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หมวดที่  1  ข+อมูลทั่วไป 

 

1.  รหัส ช่ือรายวิชา จำนวนหน3วยกิต รายวิชาท่ีต8องเรียนมาก3อน รายวิชาท่ีเรียนพร8อมกัน  

และคำอธิบายรายวิชา  

0115392   ภาษาอังกฤษเพ่ือการส่ือสารในสำนักงาน         3 (2-2-5) 

      ENGLISH FOR OFFICE COMMUNICATION    

    : โครงสร(างภาษาอังกฤษ คำศัพท4 และสำนวนท่ีเก่ียวข(องกับการจัดการสำนักงาน การ

ฝCกทักษะ ตEาง ๆ  ในการส่ือสารในท่ีทำงาน การใช(อุปกรณ4สำนักงาน การรับโทรศัพท4 การ

นัดหมาย การจัดแฟPมเอกสารการจัดการประชุม การอEานและการเขียนจดหมายโต(ตอบ

ทางธุรกิจและงานเอกสารท่ีเก่ียวข(อง 

    : English language structures, vocabulary and expressions related to office 

management; communication skills at work; using office equipment; 

handling telephones; making appointments; fling; arranging meetings; 

reading and writing business correspondence and related paperwork  

 

2.  ประเภทของรายวิชา 

ศึกษาท่ัวไป 

วิชาพ้ืนฐานเฉพาะด(าน  

                  þ   วิชาเอก  

วิชาโท  

วิชาเลือกเสรี 

 

3.  อาจารย̀ผู8รับผิดชอบรายวิชาและอาจารย̀ผู8สอน 

อาจารย4ผู(รับผิดชอบรายวิชา JOHN VENCENT MADEJANON 

อาจารย4ผู(สอน  JOHN VENCENT MADEJANON 

 

4.  ปeการศึกษา/ ภาคการศึกษา/ กลุ3มผู8เรียน 

2568 / Semester 1 / BA-English / Year 3- Section 1 

5.  สถานท่ีเรียน 

มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตสงขลา 
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หมวดที่ 2 การจัดการเรียนการสอน 

1. รายงานช่ัวโมงการสอนจริงเม่ือเทียบกับแผนการสอน 

 

Week Topic/Brief description 
Hours Class activities/ 

Materials 
Lecturer 

Lecture Practice 

1 Course Introduction 

- Overview of course objectives, 

course details, course content, 

activities, quizzes, and grading 

distribution, and expectations 

 

2 2 - Lecture 

- Group discussion 

- Video Clips 

- PPT 

- Video Clips 

John 

Vencent 

Madejanon 

2 Unit 1: Introduction to Office 

Communication 

1.1 What is Professional 

Communication? 

1.2 Roles of Communication in 

the Workplace 

1.3 Formal vs Informal Office 

Interaction 

2 2 - Lecture 

- Group discussion 

- Video Clips 

- Brainstorming 

Expectations 

John 

Vencent 

Madejanon 

3-4 Unit 2: Verbal and Non-verbal 

Communication in the Office 

2.1 Tone and Clarity 

2.2 Body Language and 

Gestures 

2.3 Active Listening Skills 

4 4 - Lecture 

- Video Clips 

- Phone & Video 

Etiquette  

John 

Vencent 

Madejanon 
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Week Topic/Brief description 
Hours Class activities/ 

Materials 
Lecturer 

Lecture Practice 

5 Unit 3: Telephone and Video 

Call Etiquette 

3.1 Phone and Voicemail 

Protocols 

3.2 Video Conferencing Norms 

Handling Difficult Calls 

2 2 - Lecture 

- Short Role-playing 

exercises 

- Handouts 

- Video Clips 

John 

Vencent 

Madejanon 

6 Role-play Presentation: Phone 

& Video Etiquette 

 2 - Presentation 

- Rubrics 

 

John 

Vencent 

Madejanon 

7 Quiz 1 2 2 - Test Paper 

 Coverage: (Units 1)  

John 

Vencent 

Madejanon 

8 Unit 4: Email and Memo Writing 

4.1 Format and Tone in Email 

Writing Memos and Notices 

4.2 Common Errors in Email 

 

2 2 - Lecture 

- Group discussion 

- Video Clips 

- PPT 

 

John 

Vencent 

Madejanon 

9 Midterm Presentation:  

Group role-play:  

2 2 Group assessment & 

Peer evaluation 

John 

Vencent 

Madejanon 

10 Unit 5: Office Meetings and 

Minute-Taking 

5.1 Meeting Protocols and 

Vocabulary 

5.2 Leading and Participating in 

Meetings 

5.3 Taking and Writing Minutes 

2 2 -Lecture 

-Group discussion 

-PPT 

-Video clips 

John 

Vencent 

Madejanon 

11 Unit 6: Written Communication 

in Reports and Proposals 

6.1 Types of Office Reports 

6.2 Basic Proposal Writing 

2 2 -Report Templates, -

Bar/Line  

-Chart Descriptions,  

-Writing Tasks 

John 

Vencent 

Madejanon 
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Week Topic/Brief description 
Hours Class activities/ 

Materials 
Lecturer 

Lecture Practice 

6.3 Using Visual Aids in Reports 

12 Unit 7: Workplace Conflict  

7.1 Resolution and Assertive 

Language 

7.2 Sources of Conflict 

7.3 Polite but Firm Expressions 

Escalation and HR 

Communication 

2 2 - Language Drills,  

-Conflict Dialogue 

Writing,  

- Scenario Role-Play 

- Lecture 

-Group Discussion 

-PPT 

-Video Clips 

John 

Vencent 

Madejanon 

13-14 Unit 8: Final Office 

Communication Project 

 

(Prepare an innovation pitch) 

4 4 Project 

presentation & 

documentation 

John 

Vencent 

Madejanon 

15 Unit 12: Reflection on Course 

Learnings/ Revision 

- Final exam review 

2 2 - PPT 

- Reflective essays 

- Exam review 

-Video Clips 

John 

Vencent 

Madejanon 

16 
Final Exam 

17 

Total hours 32 32  

 

2. หัวข8อท่ีสอนไม3ครอบคลุมตามแผนและการชดเชย (ถ8ามี)  

- 

 

3. ข8อเสนอการดำเนินงานเพ่ือปรับปรุงแผนการสอน (ถ8ามี) 

- 

หมวดที่ 3 การพัฒนาประสิทธิภาพรายวิชา 
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1. รายงานประสิทธิภาพรายวิชาเม่ือเทียบกับแผนพัฒนา 

# หัวข'อ 
ตามแผน ตามจริง 

มี ไม5มี มี ไม5มี 

1 จัดการเรียนรู.โดยใช.ชุมชนเป5นฐานไม8น.อยกว8าร.อยละ 25 ของระยะเวลาท้ังหมด     

2 จัดการเรียนรู.ร8วมกับสถานประกอบการ องคHกร หรือหน8วยงาน     

3 จัดการเรียนรู.เชิงรุก /  /  

4 รายวิชาส8งเสริมทักษะผู.ประกอบการของผู.เรียน     

5 รายวิชาก8อให.เกิดนวัตกรรมของผู.เรียน โดยมีหนังสือรับรองการใช.ประโยชนH     

6 จัดการเรียนรู.ผ8านช8องทางออนไลนH (online) ร8วมกับ ในท่ีต้ัง (on-site)     

7 มีการพัฒนาส่ือการสอนแบบออนไลนHโดยผ8าน TSU MOOC     

8 เปgดเผยคะแนนเก็บก8อนการสอบปลายภาค /  /  

9 ส8งระดับข้ันตามเวลาท่ีกำหนด โดยไม8มีข.อผิดพลาด /  /  

10 มีการทวนสอบรายวิชาในระบบของคณะฯ     

11 อ่ืน ๆ ระบุ ..........................................................................................................     

 
2. ช่ือนวัตกรรมของผู8เรียนโดยมีหนังสือรับรองการใช8ประโยชน̀ (ถ8ามี) 

รหัสวิชา ช่ือวิชา จำนวนนวัตกรรม ช่ือนวัตกรรมของผู'เรียน 

- -  1. ............................................................... 

2. ............................................................... 

 
3. ช่ือของผู8เรียนท่ีเป�นผู8ประกอบการ (ถ8ามี) 

รหัสวิชา ชื่อวิชา 
จำนวนผูDเรียนที่

เปHนผูDประกอบการ 

ระบุกลุLมผูDเรียน (กรณีทั้งกลุLมเรียน) หรือ  

ระบุ ชื่อ-สกุล ของผูDเรียน (กรณีเฉพาะบุคคล) 

- -  1. ............................................................... 

2. ............................................................... 

คำชี้แจง ผู,เรียนที่เป4นผู,ประกอบการ  (Entrepreneur)  หมายถึง  ผู,เรียนที่ประกอบธุรกิจสKวนตัว ใน 2 ลักษณะ ดังนี้ (1) ประกอบธุรกิจสKวนตัวโดยมีลูกจ,าง 

หมายถึง เป4นผู,ประกอบธุรกิจของตนเอง เพื่อหวังผลกำไรหรือสKวนแบKงและได,จ,างบุคคลอื่นมาทำงานในธุรกิจในฐานะลูกจ,าง (2) ประกอบธุรกิจสKวนตัวโดย

ไมKมีลูกจ,าง หมายถึง เป4นผู,ประกอบธุรกิจของตนเองโดยลำพังผู,เดียวหรืออาจมีบุคคลอื่นมารKวมกิจการด,วย เพื่อหวังผลกำไรหรือสKวนแบKง และไมKได,จ,าง

ลูกจ,างแตKอาจมีสมาชิกในครัวเรือนหรือผู,ฝ]กงานมาชKวยทำงานโดยไมKได,รับคKาจ,างหรือคKาตอบแทนอยKางอื่นสำหรับงานที่ทำ 

 
 
3. ป�ญหาและผลกระทบต3อดำเนินงาน (ถ8ามี) 

2.1 ด(านทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน  

- 

2.2 ด(านส่ิงสนับสนุนการเรียนรู(  
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- 

2.3 ด(านการบริหารองค4กร  

- 

2.4 ด(านอ่ืน ๆ  

- 

 

4. ข8อเสนอการดำเนินงานเพ่ือปรับปรุงประสิทธิภาพรายวิชา (ถ8ามี) 

- 
 
5. ระดับความพึงพอใจของนิสิตต3อการสอนของอาจารย̀ = ............... 
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หมวดที่ 4 สรุปผลการจัดการเรียนการสอน 

1. การกระจายของระดับคะแนน (เกรด) : จำนวนและร(อยละของผู(เรียนในแตEละระดับคะแนน 

Grades A B+ B C+ C D+ D E/F I W S U AUD IP 

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

Numbers of 

students 
30 16 9 3 6 2 1 0       

Percentage 44.78 23.88 13.43 4.48 8.96 2.99 1.49 0       

กรณีระดับข้ัน E/F  อิงเกณฑ4 (FIX-Rate)          เวลาเรียนน(อยกวEา 80% 

 คะแนนต่ำกวEาเกณฑ4 

        ทุจริตในการสอบ 

2. ป�จจัยท่ีทำให8ระดับคะแนนผิดปกติ (ถ8ามี) 

 
 

     ลงช่ือ……………………….……………… 

(John Vencent Madejanon) 

อาจารย4ผู(สอน 

 

Date of report:      November 13, 2025  

  

 

  

  

  


