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ค าน า 
 

แผนการจดัการเรียนรู้แบบบูรณาการตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง รายวชิา 
สารสนเทศเพื่อการเรียนรู้  รหสัวชิา  20007107  จดัท าข้ึนเพื่อประกอบการสอน และเป็นการ
จดัท าแผนการจดัการเรียนรู้ใหแ้ก่ผูเ้รียน ตามหลกัสูตรประกาศนียบตัรวชิาชีพ  พุทธศกัราช 
2552 

การจดัท าแผนการจดัการเรียนรู้คร้ังน้ีจะมุ่งเนน้การจดัระบบการเรียนการสอนท่ียดืผูเ้รียน 
เป็นส าคญั ใชเ้ทคนิควธีิการสอนท่ีมีความหลากหลาย มีการก าหนดมาตรฐานเพื่อใหผู้เ้รียนมี       
ความสามารถตามจุดมุ่งหมายทางการศึกษาทั้ง 3 ดา้นคือ ดา้นพุทธพิสัย  จิตพิสัย  และทกัษะ
พิสัย  ตลอดจนมีการบูรณาการคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม  และคุณลกัษณะอนัพึงประสงคต์าม
หลกั ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  

ขา้พเจา้หวงัเป็นอยา่งยิง่วา่แผนการจดัการเรียนรู้แบบบูรณาการตามหลกัปรัชญาของ 
เศรษฐกิจพอเพียงเล่มน้ี  จะเป็นประโยชนแ์ก่คณะครู - อาจารยแ์ละผูเ้รียนไม่มากกน็อ้ย  หากมี 
ขอ้ผดิพลาดประการใด  ขา้พเจา้ขอนอ้มรับและจะน าไปปรับปรุงในโอกาสต่อไป 

 
 
     

    
             นางพรัชนี  กองแกว้ 

                                              คณะเทคโนโลยอุีตสาหกรรม 
                          มหาวทิยาลยันครพนม  

 
 

 
   
 
 
 



 

 

รายละเอยีดของรายวชิา 
 

สาขาวชิา/คณะ 
     สาขาวชิา  พื้นฐานประยกุต ์  คณะเทคโนโลยอุีตสาหกรรม   มหาวทิยาลยันครพนม 
 

หมวดที ่ 1.  ลกัษณะและข้อมูลโดยทัว่ไปของรายวชิา 
 
1.รหัสและช่ือรายวชิา 
     รหัส  20007107           วชิา สารสนเทศเพื่อการเรียนรู้ 
2.จ านวนหน่วยกติ 
     1  (1-2-2)   หน่วยกิต  
3.หลกัสูตรและประเภทของรายวชิา 
   3.1  หลกัสูตร 
           ประกาศนียบตัรวชิาชีพ 

3.2 ประเภทของรายวชิา 
  พื้นฐานประยกุต ์

4.อาจารย์ผู้รับผดิชอบรายวชิา 
     อาจารยพ์รัชนี  กองแกว้ 
5.ภาคการศึกษา  ช้ันปีที่เรียน 
     ภาคการศึกษาท่ี  1  ระดบัชั้น  ปวส. 
6.รายวชิาทีต้่องเรียนมาก่อน  (pre-requisite) 
     ไม่มี 
7.รายวชิาทีต้่องเรียนพร้อมกัน 
     ไม่มี 
8.สถานทีเ่รียน 
     หอ้ง 1401  ชั้น  4  สาขาวชิาพื้นฐานประยกุต ์
9.วนัทีจั่ดท าหรือปรับปรุงรายละเอยีดของรายวชิา  คร้ังล่าสุด 
     - 
 

 



 

 

1.1 ตารางวเิคราะห์รายวชิา 
รหสัวชิา  20007107   วชิา  สารสนเทศเพื่อการเรียนรู้   จ  านวน  1  (1-2-2)  หน่วยกิต 
ระดบัชั้น  ปวส.   สาขาวชิาพื้นฐานประยกุต ์
 

 
                                   พฤติกรรมการเรียนรู้ 
 
        ช่ือหน่วยการสอน/การเรียนรู้ 
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1.  สารสนเทศ  เทคโนโลยสีารสนเทศและการ
รู้ สารสนเทศ 

1 1 1 1 0 0 4 2 10 4  

2.  หอ้งสมุด 1 1 1 1 0 0 4 2 10 4  

3.  แหล่งสารสนเทศและแหล่งเรียนรู้อ่ืน ๆ 1 1 1 2 0 0 4 2 11 3  

4.  การสืบคน้สารสนเทศ 1 1 1 1 1 1 3 2 11 3  

5.  หนงัสืออา้งอิง 1 1 1 2 1 1 3 3 13 2  

6.  ความรู้เบ้ืองตน้ในการท ารายงาน 2 2 2 1 1 1 4 3 16 1  

7.  การท ารายงาน 2 2 2 1 1 1 4 3 16 1  

8.  การอา้งอิงขอ้มูล 1 1 1 1 1 1 4 3 13 2  

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   ระดบัความส าคญัของแต่ละรายการมี  5 ระดบั คือ 1, 2, 3, 4, 5   

 
 
 

 
 
 



 

 

1.2 ตารางวเิคราะห์สมรรถนะการเรียนรู้ 
 

รหสัวชิา  20007107   ช่ือวชิา  สารสนเทศเพื่อการเรียนรู้ 
จ านวนหน่วยกิต  1  (1-2-2)  หน่วยกิต  จ  านวนชัว่โมงต่อสัปดาห์   2  ชัว่โมง  รวม  34  ชัว่โมงต่อภาคเรียน    
 

หน่วยการสอน สมรรถนะการเรียนรู้ 
หน่วยการสอนที ่1 
ช่ือหน่วยการสอน  
สารสนเทศ  เทคโนโลยสีารสนเทศและการรู้ 
สารสนเทศ 
 
1. ความหมายของสารสนเทศ 
2. การจ าแนกประเภทของสารสนเทศ 
3. การรู้สารสนเทศ 
4. องคป์ระกอบของการรู้สารสนเทศ 
5. ความส าคญัของสารสนเทศและเทคโนโลย ี
สารสนเทศ 
6. การประเมินสารสนเทศเพื่อน าไปใชง้าน 
 

1. ทราบความหมายของสารสนเทศ 
2. ทราบการจ าแนกประเภทของสารสนเทศ 
3. เขา้ใจการรู้สารสนเทศ 
4. บอกองคป์ระกอบของการรู้สารสนเทศ 
5. บอกความส าคญัของสารสนเทศและเทคโนโลย ี
สารสนเทศ 
6. เขา้ใจการประเมินสารสนเทศเพื่อน าไปใชง้าน 

หน่วยการสอนที ่2 
ช่ือหน่วยการสอน   
หอ้งสมุด 
 
1. หอ้งสมุดและความส าคญัของหอ้งสมุด 
2. ประเภทของหอ้งสมุด 
3. ทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุด 
4. ส่วนประกอบของหนงัสือพิมพแ์ละส่ิงพิมพ ์
5. การระวงัรักษาหนงัสือ 
6. มารยาทในการใชห้อ้งสมุด 
 
 
 

1. เขา้ใจหอ้งสมุดและความส าคญัของหอ้งสมุด 
2. บอกประเภทของห้องสมุด 
3. เขา้ใจทรัพยากรสารสนเทศในหอ้งสมุด 
4. บอกส่วนประกอบของหนงัสือพิมพแ์ละส่ิงพิมพ ์
5. บอกหลกัการระวงัรักษาหนงัสือ 
6. บอกมารยาทในการใชห้้องสมุด 



 

 

หน่วยการสอนที ่3 
ช่ือหน่วยการสอน   
แหล่งสารสนเทศและแหล่งเรียนรู้อ่ืน ๆ  
 
1. ความหมายของแหล่งสารสนเทศและแหล่ง
เรียนรู้ 
2. ประเภทของแหล่งสารสนเทศ 
3. ความส าคญัของแหล่งสารสนเทศ 
 

1. บอกความหมายของแหล่งสารสนเทศและ แหล่ง
เรียนรู้ 
2. บอกประเภทของแหล่งสารสนเทศ 
3. บอกความส าคญัของแหล่งสารสนเทศ 
 

หน่วยการสอนที ่4 
ช่ือหน่วยการสอน   
การสืบคน้สารสนเทศ 
 
 
1. บตัรรายการและบตัรดรรชนีต่าง ๆ 
2. การจดัหมวดหมู่หนงัสือและการจดัเก็บ 
สารสนเทศในห้องสมุด 
3. ฐานขอ้มูล 
4. ประเภทของฐานขอ้มูล 
5. อินเทอร์เน็ตและการสืบคน้ 
 

1. ทราบบตัรรายการและบตัรดรรชนีต่าง ๆ 
2. เขา้ใจการจดัหมวดหมู่หนงัสือและการจดัเก็บ 
สารสนเทศในห้องสมุด 
3. บอกฐานขอ้มูล 
4. บอกประเภทของฐานขอ้มูล 
5. เขา้ใจอินเทอร์เน็ตและการสืบคน้ 
 
 

หน่วยการสอนที ่5 
ช่ือหน่วยการสอน   
หนงัสืออา้งอิง 
 
 
1. ความหมายของหนงัสืออา้งอิง 
2. ประเภทของหนงัสืออา้งอิง 
3. ประโยชน์หนงัสืออา้งอิง 
 
 

1. บอกความหมายของหนงัสืออา้งอิง 
2. บอกประเภทของหนงัสืออา้งอิง 
3. บอกประโยชน์หนงัสืออา้งอิง 



 

 

หน่วยการสอนที ่6 
ช่ือหน่วยการสอน   
ความรู้เบ้ืองตน้ในการท ารายงาน 
 
 
1. ความหมายของการคน้ควา้และการเขียนรายงาน 
2. ความหมายของการเขียนรายงาน 
3. ลกัษณะเฉพาะของรายงานการคน้ควา้ 
4. วธีิการท ารายงาน 
5. ความส าคญัของการคน้ควา้และการเขียน
รายงาน 
6. ประโยชน์ของการท ารายงาน 
7. ประเภทของรายงาน 
8. การน าเสนอรายงาน 
9. การวางรูปหนา้ของรายงาน 
10. ส่วนประกอบของรายงาน 
 
 

1. บอกความหมายของการคน้ควา้และการเขียน 
รายงาน 
2. บอกความหมายของการเขียนรายงาน 
3. บอกลกัษณะเฉพาะของรายงานการคน้ควา้ 
4. บอกวธีิการท ารายงาน 
5. บอกความส าคญัของการคน้ควา้และการเขียน 
รายงาน 
6. บอกประโยชน์ของการท ารายงาน 
7. บอกประเภทของรายงาน 
8. หลกัการน าเสนอรายงาน 
9. หลกัการวางรูปหนา้ของรายงาน 
10. ทราบส่วนประกอบของรายงาน 

หน่วยการสอนที ่7 
ช่ือหน่วยการสอน   
การท ารายงาน 
 
1. การเลือกหวัขอ้เร่ืองและการตั้งช่ือเร่ือง 
2. การส ารวจแหล่งความรู้ 
3. การวางโครงเร่ือง 
4. การคดัเลือกเอกสาร 
5. การอ่านขอ้มูลอยา่งละเอียด 
6. การบนัทึกขอ้มูล 
7. การปรับปรุงโครงเร่ือง 
8. การเรียบเรียงเน้ือหา 
9. การตรวจทาน 
10. การเขา้เล่มรายงาน 

1. หลกัการเลือกหวัขอ้เร่ืองและการตั้งช่ือเร่ือง 
2. หลกัการส ารวจแหล่งความรู้ 
3. หลกัการวางโครงเร่ือง 
4. หลกัการคดัเลือกเอกสาร 
5. หลกัการอ่านขอ้มูลอยา่งละเอียด 
6. หลกัการบนัทึกขอ้มูล 
7. หลกัการปรับปรุงโครงเร่ือง 
8. หลกัการเรียบเรียงเน้ือหา 
9. หลกัการตรวจทาน 
10. หลกัการเขา้เล่มรายงาน 



 

 

หน่วยการสอนที ่8 
ช่ือหน่วยการสอน  
การอา้งอิงขอ้มูล  
 
1. ความหมายของเชิงอรรถ 
2. การอา้งอิงขอ้มูลและท าเชิงอรรถอา้งอิง 
3. วธีิเขียนเชิงอรรถทา้ยหนา้และการใหห้มายเลข 
4. การลงเชิงอรรถท่ีอา้งถึงคร้ังแรก 
5. การอา้งอิงแบบแทรกปนในเน้ือหา 
6. หลกัเกณฑใ์นการเขียนอา้งอิงระบบนาม – ปี 
7. วธีิการเขียนอา้งอิงแบบแทรกปนในเน้ือหา 
8. การอา้งอิงขอ้มูลบนอินเทอร์เน็ตแบบแทรกปน
ใน เน้ือหา 
9. การเขียนบรรณานุกรม 
 

1. บอกความหมายของเชิงอรรถ 
2. หลกัการอา้งอิงขอ้มูลและท าเชิงอรรถอา้งอิง 
3. เขา้ใจวธีิเขียนเชิงอรรถทา้ยหนา้และการให ้
หมายเลข 
4. หลกัการลงเชิงอรรถท่ีอา้งถึงคร้ังแรก 
5. หลกัการอา้งอิงแบบแทรกปนในเน้ือหา 
6. บอกหลกัเกณฑใ์นการเขียนอา้งอิงระบบนาม – ปี 
7. บอกวธีิการเขียนอา้งอิงแบบแทรกปนในเน้ือหา 
8. หลกัการอา้งอิงขอ้มูลบนอินเทอร์เน็ตแบบแทรก
ปน ในเน้ือหา 
9. หลกัการเขียนบรรณานุกรม 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

1.3 ตารางวเิคราะห์สมรรถนะรายวชิา 
โดยบูรณาการหลกัปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพยีง/ผล 5 มติิ /นโยบาย 3 D และ 11 ดี 11 เก่ง   

รหัส   20007107   วชิา   สารสนเทศเพื่อการเรียนรู้   หน่วยกติ   1  (1-2-2) 
ระดับช้ัน   ปวส.   สาขาวชิา   พื้นฐานประยกุต ์
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หน่วยการสอนที ่1 
ช่ือหน่วยการสอน  
สารสนเทศ  เทคโนโลยสีารสนเทศ และ
การรู้สารสนเทศ 
 
1. ความหมายของสารสนเทศ 
2. การจ าแนกประเภทของสารสนเทศ 
3. การรู้สารสนเทศ 
4. องคป์ระกอบของการรู้สารสนเทศ 
5. ความส าคญัของสารสนเทศและ 
เทคโนโลย ีสารสนเทศ 
6. การประเมินสารสนเทศเพื่อน าไป 
ใชง้าน 

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

หน่วยการสอนที ่2 
ช่ือหน่วยการสอน   
หอ้งสมุด 
 
1. หอ้งสมุดและความส าคญัของ 
หอ้งสมุด 

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



 

 

2. ประเภทของหอ้งสมุด 
3. ทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุด 
4. ส่วนประกอบของหนงัสือพิมพแ์ละ 
ส่ิงพิมพ ์
5. การระวงัรักษาหนงัสือ 
6. มารยาทในการใชห้อ้งสมุด 
 
หน่วยการสอนที ่3 
ช่ือหน่วยการสอน   
แหล่งสารสนเทศและแหล่งเรียนรู้อ่ืน ๆ  
 
1. ความหมายของแหล่งสารสนเทศและ 
แหล่งเรียนรู้ 
2. ประเภทของแหล่งสารสนเทศ 
3. ความส าคญัของแหล่งสารสนเทศ 
 

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

หน่วยการสอนที ่4 
ช่ือหน่วยการสอน   
การสืบคน้สารสนเทศ 
 
1. บตัรรายการและบตัรดรรชนีต่าง ๆ 
2. การจดัหมวดหมู่หนงัสือและการ 
จดัเก็บสารสนเทศในหอ้งสมุด 
3. ฐานขอ้มูล 
4. ประเภทของฐานขอ้มูล 
5. อินเทอร์เน็ตและการสืบคน้ 
 

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

หน่วยการสอนที ่5 
ช่ือหน่วยการสอน   
หนงัสืออา้งอิง 
 
1. ความหมายของหนงัสืออา้งอิง 

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



 

 

2. ประเภทของหนงัสืออา้งอิง 
3. ประโยชน์หนงัสืออา้งอิง 
 
หน่วยการสอนที ่6 
ช่ือหน่วยการสอน   
ความรู้เบ้ืองตน้ในการท ารายงาน 
 
1. ความหมายของการคน้ควา้และ การ
เขียนรายงาน 
2. ความหมายของการเขียนรายงาน 
3. ลกัษณะเฉพาะของรายงานการ 
คน้ควา้ 
4. วธีิการท ารายงาน 
5. ความส าคญัของการคน้ควา้และ 
การเขียนรายงาน 
6. ประโยชน์ของการท ารายงาน 
7. ประเภทของรายงาน 
8. การน าเสนอรายงาน 
9. การวางรูปหนา้ของรายงาน 
10. ส่วนประกอบของรายงาน 
 

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

หน่วยการสอนที ่7 
ช่ือหน่วยการสอน   
การท ารายงาน 
 
1. การเลือกหวัขอ้เร่ืองและการตั้ง ช่ือ
เร่ือง 
2. การส ารวจแหล่งความรู้ 
3. การวางโครงเร่ือง 
4. การคดัเลือกเอกสาร 
5. การอ่านขอ้มูลอยา่งละเอียด 
6. การบนัทึกขอ้มูล 

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



 

 

7. การปรับปรุงโครงเร่ือง 
8. การเรียบเรียงเน้ือหา 
9. การตรวจทาน 
10. การเขา้เล่มรายงาน 
 
หน่วยการสอนที ่8 
ช่ือหน่วยการสอน  
การอา้งอิงขอ้มูล  
 
1. ความหมายของเชิงอรรถ 
2. การอา้งอิงขอ้มูลและท าเชิงอรรถ 
อา้งอิง 
3. วธีิเขียนเชิงอรรถทา้ยหนา้และการให้ 
หมายเลข 
4. การลงเชิงอรรถท่ีอา้งถึงคร้ังแรก 
5. การอา้งอิงแบบแทรกปนในเน้ือหา 
6. หลกัเกณฑใ์นการเขียนอา้งอิงระบบ 
นาม – ปี 
7. วธีิการเขียนอา้งอิงแบบแทรกปนใน 
เน้ือหา 
8. การอา้งอิงขอ้มูลบนอินเทอร์เน็ตแบบ 
แทรกปนใน เน้ือหา 
9. การเขียนบรรณานุกรม 
 

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

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.  จุดประสงค์และมาตรฐานรายวชิา 
 
1. จุดประสงค์รายวชิา 

1. มีความรู้ความเขา้ใจในการใชภ้าษาไทย 
2. สามารถใชภ้าษาไทยส่ือสารในงานอาชีพอยา่งถูกตอ้งตามหลกัการใชภ้าษา 
3. สามารถน าทกัษะทางภาษาไทยไปใชพ้ฒันาตนเองและงานอาชีพ 
4. เห็นคุณค่าและความส าคญัของการใชภ้าษาไท 
 

2. สมรรถนะรายวชิา 
                1. แสดงความรู้เก่ียวกบัหลกัการใชภ้าษาไทยในงานอาชีพ 
                2. วเิคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสารในงานอาชีพ จากการฟัง การดู การอ่านตามหลกัการ 
                3. พูดติดต่อกิจธุระและพูดในงานอาชีพตามหลกัการ 
                4. เขียนเอกสารในงานอาชีพตามหลกัการ 
 
3. ค าอธิบายรายวชิา 
                ศึกษาเก่ียวกบัการใชภ้าษาไทยในงานอาชีพ การฟังค าสั่งหรือขอ้แนะน าการปฏิบติังาน  ฟัง  และ 
ดูสารในงานอาชีพ  จากส่ือบุคคล  ส่ือส่ิงพิมพ ์  ส่ืออิเล็กทรอนิกส์และแหล่งเรียนรู้ในชุมชน  การอ่านคู่มือ  
การปฏิบติังาน  คู่มือการใชอุ้ปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภณัฑ ์  การน าเสนอผลงาน  สาธิตขั้นตอนการ 
ปฏิบติังานหรือกระบวนการผลิตช้ินงาน  การพูดติดต่อกิจธุระ  สนทนากิจธุระทางโทรศพัท ์ สัมภาษณ์ 
 
 

หมวดที ่ 3.  ลกัษณะและการด าเนินการ 
 
1.  จ านวนช่ัวโมงทีใ่ช้ต่อภาคการศึกษา 

บรรยาย 
    34  ชัว่โมง 

สอนเสริม 
- 

 

การฝึกปฏิบติั/งานภาคสนาม/ 
การฝึกงาน 

- 

การศึกษาดว้ยตนเอง 
- 

2.  จ านวนช่ัวโมงต่อสัปดาห์ทีอ่าจารย์ให้ค าปรึกษาและแนะน าทางวชิาการแก่นักศึกษาเป็นรายบุคคล 
               1  ชัว่โมง/สัปดาห์ 

 
 



 

 

หมวดที ่ 4.  การพฒันาผลการเรียนรู้ของนักศึกษา 
 
1.  คุณธรรม  จริยธรรม 

1.1 คุณธรรม  จริยธรรม  ทีต้่องพฒันา 
         ส่ิงท่ีผูเ้รียนตอ้งเรียนรู้และพฒันาไปพร้อมกบัการเรียนคือ การตรงต่อเวลา การเขา้เรียน  การตั้งใจเรียน  
มีความรับผดิชอบต่อบทบาทหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมาย การท างานส่งครบตามก าหนดเวลา มีน ้าใจต่อผูอ่ื้น 
รู้จกัช่วยเหลือเพื่อนร่วมชั้นเรียน มีมนุษยสัมพนัธ์ท่ีดี รู้จกัการใหอ้ภยั รู้กาลเทศะในการใช ้ภาษา  มีคุณธรรม 
ในการเรียนรู้  เคารพและใหเ้กียรติเจา้ของผลงานหรือขอ้มูลท่ีน ามาอา้งถึงในใบงานรับฟังความคิดเห็นของ 
ผูอ่ื้น รู้จกัคิด วิเคราะห์และแยกแยะส่ิงต่าง ๆ อยา่งมีเหตุผล  มีความซ่ือสัตย ์ เคารพกฎระเบียบและขอ้บงัคบั 
ต่าง ๆ และมีความรับผดิชอบต่อตนเองและสังคม 
 

1.2 วธีิการสอน 
         ช้ีแจงเน้ือหาสาระของวิชา  จุดประสงคก์ารเรียนรู้  การวดัผลและประเมินผล  เกณฑก์ารประเมิน ผล
การเรียน  การเตรียมความพร้อมของผูเ้รียนและกฎระเบียบต่าง ๆ  การอธิบายตามหวัขอ้หน่วยการเรียนรู้ 
ยกตวัอยา่งสถานการณ์ท่ีใกลเ้คียงกบัปัจจุบนัมากท่ีสุด  และใหผู้เ้รียนไดร่้วมอภิปราย  แสดงความคิดเห็น
และ ยกตวัอยา่งประกอบเพื่อเป็นการตรวจสอบความเขา้ใจ ตลอดจนใหผู้เ้รียนไดท้  ากิจกรรมและท าใบงานท่ี
มี ความสอดคลอ้งกบัหน่วยการเรียนรู้  มีการเรียนรู้การท างานเป็นกลุ่มเพื่อแลกเปล่ียนความรู้ ความเขา้ใจ
และ เพื่อเป็นการเช่ือมความสัมพนัธ์ระหวา่งกลุ่มเพื่อน ทบทวนความเขา้ใจของเน้ือหาจากแบบทดสอบทา้ย
บท ประเมินผลการเรียนรู้จากกิิจกรรมฝึกปฏิิบติั แบบฝึกหดัทา้ยหน่วย  ผลการทดสอบหลิังเริยีน  ผล
การทดสอบ วดัผลสิัมฤทธิิิ์ทางการเริยีน  และสริุปผลการเริยีนของนกัเรียน 

 

1.3 วธีิการประเมินผล 
         ใชว้ธีิการประเมินผลจากใบงาน  แบบฝึกหดัทา้ยบท  การมีวนิยัต่อการเรียน  การตรงต่อเวลาในการ เขา้
ชั้นเรียนและการส่งงานของนกัเริยีน  การน าเสนองาน   พฤติกรรมท่ีแสดงออกในชั้นเรียน  และการสอบ 
วดัผลกลางภาคและปลายภาค 
 

บูรณาการกบัหลกัปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพยีง 
หลกัความพอประมาณ 
         หา้มใชป้ากกาลบค าผดิในวชิาภาษาไทย หากเขียนผดิใหใ้ชป้ากกาขีดฆ่าเป็นเส้นตรง ดว้ยเหตุผลวา่ 
ประหยดั และฝึกสติในการเขียน  ก่อนจะเขียนตอ้งนึกใหดี้เพื่อท่ีจะไดไ้ม่เขียนผิด และเม่ือผดิแลว้ก็กลบัไป
มอง ยอ้นรอยท่ีผิดเพื่อเตือนสติไม่ใหผ้ดิซ ้ าอีก  
 

หลกัความมีเหตุผล 



 

 

         มีการเปิดโอกาสใหผู้เ้รียนไดแ้สดงความคิดเห็นในทุกหน่วยการเรียนรู้  พร้อมบอกท่ีมาและสาเหตุของ 
ความคิดเห็น ท าอยา่งไรจึงจะใหผู้อ่ื้นเช่ือหรือคลอ้ยตามในความคิดเห็นของเรา ตอ้งมีหลกัฐานหรือส่ิงท่ีมา 
สนบัสนุน  เพื่อฝึกให้ผูเ้รียนมีความรอบคอบ  และมีเหตุผลในการกระท าส่ิงต่าง ๆ  แมก้ระทัง่การคิดก่อน ท่ี
จะพูด หรือน าค าพูดของผูเ้รียนในบางบริบทระหวา่งเรียนมาวเิคราะห์วา่เม่ือพูดหรือท าส่ิงใดลงไปจะก่อให ้
เกิดผลเช่นไร   โดยเฉพาะอยา่งยิง่การใชภ้าษาในงานอาชีพจะตอ้งมีความรอบคอบ  และมีเหตุผล  เพื่อใหเ้กิด 
ความน่าเช่ือถือ  ซ่ึงจะส่งผลใหก้ารประกอบอาชีพหรืองานธุรกิจประสบความส าเร็จ  
หลกัการมีภูมิคุ้มกนั 
         การฝึกใหผู้เ้รียนมีความพร้อมในการออกไปประกอบอาชีพ  การเตรียมตวัให้พร้อมรับผลกระทบ และ
การเปล่ียนแปลงดา้นต่าง ๆ  ท่ีจะเกิดข้ึน  โดยค านึงถึงความเป็นไปไดข้องสถานการณ์ต่าง ๆ  ท่ีคาดวา่จะ 
เกิดข้ึนในอนาคต  
  
เง่ือนไขความรู้ 
         ผูเ้รียนตอ้งม่ีความรู้ ความเขา้ใจเก่ียวกบัการใชภ้าษาในงานอาชีพต่าง ๆ  ทั้งการฟัง  การดู  การพูด การ
อ่าน  และการเขียนอยา่งมีประสิทธิภาพ  เพื่อสร้างความมัน่ใจและความพร้อมในการประกอบอาชีพ 
 

เง่ือนไขคุณธรรม 
          ผูเ้รียนจะตอ้งมีคุณธรรมในการท างาน  หากมีการน าขอ้มูลมาจากท่ีอ่ืนตอ้งมีการอา้งอิง เพื่อให้เกียรติ 
เจา้ของขอ้มูล  หา้มคดัลอกผลงานของผูอ่ื้นในงานท่ีเป็นการแสดงความคิดเห็น  ประสบการณ์  หรือการวดั 
ความรู้ต่าง ๆ  ซ่ึงเป็นการแสดงความซ่ือสัตยต่์อตนเอง เพื่อใหรู้้ระดบัความสามารถของตนและจะไดแ้กไ้ข 
เพิ่มเติมไดอ้ยา่งตรงจุด  มีความรับผดิชอบต่อหนา้ท่ีในการเขา้เรียนและส่งงานตามเวลาท่ีก าหนด  และรู้จกั 
ช่วยเหลือเพื่อนร่วมชั้นเรียน 
 

2. ความรู้ 
2.1 ความรู้ทีต้่องได้รับ 
          หลกัการใชภ้าษาไทยในงานอาชีพ การฟังค าสั่งหรือขอ้แนะน าการปฏิบติังาน  ฟัง และดูสารในงาน 
อาชีพจากส่ือบุคคล  ส่ือส่ิงพิมพ ์ ส่ืออิเล็กทรอนิกส์และแหล่งเรียนรู้ในชุมชน  การอ่านคู่มือ  การปฏิบติังาน  
คู่มือการใชอุ้ปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภณัฑ ์  การน าเสนอผลงาน  สาธิตขั้นตอนการปฏิบติังานหรือ 
กระบวนการผลิตช้ินงาน  การพูดติดต่อกิจธุระ  สนทนากิจธุระทางโทรศพัท ์ สัมภาษณ์ 
 
2.2 วธีิการสอน 
         ใชว้ธีิการบรรยาย  อธิบายตามหวัขอ้หน่วยการเรียนรู้ ยกตวัอยา่งสถานการณ์ท่ีใกลเ้คียงกบัปัจจุบนั 
มากท่ีสุด  และใหผู้เ้รียนไดร่้วมอภิปราย  แสดงความคิดเห็น  และยกตวัอยา่งประกอบเพื่อเป็นการตรวจสอบ 
ความเขา้ใจ ยงัใหผู้เ้รียนไดท้  ากิจกรรมและท าใบงานท่ีสอดคลอ้งกบัหน่วยการเรียนเรียนรู้ ตลอดจนการ



 

 

ท างาน เป็นกลุ่มเพื่อแลกเปล่ียนความรู้ ความเขา้ใจ และเช่ือมความสัมพนัธ์ระหวา่งกลุ่มเพื่อนและทบทวน
ความเขา้ใจ เน้ือหาจากแบบทดสอบทา้ยบท 
 

2.3 วธีิการประเมินผล 
         ใชว้ธีิการประเมินผลจากใบงานในแต่ละสัปดาห์  แบบฝึกหดัทา้ยบท  และการสอบวดัผลกลางภาค 
และปลายภาค 

 

3. ทกัษะทางปัญญา 
3.1 ทกัษะทางปัญญา  ทีต้่องพฒันา 
          ทกัษะการใชภ้าษาไทยในงานอาชีพ การฟังค าสั่งหรือขอ้แนะน าการปฏิบติังาน  ฟัง และดูสารในงาน 
อาชีพจากส่ือบุคคล  ส่ือส่ิงพิมพ ์ ส่ืออิเล็กทรอนิกส์และแหล่งเรียนรู้ในชุมชน  การอ่านคู่มือ  การปฏิบติังาน  
คู่มือการใชอุ้ปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภณัฑ ์ การน าเสนอผลงาน  สาธิตขั้นตอนการปฏิบติังานหรือ 
กระบวนการผลิตช้ินงาน  การพูดติดต่อกิจธุระ  สนทนากิจธุระทางโทรศพัท ์ สัมภาษณ์ 
3.2 วธีิการสอน 
         ฝึกการใชภ้าษาไทยในงานอาชีพ การฟังค าสั่งหรือขอ้แนะน าการปฏิบติังาน ฟังและดูสารในงาน อาชีพ
จากส่ือบุคคล   ส่ือส่ิงพิมพ ์ ส่ืออิเล็กทรอนิกส์และแหล่งเรียนรู้ในชุมชน   การอ่านคู่มือการปฏิบติังาน  คู่มือ
การใชอุ้ปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภณัฑ ์  การน าเสนอผลงาน  การสาธิตขั้นตอนการปฏิบติังานหรือ 
กระบวนการผลิตช้ินงาน   การพูดติดต่อกิจธุระ  สนทนากิจธุระทางโทรศพัท ์ และการสัมภาษณ์ 
 
3.3 วธีิการประเมินผล 
          ใบงานการฝึกเขียน  อ่าน  คิด  วเิคราะห์  ตามหน่วยการเรียนรู้ 
 

4. ทกัษะความสัมพนัธ์ระหว่างบุคคลและความรับผดิชอบ 
4.1 ทกัษะความสัมพนัธ์ระหว่างบุคคลและความรับผดิชอบที่ต้องพฒันา 

    ท  าใบงานกลุ่มและช่วยกนัน าเสนอ 
 
4.2 วธีิการสอน 

    วเิคราะห์และแสดงความคิดเห็นตามหวัขอ้ท่ีก าหนด 
 
4.3 วธีิการประเมินผล 

    ประเมินผลตามใบงาน  การแสดงความคิดเห็นและเหตุผลประกอบ  ตลอดจนความมัน่ใจและ 
กลวธีิในการน าเสนอ  การให้ความร่วมมือของสมาชิกกลุ่ม 



 

 

5. ทกัษะการวเิคราะห์เชิงตัวเลข  การส่ือสารและการใช้เทคโนโลยสีารสนเทศ 
5.1 ทกัษะการวเิคราะห์เชิงตัวเลข  การส่ือสารและการใช้เทคโนโลยสีารสนเทศ  ทีต้่องพฒันา สามารถ 
คัดเลือกแหล่งข้อมูล   
         ใหเ้ลือกใชข้อ้มูลจากส่ือส่ิงพิมพเ์ป็นล าดบัแรก และบอกแหล่งท่ีมาของขอ้มูลท่ีชดัเจน  กรณีท่ีเป็น 
ขอ้มูลท่ีสืบคน้จากอินเทอร์เน็ต ตอ้งเป็นขอ้มูลจากเวปไซตท่ี์น่าเช่ือถือ ความทนัสมยัของเน้ือหาและการใช ้
ภาษาตอ้งถูกตอ้ง 
 
5.2 วธีิการสอน 

    สังเกตขอ้มูลท่ีไดจ้ากการสืบคน้  การอา้งอิงแหล่งท่ีมาของขอ้มูล  และแนะน าวธีิการท่ีถูกตอ้ง 
 
5.3 วธีิการประเมินผล 
         ประเมินผลจากผลงานกิจกรรม  การสืบคน้ขอ้มูลดว้ยเทคโนโลยสีารสนเทศท่ีมอบหมายแต่ละบุคคล 
และงานกลุ่ม  ทกัษะการส่ือสารดว้ยภาษาเขียนจากรายงาน  และการส่ือสารดว้ยภาษาพูดจากการน าเสนอ 
รายงานในชั้นเรียน  และผลงานท่ีเสร็จตามเวลาท่ีก าหนด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

หมวดที ่5.  แผนจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการและการประเมนิผล 

5.1  แผนจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการ 

สัปดาห์ 
ที่ 

หัวข้อ/รายละเอียด 

จ านวน 
ช่ัวโมง 

กจิกรรม 
การเรียนการสอน  และส่ือทีใ่ช้ 

หมายเหตุ 
ทฤษฎี ปฏิบัติ 

1 ปฐมนิเทศ 
- ความส าคญัรายวชิา 
- ค  าอธิบายรายวชิา 
- จุดประสงคร์ายวชิา 
- เกณฑก์ารใหค้ะแนน 
- ระเบียบวนิยัการเขา้หอ้งเรียน 
- แนะน าตวั  
 

1 0 - ช้ีแจงเง่ือนไขการเรียน 
- อธิบายรายละเอียด ผูเ้รียนจดบนัทึก  
  รายละเอียด  สร้างขอ้ตกลงร่วมกนั  
  ในการเขา้ชั้นเรียน  
- ท าแบบทดสอบก่อนเรียน 
- บรรยายเน้ือหาโดยใชส่ื้อ Power Point 
 

 

2-3 หน่วยการสอนที ่1 
ช่ือหน่วยการสอน  
สารสนเทศ  เทคโนโลยสีารสนเทศ 
และการรู้สารสนเทศ 
 
1. ความหมายของสารสนเทศ 
2. การจ าแนกประเภทของ 
สารสนเทศ 
3. การรู้สารสนเทศ 
4. องคป์ระกอบของการรู้ 
สารสนเทศ 
5. ความส าคญัของสารสนเทศและ 
เทคโนโลย ีสารสนเทศ 
6. การประเมินสารสนเทศเพื่อ
น าไป 
ใชง้าน 
 

2 0 - อธิบายตามหวัขอ้  พร้อมยกตวัอยา่ง  
  ประกอบและใหผู้เ้รียนร่วมอภิปราย 
  ระหวา่งเรียน 
- ท าแบบมดสอบก่อนเรียน 
- ท าแบบฝึกหดัทา้ยบท 
- บรรยายเน้ือหาโดยใชส่ื้อ Power Point 
 

 

4-5 หน่วยการสอนที ่2 
ช่ือหน่วยการสอน   
หอ้งสมุด 
 
1. หอ้งสมุดและความส าคญัของ 

2 0 - น าเขา้สู่บทเรียนโดยการสนทนา  
  เก่ียวกบัประสบการณ์ การใชห้อ้งสมุด  
- อธิบายเร่ืองเทคโนโลยกีบัหอ้งสมุด  
- อธิบายเร่ืองแนวโนม้ของหอ้งสมุดใน  
  อนาคต  

 



 

 

หอ้งสมุด 
2. ประเภทของหอ้งสมุด 
3. ทรัพยากรสารสนเทศใน
หอ้งสมุด 
4. ส่วนประกอบของหนงัสือพิมพ ์
และส่ิงพิมพ ์
5. การระวงัรักษาหนงัสือ 
6. มารยาทในการใชห้อ้งสมุด 
 

- บรรยายความสาคญัของหอ้งสมดุใน  
  ฐานะท่ีหอ้งสมุดเป็นส่วนหน่ึงของ
สงัคม  
  มีส่วนส่งเสริมความรู้ต่อนกัศึกษาและผู ้ 
  สนใจทัว่ไป  
- แบ่งนกัศึกษา 5 กลุ่ม ๆ ละเท่า ๆ กนั  
  ใหบ้อกช่ือทรัพยากร สารสนเทศใน  
  หอ้งสมุดท่ีรู้จกั 
- บรรยายเน้ือหาโดยใชส่ื้อ Power Point  

สัปดาห์ 
ที่ 

หัวข้อ/รายละเอียด 

จ านวน 
ช่ัวโมง กจิกรรม 

การเรียนการสอน  และส่ือทีใ่ช้ 
หมายเหตุ 

ทฤษฎี ปฏิบัติ 

6 หน่วยการสอนที ่3 
ช่ือหน่วยการสอน   
แหล่งสารสนเทศและแหล่งเรียนรู้ 
อ่ืน ๆ  
 
1. ความหมายของแหล่ง
สารสนเทศ และแหล่งเรียนรู้ 
2. ประเภทของแหล่งสารสนเทศ 
3. ความส าคญัของแหล่ง
สารสนเทศ 

2 0 - อธิบายตามหวัขอ้  พร้อมยกตวัอยา่ง  
  ประกอบและใหผู้เ้รียนร่วมอภิปราย 
  ระหวา่งเรียน 
- บรรยายเน้ือหาโดยใชส่ื้อ Power Point 
 

 

7-8 หน่วยการสอนที ่4 
ช่ือหน่วยการสอน   
การสืบคน้สารสนเทศ 
 
1. บตัรรายการและบตัรดรรชนี 
ต่าง ๆ 
2. การจดัหมวดหมู่หนงัสือและการ 
จดัเก็บสารสนเทศในหอ้งสมุด 
3. ฐานขอ้มูล 
4. ประเภทของฐานขอ้มูล 
5. อินเทอร์เน็ตและการสืบคน้ 

2 0 - น าเขา้สู่บทเรียนโดยการสนทนาเร่ือง  
  ของอินเทอร์เน็ตในปัจจุบนัท่ีก าลงัเป็น
ท่ี 
  นิยมโดยมีสถิติการใชท่ี้สูงข้ึนมากใน  
  เวลาอนัรวดเร็วและเพ่ิมมากข้ึนตลอด    
  เวลานัน่เป็นเพราะอะไร  
- บรรยายเร่ืองความหมายและ  
  ความเป็นมาของอินเทอร์เน็ต  
- บรรยายเร่ืองการเช่ือมต่อกบั   
  อินเทอร์เน็ต  
- บรรยายเน้ือหาโดยใชส่ื้อ Power Point 
 

 
 

9 สอบกลางภาค 0 2   



 

 

 
10-11 หน่วยการสอนที ่5 

ช่ือหน่วยการสอน   
หนงัสืออา้งอิง 
 
1. ความหมายของหนงัสืออา้งอิง 
2. ประเภทของหนงัสืออา้งอิง 
3. ประโยชน์หนงัสืออา้งอิง 
 
 

2 0 - บรรยายเร่ือง ความหมายและลกัษณะ  
  ของหนงัสืออา้งอิง ใหดู้ลกัษณะพิเศษ   
  ของหนงัสืออา้งอิงและบรรยายประเภท  
  ของหนงัสืออา้งอิง  
  - หนงัสือทาเนียบนาม  
  - หนงัสือส่ิงพิมพรั์ฐบาล  
  - หนงัสือดชันีวารสาร  
  - หนงัสือบรรณานุกรม  
- หวัขอ้ท่ีบรรยายในแต่ละประเภท  
  - ลกัษณะของหนงัสืออา้งอิง  
  - ประเภทของหนงัสืออา้งอิง  
  - การใชห้นงัสืออา้งอิง  
  - ยกตวัอยา่งหนงัสืออา้งอิง  
- บรรยาย เร่ือง ประโยชน์ของหนงัสือ  
  อา้งอิง  
- บรรยายเน้ือหาโดยใชส่ื้อ Power Point 

 

สัปดาห์ 
ที่ 

หัวข้อ/รายละเอียด 

จ านวน 
ช่ัวโมง 

 
กจิกรรม 

การเรียนการสอน  และส่ือทีใ่ช้ 
หมายเหตุ 

ทฤษฎี ปฏิบัติ 

12-13 หน่วยการสอนที ่6 
ช่ือหน่วยการสอน   
ความรู้เบ้ืองตน้ในการท ารายงาน 
 
 
1. ความหมายของการคน้ควา้และ 
การเขียนรายงาน 
2. ความหมายของการเขียนรายงาน 
3. ลกัษณะเฉพาะของรายงานการ 
คน้ควา้ 
4. วธีิการท ารายงาน 
5. ความส าคญัของการคน้ควา้และ 
การเขียนรายงาน 
6. ประโยชนข์องการท ารายงาน 
7. ประเภทของรายงาน 

2 0 - บรรยายเน้ือหาเก่ียงกบั  
  - ความหมายของการคน้ควา้และ  
    เขียนรายงาน  
  - ความหมายของการเขียนรายงาน  
  - วธีิการทารายงาน  
  - ความสาคญัของการเขียน รายงาน 
  - ประโยชน์ของการทารายงาน  
  -  ประเภทของรายงาน  
  - การนาเสนอรายงาน  
  - การวางรูปหนา้ และการใหห้มายเลข  
    หนา้ของ  
- บรรยายเน้ือหาโดยใชส่ื้อ Power Point 

 



 

 

8. การน าเสนอรายงาน 
9. การวางรูปหนา้ของรายงาน 
10. ส่วนประกอบของรายงาน 
 

14-15 หน่วยการสอนที ่7 
ช่ือหน่วยการสอน   
การท ารายงาน 
 
 
1. การเลือกหวัขอ้เร่ืองและการตั้ง 
ช่ือเร่ือง 
2. การส ารวจแหล่งความรู้ 
3. การวางโครงเร่ือง 
4. การคดัเลือกเอกสาร 
5. การอ่านขอ้มูลอยา่งละเอียด 
6. การบนัทึกขอ้มูล 
7. การปรับปรุงโครงเร่ือง 
8. การเรียบเรียงเน้ือหา 
9. การตรวจทาน 
10. การเขา้เล่มรายงาน 
 
 

2 0 - บรรยาย  
  - ส่วนท่ี 1 ส่วนประกอบตอนตน้   
    ประกอบดว้ยส่วนประกอบหลกั  
    3  ส่วน ดงัน้ี  
     - ปก  
     - ค าน า 
     - สารบญั  
- ฉายภาพตวัอยา่งปกและบรรยาย การ
เขียนปกรายงาน 
- ฉายภาพค าน าและบรรยายหลกั การ
เขียนค าน า  
- นอกจากท่ีกล่าวมาแลว้ใน
ส่วนประกอบ ตอนตน้ยงัมีส่วนท่ี
เพ่ิมเติม ซ่ึงจะมีหรือ ไม่มีก็ข้ึนอยูก่บัผูท้า
รายงาน ประกอบดว้ย  
  - หนา้กิตติกรรมประกาศเรียงลาดบัต่อ  
    จากคานา  
  - หนา้สารบญัภาพประกอบ  
  - หนา้สารบญัตาราง  
- บรรยายเน้ือหาโดยใชส่ื้อ Power Point 

 

16-17 หน่วยการสอนที ่8 
ช่ือหน่วยการสอน  
การอา้งอิงขอ้มูล  
 
1. ความหมายของเชิงอรรถ 
2. การอา้งอิงขอ้มูลและท า
เชิงอรรถ อา้งอิง 
3. วธีิเขียนเชิงอรรถทา้ยหนา้และ 
การให ้หมายเลข 
4. การลงเชิงอรรถท่ีอา้งถึงคร้ังแรก 
5. การอา้งอิงแบบแทรกปนใน 
เน้ือหา 

  - บรรยาย เร่ือง ความหมายและ 
ประโยชนข์องเชิงอรรถ  
  - เชิงอรรถอา้งอิง  
  - เชิงอรรถเสริมความ  
  - เชิงอรรถโยง  
- การเขียนเชิงอรรถทา้ยหนา้และการให ้ 
  หมายเลขเชิงอรรถ  
- บรรยายเร่ืองการอา้งอิงแบบแทรกปน  
   ไปในเน้ือหาระบบนาม – ปี  
- หลกัเกณฑใ์นการเขียนอา้งอิงระบบ 
  นาม – ปี  
- เอกสารประเภทต่าง ๆ มอบหมาย  

 



 

 

6. หลกัเกณฑใ์นการเขียนอา้งอิง 
ระบบ นาม – ปี 
7. วธีิการเขียนอา้งอิงแบบแทรก
ปน ในเน้ือหา 
8. การอา้งอิงขอ้มูลบนอินเทอร์เน็ต 
แบบแทรกปนใน เน้ือหา 
9. การเขียนบรรณานุกรม 
 

  ใหน้กัศึกษา เขียนการอา้งอิงระบบ 
  นาม – ปี  
- บรรยายวธีิการลงบรรณานุกรม  
  หนงัสือ  
  - รายการผูแ้ต่ง  
  - รายการช่ือหนงัสือ  
  - รายการคร้ังท่ีพิมพ ์     
  - รายการสถานท่ีพิมพ ์สานกัพิมพ ์ 
    และปีท่ีพิมพ ์ 
- บรรยายเน้ือหาโดยใชส่ื้อ Power Point 
 

18 สอบปลายภาค     

 
5.2  แผนการประเมินผลการเรียนรู้ 

วธีิการประเมินผลนักศึกษา สัปดาห์ที่ 
ประเมิน 

สัดส่วนของ 
การประเมินผล 

 
งานปฏิบติัระหวา่งภาค ตลอดภาคการศึกษา 20  % 

 
คุณธรรม จริยธรรม 
 

ตลอดภาคการศึกษา 40 % 

 
สอบกลางภาค 
  

สัปดาห์ท่ี  9 20  % 

 
สอบปลายภาค 
 

สัปดาห์ท่ี  18 
 

20  % 

 
 
 
 



 

 

หมวดที ่ 6.  ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 
 

6.1 หนังสือ  และเอกสารประกอบการสอนหลกั 
 
มาลา  เล็กชอุ่ม. สารสนเทศเพ่ือการเรียนรู้. กรุงเทพฯ : จิตรวฒัน์,2560. 
ไพโรจน์  สุวรรณดี. ภาษาไทยธุรกจิ. กรุงเทพฯ : เอมพนัธ์, 2556. 
 
6.2 หนังสือ  เอกสาร  และข้อมูลอ้างองิ  ทีส่ าคัญ  
 
ราชบณัฑิตยสถาน. อ่านอย่างไรและเขียนอย่างไร.กรุงเทพฯ : หา้งหุน้ส่วนอรุณการพิมพ,์ 2548. 
รุ่งรัตน์  ชยัส าเร็จ. การเขียนเพ่ือการประชาสัมพนัธ์. กรุงเทพฯ : ส านกัพิมพจุ์ฬาลงกรณ์, ม.ป.ป. 
วรวรรธน์  ศรียาภยั. การเขียนเพ่ือการส่ือสาร. กรุงเทพฯ : ส านกัพิมพแ์ห่งจุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั, 2555. 
อนงค ์ รุ่งแจง้. การพูดในทีชุ่มนุมชน : เทคนิคและการปฏิบัติอย่างมีประสิทธิภาพ. กรุงเทพฯ : บริษทัเอก็ซ์ 
เปอร์เน็ท จ ากดั, 2553. 
 
เวบ็ไซต ์
ระเบียบงานสารบรรณ (ออนไลน์) เขา้ถึงไดจ้าก : 
http/uto.moph.go.th/administratior/source/turakan/rabeb.pdf สืบคน้เม่ือวนัท่ี 10 พฤษภาคม 2556. 
 

 


