
  
 

กจิกรรมประจ ำชุดวิชำ 13321 กำรเขยีนเพือ่กำรส่ือสำรธุรกจิ 
ภำคกำรศึกษำที ่2/2557 
สำขำวชิำศิลปศำสตร์ 

ค ำน ำ 

  เน่ืองดว้ยมหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช  มุ่งใหผู้เ้รียนและนกัศึกษาไดมี้ส่วนร่วมในกระบวน 
การศึกษาเล่าเรียนครบวงจร  ตั้งแต่ก่อนเรียน ระหว่างเรียน และหลงัจากเรียนเสร็จส้ินไปแลว้  โดยจดัระบบการ
ประเมินครบส่วนทั้งการประเมินก่อนเรียน ระหว่างเรียน และประเมินผลสุดทา้ย 
  การประเมินกิจกรรม เป็นส่วนหน่ึงของการวดัผลสมัฤทธ์ิทางการเรียนสุดทา้ย จึงให้ผูเ้รียนและ
นกัศึกษาท ากิจกรรมภาคปฏิบติัตามท่ีก าหนดให้ โดยมีวตัถุประสงคเ์พ่ือให้ผูเ้รียนและนกัศึกษามีความสามารถ   
ดงัน้ี 

1. สรุปหรือประมวลเน้ือหาสาระของเอกสารการสอนทั้งชุดวิชาหรือกลุ่มเน้ือหากลุ่มใดกลุ่มหน่ึง 
2. ประยกุตค์วามรู้จากเอกสารการสอนเพ่ือจดัท าโครงการพฒันางานอยา่งใดอยา่งหน่ึงท่ี  

นกัศึกษาท า 
3. พฒันาระบบ โครงการ ช้ินงาน ฯลฯ ตามกระบวนการหรือขั้นตอนท่ีแสดงไวใ้นหน่วยใด

หน่วยหน่ึงของเอกสารการสอน 
4. คิด  วิเคราะห์  น าเสนอขอ้มูลและความคิดในเชิงสร้างสรรค์ 
นอกจากน้ีการท ากิจกรรมประจ าชุดวิชายงัท าให้นกัศึกษาไดศึ้กษาเอกสารการสอนตั้งแต่ตน้

ภาคการศึกษา และจากการวิจยัพบว่านกัศึกษาท่ีท ากิจกรรมจะมีโอกาสสอบผา่นในปลายภาคมากกว่านกัศึกษาท่ี
ไม่ท ากิจกรรม 

คณะกรรมการบริหารชุดวิชา 13321 การเขียนเพ่ือการส่ือสารธุรกิจ  ขอให้นกัศึกษาทุกท่านประสบ
ความส าเร็จในการศึกษาชุดวิชาน้ี  และสามารถน าความรู้ไปเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินชีวิต  และการท างานสืบไป 
 
                 คณะกรรมการบริหาร 
              ชุดวิชาการเขียนเพ่ือการส่ือสารธุรกิจ 

              สิงหาคม  2557 
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 เกณฑก์ารใหค้ะแนนกิจกรรมจะพจิารณาจากการตอบที่ตรงประเด็นค าถาม  การครอบคลุม
ประเด็นหลกัที่ถาม  ความถูกตอ้งของค าตอบ  ความชดัเจนของการน าเสนอ  ความละเอียดประณีตของ   
ช้ินงาน 

มหำวิทยำลัยไม่บังคบัให้นักศึกษำทุกคนต้องท ำกจิกรรม  นกัศึกษาอาจเลือกท าหรือไม่ท าก็ได ้ 
โดยการประเมินปลายภาคส าหรับชุดวชิาน้ี  แบ่งออกเป็น  2  กรณี 
 
 กรณีที่ 1 นกัศึกษาท ากิจกรรม มหาวทิยาลยัจะแบ่งคะแนนออกเป็น 2 ส่วน ส่วนแรกจากคะแนน
สอบปลายภาคคิดร้อยละ  80  และส่วนที่สองจากคะแนนกิจกรรมร้อยละ  20  และคะแนนกิจกรรมจะน า 
ไปใชท้ั้งการประเมินผลสอบไล่และสอบซ่อม  นกัศึกษาที่มิไดส่้งกิจกรรมในการสอบไล่จะส่งกิจกรรมเพือ่
เป็นคะแนนกิจกรรมในการสอบซ่อมไม่ได ้
 
 กรณีที่ 2 นกัศึกษาไม่ท ากิจกรรม มหาวทิยาลยัจะประเมินผลจากการสอบปลายภาคเพยีงอยา่งเดียว 
   ในการประเมินผลปลายภาค นกัศึกษากลุ่มที่ท  ากิจกรรมและไม่ท ากิจกรรมจะตอ้งประเมินผลโดยใช้
ขอ้สอบฉบบัเดียวกนั นกัศึกษากลุ่มที่ท  ากิจกรรมมีคะแนนเตม็  80  คะแนน ส่วนนกัศึกษากลุ่มทีไ่ม่ท  ากิจกรรม
จะมีคะแนนเตม็  100  คะแนน ส าหรับนกัศึกษาที่ท  ากิจกรรมมหาวทิยาลยัจะพจิารณาใหน้กัศึกษาไดป้ระโยชน์
สูงสุด  โดยการน าคะแนนสอบปลายภาคของนกัศึกษาเพยีงอยา่งเดียวมาเปรียบเทียบกบัการคิดคะแนนสอบ
ปลายภาครวมกบัคะแนนกิจกรรม แลว้น าคะแนนส่วนที่มากกวา่ไปใชใ้นการตดัสินผลการสอบใหก้บันกัศึกษา  
ดงัตวัอยา่งต่อไปน้ี 
 
 ตัวอย่ำงที่  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  กรณีคิดคะแนนจากการสอบปลายภาคเพยีงอยา่งเดียว   
นกัศกึษาจะได ้70 x 0.83333  เท่ากบั  58.33  คะแนน  มหาวทิยาลยัจะเลือกใหน้กัศึกษาไดค้ะแนน  64.67  
คะแนน 
  ตัวอย่ำงที่  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  กรณีคิดคะแนนจากการสอบปลายภาคเพยีงอยา่งเดียว   
นกัศึกษาจะได ้92 x 0.83333  เท่ากบั  76.67  คะแนน  มหาวทิยาลยัจะเลือกใหน้กัศึกษาได ้ 76.67  คะแนน 
 
 

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

ลงในแบบกรอกคะแนน (สีสม้) ตำมตัวอย่ำงในแบบกรอกคะแนน 
2. ใหน้กัศึกษาระมดัระวงัอยา่ใหแ้บบกรอกคะแนนฉีกขาด  ในกรณีที่ท  าแบบกรอกคะแนนฉีกขาดหรือ 

สูญหาย  ใหน้กัศึกษาเขียนช้ีแจงมาพร้อมกบักิจกรรมที่ส่งไปยงัมหาวทิยาลยั  โดยไม่ตอ้งถ่ายเอกสาร  
เพราะเคร่ืองอ่านจะไม่อ่านเอกสารที่มาจากเคร่ืองถ่ายเอกสาร 

3. ใหน้กัศึกษาส่งกิจกรรมประจ ำชุดวิชำฉบับจริงไปยังมหำวิทยำลัย และส าเนากิจกรรมที่ท  าเสร็จแลว้ไว ้  
1 ชุด  ไวเ้ป็นหลกัฐาน 

4. ก าหนดส่งกิจกรรมประจ าชุดวชิาภายในวนัที่ 15 มีนำคม-16 พฤษภำคม  2558 
5. ใหจ้ดัท าหนา้ปกกิจกรรมโดยใช้ปกที่แนบมำนี ้
6. ส่งกิจกรรมที่ท ำเสร็จเรียบร้อยแลว้พร้อมแบบกรอกคะแนนดว้ยตนเอง ณ ส านกับริการการศึกษา    

มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช  หรือส่งทางไปรษณียล์งทะเบียน โดยจ่าหนา้ซองดงัน้ี 
 

 
 
 
 

 
 

ในกรณีที่ส่งทางไปรษณียใ์หเ้ก็บสลิปหรือตน้ขั้วการส่ง และถ่ายเอกสารกิจกรรมที่ส่งไป 
มหาวทิยาลยัไวเ้ป็นหลกัฐาน ในการส่งกิจกรรมทุกช้ิน นกัศึกษาจะตอ้งจดัท าหนา้ปกกิจกรรม   
(ปรากฏในภาคผนวกที่ส่งมาดว้ย) 
7.  นกัศึกษาสามารถตรวจสอบวา่ส านกับริการการศึกษาไดรั้บกิจกรรมที่นกัศึกษาส่งไปแลว้หรือยงั           
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 าชุดวิชา 

 
 

ศูนยบ์ริการการสอนทางไปรษณีย ์
ส านกับริการการศึกษา 

มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 
ต าบลบางพดู  อ าเภอปากเกร็ด 

จงัหวดันนทบุรี  11120 
(กิจกรรมประจ าชุดวิชา 13321 การเขียนเพือ่การส่ือสารธุรกิจ 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 
 

ภาคการศึกษาท่ี 2/2557 
 

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. ให้นกัศึกษาท ากิจกรรมโดยเขียนลงกระดาษดว้ยลายมือท่ีอ่านง่าย 
  3. เกณฑก์ารให้คะแนนพิจารณาจากความถูกตอ้งสมบูรณ์ตาม
องคป์ระกอบของจดหมายสมคัรงานและหนงัสือเชิญประชุม การเรียบเรียงเน้ือหา 
การใชภ้าษาท่ีถูกตอ้งและเหมาะสม 
 
ขอ้ 1 ให้นกัศึกษาเขียนจดหมายสมคัรงานในต าแหน่งเจา้หน้าท่ีประชาสมัพนัธ์ โดย
ไม่ตอ้งแนบประวติัยอ่ ทั้งน้ีให้ระบุรายละเอียดต่าง ๆ ใหค้รบถว้นในเน้ือความของ
จดหมายสมคัรงาน เช่น ประวติัส่วนตวั ประวติัการท างาน/ฝึกงาน ความสามารถ
พิเศษ บุคคลอา้งอิง ท่ีอยูแ่ละหมายเลขโทรศพัทส์ าหรับติดต่อกลบั และอ่ืน ๆ ตาม
สมควร  (10 คะแนน) 
 
ขอ้ 2 ให้นกัศึกษาเขียนหนงัสือเชิญประชุมกรรมการบริษทั  เพื่อแจง้ทราบ
ความกา้วหนา้ในการด าเนินกิจการของบริษทั และเพ่ือพิจารณาส่งบุคลากรไป
ฝึกอบรมกบับริษทัส านกังานใหญ่ท่ีประเทศญ่ีปุ่ น โดยก าหนดวนั เวลา สถานท่ี และ
วาระการประชุมให้ครบถว้นทุกวาระ ทั้งน้ีก  าหนดให้ใชรู้ปแบบของหนงัสือเชิญ
ประชุม ท่ีรวมหนงัสือเชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุมไวใ้นฉบบัเดียวกนั 
(10 คะแนน) 
 

 

 

 

 

 

3. เน้ือหากิจกรรม 
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แบบประเมินเอกสารการสอนชุดวิชาระดับปริญญาตรี 

ค าช้ีแจง 
  1. แบบประเมินฉบับนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อประเมินเอกสารการสอนชุดวิชาระดับปริญญาตรีของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ข้อมูลท่ีได้จะใช้ประโยชน์ในการปรับปรุงเอกสารการสอนชุดวิชาและ
กิจกรรมการเรียนการสอน ค าตอบของท่านจะเก็บไว้เป็นความลับและน ามาสรุปในภาพรวม จึงขอให้ท่าน
ตอบให้ครบทุกข้อ 
  2. โปรดท าเครื่องหมาย  √  ลงในช่องว่างท่ีตรงกับข้อเท็จจริงหรือความคิดเห็นของท่านเกี่ยวกับชุด
วิชาท่ีศึกษา และเติมข้อความในช่องว่างท่ีเว้นไว้ 
  3. แบบประเมินแบ่งเป็น 2 ตอน  

ตอนท่ี 1 ความคิดเห็นเกี่ยวกับเอกสารการสอนและกิจกรรมการเรียนการสอน 
ตอนท่ี 2 ความเข้าใจในเนื้อหาวิชา 
 

รหัสชุดวิชาที่ประเมิน   13321  ชื่อชุดวิชา   การเขียนเพือ่การสื่อสารธุรกิจ 
 
ตอนที่ 1 ความคิดเห็นเก่ียวกับเอกสารการสอนและกิจกรรมการเรียนการสอน 

รายการประเมิน 

ระดับความคิดเห็น 
มาก
ท่ีสุด 
5 

มาก 
 
4 

ปาน
กลาง 

3 

น้อย 
 
2 

น้อย
ท่ีสุด 
1 

1. เอกสารการสอนมีเนื้อหาสาระชัดเจน อ่านเข้าใจได้ง่าย      
2. กิจกรรมท้ายเรื่องกระตุ้นการคิดวิเคราะห์และการแก้ปัญหา      
3. แบบประเมินผลตนเองก่อน-หลังเรียนช่วยให้เข้าใจเนื้อหา      
4. วิธีศึกษาของชุดวิชาช่วยให้เข้าใจเนื้อหาวิชาท่ีศึกษา      
5. การจัดล าดับเนื้อหาวิชาเอื้อต่อการเรียนรู้      
6. ท าแบบประเมินตนเองและท ากิจกรรมท้ายเรื่องก่อนตรวจค าตอบ   
   กับแนวตอบ 

     

7. ได้รับความรู้เพิ่มขึ้นจากการศึกษาชุดวิชานี้      
8. สามารถน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ได้      
9. ได้แลกเปล่ียนเรียนรู้เกี่ยวกับชุดวิชากับผู้อื่น      
10. ได้ใช้เทคโนโลยีในการศึกษาค้นคว้าเพิ่มเติม      
11. ส่ือประกอบการเรียนการสอนทันสมัย สอดคล้องกับเรื่องท่ีเรียน      
12. ความพึงพอใจท่ีมีต่อชุดวิชานี้โดยภาพรวม      

 
 
 
 
 
 
 
 



 8 

 
 
ตอนที่ 2 ความเข้าใจในเนือ้หาของเอกสารการสอน 
 

เนื้อหาหน่วยการสอน เข้าใจ ไม่เข้าใจ 
หน่วยที่ 1 แนวคิดเกี่ยวกับการเขียนเพื่อการส่ือสารธุรกิจ   
หน่วยที่ 2 หลักการเขียนเพื่อการส่ือสารธุรกิจ   
หน่วยที่ 3 การใช้ภาษาไทยในการเขียนเพื่อการส่ือสารธุรกิจ   
หน่วยที่ 4 การเขียนหนังสือราชการ   
หน่วยที่ 5 การเขียนบันทึกและรายงานส้ัน   
หน่วยที่ 6 การเขียนจดหมายธุรกิจ   
หน่วยที่ 7 การเขียนเอกสารการประชุม   
หน่วยที่ 8 การเขียนเอกสารการจ้างและเอกสารสมัครงาน   
หน่วยที่ 9 การเขียนแสดงไมตรีจิต   
หน่วยที่ 10 การเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ์   
หน่วยที่ 11 การเขียนรายงานทางธุรกิจ   
หน่วยที่ 12 การเขียนโครงการทางธุรกิจ   
หน่วยที่ 13 การเขียนวิธีปฏิบัติ คู่มือ และรายงานประจ าปี   
หน่วยที่ 14 การเขียนสารสนเทศย่อ   
หน่วยที่ 15 การเขียนเอกสารภาษาอังกฤษเพื่อการส่ือสารธุรกิจ   

 
จุดเด่นของการเรียนการสอนชุดวิชานี้  ……………………………………………………………………............................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
จุดที่ควรพัฒนา ………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

ขอขอบคุณที่ให้ความร่วมมือตอบแบบประเมิน 
 

ขอความร่วมมือตอบแบบประเมินนี้และจัดส่งไปพร้อมกับกิจกรรมประจ าชุดวิชา 

 


