
 
กิจกรรมประจ ำชุดวิชำ  11304 ภำษำอังกฤษส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน 

        ภำคกำรศึกษำที่ 2/2568 
สำขำวิชำศิลปศำสตร์ 

(ส ำหรับนักศึกษำที่ลงทะเบียนเรียนแผนกำรศึกษำ ก 1 เท่ำนั้น) 
 

ค ำน ำ 

  เนื่องด้วยมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช    มุ่งให้ผู้เรียนและนักศึกษาได้มีส่วนร่วมในกระบวนการ 
ศึกษาเล่าเรียนครบวงจร   ตั้งแต่ก่อนเรียน  ระหว่างเรียน  และหลังจากเรียนเสร็จสิ้นไปแล้ว  โดยจัดระบบการ 
ประเมินครบส่วนทั้งการประเมินก่อนเรียน  ระหว่างเรียน  และประเมินผลสุดท้าย 

  การประเมินกิจกรรม  เป็นส่วนหนึ่งของการวัดผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสุดท้าย  จึงให้ผู้เรียนและนัก- 
ศึกษาทำกิจกรรมภาคปฏิบัติตามที่กำหนดให้โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้เรียนและนักศึกษามีความสามารถ  ดังนี้ 

1. สรุปหรือประมวลเนื้อหาสาระของเอกสารการสอนทั้งชุดวิชาหรือกลุ่มเนื้อหากลุ่มใดกลุ่มหนึ่ง 
 2. ประยุกต์ความรู้จากเอกสารการสอนเพ่ือจัดทำโครงการพัฒนางานอย่างใดอย่างหนึ่งที่นักศึกษาทำ 

 3. พัฒนาระบบ  โครงการ  ชิ้นงาน ฯลฯ  ตามกระบวนการหรือข้ันตอนที่แสดงไว้ในหน่วยใดหน่วย 
  หนึ่งของเอกสารการสอน 
 4. คิด  วิเคราะห์  นำเสนอข้อมูลและความคิดในเชิงสร้างสรรค์ 

นอกจากนี้การทำกิจกรรมประจำชุดวิชายังทำให้นักศึกษาได้ศึกษาเอกสารการสอนตั้งแต่ต้นภาคการ 
ศึกษา และจากการวิจัยพบว่านักศึกษาท่ีทำกิจกรรมจะมีโอกาสสอบผ่านในปลายภาคมากกว่านักศึกษาที่ไม่ทำ 
กิจกรรม 

 คณะกรรมการบริหารชุดวิชาภาษาอังกฤษสำหรับเจ้าหน้าที่สำนักงาน  ขอให้นักศึกษาทุกท่านประสบ
ความสำเร็จในการศึกษาชุดวิชานี้  และสามารถนำความรู้ไปเป็นประโยชน์ต่อการดำเนินชีวิต  และการทำงาน
สืบไป 

                 คณะกรรมการบริหาร 
ชุดวิชาภาษาอังกฤษสำหรับเจ้าหน้าที่สำนักงาน 

                      พฤศจิกายน 2568 
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 เกณฑ์การให้คะแนนกิจกรรมจะพิจารณาจากการตอบที่ตรงประเด็นคำถาม   การครอบคลุม
ประเด็นหลักที่ถาม  ความถูกต้องของคำตอบ  ความชัดเจนของการนำเสนอ  ความละเอียดประณีตของ
ชิ้นงาน 
 มหำวิทยำลัยไม่บังคับให้นักศึกษำทุกคนต้องท ำกิจกรรม  นักศึกษาอาจเลือกทำหรือไม่ทำก็ได้  
โดยการประเมินปลายภาคสำหรับชุดวิชานี้  แบ่งออกเป็น  2  กรณ ี
 
 กรณีที่  1  นักศึกษาทำกิจกรรม  มหาวิทยาลัยจะแบ่งคะแนนออกเป็น  2  ส่วน  ส่วนแรกจาก
คะแนนสอบปลายภาคคิดร้อยละ  80  และส่วนที่สองจากคะแนนกิจกรรมร้อยละ  20  และคะแนนกิจกรรม
จะนำไปใช้ทั้งการประเมินผลสอบไล่และสอบซ่อม  นักศึกษำที่มิได้ส่งกิจกรรมในกำรสอบไล่จะส่งกิจกรรม
เพื่อเป็นคะแนนกิจกรรมในกำรสอบซ่อมไม่ได้ 
 
 กรณีที่  2  นักศึกษาไม่ทำกิจกรรม  มหาวิทยาลัยจะประเมินผลจากการสอบปลายภาคเพียง
อย่างเดียวในการประเมินผลปลายภาค  นักศึกษากลุ่มที่ทำกิจกรรมและไม่ทำกิจกรรมจะต้องประเมินผลโดย
ใช้ข้อสอบฉบับเดียวกัน  นักศึกษากลุ่มที ่ทำกิจกรรมมีคะแนนเต็ม  80  คะแนน  ส่วนนักศึกษากลุ่มที่ไม่ทำ
กิจกรรมจะมีคะแนนเต็ม  100  คะแนน  สำหรับนักศึกษาที่ทำกิจกรรมมหาวิทยาลัยจะพิจารณาให้นักศึกษา
ได้ประโยชน์สูงสุด  โดยการนำคะแนนสอบปลายภาคของนักศึกษาเพียงอย่างเดียวมาเปรียบเทียบกับการคิด
คะแนนสอบปลายภาครวมกับคะแนนกิจกรรม แล้วนำคะแนนส่วนที่มากกว่าไปใช้ในการตัดสินผลการสอบ
ให้กับนักศึกษา  ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
 
 ตัวอย่ำงที่  1  นักศึกษาได้คะแนนกิจกรรม  18  คะแนน  และทำข้อสอบได้  70  ข้อ  
(คิดเป็น  70 x 0.66666  เท่ากับ  46.67  คะแนน)  นักศึกษาจะได้คะแนนกิจกรรมรวมกับคะแนนสอบปลาย
ภาค  18 + 46.67  เท่ากับ  64.67  คะแนน  กรณีคิดคะแนนจากการสอบปลายภาคเพียงอย่างเดียว  
นักศึกษาจะได้ 70 x 0.83333  เท่ากับ  58.33  คะแนน  มหาวิทยาลัยจะเลือกให้นักศึกษาได้คะแนน  64.67  
คะแนน 
 
 ตัวอย่ำงที่  2  นักศึกษาได้คะแนนกิจกรรม  13  คะแนน  และทำข้อสอบได้  92  ข้อ   
(คิดเป็น  92 x 0.66666  เท่ากับ  61.33  คะแนน)  นักศึกษาจะได้คะแนนกิจกรรมรวมกับคะแนนสอบปลาย
ภาค  13 + 61.33  เท่ากับ  74.33  คะแนน  กรณีคิดคะแนนจากการสอบปลายภาคเพียงอย่างเดียว  
นักศึกษาจะได้  92 x 0.83333  เท่ากับ  76.67  คะแนน  มหาวิทยาลัยจะเลือกให้นักศึกษาได้  76.67  
คะแนน 

1.  การประเมินผล 
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ให้นักศึกษาดำเนินการดังนี้ 

1. ให้นักศึกษาส่งกิจกรรมประจำชุดวิชาได้ 2 ช่องทาง ดังนี้  
   1) ระบบออนไลน์ที่ https://eduapp.stou.ac.th/practice/ 
   2) ส่งทำงไปรษณีย์ โดยนักศึกษาส่งกิจกรรมประจ ำชุดวิชำฉบับจริงไปยังมหำวิทยำลัยโดย
ไม่ต้องลอกใหม่ และสำเนากิจกรรมที่ทำเสร็จแล้วไว้   1 ชุด  ไว้เป็นหลักฐาน  

2. กำหนดส่งกิจกรรมประจำชุดวิชาภายในวันที่    15 มีนำคม-30 เมษำยน  2569 
3.   ให้จัดทำหน้าปกกิจกรรมโดยให้ใช้ปกท่ีแนบมำนี้ 
4.  ให้นักศึกษาส่งกิจกรรมที่ท ำเสร็จเรียบร้อยแล้ว ณ  สำนักบริการการศึกษามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
หรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน  โดยจ่าหน้าซองดังนี้ 

 
 
 
 
 

 
 

 
ในกรณีที่ส่งทำงไปรษณีย์ให้เก็บสลิปหรือต้นขั้วกำรส่ง  และถ่ำยเอกสำรกิจกรรมที่ส่งไป 
มหาวิทยาลัยไว้เป็นหลักฐาน  ในการส่งกิจกรรมทุกชิ้น  นักศึกษาจะต้องจัดทำหน้าปกกิจกรรม  โดยใช้เอกสารที่
จัดไว้ในหน้า 5 ไม่ต้องจัดท ำขึ้นใหม่ 

5.  นักศึกษาสามารถตรวจสอบว่าสำนักบริการการศึกษาได้รับกิจกรรมที่นักศึกษาส่งไปแล้วหรือยัง  
โดยโทรศัพท์ติดต่อสำนักบริการการศึกษา หมายเลข 0-2504-7623,  0-2504-7626  และ0-2504-7628  

หรือ โทรศัพท์ติดต่อศูนย์สารสนเทศ  หมายเลข  0-2504-7788  โทรสาร 0-2503-3547  E-mail:  

ic.proffice@stou.ac.th  หรือ  www.stou.ac.th 

 

 
 
 

 
 
 

2.  กำรส่งกิจกรรมประจ ำชุดวิชำ 

 
 

ศูนย์บริกำรกำรสอนทำงไปรษณีย์ 
สำนักบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ตำบลบางพูด  อำเภอปากเกร็ด 

จังหวัดนนทบุรี  11120 
(กิจกรรมประจ ำชุดวิชำ 11304 ภำษำอังกฤษส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน   สำขำวิชำศิลปศำสตร์) 

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

 
กิจกรรมประจำชุดวิชา 

11304 ภาษาอังกฤษสำหรับเจ้าหน้าท่ีสำนักงาน 
ภาคการศึกษาท่ี 2/2568 

 
ชื่อนักศึกษา……………………………………………… 

รหัสประจำตัวนักศึกษา………………………………….. 
ท่ีอยู…่…………………………………………………… 
…………………………………………………………… 

   โทรศัพท์ ……..………………………………………….. 
   E-mail (ถ้ามี)…………………………………………….. 

  ข้าพเจ้าได้ตรวจทานการส่งเอกสารกิจกรรมแล้ว ส่ิงท่ีส่งมาในซอง มีดังนี้ 

        กิจกรรมภาคปฏิบัติประจำชุดวิชาภาษาอังกฤษสำหรับเจ้าหน้าท่ีสำนักงาน (รวมปก) จำนวน   3   แผ่น 
          (หน้าท่ี   5-8 ) 
          ไปรษณียบัตรท่ีเขียนที่อยู่และจ่าหน้าถึงตนเอง      จำนวน   1 แผ่น 

  ข้าพเจ้าขอยอมรับการตัดสินผลคะแนนภาคปฏิบัติจากผู้ประเมินเป็นท่ีสุด 
                
 
     ลงชื่อ…………………………………… 
              (…………………………………) 
               วันท่ี……..เดือน……………พ.ศ……… 
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 ให้นักศึกษำท ำกิจกรรมต่อไปนี้  ทั้ง 2 ข้อ เป็นภำษำอังกฤษ   
 
กิจกรรมข้อที่ 1  (10  คะแนน)    
 
ให้นักศึกษา 
 
1. หาข้อมูลเกี่ยวกับกำรประชุมสัมมนำ (seminar or conference) เป็นภำษำอังกฤษ หัวข้อเรื่องที่นักศึกษา
สนใจโดยถ่ายเอกสารจากหนังสือพิมพ์ หรือ print out  ออกมาจากเว็บไซต์ (2 คะแนน)  
 
2. กรอกข้อความในใบสมัครเข้าประชุม   (3 คะแนน) 
 
3. ตั้งและตอบคำถามเก่ียวกับการประชุมสัมมนา ที่เลือกมา โดยใช้  Wh-questions 5 ข้อ เช่น   
     What, When, Where, Why, Who, How (5 คะแนน) 
 
4. ส่งเอกสารกิจกรรมที่ทำตามข้อ 1-3 ทั้งหมด ทั้งนี้ ข้อ 1-3 จะต้องมาจากเอกสารการประชุมสัมมนาเรื่อง
เดียวกัน 
 
นักศึกษาควรศึกษาเอกสารการสอน หน่วยที่ 9 - 10 และเอกสารฉบับเพิ่มเติมเพ่ือเป็นแนวทางในการทำ
กิจกรรมข้อที่ 1 นี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เน้ือหากิจกรรม 
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กิจกรรมข้อที่ 2 (10 คะแนน)  
Match the statements (Column A) to the speech bubbles by writing  your  answers in the blanks 
(Column B). 
ให้นักศึกษาจับคู่สถานการณ์ (คอลัมน์ A) กับข้อความ a-j (คอลัมน์ B)โดยเขียนข้อความลงในช่องว่างที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 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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แบบประเมินเอกสำรกำรสอนชุดวิชำ 11304 ภำษำอังกฤษส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน 
 
ค ำชี้แจง 

1. แบบประเมินฉบับนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อประเมินเอกสารการสอนชุดวิชาระดับปริญญาตรีของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ข้อมูลที่ได้จะใช้ประโยชน์ในการปรับปรุงเอกสารการสอนชุดวิชา
และกิจกรรมการเรียนการสอน คำตอบของท่านจะเก็บไว้เป็นความลับและนำมาสรุปในภาพรวม จึง
ขอให้ท่านตอบให้ครบทุกข้อ 

2. โปรดทำเครื่องหมาย  √  ลงในช่องว่างที่ตรงกับข้อเท็จจริงหรือความคิดเห็นของท่านเกี่ยวกับชุดวิชา
ที่ศึกษา และเติมข้อความในช่องว่างที่เว้นไว้ 

3. แบบประเมินแบ่งเป็น 3 ตอน  
ตอนที่ 1 ความคิดเห็นเกี่ยวกับเอกสารการสอนและกิจกรรมการเรียนการสอน 
ตอนที่ 2 ความเข้าใจในเนื้อหาวิชา 
ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะทั่วไป 

ตอนที่ 1 ควำมคิดเห็นเกี่ยวกับเอกสำรกำรสอนและกิจกรรมกำรเรียนกำรสอน 
โปรดท ำเครื่องหมำย    หรือเติมข้อควำมลงในช่องว่ำงให้ครบทุกข้อ 
สถำนภำพผู้ตอบ  
1.     เพศ      ชาย     หญิง 
2. อายุ 

   ต่ำกว่า  30  ปี       30 – 35 ปี 
   36 – 40 ปี      41 – 45 ปี 
   46 – 50 ปี        51 ปี ขึ้นไป 

3. วุฒิการศึกษา 
   ต่ำกว่าปริญญาตรี      ปริญญาตรี 
   ปริญญาโท              อ่ืน ๆ โปรดระบุ……………………………… 

4.  ประสบการณ์ในการใช้ภาษาอังกฤษในสำนักงาน    
  ใช้งานเป็นประจำ            ใช้งานเป็นครั้งคราว 
   ไม่ได้ใช้                         อ่ืน ๆ โปรดระบุ………………  

5.ความสามารถในการใช้ภาษาอังกฤษของท่านโดยรวม 
   ดีมาก                       ดี 

             พอใช้                         อ่ืน ๆ โปรดระบุ……………… 
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  ตอนที่ 2   ควำมพึงพอใจเกี่ยวกับเนื้อหำและกิจกรรมของชุดวิชำ 
5  =  มำกที่สุด       4  =   มำก        3  =    ปำนกลำง       2  =    น้อย      1  =    น้อยท่ีสุด 

หน่วยกำรสอน 

ระดับควำมพึงพอใจ 

ด้ำนเนื้อหำ  ด้ำนกิจกรรมกำรเรียน 

5 4 3 2 1  5 4 3 2 1 
 หน่วยท่ี 1   Welcoming Visitors           
 หน่วยท่ี 2   A Day in the Office           
 หน่วยท่ี 3   Working with Foreigners           
 หน่วยท่ี 4   Socializing           
 หน่วยท่ี 5   Telephoning and Making 
Appointments  

          

 หน่วยท่ี 6   Memorandums and Letters           
 หน่วยท่ี  7  Form and Summaries            
 หน่วยท่ี  8  Plans and Travel Arrangements           
 หน่วยท่ี 9   Meetings and Discussions           
 หน่วยท่ี 10 Attending Conferences, Seminars or      
                   Workshops 

          

 หน่วยท่ี 11 Recruitment           
 หน่วยท่ี 12 Newspaper Reading           
 หน่วยท่ี 13 Business Reading            
 หน่วยท่ี 14 Office Automation           
 หน่วยท่ี 15 Professional Development           
ความพึงพอใจโดยรวม           

ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะทั่วไป 

____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 

ขอขอบคุณที่ให้ควำมร่วมมือตอบแบบประเมิน 
ขอควำมร่วมมือตอบแบบประเมินนี้และจัดส่งไปพร้อมกับกิจกรรมประจ ำชุดวิชำ 

 


