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หลักสูตรรายวิชา 
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 

ประเภทวิชา  หมวดวิชาสมรรถนะแกนกลาง     กลุ่มอาชีพ  หมวดวิชาสมรรถนะแกนกลาง  

สาขาวิชา  สมรรถนะแกนกลาง 
รหัส  20000-1219     ชื่อวิชา  ภาษาอังกฤษเพื่องานธรุกิจ 

ทฤษฎี 0 ชั่วโมง/สัปดาห์   ปฏิบัติ 2 ชั่วโมง/สัปดาห์   จำนวน 1 หน่วยกิต 
 

อ้างอิงมาตรฐาน 
มาตรฐานว ัดระด ับความสามารถทางภาษาอ ังกฤษ  The Common European Framework of 

Reference for Languages (CEFR) ระดับ B1 
(เว้นระยะอกัษร 10)อกัษร 10) 

ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา  
ใช้ภาษาอังกฤษในการสื่อสารและปฏิบัติงานธุรกิจได้ถูกต้อง เหมาะสม สอดคล้องกับบทบาท สถานการณ์

และวัฒนธรรมที่หลากหลาย 
(เว้นระยะอกัษร 10) 

จุดประสงค์รายวิชา เพื่อให ้ 
1. เข้าใจหลักการใชภ้าษาอังกฤษเพื่องานธุรกิจ 
2. มีทักษะการสื่อสารภาษาอังกฤษเพื่องานธุรกิจ 
3. มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดี ตระหนักถึงความสำคัญ และเห็นประโยชน์ในการใช้ภาษาอังกฤษเพื่องาน

ธุรกิจ 
4. สามารถประยุกต์ใชค้วามรู้ภาษาอังกฤษไปใชเ้พื่องานธุรกิจ 

(เว้นระยะอกัษร 10) 

สมรรถนะรายวิชา  
1. แสดงความรู้เกี่ยวกับ คำศัพท์ สำนวน หลักการใชภ้าษาอังกฤษเพื่องานธุรกิจตามหลักวิชา 
2. ใช้ทักษะภาษาอังกฤษในการพูดนำเสนอ อธิบาย วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับข้อมูลพื้นฐานทางธุรกิจ การ

กล่าวต้อนรับ การติดต่อทางโทรศัพท์ 
3. ใช้เทคโนโลยดีิจิทัลเพื่อเข้าถึงข้อมูลเกี่ยวกับการทำงานและพัฒนาภาษาอังกฤษเพื่องานธุรกิจเหมาะสม

ตามหลักวิชา 
(เว้นระยะอกัษร 10) 

คำอธิบายรายวิชา 
ปฏิบัติเกี่ยวกับการสื่อสารภาษาอังกฤษเพื่องานธุรกิจ ในการจัดทำ นำเสนอ อธิบาย วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยว

กับข้อมูลพื้นฐานทางธุรกิจ  การต้อนรับ  (Greeting and Welcoming)  การติดต่อทางโทรศัพท์(Telephoning) 
ตำแหน่งงาน (Job Position) การโต้ตอบอีเมล์ (E-mail) การประชุม (Meeting) การรายงาน (Report) และ
ประยุกต์ใชเ้ทคโนโลยดีิจิทัลเป็นเครื่องมือพัฒนาทักษะภาษาอังกฤษเพื่องานธุรกิจ 

 
 
 
 
 
 

 



 

 

โมดูลการเรียนรู้ 
รหัส  20000-1219      ชื่อวิชา  ภาษาอังกฤษเพื่องานธุรกิจ  

ทฤษฎี 0 ชั่วโมง/สัปดาห์    ปฏิบัต ิ2 ชั่วโมง/สัปดาห์    จำนวน 1 หน่วยกิต 
 

ท่ี ชื่อโมดูล 
เวลาเรียน (ชม.) 

หมายเหต ุ
ทฤษฎ ี ปฏิบัต ิ รวม 

1 Business Conversations 0 8 8  
2 Business Letters 0 6 6  
3 Business E-mails 0 6 6  
4 Business Documents 0 8 8  
5 Business Meetings 0 6 6  
 ประเมินผลลัพธ์การเรียนรู้ 0 2 2  

รวม 0 36 36  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 



 

 

โมดูลการเรียนรู้ที่ 2 Business Letters 
เวลาเรียน 6  ชั่วโมง (ทฤษฎี 0 ชั่วโมง, ปฏิบัติ 6 ชั่วโมง) 

  
 1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ (ความรู้+ทักษะ+จิตพิสัย=การประยกุต์ใช้) 
   ผู้เรียนสามารถประยุกตใ์ช้ความรู้ภาษาอังกฤษเพื่อใช้เขียนจดหมายในงานธุรกิจต่าง ๆ 
 

 2. อ้างอิงมาตรฐาน (ถ้ามี) 
  มาตรฐานวดัระดับความสามารถทางภาษาอังกฤษ The Common European Framework of 
Reference for Languages (CEFR) ระดับ B1  
 

3. สมรรถนะประจำโมดลู 
     3.1 แสดงความรู้ เก ี ่ยวก ับ คำศัพท์ สำนวน หลักการใช ้ภาษาอังกฤษเพื ่องานธ ุรก ิจตามหลักว ิชา  
     3.2 ใช้ทักษะภาษาอังกฤษในการพูดนำเสนอ อธิบายวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับข้อมูลพื้นฐานทางธุรกิจ การ
กล่าวต้อนรับ การติดต่อทางโทรศัพท์  
       3.3 ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อเข้าถึงข้อมูลเกี่ยวกับการทำงานและพัฒนาภาษาอังกฤษเพื่องานธุรกิจ เหมาะสม
ตามหลักวิชา  
 

4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
    4.1 พุทธิพิสัย  
 4.1.1 อธิบายสว่นประกอบ และการวางตำแหน่งส่วนประกอบของจดหมายธุรกิจเป็นภาษาอังกฤษได้ 
 4.1.2 จำแนกความแตกต่างของจดหมายธุรกจิแบบทางการและไม่เป็นทางการเป็นภาษาอังกฤษได้ 
    4.2 ทักษะพิสัย 
 4.2.1 อ่านจดหมายธรุกจิแบบทางการและไม่เป็นทางการเป็นภาษาอังกฤษได้ 
 4.2.2 เขียนจดหมายธุรกจิแบบทางการและไม่เป็นทางการเป็นภาษาอังกฤษได้ 
    4.3 จิตพิสัย 
         4.3.1 เห็นความสำคัญและประโยชน์ของการใช้จดหมายธุรกิจในงานธุรกจิโดยการใช้ภาษาอังกฤษ 
     4.4 การประยุกต์ใช ้ 
 4.4.1 ประยุกตใ์ช้ความรูภ้าษาอังกฤษในการใชจ้ดหมายติดต่อสื่อสารทางธุรกิจในงานธรุกิจ 
 
5. สาระการเรยีนรู ้

      5.1 ส่วนประกอบหลักของจดหมายธรุกิจ 
5.2 ส่วนประกอบเพิ่มเตมิของจดหมายธุรกิจ 
5.3 รูปแบบของจดหมายธุรกิจ 
5.4 จดหมายเป็นทางการและจดหมายไม่เป็นทางการ 
5.5 การขอและการให้ข้อมูล 
5.6 การสั่งซื้อและการตอบรับการสั่งซื้อ 
 
 
 
 



 

 

6. รายละเอียดการเรียนรู้ประจำโมดูล  
6.1 ทฤษฎ ี

 

เรียนรู้ส่วนประกอบ การใช้ภาษา การวางตำแหน่งส่วนประกอบของจดหมายธุรกิจเป็นภาษาอังกฤษในการ
ติดต่อสือ่สารทางธรุกิจ ทั้งแบบเป็นทางการและไม่เป็นทางการของหลักสูตรจนจบหน่วย 

6.2 ปฏิบัต ิ  
อ่านและเขียนจดหมายธุรกิจแบบทางการและไม่เป็นทางการเป็นภาษาอังกฤษ  

7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
     ด้านความรู้ (ทฤษฎี)  เวลาเรียน 2 ชั่วโมง 
              สื่อเรื่อง Business Letters   (แบบฝึกหัดพร้อมเฉลย)   
     สื่อเรื่อง สว่นประกอบหลักของจดหมายธรุกิจ (แบบฝึกหัดพร้อมเฉลย) 
      สื่อเรื่อง รูปแบบของจดหมายธุรกจิ         (แบบฝึกหัดพร้อมเฉลย) 
       สื่อเรื่อง การขอและการให้ข้อมูล   (แบบฝึกหัดพร้อมเฉลย) 

      ด้านทักษะและการประยุกต์ใช้ (ปฏิบัติ)  เวลาเรียน 4  ชั่วโมง 
 ฝึกปฏิบัติจริง  

ใบปฏิบัติงานที่ 1.1 " Business Letters" 
หลักฐานการปฏิบัติงาน 

 ใบงานที่นักเรียนเขียนบรรยายสว่นประกอบของโครงสรา้งของจดหมายธรุกิจ และการเขียน
จดหมายธรุกิจ  
เกณฑ์การปฏิบัติงาน  

ความถูกต้องของหลักการเขียนจดหมายธุรกจิ ภาษาที่ใช้ สำนวนภาษา การจัดวางระเบียบ
องค์ประกอบตรงตามแบบร่างที่กำหนด 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน  

จัดใบงาน ในเวลาจำกัด 120 นาท ี
วิธีการประเมิน  

ประเมินการปฏิบัติงานและความถูกต้องของงานที่มอบหมาย  
เครื่องมือประเมิน  

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานและความถูกต้องโดยมีเกณฑ์การให้คะแนนแบบรูบริกส์  
8. การวัดและประเมินผลประจำโมดูล 

  ภาคทฤษฎี (30 คะแนน)  
  คะแนนแบบทดสอบความรู้บน Platform ก่อนเรยีนและหลังเรียน (20 คะแนน) 

   คะแนนความตั้งใจและการทำแบบฝึกหัดระหว่างคาบเรียนทฤษฎี (10 คะแนน) 
  ภาคปฏิบัติ (70 คะแนน)  
   คะแนนแบบประเมินทักษะการทำงาน (40 คะแนน) 
   คะแนนการประเมินความถูกต้องของงาน (30 คะแนน) 

   
 


