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ค าน า 
 

แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  รายวิชา 
ภาษาไทยเพื่ออาชีพ  รหัสวิชา  10001102  จัดท าขึ้นเพื่อประกอบการสอนและเป็นการจัดท า 
แผนการจัดการเรียนรู้ให้แก่ผู้เรียน  ตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  พุทธศักราช  2559   

การจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้คร้ังนี้จะมุ่งเน้นการจัดระบบการเรียนการสอนท่ีเป็นการ 
ฝึกทักษะในภาคปฏิบัติให้แก่ผู้เรียนเป็นหลัก  มีการก าหนดมาตรฐานเพื่อให้ผู้เรียนมีความสามารถ 
ตามจุดมุ่งหมายทางการศึกษาท้ัง 3 ด้านคือ ด้านพุทธพิสัย จิตพิสัย และทักษะพิสัย ตลอดจน 
มีการบูรณาการคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักปรัชญาของ 
เศรษฐกิจพอเพียง  

ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าแผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการตามหลักปรัชญาของ 
เศรษฐกิจพอเพียงเล่มนี้  จะเป็นประโยชน์แก่คณะครู - อาจารย์และผู้เรียนไม่มากก็น้อย  หากมี 
ข้อผิดพลาดประการใด  ข้าพเจ้าขอน้อมรับและจะน าไปปรับปรุงในโอกาสต่อไป 

 
 
     

    
           นางสาวอุไรวรรณ  ค าพิลา 

                                      คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
                          มหาวิทยาลัยนครพนม  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

 



 

 

รายละเอียดของรายวิชา 
 

สาขาวิชา/คณะ 
     สาขาวิชา  พ้ืนฐานประยุกต์   คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม   มหาวิทยาลัยนครพนม 
 

หมวดที ่ 1.  ลกัษณะและข้อมูลโดยทั่วไปของรายวิชา 
 
1.รหัสและชื่อรายวิชา 
     รหัส  10001102       วชิา  ภาษาไทยเพ่ืออาชีพ 
2.จ านวนหน่วยกิต 
     1  (1-0-2)   หน่วยกิต  
3.หลักสูตรและประเภทของรายวิชา 
   3.1  หลักสูตร 
          ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

3.2 ประเภทของรายวิชา 
  พ้ืนฐานประยุกต์ 

4.อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา 
     อาจารย์อุไรวรรณ  ค าพิลา 
5.ภาคการศึกษา  ชั้นปีที่เรียน 
     ภาคการศึกษาท่ี  2  ระดับชั้น  ปวช. 1 
6.รายวิชาที่ต้องเรียนมาก่อน  (pre-requisite) 
     รหัสวิชา  10001101  ภาษาไทยพ้ืนฐาน 
7.รายวิชาที่ต้องเรียนพร้อมกัน 
     ไม่มี 
8.สถานที่เรียน 
     ห้อง 1403  ชั้น  4  สาขาวิชาพ้ืนฐานประยุกต์ 
9.วันที่จัดท าหรือปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชา  ครั้งล่าสุด 
     พฤศจิกายน  2560 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

1.1 ตารางวิเคราะห์รายวิชา 
 

รหัสวิชา  10001102   วิชา  ภาษาไทยเพ่ืออาชีพ  จ านวน  1  (1-0-2)  หน่วยกิต 
ระดับชั้น  ปวช. 1  สาขาวิชาพ้ืนฐานประยุกต์ 
 
 
                                   
พฤติกรรมการเรียนรู้ 
 
        ชื่อหน่วยการสอน/การเรียนรู้ 
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1.  การใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ 2 2 1 1 0 0 3 2 11 4  
2.  การฟังค าสั่งหรือข้อแนะน าการปฏิบัติงาน  2 1 1 1 0 0 3 2 10 5  
3.  การฟังและการดูสารในงานอาชีพ  จาก 
สื่อบุคคล  สื่อสิ่งพิมพ์  สื่ออิเล็กทรอนิกส์และ 
แหล่งเรียนรู้ในชุมชน 

1 1 1 2 0 0 3 2 10 5  

4.  การอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน  คู่มือการใช้ 
อุปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์ 

1 1 1 1 0 0 4 2 10 5  

5.  การน าเสนอผลงาน  การสาธิตขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงานหรือกระบวนการผลิตชิ้นงาน 

1 1 1 1 1 1 4 3 13 3  

6.  การพูดติดต่อกิจธุระ สนทนากิจธุระทาง 
โทรศัพท์  

1 1 2 1 1 1 4 3 14 2  

7.  การสัมภาษณ์งาน 1 1 1 1 1 1 5 3 14 2  
8.  การเขียนเอกสารในงานอาชีพ 1 2 2 2 2 2 4 3 18 1  
สอบกลางภาค            
สอบปลายภาค            

รวมคะแนน 10 10 10 10 5 5 30 20 100   
ล าดับความส าคัญ 3 3 3 3 4 4 1 2    

 
ค าอธิบาย     5   หมายถึง   ระดับความส าคัญของแต่ละรายการมี  5 ระดับ คือ 1, 2, 3, 4, 5   

 
 
 

 
 
 
 



 

 

1.2 ตารางวิเคราะห์สมรรถนะการเรียนรู้ 
 

รหัสวิชา  10001102   ชื่อวิชา  ภาษาไทยเพ่ืออาชีพ 
จ านวนหน่วยกิต  1 (1-0-2)  หน่วยกิต  จ านวนชั่วโมงต่อสัปดาห์  12  ชั่วโมง  รวม  196  ชั่วโมงต่อภาคเรียน    
 

หน่วยการสอน สมรรถนะการเรียนรู ้
หน่วยการสอนที่ 1 
ชื่อหน่วยการสอน  
การใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ 
 
1. ความหมายของการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ 
2. ความส าคัญของภาษาไทย  
3. ลักษณะเด่นของภาษาไทย  
4. การใช้ค าในภาษาไทย 

1. ทราบความหมายของการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ 
2. เข้าใจความส าคัญของภาษาไทย 
3. บอกลักษณะเด่นของภาษาไทย 
4. บอกหลักการใช้ค าในภาษาไทย 

หน่วยการสอนที่ 2 
ชื่อหน่วยการสอน   
การฟังค าสั่งหรือข้อแนะน าการปฏิบัติงาน 
 
1. ความหมายของการสั่งงาน  
2. ประเภทของการสั่งงาน  
3. การสั่งงานให้มีประสิทธิภาพ  
4. วิธีการในการสั่งงาน  
5. ความหมายของ “แนะน า”  
6. ความหมายของ “การฟัง”  
7. ความส าคัญของการฟังค าสั่งเพื่อน าไปปฏิบัติ  

1. บอกความหมายของการสั่งงาน 
2. บอกประเภทของการสั่งงาน  
3. เข้าใจวิธีการในการสั่งงาน  
4. บอกความหมายของ “แนะน า”  
5. บอกความหมายของ “การฟัง”  
 

หน่วยการสอนที่ 3 
ชื่อหน่วยการสอน   
การฟังและการดูสารในงานอาชีพ  จากสื่อบุคคล  
สื่อสิ่งพิมพ์  สื่ออิเล็กทรอนิกส์และแหล่งเรียนรู้ ใน 
ชุมชน 
 
1. ความส าคัญของการฟังและการดู 
2. หลักการฟังและการดูที่ดี 
3. ประเภทของสารที่ฟังและดู 
4. การฟังและการดูจากสื่อบุคคล 
5. การฟังและการดูจากสื่อสิ่งพิมพ์ 
6. การฟังและการดูจากสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
7. การฟังและการดูจากแหล่งเรียนรู้ในชุมชน 

1. เข้าใจความส าคัญของการฟังและการดู 
2. บอกหลักการฟังและการดูที่ดี 
3. บอกประเภทของสารที่ฟังและดู 
4. สามารถฟังและดูจากสื่อบุคคล  สื่อสิ่งพิมพ์ 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์  แหล่งเรียนรู้ในชุมชน 
 



 

 

หน่วยการสอนที่ 4 
ชื่อหน่วยการสอน   
การอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน  คู่มือการใช้ 
อุปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์ 
 
1. ความหมายของคู่มือ   
2. ความหมายของคู่มือปฏิบัติงาน 
3. ความส าคัญของคู่มือปฏิบัติงาน 
4. วัตถุประสงค์ของคู่มือปฏิบัติงาน 
5. ประโยชน์ของคู่มือปฏิบัติงาน 
6. ความส าคัญของการอ่านคู่มือปฏิบัติงาน 
7. วัตถุประสงค์ของการอ่านคู่มือปฏิบัติงาน 
8. ประโยชน์ของการอ่านคู่มือปฏิบัติงาน 
9. ลักษณะที่ดีของคู่มือการปฏิบัติงาน 
10. ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

1. บอกความหมายของคู่มือ   
2. บอกความหมายของคู่มือปฏิบัติงาน 
3. เข้าใจความส าคัญของคู่มือปฏิบัติงาน 
4. ทราบวัตถุประสงค์ของคู่มือปฏิบัติงาน 
4. เข้าใจประโยชน์ของคู่มือปฏิบัติงาน 
5. เข้าใจความส าคัญของการอ่านคู่มือปฏิบัติงาน 
6. บอกลักษณะที่ดีของคู่มือการปฏิบัติงาน 
 

หน่วยการสอนที่ 5 
ชื่อหน่วยการสอน   
การน าเสนอผลงาน  การสาธิตขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงานหรือกระบวนการผลิตชิ้นงาน 
 
1. ความหมายของการน าเสนอผลงาน 
2. ความส าคัญของการน าเสนอผลงาน 
3. ประเภทของการน าเสนอผลงาน 
4. วิธีการน าเสนอผลงาน 
5. ความหมายของการสาธิต 
6. ประเภทของการสาธิต 
7. เทคนิคการสาธิต 
8. การสาธิตในงานอาชีพ 

1. บอกความหมายของการน าเสนอผลงาน 
2. เข้าใจความส าคัญของการน าเสนอผลงาน 
3. บอกประเภทของการน าเสนอผลงาน 
4. บอกวิธีการน าเสนอผลงาน 
5. บอกความหมายของการสาธิต 
6. บอกประเภทของการสาธิต 
7. เข้าใจเทคนิคการสาธิต 
8. หลักการการสาธิตในงานอาชีพ 

หน่วยการสอนที่ 6 
ชื่อหน่วยการสอน   
การพูดติดต่อกิจธุระ สนทนากิจธุระทาง โทรศัพท์ 
 
1. ความหมายของการพูดติดต่อกิจธุระ 
2. ความส าคัญของการพูดติดต่อกิจธุระ 
3. การใช้ภาษาในการพูดติดต่อกิจธุระ 
4. รูปแบบของการพูดติดต่อกิจธุระ 
5. ความส าคัญของการสนทนาติดต่อกิจธุระทาง 
โทรศัพท์ 

1. บอกความหมายของการพูดติดต่อกิจธุระ 
2. เข้าใจความส าคัญของการพูดติดต่อกิจธุระ 
3. บอกหลักการใช้ภาษาในการพูดติดต่อกิจธุระ 
4. บอกรูปแบบของการพูดติดต่อกิจธุระ 
5. เข้าใจความส าคัญของการสนทนาติดต่อกิจธุระทาง 
โทรศัพท์ 



 

 

หน่วยการสอนที่ 7 
ชื่อหน่วยการสอน   
การสัมภาษณ์งาน 
 
1. การสัมภาษณ์ 
2. วิธีการสัมภาษณ์ 
3. จุดมุ่งหมายของการสัมภาษณ์งาน 

1. เข้าใจการสัมภาษณ์ 
2. บอกวิธีการสัมภาษณ์ 
3. ทราบจุดมุ่งหมายของการสัมภาษณ์งาน 

หน่วยการสอนที่ 8 
ชื่อหน่วยการสอน  
การเขียนเอกสารในงานอาชีพ  การเขียนจดหมาย 
การเขียนโฆษณาประชาสัมพันธ์ 
 
การเขียนจดหมาย 
1. ความหมายของจดหมาย 
2. ประเภทของจดหมาย 
3. หลักการเขียนจดหมายกิจธุระ 
4. มารยาทในการเขียนจดหมาย 
5. การใช้ภาษาในการเขียนจดหมาย 
6. ส่วนประกอบของจดหมาย 
7. การจ่าหน้าซองจดหมาย 
8. ประโยชน์ของจดหมาย 
 
การเขียนโฆษณาประชาสัมพันธ์ 
1. ความหมายของการเขียนโฆษณา 
2. จุดประสงค์ของการโฆษณา 
3. ประเภทของการโฆษณา 
4. องค์ประกอบของโฆษณา 
5. สื่อที่ใช้ในการโฆษณา 
6. สิ่งที่ควรค านึงถึงในการโฆษณา 

การเขียนจดหมาย 
1. บอกความหมายของจดหมาย 
2. บอกประเภทของจดหมาย 
3. เข้าใจหลักการเขียนจดหมายกิจธุระ 
4. เข้าใจมารยาทในการเขียนจดหมาย 
5. หลักการใช้ภาษาในการเขียนจดหมาย 
6. บอกส่วนประกอบของจดหมาย 
7. เขียนการจ่าหน้าซองจดหมาย 
8. บอกประโยชน์ของจดหมาย 
 
การเขียนโฆษณาประชาสัมพันธ์ 
1. บอกความหมายของการเขียนโฆษณา 
2. บอกจุดประสงค์ของการโฆษณา 
3. บอกประเภทของการโฆษณา 
4. เข้าใจองค์ประกอบของโฆษณา 
5. บอกสื่อที่ใช้ในการโฆษณา 
6. เข้าใจสิ่งที่ควรค านึงถึงในการโฆษณา 

 
 
 
 
 

 
 
 



 

 

1.3 ตารางวิเคราะห์สมรรถนะรายวิชา 
โดยบูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง/ผล 5 มิติ /นโยบาย 3 D และ 11 ดี 11 เก่ง   
รหัส   10001102    วิชา   ภาษาไทยเพ่ืออาชีพ   จ านวนหน่วยกิต   1  (1-0-2)  หน่วยกิต 
ระดับชั้น   ปวช.1   สาขาวิชา   พ้ืนฐานประยุกต์ 
 

 
 
 

ชื่อหน่วยการสอน/ 
สมรรถนะรายวิชา 

ทางสายกลาง 

รว
ม(

10
0)

 

ล า
ดับ

คว
าม

ส า
คัญ

 

3 ห่วง 
2 เงื่อนไข 

ความรู้ คุณธรรม 

พอ
ปร

ะม
าณ

(1
0)

 

มีเ
หต

ุผล
(1

0)
 

มีภ
ูมิค

ุ้มก
ัน(

10
) 

รอ
บร

ู้(1
0)

 

รอ
บค

อบ
(1

0)
 

ระ
มัด

ระ
วัง

(1
0)

 

ซื่อ
สัต

ย์สุ
จร

ิต(
10

) 

ขยั
นอ

ดท
น(

10
) 

มีส
ติป

ัญ
ญ

า(
10

) 

แบ
่งป

ัน(
10

) 

หน่วยการสอนที่ 1 
ชื่อหน่วยการสอน  
การใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ 
 
1. ความหมายของการใช้ภาษาไทยใน 
งานอาชีพ 
2. ความส าคัญของภาษาไทย  
3. ลักษณะเด่นของภาษาไทย  
4. การใช้ค าในภาษาไทย 
 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10 2 

หน่วยการสอนที่ 2 
ชื่อหน่วยการสอน   
การฟังค าสั่งหรือข้อแนะน าการปฏิบัติ 
งาน 
 
1. ความหมายของการสั่งงาน  
2. ประเภทของการสั่งงาน  
3. การสั่งงานให้มีประสิทธิภาพ  
4. วิธีการในการสั่งงาน  
5. ความหมายของ “แนะน า”  
6. ความหมายของ “การฟัง”  
7. ความส าคัญของการฟังค าสั่งเพื่อ 
น าไปปฏิบัติ  
 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10 2 



 

 

หน่วยการสอนที่ 3 
ชื่อหน่วยการสอน   
การฟังและการดูสารในงานอาชีพจาก 
สื่อบุคคล  สื่อสิ่งพิมพ์  สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
และแหล่งเรียนรู้ ในชุมชน 
 
 
1. ความส าคัญของการฟังและการดู 
2. หลักการฟังและการดูที่ดี 
3. ประเภทของสารที่ฟังและดู 
4. การฟังและการดูจากสื่อบุคคล 
5. การฟังและการดูจากสื่อสิ่งพิมพ์ 
6. การฟังและการดูจากสื่อ 
อิเล็กทรอนิกส์ 
7. การฟังและการดูจากแหล่งเรียนรู้ใน 
ชุมชน 
 
 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10 2 

หน่วยการสอนที่ 4 
ชื่อหน่วยการสอน   
การอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน  คู่มือการใช้ 
อุปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์ 
 
 
1. ความหมายของคู่มือ   
2. ความหมายของคู่มือปฏิบัติงาน 
3. ความส าคัญของคู่มือปฏิบัติงาน 
4. วัตถุประสงค์ของคู่มือปฏิบัติงาน 
5. ประโยชน์ของคู่มือปฏิบัติงาน 
6. ความส าคัญของการอ่านคู่มือ 
ปฏิบัติงาน 
7. วัตถุประสงค์ของการอ่านคู่มือ 
ปฏิบัติงาน 
8. ประโยชน์ของการอ่านคู่มือปฏิบัติงาน 
9. ลักษณะที่ดีของคู่มือการปฏิบัติงาน 
10. ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
 
 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10 2 



 

 

หน่วยการสอนที่ 5 
ชื่อหน่วยการสอน   
การน าเสนอผลงาน  การสาธิตขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงานหรือกระบวนการผลิตชิ้นงาน 
 
 
1. ความหมายของการน าเสนอผลงาน 
2. ความส าคัญของการน าเสนอผลงาน 
3. ประเภทของการน าเสนอผลงาน 
4. วิธีการน าเสนอผลงาน 
5. ความหมายของการสาธิต 
6. ประเภทของการสาธิต 
7. เทคนิคการสาธิต 
8. การสาธิตในงานอาชีพ 
 

2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 20 1 

หน่วยการสอนที่ 6 
ชื่อหน่วยการสอน   
การพูดติดต่อกิจธุระ สนทนากิจธุระทาง 
โทรศัพท์ 
 
 
1. ความหมายของการพูดติดต่อกิจธุระ 
2. ความส าคัญของการพูดติดต่อกิจธุระ 
3. การใช้ภาษาในการพูดติดต่อกิจธุระ 
4. รูปแบบของการพูดติดต่อกิจธุระ 
5. ความส าคัญของการสนทนาติดต่อ 
กิจธุระทางโทรศัพท์ 
 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10 2 

หน่วยการสอนที่ 7 
ชื่อหน่วยการสอน   
การสัมภาษณ์งาน 
 
 
1. การสัมภาษณ์ 
2. วิธีการสัมภาษณ์ 
3. จุดมุ่งหมายของการสัมภาษณ์งาน 
 
 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10 2 



 

 

หน่วยการสอนที่ 8 
ชื่อหน่วยการสอน  
การเขียนเอกสารในงานอาชีพ  
การเขียนจดหมาย 
การเขียนโฆษณาประชาสัมพันธ์ 
 
การเขียนจดหมาย 
1. ความหมายของจดหมาย 
2. ประเภทของจดหมาย 
3. หลักการเขียนจดหมายกิจธุระ 
4. มารยาทในการเขียนจดหมาย 
5. การใช้ภาษาในการเขียนจดหมาย 
6. ส่วนประกอบของจดหมาย 
7. การจ่าหน้าซองจดหมาย 
8. ประโยชน์ของจดหมาย 
 
การเขียนโฆษณาประชาสัมพันธ์ 
1. ความหมายของการเขียนโฆษณา 
2. จุดประสงค์ของการโฆษณา 
3. ประเภทของการโฆษณา 
4. องค์ประกอบของโฆษณา 
5. สื่อที่ใช้ในการโฆษณา 
6. สิ่งที่ควรค านึงถึงในการโฆษณา 
 

2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 20 1 

รวม 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 100  
ล าดับความส าคัญ 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1   

 
 

หมวดที ่ 2.  จุดประสงคแ์ละมาตรฐานรายวิชา 
 
 

1. จุดประสงค์รายวิชา 
1. มีความรู้ความเข้าใจในการใช้ภาษาไทย 
2. สามารถใช้ภาษาไทยสื่อสารในงานอาชีพอย่างถูกต้องตามหลักการใช้ภาษา 
3. สามารถน าทักษะทางภาษาไทยไปใช้พัฒนาตนเองและงานอาชีพ 
4. เห็นคุณค่าและความส าคัญของการใช้ภาษาไท 
 



 

 

2. สมรรถนะรายวิชา 
                1. แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ 
                2. วิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสารในงานอาชีพ จากการฟัง การดู การอ่านตามหลักการ 
                3. พูดติดต่อกิจธุระและพูดในงานอาชีพตามหลักการ 
                4. เขียนเอกสารในงานอาชีพตามหลักการ 
 
3. ค าอธิบายรายวิชา 
                ศึกษาเก่ียวกับการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ การฟังค าสั่งหรือข้อแนะน าการปฏิบัติงาน ฟัง และ 
ดูสารในงานอาชีพ จากสื่อบุคคล สื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์และแหล่งเรียนรู้ในชุมชน การอ่านคู่มือการ 
ปฏิบัติงาน  คู่มือการใช้อุปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์ การน าเสนอผลงาน สาธิตขั้นตอนการ 
ปฏิบัติงานหรือกระบวนการผลิตชิ้นงาน การพูดติดต่อกิจธุระ สนทนากิจธุระทางโทรศัพท์ สัมภาษณ์ 
 
 
 

หมวดที ่ 3.  ลกัษณะและการด าเนินการ 
 
 
1.  จ านวนชั่วโมงท่ีใช้ต่อภาคการศึกษา 

บรรยาย 
    192   ชั่วโมง 

สอนเสริม 
- 
 

การฝึกปฏิบัติ/งานภาคสนาม/ 
การฝึกงาน 

- 

การศึกษาด้วยตนเอง 
- 

 
2.  จ านวนชั่วโมงต่อสัปดาห์ที่อาจารย์ให้ค าปรึกษาและแนะน าทางวิชาการแก่นักศึกษาเป็นรายบุคคล 
               1  ชัว่โมง/สัปดาห์ 
 
 

หมวดที ่ 4.  การพัฒนาผลการเรียนรู้ของนักศึกษา 
 
 
1. คุณธรรม  จริยธรรม 
1.1 คุณธรรม  จริยธรรม  ที่ต้องพัฒนา 
          สิ่งที่ผู้เรียนต้องเรียนรู้และพัฒนาไปพร้อมกับการเรียนคือ การตรงต่อเวลา การเข้าเรียน การตั้งใจเรียน 
มีความรับผิดชอบต่อบทบาทหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย การท างานส่งครบตามก าหนดเวลา มีน้ าใจต่อผู้อื่น 
รู้จักช่วยเหลือเพ่ือนร่วมชั้นเรียน  มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี  รู้จักการให้อภัย  รู้กาลเทศะในการใช้ภาษา  มีคุณธรรม 
ในการเรียนรู้ เคารพและให้เกียรติเจ้าของผลงานหรือข้อมูลที่น ามาอ้างถึงในใบงาน รับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน 
รู้จักคิด วิเคราะห์และแยกแยะสิ่งต่าง ๆ อย่างมีเหตุผล  มคีวามซื่อสัตย์  เคารพกฎระเบียบและข้อบังคับต่าง ๆ 
และมีความรับผิดชอบต่อตนเองและสังคม 
 



 

 

1.2 วิธีการสอน 
 ชี้แจงเนื้อหาสาระของวิชา  จุดประสงค์การเรียนรู้  การวัดผลและประเมินผล  เกณฑ์การประเมินผล 

การเรียน  การเตรียมความพร้อมของผู้เรียนและกฎระเบียบต่าง ๆ  การอธิบายตามหัวข้อหน่วยการเรียนรู้ 
ยกตัวอย่างสถานการณ์ท่ีใกล้เคียงกับปัจจุบันมากที่สุด  และให้ผู้เรียนได้ร่วมอภิปราย  แสดงความคิดเห็นและ 
ยกตัวอย่างประกอบเพ่ือเป็นการตรวจสอบความเข้าใจ ตลอดจนให้ผู้เรียนได้ท ากิจกรรมและท าใบงานที่มีความ 
สอดคล้องกับหน่วยการเรียนรู้  มีการเรียนรู้การท างานเป็นกลุ่มเพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ ความเข้าใจและเพ่ือเป็น 
การเชื่อมความสัมพันธ์ระหว่างกลุ่มเพ่ือน  ทบทวนความเข้าใจเนื้อหาจากแบบทดสอบท้ายบท  ประเมินผลการ 
เรียนรู้จากก ิจกรรมฝึกปฏ ิบัติ  แบบฝึกหัดท้ายหน่วย  ผลการทดสอบหล ังเร ียน  ผลการทดสอบวัดผลส ัมฤทธ ิ์ 
ทางการเร ียน  และสร ุปผลการเร ียนของนักเรียน 

 
1.3  วิธีการประเมินผล 
         ใช้วธิีการประเมินผลจากใบงาน  แบบฝึกหัดท้ายบท  การมีวินัยต่อการเรียน  การตรงต่อเวลาในการ 
เข้าชั้นเรียนและการส่งงานของนักเร ียน  การน าเสนองาน   พฤติกรรมที่แสดงออกในชั้นเรียน  และการสอบ 
วัดผลกลางภาคและปลายภาค 
 
บูรณาการกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
หลักความพอประมาณ 
        ห้ามใช้ปากกาลบค าผิดในวิชาภาษาไทย  หากเขียนผิดให้ใช้ปากกาขีดฆ่าเป็นเส้นตรง ด้วยเหตุผลว่า 
ประหยัด  และฝึกสติในการเขียน  ก่อนจะเขียนต้องนึกให้ดีเพ่ือที่จะได้ไม่เขียนผิด และเมื่อผิดแล้วก็กลับไปมอง 
ย้อนรอยที่ผิดเพ่ือเตือนสติไม่ให้ผิดซ้ าอีก  
 
หลักความมีเหตุผล 
         มีการเปิดโอกาสให้ผู้เรียนได้แสดงความคิดเห็นในทุกหน่วยการเรียนรู้  พร้อมบอกท่ีมาและสาเหตุของ 
ความคิดเห็น  ท าอย่างไรจึงจะให้ผู้อ่ืนเชื่อหรือคล้อยตามในความคิดเห็นของเรา ต้องมีหลักฐานหรือสิ่งที่มา 
สนับสนุน  เพ่ือฝึกให้ผู้เรียนมีความรอบคอบ  และมีเหตุผลในการกระท าสิ่งต่าง ๆ  แม้กระท่ังการคิดก่อนที่จะ 
พูด หรือน าค าพูดของผู้เรียนในบางบริบทระหว่างเรียนมาวิเคราะห์ว่าเมื่อพูดหรือท าสิ่งใดลงไปจะก่อให้เกิดผล 
เช่นไร   โดยเฉพาะอย่างยิ่งการใช้ภาษาในงานอาชีพจะต้องมีความรอบคอบ  และมีเหตุผล  เพ่ือให้เกิดความ 
น่าเชื่อถือ  ซึ่งจะส่งผลให้การประกอบอาชีพหรืองานธุรกิจประสบความส าเร็จ 
 
หลักการมีภูมิคุ้มกัน 
         การฝึกให้ผู้เรียนมีความพร้อมในการออกไปประกอบอาชีพ  การเตรียมตัวให้พร้อมรับผลกระทบและ 
การเปลี่ยนแปลงด้านต่าง ๆ  ที่จะเกิดข้ึน  โดยค านึงถึงความเป็นไปได้ของสถานการณ์ต่าง ๆ  ที่คาดว่าจะ 
เกิดข้ึนในอนาคต  
  
เงื่อนไขความรู้ 
        ผู้เรียนต้องม่ีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้ภาษาในงานอาชีพต่าง ๆ  ทั้งการฟัง  การดู  การพูด 
การอ่าน  และการเขียนอย่างมีประสิทธิภาพ  เพ่ือสร้างความมั่นใจและความพร้อมในการประกอบอาชีพ 
 



 

 

เงื่อนไขคุณธรรม 
        ผู้เรียนจะต้องมีคุณธรรมในการท างาน  หากมีการน าข้อมูลมาจากที่อ่ืนต้องมีการอ้างอิง เพ่ือให้เกียรติ 
เจ้าของข้อมูล  ห้ามคัดลอกผลงานของผู้อ่ืนในงานที่เป็นการแสดงความคิดเห็น  ประสบการณ์  หรือการวัด 
ความรู้ต่าง ๆ  ซึ่งเป็นการแสดงความซื่อสัตย์ต่อตนเอง เพ่ือให้รู้ระดับความสามารถของตนและจะได้แก้ไข 
เพ่ิมเติมได้อย่างตรงจุด  มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ในการเข้าเรียนและส่งงานตามเวลาที่ก าหนด  และรู้จัก 
ช่วยเหลือเพ่ือนร่วมชั้นเรียน 
 
2. ความรู้ 
2.1 ความรู้ที่ต้องได้รับ 
         หลักเก่ียวกับการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ  การฟังค าสั่งหรือข้อแนะน าการปฏิบัติงาน  ฟังและดูสารใน 
งานอาชีพจากสื่อบุคคล สื่อสิ่งพิมพ์  สื่ออิเล็กทรอนิกส์และแหล่งเรียนรู้ในชุมชน  การอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน  
คู่มือการใช้อุปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์ การน าเสนอผลงาน  การสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงานหรือ 
กระบวนการผลิตชิ้นงาน  การพูดติดต่อกิจธุระ สนทนากิจธุระทางโทรศัพท์  และการสัมภาษณ์ 
 
2.2 วิธีการสอน 
         ใช้วธิีการบรรยาย  อธิบายตามหัวข้อหน่วยการเรียนรู้ ยกตัวอย่างสถานการณ์ที่ใกล้เคียงกับปัจจุบัน 
มากที่สุด  และให้ผู้เรียนได้ร่วมอภิปราย  แสดงความคิดเห็น  และยกตัวอย่างประกอบเพื่อเป็นการตรวจสอบ 
ความเข้าใจ  ยังให้ผู้เรียนได้ท ากิจกรรมและท าใบงานที่สอดคล้องกับหน่วยการเรียนเรียนรู้  ตลอดจนการ 
ท างานเป็นกลุ่มเพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้  ความเข้าใจ  และเชื่อมความสัมพันธ์ระหว่างกลุ่มเพ่ือนและทบทวน 
ความเข้าใจเนื้อหาจากแบบทดสอบท้ายบท 
 
2.3 วิธีการประเมินผล 
       ใชว้ิธีการประเมินผลจากใบงานในแต่ละสัปดาห์  แบบฝึกหัดท้ายบท  และการสอบวัดผลกลางภาคและ 
ปลายภาค 
 
3. ทักษะทางปัญญา 
3.1 ทักษะทางปัญญา  ที่ต้องพัฒนา 
        ทักษะเกี่ยวกับการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ  การฟังค าสั่งหรือข้อแนะน าการปฏิบัติงาน  ฟังและดูสารใน 
งานอาชีพจากสื่อบุคคล  สื่อสิ่งพิมพ์  สื่ออิเล็กทรอนิกส์และแหล่งเรียนรู้ในชุมชน  การอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน  
คู่มือการใช้อุปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์  การน าเสนอผลงาน  การสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงานหรือ 
กระบวนการผลิตชิ้นงาน   การพูดติดต่อกิจธุระ  สนทนากิจธุระทางโทรศัพท์  และการสัมภาษณ์ 
 
3.2 วิธีการสอน 
        ฝึกการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ  การฟังค าสั่งหรือข้อแนะน าการปฏิบัติงาน  ฟังและดูสารในงานอาชีพ 
จากสื่อบุคคล   สื่อสิ่งพิมพ์  สื่ออิเล็กทรอนิกส์และแหล่งเรียนรู้ในชุมชน   การอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน  คู่มือ 
การใช้อุปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์  การน าเสนอผลงาน  การสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงานหรือ 
กระบวนการผลิตชิ้นงาน   การพูดติดต่อกิจธุระ  สนทนากิจธุระทางโทรศัพท์  และการสัมภาษณ์ 
 



 

 

3.3 วิธีการประเมินผล 
        ใบงานการฝึกเขียน  อ่าน  คิด  วิเคราะห์  ตามหน่วยการเรียนรู้ 
 
4. ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ 
4.1 ทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบที่ต้องพัฒนา 

  ท าใบงานกลุ่มและช่วยกันน าเสนอ 
 
4.2 วิธีการสอน 

  วิเคราะห์และแสดงความคิดเห็นตามหัวข้อที่ก าหนด 
 
4.3 วิธีการประเมินผล 

  ประเมินผลตามใบงาน  การแสดงความคิดเห็นและเหตุผลประกอบ  ตลอดจนความม่ันใจ  และกลวิธีใน  
การน าเสนอ  การให้ความร่วมมือของสมาชิกกลุ่ม 
 
5. ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข  การสื่อสารและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
5.1 ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข  การสื่อสารและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ  ที่ต้องพัฒนา สามารถ 
คัดเลือกแหล่งข้อมูล   
        ให้เลือกใช้ข้อมูลจากสื่อสิ่งพิมพ์เป็นล าดับแรก และบอกแหล่งที่มาของข้อมูลที่ชัดเจน  กรณีท่ีเป็นข้อมูล 
ที่สืบค้นจากอินเทอร์เน็ตต้องเป็นข้อมูลจากเวปไซต์ที่น่าเชื่อถือ  ความทันสมัยของเนื้อหา และการใช้ภาษาต้อง 
ถูกต้อง 
 
5.2 วิธีการสอน 
       สังเกตข้อมูลที่ได้จากการสืบค้น  การอ้างอิงแหล่งที่มาของข้อมูล  และแนะน าวิธีการที่ถูกต้อง 
 
5.3 วิธีการประเมินผล 
       ประเมินผลจากผลงานกิจกรรม  การสืบค้นข้อมูลด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศที่มอบหมายแต่ละบุคคล 
และงานกลุ่ม  ทักษะการสื่อสารด้วยภาษาเขียนจากรายงาน  และการสื่อสารด้วยภาษาพูดจากการน าเสนอ 
รายงานในชั้นเรียน  และผลงานที่เสร็จตามเวลาที่ก าหนด 
 

 
 
 
 
 
 

 
 



 

 

หมวดที ่5.  แผนจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการและการประเมินผล 
 

5.1  แผนจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการ 

สัปดาห์ 
ที ่

หัวข้อ/รายละเอียด 
จ านวน 
ชั่วโมง 

กิจกรรม 
การเรียนการสอน  และสื่อที่ใช้ 

หมายเหตุ 
ทฤษฎี ปฏิบัติ 

1 ปฐมนิเทศ 
- ความส าคัญรายวิชา 
- ค าอธิบายรายวิชา 
- จุดประสงค์รายวิชา  
- เกณฑ์การให้คะแนน 
- แนะน าตัว 

1 0 - ช้ีแจงเงื่อนไขการเรียน 
- อธิบายรายละเอียด ผู้เรยีนจดบนัทึก  
  รายละเอียด  สร้างข้อตกลงร่วมกัน  
  ในการเข้าช้ันเรียน  
- ท าแบบทดสอบก่อนเรียน 
- บรรยายเนื้อหาโดยใช้สื่อ Power Point 
 

 

2-3 หน่วยการสอนที่  1 
การใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ 
1. ความหมายของการใช้ภาษาไทย 
ในงานอาชีพ 
2. ความส าคัญของภาษาไทย  
3. ลักษณะเด่นของภาษาไทย  
4. การใช้ค าในภาษาไทย 

2 0 - อธิบายตามหัวข้อ  พร้อมยกตัวอย่าง  
  ประกอบและใหผู้้เรยีนร่วมอภิปราย 
  ระหว่างเรียน 
- ใบงานท่ี 1 เรื่อง หลักการใช้ภาษาไทย  
  ในงานอาชีพ 
- ใบงานท่ี 2 เรื่อง บอกความส าคญัของ  
  ภาษาไทย 
- ใบงานท่ี 3 เรื่อง บอกลักษณะเดน่ของ  
  ภาษาไทย 
- ใบงานท่ี 4 เรื่อง หลักการใช้ค าใน  
  ภาษาไทย 
- ทบทวนเนื้อหาบทเรียน 
- ท าแบบฝึกหัดท้ายบท 
- บรรยายเนื้อหาโดยใช้สื่อ Power Point 
 
 

 

4-5 หน่วยการสอนที่  2 
การฟังค าสั่งและข้อแนะน าในการ 
ปฏิบัติงาน 
1. ความหมายของการสั่งงาน  
2. ประเภทของการสั่งงาน  
3. การสั่งงานให้มีประสิทธิภาพ  
4. วิธีการในการสั่งงาน  
5. ความหมายของ “แนะน า”  
6. ความหมายของ “การฟัง”  
7. ความส าคัญของการฟังค าสั่ง 
เพื่อน าไปปฏิบตั ิ

2 0 - ผู้สอนอธิบายตามเนื้อหาที่ก าหนด  
  ยกตัวอย่างประกอบและให้ผู้เรียน 
  ร่วมอภิปราย 
- ใบงานท่ี  1  เรื่อง  การฟังค าสั่งและ  
  บันทึกค าสั่ง 
- ใบงานท่ี 2 เรื่อง การแนะน า 
- ใบงานท่ี 3 เรื่อง การฟัง 
- บรรยายเนื้อหาโดยใช้สื่อ Power Point 
 
 
 
 
 

 



 

 

สัปดาห์ 
ที ่

หัวข้อ/รายละเอียด 
จ านวน 
ชั่วโมง กิจกรรม 

การเรียนการสอน  และสื่อที่ใช้ 
หมายเหตุ 

ทฤษฎี ปฏิบัติ 
6-7 หน่วยการสอนที่  3  

การฟังและการดูสารในงานอาชีพ  
จากสื่อบุคคล  สื่อสิ่งพิมพ์  
สื่ออิเล็กทรอนิกส์  และแหล่งเรียนรู้ 
ในชุมชน 
1. ความส าคัญของการฟังและการดู 
2. หลักการฟังและการดูที่ด ี
3. ประเภทของสารที่ฟังและด ู
4. การฟังและการดูจากสื่อบุคคล 
5. การฟังและการดูจากสื่อสิ่งพิมพ์ 
6. การฟังและการดูจากสื่อ อิเล็กทรอนิกส ์
7. การฟังและการดูจากแหล่งเรียนรู้ใน 
ชุมชน 

2 0 - อธิบายความหมายและความส าคัญของ   
  การฟังและการด ู
- แบ่งกลุ่มศึกษาเอกสารเกี่ยวกับประเภท   
  ของสารที่ฟังและดูที่ก าหนดใหร้ว่ม  
  อภิปราย  และวิเคราะห์ตัวอย่างสาร  
  ประเภทตา่ง ๆ 
  - สารที่ให้ความรู้ เรื่อง ท าไมน้ าจึง  
    จ าเป็นต่อชีวิต 
  - สารโน้มน้าวใจ เรื่อง วางแผนรวย 
    ก่อนรวยจริง 
  - สารทีส่ร้างความจรรโลงใจ เรื่อง ครู 
- การวิเคราะห์และประเมินค่าสารจาก     
  การฟังและการดสูารในงานอาชีพ 
  - อภิปราย การวิเคราะหส์าร ตคีวาม  
    และประเมินค่าสารจากตัวอย่างที่  
    ก าหนด 
  - อ่านและร่วมกันแสดงความคิดเห็น  
    บทความ  
    - เรื่อง ถุงพลาสติกไปไกล ๆ หนัมาใช้  
      ถุงผ้าลดภาวะโลกร้อน 
    - เรื่อง วิจัยเพื่อพัฒนาฉบับ SMEs 
- ผู้สอนอธิบายเนื้อหาหัวข้อตา่ง ๆ  พร้อม  
  ยกตัวอย่างประกอบ  วิเคราะหค์วาม  
  แตกต่างของสื่อประเภทต่าง ๆ 
- ผู้เรียนอ่านสารจากสื่อต่าง ๆ 
- บรรยายเนื้อหาโดยใช้สื่อ Power Point 

 

8 หน่วยการสอนที่  4  
การอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน  คู่มือการใช้ 
อุปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์  
1. ความหมายของคู่มือ   
2. ความหมายของคู่มือปฏิบตัิงาน 
3. ความส าคัญของคู่มือปฏิบัติงาน 
4. วัตถุประสงค์ของคู่มือปฏิบตัิงาน 
5. ประโยชน์ของคู่มือปฏิบัติงาน 
6. ความส าคัญของการอ่านคู่มือปฏิบัติงาน 
7. วัตถุประสงค์ของการอ่านคูม่ือ 
ปฏิบัติงาน 
8. ประโยชน์ของการอ่านคู่มือปฏบิัติงาน 
9. ลักษณะที่ดีของคู่มือการปฏิบัตงิาน 
10. ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 

1 0 - ผู้สอนอธิบายตามเนื้อหาที่ก าหนด   
  ยกตัวอย่างประกอบ  และใหผู้้เรยีนร่วม  
  อภิปราย 
- ร่วมอ่านและวิเคราะห์หลักการอา่นคู่มือ  
  การปฏิบัติงานจากตัวอย่างเอกสารที่  
  ก าหนด 
- ใบงานท่ี 1 เรื่อง การอ่านคู่มือการ  
  ปฏิบัติงาน 
- บรรยายเนื้อหาโดยใช้สื่อ Power Point 

 
 



 

 

สัปดาห์ 
ที ่

หัวข้อ/รายละเอียด 
จ านวน 
ชั่วโมง กิจกรรม 

การเรียนการสอน  และสื่อที่ใช้ 
หมายเหตุ 

ทฤษฎี ปฏิบัติ 
9 สอบกลางภาค 0 2  

 
 

10-11 หน่วยการสอนที่  5   
การน าเสนอผลงาน  การสาธิตขัน้ตอน 
การปฏิบัติงาน  หรือกระบวนการผลิต 
ชิ้นงาน  
1. ความหมายของการน าเสนอผลงาน 
2. ความส าคัญของการน าเสนอผลงาน 
3. ประเภทของการน าเสนอผลงาน 
4. วิธีการน าเสนอผลงาน 
5. ความหมายของการสาธิต 
6. ประเภทของการสาธิต 
7. เทคนิคการสาธติ 
8. การสาธิตในงานอาชีพ 
 
 

2 0 - ผู้สอนอธิบายตามเนื้อหาที่ก าหนด   
  ยกตัวอย่างประกอบ และใหผู้้เรยีนร่วม  
  อภิปราย 
   - ใบงานท่ี 1 เรื่อง การน าเสนอผลงาน 
   - ใบงานท่ี 2 เรื่อง การสาธิต 
- บรรยายเนื้อหาโดยใช้สื่อ Power Point 

 

12-13 หน่วยการสอนที่  6   
การพูดติดต่อกิจธุระ  สนทนากิจธุระทาง 
โทรศัพท์ 
1. ความหมายของการพูดติดต่อกจิธุระ 
2. ความส าคัญของการพดูติดต่อกจิธุระ 
3. การใช้ภาษาในการพูดติดต่อกิจธุระ 
4. รูปแบบของการพูดติดต่อกิจธุระ 
5. ความส าคัญของการสนทนาตดิต่อ 
กิจธุระทาง โทรศัพท์ 
 
 

2 0 - ผู้สอนอธิบายตามเนื้อหาที่ก าหนด   
  ยกตัวอย่างประกอบ และใหผู้้เรยีนร่วม  
  อภิปราย 
- ให้ผู้เรียนฝึกเขียนบทพูดแบบต่าง ๆ  
  และเลือกบทพูดไปฝึกซ้อมเพื่อน าเสนอ  
  การพูดในสัปดาหต์่อไป 
  - ใบงานท่ี 1 เรื่อง เทคนิคการพดู 
  - ใบงานท่ี 2 เรื่อง การพูดติดต่อกิจธุระ 
  - ใบงานท่ี 3 เรื่อง การสนทนากิจธุระ  
    ทางโทรศัพท์ 
- บรรยายเนื้อหาโดยใช้สื่อ Power Point 
 
 

 

14-15 หน่วยการสอนที่ 7 
ชื่อหน่วยการสอน   
การสัมภาษณ์งาน 
 
 
1. การสัมภาษณ์ 
2. วิธีการสัมภาษณ์ 
3. จุดมุ่งหมายของการสัมภาษณ์งาน 

2  - ผู้สอนอธิบายตามเนื้อหาที่ก าหนด   
  ยกตัวอย่างประกอบ และใหผู้้เรยีนร่วม  
  อภิปราย 
- ใบงานท่ี 1 เรื่อง ทดสอบการสมัภาษณ์  
  งาน 
- บรรยายเนื้อหาโดยใช้สื่อ Power Point 
 
 
 
 
 

 



 

 

สัปดาห์ 
ที ่

หัวข้อ/รายละเอียด 
จ านวน 
ชั่วโมง กิจกรรม 

การเรียนการสอน  และสื่อที่ใช้ 
หมายเหตุ 

ทฤษฎี ปฏิบัติ 
16-17 หน่วยการสอนที่ 8 

ชื่อหน่วยการสอน  
การเขียนเอกสารในงานอาชีพ  
การเขียนจดหมาย 
การเขียนโฆษณาประชาสัมพันธ์ 
 
การเขียนจดหมาย 
1. ความหมายของจดหมาย 
2. ประเภทของจดหมาย 
3. หลักการเขียนจดหมายกิจธุระ 
4. มารยาทในการเขียนจดหมาย 
5. การใช้ภาษาในการเขียนจดหมาย 
6. ส่วนประกอบของจดหมาย 
7. การจ่าหน้าซองจดหมาย 
8. ประโยชน์ของจดหมาย 
 
การเขียนโฆษณาประชาสัมพันธ์ 
1. ความหมายของการเขียนโฆษณา 
2. จุดประสงค์ของการโฆษณา 
3. ประเภทของการโฆษณา 
4. องค์ประกอบของโฆษณา 
5. สื่อที่ใช้ในการโฆษณา 
6. สิ่งที่ควรค านึงถึงในการโฆษณา 
 

2  - ผู้สอนอธิบายตามเนื้อหาที่ก าหนด   
  ยกตัวอย่างประกอบ และใหผู้้เรยีนร่วม  
  วิเคราะห์และอภิปรายตัวอยา่งที่ก าหนด  
  ให ้
- ฝึกเขียนจดหมายธุรกจิ 
- ฝึกเขียนจดหมายสมัครงาน 
  - ใบงานท่ี 1 เรื่อง จดหมายสมคัรงาน 
  - ใบงานท่ี 2 จดหมายธุรกิจ 
- ฝึกเขียนโฆษณาประชาสมัพันธ์ 
  - ใบงานท่ี 3 เรื่อง การเขียนโฆษณา 
  - ใบงานท่ี 4 เรื่อง การอ่านข่าว  
    ประชาสัมพันธ์ 
- บรรยายเนื้อหาโดยใช้สื่อ Power Point 
 

 

18 สอบปลายาภาค 0 2  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

5.2  แผนการประเมินผลการเรียนรู้ 
วิธีการประเมินผลนักศึกษา สัปดาห์ที่ 

ประเมิน 
สัดส่วนของ 

การประเมินผล 
 
งานปฏิบัติระหว่างภาค ตลอดภาคการศึกษา 20  % 

 
คุณธรรม จริยธรรม 
 

ตลอดภาคการศึกษา 40 % 

 
สอบกลางภาค 
  

สัปดาห์ที่  9 20  % 

 
สอบปลายภาค 
 

สัปดาห์ที่  18 
 

20  % 

 
หมวดที ่ 6.  ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 
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