparing and 

contrasting relevant texts. 

4. Discussion: in-class 

discussions, group 

discussions, think-pair-share 

activities 

5. Practice: problem sets, 

quizzes, role-

plays/simulations 

6. Collaboration: pair or 

small group works, 

collaborative problem 

solving 

7. Production: video or 

audio performance, e-

portfolios, writing 

Materials: 

- Coursebook 

- Audios / VDO clips 

- Websites / online materials 

5 Module 3: Telephoning  

3A Getting through on the phone 

3B Leaving and taking messages 

 

 

2 2 Teaching and learning 

methods/activities: 

(Laurillard, 2012) 

1. Acquisition:  

- Listening to lecture or 

podcasts  

- Reading from the 

coursebook or websites, or 

watching demos or videos.  

2. Inquiry:  

- explore, compare, and 

critique relevant texts, 

documents, and resources 

reflecting the concepts and 

ideas being taught. 

Pornpan 

Chairat 
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สัปดาหŤ

ที ่
หัวขšอ/รายละเอยีด 

จำนวนชั่วโมง กิจกรรมการเรียน 

การสอน สื่อที่ใชš 
ผูšสอน 

บรรยาย ปฏิบัต ิ
3. Inquiry: 

visiting online 

resources/search, analysis 

and/or comparing and 

contrasting relevant texts. 

4. Discussion: in-class 

discussions, group 

discussions, think-pair-share 

activities 

5. Practice: problem sets, 

quizzes, role-

plays/simulations 

6. Collaboration: pair or 

small group works, 

collaborative problem 

solving 

7. Production: video or 

audio performance, e-

portfolios, writing 

Materials: 

- Coursebook 

- Audios / VDO clips 

- Websites / online materials 

6 Module 3: Telephoning (Cont.) 

3C Dealing with problems on the phone 

3D Making arrangements on the phone 

 

 

2 2 Teaching and learning 

methods/activities: 

(Laurillard, 2012) 

1. Acquisition:  

- Listening to lecture or 

podcasts  

- Reading from the 

coursebook or websites, or 

watching demos or videos.  

2. Inquiry:  

- explore, compare, and 

critique relevant texts, 

documents, and resources 

reflecting the concepts and 

ideas being taught. 

3. Inquiry: 

visiting online 

resources/search, analysis 

and/or comparing and 

contrasting relevant texts. 

4. Discussion: in-class 

discussions, group 

discussions, think-pair-share 

activities 

Pornpan 

Chairat 
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สัปดาหŤ

ที ่
หัวขšอ/รายละเอยีด 

จำนวนชั่วโมง กิจกรรมการเรียน 

การสอน สื่อที่ใชš 
ผูšสอน 

บรรยาย ปฏิบัต ิ
5. Practice: problem sets, 

quizzes, role-

plays/simulations 

6. Collaboration: pair or 

small group works, 

collaborative problem 

solving 

7. Production: video or 

audio performance, e-

portfolios, writing 

Materials: 

- Coursebook 

- Audios / VDO clips 

- Websites / online materials 

7 Module 4: Email  

4A First contact and requests 

4B Enquiries 

 

2 2 Teaching and learning 

methods/activities: 

(Laurillard, 2012) 

1. Acquisition:  

- Listening to lecture or 

podcasts  

- Reading from the 

coursebook or websites, or 

watching demos or videos.  

2. Inquiry:  

- explore, compare, and 

critique relevant texts, 

documents, and resources 

reflecting the concepts and 

ideas being taught. 

3. Inquiry: 

visiting online 

resources/search, analysis 

and/or comparing and 

contrasting relevant texts. 

4. Discussion: in-class 

discussions, group 

discussions, think-pair-share 

activities 

5. Practice: problem sets, 

quizzes, role-

plays/simulations 

6. Collaboration: pair or 

small group works, 

collaborative problem 

solving 

7. Production: video or 

audio performance, e-

portfolios, writing 

Materials: 

Pornpan 

Chairat 
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สัปดาหŤ

ที ่
หัวขšอ/รายละเอยีด 

จำนวนชั่วโมง กิจกรรมการเรียน 

การสอน สื่อที่ใชš 
ผูšสอน 

บรรยาย ปฏิบัต ิ
- Coursebook 

- Audios / VDO clips 

- Websites / online materials 

8 Module 4: Email (Cont.) 

4C Following - up 

4D Levels of formality 

2 2 Teaching and learning 

methods/activities: 

(Laurillard, 2012) 

1. Acquisition:  

- Listening to lecture or 

podcasts  

- Reading from the 

coursebook or websites, or 

watching demos or videos.  

2. Inquiry:  

- explore, compare, and 

critique relevant texts, 

documents, and resources 

reflecting the concepts and 

ideas being taught. 

3. Inquiry: 

visiting online 

resources/search, analysis 

and/or comparing and 

contrasting relevant texts. 

4. Discussion: in-class 

discussions, group 

discussions, think-pair-share 

activities 

5. Practice: problem sets, 

quizzes, role-

plays/simulations 

6. Collaboration: pair or 

small group works, 

collaborative problem 

solving 

7. Production: video or 

audio performance, e-

portfolios, writing 

Materials: 

- Coursebook 

- Audios / VDO clips 

- Websites / online materials 

Pornpan 

Chairat 

9 Midterm Exam 

10 Module 5: Graphs & Tables 

5A Describing graphs 

5B Describing changes 

  

2 2 Teaching and learning 

methods/activities: 

(Laurillard, 2012) 

1. Acquisition:  

- Listening to lecture or 

podcasts  

Pornpan 

Chairat 
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สัปดาหŤ

ที ่
หัวขšอ/รายละเอยีด 

จำนวนชั่วโมง กิจกรรมการเรียน 

การสอน สื่อที่ใชš 
ผูšสอน 

บรรยาย ปฏิบัต ิ
- Reading from the 

coursebook or websites, or 

watching demos or videos.  

2. Inquiry:  

- explore, compare, and 

critique relevant texts, 

documents, and resources 

reflecting the concepts and 

ideas being taught. 

3. Inquiry: 

visiting online 

resources/search, analysis 

and/or comparing and 

contrasting relevant texts. 

4. Discussion: in-class 

discussions, group 

discussions, think-pair-share 

activities 

5. Practice: problem sets, 

quizzes, role-

plays/simulations 

6. Collaboration: pair or 

small group works, 

collaborative problem 

solving 

7. Production: video or 

audio performance, e-

portfolios, writing 

Materials: 

- Coursebook 

- Audios / VDO clips 

- Websites / online materials 

11 Module 6: Business writing 

6A Introduction to letters and memos  

6B Memorandums 

6C Structuring a letter 

2 2 Teaching and learning 

methods/activities: 

(Laurillard, 2012) 

1. Acquisition:  

- Listening to lecture or 

podcasts  

- Reading from the 

coursebook or websites, or 

watching demos or videos.  

2. Inquiry:  

- explore, compare, and 

critique relevant texts, 

documents, and resources 

reflecting the concepts and 

ideas being taught. 

3. Inquiry: 

Pornpan 

Chairat 
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สัปดาหŤ

ที ่
หัวขšอ/รายละเอยีด 

จำนวนชั่วโมง กิจกรรมการเรียน 

การสอน สื่อที่ใชš 
ผูšสอน 

บรรยาย ปฏิบัต ิ
visiting online 

resources/search, analysis 

and/or comparing and 

contrasting relevant texts. 

4. Discussion: in-class 

discussions, group 

discussions, think-pair-share 

activities 

5. Practice: problem sets, 

quizzes, role-

plays/simulations 

6. Collaboration: pair or 

small group works, 

collaborative problem 

solving 

7. Production: video or 

audio performance, e-

portfolios, writing 

Materials: 

- Coursebook 

- Audios / VDO clips 

- Websites / online materials 

12 Module 7: Meeting 

7A Starting a meeting 

7B Chairing & taking part in a 

meeting 

2 2 Teaching and learning 

methods/activities: 

(Laurillard, 2012) 

1. Acquisition:  

- Listening to lecture or 

podcasts  

- Reading from the 

coursebook or websites, or 

watching demos or videos.  

2. Inquiry:  

- explore, compare, and 

critique relevant texts, 

documents, and resources 

reflecting the concepts and 

ideas being taught. 

3. Inquiry: 

visiting online 

resources/search, analysis 

and/or comparing and 

contrasting relevant texts. 

4. Discussion: in-class 

discussions, group 

discussions, think-pair-share 

activities 

5. Practice: problem sets, 

quizzes, role-

plays/simulations 

Pornpan 

Chairat 
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สัปดาหŤ

ที ่
หัวขšอ/รายละเอยีด 

จำนวนชั่วโมง กิจกรรมการเรียน 

การสอน สื่อที่ใชš 
ผูšสอน 

บรรยาย ปฏิบัต ิ
6. Collaboration: pair or 

small group works, 

collaborative problem 

solving 

7. Production: video or 

audio performance, e-

portfolios, writing 

Materials: 

- Coursebook 

- Audios / VDO clips 

- Websites / online materials 

13 Role-play/Simulation: 

“Department Meeting” 

- Organise a department 

meeting (chair and take part 

in a meeting) 

- Presenting facts and figures 

using graphs and tables 

 

Module 8: Job applications  

8A Job ads and descriptions 

8B Writing a CV 

 

2 2 Teaching and learning 

methods/activities: 

(Laurillard, 2012) 

1. Acquisition:  

- Listening to lecture or 

podcasts  

- Reading from the 

coursebook or websites, or 

watching demos or videos.  

2. Inquiry:  

- explore, compare, and 

critique relevant texts, 

documents, and resources 

reflecting the concepts and 

ideas being taught. 

3. Inquiry: 

visiting online 

resources/search, analysis 

and/or comparing and 

contrasting relevant texts. 

4. Discussion: in-class 

discussions, group 

discussions, think-pair-share 

activities 

5. Practice: problem sets, 

quizzes, role-

plays/simulations 

6. Collaboration: pair or 

small group works, 

collaborative problem 

solving 

7. Production: video or 

audio performance, e-

portfolios, writing 

Materials: 

- Coursebook 

- Audios / VDO clips 

- Websites / online materials 

Pornpan 

Chairat 
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สัปดาหŤ

ที ่
หัวขšอ/รายละเอยีด 

จำนวนชั่วโมง กิจกรรมการเรียน 

การสอน สื่อที่ใชš 
ผูšสอน 

บรรยาย ปฏิบัต ิ

14 Module 8: Job applications (Cont.) 

8C Writing a covering letter 

 

2 2 Teaching and learning 

methods/activities: 

(Laurillard, 2012) 

1. Acquisition:  

- Listening to lecture or 

podcasts  

- Reading from the 

coursebook or websites, or 

watching demos or videos.  

2. Inquiry:  

- explore, compare, and 

critique relevant texts, 

documents, and resources 

reflecting the concepts and 

ideas being taught. 

3. Inquiry: 

visiting online 

resources/search, analysis 

and/or comparing and 

contrasting relevant texts. 

4. Discussion: in-class 

discussions, group 

discussions, think-pair-share 

activities 

5. Practice: problem sets, 

quizzes, role-

plays/simulations 

6. Collaboration: pair or 

small group works, 

collaborative problem 

solving 

7. Production: video or 

audio performance, e-

portfolios, writing 

Materials: 

- Coursebook 

- Audios / VDO clips 

- Websites / online materials 

Pornpan 

Chairat 

15 Module 8: Job applications (Cont.) 

8D A job interview 

2 2 Teaching and learning 

methods/activities: 

(Laurillard, 2012) 

1. Acquisition:  

- Listening to lecture or 

podcasts  

- Reading from the 

coursebook or websites, or 

watching demos or videos.  

2. Inquiry:  

Pornpan 

Chairat 
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สัปดาหŤ

ที ่
หัวขšอ/รายละเอยีด 

จำนวนชั่วโมง กิจกรรมการเรียน 

การสอน สื่อที่ใชš 
ผูšสอน 

บรรยาย ปฏิบัต ิ
- explore, compare, and 

critique relevant texts, 

documents, and resources 

reflecting the concepts and 

ideas being taught. 

3. Inquiry: 

visiting online 

resources/search, analysis 

and/or comparing and 

contrasting relevant texts. 

4. Discussion: in-class 

discussions, group 

discussions, think-pair-share 

activities 

5. Practice: problem sets, 

quizzes, role-

plays/simulations 

6. Collaboration: pair or 

small group works, 

collaborative problem 

solving 

7. Production: video or 

audio performance, e-

portfolios, writing 

Materials: 

- Coursebook 

- Audios / VDO clips 

- Websites / online materials 

16 
Final Exam 

17 

รวม 30 30  

 

2.  แผนพัฒนาประสิทธิภาพรายวิชา (ระบุไดšมากกวŠา 1 ขšอ) 

1. จัดการเรียนรูšโดยใชšชุมชนเปŨนฐานไมŠนšอยกวŠารšอยละ 25 ของระยะเวลาทั้งหมดของรายวิชา 

2. จัดการเรียนรูšรŠวมกับสถานประกอบการ องคŤกร หรือหนŠวยงาน 

3. จัดการเรียนรูšเชิงรุก  

4. รายวิชาสŠงเสริมทักษะผูšประกอบการของผูšเรียน  

5. รายวิชากŠอใหšเกิดนวัตกรรมของผูšเรียน โดยมีหนังสือรับรองการใชšประโยชนŤจากหนŠวยงาน 

6. จัดการเรียนรูšผŠานชŠองทางออนไลนŤ (online) รŠวมกับ ในที่ตั้ง (on-site) 

7. มีการพัฒนาสื่อการสอนแบบออนไลนŤโดยผŠาน TSU MOOC 

8. เปŗดเผยคะแนนเก็บกŠอนการสอบปลายภาค 
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9. สŠงระดับขั้นตามเวลาที่กำหนด โดยไมŠมีขšอผิดพลาด  

10. มีการทวนสอบรายวิชาในระบบของคณะฯ  

11. อื่น ๆ ระบุ ........................................................................................................................ 

 

3.  แผนการวัดและประเมินผลการเรียนรูš 

ลำดับ หัวเรื่อง/ประเด็น/รายละเอียด 
วิธีการประเมิน/

ลักษณะการประเมิน 
สัปดาหŤที่ประเมิน คะแนน 

1 คุณธรรม จริยธรรม 1. การเขšาชั้นเรียน 

2. การมีสŠวนรŠวมใน

ชั้นเรียน 

3. ความซื่อสัตยŤใน

การนำเสนอขšอมูล

ทางวิชาการ 

ทุกสัปดาหŤ 10 

2 ความรูš 1. งานและกิจกรรมท่ี

ไดšรับมอบหมาย 

ตลอดภาคเรียน 

(ตามรายสัปดาหŤ

ที่นิสิตไดšรับ

มอบหมาย) 

20 

3 ทักษะทางปŦญญา 1. สอบกลางภาค 

2. สอบปลายภาค 

สัปดาหŤที่ 9 

สัปดาหŤที่ 18 
20 

30 

4 ทักษะความสัมพันธŤระหวŠางบุคคลและ

ความรับผิดชอบ 

1. ประเมินผลงาน

และสังเกต 

พฤติกรรม 

 

ตลอดภาคเรียน 

(ตามรายสัปดาหŤ

ที่นิสิตไดšรับ

มอบหมาย) 

10 

 

 

5 การใชšเทคโนโลยีสารสนเทศ 1.งานที่ไดšรับ

มอบหมาย 

ตลอดภาคเรียน 

ตลอดภาคเรียน 

(ตามรายสัปดาหŤ

ที่นิสิตไดšรับ

มอบหมาย) 

10 

คะแนนรวม 100 

 

วิธีการตัดเกรด  อิงเกณฑŤ (FIX-Rate) 

 อิงกลุŠม (T-Score) 
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การกำหนดชŠวงคะแนนของเกรด 

เกรด A B+ B C+ C D+ D E/F 

ชŠวงคะแนน ≥80 ≥75 ≥70 ≥65 ≥60 ≥55 ≥50 ≥0 

 

 

 

หมวดที่ 5 ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 

 

1.  ตำรา เอกสารหลัก และขšอมูลสำคัญ 

Chairat, P. (2024). Coursebook: 0115392 English for Office Communication. Songkhla, 

Thailand: Thaksin University  

 

2.  เอกสารและขšอมูลแนะนำ 

- BBC Talking business 

https://www.bbc.co.uk/worldservice/learningenglish/business/talkingbusiness/ 

- Business English Pod 

https://www.businessenglishpod.com/ 

- BBC Learning English 

https://www.bbc.co.uk/programmes/n13xtn1s 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


