
 

 

 
 

 

แผนการจัดการเรียนรู้ 

มุ่งเน้นฐานสมรรถนะและบูรณาการปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 

ชื่อวิชา สนทนาภาษาอังกฤษในงานเลขานุการ  

รหัสวิชา  10220413 

 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  

สาขาวิชาพื้นฐานประยุกต์ 

 

 

จัดท าโดย 

 

นายพูลสวัสดิ์ โคตพรหม  

 

 

 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  มหาวิทยาลัยนครพนม 

ส านักงานคณะกรรมการอุดมศกึษา  กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 



 

ค าน า 

  

  แผนการจัดการเรียนรู้รายวิชาสนทนาภาษาอังกฤษในงานเลขานุการ รหัสวิชา 

10220413 คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยนครพนม ได้จัดท าขึ้นมาเพื่อใชเ้ป็นแนวทางใน

การจัดการเรียนรู้  วิชาสนทนาภาษาอังกฤษในงานเลขานุการ ซึ่งเป็นรายวิชาที่ก าหนดใหเ้รียน  ตาม

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  พุทธศักราช  2559 รายละเอียดต่างๆ ได้จัดท าครบตามขั้นตอน  

ของกระบวนการจัดท าแผนการเรียนรู้แบบมุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ  บูรณาการหลักปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียง  ไม่ว่าจะเป็นสาระส าคัญ  มาตรฐานรายวิชา จุดประสงค์รายวิชา  เนื้อหาสาระ  

กิจกรรมการเรียนการสอน  ตลอดจน  การวัดผลและประเมินผล  เป็นต้น 

  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  แผนการจัดการเรียนรู้ฉบับนี้  คงจะเกิดประโยชน์แก่ 

ผูศ้กึษาและผูส้นใจ 

 

       

                                ( นายพูลสวัสดิ์ โคตพรหม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

สารบัญ 

 

                  หน้า 

ค าน า             ก 

สารบัญ             ข  

ลักษณะรายวิชา              ค 

ตารางวิเคราะห์หลักสูตร         ง      

ก าหนดการสอน              จ 

แผนการจัดการเรียนรู้  หน่วยที่  1        1 

แผนการจัดการเรียนรู้  หน่วยที่  2         7 

แผนการจัดการเรียนรู้  หน่วยที่  3                   11 

แผนการจัดการเรียนรู้  หน่วยที่  4               15 

แผนการจัดการเรียนรู้  หน่วยที่  5                17 

แผนการจัดการเรียนรู้  หน่วยที่  6                      23  

แผนการจัดการเรียนรู้  หน่วยที่  7              28 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข 



 

 

 

 

                                        ลักษณะรายวิชา 

รหัส 10220413   ชื่อวิชา สนทนาภาษาอังกฤษในงานเลขานุการ 

จ านวนหน่วยกิต 3  หน่วยกิต   จ านวนชั่วโมงเรียน 3  ชั่วโมง   เวลาเรียนต่อภาค 54 ชั่วโมง 

รายวิชาตามหลักสูตร ปรับค าอธิบายรายวิชาเป็นสมรรถนะ ชั่วโมง 

จุดประสงค์รายวิชา 

1. มีความรู ้ความเข้าใจค าศัพท์ ส านวนที่

ใช้ในงานเลขานุการ 

2. มีทักษะในการใช้ภาษาสื่อสารในงาน

เลขานุการ 

3. มีเจตคติที่ดีตอ่การใช้ภาษาในงาน

เลขานุการ 

ค าอธิบายรายวิชา 

        ศกึษาและปฏิบัติเกี่ยวกับค าศัพท์ 

ส านวนที่ใชใ้นส านักงาน การให้ขอ้มูลจาก

สัญลักษณ์ กราฟ แผนภูม ิและตาราง  

การปฏิบัติตามค าแนะน าและคู่มอืเกี่ยวกับ

อุปกรณ์/เทคโนโลยีส านักงาน การเขียน 

บันทึกข้อความ การเขียนจดหมายโต้ตอบ

ทางธุรกิจ การจับใจความส าคัญจากเรื่อง

ที่ฟัง จากสื่อสิ่งพิมพ์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 

สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรูเ้กี่ยวกับค าศัพท์ ส านวนที่ใชใ้น

ส านักงาน 

2. ให้ข้อมูลเกี่ยวกับสัญลักษณ์ กราฟ แผนภูม ิและ

ตาราง 

3. เขียนบันทึกข้อความ และจดหมายโต้ตอบทาง

ธุรกิจ 

4. จับใจความส าคัญจากเรื่องที่ได้ฟังและอ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

6 

 

10 

10 

 

รวม 54 

 

 

 

 

 

ค 



 

ตารางวิเคราะห์หลักสูตร 

 

รหัส 10220413   ชื่อวิชา สนทนาภาษาอังกฤษในงานเลขานุการ        จ านวนหน่วยกิต 3 

ชั้น ปวช.                 สาขาวิชา การเลขานุการ 

 

   

                   

พฤติกรรม 

 

 

 

     หน่วยการเรียนรู้ 

พุทธิพสิัย (เงื่อนไขความรู้) 

ทัก
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พ
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รา
ะห

 ์
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กา
รป

ระ
เม
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่า 
1. การตอ้นรับลูกค้า 2 2 2       2 2 10   4 1 

2. การนัดหมาย 

 

2 2 2    2 2 10 4 2 

3.การยกเลิกการนัด

หมายและการเลื่อนการ

นัดหมาย 

 

4 2 4    3 2 15 4 3 

4.การพูดโทรศัพท์ 

 

5 4 2 2   1 1 15 6 4 

5.การเขียนบันทึกภายใน 

 

4 3 2 1 1  2 2 15 4 

 

5 

6.การเขียนรายงานการ

ประชุม 

 

3 2 5 2   1 2 15 6 6 

7.การเสนอรายงานด้วย

กราฟ 

5 3 5  1  5 1 20 8 7 

            

            

            

ง 



รวม 25 18 22 5 2  16 12 100 36  

ล าดับความส าคัญ            

 

ก าหนดการสอน 

รหัสวิชา 2212 - 2109   ชื่อวิชา ภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ 

จ านวน  2 ชั่วโมง/สัปดาห์              จ านวน หน่วยกิต 

หน่วยที่ ชื่อหน่วย / รายการสอน สัปดาห์ที่ ชั่วโมงท่ี 

 

1 

 

 

2 

 

 

3 

 

 

4 

 

 

 

 

5 

 

 

6 

 

 

7 

 

การต้อนรับลูกค้า 

1.1 การกล่าวทักทายและการแนะน าลูกค้า  

1.2 การให้ขอ้มูลแก่ลูกค้า 

การนัดหมาย 

2.1 รูปแบบประโยคการนัดหมายและการตอบโต้การนัดหมาย 

2.2 การเขียนบทสนทนาการนัดหมายจากสถานการณ์ที่

ก าหนด 

การยกเลิกและการเลื่อนการนัดหมาย 

3.1 รูปแบบของประโยคในการยกเลิกและการนัดหมาย 

3.2 การเขียนบทสนทนาในการยกเลิกและการนัดหมาย 

การพูดโทรศัพท์ 

4.1 ส านวนที่ใชใ้นการพูดโทรศัพท์ 

4.2 การเขียนบทสนทนาในการพูดโทรศัพท์ 

 

สอบกลางภาค 

 

การเขียนบันทกึภายใน 

5.1 รูปแบบและส านวนในการเขียนบันทึกภายใน 

5.2 การฝึกการเขียนบันทึกภายใน 

การเขียนรายงานการประชุม 

6.1 รูปแบบการเขียนรายงานการประชุม 

6.2 การฝึกการเขียนรายงานการประชุม 

การเสนอรายงานด้วยกราฟ 

 

 

1 

2 

 

3 

4 

 

5 

6 

 

7 

8 

 

9 

 

 

10 

11 

 

12 

13-14 

 

15 

 

1-4 

 

 

5-8 

 

 

9-12 

 

 

13-16 

 

 

 

17-18 

 

19-22 

 

 

23-28 

 

 

29-34 

 

จ 



7.1 รูปแบบของกราฟ 

7.2 ส านวนที่ใชใ้นการเขียนกราฟ 

7.3 การเสนอรายงานด้วยกราฟเส้น 

7.4 การเสนอรายงานด้วยกราฟแท่ง 

7.5 การเสนอรายงานด้วยกราฟวงกลม 

สอบปลายภาค 

16 

17 

 

 

 

18 

 

 

 

 

 

35-36 

   

 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้

ที่ 

1 

จ านวน  4  

ชั่วโมง 

ชื่อวิชา    ภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้   การต้อนรับลูกค้า 

 

1.1 การกล่าวทักทายและการแนะน าลูกค้า 

1.  สาระส าคัญ 

  การตอ้นรับเป็นมารยาทอย่างหนึ่งในสังคม ซึ่งต้องเลือกใช้ขอ้ความให้เหมาะสมกับ

กาลเทศะเพื่อให้ลูกค้าได้รับความประทับใจในการต้อนรับ  

 

2.  สมรรถนะที่พึงประสงค์ / จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. เพื่อให้รูแ้ละเข้าใจประโยคในการทักทายและการแนะน าลูกค้า 

 

3.  เน้ือหาสาระ  

3.1 การกล่าวทักทายและการแนะน าลูกค้า 

 

4.  กิจกรรมการจัดการเรียนรู้ 

       ขั้นน า 

1. ผูส้อนถามผูเ้รียนว่าเมื่ออาจารย์เดินเข้ามาในห้องเรียนผู้เรยีนทุกคนควรพูดอย่างไร 

ขั้นกิจกรรม 

1. ผูส้อนอธิบายเพิ่มเติมเกี่ยวกับการตอ้นรับลูกค้า ว่าควรมีการทักทายตามด้วยค าถามตดิตาม และ

จบการ  

    กล่าวต้อนรับ 

2. ให้ฟังบทสนทนาจากเทปและตอบค าถามจากการฟังบทสนทนา 



3. อาจารย์ผูส้อนอธิบายเกี่ยวกับการตอ้นรับและซักถามเพื่อความเข้าใจ 

4. ผูเ้รียนฟังบทสนทนาจากเทปและตอบค าถามของผูส้อน 

6. ผูส้อนและผูเ้รียนร่วมกันสรุปบทเรียน 

       ขั้นสรุปและประเมินผล  

1. พิจารณาจากตอบค าถามของผู้เรยีน 

2. ผูเ้รียนสนทนาโต้ตอบ โดยใช้ประโยคในการทักทายและการแนะน าลูกค้าได้ถูกต้อง 

 

 

5.  สื่อและแหล่งการเรียนรู ้(เอกสารประกอบการสอน, ใบความรู้, ใบงาน แผ่นซีด ีฯลฯ) 

1. ใบความรู ้

2. ใบงาน 

3. CD Audio 

 

6.  หลักฐาน 

1. แบบฝกึหัดจากใบงาน 

 

7.  การวัดและประเมินผล 

      เคร่ืองมือประเมิน 

1. แบบฝกึหัดจากใบงาน 

 

        เกณฑ์การประเมิน 

1. แบบฝกึหัดจากใบงาน ผา่นเกณฑ์คือ ร้อยละ 50 ขึ้นไป 

 

8.  กิจกรรมเสนอแนะ 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้

ที่ 

1 

จ านวน  4  

ชั่วโมง 

ชื่อวิชา    ภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้   การต้อนรับลูกค้า 

 

1.2  การให้ข้อมูลแก่ลูกค้า 

 

1.  สาระส าคัญ 

          การศกึษาข้อมูลของบริษัทและลักษณะของลูกค้าแต่ละคนเป็นสิ่งส าคัญในการตดิต่อสื่อสาร

ทางดา้นธุรกิจ ตลอดจนการให้ขอ้มูลของบริษัทตามที่บริษัทก าหนดควรศกึษาให้ถูกต้องเพื่อไม่ให้มี

ข้อผิดพลาดต่อบริษัท 

 

2.  สมรรถนะที่พึงประสงค์ / จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. เพื่อให้รูแ้ละเข้าใจประโยคที่ใชใ้นการบอกข้อมูลทางบริษัท 

 

3.  เน้ือหาสาระ  

3.2 การให้ขอ้มูลแก่ลูกค้า 

 

4.  กิจกรรมการจัดการเรียนรู้ 

 

       ขั้นน า 

1. ผูเ้รียนและผูส้อนร่วมกันทบทวนบทเรียนของสัปดาหท์ี่ 1 เกี่ยวกับการตอ้นรับ 



       ขั้นกิจกรรม 

1. ผูส้อนให้ผูเ้รียนอ่านใบความรู้บทสนทนาและตอบค าถามเกี่ยวกับวิธีการให้ขอ้มูลลูกค้า 

2. ผูส้อนอธิบายเพิ่มเติมเกี่ยวกับข้อค าถามและค าตอบเพื่อให้ขอ้มูลแก่ลูกค้า 

3. ผูส้อนให้ผู้เรยีนจับคู่แสดงบทบาทสมมตใินการให้ขอ้มูลแก่ลูกค้าโดยเขียนบทสนทนาตาม 

    สถานการณ์ที่ก าหนดขึน้ 

4. ผูเ้รียนอ่านใบความรู้และร่วมกันตอบค าถามของผูส้อน 

5. ผูเ้รียนฟังค าอธิบายจากผูส้อน 

6. ผูเ้รียนจับคู่แสดงบทบาทสมมตใินการให้ข้อมูลแก่ลูกค้าโดยเขียนบทสนทนาตามสถานการณท์ี่ 

   ก าหนดขึ้น 

7. ผูส้อนและผูเ้รียนร่วมกันสรุปเกี่ยวกับวิธีการให้ขอ้มูลลูกค้า 

        ขั้นสรุปและประเมินผล  

1. พิจารณาจากการแสดงบทบาทสมมติ   

   

5.  สื่อและแหล่งการเรียนรู ้(เอกสารประกอบการสอน, ใบความรู้, ใบงาน แผ่นซีด ีฯลฯ) 

1. ใบความรู ้

2. ใบงาน 

3. CD Audio 

 

 6.  หลักฐาน 

1. แบบฝกึหัดจากใบงาน 

 

7.  การวัดและประเมินผล 

      เคร่ืองมือประเมิน 

1. แบบฝกึหัดจากใบงาน 

 

        เกณฑ์การประเมิน 

1. แบบฝกึหัดจากใบงาน ผา่นเกณฑ์คือ ร้อยละ 50 ขึ้นไป 

 

8.  กิจกรรมเสนอแนะ 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้

ที่ 

2 

จ านวน  4  

ชั่วโมง 

ชื่อวิชา    ภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้   การนัดหมาย 

 

2.1 รูปแบบของประโยคในการนัดหมายและการโต้ตอบในการนัดหมาย 

 



1.  สาระส าคัญ 

         การนัดหมายถือเป็นการตดิต่อสื่อสารอย่างหนึ่งเพื่อให้เกิดกิจกรรมอย่างใดอย่างหนึ่งในทาง

ธุรกิจการนัดหมายกับลูกค้าเป็นสิ่งที่ส าคัญอย่างยิ่งไม่ควรจะท าให้ลูกค้าผดิหวังกับการนัดหมายที่ไม่

ตรงเวลาเด็ดขาด 

 

2.  สมรรถนะที่พึงประสงค์ / จุดประสงค์การเรียนรู้ 

     1. เพื่อให้รูแ้ละเข้าใจรูปแบบของประโยคและการโต้ตอบการนัดหมาย 

 

3.  เน้ือหาสาระ  

3.1 รูปแบบของประโยคในการนัดหมายและการโต้ตอบการนัดหมาย 

 

4.  กิจกรรมการจัดการเรียนรู้ 

       ขั้นน า 

1.ผูส้อนแจกใบคงามรูบ้ทสนทนาในการนัดหมายและใหผู้เ้รียนทุกคนศกึษาใบความรูแ้ละท าความ

เข้าใจ 

       ขั้นกิจกรรม 

1.ผูส้อนอธิบายรูปแบบประโยคของการนัดหมายและเปิดโอกาสให้ผู้เรยีนซักถามเพื่อความเข้าใจ

เกี่ยวกับ 

   การนัดหมายที่ถูกต้อง 

2. ผูเ้รียนตอบค าถามเรื่องการนัดหมายเมื่อผูส้อนอธิบายจบและซักถามผูส้อนในเรื่องที่ไม่เข้าใจ

เกี่ยวกับ 

   การนัดหมาย 

3. ผูส้อนและผูเ้รียนช่วยกันสรุปเกี่ยวกับบทเรียนและค าศัพท์ที่ได้จากบทเรียน 

        ขั้นสรุปและประเมินผล  

1. สังเกตจากการรว่มกิจกรรมในชัน้เรียน 

2. พิจารณาจากการตอบค าถาม 

 

 

 

5.  สื่อและแหล่งการเรียนรู ้(เอกสารประกอบการสอน, ใบความรู้, ใบงาน แผ่นซีด ีฯลฯ) 

1. ใบความรู ้

2. ใบงาน 

3. CD Audio 



 

 6.  หลักฐาน 

2. แบบฝกึหัดจากใบงาน 

 

7.  การวัดและประเมินผล 

      เคร่ืองมือประเมิน 

2. แบบฝกึหัดจากใบงาน 

 

        เกณฑ์การประเมิน 

2. แบบฝกึหัดจากใบงาน ผา่นเกณฑ์คือ ร้อยละ 50 ขึ้นไป 

 

8.  กิจกรรมเสนอแนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้

ที่ 

2 

จ านวน  4  

ชั่วโมง 

ชื่อวิชา    ภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้   การนัดหมาย 

 

2.2 การเขียนบทสนทนาในการนัดหมายจากสถานการณ์ที่ก าหนด 

 

1.  สาระส าคัญ 

   การเขียนบทสนทนาการนัดหมายได้ถูกต้องย่อมขึน้อยู่กับการเลือกใช้ศัพท์และส านวนใน

การนัดหมายใหเ้หมาะสมกับสถานการณ์ 

 

2.  สมรรถนะที่พึงประสงค์ / จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. เพื่อให้รูแ้ละเข้าใจการเขียนบทสนทนาการนัดหมาย 

 

3.  เน้ือหาสาระ  

3.1 การเขียนบทสนทนาในการนัดหมายจากสถานการณ์ที่ก าหนด 

 

4.  กิจกรรมการจัดการเรียนรู้ 

       ขั้นน า 

1.ผูส้อนทบทวนบทเรียนเรื่องการนัดหมายเมื่อสัปดาห์ที่ 3 ที่ก าหนด และถามความเข้าใจเกี่ยวกับ

รูปแบบ  

   ของค าถามในการนัดหมาย 

       ขัน้กิจกรรม 

1. ผูส้อนแจกชีทและอธิบายค าสั่งจากชีทโดยการถามและใหผู้เ้รียนตอบ 

2. ผูส้อนแจกใบงานที่ 1 แก่ผู้เรยีนพร้อมทั้งอธิบายส านวนที่ใชใ้นการนัดหมาย และเปิดโอกาสให้

ผูเ้รียน 

    ซักถามเพื่อความเข้าใจ 

3. ผูเ้รียนตอบค าถามของผู้สอน 

4. ผูเ้รียนท าใบงานที่ 1 

5.  ผูส้อนและผูเ้รียนร่วมกันสรุปบทเรียนและค าศัพท์ 

 

       ขั้นสรุปและประเมินผล  



1. พิจารณาจากท าใบงานที่ 1(Assignment 1) 

2. พิจารณาจากการตอบค าถามในบทเรียน     

 

5.  สื่อและแหล่งการเรียนรู ้(เอกสารประกอบการสอน, ใบความรู้, ใบงาน แผ่นซีด ีฯลฯ) 

1. ใบความรู ้

2. ใบงาน 

3. CD Audio 

 

 

 6.  หลักฐาน 

1. แบบฝกึหัดจากใบงาน 

 

7.  การวัดและประเมินผล 

      เคร่ืองมือประเมิน 

1. แบบฝกึหัดจากใบงาน 

 

        เกณฑ์การประเมิน 

1. แบบฝกึหัดจากใบงาน ผา่นเกณฑ์คือ ร้อยละ 50 ขึ้นไป 

 

8.  กิจกรรมเสนอแนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้

ที่ 

3 

จ านวน  4  

ชั่วโมง 

ชื่อวิชา    ภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้   การยกเลิกและการนัดเลื่อนการนัด

หมาย 

 

3.1 รูปแบบของประโยคในการยกเลิกและการเลื่อนการนัดหมาย 

 

1.  สาระส าคัญ 

ในการยกเลิกการนัดหมายและการเลื่อนนัดควรมีการบอกกล่าวอย่างเป็นทางการเพื่อไม่ให้

เกิดปัญหาในการนัดหมายกับผูม้าติดต่อ 

 

2.  สมรรถนะที่พึงประสงค์ / จุดประสงค์การเรียนรู้ 

      1. เพื่อใหรู้้และเข้าใจศัพท์ส านวนในการยกเลิกและการเลื่อนการนัดหมาย 

 

3.  เน้ือหาสาระ  

     3.1 รูปแบบของประโยคในการยกเลิกและการเลื่อนการนัดหมาย 

 

4.  กิจกรรมการจัดการเรียนรู้ 

       ขั้นน า 

1.ผูท้บทวนเกี่ยวกับบทเรียนที่ได้เรียนไปในสัปดาห์ที่ 4 

       ขั้นกิจกรรม 

1. ผูส้อนอธิบาย และแจกชีทข้อความในการนัดหมายและส านวนที่ใช้ยกเลิกการนัดหมายและการ

เลื่อน 

    การนัดหมาย 

2. ผูเ้รียนศึกษาข้อความในชีทและตอบค าถามของครู 

3. ผูเ้รียนจับคู่ แสดงบทบาทสมมตกิารสนทนาเกี่ยวกับการยกเลิกและการเลื่อนนัดหมาย 



4. ผูส้อนและผูเ้รียนร่วมกันเฉลยแบบฝกึหัดและแปลความหมายในประโยคที่เขียน ผูเ้รียนตรวจ

ค าตอบ 

    ตนเอง 

       ขั้นสรุปและประเมินผล  

       1.  พิจารณาจากการเข้าร่วมกิจกรรมในห้องเรียน     

 

5.  สื่อและแหล่งการเรียนรู ้(เอกสารประกอบการสอน, ใบความรู้, ใบงาน แผ่นซีด ีฯลฯ) 

1. ใบความรู ้

2. ใบงาน 

3. CD Audio 

6.  หลักฐาน 

1. แบบฝกึหัดจากใบงาน 

 

7.  การวัดและประเมินผล 

      เคร่ืองมือประเมิน 

1. แบบฝกึหัดจากใบงาน 

 

        เกณฑ์การประเมิน 

1. แบบฝกึหัดจากใบงาน ผา่นเกณฑค์ือ ร้อยละ 50 ขึ้นไป 

 

8.  กิจกรรมเสนอแนะ 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้

ที่ 

3 

จ านวน  4  

ชั่วโมง 

ชื่อวิชา    ภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้   การยกเลิกและการนัดเลื่อนการนัด

หมาย 

 

3.2  การเขียนบทสนทนาในการยกเลิกและการเลื่อนการนัดหมาย 

 

1.  สาระส าคัญ 

           ทักษะการเขียนบทสนทนาในการยกเลิกและการเลื่อนการนัดหมาย นับเป็นสิ่งส าคัญมาก 

ในการท าธุรกิจ ไม่ควรใหเ้กิดขอ้ผดิพลาด หรอืเกิดนอ้ยที่สุด และควรเป็นการเลื่อนนัดแบบเข้าใจซึ่ง

กันและกันทั้งลูกค้าและเจา้ของธุรกิจ 

 

2.  สมรรถนะที่พึงประสงค์ / จุดประสงค์การเรียนรู้ 

     1. เพื่อฝึกทักษะการเขียนบทสนทนาในการยกเลิกและเลื่อนการนัดหมาย 

 

3.  เน้ือหาสาระ  

      3.1 การเขียนบทสนทนาในการยกเลิกและการเลื่อนการนัดหมาย  

 

4.  กิจกรรมการจัดการเรียนรู้ 

       ขั้นน า 

1. ผูเ้รียนและผูส้อนร่วมกันทบทวนเกี่ยวกับรปูแบบของประโยคในการยกเลิกและการเลื่อนการนัด

หมาย 

 



       ขั้นกิจกรรม 

1. ผูส้อนอธิบายเกี่ยวกับบทสนทนาในการยกเลิกการนัดหมายและการเลื่อนการนัดหมายและให้ฟัง

เทป 

    บทสนทนาเกี่ยวกับการยกเลิกและการเลื่อนการนัดหมาย และมอบหมายใหท้ าใบงานที่ 2 

    (Assignment II) และจับคู่แสดงบทบาทสมมตกิารสนทนา 

2. ผูเ้รียนฟังค าอธิบายจากผู้สอน และฟังเทปบทสนทนา และจัดท าใบงานที่ 2 พร้อมทั้งออกมา

แสดง 

    บทบาทสมมติตามใบงานที่ 2 ด้วย 

3. ผูส้อนและผูเ้รียนร่วมกันสรุปบทเรียนที่ได้เรียนรู้เกี่ยวกับการยกเลิกนัดและการเลื่อนนัด 

ขั้นสรุปและประเมินผล  

1. สังเกตจากการรว่มกิจกรรมในชัน้เรียน 

2. การจับคู่แสดงบทบาทสมมติ 

3. พิจารณาจากการท า Assignment II 

 

5.  สื่อและแหล่งการเรียนรู ้(เอกสารประกอบการสอน, ใบความรู้, ใบงาน แผ่นซีด ีฯลฯ) 

1. ใบความรู ้

2. ใบงาน 

3. CD Audio 

 

 

 6.  หลักฐาน 

3. แบบฝกึหัดจากใบงาน 

 

7.  การวัดและประเมินผล 

      เคร่ืองมือประเมิน 

3. แบบฝกึหัดจากใบงาน 

 

        เกณฑ์การประเมิน 

3. แบบฝกึหัดจากใบงาน ผา่นเกณฑ์คือ ร้อยละ 50 ขึ้นไป 

 

8.  กิจกรรมเสนอแนะ 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้

ที่ 

4 

จ านวน  6  

ชั่วโมง 

ชื่อวิชา    ภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้   การพูดโทรศัพท์ 

 

4.1 ส านวนที่ใช้ในการพูดโทรศัพท์ 

1.  สาระส าคัญ 

           การพูดโทรศัพท์เป็นการตดิต่อสื่อสารอย่างหนึ่งซึ่งสะดวกสบายและรวดเร็ว จงึควรเรียนรู้ 

ส านวนที่ใชใ้นการตดิต่อทางโทรศัพท์ 

 

2.  สมรรถนะที่พึงประสงค์ / จุดประสงค์การเรียนรู้ 

     1. เพื่อให้รูแ้ละเข้าใจส านวนที่ใชท้างโทรศัพท์ 

 

3.  เน้ือหาสาระ  

      3.1 ส านวนที่ใช้ในการพูดโทรศัพท์ 

 

4.  กิจกรรมการจัดการเรียนรู้ 

       ขั้นน า 



1.ผูส้อนถามผู้เรยีนเรืองการสื่อสารที่รวดเร็วในปัจจุบันได้แก่การสื่อสารทางใด ผูส้อนต้องถาม

จนกว่าจะได้ค าตอบว่าทางโทรศัพท์เพื่อน าเข้าสู่เรื่องการพูดโทรศัพท์ 

       ขั้นกิจกรรม 

1. ผูส้อนยกตัวอย่างเรื่องส านวนในการพูดทางโทรศัพท์จากจับใจความจากการชีท และเปิดเทปบท 

    สนทนาให้นักศึกษาฟังและจับใจความจากการฟังและเปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซักถาม 

2. ผูเ้รียนฟังค าอธิบายและตอบค าถามจากการฟังบทสนทนาผูเ้รียนซักถามผู้สอนเรื่องส านวนการ

พูด 

    โทรศัพท์ 

3. ผูเ้รียนทุกคนช่วยกันสรูปส านวนที่ใชใ้นการสนทนาทางโทรศัพท์ และแบ่งกลุ่มสนทนาทาง

โทรศัพท์ 

    บทตามบทเรียนในหนังสือ และท าการบ้านท้ายบทเรียน 

ขั้นสรุปและประเมินผล  

1. พิจารณาการตอบค าถามของผู้เรยีน 

 

 

 

 

5.  สื่อและแหล่งการเรียนรู ้(เอกสารประกอบการสอน, ใบความรู้, ใบงาน แผ่นซีด ีฯลฯ) 

4. ใบความรู ้

5. ใบงาน 

6. CD Audio 

 6.  หลักฐาน 

4. แบบฝกึหัดจากใบงาน 

 

7.  การวัดและประเมินผล 

      เคร่ืองมือประเมิน 

4. แบบฝกึหัดจากใบงาน 

 

        เกณฑ์การประเมิน 

4. แบบฝกึหัดจากใบงาน ผา่นเกณฑ์คือ ร้อยละ 50 ขึ้นไป 

 

8.  กิจกรรมเสนอแนะ 

 



 

 

 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้

ที่ 

4 

จ านวน  6  

ชั่วโมง 

ชื่อวิชา    ภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้   การพูดโทรศัพท์ 

 

4.2  การเขียนบทสนทนาในการพูดโทรศัพท์ 

1.  สาระส าคัญ 

           การพูดโทรศัพท์เป็นการตดิต่อสื่อสารอย่างหนึ่งซึ่งสะดวกสบายและรวดเร็ว จงึควรเรียนรู้ 

ส านวนที่ใชใ้นการตดิต่อทางโทรศัพท์ด้วยการฝึกเขียนบทสนทนาเสมือนเป็นการถ่ายถอดค าพูด

ออกมาเป็นภาษาเขียน 

 

2.  สมรรถนะที่พึงประสงค์ / จุดประสงค์การเรียนรู้ 

     1. เพื่อให้รูแ้ละเข้าใจการเขียนบทสนทนาทางโทรศัพท์ 

 

3.  เน้ือหาสาระ  

      3.1 การเขียนบทสนทนาในการพูดโทรศัพท์ 

 

4.  กิจกรรมการจัดการเรียนรู้ 

       ขั้นน า 

1. ผูส้อนและผูเ้รียนช่วยกันทบทวนบทเรียนเมื่อสัปดาหท์ี่ 7 เกี่ยวกับส านวนที่ใชส้นทนากันทาง

โทรศัพท์ 

ขั้นกิจกรรม 

1. ผูส้อนอธิบายเกี่ยวกับการเขียนบทสนทนาทางโทรศัพท์เพิ่มเตมิ เพื่อให้นักเรียนได้เข้าใจมากขึ้น

และ 

   ให้ฟังบทสนทนาทางโทรศัพท์จากเทป และเปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซักถามเพื่อความเข้าใจ 

2. ผูเ้รียนฟังค าอธิบายเรือ่งการเขียนบทสนทนาทางโทรศัพท์ และฟังบทสนทนาจากเทป ผูเ้รียนจับคู่

เพื่อ 

    เขียนบทสนทนาทางโทรศัพท์และออกมาแสดงบทบาทสมมติ 



3. ผูเ้รียนทุกคนช่วยกันสรูปส านวนที่ใชใ้นการสนทนาทางโทรศัพท์ และแบ่งกลุ่มสนทนาทาง

โทรศัพท์ 

    บทตามบทเรียนในหนังสือ และท าการบ้านท้ายบทเรียน 

ขั้นสรุปและประเมินผล  

1.  พิจารณาการเขียนบทสนทนา 

2.  พิจารณาการตอบแสดงบทบาทสมมตจิากบทสนทนาที่เขียนขึ้นดว้ยตนเอง        

 

 

5.  สื่อและแหล่งการเรียนรู ้(เอกสารประกอบการสอน, ใบความรู้, ใบงาน แผ่นซีด ีฯลฯ) 

1. ใบความรู้ 

2. ใบงาน 

3.  CD Audio 

 

 

 6.  หลักฐาน 

1.  แบบฝกึหัดจากใบงาน 

 

7.  การวัดและประเมินผล 

      เคร่ืองมือประเมิน 

1.  แบบฝกึหัดจากใบงาน 

 

        เกณฑ์การประเมิน 

1.  แบบฝกึหัดจากใบงาน ผ่านเกณฑค์ือ ร้อยละ 50 ขึ้นไป 

 

8.  กิจกรรมเสนอแนะ 

     - 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้

ที่ 

5 

จ านวน  4  

ชั่วโมง 

ชื่อวิชา    ภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้   การเขียนบันทกึภายใน 

 

5.1  รูปแบบส านวนในการเขียนบันทึกภายใน 

 

1.  สาระส าคัญ 

การพูดเขียนบันทึกภายในเป็นการตดิต่อสื่อสารภายในหนว่ยงานเดียวกัน ดังนัน้พนักงานทุก 

คนต้องรู้จักรูปแบบในการเขียนบันทึกภายในเพื่อจะได้จัดท าเอกสารเกี่ยวกับบันทึกภายในได้อย่าง

ถูกต้องและช านาญในที่สุด 

 

2.  สมรรถนะที่พึงประสงค์ / จุดประสงค์การเรียนรู้ 

     1. เพื่อให้รูห้ลักการเขียนบันทึกภายใน 

 

3.  เน้ือหาสาระ  

      3.1 รูปแบบส านวนในการเขียนบันทึกภายใน 

 

4.  กจิกรรมการจัดการเรียนรู้ 

       ขั้นน า 

1.ผูส้อนถามผู้เรยีนว่า การติดตอ่ต่างหนว่ยงานจะใช้เอกสารอะไรในการตดิต่อ หลังจากได้ค าตอบ

ถาม 

   ต่อไปว่าถ้าเป็นการตดิต่อบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันแตอ่ยู่กันคนละคนละฝ่ายจะใช้เอกสาร

อะไร 

   ในการติดตอ่กัน 



ขั้นกิจกรรม 

1. ผูเ้รียนตอบค าถามของครูผู้สอนจากค าถามข้างตน้กิจกรรมผู้สอน 

2. ผูส้อนแจกชทีและอธิบายเพิ่มเติมเกี่ยวกับลักษณะของบันทึกภายใน 

3.  ผูเ้รียนทุกคนช่วยกันสรุปเกี่ยวกับการเขียนบันทึกภายใน 

ขั้นสรุปและประเมินผล  

1.  พิจารณาการตอบค าถาม 

 

5.  สื่อและแหล่งการเรียนรู ้(เอกสารประกอบการสอน, ใบความรู้, ใบงาน แผ่นซีด ีฯลฯ) 

1. ใบความรู้ 

2. ใบงาน 

3. CD Audio 

 

 

 6.  หลักฐาน 

1.  แบบฝกึหัดจากใบงาน 

 

7.  การวัดและประเมินผล 

      เคร่ืองมือประเมิน 

1. แบบฝกึหัดจากใบงาน 

 

        เกณฑ์การประเมิน 

1. แบบฝกึหัดจากใบงาน ผ่านเกณฑค์ือ ร้อยละ 50 ขึ้นไป 

 

8.  กิจกรรมเสนอแนะ 

     - 

 

 

 

 

 

 

 



 

 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้

ที่ 

5 

จ านวน  4  

ชั่วโมง 

ชื่อวิชา    ภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้   การเขียนบันทกึภายใน 

 

5.2  การฝึกการเขียนบันทกึภายใน 

1.  สาระส าคัญ 

การเขียนบันทึกภายในภายในเป็นการตดิต่อสื่อสารภายในหน่วยงานเดียวกัน จงึควรเรียนรู้ 

และฝกึฝนในเขียนบันทึกภายในให้แม่นย า 

 

2.  สมรรถนะที่พึงประสงค์ / จุดประสงค์การเรียนรู้ 

     1. เพื่อให้รูว้ิธีการเขียนบันทึกภายใน 

 

3.  เน้ือหาสาระ  

      3.1 การฝกึการเขียนบันทึกภายใน 

 

4.  กิจกรรมการจัดการเรียนรู้ 

       ขั้นน า 

1. ผูส้อนทบทวนเรื่องรูปแบบการเขียนบันทึกภายในเมื่อสัปดาห์ที่ 9 

ขั้นกิจกรรม 

1. ผูส้อนสอบถามเกี่ยวกับลักษณะการเขียนบันทึกภายในและผู้เรยีนชว่ยกันตอบค าถาม และให้

ท างาน  

    Assignment 3 

2. ผูเ้รียนท า Assignment 3 เรื่องการเขียนบันทึกภายในจากสถานการณ์ที่ก าหนดขึน้ 

3. ผูส้อนและผูเ้รียนร่วมกันสรุปเกี่ยวกับรูปแบบของบันทึกภายใน 

ขั้นสรุปและประเมินผล  

1.  สังเกตจากการร่วมกิจกรรมในชัน้เรียน 

2.  ตรวจ Assignment 3 

 



5.  สื่อและแหล่งการเรียนรู ้(เอกสารประกอบการสอน, ใบความรู้, ใบงาน แผ่นซีด ีฯลฯ) 

1. ใบความรู้ 

2. ใบงาน 

3.  CD Audio 

 

 

 

 

 6.  หลักฐาน 

1. แบบฝกึหัดจากใบงาน 

 

7.  การวัดและประเมินผล 

      เคร่ืองมือประเมิน 

1. แบบฝกึหัดจากใบงาน 

 

        เกณฑ์การประเมิน 

1.  แบบฝกึหัดจากใบงาน ผ่านเกณฑค์ือ ร้อยละ 50 ขึ้นไป 

 

8.  กิจกรรมเสนอแนะ 

      - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้

ที่ 

6 

จ านวน  6  

ชั่วโมง 

ชื่อวิชา    ภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้   การเขียนรายงานการประชุม 

 

6.1 รูปแบบการเขียนรายงานการประชุม 

1.  สาระส าคัญ 

รายงานการประชุมเป็นหลักฐานในการเตรียมงานก่อนและหลังปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง 

ของแต่ละหนว่ยงานไม่ว่าจะเป็นภาครัฐหรือเอกชนก็ตาม ดังนัน้ควรจะเรียนรูแ้ละเขียนอย่างถูกต้อง 

 

2.  สมรรถนะที่พึงประสงค์ / จุดประสงค์การเรียนรู้ 

     1. เพื่อให้รูแ้ละเข้าใจรูปแบบการเขียนรายงานการประชุม 

 

3.  เน้ือหาสาระ  

      3.1 รูปแบบการเขียนรายงานการประชุม 

 

4.  กิจกรรมการจัดการเรียนรู้ 

       ขั้นน า 

1. ผูส้อนถามผูเ้รียนว่าหลังจากการเข้าประชุมทุกครั้ง เลขานุการจะต้องท าอะไรเพื่อให้สมาชิกเข้าใจ 

    เรื่องราวที่เข้าประชุมเหมอืนกันผูเ้รียนก็จะตอบว่า รายงานการประชุม 

ขั้นกิจกรรม 

1. ผูส้อนอธิบายเกี่ยวกับลักษณะของรายงานการประชุมโดยแจกชีทใหก้ับผูเ้รียน และใหผู้เ้รียนดู

ตามชีท 

   ที่แจกให้แตล่ะคน 

2. ผูเ้รียนท าแบบฝกึเรื่องการเขียนรายงานการประชุมโดยการตอบค าถามจากรายงานการประชุม 



3. ผูส้อนและผูเ้รียนร่วมกันสรุปค าศัพท์ที่ได้จากรายงานการประชุม 

ขั้นสรุปและประเมินผล  

1.  สังเกตจากการตอบค าถามเกี่ยวกับรายงานการประชุม 

2.  พิจารณาจากการท าแบบฝกึหัดเกี่ยวกับรายงานการประชุม 

 

 

 

5.  สื่อและแหล่งการเรียนรู ้(เอกสารประกอบการสอน, ใบความรู้, ใบงาน แผ่นซีด ีฯลฯ) 

1. ใบความรู้ 

2. ใบงาน 

3.  CD Audio 

 

6.  หลักฐาน 

1. แบบฝกึหัดจากใบงาน 

 

7.  การวัดและประเมินผล 

      เคร่ืองมือประเมิน 

1. แบบฝกึหัดจากใบงาน 

 

        เกณฑ์การประเมิน 

1.  แบบฝกึหัดจากใบงาน ผ่านเกณฑค์ือ ร้อยละ 50 ขึ้นไป 

 

8.  กิจกรรมเสนอแนะ 

      - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้

ที่ 

6 

จ านวน  6  

ชั่วโมง 

ชื่อวิชา    ภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้   การเขียนรายงานการประชุม 

 

6.2  การฝึกการเขียนรายงานการประชุม 

1.  สาระส าคัญ 

รายงานการประชุมเป็นหลักฐานในการเตรียมงานก่อนและหลังปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง 

ของแต่ละหนว่ยงานไม่ว่าจะเป็นภาครัฐหรือเอกชนก็ตาม ดังนัน้ควรจะเรียนรูแ้ละเขียนอย่างถูกต้อง 

 

2.  สมรรถนะที่พึงประสงค์ / จุดประสงค์การเรียนรู้ 

   1. เพื่อฝึกการเขียนรายงานการประชุม 

 

3.  เน้ือหาสาระ  

      3.1 การเสนอรายงานด้วยกราฟเส้น 

 

4.  กิจกรรมการจัดการเรียนรู้ 

 ขั้นน า 

1. ผูส้อนทบทวนเรื่องส่วนประกอบของรายงานการประชุมเมื่อสัปดาหท์ี่ 12 โดยถามค าถามและให้ 

    ผูเ้รียนตอบ 

ขั้นกิจกรรม 

1. ผูส้อนให้ผูเ้รียนแบ่งกลุ่มและช่วยกันเขียนส่วนประกอบของรายงานการประชุม กลุ่มละ 5 คน โดย

ท า 

    เป็น Mind map 

2. ผูส้อนให้ผูเ้รียนน าข้อความที่แจกให้ไปติดตามหัวขอ้ของรายงานการประชุมโดยให้เวลา 10 นาที 

กลุ่ม 

    ใดเสร็จก่อนก็ใหร้้องค าว่า Already! 



3. ผูเ้รียนแบ่งกลุ่มและช่วยกันเขียนส่วนประกอบของรายงานการประชุมและท าเป็น Mind map โดย

ให้ 

    เวลา 30 นาที 

4. ผูเ้รียนไปรับข้อความของรายงานการประชุมที่อาจารย์จัดใส่ซองไว้ให้แตล่ะกลุ่มพร้อมกระดาษที่

มีหัว 

    เรื่องของรายงานการประชุมแล้วน าเนื้อความที่ได้ตดิลงไปบนกระดาษที่เป็นรูปแบบของรายงาน

การ 

    ประชุมโดยใช้เวลา 10 นาที 

5.ผูส้อนและผูเ้รียนชว่ยกันสรุปกิจกรรมที่ได้ท าและผู้สอนบอกคะแนนที่แต่ละกลุ่มท าได้ และให้แรง 

   เสริมด้วยการปรบมอื 

ขั้นสรุปและประเมินผล  

1.  สังเกตจากการร่วมกิจกรรมในชัน้เรียน 

 

5.  สื่อและแหล่งการเรียนรู ้(เอกสารประกอบการสอน, ใบความรู้, ใบงาน แผ่นซีด ีฯลฯ) 

1. ใบความรู้ 

2. ใบงาน 

3.  CD Audio 

 

6.  หลักฐาน 

1. แบบฝกึหัดจากใบงาน 

 

7.  การวัดและประเมินผล 

      เคร่ืองมือประเมิน 

1. แบบฝกึหัดจากใบงาน 

 

        เกณฑ์การประเมิน 

1. แบบฝกึหัดจากใบงาน ผ่านเกณฑค์ือ ร้อยละ 50 ขึ้นไป 

 

8.  กิจกรรมเสนอแนะ 

      - 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้

ที่ 

7 

จ านวน  8  

ชั่วโมง 

ชื่อวิชา    ภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้   การเสนอรายงานด้วยกราฟ 

 

7.1 รูปแบบของกราฟ 

7.2 ส านวนที่ใช้ในการเขียนกราฟ 

 

1.  สาระส าคัญ 

การเสนอรายงานมหีลายรูปแบบ การเสนอรายงานด้วยกราฟเป็นการเสนอข้อมูลอีกแบบ

หนึ่ง 

ซึ่งท าให้งา่ยต่อการเข้าใจในเรื่องของตัวเลข สถิตติ่าง ๆ ซึ่งมีทั้งกราฟเส้น กราฟแท่ง กราฟวงกลม 

 

2.  สมรรถนะที่พึงประสงค์ / จุดประสงค์การเรียนรู้ 

   1. เพื่อให้รูแ้ละเข้าใจเกี่ยวกับการเสนอรายงานด้วยกราฟแบบต่าง ๆ 

   2. เพื่อให้บอกค าศัพท์และส านวนในการอธิบายด้วยกราฟ 

 

3.  เน้ือหาสาระ  

      3.1 รูปแบบของกราฟ 

      3.2 ส านวนที่ใชใ้นการเขียนกราฟ 

 



4.  กิจกรรมการจัดการเรียนรู้ 

       ขั้นน า 

1. ผูส้อนให้ผูเ้รียนดูรูปกราฟแบบต่าง ๆ และถามว่าสิ่งที่เห็นในมอืผูส้อนคืออะไร และใช้ท าอะไรได้

บ้าง  

    ผูเ้รียนช่วยกันตอบ 

ขั้นกิจกรรม 

1. ผูส้อนอธิบายเพิ่มเติมจากสิ่งที่ผู้เรียนตอบเกี่ยวกับลักษณะของกราฟ ประเภทของกราฟ และ

ประโยชน์ 

    ของกราฟ หลังจากนั้นให้ผู้เรยีนช่วยกันตอบ 

2. ผูส้อนให้ผูเ้รียนได้เรียนรู้ค าศัพท์ที่ใชใ้นการอธิบายกราฟจากชีทที่แจกให้ และให้ช่วยกันอ่านออก

เสียง 

    ค าศัพท์ตามผูส้อน 

3. ผูเ้รียนฟังผูส้อนอธิบายเกี่ยวกับลักษณะของกราฟ ประเภทของกราฟ และประโยชน์ของกราฟ 

และ 

    ช่วยกันตอบค าถามของผูส้อน 

4. ผูเ้รียนอ่านออกเสียงค าศัพท์จากชีทที่ผู้สอนแจกให้ 

5. ผูเ้รียนและผูส้อนร่วมกันสรุปเกี่ยวกับลักษณะของกราฟ ประเภทของกราฟ และประโยชน์ของ

กราฟ 

 

ขั้นสรุปและประเมินผล  

1. สังเกตจากการตอบค าถามเกี่ยวกับเรื่องกราฟ 

2. สังเกตจากการอ่านค าศัพท์ 

 

5.  สื่อและแหล่งการเรียนรู ้(เอกสารประกอบการสอน, ใบความรู้, ใบงาน แผ่นซีด ีฯลฯ) 

1. ใบความรู้ 

2. ใบงาน 

3.  CD Audio 

 

6.  หลักฐาน 

1. แบบฝกึหัดจากใบงาน 

 

7.  การวัดและประเมินผล 

      เคร่ืองมือประเมิน 



1.  แบบฝกึหัดจากใบงาน 

 

        เกณฑ์การประเมิน 

1.  แบบฝกึหัดจากใบงาน ผ่านเกณฑค์ือ ร้อยละ 50 ขึ้นไป 

 

8.  กิจกรรมเสนอแนะ 

      - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้

ที่ 

7 

จ านวน  8  

ชั่วโมง 

ชื่อวิชา    ภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้   การเสนอรายงานด้วยกราฟ 

 

7.3  การเสนอรายงานด้วยกราฟเส้น 

 

1.  สาระส าคัญ 

การรายงานข้อมูลทางสถิติด้วยกราฟเส้น เป็นรูปแบบหนึ่งในการเสนอข้อมูลทางสถิตซิึ่ง

นิยม 

น ามาใช้กัน 

 

2.  สมรรถนะที่พึงประสงค์ / จุดประสงค์การเรียนรู้ 

   1. เพื่อให้เข้าใจรูปแบบการเสนอรรายงานด้วยกราฟเส้น 



 

3.  เน้ือหาสาระ  

      3.1 การเสนอรายงานด้วยกราฟเส้น 

 

4.  กิจกรรมการจัดการเรียนรู้ 

 ขั้นน า 

1. ผูส้อนทบทวนเกี่ยวกับเรี่องกราฟที่เรยีนไปเมื่อสัปดาหท์ี่ 15 และหยิบรูปกราฟเส้นมาให้ดู และ

ถามว่า  

    What is it ? ผูเ้รียนจะตอบว่า กราฟเส้น ผูส้อนจะถามตอ่ว่าพูดภาษาอังกฤษว่า Line graph 

ขั้นกิจกรรม 

1. ผูส้อนแจกชีทข้อมูลที่มีรูปกราฟเส้นให้แก่ผู้เรยีนทุกคนและให้ผูเ้รียนหาค าตอบจากกราฟเส้นท า

ให้ 

    ค าตอบสมบูรณ์ 

2. ผูเ้รียนอ่านข้อมูลจากกราฟเส้น และตอบค าถามโดยใช้เวลาประมาณ 30 นาที 

3.  ผูส้อนและผูเ้รียนช่วยกันเฉลยค าตอบที่ถูกต้องหลังจากทุกคนส่งแบบฝกึเรียบร้อยแล้ว 

4.  ผูส้อนและผูเ้รียนชว่ยกันสรุปค าศัพท์ที่ได้จากเรื่องที่อ่านและอาจารย์แจก Assignment 4 เพื่อให้

ผูเ้รียน 

     กลับไปท าเป็นท าเป็นการบ้านมาส่งในชั่วโมงหน้า 

ขั้นสรุปและประเมินผล  

1. สังเกตจากร่วมกิจกรรมในชัน้เรียน 

       2. พิจารณาการท า Assignment 4 

 

5.  สื่อและแหล่งการเรียนรู ้(เอกสารประกอบการสอน, ใบความรู้, ใบงาน แผ่นซีด ีฯลฯ) 

1. ใบความรู้ 

2. ใบงาน 

3.  CD Audio 

6.  หลักฐาน 

1. แบบฝกึหัดจากใบงาน 

 

7.  การวัดและประเมินผล 

      เคร่ืองมือประเมิน 

5. แบบฝกึหัดจากใบงาน 

 



        เกณฑ์การประเมิน 

5. แบบฝกึหัดจากใบงาน ผา่นเกณฑ์คือ ร้อยละ 50 ขึ้นไป 

 

8.  กิจกรรมเสนอแนะ 

      - 

 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้

ที่ 

7 

จ านวน  8  

ชั่วโมง 

ชื่อวิชา    ภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้   การเสนอรายงานด้วยกราฟ 

 

7.4 การเสนอรายงานด้วยกราฟแท่ง 

 

1.  สาระส าคัญ 

การรายงานข้อมูลทางสถิติด้วยกราฟแท่ง ซึ่งเป็นรูปแบบหนึ่งในการเสนอข้อมูลทางสถิติ 

ซึ่งนิยมอกีแบบหนึ่งเช่นเดียวกับกราฟเส้น 

 

2.  สมรรถนะที่พึงประสงค์ / จุดประสงค์การเรียนรู้ 

   1. เพือ่ให้เข้าใจรูปแบบการเสนอรรายงานด้วยกราฟแท่ง 

 

3.  เน้ือหาสาระ  

      3.1 การเสนอรายงานด้วยกราฟแท่ง 

 

 

4.  กิจกรรมการจัดการเรียนรู้ 

 ขั้นน า 

1. ผูส้อนทบทวนเกี่ยวกับเรี่องกราฟเส้นเมื่อสัปดาห์ที่ 15 และหยิบรูปกราฟแท่งมาให้ดู และถามว่า 

What  

    is it? ผูเ้รียนจะตอบว่า กราฟแท่ง ผูส้อนจะถามตอ่ว่าพูดภาษาอังกฤษว่าอะไรผู้เรียนจะตอบว่า 

Bar  

    Graph 

ขั้นกิจกรรม 



1. ผูส้อนแจกชีทข้อมูลที่มีรูปกราฟแท่งให้แก่ผูเ้รียนทุกคนและให้ผูเ้รียนหาค าตอบจากกราฟแท่งและ

ท าให้ค าตอบสมบูรณ์ 

2.ผูเ้รียนอ่านข้อมูลจากกราฟแท่ง และตอบค าถามโดยใช้เวลาประมาณ 30 นาที 

3. ผูส้อนและผูเ้รียนช่วยกันเฉลยค าตอบที่ถูกต้องหลังจากทุกคนส่งแบบฝกึเรียบร้อยแล้ว 

4.ผูส้อนและผูเ้รียนช่วยกันสรุปค าศัพท์ที่ได้จากเรื่องที่อ่าน 

ขั้นสรุปและประเมินผล  

1.  สังเกตจากร่วมกิจกรรมในชั้นเรียน 

 

 

5.  สื่อและแหล่งการเรียนรู ้(เอกสารประกอบการสอน, ใบความรู้, ใบงาน แผ่นซีด ีฯลฯ) 

1. ใบความรู้ 

2. ใบงาน 

3.  CD Audio 

 

6.  หลักฐาน 

1. แบบฝกึหัดจากใบงาน 

 

7.  การวัดและประเมินผล 

      เคร่ืองมือประเมิน 

1. แบบฝกึหัดจากใบงาน 

 

        เกณฑ์การประเมิน 

1. แบบฝกึหัดจากใบงาน ผ่านเกณฑค์ือ ร้อยละ 50 ขึ้นไป 

 

8.  กิจกรรมเสนอแนะ 

      - 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยการเรียนรู้

ที่ 

7 

จ านวน  8  

ชั่วโมง 

ชื่อวิชา    ภาษาอังกฤษเพื่องานเลขานุการ 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้   การเสนอรายงานด้วยกราฟ 

 

7.5 การเสนอรายงานด้วยกราฟกลม 

1.  สาระส าคัญ 

การรายงานข้อมูลทางสถิติด้วยกราฟวงกลม ซึ่งเป็นรูปแบบหนึ่งในการเสนอข้อมูลทางสถิติ 

ซึ่งนิยมอกีแบบหนึ่งเช่นเดียวกับกราฟเส้น และกราฟแท่ง 

 

2.  สมรรถนะที่พึงประสงค์ / จุดประสงค์การเรียนรู้ 

   1. เพื่อให้เข้าใจรูปแบบการเสนอรรายงานด้วยกราฟวงกลม 

 

3.  เน้ือหาสาระ  

      3.1 การเสนอรายงานด้วยกราฟวงกลม 

 

4.  กิจกรรมการจัดการเรียนรู้ 

 ขั้นน า 

1. ผูส้อนทบทวนเกี่ยวกับเรื่องกราฟวงกลมเมื่อสัปดาห์ที่ 16 และหยิบรูปกราฟแท่งมาให้ดู และถาม

ว่า  

    What is it ? ผูเ้รียนก็จะตอบว่า กราฟแท่ง ผูส้อนจะถามตอ่ว่าพูดภาษาอังกฤษว่าอะไร 

     ผูเ้รียนจะตอบว่า Pie Graph 

ขั้นกิจกรรม 

1. ผูส้อนแจกชีทข้อมูลที่มีรูปกราฟแท่งให้แก่ผูเ้รียนทุกคนและให้ผูเ้รียนหาค าตอบจากกราฟวงกลม

และ 

    ท าให้ค าตอบสมบูรณ์ 



2. ผูเ้รียนอ่านข้อมูลจากกราฟวงกลม และตอบค าถามโดยใช้เวลาประมาณ 30 นาที 

3. ผูส้อนและผูเ้รียนช่วยกันเฉลยค าตอบที่ถูกต้องหลังจากทุกคนส่งแบบฝกึเรียบร้อยแล้ว 

4. ผูส้อนและผูเ้รียนช่วยกันสรุปค าศัพท์ที่ได้จากเรื่องที่อ่านและบอกใหก้ลับไปทบทวนบทเรียนด้วย 

ขั้นสรุปและประเมินผล  

1.  สังเกตจากร่วมกิจกรรมในช้ันเรยีน 

 

 

5.  สื่อและแหล่งการเรียนรู ้(เอกสารประกอบการสอน, ใบความรู้, ใบงาน แผ่นซีดี ฯลฯ) 

1. ใบความรู้ 

2. ใบงาน 

3.  CD Audio 

 

6.  หลักฐาน 

1. แบบฝกึหัดจากใบงาน 

 

7.  การวัดและประเมินผล 

      เคร่ืองมือประเมิน 

6. แบบฝกึหัดจากใบงาน 

 

        เกณฑ์การประเมิน 

6. แบบฝกึหัดจากใบงาน ผา่นเกณฑ์คือ ร้อยละ 50 ขึ้นไป 

 

8.  กิจกรรมเสนอแนะ 

      - 

 


