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รายละเอียดของรายวิชา 

 

ช่ือสถาบันอุดมศึกษา   มหาวิทยาลัยศิลปากร 

วิทยาเขต/คณะ/ภาควิชา   วังท0าพระ คณะโบราณคดี ภาควิชาภาษาตะวันตก  

 

หมวดที่ 1 ข5อมูลทั่วไป 

1. รหัสและช่ือรายวิชา       

          340 422-62 การเขียนจดหมายโตGตอบภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจ  

             English Business Correspondence 

2. จำนวนหนHวยกิต     

  3 หน0วยกิต (3-0-6) 

3. หลักสูตรและประเภทของรายวิชา 

  หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษ หลักสูตร พ.ศ. 2562 

  วิชาเอก-โทเลือก 

4. อาจารยNผูPรับผิดชอบรายวิชาและอาจารยNผูPสอน 

  อาจารยd ดร.อมรรัตนd อัมราลิขิต 

5. ภาคการศึกษา / ช้ันปSท่ีเรียน 

  ภาคการเรียนท่ี 2 ปfการศึกษา 2565 ช้ันปfท่ี 3-4 

6. รายวิชาบังคับกHอน (Pre-requisite) 

  ไม0มี 
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7. รายวิชาท่ีตPองเรียนพรPอมกัน  (Co-requisites) 

  ไม0มี 

8. วันเวลา และสถานท่ีเรียน 

  ศุกรd 09.25 – 12.05 น. หGอง บค. 407 

9. วันท่ีจัดทำหรือปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชาคร้ังลHาสุด 

  25 พฤศจิกายน 2565 

หมวดที่ 2 จุดมุ=งหมายและวัตถุประสงคC 

1. จุดมุHงหมายของรายวิชา 

1.1 มุ0งเนGนใหGผู Gเรียนฝqกเขียนภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจในสถานการณdต0างๆ โดยใชGคำศัพทd สำนวน 

ถGอยคำ และรูปแบบในการเขียนเชิงธุรกิจไดGอย0างถูกตGองและเหมาะสม 

1.2 มุ0งเนGนใหGผูGเรียนฝqกสื่อสารและนำเสนองานไดGอย0างมีประสิทธิภาพ โดยสามารถทำงานรายบุคคล

และงานกลุ0มท่ีไดGรับมอบหมายไดGอย0างถูกตGองและลุล0วงตามเวลาท่ีกำหนด 

2. วัตถุประสงคNในการพัฒนา/ปรับปรุงรายวิชา 

2.1 เพื ่อใหGนักศึกษาเพิ ่มเติมความรู GความเขGาใจเกี ่ยวกับหลักการ และเทคนิค โดยนำมาใชGเพ่ือ

เสริมสรGางทักษะการเขียนจดหมายโตGตอบภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจ (CLO1) 

2.2 เพ่ือใหGนักศึกษาสามารถทำงานและนำเสนองานท่ีไดGรับมอบหมาย ท้ังในรูปแบบงานเด่ียวและงาน

กลุ0มไดGอย0างถูกตGองและลุล0วงตามเวลาท่ีกำหนด (CLO2) 

2.3 เพ่ือใหGนักศึกษาสามารถทำงานเขียนและนำเสนองานท่ีไดGรับมอบหมายโดยไม0ละเมิดจรรยาบรรณ

ทางวิชาการ (CLO3) 

หมวดที่ 3 ลักษณะและการดำเนินการ 

1. คำอธิบายรายวิชา  

หลักและเทคนิคการใชGถGอยคำ สำนวนในการเขียนจดหมายและจดหมายอิเล็กทรอนิกสdโตGตอบ ฝqก

เขียนจดหมายธุรกิจหลากหลายประเภท จดหมายสมัครงาน ประวัติการศึกษาและการทำงานตลอดจนบัตร

เชิญในโอกาสต0างๆ 



หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษ   มคอ.3 

340 422-62 การเขียนจดหมายโตIตอบภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจ 

 

3 

 

Principles, techniques, word choice, and expressions in correspondences, both letters 

and emails; practice in writing various kinds of business letters, cover letters,  résumés as well 

as invitations for various occasions. 

2. จำนวนช่ัวโมงท่ีใชPตHอสัปดาหN 

จำนวนช่ัวโมงบรรยาย          3     ช่ัวโมง 

จำนวนช่ัวโมงฝqกปฏิบัติ/ภาคสนาม/การฝqกงาน -     ช่ัวโมง 

จำนวนช่ัวโมงการศึกษาดGวยตนเอง       6     ช่ัวโมง 

3. จำนวนช่ัวโมงตHอสัปดาหNท่ีจะใหPคำปรึกษาและแนะนำทางวิชาการแกHนักศึกษา 

3 ช่ัวโมง 

หมวดที่ 4 การพัฒนานักศึกษาตามผลลัพธCการเรียนรู5ที่คาดหวัง 

ผลลัพธNการเรียนรูPท่ี 

คาดหวัง 

ของรายวิชา )CLOs) 

ผลลัพธNการเรียนรูPท่ีคาดหวัง 

ของหลักสูตร )PLOs)  

ท่ีรายวิชารับผิดชอบ 

กลยุทธNการสอน 

ตาม CLOs 

กลยุทธNสำหรับวิธีการ

วัดและประเมินผล 

ตาม CLOs 

CLO1 สามารถส่ือสารโดย

การเขียนจดหมายโตGตอบ

ภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจใน

สถานการณdต0าง ๆ ไดGอย0าง

ถูกตGองและเหมาะสม 

PLO10 ใชGภาษาอังกฤษเพ่ือ

การส่ือสารไดGอย0างมี

ประสิทธิภาพโดยอาศัยความรูG

ทางภาษาศาสตรdภาษาอังกฤษ 

เทียบเท0าระดับ C1 (Proficient 

User) ตามมาตรฐานสากล 

Common European 

Framework of Reference 

for Languages: learning, 

teaching, assessment 

(CEFR) 

ใหGนักศึกษาฝqก

เขียนจดหมาย

โตGตอบ

ภาษาอังกฤษเชิง

ธุรกิจในรูปแบบ

ต0างๆ 

โดยใชGหลักการ 

คำศัพทdและ

สำนวนการเขียน 

ท่ีไดGศึกษาในช้ัน

เรียนไดGอย0าง

ถูกตGองและ

เหมาะสม 

ประเมินผลจากงานท่ี

ไดGรับมอบหมาย เช0น 

งานเขียนจดหมายเชิง

ธุรกิจใน 

รูปแบบต0าง ๆ 
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ผลลัพธNการเรียนรูPท่ี 

คาดหวัง 

ของรายวิชา )CLOs) 

ผลลัพธNการเรียนรูPท่ีคาดหวัง 

ของหลักสูตร )PLOs)  

ท่ีรายวิชารับผิดชอบ 

กลยุทธNการสอน 

ตาม CLOs 

กลยุทธNสำหรับวิธีการ

วัดและประเมินผล 

ตาม CLOs 

CLO2 สามารถทำงานท่ี

ไดGรับมอบหมายไดGอย0าง

ถูกตGองและลุล0วงตามเวลาท่ี

กำหนด 

PLO17 สามารถทำงานท่ีไดGรับ

มอบหมายดGวยตนเองและ

ร0วมกับผูGอ่ืนไดGอย0างมี

ประสิทธิภาพ ถูกตGอง และ

ลุล0วงตามเวลาท่ีกำหนด 

มอบหมายงานเป�น

รายบุคคลและแบบ

กลุ0ม และมีการ

กำหนดเวลาของการ

ส0งงานอย0างชัดเจน 

ประเมินจากความ

รับผิดชอบในงานท่ีไดGรับ

มอบหมายท้ังรายบุคคล

และงานกลุ0ม 

CLO3 สามารถทำงานท่ี

ไดGรับมอบหมายโดยไม0

ละเมิดจรรยาบรรณทาง

วิชาการ 

PLO18 สามารถทำงานท่ีไดGรับ

มอบหมายโดยไม0ละเมิด

จรรยาบรรณทางวิชาการ 

เนGนฝqกการเขียน

ติดต0อเชิงธุรกิจใน

สถานการณdต0าง ๆ 

ดGวยตนเองและ

นำเสนองานอย0าง

มีประสิทธิภาพ 

ประเมินจากการ

ตรวจสอบงานเขียนและ

การนำเสนองานของ

นักศึกษา โดยไม0มีการ

คัดลอกมาจาก

แหล0งขGอมูลใดๆ 

 

หมวดที่ 5 แผนการสอนและการประเมินผล 

1. แผนการสอน 

สปัดาห์
ที* 

หวัข้อรายละเอียด CLOs จาํนวน
ชั 8วโมง 

กิจกรรมการเรียนการสอน  
สื8อที8ใช้ (ถ้ามี) 

ผูส้อน 

1 - Course 
Introduction 

CLO1 3 - อธบิายรายวชิา 
- อภปิราย 

อาจารย ์ดร.
อมรรตัน์   
อมัราลขิติ 

2 - Business  
  vocabulary and  
  expressions 
- Business letters  
  and formats 
- Discussion on   
  the features of  
  good business  
  letters  

CLO1 
CLO2 
 
 

3 - เรยีนรูค้าํศพัท ์สาํนวน 
- บรรยาย และอธบิาย 
- ซกัถาม แลกเปลีeยนความรู ้
และอภปิรายรว่มกนัดา้น
จรรยาบรรณการเขยีนงาน 

อาจารย ์ดร.
อมรรตัน์   
อมัราลขิติ 
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สปัดาห์
ที* 

หวัข้อรายละเอียด CLOs จาํนวน
ชั 8วโมง 

กิจกรรมการเรียนการสอน  
สื8อที8ใช้ (ถ้ามี) 

ผูส้อน 

3 - Email and its  
  features 
- Making enquiries 
 
 

CLO1 
CLO2 
CLO3 
 
 

3 - บรรยายองคป์ระกอบและ
รปูแบบ  
- อธบิายคาํศพัท ์สาํนวนต่าง ๆ  
- ซกัถาม แลกเปลีeยนความรู ้
และอภปิรายรว่มกนั 
- มอบหมาย ใหน้กัศกึษา
ทาํงานสง่เป็นรายบุคคลหรอื
เป็นกลุม่ 

อาจารย ์ดร.
อมรรตัน์   
อมัราลขิติ 
 

4 - Business  
 prospects :  
 attachments;  
 parts of a    
 message; steps     
 in writing a  
 message 

CLO1 
CLO2 
 
 

3 - บรรยายสว่นประกอบต่าง ๆ 
ในการเขยีนขอ้ความทางธุรกจิ 
รวมทั yงเรยีนรูค้าํศพัท ์สาํนวน 
- ซกัถาม แลกเปลีeยนความรู ้
และอภปิรายรว่มกนั 
- ฝึกทาํแบบฝึกหดั 

อาจารย ์ดร.
อมรรตัน์   
อมัราลขิติ 

5 - Placing orders 
- Memorandum 
 

CLO1 
CLO2 
 

3 - ฝึกเขยีนจดหมายสั eงซืyอสนิคา้ 
และบนัทกึชว่ยจาํ โดยเรยีนรู้
ลกัษณะและวธิกีารเขยีน พรอ้ม
ทั yงใชศ้พัท ์สาํนวน 
- ซกัถาม แลกเปลีeยนความรู ้
และอภปิรายรว่มกนั 
- ฝึกทาํแบบฝึกหดั 

อาจารย ์ดร.
อมรรตัน์   
อมัราลขิติ 
 

6 - Contacting 
  customers:  
  referring;  
  giving good/bad  
  news; giving  
  reasons 

CLO1 
CLO2 
CLO3 
 

3 - บรรยายการเขยีนโครงรา่ง 
เพืeอการจดัลาํดบัความคดิ 
พรอ้มกบัเรยีนรูค้าํศพัท ์สาํนวน 
- ซกัถาม แลกเปลีeยนความรู ้
และอภปิรายรว่มกนั 
- ฝึกทาํแบบฝึกหดั 
- มอบหมายใหน้กัศกึษาทาํงาน
เขยีน 

อาจารย ์ดร.
อมรรตัน์   
อมัราลขิติ 

7 - When things go  
  wrong: letter    
  layout; making  
  mild and strong  
  complaints;  

CLO1 
CLO2 
 

3 - ทบทวนรปูแบบทีeถกูตอ้ง 
รวมทั yงองคป์ระกอบสาํคญัของ
จดหมายเชงิธุรกจิ 
- เรยีนรูค้าํศพัท ์สาํนวน 

อาจารย ์ดร.
อมรรตัน์   
อมัราลขิติ 
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สปัดาห์
ที* 

หวัข้อรายละเอียด CLOs จาํนวน
ชั 8วโมง 

กิจกรรมการเรียนการสอน  
สื8อที8ใช้ (ถ้ามี) 

ผูส้อน 

  warning; making  
  a point 

- ซกัถาม แลกเปลีeยนความรู ้
และอภปิรายรว่มกนั 
- ฝึกทาํแบบฝึกหดั 

8 - Getting things  
  done: requesting  
  action;  
  apologising 

CLO1 
CLO2 
 

3 - อธบิายคาํศพัท ์และสาํนวน
ต่าง ๆ 
- ซกัถาม แลกเปลีeยนความรู ้
และอภปิรายรว่มกนั 

อาจารย ์ดร.
อมรรตัน์   
อมัราลขิติ 
 

9 - Memorandum 
 

CLO1 
CLO2 
 

3 - ฝึกเขยีนบนัทกึชว่ยจาํ โดย
เรยีนรูล้กัษณะและวธิกีารเขยีน 
พรอ้มทั yงใชศ้พัท ์สาํนวน 
- ซกัถาม แลกเปลีeยนความรู ้
และอภปิรายรว่มกนั 
- ฝึกทาํแบบฝึกหดั 

อาจารย ์ดร.
อมรรตัน์   
อมัราลขิติ 
 

01  - Maintaining   
  contact: inviting,   
  accepting,  
  and declining 
 

CLO1 
CLO2 
 
 

3 - เรยีนรูค้าํศพัท ์สาํนวน 
เกีeยวกบัการเชืyอเชญิ การรบัคาํ
เชญิและการปฏเิสธคาํเชญิ
อยา่งสภุาพ 
- ซกัถาม แลกเปลีeยนความรู ้
และอภปิรายรว่มกนั 

อาจารย ์ดร.
อมรรตัน์   
อมัราลขิติ 
 

11 - Resumes CLO1 
CLO2 
CLO3 
 

3 - เรยีนรูว้ธิกีารเขยีนประวตัิ
สว่นตวั 
- ซกัถาม แลกเปลีeยนความรู ้
และอภปิรายรว่มกนั 
- มอบหมายใหน้กัศกึษาทาํงาน
เขยีน 

อาจารย ์ดร.
อมรรตัน์   
อมัราลขิติ 
 

12 - Resumes 
(Feedback) 

CLO1 
CLO2 
CLO3 
 

3 - ซกัถาม แลกเปลีeยนความรู ้
และอภปิรายรว่มกนั 

อาจารย ์ดร.
อมรรตัน์   
อมัราลขิติ 
 

31  - Application  
  letters  
 

CLO1 
CLO2 
 

3 - เรยีนรูว้ธิกีารเขยีนจดหมาย
สมคัรงาน ใชค้าํศพัท ์สาํนวน
อยา่งถกูตอ้ง 

อาจารย ์ดร.
อมรรตัน์   
อมัราลขิติ 
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สปัดาห์
ที* 

หวัข้อรายละเอียด CLOs จาํนวน
ชั 8วโมง 

กิจกรรมการเรียนการสอน  
สื8อที8ใช้ (ถ้ามี) 

ผูส้อน 

14 - Describing  
  trends  
  (Sales Reports) 

CLO1 
CLO2 
 

3 - บรรยาย อภปิราย เรยีนรู้
รปูแบบ และวธิกีารเขยีนแผน
ธุรกจิโดยสงัเขป 
- เรยีนรูล้กัษณะและวธิกีาร
เขยีนอธบิายกราฟ 
- มอบหมายงาน ใหน้กัศกึษา
เตรยีมพรอ้มสาํหรบัการเขยีน
อธบิายกราฟและนําเสนองาน
เป็นกลุม่ 

อาจารย ์ดร.
อมรรตัน์   
อมัราลขิติ 
 

15 - Describing  
  trends  
  (Business 
Presentation) 

CLO1 
CLO2 
CLO3 

3 - ฝึกการนําเสนอกราฟเป็นกลุม่ 
(Describing graph) 

อาจารย ์ดร.
อมรรตัน์   
อมัราลขิติ 

16 Final Examination CLO1 
CLO2 
CLO3 

3 สอบปลายภาค อาจารย ์ดร.
อมรรตัน์   
อมัราลขิติ 

  รวม 48   
 

2. แผนการประเมินตามผลลัพธNการเรียนรูPท่ีคาดหวังของรายวิชา  

ผลลัพธ&การเรียนรู/ท่ีคาดหวัง 

ของรายวิชา (CLOs) 

กิจกรรมการประเมินผลการ

เรียนรู/ของผู/เรียน 

กำหนดการประเมิน 

(สัปดาห&ท่ี) 

สัดสHวนของการ

ประเมินผล 

CLO1 สามารถส่ือสารโดย

การเขียนจดหมายโตGตอบ

ภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจใน

สถานการณdต0าง ๆ ไดGอย0าง

ถูกตGองและเหมาะสม 

- การอภิปรายและตอบคำถาม  

  ในช้ันเรียน 

- การสอบปลายภาค 

1-15 

 

16 

รGอยละ 10 

 

รGอยละ 30 

CLO2 สามารถทำงานท่ี

ไดGรับมอบหมายไดGอย0าง

ถูกตGองและลุล0วงตามเวลาท่ี

กำหนด 

- งานท่ีไดGรับมอบหมาย 

- การนำเสนอผลงาน 

3, 6, 11, 14 

15 

รGอยละ 20 

รGอยละ 10 
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ผลลัพธ&การเรียนรู/ท่ีคาดหวัง 

ของรายวิชา (CLOs) 

กิจกรรมการประเมินผลการ

เรียนรู/ของผู/เรียน 

กำหนดการประเมิน 

(สัปดาห&ท่ี) 

สัดสHวนของการ

ประเมินผล 

CLO3 สามารถทำงานท่ี

ไดGรับมอบหมายโดยไม0

ละเมิดจรรยาบรรณทาง

วิชาการ 

- งานเขียนท่ีไดGรับมอบหมาย 

- ผลงานนำเสนอ 

3, 6, 11, 14 

15 

รGอยละ 20 

รGอยละ 10 

 

หมวดที่ 6 ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 

1. ตำราและเอกสารหลัก  

เอกสารท่ีผูGสอนเตรียมใหGแต0ละสัปดาหd  

2. เอกสารและขPอมูลสำคัญ  

 Littlejohn, A. (2013). Company to company. (9th ed.). Cambridge:   

 Cambridge University Press. 

 Sandler, C., & Keefe, J. (2008). 1001 Business Letters for All Occasions.   

 Massachusetts: Adams Media. 

3. เอกสารและขPอมูลแนะนำ 

 Barnard, R. and Meehan, A. (2005). Writing for the Real World 2: An Introduction 

  to Business Writing. Oxford: Oxford University Press. 

 Palmer, G. (2008). Real Writing 2 without Answers. Cambridge: Cambridge University 

 Press. 

 Wallwork, A. (2014). Email and Commercial Correspondence. A Guide to Professional 

 English. Springer, New York, NY. 

 Whitmell, C. (2014). Business Writing Essentials. Kindle Edition. 

หมวดที่ 7 การประเมินและปรับปรุงการดำเนินการของรายวิชา 

1. กลยุทธNการประเมินประสิทธิผลของรายวิชาโดยนักศึกษา 

1.1 นักศึกษาประเมินประสิทธิผลของรายวิชา ซึ่งประกอบดGวยเนื้อหา วิธีการสอน การจัดกิจกรรมการ

เรียน การสอน การใชGสื ่อสนับสนุนการเรียนการสอน และการใหGขGอเสนอแนะ โดยทำการประเมินจาก

แบบสอบถาม ของคณะวิชา หรือผ0านทางระบบอินเทอรdเน็ตของมหาวิทยาลัย 
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1.2 ผูGสอนประเมินการสอนของตนเองโดยพิจารณาจากคุณภาพของขGอสอบ การวัดผล การพิจารณาค0า

ระดับ คะแนน รวมท้ังคุณภาพของเอกสารประกอบการสอนรายวิชา 

2. การปรับปรุงการสอน 

2.1 ประมวลความคิดเห็นของนักศึกษา การประเมินการสอนของตนเองและสรุปป�ญหา พรGอมเสนอ 

แนวทางแกGไขเม่ือส้ินสุดการสอน เพ่ือใชGเป�นขGอมูลเบ้ืองตGนในการปรับปรุงรายวิชาในภาคการศึกษาต0อไป 

2.2 ผูGสอนคGนควGาหาความรูGเพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาเน้ือหารายวิชา 

3.  กระบวนการยืนยัน (verification) ผลสัมฤทธ์ิของนักศึกษา 

3.1 ทวนสอบพฤติกรรมการเรียนของนักศึกษาท่ีประเมินโดยอาจารยdผูGสอน 

3.2 ทวนสอบผลการเรียนของนักศึกษาจากการงานที่ไดGรับมอบหมาย การสอบกลางภาคและการ

สอบปลายภาค 

 


