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ชื่อสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยนครพนม 
คณะ/ภาควิชา  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม/สาขาวิชาพ้ืนฐานประยุกต์ 

 
หมวดที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 

 

1. รหัสและชื่อรายวิชา   10001105 วิชาการเขียนในงานอาชีพ (Writing for Careers) 
2. จ านวนหน่วยกิต   1 (1-0-2) หน่วยกิต (บรรยาย-ปฏิบัติ-ศึกษาด้วยตนเอง) 
3. หลักสูตรและประเภทของรายวิชา   หลักสูตรระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ/วิชาพ้ืนฐาน 
4. อาจารยผ์ู้สอน   อาจารย์อุไรวรรณ  ค าพิลา 
5. ภาคการศึกษา/ชั้นปีที่เรียน    ภาคการศึกษาที่ 1/2562 / นักศึกษาชั้นปีที่ 3 

 
หมวดที่ 2 จุดประสงค์ / สมรรถนะของรายวิชา 

 

จุดประสงค์รายวิชา เพ่ือให้ 
 

       1. มีความรู้ ความเข้าใจในหลักการเขียน 
       2. สามารถเรียบเรียงถ้อยค าได้ถูกต้องตามหลักการเขียน 
       3. สามารถใช้ทักษะการเขียนพัฒนาตนเองและงานอาชีพ 
       4. เห็นคุณค่าความส าคัญของการเขียน 
 
สมรรถนะรายวิชา 
 

       1. แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการใช้และหลักการเขียนถ้อยค า ส านวน โวหาร 
       2. เขียนค าทับศัพท์ ศัพท์เฉพาะวิชาชีพถูกต้องตามหลักการเขียน 
       3. เขียนข้อความติดต่อกิจธุระและธุรกิจตามรูปแบบและหลักการ 
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กรอบมาตรฐานสมรรถนะรายวิชาการเขียนในงานอาชีพ  รหัสวิชา  10001105 
 

              
                               สมรรถนะ 
                                                       
 

                หน่วยที่ 
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1 ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการเขียน    

2 การใช้ถ้อยค า ส านวน โวหาร ในชีวิตประจ าวัน และงานอาชีพ    
3 การเขียนค าทับศัพท์และค าศัพท์วิชาชีพ    
4 การเขียนแสดงความคิดเห็นและแสดงความรู้สึก ในโอกาสต่าง ๆ    
5 การเขียนรายงานการประชุม    

6 การเขียนบันทึกข้อความ    

7 การเขียนจดหมายกิจธุระและจดหมายธุรกิจ    
8 การเขียนบทร้อยกรองในงานอาชีพ 

 

   

9 การเขียนโฆษณาและประชาสัมพันธ์ 
 

   

 

หมวดที่ 3 ลักษณะและการด าเนินการ 
 

1. ค าอธิบายรายวิชา (ตามที่ระบุไว้ในรายละเอียดหลักสูตร) 
  ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการเขียนในงานอาชีพ การเรียบเรียงถ้อยค า ส านวนโวหารที่ใช้ในชีวิตประจ าวัน
และงานอาชีพ เขียนสะกดค า เขียนค าทับศัพท์และศัพท์เฉพาะวิชาชีพ เขียนแสดงความคิดเห็น  และ               
แสดงความรู้สึกในโอกาสต่าง ๆ เขียนรายงานการประชุม บันทึกข้อความ จดหมายกิจธุระและธุรกิจ และ      
เขียนบทร้อยกรอง โฆษณา ประชาสัมพันธ์ในงานอาชีพ 

 

2. จ านวนชั่วโมงที่ใช้ต่อภาคการศึกษา (ระบุจ านวนชั่วโมงบรรยาย สอนเสริม การฝึกปฏิบัติงานภาคสนาม/    
การฝึกงาน และการศึกษาด้วยตนเอง) 

จ านวนชั่วโมงบรรยาย 16 ชั่วโมง และนักศึกษาจะต้องใช้เวลาศึกษาค้นคว้านอกเวลา 2 ชั่วโมงต่อสัปดาห์ 
ตลอด 16 สัปดาห์ จ านวนหน่วยกิต 1 (1-0-2) 2 หน่วยกิต 
 

3. จ านวนชั่วโมงต่อสัปดาห์ที่อาจารย์ให้ค าปรึกษาและแนะน าทางวิชาการแก่นักศึกษาเป็นรายบุคคล       
(ระบุจ านวนชั่วโมงต่อสัปดาห์ที่จะให้ค าปรึกษาและแนะน าทางวิชาการแก่นักศึกษานอกชั้นเรียนและวิธีการสื่อสาร
ให้นักศึกษาได้ทราบก าหนดเวลาล่วงหน้า) 

จ านวนที่อาจารย์จะให้ค าปรึกษาและแนะน าทางวิชาการแก่นักศึกษานอกชั้นเรียน 2 ชั่วโมงต่อสัปดาห์         
ตลอด 16 สัปดาห์ และวิธีการสื่อสารให้นักศึกษาได้ทราบก าหนดเวลาล่วงหน้า นักศึกษาสามารถติดต่ออาจารย์ได้
ผ่านช่องทางโซเชียลมีเดีย  
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หมวดที่ 4 การพัฒนาผลการเรียนรู้ของนักศึกษา 
 

การพัฒนาผลการเรียนรู้ ให้แสดงข้อมูลต่อไปนี้ 
1. ความรู้ หรือ ทักษะของรายวิชาที่มุ่งหวังจะพัฒนานักศึกษา 

ความรู้ หรือ ทักษะของรายวิชาที่มุ่งหวังจะพัฒนานักศึกษา เป็นความรู้เกี่ยวกับการเขียนในงานอาชีพ 
การเรียบเรียงถ้อยค า ส านวนโวหารที่ใช้ในชีวิตประจ าวันและงานอาชีพ เขียนสะกดค า เขียนค าทับศัพท์และ    
ศัพท์เฉพาะวิชาชีพ เขียนแสดงความคิดเห็น และแสดงความรู้สึกในโอกาสต่าง ๆ เขียนรายงานการประชุม    
บันทึกข้อความ จดหมายกิจธุระและธุรกิจ และเขียนบทร้อยกรอง โฆษณา ประชาสัมพันธ์ในงานอาชีพ          
และน าไปใช้ในชีวิตประจ าวันและในงานอาชีพ 
 
2. ค าอธิบายเกี่ยวกับวิธีการสอนที่จะใช้ในรายวิชาเพื่อพัฒนาความรู้ หรือทักษะในข้อ 1. 

1. วิธีการบรรยาย อธิบายตามหัวข้อของหน่วยการเรียนรู้  
2. กรณีศึกษา และยกตัวอย่างสถานการณ์ที่ใกล้เคียงกับปัจจุบันมากท่ีสุด 
3. ผู้เรียนร่วมอภิปราย แสดงความคิดเห็น และยกตัวอย่างประกอบเพื่อเป็นการตรวจสอบความเข้าใจ 
4. ผู้เรียนได้ท ากิจกรรมและท าใบงานที่สอดคล้องกับหน่วยการเรียนรู้ ตลอดจนการท างานเป็นกลุ่มเพ่ือ

แลกเปลี่ยนความรู้ ความเข้าใจ และเชื่อมความสัมพันธ์ระหว่างกลุ่มเพ่ือน และทบทวนความเข้าใจเนื้อหาจาก
แบบทดสอบท้ายบท  
 
3. วิธีจัดการเรียนการสอน 

1. บรรยายเนื้อหาตามหัวข้อหน่วยการเรียนรู้ 
2. แบ่งกลุ่มนักศึกษาเป็นกลุ่มย่อยประมาณ 3 - 4 คน โดยคละนักศึกษาตามความสามารถ และให้เพ่ือน

คอยช่วยเหลือเพ่ือนในการเรียน 
3. ให้นักศึกษาศึกษาข้อมูลด้วยตนเองบางหัวข้อที่ไม่ยาก โดยการศึกษาข้อมูลจากสื่ออ่ืน ๆ   
4. ให้นักศึกษาท างานเป็นกลุ่ม โดยให้มีเนื้อหาเกี่ยวกับเรื่องที่เรียนในรูปแบบใดก็ได้ 
5. ฝึกปฏิบัติตามกิจกรรม และท าใบงานตามที่เสนอไว้ในหนังสือเรียน หรือที่ผู้สอนให้เพ่ิมเติมตาม    

ความเหมาะสม 
6. สอดแทรกปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ประกอบด้วย 
 

3 ห่วง ได้แก่   
ความพอประมาณ  คือ ห้ามใช้ปากกาลบค าผิดในวิชาภาษาไทย หากเขียนผิดให้ใช้ปากกาขีดฆ่า        

เป็นเส้นตรง ด้วยเหตุผลว่า ประหยัด และฝึกสติในการเขียน ก่อนจะเขียนต้องนึกให้ดี เพ่ือที่จะได้ไม่เขียนผิด และ
เมื่อผิดแล้วก็กลับไปมองย้อนรอยที่ผิดเพื่อเตินสติไม่ให้ผิดซ้ าอีก  
 

ความมีเหตุผล คือ เปิดโอกาสให้ผู้เรียนได้แสดงความคิดเห็นในทุกหน่วยการเรียนรู้ พร้อมบอกที่มา   
และสาเหตุของความคิดเห็น ท าอย่างไรจึงจะให้ผู้อ่ืนเชื่อหรือคล้อยตามในความคิดเห็นของเรา ต้องมีหลักฐาน  
หรือสิ่งที่มาสนับสนุน เพ่ือฝึกให้ผู้เรียนมีความรอบคอบ และมีเหตุผลในการกระท าสิ่งต่าง ๆ แม้กระทั่งการคิดก่อน     
ทีจ่ะพูดหรือน าค าพูดของผู้เรียนในบางบริบทระหว่างเรียนมาวิเคราะห์ว่าเมื่อพูดหรือท าสิ่งใดลงไปจะก่อให้เกิดผล
เช่นไร โดยเฉพาะอย่างยิ่ งการใช้ภาษาในงานอาชีพจะต้องมีความรอบคอบ และมี เหตุผล เพ่ือให้ เกิด             
ความน่าเชื่อถือ ซึ่งจะส่งผลให้การประกอบอาชีพหรืองานธุรกิจประสบความส าเร็จ 



๕ 
 

 

มีระบบภูมิคุ้มกันที่ดีในตัวเอง คือ ฝึกให้ผู้เรียนมีความพร้อมในการออกไปประกอบอาชีพ เตรียมตัว    
ให้พร้อมรับผลกระทบและการเปลี่ยนแปลงด้านต่าง ๆ ที่จะเกิดขึ้น  โดยค านึงถึงความเป็นไปได้ของสถานการณ์    
ต่าง ๆ ที่คาดว่าจะเกิดข้ึนในอนาคต  

 

2 เงื่อนไข ได้แก่ 
ความรู้ คือ ผู้เรียนต้องมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้ภาษาในงานอาชีพต่าง ๆ ทั้งการฟัง การดู   

การพูด การอ่าน และการเขียน อย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือสร้างความมั่นใจ และความพร้อมในการประกอบอาชีพ 
สามารถน าไปใช้ในชีวิตประจ าวันได้ 
 

คุณธรรม คือ ผู้เรียนจะต้องมีคุณธรรมในการท างาน หากมีการน าข้อมูลมาจากที่อ่ืนต้องมีการอ้างอิง 
เพ่ือให้เกียรติเจ้าของข้อมูล ห้ามคัดลอกผลงานของผู้อ่ืนในงานที่เป็นการแสดงความคิดเห็น ประสบการณ์ หรือ
การวัดความรู้ต่าง ๆ ซึ่งเป็นการแสดงความซื้อสัตย์ต่อตนเอง เพ่ือให้รู้ระดับความสามารถของตนและจะได้แก้ไข
เพ่ิมเติมได้อย่างตรงจุด รับผิดชอบต่อหน้าที่ในการเข้าเรียนและส่งงานตามเวลาที่ก าหนด และรู้จักช่วยเหลือเพ่ือน          
ร่วมชั้นเรียน และสิ่งที่ผู้เรียนต้องเรียนรู้และพัฒนาไปพร้อมกับการเรียน คือ การตรงต่อเวลา รับผิดชอบต่อหน้าที่
ที่ได้รับมอบหมาย เช่น การเข้าเรียน ตั้งใจเรียน ท างานส่งครบตามก าหนดเวลา มีน้ าใจรู้จักช่วยเหลือเพ่ือน      
ร่วมชั้นเรียน มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี รู้จักการให้อภัย รู้กาลเทศะในการใช้ภาษา มีคุณธรรมในการเรียนรู้ เคารพและ 
ให้เกียรติเจ้าของผลงานหรือข้อมูลที่น ามาอ้างถึงในใบงาน รู้จักคิด วิเคราะห์ และแยกแยะสิ่งต่าง ๆ อย่างมีเหตุผล 
เป็นต้น 

7. สอดแทรกคุณลักษณะ 3D ประกอบด้วย 
 

ประชาธิปไตย (Democracy) 
  1. แบ่งกลุ่มผู้เรียนตามความสมัครใจ ตามเงื่อนไข 
  2. รายงานหน้าชั้นเรียนได้อย่างอิสระ 
  3. แสดงความคิดเห็นได้อย่างอิสระ 
 

คุณธรรมจริยธรรมและความเป็นไทย (Decency) 
  1. ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายเสร็จตามก าหนด 
  2. ใช้วัสดุอุปกรณ์อย่างคุ้มค่า 
  3. มีความเพียรพยายาม กระตือรือร้นในการร่วมกิจกรรมในชั้นเรียน 
  4. ร่วมมือท ากิจกรรมของส่วนรวม อาสาช่วยเหลือผู้อื่น 
 

ต้านภัยจากยาเสพติด (Drug – Free)   
  1. ปลูกฝังให้นักศึกษาทบทวนความรู้ตลอดเวลา 
  2. ค้นคว้าความรู้เพิ่มเติมจากอินเทอร์เน็ตและแหล่งการเรียนรู้อื่น ๆ 
 

4.สื่อการเรียนการสอน 
1. หนังสือเรียนวิชาการเขียนในงานอาชีพ (10001105) ของศูนย์หนังสือเมืองไทย และหนังสืออ่ืน ๆ     

ที่เก่ียวข้อง 
2. แบบฝึกหัดเสริมทักษะ 
3. Power Point 
4. Internet 
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5. การวัดผลและการประเมินผล 
     1. คุณธรรม  จริยธรรม  20  คะแนน 

   พิจารณาจากการเข้าชั้นเรียน การตรงต่อเวลา การมีวินัย การแต่งกาย ความสนใจใฝ่รู้ กิริยา มารยาท  
การพูด การแสดงความเคารพ กล้าแสดงออก ลักษณะผู้น า กระตือรือร้น สามัคคี การร่วมกิจกรรมในชั้นเรียน  
โดยใช้แบบประเมินพฤติกรรมรายบุคคล รายกลุ่มและแบบประเมินพฤติกรรมทางด้านคุณธรรม จริยธรรม  
     2. งานที่มอบหมาย      20  คะแนน  
    พิจารณาจากการท าแบบฝึกหัดและการประเมินผลในหนังสือเรียน โดยดูจากความถูกต้อง              
ความตรงต่อเวลา ความครบถ้วน และความใส่ใจในการท างาน   
     3. ทักษะทางภาษา      20  คะแนน 
         พิจารณาจากการน าเสนองานหน้าชั้นเรียน การน าเสนองานเป็นกลุ่ม และสอบปากเปล่า        
     4. สอบกลางภาค        20  คะแนน 
    5. สอบปลายภาค       20  คะแนน 

 

และพิจารณาผลการเรียนดังนี้ 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

เกณฑ์การประเมินผล 
 

วัดผลสัมฤทธิ์จากแบบฝึกหัดและกิจกรรมมีเกณฑ์ดังนี้ 
ร้อยละ 80 - 100                          หมายถึง                 ผลการเรียนดีมาก 
ร้อยละ 70 - 79                            หมายถึง                 ผลการเรียนดี 
ร้อยละ 60 - 69                            หมายถึง                 ผลการเรียนปานกลาง 
ร้อยละ 50 - 59                            หมายถึง                 ผลการเรียนผ่านเกณฑ์ 

          ต่ ากว่าร้อยละ 50                           หมายถึง                 ผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์ 
 

แบบประเมินคุณธรรมจริยธรรม 
10        คะแนน                          หมายถึง                  พฤติกรรมดีมาก 
8 - 9     คะแนน                          หมายถึง                  พฤติกรรมดี 
5 - 7     คะแนน                          หมายถึง                  พฤติกรรมพอใช้ 

          ต่ ากว่า 5 คะแนน                          หมายถึง                  พฤติกรรมต้องปรับปรุง 
 

 

คะแนน ผลการเรียน 
80 - 100 
75 - 79 
70 - 74 
65 - 69 
60 - 64 
55 - 59 
50 - 54 
  0 - 49 

  A 
  B+ 
  B 
  C+ 
  C 
  D+ 
  D 
  F 
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หมวดที่ 5 แผนการสอนและการประเมินผล 
 

1. แผนการสอน 
(ระบุหัวข้อ/รายละเอียด สัปดาห์ที่สอน จ านวนชั่วโมงการสอน (ซึ่งต้องสอดคล้องกับจ านวนหน่วยกิต) 

กิจกรรมการเรียนการสอนและสื่อท่ีใช้ รวมทั้งอาจารย์ผู้สอน ในแต่ละหัวข้อ/รายละเอียดของรายวิชา) 
 

แผนการสอนและการประเมินผล 
 

สัปดาห์
ที ่

หัวข้อ/รายละเอียด 
จ านวน 
(ชั่วโมง) 

กิจกรรม 
การเรียนการสอน และสื่อที่ใช้ 

วิธีวัดผล/
ประเมินผล 

1 ปฐมนิเทศ 
 

  1. ความส าคัญรายวิชา 
  2. ค าอธิบายรายวิชา 
  3. จุดประสงค์รายวิชา 
  4. เกณฑ์การให้คะแนน 
  5. ระเบียบวินัยการเข้าห้องเรียน 
  6. แนะน าตัว  
 

2 - ช้ีแจงเงื่อนไขการเรียน 
- อธิบายรายละเอียด ผู้ เรียนจดบันทึ ก   
รายละ เอี ยด  สร้างข้อตกลงร่วมกัน ใน     
การเข้าช้ันเรียน  
- ท าแบบทดสอบก่อนเรียน 
- บรรยายเนื้อหาโดยใช้สื่อ Power Point /
เอกสารประกอบการสอน 

- สังเกตพฤติกรรม
การเข้าเรียน  
- ก า ร แ น ะ น า ตั ว 
หน้าช้ันเรียน 

2 - 3 หน่วยที ่1 ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการเขียน 
 

               1. ความส าคัญของการเขียน 
 2. จุดมุ่งหมายของการเขียน 
 3. ปัจจัยท่ีควรค านึงถึงในการเขียน 
 4. มารยาทในการเขียน 
 5. หลักการเขียนสะกดค าที่ใช้วรรณยุกต ์
 6. หลักการเขียนสะกดค าที่ประวสิรรชนีย ์
 7. หลักการเขียนสะกดค าที่ใช้ ร ล   
 8. หลักการเขียนค าพ้องรูปพ้องเสียง 
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-  ผู้เรียนศึกษา เรื่อง ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับ
การเขียน และการเขียนสะกดค า  
- ผู้สอนให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม 3 – 4 คน แล้ว
ค้นหาค าที่มักเขียนผิดตามหัวข้อที่ก าหนดให้ 
หัวข้อละ 3 - 5 ค า 
   - ค าที่มักใช้ตัวสะกดผิด 
   - ค าที่ประวิสรรชนีย์ เขียนผิดเป็นค าไม่
ประวิสรรชนีย์ และค าที่ไม่ประวิสรรชนีย์ 
เขียนผิดเป็นค าท่ีประวิสรรชนีย์    
   - ค าที่ใช้    ัม, ำ, ำม และ –รรม ผิด 
   - ค าที่ใช้   ใ-, ไ-,  ัย, ไ-ย ผิด 
- บรรยายเนื้อหาโดยใช้สื่อ Power Point /
เอกสารประกอบการสอน 
 

- ตรวจแบบฝึกหัด /
และแบบทดสอบใน
หนังสือเรียน 
- ก ารน า เส น องาน
หน้าช้ันเรียน 
- งานท่ีมอบหมาย 
 

4 หน่วยที่ 2 การใช้ถ้อยค า ส านวน โวหาร
ในชีวิตประจ าวัน และงานอาชีพ 
 

 1. การใช้ถ้อยค า 
      - การเลือกใช้ค า 
      - การเรียบเรียงค าเป็นประโยค 
 2. การใช้ส านวน โวหาร 
      - ความหมายของส านวน โวหาร 
      - หลักการใช้ส านวน โวหาร 
       - ประเภทของส านวน โวหาร 
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- ผู้สอนน าเข้าสู่บทเรียนโดยให้ผู้เรียนศึกษา 
เรื่ อง การใช้ถ้อยค า ส านวน โวหารใน
ชีวิตประจ าวัน และงานอาชีพ 
- ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน ให้ผู้เรียน
ศึกษาส านวน โวหาร แต่ละประเภท ออกมา
น าเสนอหน้าช้ันเรียน 
- ผู้เรียนแต่ละกลุ่มถามค าถามของตนกับ
เพื่อนร่วมชั้นเรียน ผู้เรียนกลุ่มอื่น ๆ ช่วยกัน
ตอบค าถาม 
- บรรยายเนื้อหาโดยใช้สื่อ Power Point /
เอกสารประกอบการสอน 
 

- ตรวจแบบฝึกหัด /
และแบบทดสอบใน
หนังสือเรียน 
- ก ารน า เส น องาน
หน้าช้ันเรียน 
- งานท่ีมอบหมาย 
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สัปดาห์
ที ่

หัวข้อ/รายละเอียด 
จ านวน 
(ชั่วโมง) 

กิจกรรม 
การเรียนการสอน และสื่อที่ใช้ 

วิธีวัดผล/
ประเมินผล 

5 - 6 หน่วยที่  3 การเขียนค าทับศัพท์และ  
ศัพท์บัญญัติ 
 

 1. การเขียนค าทับศัพท์และศัพท์บัญญัติ 
      - ความหมายของค าทับศัพท ์
      - สาเหตุของการใช้ค าทับศัพท์ 
      - หลักเกณฑ์การทับศัพท์ 
      - ลักษณะการใช้ค าทับศัพท ์
      - ความหมายของศัพท์บัญญตัิ 
      - หลักเกณฑ์การบัญญัติศัพท์ 
 2. การเขียนค าศัพท์วิชาชีพ 
      - ความหมายของค าศัพท์วิชาชีพ 
      - ข้ อควรค านึ งในการใช้ค าศัพท์
วิชาชีพ 
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- อธิบายตามหัวข้อ การเขียนค าทับศัพท์
และศัพท์บัญญัติ พร้อมยกตัวอย่างประกอบ 
และให้ผู้เรียนร่วมอภิปรายระหว่างเรียน 
- ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน ให้ผู้เรียน
เขียนค าทับศัพท์และศัพท์บัญญัติ  และ  
เขียนค าศัพท์วิชาชีพ 
- ผู้เรียนแต่ละกลุ่มถามค าถามของตนกับ
เพื่อนร่วมชั้นเรียน ผู้เรียนกลุ่มอื่น ๆ ช่วยกัน
ตอบค าถาม 
- บรรยายเนื้อหาโดยใช้สื่อ Power Point / 
เอกสารประกอบการสอน 
 

- ตรวจแบบฝึกหัด /
และแบบทดสอบใน
หนังสือเรียน 
- ก ารน า เส น องาน
หน้าช้ันเรียน 
- งานท่ีมอบหมาย 
 

7 - 8 หน่วยที่ 4 การเขียนแสดงความคิดเห็น
และการเขียนแสดงความรู้สึกในโอกาส 
ต่าง ๆ 
 

 1. การเขียนแสดงความคิดเห็น 

      - ความหมายของการเขียนแสดง   
ความคิดเห็น 
      - จุดมุ่งหมายของการเขียนแสดง 
ความคิดเห็น 
      - หลักการเขียนแสดงความคดิเห็น 
 2. การเขียนแสดงความรู้สึกในโอกาส 
ต่าง ๆ 
      - ความหมายของการเขียนแสดง
ความรูส้ึก 
      - หลักการเขียนแสดงความรูส้ึก 

 

4 - ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับการเขียน
แสดงความคิดเห็นและการเขียนแสดง
ความรู้สึกในโอกาส ต่าง ๆ 
- ผู้ ส อน ให้ ผู้ เรี ย น ฝึ ก ก าร เขี ยน แส ด ง     
ความคิดเห็น และการเขียนแสดงความรู้สึก
ในโอกาสต่าง ๆ 
- บรรยายเนื้อหาโดยใช้สื่อ Power Point / 
เอกสารประกอบการสอน 

- ตรวจแบบฝึกหัด /
และแบบทดสอบใน
หนังสือเรียน 
- ก ารน า เส น องาน
หน้าช้ันเรียน 
- งานท่ีมอบหมาย 
 

9 สอบกลางภาค 2   
10 - 11 หน่วยที่ 5 การเขียนรายงานการประชุม 

 

 1. ความหมายและจุดมุ่ งหมายของ    
การเขียนรายงานการประชุม 
 3. วิธีการเขียนรายงานการประชุม             

 4. ลักษณะภาษาที่ใช้ในการเขียนรายงาน
การประชุม 

 5. ศัพท์ที่ ใช้ ในการเขียนรายงานการ
ประชุม 

 6. รูปแบบของรายงานการประชุม 

4 - ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับการเขียน
รายงานการประชุม 
- ผู้สอนให้ผู้เรียนดูตัวอย่างการเขียนรายงาน
การประชุม และให้ผู้เรียนแต่ละกลุ่มเขียน
รายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว ให้แต่ละ
กลุ่มออกมาน าเสนอโครงการของตนที่   
หน้าช้ันเรียน 
- ผู้สอนซักถามเพื่อทดสอบความเข้าใจ และ
อธิบายให้ความรู้เพิ่มเติม  
- บรรยายเนื้อหาโดยใช้สื่อ Power Point / 
เอกสารประกอบการสอน 

- ตรวจแบบฝึกหัด /
และแบบทดสอบใน
หนังสือเรียน 
- ก ารน า เส น องาน
หน้าช้ันเรียน 
- งานท่ีมอบหมาย 
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สัปดาห์
ที ่

หัวข้อ/รายละเอียด 
จ านวน 
(ชั่วโมง) 

กิจกรรม 
การเรียนการสอน และสื่อที่ใช้ 

วิธีวัดผล/
ประเมินผล 

12 - 13 หน่วยที่ 6 การเขียนบันทึกข้อความ 
 

 1 . ความหมายของการเขียนบั นทึ ก
ข้อความ  
 2. จุดมุ่ งหมายของการเขี ยนบั นทึ ก
ข้อความ 

 3. ลักษณะการติดต่องานที่ ใช้บันทึก
ข้อความ 

 4. ลักษณะภาษาที่ใช้ในการเขียนบันทึก
ข้อความ 

 5. รูปแบบของบันทึกข้อความ 

 6. ประเภทของบันทึกข้อความ  
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- ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับการเขียน
บันทึกข้อความ 
- ผู้สอนให้ผู้เรียนดูตัวอย่างการเขียนบันทึก
ข้อความ และให้ผู้ เรียนแต่ละกลุ่มเขียน
บันทึกข้อความเรียบร้อยแล้ว ให้แต่ละกลุ่ม
อ อ ก ม าน า เส น อ โค ร งก า ร ข อ งต น ที่         
หน้าช้ันเรียน 
- ผู้สอนซักถามเพื่อทดสอบความเข้าใจ และ
อธิบายให้ความรู้เพิ่มเติม  
- บรรยายเนื้อหาโดยใช้สื่อ Power Point / 
เอกสารประกอบการสอน 

- ตรวจแบบฝึกหัด /
และแบบทดสอบใน
หนังสือเรียน 
- ก ารน า เส น องาน
หน้าช้ันเรียน 
- งานท่ีมอบหมาย 

 

14 - 15 หน่วยที่ 7 การเขียนจดหมายกิจธุระและ
จดหมายธุรกิจ 
 

 1. การเขียนจดหมายกิจธุระ 
      - ความหมายของจดหมายกจิธุระ 

      - ลักษณะของจดหมายกิจธุระ 

      - รูปแบบของจดหมายกิจธุระ 

 2. การเขียนจดหมายธุรกิจ 

      - ความหมายของจดหมายธุรกิจ 

      - ลักษณะของจดหมายธุรกิจ                         

      - รูปแบบของจดหมายธุรกิจ 
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- ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับการเขียน
จดหมายกิจธุระและจดหมายธุรกิจ 
- ผู้ ส อน ให้ ผู้ เรี ยนดู ตั วอย่ างการ เขี ยน
จดหมายกิจธุระและจดหมายธุรกิจ และให้
ผู้เรียนแต่ละกลุ่มการเขียนจดหมายกิจธุระ
และจดหมายธุรกิจเรียบร้อยแล้ว ให้แต่ละ
กลุ่มออกมาน าเสนอโครงการของตนที่         
หน้าช้ันเรียน 
- ผู้สอนซักถามเพื่อทดสอบความเข้าใจ และ
อธิบายให้ความรู้เพิ่มเติม  
- บรรยายเนื้อหาโดยใช้สื่อ Power Point / 
เอกสารประกอบการสอน 

- ตรวจแบบฝึกหัด /
และแบบทดสอบใน
หนังสือเรียน 
- ก ารน า เส น องาน
หน้าช้ันเรียน 
- งานท่ีมอบหมาย 

 

16 หน่วยที่  8 การเขียนบทร้อยกรองใน    
งานอาชีพ 
 

 1. ความหมายของบทร้อยกรอง 
 2. ลักษณะบังคับของบทร้อยกรอง 
 3. ประเภทของบทร้อยกรองที่ ใช้ ใน    
งานอาชีพ 
 4. โอกาส ในการใช้บทร้ อยกรองใน     
งานอาชีพ 
 

 

2 - ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับการเขียน
บทร้อยกรองในงานอาชีพ 
- ผู้ ส อน ให้ ผู้ เรี ยนดู ตั วอย่ างการ เขี ยน      
บทร้อยกรองในงานอาชีพ และให้ผู้เรียนแต่
ละกลุ่มการเขียนบทร้อยกรองในงานอาชีพ
เรียบร้อยแล้ว ให้แต่ละกลุ่มออกมาน าเสนอ
โครงการของตนที่หน้าช้ันเรียน 
- ผู้สอนซักถามเพื่อทดสอบความเข้าใจ และ
อธิบายให้ความรู้เพิ่มเติม  
- บรรยายเนื้อหาโดยใช้สื่อ Power Point / 
เอกสารประกอบการสอน 
 

- ตรวจแบบฝึกหัด /
และแบบทดสอบใน
หนังสือเรียน 
- ก ารน า เส น องาน
หน้าช้ันเรียน 
- งานท่ีมอบหมาย 

 



๑๐ 
 

 

สัปดาห์
ที ่

หัวข้อ/รายละเอียด 
จ านวน 
(ชั่วโมง) 

กิจกรรม 
การเรียนการสอน และสื่อที่ใช้ 

วิธีวัดผล/
ประเมินผล 

17 ห น่ ว ย ที่  9  ก า ร เขี ย น โฆ ษ ณ า แ ล ะ
ประชาสัมพันธ์ 
 

  1. การเขียนโฆษณา 
     - ความหมายของการโฆษณา 
     - จุดมุ่งหมายของการโฆษณา 
     - ลั กษณ ะภาษาที่ ใช้ ในการเขี ยน
โฆษณา 
     - องค์ประกอบส าคัญของการเขียน
โฆษณา 
 2. การเขียนประชาสัมพันธ์ 
     - ความหมายของการประชาสมัพันธ์ 
     - จุดมุ่งหมายของการประชาสมัพันธ์ 
     - หลักการเขียนประชาสมัพันธ์ท่ีดี 
     - องค์ประกอบส าคัญของการเขียน
ประชาสัมพันธ์ 
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- ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับการเขียน
โฆษณาและประชาสัมพันธ์ 
- ผู้สอนให้ผู้เรียนดูตัวอย่างการเขียนโฆษณา
และประชาสัมพันธ์  
- ให้ผู้เรียนแต่ละกลุ่มการเขียนโฆษณาและ
ประชาสัมพันธ์ 
- ให้แต่ละกลุ่มออกมาน าเสนอการเขียน
โฆษณาและประชาสัมพันธ์ของตนที่หน้าช้ัน
เรียน 
- ผู้สอนซักถามเพื่อทดสอบความเข้าใจ และ
อธิบายให้ความรู้เพิ่มเติม  
- บรรยายเนื้อหาโดยใช้สื่อ Power Point / 
เอกสารประกอบการสอน 
 
 

- ตรวจแบบฝึกหัด /
และแบบทดสอบใน
หนังสือเรียน 
- ก ารน า เส น องาน
หน้าช้ันเรียน 
- งานท่ีมอบหมาย 

 

18 สอบปลายภาค 2   

 
หมวดที่ 6 ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอน 

 

1. หนังสือเรียนวิชาการเขียนในงานอาชีพ (10001101) ของศูนย์หนังสือเมืองไทย และหนังสืออ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

2. แบบฝึกหัดเสริมทักษะ 
3. Power Point 
4. Internet 


