
แผนการสอน

รหัสวิชา ๓๐๐๐–๑๑๐๑   

วิชาภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ 

หลักสูตร ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง   

พุทธศักราช ๒๕๕๗

ประเภทวิชาภาษาไทย

จัดทำ�โดย

แผนกวิชาสามัญสัมพันธ์   วิทยาลัย................................

สำ�นักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  กระทรวงศึกษาธิการ
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ค�ำน�ำ

แผนการจัดการเรียนรู้วิชาภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพรหัสวิชา ๓๐๐๐–๑๑๐๑ เล่มนี้ จัดท�ำ

ขึน้เพื่อใช้เป็นแนวทางในการสอนนกัศกึษาระดบัประกาศนยีบตัรวชิาชพีชัน้สงู  ส�ำนกังานคณะกรรมการ

การอาชวีศกึษา โดยมจีดุประสงค์ให้นกัศกึษามพีฒันาการในทกัษะการใช้ภาษาไทยทัง้ ๔ ด้าน คอืฟัง พดู 

อ่าน และเขียนได้อย่างเหมาะสมกับสถานภาพ

การจดัท�ำแผนการสอนเล่มนี ้แบ่งเป็น ๕ หน่วยการเรยีน ครผููส้อนสามารถปรบับทเรยีนและชัว่โมง

การสอนให้เหมาะสมกับบริบทของสถานศึกษา เช่น บทที่ ๕ หลักการพูดเบื้องต้น ผู้เรียนที่มีพื้นฐานอยู่

แล้ว อาจไม่ต้องสอนเนื้อหาแต่ใช้การสรุปทบทวนความรู้ โดยเฉพาะบทที่ ๑๑–๑๒ อาจเลือกสอนเพียง

บทใดบทหนึ่งตามศักยภาพของผู้เรียน สาระการเรียนรู้ที่ก�ำหนดในไว้แผน ส่วนใหญ่น�ำมาจากหนังสือ

ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพที่ผู้จัดท�ำเรียบเรียง ผู้สอนควรมอบหมายให้นักศึกษาอ่านเน้ือหา

มาล่วงหน้า เนื่องจากในหนังสือจะมีเนื้อหาค่อนข้างละเอียดและมีตัวอย่างหลากหลาย  การจัดกิจกรรม

การเรียนรู้ ใช้กระบวนการหลายรูปแบบ มุ่งเน้นให้นักศึกษาเกิดการเรียนรู้ด้วยตนเองเป็นส�ำคัญ พร้อม

กับวิธีการประเมินผลตามสภาพจริง ในการปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ จะมีแบบประเมินตามความเหมาะสม

ของเนื้อหาและสถานการณ์ เพื่อให้นักศึกษามีพัฒนาการด้านทักษะการใช้ภาษาดีขึ้น สามารถน�ำไปใช้

ประโยชน์ในวชิาชพีและการด�ำรงชวีติประจ�ำวนัได้ หวงัว่าคงจะเป็นประโยชน์แก่ครผููส้อนบ้างตามสมควร

			   นวภรณ์  อุ่นเรือน
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สารบัญ

		  หน้า

โครงการสอน	 ๓

คุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์	 ๓

ข้อตกลงการเรียน	 ๔

แบบประเมินพฤติกรรม	 ๖

แผนการจัดการเรียนรู้หน่วยที่ ๑	

	 หลักการใช้ภาษาไทยในการสื่อสาร (ภาษาไทยเพื่อสื่อสาร)	

แผนการจัดการเรียนรู้หน่วยที่ ๒

	 การรับสารในชีวิตประจ�ำวันและในงานอาชีพ (เชี่ยวชาญวิเคราะห์คิด)     	

แผนการจัดการเรียนรู้หน่วยที่ ๓	

	 การพูดในงานอาชีพและในโอกาสต่างๆ (พินิจพร้องพาที)      	

แผนการจัดการเรียนรู้หน่วยที่ ๔

	 การเขียนเพื่อติดต่อกิจธุระและธุรกิจ (มากมีหลักการเขียน)

แผนการจัดการเรียนรู้หน่วยที่ ๕

	 การเขียนรายงานวิชาการ (พากเพียรวิชาการ)	
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โครงการสอน

ชื่อวิชา  ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ	 รหัสวิชา   ๓๐๐๐ – ๑๑๐๑	

จ�ำนวนหน่วยกิต  ๓	 จ�ำนวนชั่วโมง  ๓ ชั่วโมง

ภาคเรียนที่ ………………	 ปีการศึกษา  ……………………

หมวดวิชาสามัญ	 ระดับชั้น  ปวส. ทุกสาขางาน

ประเภททฤษฎี	 เวลาที่สอน ๘.๐๐–๑๖.๓๐ น.

ครูผู้สอน ........................................................ 	 วุฒิการศึกษา .................................

จุดประสงค์รายวิชา

๑.	เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้ภาษาไทยสื่อสารในงานอาชีพ

๒.	เพื่อให้สามารถน�ำภาษาไทยไปใช้เป็นเครื่องมือสื่อสารในงานอาชีพได้ตามหลักการ

๓.	เพื่อให้เห็นคุณค่าและความส�ำคัญของการใช้ภาษาไทยสื่อสารในงานอาชีพ

สมรรถนะรายวิชา

๑.	เลือกใช้ถ้อยค�ำส�ำนวน ระดับภาษา ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ เหมาะสมกับกาลเทศะ บุคคล 

โอกาส และสถานการณ์

๒.	วิเคราะห์ สังเคราะห์ และประเมินค่าสารในชีวิตประจ�ำวันและงานอาชีพจากสื่อประเภทต่างๆ 

และน�ำเสนอข้อมูล ตามหลักการ

๓.	พูดติดต่อกิจธุระ ธุรกิจและพูดในโอกาสต่างๆของสังคม ตามหลักการ

๔.	เขียนติดต่อกิจธุระ ธุรกิจ และเขียนรายงานตามหลักการ

ค�ำอธิบายรายวิชา

ศกึษาและปฏบิตัเิกีย่วกบัหลกัการใช้ภาษาไทยในการสื่อสาร การวเิคราะห์ สงัเคราะห์ และประเมนิ

ค่าสารในชวีติประจ�ำวนัและในงานอาชพีจากสื่อประเภทต่างๆ การน�ำเสนอข้อมลูหรอืบรรยายสรปุ การพดู

ในงานอาชีพและในโอกาสต่างๆ ของสังคม การเขียนเพื่อติดต่อกิจธุระและธุรกิจ และการเขียนรายงาน

วิชาการหรือรายงานการวิจัย 
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กิจกรรมจัดการเรียนรู้

ครู นักศึกษา

– อธิบายขยายความ/ สรุป – อภิปราย

– ถาม–ตอบ – ถาม–ตอบ

– จัดเตรียมกิจกรรมให้นักศึกษาฝึกปฏิบัติ – คิดวิเคราะห์

– มอบหมายงาน – ฝึกปฏิบัติ

– อ�ำนวยความสะดวก	 – กิจกรรมกลุ่ม

– ให้ค�ำปรึกษา แนะน�ำ     – จัดท�ำโครงการและปฏิบัติในสถานการณ์จริง

	 – ท�ำแบบฝึกหัดทบทวน

– ท�ำแบบทดสอบ

สื่อการสอน

– เอกสารประกอบการสอน วิชาภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ โดย 

– พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.๒๕๕๔

– หนังสือต่างๆ ที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับการใช้ภาษาไทย

– บทเรียนออนไลน์

– เพาเวอร์พอยต์ (Power point)

– วีซีดี/youtube

– อินเทอร์เน็ต 

– เพลง

– ตัวอย่างการใช้ภาษาจากสื่อต่างๆ เช่น หนังสือพิมพ์ วิทยุ โทรทัศน์ โฆษณา ฯลฯ

– ของจริง	
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บรรณานุกรม

กรมวิชาการ. เอกสารเพื่อการพัฒนาหนังสือ อันดับที่ ๑ การพัฒนาสื่อการเรียนการสอน. กรุงเทพฯ: 

ศูนย์พัฒนาหนังสือ, ๒๕๓๔.

 . คู่มือการจัดการเรียนรู้ กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย. กรุงเทพฯ: โรงพิมพ์องค์การรับส่ง	

สินค้าและพัสดุภัณฑ์ (ร.ส.พ), ๒๕๔๔.

 . คู่มือพัฒนาสื่อการเรียนรู้. กรุงเทพฯ: ศูนย์พัฒนาหนังสือ, ๒๕๔๕.

กิดานันท์ มลิทอง. เทคโนโลยีการศึกษาและนวัตกรรม, พิมพ์คร้ังที่ ๒ ฉบับปรับปรุงเพิ่มเติม.

กรุงเทพมหานคร: อรุณการพิมพ์, ๒๕๔๓.

คณะอนุกรรมการการปฏิรปูการเรยีนรู.้ ปฏริูปการเรยีนรูผู้เ้รยีนส�ำคญัที่สุด. กรงุเทพฯ: ส�ำนกังานคณะ

กรรมการการศึกษาแห่งชาติ, ๒๕๔๓.

ราชบณัฑิตยสถาน. พจนานกุรมฉบบัราชบณัฑติยสถาน พ.ศ.๒๕๔๒. กรงุเทพฯ: นานมบีุค๊ พบัลเิคชัน่ส์, 

๒๕๔๖.

สถาพร ไมตรีจิตร์. สื่อการเรียนการสอนนวัตกรรมการศึกษาสู่...มาตรฐานอาชีวศึกษา. กรุงเทพฯ : 

ส�ำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ, ๒๕๔๖.

ส�ำนกังานคณะกรรมการการอาชวีศกึษา. หลกัสตูรประกาศนยีบตัรวชิาชพีชัน้สงู พทุธศกัราช ๒๕๕๔๖. 

ม.ป.ท., ๒๕๔๖.

สุนันทา มั่นเศรษฐวิทย์. การประเมินผลภาษาไทย. กรุงเทพฯ : มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์, ๒๕๔๔.

เวลาเรียน

๘.๓๐ น. – ๑๖.๓๐ น.

การประเมินผล

๑.	งานที่มอบหมาย (๔๐ %)

	 – ท�ำกิจกรรมและแบบฝึกหัดประจ�ำหน่วยการเรียน

	 – ทบทวนบทเรียน และศึกษาค้นคว้าเพิ่มเติม

	 – กิจกรรมกลุ่ม

	 – ฝึกปฏิบัติ
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๒.	จิตพิสัย คุณธรรม–จริยธรรม ตามแนวทางค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ (๑๐ %)

	 ๑)	ความมีระเบียบวินัย – ตรงต่อเวลา/ จัดห้องเรียนให้เรียบร้อย

	 ๒)	รักษาวฒันธรรมประเพณไีทยอนังดงาม – แต่งกายถกูระเบยีบ/ พดูจาสภุาพ มมีารยาทไทย

	 ๓)	ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรงและทางอ้อม – ตั้งใจเรียน/ค้นคว้าหาความรู้

เพิ่มเติม

	 ๔)	ความรับผิดชอบ – ส่งงานตรงเวลา/ ปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบ

	 ๕)	มีความซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน/มีศีลธรรม รักษาสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน 

		  – ไม่คดัลอกงานของผูอ้ื่น/ ท�ำงานร่วมกบัผูอ้ื่นด้วยความซื่อตรง/ มนี�ำ้ใจ ช่วยเหลอืงานกลุม่

	 ๖)	ค�ำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวมและของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 

		  – ปิดไฟ /พัดลม ทุกครั้งที่ออกจากห้องเรียน/ ท�ำกิจกรรมบ�ำเพ็ญประโยชน์แก่ส่วนรวม

	 ๗)	รู้จักด�ำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงฯ – ใช้ทรัพยากรการเรียนอย่าง

ประหยัดและรู้คุณค่า		

๓.	ทดสอบระหว่างภาค (๒๐ %)

๔.	สอบปลายภาค (๓๐ %)

เกณฑ์การประเมินผล

คะแนนร้อยละ เกรด

๘๐ – ๑๐๐ ๔.๐

๗๕ – ๗๙ ๓.๕

๗๐ – ๗๔ ๓.๐

๖๕ – ๖๙ ๒.๕

๖๐ – ๖๔ ๒.๐

๕๕ – ๕๙ ๑.๕

๕๐ – ๕๔ ๑.๐

๐ – ๔๙ ๐
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หน่วยการเรียนรู้

รหัสวิชา ๓๐๐๐ – ๑๑๐๑          รายวิชา ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ ๓ (๓)

สัปดาห์ 
ที่

ชื่อหน่วย
จำ�นวน
ชั่วโมง

ประเมินสภาพจริง ทดสอบ
(๒๐%)กิจกรรม

(๔๐%)
จิตพิสัย
(๑๐%)

๑–๒ หลักการใช้ภาษาไทยในการสื่อสาร ๓

– ปฐมนิเทศ		    

– การใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสาร ๖ ๑๐ ๕ ๑๐

๓–๔ การรับสารในชีวิตประจำ�วันและในงานอาชีพ  
(เชี่ยวชาญวิเคราะห์ คิด)

๖

– การวิเคราะห์และประเมินค่าสารจากการฟังและการดู ๓ ๑๐ ๕ ๑๐

– การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสารจากการอ่าน ๓ ๑๐ ๕ ๑๐

๕–๘ การพูดในงานอาชีพและในโอกาสต่างๆ
(พินิจพร้องพาที)

๑๒

– การนำ�เสนอข้อมูล ๔ ๑๐ ๕ ๑๐

– หลักการพูดเบื้องต้น ๒ ๑๐ ๕ ๑๐

– การพูดในงานอาชีพและในโอกาสต่างๆ ๖ ๑๐ ๕ ๑๐

๙–๑๓ การเขียนเพื่อติดต่อกิจธุระและธุรกิจ 
(มากมีหลักการเขียน) 

๑๕

– การเขียนโครงการ ๖ ๒๐ ๕ ๑๐

– การเขียนบันทึกและรายงานการปฏิบัติงาน ๓ ๑๐ ๕ ๑๐

– การเขียนจดหมายกิจธุระและจดหมายธุรกิจ ๓ ๑๐ ๕ ๑๐

– การโฆษณาและการประชาสัมพันธ์ ๓ ๑๐ ๕ ๑๐

๑๔–๑๖ การเขียนรายงานวิชาการ (พากเพียรวิชาการ) ๙

– การเขียนรายงานวิชาการ
๙ ๓๐

๕ ๑๐

– การเขียนรายงานการวิจัย ๕ ๑๐

	 สรุป ทบทวน ๓ – – –

	 สอบปลายภาค ๓ – – ๓๐

	 รวม ๕๔ ๒๐๐ ๑๐ ๙๐

	 รวมคะแนนเต็ม  = ๑๐๐ (๗๐ : ๓๐)
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แบบประเมินพฤติกรรมการท�ำงาน

ชื่อ–สกุล......................................................................................

ชั้น.................... แผนก....................กลุ่ม.......... เลขท...............

วิชา........................................ รหัสวิชา......................................

ภาคเรียนที่................................... ปีการศึกษา...........................

ผู้ประเมิน....................................................................................

ครูผู้สอน...................................................................................... ๑.
 ส

่งง
าน

ตา
มก

ำ�ห
นด

๒
. ค

วา
มต

ั้งใ
จใ

นก
าร

ทำ�
งา

น

๓
. ผ

ลง
าน

สม
บูร

ณ
์ ถ

ูกต
้อง

๔.
 ส

ะอ
าด

เร
ียบ

ร้อ
ย

รว
มค

ะแ
นน

ชิ้นที่ ว/ด/ป ภาระงาน ๒ ๒ ๔ ๒ ๑๐

๑

๒

๓

๔

๕

๖

๗

๘

๙

๑๐

๑๑

๑๒

๑๓

๑๔

๑๕

รวมคะแนน คะแนนเฉลี่ย  = ผลการประเมิน  =

เกณฑ์การให้คะแนน เกณฑ์การประเมิน

 ๑.	ส่งงานตามกำ�หนด  = ๒

    ส่งงานช้า  =  ๑

 ๒.	ทำ�งานด้วยความตั้งใจ  = ๒

    ไม่ตั้งใจทำ�งาน ทำ�งานชุ่ย = ๐ 

 ๓.	ผลงานสมบูรณ์ ครบถ้วน ถูกต้อง = ๔ 

 	 ผลงานสมบูรณ์ครบถ้วนถูกต้อง

	 บางส่วน = ๓ 

ผลงานไม่สมบูรณ์ครบถ้วน   

แต่ถูกต้อง ทั้งหมด = ๒

ผลงานไม่สมบูรณ์  

ถูกต้องบางส่วน = ๑

๔.	งานสะอาดเรียบร้อย = ๒

  	งานสะอาดเรียบร้อยบางส่วน = ๑

  	งานสกปรก ไม่เรียบร้อย = ๐

๗๕ % – ๑๐๐ % ดีมาก

๖๑ % – ๗๔ %   ดี

๕๐ % – ๖๐ %   พอใช้

๔๙ % ลงมาต้องปรับปรุง
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แบบประเมินผลการปฏิบัติงานกลุ่ม

รายการประเมิน
ดีมาก

๔

ดี

๓

พอใช้

๒

ปรับปรุง

๑

การเสนอผลงาน

๑.  การเตรียมเนื้อหา

๒.  เนื้อหาสมบูรณ์ครบถ้วน

๓.  การเรียงล�ำดับเนื้อหา

๔.  การสรุป

๕.  วิธีการน�ำเสนอน่าสนใจ

๖.  ผลงานมีความถูกต้อง

๗.  ความคิดสร้างสรรค์

คุณลักษณะอันพึงประสงค์

๑.  ช่วยเหลือผู้อื่น

๒. ให้ความร่วมมือในการท�ำงานกลุ่ม

๓.  มีความตั้งใจปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย

รวม

   คะแนนเต็ม (๔๐)  =  คะแนนเฉลี่ย (๕)   = 

ผลงานอยู่ในระดับ.......................

เกณฑ์การประเมิน 

๔.๒๖ – ๕.๐๐  	 ดีมาก   	 ๒.๕๐ – ๓.๔๕	 พอใช้

๓.๔๖ – ๔.๒๕	 ดี         	 ต�่ำกว่า ๒.๕๐	 ต้องปรับปรุง 

 	

			   ผู้ประเมิน..........................................................

			   (......................................................)

			   ผู้เรียน/เพื่อน/ครู
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แบบประเมินพฤติกรรมการท�ำงาน

วิชา ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ

แผนที่….....….เนื้อหาเรื่อง.................…………...…………………....…....... วัน/เดือน/ปี ……...................

ชื่อ...................................….....ชั้น.............แผนก………………….…………..กลุ่ม…….....…เลขที่.............

ภาคเรียนที่…......…ปีการศึกษา………........…..วิทยาลัย …………………….....…………….…….………………

ข้อ รายการที่ประเมิน
ผลการประเมิน

หมายเหตุ
มี ไม่มี

๑ ความตั้งใจท�ำงาน

๒ เนื้อหาสมบูรณ์ ถูกต้อง

๓ ความรับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมาย

๔ สะอาด เรียบร้อย

๕ ส่งงานตรงเวลา

ระดับคะแนน

		  ผู้ประเมิน ...............................................

	           	           (……………………………….........)

		   ตนเอง        เพื่อน        ครู	

เกณฑ์การประเมิน	

ปฏิบัติได้ ๕  รายการ = ๔ (ดีมาก)

ปฏิบัติได้ ๔  รายการ = ๓  (ดี)

ปฏิบัติได้ ๓  รายการ =  ๒  (พอใช้)

ปฏิบัติได้น้อยกว่า ๒ รายการ =  ๑ (ควรปรับปรุง)

เกณฑ์การตัดสินคุณภาพผลงาน

นักศึกษาต้องได้คะแนนรวม ๑๐ ขึ้นไป จึงจะผ่านเกณฑ์
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แบบประเมินผลงาน

วิชา……………………...............……. ระดับชั้น…………...........…. ช่าง…………........……………. กลุ่ม……..............…

หน่วยที่...................................... ภาระงาน………………………............................………………………………………

เลขที่ ชื่อ  นามสกุล
รูปแบบ

๕

เนื้อหา

๗

การใช้
ภาษา

๕

ความ
เรียบร้อย

๓

รวม
คะแนน

๒๐

๑

๒

๓

๔

๕

๖

๗

๘

๙

๑๐

๑๑

๑๒

๑๓

๑๔

๑๕

...........................................................

...........................................................

...........................................................

...........................................................

...........................................................

...........................................................

...........................................................

...........................................................

...........................................................

...........................................................

...........................................................

...........................................................

...........................................................

...........................................................

...........................................................

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

...............

เกณฑ์การประเมิน                               ……………………………………….

๕	 =	 ดีมาก	 ๒	 =	 ปรับปรุง	 (                    )                                          

๔	 =	 ดี	 ๑	 =	 ไม่ผ่าน	  ……../….………/………

๓	 =	 พอใช้	

			   ครูผู้สอน  ........................................................  วิทยาลัย................................
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แบบประเมินพฤติกรรมการท�ำงานกลุ่ม

วิชา……………………………………........................................……. ภาระงาน…………………...........…………………………

ระดับชั้น………..............….…. แผนก…………...............…………. กลุ่ม……......…… วัน/เดือน/ปี……………….……

ค�ำชี้แจง  ให้ผู้เรียนประเมินตนเองและเพื่อนในกลุ่ม ๑ คน

รายการประเมิน
ผู้เรียน เพื่อน………………

๓ ๒ ๑ ๐ ๓ ๒ ๑ ๐

๑. เป็นผู้มีบทบาทในกลุ่ม

๒. ได้รับความรู้จากการท�ำงานกลุ่ม

๓. แสดงความคิดเห็นเมื่อมีโอกาส

๔. แสดงความคิดเห็นด้วยเหตุผล

๕. เปิดโอกาสให้ผู้อื่นได้แสดงความคิดเห็น

๖. ช่วยงานในกลุ่มด้วยความเต็มใจ

๗. ไม่พอใจเมื่อความคิดเห็นไม่ได้รับการยอมรับ

๘. มีความรู้สึกว่าเพื่อนในกลุ่มเอาเปรียบในการท�ำงาน

๙. ผู้เรียนเป็นที่ต้องการของกลุ่ม

๑๐. ผู้เรียนคิดว่ากลุ่มของตนมีประสิทธิภาพ

รวมคะแนน
   = =

		  ……………..…………………….........  

		  (…………………………………….....)             

		  ผู้ประเมิน    

เกณฑ์การประเมิน  	 ผลการประเมิน

๓	 =	 ท�ำ ๓  ครั้งขึ้นไป  	 ๒๕ – ๓๐	 =	 ดีมาก

๒	 =	 ท�ำ  ๒  ครั้ง  	 ๒๑ – ๒๔	 =	 ดี

๑	 =	 ท�ำ ๑ ครั้ง  	 ๑๕ – ๒๐	 =	 พอใช้

๐	 =	 ไม่ท�ำเลย  	 ๐ – ๑๔	 =	 ต้องปรับปรุง
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แบบประเมินการน�ำเสนอผลงาน

วิชา ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ

แผนที่….....….เนื้อหาเรื่อง.................…………...…………………....…....... วัน/เดือน/ปี ……...................

ชื่อ...................................….....ชั้น.............แผนก………………….…………..กลุ่ม…….....…เลขที่.............

ภาคเรียนที่…......…ปีการศึกษา………........…..วิทยาลัย …………………….....…………….…….………………

รายการประเมิน ดีมาก (๔) ดี (๓) พอใช้ (๒) ควรปรบัปรงุ (๑)

๑.  การจับใจความ

๒.  การล�ำดับความ

๓.  เนื้อหาสาระ

๔.  รูปแบบสวยงาม น่าสนใจ

๕.  วิธีการน�ำเสนอ

		  ผู้ประเมิน ...............................................

	           	           (……………………………….........)

		   ตนเอง        เพื่อน        ครู	

เกณฑ์การประเมิน

นักศึกษาต้องได้คะแนนรวม ๑๐ ขึ้นไป จึงจะผ่านเกณฑ์
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แบบประเมินการน�ำเสนอผลงาน

วิชา ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ

แผนที่….....….เนื้อหาเรื่อง.................…………...…………………....…....... วัน/เดือน/ปี ……...................

ชื่อ...................................….....ชั้น.............แผนก………………….…………..กลุ่ม…….....…เลขที่.............

ภาคเรียนที่…......…ปีการศึกษา………........…..วิทยาลัย …………………….....…………….…….………………

                

                             รายการประเมิน

         

             ผู้น�ำเสนอ

๑.
 เ
นื้อ

หา
สม

บูร
ณ

์ ถ
ูกต

้อง

๒
. ก

าร
ล�ำ

ดับ
คว

าม
คิด

 เ
หต

ุผล

๓
. ก

าร
ใช

้ภา
ษา

๔.
 ก

ลว
ิธีใ

นก
าร

น�ำ
เส

นอ

๕.
 อ

อก
เส

ียง
ค�ำ

ถูก
ต้อ

งต
าม

อัก
ขร

วิธ
ี

  
 อ

ักข
รว

ิธี

รว
ม
ค
ะแ

น
น

		  ผู้ประเมิน ...............................................

	           	           (……………………………….........)

		   ตนเอง        เพื่อน        ครู	

เกณฑ์การประเมิน

ดีมาก   =  ๔        ดี  =  ๓    	 พอใช้   =  ๒   	 ควรปรับปรุง   =   ๑

เกณฑ์ตัดสินคุณภาพผลงาน

       ผู้นำ�เสนอต้องได้คะแนนรวม ๑๐ ขึ้นไป จึงจะผ่านเกณฑ์



16

แบบประเมินการเขียน

วิชา ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ

แผนที่….....….เนื้อหาเรื่อง.................…………...…………………....…....... วัน/เดือน/ปี ……...................

ชื่อ...................................….....ชั้น.............แผนก………………….…………..กลุ่ม…….....…เลขที่.............

ภาคเรียนที่…......…ปีการศึกษา………........…..วิทยาลัย …………………….....…………….…….………………

รายการ คะแนนเต็ม ได้คะแนน

๑. เนื้อหาสาระและการเรียงล�ำดับใจความ ๗

๒. กลวิธีในการเขียน ๔

๓. การใช้ส�ำนวนภาษา ๔

๔. การสะกดค�ำ ๓

๕. ความสะอาด เรียบร้อย ๒

รวมคะแนน ๒๐

		  ผู้ประเมิน ...............................................

	           	           (……………………………….........)

		   ตนเอง        เพื่อน        ครู	

เกณฑ์การประเมิน

นักศึกษาต้องได้คะแนนรวม  ๑๐ ขึ้นไป จึงจะผ่านเกณฑ์
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แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ ๑

ชื่อวิชา	 ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ สัปดาห์ที่ ๑–๒

ชื่อหน่วย	 ภาษาไทยเพื่อสื่อสาร คาบรวม ๖

ชื่อเรื่อง	 การใช้ภาษาเพื่อการสื่อสาร (สัปดาห์ที่ ๑–๒) จ�ำนวน ๓ ชั่วโมง

สมรรถนะรายวิชา

เลือกใช้ถ้อยค�ำส�ำนวน ระดับภาษา ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ เหมาะสมกับกาลเทศะ บุคคล โอกาส

และสถานการณ์

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

เพื่อให้นักศึกษาสามารถ

๑.	เขียนสะกดค�ำและออกเสียงค�ำได้ถูกต้อง

๒.	อธิบายหลักการใช้ภาษาเพื่อสื่อสารได้ถูกต้อง

๓.	ใช้ถ้อยค�ำส�ำนวน ระดับภาษา เพื่อสื่อสารได้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ เหมาะสมกับกาลเทศะ 

บุคคล โอกาส และสถานการณ์

สาระส�ำคัญ

การเรียบเรียงถ้อยค�ำเพื่อใช้สื่อสารมีหลายลักษณะ ผู้ที่จะสามารถใช้ถ้อยค�ำได้ถูกต้องตรงตาม

ความหมายและสื่อสารได้ตรงตามความต้องการ ต้องมีความรู้ความเข้าใจในเรื่องของค�ำเป็นอย่างดี มี

ศลิปะในการใช้ถ้อยค�ำ สามารถเรียบเรยีงถ้อยค�ำได้อย่างถกูต้องเหมาะสมกบักาลเทศะ สถานการณ์และ

บุคคล การสื่อสารนั้นๆ จึงจะมีประสิทธิผล 

สาระการเรียนรู้

๑. การเขียนสะกดค�ำและออกเสียงค�ำให้ถูกต้อง

๒. การใช้ค�ำให้ตรงความหมาย 

๓. การใช้ค�ำให้ถูกต้องตามหน้าที่ของค�ำ

๔. การใช้ภาษาให้ถูกระดับ

๕. การใช้ภาษาให้เหมาะสมแก่ฐานะของบุคคล

๖. การใช้ค�ำให้เหมาะแก่กาลเทศะ 
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๗. การใช้ภาษาให้เหมาะสมกับรูปแบบการเขียน

๘. การใช้ค�ำยืม

๙. การใช้ส�ำนวน

๑๐. ข้อควรระมัดระวังในการใช้ภาษาเพื่อสื่อสาร

สัปดาห์ที่ ๑ เวลา ๓ ชั่วโมง

กิจกรรมการเรียนรู้

๑.	ครูแจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้ และหัวข้อการเรียนรู้ประจ�ำสัปดาห์

๒.	ครูเปิดวีดิทัศน์ จ�ำอวดหน้าม่าน ตอนฉ่อยภาษาวิบัติ หรือ ตอนภาษาไทย จาก youtube 

ให้นักศึกษาดูและร่วมกันสนทนาเรื่องปัญหาการใช้ถ้อยค�ำส�ำนวนในการสื่อสาร และการใช้ภาษาใน

อินเทอร์เน็ต

๓.	ครูน�ำเสนอเนื้อหาด้วยสื่อเพาเวอร์พอยต์ นักศึกษาร่วมแสดงความคิดเห็นและศึกษาเพิ่มเติม

จากหนังสือเรียนภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ บทที่ ๑  เรื่อง การใช้ภาษาเพื่อการสื่อสาร	

๔.	นักศึกษาแบ่งกลุ่มละประมาณ ๓–๔ คน ครูแจกหนังสือพิมพ์ที่เตรียมมา นักศึกษาแต่ละกลุ่ม

ยกตัวอย่างข้อบกพร่องของการใช้ภาษาไทยที่พบจากหนังสือพิมพ์ กลุ่มละ ๓ ตัวอย่าง โดยเขียนบน

กระดานด�ำ หรือแผ่นพลิก (Flip Chart)

๕.	นักศึกษาและครูร่วมกันพิจารณาว่าตัวอย่างที่ยกมาน้ันมีข้อบกพร่องอย่างไร ชี้ให้เห็นว่าบาง

ประโยค หรอืบางข้อความ สื่อความหมายได้ไม่ชดัเจน สื่อความหมายได้หลายอย่าง หรอื ผดิหลกัเกณฑ์

การใช้ภาษาอย่างไร บางประโยคใช้ส�ำนวนภาษาต่างประเทศ ฯลฯ แล้วช่วยกันแก้ไขข้อความ หรือ

ประโยคที่บกพร่องให้ถูกต้อง เรียบเรียงให้เป็นภาษาที่ถูกต้องสละสลวย สื่อความหมายได้ชัดเจน

๖.	นักศึกษาแบ่งกลุ่มศึกษาเนื้อหาตามหัวข้อที่ก�ำหนดในบทเรียน สรุปด้วยแผนภาพความคิดลง

แผ่นพลิก (Flip Chart) ส่งตัวแทนน�ำเสนอผลงาน 

๗.	เพื่อนและครูร่วมกันอภิปรายและยกตัวอย่างเพิ่มเติม	

๘.	นักศึกษาท�ำกิจกรรมท้ายบท 

สัปดาห์ที่ ๒ เวลา ๓ ชั่วโมง

๑.	ครูกระตุ้นให้นักศึกษาช่วยกันยกตัวอย่างการใช้ภาษาที่พบในชีวิตประจ�ำวันและในงานอาชีพ 

จากสื่อต่างๆ เช่น หนังสือพิมพ์ วิทยุ โทรทัศน์ โฆษณา อินเทอร์เน็ต การใช้ภาษาในสาขาอาชีพของ

นักศึกษาร่วมกันแสดงความคิดเห็น ครูสรุปเพิ่มเติม
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๒.	นักศึกษาและครูอภิปรายร่วมกันเกี่ยวกับการใช้ภาษาเพื่อการสื่อสารว่า มีลักษณะอย่างไรบ้าง  

นักศึกษาสรุป จดบันทึก

๓.	นักศึกษาแบ่งกลุ่มละ ๔–๕0 คน ท�ำกิจกรรมฝึกทักษะท้ายบทเรียนแข่งขันกันหาค�ำตอบของ

กิจกรรมท้ายบท ตอนที่ ๒ – ๓ โดยค้นหาค�ำตอบจากพจนานุกรม หรืออินเทอร์เน็ต เขียนค�ำตอบบน

กระดาน กลุ่มใดตอบถูกได้ข้อละ ๑ คะแนน

๕.	จับคู่ช่วยกันท�ำกิจกรรมท้ายบท ตอนที่ ๔ แก้ไขประโยค  โดยให้เวลา ๑ ชั่วโมง 

๖.	สลับคู่กันตรวจ โดยนักศึกษาและครูช่วยกันเฉลยค�ำตอบ กลุ่มที่แก้ไขประโยคต่างไปจากที ่

เฉลยซักถาม อภิปรายและร่วมกันตัดสิน

๗.	กระบวนการกลุ่ม ฝึกปฏิบัติ เพื่อพัฒนาทักษะการใช้ภาษาเพิ่มเติม ครูแจกแถบส�ำนวนให้กลุ่ม

ละ ๑๐ ส�ำนวน แต่ละกลุ่มศึกษาความหมายที่เขียนไว้ด้านหลัง จากนั้นช่วยกันเรียบเรียงข้อความเป็น

เรื่องราวต่อเนื่องกัน  โดยใช้ส�ำนวนที่ก�ำหนดให้เขียนลงแผ่นพลิก ใช้เวลาประมาณ ๒๐ นาที

๘.	แต่ละกลุ่มส่งตัวแทนออกมาอ่านข้อความที่เรียบเรียงไว้ พร้อมทั้งน�ำเสนอแผ่นพลิกให้เพื่อน 

ดูด้วย เพื่อนกลุ่มอื่นให้คะแนน  ตัดสินว่ากลุ่มใดผลงานดีที่สุด โดยพิจารณาตามเกณฑ์ในแบบประเมิน

๙.	ท�ำแบบทดสอบท้ายบท

กิจกรรมที่มอบหมาย

ศึกษาบทเรียนเรื่อง “การวิเคราะห์และประเมินค่าสารจากการฟังและการดู” และเลือกดูรายการ

ที่สนใจมาคนละ ๑ รายการ

สื่อและแหล่งเรียนรู้

สื่อการเรียนรู้

๑. หนังสือเรียนวิชาภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ

๒. พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๕๔

๓. อ่านอย่างไรและเขียนอย่างไร ของราชบัณฑิตยสถาน 

๔. วีดิทัศน์ จ�ำอวดหน้าม่าน จาก youtube

๕. สื่อเพาเวอร์พอยต์

๖. ตัวอย่างการใช้ภาษาจากสื่อต่างๆ เช่น หนังสือพิมพ์ วิทยุ โทรทัศน์ โฆษณา อินเทอร์เน็ต 

๗. แถบส�ำนวน
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๘. แผ่นพลิก (Flip Chart)

๖. ใบกิจกรรม

๗ แบบประเมินพฤติกรรมการเรียน

๘ แบบประเมินพฤติกรรมการท�ำงาน

๙ แบบประเมินผลงาน

แหล่งเรียนรู้

๑. ห้องสมุด

๒. อินเทอร์เน็ต

๓. วิทยุ

๔. โทรทัศน์

๕. ชุมชน

ประเมินผล 

๑. ตรวจแบบฝึกหัด เกณฑ์ผ่าน ท�ำถูกต้องร้อยละ ๗๐ 

๒. จากความร่วมมือในการท�ำกิจกรรมกลุ่ม 

๓. ประเมินพฤติกรรมการเรียน โดยใช้แบบประเมิน  เกณฑ์ผ่านร้อยละ ๗๐ 

๔. จากผลงานและการเสนอผลงาน



21

แบบประเมิน

การเรียบเรียงข้อความโดยใช้ส�ำนวน

วิชา……………………………………........................................……. ภาระงาน…………………...........…………………………

ระดับชั้น………..............….…. แผนก…………...............…………. กลุ่ม……......…… วัน/เดือน/ปี……………….……

หัวข้อที่ประเมิน ๔ ๓ ๒ ๑ เกณฑ์การประเมิน

๑. การเรียบเรียงเนื้อหามีความต่อเนื่องสมบูรณ์ ดีมาก	 = 	๔ คะแนน

ดี   	 = 	๓ คะแนน

พอใช้	 = 	๒ คะแนน

น้อย	 = 	๑ คะแนน

๒. ใช้ส�ำนวนได้ถูกต้องตรงตามความหมาย

๓. ใช้ภาษาสื่อสารได้ ใจความชัดเจน

๔. มีส�ำนวนที่ก�ำหนดให้ครบถ้วน

๕.  เขียนสะกดการันต์ถูกต้อง

รวม รวมคะแนน = 

		  ……………..…………………….........  

		  (…………………………………….....)             

		  ผู้ประเมิน
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บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้

๑. ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................

๒. ปัญหาอุปสรรคที่พบ 

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................

๓. แนวทางแก้ปัญหาและหรือพัฒนา 

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................
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แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ ๒

ชื่อวิชา	 ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ สัปดาห์ที่ ๓–๔

ชื่อหน่วย	 เชี่ยวชาญวิเคราะห์คิด คาบรวม ๖

ชื่อเรื่อง	 วิเคราะห์และประเมินค่าสารจากการฟังและการดู  

	 (สัปดาห์ที่ ๓)

จ�ำนวนคาบ ๓

สมรรถนะรายวิชา

วเิคราะห์ สงัเคราะห์ และประเมนิค่าสารในชวีติประจ�ำวนัและงานอาชพีจากสื่อประเภทต่างๆ และ

น�ำเสนอข้อมูลตามหลักการ

จุดประสงค์การเรียนรู้

เพื่อให้นักศึกษาสามารถ

๑. บอกประเภทของสารได้

๒. อธิบายความหมายการวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสารได้

๓. อธิบายความหมายของการฟังและการดูได้

๔. ระบุมารยาทในการฟังและการดูได้

๕. วิเคราะห์และประเมินค่าจากการฟังและการดูได้

๖. บอกวิธีการน�ำความรู้ ความคิดที่ได้รับจากสารประเภทต่างๆ ไปใช้ประโยชน์ได้

สาระส�ำคัญ

การรูจ้กัใช้วจิารณญาณในการรับสารเป็นสิง่ส�ำคญัในยคุข้อมลูข่าวสาร นอกจากจะเป็นการเพิม่พนู

สตปัิญญา ก่อให้เกดิความคดิ ความบนัเทงิและความจรรโลงใจแล้ว ผูร้บัสารทีส่ามารถวเิคราะห์ วนิจิสาร 

และประเมินค่าสารได้อย่างถูกต้อง มีวิจารณญาณ ย่อมน�ำความรู้ ข้อคิดที่ได้รับไปใช้ประโยชน์ในชีวิต

ประจ�ำวันและในงานอาชีพได้	

สาระการเรียนรู้	

๑. ประเภทของสาร

๒. การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร

๓. ความหมายของการฟัง
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๔. ความส�ำคัญของการฟัง

๕. จุดมุ่งหมายของการฟัง

๖. รูปแบบของการฟัง

๗. การฟังอย่างมีประสิทธิภาพ

๘. มารยาทในการฟัง

๙. ความหมายของการดู

๑๐. ประเภทของการดู

๑๑. การดูอย่างมีประสิทธิภาพ

๑๒. มารยาทในการดู

๑๓. หลักการวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสารจากการฟังและการดู

กิจกรรมการเรียนรู้

สัปดาห์ที่ ๓  เวลา  ๓ ชั่วโมง

๑.	นักศึกษาและครูสนทนาร่วมกันเก่ียวกับการรับสารประเภทต่างๆ ได้แก่ ข่าว โฆษณา ละคร  

เพลง การ์ตูน บทความ ประกาศ ฯลฯ ว่าต้องใช้ความคิดพิจารณามากน้อยเพียงใด ข้อเท็จจริงกับความ

คดิเหน็ต่างกนัอย่างไร ความน่าเชื่อถอืของสาร จดุมุง่หมายในการรบัสารมผีลต่อการพจิารณาสารเพยีงไร  

ฯลฯ การรับสารอย่างพิจารณาเช่นนี้คือ การรับสารอย่างมีวิจารณญาณ ซึ่งมีความจ�ำเป็นต่อชีวิตประจ�ำ

วันและงานอาชีพอย่างยิ่ง

๒.	นักศึกษาแบ่งเป็น ๗ กลุ่ม รับใบกิจกรรม ศึกษาเนื้อหาจากหนังสือภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงาน

อาชีพ ตามหัวข้อที่ก�ำหนด แล้วร่วมกันเขียนสรุปในแผ่นพลิก (Flip Chart)

	 กลุ่มที่ ๑ ประเภทของสาร ความส�ำคัญของการฟัง

	 กลุ่มที่ ๒ การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร

	 กลุ่มที่ ๓ ความหมายของการฟัง  จุดมุ่งหมายของการฟัง 

	 กลุ่มที่ ๔ รูปแบบของการฟัง การฟังอย่างมีประสิทธิภาพ

	 กลุ่มที่ ๕ มารยาทในการฟัง ความหมายของการดู ประเภทของการดู

	 กลุ่มที่ ๖ การดูอย่างมีประสิทธิภาพ มารยาทในการดู

	 กลุ่มที่ ๗ การวิเคราะห์และประเมินค่าสารจากการฟังและการดู
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๓. ส่งตัวแทนน�ำเสนอผลงาน

๔. เพื่อนและครูประเมินการน�ำเสนอผลงาน ร่วมแสดงความคิดเห็น 

๕. ครูช่วยขยายความและยกตัวอย่างเพิ่มเติม นักศึกษาซักถามและจดบันทึก

๖. นักศึกษาดูวีดิทัศน์สั้น/ วีซีดี  ที่ครูเตรียมมา 

๗. ร่วมกันอภิปรายเกี่ยวกับเรื่องที่ดู เช่น สารส�ำคัญของเรื่อง  ประเภทของสาร สาระ ประโยชน์

หรือความน่าเชื่อถือของสาร  ฯลฯ

๘. นักศึกษาฝึกวิเคราะห์และประเมินค่าสารจาการฟังเพลงและดูวีดิทัศน์/วีซีดี เรื่องต่างๆ  เช่น  

บางตอนของภาพยนตร์ ละคร ทอล์กโชว์ สารคดี  ข่าว  โฆษณา  เพลง ฯลฯ  

๙. ครูสุ่มให้นักศึกษาแสดงความคิดเห็นจากเรื่องที่วิเคราะห์ ครูช่วยเสริมให้สมบูรณ์

๑๐. นักศึกษาท�ำกิจกรรมและแบบทดสอบท้ายบท	

กิจกรรมที่มอบหมาย

เตรียมสารที่เกี่ยวข้องกับงานอาชีพมาสองคน : ๑ เรื่อง เช่น ข่าว ประกาศ โฆษณา  สารคดี  

บทความ เรื่องสั้น บทร้อยกรอง ฯลฯ

สื่อและแหล่งเรียนรู้

สื่อการเรียนรู้

๑. หนังสือเรียนวิชาภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ

๒. วีดิทัศน์สั้น (Clip Video) จาก You Tube ข่าว โฆษณา ภาพ เพลงและข้อมูลสารสนเทศจาก

อินเทอร์เน็ต

๓. สื่อเพาเวอร์พอยต์

๔. แผ่นพลิก (Flip Chart)

๕. ใบกิจกรรม

๖. แบบประเมินพฤติกรรมการเรียน

๗. แบบประเมินพฤติกรรมการท�ำงาน

๘. แบบประเมินผลงาน
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แหล่งเรียนรู้

๑. ห้องสมุด

๒. อินเทอร์เน็ต

๓. วิทยุ

๔. โทรทัศน์

๕. ชุมชน

ประเมินผล 

๑. ตรวจแบบฝึกหัด เกณฑ์ผ่าน ท�ำถูกต้องร้อยละ ๗๐

๒. จากความร่วมมือในการท�ำกิจกรรมกลุ่ม

๓. ประเมินพฤติกรรมการเรียน โดยใช้แบบประเมิน  เกณฑ์ผ่านร้อยละ ๗๐

๔. จากผลงานและการเสนอผลงาน



27

ใบกิจกรรมที่ ๑

ชื่อวิชา  ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ          ชื่อหน่วย  เชี่ยวชาญวิเคราะห์คิด

ชื่อเรื่อง  วิเคราะห์และประเมินค่าสารจากการฟังและการดู     ครูผู้สอน …...................................

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ฟังและดูสารตามที่ก�ำหนดแล้วพิจารณาและตอบค�ำถามต่อไปนี้ 

๑) ชื่อเรื่อง 

๒) ใจความส�ำคัญ

๓) กลวิธีในการน�ำเสนอ

๔) จุดมุ่งหมายของเรื่อง

๕) คุณค่าที่ได้รับ
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ใบกิจกรรมที่ ๒ 

ชื่อวิชา  ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ          ชื่อหน่วย  เชี่ยวชาญวิเคราะห์คิด

ชื่อเรื่อง  วิเคราะห์และประเมินค่าสารจากการฟังและการดู     ครูผู้สอน …...................................

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑.	นักศึกษาแบ่งเป็น ๗ กลุ่ม คละความสามารถ

๒.	ส่งตัวแทนจับสลากหมายเลขหัวข้อกิจกรรม

๓.	เลือกประธาน เลขานุการกลุ่มและแบ่งหน้าที่แก่สมาชิก

๔.	แต่ละกลุ่มปฏิบัติกิจกรรมตามหัวข้อต่อไปนี้

	 กลุ่มที่ ๑ ประเภทของสาร ความส�ำคัญของการฟัง

	 กลุ่มที่ ๒ การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร

	 กลุ่มที่ ๓ ความหมายของการฟัง  จุดมุ่งหมายของการฟัง 

	 กลุ่มที่ ๔ รูปแบบของการฟัง การฟังอย่างมีประสิทธิภาพ

	 กลุ่มที่ ๕ มารยาทในการฟัง ความหมายของการดู ประเภทของการดู

	 กลุ่มที่ ๖ การดูอย่างมีประสิทธิภาพ มารยาทในการดู

	 กลุ่มที่ ๗ การวิเคราะห์และประเมินค่าสารจากการฟังและการดู

๕.	สมาชิกทุกคนศึกษาและร่วมกันอภิปราย แลกเปลี่ยนความรู้ ความเข้าใจ แสดงความคิด

เห็น และบันทึกสรุปลงสมุด

๖.	น�ำข้อสรุปเขียนลงแผ่นพลิก (Flip Chart)

๗.	ส่งตัวแทนน�ำเสนอผลงาน

๘.	สมาชิกในกลุ่มร่วมกันประเมินการน�ำเสนอผลงานของกลุ่มอื่นๆ 

๙.	ซักถามและแสดงความคิดเห็นเพิ่มเติม          



29

บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้

๑. ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................

๒. ปัญหาอุปสรรคที่พบ 

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................

๓. แนวทางแก้ปัญหาและหรือพัฒนา 

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................
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แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ ๒

ชื่อวิชา	 ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ สัปดาห์ที่ ๓–๔

ชื่อหน่วย	 เชี่ยวชาญวิเคราะห์คิด คาบรวม ๖

ชื่อเรื่อง	 วิเคราะห์และประเมินค่าสารจากการอ่าน (สัปดาห์ที่ ๔) จ�ำนวนคาบ ๓

สมรรถนะรายวิชา

วเิคราะห์ สงัเคราะห์ และประเมนิค่าสารในชวีติประจ�ำวนัและงานอาชพีจากสื่อประเภทต่างๆ และ

น�ำเสนอข้อมูลตามหลักการ

จุดประสงค์การเรียนรู้

เพื่อให้นักศึกษาสามารถ

๑. อธิบายความหมายของการอ่านได้

๒. ระบุจุดมุ่งหมายของการอ่านได้

๓. บอกประโยชน์ของการอ่านได้

๔. จ�ำแนกประเภทของการอ่านได้

๕. วิเคราะห์และประเมินค่าการอ่านจากสื่อต่างๆ ได้

๖. บอกวิธีการน�ำความรู้ ความคิดที่ได้รับจากสารประเภทต่างๆ ไปใช้ประโยชน์ได้

สาระส�ำคัญ

การอ่านเป็นเครื่องมือส�ำคัญในการแสวงหาความรู้ต่างๆ ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อการด�ำเนินชีวิต การ

ศึกษา หรือการปฏิบัติงานอาชีพ การอ่านจึงเป็นการส่งเสริมและพัฒนาสติปัญญา เพิ่มพูนประสบการณ์ 

ให้มคีวามฉลาดรอบรู ้ดงันัน้นอกจากอ่านเพื่อความรู ้ความเข้าใจแล้ว  ผูอ่้านควรจะวเิคราะห์ สงัเคราะห์

และประเมนิค่าเรื่องทีอ่่านได้ ผูท้ีรู่จ้กัอ่านอย่างพนิจิพจิารณา หรอืใช้วจิารณญาณในการอ่าน ย่อมสามารถ

น�ำความรู้ความคิดจากการอ่านมาใช้ ให้เกิดประโยชน์ในชีวิตประจ�ำวันและงานอาชีพได้เป็นอย่างดี  

สาระการเรียนรู้

การวิเคราะห์และประเมินค่าสารจากการอ่าน

๑.	ความหมายของการอ่าน

๒	จุดมุ่งหมายของการอ่าน
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๓.	ประโยชน์ของการอ่าน

๔.	การอ่านอย่างมีประสิทธิภาพ

๕.	การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสารจากการอ่าน

	 ๕.๑ การอ่านอย่างมีวิจารณญาณ

   ๕.๒ ขั้นตอนการวิเคราะห์และประเมินค่าสาร

๖.	แนวทางการวิเคราะห์และประเมินค่าสารจากสื่อสิ่งพิมพ์

	 ๖.๑ การอ่านข่าว 

	 ๖.๒ การอ่านต�ำรา

	 ๖.๓ การอ่านสารคดี

	 ๖.๔ การอ่านบันเทิงคดี

	 ๖.๕ การอ่านโฆษณา

๗.	แนวทางการวิเคราะห์และประเมินค่าสารจากสื่ออิเล็กทรอนิกส์

สัปดาห์ที่ ๔  เวลา  ๓ ชั่วโมง

กิจกรรมการเรียนรู้

๑.	ครูน�ำสนทนาถึงความส�ำคัญของการอ่าน นักศึกษาร่วมแสดงความคิดเห็น

๒.	นักศึกษาแบ่งเป็น ๔ กลุ่ม รับใบกิจกรรม ศึกษาเนื้อหาจากหนังสือเรียนวิชาภาษาไทย  เพื่อ

สื่อสารในงานอาชีพ ตามหัวข้อที่ก�ำหนด แล้วร่วมกันเขียนสรุปเป็นแผนภาพความคิดในแผ่นพลิก (Flip 

Chart)

	 กลุ่มที่ ๑ ความหมายของการอ่าน จุดมุ่งหมายของการอ่าน 

	 กลุ่มที่ ๒ ประโยชน์ของการอ่าน

	 กลุ่มที่ ๓ การอ่านอย่างมีประสิทธิภาพ 

	 กลุ่มที่ ๔ การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสารจากการอ่าน

		   กลุ่มที่ ๕ แนวทางการวิเคราะห์และประเมินค่าสารจากสื่อสิ่งพิมพ์

		   กลุ่มที่ ๖ แนวทางการวิเคราะห์และประเมินค่าสารจากสื่ออิเล็กทรอนิกส์

๓.	ส่งตัวแทนน�ำเสนอผลงาน

๔.	เพื่อนและครูประเมินการน�ำเสนอผลงาน ร่วมแสดงความคิดเห็น 
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๕.	ครูช่วยขยายความและยกตัวอย่างเพิ่มเติม นักศึกษาซักถามและจดบันทึกลงสมุด

๖.	นักศึกษาแต่ละคู่วิเคราะห์และประเมินค่าสารที่เกี่ยวข้องกับงานอาชีพที่เตรียมมา

๗.	ครูสุ่มให้บางคู่ออกมาน�ำเสนอผลงาน

๘.	นักศึกษาท�ำกิจกรรมและแบบทดสอบประจ�ำบท

สื่อและแหล่งเรียนรู้

สื่อการเรียนรู้

๑. หนังสือเรียนวิชาภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ

๒. สารในงานอาชีพที่ให้นักศึกษาเตรียมมา 

๓. สื่อเพาเวอร์พอยต์

๔. แผ่นพลิก (Flip Chart)

๕. ใบกิจกรรม

๖. แบบประเมินพฤติกรรมการเรียน

๗. แบบประเมินพฤติกรรมการท�ำงาน

๘. แบบประเมินผลงาน

แหล่งเรียนรู้

๑. ห้องสมุด

๒. อินเทอร์เน็ต

๓. วิทยุ

๔. โทรทัศน์

๕. ชุมชน

ประเมินผล 

๑. ตรวจแบบฝึกหัด เกณฑ์ผ่าน ท�ำถูกต้องร้อยละ ๗๐ 

๒. จากความร่วมมือในการท�ำกิจกรรมกลุ่ม 

๓. ประเมินพฤติกรรมการเรียน โดยใช้แบบประเมิน  เกณฑ์ผ่านร้อยละ ๗๐ 

๔. จากผลงานและการเสนอผลงาน
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ใบกิจกรรมที่ ๑

ชื่อวิชา  ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ          ชื่อหน่วย  เชี่ยวชาญวิเคราะห์คิด

ชื่อเรื่อง  วิเคราะห์และประเมินค่าสารจากการฟังและการดู     ครูผู้สอน …...................................

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. นักศึกษาแบ่งเป็น ๖ กลุ่ม คละความสามารถ

๒. ส่งตัวแทนจับสลากหมายเลขหัวข้อกิจกรรม

๓. เลือกประธาน เลขานุการกลุ่มและแบ่งหน้าที่แก่สมาชิก

๔. แต่ละกลุ่มปฏิบัติกิจกรรมตามหัวข้อต่อไปนี้

	 กลุ่มที่ ๑ ความหมายของการอ่าน จุดมุ่งหมายของการอ่าน 

	 กลุ่มที่ ๒ ประโยชน์ของการอ่าน

	 กลุ่มที่ ๓ การอ่านอย่างมีประสิทธิภาพ 

	 กลุ่มที่ ๔ การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสารจากการอ่าน

	 กลุ่มที่ ๕ แนวทางการวิเคราะห์และประเมินค่าสารจากสื่อสิ่งพิมพ์

	 กลุ่มที่ ๖ แนวทางการวิเคราะห์และประเมินค่าสารจากสื่ออิเล็กทรอนิกส์

๕.	สมาชิกทุกคนศึกษาและร่วมกันอภิปราย แลกเปลี่ยนความรู้ ความเข้าใจ แสดงความคิด

เห็น และบันทึกสรุปลงสมุด

๖.	น�ำข้อสรุปเขียนลงแผ่นพลิก (Flip Chart)

๗.	ส่งตัวแทนน�ำเสนอผลงาน

๘.	สมาชิกในกลุ่มร่วมกันประเมินการน�ำเสนอผลงานของกลุ่มอื่นๆ 

๙.	ซักถามและแสดงความคิดเห็นเพิ่มเติม
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ใบกิจกรรมที่ ๒

ชื่อวิชา  ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ          ชื่อหน่วย  เชี่ยวชาญวิเคราะห์คิด

ชื่อเรื่อง  วิเคราะห์และประเมินค่าสารจากการฟังและการดู     ครูผู้สอน …...................................

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑.	จบัคูเ่ตรียมสารประเภทต่างๆ เกีย่วกบังานอาชพีมา ๑ เรื่อง ถ่ายเอกสารเท่าจ�ำนวนสมาชกิ  

(เตรียมมาล่วงหน้า)

๒.	ร่วมกันวิเคราะห์และประเมินค่าสารในประเด็นต่อไปนี้

	 – รูปแบบ 

	 – ใจความส�ำคัญ 

	 – กลวิธีในการน�ำเสนอ

	 – การใช้ถ้อยค�ำ ส�ำนวน ภาษา 

	 – ตอนใดคือข้อเท็จจริง ตอนใดคือข้อคิดเห็น

	 – จุดมุ่งหมายของผู้ส่งสาร

	 – เป็นประโยชน์ต่อชีวิตประจ�ำวันและต่องานอาชีพอย่างไรบ้าง 

ยกตัวอย่างประกอบให้เห็นชัดเจน

๓.	ส่งตัวแทนน�ำเสนอผลงาน

๔.	ร่วมกันประเมินการน�ำเสนอของกลุ่มอื่น

๕.	ซักถามและแสดงความคิดเห็น
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บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้

๑. ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................

๒. ปัญหาอุปสรรคที่พบ 

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................

๓. แนวทางแก้ปัญหาและหรือพัฒนา 

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................
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แผนการจัดการเรียนรู้และปฏิบัติ หน่วยที่ 3

ชื่อวิชา	 ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ สัปดาห์ที่ ๕–๘

ชื่อหน่วย	 พินิจพร้องพาที คาบรวม ๑๒

ชื่อเรื่อง	 วิเคราะห์และประเมินค่าสารจากการอ่าน (สัปดาห์ที่ ๔) จ�ำนวนคาบ ๖

สมรรถนะรายวิชา

๑.	เลือกใช้ถ้อยค�ำส�ำนวน ระดับภาษา ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ เหมาะสมกับกาลเทศะ บุคคล 

โอกาส และสถานการณ์

๒.	วิเคราะห์ สังเคราะห์ และประเมินค่าสารในชีวิตประจ�ำวันและงานอาชีพจากสื่อประเภทต่างๆ 

และน�ำเสนอข้อมูล ตามหลักการ

จุดประสงค์การเรียนรู้

๑.	อธิบายความหมายและความส�ำคัญของการน�ำเสนอได้

๒.	ระบุจุดมุ่งหมายในการน�ำเสนอได้

๓.	เลือกรูปแบบและวิธีการน�ำเสนอข้อมูลได้ตามจุดมุ่งหมาย

๔.	เตรียมการน�ำเสนอตามขั้นตอนได้ถูกต้องตามหลักการ

๕.	น�ำเสนอข้อมูลประกอบสื่อได้

สาระส�ำคัญ

การน�ำเสนอ เป็นการสื่อสารเพื่อถ่ายทอดข้อมูลจากผู้น�ำเสนอไปยังผู้รับสารให้เข้าใจในเร่ืองที่น�ำ

เสนอ โดยอาศัยเทคนิคและสื่อต่างๆ ที่มีประสิทธิภาพ เพื่อโน้มน้าวให้ผู้ฟังเกิดความประทับใจ การน�ำ

เสนอมีความส�ำคัญต่ออาชีพหลายๆ อาชีพ ฉะนั้น ผู้น�ำเสนอจะต้องรู้จักศึกษาข้อมูลต่างๆ วิเคราะห์ผู้ฟัง 

โอกาสและสถานการณ์ในการน�ำเสนอด้วย

สาระการเรียนรู้

การน�ำเสนอข้อมูล

๑. ความหมายของการน�ำเสนอ

๒. ความส�ำคัญของการน�ำเสนอ
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๓. จุดมุ่งหมายในการน�ำเสนอข้อมูล

๔. รูปแบบของการน�ำเสนอข้อมูล

๕. วิธีการน�ำเสนอข้อมูล

๖. ขั้นตอนการเตรียมการน�ำเสนอ

๗. หลักการใช้สื่อประกอบการน�ำเสนอข้อมูล

๘. เทคนิคการท�ำสื่อประกอบการน�ำเสนอด้วยโปรแกรม Microsoft Power point

๙. การน�ำเสนออย่างมีประสิทธิภาพ

๑๐. ปัญหาในการน�ำเสนอ

กิจกรรมการเรียนรู้

๑.	ครนู�ำสนทนาเกีย่วกบัการน�ำเสนอข้อมลูว่ามคีวามส�ำคญัต่อชวีติประจ�ำวนัและงานอาชพีอย่างไร

๒.	นักศึกษาดูวีดิทัศน์/วีซีดี ตัวอย่างการน�ำเสนอ ๒ – ๓  เรื่องสั้นๆ แล้ววิจารณ์และประเมิน

การน�ำเสนอตามความเข้าใจ ครูช่วยเสริมให้สมบูรณ์

๓.	ครูสรุปเนื้อหาเรื่องการน�ำเสนอข้อมูลด้วยเพาเวอร์พอยต์ประกอบสื่อวิดีทัศน์ (Clip video) 

เกี่ยวกับวิธีการน�ำเสนอในรูปแบบต่างๆ 

๔.	นักศึกษาจับสลากหัวข้อในเพื่อการน�ำเสนอข้อมูล ได้แก่

	 ๑) การแนะน�ำตัว

	 ๒) รายงานการปฏิบัติงาน

	 ๓) รายงานโครงการ

	 ๔) การแนะน�ำแผนกวิชา

	 ๕) การแนะน�ำสถานศึกษา

	 ๕. เขียนเค้าโครงการน�ำเสนอเพื่อใช้จัดท�ำสื่อในการน�ำเสนอ

๖.	จัดท�ำสื่อน�ำเสนอด้วยโปรแกรมเพาเวอร์พอยต์, วีดิทัศน์ แผนภาพ แผนภูมิ หรือสื่ออื่นๆ ตาม

ความถนัดของนักศึกษา เพื่อน�ำเสนอในการเรียนครั้งต่อไป คนละ ๓–๕ นาที

๗.	ท�ำกิจกรรมท้ายบท

๘.	ท�ำแบบทดสอบ
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กิจกรรมที่มอบหมาย

นกัศกึษาไปพบครนูอกชัน้เรียนเพื่อปรกึษาการจดัท�ำสื่อน�ำเสนอด้วยโปรแกรมเพาเวอร์พอยต์ หรอื

สื่ออื่นๆ ตามความถนัด เพื่อเตรียมตัวมาน�ำเสนอในการเรียนครั้งต่อไป ครูช่วยพิจารณาแก้ไข หรือให้

ค�ำแนะน�ำ

สื่อและแหล่งการเรียนรู้

สื่อการเรียนรู้

๑. หนังสือเรียนวิชาภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ

๒. วีดิทัศน์สั้น (Clip Video) จาก You Tube/วีซีดี ตัวอย่างการน�ำเสนอ ๒ – ๓  เรื่อง

๓. แบบประเมินการพูดน�ำเสนอ

๔. สื่อเพาเวอร์พอยต์

๕. ใบกิจกรรม

๖. แบบประเมินพฤติกรรมการเรียน

๗. แบบประเมินพฤติกรรมการท�ำงาน

๘ แบบประเมินผลงาน

แหล่งเรียนรู้

๑. ห้องสมุด

๒. อินเทอร์เน็ต

๓. วิทยุ

๔. โทรทัศน์

๕. ชุมชน

ประเมินผล 

๑. ตรวจแบบฝึกหัด เกณฑ์ผ่านร้อยละ ๗๐ 

๒. ประเมินพฤติกรรมและการท�ำงาน  เกณฑ์ผ่านร้อยละ ๗๐ 

๓. ประเมินความร่วมมือในการท�ำกิจกรรมกลุ่ม เกณฑ์ผ่านร้อยละ ๗๐ 

๔. ประเมินผลงานการน�ำเสนอ เกณฑ์ผ่านร้อยละ ๕๐

๕. การดูแลรักษาความสะอาดเรียบร้อยของห้องเรียน  
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ใบกิจกรรมที่ ๒ 

ชื่อวิชา  ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ          ชื่อหน่วย  พินิจพร้องพาที

ชื่อเรื่อง  การน�ำเสนอข้อมูล          ครูผู้สอน .................................................

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑.	นักศึกษาจับสลากหัวข้อการน�ำเสนอข้อมูล ได้แก่  

	 ๑) แนะน�ำตัว  

	 ๒) รายงานการปฏิบัติงาน  

	 ๓) รายงานโครงการ  

	 ๔) แนะน�ำแผนกวิชา  

	 ๕) แนะน�ำสถานศึกษา

๒.	เขียนเค้าโครงการน�ำเสนอตามหัวข้อต่อไปนี้

	 ก. ชื่อเรื่อง

	 ข. สื่อที่ใช้ประกอบการน�ำเสนอ

	 ค. ทักทาย/แนะน�ำตัว

	 ง. ส่วนน�ำ

	 จ. เนื้อหา

	 ฉ. สรุป

๓.	จัดท�ำสื่อประกอบการน�ำเสนอด้วยโปรแกรมเพาเวอร์พอยต์, วีดิทัศน์ แผนภาพ แผนภูมิ 

หรือสื่ออื่นๆ ตามความถนัดของนักศึกษา 

๔.	ซักซ้อมเตรียมตัวเพื่อน�ำเสนอ 

๕.	น�ำเสนอข้อมูล โดยใช้เวลาคนละ ๓–๕ นาที
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แบบประเมินการน�ำเสนอข้อมูล

ชื่อผู้น�ำเสนอ…………………………........…….….. ชั้น………….........… ช่าง…..……...….....……….. กลุ่ม…..........……

เรื่องที่น�ำเสนอ………………................…………………… สื่อที่ใช้…………..………….......................………………………

เกณฑ์การให้คะแนน

คะแนน ๕ = มากที่สุด     ๔ = มาก     ๓ = ปานกลาง     ๒ = น้อย     ๑ = น้อยที่สุด

หัวข้อประเมิน คะแนน ข้อวิจารณ์

๑. มีความรู้ ความเข้าใจในเรื่องที่น�ำเสนอ

๒. น�ำเสนอเนื้อหาครบถ้วนได้ ใจความ

๓. ใช้ภาษาถูกต้อง สื่อความหมายเข้าใจ

๔. การออกเสียงอักขระชัดเจน 

๔. บุคลิกภาพดี

๕. มีการสบตาผู้ฟัง

๖. ตอบค�ำถามได้ตรงประเด็น

๗. ใช้เวลาในการน�ำเสนอเหมาะสม

๘. สื่อที่ใช้ ในการน�ำเสนอเหมาะสมกับเนื้อหา

๙. สื่อที่ใช้ ในการน�ำเสนอน่าสนใจ

๑๐. มีความคิดสร้างสรรค์

รวมคะแนน

ความคิด/ข้อเสนอแนะ 

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

	 ……………………………………….. ผู้ประเมิน

	 (                          )
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แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ 3

ชื่อวิชา	 ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ สัปดาห์ที่ ๕–๘

ชื่อหน่วย	 ส่งสารชาญพาที คาบรวม ๑๒

ชื่อเรื่อง	 หลักการพูดเบื้องต้น (สัปดาห์ที่ ๖) จ�ำนวนคาบ ๓

สมรรถนะรายวิชา

๑.	เลือกใช้ถ้อยค�ำส�ำนวน ระดับภาษา ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ เหมาะสมกับกาลเทศะ บุคคล 

โอกาส และสถานการณ์

๒.	วิเคราะห์ สังเคราะห์ และประเมินค่าสารในชีวิตประจ�ำวันและงานอาชีพจากสื่อประเภทต่างๆ 

และน�ำเสนอข้อมูล ตามหลักการ

๓.	พูดติดต่อกิจธุระ ธุรกิจและพูดในโอกาสต่างๆ ของสังคม ตามหลักการ

จุดประสงค์การเรียนรู้

เมื่อศึกษาเนื้อเรื่อง หลักการพูดเบื้องต้นแล้วนักศึกษาสามารถ 

๑. อธิบายความหมายและของการพูดได้ 

๒. ชี้ให้เห็นข้อแตกต่างของการพูดแต่ละประเภทได้

๓. อธิบายหลักการพูดได้

๕. ระบุข้อควรปฏิบัติและไม่พึงปฏิบัติในการพูดได้

๖. บอกวิธีประเมินการพูดของผู้อื่นได้ 

๗. ตั้งใจปฏิบัติกิจกรรมตามที่ได้รับมอบหมาย

๘. ให้ความร่วมมือในการท�ำงานกลุ่ม

สาระส�ำคัญ

การพูดเป็นทั้งศาสตร์และศิลป์ ผู้พูดจึงต้องศึกษาทั้งหลักการพูดและศิลปะในการพูด เพื่อน�ำไป

ปรบัปรงุการพดูของตนเองให้ประสบความส�ำเรจ็ โดยค�ำนงึถงึผูฟั้ง สถานการณ์ มารยาทและวฒันธรรม
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สาระการเรียนรู้

หลักการพูดเบื้องต้น

๑. ความหมายของการพูด

๒. ประเภทของการพูด

๓. การเตรียมการพูด

๔. การทักทายผู้ฟัง

๕. การขึ้นต้น

๖. ข้อพึงหลีกเลี่ยงในการขึ้นต้น

๗. การด�ำเนินเรื่อง

๘. การสรุป

๙. ข้อพึงหลีกเลี่ยงในการพูดสรุปจบ

๑๐. ข้อควรปฏิบัติในการพูด

๑๑. การประเมินการพูด

กิจกรรมการเรียนรู้

ชั่วโมงที่ ๑ 

๑.	ครูแจกแบบประเมินการพูดน�ำเสนอ

๒.	นักศึกษาน�ำเสนอประกอบสื่อ คนละ ๓–๕ นาที 

๓.	เพื่อนและครูประเมิน

๔.	ครูสุ่มตัวอย่างวิจารณ์ประมาณ ๓–๕ คน แล้วสรุป ทบทวนความเข้าใจ

ชั่วโมงที่ ๒–๓

๑.	ครูน�ำสนทนาเรื่องการพูดว่ามีความส�ำคัญต่อชีวิตประจ�ำวันและงานอาชีพออย่างไร

๒.	นักศึกษาดูวีดิทัศน์/วีซีดี ตัวอย่างการพูด ๒ – ๓ เรื่องสั้นๆ แล้ววิจารณ์และประเมินการพูด

ตามแบบประเมินที่ครูแจกให้ 

๓.	นกัศกึษาร่วมกนัอภปิราย เปรียบเทยีบวธิกีารพดูว่า แต่ละเรื่องมลีกักษณะเหมอืนและแตกต่าง

กันอย่างไร สรุปได้ว่าการพูดมีหลายรูปแบบและวิธีการ ขึ้นอยู่กับจุดมุ่งหมายและโอกาส
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๔.	นกัศกึษาแบ่งเป็น ๖ กลุม่ รับใบกจิกรรมและปฏบิตักิจิกรรมในใบกจิกรรม โดยศกึษาเนือ้หาจาก

หนังสือภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ

	 กลุ่มที่ ๑ – ความหมายของการพูด ประเภทของการพูด 

	 กลุ่มที่ ๒ – การเตรียมการพูด การทักทายผู้ฟัง 

	 กลุ่มที่ ๓ –	  การขึ้นต้น ข้อพึงหลีกเลี่ยงในการขึ้นต้น

	 กลุ่มที่ ๔ – การด�ำเนินเรื่อง การสรุป 

	 กลุ่มที่ ๕ – ข้อพึงหลีกเลี่ยงในการพูดสรุปจบ

	 กลุ่มที่ ๖ – ข้อควรปฏิบัติในการพูด การประเมินการพูด

๕.	ช่วยกันระดมสมองแล้วเขียนสรุปเป็นแผนภาพความคิดรูปแบบต่างๆ ลงแผ่นพลิก 

๖.	ตัวแทนกลุ่มออกมาเสนอผลงานหน้าชั้นเรียน เปิดโอกาสให้เพื่อนซักถาม

๗.	ครูสรุปเพิ่มเติมด้วย เพาเวอร์พอยต์เรื่อง “ศิลปะการพูด” นักศึกษาบันทึกลงสมุด
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ใบกิจกรรม 

ชื่อวิชา  ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ          ชื่อหน่วย  พินิจพร้องพาที

ชื่อเรื่อง  หลักการพูดเบื้องต้น          ครูผู้สอน .................................................

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑. นักศึกษาแบ่งเป็น ๖ กลุ่ม คละความสามารถ

๒. ส่งตัวแทนจับสลากหมายเลขกลุ่มและรับใบกิจกรรม

๓. เลือกประธาน เลขานุการกลุ่มและแบ่งหน้าที่แก่สมาชิก

๔. ปฏบิตักิจิกรรมในใบกจิกรรม โดยศกึษาเนือ้หาจากหนงัสอืภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชพี

	 กลุ่มที่ ๑ – ความหมายของการพูด ประเภทของการพูด  

	 กลุ่มที่ ๒ – การเตรียมการพูด การทักทายผู้ฟัง  

	 กลุ่มที่ ๓ – การขึ้นต้น  ข้อพึงหลีกเลี่ยงในการขึ้นต้น

	 กลุ่มที่ ๔  –  การด�ำเนินเรื่อง  การสรุป  

	 กลุ่มที่ ๕ –  ข้อพึงหลีกเลี่ยงในการพูดสรุปจบ

	 กลุ่มที่ ๖ –  ข้อควรปฏิบัติในการพูด  การประเมินการพูด

๕.	ช่วยกันระดมสมองแล้วเขียนสรุปเป็นแผนภาพความคิดรูปแบบต่างๆ ลงแผ่นพลิก (Flip 

Chart) 

๕.	ตัวแทนกลุ่มน�ำเสนอผลงานหน้าชั้นเรียน เปิดโอกาสให้เพื่อนซักถาม

๖.	นักศึกษาสรุปลงสมุด      
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บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้

๑. ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................

๒. ปัญหาอุปสรรคที่พบ 

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................

๓. แนวทางแก้ปัญหาและหรือพัฒนา 

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................
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แผนการจัดการเรียนรู้และปฏิบัติ หน่วยที่ ๓

ชื่อวิชา	 ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ สัปดาห์ที่ ๕–๘

ชื่อหน่วย	 พินิจพร้องพาที คาบรวม ๑๒

ชื่อเรื่อง	 การพูดในงานอาชีพและในโอกาสต่างๆ (สัปดาห์ที่ ๗–๘) จ�ำนวนคาบ ๖

สมรรถนะรายวิชา

๑.	เลือกใช้ถ้อยค�ำส�ำนวน ระดับภาษา ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ เหมาะสมกับกาลเทศะ บุคคล 

โอกาส และสถานการณ์

๒.	วิเคราะห์ สังเคราะห์ และประเมินค่าสารในชีวิตประจ�ำวันและงานอาชีพจากสื่อประเภทต่างๆ 

และน�ำเสนอข้อมูล ตามหลักการ

๓.	พูดติดต่อกิจธุระ ธุรกิจและพูดในโอกาสต่างๆของสังคม ตามหลักการ

จุดประสงค์การเรียนรู้	

เพื่อให้นักศึกษาสามารถ

๑.	อธิบายหลักการพูดในงานอาชีพและการพูดในโอกาสต่างๆ ได้

๒.	เขียนบทพูดได้ถูกต้องตามสถานการณ์ที่ก�ำหนดให้

๓.	แสดงบทบาทสมมุติจากสถานการณ์ที่ก�ำหนดได้อย่างน้อย ๑ สถานการณ์

๔.	ประเมินการพูดของผู้อื่นได้

๕.	ตั้งใจปฏิบัติกิจกรรมตามที่ได้รับมอบหมาย

๖.	ให้ความร่วมมือในการท�ำงานกลุ่ม

สาระส�ำคัญ

การพดูเป็นการสื่อสารทีม่บีทบาททัง้ในชวีติประจ�ำวนัและในงานอาชพี ทกุอาชพีจ�ำเป็นต้องสื่อสาร

ด้วยการพูด เพราะเป็นวิธีการสื่อสารที่ง่าย สะดวก รวดเร็วที่สุด การศึกษาเกี่ยวกับวิธีการพูดในรูปแบบ

ที่เกี่ยวข้องกับงานอาชีพและการพูดในโอกาสต่างๆ จึงเป็นสิ่งจ�ำเป็น
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สาระการเรียนรู้	

การพูดในงานอาชีพ

๑. ความหมายและความส�ำคัญของการพูดในงานอาชีพ

๒. การสนทนา

๓. การเจรจากิจธุระ

๔. การพูดเชิญชวน

๕. การโฆษณาสินค้าและบริการ

๖. การพูดสาธิต

การพูดในโอกาสต่างๆ

๑. หลักการพูดในโอกาสต่างๆ

๒. การกล่าวต้อนรับ

๓. การกล่าวอวยพร

๔. การแนะน�ำวิทยากรและกล่าวขอบคุณ

๕. การกล่าวสุนทรพจน์

(รายละเอียดจากหนังสือภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ)

สัปดาห์ที่ ๗ เวลา ๓ ชั่วโมง

กิจกรรมการเรียนรู้

๑.	ครูให้นักศึกษายกตัวอย่างบุคคลที่ประสบความส�ำเร็จในด้านอาชีพการงาน/ตัวอย่างนักพูดท่ี

นกัศกึษารูจ้กั ความประทบัใจทีม่ต่ีอบคุคลเหล่านัน้ แล้วโยงให้เหน็ถงึความส�ำคญัของการพดูทีม่ต่ีอชวีติ

ประจ�ำวันและงานอาชีพ (ถ้ามีอินเทอร์เน็ต ครูเปิดภาพบุคคลเหล่านั้นประกอบการสนทนา)

๒.	นักศึกษาดูวีดิทัศน์ตัวอย่างการพูด วิจารณ์และประเมินการพูดตามแบบประเมินที่ได้รับ 

๓.	นักศึกษาร่วมกันอภิปราย เปรียบเทียบวิธีการพูดว่าแต่ละเรื่องมีลักษณะเหมือนและแตกต่าง

กันอย่างไร สรุปได้ว่าการพูดมีหลายรูปแบบและวิธีการ ขึ้นอยู่กับจุดมุ่งหมายและโอกาสของการพูด
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๔.	นักศึกษาแบ่งเป็น ๖ กลุ่ม ศึกษาเนื้อหาจากหนังสือภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ

	 กลุ่มที่ ๑ – ความหมายและความส�ำคัญของการพูดในงานอาชีพ การสนทนา 

	 กลุ่มที่ ๒ – การเจรจากิจธุระ การพูดเชิญชวน	

	 กลุ่มที่ ๓ – การโฆษณาสินค้าและบริการ

 	 กลุ่มที่ ๔ – การพูดสาธิต หลักการพูดในโอกาสต่าง

 	 กลุ่มที่ ๕ – การกล่าวต้อนรับ การกล่าวอวยพร

	 กลุ่มที่ ๖ – การแนะน�ำวิทยากรและกล่าวขอบคุณ การกล่าวสุนทรพจน์

๕.	ช่วยกันระดมสมองแล้วเขียนสรุปเป็นแผนภาพความคิดรูปแบบต่างๆ ลงในแผ่นพลิก (Flip 

Chart) ให้สวยงาม น�ำไปติดบนกระดานหรือฝาผนัง

๖.	ตัวแทนกลุ่มน�ำเสนอผลงานหน้าชั้นเรียน เปิดโอกาสให้เพื่อนซักถาม

๗.	ครูสรุปเพิ่มเติม 

๘.	นักศึกษาจับสลากหัวข้อการพูด หรือเลือกสถานการณ์ที่จะพูดแสดงบทบาทสมมติ เพื่อเตรียม

พูดในสัปดาห์ต่อไป

๙.	นักศึกษาร่างบทพูดตามที่ได้รับมอบหมาย ครูให้ค�ำแนะน�ำ

๑๐. นักศึกษาท�ำแบบฝึกหัดท้ายบทมาส่งในคาบเรียนต่อไป

สอนครั้งที่ ๒ สัปดาห์ที่ ๘ เวลา ๓ ชั่วโมง

๑.	ครูแจกแบบประเมินการพูด ทบทวนขั้นตอนและแนวทางการประเมินการพูด

๒.	นักศึกษาซักถามจนเข้าใจวิธีการประเมินตรงกัน

๓.	นกัศกึษาแสดงบทบาทสมมตติามสถานการณ์จ�ำลองทีเ่ตรยีมมา ได้แก่ การพดูทกัทาย การพูด

แนะน�ำตนเองและผู้อื่น การพูดแสดงความยินดีและเสียใจ

๔.	เพื่อนและครปูระเมนิผลการพดูและวจิารณ์ในแบบประเมนิ จากนัน้ผูเ้รยีนประเมนิการพดูของ

ตนเอง

๕.	สุ่มตัวอย่างนักศึกษาออกมาวิจารณ์เพื่อน ครูช่วยเสริม/ให้ข้อเสนอแนะเพิ่มเติมตามความ 

เหมาะสม

๖.	นกัศกึษาและครรู่วมกนัทบทวนสรปุลกัษณะของการพดูทีด่ ีมารยาทของผูพ้ดูและมารยาทของ

ผู้ฟังอีกครั้งหนึ่ง	

๗.	นักศึกษาท�ำกิจกรรมท้ายบท
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กิจกรรมที่มอบหมาย

ศึกษาบทเรียนเรื่อง “การเขียนโครงการ” มาล่วงหน้า

สื่อและแหล่งการเรียนรู้

สื่อการเรียนรู้

๑.	หนังสือภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ

๒.	แบบประเมินการพูด

๓.	ใบกิจกรรม

๔.	เพาเวอร์พอยต์ เรื่องการพูด

๕.	ภาพ/ วีดิทัศน์สั้น (Clip Video) จากYouTube รายการเกี่ยวกับบุคคลที่ประทับใจ

๖.	วีดิทัศน์การพูด เช่น โฆษณาชิ้นแรก ของ กระดาษ Double A , เดี่ยวไมโครโฟน, ธรรมะเดลิ 

เวอรี่ ตอนธรรมกับความรัก , TalkShow ของ พ.อ.นพ.พงษ์ศักดิ์ ตั้งคณา ชุดกตัญญูพ่อแม่ เรื่องคน

ไทยสุขภาพดี ปลอดบุหรี่มือสอง, ทอล์กโชว์ โย่ง เชิญยิ้ม, รายการต่างๆ ทางโทรทัศน์ เช่น เดอะทอล์ก 

(The Talk)), ตีสิบ, คนค้นคน ตอน ช่างเจ๊ก มนุษย์มหัศจรรย์ คนพัน(ธุ์)ชนะ, กบนอกกะลา, เจาะข่าว

ตื้น ฯลฯ

แหล่งเรียนรู้

๑. ห้องสมุด

๒. อินเทอร์เน็ต

๓. วิทยุ

๔. โทรทัศน์

๕. ชุมชน

ประเมินผล 

๑. ตรวจแบบฝึกหัด เกณฑ์ผ่านร้อยละ ๗๐ 

๒. ประเมินพฤติกรรมการเรียนและการท�ำงาน เกณฑ์ผ่านร้อยละ ๗๐ 

๓. ประเมินความร่วมมือในการท�ำกิจกรรมกลุ่ม เกณฑ์ผ่านร้อยละ ๗๐

๔. ประเมินการพูด เกณฑ์ผ่านร้อยละ ๕๐
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ใบกิจกรรมที่ ๑ 

ชื่อวิชา ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ          ชื่อหน่วย พินิจพร้องพาที

ชื่อเรื่อง หลักการพูดเบื้องต้น          ครูผู้สอน .................................................

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑.	นักศึกษาแบ่งเป็น ๖ กลุ่ม คละความสามารถ

๒.	ส่งตัวแทนจับสลากหมายเลขกลุ่มและรับใบกิจกรรม

	 กลุ่มที่ ๑ – ความหมายและความส�ำคัญของการพูดในงานอาชีพ การสนทนา 

	 กลุ่มที่ ๒ – การเจรจากิจธุระ การพูดเชิญชวน	

	 กลุ่มที่ ๓ – การโฆษณาสินค้าและบริการ

 	 กลุ่มที่ ๔ – การพูดสาธิต หลักการพูดในโอกาสต่าง

 	 กลุ่มที่ ๕ – การกล่าวต้อนรับ การกล่าวอวยพร

	 กลุ่มที่ ๖ – การแนะน�ำวิทยากรและกล่าวขอบคุณ การกล่าวสุนทรพจน์

๓.	เลือกประธาน เลขานุการกลุ่มและแบ่งหน้าที่แก่สมาชิก

๔.	ศึกษาเนื้อหาจากหนังสือภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพตามหัวข้อที่ได้รับ	

๕.	ช่วยกันระดมสมองแล้วเขียนสรุปเป็นแผนภาพความคิดรูปแบบต่างๆ ลงแผ่นพลิก (Flip 

Chart) 

๖.	ตัวแทนกลุ่มน�ำเสนอผลงานหน้าชั้นเรียน เปิดโอกาสให้เพื่อนซักถาม

๗.	นักศึกษาสรุปลงสมุด 	
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ใบกิจกรรมที่ ๒

ชื่อหน่วย  พินิจพร้องพาที               ชื่อเรื่อง  การพูดในงานอาชีพและในโอกาสต่างๆ

ชื่อ………..………...........................................…… ชั้น…….............… แผนก….....................................….…….

สาขางาน…………………..............… เลขที่…….............. วิทยาลัย.................................................................

ค�ำชี้แจง เขียนร่างบทพูดตามหัวข้อที่จับสลากได้

หัวข้อการพูด.....................................................................................................................................

ปฏิสันถาร/แนะน�ำตัว 

........................................................................................................................................................................  

........................................................................................................................................................................

๑. ส่วนน�ำ...........................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................  

........................................................................................................................................................................  

........................................................................................................................................................................  

       ๒. เนื้อหา...........................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................  

........................................................................................................................................................................  

........................................................................................................................................................................  

........................................................................................................................................................................  

........................................................................................................................................................................  

........................................................................................................................................................................  

........................................................................................................................................................................

๓. สรุป................................................................................................................................................  

........................................................................................................................................................................  

........................................................................................................................................................................  

........................................................................................................................................................................
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แบบประเมินการพูด

การพูดในงานอาชีพและในโอกาสต่างๆ 

ชื่อผู้น�ำเสนอ…………………………........…….….. ชั้น………….........… ช่าง…..……...….....……….. กลุ่ม…..........……

เรื่องที่น�ำเสนอ………………................…………………… สื่อที่ใช้…………..………….......................………………………

เกณฑ์การให้คะแนน

คะแนน ๕ = มากที่สุด     ๔ = มาก     ๓ = ปานกลาง     ๒ = น้อย     ๑ = น้อยที่สุด

รายการประเมิน
คะแนนเต็ม ข้อวิจารณ์

๕ ๔ ๓ ๒ ๑

๑. การปรากฏตัวและทักที่ประชุม

๒. การเริ่มเรื่อง 

๓. การเรียบเรียงเนื้อเรื่องรียงล�ำดับ

๔. การสรุปเรื่อง 

๕. การออกเสียงอักขระชัดเจน ถูกต้อง

๖. การใช้ภาษา สุภาพ สื่อความหมายชัดเจน  

๗. การใช้สายตา กิริยาท่าทาง 

๘. คุณค่าสาระของเรื่อง 

๙. การเตรียมตัวก่อนพูด 

๑๐. ใช้เวลาตามที่ก�ำหนด 

รวมคะแนน =

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

	 ……………………………………….. 

	 (                          )

	            ผู้ประเมิน
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บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้

๑. ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................

๒. ปัญหาอุปสรรคที่พบ 

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................

๓. แนวทางแก้ปัญหาและหรือพัฒนา 

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................
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แผนการจัดการเรียนรู้และปฏิบัติ หน่วยที่ ๓

ชื่อวิชา	 ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ สัปดาห์ที่ ๙–๑๓

ชื่อหน่วย	 มากมีหลักการเขียน คาบรวม ๑๕

ชื่อเรื่อง	 การเขียนโครงการ (สัปดาห์ที่ ๙–๑๐) จ�ำนวน ๖ ชั่วโมง

สมรรถนะรายวิชา

๑.	เลือกใช้ถ้อยค�ำส�ำนวน ระดับภาษา ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ เหมาะสมกับกาลเทศะ บุคคล 

โอกาส และสถานการณ์

๒.	เขียนติดต่อกิจธุระ ธุรกิจ และเขียนรายงานตามหลักการ

จุดประสงค์การเรียนรู้

เพื่อให้นักศึกษาสามารถ

๑. วิเคราะห์ส่วนประกอบต่างๆ ของโครงการได้ 

๒. ประเมินและให้ข้อเสนอแนะในการแก้ไขโครงการที่ก�ำหนดให้ได้ 

๓. เขียนโครงการได้ถูกต้องและสามารถน�ำไปปฏิบัติได้

๔. ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายด้วยความตั้งใจด้วยความตั้งใจและรับผิดชอบ

๕. ช่วยเหลือผู้อื่นและให้ความร่วมมือในการท�ำกิจกรรมกลุ่ม

๖. ช่วยกันรักษาความสะอาดเรียบร้อยของห้องเรียน/ ปิดไฟ /พัดลม/หน้าต่าง

สาระส�ำคัญ

การเขียนโครงการเป็นการวางแผนในการด�ำเนินงานอย่างมีระบบ เพื่อใช้ ในการพัฒนาและแก้

ปัญหาขององค์กร มีรูปแบบและขั้นตอนในการเขียนที่มีลักษณะเฉพาะ

สาระการเรียนรู้

การเขียนโครงการ

๑. ความหมายของโครงการ

๒. จุดมุ่งหมายของการจัดท�ำโครงการ
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๓. ประโยชน์ของโครงการ

๔. ประเภทของโครงการ

๕. ลักษณะโครงการที่ดี

๖. หลักการเขียนโครงการ

๗. รูปแบบของโครงการ

๘. วิธีการเขียนโครงการ

๙. การใช้ภาษาในการเขียนโครงการ

(รายละเอียดจากหนังสือภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ)

กิจกรรมการเรียนรู้

๑.	ครูน�ำสนทนาถึงโครงการต่างๆ เช่น โครงการทูบีนัมเบอร์วัน โครงการต้านภัยเอดส์ โครงการ

รณรงค์ต่อต้านยาเสพติด โครงการล้านดวงใจถวายพ่อหลวง โครงการปลูกป่าเฉลิมพระเกียรติ ว่ามี 

จุดมุ่งหมายอย่างไร เหตุใดจึงต้องมีการเขียนโครงการ สรุปว่าการท�ำกิจกรรมร่วมกันของนักศึกษา เช่น 

การจัดบอร์ด การจัดงานสังสรรค์ การนัดหมายกันไปท�ำกิจกรรมต่างๆ เป็นการจัดท�ำโครงการทั้งสิ้น แต่

เป็นโครงการที่ไม่มีรูปแบบ ไม่มีวิธีการที่แน่นอน บางครั้งจึงไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์

๒.	นักศึกษาช่วยกันสรุปความหมายและความส�ำคัญของโครงการ ตามความรู้ ความเข้าใจและ

ประสบการณ์ของตนเอง 

๓.	ครูช่วยเสริมและอธิบายเพิ่มเติม

๔.	ครูแจกตัวอย่างโครงการให้นักศึกษาร่วมกันวิเคราะห์รูปแบบ ขั้นตอนการเขียนโครงการโดย

เขียนสรุปเป็นข้อๆ ในกระดาษ 

๕.	ครูสุ่มตัวอย่างนักศึกษาออกมาเขียนหัวข้อของโครงการบนกระดาน 

๖.	ครูใช้ เพาเวอร์พอยต์ สรุปขั้นตอนการเขียนโครงการเป็นข้อๆ ประกอบหนังสือเรียน นักศึกษา

ซักถามเมื่อมีข้อสงสัย ครูอธิบายเพิ่มเติม 

๗.	นักศึกษาแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ ๕ –๗ คน เพื่อฝึกเขียนโครงการตามใบกิจกรรม ให้แต่ละกลุ่ม

เลือกเขียนโครงการ ๑ โครงการ เป็นโครงการที่สามารถน�ำไปปฏิบัติได้จริง โดยศึกษาแนวทาง รูปแบบ 

วิธีการเขียนโครงการและตัวอย่างจากหนังสือภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ ครูให้ค�ำปรึกษาแนะน�ำ

เพิ่มเติม
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กิจกรรมที่มอบหมาย

นักศึกษาเตรียมตัวเสนอโครงการ โดยเลือกใช้วิธีการน�ำเสนอแบบใดก็ได้ตามความถนัด เช่น  

แผ่นใส, เพาเวอร์พอยต์, แผนภูมิ ฯลฯ

สัปดาห์ที่ ๑๐ สอนครั้งที่ ๒ เวลาเรียน ๓ ชั่วโมง

กิจกรรมการเรียนรู้

๑. ทบทวนเรื่องการเขียนโครงการ

๒. นักศึกษาส่งตัวแทนน�ำเสนอโครงการ

๓. เพื่อนและครูร่วมกันประเมิน วิจารณ์ ให้ค�ำแนะน�ำ แก้ไข

๔. นักศึกษาเข้ากลุ่มเพื่อปรึกษาและวางแผนปฏิบัติโครงการ 

๕. ครูให้ค�ำปรึกษา แนะน�ำ

๖. ท�ำกิจกรรมท้ายบทเป็นการบ้าน

๗. ทดสอบ 

กิจกรรมที่มอบหมาย

ศึกษาบทเรียนเรื่อง “การเขียนบันทึกและรายงานการปฏิบัติงาน” มาล่วงหน้า

ประเมินผล 

๑. ตรวจแบบฝึกหัด เกณฑ์ผ่าน ท�ำถูกต้องร้อยละ ๕๐ 

๒. จากความร่วมมือในการท�ำกิจกรรมกลุ่ม 

๓. ประเมินพฤติกรรมการเรียน โดยใช้แบบประเมิน เกณฑ์ผ่านร้อยละ ๕๐

๔. จากการน�ำเสนอผลงาน
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สื่อและแหล่งการเรียนรู้

สื่อการเรียนรู้

๑. ตัวอย่างโครงการ

๒. หนังสือภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ 

๓. power point สรุปขั้นตอนการเขียนโครงการ

แหล่งการเรียนรู้

๑. ห้องสมุด

๒. อินเทอร์เน็ต

๓. แหล่งเรียนรู้ ในท้องถิ่น

ประเมินผล 

๑. ประเมินพฤติกรรมการเรียนและการท�ำงาน เกณฑ์ผ่านร้อยละ ๕๐ 

๒. ประเมินความร่วมมือในการท�ำกิจกรรมกลุ่ม เกณฑ์ผ่านร้อยละ ๕๐

๓. จากผลงาน เกณฑ์ผ่านร้อยละ ๕๐
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ใบกิจกรรม 

ชื่อวิชา ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ          ชื่อหน่วย มากมีหลักการเขียน

ชื่อเรื่อง การเขียนโครงการ          ครูผู้สอน .................................................

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑.	นักศึกษาแบ่งกลุ่มกลุ่มละ ๕ – ๗ คน ตามความสมัครใจ เลือกประธาน เลขานุการกลุ่ม

และแบ่งหน้าที่แก่สมาชิก

๒.	สมาชิกในกลุ่มศึกษาวิธีการเขียนโครงการ และตัวอย่างจากหนังสือภาษาไทยเพื่อสื่อสาร

ในงานอาชีพ 

๓.	เขียนโครงการ ๑ โครงการ โดยต้องเป็นโครงการที่นักศึกษาสามารถน�ำไปปฏิบัติได้จริง  

สมาชิกทุกคนร่วมกันอภิปราย แลกเปลี่ยนความรู้ ความเข้าใจ และแสดงความคิดเห็น 

๔.	เลือกวิธีการน�ำเสนอตามความถนัด เช่น  เพาเวอร์พอยต์, แผ่นใส,  แผนภูมิ ฯลฯ

๕.	ส่งตัวแทนน�ำเสนอผลงาน

๖.	สมาชิกในกลุ่มร่วมกันประเมินการน�ำเสนอผลงานของกลุ่มอื่นๆ 

๗.	ซักถามและให้ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม
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บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้

๑. ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................

๒. ปัญหาอุปสรรคที่พบ 

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................

๓. แนวทางแก้ปัญหาและหรือพัฒนา 

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................
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แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ ๓

ชื่อวิชา	 ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ สัปดาห์ที่ ๙–๑๓

ชื่อหน่วย	 มากมีหลักการเขียน คาบรวม ๑๕

ชื่อเรื่อง	 การเขียนบันทึกและรายงานการปฏิบัติงาน (สัปดาห์ที่ ๑๑) จ�ำนวน ๓ ชั่วโมง

สมรรถนะรายวิชา

๑.	เลือกใช้ถ้อยค�ำส�ำนวน ระดับภาษา ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ เหมาะสมกับกาลเทศะ บุคคล 

โอกาส และสถานการณ์

๒.	เขียนติดต่อกิจธุระ ธุรกิจ และเขียนรายงานตามหลักการ

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

เพื่อให้นักศึกษาสามารถ

๑.	อธิบายความหมายของการเขียนบันทึกและรายงานการปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 

๒.	บอกรูปแบบของการเขียนบันทึกและรายงานการปฏิบัติงานได้ 

๓.	จ�ำแนกประเภทของบันทึกและรายงานการปฏิบัติงานได้ 

๔.	อธิบายหลักการเขียนบันทึกและรายงานการปฏิบัติงานได้ 

๕.	เขียนบันทึกและรายงานการปฏิบัติงานตามหัวข้อที่ก�ำหนดให้ได้ โดยใช้ภาษาอย่างถูกต้อง 

เหมาะสม 

สาระส�ำคัญ

ในการด�ำเนนิชวีติประจ�ำวนัและประกอบกจิการงาน ย่อมต้องมกีารตดิต่อสื่อสารกบับคุคลอื่นด้วย

การเขียนบันทึกและรายงานการปฏิบัติงานในลักษณะต่างๆ ไว้เป็นหลักฐาน เพื่อเตือนความทรงจ�ำ หรือ

เพื่อตดิต่อสื่อสารภายในหน่วยงาน หรอืองค์กรเดยีวกนัทัง้ในภาครฐัและเอกชนเป็นสิง่ทีต้่องปฏบิตั ิการ

ศึกษารูปแบบและวิธีการเขียนให้ถูกต้องเพ่ือจะได้สื่อสารได้ตรงตามความต้องการจึงเป็นเร่ืองส�ำคัญที่

ต้องฝึกฝน 
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สาระการเรียนรู้

การเขียนบันทึกและรายงานการปฏิบัติงาน

๑. ความหมายของบันทึก

๒. ประเภทของบันทึก

๓. หลักการเขียนบันทึก

๔. การเขียนบันทึกรายงานการปฏิบัติงาน

๕. รูปแบบการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน

๖. วิธีการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน

๗. การใช้ภาษาในการเขียนบันทึกและรายงานการปฏิบัติงาน

(รายละเอียดจากหนังสือภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ)

กิจกรรมการเรียนรู้

๑.	ครนู�ำสนทนาถงึเรื่องของการเขยีนบนัทกึและรายงานการปฏบิตังิานว่า การปฏบิตัหิน้าที่ในงาน

อาชีพนอกจากภาคปฏิบัติแล้ว บางครั้งเราต้องเขียนบันทึก หรือรายงานเพื่อเป็นหลักฐานในการปฏิบัติ

งาน หรือเพื่อน�ำเสนอต่อหัวหน้างาน โดยการเขียนบันทึกและรายงานการปฏิบัติงานแต่ละประเภทมี 

รปูแบบและวธิกีารเขยีนทีแ่ตกต่างกนั นกัศกึษาจงึจ�ำเป็นต้องเรยีนรูแ้ละฝึกปฏบิตัเิพื่อน�ำไปใช้ประโยชน์

ในงานอาชีพต่อไป

๒.	ครูน�ำตัวอย่างบันทึกและรายงานการปฏิบัติงานประเภทต่างๆ มาให้นักศึกษาดูและอธิบาย 

เพิ่มเติม

๓.	นักศึกษาแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ ๓ – ๔ คน ครูแจกตัวอย่างบันทึกและรายงานประเภทต่าง ๆ ให้

ศึกษา เช่น บันทึกแบบไม่เป็นทางการ บันทึกราชการ บันทึกทางธุรกิจ รายงานการปฏิบัติงาน ฯลฯ แล้ว

ช่วยกันวิเคราะห์รูปแบบ ส่วนประกอบของรายงาน การใช้ภาษา สรุปลงกระดาษ แล้วเขียนแผนภาพ

ความคิดลงแผ่นพลิก (Flip Chart)

๔.	ส่งตัวแทนน�ำเสนอผลงาน

๕.	ประเมินการน�ำเสนอผลงานของกลุ่มอื่นด้วยแบบประเมิน ซักถามเพิ่มเติม

๖.	ครูสรุปด้วย power point

๗.	นักศึกษาฝึกเขียนบันทึก/ รายงานการปฏิบัติงาน 

๘.	ครูสุ่มตัวอย่างผลงานของนักศึกษาน�ำมาวิจารณ์และแก้ไข

๙.	ท�ำแบบทดสอบประจ�ำบท



62

กิจกรรมที่มอบหมาย

๑.	ศกึษาเรื่อง “การเขยีนจดหมายกจิธรุะและจดหมายธรุกจิ” จากหนงัสอืภาษาไทยเพื่อสื่อสารใน

งานอาชีพมาล่วงหน้า

๒.	เตรียมกระดาษเขียนจดหมายและซองมาคนละ ๑ ชุด

๓.	หาประกาศรับสมัครงานจากสื่อต่างๆ มาคนละ ๑ ข้อความ

สื่อและแหล่งการเรียนรู้	

สื่อการเรียนรู้

๑. ตัวอย่างบันทึกและรายงานการปฏิบัติงานประเภทต่างๆ

๒. หนังสือภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ

๓. ใบกิจกรรม

๔. แบบประเมินพฤติกรรมการเรียน

๕. แบบประเมินพฤติกรรมการท�ำงาน

แหล่งเรียนรู้

๑. ห้องสมุด

๒. อินเทอร์เน็ต

๓. วิทยุ

๔. โทรทัศน์

๕. ชุมชน

ประเมินผล 

๑. ตรวจแบบฝึกหัด เกณฑ์ผ่านร้อยละ ๗๐ 

๒. ประเมินพฤติกรรมการเรียนและการท�ำงาน เกณฑ์ผ่านร้อยละ ๗๐ 

๓. ประเมินพฤติกรรมการท�ำงานกลุ่ม เกณฑ์ผ่านร้อยละ ๗๐ 

๔. จากผลงาน เกณฑ์ผ่านร้อยละ ๕๐ 
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ใบกิจกรรม 

ชื่อวิชา ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ          ชื่อหน่วย มากมีหลักการเขียน

ชื่อเรื่อง การเขียนบันทึกและรายงานการปฏิบัติงาน          ครูผู้สอน ............................................

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑.	นักศึกษาแบ่งกลุ่มกลุ่มละ ๓ – ๔ คน ตามความสมัครใจ เลือกประธาน เลขานุการกลุ่ม

และแบ่งหน้าที่แก่สมาชิก

๒.	สมาชิกในกลุ่มร่วมกันศึกษาบันทึกและรายงานที่ได้รับ ช่วยกันวิเคราะห์รูปแบบ ส่วน

ประกอบของบันทึก/รายงาน การใช้ภาษา 

๓.	สรุปลงกระดาษ แล้วเขียนแผนภาพความคิดลงแผ่นพลิก (Flip Chart)

๔.	ส่งตัวแทนน�ำเสนอผลงาน

๕.	สมาชิกในกลุ่มร่วมกันประเมินการน�ำเสนอผลงานของกลุ่มอื่นๆ 

๖.	ซักถามและให้ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม
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บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้

๑. ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................

๒. ปัญหาอุปสรรคที่พบ 

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................

๓. แนวทางแก้ปัญหาและหรือพัฒนา 

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................
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แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ ๓

ชื่อวิชา	 ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ สัปดาห์ที่ ๙–๑๓

ชื่อหน่วย	 มากมีหลักการเขียน คาบรวม ๑๕

ชื่อเรื่อง	 การเขียนจดหมายกิจธุระและจดหมายธุรกิจ (สัปดาห์ที่ ๑๒) จ�ำนวนคาบ ๓

สมรรถนะรายวิชา

๑.	เลือกใช้ถ้อยค�ำส�ำนวน ระดับภาษา ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ เหมาะสมกับกาลเทศะ บุคคล 

โอกาส และสถานการณ์

๒.	เขียนติดต่อกิจธุระ ธุรกิจ และเขียนรายงานตามหลักการ

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

เพื่อให้นักศึกษาสามารถ

๑.	จ�ำแนกประเภทของจดหมายได้ถูกต้อง 

๒.	เขียนจดหมายธุรกิจและกิจธุระตามที่ก�ำหนดให้ได้อย่างถูกต้อง 

๓.	ใช้ภาษาในการเขียนจดหมายได้ถูกต้อง

๔.	ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายด้วยความตั้งใจ

สาระส�ำคัญ 

การเขียนจดหมาย เป็นวิธีการสื่อสารที่ประหยัด สามารถสื่อสารข้อความได้อย่างครบถ้วน ใช้เป็น

สื่อสัมพันธ์ระหว่างบุคคล และใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงที่ส�ำคัญด้วย การเขียนจดหมายที่ดี ต้องใช้ภาษาที่

สุภาพ กะทัดรัดชัดเจน ได้ ใจความสมบูรณ์สอดคล้องกับรูปแบบของจดหมายแต่ละประเภท

สาระการเรียนรู้

การเขียนจดหมายกิจธุระและจดหมายธุรกิจ

๑.	จดหมายกิจธุระ

	 ๑.๑ ความหมายของจดหมายกิจธุระ

	 ๑.๒ รูปแบบของจดหมายกิจธุระ

	 ๑.๓ หลักการเขียนจดหมายกิจธุระ
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๒.	จดหมายธุรกิจ

	 ๒.๑ ความหมายของจดหมายธุรกิจ

	 ๒.๒ รูปแบบจดหมายธุรกิจ			 

	 ๒.๓ ประเภทของจดหมายธุรกิจ

	 ๒.๔ จดหมายสมัครงาน

๓.	การใช้ถ้อยค�ำในการเขียนจดหมาย

๔.	มารยาทในการเขียนจดหมาย

๕.	การจ่าหน้าซองจดหมาย	

กิจกรรมการเรียนรู้

๑.	ครูน�ำสนทนาเรื่องการสื่อสารว่า ปัจจุบันแม้เราจะสามารถติดต่อสื่อสารกันได้อย่างสะดวก

รวดเรว็ด้วยการโทรศพัท์ หรอืพดูคยุผ่านระบบอนิเทอร์เนต็กต็าม แต่การเขยีนจดหมายยงัคงเป็นวธิกีาร

สื่อสัมพันธ์ระหว่างบุคคลที่ประหยัด สามารถส่งสารได้อย่างครบถ้วนตามต้องการ และยังเป็นหลักฐาน

อ้างอิงที่ส�ำคัญด้วย โดยเฉพาะในการติดต่อย่างเป็นทางการ

๒.	ครูแจกตัวอย่างจดหมายกิจธุระและจดหมายธุรกิจ นักศึกษาร่วมกันพิจารณา สังเกตและสรุป

ลกัษณะของจดหมายแต่ละประเภท โดยครรู่วมอภปิรายซกัถาม ชีแ้นะให้เกดิความรู ้ความเข้าใจตรงกนั 

๓.	ครูสรุปทบทวนอีกครั้งหนึ่ง โดยใช้หนังสือเรียนประกอบ

๔.	นักศึกษาจับคู่กันเขียนจดหมายคู่ละ ๑ ฉบับ ตามสถานการณ์ที่ก�ำหนดจากการจับสลากหัวข้อ

ของจดหมาย โดยก�ำหนดรายละเอียดเพ่ิมเติมตามความเหมาะสม เขียนให้ถูกต้องตามรูปแบบของ

จดหมายแต่ละประเภท (ครูก�ำหนดสถานการณ์ในสลาก เช่น จดหมายขอความอนุเคราะห์ จดหมาย

เชญิเป็นวทิยากร จดหมายสอบถามข้อมลู จดหมายสัง่ซือ้สนิค้า จดหมายเสนอขายสนิค้า จดหมายต่อว่า 

จดหมายสมัครงาน ฯลฯ )

๕.	จ่าหน้าซองจดหมาย พับจดหมายใส่ซองให้ถูกต้องตามรูปแบบ

๖.	แลกเปลีย่นกนัตรวจ วจิารณ์ว่า จดหมายแต่ละฉบบัมรีปูแบบ การใช้ภาษา การเรยีบเรยีงเนือ้หา 

ความสะอาดเรียบร้อย ฯลฯ ถูกต้องหรือบกพร่องอย่างไร 

๗.	ครูสุ่มตัวอย่างมาตรวจสอบความถูกต้อง แก้ไขและให้ค�ำแนะน�ำเพิ่มเติม 

๘.	คัดเลือกตัวอย่างผลงานที่อยู่ในเกณฑ์ดีติดแสดงที่ป้ายนิเทศ

๙.	ท�ำกิจกรรมท้ายบทและแบบทดสอบ
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สื่อและแหล่งการเรียนรู้

สื่อการเรียนรู้

๑. หนังสือภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ

๒. ตัวอย่างจดหมายธุรกิจและกิจธุระ

๓. ประกาศรับสมัครงาน	

๔. กระดาษเขียนจดหมายและซอง

๕. ใบกิจกรรม

๖. แบบประเมินพฤติกรรมการเรียน

๗. แบบประเมินพฤติกรรมการท�ำงาน

๘. แบบประเมินผลงาน

แหล่งเรียนรู้

๑. ห้องสมุด

๒. อินเทอร์เน็ต

๓. วิทยุ

๔. โทรทัศน์

๕. ชุมชน

การวัดและประเมินผล 

๑. ตรวจแบบฝึกหัด เกณฑ์ผ่านร้อยละ ๗๐ 

๒. จากความร่วมมือในการท�ำกิจกรรมกลุ่ม 

๓. ประเมินพฤติกรรมการเรียน โดยใช้แบบประเมิน เกณฑ์ผ่าน ร้อยละ ๗๕ 

๔. จากผลงาน

๕. ทดสอบ
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ใบกิจกรรม

ชื่อวิชา ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ          ชื่อหน่วย มากมีหลักการเขียน

ชื่อเรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระและจดหมายธุรกิจ          ครูผู้สอน ..........................................

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑.	นักศึกษาจับคู่กันเพื่อเขียนจดหมาย ๑ ฉบับ ส่งตัวแทนจับสลาก

๒.	เขียนจดหมายตามสถานการณ์ที่ก�ำหนดไว้ ในสลาก เช่น จดหมายขอความอนุเคราะห์ 

จดหมายเชิญเป็นวิทยากร  จดหมายสอบถามข้อมูล  จดหมายสั่งซื้อสินค้า จดหมายเสนอขายสินค้า 

จดหมายต่อว่า จดหมายสมัครงาน ฯลฯ 

๓.	ก�ำหนดรายละเอยีดเพิม่เตมิตามความเหมาะสม  เขยีนให้ถกูต้องตามรปูแบบของจดหมาย

แต่ละประเภท

๔.	แลกเปลี่ยนกันตรวจ วิจารณ์ จดหมายของเพื่อนว่า  รูปแบบ การใช้ภาษา การเรียบเรียง

เนื้อหา กระดาษ  จ่าหน้าซองจดหมาย  ความสะอาดเรียบร้อย  ฯลฯ ถูกต้องหรือบกพร่องอย่างไร 



69

แบบประเมินการเขียนจดหมาย

วิชา ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ

ชื่อ................................................. ชั้น............. แผนก……………..…........…….. กลุ่ม….........….. เลขที่...............

ภาคเรียนที่…….........……. ปีการศึกษา …….............……….. วิทยาลัย.................................................................

รายการประเมิน คะแนนเต็ม
ได้คะแนน

ตนเอง เพื่อน ครู

๑. รูปแบบการเขียนจดหมายและจ่าหน้าซอง ๓

๒. เนื้อหาสาระและการเรียงล�ำดับใจความ ๕

๓. การใช้ส�ำนวนภาษา ๔

๔. การสะกดค�ำ ๓

๕. ความสะอาด เรียบร้อย ๒

รวมคะแนน ๒๐

ความคิดเห็น

..............................................

...............................................

...............................................

...............................................

...............................................

...............................................

...............................................

...............................................

(..............................................)

ตนเอง

..............................................

...............................................

...............................................

...............................................

...............................................

...............................................

...............................................

...............................................

(..............................................)

เพื่อน

...............................................

...............................................

...............................................

...............................................

...............................................

...............................................

...............................................

...............................................

(..............................................)

ครูผู้สอน

เกณฑ์ตัดสินคุณภาพผลงาน     นักศึกษาศึกษาต้องได้คะแนนรวม = ๑๐ ขึ้นไป จึงจะผ่านเกณฑ์
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บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้

๑. ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................

๒. ปัญหาอุปสรรคที่พบ 

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................

๓. แนวทางแก้ปัญหาและหรือพัฒนา 

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................



71

แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ ๒

ชื่อวิชา	 ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ สัปดาห์ที่ ๙–๑๓

ชื่อหน่วย	 มากมีหลักการเขียน คาบรวม ๑๕

ชื่อเรื่อง	 การเขียนโฆษณาและเขียนประชาสัมพันธ์ (สัปดาห์ที่ ๑๓) จ�ำนวนคาบ ๓

สมรรถนะรายวิชา

๑.	เลือกใช้ถ้อยค�ำส�ำนวน ระดับภาษา ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ เหมาะสมกับกาลเทศะ บุคคล 

โอกาส และสถานการณ์

๒.	เขียนติดต่อกิจธุระ ธุรกิจ และเขียนรายงานตามหลักการ

จุดประสงค์การเรียนรู้

เพื่อให้นักศึกษาสามารถ

๑. อธิบายความแตกต่างของการโฆษณาและการประชาสัมพันธ์ได้

๒. เขียนข้อความโฆษณาได้

๓. เลือกสื่อโฆษณาที่มีผลต่อการขายสินค้าและบริการได้

๔. เขียนประชาสัมพันธ์ในโอกาสต่างๆ ได้

๕. ปฏิบัติกิจกรรมตามที่ก�ำหนดด้วยความตั้งใจและรับผิดชอบ

๖. ช่วยเหลือผู้อื่นและให้ความร่วมมือในการท�ำกิจกรรมกลุ่ม

สาระส�ำคัญ

การเขยีนโฆษณา ประชาสมัพนัธ์ เป็นการเขยีนทีต้่องเลอืกสรรถ้อยค�ำทีก่ะทดัรดั แปลกใหม่ เร้าใจ 

และมีความหมายเชิงสร้างสรรค์ เพื่อให้ผู้อ่าน ผู้ฟังคล้อยตาม

สาระการเรียนรู้

การโฆษณาและการประชาสัมพันธ์

๑. ความหมายของโฆษณา

๒. จุดมุ่งหมายของการโฆษณา

๓. องค์ประกอบของการโฆษณา
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๔. หลักการเขียนข้อความโฆษณา

๕. การใช้ภาษาในการโฆษณา

๖. ความหมายของการประชาสัมพันธ์

๗. จุดมุ่งหมายของของการประชาสัมพันธ์

๘. หลักการเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ์

๙. การใช้ภาษาในการประชาสัมพันธ์

๑๐. ประเภทของงานเขียนเพื่อประชาสัมพันธ์

กิจกรรมการเรียนรู้

๑. ครูน�ำตัวอย่างโฆษณาและการประชาสัมพันธ์จากสื่อต่างๆ มาให้นักศึกษาร่วมกันแสดงความ

ความรูส้กึและความคดิเหน็ พร้อมทัง้อภปิรายว่าการโฆษณามคีวามส�ำคญัและเป็นประโยชน์ต่องานอาชพี 

อย่างไร

๒. ครใูห้นกัศกึษาร่วมกนัอธบิายความหมายและเปรยีบเทยีบข้อแตกต่างของการโฆษณาและการ

ประชาสัมพันธ์ 

๓. ครูสรุปและช่วยเสริมให้สมบูรณ์

๔. นักศึกษาจับคู่กัน จับสลากหัวข้อเรื่อง ศึกษาเนื้อหาจากหนังสือเรียน (แต่ละหัวข้ออาจมีหลาย

คู่) แล้วสรุปเป็นแผนภาพความคิดเขียนลงแผ่นพลิก (Flip Chart) ดังนี้

	 ๑) จุดมุ่งหมายของการโฆษณา

	 ๒) องค์ประกอบของการโฆษณา

	 ๓) หลักการเขียนข้อความโฆษณา

	 ๔) การใช้ภาษาในการโฆษณา

	 ๕) จุดมุ่งหมายของของการประชาสัมพันธ์

	 ๖) หลักการเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ์

	 ๗) การใช้ภาษาในการประชาสัมพันธ์

	 ๘) ประเภทของงานเขียนเพื่อประชาสัมพันธ์

๕.	ครสูุม่ตวัอย่างบางคูอ่อกมาน�ำเสนอตามหวัข้อที่ได้รบัมอบหมายจนครบทกุหวัข้อ เพื่อนและครู

ร่วมกันแสดงความคิดเห็นและสรุปเนื้อหาจนเข้าใจตรงกัน
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๖.	นักศึกษาแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ ๕–๗ คน ร่วมกันจัดท�ำโฆษณา หรือประชาสัมพันธ์ในงานอาชีพ 

กลุ่มละ ๑ ชิ้น โดยเลือกรูปแบบตามความถนัดและความสนใจ

๗.	น�ำเสนอผลงาน

๘.	ครูน�ำผลงานที่อยู่ในเกณฑ์ดีติดแสดงที่ป้ายนิเทศ

หมายเหต ุนกัศกึษาอาจท�ำไม่เสรจ็ในชัว่โมง ให้ไปท�ำต่อเป็นการบ้านและน�ำมาส่งในการเรยีนครัง้

ต่อไป

สื่อและแหล่งเรียนรู้

สื่อการเรียนรู้

๑. ตัวอย่างโฆษณา ประชาสัมพันธ์รูปแบบต่างๆ

๒. หนังสือภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ

๓. แผ่นพลิก

แหล่งเรียนรู้

๑. ห้องสมุด

๒. อินเทอร์เน็ต

๓. ชุมชน

การวัดและประเมินผล 

๑. ตรวจแบบฝึกหัด เกณฑ์ผ่านร้อยละ ๕๐ 

๒. ประเมินพฤติกรรมการเรียนและการท�ำงาน เกณฑ์ผ่านร้อยละ ๕๐ 

๓. ประเมินความร่วมมือในการท�ำกิจกรรมกลุ่ม เกณฑ์ผ่านร้อยละ ๕๐

๔. จากผลงาน เกณฑ์ผ่านร้อยละ ๕๐

๕. การดูแลรักษาความสะอาดเรียบร้อยของห้องเรียน
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ใบกิจกรรม

ชื่อวิชา ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ

ชื่อหน่วย การเขียนเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ        ชื่อเรื่อง การเขียนโฆษณาและประชาสัมพันธ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

๑.	นักศึกษาแบ่งกลุ่มละ ๕–๗ คน ตามความสมัครใจ

๒.	ส่งตัวแทนรับใบกิจกรรมและอุปกรณ์การท�ำงาน คือ กระดาษ ไม้บรรทัด ดินสอด�ำ  

ดินสอสี สีเมจิก กรรไกร

๓.	จับสลากหัวข้อกิจกรรมที่จะต้องปฏิบัติคือ การโฆษณา/การประชาสัมพันธ์

๔.	เลือกประธาน เลขานุการกลุ่มและแบ่งหน้าที่ในการท�ำงาน

๕.	ปฏิบัติงานตามหัวข้อที่ได้รับมอบหมาย โดยในชิ้นงานจะต้องมีค�ำขวัญและภาพประกอบที่

สื่อความหมายตรงกับเนื้อหา เขียนและระบายสีให้สวยงาม

๖.	ส่งตัวแทนน�ำเสนอผลงาน

๗.	ร่วมกันประเมินผลงานของเพื่อนกลุ่มอื่น 
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บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้

๑. ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................

๒. ปัญหาอุปสรรคที่พบ 

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................

๓. แนวทางแก้ปัญหาและหรือพัฒนา 

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................
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แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ ๓

ชื่อวิชา	 ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ สัปดาห์ที่ ๑๔–๑๖

ชื่อหน่วย	 พากเพียรวิชาการ คาบรวม ๙

ชื่อเรื่อง	 การเขียนรายงานวิชาการ (สัปดาห์ที่ ๑๔–๑๕) จ�ำนวน ๖ ชั่วโมง

สมรรถนะรายวิชา

๑.	เลือกใช้ถ้อยค�ำส�ำนวน ระดับภาษา ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ เหมาะสมกับกาลเทศะ บุคคล 

โอกาส และสถานการณ์

๒.	เขียนติดต่อกิจธุระ ธุรกิจ และเขียนรายงานตามหลักการ

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

เพื่อให้นักศึกษา

๑. อธิบายความหมายของรายงานวิชาการได้

๒. แยกประเภทของรายงานวิชาการได้ 

๓. วิเคราะห์ส่วนประกอบต่างๆ ของรายงานวิชาการได้ 

๔. ล�ำดับขั้นตอนในการเขียนรายงานวิชาการได้ 

๕. ประเมินและให้ข้อเสนอแนะในการแก้ไขการเขียนรายงานวิชาการได้ 

๖. เขียนรายงานวิชาการได้ถูกต้องตามตามหลักการ

สาระส�ำคัญ

การเขียนรายงานวิชาการเป็นผลของการศึกษาค้นคว้าอย่างมีระบบและน�ำมาเรียบเรียงอย่าง 

ถกูต้องตามแบบแผนทีก่�ำหนด มขีัน้ตอนและรปูแบบทีม่ลีกัษณะเฉพาะ ซึง่ต้องศกึษาให้เข้าใจจงึจะเขยีน

ได้อย่างถูกต้อง 

สาระการเรียนรู้

การเขียนรายงานวิชาการ

๑. ความหมายของรายงานวิชาการ 

๒. ประเภทของรายงานวิชาการ 
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๓.	ส่วนประกอบของรายงานวิชาการ 

	 ๓.๑ ส่วนประกอบตอนต้น 

	 ๓.๒ ส่วนเนื้อเรื่อง 

	 ๓.๓ ส่วนประกอบตอนท้าย

๔.	ขั้นตอนการเขียนรายงานวิชาการ

	 ๔.๑ เลือกหัวข้อเรื่อง 

	 ๔.๒ ก�ำหนดจุดมุ่งหมายและขอบเขต 

	 ๔.๓ ค้นคว้าและรวบรวมข้อมูล 

	 ๔.๔ วางโครงเรื่อง 

	 ๔.๕ เรียบเรียงเนื้อหา 

	 ๔.๖ เสนอผลรายงาน 

๕.	การเขียนอ้างอิง

	 ๕.๑ การอ้างอิงแบบเชิงอรรถ

	 ๕.๒ การอ้างอิงแบบแทรกในเนื้อหา 

๖.	การเขียนอัญพจน์

๗.	การเขียนบรรณานุกรม 

	 ๗.๑ รูปแบบของบรรณานุกรม

	 ๗.๒ การเขียนส่วนประกอบของบรรณานุกรม

กิจกรรมการเรียนรู้

สัปดาห์ที่ ๑๔ เวลา ๓ ชั่วโมง

๑.	ครสูนทนา ซกัถาม ทบทวนความรูเ้ดมิเกีย่วกบัการเขยีนรายงานของนกัศกึษา ความส�ำคญัของ

การเขียนรายงาน

๒.	แบ่งนักศึกษาเป็นกลุ่ม กลุ่มละ ๓–๕ คน แบบคละความสามารถ แต่ละกลุ่มศึกษาเนื้อหาจาก

หนังสือเรียน ตามหัวข้อที่ได้รับมอบหมายในใบกิจกรรม ดังนี้

	 กลุ่มที่ ๑ ความหมายของรายงานวิชาการและประเภทของรายงานวิชาการ 

	 กลุ่มที่ ๒ ส่วนประกอบของรายงานวิชาการ 
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	 กลุ่มที่ ๓ ขั้นตอนการเขียนรายงานวิชาการ

	 กลุ่มที่ ๔ การเขียนอ้างอิงและการเขียนอัญพจน์

	 กลุ่มที่ ๕ การเขียนบรรณานุกรม 

๓.	สรุปความรู้ที่ได้จากการศึกษาในรูปของแผนที่ความคิด เขียนลงแผ่นพลิก (Flip Chart)

๔.	น�ำเสนอผลงาน เพื่อนและครูร่วมกันซักถาม

๕.	ครูน�ำตัวอย่างรายงานที่เรียบเรียงอย่างถูกต้องมาให้นักศึกษาดู พร้อมอธิบายเพิ่มเติม 

๖.	ครูน�ำตัวอย่างบัตรบันทึกข้อมูลมาให้นักศึกษาแต่ละกลุ่มศึกษาการเขียนบันทึกข้อมูลจาก

ตัวอย่าง และช่วยกันเขียนบัตรบันทึกข้อมูลตามเน้ือหาจากเอกสารที่ครูแจกให้ โดยครูคอยตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

๗.	ครูสรุปเพิ่มเติม

๘.	ให้นักศึกษาจับคู่กัน ๒ คน ช่วยกันคิดหัวเรื่องรายงานวิชาการที่เกี่ยวข้องกับสาขางานอาชีพ

ของนักศึกษา คู่ละ ๑ หัวข้อ

๙.	เขียนโครงเรื่องรายงาน โดยศึกษาความรู้จากหนังสือเรียน ค้นคว้าในห้องสมุด หรือสืบค้น

ข้อมูลจากอินเทอร์เน็ต

๑๐. ครูสุ่มตัวอย่างโครงเรื่องของบางกลุ่มมาอธิบายและให้ค�ำแนะน�ำเพิ่มเติม

กิจกรรมที่มอบหมาย

นักศึกษาค้นคว้าข้อมูลจากแหล่งต่างๆ เช่น หนังสือเรียน ห้องสมุด ชุมชน การสัมภาษณ์ 

อินเทอร์เน็ต และท�ำบัตรบันทึกข้อมูล คนละ ๕ แผ่น มาส่งในการเรียนครั้งต่อไป

สัปดาห์ที่ ๑๕ สอนครั้งที่ ๒ 

๑.	ครูทบทวนขั้นตอนการเขียนรายงานวิชาการด้วย เพาเวอร์พอยต์ ประกอบหนังสือเรียน 

นักศึกษาซักถามจนเข้าใจ 

๒.	ครกู�ำหนดโจทย์การเขยีนอ้างองิในเนือ้หาและบรรณานกุรมให้นกัศกึษาช่วยกนัเขยีนและตรวจ

สอบความถูกต้อง พร้อมทั้งจดบันทึกลงสมุด 

๓.	นักศึกษาท�ำแบบฝึกหัดการเขียนอ้างอิงและบรรณานุกรม 

๔.	ครูและนักศึกษาช่วยกันเฉลยแบบฝึกหัด เรื่องการเขียนอ้างอิงและการเขียนบรรณานุกรม

๕.	นกัศกึษาแต่ละคูช่่วยกนัเขยีนเรยีบเรยีงเนือ้หาและเขยีนอ้างองิในเนือ้หาจากบตัรบนัทกึข้อมลู 

ตามโครงเรื่องที่วางไว้
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๖.	เขียนบรรณานุกรมจากบัตรบันทึกข้อมูลทั้ง ๑๐ แผ่น โดยเรียงล�ำดับตามหลักการเขียน

บรรณานุกรม

๗.	ครูสรุปทบทวนการเขียนรายงาน นักศึกษาซักถามข้อสงสัย

๘.	นักศึกษาท�ำแบบทดสอบประจ�ำบท

กิจกรรมที่มอบหมาย

ครูให้นักศึกษาแต่ละคู่ไปจัดท�ำรายงานให้สมบูรณ์ เนื้อหาไม่น้อยกว่า ๑๐ หน้า จัดท�ำรูปเล่ม ให้

ถูกต้องตามรูปแบบ ส่งตามเวลาที่ก�ำหนด

สื่อการเรียนการสอน

๑. หนังสือภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ

๒. ตัวอย่างรายงานวิชาการ บัตรบันทึกข้อมูล

๓. โจทย์การเขียนอ้างอิงในเนื้อหาและบรรณานุกรม

๔. เพาเวอร์พอยต์ (power point)

๕. ห้องสมุด

๖. อินเทอร์เน็ต

๗. ชุมชน

ประเมินผล 

๑. ตรวจแบบฝึกหัด เกณฑ์ผ่านร้อยละ ๗๐ 

๒. ประเมินพฤติกรรมการเรียนและการท�ำงาน เกณฑ์ผ่านร้อยละ ๗๐ 

๓. จากผลงาน เกณฑ์ผ่านร้อยละ ๕๐

๔. จากการดูแลรักษาความสะอาดเรียบร้อยของห้องเรียน 
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บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้

๑. ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 
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๒. ปัญหาอุปสรรคที่พบ 

.................................................................................................................................................................................  
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.................................................................................................................................................................................  
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๓. แนวทางแก้ปัญหาและหรือพัฒนา 

.................................................................................................................................................................................  
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แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ ๓

ชื่อวิชา	 ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ สัปดาห์ที่ ๑๔–๑๖

ชื่อหน่วย	 พากเพียรวิชาการ คาบรวม ๙

ชื่อเรื่อง	 การเขียนรายงานการวิจัย (สัปดาห์ที่ ๑๖) จ�ำนวน ๔ ชั่วโมง

สมรรถนะรายวิชา

๑.	เลือกใช้ถ้อยค�ำส�ำนวน ระดับภาษา ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ เหมาะสมกับกาลเทศะ บุคคล 

โอกาส และสถานการณ์

๒.	เขียนติดต่อกิจธุระ ธุรกิจ และเขียนรายงานตามหลักการ

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

เพื่อให้นักศึกษา

๑. อธิบายความหมายและวัตถุประสงค์ของรายงานการวิจัยได้

๒. แยกประเภทของการวิจัยได้

๓. บอกลักษณะของรายงานการวิจัยได้

๔. ล�ำดับขั้นตอนของการเขียนรายงานการวิจัยได้

๕. ระบุปัญหาและวัตถุประสงค์ของการวิจัยได้ 

๖. ให้ความร่วมมือในการท�ำกิจกรรมกลุ่ม

๗. ช่วยกันรักษาความสะอาดเรียบร้อยของห้องเรียน 

สาระส�ำคัญ

การแสวงหาความรู้หรือความจริงมีได้หลายรูปแบบ เช่น เชื่อตามค�ำบอกเล่า การลองผิดลองถูก 

การตั้งปัญหา หรือวิธีทางวิทยาศาสตร์ ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอนต่างๆ ได้แก่ การก�ำหนดปัญหา การตั้ง

สมมติฐาน การรวบรวมข้อมูลและการสรุปผล การวิจัยทางอาชีวศึกษาเป็นวิธีการแสวงหาและสร้าง 

องค์ความรู้ด้านการปฏิบัติงานซึ่งนักศึกษาจ�ำเป็นต้องเรียนรู้
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สาระการเรียนรู้	  

การเขียนรายงานการวิจัย

๑. ความหมายของรายงานการวิจัย

๒. ประโยชน์ของการวิจัย

๓. ประเภทของรายงานการวิจัย

๔. หลักการเขียนรายงานการวิจัย 

๕ ขั้นตอนการเขียนรายงานการวิจัย

๖. ส่วนประกอบของรายงานการวิจัย

กิจกรรมการเรียนรู้

สัปดาห์ที่ ๑๖

๑.	ครูทบทวนความรู้เดิมของนักศึกษาเกี่ยวกับการแสวงหาองค์ความรู้ตามที่เคยเรียนมา

๒.	ครูเชื่อมโยงไปสู่แนวคิดรายงานการวิจัยโดยใช้ เพาเวอร์พอยต์ (Power point1)

๓.	ครูบรรยายเกี่ยวกับความหมายของรายงานการวิจัย ประโยชน์ของรายงานการวิจัย ประเภท

ของรายงานการวจิยั หลกัการเขยีนรายงานการวจิยั ขัน้ตอนการเขยีนรายงานการวจิยัและส่วนประกอบ

ขอรายงานการวิจัย โดยให้นักศึกษามีส่วนร่วมในทุกขั้นตอน

๔.	ครูสรุปเนื้อหาการสอนพร้อมทั้งซักถามเพื่อประเมินผลการเรียนรู้ของนักศึกษา

๕.	ให้นักศึกษาแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ ๕ คน แบบคละความสามารถ ครูน�ำตัวอย่างรายงานการวิจัย 

ให้ศึกษาขั้นตอนและรูปแบบของการเขียนรายงานการวิจัย

๖.	แต่ละกลุ่มช่วยกันสรุปและออกมาน�ำเสนอหน้าชั้นเรียน

๗.	นักศึกษาท�ำกิจกรรมประจ�ำบท

กิจกรรมที่มอบหมาย

ให้นักศึกษาจับคู่กันค้นคว้าเกี่ยวกับการก�ำหนดหัวข้อการวิจัยที่เกี่ยวข้องการสาขาวิชาชีพของ

นักศึกษา เพื่อฝึกเขียนในการเรียนครั้งต่อไป
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สอนครั้งที่ ๒

๑.	ครูทบทวนการเขียนรายงานการวิจัยด้วยเพาเวอร์พอยต์ (power point) นักศึกษาซักถามจน

เข้าใจตรงกัน

๒.	นักศึกษาฝึกเขียนความส�ำคัญของปัญหาและวัตถุประสงค์ของการวิจัยตามกลุ่มที่แบ่งไว้เมื่อ

สัปดาห์ที่แล้ว

๓.	ครูตรวจแก้ไขงาน พร้อมทั้งอธิบาย ให้ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม

๔.	ท�ำแบบทดสอบหลังเรียน

สื่อการเรียนรู้และแหล่งเรียนรู้

สื่อการเรียนรู้

๑. หนังสือภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ

๒. เพาเวอร์พอยต์ 

๓. ตัวอย่างงานวิจัย

๔. หัวข้อวิจัย

๕. ใบกิจกรรม

แหล่งเรียนรู้

๑. ห้องสมุด

๒. อินเทอร์เน็ต

ประเมินผล 

๑. ตรวจแบบฝึกหัด เกณฑ์ผ่านร้อยละ ๗๐ 

๒. ประเมินพฤติกรรมการเรียนและการท�ำงาน เกณฑ์ผ่านร้อยละ ๗๐ 

๓. จากผลงาน เกณฑ์ผ่านร้อยละ ๕๐

๔. จากการดูแลรักษาความสะอาดเรียบร้อยของห้องเรียน 
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ใบกิจกรรม

ชื่อหน่วย  พากเพียรวิชาการ                    ชื่อเรื่อง  การเขียนรายงานการวิจัย 

ชื่อ ๑. .………..………................................................……  ๒. .………..……….................................................…

แผนก…........................................……...........……. สาขางาน…………........……….............… กลุ่ม...................

ค�ำชี้แจง ให้นักศึกษาก�ำหนดหัวข้องานวิจัย เขียนความส�ำคัญของปัญหาและวัตถุประสงค์

ของการวิจัยตามที่ได้ศึกษาค้นคว้ามา 

๑. ความส�ำคัญของปัญหา 

..........................................................................................................................................................................
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..........................................................................................................................................................................
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๒. วัตถุประสงค์ของการวิจัย 

..........................................................................................................................................................................
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..........................................................................................................................................................................
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บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้

๑. ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 
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๒. ปัญหาอุปสรรคที่พบ 
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๓. แนวทางแก้ปัญหาและหรือพัฒนา 
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