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รายการตรวจสอบและอนุญาตให้ใช้ 

ช่ือวิชา ภาษาองักฤษเชิงธุรกิจ รหสัวิชา 1000-0204 

 

 ควรอนุญาตใหใ้ชก้ารสอนได ้

 ควรปรับปรุงเก่ียวกบั
................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 
ลงช่ือ..................................................... 
             (.......................................................) 
            หวัหนา้หมวด / แผนกวชิา 

    ............../......................../.................... 
 

 เห็นควรอนุญาตใหใ้ชก้ารสอนได ้

 ควรปรับปรุงดงัเสนอ 

 อ่ืน ๆ .......................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
 

ลงช่ือ..................................................... 
             (.......................................................) 
                     รองผูค้ณบดีฝ่ายวชิาการ 

    ............../......................../.................... 
 

 อนุญาตใหใ้ชก้ารสอนได ้

 อ่ืน ๆ .......................................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................
. 
 

ลงช่ือ..................................................... 
             (.......................................................) 
                                  คณบดี 

    ............../......................../...................



 

ค ำน ำ  
พระราชบญัญตักิารศกึษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542 ทีไ่ดป้ระกาศใชต้ัง้แต่เดอืนสงิหาคม 2542 เป็นตน้มา ไดเ้น้นให้

คร-ูอาจารยแ์ละผูเ้กีย่วขอ้งทัง้หลายจดัการเรยีนการสอนโดยเน้นผูเ้รยีนส าคญัทีส่ดุ ซึง่กจิกรรมการเรยีนการสอนทีจ่ดั 
ควรมลีกัษณะส าคญัดงันี้ 
 

1. ผูเ้รยีนไดเ้รยีนรูจ้ากการปฏบิตัจิรงิ 

2. ผูเ้รยีนมโีอกาสเลอืกเรยีนรูใ้นสิง่ทีต่นถนดัและสนใจ 

3. ผูเ้รยีนไดม้โีอกาสแสวงหาความรูแ้ละสรา้งองคค์วามรูด้ว้ยตวัเอง 

4. ผูเ้รยีนไดม้โีอกาสทีจ่ะน าความรูไ้ปปฏบิตัใิชจ้รงิในชวีติประจ าวนั 

5. ผูเ้รยีนมสีว่นร่วมในการประเมนิผลการเรยีนรูข้องตนเอง 
 

            คณะเทคโนโลยอุีตสาหกรรมไดต้ระหนักถงึภารกจิของครูอาจารย ์ในการจดักจิกรรมการเรยีนรู ้ใหส้อดคลอ้ง
กบัพระราชบญัญตักิารศกึษาแห่งชาต ิดว้ยการบรูณาการคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพงึประสงคไ์วใ้น
รายวชิา และในการคดิกจิกรรมที่จะส่งเสรมิการเรยีนรูข้องนักศกึษาตาม  พระราชบญัญตัิ การศกึษาแห่งชาตใิหเ้ป็น
รปูธรรม จงึไดจ้ดัท าสิง่อ านวยความสะดวกใหแ้ก่ครอูาจารยเ์ป็นคู่มือคร ูเพื่อประกอบหนังสือเรียนวิชา ภาษาองักฤษ
เชิงธรุกิจ (Business English ) รหสั  1000-0204  ซึง่ประกอบดว้ย 

 

 สมรรถนะรายวชิา 
  ลกัษณะรายวชิา 
 ตารางวเิคราะหห์ลกัสตูร 
 ก าหนดการสอนทีบ่รูณาการคุณธรรม จรยิธรรม และคุณลกัษณะอนัพงึประสงค ์

 แผนการจดัการเรยีนรูท้ีบ่รูณาการคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพงึประสงค ์

 

            หวงัว่าคู่มอืครเูล่มนี้คงเป็นประโยชน์แก่ครู-อาจารยไ์ดใ้ชเ้ป็นแนวทางในการจดักจิกรรมการเรยีนรูใ้หบ้รรลุตาม
วตัถุประสงคต่์อไป 

 

 

 

 

                                                                                                                                 นายพลูสวสัดิ์ โคตรพรหม 

 

 

 

 

 



สารบญั 
 

ตารางวเิคราะหห์น่วยการเรยีนรูต้ามจดุประสงคร์ายวชิา และสมรรถนะรายวชิา 3 

 โครงการสอนทีบู่รณาการคณุธรรม จรยิธรรม คา่นิยมและคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 4 

 แผนการจดัการเรยีนรูท้ีบู่รณาการคณุธรรม จรยิธรรม คา่นิยมและคุณลกัษณะอนัพงึประสงค์ 
 แผนการจดัการเรยีนรูท้ี่   1 7 

 แผนการจดัการเรยีนรูท้ี่   2 12 

 แผนการจดัการเรยีนรูท้ี่   3 16 

 แผนการจดัการเรยีนรูท้ี่   4 22 

 แผนการจดัการเรยีนรูท้ี่   5 27 

 แผนการจดัการเรยีนรูท้ี่   6 32 

 แผนการจดัการเรยีนรูท้ี่   7 37 

 แผนการจดัการเรยีนรูท้ี่   8 42 

 แผนการจดัการเรยีนรูท้ี่   9 47 

 แผนการจดัการเรยีนรูท้ี่  10 52 

 แผนการจดัการเรยีนรูท้ี่  11 54 

 แผนการจดัการเรยีนรูท้ี่  12 59

 แผนการจดัการเรยีนรูท้ี่  13 63

 แผนการจดัการเรยีนรูท้ี่  14 68

 แผนการจดัการเรยีนรูท้ี่  15 73

 แผนการจดัการเรยีนรูท้ี่  16 78

 แผนการจดัการเรยีนรูท้ี่  17 83 

 แผนการจดัการเรยีนรูท้ี่  18 90 

 

 ภาคผนวก 
 ก ตวัอยา่งแบบประเมนิดว้ยแฟ้มสะสมผลงาน (Portfolio) 93 

 ข ตวัอยา่งแบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 94 

 ค ตวัอยา่งแบบสงัเกตพฤตกิรรมการท างานกลุ่ม 95 

 ง ตวัอยา่งแบบประเมนิการน าเสนอผลงานรายบุคคล 96 

 จ ตวัอยา่งแบบประเมนิคณุธรรม จรยิธรรม คา่นิยมและคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 97 

 ฉ ตวัอยา่งแบบรวมคะแนนการประเมนิคณุธรรม จรยิธรรม คา่นิยม 

  และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค ์ 98 

 ช ตวัอย่างแบบสรุปผลการประเมนิคุณธรรม จรยิธรรม คา่นิยมและคุณลกัษณะอนัพงึประสงค ์ 99 

 ฌ ตวัอยา่งบนัทกึหลงัการสอน 100 

 ญ ตวัอยา่งบนัทกึหลงัการสอน 101 

 

 

 

 



 
 

วิชา  ภาษาอังกฤษเชิงธุรกิจ                                      รหัส  1000-0204 

จุดประสงค์รายวิชา   
 1. ฼พืไอ฿หຌสามารถฟัง ดู พูด อ຋าน฽ละ฼ขียนภาอังกฤษ฿นงานอาชีพธุรกิจ 

 โ. ฼พืไอ฿หຌตระหนัก฽ละ฼หในประ฾ยชน์ของการ฿ชຌภาอังกฤษ฿นงานอาชีพธุรกิจ฽ละการศึกษาต຋อ 

สมรรถนะรายวิชา 

 1. ฟัง-ดู การสนทนา฿นสถานการณ์ต຋างโ การปฏิบตัิงานอาชีพธุรกิจจากสืไอ฾ทรทัศน ์

2. อ຋าน฼รืไอง ฼อกสารธรุกิจ กฎระ฼บียบการปฏิบตัิงาน฿นงานอาชีพธุรกิจ 

3.  พูด฾ตຌตอบ ปฏิบัตติามค าสัไง สาธิต฽ละน า฼สนอตามขัๅนตอนการปฏิบัติงานอาชีพธุรกิจ 

4.  ฼ขียน฿หຌขຌอมูล บันทึกขຌอความสัๅนโ ฽ละกรอก฽บบฟอรม์฼กีไยวกับการปฏิบตัิงานธุรกิจ 

5.  ฿ชຌค าศัพท์฼ทคนิค฿นงานธุรกิจ 

6.  ฿ชຌ฼ทค฾น฾ลยีสารสน฼ทศสืบคຌน฽ละฝึกฝนภาษาอังกฤษ฿นงานอาชีพธุรกิจพรຌอม฽สดงหลักฐานการ฼รียนรูຌดຌวย
ตน฼อง 

ค าอธิบายรายวิชา 

ปฏิบัติ฼กีไยวกับการฟัง พูด อ຋าน ฼ขียน การ฾ตຌตอบ฿นสถานการณ์ทางธุรกิจต຋างโ฿นหน຋วยงาน฿นองค์กร฽ละ
หนຌาทีไรับผิดชอบ การ฽ลก฼ปลีไยนขຌอมูล การสืไอสารทางธุรกิจ การติดต຋อทาง฾ทรศัพท์ การนัดหมาย การบอก
ต า฽หน຋งทีไตัๅง การอ຋าน฼อกสารทางธุรกิจ ผลิตภัณฑ์ การ฾ฆษณาสินคຌา ฽ผ຋นพับ ฽ผนภาพ ตาราง กฎระ฼บียบการ
ปฏิบัติงาน การ฼ขียนบันทึกขຌอความสัๅนโ การกรอก฽บบฟอร์มทีไ฿ชຌ฿นงานธุรกิจ การปฏิบัติตามค าสัไง การ฿หຌขຌอมูล
ต຋างโ พาณิชย์อิ฼ลใกทรอนิกส์ ิe-commerceี น า฼สนอสินคຌา การ฿ชຌพจนานุกรม ฽ละ online dictionary การ฿ชຌ
฼ทค฾น฾ลยีสารสน฼ทศสืบคຌน฽ละฝึกฝนการ฿ชຌภาอังกฤษ฿นงานอาชีพธุรกิจ 

 

ชื่อหน่วย 

จุดประสงค์
รายวิชา 

สมรรถนะรายวิชา 

1 2 1 2 3 4 5 6 

แ. Business Conversations         

โ. Business Letters         

ใ. Bussiness E-mails          

4. Miscellaneous Correspondence         

5. Business Documents         

ๆ. Business Meetings         

7. With the Help of IT         

8. Business World         
 

 



โครงการสอนที่บูรณาการคุณธรรม จริยธรรม ค่านยิม 
และคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์

รหสั 2000-1208  วิชา ภาษาองักฤษส าหรบังานพาณิชย ์

สปัดาหท์ี ่ หน่วยที ่ ชัว่โมงที ่ สาระการเรยีนรู ้ ผลการเรยีนรูท้ีค่าดหวงั คุณธรรม จรยิธรรม 

ค่านิยม และ
คุณลกัษณะ 

อนัพงึประสงค ์

1 1 1-2 ปฐมนิเทศ 

หน่วยท่ี ř Bussiness 

conversation 

-Managing telephone calls 

-Saying telephone numbers 

-Talking and leaving 

messages on the phone 

-Making an appointment 

-มคีวามรูค้วามเขา้ใจค าศพัทแ์ละ
วลทีีเ่กีย่วขอ้งกบัการตดิต่อทาง
โทรศพัท ์การพดูหมายเลข
โทรศพัท ์การรบัฝากขอ้ความทาง
โทรศพัท ์การนดัหมาย การรบัรอง
แขก การถามเพือ่ขอรบัขอ้มลู และ
การใหบ้รกิารลกูคา้ 

-สามารถฟัง พดู อ่านและเขยีน
ค าศพัทท์ีส่ าคญัใน unit นี้ได ้

ความมมีนุษยสมัพนัธ ์

ความมวีนิยั 

ความรบัผดิชอบ 

ความเชือ่ม ัน่ในตนเอง 

ความสนใจใฝ่รู ้

ความรกัสามคัค ี

ความกตญัญกูตเวท ี

 

2 1 3-4 -Hospitality 

-Inquiries 

-Customer service 

3 2 5-6 หน่วยท่ี Ś Bussiness 

letters 

-Main elements of a 

business letter 

-Additional elements of a 

business letter 

-Styles of business letters 

-Formal letter & Informal 

letters 

-อธบิายส่วนประกอบของจดหมาย
ธุรกจิ ต าแหน่งของส่วนประกอบที่
นิยมวางในจดหมาย 

-เขา้ใจรปูแบบของจดหมายธุรกจิ
แยกแยะความแตกต่างระหว่าง
จดหมายทีเ่ป็นทางการและไมเ่ป็น
ทางการ รวมถงึอ่านเพือ่ท าความ
เขา้ใจจดหมายในสถานการณ์
ต่างๆได ้



4 2 7-8 -Requesting & providing 

information 

-Placing an oeder & 

acknowledging an order 

-Complaints and 

adjustments 

-Collection 

-Invitation 

-สามารถฟัง พดู อ่าน และเขยีน
ค าศพัทท์ีส่ าคญัใน unit นี้ได ้

5 3 9-10 หน่วยท่ี ś Business e-mail 

-E-mail 

-Layout of E-mail 

-Internet and intranet 

-Inquiry & Reply e-mail 

-อธบิายส่วนประกอบพืน้ฐานของ
โครงร่าง e-mail เขา้ใจความ
เหมอืนและความแตกต่างในการ
เขยีน Business letters และ 
Business e-mails รวมถงึรูจ้กั 
Internet และ Intranet ได ้

-เขา้ใจค าศพัทพ์ืน้ฐานและเขยีน
ประโยคงา่ยๆทีเ่กีย่วกบั e-mail 

พรอ้มทัง้สามารถอ่านเพือ่จบัใจ 

6 3 11-12 -Notification e-mail 

-Reminder e-mail 

-Announcement e-mail 

   -Invitation e-mail ความและตอบค าถามทีเ่กีย่วกบั
เนื้อหา e-mail ในสถานการณ์
ต่างๆ เช่น การถามตอบขอ้มลู 
การแจง้ใหท้ราบ การแจง้เตอืน 
และการประกาศแจง้ 

-สามารถฟัง พดู อ่านและเขยีน
ค าศพัทท์ีส่ าคญัใน unit นี้ได ้

 

 

 

 

 

ความมมีนุษยสมัพนัธ ์

ความมวีนิยั 

ความรบัผดิชอบ 

ความเชือ่ม ัน่ในตนเอง 

ความสนใจใฝ่รู ้

ความรกัสามคัค ี

ความกตญัญกูตเวท ี



สปัดาหท์ี ่ หน่วยที ่ ชัว่โมงที ่ สาระการเรยีนรู ้ ผลการเรยีนรูท้ีค่าดหวงั 

8 4 15-16 -Notice 

-Appointment 

-Instructions 

9 4 17-18 -Polices & regulations 

-Appointment 

-Reservation 

10 - 19-20 สอบกลางภาค 

11 5 21-22 หน่วยท่ี ŝ Business 

documents 

-Quotation 

-Purchase order 

-Invoice & Tax invoice 

-Receipt 

-มคีวามรู ้ความเขา้ใจพืน้ฐานใน
เรือ่งของ Quotation (การเสนอ
ราคา) Purchase Order (ค าสัง่ซื้อ
หรอืใบสัง่ซือ้) Invoice (ใบแจง้หนี้) 
Tax Invoice (ใบก ากบัภาษ)ี 
Receipt (ใบเสรจ็รบัเงนิ) Contract 

(สญัญา) Pamphlet (แผ่นพบั) 
และ Banking document (เอกสาร
ทีเ่กีย่วกบัธนาคาร) 

-สามารถฟัง พดู อ่านและเขยีน
ค าศพัทท์ีส่ าคญัใน unit นี้ได ้

12 5 23-24 -contract 

-Pamphet 

-Banking documents 

13 6 25-26 หน่วยท่ี Ş Business 

meeting 

-Meetings 

-Scheduling a meeting 

-Rescheduling a meeting 

-มคีวามรู ้ความเขา้ใจ พืน้ฐานใน
เรือ่งของการ Meetings(การ
ประชุม) Scheduling a meeting 

(การนดัประชุม) Rescheduling a 

meeting (การเลือ่นนดัประชุม) 
Agenda (ระเบยีบวาระการ
ประชุม) Minutes (บนัทกึการ
ประชุม) Presentations skills 

(ทกัษะการน าเสนอ) 
14 6 27-28 -Agenda 

-Managing meetings 

-Minutes 

-Presentation skills 



15 7 29-30 หน่วยท่ี ş With the help of 

IT 

-สามารถบอกความแตกต่าง
ระหว่าง Product (สนิคา้,  

สปัดาหท์ี ่ หน่วยที ่ ชัว่โมงที ่ สาระการเรยีนรู ้ ผลการเรยีนรูท้ีค่าดหวงั คุณธรรม จรยิธรรม 

ค่านิยม และ
คุณลกัษณะ 

อนัพงึประสงค ์

   -Products & services 

-Advertising & Product 

presentation 

-Website 

ผลติภณัฑ)์ กบั service (บรกิาร)
ได ้

-เขา้ใจรปูแบบ วตัถุประสงค ์
รวมถงึประโยชน์ของ Advertising 

& Product Presentation (การ
โฆษณาและการน าเสนอสนิคา้) 
Website (เวปไซต์) Map, 

Location & Directions (แผนที ่
ทีต่ ัง้ และการบอกต าแหน่ง) E-

commerce (พาณชิย์
อเิลก็ทรอนิกส)์ 

-สามารถใชพ้จนานุกรมและ 
online dictionary มาช่วยท าความ
เขา้ใจค าศพัทเ์ทคนิคในงานธุรกจิ 

-สามารถใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ
สบืคน้และฝึกฝนการใช้
ภาษาองักฤษในงานอาชพีธุรกจิ 

ความมมีนุษยสมัพนัธ ์

ความมวีนิยั 

ความรบัผดิชอบ 

ความเชือ่ม ัน่ในตนเอง 

ความสนใจใฝ่รู ้

ความรกัสามคัค ี

ความกตญัญกูตเวท ี

16 7 31-32 -Map, location & directions 

-E-commerce 

-Using a dictionary 

-Online Dictionary 

17 8 33-34 หน่วยท่ี Š Business world 

-Educational business 

-Health care business 

-Hospitality industry 

-Agency business 

-Banking industry 

-Manufacturing industry 

-รูจ้กัและเพิม่พนูค าศพัทเ์ทคนิคใน
งานอาชพีธุรกจิทีม่ใีชอ้ยู่ใน
ปัจจุบนั 

-มคีวามรูค้วามเขา้ใจในธุรกจิ
เกีย่วกบัการศกึษา การรกัษาโรค
และเป็นการดแูลสุขภาพ การ
ตอ้นรบัและการบรกิาร การเป็น
ตวัแทน การธนาคาร การผลติ 
การคา้ปลกี และการซื้อมาขายไป 

-สามารถอ่านเพือ่ท าความเชา้ใจ
และตอบค าถามจากเนื้อเรือ่งที่



-Retail business 

-Trading business 

เกีย่วขอ้งกบัธุรกจิประเภทต่างๆที่
ไดเ้รยีนใน unit นี้ 

-สามารถใชพ้จนานุกรมและ 
Online dictionary มาช่วยในการ
หาความหมายของค าศพัท ์พรอ้ม
ทัง้ปฏบิตัเิกีย่วกบัการฟัง พดู อ่าน 
เขยีนค าศพัทท์ีส่ าคญัใน unit นี้ได ้

18 - 35-36 สอบปลายภาค 

หมำยเหตุ ก าหนดการสอนท่ีบรูณาการคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์นีจ้ดัท าขึน้เพ่ือเป็นแนวทาง
ให้กบัครูผู้สอนในการจดัการเรียนการสอนเทา่นัน้ สามารถเปล่ียนแปลงได้ขึน้อยู่กบัผู้สอนและสถานศกึษาที่จะน าไปประยกุต์ใช้เป็น
ส าคญั 
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        แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 1         หน่วยที่ 1 
รหัสวิชา 2000-1208                 สอนครัง้ที่ 1-2 

ชื่อหน่วย ปฐมนิเทศ + Bussiness conversation             จ านวนชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

แนวคดิ 

 การสนทนาเป็นเร่ืองพืน้ฐานของการสือ่สารทางธุรกิจ ไมว่า่จะเป็นการสนทนาทางโทรศพัท์ หรือการพบปะพดูคยุ

กนั ล้วนแล้วแตเ่ป็นจดุเร่ิมต้นท่ีจะน าไปสูก่ารเจรจาท าธุรกิจระหวา่งกนั ใน unit แรกนีผู้้ เรียนจะได้ศกึษาภาษาองักฤษที่ใช้

ในการสนทนางานด้านธุรกิจขัน้พืน้ฐาน การโต้ตอบในสถานการณ์ทางธุรกิจตา่งๆที่ผู้ เรียนควรทราบ เช่น การติดตอ่ทาง

โทรศพัท์ ระหวา่งหนว่ยงานในองค์กร การนดัหมาย การรับรองแขก การถามเพือ่ขอข้อมลู และการให้บริการลกูค้าเป็นต้น 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

-มีความรู้ความเข้าใจค าศพัท์และวลทีี่เก่ียวข้องกบัการติดตอ่ทางโทรศพัท์ การพดูหมายเลขโทรศพัท์ การรับฝาก 
ข้อความทางโทรศพัท์ การนดัหมาย การรับรองแขก การถามเพื่อขอรับข้อมลู และการให้บริการลกูค้า 

-สามารถฟัง พดู อา่นและเขียนค าศพัท์ที่ส าคญัใน unit นีไ้ด้ 
สมรรถนะรายวิชา 
 1.ฟัง-ด ูการสนทนาในสถานการณ์ตา่งๆ การปฏิบตัิงานอาชีพธุรกิจจากสือ่โทรทศัน์ 
 2.พดูโต้ตอบ ปฏิบตัิตามค าสัง่ สาธิตและน าเสนอตามขัน้ตอนการปฏิบตัิงานอาชีพธุรกิจ 
 3.ใช้ค าศพัท์เทคนิคในงานธุรกิจ 
สาระการเรียนรู้ 

ปฐมนิเทศ 

หน่วยที่ 1 Bussiness conversation 

-Managing telephone calls 

-Saying telephone numbers 

-Talking and leaving messages on the phone 

-Making an appointment  

กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 (ปฐมนิเทศ) 

 1.ครูแนะน าตวัเอง และให้ผู้ เรียนแนะน า ด้วยข้อมลูงา่ยๆ เช่น ช่ือ-นามสกลุ, ช่ือเลน่  เป็นต้น 

 2.ครูชีแ้จงจดุประสงค์รายวชิา มาตรฐานรายวิชา และสมรรถนะรายวชิา แนวทางการวดัผลและการ ประเมินผล

การเรียนรู้ ตลอดจนกฎกติกาในการเรียน 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่1) 

 1.ครูถามนกัเรียนวา่เวลารับสายโทรศพัท์นกัเรียนพดูวา่อยา่งไร 

 2.ครูสุม่ถามอีกสกั 2-3 คน และถามวา่มใีครที่แตกตา่งจากนีห้รือไม่ 
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 ขัน้สอน 

 3.ครูเปิดซีดี exercise 1.1 ให้นกัเรียนฟัง 

 4.ครูหยดุทีละประโยคให้นกัเรียนออกเสยีงตาม 

 5.ครูอธิบายทีละ situation  

 6.ครูเปิดซีดีอีกครัง้ 

 7.ครูให้นกัเรียนท า exercise 1.2 ให้นกัเรียนจบัคูป่ระโยคที่สมัพนัธ์กนั 

 8.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทยีบค าตอบ 

 9.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน(เร่ืองที่ 2) 

 10.ครูให้นกัเรียนดภูาพและลองเดาวา่นา่จะเกิดอะไรขึน้กบัตวัละคร 

 ขัน้สอน 

 11.ครูเปิดซีดี exercise 1.3 ให้นกัเรียนฟัง 

 12.ครูอธิบายสถานการณ์ทีละกรอบ ตลอดจนอธิบายการใช้ภาษา 

 13.ครูเปิดซีดใีห้นกัเรียนฟังอกีครัง้ 

 14.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัตอบค าถามด้านลา่ง 

 15.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่3) 

 16.ครูเขยีนหมายเลข โทรศพัท์ของครู บนกระดาน จากนัน้ครูอา่นหมายเลขโทรศพัท์ของครูให้นกัเรียนฟัง 

 ขัน้สอน 

 17.ครูอธิบายเร่ืองการอา่นหมายเลขโทรศพัท์ 

 18.ครูสุม่เลอืกนกัเรียนออกมาหน้าชัน้เรียน และเขียนหมายเลขโทรศพัท์ของนกัเรียนบนกระดาน จากนัน้อา่นให้

เพื่อนฟัง และให้เพื่อนในชัน้ตอบวา่อา่นถกูหรือผิด จากนัน้ให้อา่นพร้อมกนัทัง้ชัน้ 

 19.ครูสุม่เรียกมาอีกสกั 2-3 คน 

 20.ครูให้นกัเรียนท า exercise 1.4 

 21.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 22.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่ 4) 

 23.ครูถามนกัเรียนวา่เมื่อมีธุระจ าเป็นต้องติดตอ่กบัเพื่อแตไ่มส่ามารถติดตอ่ได้นกัเรียนจะท าอยา่งไร 

 24.ครูสุม่ถามวิธีการจากนกัเรียน 

 ขัน้สอน 

 25.ครูอธิบายความหมายและความส าคญัของการฝากข้อความทางโทรศพัท์ 

 26.ครูเปิดซีดี exercise 1.5 ให้นกัเรียนฟังและออกเสยีงตาม 
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 27.ครูอธิบายทีละประโยค 

 28.ครูเปิดซีดใีห้นกัเรียนฟังอกีครัง้ 

 29.ครูให้นกัเรียนท า exercise 1.6 

 30.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 31.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 32.ครูเปิดซีดี exercise 1.7 ให้นกัเรียนฟังและออกเสยีงตาม 

 33.ครูอธิบายทีละประโยค 

 34.ครูเปิดซีดใีห้นกัเรียนฟังอกีครัง้ 

 35.ครูให้นกัเรียนดภูาพใน exercise 1.8 และถามวา่ตวัละครนา่จะอยูใ่นสถานการณ์ใด 

 36.ครูเปิดซีดี exercise 1.8 ให้นกัเรียนฟังและตอบค าถาม 

 37.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่4) 

 38.ครูเขยีนค าวา่ Appointment ไว้บนกระดาน 

 39.ครูถามนกัเรียนวา่หมายถึงอะไร (การนดัหมาย) จากนัน้ครูถามนกัเรียนตอ่วา่การนดัหมายที่ดีควรท าอยา่งไร 

และครูเขียนเป็นผงัมโนทศัน์ 

 ขัน้สอน  

 40.ครูเปิดซีดี exercise 1.9ให้นกัเรียนฟังและออกเสยีงตาม 

 41.ครูอธิบายทีละประโยค และเปรียบเทียบความแตกตา่ง 

 42.ครูเปิดซีดใีห้นกัเรียนฟังอกีครัง้ 

 43.ครูเปิดซีดี exercise 1.10 ให้นกัเรียนฟังและออกเสยีงตาม 

 44.ครูอธิบายทีละประโยค และให้นกัเรียนจดเกร็ดที่ควรทราบลงในสมดุบนัทกึ 

 45.ครูเปิดซีดใีห้นกัเรียนฟังอกีครัง้ 

 46.ครูให้นกัเรียนดภูาพใน exercise 1.11 และถามวา่ผู้ชายเสือ้สเีขียวนา่จะคยุอยูก่บัใคร (พนกังานผู้ช่วยของ

คลนิิกท าฟัน) 

 47.ครูเปิดซีดี exercise 1.11ให้นกัเรียนฟัง 

 48.ครูอธิบายทีละกรอบ 

 49.ครูให้นกัเรียนตอบค าถามด้านลา่ง 

 50.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 51.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 ขัน้สรุปและประยุกต์ 

 52.ครูสุม่เลอืกนกัเรียนและให้สถานการณ์ จากนัน้ถามนกัเรียนวา่จะใช้ค าพดูเช่นไรจึงจะเหมาะสม 
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 53.ครูท าเช่นนีส้กั 3-4 คน 

สื่อและแหล่งเรียนรู้ 

 1.หนงัสอืเรียนวิชาภาษาองักฤษส าหรับงานพาณิชย์ 

 2.กิจกรรมการเรียนการสอน 

 3.ซีดีเสยีง 

หลักฐาน 

 1.บนัทกึการสอนของครู 

 2.ใบเช็ครายช่ือ 

 3.แผนการจดัการเรียนรู้ 

 4.exercise ในหนงัสอืเรียน 

การวัดผลและการประเมินผล 

 วิธีวดัผล 

 1.ประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง 

 2.ประเมินความเรียบร้อยของใบงาน 

 3.สงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล 

 4.ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

 เคร่ืองมือวัดผล 

1.แบบประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง 

 2. exercise ในหนงัสอืเรียน 

 3.สงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล 

 4.ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

 เกณฑ์การประเมินผล 

 1.แบบประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง เกณฑ์ผา่น 50% ขึน้ไป 

 2. exercise ในหนงัสอืเรียน เกณฑ์ผา่น 50% ขึน้ไป 

 3.เกณฑ์ผา่นการสงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล ต้องไมม่ชี่องปรับปรุง 

 4.เกณฑ์ผา่นการสงัเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ คือ ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ คะแนน

ขึน้อยูก่บัการประเมินตามสภาพจริง 
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กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัคดิบนสนทนาในหวัข้อที่ได้ศกึษาไป จากนัน้ครูสุม่เลอืกให้มาแสดงสถานการณ์จ าลองที่

หน้าชัน้เรียน และให้เพื่อนนกัเรียนช่วยกนัโหวตวา่คูใ่ดแสดงได้ดีทีส่ดุ 

บันทกึหลังการสอน 

 ข้อสรุปหลังการสอน 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
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        แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 2         หน่วยที่ 1 
รหัสวิชา 2000-1208                 สอนครัง้ที่ 3-4 

ชื่อหน่วย Business conversation                        จ านวนชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

แนวคดิ 

 การสนทนาเป็นเร่ืองพืน้ฐานของการสือ่สารทางธุรกิจ ไมว่า่จะเป็นการสนทนาทางโทรศพัท์ หรือการพบปะพดูคยุ

กนั ล้วนแล้วแตเ่ป็นจดุเร่ิมต้นท่ีจะน าไปสูก่ารเจรจาท าธุรกิจระหวา่งกนั ใน unit แรกนีผู้้ เรียนจะได้ศกึษาภาษาองักฤษทีใ่ช้

ในการสนทนางานด้านธุรกิจขัน้พืน้ฐาน การโต้ตอบในสถานการณ์ทางธุรกิจต่างๆที่ผู้ เรียนควรทราบ เช่น การติดต่อทาง

โทรศพัท์ ระหวา่งหนว่ยงานในองค์กร การนดัหมาย การรับรองแขก การถามเพื่อขอข้อมลู และการให้บริการลกูค้าเป็นต้น 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

-มีความรู้ความเข้าใจค าศพัท์และวลทีี่เก่ียวข้องกบัการติดตอ่ทางโทรศพัท์ การพดูหมายเลขโทรศพัท์ การรับฝาก 
ข้อความทางโทรศพัท์ การนดัหมาย การรับรองแขก การถามเพื่อขอรับข้อมลู และการให้บริการลกูค้า 

-สามารถฟัง พดู อา่นและเขียนค าศพัท์ที่ส าคญัใน unit นีไ้ด้ 
สมรรถนะรายวิชา 
 1.ฟัง-ด ูการสนทนาในสถานการณ์ตา่งๆ การปฏิบตัิงานอาชีพธุรกิจจากสือ่โทรทศัน์ 
 2.พดูโต้ตอบ ปฏิบตัิตามค าสัง่ สาธิตและน าเสนอตามขัน้ตอนการปฏิบตัิงานอาชีพธุรกิจ 
 3.ใช้ค าศพัท์เทคนิคในงานธุรกิจ 
สาระการเรียนรู้ 

-Hospitality 

-Inquiries 

-Customer service  

กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่1) 

 1.ครูถามนกัเรียนวา่เวลามีแขกมาบ้านนกัเรียนท าอยา่งไรบ้าง 

 2.ครูสุม่ถามอีกสกั 2-3 คน และถามวา่มใีครที่แตกตา่งจากนีห้รือไม่ 

 ขัน้สอน 

 3.ครูให้นกัเรียนท า exercise 1.12 ให้นกัเรียนเลอืกประโยคทีแ่สดงถึงการรับรองแขกที่เหมาะสม 

 4.ครูให้นกัเรียนจบัคู่กนัเปรียบเทยีบค าตอบ 

 5.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 6.ครูเปิดซีดี exercise 1.13 ให้นกัเรียนฟัง 

 7.ครูอธิบายทีละ situation ตลอดจนอธิบายการใช้ภาษา 

 8.ครูเปิดซีดใีห้นกัเรียนฟังอีกครัง้ 

 9.ครูให้นกัเรียนดภูาพใน exercise 1.14 และถามวา่ตวัละครนา่จะอยูใ่นสถานการณ์ใด 
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 10.ครูเปิดซีดี exercise 1.14 ให้นกัเรียนฟังและตอบค าถามโดยโยงเส้นจบัคูใ่ห้สมัพนัธ์กนั 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่2) 

 11.ครูเขยีนค าวา่ Question  words ไว้บนกระดาน 

 12.ครูถามนกัเรียนวา่ใครทราบบ้างวา่ Question  words มีอะไรบ้าง ครูเขียนเป็นผงัมโนทศัน์ 

 ขัน้สอน  

 13.ครูอธิบายเร่ือง Question  words 

 14.ครูให้นกัเรียนท า exercise 1.15 

 15.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 16.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

17.ครูให้นกัเรียนดภูาพใน exercise 1.16 และถามวา่ตวัละครนา่จะอยูใ่นสถานการณ์ใด 

 18.ครูเปิดซีดี exercise 1.16 ให้นกัเรียนฟัง 

 19.ครูสุม่เลอืกนกัเรียนให้ตอบค าถามด้านลา่งแบบปากเปลา่ 

20.ครูให้นกัเรียนดภูาพใน exercise 1.17 และถามวา่ตวัละครนา่จะอยูใ่นสถานการณ์ใด 

 21.ครูเปิดซีดี exercise 1.17 ให้นกัเรียนฟัง 

22.ครูให้นกัเรียนตอบค าถามด้านลา่ง 

23.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่3) 

 24.ครูถามนกัเรียนวา่ใครเคยได้รับการบริการท่ีนา่ประทบัใจบ้าง ให้ยกตวัอยา่ง 

 25.ครูถามนกัเรียนวา่ใครเคยได้รับการบริการท่ีไมน่า่ประทบัใจบ้าง ให้ยกตวัอยา่ง  

ขัน้สอน  

26.ครูให้นกัเรียนท า exercise 1.18 เลอืกความหมายของ customer services  

27.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

28.ครูให้นกัเรียนดภูาพใน exercise 1.19 และถามวา่ตวัละครนา่จะอยูใ่นสถานการณ์ใด 

 29.ครูเปิดซีดี exercise 1.19 ให้นกัเรียนฟัง 

30.ครูให้นกัเรียนตอบค าถามด้านลา่ง 

31.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

32.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 ขัน้สรุปและประยุกต์ 

 33.ครูสุม่เลอืกนกัเรียนและให้สถานการณ์ จากนัน้ถามนกัเรียนวา่จะใช้ค าพดูเช่นไรจึงจะเหมาะสม 

 34.ครูท าเช่นนีส้กั 3-4 คน 
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สื่อและแหล่งเรียนรู้ 

 1.หนงัสอืเรียนวิชาภาษาองักฤษส าหรับงานพาณิชย์ 

 2.กิจกรรมการเรียนการสอน 

 3.ซีดีเสยีง 

หลักฐาน 

 1.บนัทกึการสอนของครู 

 2.ใบเช็ครายช่ือ 

 3.แผนการจดัการเรียนรู้ 

 4.exercise ในหนงัสอืเรียน 

การวัดผลและการประเมินผล 

 วิธีวดัผล 

 1.ประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง 

 2.ประเมินความเรียบร้อยของใบงาน 

 3.สงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล 

 4.ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

 เคร่ืองมือวัดผล 

1.แบบประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง 

 2. exercise ในหนงัสอืเรียน 

 3.สงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล 

 4.ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

 เกณฑ์การประเมินผล 

 1.แบบประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง เกณฑ์ผา่น 50% ขึน้ไป 

 2. exercise ในหนงัสอืเรียน เกณฑ์ผา่น 50% ขึน้ไป 

 3.เกณฑ์ผา่นการสงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล ต้องไมม่ชี่องปรับปรุง 

 4.เกณฑ์ผา่นการสงัเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ คือ ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ คะแนน

ขึน้อยูก่บัการประเมินตามสภาพจริง 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัคดิบนสนทนาในหวัข้อที่ได้ศกึษาไป จากนัน้ครูสุม่เลอืกให้มาแสดงสถานการณ์จ าลองที่

หน้าชัน้เรียน และให้เพื่อนนกัเรียนช่วยกนัโหวตวา่คูใ่ดแสดงได้ดีทีส่ดุ 
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บันทกึหลังการสอน 

 ข้อสรุปหลังการสอน 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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        แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 3         หน่วยที่ 2 
รหัสวิชา 2000-1208                 สอนครัง้ที่ 5-6 

ชื่อหน่วย Business letters                จ านวนชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

แนวคดิ 

 จดหมายธุรกิจเป็นเคร่ืองมือที่ส าคญัในการติดตอ่สือ่สารทางธุรกิจ แม้วา่ในปัจจบุนัจะมวีิธีการตดิตอ่ทางธุรกิจใน

รูปแบบอื่นๆที่หลากหลายและสะดวกกวา่จดหมายธุรกิจ แตล่กัษณะที่ส าคญัของจดหมายธุรกิจก็คือ สามารถใช้โต้ตอบใน

สถานการณ์ทางธุรกิจ มคีวามเป็นทางการ เป็นการติดตอ่สือ่สารที่มีลกัษณะเป็นลายลกัษณ์อกัษรชดัเจน สามารถใช้ยืนยนั 

และเป็นหลกัฐานในทางกฎหมายได้ ใน unit นี ้ ผู้ เรียนจะได้ศกึษาความรู้พืน้ฐานในการเขียนจดหมายธุรกิจ แบบฟอร์ม

ของจดหมายธุรกิจ ประเภทของจดหมายธุรกิจการสือ่สารทางจดหมายภายใต้หวัข้อที่มกัพบในชีวิตประจ าวนั รวมถึง

รายละเอียดของผู้ รับและผู้สง่ที่แสดงถึงหนว่ยงานในองค์กรและหน้าที่รับผิดชอบ 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

-อธิบายสว่นประกอบของจดหมายธุรกิจ ต าแหนง่ของสว่นประกอบท่ีนิยมวางในจดหมาย 
-เข้าใจรูปแบบของจดหมายธุรกิจแยกแยะความแตกตา่งระหวา่งจดหมายที่เป็นทางการและไมเ่ป็นทางการ รวมถึง 

อา่นเพื่อท าความเข้าใจจดหมายในสถานการณ์ตา่งๆได้ 
-สามารถฟัง พดู อา่น และเขียนค าศพัท์ที่ส าคญัใน unit นีไ้ด้ 

สมรรถนะรายวิชา 
 1. ฟัง-ด ูการสนทนาในสถานการณ์ตา่งๆ การปฏิบตัิงานอาชีพธุรกิจจากสือ่โทรทศัน์ 
 2. อา่นเร่ือง เอกสารธุรกิจ กฎระเบยีบการปฏิบตัิงานในงานอาชีพธรุกิจ 
 3.  พดูโต้ตอบ ปฏิบตัิตามค าสัง่ สาธิตและน าเสนอตามขัน้ตอนการปฏิบตัิงานอาชีพธุรกิจ 
 4.  เขียนให้ข้อมลู บนัทกึข้อความสัน้ๆ และกรอกแบบฟอร์มเก่ียวกบัการปฏิบตัิงานธุรกิจ 
 5.  ใช้ค าศพัท์เทคนิคในงานธุรกิจ 
สาระการเรียนรู้ 

หน่วยที่ 2 Business letters 

-Main elements of a business letter 

-Additional elements of a business letter 

-Styles of business letters 

-Formal letter & Informal letters  

กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่1) 

 1.ครูถามนกัเรียนวา่ใครเคยเขียนจดหมายธุรกิจบ้าง 

 2.ครูถามนกัเรียนวา่จดหมายควรประกอบด้วยอะไรบ้าง ครูเขียนเป็นผงัมโรทศัน์ 

 ขัน้สอน 

 3.ครูอธิบายต าแหนง่ของ sender’s address 
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 4.ครูถามค าถามใน exercise 2.1 ให้นกัเรียนตอบค าถามปากเปลา่ 

 5.ครูอธิบายเร่ืองการลงวนัท่ี แตต่ าแหนง่ที่นิยมใสใ่นจดหมาย 

 6.ครูให้นกัเรียนท า exercise 2.2 โดยให้เปลีย่นวนัท่ีจาก British English เป็น American English 

 7.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทยีบค าตอบ 

 8.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 9.ครูอธิบายเร่ืองการเขียนที่อยูข่อง recipient’s address 

 10.ครูถามค าถามใน exercise 2.3 ให้นกัเรียนตอบค าถามปากเปลา่ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่2) 

 11.ครูถามนกัเรียนวา่การเขยีนจดหมายในภาษาไทยมีค าขึน้ต้นจดหมายแบบใดบ้าง ครูเขียนเป็นผงัมโนทศัน์ 

 ขัน้สอน 

 12.ครูอธิบายเร่ืองค าขึน้ต้นจดหมาย 

 13.ครูอธิบายเร่ืองการใช้เคร่ืองหมายวรรคตอนใน situation แบบตา่งๆ 

 14.ครูให้นกัเรียนท า exercise 2.4 ให้นกัเรียนเลอืกค าตอบทีถ่กูต้องที่สดุเพียงข้อเดียว 

 15.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ ก่อนเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 16.ครูอธิบายเร่ืองการเขียนเนือ้หาจดหมาย และต าแหนง่ที่วาง 

 17.ครูให้นกัเรียนท า exercise 2.5 ให้นกัเรียนน าค ามาเติมให้ถกูต้อง 

 18.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 19.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 20.ครูอธิบายเร่ืองค าลงท้ายจดหมายแบบตา่งๆ 

 21.ครูอธิบายเร่ืองการใช้เคร่ืองหมายวรรคตอนลงท้ายค าลงท้ายแบบตา่งๆ 

 22.ครูให้นกัเรียนท า exercise 2.6และเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่ 3) 

 23.ครูถามนกัเรียนวา่ใครมีลายเซ็นที่ไมใ่ชเ่ฉพาะการเขยีนช่ือบ้าง 

 24.ครูให้นกัเรียนออกมาเซ็นช่ือทีบ่นกระดานให้เพื่อนๆดสูกั 2-3 คน 

 ขัน้สอน 

 25.ครูอธิบายความหมายและความส าคญัของลายเซ็น 

 26.ครูอธิบายการวางต าแหนง่ของลายเซ็น 

 27.ครูให้นกัเรียนท า exercise 2.7 ให้นกัเรียนท าเคร่ืองหมาย  หน้าข้อความทีถ่กูต้อง และเคร่ืองหมาย X 

หน้าข้อความที่ผิด 

 28.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัตรวจสอบค าตอบ 

 29.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 
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 30.ครูอธิบายเร่ืองช่ือและต าแหนง่ของผู้สง่ 

 31.ครูให้นกัเรียนท า exercise 2.8 ให้นกัเรียนท าเคร่ืองหมาย  หน้าข้อความทีถ่กูต้อง และเคร่ืองหมาย X 

หน้าข้อความที่ผิด 

 32.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัตรวจสอบค าตอบ 

 33.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้  

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่4) 

 34.ครูเขยีนค าวา่ logo ไว้บนกระดาน 

 35.ครูถามนกัเรียนวา่หมายถึงอะไร และมีความส าคญัอยา่งไร เพราะเหตใุดจึงต้องปรากฏในจดหมาย 

 ขัน้สอน  

 36.ครูอธิบายเร่ืองหวัจดหมายแบบตา่งๆ 

 37.ครูให้นกัเรียนท า exercise 2.9 ให้นกัเรียนโยงเส้นจบัคูใ่ห้ถกูต้อง 

 38.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 39.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่5) 

 40.ครูเกร่ินให้นกัเรียนฟังวา่ ปัจจบุนัมีบริษัทของนกัลงทนุตา่งชาตมิาลงทนุในประเทสไทย หากเราเขียน

จดหมายธุรกิจได้สอดคล้องกบัวฒันธรรมของตา่งชาติจะยิ่งสร้างความประทบัใจและท าให้การติดตอ่ทางธุรกิจเป็นไป

ด้วยด ี

 ขัน้สอน 

 41.ครูอธิบายเร่ืองจดหมายธุรกิจแบบตา่งๆ 

 42.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบความแตกตา่งของจดหมายทัง้ 3 ฉบบัและท าเคร่ืองหมายดอกจนัเพื่อให้

เห็นความแตกตา่ง 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่6) 

 43.ครูเขยีนค าวา่ “จดหมายเป็นทางการ” และ “จดหมายไมเ่ป็นทางการ” ไว้บนกระดาน 

 44.ครูถามนกัเรียนวา่จดหมายที่เขียนถึงใครเป็นทางการ และถงึใครที่ไมเ่ป็นทางการ จากนัน้ครูเขยีนเป็นผงัมโน

ทศัน์ 

 ขัน้สอน 

 45.ครูอธิบายเร่ืองการเขียนจดหมายทางการและไมเ่ป็นทางการ 

 46.ครูให้นกัเรียนท า exercise 2.10 ให้อา่นจดหมาย 2 ฉบบัและตอบค าถาม 

 47.ครูสุม่ถามค าตอบจากนกัเรียน 

 48.ครูให้นกัเรียนท า exercise 2.11 ให้นกัเรียนเขียน F หน้าประโยคในจดหมายทางการและเขยีน I หน้า

จดหมายที่ไมเ่ป็นทางการ 
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 49.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 50.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 ขัน้สรุปและประยุกต์ 

 51.ครูให้นกัเรียนเขียนจดหมายทีเ่ป็นทางการและไมเ่ป็นทางการอยา่งละ 1 ฉบบั จากนัน้ให้สลบักนัตรวจสอบ

การสะกดค า ต าแหนง่ทีว่าง และไวยากรณ์ 

สื่อและแหล่งเรียนรู้ 

 1.หนงัสอืเรียนวิชาภาษาองักฤษส าหรับงานพาณิชย์ 

 2.กิจกรรมการเรียนการสอน 

 3.ซีดีเสยีง 

หลักฐาน 

 1.บนัทกึการสอนของครู 

 2.ใบเช็ครายช่ือ 

 3.แผนการจดัการเรียนรู้ 

 4.exercise ในหนงัสอืเรียน 

การวัดผลและการประเมินผล 

 วิธีวดัผล 

 1.ประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง 

 2.ประเมินความเรียบร้อยของใบงาน 

 3.สงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล 

 4.ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

 เคร่ืองมือวัดผล 

1.แบบประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง 

 2. exercise ในหนงัสอืเรียน 

 3.สงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล 

 4.ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

 เกณฑ์การประเมินผล 

 1.แบบประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง เกณฑ์ผา่น 50% ขึน้ไป 

 2. exercise ในหนงัสอืเรียน เกณฑ์ผา่น 50% ขึน้ไป 

 3.เกณฑ์ผา่นการสงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล ต้องไมม่ชี่องปรับปรุง 

 4.เกณฑ์ผา่นการสงัเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ คือ ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 
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 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ คะแนน

ขึน้อยูก่บัการประเมินตามสภาพจริง 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.ครูให้นกัเรียนน าจดหมายทีเ่ป็นทางการและไมเ่ป็นทางการท่ีเขยีนและตรวจสอบกบัเพื่อนแล้ว จดับอร์ดให้

ความรู้เร่ืองการเขียนจดหมายแบบตา่งๆ  
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บันทกึหลังการสอน 

 ข้อสรุปหลังการสอน 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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        แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 4         หน่วยที่ 2 
รหัสวิชา 2000-1208                 สอนครัง้ที่ 7-8 

ชื่อหน่วย Business letters                จ านวนชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

แนวคดิ 

 จดหมายธุรกิจเป็นเคร่ืองมือที่ส าคญัในการติดตอ่สือ่สารทางธุรกิจ แม้วา่ในปัจจบุนัจะมวีิธีการตดิตอ่ทางธุรกิจใน

รูปแบบอื่นๆที่หลากหลายและสะดวกกวา่จดหมายธุรกิจ แตล่กัษณะที่ส าคญัของจดหมายธุรกิจก็คือ สามารถใช้โต้ตอบใน

สถานการณ์ทางธุรกิจ มคีวามเป็นทางการ เป็นการติดตอ่สือ่สารที่มีลกัษณะเป็นลายลกัษณ์อกัษรชดัเจน สามารถใช้ยืนยนั 

และเป็นหลกัฐานในทางกฎหมายได้ ใน unit นี ้ ผู้ เรียนจะได้ศกึษาความรู้พืน้ฐานในการเขียนจดหมายธุรกิจ แบบฟอร์ม

ของจดหมายธุรกิจ ประเภทของจดหมายธุรกิจการสือ่สารทางจดหมายภายใต้หวัข้อที่มกัพบในชีวิตประจ าวนั รวมถึง

รายละเอียดของผู้ รับและผู้สง่ที่แสดงถึงหนว่ยงานในองค์กรและหน้าที่รับผิดชอบ 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

-อธิบายสว่นประกอบของจดหมายธุรกิจ ต าแหนง่ของสว่นประกอบท่ีนิยมวางในจดหมาย 
-เข้าใจรูปแบบของจดหมายธุรกิจแยกแยะความแตกตา่งระหวา่งจดหมายที่เป็นทางการและไมเ่ป็นทางการ รวมถึง 

อา่นเพื่อท าความเข้าใจจดหมายในสถานการณ์ตา่งๆได้ 
-สามารถฟัง พดู อา่น และเขียนค าศพัท์ที่ส าคญัใน unit นีไ้ด้ 

สมรรถนะรายวิชา 
 1. ฟัง-ด ูการสนทนาในสถานการณ์ตา่งๆ การปฏิบตัิงานอาชีพธุรกิจจากสือ่โทรทศัน์ 
 2. อา่นเร่ือง เอกสารธุรกิจ กฎระเบยีบการปฏิบตัิงานในงานอาชีพธรุกิจ 
 3.  พดูโต้ตอบ ปฏิบตัิตามค าสัง่ สาธิตและน าเสนอตามขัน้ตอนการปฏิบตัิงานอาชีพธุรกิจ 
 4.  เขียนให้ข้อมลู บนัทกึข้อความสัน้ๆ และกรอกแบบฟอร์มเก่ียวกบัการปฏิบตัิงานธุรกิจ 
 5.  ใช้ค าศพัท์เทคนิคในงานธุรกิจ 
สาระการเรียนรู้ 

-Requesting & providing information 

-Placing an oeder & acknowledging an order 

-Complaints and adjustments 

-Collection 

-Invitation  

กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่1) 

 1.ครูถามนกัเรียนวา่ใครเคยเขียนจดหมายขอข้อมลูหรือให้ข้อมลูบ้าง 

 2.ครูให้นกัเรียนบอกเลา่ประสบการณ์ 

 ขัน้สอน 

 3.ครูอธิบายเร่ืองการขอให้ให้ข้อมลูและภาษาทีค่วรใช้ 
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 4.ครูถามค าถามใน exercise 2.12 ให้นกัเรียนอภิปรายความแตกตา่งของจดหมายในหน้า 33- 34 

 5.ครูให้นกัเรียนท า exercise 2.13 โดยให้นกัเรียนเขียนเนือ้ความในจดหมายให้ถกูต้อง 

 6.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทยีบค าตอบ 

 7.ครูสุม่ถามนกัเรียนหวัข้อละ 2-3 คน 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่2) 

 8.ครูถามนกัเรียนวา่ใครเคยสัง่ซือ้สนิค้าหรือตอบรับการสัง่ซือ้สนิค้าบ้าง สว่นใหญ่นกัเรียนใช้วิธีใด ให้บอกเลา่

ประสบการณ์ 

 ขัน้สอน 

 9.ครูอธิบายเร่ืองการสัง่ซือ้สนิค้าและการตอบรับการสัง่ซือ้สนิค้าในรูปของจดหมายธุรกิจ ซึง่เป็นท่ีนิยมที่สดุใน

ปัจจบุนั 

 10.ครูให้นกัเรียนท า exercise 2.14 ให้นกัเรียนขดีเส้นใต้ค าตอบทีถ่กูต้อง 

 11.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 12.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่3) 

 13.ครูบอกเลา่ประสบการณ์ การซือ้สนิค้าที่เกิดข้อผิดพลาดและร้องเรียน 

 ขัน้สอน 

 14.ครูอธิบายเร่ืองการแจ้งร้องเรียนปัญหาในฝ่ังของผู้ซือ้สนิค้า 

 15.ครูอธิบายเร่ืองการขอแก้ไขในฝ่ังของผู้ขายสนิค้า 

 16.ครูให้นกัเรียนท า exercise 2.15 ให้นกัเรียนขดีเส้นใต้ค าตอบทีถ่กูต้อง 

 17.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ ก่อนเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่4) 

 18.ครูถามนกัเรียนวา่ใครบ้างเคยเป็นหนีเ้พื่อน และใครบ้างเคยให้เพื่อนยืมเงิน 

 19.ครูให้นกัเรียนทีเ่คยเป็นเจ้าหนีบ้อกเลา่ประสบการณ์การทวงหนี ้

 20.ครูเสริมเร่ืองจริยธรรมความรับผิดชอบของลกูหนีท้ี่ดี และการได้รับความนา่เช่ือถือจากการเป็นลกูหนีท้ี่ดี 

 ขัน้สอน 

 21.ครูอธิบายเร่ืองการเขียนจดหมายทวงหนี ้และให้นกัเรียนช่วยกนัอภิปรายข้อเสยีของการถกูทวงหนี ้

 22.ครูให้นกัเรียนท า exercise 2.16 ให้นกัเรียนน าค ามาเติมให้ถกูต้อง 

 23.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 24.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่5) 

 25.ครูถามนกัเรียนวา่การเชือ้เชิญในทางธุรกิจเกิดขึน้ได้ในกรณีใดบ้าง 

 26.ครูเขยีนเป็นผงัมโนทศัน์ 
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 ขัน้สอน 

 27.ครูอธิบายเร่ืองการเขียนจดหมายเชิญ 

 28.ครูให้นกัเรียนท า exercise 2.17 ให้นกัเรียนอา่นจดหมายเชิญด้านบนแล้วตอบค าถามให้ถกูต้อง 

 29.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัตรวจสอบค าตอบ 

 30.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 ขัน้สรุปและประยุกต์ 

 31.ครูสลากหวัข้อจดหมายธุรกิจแบบตา่งๆ และให้นกัเรียนจบัและเขียนจดหมายมาสง่ครู 

 32.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัตรวจสอบการสะกดค า การใช้ภาษา ต าแหนง่ที่วางและไวยากรณ์ 

สื่อและแหล่งเรียนรู้ 

 1.หนงัสอืเรียนวิชาภาษาองักฤษส าหรับงานพาณิชย์ 

 2.กิจกรรมการเรียนการสอน 

 3.ซีดีเสยีง 

หลักฐาน 

 1.บนัทกึการสอนของครู 

 2.ใบเช็ครายช่ือ 

 3.แผนการจดัการเรียนรู้ 

 4.exercise ในหนงัสอืเรียน 

การวัดผลและการประเมินผล 

 วิธีวดัผล 

 1.ประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง 

 2.ประเมินความเรียบร้อยของใบงาน 

 3.สงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล 

 4.ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

 เคร่ืองมือวัดผล 

1.แบบประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง 

 2. exercise ในหนงัสอืเรียน 

 3.สงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล 

 4.ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

 เกณฑ์การประเมินผล 

 1.แบบประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง เกณฑ์ผา่น 50% ขึน้ไป 
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 2. exercise ในหนงัสอืเรียน เกณฑ์ผา่น 50% ขึน้ไป 

 3.เกณฑ์ผา่นการสงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล ต้องไมม่ชี่องปรับปรุง 

 4.เกณฑ์ผา่นการสงัเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ คือ ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ คะแนน

ขึน้อยูก่บัการประเมินตามสภาพจริง 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.ครูให้นกัเรียนน าจดหมายแบบตา่งๆทีเ่ขียนและตรวจสอบกบัเพือ่นแล้ว จดับอร์ดให้ความรู้เร่ืองการเขียน

จดหมายแบบตา่งๆ  
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บันทกึหลังการสอน 

 ข้อสรุปหลังการสอน 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 



21 
 

 

        แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 5         หน่วยที่ 3 
รหัสวิชา 2000-1208                 สอนครัง้ที่ 9-10 

ชื่อหน่วย Business e-mail                จ านวนชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

แนวคดิ 

 จาก unit ที่ผา่นมา ผู้ เรียนได้ศกึษาเร่ืองของจดหมายธุรกิจซึง่โดยสว่นใหญ่จะแสดงถงึความเป็นทางการ 

เนื่องจากการมีลายลกัษณ์อกัษรท่ีชดัเจน ตอ่ไปใน unit นี ้ ผู้ เรียนจะได้ศกึษาการสือ่สารทางธุรกิจอีกวิธีหนึง่ที่มีความงา่ย

และรวดเร็ว นัน่คือ Business e-mails 

 Business e-mail ที่จะได้ศกึษาใน unit นี ้จะกลา่วถึง e-mail ที่มีการสือ่สารระหวา่งองค์กร และภายในองค์กร

เดียวกนั เนือ้หาจะเร่ิมตัง้แตค่วามรู้พืน้ฐานของ e-mail โครงร่าง e-mail ความแตกตา่งระหวา่ง internet กบั intranet 

เนือ้หาและภาษาองักฤษที่ใช้ในการเขียน Business e-mails ในสถานการณ์ตา่งๆ 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

-อธิบายสว่นประกอบพืน้ฐานของโครงร่าง e-mail เข้าใจความเหมือนและความแตกตา่งในการเขียน Business  
letters และ Business e-mails รวมถึงรู้จกั Internet และ Intranet ได้ 

-เข้าใจค าศพัท์พืน้ฐานและเขียนประโยคง่ายๆที่เก่ียวกบั e-mail พร้อมทัง้สามารถอา่นเพื่อจบัใจความและตอบ 
ค าถามที่เก่ียวกบัเนือ้หา e-mail ในสถานการณ์ตา่งๆ เช่น การถามตอบข้อมลู การแจ้งให้ทราบ การแจ้งเตือน และการ 
ประกาศแจ้ง 

-สามารถฟัง พดู อา่นและเขียนค าศพัท์ที่ส าคญัใน unit นีไ้ด้ 
สมรรถนะรายวิชา 
 1.ฟัง-ด ูการสนทนาในสถานการณ์ตา่งๆ การปฏิบตัิงานอาชีพธุรกิจจากสือ่โทรทศัน์ 
 2.อา่นเร่ือง เอกสารธุรกิจ กฎระเบียบการปฏิบตัิงานในงานอาชีพธุรกิจ 
 3. พดูโต้ตอบ ปฏิบตัิตามค าสัง่ สาธิตและน าเสนอตามขัน้ตอนการปฏิบตัิงานอาชีพธุรกิจ 
 4.เขียนให้ข้อมลู บนัทกึข้อความสัน้ๆ และกรอกแบบฟอร์มเก่ียวกบัการปฏิบตัิงานธุรกิจ 
 5.ใช้ค าศพัท์เทคนิคในงานธุรกิจ 
 6.ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศสบืค้นและฝึกฝนภาษาองักฤษในงานอาชีพธุรกิจพร้อมแสดงหลกัฐานการเรียนรู้ด้วย
ตนเอง 
สาระการเรียนรู้ 

หน่วยที่ 3 Business e-mail 

-E-mail 

-Layout of E-mail 

-Internet and intranet 

-Inquiry & Reply e-mail  

กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่1) 
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 1.ครูถามนกัเรียนวา่ใครมี e-mail บ้าง 

 2.ครูให้นกัเรียนชว่ยกนัยกตวัอยา่ง website ที่สามารถสร้าง e-mailได้ 

 ขัน้สอน 

 3.ครูให้นกัเรียนอา่นบทอา่นเร่ือง e-mail ใน exercise 3.1 

 4.ครูอธิบายเนือ้ความในบทอา่น 

 5.ครูให้นกัเรียนวงกลมล้อมรอบค าตอบที่ถกูต้อง 

 6.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทยีบค าตอบ 

 7.ครูสุม่ถามนกัเรียนหวัข้อละ 2-3 คน 

 8.ครูเปิดซีดี exercise 3.2 ให้นกัเรียนฟังและออกเสยีงตาม 

 9.ครูให้นกัเรียนท าexercise 3.3 โดยให้พิจารณาวา่ค าวา่ e-mail ในประโยคเป็น noun หรือ verb 

 10.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 11.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่2) 

 12.ครูให้นกัเรียนลองหลบัตาแล้วให้นกัเรียนนกึวา่e-mailมีสว่นประกอบใดบ้าง 

 13.ครูเขยีนเป็นผงัมโนทศัน์ 

 ขัน้สอน 

 14.ครูอธิบายโครงร่างของข้อความใน e-mail 

 15.ครูให้นกัเรียนศกึษาโครงร่างของ e-mail ในexercise 3.4 

 16.ครูให้นกัเรียนท า exercise 3.5 ให้พิจารณารูปโครงร่าง e-mailแล้วตอบค าถาม 

 17.ครูให้นกัเรียนอา่น webboard ในexercise 3.6 และตอบค าถาม 

 18.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 19.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่ 3) 

 20.ครูเขียนค าวา่ Internet กบั Intranet ไว้บนกระดานและถามนกัเรียนวา่ใครทราบความแตกตา่งระหวา่ง 2 ค า

นีบ้้าง ให้ออกมาอธิบายที่หน้าชัน้ 

 ขัน้สอน 

 21.ครูเปิดซีดี exercise 3.7 ให้นกัเรียนฟัง 

 22.ครูเปิดซีดีอกีครัง้หยดุทีละกรอบและอธิบาย 

 23.ครูเปิดซีดีอกีครัง้หนึง่ 

 24.ครูให้นกัเรียนตอบค าถามโดยเขียน true ในประโยคที่ถกูต้อง และ false ในประโยคที่ผิด 

 25.ครูถามนกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 
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 26.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่4) 

 27.ครูทบทวนเร่ืองการเขยีนจดหมายขอและตอบข้อมลูอีกครัง้หนึง่วา่ควรมีโครงสร้างใดบ้าง 

 28.ครูเขียนเป็นผงัมโนทศัน์ 

 ขัน้สอน 

 29.ครูอธิบายเร่ืองการเขียนเพื่อถามข้อมลู e-mail 

 30.ครูให้นกัเรียนท า exercise 3.8 ให้นกัเรียนวงกลมเลอืกค าตอบที่ถกูต้องที่สดุเพียงข้อเดียว 

 31.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 32.ครูอธิบายเร่ืองการเขียนเพื่อตอบข้อมลู e-mail 

 33.ครูให้นกัเรียนท า exercise 3.9 ให้นกัเรียนวงกลมเลอืกค าตอบที่ถกูต้องที่สดุเพียงข้อเดียว 

 34.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 35.ครูให้นกัเรียนดโูครงสร้างการเขียนประโยคถามและตอบข้อมลูใน exercise 3.10 จากนัน้ให้ลองฝึกเขียน

ประโยค 

 36.ครูให้นกัเรียนสลบักนัตรวจภาษาและไวยากรณ์  

ขัน้สรุปและประยุกต์ 

 37.ครูให้นกัเรียนเปิดตวัอยา่งการเขียน e-mail เพื่อถามข้อมลูหน้า 47 จากนัน้ลองร่างฉบบัของนกัเรียนเอง 

จากนัน้สลบักบัเพื่อนเพื่อนตรวจสอบภา โครงสร้าง และไวยากรณ์ 

 38.ครูให้นกัเรียนเปิดตวัอยา่งการเขียน e-mail เพื่อตอบข้อมลูหน้า 48 จากนัน้ลองร่างฉบบัของนกัเรียนเอง

จากนัน้สลบักบัเพื่อนเพื่อนตรวจสอบภา โครงสร้าง และไวยากรณ์ 

สื่อและแหล่งเรียนรู้ 

 1.หนงัสอืเรียนวิชาภาษาองักฤษส าหรับงานพาณิชย์ 

 2.กิจกรรมการเรียนการสอน 

 3.ซีดีเสยีง 

หลักฐาน 

 1.บนัทกึการสอนของครู 

 2.ใบเช็ครายช่ือ 

 3.แผนการจดัการเรียนรู้ 

 4.exercise ในหนงัสอืเรียน 

การวัดผลและการประเมินผล 

 วิธีวดัผล 

 1.ประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง 

 2.ประเมินความเรียบร้อยของใบงาน 
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 3.สงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล 

 4.ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

 เคร่ืองมือวัดผล 

1.แบบประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง 

 2. exercise ในหนงัสอืเรียน 

 3.สงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล 

 4.ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

 เกณฑ์การประเมินผล 

 1.แบบประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง เกณฑ์ผา่น 50% ขึน้ไป 

 2. exercise ในหนงัสอืเรียน เกณฑ์ผา่น 50% ขึน้ไป 

 3.เกณฑ์ผา่นการสงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล ต้องไมม่ชี่องปรับปรุง 

 4.เกณฑ์ผา่นการสงัเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ คือ ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ คะแนน

ขึน้อยูก่บัการประเมินตามสภาพจริง 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.ครูให้นกัเรียนน าการเขียน e-mail เพื่อขอและตอบข้อมลูไปติดบอร์ดหลงัห้อง 
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บันทกึหลังการสอน 

 ข้อสรุปหลังการสอน 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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        แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 6         หน่วยที่ 3 
รหัสวิชา 2000-1208                 สอนครัง้ที่ 11-12 

ชื่อหน่วย Business e-mail                จ านวนชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

แนวคดิ 

 จาก unit ที่ผา่นมา ผู้ เรียนได้ศกึษาเร่ืองของจดหมายธุรกิจซึง่โดยสว่นใหญ่จะแสดงถงึความเป็นทางการ 

เนื่องจากการมีลายลกัษณ์อกัษรท่ีชดัเจน ตอ่ไปใน unit นี ้ ผู้ เรียนจะได้ศกึษาการสือ่สารทางธุรกิจอีกวิธีหนึง่ที่มีความงา่ย

และรวดเร็ว นัน่คือ Business e-mails 

 Business e-mail ที่จะได้ศกึษาใน unit นี ้จะกลา่วถึง e-mail ที่มีการสือ่สารระหวา่งองค์กร และภายในองค์กร

เดียวกนั เนือ้หาจะเร่ิมตัง้แตค่วามรู้พืน้ฐานของ e-mail โครงร่าง e-mail ความแตกตา่งระหวา่ง internet กบั intranet 

เนือ้หาและภาษาองักฤษที่ใช้ในการเขียน Business e-mails ในสถานการณ์ตา่งๆ 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

-อธิบายสว่นประกอบพืน้ฐานของโครงร่าง e-mail เข้าใจความเหมือนและความแตกตา่งในการเขียน Business  
letters และ Business e-mails รวมถึงรู้จกั Internet และ Intranet ได้ 

-เข้าใจค าศพัท์พืน้ฐานและเขียนประโยคง่ายๆที่เก่ียวกบั e-mail พร้อมทัง้สามารถอา่นเพื่อจบัใจความและตอบ 
ค าถามที่เก่ียวกบัเนือ้หา e-mail ในสถานการณ์ต่างๆ เช่น การถามตอบข้อมลู การแจ้งให้ทราบ การแจ้งเตือน และการ
ประกาศแจ้ง 

-สามารถฟัง พดู อา่นและเขียนค าศพัท์ที่ส าคญัใน unit นีไ้ด้ 
สมรรถนะรายวิชา 
 1.ฟัง-ด ูการสนทนาในสถานการณ์ตา่งๆ การปฏิบตัิงานอาชีพธุรกิจจากสือ่โทรทศัน์ 
 2.อา่นเร่ือง เอกสารธุรกิจ กฎระเบียบการปฏิบตัิงานในงานอาชีพธุรกิจ 
 3. พดูโต้ตอบ ปฏิบตัิตามค าสัง่ สาธิตและน าเสนอตามขัน้ตอนการปฏิบตัิงานอาชีพธุรกิจ 
 4.เขียนให้ข้อมลู บนัทกึข้อความสัน้ๆ และกรอกแบบฟอร์มเก่ียวกบัการปฏิบตัิงานธุรกิจ 
 5.ใช้ค าศพัท์เทคนิคในงานธุรกิจ 
 6.ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศสบืค้นและฝึกฝนภาษาองักฤษในงานอาชีพธุรกิจพร้อมแสดงหลกัฐานการเรียนรู้ด้วย
ตนเอง 
สาระการเรียนรู้ 

-Notification e-mail 

-Reminder e-mail 

-Announcement e-mail  

-Invitation e-mail 

กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่1) 

 1.ครูถามนกัเรียนวา่ e-mail มีประโยชน์อะไรบ้าง 
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 ขัน้สอน 

 2.ครูให้นกัเรียนท าexercise 3.13 โดยให้ตอบค าถามปากเปลา่ 

 3.ครูให้นกัเรียนดโูครงสร้างประโยคใน exercise 3.14 และให้นกัเรียนลองแตง่ประโยค 

 4.ครูให้นกัเรียนสลบักบัเพื่อนเพือ่ตรวจสอบภาษาและไวยากรณ์ 

 5.ครูให้นกัเรียนอา่นออกเสยีงตวัอยา่งประโยคหน้า 51 ทีละคน 

 6.ครูให้นกัเรียนแปลประโยคในหน้า 52 เป็นภาษาองักฤษให้ถกูต้อง 

 7.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทยีบค าตอบ 

 8.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 9.ครูให้นกัเรียนท าexercise 3.3 โดยเติมค าวา่ or หรือ that ลงในประโยคเพื่อให้ประโยคมีใจความที่ถกูต้อง

สมบรูณ์ 

 10.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 11.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่2) 

 12.ครูให้นกัเรียนช่วยกนัคดิวา่กรณีใดบ้างที่หนว่ยงานจะมีการแจ้งเตือน 

 13.ครูเขยีนเป็นผงัมโนทศัน์ 

 ขัน้สอน 

 14.ครูอธิบายเร่ืองการแจ้งเตือนและการเขยีน e-mail ในการแจ้งเตือน 

 15.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 16.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้  

17.ครูให้นกัเรียนพจิารณาโครงสร้างประโยคใน exercise 3.18 และให้นกัเรียนลองแตง่ประโยค 

 18.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัตรวจสอบภาษาและไวยากรณ์ 

 19.ครูให้นกัเรียนเรียงประโยคในหน้า 54 ให้ถกูต้อง 

 20.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 21.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่ 3) 

 22.ครูถามนกัเรียนวา่การแจ้งประกาศสามารถท าวิธีใดได้บ้าง ครูเขียนเป็นผงัมโนทศัน์ 

 ขัน้สอน 

 23.ครูอธิบายเร่ืองการแจ้งประกาศ โดยการเขียน e-mail 

 24.ครูให้นกัเรียนท า exercise 3.19 โดยให้นกัเรียนท าเคร่ืองหมาย  เลอืกสิง่ที่ควรเขยีนลงใน e-mail เพื่อแจ้ง

ประกาศ 

 25.ครูถามนกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 
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 26.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 27.ครูให้นกัเรียนดโูครงสร้างการแจ้งประกาศให้ทราบและแจ้งให้ทราบใน exercise 3.20 และให้นกัเรียนลอง

ร่างประโยคตวัอยา่ง 

 28.ครูให้นกัเรียนสลบักบัเพื่อนเพือ่ตรวจสอบภาษาและไวยากรณ์ 

 29.ครูอธิบายเร่ืองการเขียนเพื่อถามข้อมลู e-mail 

 30.ครูให้นกัเรียนอา่นค าถามในหน้า 56 และวงกลมเลอืกตวัอกัษรเอียงที่ผิดหลกัไวยากรณ์จากนัน้แก้ไขให้

ถกูต้อง 

 31.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่4) 

 32.ครูถามนกัเรียนให้ทบทวนเร่ืองการเขียนจดหมายเชือ้เชิญที่ได้เรียนมาแล้ววา่มีอะไรบ้าง และครูเขียนเป็นผงั

มโนทศัน์ 

 ขัน้สอน 

 33.ครูอธิบายเร่ืองการเขียน e-mail เพื่อแจ้งเชิญ 

 34.ครูให้นกัเรียนท า exercise 3.9 ให้ใช้dictionary ช่วยหาค าตอบ จากนัน้ตอบค าถามปากเปลา่ 

 35.ครูให้นกัเรียนดโูครงสร้างประโยคในการเขยีน e-mail เพื่อเชือ้เชิญ จากนัน้ลองให้นกัเรียนแตง่ประโยค 

 36.ครูให้นกัเรียนแทนที่ประโยคในหน้า 57จากค าวา่ attend เป็น participate in , take part in และ join 

 37.ครูให้นกัเรียนด ูe-mail ทัง้ 2 ฉบบัใน exercise 3.23 จากนัน้ตอบค าถามโดยท าเคร่ืองหมาย  เลอืกวา่เป็น 

e-mail 1 หรือ e-mail 2 

 38.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 39.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

ขัน้สรุปและประยุกต์ 

 40.ครูให้ e-mail address ของครูแก่นกัเรียน จากนัน้ให้นกัเรียนพมิพ์ e-mail แบบตา่งๆดงันี ้มาสง่ครูภายใน

เวลาทีก่ าหนด 

  -Notification e-mail 

-Reminder e-mail 

-Announcement e-mail  

-Invitation e-mail 

สื่อและแหล่งเรียนรู้ 

 1.หนงัสอืเรียนวิชาภาษาองักฤษส าหรับงานพาณิชย์ 

 2.กิจกรรมการเรียนการสอน 

 3.ซีดีเสยีง 



29 
 

 

หลักฐาน 

 1.บนัทกึการสอนของครู 

 2.ใบเช็ครายช่ือ 

 3.แผนการจดัการเรียนรู้ 

 4.exercise ในหนงัสอืเรียน 

การวัดผลและการประเมินผล 

 วิธีวดัผล 

 1.ประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง 

 2.ประเมินความเรียบร้อยของใบงาน 

 3.สงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล 

 4.ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

 เคร่ืองมือวัดผล 

1.แบบประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง 

 2. exercise ในหนงัสอืเรียน 

 3.สงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล 

 4.ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

 เกณฑ์การประเมินผล 

 1.แบบประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง เกณฑ์ผา่น 50% ขึน้ไป 

 2. exercise ในหนงัสอืเรียน เกณฑ์ผา่น 50% ขึน้ไป 

 3.เกณฑ์ผา่นการสงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล ต้องไมม่ชี่องปรับปรุง 

 4.เกณฑ์ผา่นการสงัเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ คือ ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ คะแนน

ขึน้อยูก่บัการประเมินตามสภาพจริง 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.ครูให้นกัเรียนจดับอร์ดเร่ืองการเขียน e-mail แบบตา่งๆ 
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บันทกึหลังการสอน 

 ข้อสรุปหลังการสอน 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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        แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 7         หน่วยที่ 4 
รหัสวิชา 2000-1208                 สอนครัง้ที่ 13-14 

ชื่อหน่วย Miscellaneous correspondence              จ านวนชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

แนวคดิ 

 จาก unit ที่ผา่นมา ผู้ เรียนได้ศกึษาการสือ่สารทางธุรกิจในลกัษณะของ Business letters และ E-mails มาแล้ว 

ตอ่ไปใน unit นีผู้้ เรียนจะได้ศกึษาการสือ่สารทางธุรกิจในรูปแบบอื่นๆ ที่นอยมใช้ในงานธุรกิจเช่นกนัก็คือ การสือ่สาร

ระหวา่งองค์กร ได้แก่ fax (แฟกซ์) และการสือ่สารระหวา่งหนว่ยงานภายในองค์กรหรือส านกังานได้แก่ Memo (บนัทกึ), 

Report (รายงาน) Notice (ข้อความแจ้งให้ทราบ), Appointment (การแตง่ตัง้)ม Instructions (ค าสัง่ให้ปฏิบตัติาม) 

และ Policies & Regulations (นโยบายและกฎระเบยีบการปฏิบตัิงาน) นอกจากนีใ้น unit เดยีวกนั ผู้ เรียนจะได้เรียนรู้

สถานการณ์ทางธุรกิจ หนว่ยงานในองค์กรและหน้าที่รับผิดชอบที่หลากหลายขึน้ โดยมีการน าการสือ่สารในรูปแบบตา่งๆ

มาประยกุต์ใช้ 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

-มีความรู้ ความเข้าใจค าศพัท์ ส านวนภาษาองักฤษพืน้ฐานท่ีเก่ียวกบั Fax, Memo, Report, Notice, Appointment  
(การแตง่ตัง้), Instructions, Policies & Regulations, Appointment (การนดัหมาย) และ Reservation (การจอง) 

-สามารถฟัง พดู อา่นและเขียนค าศพัท์ที่ส าคญัใน unit นีไ้ด้ 
สมรรถนะรายวิชา 
 1.ฟัง-ด ูการสนทนาในสถานการณ์ตา่งๆ การปฏิบตัิงานอาชีพธุรกิจจากสือ่โทรทศัน์ 
 2.อา่นเร่ือง เอกสารธุรกิจ กฎระเบียบการปฏิบตัิงานในงานอาชีพธุรกิจ 
 3. พดูโต้ตอบ ปฏิบตัิตามค าสัง่ สาธิตและน าเสนอตามขัน้ตอนการปฏิบตัิงานอาชีพธุรกิจ 
 4.เขียนให้ข้อมลู บนัทกึข้อความสัน้ๆ และกรอกแบบฟอร์มเก่ียวกบัการปฏิบตัิงานธุรกิจ 
 5.ใช้ค าศพัท์เทคนิคในงานธุรกิจ 
 6.ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศสบืค้นและฝึกฝนภาษาองักฤษในงานอาชีพธุรกิจพร้อมแสดงหลกัฐานการเรียนรู้ด้วย
ตนเอง 
สาระการเรียนรู้ 

หน่วยที่ 4 Miscellaneous correspondence 

-Fax 

-Memo 

-Report  

กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่1) 

 1.ครูถามนกัเรียนวา่ใครที่เคยสง่ fax บ้าง และนกัเรียนใช้ fax เพื่อการใด 

 ขัน้สอน 

 2.ครูอธิบายเร่ือง fax และให้นกัเรียนท า exercise 4.1 โดยเรียงประโยคให้ถกูต้อง 
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 3.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทยีบค าตอบ 

 4.ครูให้เฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 5.ครูให้นกัเรียนอา่นท า exercise 4.2 โดยท าเคร่ืองหมาย  หน้าประโยคที่กลา่วถกูต้องเก่ียวกบั fax 

 6.ครูให้นกัเรียนศกึษาตวัอยา่ง fax ใน exercise 4.3 และตอบค าถามปากเปลา่ 

 7.ครูสุม่เลอืกนกัเรียนตอบค าถามคนละข้อ 

 8.ครูถามนกัเรียนวา่ ตวัละครในภาพหน้า 61 นา่จะอยูท่ีใ่ด 

 9.ครูเปิดซีดี exercise 4.4 ให้นกัเรียนฟัง 

 10.ครูเปิดซีดีอกีครัง้และหยดุทีละกรอบเพื่ออธิบาย 

 11.ครูเปิดซีดใีห้นกัเรียนฟังอกีครัง้หนึง่ 

 12.ครูเปิดซีดแีละให้นกัเรียนออกเสยีงตาม 

 13.ครูให้นกัเรียนท า exercise 4.5 โดยขีดเส้นใต้ค าตอบทีถ่กูต้องเก่ียวกบัเนือ้เร่ือง 

 14.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 15.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่2) 

 16.ครูเขยีนค าวา่ Memo ไว้บนกระดานแล้วถามนกัเรียนวา่ยอ่มาจากอะไร (Memorandum) 

 ขัน้สอน 

17.ครูให้นกัเรียนพจิารณาโครงสร้าง memo ใน exercise 4.6และให้นกัเรียนลองเขยีน 

 18.ครูให้นกัเรียนอา่น memo ทัง้ 2 ฉบบัและท า exercise 4.7 

 19.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 20.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 21.ครูให้นกัเรียนลองเดาวา่ตวัละครใน exercise 4.8 อยูท่ี่ใด 

 22.ครูเปิดซีดี exercise 4.8 ให้นกัเรียนฟัง 

 23.ครูหยดุทีละประโยคและอธิบาย 

 24.ครูเปิดซีดใีห้นกัเรียนฟังอกีครัง้ 

 25.ครูเปิดซีดใีห้นกัเรียนฟังและออกเสยีงตาม 

 26.ครูให้นกัเรียนฝึกพดูประโยค 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่3) 

 27.ครูถามนกัเรียนวา่เคยได้ยินค าวา่ การเขียน”รายงาน” ในการท างานหรือไม ่มีความเหมือนหรือความแตกตา่ง

จากรายงานท่ีนกัเรียนท าหรือไม ่

 ขัน้สอน 

 28.ครูอธิบายเร่ืองการเขียนรายงานทางธุรกิจ 
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 29.ครูให้นกัเรียนท า exercise 4.9 โดยใช้โยงเส้นจบัคูข้่อความที่สมัพนัธ์กนั 

 30.ครูอธิบายเร่ืองสว่นประกอบของรายงานตาม exercise 4.10 

 31.ครูให้นกัเรียนท า exercise 4.11 โดยให้นกัเรียนลองเขยีนรายงานตามองค์ประกอบที่ก าหนด 

 32.ในตอนถดัมา ครูให้นกัเรียนดสูว่นประกอบและเรียงล าดบัให้ถกูต้อง 

 33.ครูให้นกัเรียนจบัคูแ่ละเปรียบเทียบค าตอบ 

 34.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 35.ครูให้นกัเรียนอา่นรายงานใน exercise 4.12 และตอบค าถาม 

 36.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 37.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

ขัน้สรุปและประยุกต์ 

 38.ครูให้นกัเรียนลองเขียนรายงานเก่ียวกบัยอดจ าหนา่ยสนิค้าในเดือนปัจจบุนันี ้และให้เพื่อนนกัเรียนให้

ข้อเสนอแนะ 

สื่อและแหล่งเรียนรู้ 

 1.หนงัสอืเรียนวิชาภาษาองักฤษส าหรับงานพาณิชย์ 

 2.กิจกรรมการเรียนการสอน 

 3.ซีดีเสยีง 

หลักฐาน 

 1.บนัทกึการสอนของครู 

 2.ใบเช็ครายช่ือ 

 3.แผนการจดัการเรียนรู้ 

 4.exercise ในหนงัสอืเรียน 

การวัดผลและการประเมินผล 

 วิธีวดัผล 

 1.ประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง 

 2.ประเมินความเรียบร้อยของใบงาน 

 3.สงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล 

 4.ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

 เคร่ืองมือวัดผล 

1.แบบประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง 

 2. exercise ในหนงัสอืเรียน 
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 3.สงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล 

 4.ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

 เกณฑ์การประเมินผล 

 1.แบบประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง เกณฑ์ผา่น 50% ขึน้ไป 

 2. exercise ในหนงัสอืเรียน เกณฑ์ผา่น 50% ขึน้ไป 

 3.เกณฑ์ผา่นการสงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล ต้องไมม่ชี่องปรับปรุง 

 4.เกณฑ์ผา่นการสงัเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ คือ ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ คะแนน

ขึน้อยูก่บัการประเมินตามสภาพจริง 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.ครูให้นกัเรียนแบง่กลุม่เป็น 3 กลุม่จดับอร์ดให้ความรู้เร่ืองตอ่ไปนี ้

-Fax 

-Memo 

-Report 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



35 
 

 

บันทกึหลังการสอน 

 ข้อสรุปหลังการสอน 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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        แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 8         หน่วยที่ 4 
รหัสวิชา 2000-1208                 สอนครัง้ที่ 15-16 

ชื่อหน่วย Miscellaneous correspondence              จ านวนชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

แนวคดิ 

 จาก unit ที่ผา่นมา ผู้ เรียนได้ศกึษาการสือ่สารทางธุรกิจในลกัษณะของ Business letters และ E-mails มาแล้ว 

ตอ่ไปใน unit นีผู้้ เรียนจะได้ศกึษาการสือ่สารทางธุรกิจในรูปแบบอื่นๆ ที่นอยมใช้ในงานธุรกิจเช่นกนัก็คือ การสือ่สาร

ระหวา่งองค์กร ได้แก่ fax (แฟกซ์) และการสือ่สารระหวา่งหนว่ยงานภายในองค์กรหรือส านกังานได้แก่ Memo (บนัทกึ), 

Report (รายงาน) Notice (ข้อความแจ้งให้ทราบ), Appointment (การแตง่ตัง้)ม Instructions (ค าสัง่ให้ปฏิบตัติาม) 

และ Policies & Regulations (นโยบายและกฎระเบยีบการปฏิบตัิงาน) นอกจากนีใ้น unit เดยีวกนั ผู้ เรียนจะได้เรียนรู้

สถานการณ์ทางธุรกิจ หนว่ยงานในองค์กรและหน้าที่รับผิดชอบที่หลากหลายขึน้ โดยมีการน าการสือ่สารในรูปแบบตา่งๆ

มาประยกุต์ใช้ 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

-มีความรู้ ความเข้าใจค าศพัท์ ส านวนภาษาองักฤษพืน้ฐานท่ีเก่ียวกบั Fax, Memo, Report, Notice, Appointment  
(การแตง่ตัง้), Instructions, Policies & Regulations, Appointment (การนดัหมาย) และ Reservation (การจอง) 

-สามารถฟัง พดู อา่นและเขียนค าศพัท์ที่ส าคญัใน unit นีไ้ด้ 
สมรรถนะรายวิชา 
 1.ฟัง-ด ูการสนทนาในสถานการณ์ตา่งๆ การปฏิบตัิงานอาชีพธุรกิจจากสือ่โทรทศัน์ 
 2.อา่นเร่ือง เอกสารธุรกิจ กฎระเบียบการปฏิบตัิงานในงานอาชีพธุรกิจ 
 3. พดูโต้ตอบ ปฏิบตัิตามค าสัง่ สาธิตและน าเสนอตามขัน้ตอนการปฏิบตัิงานอาชีพธุรกิจ 
 4.เขียนให้ข้อมลู บนัทกึข้อความสัน้ๆ และกรอกแบบฟอร์มเก่ียวกบัการปฏิบตัิงานธุรกิจ 
 5.ใช้ค าศพัท์เทคนิคในงานธุรกิจ 
 6.ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศสบืค้นและฝึกฝนภาษาองักฤษในงานอาชีพธุรกิจพร้อมแสดงหลกัฐานการเรียนรู้ด้วย
ตนเอง 
สาระการเรียนรู้ 

-Notice 

-Appointment 

-Instructions  

กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่1) 

 1.ครูทบทวนการเขียน fax , Memo และ รายงาน 

 ขัน้สอน 

 2.ครูอธิบายเร่ือง Notice 

 3.ครูให้นกัเรียนดขู้อความใน exercise 4.13 และให้น าตวัอกัษรหน้าข้อความที่สมัพนัธ์กนัมาเตมิให้ถกูต้อง 
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 4.ครูให้นกัเรียนอา่นบทอา่นใน exercise 4.14  

 5.ครูสุม่เลอืกนกัเรียนตอบค าถามปากเปลา่ 

 6.ครูให้นกัเรียนอา่น Notice ใน exercise 4.3 และตอบค าถามโดยท าเคร่ืองหมาย  หน้าข้อความที่ถกูและ

เคร่ืองหมาย X หน้าข้อความที่ผิด 

 7.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทยีบค าตอบ 

 8.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่2) 

 9.ครูเขียนค าวา่ appointment ไว้บนกระดาน แล้วถามนกัเรียนวา่แปลวา่อะไร นอกจาก “การนดัหมาย” 

 ขัน้สอน 

 10.ครูอธิบายเร่ืองการแตง่ตัง้ 

 11.ครูให้นกัเรียนฟังซดีี exercise 4.16 และลองเขียนประโยค 

 12.ครูให้นกัเรียนสลบักบัเพื่อเพื่อตรวจสอบภาและไวยากรณ์ 

 13.ครูให้นกัเรียนแปลประโยคจากไทยเป็นองักฤษให้ถกูต้อง 

 14.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัตรวจสอบภาษาและไวยากรณ์ 

 15.ครูสุม่ถามนกัเรียน 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่3) 

 16.ครูถามนกัเรียนวา่ในบริษัทหนึง่ๆ นกัเรียนรู้จกัต าแหนง่ใดบ้าง 

 17.ครูเขยีนเป็นผงัมโนทศัน์ 

 ขัน้สอน 

 18.ครูให้นกัเรียนอา่น บทอา่นใน  exercise 4.17 และตอบค าถาม 

 19.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 20.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 21.ครูให้นกัเรียนอา่นบทอา่นใน  exercise 4.8 และวงกลมเลอืกค าตอบที่ถกูต้อง 

 22.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่4) 

 23.ครูถามนกัเรียนวา่เมื่อผู้มีอ านาจในองค์กรไมอ่ยู ่จะมีผู้ท าหน้าที่แทน เรียกวา่อะไร (ท าหน้าที่แทน, รักษาการ

แทน) 

 ขัน้สอน 

 24.ครูอธิบายเร่ืองการท าหน้าที่แทน/รักษาการแทน 

 25.ครูให้นกัเรียนอา่น e-mail ใน exercise 4.19 และตอบค าถาม 

 26.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 
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 27.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่5) 

 28.ครูให้นกัเรียนดรููปท่ีหน้า 76 และให้นกัเรียนลองเดาวา่ตวัละครอยูท่ี่ใด 

 ขัน้สอน 

 29.ครูอธิบายเร่ืองค าสัง่ของผู้บงัคบับญัชา 

 30.ครูเปิดซีดี exercise 4.20 ให้นกัเรียนฟัง 

 31.ครูหยดุซีดีทีละกรอบและอธิบาย 

 32.ครูเปิดซีดใีห้นกัเรียนฟังอกีครัง้ 

 33.ครูให้นกัเรียนตอบค าถามปากเปลา่ 

 34.ครูให้นกัเรียนน าข้อมลูใน exercise 4.20 มาตอบค าถามใน exercise 4.21 วา่เป็น e-mail ฉบบัใด 

 35.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

ขัน้สรุปและประยุกต์ 

 36.ครูให้นกัเรียนสมมตวิา่องค์กรนกัเรียนจะจดังานปีใหม ่ลองเขียน Notice เชิญชวนพนกังานร่วมเลีย้งสงัสรรค์

และให้เพื่อนนกัเรียนให้ข้อเสนอแนะ 

สื่อและแหล่งเรียนรู้ 

 1.หนงัสอืเรียนวิชาภาษาองักฤษส าหรับงานพาณิชย์ 

 2.กิจกรรมการเรียนการสอน 

 3.ซีดีเสยีง 

หลักฐาน 

 1.บนัทกึการสอนของครู 

 2.ใบเช็ครายช่ือ 

 3.แผนการจดัการเรียนรู้ 

 4.exercise ในหนงัสอืเรียน 

การวัดผลและการประเมินผล 

 วิธีวดัผล 

 1.ประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง 

 2.ประเมินความเรียบร้อยของใบงาน 

 3.สงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล 

 4.ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

 เคร่ืองมือวัดผล 

1.แบบประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง 
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 2. exercise ในหนงัสอืเรียน 

 3.สงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล 

 4.ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

 เกณฑ์การประเมินผล 

 1.แบบประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง เกณฑ์ผา่น 50% ขึน้ไป 

 2. exercise ในหนงัสอืเรียน เกณฑ์ผา่น 50% ขึน้ไป 

 3.เกณฑ์ผา่นการสงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล ต้องไมม่ชี่องปรับปรุง 

 4.เกณฑ์ผา่นการสงัเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ คือ ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ คะแนน

ขึน้อยูก่บัการประเมินตามสภาพจริง 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.ครูให้นกัเรียนน า Notice ที่นกัเรียนเขียนมาตดิบอร์ดหลงัห้อง 
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บันทกึหลังการสอน 

 ข้อสรุปหลังการสอน 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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        แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 9         หน่วยที่ 4 
รหัสวิชา 2000-1208                 สอนครัง้ที่ 17-18 

ชื่อหน่วย Miscellaneous correspondence              จ านวนชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

แนวคดิ 

 จาก unit ที่ผา่นมา ผู้ เรียนได้ศกึษาการสือ่สารทางธุรกิจในลกัษณะของ Business letters และ E-mails มาแล้ว 

ตอ่ไปใน unit นีผู้้ เรียนจะได้ศกึษาการสือ่สารทางธุรกิจในรูปแบบอื่นๆ ที่นอยมใช้ในงานธุรกิจเช่นกนัก็คือ การสือ่สาร

ระหวา่งองค์กร ได้แก่ fax (แฟกซ์) และการสือ่สารระหวา่งหนว่ยงานภายในองค์กรหรือส านกังานได้แก่ Memo (บนัทกึ), 

Report (รายงาน) Notice (ข้อความแจ้งให้ทราบ), Appointment (การแตง่ตัง้)ม Instructions (ค าสัง่ให้ปฏิบตัติาม) 

และ Policies & Regulations (นโยบายและกฎระเบยีบการปฏิบตัิงาน) นอกจากนีใ้น unit เดยีวกนั ผู้ เรียนจะได้เรียนรู้

สถานการณ์ทางธุรกิจ หนว่ยงานในองค์กรและหน้าที่รับผิดชอบที่หลากหลายขึน้ โดยมีการน าการสือ่สารในรูปแบบตา่งๆ

มาประยกุต์ใช้ 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

-มีความรู้ ความเข้าใจค าศพัท์ ส านวนภาษาองักฤษพืน้ฐานท่ีเก่ียวกบั Fax, Memo, Report, Notice, Appointment  
(การแตง่ตัง้), Instructions, Policies & Regulations, Appointment (การนดัหมาย) และ Reservation (การจอง) 

-สามารถฟัง พดู อา่นและเขียนค าศพัท์ที่ส าคญัใน unit นีไ้ด้ 
สมรรถนะรายวิชา 
 1.ฟัง-ด ูการสนทนาในสถานการณ์ตา่งๆ การปฏิบตัิงานอาชีพธุรกิจจากสือ่โทรทศัน์ 
 2.อา่นเร่ือง เอกสารธุรกิจ กฎระเบียบการปฏิบตัิงานในงานอาชีพธุรกิจ 
 3. พดูโต้ตอบ ปฏิบตัิตามค าสัง่ สาธิตและน าเสนอตามขัน้ตอนการปฏิบตัิงานอาชีพธุรกิจ 
 4.เขียนให้ข้อมลู บนัทกึข้อความสัน้ๆ และกรอกแบบฟอร์มเก่ียวกบัการปฏิบตัิงานธุรกิจ 
 5.ใช้ค าศพัท์เทคนิคในงานธุรกิจ 
 6.ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศสบืค้นและฝึกฝนภาษาองักฤษในงานอาชีพธุรกิจพร้อมแสดงหลกัฐานการเรียนรู้ด้วย
ตนเอง 
สาระการเรียนรู้ 

-Polices & regulations 

-Appointment 

-Reservation  

กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่1) 

 1.ครูถามนกัเรียนวา่ในท่ีท างานควรจะมกีฎระเบียบเร่ืองอะไรบ้าง 

 2.ครูถามนกัเรียนวา่เพราะเหตใุดจึงต้องมีกฎระเบียบ 

 ขัน้สอน 

 3.ครูอธิบายเร่ือง company policies 
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 4.ครูให้นกัเรียนท า exercise 4.22 โดยให้นกัเรียนท าเคร่ืองหมาย  เลอืกสิง่ที่ลกูจ้างจ าเป็นต้องทราบเก่ียวกบั

บริษัท 

 5.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทยีบค าตอบ 

 6.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 7.ครูเปิดซีดี exercise 4.23 ให้นกัเรียนฟังและจ าแนกบคุคล 

 8.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 9.ครูเปิดซีดี exercise 4.24 และตอบค าถามวา่ Yes หรือ No 

 10.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 11.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่2) 

 12.ครูเขยีนค าวา่ Appointment บนกระดาน แล้วถามนกัเรียนวา่ คราวที่แล้วเราเรียนวา่แปลวา่อะไร (การ

แตง่ตัง้) แตค่ราวนีเ้ราจะเรียน Appointment ในความหมายวา่ การนดัหมาย 

 ขัน้สอน 

 13.ครูเปิดซีดี exercise 4.25 ให้นกัเรียนฟังและออกเสยีงตาม 

 14.ครูเปิดซีดี exercise 4.26 ให้นกัเรียนฟังและดหูนงัสอืตามไปด้วย 

 15.ครูหยดุซีดีทีละกรอบและอธิบาย 

 16.ครูเปิดซีดใีห้นกัเรียนฟังอกีครัง้ 

 17.ครูเปิดซีดแีละให้นกัเรียนออกเสยีงตาม 

 18.ครูให้นกัเรียนท า  exercise 4.27 โดยแปลภาษาจากไทยเป็นองักฤษ 

 19.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัตรวจสอบภาษาและไวยากรณ์ 

 20.ครูสุม่เลอืกนกัเรียนให้พดูประโยค 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่3) 

 21.ครูเขยีนค าวา่ “reservation” ไว้บนกระดาน 

 22.ครูถามนกัเรียนวา่แปลวา่อะไร (การจอง) และการจองจะใช้ในการใดบ้าง ครูเขียนเป็นผงัมโนทศัน์ 

 ขัน้สอน 

 23.ครูอธิบายเร่ืองการจอง 

 24.ครูให้นกัเรียนอา่นบทสนทนาใน exercise 4.28 และให้นกัเรียนเติมลงใน booking form ให้ถกูต้อง 

 25.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 26.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 
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ขัน้สรุปและประยุกต์ 

 27.ครูให้นกัเรียนสมมตวิา่ห้องเรียนเป็นบริษัท ให้ลองร่างนโยบายหรือระเบียบการปฏิบตัิของห้องเรียนนกัเรียน 

จากนัน้ให้นกัเรียนสลบักนัตรวจภาษาและไวยากรณ์ 

สื่อและแหล่งเรียนรู้ 

 1.หนงัสอืเรียนวิชาภาษาองักฤษส าหรับงานพาณิชย์ 

 2.กิจกรรมการเรียนการสอน 

 3.ซีดีเสยีง 

หลักฐาน 

 1.บนัทกึการสอนของครู 

 2.ใบเช็ครายช่ือ 

 3.แผนการจดัการเรียนรู้ 

 4.exercise ในหนงัสอืเรียน 

การวัดผลและการประเมินผล 

 วิธีวดัผล 

 1.ประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง 

 2.ประเมินความเรียบร้อยของใบงาน 

 3.สงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล 

 4.ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

 เคร่ืองมือวัดผล 

1.แบบประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง 

 2. exercise ในหนงัสอืเรียน 

 3.สงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล 

 4.ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

 เกณฑ์การประเมินผล 

 1.แบบประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง เกณฑ์ผา่น 50% ขึน้ไป 

 2. exercise ในหนงัสอืเรียน เกณฑ์ผา่น 50% ขึน้ไป 

 3.เกณฑ์ผา่นการสงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล ต้องไมม่ชี่องปรับปรุง 

 4.เกณฑ์ผา่นการสงัเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ คือ ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ คะแนน

ขึน้อยูก่บัการประเมินตามสภาพจริง 
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กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.ครูให้นกัเรียนน านโยบายและระเบียบของห้องเรียนที่นกัเรียนร่างติดไว้ที่บริเวณห้องที่เห็นได้ชดัเจน 

 

บันทกึหลังการสอน 

 ข้อสรุปหลังการสอน 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
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        แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 10       หน่วยที่ - 
รหัสวิชา 2000-1208                 สอนครัง้ที่ 19-20 

ชื่อหน่วย สอบกลางภาค                 จ านวนชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

แนวคดิ 

 การสอบกลางภาคเป็นการวดัความรู้และความเข้าใจในหนว่ยการเรียนรู้ที่ 1-4 
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บันทกึหลังการสอบ 

 ข้อสรุปหลังการสอบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 



47 
 

 

        แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 11       หน่วยที่ 5 
รหัสวิชา 2000-1208                 สอนครัง้ที่ 21-22 

ชื่อหน่วย Business documents                จ านวนชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

แนวคดิ 

 เอกสารทางธุรกิจเป็นเร่ืองส าคญัยิ่งในงานธุรกิจ การเสนอราคา การสัง่ซือ้ การสง่ของ การรับเงิน ล้วนแล้วแตต้่อง

มีเอกสารทีเ่ป็นลายลกัษณ์อกัษรก ากบั ใน unit นีผู้้ เรียนจะได้ศกึษาเนือ้หาทีเ่ก่ียวกบัเอกสารทางธุรกิจทีจ่ าเป็นต้องทราบ

ในการท าธุรกิจ การซือ้ขาย รวมถึงแบบฟอร์มตา่งๆและแผน่พบั โดยผู้ เรียนจะได้น าความรู้ที่ได้ศกึษา และทกัษะที่ได้ฝึกใน 

unit ก่อนหน้ามาใช้เช่นกนั 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

-มีความรู้ ความเข้าใจพืน้ฐานในเร่ืองของ Quotation (การเสนอราคา) Purchase Order (ค าสัง่ซือ้หรือใบสัง่ซือ้)  
Invoice (ใบแจ้งหนี)้ Tax Invoice (ใบก ากบัภาษี) Receipt (ใบเสร็จรับเงิน) Contract (สญัญา) Pamphlet (แผน่พบั) และ 
Banking document (เอกสารที่เก่ียวกบัธนาคาร) 

-สามารถฟัง พดู อา่นและเขียนค าศพัท์ที่ส าคญัใน unit นีไ้ด้ 
สมรรถนะรายวิชา 
 1.ฟัง-ด ูการสนทนาในสถานการณ์ตา่งๆ การปฏิบตัิงานอาชีพธุรกิจจากสือ่โทรทศัน์ 
 2.อา่นเร่ือง เอกสารธุรกิจ กฎระเบียบการปฏิบตัิงานในงานอาชีพธุรกิจ 
 3. พดูโต้ตอบ ปฏิบตัิตามค าสัง่ สาธิตและน าเสนอตามขัน้ตอนการปฏิบตัิงานอาชีพธุรกิจ 
 4.เขียนให้ข้อมลู บนัทกึข้อความสัน้ๆ และกรอกแบบฟอร์มเก่ียวกบัการปฏิบตัิงานธุรกิจ 
 5.ใช้ค าศพัท์เทคนิคในงานธุรกิจ 
 6.ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศสบืค้นและฝึกฝนภาษาองักฤษในงานอาชีพธุรกิจพร้อมแสดงหลกัฐานการเรียนรู้ด้วย
ตนเอง 
สาระการเรียนรู้ 

หน่วยที่ 5 Business documents 

-Quotation 

-Purchase order 

-Invoice & Tax invoice 

-Receipt  

กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่1) 

 1.ครูถามนกัเรียนวา่หากนกัเรียนเป็นองค์กรธุรกิจ นกัเรียนต้องการซือ้สนิค้าที่มีลกัษณะใด 

 2.ครูเขียนค าวา่การเสนอราคาไว้บนกระดาน 

 ขัน้สอน 

 3.ครูอธิบายเร่ืองการเสนอราคา 
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 4.ครูให้นกัเรียนท า exercise 5.1 โดยให้นกัเรียนอา่นบทอา่นและวงกลมเลอืกค าตอบที่ถกูต้องที่สดุเพียงข้อเดียว 

 5.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทยีบค าตอบ 

 6.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 7.ครูให้นกัเรียนท า exercise 5.2 โดยให้นกัเรียนอา่นจดหมายและตอบค าถาม 

 8.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 9.ครูให้นกัเรียนท า exercise 5.3 โดยให้นกัเรียนอา่นจดหมายและตอบค าถาม 

 10.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 11.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 12.ครูให้นกัเรียนท า exercise 5.4 โดยให้นกัเรียนอา่นใบเสนอราคาและครูอธิบายค าศพัท์ส าคญั จากนัน้ให้เปิด 

dictionary เพื่อเขียนความหมายของค าศพัท์ 

 13.ครูสุม่ถามความหมายจากนกัเรียนคนละข้อ 

 14.ครูให้นกัเรียนท า exercise 5.5 โดยให้นกัเรียนศกึษาค าศพัท์ในใบเสนอราคา จากนัน้ให้วงกลมเลอืกค าตอบ

ที่ถกูต้อง 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่2) 

 15.ครูถามนกัเรียนวา่ใบเสนอราคาควรจะต้องมีสว่นประกอบใดบ้าง 

 16.ครูเขยีนเป็นผงัมโนทศัน์ 

 ขัน้สอน 

 17.ครูเปิดซีดี exercise 5.6 และให้นกัเรียนดหูนงัสอืตามไปด้วย 

 18.ครูเปิดซีดแีละหยดุตามทีละกรอบ จากนัน้ครูอธิบาย 

 19.ครูเปิดซีดใีห้นกัเรียนฟังอกีครัง้ 

 20.ครูให้นกัเรียนท า exercise 5.7 โดยศกึษาค าศพัท์ในใบสัง่ซือ้ 

 21.ครูเปิดซีดี exercise 5.8 และให้นกัเรียนออกเสยีงตาม 

 22.ครูให้นกัเรียนท า exercise 5.9 ให้นกัเรียนอา่นบทอา่นและเตมิค าลงในใบสัง่ซือ้ 

 23.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 24.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่3) 

 25.ครูถามวา่หน้าที่ของพลเมืองไทยมีอะไรบ้าง 

 26.ครูบอกนกัเรียนวา่การเสยีภาษีเป็นหน้าที่ท่ีส าคญัของคนไทย 

 ขัน้สอน 

 27.ครูอธิบายเร่ืองใบแจ้งหนีแ้ละใบก ากบัภาษี 

 28.ครูให้นกัเรียนท า exercise 5.10 ให้นกัเรียนอา่นบทอา่นและขดีเส้นใต้ค าทีถ่กูต้อง 
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 29.ครูเปิดซีดี exercise 5.11 ให้นกัเรียนฟังและอภิปรายความแตกตา่งระหวา่ง invoice และ tax invoice 

 30.ครูให้นกัเรียนดใูบแจ้งหนีใ้น exercise ที่5.12 และท าเคร่ืองหมาย เลอืกหวัข้อที่ปรากฏในใบแจ้งหนี ้

 31.ครูให้นกัเรียนท า exercise 5.13 ให้นกัเรียนฟังและออกเสยีงตาม 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่ 4) 

 32.ครูถามนกัเรียนวา่เวลาซือ้ของใครทีเ่ก็บใบเสร็จรับเงินไว้บ้าง 

 33.ครูสุม่ถามนกัเรียนวา่ใบเสร็จรับเงินมีความส าคญัอยา่งไร 

 ขัน้สอน 

 34.ครูอธิบายความหมายและความส าคญัของใบเสร็จรับเงิน 

 35.ครูให้นกัเรียนท า exercise 5.14 โดยอา่นบทอา่นด้านลา่งแล้วตอบค าถามวา่ถกูหรือผิด 

 36.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 37.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 38.ครูให้นกัเรียนท า exercise 5.15 โดยอา่นบทอา่นด้านลา่งแล้วเติมใบเสร็จให้สมบรูณ์ 

 36.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 37.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

ขัน้สรุปและประยุกต์ 

 38.ครูเขยีนค าวา่ invoice และ tax invoice ไว้บนกระดาน จากนัน้ให้นกัเรียนอธิบายความแตกตา่ง 

สื่อและแหล่งเรียนรู้ 

 1.หนงัสอืเรียนวิชาภาษาองักฤษส าหรับงานพาณิชย์ 

 2.กิจกรรมการเรียนการสอน 

 3.ซีดีเสยีง 

หลักฐาน 

 1.บนัทกึการสอนของครู 

 2.ใบเช็ครายช่ือ 

 3.แผนการจดัการเรียนรู้ 

 4.exercise ในหนงัสอืเรียน 

การวัดผลและการประเมินผล 

 วิธีวดัผล 

 1.ประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง 

 2.ประเมินความเรียบร้อยของใบงาน 

 3.สงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล 

 4.ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 
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 เคร่ืองมือวัดผล 

1.แบบประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง 

 2. exercise ในหนงัสอืเรียน 

 3.สงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล 

 4.ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

 เกณฑ์การประเมินผล 

 1.แบบประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง เกณฑ์ผา่น 50% ขึน้ไป 

 2. exercise ในหนงัสอืเรียน เกณฑ์ผา่น 50% ขึน้ไป 

 3.เกณฑ์ผา่นการสงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล ต้องไมม่ชี่องปรับปรุง 

 4.เกณฑ์ผา่นการสงัเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ คือ ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ คะแนน

ขึน้อยูก่บัการประเมินตามสภาพจริง 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.ครูให้นกัเรียนน าตวัอยา่งเอกสารท่ีได้เรียนในชัว่โมงเรียนนีท้ี่เป็นภาษาองักฤษมาตดิไว้ที่บอร์ดหลงัห้อง 
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บันทกึหลังการสอน 

 ข้อสรุปหลังการสอน 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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        แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 12       หน่วยที่ 5 
รหัสวิชา 2000-1208                 สอนครัง้ที่ 23-24 

ชื่อหน่วย Business documents                จ านวนชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

แนวคดิ 

 เอกสารทางธุรกิจเป็นเร่ืองส าคญัยิ่งในงานธุรกิจ การเสนอราคา การสัง่ซือ้ การสง่ของ การรับเงิน ล้วนแล้วแตต้่อง

มีเอกสารทีเ่ป็นลายลกัษณ์อกัษรก ากบั ใน unit นีผู้้ เรียนจะได้ศกึษาเนือ้หาทีเ่ก่ียวกบัเอกสารทางธุรกิจทีจ่ าเป็นต้องทราบ

ในการท าธุรกิจ การซือ้ขาย รวมถึงแบบฟอร์มตา่งๆและแผน่พบั โดยผู้ เรียนจะได้น าความรู้ที่ได้ศกึษา และทกัษะที่ได้ฝึกใน 

unit ก่อนหน้ามาใช้เช่นกนั 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

-มีความรู้ ความเข้าใจพืน้ฐานในเร่ืองของ Quotation (การเสนอราคา) Purchase Order (ค าสัง่ซือ้หรือใบสัง่ซือ้)  
Invoice (ใบแจ้งหนี)้ Tax Invoice (ใบก ากบัภาษี) Receipt (ใบเสร็จรับเงิน) Contract (สญัญา) Pamphlet (แผน่พบั) และ 
Banking document (เอกสารที่เก่ียวกบัธนาคาร) 

-สามารถฟัง พดู อา่นและเขียนค าศพัท์ที่ส าคญัใน unit นีไ้ด้ 
สมรรถนะรายวิชา 
 1.ฟัง-ด ูการสนทนาในสถานการณ์ตา่งๆ การปฏิบตัิงานอาชีพธุรกิจจากสือ่โทรทศัน์ 
 2.อา่นเร่ือง เอกสารธุรกิจ กฎระเบียบการปฏิบตัิงานในงานอาชีพธุรกิจ 
 3. พดูโต้ตอบ ปฏิบตัิตามค าสัง่ สาธิตและน าเสนอตามขัน้ตอนการปฏิบตัิงานอาชีพธุรกิจ 
 4.เขียนให้ข้อมลู บนัทกึข้อความสัน้ๆ และกรอกแบบฟอร์มเก่ียวกบัการปฏิบตัิงานธุรกิจ 
 5.ใช้ค าศพัท์เทคนิคในงานธุรกิจ 
 6.ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศสบืค้นและฝึกฝนภาษาองักฤษในงานอาชีพธุรกิจพร้อมแสดงหลกัฐานการเรียนรู้ด้วย
ตนเอง 
สาระการเรียนรู้ 

-contract 

-Pamphlet 

-Banking documents  

กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่1) 

 1.ครูเขียนค าวา่ สญัญา ไว้บนกระดาน 

 2.ครูถามนกัเรียนวา่สญัญาที่นกัเรียนรู้จกัมีอะไรบ้าง จากนัน้ครูเขยีนเป็นผงัมโนทศัน์ 

 ขัน้สอน 

 3.ครูอธิบายเร่ืองสญัญา 

 4.ครูให้นกัเรียนท า exercise 5.16 โดยให้นกัเรียนเลอืกวา่ใครพดูนิยามของ contract ได้ถกูต้อง 

 5.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทยีบค าตอบ 
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 6.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 7.ครูให้นกัเรียนท า exercise 5.17 โดยให้นกัเรียนอา่นบทอา่นและวงกลมเลอืกค าตอบทีถ่กูต้อง 

 8.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 9.ครูให้นกัเรียนท า exercise 5.18 โดยให้นกัเรียนอา่นสญัญาและอภิปรายเก่ียวกบัสญัญา 

 10.ครูให้นกัเรียนโยงเส้นจบัคูค่วามหมายให้ถกูต้อง 

 11.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่ 2) 

 12.ครูแสดงแผน่พบัให้นกัเรียนดแูละถามวา่คืออะไร 

 ขัน้สอน 

 13.ครูอธิบายเก่ียวกบัแผน่พบั 

 14.ครูให้นกัเรียนท า exercise 5.19 โดยให้นกัเรียนอา่นแผน่พบัและตอบค าถาม 

 15.ครูให้นกัเรียนท า exercise 5.20 และให้นกัเรียนพจิารณาและใสห่มายเลข 1 หรือ 2 ให้ถกูต้อง 

 16.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 17.ครูให้นกัเรียนอภิปรายหวัข้อ exercise 5.21 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่ 3) 

 18.ครูถามนกัเรียนวา่ใครเคยท าธุรกรรมกบัธนาคารบ้าง 

 19.ครูถามนกัเรียนวา่นกัเรียนท าธุรกรรมประเภทใดกบัธนาคาร 

 ขัน้สอน 

 20.ครูให้นกัเรียนท า exercise 5.22 โดยให้นกัเรียนดรููปแล้วตอบวา่เป็นเอกสารของธนาคารประเภทใด 

 21.ครูให้นกัเรียนดตูวัอยา่งการกรอกเอกสารใน exercise 5.23 และให้นกัเรียนฝึกกรอก 

 22.ครูให้นกัเรียนท า exercise 5.24โดยให้นกัเรียนฝึกกรอกใบถอนเงิน 

 23.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัตรวจสอบความถกูต้อง 

 ขัน้สรุปและประยุกต์ 

 24.ครูถามนกัเรียนวา่การท าธุรกรรมกบัธนาคารมีอะไรบ้าง และมคีวามส าคญักบัระบบธุรกิจอยา่งไร 

สื่อและแหล่งเรียนรู้ 

 1.หนงัสอืเรียนวิชาภาษาองักฤษส าหรับงานพาณิชย์ 

 2.กิจกรรมการเรียนการสอน 

 3.ซีดีเสยีง 

หลักฐาน 

 1.บนัทกึการสอนของครู 

 2.ใบเช็ครายช่ือ 

 3.แผนการจดัการเรียนรู้ 
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 4.exercise ในหนงัสอืเรียน 

การวัดผลและการประเมินผล 

 วิธีวดัผล 

 1.ประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง 

 2.ประเมินความเรียบร้อยของใบงาน 

 3.สงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล 

 4.ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

 เคร่ืองมือวัดผล 

1.แบบประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง 

 2. exercise ในหนงัสอืเรียน 

 3.สงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล 

 4.ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

 เกณฑ์การประเมินผล 

 1.แบบประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง เกณฑ์ผา่น 50% ขึน้ไป 

 2. exercise ในหนงัสอืเรียน เกณฑ์ผา่น 50% ขึน้ไป 

 3.เกณฑ์ผา่นการสงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล ต้องไมม่ชี่องปรับปรุง 

 4.เกณฑ์ผา่นการสงัเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ คือ ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ คะแนน

ขึน้อยูก่บัการประเมินตามสภาพจริง 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.ครูให้นกัเรียนน าเอกสารธุรกรรมของธนาคารมาจดับอร์ดให้ความรู้ 
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บันทกึหลังการสอน 

 ข้อสรุปหลังการสอน 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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        แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 13       หน่วยที่ 6 
รหัสวิชา 2000-1208                 สอนครัง้ที่ 25-26 

ชื่อหน่วย Business meeting                จ านวนชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

แนวคดิ 

 การประชมุ เป็นรูปแบบการสือ่สารทางธุรกิจที่ต้องอาศยัการสนทนาพดูคยุกนั การประชมุเกิดขึน้เสมอเมื่อมคีน

ตัง้แต ่2 คนขึน้ไปเข้ามาอยูใ่นท่ีเดียวกนั พบปะกนัเพื่อพดูคยุ แลกเปลีย่นความคิดเห็น วเิคราะห์และน าเสนอในหวัข้อหรือ

ประเด็นตา่งๆ 

 ใน unit นีผู้้ เรียนจะได้ศกึษาภาษาองักฤษที่เก่ียวข้องกบัการประชมุ เร่ิมตัง้แตค่วามรู้ทัว่ไปเร่ืองการประชมุ การ

ปิดประชมุ การเลือ่นนดัประชมุ ระเบียบวาระการประชมุ การจดัการปฏิบตัิงานประชมุ การบนัทกึการประชมุ และการ

น าเสนอข้อมลูด้วยแผนภาพ ตาราง 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

-มีความรู้ ความเข้าใจ พืน้ฐานในเร่ืองของการ Meetings(การประชมุ) Scheduling a meeting (การนดัประชมุ)  
Rescheduling a meeting (การเลื่อนนัดประชุม) Agenda (ระเบียบวาระการประชุม) Minutes (บันทึกการประชุม) 
Presentations skills (ทกัษะการน าเสนอ) 
สมรรถนะรายวิชา 
 1.ฟัง-ด ูการสนทนาในสถานการณ์ตา่งๆ การปฏิบตัิงานอาชีพธุรกิจจากสือ่โทรทศัน์ 
 2.อา่นเร่ือง เอกสารธุรกิจ กฎระเบียบการปฏิบตัิงานในงานอาชีพธุรกิจ 
 3. พดูโต้ตอบ ปฏิบตัิตามค าสัง่ สาธิตและน าเสนอตามขัน้ตอนการปฏิบตัิงานอาชีพธุรกิจ 
 4.เขียนให้ข้อมลู บนัทกึข้อความสัน้ๆ และกรอกแบบฟอร์มเก่ียวกบัการปฏิบตัิงานธุรกิจ 
 5.ใช้ค าศพัท์เทคนิคในงานธุรกิจ 
 6.ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศสบืค้นและฝึกฝนภาษาองักฤษในงานอาชีพธุรกิจพร้อมแสดงหลกัฐานการเรียนรู้ด้วย
ตนเอง 
สาระการเรียนรู้ 

หน่วยที่ 6 Business meeting 

-Meetings 

-Scheduling a meeting 

-Rescheduling a meeting  

กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่1) 

 1.ครูถามนกัเรียนวา่ การประชมุมีความส าคญัอยา่งไร 

 2.ครูสุม่ถามนกัเรียนและเขยีนเป็นผงัมโนทศัน์ 

 ขัน้สอน 

 3.ครูอธิบายเร่ืองการประชมุ 
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 4.ครูเปิดซีดี exercise 6.1 โดยให้นกัเรียนฟังและออกเสยีงตาม 

 5.ครูให้นกัเรียนอา่นออกเสยีงอีกครัง้ 

 6.ครูให้นกัเรียนจดค าศพัท์ส าคญัลงในสมดุบนัทกึ 

 7.ครูให้นกัเรียนท า exercise 6.2 โดยให้นกัเรียนจบัคูค่วามหมายของค าให้ถกูต้อง 

 8.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 9.ครูเปิดซีดี  exercise 6.3 โดยให้นกัเรียนฟังแนวคดิของคนตา่งๆเก่ียวกบัการประชมุ 

 10.ครูให้นกัเรียนเขียนปัญหาของการประชมุอยา่น้อย 3 ข้อ 

 11.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่บัเพื่อนเพือ่ตรวจภาและไวยากรณ์ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่ 2) 

 12.ครูถามนกัเรียนวา่ นกัเรียนคดิวา่การนดัประชมุเวลาใดเหมาะสมที่สดุ เพราะเหตใุด ครูเขียนเป็นผงัมโนทศัน์ 

 ขัน้สอน 

 13.ครูอธิบายเก่ียวกบัการนดัประชมุ 

 14.ครูให้นกัเรียนท า exercise 6.4 โดยให้นกัเรียนอา่นบทอา่นและตอบค าถามโดยวงกลมเลอืกค าตอบที่ถกูต้อง 

 15.ครูเปิดซีดี exercise 6.5 และให้นกัเรียนฟังและดรููปตามไปด้วย 

 16.ครูหยดุและอธิบายทีละกรอบ 

 17.ครูให้นกัเรียนขดีเส้นใต้เลอืกค าตอบที่สอดคล้องกบัเร่ืองราว จากนัน้สุม่เลอืกนกัเรียนเฉลย 

 18.ครูให้นกัเรียนท า exercise 6.6 ให้นกัเรียนเลอืกค ามาเติมในชอ่งวา่งให้ถกูต้อง 

 19.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่ 3) 

 20.ครูถามนกัเรียนวา่การเปลีย่นแปลงเวลานดัประชมุเกิดขึน้ในกรณีใดได้บ้าง ครูเขยีนเป็นผงัมโนทศัน์ 

 ขัน้สอน 

 21.ครูอธิบายเร่ืองการเปลีย่นแปลงเวลาประชมุ 

 22.ครูเปิดซีดี  exercise 6.7 โดยให้นกัเรียนฟังและออกเสยีงตาม 

 23.ครูเปิดซีดี  exercise 6.8 โดยให้นกัเรียนฟังและออกเสยีงตาม 

 24.ครูให้นกัเรียนแปลประโยคใน exercise  6.9 เป็นภาษาองักฤษ 

 25.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัตรวจสอบค าตอบ 

 26.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 27.ครูให้นกัเรียนท า exercise 6.10  

 28.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 29.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 ขัน้สรุปและประยุกต์ 
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 30.ครูเปิดซีดี exercise 6.7 อีกครัง้ ให้นกัเรียนออกเสยีงตาม เขยีนประโยค และค าแปลให้ถกูต้อง จากนัน้ให้

จบัคูก่นัตรวจสอบการใช้ภาและไวยากรณ์ 

สื่อและแหล่งเรียนรู้ 

 1.หนงัสอืเรียนวิชาภาษาองักฤษส าหรับงานพาณิชย์ 

 2.กิจกรรมการเรียนการสอน 

 3.ซีดีเสยีง 

หลักฐาน 

 1.บนัทกึการสอนของครู 

 2.ใบเช็ครายช่ือ 

 3.แผนการจดัการเรียนรู้ 

 4.exercise ในหนงัสอืเรียน 

การวัดผลและการประเมินผล 

 วิธีวดัผล 

 1.ประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง 

 2.ประเมินความเรียบร้อยของใบงาน 

 3.สงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล 

 4.ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

 เคร่ืองมือวัดผล 

1.แบบประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง 

 2. exercise ในหนงัสอืเรียน 

 3.สงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล 

 4.ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

 เกณฑ์การประเมินผล 

 1.แบบประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง เกณฑ์ผา่น 50% ขึน้ไป 

 2. exercise ในหนงัสอืเรียน เกณฑ์ผา่น 50% ขึน้ไป 

 3.เกณฑ์ผา่นการสงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล ต้องไมม่ชี่องปรับปรุง 

 4.เกณฑ์ผา่นการสงัเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ คือ ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ คะแนน

ขึน้อยูก่บัการประเมินตามสภาพจริง 

 



59 
 

 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัคดิประโยคสนทนาเก่ียวกบัการนดัประชมุและการเลือ่นการประชมุ จากนัน้ครูสุม่ให้

ออกมาแสดงบทบาทสมมติหน้าชัน้เรียน 

 

บันทกึหลังการสอน 

 ข้อสรุปหลังการสอน 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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        แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 14       หน่วยที่ 6 
รหัสวิชา 2000-1208                 สอนครัง้ที่ 27-28 

ชื่อหน่วย Business meeting                จ านวนชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

แนวคดิ 

 การประชมุ เป็นรูปแบบการสือ่สารทางธุรกิจที่ต้องอาศยัการสนทนาพดูคยุกนั การประชมุเกิดขึน้เสมอเมื่อมคีน

ตัง้แต ่2 คนขึน้ไปเข้ามาอยูใ่นท่ีเดียวกนั พบปะกนัเพื่อพดูคยุ แลกเปลีย่นความคิดเห็น วเิคราะห์และน าเสนอในหวัข้อหรือ

ประเด็นตา่งๆ 

 ใน unit นีผู้้ เรียนจะได้ศกึษาภาษาองักฤษที่เก่ียวข้องกบัการประชมุ เร่ิมตัง้แตค่วามรู้ทัว่ไปเร่ืองการประชมุ การ

ปิดประชมุ การเลือ่นนดัประชมุ ระเบียบวาระการประชมุ การจดัการปฏิบตัิงานประชมุ การบนัทกึการประชมุ และการ

น าเสนอข้อมลูด้วยแผนภาพ ตาราง 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

-มีความรู้ ความเข้าใจ พืน้ฐานในเร่ืองของการ Meetings(การประชมุ) Scheduling a meeting (การนดัประชมุ)  
Rescheduling a meeting (การเลื่อนนัดประชุม) Agenda (ระเบียบวาระการประชุม) Minutes (บันทึกการประชุม) 
Presentations skills (ทกัษะการน าเสนอ) 
สมรรถนะรายวิชา 
 1.ฟัง-ด ูการสนทนาในสถานการณ์ตา่งๆ การปฏิบตัิงานอาชีพธุรกิจจากสือ่โทรทศัน์ 
 2.อา่นเร่ือง เอกสารธุรกิจ กฎระเบียบการปฏิบตัิงานในงานอาชีพธุรกิจ 
 3. พดูโต้ตอบ ปฏิบตัิตามค าสัง่ สาธิตและน าเสนอตามขัน้ตอนการปฏิบตัิงานอาชีพธุรกิจ 
 4.เขียนให้ข้อมลู บนัทกึข้อความสัน้ๆ และกรอกแบบฟอร์มเก่ียวกบัการปฏิบตัิงานธุรกิจ 
 5.ใช้ค าศพัท์เทคนิคในงานธุรกิจ 
 6.ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศสบืค้นและฝึกฝนภาษาองักฤษในงานอาชีพธุรกิจพร้อมแสดงหลกัฐานการเรียนรู้ด้วย
ตนเอง 
สาระการเรียนรู้ 

-Agenda 

-Managing meetings 

-Minutes 

-Presentation skills  

กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่1) 

 1.ครูถามนกัเรียนวา่ ระเบียบวาระการประชมุควรมีอะไรบ้าง 

 2.ครูสุม่ถามนกัเรียนและเขยีนเป็นผงัมโนทศัน์ 

 ขัน้สอน 
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 3.ครูอธิบายเร่ืองระเบียบวาระการประชมุ 

 4.ครูให้นกัเรียนท า exercise 6.11 โดยให้นกัเรียนอา่นบทอา่นและตอบวา่ถกูหรือผิด 

 5.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทยีบค าตอบ 

 6.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 7.ครูให้นกัเรียนท า exercise 6.12 โดยให้นกัเรียนย้อนกลบัไปด ูexercise 4.3 ในหนว่ยการเรียนรู้ที่ 4 และดเูร่ือง

วาระการประชมุ 

 8.ครูให้นกัเรียนท า exercise 6.13 โดยให้นกัเรียนอา่นวาระการประชมุทัง้ 2 วาระและตอบค าถามปากเปลา่ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่2) 

 9.ครูถามนกัเรียนวา่ผู้ด าเนินการประชมุคือใคร และมีหน้าที่อยา่งไร 

 ขัน้สอน 

 10.ครูอธิบายเร่ืองการจดัการปฏิบตัิงานประชมุ 

 11.ครูเปิดซีดี exercise 6.14 ให้นกัเรียนฟังและออกเสยีงตาม 

 12.ครูให้นกัเรียนท า exercise 6.15 และวงกลมล้อมรอบค าตอบที่ถกูต้อง 

 13.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 14.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่ 3) 

 15.ครูถามนกัเรียนวา่ใครเคยจดบนัทกึการประชมุบ้าง 

 ขัน้สอน 

 16.ครูอธิบายเร่ืองบนัทกึการประชมุ 

 17.ครูให้นกัเรียนด ูexercise 6.16 แล้วบอกความแตกตา่งระหวา่ง วาระการประชมุกบับนัทกึการประชมุ 

 18.ครูให้นกัเรียนท า exercise 6.17 ให้นกัเรียนพจิารณาวา่เป็น Agenda (A) หรือ Minutes (M) 

 19.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 20.ครูให้นกัเรียนท า exercise 6.18 ให้นกัเรียนอา่นบนัทกึการประชมุแล้วตอบค าถาม 

 21.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 22.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่ 4) 

 20.ครูถามนกัเรียนวา่การน าเสนอท่ีดีควรมีอะไรบ้าง ครูเขียนเป็นผงัมโนทศัน์ 

 ขัน้สอน 

 21.ครูอธิบายเร่ืองการน าเสนอ 

 22.ครูเปิดซีดี  exercise 6.19 โดยให้นกัเรียนฟังและออกเสยีงตาม 

 23.ครูเปิดซีดี  exercise 6.20โดยให้นกัเรียนฟังและอา่นบทอา่นตามไปด้วย จากนัน้ครูอธิบาย 
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 24.ครูเปิดซีดี exercise  6.21 โดยให้นกัเรียนฟังและออกเสยีงตาม 

 25.ครูอธิบาย example sentences หน้า 117 

 26.ครูให้นกัเรียนท า exercise 6.22 โดยให้นกัเรียนดกูราฟแล้วตอบค าถาม 

 27.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 28.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 ขัน้สรุปและประยุกต์ 

 29.ครูวาด degree of movement แบบตา่งๆบนกระดาน จากนัน้ถามนกัเรียนวา่แปลความวา่อะไร 

สื่อและแหล่งเรียนรู้ 

 1.หนงัสอืเรียนวิชาภาษาองักฤษส าหรับงานพาณิชย์ 

 2.กิจกรรมการเรียนการสอน 

 3.ซีดีเสยีง 

หลักฐาน 

 1.บนัทกึการสอนของครู 

 2.ใบเช็ครายช่ือ 

 3.แผนการจดัการเรียนรู้ 

 4.exercise ในหนงัสอืเรียน 

การวัดผลและการประเมินผล 

 วิธีวดัผล 

 1.ประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง 

 2.ประเมินความเรียบร้อยของใบงาน 

 3.สงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล 

 4.ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

 เคร่ืองมือวัดผล 

1.แบบประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง 

 2. exercise ในหนงัสอืเรียน 

 3.สงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล 

 4.ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

 เกณฑ์การประเมินผล 

 1.แบบประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง เกณฑ์ผา่น 50% ขึน้ไป 

 2. exercise ในหนงัสอืเรียน เกณฑ์ผา่น 50% ขึน้ไป 
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 3.เกณฑ์ผา่นการสงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล ต้องไมม่ชี่องปรับปรุง 

 4.เกณฑ์ผา่นการสงัเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ คือ ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ คะแนน

ขึน้อยูก่บัการประเมินตามสภาพจริง 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.ครูให้นกัเรียนฝึกการน าเสนอ โดยสมมตวิา่นกัเรียนเป็นหวัหน้าทีมฝ่ายขายและน าเสนอผลประกอบการแก่

บริษัท 

 

บันทกึหลังการสอน 

 ข้อสรุปหลังการสอน 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
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        แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 15       หน่วยที่ 7 
รหัสวิชา 2000-1208                 สอนครัง้ที่ 29-30 

ชื่อหน่วย With the help of IT                จ านวนชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

แนวคดิ 

 ในปัจจบุนั กิจกรรมทางธุรกิจทีเ่ก่ียวข้องกบัการให้ข้อมลูการท าให้เป็นท่ีรู้จกั การเสนอขายผลติภณัฑ์ สนิค้าและ

บริการ มีประสทิธิภาพมากขึน้ เนื่องจากมกีารน าเอาเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ ใน Unit นี ้ ผู้ เรียนจะได้ศกึษา

ภาษาองักฤษ โดยการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยสบืค้นในหวัข้อที่เก่ียวกบัความแตกตา่งระหวา่งสนิค้ากบับริการ การ

โฆษณาสนิค้า การน าเสนอสนิค้า เวปไซต์ การบอกต าแหนง่ ทีต่ัง้ในงานพาณิชย์ พาณิชย์อิเลกทรอนิกส์ การใช้พจนานกุรม

และ online dictionary มาชว่ยท าความเข้าใจค าศพัท์เทคนิคในงานธุรกิจ รวมถึงการฝึกฝนการใช้ภาษาองักฤษในงาน

อาชีพธุรกิจ 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

-สามารถบอกความแตกตา่งระหวา่ง Product (สนิค้า, ผลติภณัฑ์) กบั service (บริการ)ได้ 
-เข้าใจรูปแบบ วัตถุประสงค์ รวมถึงประโยชน์ของ Advertising & Product Presentation (การโฆษณาและการ
น าเสนอ 

สนิค้า) Website (เวปไซต์) Map, Location & Directions (แผนท่ี ท่ีตัง้ และการบอกต าแหนง่) E-commerce (พาณิชย์ 
อิเลก็ทรอนิกส์) 

-สามารถใช้พจนานกุรมและ online dictionary มาช่วยท าความเข้าใจค าศพัท์เทคนิคในงานธุรกิจ 
-สามารถใช้เทคโนโลยีสารสนเทศสบืค้นและฝึกฝนการใช้ภาษาองักฤษในงานอาชีพธุรกิจ 

สมรรถนะรายวิชา 
 1.ฟัง-ด ูการสนทนาในสถานการณ์ตา่งๆ การปฏิบตัิงานอาชีพธุรกิจจากสือ่โทรทศัน์ 
 2.อา่นเร่ือง เอกสารธุรกิจ กฎระเบียบการปฏิบตัิงานในงานอาชีพธุรกิจ 
 3. พดูโต้ตอบ ปฏิบตัิตามค าสัง่ สาธิตและน าเสนอตามขัน้ตอนการปฏิบตัิงานอาชีพธุรกิจ 
 4.เขียนให้ข้อมลู บนัทกึข้อความสัน้ๆ และกรอกแบบฟอร์มเก่ียวกบัการปฏิบตัิงานธุรกิจ 
 5.ใช้ค าศพัท์เทคนิคในงานธุรกิจ 
 6.ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศสบืค้นและฝึกฝนภาษาองักฤษในงานอาชีพธุรกิจพร้อมแสดงหลกัฐานการเรียนรู้ด้วย
ตนเอง 
สาระการเรียนรู้ 

หน่วยที่ 7 With the help of IT  

-Products & services 

-Advertising & Product presentation 

-Website 
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กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่1) 

 1.ครูเขียนค าวา่ “สนิค้า” และ “บริการ” และถามนกัเรียนให้ยกตวัอยา่ง 

 2.ครูสุม่ถามนกัเรียนและเขยีนเป็นผงัมโนทศัน์ 

 ขัน้สอน 

 3.ครูอธิบายเร่ืองสนิค้าและบริการ 

 4.ครูให้นกัเรียนท า exercise 7.1 โดยให้นกัเรียนอา่นข้อความและเลอืกวา่เป็นสนิค้าหรือบริการ 

 5.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทยีบค าตอบ 

 6.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 7.ครูให้นกัเรียนท า exercise 7.2 โดยให้นกัเรียนพิจารณาวา่เป็นสนิค้าหรือบริการ 

8.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทยีบค าตอบ 

 9..ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 10.ครูให้นกัเรียนท า exercise 7.3 และ 7.4  เป็นการบ้าน (ต้องสบืค้นในอินเตอร์เนท) 

 11.ครูให้นกัเรียนท า  exercise 7.5 ให้นกัเรียนจบัคูก่บัเพื่อนเพื่อหาความหมายของค าที่โจทย์ก าหนดให้ 

 12.ครูสุม่เลอืกนกัเรียนให้เฉลย 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่ 2) 

 13.ครูถามนกัเรียนวา่การโฆษณาพบได้ที่ใดบ้าง  จากนัน้ครูเขียนเป็นผงัมโนทศัน์ 

 14.ครูถามนกัเรียนวา่การโฆษณามีความส าคญัอยา่งไร  จากนัน้ครูเขียนเป็นผงัมโนทศัน์ 

 ขัน้สอน 

 15.ครูให้นกัเรียนดภูาพใน exercise 7.6 และตอบวา่คือโฆษราอะไร ใครทราบให้ยกมือตอบ 

 16.ครูให้นกัเรียนท า exercise 7.7 ให้นกัเรียนขีดเส้นใต้เลอืกค าตอบท่ีถกูต้อง 

 17.ครูให้นกัเรียนดจูบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 18.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 19.ครูให้นกัเรียนท า exercise7.8 เป็นการบ้าน (ต้องสบืค้นในอินเตอร์เนท) 

 20.ครูถามนกัเรียนวา่ใครรู้จกั billboard บ้าง จากนัน้ครูอธิบายและให้นกัเรียนท า exercise 7.9 และท า

เคร่ืองหมาย  เลอืกค าตอบที่ถกูต้อง 

 21.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 22.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 23.ครูให้นกัเรียนด ูbillboard ในexercise 7.10 และตอบวา่เป็นของหนว่ยงานใด 

 24.ครูให้นกัเรียนด ูbillboard ในexercise 7.11และตอบวา่เป็นผลติภณัฑ์ใด 

 25.ครูถามนกัเรียนวา่ใครรู้จกัโบชวัร์หรือไม ่จากนัน้ครูอธิบาย 
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 26.ครูให้นกัเรียนท า exercise 7.12 ให้นกัเรียนวงกลมเลอืกค าตอบท่ีถกูต้องที่สดุเพียงข้อเดียว 

 27.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 28.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

29.ครูถามนกัเรียนวา่ใครเคยเห็นกระดาษโฆษณาบนถาดหรือไม ่จากนัน้ครูให้นกัเรียนอธิบาย 

 30.ครูให้นกัเรียนท า exercise 7.13 ให้นกัเรียนบอกเลา่ประสบการณ์เก่ียวกบักระดาษโฆษณาบนถาด 

 31.ครูถามนกัเรียนวา่ใครรู้จกัค าโปรยหรือไม ่จากนัน้ครูให้นกัเรียนยกตวัอยา่งสกั 2-3 ตวัอยา่ง 

 32.ครูให้นกัเรียนท า exercise 7.14 ให้นกัเรียนจบัคูค่ าโปรยกบัผลติภณัฑ์ให้ถกูต้อง 

 33.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 34.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้  

ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่3) 

 35.ครูสุม่ถามนกัเรียนวา่นกัเรียนมกัเข้าเวปไซต์ใด  

 36.ครูถามเหตผุลจากนกัเรียน 

 ขัน้สอน 

 37.ครูให้นกัเรียนท า  exercise 7.15 โดยให้นกัเรียนท าเคร่ืองหมาย  เลอืกค าตอบที่เหมาะสม 

 38.ครูให้นกัเรียนดเูวปไซต์ใน  exercise  7.16  โดยให้นกัเรียนดหูน้าเวปไซต์ และเลอืกค าตอบทีถ่กูต้องที่สดุ 

 39.ครูสุม่เลอืกนกัเรียนให้ตอบค าถาม 

 40.ครูให้นกัเรียนท า exercise 7.17 โดยให้นกัเรียนดภูาพแล้วตอบค าถาม 

 41.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 42.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 ขัน้สรุปและประยุกต์ 

 43.ครูถามนกัเรียนวา่การโฆษณาสามารถท าได้ในวธีิใดบ้าง จากนัน้ครุเขียนเป็นผงัมโนทศัน์ 

สื่อและแหล่งเรียนรู้ 

 1.หนงัสอืเรียนวิชาภาษาองักฤษส าหรับงานพาณิชย์ 

 2.กิจกรรมการเรียนการสอน 

 3.ซีดีเสยีง 

หลักฐาน 

 1.บนัทกึการสอนของครู 

 2.ใบเช็ครายช่ือ 

 3.แผนการจดัการเรียนรู้ 

 4.exercise ในหนงัสอืเรียน 
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การวัดผลและการประเมินผล 

 วิธีวดัผล 

 1.ประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง 

 2.ประเมินความเรียบร้อยของใบงาน 

 3.สงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล 

 4.ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

 เคร่ืองมือวัดผล 

1.แบบประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง 

 2. exercise ในหนงัสอืเรียน 

 3.สงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล 

 4.ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

 เกณฑ์การประเมินผล 

 1.แบบประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง เกณฑ์ผา่น 50% ขึน้ไป 

 2. exercise ในหนงัสอืเรียน เกณฑ์ผา่น 50% ขึน้ไป 

 3.เกณฑ์ผา่นการสงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล ต้องไมม่ชี่องปรับปรุง 

 4.เกณฑ์ผา่นการสงัเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ คือ ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ คะแนน

ขึน้อยูก่บัการประเมินตามสภาพจริง 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.ครูให้นกัเรียนจดับอร์ดเก่ียวกบัการโฆษณาแบบตา่งๆ 
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บันทกึหลังการสอน 

 ข้อสรุปหลังการสอน 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
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        แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 16       หน่วยที่ 7 
รหัสวิชา 2000-1208                 สอนครัง้ที่ 31-32 

ชื่อหน่วย With the help of IT                จ านวนชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

แนวคดิ 

 ในปัจจบุนั กิจกรรมทางธุรกิจทีเ่ก่ียวข้องกบัการให้ข้อมลูการท าให้เป็นท่ีรู้จกั การเสนอขายผลติภณัฑ์ สนิค้าและ

บริการ มีประสทิธิภาพมากขึน้ เนื่องจากมกีารน าเอาเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ ใน Unit นี ้ ผู้ เรียนจะได้ศกึษา

ภาษาองักฤษ โดยการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยสบืค้นในหวัข้อที่เก่ียวกบัความแตกตา่งระหวา่งสนิค้ากบับริการ การ

โฆษณาสนิค้า การน าเสนอสนิค้า เวปไซต์ การบอกต าแหนง่ ทีต่ัง้ในงานพาณิชย์ พาณิชย์อิเลกทรอนิกส์ การใช้พจนานกุรม

และ online dictionary มาชว่ยท าความเข้าใจค าศพัท์เทคนิคในงานธุรกิจ รวมถึงการฝึกฝนการใช้ภาษาองักฤษในงาน

อาชีพธุรกิจ 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

-สามารถบอกความแตกตา่งระหวา่ง Product (สนิค้า, ผลติภณัฑ์) กบั service (บริการ)ได้ 
-เข้าใจรูปแบบ วัตถุประสงค์ รวมถึงประโยชน์ของ Advertising & Product Presentation (การโฆษณาและการ
น าเสนอ 

สนิค้า) Website (เวปไซต์) Map, Location & Directions (แผนท่ี ท่ีตัง้ และการบอกต าแหนง่) E-commerce (พาณิชย์ 
อิเลก็ทรอนิกส์) 

-สามารถใช้พจนานกุรมและ online dictionary มาช่วยท าความเข้าใจค าศพัท์เทคนิคในงานธุรกิจ 
-สามารถใช้เทคโนโลยีสารสนเทศสบืค้นและฝึกฝนการใช้ภาษาองักฤษในงานอาชีพธุรกิจ 

สมรรถนะรายวิชา 
 1.ฟัง-ด ูการสนทนาในสถานการณ์ตา่งๆ การปฏิบตัิงานอาชีพธุรกิจจากสือ่โทรทศัน์ 
 2.อา่นเร่ือง เอกสารธุรกิจ กฎระเบียบการปฏิบตัิงานในงานอาชีพธุรกิจ 
 3. พดูโต้ตอบ ปฏิบตัิตามค าสัง่ สาธิตและน าเสนอตามขัน้ตอนการปฏิบตัิงานอาชีพธุรกิจ 
 4.เขียนให้ข้อมลู บนัทกึข้อความสัน้ๆ และกรอกแบบฟอร์มเก่ียวกบัการปฏิบตัิงานธุรกิจ 
 5.ใช้ค าศพัท์เทคนิคในงานธุรกิจ 
 6.ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศสบืค้นและฝึกฝนภาษาองักฤษในงานอาชีพธุรกิจพร้อมแสดงหลกัฐานการเรียนรู้ด้วย
ตนเอง 
สาระการเรียนรู้ 

-Map, location & directions 

-E-commerce 

-Using a dictionary 

-Online Dictionary  

กระบวนการจัดการเรียนรู้ 
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 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่1) 

 1.ครูถามนกัเรียนเก่ียวกบัประโยชน์แผนท่ี 

 2.ครูสุม่ถามนกัเรียนและเขยีนเป็นผงัมโนทศัน์ 

 ขัน้สอน 

 3.ครูอธิบายเร่ืองแผนท่ี 

 4.ครูให้นกัเรียนท า exercise 7.18 โดยให้นกัเรียนดแูผนท่ีและตอบค าถาม 

 5.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทยีบค าตอบ 

 6.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 7.ครูให้นกัเรียนอา่นบทอา่นใน  exercise 7.19 และให้อภิปรายค าตอบกบัเพื่อน 

8.ครูให้นกัเรียนท า exercise 7.20 บอกเส้นทางการเดินทางจากสนามบินสวุรรณภมูิถึงโรงแรม intercontinental 

Hotel 

 9..ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 10.ครูให้นกัเรียนท า exercise 7.21  

 11.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัตรวจสอบภาษาและไวยากรณ์ 

 12.ครูสุม่เลอืกนกัเรียนให้เฉลย 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่ 2) 

 13.ครูเขยีนค าวา่ e-commerce ไว้บนกระดาน 

 14.ครูถามนกัเรียนวา่คืออะไร และ ใครเคยซือ้สนิค้าผา่น  e-commerce บ้าง 

 ขัน้สอน 

 15.ครูให้นกัเรียนอา่นบทอา่นใน  exercise 7.22 และตอบค าถาม 

 16.ครูให้นกัเรียนดจูบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 17.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 18.ครูให้นกัเรียนท า exercise7.23 โดยให้นกัเรียนอภิปรายกบัเพือ่น 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่3) 

 19.ครูถามนกัเรียนวา่ใครน า dictionary มาโรงเรียนบ้าง 

 20.ครูให้นกัเรียนแสดงให้เพื่อนในชัน้ด ู

 ขัน้สอน 

 21.ครูให้นกัเรียนอา่นบทอา่นเร่ือง What is a dictionary? ใน exercise 7.24 แล้วตอบค าถาม 

 22.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 23.ครูอธิบายสว่นประกอบตา่งๆของ Dictionary และให้นกัเรียนดหูน้า 133 ตามไปด้วย 

 24.ครูให้นกัเรียนด ูexercise 7.25 และให้นกัเรียนขีดเส้นแสดงสว่นตา่งให้ถกูต้อง 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่4) 
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 25.ครูถามนกัเรียนวา่ใครเคยใช้ประโยชน์จาก online dictionary บ้าง 

 ขัน้สอน 

 26.ครูอธิบายเร่ือง online dictionary  

 27.ครูให้นกัเรียนท า exercise 7.26-7.28 เป็นการบ้าน  (ต้องสบืค้นจากอินเทอร์เนต) 

 ขัน้สรุปและประยุกต์ 

 28.ครูให้นกัเรียนช่วยกนัเปรียบเทียบข้อดีและข้อเสยีของ Dictionary และ Online dictionary 

สื่อและแหล่งเรียนรู้ 

 1.หนงัสอืเรียนวิชาภาษาองักฤษส าหรับงานพาณิชย์ 

 2.กิจกรรมการเรียนการสอน 

 3.ซีดีเสยีง 

หลักฐาน 

 1.บนัทกึการสอนของครู 

 2.ใบเช็ครายช่ือ 

 3.แผนการจดัการเรียนรู้ 

 4.exercise ในหนงัสอืเรียน 

การวัดผลและการประเมินผล 

 วิธีวดัผล 

 1.ประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง 

 2.ประเมินความเรียบร้อยของใบงาน 

 3.สงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล 

 4.ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

 เคร่ืองมือวัดผล 

1.แบบประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง 

 2. exercise ในหนงัสอืเรียน 

 3.สงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล 

 4.ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

 เกณฑ์การประเมินผล 

 1.แบบประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง เกณฑ์ผา่น 50% ขึน้ไป 

 2. exercise ในหนงัสอืเรียน เกณฑ์ผา่น 50% ขึน้ไป 

 3.เกณฑ์ผา่นการสงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล ต้องไมม่ชี่องปรับปรุง 
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 4.เกณฑ์ผา่นการสงัเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ คือ ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ คะแนน

ขึน้อยูก่บัการประเมินตามสภาพจริง 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.ครูให้นกัเรียนจดับอร์ดเก่ียวกบัสว่นประกอบของ dictionary 
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บันทกึหลังการสอน 

 ข้อสรุปหลังการสอน 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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        แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 17       หน่วยที่ 8 
รหัสวิชา 2000-1208                 สอนครัง้ที่ 33-34 

ชื่อหน่วย Business world                จ านวนชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

แนวคดิ 

 ส าหรับผู้ที่ต้องการฝึกฝนการใช้ภาษาองักฤษในงานอาชีพธุรกิจ เร่ืองหนึง่ที่ส าคญัอยา่งมากก็คือ การรู้จกัและ

เข้าใจค าศพัท์เทคนิคในงานธุรกิจที่มีการใช้อยูใ่นปัจจบุนั ในกลุม่ค าศพัท์ที่ควรทราบสว่นใหญ่จะมาจากเร่ืองราวหรือ

สถานการณ์ทีเ่กิดขึน้ในโลกของธรุกิจซึง่ประกอบไปด้วยธุรกิจหรืออตุสาหกรรมที่มคีวามหลากหลายไปตามสนิค้าและ

บริการท่ีน ามาซือ้ขายกนั ใน unit นีจ้ะน าผู้ เรียนเข้าสูก่ลุม่ค าศพัท์ในโลกของธุรกิจที่แบง่ไปตามประเภทของธุรกิจ หรือ

อตุสาหกรรมที่ถือวา่เป็นสว่นประกอบหลกัในระบบเศรษฐกิจของประเทศไทย ผู้ เรียนจะได้ศกึษาค าศพัท์พืน้ฐานและเร่ือง

นา่รู้เก่ียวกบัธุรกิจหรืออตุสาหกรรมในแตล่ะชนิด ได้แก่ ธุรกิจที่เก่ียวกบั Education (การศกึษา) Health Care (การรักษา

โรคและการดแูลสขุภาพ) Hospitality (การต้อนรับและการบริการ) Agency (การเป็นตวัแทน/นายหน้า) Banking (การ

ธนาคารX) Manufacturing (การผลติ) Retailing (การค้าปลกี) และ Trading (การซือ้มาขายไป) 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

-รู้จกัและเพิ่มพนูค าศพัท์เทคนิคในงานอาชีพธุรกิจที่มีใช้อยูใ่นปัจจบุนั 
-มีความรู้ความเข้าใจในธุรกิจเก่ียวกบัการศกึษา การรักษาโรคและเป็นการดแูลสขุภาพ การต้อนรับและการบริการ  

การเป็นตวัแทน การธนาคาร การผลติ การค้าปลกี และการซือ้มาขายไป 
-สามารถอา่นเพื่อท าความเช้าใจและตอบค าถามจากเนือ้เร่ืองที่เก่ียวข้องกบัธุรกิจประเภทตา่งๆที่ได้เรียนใน unit นี ้
-สามารถใช้พจนานกุรมและ Online dictionary มาช่วยในการหาความหมายของค าศพัท์ พร้อมทัง้ปฏิบตัิเก่ียวกบั 

การฟัง พดู อา่น เขียนค าศพัท์ที่ส าคญัใน unit นีไ้ด้ 
สมรรถนะรายวิชา 
 1.อา่นเร่ือง เอกสารธุรกิจ กฎระเบียบการปฏิบตัิงานในงานอาชีพธุรกิจ 
 2.เขียนให้ข้อมลู บนัทกึข้อความสัน้ๆ และกรอกแบบฟอร์มเก่ียวกบัการปฏิบตัิงานธุรกิจ 
 3.ใช้ค าศพัท์เทคนิคในงานธุรกิจ 
 4.ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศสบืค้นและฝึกฝนภาษาองักฤษในงานอาชีพธุรกิจพร้อมแสดงหลกัฐานการเรียนรู้ด้วย
ตนเอง 
สาระการเรียนรู้ 

หน่วยที่ 8 Business world 

-Educational business 

-Health care business 

-Hospitality industry 

-Agency business 

-Banking industry 

-Manufacturing industry 
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-Retail business 

-Trading business  

กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่1) 

 1.ครูถามนกัเรียนวา่ธุรกิจการศกึษาคืออะไร 

 2.ครูถามนกัเรียนเก่ียวกบัธุรกิจการศกึษาที่นกัเรียนรู้จกั ครูเขยีนเป็นผงัมโนทศัน์ 

 ขัน้สอน 

 3.ครูอธิบายเร่ืองธุรกิจการศกึษา 

 4.ครูให้นกัเรียนท า exercise 8.1 โดยให้นกัเรียนอา่นบทอา่นและตอบค าถาม 

 5.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทยีบค าตอบ 

 6.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 7.ครูเปิดซีดี  exercise 8.2 และให้นกัเรียนฟัง และน าค ามาเติมในช่องวา่งให้ถกูต้อง 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่2) 

8.ครูถามนกัเรียนวา่ธุรกิจทีเ่ก่ียวกบัการรักษาโรคและการดแูลสขุภาพคืออะไร 

 9.ครูให้นกัเรียนยกตวัอยา่งธุรกิจเก่ียวกบัการรักษาโรคและการดแูลสขุภาพท่ีนกัเรียนรู้จกั 

 ขัน้สอน 

 10.ครูให้นกัเรียนท า exercise 8.3 โดยให้นกัเรียนอา่นบทอา่นแล้วตอบค าถาม  

11.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 12.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 13.ครูเปิดซีดี exercise 8.4 ให้นกัเรียนฟังและน าค าที่ก าหนดให้มาเติมในช่องวา่งให้ถกูต้อง  

14.ครูให้นกัเรียนจบัคู่กนัเปรียบเทียบค าตอบ 

 15.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่3) 

 16.ครูถามนกัเรียนวา่กลุม่ธุรกิจการต้อนรับและการบริการคืออะไร 

 17.ครูให้นกัเรียนยกตวัอยา่งกลุม่ธุรกิจการต้อนรับและการบริการที่นกัเรียนรู้จกั 

 ขัน้สอน 

 18.ครูให้นกัเรียนท า exercise 8.5 โดยให้นกัเรียนอา่นบทอา่นแล้วตอบค าถาม  

19.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 20.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 21.ครูเปิดซีดี exercise 8.6 ให้นกัเรียนฟังและน าค าที่ก าหนดให้มาเติมในช่องวา่งให้ถกูต้อง  

22.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 23.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้  
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ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่4) 

 24.ครูถามนกัเรียนวา่กลุม่ธุรกิจตวัแทนคืออะไร 

 25.ครูให้นกัเรียนยกตวัอยา่งธุรกิจตวัแทนที่นกัเรียนรู้จกั 

 ขัน้สอน 

 26.ครูให้นกัเรียนท า exercise 8.7 โดยให้นกัเรียนอา่นบทอา่นแล้วตอบค าถาม  

27.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 20.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 28.ครูเปิดซีดี exercise 8.6 ให้นกัเรียนฟังและน าค าที่ก าหนดให้มาเติมใต้ภาพให้ถกูต้อง 

29.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 30.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้  

ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่5) 

 31.ครูถามนกัเรียนวา่กลุม่ธุรกิจธนาคารคืออะไร 

 32.ครูให้นกัเรียนยกตวัอยา่งกลุม่ธุรกิจธนาคารที่นกัเรียนรู้จกั 

 ขัน้สอน 

 33.ครูให้นกัเรียนท า exercise 8.9 โดยให้นกัเรียนอา่นบทอา่นแล้วตอบค าถาม  

34.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 35.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 36.ครูเปิดซีดี exercise 8.10 ให้นกัเรียนฟังและน าค าที่ก าหนดให้มาเติมในช่องวา่งให้ถกูต้อง  

37.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 38.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้  

 39.ครูให้นกัเรียนท า exercise 8.11 ให้นกัเรียนจบัคูธ่นาคารภาไทยกบัภาษาองักฤษให้ถกูต้อง 

 40.ครูให้นกัเรียนท า exercise 8.12 ให้นกัเรียนจบัคู ่logo ธนาคารกบัช่ือให้ถกูต้อง 

ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่6) 

 41.ครูถามนกัเรียนวา่กลุม่ธุรกิจการผลติคืออะไร 

 42.ครูให้นกัเรียนยกตวัอยา่งกลุม่ธุรกิจการผลตินกัเรียนรู้จกั 

 ขัน้สอน 

 43.ครูให้นกัเรียนท า exercise 8.13 โดยให้นกัเรียนอา่นบทอา่นแล้วตอบค าถาม  

44.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 45.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 46.ครูเปิดซีดี exercise 8.14 ให้นกัเรียนฟังและน าค าที่ก าหนดให้มาเติมในช่องวา่งให้ถกูต้อง  

47.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 
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 48.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้  

ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่7) 

 49.ครูถามนกัเรียนวา่ธุรกิจค้าปลกีคืออะไร 

 50.ครูให้นกัเรียนยกตวัอยา่งธุรกิจค้าปลกีที่นกัเรียนรู้จกั 

 ขัน้สอน 

 51.ครูให้นกัเรียนท า exercise 8.15 โดยให้นกัเรียนอา่นบทอา่นแล้วตอบค าถาม  

52.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 53.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 54.ครูเปิดซีดี exercise 8.16 ให้นกัเรียนฟังและน าค าที่ก าหนดให้มาเติมในช่องวา่งให้ถกูต้อง  

55.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 56.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้  

ขัน้น าเข้าสู่การเรียน (เร่ืองที่8) 

 57.ครูถามนกัเรียนวา่กลุม่ธุรกิจซือ้มาขายไปคืออะไร 

 58.ครูให้นกัเรียนยกตวัอยา่งธุรกิจซือ้มาขายไปที่นกัเรียนรู้จกั 

 ขัน้สอน 

 59.ครูให้นกัเรียนท า exercise 8.17 โดยให้นกัเรียนอา่นบทอา่นแล้วตอบค าถาม  

60.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 61.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้ 

 62.ครูเปิดซีดี exercise 8.18 ให้นกัเรียนฟังและน าค าที่ก าหนดให้มาเติมในช่องวา่งให้ถกูต้อง  

63.ครูให้นกัเรียนจบัคูก่นัเปรียบเทียบค าตอบ 

 64.ครูเฉลยพร้อมนกัเรียนทัง้ชัน้  

 ขัน้สรุปและประยุกต์ 

 65.ครูเขยีนค าวา่ “Business  world”ไว้บนกระดาน จากนัน้ถามนกัเรียนวา่มกีลุม่ธุรกิจอะไรบ้าง 

 66.ครูเขยีนเป็นผงัมโนทศัน์ 

 67.ครูถามนกัเรียนวา่แตล่ะกลุม่ธุรกิจมีลกัษณะและความส าคญัอยา่งไร 

สื่อและแหล่งเรียนรู้ 

 1.หนงัสอืเรียนวิชาภาษาองักฤษส าหรับงานพาณิชย์ 

 2.กิจกรรมการเรียนการสอน 

 3.ซีดีเสยีง 

หลักฐาน 

 1.บนัทกึการสอนของครู 

 2.ใบเช็ครายช่ือ 
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 3.แผนการจดัการเรียนรู้ 

 4.exercise ในหนงัสอืเรียน 

การวัดผลและการประเมินผล 

 วิธีวดัผล 

 1.ประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง 

 2.ประเมินความเรียบร้อยของใบงาน 

 3.สงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล 

 4.ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

 เคร่ืองมือวัดผล 

1.แบบประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง 

 2. exercise ในหนงัสอืเรียน 

 3.สงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล 

 4.ประเมินพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ 

 เกณฑ์การประเมินผล 

 1.แบบประเมินผลความก้าวหน้าของตนเอง เกณฑ์ผา่น 50% ขึน้ไป 

 2. exercise ในหนงัสอืเรียน เกณฑ์ผา่น 50% ขึน้ไป 

 3.เกณฑ์ผา่นการสงัเกตพฤตกิรรมรายบคุคล ต้องไมม่ชี่องปรับปรุง 

 4.เกณฑ์ผา่นการสงัเกตพฤตกิรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุม่ คือ ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 

 5.การสงัเกตและประเมินผลพฤตกิรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยม และคณุลกัษณะอนัพงึประสงค์ คะแนน

ขึน้อยูก่บัการประเมินตามสภาพจริง 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.ครูแบง่นกัเรียนออกเป็น 8 กลุม่ จดับอร์ดหรือท าโปสเตอร์ เร่ือง Business  world ในหวัข้อตอ่ไปนี ้

-Educational business 

-Health care business 

-Hospitality industry 

-Agency business 

-Banking industry 

-Manufacturing industry 

-Retail business 
-Trading business  
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บันทกึหลังการสอน 

 ข้อสรุปหลังการสอน 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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        แผนการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการที่ 18       หน่วยที่ - 
รหัสวิชา 2000-1208                 สอนครัง้ที่ 35-36 

ชื่อหน่วย สอบปลายภาค                 จ านวนชั่วโมง 2 ชั่วโมง 

แนวคดิ 

 การสอบปลายภาคเป็นการวดัความรู้และความเข้าใจในหนว่ยการเรียนรู้หนว่ยที่ 5-8 
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บันทกึหลังการสอบ 

 ข้อสรุปหลังการสอบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ปัญหาที่พบ 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 แนวทางแก้ปัญหา 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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รายการตรวจสอบและอนุญาตให้ใช้ 

 

 ควรอนญุาตให้ใช้ในการสอนได้ 

 ควรปรับปรุงในสว่นท่ีเก่ียวข้องกบั ……………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 

       ลงช่ือ………………………………………………… 

       (         ) 

            หวัหน้าหมวด/แผนกวิชา 

          ……………./…………………./………………… 

 ควรอนญุาตให้ใช้ในการสอนได้ 

 ควรปรับปรุงดงัเสนอ 

 อื่นๆ……………………………… ………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 

       ลงช่ือ………………………………………………… 

       (         ) 

                    รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

          ……………./…………………./………………… 

 ควรอนญุาตให้ใช้ในการสอนได้ 

 อื่นๆ……………………………… ………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………… 

       ลงช่ือ………………………………………………… 

       (         ) 

                                  คณบดี 

          ……………./…………………./………………… 
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ภาคผนวก ก 

แบบประเมินด้วยแฟ้มสะสมผลงาน (Portfolio) 

 

ประเมินจากผลงานท่ีนกัเรียนจดัท าและน ามาจดัเก็บไว้ในแฟม้ แฟม้นัน้จะประกอบด้วย 

1. ปก 

2. ค าน า 

3. ข้อมลูสว่นตวั 

4. สารบญั 

5. จดุประสงค์ 

6. เกณฑ์การประเมินงาน 

7. งานทัง้หมด 

8. แบบทดสอบตา่งๆ 

9. งานท่ีมอบหมาย/ใบงาน 

10. การประเมินตนเอง/เพื่อน/ผู้สอน/ผู้ปกครอง 

11. ความคิดเห็นตอ่วิชา 

 

ตัวอย่างข้อมูลส่วนตวั 

1. ช่ือ………………………………………………………………………………………………………. 

2. เกิดวนัท่ี…………………………เดือน………………………………พ.ศ. ………………….……… 

3. ช่ือบิดา…………………………………………ช่ือมารดา……………………………………………. 

 พี…่…………………………………………คน  น้อง…………………………...………………คน 

4. ที่อยู…่………………………………………………………………………………………………….. 

5. วิชาทีช่อบ………………………………………………………………………………………………. 

6. กิจกรรมทีช่อบ…………………………………………………………………………………………. 

7. สิง่ที่ประทบัใจในการเรียน……………………………………………………………………………... 

8. รางวลัทีเ่คยได้รับ………………………………………………………………………………………. 

9. ความสามารถพเิศษ……………………………………………………………………………………. 

10. อดุมคตขิองการท างาน………………………………………………………………………………… 

11. ผลงานท่ีสะสม………………………………………………………………………………………….. 

หมายเหตุ  : สะสมงานได้ทกุหนว่ย นกัเรียนน าผลงานท่ีพอใจใสแ่ฟม้สะสมไว้ 
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ภาคผนวก ข 

แบบสังเกตพฤติกรรมการปฏบิัติงานรายบุคคล 

ที่ 

 

พฤติกรรม 

 

 

ชื่อ-สกุล 

ความสนใจ 

การแสดง 

ความ

คิดเห็น 

การตอบ 

ค าถาม 

การยอม    

รับฟังคน

อื่น 

ท างาน 

ตามที่ได้รับ

มอบหมาย 
หมาย

เหตุ 
4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 

                       

                       

                       

                       

                       

                       

                       

                       

                       

                       

                       

                       

 

เกณฑ์การวดัผล ให้คะแนนระดบัคณุภาพของแตล่ะพฤติกรรมดงันี ้

 

ดีมาก   = 4 สนใจฟัง ไมห่ลบั ไมพ่ดูคยุในชัน้ มีค าถามทีด่ี ตอบค าถามถกูต้อง ท างานสง่ครบตรงเวลา 

ดี   = 3 การแสดงออกอยูใ่นเกณฑ์ประมาณ 70% 

ปานกลาง = 2 การแสดงออกอยูใ่นเกณฑ์ประมาณ 50% 

ปรับปรุง    = 1 เข้าชัน้เรียน  แตก่ารแสดงออกน้อยมาก สง่งานไมค่รบ ไมต่รงเวลา 

 

ลงชื่อ……………………………….ผู้สังเกต 

(……………………………….) 

…………/…………/……….. 
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ภาคผนวก ค 

แบบสงัเกตพฤติกรรมการเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่ม 
 

กลุ่มท่ี…………..ชัน้/แผนก……………… 
 

ล ำดบั 
ท่ี 

ช่ือ-สกลุ 
สมำชิกกลุ่ม 

พฤติกรรม 

รวม 
ควำมร่วมมือ 

กำรแสดง
ควำมคิดเหน็ 

กำรรบัฟัง
ควำมคิดเหน็ 

ควำมตัง้ใจ
ในกำร
ท ำงำน 

กำรมีส่วน
ร่วมในกำร
อภิปรำย 

4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 20 

1                       

2                       

3                       

4                       

5                       

6                       

7                       

8                       

9                       

10                       

 
เกณฑก์ำรให้คะแนน 
 ดมีาก = 4 ประสทิธภิาพอยูใ่นเกณฑ ์ 90-100% หรอืปฏบิตับิ่อยครัง้ 
 ด ี = 3 ประสทิธภิาพอยูใ่นเกณฑ ์ 70-89% หรอืปฏบิตับิางครัง้ 
 ปานกลาง = 2 ประสทิธภิาพอยูใ่นเกณฑ ์ 50-69% หรอืปฏบิตัคิรัง้เดยีว 
 ปรบัปรุง = 1 ประสทิธภิาพต ่ากว่าเกณฑ ์ 50%  หรอืไม่ปฏบิตัเิลย 
 

ลงช่ือ………………………………ผูส้งัเกต 
 (…………………………….) 
 ………./……………/……… 
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ภาคผนวก ง 

แบบประเมินการน าเสนอผลงานรายบคุคล 
 

พฤติกรรม 
 

 

ช่ือ-สกลุ 

บคุลิก 

กำรแต่งกำย 

มำรยำทใน
กำรพดู 

กำรใช้ 

ภำษำ 
วิธีกำร    
น ำเสนอ 

เน้ือหำท่ี 

น ำเสนอ 
รวม 

10 10 10 10 10 50 

1.       

2.       

3.       

4.       

5.       

6.       

 

ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม 
…………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
เกณฑผ์ำ่น 25 คะแนน 

 
เกณฑก์ำรสงัเกต 

บุคลกิ การแต่งกาย : มคีวามเชื่อมัน่ในตนเอง แต่งกายสะอาด ถูกระเบยีบ เสือ้ไม่หลุดลุ่ย ลอยชาย 
มารยาทในการพดู : มองหน้าและสบตาผูฟั้ง ไม่เหน็บแนม เสยีดสผีูอ้ื่น 

การใชภ้าษา : ชดัเจน ตามหลกัภาษา ตวั ร ล ค าควบกล ้า ถอ้ยค าขอ้ความสภุาพ 

วธิกีารน าเสนอ : น่าสนใจหลากหลาย เช่น ใชแ้ผน่ใส รปูภาพ ตัง้ค าถาม เล่นเกม ไม่เยิน่เยอ้ 
เน้ือหาทีน่ าเสนอ : มสีาระส าคญั ตรงกบัหวัขอ้เรื่อง ใชเ้วลาตามทีก่ าหนด 

 
ลงช่ือ……………………………….ผูส้งัเกต 

(……………………………….) 
…………/…………/……….. 
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ภาคผนวก จ 

แบบประเมินคณุธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคณุลกัษณะอนัพึงประสงค ์
 

ช่ือผูป้ระเมิน/กลุ่มประเมิน………………………………………………………………………………………….. 
ช่ือกลุม่รบักำรประเมิน……………………………………………………………………………………………… 
ประเมินผลครัง้ท่ี…………………....…….. วนัท่ี ……………..…. เดือน ………..………. พ.ศ. ……...….…... 
เรือ่ง……………………………………………………………………………………………………………………. 

ที ่
คุ

คณุลกัษณะ/พฤติกรรมบ่งชี้ 

ระดบัพฤติกรรม 
คะแนนท่ีได้ ใช้ได้  

= 1 
ควรปรบัปรงุ  

=  0 
1 ควำมมีมนุษยสมัพนัธ ์

 แสดงกริยิาท่าทางสภุาพต่อผูอ้ื่น 

 ใหค้วามร่วมมอืกบัผูอ้ื่น 

   
 

2 ควำมมีวินัย 
 ปฏบิตัติามกฎระเบยีบ ขอ้บงัคบั และขอ้ตกลงต่างๆ 

ของวทิยาลยั ไดแ้ก่ แต่งกายถูกตอ้งตามระเบยีบ     
และขอ้บงัคบั ตรงต่อเวลา  

   

3 ควำมรบัผิดชอบ 
 มกีารเตรยีมความพรอ้มในการเรยีนและการปฏบิตังิาน 
 ปฏบิตังิานดว้ยความตัง้ใจ 
 มคีวามเพยีรพยายามในการเรยีนและการปฏบิตังิาน 

   

4 ควำมเช่ือมัน่ในตนเอง 
 กลา้แสดงความคดิเหน็อยา่งมเีหตุผล 

   
 

5 ควำมสนใจใฝ่รู้ 
 ซกัถามปัญหาขอ้สงสยั 

   
 

6 ควำมรกัสำมคัคี 
 รว่มมอืในการท างาน 

   
 

7 ควำมกตญัญกูตเวที 
 มสีมัมาคารวะต่อครู-อาจารยอ์ย่างสม ่าเสมอ ทัง้ต่อ

หน้าและลบัหลงั 

   
 

 

รวมคะแนนท่ีได้ทัง้หมด  = …………… คะแนน 
หมำยเหต ุ : แบบประเมนิน้ีใชแ้บบเดยีวกนัทัง้ครูและประธานกลุ่ม และประเมนิคณุลกัษณะดงักล่าวตลอดภาคการศกึษา 
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ภำคผนวก ฉ 

แบบรวมคะแนนการประเมินคณุธรรม จริยธรรม ค่านิยม 
และคณุลกัษณะอนัพึงประสงค ์

 

ช่ือ-สกลุ…………………………………………………………....รหสัประจ ำตวั………………………………… 
ระดบัชัน้………………..กลุ่ม………………...แผนกวิชำ…………………….…………………………………… 
 

คณุลกัษณะอนัพึง
ประสงค ์

ครัง้ท่ีประเมิน 

คะ
แน

นร
วม

 
หา

รจ
 าน

วน
คร

ัง้ท
ีป่ร
ะเม

นิ 
คะ
แน

นท
ีไ่ด

 ้

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
 

11
 

12
 

13
 

14
 

15
 

16
 

17
 

18
 

คะแนนท่ีได ้    

1. ความมมีนุษยสมัพนัธ์                      

2. ความมวีนิยั                      

3. ความรบัผดิชอบ                      

4. ความเชื่อมัน่ในตนเอง                      

5. ความสนใจใฝ่รู ้                      

6. ความรกัสามคัค ี                      

7. ความกตญัญกูตเวท ี                      

 
 

ลงช่ือ…………………………….ผูป้ระเมิน 
(…………………………….) 
.………/…………/………. 

 
 
หมำยเหต ุ : แบบรวมคะแนนนี้ใชแ้บบเดยีวกนัทัง้ครแูละประธานกลุ่ม 
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ภาคผนวก ช 
แบบสรปุผลการประเมินคณุธรรม จริยธรรม ค่านิยม 

และคณุลกัษณะอนัพึงประสงค ์
ภาคเรียนท่ี…………………ปีการศึกษา…………………. 

รหสัวิชำ…………………………………….. 

ช่ือวิชำ……………………………………… 

ระดบัชัน้…………………………………… 

แผนก/กลุ่ม…………………………….…. 

คว
าม
มมี

นุษ
ยส

มัพ
นัธ

 ์

คว
าม
มวี

นิยั
 

คว
าม
รบั

ผดิ
ชอ

บ 

คว
าม
เช
ือ่ม

ัน่ใ
นต

นเ
อง

 

คว
าม
สน

ใจ
ใฝ่
รู ้

คว
าม
รกั
สา
มคั

ค ี

คว
าม
กต

ญัญ
กูต

เว
ท ี

รว
ม 
 (ใ
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ภาคผนวก ซ 
บนัทึกหลงัการสอน 

 

ผลกำรใช้แผนกำรจดักำรเรียนรู้ 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 

ผลกำรเรียนของนักเรียน 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 

ผลกำรสอนของคร ู
…………………………………………………………………………………………………………….…...… 
……………………………………………………………………………………………………………..…….. 
…………………………………………………………………………………………………………………
… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………… 

 
ลงช่ือ……………………………….ผูบ้นัทึก 

(……………………………….) 
…………/…………/……….. 

หมำยเหต ุ : บนัทกึนี้ใชบ้นัทกึทุกแผนการจดัการเรยีนรู้ 
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ภาคผนวก ฌ 

บนัทึกหลงัการสอน 
 

ช่ือผูส้อน……………………………………….………….. วิชำ ภำษำองักฤษส ำหรบังำนพำณิชย ์  2000-1208 
ภำคเรียนท่ี………………………………………….... ปีกำรศึกษำ……………………………… 
 

ห้องเรียน วนั/เดือน/ปี เวลำ บนัทึกควำมคิดเหน็ หมำยเหต ุ
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 

 

หมำยเหต ุ  : บนัทกึนี้ใชบ้นัทกึทา้ยสดุของทุกแผนการจดัการเรยีนรู ้

 

 

 
 

 

 


