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ลักษณะรายวิชา 
  

1.  รหัสและชื่อวิชา             รหัสวิชา 10001102 รายวิชา ภาษาไทยเพ่ืออาชีพ  
      (Thai for Careers) 
2.  สภาพรายวิชา               หมวดวิชาทักษะชีวิต 
                                      หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)       
3.  ระดับรายวิชา                ภาคการศึกษาที่ 2 ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ชั้นปีที่ 1,2,3 
4.  รายวิชาพื้นฐาน             กลุ่มวิชาภาษาไทย 
5.  เวลาศึกษา                   ทฤษฎี  16 ชั่วโมง รวมทั้งสิ้น 16 ชั่วโมง และนักศึกษาจะต้องใช้เวลาศึกษา 

       ค้นคว้านอกเวลา  2 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ ตลอด 16  สัปดาห์    
                                     ( ไม่รวมการสอบกลางภาค-ปลายภาค) 
6. จ านวนหน่วยกิต             1 หน่วยกิต 1(1-0-2) 

    7. จุดมุ่งหมายรายวิชา         1. เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจในการใช้ภาษาไทย 
                                    2. สามารถใช้ภาษาไทยสื่อสารในงานอาชีพอย่างถูกต้องตามหลักการใช้ภาษา 

                                      3. สามารถน าทักษะทางภาษาไทยไปใช้พัฒนาตนเองและงานอาชีพ 
       4. เห็นคุณค่าและความส าคัญของการใช้ภาษาไทย 

8.8. ค าอธิบายรายวิชา              ศึกษาเกี่ยวกับการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ การฟังค าสั่ง หรือข้อแนะน า            
การปฏิบัติงาน ฟังและดูสารในงานอาชีพจากสื่อบุคคล สื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
และแหล่งเรียนรู้ในชุมชน การอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน คู่มือการใช้อุปกรณ์หรือ
รายละเอียดของผลิตภัณฑ์ การน าเสนอผลงาน สาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงาน หรือ
กระบวนการผลิตชิ้นงาน การพูดติดต่อกิจธุระ สนทนากิจธุระทางโทรศัพท์  
สัมภาษณ์งาน พูดเสนอความคิดเห็นในที่ประชุม การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
การเขียนจดหมายกิจธุระ การเขียนโฆษณาประชาสัมพันธ์ในงานอาชีพ 
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การแบ่งบทเรียน/หัวข้อ 
 

 
  บทเรียนที่ 

 
รายการ 

เวลา(ชั่วโมง) 

ท ป 

1 หน่วยที ่1 การใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ 
          1.1 กระบวนการสื่อสาร 
          1.2 ความส าคัญของภาษาไทยในงานอาชีพ 
          1.3 แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ 
 

2 0 

2 หน่วยที ่2 การฟังและดูสารในงานอาชีพ 
2.1 การฟังค าสั่งหรือข้อแนะน าในการปฏิบัติงาน 
2.2 การฟังและดูสารจากสื่อบุคคล  
2.3 การดูสารจากสื่อสิ่งพิมพ์ 
2.4 การฟังและดูสารจากสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
2.5 การฟังและดูสารจากแหล่งเรียนรู้ในชุมชน 

2 0 

3 หน่วยที ่3 การอ่านสารในงานอาชีพ 
3.1 ความส าคัญและประเภทของการอ่านในงานอาชีพ 
3.2 หลักการอ่านสารในงานอาชีพ 
3.3 หลักการอ่านคู่มือในการปฏิบัติงาน 
3.4 การอ่านคู่มือการใช้อุปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์ 

 

2 0 

4 หน่วยที ่4 การพูดในงานอาชีพ 
4.1 ความส าคัญและหลักการพูดในงานอาชีพ 
4.2 การพูดทางโทรศัพท์ 
4.3 การพูดติดต่อกิจธุระ 
4.4 การพูดสาธิต 
4.5 การสัมภาษณ์งาน 
4.6 การพูดน าเสนอผลงาน 
4.7 การพูดเสนอความคิดเห็นในที่ประชุม 

 

2 0 

5 หน่วยที ่5 การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
5.1 ความหมายของรายงาน 
5.2 วัตถุประสงค์ของการท ารายงาน 
5.3 ประเภทของรายงาน 
5.4 ส่วนประกอบของการเขียนรายงาน 
5.5 หลักการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
5.6 ขั้นตอนการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

 

3 0 
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  บทเรียนที่ 

 
รายการ 

เวลา(ชั่วโมง) 

ท ป 

6 
 

หน่วยที ่6 การเขียนจดหมายกิจธุระ 
6.1 การเขียนจดหมายกิจธุระ 
6.2 กลวิธีในการเขียนจดหมายกิจธุระ 
6.3 มารยาทในการเขียนจดหมายกิจธุระ 
6.4 ประเภทของจดหมายกิจธุระ 

 

2 0 

7 หน่วยที ่7 การเขียนโฆษณาประชาสัมพันธ์ 
7.1 การเขียนโฆษณาประชาสัมพันธ์ 
7.2 โครงสร้างของข้อความโฆษณา 
7.3 ภาษาท่ีใช้เขียนข้อความโฆษณา 

 

3 0 
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จุดประสงค์การสอน 
 

บทเรียนที่ 
 

รายการ 
เวลา(ชั่วโมง) 

ท ป 

1 หน่วยที่ 1 การใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ 
   1.1 อธิบายกระบวนการสื่อสารได้ 
   1.2 บอกความส าคัญของการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพได้ 
   1.3 ใช้ภาษาไทยได้อย่างเหมาะสมกับฐานะของบุคคล โอกาสและกาลเทศะ 
 

2 0 

2 หน่วยที่ 2 การฟังและดูสารในงานอาชีพ 
   2.1 ปฏิบัติตามค าสั่งและข้อแนะน าในการปฏิบัติงานได้ 
   2.2 จ าแนกสาระส าคัญจากการฟังและดูสารในงานอาชีพได้ 
   2.3 สรุปความจากการฟังและดูสารจากสื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์และ 
        แหล่งเรียนรู้ในชุมชนได้ 
   2.4 เลือกฟังและดูสารได้เหมาะสม 
   2.5 เห็นคุณค่าของการฟังและดูสารในงานอาชีพและปฏิบัติอย่างสม่ าเสมอ 
   2.6 มีเจตคติทีด่ีในการเรียนเรื่องการฟังและดูสารในงานอาชีพและรักษ์ค่านิยมหลัก  
        12 ประการของไทย 
 

2 0 

3 หน่วยที่ 3 การอ่านสารในงานอาชีพ 
   3.1 จับประเด็นส าคัญจากการอ่านสารในงานอาชีพได้ถูกต้อง 
   3.2 วิเคราะห์ขั้นตอนการปฏิบัติงานจากการอ่านสารในงานอาชีพได้เหมาะสม 
   3.3 เลือกอ่านสารในงานอาชีพที่เหมาะสมได้ 
   3.4 เห็นคุณค่าของการอ่านสารในงานอาชีพและปฏิบัติอย่างสม่ าเสมอ 
    

2 0 

4 หน่วยที่ 4 การพูดในงานอาชีพ 
   4.1 อธิบายความส าคัญของการพูดในงานอาชีพได้ 
   4.2 พูดทางโทรศัพท์ได้ 
   4.3 พูดติดต่อกิจธุระได้ 
   4.4 พูดสาธิตได้ 
   4.5 พูดสัมภาษณ์งานได้ 
   4.6 พูดน าเสนอผลงานได้ 
   4.7 พูดเสนอความคิดเห็นในที่ประชุมได้ 
   4.8 มีเจตคติทีด่ีในการเรียนเรื่องการพูดในงานอาชีพ และรักษ์ค่านิยมหลัก  
        12 ประการของไทย 
 

2 0 
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บทเรียนที่ 
 

รายการ 
เวลา(ชั่วโมง) 

ท ป 

5 หน่วยที่ 5 การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
   5.1 อธิบายความหมายและวัตถุประสงค์ของรายงานได้ 
   5.2 บอกประเภทและส่วนประกอบของการเขียนรายงานได้ 
   5.3 เขียนรายงานการปฏิบัติงานตามหลักการและขั้นตอนของการเขียนรายงาน 
        การปฏิบัติงานได้ 
 

3 0 

6 หน่วยที่ 6 การเขียนจดหมายกิจธุระ 
   6.1 เขียนจดหมายกิจธุระได้ 
   6.2 บอกกลวิธีในการเขียนจดหมายกิจธุระได้ 
   6.3 มีมารยาทในการเขียนจดหมายกิจธุระ 
   6.4 บอกประเภทของจดหมายกิจธุระ 
    

2 0 

7 หน่วยที่ 7 การเขียนโฆษณาประชาสัมพันธ์ 
   7.1 เขียนโฆษณาประชาสัมพันธ์ได้ 
   7.2 บอกโครงสร้างของการเขียนข้อความโฆษณาได้ 
   7.3 บอกภาษาท่ีใช้เขียนข้อความโฆษณาได้ 
   7.4 มีเจตคติที่ดีในการเรียนเรื่องการเขียนโฆษณาประชาสัมพันธ์ และรักษ์ 
        ค่านิยมหลัก 12 ประการของไทย 
 

3 0 
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การประเมินผลรายวิชา 
 
รายวิชานี้แบ่งเป็น 7 หน่วย  แยกได้  7 บทเรียน  การวัดและประเมินผลรายวิชาจะด าเนินการ  ดังนี้ 
 
1. วิธีการ   ด าเนินการรวบรวมข้อมูลเพื่อการประเมินผลแยกเป็น 4 ส่วนโดย 

แบ่งแยกคะแนนแต่ละส่วนจากคะแนนเต็ม  ทั้งรายวิชา 100 คะแนนดังนี้ 
  1.1 ผลงานที่มอบหมาย 40 คะแนน หรือร้อยละ 40 
  1.2 พิจารณาจากจิตพิสัย ความตั้งใจ และการเข้าร่วมกิจกรรม 20 คะแนน  
       หรือร้อยละ 20 
  1.3 สอบกลางภาค 20 คะแนนหรือร้อยละ 20 
  1.4 สอบปลายภาค 20 คะแนนหรือร้อยละ 20 
โดยจัดแบ่งน้ าหนักคะแนนในแต่ละหน่วยตามตารางหน้าถัดไป 

 
2. เกณฑ์ผ่านรายวิชา  ผู้ที่จะผ่านรายวิชานี้จะต้อง 

  2.1 คะแนนสอบรวมต้องไม่ต่ ากว่าร้อยละ 50 
  2.2 มีเวลาเรียนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80 
  2.3 ผ่านการสอบกลางภาค และปลายภาค 

 
3.  เกณฑ์ค่าระดับคะแนน 
    3.1 พิจารณาเกณฑ์ผ่านรายวิชาตามข้อ 2 ผู้ที่ไม่ผ่านเกณฑ์ข้อ 2 จะได้รับค่า 

      ระดับคะแนน F 
3.2 ผู้ที่ผ่านเกณฑ์ข้อ 2 จะได้รับค่าระดับคะแนนตามเกณฑ์ ดังนี้ 
     คะแนนร้อยละ  80  ขึ้นไป                ไดร้ะดับคะแนน   A 
 คะแนนอยู่ระหว่างร้อยละ  75 - 79 ไดร้ะดับคะแนน   B+ 
 คะแนนอยู่ระหว่างร้อยละ  70 - 74 ไดร้ะดับคะแนน   B 
 คะแนนอยู่ระหว่างร้อยละ  65 - 69 ไดร้ะดับคะแนน   C+ 
 คะแนนอยู่ระหว่างร้อยละ  60 - 64 ไดร้ะดับคะแนน   C 
 คะแนนอยู่ระหว่างร้อยละ  55 - 59 ไดร้ะดับคะแนน   D+ 
 คะแนนอยู่ระหว่างร้อยละ  50 - 54 ไดร้ะดับคะแนน   D 
 คะแนนต่ ากว่าร้อยละ       50 ไดร้ะดับคะแนน   F 
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ตารางก าหนดน้ าหนักคะแนน 
 

เล
ขท

ี่บท
เรีย

น   คะแนนรายบทเรียนและน้ าหนักคะแนน 
 
 
 

ชื่อบทเรียน 

คะ
แน

นร
าย

หน
่วย

 

น้ าหนักคะแนน 
พุทธิพิสัย 

ทัก
ษะ

พิส
ัย 

คว
าม

รู้-
คว

าม
จ า

 

คว
าม

เข
้าใ

จ 

กา
รน

 าไ
ปใ

ช ้

สูง
กว่

า 

1 การใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ 11 2 2 2 4 1 
2 การฟังและดูสารในงานอาชีพ 

 
12 2 2 2 4 2 

3 การอ่านสารในงานอาชีพ 
 

12 2 2 2 4 2 

4 การพูดในงานอาชีพ 
 

12 2 2 2 4 2 

5 การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
 

11 2 2 2 4 1 

6 การเขียนจดหมายกิจธุระ 
 

11 2 2 2 4 1 

7 การเขียนโฆษณาประชาสัมพันธ์ 
 

11 2 2 2 4 1 

  
 

    

 

ก 
คะแนนภาควิชาการ (พุทธิพิสัยและทักษะพิสัย) 40 14

 

14
 

14
 

28
 10 

 
ข คะแนนภาคผลงาน (รายงาน, ชิ้นงาน เป็นการบูรณาการทุกหน่วย) 40 

ค คะแนนจิตพิสัย 20 

  รวมทั้งสิ้น 100 
 

 
 
 
 

 
 
 



9 
 

ก าหนดการสอน 
 

สัปดาห์ที ่ วัน / เดือน คาบที่ รายการสอน หมายเหต ุ
1 - 2 - 1 - 2 หน่วยที่ 1 การใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ 

       1.1 กระบวนการสื่อสาร 
       1.2 ความส าคัญของภาษาไทยในงานอาชีพ 
       1.3 แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ 
 

 

3 - 4 - 3 - 4 หน่วยที่ 2 การฟังและดูสารในงานอาชีพ 
       2.1 การฟังค าสั่งหรือข้อแนะน าในการปฏิบัติงาน 
       2.2 การฟังและดูสารจากสื่อบุคคล  
       2.3 การดูสารจากสื่อสิ่งพิมพ์ 
       2.4 การฟังและดูสารจากสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
       2.5 การฟังและดูสารจากแหล่งเรียนรู้ในชุมชน 
 

 

5 - 6 - 5 - 6 หน่วยที่ 3 การอ่านสารในงานอาชีพ 
       3.1 ความส าคัญและประเภทของการอ่านในงานอาชีพ 
       3.2 หลักการอ่านสารในงานอาชีพ 
       3.3 หลักการอ่านคู่มือในการปฏิบัติงาน 
       3.4 การอ่านคู่มือการใช้อุปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์ 
 

 

7 - 8 - 7 - 8 หน่วยที่ 4 การพูดในงานอาชีพ 
        4.1 ความส าคัญและหลักการพูดในงานอาชีพ 
        4.2 การพูดทางโทรศัพท์ 
        4.3 การพูดติดต่อกิจธุระ 
        4.4 การพูดสาธิต 
        4.5 การสัมภาษณ์งาน 
        4.6 การพูดน าเสนอผลงาน 
        4.7 การพูดเสนอความคิดเห็นในที่ประชุม 
 

 

9 - 9                                สอบกลางภาค 
 

 

10 - 12 - 10 - 12 หน่วยที่ 5 การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
        5.1 ความหมายของรายงาน 
        5.2 วัตถุประสงค์ของการท ารายงาน 
        5.3 ประเภทของรายงาน 
        5.4 ส่วนประกอบของการเขียนรายงาน 
        5.5 หลักการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
        5.6 ขั้นตอนการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
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สัปดาห์ที ่ วัน / เดือน คาบที่ รายการสอน หมายเหต ุ
13 - 14 

 
- 13 - 14 

 
 

หน่วยที่ 6 การเขียนจดหมายกิจธุระ 
        6.1 การเขียนจดหมายกิจธุระ 
        6.2 กลวิธีในการเขียนจดหมายกิจธุระ 
        6.3 มารยาทในการเขียนจดหมายกิจธุระ 
        6.4 ประเภทของจดหมายกิจธุระ 
 

 

15-17 - 15-17 หน่วยที่ 7 การเขียนโฆษณาประชาสัมพันธ์ 
        7.1 การเขียนโฆษณาประชาสัมพันธ์ 
        7.2 โครงสร้างของข้อความโฆษณา 
        7.3 ภาษาท่ีใช้เขียนข้อความโฆษณา 
 

 

18 - 18 สอบปลายภาค 
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