
 
กจิกรรมประจ ำชุดวชิำ  11304 ภำษำองักฤษส ำหรับเจ้ำหน้ำทีส่ ำนักงำน 

        ภำคกำรศึกษำที ่2/ 2557 
สำขำวชิำศิลปศำสตร์ 

ค ำน ำ 

  เน่ืองดว้ยมหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช    มุ่งใหผู้เ้รียนและนกัศึกษาไดมี้ส่วนร่วมในกระบวนการ 
ศึกษาเล่าเรียนครบวงจร   ตั้งแต่ก่อนเรียน  ระหวา่งเรียน  และหลงัจากเรียนเสร็จส้ินไปแลว้  โดยจดัระบบการ 
ประเมินครบส่วนทั้งการประเมินก่อนเรียน  ระหวา่งเรียน  และประเมินผลสุดทา้ย 

  การประเมินกิจกรรม  เป็นส่วนหน่ึงของการวดัผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนสุดทา้ย  จึงใหผู้เ้รียนและนกั- 
ศึกษาท ากิจกรรมภาคปฏิบติัตามท่ีก าหนดให้โดยมีวตัถุประสงค์เพื่อให้ผูเ้รียนและนกัศึกษามีความสามารถ  
ดงัน้ี 

1. สรุปหรือประมวลเน้ือหาสาระของเอกสารการสอนทั้งชุดวชิาหรือกลุ่มเน้ือหากลุ่มใดกลุ่มหน่ึง 
 2. ประยกุตค์วามรู้จากเอกสารการสอนเพื่อจดัท าโครงการพฒันางานอยา่งใดอยา่งหน่ึงท่ีนกัศึกษาท า 

 3. พฒันาระบบ  โครงการ  ช้ินงาน ฯลฯ  ตามกระบวนการหรือขั้นตอนท่ีแสดงไวใ้นหน่วยใดหน่วย 
  หน่ึงของเอกสารการสอน 
 4. คิด  วเิคราะห์  น าเสนอขอ้มูลและความคิดในเชิงสร้างสรรค์ 

นอกจากน้ีการท ากิจกรรมประจ าชุดวชิายงัท าใหน้กัศึกษาไดศึ้กษาเอกสารการสอนตั้งแต่ตน้ภาคการ 
ศึกษา และจากการวจิยัพบวา่นกัศึกษาท่ีท ากิจกรรมจะมีโอกาสสอบผา่นในปลายภาคมากกวา่นกัศึกษาท่ีไม่ท า 
กิจกรรม 

 คณะกรรมการบริหารชุดวชิาภาษาองักฤษส าหรับเจา้หนา้ท่ีส านกังาน ขอให้นกัศึกษาทุกท่านประสบ
ความส าเร็จในการศึกษาชุดวชิาน้ี  และสามารถน าความรู้ไปเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินชีวิต  และการท างาน
สืบไป 

                 คณะกรรมการบริหาร 
ชุดวชิาภาษาองักฤษส าหรับเจา้หนา้ท่ีส านกังาน 

                        พฤศจิกายน  2557 
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 เกณฑ์การให้คะแนนกิจกรรมจะพิจารณาจากการตอบท่ีตรงประเด็นค าถาม   การครอบคลุม
ประเด็นหลกัท่ีถาม  ความถูกตอ้งของค าตอบ  ความชัดเจนของการน าเสนอ  ความละเอียดประณีตของ
ช้ินงาน 
 มหำวทิยำลยัไม่บังคับให้นักศึกษำทุกคนต้องท ำกิจกรรม  นกัศึกษาอาจเลือกท าหรือไม่ท าก็ได ้ 
โดยการประเมินปลายภาคส าหรับชุดวชิาน้ี  แบ่งออกเป็น  2  กรณี 
 
 กรณีท่ี  1  นกัศึกษาท ากิจกรรม  มหาวิทยาลยัจะแบ่งคะแนนออกเป็น  2  ส่วน  ส่วนแรกจาก
คะแนนสอบปลายภาคคิดร้อยละ  80  และส่วนท่ีสองจากคะแนนกิจกรรมร้อยละ  20  และคะแนนกิจกรรม
จะน าไปใชท้ั้งการประเมินผลสอบไล่และสอบซ่อม  นักศึกษำทีม่ิได้ส่งกจิกรรมในกำรสอบไล่จะส่งกิจกรรม
เพือ่เป็นคะแนนกจิกรรมในกำรสอบซ่อมไม่ได้ 
 
 กรณีท่ี  2  นกัศึกษาไม่ท ากิจกรรม  มหาวิทยาลยัจะประเมินผลจากการสอบปลายภาคเพียง
อยา่งเดียวในการประเมินผลปลายภาค  นกัศึกษากลุ่มท่ีท ากิจกรรมและไม่ท ากิจกรรมจะตอ้งประเมินผลโดย
ใชข้อ้สอบฉบบัเดียวกนั  นกัศึกษากลุ่มท่ีท ากิจกรรมมีคะแนนเต็ม  80  คะแนน  ส่วนนกัศึกษากลุ่มท่ีไม่ท า
กิจกรรมจะมีคะแนนเต็ม  100  คะแนน  ส าหรับนกัศึกษาท่ีท ากิจกรรมมหาวิทยาลยัจะพิจารณาให้นกัศึกษา
ไดป้ระโยชน์สูงสุด  โดยการน าคะแนนสอบปลายภาคของนกัศึกษาเพียงอยา่งเดียวมาเปรียบเทียบกบัการคิด
คะแนนสอบปลายภาครวมกบัคะแนนกิจกรรม แลว้น าคะแนนส่วนท่ีมากกวา่ไปใชใ้นการตดัสินผลการสอบ
ใหก้บันกัศึกษา  ดงัตวัอยา่งต่อไปน้ี 
 
 ตัวอย่ำงที ่  1  นกัศึกษาไดค้ะแนนกิจกรรม  18  คะแนน  และท าขอ้สอบได ้  70  ขอ้  
(คิดเป็น  70 x 0.66666  เท่ากบั  46.67  คะแนน)  นกัศึกษาจะไดค้ะแนนกิจกรรมรวมกบัคะแนนสอบปลาย
ภาค  18 + 46.67  เท่ากบั  64.67  คะแนน  กรณีคิดคะแนนจากการสอบปลายภาคเพียงอยา่งเดียว  นกัศึกษา
จะได ้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)  นกัศึกษาจะไดค้ะแนนกิจกรรมรวมกบัคะแนนสอบปลาย
ภาค  13 + 61.33  เท่ากบั  74.33  คะแนน  กรณีคิดคะแนนจากการสอบปลายภาคเพียงอยา่งเดียว  นกัศึกษา
จะได ้ 92 x 0.83333  เท่ากบั  76.67  คะแนน  มหาวทิยาลยัจะเลือกใหน้กัศึกษาได ้ 76.67  คะแนน 
 
 
 

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

ลงในแบบกรอกคะแนน (สีส้ม) ตำมตัวอย่ำงในแบบกรอกคะแนน 
2. ใหน้กัศึกษาระมดัระวงัอยา่ให้แบบกรอกคะแนนฉีกขาด  ในกรณีท่ีท าแบบกรอกคะแนนฉีกขาดหรือ

สูญหาย  ใหน้กัศึกษาเขียนช้ีแจงมาพร้อมกบักิจกรรมท่ีส่งไปยงัมหาวิทยาลยั  โดยไม่ตอ้งถ่ายเอกสาร  
เพราะเคร่ืองอ่านจะไม่อ่านเอกสารท่ีมาจากเคร่ืองถ่ายเอกสาร 

3. ให้นกัศึกษาส่งกิจกรรมประจ ำชุดวิชำฉบับจริงไปยังมหำวิทยำลัยโดยไม่ต้องลอกใหม่ และส าเนา
กิจกรรมท่ีท าเสร็จแลว้ไว ้  1 ชุด  ไวเ้ป็นหลกัฐาน 

4. ก าหนดส่งกิจกรรมประจ าชุดวชิาภายในวนัท่ี  15 มีนำคม-16 พฤษภำคม  2558 

5.   ใหจ้ดัท าหนา้ปกกิจกรรมโดยใหใ้ช้ปกทีแ่นบมำนี ้
6. ให้นกัศึกษาส่งกิจกรรมที่ท ำเสร็จเรียบร้อยแลว้พร้อมแบบกรอกคะแนนดว้ยตนเอง  ณ  ส านกับริการ

การศึกษามหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช  หรือส่งทางไปรษณียล์งทะเบียน  โดยจ่าหนา้ซองดงัน้ี 
 
 
 
 
 

 
 

 

ในกรณีท่ีส่งทางไปรษณียใ์หเ้ก็บสลิปหรือตน้ขั้วการส่ง  และถ่ายเอกสารกิจกรรมท่ีส่งไป 
มหาวิทยาลัยไวเ้ป็นหลกัฐาน  ในการส่งกิจกรรมทุกช้ิน  นักศึกษาจะต้องจดัท าหน้าปกกิจกรรม  โดยใช้
เอกสารท่ีจดัไวใ้นหนา้ 5 ไม่ตอ้งจดัท าข้ึนใหม่ 

7. นกัศึกษาสามารถตรวจสอบวา่ส านกับริการการศึกษาไดรั้บกิจกรรมท่ีนกัศึกษาส่งไปแลว้หรือยงั  
โดยโทรศพัทส์อบถามหมายเลข  0-2982-9633  หรือโทรศพัทติ์ดต่อส านกับริการการศึกษา หมายเลข  
0-2504-7806 ,0-2504-7625  หรือ โทรศพัทติ์ดต่อศูนยส์ารสนเทศ  หมายเลข  0-2503-3545-8  และ หมายเลข  
0-2504-7191, 0-2504-7193  โทรสาร 0-2503-3546  โทรศพัทฝ์ากขอ้ความนอกวนั-เวลาราชการ (ตลอด 24 
ชัว่โมง)  หมายเลข   0-2504-7191, 0-2504-7193 

E-mail:  ic.proffice@stou.ac.th  หรือ  www.stou.ac.th 

 
 

2.  การส่งกิจกรรมประจ าชุดวชิา 

 
 

ศูนย์บริกำรกำรสอนทำงไปรษณย์ี 
ส านกับริการการศึกษา 

มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 
ต าบลบางพดู  อ าเภอปากเกร็ด 

จงัหวดันนทบุรี  11120 
(กิจกรรมประจ าชุดวชิาภาษาองักฤษส าหรับเจา้หนา้ท่ีส านกังาน  สาขาวชิาศิลปศาสตร์) 

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

 

 
กิจกรรมประจ าชุดวชิา 

11304 ภาษาองักฤษส าหรับเจา้หนา้ท่ีส านกังาน 
ภาคการศึกษาท่ี 2/2557 

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

   โทรศพัท ์……..………………………………………….. 
   E-mail (ถา้มี)…………………………………………….. 

  ขา้พเจา้ไดต้รวจทานการส่งเอกสารกิจกรรมแลว้ ส่ิงท่ีส่งมาในซอง มีดงัน้ี 

        กิจกรรมภาคปฏิบติัประจ าชุดวชิาภาษาองักฤษส าหรับเจา้หนา้ท่ีส านกังาน (รวมปก) จ านวน   3   แผน่ 
          (หนา้ท่ี   5-8 ) 
           แบบกรอกคะแนนกิจกรรมท่ีกรอกขอ้มูลครบถว้น      จ านวน   1 แผน่ 
          ไปรษณียบตัรท่ีเขียนท่ีอยูแ่ละจ่าหนา้ถึงตนเอง      จ านวน   1 แผน่ 

  ขา้พเจา้ขอยอมรับการตดัสินผลคะแนนภาคปฏิบติัจากผูป้ระเมินเป็นท่ีสุด 
                
 
     ลงช่ือ…………………………………… 
              (…………………………………) 
               วนัท่ี……..เดือน……………พ.ศ……… 
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 ให้นักศึกษำท ำกจิกรรมต่อไปนี ้ ทั้ง 2 ข้อ เป็นภำษำองักฤษ   
 
กจิกรรมข้อที ่1  (10  คะแนน)    
 
ใหน้กัศึกษา 
 
1. หาขอ้มูลเก่ียวกบัการประชุมสัมมนาเป็นภำษำองักฤษเร่ืองท่ีนกัศึกษาสนใจโดยถ่ายเอกสารจาก
หนงัสือพิมพ ์หรือ print out      ออกมาจากเวบ็ไซต ์(2 คะแนน)  
 
2. กรอกขอ้ความในใบสมคัรเขา้ประชุม   (3 คะแนน) 
 
3. ตั้งและตอบค าถามเก่ียวกบัการประชุมสัมมนา ท่ีเลือกมา โดยใช ้ Wh-questions 5 ขอ้ เช่น   
     What, When ,Where, Why, Who, How (5 คะแนน) 
 
4. ส่งเอกสารกิจกรรมท่ีท าตามขอ้ 1-3 ทั้งหมด ทั้งน้ี ขอ้ 1-3 จะตอ้งมาจากเอกสารการประชุมสัมมนาเร่ือง
เดียวกนั 
 
นกัศึกษาควรศึกษาเอกสารการสอน หน่วยท่ี 9 - 10 และเอกสารฉบบัเพิ่มเติมเพื่อเป็นแนวทางในการท า
กิจกรรมขอ้ท่ี 1 น้ี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เน้ือหากิจกรรม 
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กจิกรรมข้อที ่2 (10 คะแนน)  
Match the functions (Column A) to the speech bubbles by writing  your  answers in the blanks (Column B). 
ใหน้กัศึกษาจบัคู่สถานการณ์ (คอลมัน์ A) กบัขอ้ความ a-j (คอลมัน์ B)โดยเขียนขอ้ความลงในช่องวา่งท่ี
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Column A       Column B 
 

1) How can you interrupt a speaker politely in a meeting?  

2) You are chairperson and are opening a meeting. What do    

    you say? 

 

3) Which explains a job description to a colleague?   

4) Which is asking for directions?   

5) Which is asking for a visitor's background?   

6) Which is asking someone to wait?  

7) Which is showing an obligation?   

8) Which is reporting something wrong with the office supply?     

9) How can you ask someone to do things?  

10) How can you offer to do something for someone? 

 

 

a) There's a problem with the internet 

connection.  It's down. 

 

c) Ladies and gentlemen, I declare the 

meeting open. 

 

b) Sorry to interrupt, but can I ask for 

clarification. 

 

d) You will be responsible for setting 

up the meeting room for our daily 

meetings and taking notes during the 

meeting. 

 e) You have to send a customer a 

credit slip. 

 
f) Would you like me to call STC to 

check? 

 

h) Would you  mind writing up this 

report for me? 

 

g) Excuse me. Do you know where 

Khun Kitti's office is, please? 

 

i) Just a moment please. I'll see if 

Mr. Wright is free. 

 

j) Who do you represent? 
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