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มคอ. 3 

รายละเอียดของรายวิชา 

ช่ือสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยศิลปากร  

วิทยาเขต/คณะ/ภาควิชา พระราชวังสนามจันทร  

 ศูนยบริหารจัดการวิชาศึกษาท่ัวไปและพัฒนาการเรียนรูภาษาอังกฤษ 
 

หมวดท่ี 1  ขอมูลท่ัวไป  

1. รหัสและช่ือรายวิชา 

SU 205-166 ภาษาอังกฤษสําหรับการทํางาน (English for Work)  

2. จํานวนหนวยกิต 

3 หนวยกิต  (3-0-6) 

3. หลักสูตร และประเภทของรายวิชา 

วิชาเลือก หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) กลุมวิชาภาษา มหาวิทยาลัยศิลปากร 

4. อาจารยผูรับผิดชอบรายวิชาและอาจารยผูสอน 

 ผูชวยศาสตราจารย ดร.เกียรตินาวิน ศรีธัญรัตน (ผูรับผิดชอบรายวิชา) 

อาจารยยศมล อมรสิริพงศ (อาจารยผูสอน) 

5. ภาคการศึกษา / ช้ันปท่ีเรียน 

 ภาคการศึกษาปลาย ของชั้นปท่ี 1 

6. รายวิชาท่ีตองเรียนมากอน (Pre-requisites) 

 ไมมี 

7. รายวิชาท่ีตองเรียนพรอมกัน (Co-requisites) (ถามี) 

  ไมมี 

8. สถานท่ีเรียน 

 มหาวิทยาลัยศิลปากรพระราชวังสนามจันทร 

9. วันท่ีจัดทําหรือปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชา ครั้งลาสุด 

 5 พฤศจิกายน 2567 

 

หมวดท่ี 2 จุดมุงหมายและวัตถุประสงค 

1. จุดมุงหมายของรายวิชา 

1. เพ่ือใหผูเรียนสามารถเขียนจดหมายโตตอบอิเล็กทรอนิกสในการทํางานได  

2. เพ่ือใหผูเรียนสามารถฟงและพูดดวยคําศัพทท่ีใชบอยในการทํางาน  

3. เพ่ือพัฒนาผูเรียนสามารถการอานขอมูลเทคนิคของผลิตภัณฑเพ่ือจับประเด็นสําคัญได  

4. เพ่ือพัฒนาใหผูเรียนสามารถรายงานความกาวหนา ปญหา และวิธีการแกปญหาในการทํางาน  
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2. วัตถุประสงคในการพัฒนา/ปรับปรุงรายวิชา 

2.1 เพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนการสอนดานทักษะการสื่อสารภาษาอังกฤษสําหรับการทํางานซ่ึงเปนทักษะ

สําคัญในการดํารงชีวิตในศตวรรษท่ี 21 แกผูเรียน  

2.2 เพื่อปรับปรุงเนื้อหาวิชาและกิจกรรมการเรียนการสอนใหทันสมัยสอดคลองกับกรอบมาตรฐาน CEFR 

และการสื่อสารภาษาอังกฤษในท่ีทํางาน  

 

หมวดท่ี 3 ลักษณะและการดําเนินการ 

1. คําอธิบายรายวิชา 

  การฟงและพูดดวยคําศัพทและสํานวนที่ใชในการทํางาน การอานจับใจความสําคัญตัวบทเกี่ยวกับ

ผลิตภัณฑ การเขียนจดหมายอิเล็กทรอนิกส การนําเสนอความกาวหนา ปญหา และวิธีการแกปญหาในการ

ทํางาน 

  Listening and speaking utilizing common workplace vocabulary and expressions; 

reading for main ideas in product-related texts; writing effective e-mails; delivering 

presentations on workplace progress, challenges, and solutions. 

 

2. จํานวนช่ัวโมงท่ีใชตอสัปดาห 

จํานวนชั่วโมงบรรยาย           3       ชั่วโมง 

จํานวนชั่วโมงปฏิบัต ิ            -       ชั่วโมง 

จํานวนชั่วโมงการศึกษาดวยตนเอง        6       ชั่วโมง 

 

3. จํานวนช่ัวโมงตอสัปดาหท่ีอาจารยใหคําปรึกษาและแนะนําทางวิชาการแกนักศึกษา      

   อาจารยจัดเวลาใหคําปรึกษาเปนรายบุคคลหรือรายกลุมตามความตองการ 1 ชั่วโมงตอสัปดาห 

(เฉพาะรายท่ีตองการ) 
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หมวดท่ี 4 การพัฒนาผลการเรียนรูของนักศึกษา 

 

ผลลัพธการเรียนรูท่ี 

คาดหวังของรายวิชา (CLOs) 

ผลลัพธการเรียนรูท่ีคาดหวังของ

หลักสูตร (PLOs) ท่ีรายวิชา

รับผิดชอบ 

กลยุทธการสอนตาม CLOs กลยุทธสําหรับวิธีการวัดและประเมนิผล

ตาม CLOs 

PLO2 ใชภาษาและสื่อสาร

ไดตรงตามวัตถุประสงค  

CLO1 ระบุประเภทของจดหมาย

อิเล็กทรอนิกสในการทํางาน  

CLO2 ระบุระดับความเปน

ทางการของจดหมาย

อิเล็กทรอนิกสในการทํางาน  

CLO3 ใชเคร่ืองมือ

ปญญาประดิษฐชวยตอบ

จดหมายอิเล็กทรอนิกสในการ

ทํางาน  

CLO4 ระบุความหมายของ

คําศัพทที่ใชบอยในการทํางาน 

CLO5 ออกเสียงคําศัพทที่ใช

บอยในการทํางาน  

CLO6 พูดประโยคพืน้ฐานจาก

คําศัพทที่ใชบอยในการทํางาน  

CLO7 ระบุประเดน็สําคัญใน

เอกสารขอมูลเทคนิคของ

ผลิตภัณฑ 

CLO8 พูดนําเสนอขอมูลเทคนิค

ของผลิตภัณฑ 

CLO9 เขียนรายงานสรุปขอมูล

เทคนิคของผลิตภัณฑ 

CLO10 กรอกแบบฟอรม

ความกาวหนา 

CLO11 พูดรายงาน

ความกาวหนา ปญหา และ

วิธีการแกปญหา  

- จัดกิจกรรมการเรียนรูเชิงรุก 

(Active Learning) ใหผูเรียนได

ฝกฝนทักษะการฟง การพูด การ

อานการเขียนในการทาํงาน ทั้ง

รายบุคคล แบบคูและแบบกลุม 

เชน การถาม-ตอบ การสนทนา 

บทบาทสมมติ การสาธติ 

สถานการณจาํลอง การเลนเกม 

การนําเสนอ การรายงาน การอาน

จับใจความ เปนตน 

 

 

- ประเมินจากความถูกตอง ชัดเจนของ

การใชภาษา และการสื่อสารไดตรงตาม

วัตถุประสงค 

- ประเมินทักษะการฟงจากกิจกรรมการ

ฟงในชัน้เรียน และการทดสอบฟง 

- ประเมินทักษะการพูดจากกิจกรรม

การพูดในชั้นเรียนจากคําศัพทที่ใชบอย

ในการทํางาน และทดสอบการพดูตาม

หัวขอที่กําหนด  

- ประเมินทักษะการอานจากการตอบ

คําถามจากเอกสารขอมูลเทคนิคของ

ผลิตภัณฑและการสอบขอเขียน 

- ประเมินทักษะการเขียนสรุปขอมูล

เทคนิคของผลิตภัณฑ การเขียน

จดหมายโตตอบอิเล็กทรอนิกส การ

เขียนรายงานความกาวหนา ปญหา 

และวิธีการแกปญหา ตามหัวขอที่

กําหนด 
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ผลลัพธการเรียนรูท่ี 

คาดหวังของรายวิชา (CLOs) 

ผลลัพธการเรียนรูท่ีคาดหวังของ

หลักสูตร (PLOs) ท่ีรายวิชา

รับผิดชอบ 

กลยุทธการสอนตาม CLOs กลยุทธสําหรับวิธีการวัดและประเมนิผล

ตาม CLOs 

CLO12 เขียนรายงาน

ความกาวหนา ปญหา และ

วิธีการแกปญหา 

 

หมวดท่ี 5 แผนการสอนและการประเมินผล  

1. แผนการสอน 

ผูสอน: อาจารยผูสอนตามรายชื่อในหมวดท่ี 1 ขอ 4 

สัปดา

หท่ี 

หัวขอ CLOs จํานวน 

ช่ัวโมง 

กิจกรรมการเรียนการสอน 

ส่ือท่ีใช (ถามี) 

1 แนะนาํผูสอน 

แนะนาํรายวชิา: เนื้อหาวชิา ผลการเรียนรูที่คาดหวัง 

เกณฑการวัดผลและการประเมนิผล เปนตน 

 3 แนะนาํผูสอน 

แจกประมวลการสอนและแนะนํารายวชิา  

แนะน ําต ํารา (Evolve)  เอกสารอาน

ประกอบ และสื่อการเรียนรู 

2 

 

Workplace English Pronunciation: 

Communicating Clearly and Confidently  

 

5, 6 3 Handouts, worksheets 

Skills developed: listening and 

speaking  

3 

 

The Key Elements of Effective Workplace 

Communication   

5, 6 3 Handouts, worksheets 

Skills developed: listening and 

speaking 

4 

 

Developing Strong Speaking Skills for 

Professional Success    

5, 6 3 Handouts, worksheets 

Skills developed: listening and 

speaking 

5 

 

The Key Components of an Effective English 

Presentation  

5, 6, 8, 

11 

3 Handouts, worksheets 

Skills developed: listening and 

speaking 

6 

 

Presenting Products in English  5, 6, 8, 

11 

3 Handouts, worksheets 

Skills developed: listening and 

speaking 

7 

 

Mastering Listening Skills for Workplace 

Communication 

4, 5, 6 3 Handouts, worksheets 
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สัปดา

หท่ี 

หัวขอ CLOs จํานวน 

ช่ัวโมง 

กิจกรรมการเรียนการสอน 

ส่ือท่ีใช (ถามี) 

Skills developed: listening and 

speaking 

8 

 

Midterm Exam   4, 5, 6, 

8, 11 

3 Midterm Exam  

9 

 

No class 

Midterm Examination Week 

10 

  

Effective Reading Strategies for Workplace 

Success   

4, 7, 9 3  Handouts, worksheets 

Skills developed: Reading and 

Writing  

11 

  

Understanding Product-Related Articles   4, 7, 9 3 Handouts, worksheets 

Skills developed: Reading and 

Writing 

12 

  

Mastering Workplace Vocabulary  4 3 Handouts, worksheets 

Skills developed: Listening, 

Speaking, Reading, and Writing 

13 

  

 

The Essential Components of a Professional 

E-mail 

Exploring Different Types of Business E-mails  

1, 2, 3, 

9, 10, 

12 

3 Handouts, worksheets 

Skills developed: Writing 

14 

  

 

Writing Effective Business E-mails for 

Workplace Success  

1, 2, 3, 

9, 10, 

12 

3 Handouts, worksheets 

Skills developed: Reading and 

Writing 

15 

  

Teacher Feedback  1, 2, 3, 

9, 12 

3 Teacher Feedback  

16 

  

Course Wrap-Up 1, 2, 3, 

4, 5, 6, 

7, 8, 9, 

10, 11, 

12 

3 Course Wrap-Up  
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2. แผนการประเมินตามผลลัพธการเรียนรูท่ีคาดหวังของรายวิชา  
 

ผลลัพธการเรียนรูท่ีคาดหวัง 

ของรายวิชา (CLOs) 

กิจกรรมการประเมินผลการ

เรียนรูของผูเรียน 

กําหนดการ

ประเมิน 

(สัปดาหท่ี) 

สัดสวนของ

การประเมินผล 

CLO1 ระบุประเภทของจดหมายอิเล็กทรอนิกสใน

การทํางาน 

Writing business e-

mails  

 

12, 13, 

14, 15 

รอยละ 10 

CLO2 ระบุระดับความเปนทางการของจดหมาย

อิเล็กทรอนิกสในการทํางาน  

Writing business e-

mails  

 

12, 13, 

14, 15 

รอยละ 10 

 

CLO3 ใชเครื่องมือปญญาประดิษฐชวยตอบ

จดหมายอิเล็กทรอนิกสในการทํางาน  

 

Writing business e-

mails  

 

12, 13, 

14, 15 

รอยละ 5 

 

CLO4 ระบุความหมายของคําศัพทท่ีใชบอยในการ

ทํางาน 

 

Writing business e-

mails   

12 รอยละ 5 

CLO5 ออกเสียงคําศัพทท่ีใชบอยในการทํางาน  

 

Speaking and 

presentation  

 

2, 3, 4, 5, 

6, 7 

รอยละ 5 

 

 

CLO6 พูดประโยคพ้ืนฐานจากคําศัพทท่ีใชบอยใน

การทํางาน  

Speaking  2, 3 

 

รอยละ 10 

CLO7 ระบุประเด็นสําคัญในเอกสารขอมูลเทคนิค

ของผลิตภัณฑ 

 

Reading and summary 10, 11 รอยละ 10 

CLO8 พูดนําเสนอขอมูลเทคนิคของผลิตภัณฑ Presentation  5, 6, 7, 8 รอยละ 10  
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ผลลัพธการเรียนรูท่ีคาดหวัง 

ของรายวิชา (CLOs) 

กิจกรรมการประเมินผลการ

เรียนรูของผูเรียน 

กําหนดการ

ประเมิน 

(สัปดาหท่ี) 

สัดสวนของ

การประเมินผล 

CLO9 เขียนรายงานสรุปขอมูลเทคนิคของ

ผลิตภัณฑ 

 

Reading and writing  10, 11, 

13, 14 

รอยละ 10  

CLO10 กรอกแบบฟอรมความกาวหนา 

 

Writing e-mails  13, 14 รอยละ 5  

CLO11 พูดรายงานความกาวหนา ปญหา และ

วิธีการแกปญหา  

 

Presentation  5, 6 รอยละ 10 

CLO12 เขียนรายงานความกาวหนา ปญหา และ

วิธีการแกปญหา 

Writing business e-

mails  

10, 11, 

13, 14, 

15 

รอยละ 10 

 

 

 

หมวดท่ี 6 ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 
Course book: 
Littlejohn, A. (2005). Company to company. Cambridge University Press.  

Suggested self-study materials: 
Biber, D., Conrad, S, & Leech, G. (2002). Student Grammar of Spoken and Written English. 

Harlow: Pearson Education Limited.  
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University of New South Wales. (2016). 28 Strategies for improving your English. Retrieved 

from https://student.unsw.edu.au/28-strategies-improving-your-english  
Murphy, R. (2015). Grammar in Use. Cambridge: Cambridge University Press. 
Swan, M. (2016). Practical English usage. Oxford: Oxford University Press. 
SPEEXX online learning program 

Websites: 
https://www.cambridgeenglish.org/learning-english/activities-for-learners/?level=independent 
https://www.effortlessenglish.libsyn.com. 
https://learnenglish.britishcouncil.org/ 
https://learningenglish.voanews.com/ 
https://www.listen-and-write.com 

Mobile apps for learning English: 
BBC Learning English (English Lessons Based on the News) 
Espresso English Podcast on Spotify  
Memrise (Remember New Words Easily) 

 หมวดท่ี 7  การประเมินและปรับปรุงการดําเนินการของรายวิชา 

1.  กลยุทธการประเมินการจัดการเรียนการสอนของรายวิชา 

    1.1  แบบประเมินอาจารยผูสอนโดยนักศึกษา    

    1.2  การสนทนาระหวางอาจารยผูสอนกับนักศึกษา 

2.  การปรับปรุงการสอน 

     ปรับปรุงการสอนตามขอเสนอแนะของนักศึกษา การประเมินตนเองของอาจารยผูสอนและคําแนะนําจาก

ท่ีประชุมอาจารยผูสอน และคําแนะนําจากกรรมการบริหารหลักสูตร 

3.  การทวนสอบผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษาตามมาตรฐานผลการเรียนรูในรายวิชา 

  3.1 ทวนสอบผลสัมฤทธิ์ตามผลการประเมินการเรียนรู โดยอาจารยผู สอนและคณะกรรมการบริหาร

รายวิชา โดยพิจารณาความสอดคลองของเกณฑการวัดผล เกณฑและวิธีใหคะแนน และการประเมินผล  

  3.2 คณะกรรมการบริหารหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป หรืออนุกรรมการทวนสอบรายวิชาท่ีไดรับมอบหมาย ทวน

สอบผลสัมฤทธิ์ของนักศึกษาตามมาตรฐานผลการเรียนรูท่ีกําหนดใน มคอ. 3 


