
  
 

กจิกรรมประจ ำชุดวชิำ 13321 กำรเขยีนเพือ่กำรส่ือสำรธุรกจิ 
ภำคกำรศึกษำพเิศษ/2563 
สำขำวชิำศิลปศำสตร์ 

ค ำน ำ 

  เน่ืองดว้ยมหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช  มุ่งให้ผูเ้รียนและนกัศึกษาไดมี้ส่วนร่วมในกระบวน 
การศึกษาเล่าเรียนครบวงจร  ตั้งแต่ก่อนเรียน ระหวา่งเรียน และหลงัจากเรียนเสร็จส้ินไปแลว้  โดยจดัระบบการ
ประเมินครบส่วนทั้งการประเมินก่อนเรียน ระหวา่งเรียน และประเมินผลสุดทา้ย 
  การประเมินกิจกรรม เป็นส่วนหน่ึงของการวดัผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนสุดทา้ย จึงใหผู้เ้รียนและ
นกัศึกษาท ากิจกรรมภาคปฏิบติัตามท่ีก าหนดให ้โดยมีวตัถุประสงคเ์พ่ือใหผู้เ้รียนและนกัศึกษามีความสามารถ   
ดงัน้ี 

1. สรุปหรือประมวลเน้ือหาสาระของเอกสารการสอนทั้งชุดวิชาหรือกลุ่มเน้ือหากลุ่มใดกลุ่มหน่ึง 
2. ประยกุตค์วามรู้จากเอกสารการสอนเพ่ือจดัท าโครงการพฒันางานอยา่งใดอยา่งหน่ึงท่ี  

นกัศึกษาท า 
3. พฒันาระบบ โครงการ ช้ินงาน ฯลฯ ตามกระบวนการหรือขั้นตอนท่ีแสดงไวใ้นหน่วยใด

หน่วยหน่ึงของเอกสารการสอน 
4. คิด  วิเคราะห์  น าเสนอขอ้มลูและความคิดในเชิงสร้างสรรค์ 
นอกจากน้ีการท ากิจกรรมประจ าชุดวิชายงัท าใหน้กัศึกษาไดศึ้กษาเอกสารการสอนตั้งแต่ตน้

ภาคการศึกษา และจากการวิจยัพบวา่นกัศึกษาท่ีท ากิจกรรมจะมีโอกาสสอบผา่นในปลายภาคมากกวา่นกัศึกษาท่ี
ไม่ท ากิจกรรม 

คณะกรรมการบริหารชุดวิชา 13321 การเขียนเพ่ือการส่ือสารธุรกิจ  ขอใหน้กัศึกษาทุกท่านประสบ
ความส าเร็จในการศึกษาชุดวิชาน้ี  และสามารถน าความรู้ไปเป็นประโยชนต่์อการด าเนินชีวิต  และการท างานสืบไป 
 
                 คณะกรรมการบริหาร 
              ชุดวิชาการเขียนเพ่ือการส่ือสารธุรกิจ 

              พฤศจิกายน 2563 
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 เกณฑก์ารใหค้ะแนนกิจกรรมจะพิจารณาจากการตอบท่ีตรงประเด็นค าถาม  การครอบคลุม
ประเด็นหลกัท่ีถาม  ความถูกตอ้งของค าตอบ  ความชดัเจนของการน าเสนอ  ความละเอียดประณีตของ   
ช้ินงาน 

มหำวทิยำลัยไม่บังคับให้นักศึกษำทุกคนต้องท ำกจิกรรม  นกัศึกษาอาจเลือกท าหรือไม่ท าก็ได ้ 
โดยการประเมินปลายภาคส าหรับชุดวชิาน้ี  แบ่งออกเป็น  2  กรณี 
 
 กรณีท่ี 1 นกัศึกษาท ากิจกรรม มหาวทิยาลยัจะแบ่งคะแนนออกเป็น 2 ส่วน ส่วนแรกจากคะแนน
สอบปลายภาคคิดร้อยละ  80  และส่วนท่ีสองจากคะแนนกิจกรรมร้อยละ  20  และคะแนนกิจกรรมจะน า 
ไปใชท้ั้งการประเมินผลสอบไล่และสอบซ่อม  นกัศึกษาท่ีมิไดส่้งกิจกรรมในการสอบไล่จะส่งกิจกรรมเพื่อ
เป็นคะแนนกิจกรรมในการสอบซ่อมไม่ได ้
 
 กรณีท่ี 2 นกัศึกษาไม่ท ากิจกรรม มหาวทิยาลยัจะประเมินผลจากการสอบปลายภาคเพียงอยา่งเดียว 
   ในการประเมินผลปลายภาค นกัศึกษากลุ่มท่ีท ากิจกรรมและไม่ท ากิจกรรมจะตอ้งประเมินผลโดยใช้
ขอ้สอบฉบบัเดียวกนั นกัศึกษากลุ่มท่ีท ากิจกรรมมีคะแนนเตม็  80  คะแนน ส่วนนกัศึกษากลุ่มท่ีไม่ท ากิจกรรม
จะมีคะแนนเตม็  100  คะแนน ส าหรับนกัศึกษาท่ีท ากิจกรรมมหาวทิยาลยัจะพิจารณาใหน้กัศึกษาไดป้ระโยชน์
สูงสุด  โดยการน าคะแนนสอบปลายภาคของนกัศึกษาเพียงอยา่งเดียวมาเปรียบเทียบกบัการคิดคะแนนสอบ
ปลายภาครวมกบัคะแนนกิจกรรม แลว้น าคะแนนส่วนท่ีมากกวา่ไปใชใ้นการตดัสินผลการสอบใหก้บันกัศึกษา  
ดงัตวัอยา่งต่อไปน้ี 
 
 ตัวอย่ำงที ่ 1  นกัศึกษาไดค้ะแนนกิจกรรม  18  คะแนน  และท าขอ้สอบได ้ 70  ขอ้  
(คิดเป็น  70 x 0.66666  เท่ากบั  46.67  คะแนน)  นกัศึกษาจะไดค้ะแนนกิจกรรมรวมกบัคะแนนสอบ 
ปลายภาค 18 + 46.67  เท่ากบั  64.67  คะแนน  กรณีคิดคะแนนจากการสอบปลายภาคเพียงอยา่งเดียว   
นกัศึกษาจะได ้70 x 0.83333  เท่ากบั  58.33  คะแนน  มหาวทิยาลยัจะเลือกใหน้กัศึกษาไดค้ะแนน  64.67  
คะแนน 
  ตัวอย่ำงที ่ 2  นกัศึกษาไดค้ะแนนกิจกรรม  13  คะแนน  และท าขอ้สอบได ้ 92  ขอ้   
(คิดเป็น  92 x 0.66666  เท่ากบั  61.33  คะแนน)  นกัศึกษาจะไดค้ะแนนกิจกรรมรวมกบัคะแนนสอบ 
ปลายภาค 13 + 61.33  เท่ากบั  74.33  คะแนน  กรณีคิดคะแนนจากการสอบปลายภาคเพียงอยา่งเดียว   
นกัศึกษาจะได ้92 x 0.83333  เท่ากบั  76.67  คะแนน  มหาวทิยาลยัจะเลือกใหน้กัศึกษาได ้ 76.67  คะแนน 
 
 

1. การประเมินผล 
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ใหน้กัศึกษาด าเนินการดงัน้ี 
1. กรอกขอ้มูลและระบายรหสัประจ าตวันกัศึกษา  รหสัชุดวิชา  รหสัจงัหวดัใหค้รบถว้นดว้ยดินสอ  2B   

ลงในแบบกรอกคะแนน (สีส้ม) ตำมตัวอย่ำงในแบบกรอกคะแนน 
2. ใหน้กัศึกษาระมดัระวงัอยา่ใหแ้บบกรอกคะแนนฉีกขาด  ในกรณีท่ีท าแบบกรอกคะแนนฉีกขาดหรือ 

สูญหาย  ใหน้กัศึกษาเขียนช้ีแจงมาพร้อมกบักิจกรรมท่ีส่งไปยงัมหาวทิยาลยั  โดยไม่ตอ้งถ่ายเอกสาร  
เพราะเคร่ืองอ่านจะไม่อ่านเอกสารท่ีมาจากเคร่ืองถ่ายเอกสาร 

3. ใหน้กัศึกษาส่งกจิกรรมประจ ำชุดวชิำฉบับจริงไปยงัมหำวทิยำลยั และส าเนากิจกรรมท่ีท าเสร็จแลว้ไว ้  
1 ชุด  ไวเ้ป็นหลกัฐาน 

4. ก าหนดส่งกิจกรรมประจ าชุดวชิาภายในวนัท่ี 1 สิงหาคม-15 กันยายน 2564 
5. ใหจ้ดัท าหนา้ปกกิจกรรมโดยใช้ปกทีแ่นบมำนี้ 
6. ส่งกจิกรรมที่ท ำเสร็จเรียบร้อยแลว้พร้อมแบบกรอกคะแนนดว้ยตนเอง ณ ส านกับริการการศึกษา    

มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช  หรือส่งทางไปรษณียล์งทะเบียน โดยจ่าหนา้ซองดงัน้ี 
 

 
 
 
 

 
 

ในกรณีท่ีส่งทางไปรษณียใ์ห้เก็บสลิปหรือตน้ขั้วการส่ง และถ่ายเอกสารกิจกรรมท่ีส่งไป 
มหาวทิยาลยัไวเ้ป็นหลกัฐาน ในการส่งกิจกรรมทุกช้ิน นกัศึกษาจะตอ้งจดัท าหนา้ปกกิจกรรม   
(ปรากฏในภาคผนวกท่ีส่งมาดว้ย) 
7. นักศึกษาสามารถตรวจสอบว่าส านักบริการการศึกษาได้รับกิจกรรมท่ีนักศึกษาส่งไปแล้วหรือย ัง                
โดยโทรศพัท์สอบถามหมายเลข  0-2982-9633  หรือโทรศพัท์ติดต่อส านกับริการการศึกษา หมายเลข 0-2504-
7625, 0-2504-7623  หรือ โทรศพัทติ์ดต่อศูนยส์ารสนเทศ  หมายเลข  0-2504-7788  โทรสาร   0-2503-3547   
E-mail:  ic.proffice@stou.ac.th  หรือ  www.stou.ac.th  
 
 
 

 
 
 

2.  การส่งกิจกรรมประจ าชุดวชิา 

 
 

ศูนยบ์ริการการสอนทางไปรษณีย ์
ส านกับริการการศึกษา 

มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 
ต าบลบางพดู  อ าเภอปากเกร็ด 

จงัหวดันนทบุรี  11120 
(กิจกรรมประจ าชุดวชิา 13321 การเขียนเพื่อการส่ือสารธุรกิจ สาขาวชิาศิลปศาสตร์) 

mailto:ic.proffice@stou.ac.th
http://www.stou.ac.th/
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หน้ำว่ำง 
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ปกรายงาน 
 
 

 
  กิจกรรมประจ าชุดวิชา 13321 การเขียนเพ่ือการส่ือสารธุรกิจ 
 

ภาคการศึกษาพิเศษ/2563 
 

ช่ือนกัศึกษา…………………………………………………….. 
 
  รหสัประจ าตวันกัศึกษา   
 

ท่ีอยู…่…………………………………………………………… 
  …………………………………………………………………. 
  โทรศพัท ์ (ถา้มี)  

……………………………………………………………………. 
 
 ขา้พเจา้ขอยอมรับการตดัสินผลคะแนนภาคปฏิบติัจากผูป้ระเมินเป็นท่ีสุด 
 
      ลงช่ือ……………………………. 
       (…………………………………)  
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 กิจกรรมภาคปฏิบติั ชุดวิชา 13321 การเขียนเพ่ือการส่ือสารธุรกิจ 
ค ำช้ีแจง 1. กิจกรรมประกอบดว้ยค าถาม 2 ขอ้ใหญ่ (ขอ้ละ 10 คะแนน) 
  2. ใหน้กัศึกษาท ากิจกรรมโดยเขียนลงกระดาษดว้ยลายมือท่ีอ่านง่าย 
  3. เกณฑก์ารใหค้ะแนนพิจารณาจากความถูกตอ้งสมบูรณ์ตาม
องคป์ระกอบของจดหมายสมคัรงานและหนงัสือเชิญประชุม การเรียบเรียงเน้ือหา 
การใชภ้าษาท่ีถูกตอ้งและเหมาะสม 
 
ขอ้ 1 ใหน้กัศึกษาเขียนจดหมายสมคัรงานในต าแหน่งเจา้หนา้ท่ีประชาสมัพนัธ์ โดย
ไม่ตอ้งแนบประวติัยอ่ ทั้งน้ีใหร้ะบุรายละเอียดต่าง ๆ ใหค้รบถว้นในเน้ือความของ
จดหมายสมคัรงาน เช่น ประวติัส่วนตวั ประวติัการท างาน/ฝึกงาน ความสามารถ
พิเศษ บุคคลอา้งอิง ท่ีอยูแ่ละหมายเลขโทรศพัทส์ าหรับติดต่อกลบั และอ่ืน ๆ ตาม
สมควร  (10 คะแนน) 
 
ขอ้ 2 ใหน้กัศึกษาเขียนหนงัสือเชิญประชุมกรรมการบริษทั  เพ่ือแจง้ทราบ
ความกา้วหนา้ในการด าเนินกิจการของบริษทั และเพ่ือพิจารณาส่งบุคลากรไป
ฝึกอบรมกบับริษทัส านกังานใหญ่ท่ีประเทศญ่ีปุ่น โดยก าหนดวนั เวลา สถานท่ี และ
วาระการประชุมใหค้รบถว้นทุกวาระ ทั้งน้ีก าหนดใหใ้ชรู้ปแบบของหนงัสือเชิญ
ประชุม ท่ีรวมหนงัสือเชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุมไวใ้นฉบบัเดียวกนั 
(10 คะแนน) 
 

 

 

 

3. เน้ือหากิจกรรม 


