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รายละเอียดของรายวิชา 
 
ชื่อสถาบันอุดมศึกษา  มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
วิทยาเขต/คณะ/ภาควิชา  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ หลักสูตรภาษาอังกฤษธุรกิจ 
 

หมวดที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
1.1 รหัสและชื่อรายวิชา 

1551134 การติดต่อทางธุรกิจ (Business Correspondence) 
1.2 จ านวนหน่วยกิต 
 3 หน่วยกิต 3(3-0-6) 
1.3 หลักสูตรและประเภทของรายวิชา 

1) หลักสูตร : ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษธุรกิจ  
2) ประเภทของรายวิชา : หมวดวิชาเฉพาะ วิชาเฉพาะด้าน  

1.4 อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาและอาจารย์ผู้สอน 
1) อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา : อาจารย์กนกวรรณ กุลสุทธิ์  
2) อาจารย์ผู้สอน : อาจารย์กนกวรรณ กุลสุทธิ์ ตอนเรียน A1 

1.5 ภาคการศึกษา/ชั้นปีที่เรียน 
     ภาคการศึกษา 2 ปีการศึกษา 2560 / ชั้นปีที ่1 

1.6 รายวิชาที่ต้องเรียนมาก่อน (Pre-requisite) (ถ้ามี) 
- 

1.7 รายวิชาที่ต้องเรียนพร้อมกัน (Co-requisites) (ถ้ามี) 
- 

1.8 สถานที่เรียน 
ห้อง 1208 อาคาร 1 มหาวิทยาลัยสวนดุสิต  

1.9 วันที่จัดท าหรือปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชาครั้งล่าสุด 
15 พฤศจิกายน 2560 

 
หมวดที่ 2 จุดมุ่งหมายและวัตถุประสงค์ 

2.1 จุดมุ่งหมายของรายวิชา 
1. มีวินัย ตรงต่อเวลา มีความรับผิดชอบและซื่อสัตย์ต่องานที่ได้รับมอบหมาย ไม่คัดลอกงานผู้อ่ืน รวมทั้ง

เคารพข้อตกลงในชั้นเรียน   
2. มีความรู้ความเข้าใจ และมีทักษะภาษาอังกฤษด้านการอ่านและการเขียนจดหมายโต้ตอบทางธุรกิจตาม

รูปแบบและองค์ประกอบของจดหมายโต้ตอบทางธุรกิจมาตรฐาน 
3. สามารถเขียนจดหมายโต้ตอบทางธุรกิจประเภทต่างๆ โดยใช้ค าศัพท์และส านวนที่ถูกต้องและเหมาะสม 
4. สืบค้นข้อมูลความรู้เพ่ิมเติมเพ่ือประโยชน์ในการเขียนจดหมายโต้ตอบทางธุรกิจด้วยสื่อเทคโนโลยีต่างๆ 

ตามความเหมาะสม 
5. มีความคิดสร้างสรรค์และสามารถปรับใช้ความรู้ที่เรียนเพื่อเขียนจดหมายโต้ตอบทางธุรกิจของตน 
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6. ท างานที่ได้รับมอบหมายร่วมกับผู้อ่ืนได้ดี และรับผิดชอบงานที่ตนได้รับมอบหมายในกลุ่มได้อย่างดี  
7. ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการน าเสนอจดหมายโต้ตอบทางธุรกิจ และใช้โปรแกรมส าเร็จรูปในการ

ประมวลผลข้อมูลได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2.2 วัตถุประสงค์ในการพัฒนา/ปรับปรุงรายวิชา 

เน้นความส าคัญเรื่องรูปแบบการเขียนจดหมายที่เป็นมาตรฐาน การจัดวางหน้ากระดาษและข้อความ
ในจดหมาย และให้นักศึกษาได้ฝึกฝนการเขียนภาษาอังกฤษโดยก าหนดสถานการณ์จริงให้หลากหลายมากข้ึน 
รวมทั้งให้นักศึกษาตระหนักถึงความไม่เหมาะสมเรื่องการคัดลอกจากเว็บไซต์โดยขาดการอ้างอิงที่ถูกต้อง 
  

หมวดที่ 3 ลักษณะและการด าเนินการ 
1. ค าอธิบายรายวิชา 

ค าศัพท์ ส านวน และรูปแบบการเขียนจดหมายธุรกิจแบบเป็นทางการและไม่เป็นทางการ การเขียน
จดหมายธุรกิจ จดหมายสอบถามข้อมูลและจดหมายตอบกลับ จดหมายร้องเรียนและจดหมายตอบรับข้อ
ร้องเรียน จดหมายเสนอขายสินค้าและบริการ จดหมายเชิญ จดหมายแสดงความยินดี จดหมายแสดงความ
เสียใจ จดหมายแสดงความขอบคุณ และจดหมายแสดงความขอโทษ  
 Vocabulary, expressions, and styles of both formal and informal business 
correspondence: inquiry and reply letters, claim and adjustment letters, sales letter and 
invitations, congratulations letter, condolences letter, appreciation letter, and apology letter.  
2. จ านวนชั่วโมงท่ีใช้ต่อภาคการศึกษา 

บรรยายการฝึก 
 

สอนเสริม ปฏิบัติ/งาน 
ภาคสนาม/การฝึกงาน 

การศึกษาด้วยตนเอง 

บรรยาย 45 ชั่วโมงต่อ
ภาคการศึกษา 
 

สอนเสริมตามความ
ต้องการของนักศึกษา
เฉพาะราย 

ไม่มีการฝึกปฏิบัติงาน
ภาคสนาม 

ศึกษาด้วยตนเอง 90 
ชั่วโมงต่อภาคการศึกษา 

 
3. จ านวนชั่วโมงต่อสัปดาห์ที่อาจารย์ให้ค าปรึกษาและแนะน าทางวิชาการแก่นักศึกษาเป็น   
    รายบุคคล 

- ผู้สอนให้ค าปรึกษาผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
- ผู้สอนจัดเวลาให้ค าปรึกษาเป็นรายบุคคลหรือเป็นกลุ่มย่อยจ านวน 3 ชั่วโมงต่อสัปดาห์  

 
หมวดที่ 4 การพัฒนาการเรยีนรู้ของนักศึกษา 

วิธีการสอนและการประเมินผล 

ผลการเรียนรู้ที่ต้องการพัฒนา วิธีการสอน วิธีการประเมิน 
สัปดาห์ที่
ประเมิน 

ค่าน้ าหนัก
ของการ

ประเมินผล 
ด้านคุณธรรม จริยธรรม 
1) มีวินัย ตรงต่อเวลา รบัผิดชอบ

ต่อหน้าที่ที่ได้รบัมอบหมาย 
2) มีความซื่อสัตย์สุจรติต่องานที่

ได้รับมอบหมาย 

1) มอบหมายงานให้นักศึกษาโดย
ก าหนดระยะเวลาส่งที่แน่นอน  

2) มอบหมายงานให้นักศึกษา
พร้อมชี้แจงเร่ืองการทุจริต 

1) ประเมินจากการตรวจงานที่
มอบหมายให้นักศึกษาและ
สังเกตพฤติกรรมการเข้าเรียน 
การตรงต่อเวลา  

2) ตรวจสอบชิ้นงานของนักศึกษา
ที่ได้รับมอบหมายว่ามีการ

1-15 5% 
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ผลการเรียนรู้ที่ต้องการพัฒนา วิธีการสอน วิธีการประเมิน 
สัปดาห์ที่
ประเมิน 

ค่าน้ าหนัก
ของการ

ประเมินผล 
3) เคารพข้อตกลง กฎระเบียบ 

และข้อบังคบั  
4) มีจรรยาบรรณทางวิชาการและ

วิชาชีพ  
 

3) ชี้แจงข้อตกลง กฎระเบียบและ
ข้อบังคับระหว่างผู้สอนและ
ผู้เรียน 

4) สอดแทรกเรื่องจรรยาบรรณทาง
วิชาการและวิชาชีพที่เกีย่วขอ้ง
กับรายวิชา  

อ้างอิงแหล่งที่มาอยา่งถูกต้อง
และไม่ได้คัดลอกมาจากผู้อื่น   

3) สอบถามความรู้ความเข้าใจเร่ือง
ข้อตกลง กฎระเบียบและ
ข้อบังคับระหว่างผู้สอนและ
ผู้เรียน 

4) สอบถามความรู้ความเข้าใจเร่ือง
จรรยาบรรณทางวิชาการและ
วิชาชีพ 

ด้านความรู ้
1) มีความรู้ความเข้าใจ และมี

ทักษะภาษาอังกฤษดา้นการฟัง 
การพูด การอ่าน และการเขยีน 

2) มีความรู้ความเข้าใจด้าน
ค าศัพท์ ส านวน และไวยากรณ์
ในบริบททางธุรกิจ 

3) มีความรู้ความเข้าใจพื้นฐานทาง
ธุรกิจ 

4) บูรณาการความรูด้้าน
ภาษาอังกฤษกับธุรกิจด้าน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  

 

1) บรรยายรูปแบบการเขียน
จดหมายภาษาอังกฤษในโอกาส
ต่างๆ โดยมีตัวอยา่งประกอบ 
และเปิดโอกาสให้นักศึกษา
สังเกต พูดคุย ฝึกอา่น ฝึกเขยีน
กับเพื่อนในชั้นเรียน 

2) อธิบายค าศัพท์ ส านวน และ
ไวยากรณ์ที่จ าเป็นกับการเขียน
จดหมายธุรกิจ  

3) มอบหมายให้นักศึกษาค้นคว้า
หาข้อมูลเกีย่วกับจดหมายที่
จ าเป็นในธุรกิจประเภทต่างๆ 
แล้วน าเสนอข้อมูล  

4) น าเสนอกรณีศึกษา และ
สถานการณ์ต่างๆ ที่ประยุกต์
ความรู้ภาษาอังกฤษและ
น าไปใช้ในบริบททางธุรกิจ โดย
จัดการเรียนการสอน
หลากหลายรูปแบบ   

1) ประเมินจากการสังเกตผู้เรียน
ระหว่างสอน  

2) ประเมินจากการให้นักศึกษาท า
แบบทดสอบยอ่ยเกีย่วกับ
ค าศัพท์ ส านวนและไวยากรณ์
ในจดหมายธุรกิจ 

3) ประเมินจากการน าเสนอในชั้น
เรียน  

4) ประเมินจากการซักถามและ
สังเกตผู้เรียนระหว่างสอน  

 

2, 3, 4, 
5, 6, 7, 
8, 9, 10, 
11, 15 

40% 

ด้านทักษะทางปัญญา 
1) สืบค้นข้อมูลและแสวงหา

ความรู้เพิ่มเติม ทันต่อ
เหตุการณ์และเทคโนโลยีใหม่ๆ  

2) คิดสร้างสรรค์ และปรับใช้องค์
ความรู้อย่างเหมาะสม 

3) คิด วิเคราะห์ และแก้ไขปัญหา
ได้อย่างมีระบบ  

4) สังเคราะห์องค์ความรู้  

1) มอบหมายงานให้นักศึกษา
ค้นคว้าด้วยตนเอง 

2) มอบหมายงานเขียนจดหมาย
ประเภทต่างๆ กับสถานการณ์ที่
หลากหลายใหก้ับนักศึกษาเพื่อ
ฝึกการใช้ค าศัพท์และส านวน
และเปิดโอกาสให้นักศึกษาได้
แสดงความคิดเห็นด้วยตนเอง 

3) มอบหมายโครงงานให้นักศึกษา  
4) มอบหมายให้นักศึกษานักศึกษา

เขียนรายงานสะทอ้นองค์ความรู้
ที่ได้เรียนในรายวิชา 

1) ประเมินจากงานที่มอบหมายให้
นักศึกษา  

2) ประเมินจากผลงานตามเกณฑ์
การประเมินที่ก าหนด 
(Rubrics) 

3) ประเมินโครงงานตามเกณฑ์การ
ประเมินที่ก าหนด (Rubrics) 

4) ประเมินจากการตรวจรายงาน 
และให้ผลสะท้อนกลับ 

 

2, 3, 4, 
5, 6, 7, 
8, 9, 10, 
11, 15 

35% 

ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่าง
บุคคลและความรบัผิดชอบ 
1) ท างานร่วมกบัผู้อ่ืนได้ 
2) สื่อสารได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 
3) มีความรับผิดชอบต่อบทบาท

ของตนที่มีต่อผู้อ่ืน  

1) ใชก้ิจกรรมคู่และกลุ่ม 
2) ใช้กิจกรรมถาม-ตอบ และให้

นักศึกษาแสดงความคิดเห็นโดย
ใช้ภาษาในการสื่อสารระหว่าง
ผู้สอนกับนักศึกษา และระหว่าง
นักศึกษากบันักศึกษาด้วยกัน
เอง  

1) ประเมินจากพฤติกรรมของ
นักศึกษาในการท ากจิกรรมคู่
และกลุ่ม 

2) ประเมินจากการสังเกตภาษาที่
นักศึกษาใช้ในการสื่อสารภายใน
ชั้นเรียน  

3) ประเมินจากผลการน าเสนองาน
ของนักศึกษา 

1-15 15% 
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ผลการเรียนรู้ที่ต้องการพัฒนา วิธีการสอน วิธีการประเมิน 
สัปดาห์ที่
ประเมิน 

ค่าน้ าหนัก
ของการ

ประเมินผล 
3) มอบหมายให้นักศึกษาน าเสนอ

งานเป็นกลุ่ม โดยมกีารแบ่ง
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
ในกลุ่ม 

 

ด้านทักษะการวิเคราะห์เชงิตัวเลข 
การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
1) ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการ

สืบค้นและน าเสนอข้อมูลได้ 
2) ติดต่อสื่อสารโดยใช้เทคโนโลยี

สารสนเทศ 

3) ค านวณตัวเลข หรือวิเคราะห์
ข้อมูลเชิงตัวเลขเบื้องต้นได้ 

4) ค านวณตัวเลข หรือประมวลผล
ข้อมูลโดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูป
ได้ 

1) มอบหมายงานให้นักศึกษา
ค้นคว้าข้อมูลเพิ่มเติม 

2) ฝึกให้นักศึกษาใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศในการท างานที่ได้รับ
มอบหมาย 

3) ให้สถานการณ์ที่เกี่ยวข้องกบั
ตัวเลขและการค านวณในงาน
เขียนจดหมายธุรกจิ 

 

1) ประเมินจากการสังเกตการใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

2) ประเมินจากการน าเสนอตาม
เกณฑ์ท่ีก าหนด (Rubrics)  

 

1-15 5% 

หมายเหต ุ ผลการเรียนรู้ตัวเข้ม = ความรับผิดชอบหลัก  ผลการเรียนรู้ตัวธรรมดา = ความรับผิดชอบรอง 

 
หมวดที่ 5 แผนการสอนและการประเมินผล 

5.1 แผนการสอน (หมวดที่ 5 ข้อ 2) 
สัปดาห์

ที่ 
(ชม.) 

หัวข้อ/รายละเอียด กิจกรรมการเรียนการสอน / ใบงาน สื่อที่ใช้ 
การวัดและประเมินผล 
(สัดส่วนการประเมิน) 

ผู้สอน 

1 
(3 ชม.) 
 
 

ชี้แจงค าอธิบายรายวิชา 
จุดมุ่งหมาย แนวการสอน 
ข้อก าหนดต่าง ๆ รวมทั้งวิธกีาร
วัดและประเมินผล 
ชี้แจงและท าความเข้าใจนโยบาย
และระบบประกันคุณภาพการ
เรียนการสอน 
 
Sentence Structure in 
Business Letters  
- Parts of a Sentence  

 ชี้แจงค าอธิบายรายวิชา 
จุดมุ่งหมาย แนวการสอน 
ข้อก าหนดต่างๆ รวมทั้งวธิีการ
วัดและประเมินผล 

 ชี้แจงและท าความเข้าใจนโยบาย
และระบบประกันคุณภาพการ
เรียนการสอน 

 ระดมสมองแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ
โครงสร้างประโยคที่พบใน
จดหมายธุรกิจ  

 บรรยายเนื้อหาเกี่ยวกบั
ส่วนประกอบของประโยค 
รวมทั้งซักถามข้อสงสัย 

 ยกตัวอย่างประโยค 
 สรุปเนื้อหาร่วมกัน  
 ให้นักศึกษาจบัคู่เพื่อฝึกเขียน 

ประโยคให้ถูกตอ้ง 

 มคอ. 3 รายวิชาการ
ติดต่อทางธุรกิจ  

 คอมพิวเตอร์แบบพกพา 
และโปรแกรมพาวเวอร์
พอยด์  

 เอกสารประกอบการ
เรียน 

1. ประเมินจากการ
สังเกตผู้เรียนระหว่าง
สอน 
2. ประเมินจากการ
ตอบค าถามในชั้นเรียน 
3. ประเมินจากความ
ถูกต้องของงานที่
มอบหมายให้นักศึกษา   
 

กนกวรรณ  
กุลสุทธิ ์

2 
(3 ชม.) 

 

Sentence Structure in 
Business Letters (Cont.) 
- Subject-verb Agreement 
- Use of Punctuation   

 ระดมสมองแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ
ความสอดคล้องกันระหวา่ง
ประธานกับกริยาของประโยค 

 มคอ. 3 รายวิชาการ
ติดต่อทางธุรกิจ  

1. ประเมินจากการ
สังเกตผู้เรียนระหว่าง
สอน 

กนกวรรณ  
กุลสุทธิ ์



5 
 

สัปดาห์
ที่ 

(ชม.) 
หัวข้อ/รายละเอียด กิจกรรมการเรียนการสอน / ใบงาน สื่อที่ใช้ 

การวัดและประเมินผล 
(สัดส่วนการประเมิน) 

ผู้สอน 

และการใช้เครื่องหมายวรรคตอน
ในจดหมาย  

 บรรยายเนื้อหาเกี่ยวกบัความ
สอดคล้องกันระหว่างประธานกบั
กริยาของประโยค และการใช้
เครื่องหมายวรรคตอนใน
จดหมาย รวมทั้งซักถามขอ้สงสัย 

 ยกตัวอย่างประโยค 
 สรุปเนื้อหาร่วมกัน  
 ให้นักศึกษาจบัคู่เพื่อฝึกเขียน 

ประโยคให้ถูกตอ้ง 
กิจกรรม/ใบงาน : 
 แบบทดสอบยอ่ยโครงสร้าง

ประโยคที่พบในจดหมายธุรกิจ 

 คอมพิวเตอร์แบบพกพา 
และโปรแกรมพาวเวอร์
พอยด์  

 เอกสารประกอบการ
เรียน 

2. ประเมินจากการ
ตอบค าถามในชั้นเรียน 
3. ประเมินจากความ
ถูกต้องของแบบฝึกหัด  
4. ประเมินจากคะแนน
แบบทดสอบยอ่ย 10%  
   
 

3 
(3 ชม.) 

 

Introduction to A Business 
Letter  
- Styles of Business Letters 
- Preparing an Envelope 
- Parts of a Business Letter 
- Basic Formal Structure  

 ระดมสมองแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ
รูปแบบจดหมายธุรกิจ การจา่
หน้าซองจดหมาย และการพบั
จดหมาย  

 บรรยายเนื้อหาเกี่ยวกบัรูปแบบ
ของจดหมายธุรกิจแบบที่เป็น
ทางการและไม่เป็นทางการ 
รวมทั้งซักถามข้อสงสัย 

 ยกตัวอย่างจดหมายธุรกิจแบบที่
เป็นทางการและไม่เป็นทางการ 

 สรุปรูปแบบจดหมายธุรกิจแบบที่
เป็นทางการและไม่เป็นทางการ
ร่วมกัน 

 บรรยายเนื้อหาเกี่ยวกบัการจา่
หน้าซองจดหมาย และการพบั
จดหมาย   

 ให้นักศึกษาจบัคู่เพื่อฝึกจา่หน้า
ซองจดหมาย และพับจดหมาย   

 ระดมสมองแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ
ส่วนประกอบของจดหมายธุรกิจ
และการเขียนสว่นเน้ือหาของ
จดหมาย   

 บรรยายเนื้อหาเกี่ยวกบั
ส่วนประกอบของจดหมายธุรกิจ
และการเขียนสว่นเน้ือหาของ
จดหมาย   

 ยกตัวอย่างจดหมายธุรกิจ  
 ให้นักศึกษาจบัคู่เพื่อฝึกอา่นจับ

ใจความวัตถุประสงค์และเนื้อหา
ในจดหมายธุรกิจ 

 คอมพิวเตอร์แบบพกพา 
และโปรแกรมพาวเวอร์
พอยด์  

 เอกสารประกอบการ
เรียน 

1. ประเมินจากการ
สังเกตผู้เรียนระหว่าง
สอน 
2. ประเมินจากการ
ตอบค าถามในชั้นเรียน 
3. ประเมินจากความ
ถูกต้องของแบบฝึกหัด  
 

กนกวรรณ  
กุลสุทธิ ์



6 
 

สัปดาห์
ที่ 

(ชม.) 
หัวข้อ/รายละเอียด กิจกรรมการเรียนการสอน / ใบงาน สื่อที่ใช้ 

การวัดและประเมินผล 
(สัดส่วนการประเมิน) 

ผู้สอน 

 ซักถาม แสดงความคิดเห็น และ
สรุปเนื้อหาใจความในจดหมาย
ร่วมกัน 

 ให้นักศึกษาท าแบบฝกึหัดและ
เฉลยร่วมกัน 

 สรุปเนื้อหาที่เรียน ให้ท าค าถาม
ทบทวน และเฉลยค าถาม  

4 
(3 ชม.) 

 

Inquiry Letters 
- Steps of writing   
- Sample inquiry letters  
- Sample phrases and 
sentences 
 

 ระดมสมองแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ
ความหมายและลกัษณะของ
จดหมายสอบถามข้อมูล   

 บรรยายเนื้อหาและส านวน
เกี่ยวกบัจดหมายสอบถามขอ้มูล   

 ยกตัวอย่างจดหมายสอบถาม
ข้อมูล   

 สรุปรูปแบบ วธิีการเขียน และ
ส านวนจดหมายสอบถามขอ้มูล
ร่วมกัน   

 ให้นักศึกษาจบัคู่เพื่อฝึกอา่นจับ
ใจความวัตถุประสงค์และเนื้อหา
ในจดหมายสอบถามขอ้มูล 

 ซักถาม แสดงความคิดเห็น และ
สรุปเนื้อหาใจความในจดหมาย
ร่วมกัน  

 ให้นักศึกษาท าแบบฝกึหัดและ
เฉลยร่วมกัน 

 ให้นักศึกษาฝึกเขยีนจดหมาย
สอบถามข้อมูล โดยใช้ค าศัพท์
และส านวนที่ถกูต้องเหมาะสม 

 สรุปเนื้อหาที่เรียน ให้ท าค าถาม
ทบทวน และเฉลยค าถาม  

กิจกรรม/ใบงาน : 
 งานเขียนจดหมายสอบถาม

ข้อมูล  

 คอมพิวเตอร์แบบพกพา 
และโปรแกรมพาวเวอร์
พอยด์  

 จดหมายสอบถามข้อมูล
ฉบับจริง 

 เอกสารประกอบการ
เรียน 

1. ประเมินจากการ
สังเกตผู้เรียนระหว่าง
สอน 
2. ประเมินจากการ
ตอบค าถามในชั้นเรียน 
3. ประเมินจากความ
ถูกต้องของแบบฝึกหัด  
4. ประเมินจากความ
ถูกต้องของงานเขียน
จดหมายสอบถามข้อมูล
10%   

กนกวรรณ  
กุลสุทธิ ์

5 
(3 ชม.) 

 

Inquiry Reply Letters 
- Steps of writing   
- Sample inquiry reply 
letters  
- Sample phrases and 
sentences 
 

 ระดมสมองแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ
ความหมายและลกัษณะของ
จดหมายตอบกลับการสอบถาม
ข้อมูล   

 บรรยายเนื้อหาและส านวน
เกี่ยวกบัจดหมายตอบกลับการ
สอบถามข้อมูล   

 ยกตัวอย่างจดหมายตอบกลับ
การสอบถามข้อมูล   

 สรุปรูปแบบ วธิีการเขียน และ
ส านวนจดหมายตอบกลับการ
สอบถามข้อมูลร่วมกัน   

 คอมพิวเตอร์แบบพกพา 
และโปรแกรมพาวเวอร์
พอยด์  

 จดหมายตอบกลับการ
สอบถามข้อมูลฉบับจริง 

 เอกสารประกอบการ
เรียน 

1. ประเมินจากการ
สังเกตผู้เรียนระหว่าง
สอน 
2. ประเมินจากการ
ตอบค าถามในชั้นเรียน 
3. ประเมินจากความ
ถูกต้องของแบบฝึกหัด  
4. ประเมินจากความ
ถูกต้องของจดหมาย
ตอบกลับการสอบถาม
ข้อมูล 5% 

กนกวรรณ  
กุลสุทธิ ์



7 
 

สัปดาห์
ที่ 

(ชม.) 
หัวข้อ/รายละเอียด กิจกรรมการเรียนการสอน / ใบงาน สื่อที่ใช้ 

การวัดและประเมินผล 
(สัดส่วนการประเมิน) 

ผู้สอน 

 ให้นักศึกษาจบัคู่เพื่อฝึกอา่นจับ
ใจความวัตถุประสงค์และเนื้อหา
ในจดหมายตอบกลับการ
สอบถามข้อมูล 

 ซักถาม แสดงความคิดเห็น และ
สรุปเนื้อหาใจความในจดหมาย
ร่วมกัน  

 ให้นักศึกษาท าแบบฝกึหัดและ
เฉลยร่วมกัน 

 ให้นักศึกษาฝึกเขยีนจดหมาย
ตอบกลับการสอบถามข้อมูล 
โดยใช้ค าศัพท์และส านวนที่
ถูกต้องเหมาะสม 

 สรุปเนื้อหาที่เรียน ให้ท าค าถาม
ทบทวน และเฉลยค าถาม  

กิจกรรม/ใบงาน : 
 งานเขียนจดหมายตอบกลับการ

สอบถามข้อมูล 
6 

(3 ชม.) 
 

Sales Letters 
- Steps of writing   
- Sample sales letters  
- Sample phrases and 
sentences 
 

 ระดมสมองแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ
ความหมายและลกัษณะของ
จดหมายขายสินค้าและบริการ  

 บรรยายเนื้อหาและส านวน
เกี่ยวกบัจดหมายขายสินค้าและ
บริการ 

 ยกตัวอย่างจดหมายขายสินค้า
และบริการ 

 สรุปรูปแบบ วธิีการเขียน และ
ส านวนจดหมายขายสินค้าและ
บริการร่วมกัน   

 ให้นักศึกษาจบัคู่เพื่อฝึกอา่นจับ
ใจความวัตถุประสงค์และเนื้อหา
ในจดหมายขายสินค้าและบริการ  

 ซักถาม แสดงความคิดเห็น และ
สรุปเนื้อหาใจความในจดหมาย
ร่วมกัน   

 ให้นักศึกษาท าแบบฝกึหัดและ
เฉลยร่วมกัน 

 ให้นักศึกษาฝึกเขยีนจดหมาย
ขายสินค้าและบริการ โดยใช้
ค าศัพท์และส านวนทีถู่กต้อง
เหมาะสม 

 สรุปเนื้อหาที่เรียน ให้ท าค าถาม
ทบทวน และเฉลยค าถาม  

กิจกรรม/ใบงาน : 
 งานเขียนจดหมายขายสินค้าและ

บริการ 

 คอมพิวเตอร์แบบพกพา 
และโปรแกรมพาวเวอร์
พอยด์  

 จดหมายขายสินค้าและ
บริการฉบับจริง 

 เอกสารประกอบการ
เรียน 

1. ประเมินจากการ
สังเกตผู้เรียนระหว่าง
สอน 
2. ประเมินจากการ
ตอบค าถามในชั้นเรียน 
3. ประเมินจากความ
ถูกต้องของแบบฝึกหัด  
4. ประเมินจากความ
ถูกต้องของจดหมาย
ขายสินค้าและบริการ
5% 

กนกวรรณ  
กุลสุทธิ ์



8 
 

สัปดาห์
ที่ 

(ชม.) 
หัวข้อ/รายละเอียด กิจกรรมการเรียนการสอน / ใบงาน สื่อที่ใช้ 

การวัดและประเมินผล 
(สัดส่วนการประเมิน) 

ผู้สอน 

7 
(3 ชม.) 

 

Order Letters 
- Steps of writing   
- Sample order letters  
- Sample phrases and 
sentences 
 
Order Acknowledgements  
- Steps of writing   
- Sample acknowledgement 
order letters  
- Sample phrases and 
sentences 

 ระดมสมองแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ
ความหมายและลกัษณะของ
จดหมายสั่งสินค้าและจดหมาย
ตอบรับการสั่งสินค้า   

 บรรยายเนื้อหาและส านวน
เกี่ยวกบัจดหมายสั่งสินค้าและ
จดหมายตอบรับการสั่งสินค้า     

 ยกตัวอย่างจดหมายจดหมายสั่ง
สินค้าและจดหมายตอบรับการ
สั่งสินค้า   

 สรุปรูปแบบ วธิีการเขียน และ
ส านวนจดหมายสั่งสินค้าและ
จดหมายตอบรับการสั่งสินค้า  
ร่วมกัน   

 ให้นักศึกษาจบัคู่เพื่อฝึกอา่นจับ
ใจความวัตถุประสงค์และเนื้อหา
ในจดหมายสั่งสินค้าและ
จดหมายตอบรับการสั่งสินค้า     

 ซักถาม แสดงความคิดเห็น และ
สรุปเนื้อหาใจความในจดหมาย
ร่วมกัน  

 ให้นักศึกษาท าแบบฝกึหัดและ
เฉลยร่วมกัน 

 ให้นักศึกษาฝึกเขยีนจดหมายสั่ง
สินค้าและจดหมายตอบรับการ
สั่งสินค้า โดยใช้ค าศัพท์และ
ส านวนที่ถูกตอ้งเหมาะสม 

 สรุปเนื้อหาที่เรียน ให้ท าค าถาม
ทบทวน และเฉลยค าถาม  

กิจกรรม/ใบงาน : 
 งานเขียนจดหมายสั่งสินค้าและ

จดหมายตอบรับการสั่งสินค้า  
5% 

 คอมพิวเตอร์แบบพกพา 
และโปรแกรมพาวเวอร์
พอยด์  

 จดหมายตอบการสั่ง
สินค้าฉบับจริง 

 เอกสารประกอบการ
เรียน 

1. ประเมินจากการ
สังเกตผู้เรียนระหว่าง
สอน 
2. ประเมินจากการ
ตอบค าถามในชั้นเรียน 
3. ประเมินจากความ
ถูกต้องของแบบฝึกหัด  
4. ประเมินจากความ
ถูกต้องของจดหมายสั่ง
สินค้าและจดหมายตอบ
รับการสั่งสินค้า 10% 

กนกวรรณ  
กุลสุทธิ ์

8 
(3 ชม.) 

 

Claim Letters 
- Steps of writing   
- Sample claim letters  
- Sample phrases and 
sentences 
 

 ระดมสมองแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ
ความหมายและลกัษณะของ
จดหมายร้องเรียน   

 บรรยายเนื้อหาและส านวน
เกี่ยวกบัจดหมายร้องเรียน 

 ยกตัวอย่างจดหมายรอ้งเรียน 
 สรุปรูปแบบ วธิีการเขียน และ

ส านวนจดหมายร้องเรียนร่วมกัน   
 ให้นักศึกษาจบัคู่เพื่อฝึกอา่นจับ

ใจความวัตถุประสงค์และเนื้อหา
ในจดหมายร้องเรียน 

 คอมพิวเตอร์แบบพกพา 
และโปรแกรมพาวเวอร์
พอยด์  

 จดหมายร้องเรียนฉบับ
จริง 

 เอกสารประกอบการ
เรียน 

1. ประเมินจากการ
สังเกตผู้เรียนระหว่าง
สอน 
2. ประเมินจากการ
ตอบค าถามในชั้นเรียน 
3. ประเมินจากความ
ถูกต้องของแบบฝึกหัด  
 

กนกวรรณ  
กุลสุทธิ ์



9 
 

สัปดาห์
ที่ 

(ชม.) 
หัวข้อ/รายละเอียด กิจกรรมการเรียนการสอน / ใบงาน สื่อที่ใช้ 

การวัดและประเมินผล 
(สัดส่วนการประเมิน) 

ผู้สอน 

 ซักถาม แสดงความคิดเห็น และ
สรุปเนื้อหาใจความในจดหมาย
ร่วมกัน  

 ให้นักศึกษาท าแบบฝกึหัดและ
เฉลยร่วมกัน 

 ให้นักศึกษาฝึกเขยีนจดหมาย
ร้องเรียนโดยใช้ค าศัพท์และ
ส านวนที่ถูกตอ้งเหมาะสม 

 สรุปเนื้อหาที่เรียน ให้ท าค าถาม
ทบทวน และเฉลยค าถาม  

9 
(3 ชม.) 

 

Adjustment Letters 
- Steps of writing   
- Sample adjustment letters  
- Sample phrases and 
sentences 

 ระดมสมองแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ
ความหมายและลกัษณะของ
จดหมายตอบกลับขอ้ร้องเรียน   

 บรรยายเนื้อหาและส านวน
เกี่ยวกบัจดหมายตอบกลับข้อ
ร้องเรียน   

 ยกตัวอย่างจดหมายตอบกลับข้อ
ร้องเรียน   

 สรุปรูปแบบ วธิีการเขียน และ
ส านวนจดหมายตอบกลับขอ้
ร้องเรียนร่วมกัน   

 ให้นักศึกษาจบัคู่เพื่อฝึกอา่นจับ
ใจความวัตถุประสงค์และเนื้อหา
ในจดหมายตอบกลับขอ้ร้องเรียน   

 ซักถาม แสดงความคิดเห็น และ
สรุปเนื้อหาใจความในจดหมาย
ร่วมกัน  

 ให้นักศึกษาท าแบบฝกึหัดและ
เฉลยร่วมกัน 

 ให้นักศึกษาฝึกเขยีนจดหมาย
ตอบกลับข้อร้องเรียน โดยใช้
ค าศัพท์และส านวนทีถู่กต้อง
เหมาะสม 

 สรุปเนื้อหาที่เรียน ให้ท าค าถาม
ทบทวน และเฉลยค าถาม  

กิจกรรม/ใบงาน : 
 ประเมินจากแบบทดสอบเร่ือง

จดหมายร้องเรียนและจดหมาย
ตอบกลับข้อร้องเรียน  

 คอมพิวเตอร์แบบพกพา 
และโปรแกรมพาวเวอร์
พอยด์  

 จดหมายตอบกลับขอ้
ร้องเรียนฉบับจริง 

 เอกสารประกอบการ
เรียน 

1. ประเมินจากการ
สังเกตผู้เรียนระหว่าง
สอน 
2. ประเมินจากการ
ตอบค าถามในชั้นเรียน 
3. ประเมินจากความ
ถูกต้องของแบบฝึกหัด  
4. ประเมินจาก
แบบทดสอบเร่ือง
จดหมายร้องเรียนและ
จดหมายตอบกลับขอ้
ร้องเรียน 10% 

กนกวรรณ  
กุลสุทธิ ์

10 
(3 ชม.) 

 

Formal Invitations  
- Principles of writing   
- Model invitations  
 

 ระดมสมองแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ
ความหมายและลกัษณะของ
จดหมายเชิญแบบทางการ   

 บรรยายเนื้อหาเกี่ยวกบัหลักการ
เขียนจดหมายเชิญแบบทางการ   

 คอมพิวเตอร์แบบพกพา 
และโปรแกรมพาวเวอร์
พอยด์  

 จดหมายเชิญแบบ
ทางการฉบับจริง  

 เอกสารประกอบการ
เรียน 

1. ประเมินจากการ
สังเกตผู้เรียนระหว่าง
สอน 
2. ประเมินจากการ
ตอบค าถามในชั้นเรียน 
3. ประเมินจากความ
ถูกต้องของแบบฝึกหัด  

กนกวรรณ  
กุลสุทธิ ์



10 
 

สัปดาห์
ที่ 

(ชม.) 
หัวข้อ/รายละเอียด กิจกรรมการเรียนการสอน / ใบงาน สื่อที่ใช้ 

การวัดและประเมินผล 
(สัดส่วนการประเมิน) 

ผู้สอน 

 ยกตัวอย่างจดหมายเชิญแบบ
ทางการ   

 สรุปรูปแบบ วธิีการเขียน และ
ส านวนจดหมายเชิญแบบ
ทางการร่วมกัน   

 ให้นักศึกษาจบัคู่เพื่อฝึกอา่นจับ
ใจความวัตถุประสงค์และเนื้อหา
ในจดหมายเชิญแบบทางการ  

 ซักถาม แสดงความคิดเห็น และ
สรุปเนื้อหาใจความในจดหมาย
ร่วมกัน  

 ให้นักศึกษาท าแบบฝกึหัดและ
เฉลยร่วมกัน 

 ให้นักศึกษาฝึกเขยีนจดหมาย
เชิญแบบทางการ  โดยใช้ค าศัพท์
และส านวนที่ถกูต้องเหมาะสม 

กิจกรรม/ใบงาน : 
 งานเขียนจดหมายเชิญ 5% 

4. ประเมินจากความ
ถูกต้องของจดหมาย
เชิญ 5% 

11 
(3 ชม.) 

 

Formal Invitations  
- Acceptance of Formal 
Invitation 
- Refusal of Formal 
Invitation 
 

 ระดมสมองแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ
ความส าคัญของการเขียนตอบรับ
และตอบปฏิเสธจดหมายเชิญ
แบบทางการ   

 บรรยายเนื้อหาและส านวน
เกี่ยวกบัการเขยีนตอบรับและ
ตอบปฏิเสธจดหมายเชิญแบบ
ทางการยกตวัอย่างจดหมายเชิญ
แบบทางการ   

 สรุปรูปแบบ วธิีการเขียน และ
ส านวนการเขียนตอบรับและ
ตอบปฏิเสธจดหมายเชิญแบบ
ทางการร่วมกัน     

 ให้นักศึกษาจบัคู่เพื่อฝึกอา่นจับ
ใจความวัตถุประสงค์และเนื้อหา
ในการตอบรับและตอบปฏิเสธ
จดหมายเชิญแบบทางการ 

 ซักถาม แสดงความคิดเห็น และ
สรุปเนื้อหาใจความในจดหมาย
ร่วมกัน  

 ให้นักศึกษาท าแบบฝกึหัดและ
เฉลยร่วมกัน 

 ให้นักศึกษาฝึกเขยีนตอบรับและ
ตอบปฏิเสธจดหมายเชิญแบบ
ทางการ โดยใช้ค าศัพท์และ
ส านวนที่ถูกตอ้งเหมาะสม 

 สรุปเนื้อหาที่เรียน ให้ท าค าถาม
ทบทวน และเฉลยค าถาม  

 คอมพิวเตอร์แบบพกพา 
และโปรแกรมพาวเวอร์
พอยด์  

 จดหมายตอบรับและ
ตอบปฏิเสธจดหมาย
เชิญแบบทางการฉบับ
จริง  

 เอกสารประกอบการ
เรียน 

1. ประเมินจากการ
สังเกตผู้เรียนระหว่าง
สอน 
2. ประเมินจากการ
ตอบค าถามในชั้นเรียน 
3. ประเมินจากความ
ถูกต้องของแบบฝึกหัด  
4. ประเมินจากความ
ถูกต้องของจดหมาย
ตอบรับและตอบปฏิเสธ
การเชิญ 5% 

กนกวรรณ  
กุลสุทธิ ์



11 
 

สัปดาห์
ที่ 

(ชม.) 
หัวข้อ/รายละเอียด กิจกรรมการเรียนการสอน / ใบงาน สื่อที่ใช้ 

การวัดและประเมินผล 
(สัดส่วนการประเมิน) 

ผู้สอน 

กิจกรรม/ใบงาน : 
 งานเขียนตอบรับและตอบปฏิเสธ

การเชิญ 5% 
12 

(3 ชม.) 
 

Congratulations Letters 
- Steps of writing   
- Sample congratulations 
letters  
- Sample phrases and 
sentences 

 ระดมสมองแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ
ความหมายและลกัษณะของ
จดหมายแสดงความยินดี   

 บรรยายเนื้อหาและส านวน
เกี่ยวกบัจดหมายแสดงความยินดี   

 ยกตัวอย่างจดหมายแสดงความ
ยินดี   

 สรุปรูปแบบ วธิีการเขียน และ
ส านวนจดหมายแสดงความยินดี
ร่วมกัน   

 ให้นักศึกษาจบัคู่เพื่อฝึกอา่นจับ
ใจความวัตถุประสงค์และเนื้อหา
ในจดหมายแสดงความยินดี   

 ซักถาม แสดงความคิดเห็น และ
สรุปเนื้อหาใจความในจดหมาย
ร่วมกัน  

 ให้นักศึกษาท าแบบฝกึหัดและ
เฉลยร่วมกัน 

 ให้นักศึกษาฝึกเขยีนจดหมาย
แสดงความยินดี  โดยใช้ค าศัพท์
และส านวนที่ถกูต้องเหมาะสม 

 สรุปเนื้อหาที่เรียน ให้ท าค าถาม
ทบทวน และเฉลยค าถาม 

 คอมพิวเตอร์แบบพกพา 
และโปรแกรมพาวเวอร์
พอยด์  

 จดหมายแสดงความ
ยินดีฉบับจริง 

 เอกสารประกอบการ
เรียน 

1. ประเมินจากการ
สังเกตผู้เรียนระหว่าง
สอน 
2. ประเมินจากการ
ตอบค าถามในชั้นเรียน 
3. ประเมินจากความ
ถูกต้องของแบบฝึกหัด  
 
 

กนกวรรณ  
กุลสุทธิ ์

13 
(3 ชม.) 

 

Condolences Letters 
- Steps of writing   
- Sample condolences 
letters  
- Sample phrases and 
sentences 

 ระดมสมองแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ
ความหมายและลกัษณะของ
จดหมายแสดงความเสียใจ  

 บรรยายเนื้อหาและส านวน
เกี่ยวกบัจดหมายแสดงความ
เสียใจ 

 ยกตัวอย่างจดหมายแสดงความ
เสียใจ 

 สรุปรูปแบบ วธิีการเขียน และ
ส านวนจดหมายแสดงความ
เสียใจร่วมกัน   

 ให้นักศึกษาจบัคู่เพื่อฝึกอา่นจับ
ใจความวัตถุประสงค์และเนื้อหา
ในจดหมายแสดงความเสียใจ 

 ซักถาม แสดงความคิดเห็น และ
สรุปเนื้อหาใจความในจดหมาย
ร่วมกัน  

 ให้นักศึกษาท าแบบฝกึหัดและ
เฉลยร่วมกัน 

 คอมพิวเตอร์แบบพกพา 
และโปรแกรมพาวเวอร์
พอยด์  

 จดหมายแสดงความ
เสียใจฉบับจริง 

 เอกสารประกอบการ
เรียน 

1. ประเมินจากการ
สังเกตผู้เรียนระหว่าง
สอน 
2. ประเมินจากการ
ตอบค าถามในชั้นเรียน 
3. ประเมินจากความ
ถูกต้องของแบบฝึกหัด  
 

กนกวรรณ  
กุลสุทธิ ์



12 
 

สัปดาห์
ที่ 

(ชม.) 
หัวข้อ/รายละเอียด กิจกรรมการเรียนการสอน / ใบงาน สื่อที่ใช้ 

การวัดและประเมินผล 
(สัดส่วนการประเมิน) 

ผู้สอน 

 ให้นักศึกษาฝึกเขยีนจดหมาย
แสดงความเสียใจ โดยใช้ค าศัพท์
และส านวนที่ถกูต้องเหมาะสม 

 สรุปเนื้อหาที่เรียน ให้ท าค าถาม
ทบทวน และเฉลยค าถาม  

14 
(3 ชม.) 

 

Appreciation Letters 
- Steps of writing   
- Sample appreciation 
letters  
- Sample phrases and 
sentences 

 ระดมสมองแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ
ความหมายและลกัษณะของ
จดหมายแสดงความขอบคุณ 

 บรรยายเนื้อหาและส านวน
เกี่ยวกบัจดหมายแสดงความ
ขอบคุณ 

 ยกตัวอย่างจดหมายแสดงความ
ขอบคุณ 

 สรุปรูปแบบ วธิีการเขียน และ
ส านวนจดหมายแสดงความ
ขอบคุณร่วมกัน   

 ให้นักศึกษาจบัคู่เพื่อฝึกอา่นจับ
ใจความวัตถุประสงค์และเนื้อหา
ในจดหมายแสดงความขอบคุณ 

 ซักถาม แสดงความคิดเห็น และ
สรุปเนื้อหาใจความในจดหมาย
ร่วมกัน  

 ให้นักศึกษาท าแบบฝกึหัดและ
เฉลยร่วมกัน 

 ให้นักศึกษาฝึกเขยีนจดหมาย
แสดงความขอบคุณ โดยใช้
ค าศัพท์และส านวนทีถู่กต้อง
เหมาะสม 

 สรุปเนื้อหาที่เรียน ให้ท าค าถาม
ทบทวน และเฉลยค าถาม  

 คอมพิวเตอร์แบบพกพา 
และโปรแกรมพาวเวอร์
พอยด์  

 จดหมายแสดงความ
ขอบคุณฉบับจริง 

 เอกสารประกอบการ
เรียน 

1. ประเมินจากการ
สังเกตผู้เรียนระหว่าง
สอน 
2. ประเมินจากการ
ตอบค าถามในชั้นเรียน 
3. ประเมินจากความ
ถูกต้องของแบบฝึกหัด  
 

กนกวรรณ  
กุลสุทธิ ์

15 
(3 ชม.) 

 

Apology Letter 
- Steps of writing   
- Sample apology letters  
- Sample phrases and 
sentences 
 

 ระดมสมองแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นกับนักศึกษาเกีย่วกับ
ความหมายและลกัษณะของ
จดหมายแสดงความขอโทษ 

 บรรยายเนื้อหาและส านวน
เกี่ยวกบัจดหมายแสดงความขอ
โทษ 

 ยกตัวอย่างจดหมายแสดงความ
ขอโทษ 

 สรุปรูปแบบ วธิีการเขียน และ
ส านวนจดหมายแสดงความขอ
โทษร่วมกัน   

 ให้นักศึกษาจบัคู่เพื่อฝึกอา่นจับ
ใจความวัตถุประสงค์และเนื้อหา
ในจดหมายแสดงความขอโทษ 

 คอมพิวเตอร์แบบพกพา 
และโปรแกรมพาวเวอร์
พอยด์  

 จดหมายแสดงความขอ
โทษฉบับจริง 

 เอกสารประกอบการ
เรียน 

1. ประเมินจากการ
สังเกตผู้เรียนระหว่าง
สอน 
2. ประเมินจากการ
ตอบค าถามในชั้นเรียน 
3. ประเมินจากความ
ถูกต้องของแบบฝึกหัด  
4. ประเมินจากการ
น าเสนองานเร่ือง
จดหมายแสดงความ
ยินดี แสดงความเสียใจ  
แสดงความขอบคุณ
และแสดงความขอโทษ 
10% 
 

กนกวรรณ  
กุลสุทธิ ์
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สัปดาห์
ที่ 

(ชม.) 
หัวข้อ/รายละเอียด กิจกรรมการเรียนการสอน / ใบงาน สื่อที่ใช้ 

การวัดและประเมินผล 
(สัดส่วนการประเมิน) 

ผู้สอน 

 ซักถาม แสดงความคิดเห็น และ
สรุปเนื้อหาใจความในจดหมาย
ร่วมกัน  

 ให้นักศึกษาท าแบบฝกึหัดและ
เฉลยร่วมกัน 

 ให้นักศึกษาฝึกเขยีนจดหมาย
แสดงความขอโทษ โดยใช้
ค าศัพท์และส านวนทีถู่กต้อง
เหมาะสม 

 สรุปเนื้อหาที่เรียน ให้ท าค าถาม
ทบทวน และเฉลยค าถาม 

กิจกรรม/ใบงาน : 
 การน าเสนองาน   

16 
(1.5 ชม.) 

การสอบปลายภาค  

 
5.2 การวัดและการประเมินผล   
 1) การวัดผล : 

- คะแนนระหว่างภาค  ร้อยละ 70 
- แบบทดสอบย่อย     20% 
- งานเขียนจดหมายโต้ตอบทางธุรกิจประเภทต่างๆ 40%  
- การน าเสนองาน     10% 

- คะแนนปลายภาค  ร้อยละ 30 
 2) การประเมินผล : ใช้ระบบ  อิงกลุ่ม   อิงเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
 

ระดับคะแนน (คะแนน) ระดับผลการเรียน 
90-100 A 
85-89 B+ 
75-84 B 
70-74 C+ 
60-69 C 
55-59 D+ 
50-54 D 
0-50 F 

 
 

หมวดที่ 6 ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 
1. เอกสารและต าราหลัก 
Kanokwan Kunlasuth. (2017). Business correspondence. Bangkok: SDU Publisher.  
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2. เอกสารและข้อมูลส าคัญ 
Geffner, A.B. (2016). Business English: The writing skills you need for today’s workplace.  

New York: Barron’s Educational Series, Inc.   
Loughheed, L. (1993). Business correspondence. Reading, Massachusetts: Addison-Wesley  

Publishing Company.  
3. เอกสารและข้อมูลแนะน า 
ภัสรี สิงหเดช. (2541). Small business model letter book. กรุงเทพฯ : ไซมอน แอนด์ ชูสเตอร์ อินโดไช 

น่า.  
ณัฐวิภา วิริยา. (2558). การเขียนภาษาอังกฤษธุรกิจ. กรุงเทพฯ: บิสคิต.  
Laws, A. (1999). Writing skills. Oxford: Summertown Publishing.  
Lindsell-Roberts, S. (1999). Writing business letters for dummies. Foster City, CA: IDG Books 

Worldwide. 
Littlejohn, A. (2005). Company to company: A task-based approach to business emails,  

letters and faxes. Cambridge: Cambridge University Press. 
Mackey, D. (2006). Send me a message. Boston: McGraw-Hill.    
 

หมวดที ่7 การประเมินและปรับปรุงการด าเนินการของรายวิชา 
7.1 กลยุทธ์การประเมินประสิทธิผลของรายวิชาโดยนักศึกษา 

นักศึกษาประเมินประสิทธิภาพการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ประสิทธิภาพการจัดการเรียนการสอน
ของรายวิชา รวมถึงวิธีการสอน การจัดกิจกรรมทั้งในและนอกห้องเรียน สิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ วิธีการวัดและ
ประเมินผล และข้อเสนอแนะเพ่ือท าการปรับปรุงรายวิชา  
7.2 กลยุทธ์การประเมินการสอน 

ใช้แบบประเมินประสิทธิภาพการจัดการเรียนการสอนออนไลน์ โดยมีคณะกรรมการประเมินที่แต่งตั้ง
โดยหลักสูตรภาษาอังกฤษธุรกิจ และคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์เป็นผู้ออกแบบแบบประเมิน เก็บ
รวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์ข้อมูล รวมทั้งสะท้อนกลับสู่อาจารย์ผู้รับผิดชอบการสอน 
7.3 การปรับปรุงการสอน 
          น าผลการประเมินที่ได้จากข้อที่ 7.1 และ 7.2 มาปรับปรุงการเรียนการสอน โดยน าผลการประเมิน
และข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงการจัดการเรียนการสอนในครั้งต่อไป 
7.4 การทวนสอบมาตรฐานผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษาในรายวิชา 

1) ประเมินข้อสอบรายวิชาให้ครอบคลุมและสอดคล้องกับจุดมุ่งหมายของรายวิชาและพิจารณาควบคู่
กับรายละเอียดของรายวิชา (มคอ. 3) 

2) ติดตามและตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาทั้งภาพรวม และรายบุคคลในแต่ละรายวิชาของ
ภาคเรียนนั้นๆ 
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3) ทวนสอบผลการเรียนรู้ของนักศึกษาร่วมกับอาจารย์ประจ ารายวิชา ดังประเด็นต่อไปนี้ 
ผลลัพธ์การเรียนรู ้ พฤติกรรมความ

รับผิดชอบและการ
มีส่วนร่วมในการ

ท างาน 

คะแนนสอบ งานท่ีได้รับมอบหมาย 
(แบบฝึกหัด โครงงาน 

รายงาน) 

การน าเสนอผลงาน
ด้วยทักษะการ

วิเคราะหเ์ชิงตัวเลข/ 
การสื่อสาร/ การใช้

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
คุณธรรม จริยธรรม     
ความรู้     
ทักษะทางปัญญา     
ความสัมพันธ์ระหว่าง
บุคคลและความ
รับผิดชอบ 

    

ภาษาและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

    

   
7.5 การด าเนินการทบทวนและการวางแผนปรับปรุงประสิทธิผลของรายวิชา 

1) อาจารย์ผู้สอนด าเนินการทวนสอบด้วยตนเอง ด้วยการประเมินการเรียนรู้ของนักศึกษา 

2) กรณีที่ผลการเรียนรู้ของรายวิชายังไม่ได้ประสิทธิผล อาจารย์ผู้สอนจะปรับปรุงแก้ไขรายวิชา 

 
 

 


