
รายละเอียดของรายวิชา (มคอ. 3) 
                                                            วิชา  HU2019 ภาษาอังกฤษเพื่อการสมัครงาน
	ชื่อสถาบันอุดมศึกษา : มหาวิทยาลัยมหามกุฎราชวิทยาลัย วิทยาเขตอีสาน


	คณะ/ภาควิชา/สาขาวิชา : คณะมนุษยศาสตร์ ภาควิชา ภาษาตะวันตป สาขาวิชาภาษาอังกฤษ    


	1. รหัสและชื่อรายวิชา
HU 2019 ภาษาอังกฤษเพื่อการสมัครงาน
             English for Job Application


	2. จำนวนหน่วยกิต


3(3-0-6) หมายถึง 3 หน่วยกิต (บรรยาย 3 ชั่วโมง ไม่มีการปฏิบัติ ศึกษาด้วยตนเอง 6 ชั่วโมง ต่อสัปดาห์) 

	3. หลักสูตรและประเภทของรายวิชา
หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต เป็นวิชาบังคับเรียน ในกลุ่มวิชาเอกภาษาอังกฤษ

	4. อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาและอาจารย์ผู้สอน
1. พระมหาววิโรจน์ ญาณวีโร, ดร. (ผู้รับผิดชอบรายวิชา)   มมร.ศาลายา 
2. นายธีระชัย  ชาติชนบท           (อาจารย์ผู้สอน)         มมร.อส.


	5. ภาคการศึกษา / ชั้นปีที่เรียน

ภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2558 ชั้นศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษ ปีที่ 3 


	6. รายวิชาที่ต้องเรียนมาก่อน (Pre-requisite)  

-ไม่มี-

	7. รายวิชาที่ต้องเรียนพร้อมกัน (Co-requisites) 
-ไม่มี- 

	8. สถานที่เรียน (ใส่ทุกแห่งที่เปิดเรียน)
มหาวิทยาลัยมหามกุฎราชวิทยาลัย ศาลายา นครปฐม 


     มหาวิทยาลัยมหามกุฎราชวิทยาลัย วิทยาเขตอีสาน
     

	9. วันที่จัดทำหรือปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชาครั้งล่าสุด
20 มิถุนายน 2558



5
หมวดที่ 2 จุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์
	1.จุดมุ่งหมายของรายวิชา
   1.1 สามารถใช้ภาษาอังกฤษในการสื่อสาร การสมัครงาน การเขียนจดหมายสมัครงาน และประกาศรับสมัครงานขององค์กร
   1.2 รู้และเข้าใจภาษาอังกฤษเกี่ยวกับการนัดหมายสอบสัมภาษณ์งาน
   1.3 รู้และใช้ภาษาอังกฤษในการติดต่อประสานงาน การเตรียมเอกสาร การเขียนประวัติย่อและเอกสารประกอบการสมัครงาน
   1.4 สามารถใช้ภาษาอังกฤษเพื่อการติดต่อและนำเสนอข่าวสารข้อมูลได้
   1.5 เพิ่มพูนความรู้ คำศัพท์และความหมายศัพท์ สร้างประโยคคำพูดและนำไปใช้ในชีวิตประจำวันได้

	2. วัตถุประสงค์ในการพัฒนา/ปรับปรุงรายวิชา
       เพื่อปรับปรุงเนื้อหาและวิธีการเรียนการสอนให้นักศึกษามีความรู้เกี่ยวกับรูปแบบการเรียนรู้ หลักการจัดการเรียนรู้ การบริหารจัดการชั้นเรียน รวมถึงทักษะและเทคนิคกาเรียนรู้ต่าง ๆ ให้ทันสมัยต่อเทคโนโลยีใหม่ ๆ ให้สอดคล้องกับสภาพสังคมในปัจจุบัน โดยนำหลักการ แนวคิด ทฤษฎีเกี่ยวกับการศึกษา มาเป็นประเด็นข้อเสนอแนะ ที่นักศึกษาจะสามารถประยุกต์ใช้ในชีวิตประจำวัน และการประเมินโดยผู้สอนเพื่อนำมาเเป็นแนวทางในการจัดทำ มคอ.3 ต่อไป



หมวดที่ 3 ลักษณะและการดำเนินการ
	1. คำอธิบายรายวิชา
ศึกษารูปแบบ ฝึกอ่านและเขียนประกาศรับสมัครเข้าทำงานในอาชีพสาขาต่าง ๆ แบบกรอกข้อความเข้าทำงาน จดหมายสมัครงาน ประวัติย่อส่วนตัว (Resume) และจดหมายรับรองความสามารถและความประพฤติของผู้สมัครงาน  

	2. คำอธิบายรายวิชา
To study forms, and reading and writing practice in notification for classified information about jobs and occupations. How to fill in application form, letters of application for employment, resume, and letters of recommendation, and of a guarantee of behavior.


	3. จำนวนชั่วโมงที่ใช้ต่อภาคการศึกษา

	บรรยาย
	สอนเสริม
	การฝึกปฏิบัติ/การฝึกงาน
	การศึกษาด้วยตนเอง

	45 ชั่วโมง      
	ตามความต้องการของนักศึกษา
	ไม่มี
	 90 ชั่วโมง 

	4. จำนวนชั่วโมงต่อสัปดาห์ที่อาจารย์ให้คำปรึกษาและแนะนำทางวิชาการแก่นักศึกษาเป็นรายบุคคล

	รายวิชา
อาจารย์ผู้สอน
วัน-เวลาที่ให้คำปรึกษา
สถานที่หรือหมายเลขห้อง
หมายเลขโทรศัพท์ของอาจารย์ผู้สอน
E-mail/ Facebook ของอาจารย์ผู้สอน
รวมจำนวนชั่วโมง

ต่อสัปดาห์ที่ให้
คำปรึกษา




หมวดที่ 4 การพัฒนาการเรียนรู้ของนักศึกษา
	1. ด้านคุณธรรม จริยธรรม

	สถานะ
ผลการเรียนรู้
กลยุทธ์/วิธีการสอน
กลยุทธ์/วิธีการประเมินผล
(
มีวินัย ตรงต่อเวลา ซื่อสัตย์สุจริต และรับผิดชอบต่อตนเองและสังคม
1. สอนในรายวิชาการศึกษาทั่วไป

2. สอดแทรกเนื้อวัฒนธรรมในองค์กร มนุษยสัมพันธ์ คุณธรรม จริยธรรมกับเพื่อนร่วมงาน
3. ความร่วมมือ เอื้อเฟื้อเผื่อแผ่ ความเป็นมิตรกับผู้คน
1. การขานชื่อ การให้และตัดคะแนนเวลาเรียน การส่งงานตามเวลาที่กำหนด
2. สังเกตพฤติกรรมการเรียนและการเข้าร่วมกิจกรรม
3. การปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับฯ
(
มีจิตสาธารณะ รักและภาคภูมิใจในท้องถิ่น สถาบันและประเทศชาติ
1. สอนในรายวิชาการศึกษาทั่วไป

2. สอดแทรกเนื้อหาเกี่ยวกับคุณธรรมจริธรรม ความเสียสละอุทิศตนต่อสถาบันและสังคมโดยรวม
3. จัดกิจกรรมอาสาพัฒนาในท้องถิ่นก้นดานและอยู่ห่างไกล
1. การขานชื่อ การแต่งกายและความพร้อมในการเรียนรู้ 

2. สังเกตพฤติกรรมการเข้าชั้นเรียน ความสนใจใฝ่รู้
3. ความสัมพันธ์ระหว่างผู้เรียนและเพื่อนนักศึกษาอื่น ๆ
(
เคารพสิทธิและรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับขององค์กร
1. สอนในรายวิชาการศึกษาทั่วไป
2. ความรู้เกี่ยวกับเวลาทำงานโดยทั่วไปในสถานประกอบการและองค์กร การลงเวลาเข้าทำงานและการเลิกงาน การขาด ลา มาสายและการลงโทษทางวินัย
1. การขนานชื่อ การเข้าชั้นเรียนและการแต่งกาย
2. การมอบหมายงานรายวิชาและการส่งงานตามกำหนดเวลา
3. การร่วมกันดูแลรักษาอุปกรณ์การเรียนการสอนในห้องเรียน


	

	2. ด้านความรู้ 

	สถานะ
ผลการเรียนรู้
กลยุทธ์/วิธีการสอน
กลยุทธ์/วิธีการประเมินผล
(
มีความรู้ความเข้าใจในในวัฒนธรรมต่างภาษาและหลักการสำคัญในสาขาวิชาภาษาอังกฤษ
1. บรรยายหลักการและวิธีการสื่อสารด้วยเอกสาร การเขียนจดหมายธุรกิจ คำสั่งและประกาศต่าง ๆ
2. คำศัพท์ใช้เรียกชื่อสิ่งของและอุปกรณ์เครื่องใช้ในสำนักงาน
3. การสนทนาโต้ตอบในงานและในทางธุรกิจ
1. คะแนนเวลาเรียนและแบบฝึกหัด

2. การจัดทำรายงานคำศัพท์เกี่ยวกับวัสดุอุปกรณ์และเครื่องใช้ในสำนัก
งานและสถานประกอบการ
3. ตรวจแบบฝึกหัดที่มอบหมาย
4. การทดสอบกลางภาคและปลายภาค
(
มีทักษะและประสบการณ์การเรียนรู้ในสาขาภาษาอังกฤษ สามารถปฏิบัติงานในสาขาอาชีพในสถานการณ์ต่าง ๆ ได้
1. บรรยายการใช้ภาษาอังกฤษในสำนักงานหรือสถานประกอบการเกี่ยวกับการติดต่อ ประสานงาน การดำเนินธุรกิจ การเจรจาต่อรองทางธุรกิจ 
2. การพูดและเขียนจดหมายภาษาอังกฤษเพื่อการติดต่อสื่อสารกับทางธนาคาร การติดตามทวงถามหนี้สินค้างชำระและการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ
1. คะแนนเวลาเรียนและแบบฝึกหัด

2. แบบฝึกหัดเขียนจดหมาย ประกาศ คำสั่ง และการออกหนังสือรับรอง
3. การทอสอบกลาลภาคและปลายภาค


	3. ด้านทักษะทางปัญญา

	สถานะ
ผลการเรียนรู้
กลยุทธ์/วิธีการสอน
กลยุทธ์/วิธีการประเมินผล

(
สามารถวิเคราะห์และริเริ่มสร้างสรรค์ โดยใช้ความรู้และประสบการณ์ของตนในการแก้ปัญหาการทำงานได้
1. บรรยายบริบท สถานการณ์และบรรยากาศในการทำงานกับผู้บังคับบัญชาและเพื่อนร่วมงาน อุปสรรค์และปัญหาที่ต้องเผชิญขณะทำงาน
2. คำศัพท์เกี่ยวกับวัสดุสิ่งของเครื่องใช้และครุภัณฑ์ในสำนักงาน สิ่งของเครื่องใช้ที่ต้องหามาทดแทนเมื่อใช้หมด
1. การทำแบบฝึกหัด การทดสอบย่อย
2. การทดสอบกลางภาคและปลายภาค
(
สามารถค้นหา ตีความและประเมินสารสนเทศ เพื่อใช้ในการพัฒนาความรู้และการแก้ปัญหาทางวิชาการได้อย่างสร้างสรรค์
1. สอนโดยเน้นที่ผู้เรียนเป็นสำคัญ การถามและตอบคำถามที่เชื่อมโยงกับบทเรียนเกี่ยวกับการทำงาน
2. บรรยายบรรยากาศการทำงาน การสนทนา การเจรจาทางธุรกิจ และการใช้ถ้อยคำภาษาที่ถูกต้องตรงตามความหมายที่ต้องการสื่อ
1. สังเกตุพฤติกรรมการเรียนของผู้เรียนจากการถาม-ตอบคำถาม
2. การทดสอบย่อย การสอบกลางภาคและปลายภาค
(
แสวงหาความรู้เพิ่มเติมได้ด้วยตนเอง เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต ทันต่อการเปลี่ยนแปงลงทางองค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ ๆ
1. สอนโดยเน้นที่ผู้เรียนเป็นสำคัญ
2. การศึกษาด้วยตนเองโดยใช้สื่อนวัตกรรมทางการศึกษาที่เหมาะสม
3.เพิ่มพูนคำศัพท์ใหม่ ๆ เกี่ยวกับการทำงานและบริบทที่เกี่ยวข้อง
1. สังเกตุพฤติกรรมความสนใจของผู้เรียนเกี่ยวกับงานที่มอบหมาย
2. ทดสอบย่อย ทดสอบกลางภาคและปลายภาค


	4. ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ

	สถานะ
ผลการเรียนรู้
กลยุทธ์/วิธีการสอน
กลยุทธ์/วิธีการประเมินผล
(
.มีภาวะผู้นำ มีความคิดริเรื่มในการวิเคราะห์ปัญหาได้อย่างเหมาะสม มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี
1. กำหนดให้ทำงานเป็นกลุ่มรับผิดชอบการฝึกเขียนจดหมายโต้ตอบทางธุรกิจ
2. การเข้าร่วมกิจกรรมของทางมหาวิทยาลัย
1. การส่งผลงานตามความรับผิดชอบ
2. การตรวจเช็คผลงานที่นำเสนอ
3. สังเกตพฤติกรรมการมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่าง ๆ
(
,มีความรับผิดชอบในการเรียนรู้ เพื่อพัฒนาตนเองและสาขาวิชาการอย่างต่อเนื่อง
1. บรรยาย อภิปรายแนะนำสอดแทรกความรู้เกี่ยวกับวัฒนธรรมองค์กรและมนุษย์สัมพันธ์ในการทำงาน
2. อภิปรายแนะนำการสนทนาติดต่อและการเจรจาต่อรองทางธุรกิจ การยกตัวอย่างคำพูดและสำนวนการเจรจา
 
1. การสังเกตพฤติกรรมความสัมพันธ์ระหว่างผู้เรียน
2. การสังเกตุการเข้าร่วมกิจกรรมระหว่างการเรียนรู้ การอุทิศตนและการเสียสละช่วยเหลือผู้อื่น


	(
ตระหนักในความแตกต่างหลากหลายทางสังคมลัวัฒนธรรม สามารถทำงานร่วมกับผู้อื่นได้ดี

1.กำหนดให้ทำงานเป็นกลุ่มหมุนเวียนกันเป็นหัวหน้าและผู้รายงาน
2.จัดกิจกรรมภายในและนอกมหาวิทยาลัย
3.จัดให้นักศึกษาออกฝึกงานตามสถานประกอบการ

1.สังเกตุการนำเสนอผงงานและการเข้าร่วมกิจกรรม
2.การนิเทศก์การออกฝึกประสบการณ์ในสถานประกอบการพร้อมจดบันทึกหลักฐาน



	5. ด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสารและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ

	สถานะ
ผลการเรียนรู้
วิธีการสอน
วิธีการประเมินผล
(
มีความสามารถในการวิเคราะห์เชิงตัวเลขในชีวิตประจำวันและในการปฏิบัติงานในสาขาอาชีพได้
1. ใช้สื่ออินเตอร์เน๊ทในการสอนบทสนทนาในบริบทของการทำงานและแนะนำผู้เรียนให้ใช้สื่ออีเล็คทรอนิกส์ให้เกิดประโยชน์
2. นำเสนอบทเรียนเกี่ยวกับตัวเลขจำนวนนับ ตัวเลขลำดับ การบวก ลบ คูณและหาร รวมถึงตัวเลขสถิติต่าง ๆ
1. สั่งเกตการตอบสนองต่อการเรียน
   การใช้สื่ออีเล็คทรอนิกส์ในงานที่ทำและการส่งผลงาน
2.การทดสอบย่อย การทดสอบกลางภาคและปลายภาค
(
มีทักษะการใช้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษในการสื่อสารอย่างสร้างสรรค์
1. ฝึกปฏิบัติการใช้ภาษาจากการนำเสนอผลงานและบุคิกภาพ
2. ใช้คอมพิวเตอร์ในการประเมินผู้บรรยายผ่านสื่อออนไลน์ และการคืบค้นเรียนรู้ด้วยตนเองทาง e-learning ทดสอบความรู้พื้นฐานด้านคอมพิวเตอร์
1. สังเกตการใช้โน้ตบุ๊คและโทรศัพท์มือถือของผู้เรียน
2. สังเกตผลงานจากงานที่มอบหมาย
(
มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์และสารสนเทศในการสื่อสาร การแสวงหาความรู้ด้วยตนเอง การจัดเก็บและประมวลผลข้อมูล และการนำเสนอข้อมูลสารสนเทศ
1. ใช้คอมพิวเตอร์สืบค้นข้อมูลข่าวสารสารสนเทศ ตัวเลขสถิต่าง ๆ รวมทั้งบทเรียนเกี่ยวกับบทสนทนาในงานและการเขียน
2. ฝึกการเขียนจดหมายธุรกิจและประกาศต่าง ๆ ขององค์กร
1. สังเกตการใช้โน้ตบุ๊คและโทรศัพท์มือถือของผู้เรียน
2. สังเกตผลงานจากงานที่มอบหมาย



	6.
ด้านทักษะการจัดการเรียนรู้

	สถานะ
ผลการเรียนรู้
วิธีการสอน
วิธีการประเมินผล
(
จัดการเรียนรู้สำหรับผู้เรียนที่หลากหลาย ทั้งผู้เรียนที่มีความสามารถพิเศษ ผู้เรียนที่มีความสามารถปานกลาง และผู้เรียนที่มีความต้องการพิเศษอย่างมีนวัตกรรม
1. จัดกลุ่มผู้เรียนที่เรียนเก่ง ปานกลางและอ่อน ไห้ได้เรียนร่วมกันในการฝึกปฏัติและการสืบค้นข่าวสารข้อมูลต่าง ๆ
2. แนะนำผู้เรียนถึงการร่วมกันทำงานเป็นทีมหรือกลุ่ม การอยู่ร่วมกันและการให้ความช่วยเหลือซึ่งกันและกัน
1. สังเกตพฤติกรรมการทำงานเป็นทีมหรือกลุ่มการทำงาน
2. สังเกตพฤติกรรมการร่วมมือร่วมใจในการเรียน
(
จัดการเรียนรู้ในวิชาเอกที่จะสอนอย่างบูรณาการ
บูรณาการเนื้อหาวิชาเอกที่สอนเพื่อนำไปใช้ในชีวิตประจำวันและการทำงานให้เกิดประโยชน์สูงสุด
1.. การส่งแบบฝึกหัดและงานที่มอบหมาย
2.  การทดสอบย่อย ทดสอบกลางภาคและปลายภาค



หมวดที่ 5 แผนการสอนและการประเมินผล 
1.แผนการสอน
	สัปดาห์ที่
	หัวข้อ/รายละเอียด
	จำนวนชั่วโมง
	กิจกรรมการเรียนการสอน สื่อที่ใช้ (ถ้ามี)
	ผู้สอน

	
	
	จำนวนชั่วโมงทฤษฎี
	จำนวนชั่วโมงปฏิบัติ
	
	

	1
	Introduction to:
-Class attendance

-Lesson plan, methods of assessment and scoring

-Learner-centered approach is emphasized.
-Seeking for jobs
-Classified information (sources of vacancy)
-Exercise: search for Cl.assified info from newspaper.

	3
	-
	-Deliver lecture and explain in details about office work with textbook.
-Introduce to URL in searching for text content.
	นายธีระชัย ชาติชนบท

	2
	-Conversation guides to seeking for jobs.
-Job application form, and application letter.
-How to fill out an application form, and to write application letter.
-How to write RESUME
-Home work: write a resume.

	3
	-
	-Deliver lecture and explain in details about the lesson with textbook.
	นายธีระชัย ชาติชนบท

	3
	-Necessary documents to be enclosed with application letter (Cover letter).
-Abbreviations used for application letter.
-Exercise: practice in writing application letter.


	3
	-
	-Deliver lecture and explain in details about the lesson with textbook.
	นายธีระชัย ชาติชนบท

	4
	-Conversation guides to job interview.
-Questions and e on job interview.
-Exercise : Role play interview

	3
	-
	-Deliver lecture and explain in details about the lesson with handouts.
	นายธีระชัย ชาติชนบท

	5
	-Employment agreement/contract
-Terms and conditions of employment.

Homework:  vocabulary check.

	3
	-
	-Deliver lecture and explain in details about the lesson with handouts.
	นายธีระชัย ชาติชนบท

	6
	-Being on probation for a period of 120 days.
-Workplace and environment
	3
	-
	-Deliver leture and explain in details about the lesson with handouts.
	นายธีระชัย ชาติชนบท

	7
	-Worker welfare and trade union.
-Shift work and incentive sheme
-Shift allowance

-Expand vocabulary


	3
	-
	-Deliver lecture and explain in details about the lesson with hand handouts.
	นายธีระชัย ชาติชนบท

	8
	-Work days

-Leaves and leave application, dayoff, and weekly holiday.
-Annual leave and vacation.
-Expand vocabulary

	
3
	-
	-Deliver lecture and explain in details about the lesson.
-Give examples of letters.
	นายธีระชัย ชาติชนบท

	9

	-Midterm exams

	       3
	-
	-With 60 objective respones
	นายธีระชัย ชาติชนบท

	10
	-Official announcement, notification, and standing order.
-Write office-memos, circular, and standing order.

-Explan vocabulary

-Homework: write office-memos, etc.

	3
	-
	-Deliver lecture and explain in details about the lesson.
-Give examples of announcement, circular, etc.

	นายธีระชัย ชาติชนบท

	11
	-Responsibility, work performance and appraisal.
-Wage increment, and bonus.

	3
	-
	-Deliver leture and explain in details about the lessons with handouts.
	นายธีระชัย ชาติชนบท

	12
	-The security of work and self-belongings.
-Rules and regulations
-Expand vocabulary

	3
	-
	-Deliver lecture and explain in details about the lesson with textbook.
	นายธีระชัย ชาติชนบท

	13
	-Personnel training programmes.
-Personnel development for advancement

-Expand vocabulary

	3
	-
	-Deliver lecture and explain in details about the lesson with textbook.
	นายธีนะชัย ชาติชนบท

	14
	-Safety first at work.
Fire station, and fire extinguisher

-Accident zero

-Expland vocabulary.

	3
	-
	-Deliver lecture and explain in details about the lesson with textbook.
	นายธีระชัย ชาติชนบท

	15
	-Dispensary: first aid kit, and treatment
-Expand vocabulary

	3
	-
	-Deliver lecture and explain in details about the lesson with textbook.
	นายธีระชัย ชาติชนบท

	16
	-Conclude all lessons the students have learnt throughout the course.
-Guide to final exams.
-Course to be closed.


	3
	-
	-Deliver lecture and explain in details about the lesson with textbook.
	นายธีระชัย ชาติชนบท

	17
	สอบปลายภาค
	3
	-
	แบบอัตนัยและปรนัย 100 ข้อ
	


2. แผนการประเมินผลการเรียนรู้
	1. ด้านคุณธรรม จริยธรรม

	สถานะ
ผลการเรียนรู้
วิธีการประเมินผล
สัปดาห์ที่ประเมิน
สัดส่วนการประเมิน
(
มีวินัย ตรงต่อเวลา ซื่อสัตย์สุจริต รับผิดชอบต่อตนเองและสังคม
1.การเรียกขานชื่อ ตะแนนการเข้าห้องเรียน การตรวจต่อเวลา และความประพฤติโดยรวม
2.การปฏิบัติตนตามกฏระเบียบ ข้อบังคับและประกาศของมหาวิทยาลัย
        1 – 15
(
มีจิตสาธารณะ รักและภาคภูมใจในถ้องถิ่น สถาบันและประเทศชาติ
1.สังเกตุการเข้าห้องเรียน
2.การตรงต่อเวลา การให้ความร่วมมือกับเพื่อน ๆ ผู้เรียนและครูผู้บรรยาย
3.ส้งเกตุดความประพฤติโดยรวม
 1 – 15
(
เคารพสิทธิและรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น ปฏิบัติตามกฏ
ระเบียบข้อบับคับขององค์กร
1.สังเกตุการเคารพเชื่อฟังต่อผู้เรียนรุ่นพี่และครูผู้บรรยาย
2.การทำแบบฝึกหัดและการส่งงานตรงตามเวลาที่กำหนด
3.การให้ความร่วมมือในการร่วมกิจกรรมต่าง ๆ
       1 – 15


	2. ด้านความรู้ 

	สถานะ
ผลการเรียนรู้
วิธีการประเมินผล
สัปดาห์ที่ประเมิน
สัดส่วนการประเมิน
   (
มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการ ทฤษฎีและเนื้อหาวิชาภาษาอังกฤษที่ใช้ในสำนักงานในแง่มุมต่าง ๆ การ
1.ประเมินการเรียนรู้จากการเรียนรายวิชา โดยการมอบหมายงานเป็นรายชิ้น การทดสอบย่อย สอบกลางภาคและปลายภาค
2.ประเมินผลจากการมอบหมายให้งานทำ งานบันทึกคำศัพท์ที่ใช้ในสำนักงาน
6, 9, 16
(
สามาระถใช้ความรู้ภาษาอังกฤษในการติดต่องาน พูดคุยและอธิบายสถานการณ์ธุรกิจที่ดำเนินไปได้อยางสมเหตุสมผล
1.ประเมินผลจากการพูดคุยสนทนาอย่างไม่เป็นทางการในและนอกชั้นเรียน
2.ประเมินผลจากการทำแบบฝึกหัด การทดสอบย่อย การสอบกลางภาคและปลายภาค
6, 9, 16


	3. ด้านทักษะทางปัญญา

	สถานะ
ผลการเรียนรู้
วิธีการประเมินผล
สัปดาห์ที่ประเมิน
สัดส่วนการประเมิน
(
สามารถคิดค้นหาข้อเท็จจริง ทำความเข้าใจ และประเมินข้อมูลสารสนเทศและแนวคิดจากแหล่งข้อมูลที่หลากหลาย เพื่อนำมาใช้ในการปฏิบัติบัติงานสอนและงานครู รวมทั้งการวินิจฉัยผู้เรียนและการวิจัยเพื่อพัฒนาผู้เรียน
1.ทดสอบด้วยการใช้เทคโนโลยีในการค้นคว้าบทเรียนภาษาอังกฤษทีใช้ในที่ทำงาน
2.ทดสอบด้วยการมอบหมายงานค้นหาบทความทางด้านวิชาการที่เกี่ยวข้อง
(
มีความเป็นผู้นำทางปัญญาในการจัดการเรียนรู้อย่างสร้างสรรค์และมีวิสัยทัศน์
1.สังเกตุพฤติกรรมการตอบสนองต่อคำถาม ข้อเสนอแนะของเพื่อน ผู้เรียนและครูผู้บรรยาย
2.ทดสอบจากการผลกาทดสอบย่อย สอบกลางภาคและปลายภาค
Ο


	4. ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ

	สถานะ
ผลการเรียนรู้
วิธีการประเมินผล
สัปดาห์ที่ประเมิน
สัดส่วนการประเมิน
(
ตระหนักในความแตกต่างหลากหลายทางสังคมและวัฒนธรรม สามารถทำงานร่วมกับผู้อื่นได้ดี
1.สังเกตุพฤติกรรมการประพฤติปฏิบัติกับเพื่อน ๆ ผู้เรียนและบุคคลภายนอก รวมทั้งบุคคลากรของมหาวิทยาลัย
2.การทำงานร่วมกับบุคคลอื่นและการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนภายในมหาวิทยาลัย
(
มีความสัมพันธ์ที่ดีกับผู้เรียน เป็นผู้นำและผู้ตามที่มีความรับผิดชอบต่อส่วนรวม ทั้งด้านเศรษฐกิจ สังคมและสิ่งแวดล้อม 
1.สังเกตจากการให้ความร่วมมือ ความรับผิดชอบต่องานหรือกิจกรรมที่มอบหมาย
2.กิจกรรมออกค่ายอาสาสมัครเพื่อการพัฒนาในถิ่นทุรก้นดาร
Ο


	5. ด้านทักษะในการคิดวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสารและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ

	สถานะ
ผลการเรียนรู้
วิธีการประเมินผล
สัปดาห์ที่ประเมิน
สัดส่วนการประเมิน
(
มีความสามารถในการใช้ดุลยพินิจที่ดีในการประมวลผล แปลความหมาย และเลือกใช้ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับวิชาที่สอน และงานครูที่รับผิดชอบ โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศได้ดี
1.ทดสอบจากพฤติกรรมการสืบค้นคำศัพท์ ความหมายศัพท์ เกี่ยวกับรายวิชาที่เรียนผ่านการใช้สื่อสารสนเทศ
2.ประเมินจากการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองจากการนำส่งงานที่มอบหมาย
   (
มีความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์และสารสนเทศในการสื่อสาร การแสวงหาความรู้ด้วยตนเอง การจัดเก็บและประมวลผลข้อมูล และการนำเสนอข้อมูลสารสนเทศ
1.ประเมินผลจากการส่งงานและการนำเสนอผลงาน ช่องทางและวิธีการนำเสนอ
2.ประเมินผลจากการติดต่อสื่อสารกับเพือนๆ และครูผู้บรรยายผ่านอุปกรณ์เทคโนโลยีสารสนเทศ
Ο



	     2.6 ด้านทักษะการจัดการเรียนรู้

	สถานะ
ผลการเรียนรู้
วิธีการประเมินผล
สัปดาห์ที่ประเมิน
สัดส่วนการประเมิน
Ο
Ο



หมวดที่ 6 ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 
	1. เอกสารและตำราหลัก
1.1 Cambridge Advanced Learner Dictionary, Cambridge University Press.
1.2 ภาษาอังกฤษเพื่อการทำงาน, รศ. สุนีย์ สินธิเดชะ, สำนักพิมพ์เอ็มไอเอส.
1.3 ภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสารและการทำงาน, กมลชนก ชื่นมนุษย์, กรีนแอบเปิ้ลพรินติ้ง.
1.4 Wannaporn Wanichanugarn (Assoc Prof.), English for tourism II, (2009). Chulalongkorn University Press.

1.5 ภาษาอังกฤษในเรื่องการสมัครงาน EN 3201 (EN 320) รศ.เอมอร ดิสปัญญา โรงพิมพ์มหาวิทยาลัยรามคำแหง กทม 2554.

	2. เอกสารและข้อมูลสำคัญ
2.1 หนังสือและตำราเรียนภาษาอังกฤษเกี่ยวกับเลขานุการ การเขียนจดหมาย การสมัครงาน ในห้องสมุดของมหาวิทยาล้ยมหามกุฏราชวิทยาลัย วิทยาเขตอีสาน
2.2 บทความและบทบรรณาธิการในหน้งสือพิมพ์ภาษาอ้งกฤษ เช่น หนังสือพิมพ์ Bangkok Post และ Nations รวมถึงหนังสือพิมพ์และวารสารต่างประเทศ
2.3  At the Office, Robert Liesenborghs, SE-EDUCATION Company.

2.4 Leo Jones. Welcome! English for the travel and tourism industry. Student’s book, Cambridge University Press, 1998.



	3. เอกสารและข้อมูลแนะนำ
   ไม่มี


	4. เว็บไซต์ที่สำคัญ
   สืบค้นความรู้เกี่ยวกับภาษาอังกฤษเพื่อการสมัครงานบน Google โดยพิมพ์คำว่า English expressions at work.


หมวดที่ 7 การประเมินและปรับปรุงการดำเนินการของรายวิชา 
	1.กลยุทธ์การประเมินประสิทธิผลของรายวิชาโดยอาจารย์และนักศึกษา 

   การประเมินประสิทธิผลในรายวิชานี้ ที่จัดโดยนักศึกษา การจัดกิจกรรมตามแนวคิดและความคิดเห็นจากนักศึกษา ดังนี้
1.1 การสนทนากลุ่มระหว่างผู้บรรยายและผู้เรียน และระหว่างผู้เรียนกับผู้เรียนด้วยกันเอง
1.2 ประเมินผู้บรรยายด้วยโปรแกรมอีเลคทรอนิกส์


	2. กลยุทธ์การประเมินการสอน
   การเก็บข้อมูลเพื่อประเมินการการสอน ด้วยกลยุทธ์ดังนี้ 
    2.1 ผลสัมฤทธิของผู้เรียน
     2.2 ผู้เรียนประเมินผลการสอนของผู้บรรยาย

	3. การปรับปรุงการสอน 
    หลังการประเมินผลในข้อ 2 ดำเนินการปรับปรุงการสอน โดยจัดกิจกรรมระดมสมอง และหาข้อมูลสำหรับการปรับปรุงการสอน เพื่อปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชาให้ทันสมัยและเหมาะสมกับผู้เรียนตามโอกาสและสภาพแวดล้อมในการเรียนรู้

	4. การทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษาในรายวิชา
ในระหว่างกระบวนการสอนรายวิชา มีการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ในรายหัวข้อตามที่คาดหวังจากการเรียนรู้ในรายวิชาได้จากการสอบถาม การตรวจผลงานของนักศึกษา การสอบกลางภาคและปลายภาค
-ทวนสอบจากผลงานที่ได้รับมอบหมายรายบุคคลและรายกลุ่ม
-ทวนสอบจากคะแนนสอบกลางภาคและปลายภาค
-ทวนสอบจากคณะกรรมการประจำหลักสูตร

	5. การดำเนินการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสิทธิผลของรายวิชา
จากการประเมินและทบทวนผลสัมฤทธิ์ประสิทธิผลรายวิชา ได้มีการวางแผนการปรับปรุงการสอนและรายละเอียดวิชา เพื่อให้ได้คุณภาพที่ดีมากยิ่งขึ้น ดังนี้
-จัดทำรายงานการทวนสอบจากผลการประเมินในข้อ 1 และ ข้อ 2 แล้วนำมาประชุมปรึกษาหารือเชิงปฏิบัติการ เพื่อปรับปรุงหลักสูตรตามกรอบระยะเวลา
-การประชุมผู้สอนรายวิชาร่วมก้น เพื่อพ้ฒนาการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน
ตามผลการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ในข้อ 4
-เปลี่ยนหรือสลับอาจารย์ผู้สอนหรือเชิญวิทยากรผู้เชี่ยวชาญที่มีประสบการณ์ตรง เพื่อให้นักศีกษาได้มีมุมมองในการประยุกต์ความรู้ เพื่อนำไปใช้ในการสร้างสรรค์งานศึกษาค้นคว้าวิจัยด้านภาษาอังกฤษได้อย่างมีประสิทธิภาพ



ลงชื่อ...............................................ผู้จัดทำ
    (                                   )
            วันที่ …..... เดือน ..............พ.ศ. ............
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