
 

 

 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

รายวิชาภาษาอังกฤษเตรียมความพร้อมเพื่อการทำงาน  

รหัสวิชา 20000-1208 

บทเรียนโมดูลที่ 4 

เร่ือง Letters of application 

 

 

 

 

โดย 

นางสาวจารุวรรณ แพรพันธ์ 

 

 

วิทยาลัยการอาชีพบางสะพาน             อาชีวศึกษาจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา                   กระทรวงศึกษาธิการ 



 

 

 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

รายวิชาภาษาอังกฤษเตรียมความพร้อมเพื่อการทำงาน  

รหัสวิชา 20000-1208 

บทเรียนโมดูลย่อยที่ 4.1 

เร่ือง Letters of application 

 

 

โดย 

สาขาวิชา สามัญ-สัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

วิทยาลัยการอาชีพบางสะพาน             อาชีวศึกษาจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา                   กระทรวงศึกษาธิการ 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา : ภาษาอังกฤษ 
โมดูลที่ 4 : Letters of application 
โมดูลย่อยที่ 4.1 :Letters of application 

ใบคำนำ 
หน้าที่  

ก 
แผ่นที่ : 1 

 

คำนำ 

 บทเรียนโมดูลย่อยท่ี4.1 : Letters of application จัดทำขึ้นเพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอนใน
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ ของสำนักงารคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ทั้งนี้
เพื่อให้ผู้เรียนได้รับการพัฒนาทักษะในรายวิชาภาษาอังกฤษ เป็นการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ที่เน้นให้ผู้เรียนมี
ส่วนร่วมในกระบวนการเรียนรู้ผ่านการลงมือปฏิบัติ และส่งเสริมการมีปฏิสัมพันธ์กับผู้อื่น ครูมีบทบาทในการ
กระตุ้นและอำนวยความสะดวกในการเรียนรู้ โดยการสร้างสถานการณ์ให้นักเรียนสามารถเช่ือมโยงความรู้ได้
ในเชิงบูรณาการด้วยวิธีการท่ีหลากหลาย เน้นกระบวนการคิด แก้ปัญหา และสรุปองค์ความรู้ด้วยตนเอง ทำให้
นักเรียนได้รับการพัฒนาอย่างเต็มศักยภาพ ทั้งด้านความรู้ ด้านทักษะ/กระบวนการ ด้านคุณธรรม จริยธรรม 
และค่านิยมท่ีดี นำไปสู่การอยู่ร่วมกันในสังคมอย่างสันติสุข 

 คณะผู้จัดทำได้จัดแบ่งเนื้อหาในโมดูลย่อยที่ 4.1 : Letters of application โดยในแต่ละหัวข้อ
เรื่องมีเนื้อหาเกี่ยวเนื่องกันไปตามลำดับก่อน - หลัง มีแบบฝึกหัด ใบเฉลยแบบฝึกหัด ใบส่ังงาน ใบปฏิบัติงาน 
ใบเกณฑ์ประเมินผลการปฏิบัติงาน ใบประเมินผลการปฏิบัติงาน ใบเฉลยการปฏิบัติงาน แบบทดสอบก่อน
เรียน-หลังเรียน และใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน-หลังเรียน เพื่อให้ผู้เรียนนำไปสู่ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน
สูงขึ้นและเกิดทักษะต่างๆ ตามมาตรฐานการศึกษาชาติเพื่อการพัฒนาผู้เรียนสู่ความเป็นพลโลกในศตวรรษท่ี 
21 อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 ผู้จัดทำหวังว่าบทเรียนโมดูลนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้เรียน ผู้ที่สนใจเกี่ยวกับโมเมนต์และสมดุลต่อ
การหมุน หากมีส่วนหนึ่งส่วนใดท่ีบกพร่องไป ผู้จัดทำพร้อมรับคำแนะนำ เพื่อนำไปปรับปรุงพัฒนาให้สมบูรณ์
ยิ่งขึ้นต่อไป  

 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา : ภาษาอังกฤษ 
โมดูลที่ 4 : Letters of application 
โมดูลย่อยที่ 4.1 :Letters of application 

ใบสารบัญ 
หน้าที่  

ข 
แผ่นที่ : 1 

 

สารบญั                                                                                                        
 หน้า 

     คำนำ 
     สารบัญ 
     ใบข้ันตอนการใช้บทเรียนโมดูล 
     ใบคำช้ีแจงการใช้บทเรียนโมดูล 
     ใบแบบทตสอบก่อนเรียน 
     ใบกระดาษคำตอบก่อนเรียน 
     ใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
     ใบจุดประสงค์ 
     ใบเนื้อหา 
     ใบแบบฝึกหัด 
     ใบเฉลยแบบฝึกหัด 
     ใบส่ังงาน 
     ใบปฏิบัติงาน 
     ใบเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
     ใบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
     ใบเฉลยการปฏิบัติงาน 
     ใบแบบทดสอบหลังเรียน 
     ใบกระดาษคำตอบหลังเรียน 
     ใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียน 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา : ภาษาอังกฤษ 
โมดูลที่ 4 : Letters of application 
โมดูลย่อยที่ 4.1 :Letters of application 

ใบขั้นตอนการใช้
บทเรียนโมดูล หน้าที่  

1 
แผ่นที่ : 1 

 

ขั้นตอนการใชบ้ทเรียนโมดูล 

 

 

 

ท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

 

 

ตรวจค าตอบจากใบเ ลยแบบทดสอบก่อนเรียน 

 

 

ศึกษาเนื้อหาบทเรียน 

 

 

ท าแบบ  กหัด / ท าใบป ิบัติงาน 

 

 

ตรวจค าตอบจากใบเ ลยแบบ  กหัด  

/ ใบเ ลยใบป ิบัติงานและด าเนินการตามเงื่อน ขที่ก าหนด 

 

 

แบบทดสอบ 

 

 

ประเมินผล ร้อยละ 60 

 
 

 

 ม่ผ่านเกณ ์                  ผ่านเกณ ์ 

 

 

ทบทวนโมดูลที่ ม่ผ่าน        ศึกษาโมดูลต่อ ป



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา : ภาษาอังกฤษ 
โมดูลที่ 4 : Letters of application 
โมดูลย่อยที่ 4.1 :Letters of application 

ใบคำช้ีแจงการ
ใช้บทเรียนโมดูล หน้าที่  

2 
แผ่นที่ : 1 

 
 

คำช้ีแจงใช้บทเรียนโมดูล 4.1 

 

     คำแนะนำสำหรับผู้เรียน 

บทเรียนโมดูลย่อย4.1 :Letters of applicationเป็นบทเรียนโมดูลที่ผลิตขึ้นมา เพื่อใช้เป็นสื่อประกอบการ
เรียนการสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2562 ซึ่งเป็นหลักสูตรสมรรถนะแกนกลางใน
รายวิชาภาษาอังกฤษ โดยแบ่งเนื้อหาบทเรียนออกเป็น 2 หัวข้อย่อย ได้แก่ 

1. ความหมายของอาชีพ 
2. การใช้แต่งประโยคของอาชีพ 

          ส่วนประกอบบทเรียนโมดูลประกอบด้วย 

1. ใบแบบทดสอบก่อนเรียนและใบกระดาษคำตอบ 
2. ใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
3. ใบจุดประสงค์ 
4. ใบเนื้อหา 
5. ใบแบบฝึกหัด/ใบส่ังงาน/ใบปฏิบัติงาน 
6. ใบเฉลยแบบฝึกหัด/ใบเฉลยใบปฏิบัติงาน 
7. ใบแบบทดสอบหลังเรียนและใบกระดาษคำตอบ 
8. ใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียน 

 

 
 

 

 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา : ภาษาอังกฤษ 
โมดูลที่ 4 : Letters of application 
โมดูลย่อยที่ 4.1 :Letters of application 

ใบคำช้ีแจงการ
ใช้บทเรียนโมดูล หน้าที่  

3 
แผ่นที่ : 2 

 

คำช้ีแจงใช้บทเรียนโมดูล 4.1 

 

     คำแนะนำในการใชบ้ทเรียนโมดูล 

1. ให้ผู้เรียนศึกษาหลักการและเหตุผล (Prospectus) และจุดมุ่งหมาย (Objectives) ของบทเรียน
โมดูลให้เข้าใจ 

2. ให้ผู้เรียนปฏิบัติตามคำแนะนำและขั้นตอนการใช้อย่างเคร่งครัด 
3. ผู้เรียนต้องมีความซื่อสัตย์ต่อตนเอง โดยไม่เปิดดูใบเฉลยคำตอบก่อนทำแบบทดสอบก่อนเรียน

แบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน และแบบทดสอบหลังเรียนเพราะจะทำให้ผู้เรียนขาดความมั่นใจในการ
เรียนด้วยตนเองและไม่เกิดความเข้าใจท่ีแท้จริง 

4. บทเรียนโมดูลนี้ ผู้เรียนสามารถใช้เรียนได้ตามความต้องการ ความพร้อมและความสะดวกโดยไม่
จำกัดเวลาเรียน และสถานท่ีเรียน 

 

     ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล 

1. ให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบก่อนเรียนโดยทำเฉพาะข้อท่ีผู้เรียนมีความรู้แท้จริง โปรดอย่าเดา 
คำตอบ ถ้าข้อใดไม่มีความรู้ให้ข้ามข้อนั้นไป โดยทำลงในกระดาษคำตอบ 

2. ดูเฉลยใบแบบทดสอบก่อนเรียนแล้วประเมินผลการทำแบบทดสอบก่อนเรียน เป็นการวัดพื้น
ฐานความรู้ของผู้เรียนโดยไม่มีผลใด ๆ ต่อคะแนนในการเรียนบทเรียนโมดูลนี้ 

3. ให้ผู้เรียนศึกษาจุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
4. ให้ผู้เรียนศึกษาเนื้อหาบทเรียนจากใบเนื้อหาให้มีความรู้ความเข้าใจ 
5. เมื่อศึกษาเนื้อหาบทเรียนเข้าใจดีแล้ว ให้ผู้เรียนทำแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงานในบทเรียนนั้น ๆ ลง

ในใบแบบฝึกหัด / ใบปฏิบัติงาน 

 

 

 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา : ภาษาอังกฤษ 
โมดูลที่ 4 : Letters of application 
โมดูลย่อยที่ 4.1 :Letters of application 

ใบคำช้ีแจงการ
ใช้บทเรียนโมดูล หน้าที่  

4 
แผ่นที่ : 3 

 

 

คำช้ีแจงใช้บทเรียนโมดูล 4.1 

 

     ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล (ต่อ) 

6. เมื่อทำแบบฝึกหัด/ปฏิบัติงานแล้วให้ตรวจคำตอบจากใบเฉลยแบบฝึกหัด/ใบเฉลยการปฏิบัติงาน 
7. ถ้าผ่านเกณฑ์การประเมินท่ีต้ังไว้ให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบหลังเรียน แต่ถ้าไม่ผ่านเกณฑ์การ

ประเมินให้กลับไปเรียนเนื้อหาเดิม และทำแบบฝึกหัด/ปฏิบัติงานใหม่อีกครั้ง 
8. เมื่อผู้เรียนผ่านเกณฑ์การประเมินแล้ว ให้ทำแบบทตสอบหลังเรียนโดยทำลงในกระดาษคำตอบ 
9. ตรวจคำตอบจากใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียนเพื่อประเมินผลสัมฤทธิ์ของการเรียน 
10. ถ้าผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินท่ีกำหนดผู้เรียนต้องเรียนซ่อมเสริมทบทวนเนื้อหา

ของบทเรียนโมดูลนี้ จนกว่าจะผ่านเกณฑ์การประเมินท่ีกำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา : ภาษาอังกฤษ 
โมดูลที่ 4 : Letters of application 
โมดูลย่อยที่ 4.1 :Letters of application 

ใบคำช้ีแจงการ
ใช้บทเรียนโมดูล หน้าที่  

5 
แผ่นที่ : 4 

 

คำช้ีแจงใช้บทเรียนโมดูล 4.1 

 

     หลักการและเหตุผล (Prospectus) 
     วิชาภาษาอังกฤษ ซึ่งเป็นหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2562  มุ่งเน้นให้ผู้เรียนมีส่วนร่วม
ในกระบวนการเรียนรู้ผ่านการลงมือปฏิบัติ และส่งเสริมการมีปฏิสัมพันธ์กับผู้อื่น ครูมีบทบาทในการกระตุ้น
และอำนวยความสะดวกในการเรียนรู้ โดยการสร้างสถานการณ์ให้นักเรียนสามารถเชื่อมโยงความรู้ได้ในเชิง
บูรณาการด้วยวิธีการที่หลากหลาย เน้นกระบวนการคิด แก้ปัญหา และสรุปองค์ความรู้ด้วยตนเอง ดังนั้น
บทเรียนโมดูลนี้จึงได้จัดเนื้อหาให้ผู้เรียนสามารถศึกษาบทเรียนโมดูลตามคำแนะนำได้ตามความพร้อมและ
ความสะดวกโดยไม่จำกัดเวลาเรียนและสถานท่ีเรียน 

 ภาษาอังกฤษ (อังกฤษ:Enhlish; หมายถึง "ภาษาในกลุ่มภาษาเจอร์แมนิกตะวันตกที่ใช้ครั้งแรกใน
อังกฤษสมัยต้นยุคกลาง และปัจจุบันเป็นภาษาที่ใช้กันแพร่หลายที่สุดในโลก[3] ประชากรส่วนใหญ่ในหลาย
ประเทศ รวมทั้ง สหราชอาณาจักร สหรัฐอเมริกา แคนาดา ออสเตรเลีย ไอร์แลนด์ นิวซีแลนด์ และประเทศใน
แคริบเบียน พูดภาษาอังกฤษเป็นภาษาที่หนึ่ง ภาษาอังกฤษเป็นภาษาแม่ที่มีผู้พูดมากที่สุดเป็นอันดับสามของ
โลก รองจากภาษาจีนกลางและภาษาสเปน[4] มักมีผู้เรียนภาษาอังกฤษเป็นภาษาที่สองอย่างกว้างขวาง และ
ภาษาอังกฤษเป็นภาษาราชการของสหภาพยุโรป หลายประเทศเครือจักรภพแห่งชาติ และสหประชาชาติ 
ตลอดจนองค์การระดับโลกหลายองค์การภาษาอังกฤษเจริญขึ้นในราชอาณาจักรแองโกล-แซ็กซอนอังกฤษ 
และบริเวณสกอตแลนด์ตะวันออกเฉียงใต้ในปัจจุบัน หลังอิทธิพลอย่างกว้างขวางของบริเตนใหญ่และสหราช
อาณาจักรตั ้งแต่คริสต์ศตวรรษที ่ 17 จนถึงกลางคริสต์ศตวรรษที ่ 20 ผ่านจักรวรรดิอังกฤษ และรวม
สหรัฐอเมริกาด้วยตั้งแต่กลางคริสต์ศตวรรษท่ี 20 

ภาษาอังกฤษได้แพร่หลายทั่วโลก กลายเป็นภาษาชั้นนำของวจนิพนธ์ระหว่างประเทศและเป็นภาษากลางใน
หลายภูมิภาคในประวัติศาสตร์ ภาษาอังกฤษกำเนิดจากการรวมภาษาถิ่นหลายภาษาท่ีสัมพันธ์อย่างใกล้ชิด ซึ่ง
ปัจจุบันเรียกรวมว่า ภาษาอังกฤษเก่า ซึ่งผู้ต้ังนิคมนำมายังฝ่ังตะวันออกของบริเตนใหญ่เมื่อคริสต์ศตวรรษท่ี 5 
คำในภาษาอังกฤษจำนวนมากสร้างขึ้นบนพื้นฐานรากศัพท์ภาษาละติน เพราะภาษาละตินบางรูปแบบเป็น
ภาษากลางของคริสตจักรและชีวิตปัญญาชนยุโรป  

  

 

                

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%A4%E0%B8%A9


 

 

บทเรียนโมดูลย่อย โมดูลที่ โมดูลที่ 4 : Letters of application 

โมดูลย่อยที ่ 4.1 :Letters of applicationมีเนื ้อหาดังนี ้ความหมายของความหมาย ความสำคัญของ
ภาษาอังกฤษ โดยในแต่ละหัวข้อเรื่องมีเนื้อหาเกี่ยวเนื่องกันไปตามลำดับก่อน - หลัง มีแบบฝึกหัด ใบเฉลย
แบบฝึกหัด ใบส่ังงาน ใบปฏิบัติงาน ใบเกณฑ์ประเมินผลการปฏิบัติงาน ใบประเมินผลการปฏิบัติงาน ใบเฉลย
การปฏิบัติงาน แบบทดสอบก่อนเรียน-หลังเรียน และใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน-หลังเรียน เพื่อให้ผู้เรียน
นำไปสู่ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสูงขึ้นและเกิดทักษะต่างๆ ตามมาตรฐานการศึกษาชาติเพื่อการพัฒนาผู้เรียนสู่
ความเป็นพลโลกในศตวรรษท่ี 21 อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

จุดมุ่งหมาย (Objective) 

     เมื่อผู้เรียนได้ศึกษาและทดสอบผ่านบทเรียนโมดูลย่อยนี้แล้ว ผู้เรียนจะมีความรู้ในเรื่องความหมาย 
ความสำคัญของภาษาอังกฤษ 

     ความรู้พื้นฐาน (Prerequisites) 
ในการเรียนบทเรียนโมดูลย่อยนี้ให้ได้ผลดีนั้น ผู้เรียนจำเป็นต้องมีความรู้พื้นฐานในเรื่องภาษาอังกฤษ 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา : ภาษาอังกฤษ 
โมดูลที่ 4 : Letters of application 
โมดูลย่อยที่ 4.1 :Letters of application 

ใบคำช้ีแจงการ
ใช้บทเรียนโมดูล หน้าที่  

6 
แผ่นที่ : 5 



 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 1 

การสร้างแบบทดสอบก่อนเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา : ภาษาอังกฤษ 
โมดูลที่ 4 : Letters of application 
โมดูลย่อยที่ 4.1 :Letters of application 

ใบแบบทดสอบ
ก่อนเรียน หน้าที่  

7 
แผ่นที่ : 1 

 

แบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลย่อยที่ 4.1 

 

 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา : ภาษาอังกฤษ 
โมดูลที่ 4 : Letters of application 
โมดูลย่อยที่ 4.1 :Letters of application 

เ ลย
แบบทดสอบก่อน

เรียน หน้าที่  
10 

แผ่นที่ : 1 



 

 

กระดาษคำตอบแบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลย่อยที่ 4.1 

 

ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา........................ 
. 

ข้อ ก ข ค ง 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     

7.     

8.     

9.     

10.     

 
คะแนนเต็ม 5 คะแนน ได้คะแนน ......... คะแนน                     ลงช่ือ ................................................ผู้ตรวจ  
สรุปผล  (  )  ผ่านเกณฑ์        (....................................................................) 
(  )  ไม่ผ่านเกณฑ์        

  

 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา : ภาษาอังกฤษ 
โมดูลที่ 4 : Letters of application 
โมดูลย่อยที่ 4.1 :Letters of application 

เ ลย
แบบทดสอบก่อน

เรียน หน้าที่  
11 

แผ่นที่ : 2 



 

 

เ ลยแบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลย่อยที่ 4.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อ คำตอบ 

1. b 

2. a 

3. b 

4. a 

5. c 

6. c 

7. b 

8. c 

9. d 

10. b 

ข้อ คำตอบ 

11. c 

12. a 

13. b 

14. b 

15. a 

16. b 

17. d 

18. b 

19. a 

20. c 



 

 

 

ส่วนที่ 2 

การรวบรวมเนื้อหา และสร้างใบงาน/ใบ
กิจกรรม/แบบ  กหัด



 

 

 

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

 หลังจากท่ีผู้เรียนได้ศึกษาเรื่องนี้แล้ว ผู้เรียนสามารถ 

1. อธิบายความหมายของอาชีพได้ได้ 
2. นำความรู้เรื่องอาชีพไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจำวันได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา : ภาษาอังกฤษ 
โมดูลที่ 4 : Letters of application 
โมดูลย่อยที่ 4.1 :Letters of application 

จุดประสงค์เชิง
พฤติกรรม หน้าที่  

12 
แผ่นที่ : 1 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา : ภาษาอังกฤษ 
โมดูลที่ 4 : Letters of application 
โมดูลย่อยที่ 4.1 :Letters of application 

ใบความรู้ 
หน้าที่  
13 

แผ่นที่ : 1 

ใบความรู้ท่ี 4.1  

เร่ือLetters of application 



 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา : ภาษาอังกฤษ 
โมดูลที่ 4 : Letters of application 
โมดูลย่อยที่ 4.1 :Letters of application 

ใบความรู้ 
หน้าที่  
14 

แผ่นที่ : 2 

ขอ้ความทกุส่วนจะชิด

กัน้หนา้ซา้ย แต่ละ

องคป์ระกอบของ

จดหมายมีการแบ่งพืน้ที่

เท่าๆ กนั 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Example 2-3 

 

 

1. ผูส้อนอธบิายเพิม่เตมิเกีย่วกบัการองคป์ระกอบต่างๆ ทีม่คีวามสมัพนัธก์นั ในจดหมาย
ธุรกจิ โดยใหผู้เ้รยีนเปิดหนังสอื หน้า 41-44  ดงันี้  

1.1 Date การเขยีนวนัทีแ่บ่งออกเป็น  2 แบบไดแ้ก่  
• American style ------ Month Date, Year 
• British style----------- Date Month Year 

1.2 การเขยีนค าขึน้ตน้ แบ่งออก เป็น 2 แบบไดแ้ก ่

Salutation  ค าขึน้ตน้ แบบทางการ แบ่งออกเป็น 2 แบบไดแ้ก ่

ใบงานท่ี 4.1  

     เร่ือง โมดูลที่ 4 : Letters of application 

โมดูลย่อยที่ 4.1 :Letters of application 

แบบ British style มีการ

วางที่อยูข่องผูส่้ง และวนัที่ ไว้

ตรงกึ่งกลางหนา้กระดาษ มีการย่อหนา้ เมื่อขึน้ 

Paragraph ใหม่  

ย่อหนา้ 

ย่อหนา้ 



 

 

• การขึน้ตน้โดยไม่ระบุชื่อ เช่น  Dear Sir, Dear Madam, Dear Sir or Madam, To whom it may concern, Dear Gentleman ถอื
เป็นค าขึน้ตน้ทีเ่ป็นทางการ เมือ่ตอ้งการเขยีนถงึองคก์ร หรอืหน่วยงานทีไ่ม่เฉพาะเจาะจงผูร้บัเป็นผูใ้ด 

• การขึน้ตน้โดระบุชื่อ หรอืชือ่สกุล เช่น Dear Mr (Name), Dear Ms (Name), Dear Mrs (Last name), Dear (Full name) ถอืเป็น
ค าขึน้ตน้ทีเ่ป็นทางการ แต่ทัง้ผูร้บัและผูส้่งมกีารรูจ้กักนัมากอ่นหน้านี้ ดงันัน้จงึสามารถ ระบุชือ่ผูร้บัได้
อย่างเฉพาะเจาะจง แต่สิง่ทีส่ าคญัคอื การใช ้initial name  ทีถู่กตอ้งในการน าหนา้ชื่อผูร้บั 

5.3 Complimentary close ค าลงทา้ยแบบเป็นทางการ แบ่งเป็น 2 แบบ 

     ไดแ้ก่ 

• Yours faithfully หรอื Faithfully yours 

ใชล้งทา้ย ค าขึน้ตน้ Dear Sir, Dear Sirs หรอื Dear Sir or Madam มกีารใช้
นอ้ยมากในประเทศอเมรกิา 

• Yours sincerely หรอื Sincerely yours 

ใชล้งทา้ย ค าขึน้ตน้ Dear initial name+ Name หรอื Last name            
เช่น Dear Mr. Thomas, Dear Mr. White หรอื Dear Thomas White 

• Yours truly 
• Truly yours 
• Very truly yours 
• Sincerely yours 
• Sincerely 

 

• Best wishes 
• Kindest regards 
• Kind regards 
• Regards 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา : ภาษาอังกฤษ 
โมดูลที่ 4 : Letters of application 
โมดูลย่อยที่ 4.1 :Letters of application 

ใบงาน 
หน้าที่  
15 

แผ่นที่ : 1 

American English 

     ใชล้งทา้ยค าขึน้ตน้ไดท้กุแบบ 

ใชล้งทา้ยจดหมายธุรกิจ     ที่

ตอ้งการลดความเป็นทางการ 



 

 

 

 

 

  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                     
 

ส่วนที่ 3 

การสร้างแบบทดสอบหลังเรียน แบบโมดูล 



 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา : ภาษาอังกฤษ 
โมดูลที่ 4 : Letters of application 
โมดูลย่อยที่ 4.1 :Letters of application 

ใบแบบทดสอบ
หลังเรียน หน้าที่  

16 
แผ่นที่ : 1 

 

แบบทดสอบหลังเรียนโมดูลย่อยที่ 4.1 

 

1.What shape is it?   

a) Its shape is like a circle.  

b) Its shape is like a square.  

c) Its shape is like a rectangle.  

d) Its shape is like a triangle.  

2. What shape is it?   

a) It is round.  

b) It is square.  

c) It is rectangular.  

d) It is triangular.  

3. What is the name of this tool?   

a) Blade  

b) Hammer  

c) Screwdriver  

d) Pliers  

4. What is the name of this tool?   

a) Bolt  

b) Chisel  



 

 

c) Tape measure  

d) Washer  

5. Which tool is used for cutting the wood?   

a) Handsaw  

b) Washer   

c) Nut  

d) Wrench  

6. Which tool is used for striking another object?   

a) Wrench   

b) Hacksaw  

c) Hammer   

d) Bolt  

7. Choose the appropriate sentence for making this conversation completely.   

A: __________________________  

 B: I guess it is an ammeter.  

a) Is it useful?  

b) How do you spell?  

c) What is it used for?  

d) Do you know the name of this instrument?  

8. Choose the appropriate sentence for making this conversation completely.   

A: __________________________  

 B: It is used for measuring the flow of electric current.  

a) Is it useful?  

b) How do you spell?  

c) What is it used for?  



 

 

d) Do you know the name of this instrument?  

9. Choose the appropriate sentence for making this conversation completely.   

A: How do you spell your name?  

 B: __________________________  

a) Very well, thank you.  

b) Nice to meet you.  

c) J-A-C-K  

d) Oh, really?  

10. Which expression is used to reply when someone said “thank you” to you?   

a) Oh, really?  

b) How about you?  

c) By the way,  

d) You’re welcome. 

 

 

 

 

  

 

 



 

 

 

 

กระดาษคำตอบแบบทดสอบหลังเรียนโมดูลย่อยที่ 4.1 

 

ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา........................ 
. 

ข้อ ก ข ค ง 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     

7.     

8.     

9.     

10.     

 
คะแนนเต็ม 5 คะแนน ได้คะแนน ......... คะแนน                     ลงช่ือ ................................................ผู้ตรวจ  
สรุปผล  (  )  ผ่านเกณฑ์        (....................................................................) 
(  )  ไม่ผ่านเกณฑ์        

  

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา : ภาษาอังกฤษ 
โมดูลที่ 4 : Letters of application 
โมดูลย่อยที่ 4.1 :Letters of application 

กระดาษคำตอบ
แบบทดสอบหลัง

เรียน หน้าที่  
19 

แผ่นที่ : 1 



 

 

 

 

เ ลยแบบทดสอบหลังเรียนโมดูลย่อยที่ 4.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
รายวิชา : ภาษาอังกฤษ 
โมดูลที่ 4 : Letters of application 
โมดูลย่อยที่ 4.1 :Letters of application 

เ ลย
แบบทดสอบหลัง

เรียน หน้าที่  
20 

แผ่นที่ : 2 

ข้อ คำตอบ 

1. b 

2. a 

3. b 

4. a 

5. c 

6. c 

7. b 

8. c 

9. d 

10. b 

ข้อ คำตอบ 

11. c 

12. a 

13. b 

14. b 

15. a 

16. b 

17. d 

18. b 

19. a 

20. c 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      


