
 

 

 

แผนการจัดการเรียนรู้ 
 

โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ และบูรณาการคุณธรรม จริยธรรม  
และคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 

 
 

รหัสวิชา 20000-1102  ภาษาไทยเพื่ออาชีพ  
 

 

อาจารย์ชาญณรงค์    ล้านล ี
อาจารย์ประจ าการสอนรายวิชาภาษาไทย 

  
 

วิทยาลัยเทคโนโลยีภาคตะวันออกเฉียงเหนือสกลนคร 
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 แผนการจัดการเรียนรู้ท่ี ๑ หน่วยที ่๑ 
ชื่อวิชา  ภาษาไทยเพื่ออาชีพ รหัส ๒๐๐๐–๑๑๐๒ เวลาเรียนรวม ๑๘ คาบ 
ชื่อหน่วย  การฟังค าส่ังหรือค าแนะน าในการปฏิบัติงาน สอนครั้งท่ี  ๑–๒/๑๘ 

ชื่อเร่ือง  การฟังค าส่ังหรือค าแนะน าในการปฏิบัติงาน จ านวน  ๒ คาบ 
 

หัวข้อเรื่อง 
 ๑.๑ ความหมายของการส่ังงาน  
 ๑.๒ ประสิทธิภาพในการส่ังงาน 
 ๑.๓ ประเภทของการส่ังงาน    
 ๑.๔ ลักษณะของการส่ังงานท่ีดี 
 ๑.๕ วิธีการวินิจฉัยส่ังงานของนักบริหาร  
 ๑.๖ การส่ังงานให้มีประสิทธิภาพ  
 ๑.๗ วิธีการในการส่ังงาน  
 ๑.๘ ความหมายของ “แนะน า”  
 ๑.๙ ความหมายของ “การฟัง” 
 ๑.๑๐ ความส าคัญของการฟังค าส่ังเพื่อน าไปปฏิบัติงาน 
 ๑.๑๑ เทคนิคการฟังค าส่ังหรือค าแนะน าในการปฏิบัติงานให้ประสบความส าเร็จ 
 ๑.๑๒ เทคนิคการบริหารเวลา เมื่อได้รับฟังค าส่ังให้ปฏิบัติงาน 
 ๑.๑๓ วิธีสร้างความมั่นใจในการปฏิบัติงานให้ตนเอง 
 ๑.๑๔ ลักษณะของผู้ท่ีมีประสิทธิภาพในการเป็นผู้รับค าส่ังในการปฏิบัติงาน 
 

แนวคิดส าคัญ 
 การท างานให้มีประสิทธิภาพนั้น จะเป็นส่วนหนึ่งท่ีช่วยท าให้ผู้ท่ีปฏิบัติงานในองค์การ ท้ังผู้บริหารและ
ผู้ใ ต้บั ง คับบัญชามีความสุขในการท างาน  เพราะ  "งานคือชี วิต  ชี วิตคืองาน หากงานดี  ชี วิต 
ก็จะดีตาม หากขาดงาน ก็คือขาดชีวิต" งานจึงเป็นกุญแจท่ีจะน าไปสู่ความสุข ก าลังใจ ความหวัง และพลังใน
การท างานในองค์การให้มีประสิทธิภาพได้ เมื่อองค์การมีประสิทธิภาพ องค์การก็จะอยู่รอดและเติบโตก้าวหน้า 
นั่ น ก็ คื อ ค ว า ม ยั่ ง ยื น ใ น ก า ร พั ฒ น า อ ง ค์ ก า ร  ก า ร ป รั บ ป รุ ง ก า ร ท า ง า น ใ ห้ มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ 
ผู้ใต้บังคับบัญชาต้องท าความเข้าใจค าส่ัง ฟังค าแนะน าจากผู้บังคับบัญชาอย่างลึกซึ้งชัดเจนเพื่อให้  
การปฏิบัติงานมีคุณภาพ 
 

สมรรถนะย่อย 
 ปฏิบัติงานตามค าส่ังหรือค าแนะน าได้ตามหลักการ 
 
จุดประสงค์การปฏิบัติ 
 ๑. บอกความหมาย ประสิทธิภาพ ประเภท ลักษณะ ของการส่ังงาน 
 ๒. บอกวิธีการวินิจฉัยส่ังงานท่ีนักบริหารทุกคนควรยึดถือไว้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ 
 ๓. อธิบายแนวทางในการออกค าส่ัง วิธีการในการส่ังงาน และความหมายของ “แนะน า” “การฟัง” 
 ๔. บอกความส าคัญ เทคนิคของการฟังค าส่ังหรือค าแนะน า การบริหารเวลา เพื่อน าไปปฏิบัติให้ประสบ
ความส าเร็จ 



 ๕. สร้างความมั่นใจในการปฏิบัติงานให้ตนเอง 
 ๖. บอกลักษณะของผู้ท่ีมีประสิทธิภาพในการเป็นผู้รับค าส่ังในการปฏิบัติงาน 
 
 

เนื้อหาสาระ 
 ๑.๑ ความหมายของการส่ังงาน 
  การส่ังงาน คือ การท่ีผู้บริหารหรือหัวหน้างานมอบหมายงานให้ผู้ใต้บังคับบัญชาท า พร้อมท้ัง
แนะน าวิธีการปฏิบัติเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์การ 
 ๑.๒ ประสิทธิภาพในการส่ังงาน 
 ๑.๓ ประเภทของการส่ังงาน 
  การส่ังงานอาจจ าแนกออกได้เป็น 3 ประเภท ได้แก่ การส่ังงานโดยตรง การส่ังโดยวิธีขอร้อง การ
ส่ังงานโดยให้การเสนอแนะหรือเป็นท่ีรู้กัน  
 ๑.๔ ลักษณะของการส่ังงานท่ีดี 
  ลักษณะของค าส่ังท่ีดีจึงต้องค านึงถึงส่ิงต่อไปนี้ ค าส่ังต้องชัดเจน งานท่ีส่ังนั้นจะต้องเป็นไปได้ 
ถ้อยค า น้ าเสียง และท่าทีท่ีใช้ประกอบค าส่ัง การอธิบายเหตุผลประกอบการส่ังงาน 
 ๑.๕ วิธีการวินิจฉัยส่ังงานท่ีนักบริหารทุกคนควรยึดถือไว้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ 
  แนวทางในการปฏิบัติมี ๓ ประการ ดังนี้ การจูงใจ การติดต่อส่ือสาร การเป็นผู้น า 
 ๑.๖ การส่ังงานให้มีประสิทธิภาพ 
 ๑.๗ วิธีการในการส่ังงาน 
  ส่ังเป็นลายลักษณ์อักษร การส่ังด้วยวาจา  
 ๑.๘ ความหมายของ “แนะน า” 
  แนะน า เป็นค ากริยา หมายถึง ช้ีแจงให้ท าหรือปฏิบัติ เช่น แนะน าให้ท าความดี แนะน าการใช้ยา 
หรือเป็นการบอกให้รู้จักกันตามธรรมเนียมของบุคคลท่ัวไป 
 ๑.๙ ความหมายของ “การฟัง” 
  การฟัง หมายถึง การรับรู้ความหมายจากเสียงท่ีได้ยิน เป็นการรับรู้สารทางหู ซึ่งในชีวิตประจ าวัน 
เราใช้เวลาในการฟังจากบุคคลโดยตรง และฟังจากส่ืออิเล็คทรอนิคส์ต่าง ๆ 
 ๑.๑๐ ความส าคัญของการฟังค าส่ังเพื่อน าไปปฏิบัติงาน 
 ๑.๑๑ เทคนิคการฟังค าส่ังหรือค าแนะน าในการปฏิบัติงานให้ประสบความส าเร็จ 
  รู้จักการกล่าว “ค าขอบคุณ” มีความถ่อมตนในการเรียนรู้ ความกระตือรือร้น อุตสาหะ มี
ความคิดแง่บวก ท างานอย่างเป็นตัวของตัวเอง 
 ๑.๑๒ เทคนิคการบริหารเวลา เมื่อได้รับฟังค าส่ังให้ปฏิบัติงาน 
 ๑.๑๓ วิธีสร้างความมั่นใจในการปฏิบัติงานให้ตนเอง 
 ๑.๑๔ ลักษณะของผู้ท่ีมีประสิทธิภาพในการเป็นผู้รับค าส่ังในการปฏิบัติงาน 
  มีความฉับไว มีความถูกต้องแม่นย า มีความรู้ มีประสบการณ ์มีความคิดสร้างสรรค์ 
สื่อการเรียนการสอน 
 ๑. แบบทดสอบก่อนเรียน-หลังเรียน 
 ๒. ใบเนื้อหาหน่วยที่ ๑  
 ๓. แบบฝึกหัดหน่วยที่ ๑ 
 ๔. ใบกิจกรรมท่ี ๑  



 ๕. แบบประเมินกิจกรรมและแบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม 
 

กิจกรรมการเรยีนการสอน (สัปดาห์ท่ี ๑/๑๘) 
 ๑. ครูและนักเรียนก าหนดกติกาในการเรียนร่วมกัน ครูอธิบายจุดประสงค์การเรียนรู้หน่วยท่ี ๑ และ
สอดแทรกความรู้เรื่องคุณธรรม จริยธรรม เศรษฐกิจพอเพียง 
๒. ครูทดสอบความรู้ของผู้เรียนก่อนเรียน 
๓. ครูสอนและอธิบายเนื้อหาสาระหัวข้อ ๑.๑ – ๑.๗ 
๔. นักเรียนช่วยกันสรุปเรื่องท่ีเรียน โดยใช้ผังความคิดบนกระดานหน้าห้องเรียน แล้วจดบันทึก 
 ๕. ครูใหน้ักเรียนท าแบบฝึกหัดและมอบหมายงาน 
 

กิจกรรมการเรยีนการสอน (สัปดาห์ท่ี ๒/๑๘) 
 ๑. ครูทบทวนเนื้อหาในสัปดาห์ท่ี ๑ และน าเข้าสู่บทเรียนต่อ 
๒. ครูสอนและอธิบายเนื้อหาสาระหัวข้อ ๑.๘ – ๑.๑๔ 
๓. นักเรียนช่วยกันสรุปเรื่องการฟังค าส่ังหรือค าแนะน าในการปฏิบัติงาน โดยใช้ผังความคิดบนกระดานหน้า
ห้องเรียน แล้วจดบันทึกลงสมุด 
๔. นักเรียนท ากิจกรรม  
 ๕. ครูให้นักเรียนทดสอบหลังเรียน 
๖. ครูและนักเรียนร่วมกันประเมินการเรียนรู้ตามสภาพจริง 
 

การวัดผลและประเมินผล 
 

การวัดผล 
(ใช้เครื่องมือ) 

การประเมินผล 
(น าผลเทียบกับเกณฑ์และแปลความหมาย) 

๑. แบบทดสอบก่อนเรียน (Pre-test) หน่วยที ่๑ (ไว้เปรียบเทียบกับคะแนนสอบหลังเรียน) 
๒. แบบสังเกตการท างานกลุ่มและการน าเสนอผลงานกลุ่ม เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 
๓. ใบกิจกรรม และแบบฝึกหัดหน่วยท่ี ๑ เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 
๔. แบบทดสอบหลังเรียน (Post-test) หน่วยที่ ๑ เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 
๕. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ตามสภาพจริง เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 

 

งานที่มอบหมาย 
 งานท่ีมอบหมายนอกเหนือเวลาเรียน ท าแบบฝึกหัดให้เสร็จเรียบร้อย สมบูรณ์ 
 

ผลงาน/ช้ินงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 
๑. ผลการน าเสนองานกิจกรรมท่ี ๑  
๒. ผลการท าแบบฝึกหัดหน่วยที่ ๑  
๓. คะแนนแบบทดสอบหลังเรียน (Post-test) หน่วยที่ ๑ 
 

เอกสารอ้างอิง 
๑. หนังสือเรียนวิชาภาษาไทยเพื่ออาชีพ  รหัสวิชา  ๒ooo–๑๑o๒ 
     บริษัทศูนย์หนังสือเมืองไทย  จ ากัด 
๒. เว็บไซต์และส่ือส่ิงพิมพ์ที่เกี่ยวข้องกับเนื้อหาบทเรียนตามบรรณานุกรม 



 แผนการจัดการเรียนรู้ท่ี ๒ หน่วยที ่๒ 
ชื่อวิชา  ภาษาไทยเพื่ออาชีพ รหัส ๒๐๐๐–๑๑๐๒ เวลาเรียนรวม ๑๘ คาบ 
ชื่อหน่วย  การฟังและดูสารในงานอาชีพจากส่ือบุคคล  
                ส่ือส่ิงพิมพ์ และส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 

สอนครั้งท่ี  ๓–๔/๑๘ 

ชื่อเร่ือง   จ านวน  ๒  คาบ 
 
หัวข้อเรื่อง 
 ๒.๑  บทบาทของการฟังต่องานอาชีพ  
 ๒.๒ ความส าคัญของการฟัง 
 ๒.๓ ความรู้เกี่ยวกับงานอาชีพ  
 ๒.๔ ประเภทของงานอาชีพ 
 ๒.๕ ลักษณะของการประกอบอาชีพ  
 ๒.๖ การหาโอกาสในการประกอบอาชีพจากส่ือต่าง ๆ  
 ๒.๗ ความหมายของส่ือบุคคล  
 ๒.๘ ปัจจัยท่ีท าให้การติดต่อส่ือสารโดยผ่านส่ือบุคคลมีประสิทธิภาพ 
 ๒.๙ ความหมายของส่ือส่ิงพิมพ์   
๒.๑๐  ประเภทของส่ือส่ิงพิมพ์ 
 ๒.๑๑ บทบาทของส่ือส่ิงพิมพ์  

 ๒.๑๒ ความหมายของส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
 ๒.๑๓ การสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ต 
 ๒.๑๔ แนวทางการตดัสินใจเลือกอาชีพหลังจากได้ฟังและดูสารในงานอาชีพ 
 

แนวคิดส าคัญ 
 การฟังและการดูสารในงานอาชีพ นับว่าเป็นเรื่องส าคัญอย่างยิ่งในชีวิตมนุษย์ อาจกล่าวได้ว่า “งานคือ
ชีวิต” ดังนั้นในการเลือกอาชีพจ าเป็นต้องมีการเริ่มต้นด้วยการวางแผนชีวิตด้านอาชีพต้ังแต่วัยเรียน 
ซึ่งเป็นการวางแผนระยะยาวท่ีต้องใช้เวลานานมาก และใช้ความพยายามอย่างมาก ผลตอบแทนท่ีได้รับ 
ก็คุ้มค่า  
 แต่ละคนมีพรสวรรค์ไม่เหมือนกัน ไม่สามารถท างานชนิดเดียวกันได้หมดทุกคน ข้อส าคัญก็คือ ต้องรู้จัก
ตัวเอง และรู้จักงานอาชีพต่าง ๆ อย่างกว้างขวาง รวมท้ังพิจารณาดูว่ามีงานอะไรบ้างท่ีชอบและสนใจมากท่ีสุด 
และงานนั้น ๆ เหมาะสมกับอุปนิสัยและบุคลิกลักษณะของตนเอง 
 

 
สมรรถนะย่อย 
            ฟังและดูสารในงานอาชีพจากส่ือบุคคล ส่ือส่ิงพิมพ์ และส่ืออิเล็กทรอนิกส์ตามหลักการ 
 

จุดประสงค์การปฏิบัติ 
 ด้านความรู้และทักษะ 
  ๑. อธิบายบทบาทและความส าคัญของการฟังต่องานอาชีพ 
  ๒. อธิบายความรู้เกี่ยวกับงานอาชีพ จ าแนกประเภทของงานอาชีพ 
  ๓. บอกลักษณะของการประกอบอาชีพและโอกาสในการประกอบอาชีพหาได้จากส่ือหลายประเภท 



  ๔. บอกความหมายของส่ือบุคคลและอธิบายปัจจัยท่ีท าให้การติดต่อส่ือสารโดยผ่านส่ือบุคคลมี
ประสิทธิภาพ 
  ๕. บอกความหมาย จ าแนกประเภท อธิบายบทบาทของส่ือส่ิงพิมพ์ 
  ๖. บอกความหมายของส่ืออิเล็กทรอนิกส์และสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ต 

  ๗. ตัดสินใจเลือกอาชีพหลังจากได้ฟังและดูสารในงานอาชีพเพื่อตัดสินใจเลือกอาชีพ 
 

เนื้อหาสาระ 
 ๒.๑ บทบาทของการฟังต่องานอาชีพ 
  ทุกอาชีพก็ต้องใช้การรับสารจากการฟังในการปฏิบัติงานท้ังส้ิน นอกจากนี้ในชีวิตประจ าวัน ย่อม
ต้องพบอุปสรรคและปัญหามากมาย จึงจ าเป็นต้องค้นหาแนวทางท่ีดีท่ีสุดเพื่อน ามาแก้ไขปัญหา การฟังเป็นวิธี
ท่ีใช้ค้นหาข้อมูลข่าวสารและแนวทางท่ีจะน ามาแก้ไขปัญหา ใช้ประเมิน และตัดสินใจได้ 
 ๒.๒ ความส าคัญของการฟัง 
  การฟังเป็นเครื่องมือส าคัญในการแสวงหาความรู้  การฟังก่อให้เกิดสมาธิ เพราะการฟังต้องใช้
ความต้ังใจมากกว่าการได้ยิน การฟังช่วยเสริมสร้างความคิดสร้างสรรค์ การฟังช่วยสร้างความเพลิดเพลิน 
คลายเครียด และสร้างจินตนาการได้ด้วย 
 ๒.๓ ความรู้เกี่ยวกับงานอาชีพ 
  ความรู้ข้อมูลเกี่ยวกับอาชีพต่าง ๆ จะท าให้มองเห็นโอกาสในการเข้าสู่อาชีพ และพัฒนาอาชีพ
ใหม ่ๆ ให้เกิดข้ึนอยู่เสมอ 
 ๒.๔ ประเภทของงานอาชีพ 
  อาชีพเกษตรกรรม อาชีพอุตสาหกรรม อาชีพพาณิชยกรรม และอาชีพบริการ อาชีพคหกรรม 
อาชีพหัตถกรรม อาชีพศิลปกรรม  
 ๒.๕ ลักษณะของการประกอบอาชีพ แบ่งเป็น อาชีพอิสระ และอาชีพรับจ้าง 
 ๒.๖ โอกาสในการประกอบอาชีพจากส่ือต่างๆ 
 ๒.๗ ความหมายของส่ือบุคคล 
  ส่ือบุคคล หมายถึง ตัวคนท่ีน ามาใช้ส่ือสารกับผู้รับสารในลักษณะเผชิญหน้ากันท้ังในรูปของการ
สนทนาหรือในรูปของการประชุมกลุ่ม ซึ่งการใช้ส่ือบุคคลในการส่ือสารก่อให้เกิดผลดีคือ สามารถน าข่าวท่ี
ต้องการเผยแพร่ไปสู่ผู้รับสารได้โดยตรง และท าให้การเผยแพร่ข่าวสารเป็นไปในลักษณะท่ียืดหยุ่น ปรับให้ผู้รับ
สารเป็นราย ๆ ได้ และทราบความรู้สึกของผู้รับสารได้ทันที 
 ๒.๘ ปัจจัยท่ีท าให้การติดต่อส่ือสารโดยผ่านส่ือบุคคลมีประสิทธิภาพ 
  การติดต่อส่ือสารระหว่างบุคคล การติดต่อส่ือสารแบบเผชิญหน้า ผู้รับสารส่วนใหญ่มักจะเช่ือถือ
ในข้อตัดสิน  
 ๒.๙ ความหมายของส่ือส่ิงพิมพ์  
  ส่ิงพิมพ์ หมายถึง สมุด แผ่นกระดาษ หรือวัตถุใด ๆ ท่ีพิมพ์ขึ้น รวมตลอดท้ังบทเพลง แผนท่ี 
แผนผัง แผนภาพ ภาพระบายสี ใบประกาศ แผ่นเสียง หรือส่ิงอื่นใดอันมีลักษณะเช่นเดียวกัน 
 ๒.๑๐ ประเภทของส่ือส่ิงพิมพ์ 
  ส่ือส่ิงพิมพ์ประเภทหนังสือ และส่ือส่ิงพิมพ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  
 ๒.๑๑ บทบาทของส่ือส่ิงพิมพ์ 



  บทบาทของส่ือส่ิงพิมพ์ในงานส่ือมวลชน บทบาทของส่ือส่ิงพิมพ์ในสถานศึกษา บทบาทของส่ือ
ส่ิงพิมพ์ในงานด้านธุรกิจ บทบาทของส่ือส่ิงพิมพ์ในงานธนาคารงานด้านการธนาคาร บทบาทของส่ือส่ิงพิมพ์ใน
ห้างสรรพสินค้าและร้านค้าปลีก 
 ๒.๑๒ ความหมายของส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
 ๒.๑๓ การสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ต 
 ๒.๑๔ แนวทางการตัดสินใจเลือกอาชีพหลังจากได้ฟังและดูสารในงานอาชีพ 
 

สื่อการเรียนการสอน 
 ๑. แบบทดสอบก่อนเรียน–หลังเรียน 
 ๒. ใบเนื้อหาหน่วยที่ ๒  
 ๓. แบบฝึกหัดหน่วยที่ ๒ 
 ๔. ใบกิจกรรมท่ี ๒.๑–๒.๓  
 ๕. แบบประเมินกิจกรรมและแบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม 
 

กิจกรรมการเรยีนรู้ (สัปดาห์ท่ี ๓/๑๘) 
๑. ครูอธิบายจุดประสงค์การเรียนรู้ หน่วยท่ี ๒ และสอดแทรกความรู้เรื่องคุณธรรม จริยธรรม 
เศรษฐกิจพอเพียง 
๒. ครูให้นักเรียนทดสอบก่อนเรียน 
๓. ให้นักเรียนยกตัวอย่างงานอาชีพที่เกี่ยวข้องกับส่ือในชีวิตประจ าวัน   
๔. ครูสอนและอธิบายเนื้อหาสาระหัวข้อ ๒.๑-๒.๗ 
๕. นักเรียนช่วยกันสรุปสาระ แล้วจดบันทึกลงสมุด 
๖. นักเรียนท าแบบฝึกหัด   
๗. ครูและนักเรียนร่วมกันประเมินการเรียนรู้ตามสภาพจริง 
 
 

กิจกรรมการเรยีนการสอน (สัปดาห์ท่ี ๔/๑๘) 
 ๑. ครูทบทวนเนื้อหาในสัปดาห์ท่ี ๓ และน าเข้าสู่บทเรียนต่อ 
๒. ครูสอนและอธิบายเนื้อหาสาระหัวข้อ ๒.๘ – ๒.๑๔ 
๓. นักเรียนช่วยกันสรุปเรื่องการฟังค าส่ังหรือค าแนะน าในการปฏิบัติงาน โดยใช้ผังความคิดบนกระดานหน้า
ห้องเรียน แล้วจดบันทึกลงสมุด 
๔. นักเรียนท ากิจกรรม  
๕. ครูให้นักเรียนทดสอบหลังเรียน 
๖. ครูและนักเรียนร่วมกันประเมินการเรียนรู้ตามสภาพจริง 
 
 
 
 
 
 
 



การวัดผลและประเมินผล 
 

การวัดผล 
(ใช้เครื่องมือ) 

การประเมินผล 
(น าผลเทียบกับเกณฑ์และแปลความหมาย) 

๑. แบบทดสอบก่อนเรียน (Pre–test) หน่วยที ่๒ (ไว้เปรียบเทียบกับคะแนนสอบหลังเรียน) 
๒. แบบสังเกตการท างานกลุ่มและการน าเสนอผลงานกลุ่ม เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 
๓. ใบกิจกรรม และแบบฝึกหัดหน่วยที่ ๒ เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 
๔. แบบทดสอบหลังเรียน (Post–test) หน่วยที่ ๒ เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 
๕. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ตามสภาพจริง เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 

 

งานท่ีมอบหมาย 
 งานท่ีมอบหมายนอกเหนือเวลาเรียน ให้นักเรียนอ่านเนื้อหาหน่วยที่ ๓ 
 

ผลงาน/ชิ้นงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 
ผลการน าเสนองานกิจกรรมท่ี ๒.๑–๒.๓ ผลการท าแบบฝึกหัด คะแนนแบบทดสอบหลังเรียน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 แผนการจัดการเรียนรู้ท่ี ๓ หน่วยที ่๓ 
ชื่อวิชา  ภาษาไทยเพื่ออาชีพ รหัส ๒๐๐๐–๑๑๐๒ เวลาเรียนรวม ๑๘ คาบ 
ชื่อหน่วย  การฟังและดูสารในงานอาชีพ 
                  จากแหล่งเรียนรู้ในชุมชน 

สอนครั้งท่ี  ๕/๑๘ 

ชื่อเร่ือง   จ านวน  ๒ คาบ 
 
หัวข้อเรื่อง 
 ๓.๑ ความหมายของแหล่งเรียนรู้  ๓.๒ ขอบข่ายของแหล่งเรียนรู้ในชุมชน 
 ๓.๓ คุณค่าของแหล่งเรียนรู้ในชุมชน ๓.๔ ประเภทของแหล่งเรียนรู้ในชุมชน 
 ๓.๕ การศึกษาและส ารวจแหล่งเรียนรู้ในชุมชน 
 ๓.๖ ศูนย์การเรียนชุมชน   ๓.๗ ห้องสมุดประชาชน 
 ๓.๘ พิพิธภัณฑ ์ศาสนสถาน และอุทยานแห่งชาติ 
 

แนวคิดส าคัญ 
 ในชุมชนต่าง ๆ มีภูมิปัญญาอยู่หลายด้านและบางแห่งเคยเป็นเมืองเก่ามาก่อน จึงมีหลักฐานทาง
ประวัติศาสตร์มากมายท่ีสามารถเป็นแหล่งเรียนรู้ให้แก่ชนรุ่นหลังได้ศึกษาค้นคว้า ซึ่งสามารถเป็นแหล่ง 
การเรียนรู้ได้ดี และมีความหลากหลายในด้านการศึกษาหาความรู้ เช่น โบราณสถาน โบราณวัตถุ พิพิธภัณฑ์
ท้องถิ่น ศิลปวัฒนธรรม ประเพณี บุคคลส าคัญในท้องถิ่น และภูมิปัญญาชาวบ้าน ซึ่งเป็นแหล่งการเรียนรู้ท้ังใน
ระบบและนอกระบบการศึกษา และตามอัธยาศัย 
 

สมรรถนะย่อย 
ฟังและดูสารในงานอาชีพจากแหล่งเรียนรู้ในชุมชนตามหลักการ 
 

จุดประสงค์การปฏิบัติ 
 ด้านความรู้และทักษะ 
 ๑. อธิบายความหมายของแหล่งเรียนรู้ 
 ๒. บอกขอบข่าย คุณค่า และจ าแนกประเภทของแหล่งเรียนรู้ในชุมชน 
 ๓. อธิบายแหล่งเรียนรู้ด้านภูมิปัญญาไทย 
 ๔. อธิบายความส าคัญศูนย์การเรียนชุมชน ห้องสมุดประชาชน พิพิธภัณฑ ์ ศาสนสถาน และอุทยาน
แห่งชาติ 
 
เนื้อหาสาระ 
 ๓.๑ ความหมายของแหล่งเรียนรู้  
  แหล่งเรียนรู้  หมายถึง แหล่งข้อมูลข่าวสาร สารสนเทศ วิทยากร ภูมิปัญญาท้องถิ่น และ
ประสบการณ์อื่น ๆ ท่ีสนับสนุน ส่งเสริมให้ผู้เรียนเกิดกระบวนการเรียนรู้และเป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ 
 ๓.๒ ขอบข่ายของแหล่งเรียนรู้ในชุมชน 
  แหล่งเรียนรู้ท่ีเกิดขึ้นเองตามธรรมชาติ แหล่งเรียนรู้ท่ีจัดขึ้นหรือสร้างขึ้น แหล่งเรียนรู้ท่ีเป็น
ทรัพยากรบุคคล แหล่งเรียนรู้ประเภทกิจกรรมทางสังคม ประเพณี และความเช่ือ  
 ๓.๓ คุณค่าของแหล่งเรียนรู้ในชุมชน 



  ๑. เป็นห้องเรียนธรรมชาติ เป็นแหล่งค้นคว้าวิจัยและฝึกอบรม 
  ๒. เป็นแหล่งเสริมสร้างจินตนาการและความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
  ๓. เป็นแหล่งศึกษาตามอัธยาศัย และแหล่งเรียนรู้ตลอดชีวิต 
  ฯลฯ 
 ๓.๔ ประเภทของแหล่งเรียนรู้ในชุมชน 
  แหล่งเรียนรู้ประเภทบุคคล แหล่งเรียนรู้ประเภททรัพยากรธรรมชาติ  แหล่งเรียนรู้ประเภทส่ือ 
แหล่งเรียนรู้ประเภทวัตถุและอาคารสถานท่ี แหล่งเรียนรู้ประเภทเทคนิค แหล่งเรียนรู้ประเภทกิจกรรม  
 ๓.๕ การศึกษาและส ารวจแหล่งเรียนรู้ในชุมชน เช่น แหล่งเรียนรู้ด้านภูมิปัญญาไทย  
 ๓.๖  ศูนย์การเรียนชุมชน จ าแนกได้เป็น ๒ ลักษณะ ศูนย์การเรียนชุมชน ศูนย์การเรียนชุมชนประจ า
ต าบล  
 ๓.๗ ห้องสมุดประชาชน หมายถึง สถานท่ีจัดหา รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศ เพื่อการอ่าน การศึกษา
ค้นคว้าทุกชนิด มีการจัดระบบหมวดหมู่ตามหลักสากลเพื่อการบริการ 
 ๓.๘ พิพิธภัณฑ์ ศาสนสถาน และอุทยานแห่งชาติ  
  พิพิธภัณฑ์ เป็นแหล่งเรียนรู้ท่ีรวบรวม รักษา ค้นคว้า วิจัย และจัดแสดงวัตถุส่ิงของท่ีสัมพันธ์กับ
มนุษย์และส่ิงแวดล้อม เป็นบริการการศึกษาท่ีให้ท้ังความรู้และความเพลิดเพลินแก่ประชาชนท่ัวไป ศาสน
สถาน วัด โบสถ์ มัสยิด เป็นศาสนสถานท่ีเป็นรากฐานของวัฒนธรรมในด้านต่าง ๆ เป็นศูนย์กลางและ
ส่วนประกอบท่ีส าคัญในการท ากิจกรรมท่ีหลากหลายของชุมชน  
 

กิจกรรมการเรยีนรู้ (สัปดาห์ท่ี ๕/๑๘ ) 
๑. แจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้ให้นักเรียนทราบ 
๒. ขั้นน า ครูน าเข้าสู่บทเรียนด้วยการสนทนา การซักถาม ท่ีเกี่ยวข้องกับเนื้อหาบทเรียน 
๓. ครูซักถามนักเรียนเพื่อทบทวนเนื้อหา 
๔. ขั้นสอน ครูอธิบาย บรรยาย ซักถามตามหัวข้อเรื่อง 
๕. ครูให้นักเรียนท ากิจกรรมท่ี ๓ และระดมความคิดเห็นร่วมกันท าแบบฝึกหัดหน่วยที่ ๓ 
๖. ครูและนักเรียนร่วมกันเฉลยแบบฝึกหัดตามท่ีมอบหมาย 
๗. ขั้นสรุป ครูและนักเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคัญของเนื้อหา 
 

กิจกรรมการเรยีนรู้ (สัปดาห์ท่ี ๕/๑๘ ) 
๑. แจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้ให้นักเรียนทราบ 
๒. ขั้นน า ครูน าเข้าสู่บทเรียนด้วยการสนทนา การซักถาม ท่ีเกี่ยวข้องกับเนื้อหาบทเรียน 
๓. ครูซักถามนักเรียนเพื่อทบทวนเนื้อหา 
๔. ขั้นสอน ครูอธิบาย บรรยาย ซักถามตามหัวข้อเรื่อง 
๕. ครูให้นักเรียนท ากิจกรรมท่ี ๓ และระดมความคิดเห็นร่วมกันท าแบบฝึกหัดหน่วยที่ ๓ 
๖. ใหน้ักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรียนด้วยความซื่อสัตย์ 
๗. ครูและนักเรียนร่วมกันเฉลยแบบทดสอบหลังเรียนและแบบฝึกหัด 
๘. ขั้นสรุป ครูและนักเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคัญของเนื้อหา 
 

สื่อการเรียนการสอน 
 ๑. แบบทดสอบก่อนเรียน-หลังเรียน 



 ๒. ใบเนื้อหาหน่วยที่ ๓  
 ๓. แบบฝึกหัดหน่วยที่ ๓ 
 ๔. ใบกิจกรรมท่ี ๓ 
 ๕. แบบประเมินกิจกรรมและแบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม 
 

การวัดผลและประเมินผล 
 

การวัดผล 
(ใช้เครื่องมือ) 

การประเมินผล 
(น าผลเทียบกับเกณฑ์และแปลความหมาย) 

๑. แบบทดสอบก่อนเรียน (Pre–test) หน่วยที ่๓ (ไว้เปรียบเทียบกับคะแนนสอบหลังเรียน) 
๒. แบบสังเกตการท างานกลุ่มและการน าเสนอผลงานกลุ่ม เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 
๓.ใบกิจกรรม และแบบฝึกหัดหน่วยที่ ๓ เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 
๔. แบบทดสอบหลังเรียน (Post–test) หน่วยที่ ๓ เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 
๕. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ตามสภาพจริง เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 

 

งานท่ีมอบหมาย 
 งานท่ีมอบหมายนอกเหนือเวลาเรียน ให้นักเรียนท าแบบฝึกหัดและกิจกรรมให้เสร็จสมบูรณ์ 
 

ผลงาน/ชิ้นงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 
๑. ผลการน าเสนองานกิจกรรมท่ี ๓ 
๒. ผลการท ากิจกรรม และแบบฝึกหัดหน่วยที่ ๓ 
๓. คะแนนแบบทดสอบหลังเรียน (Post–test) หน่วยที่ ๓ 
 

เอกสารอ้างอิง 
๑. หนังสือเรียนวิชาภาษาไทยเพื่ออาชีพ  รหัสวิชา  ๒ooo–๑๑o๒ 
     บริษัทศูนย์หนังสือเมืองไทย  จ ากัด 
๒. เว็บไซต์และส่ือส่ิงพิมพ์ที่เกี่ยวข้องกับเนื้อหาบทเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 แผนการจัดการเรียนรู้ท่ี ๔ หน่วยที ่๔ 
ชื่อวิชา  ภาษาไทยเพื่ออาชีพ รหัส ๒๐๐๐–๑๑๐๒ เวลาเรียนรวม ๑๘ คาบ 
ชื่อหน่วย  การอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน คู่มือการใช้อุปกรณ์ 
                  หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์ 

สอนครั้งท่ี  ๖-๗/๑๘ 

ชื่อเร่ือง   จ านวน  ๒ คาบ 
 
หัวข้อเรื่อง              
 ๔.๑ ความหมายของคู่มือ 
 ๔.๒ ความหมายของคู่มือการปฏิบัติงาน 
 ๔.๓ ความส าคัญของคู่มือการปฏิบัติงาน 
 ๔.๔ วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 
 ๔.๕ ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 
 ๔.๖ ความส าคัญของการอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน การใช้อุปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์ 
 ๔.๗ วัตถุประสงค์ของการอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน การใช้อุปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์ 
 ๔.๘ ประโยชน์ของการอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน การใช้อุปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์ 
 ๔.๙ ลักษณะท่ีดีของคู่มือการปฏิบัติงาน การใช้อุปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์ 
 ๔.๑๐ ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
 ๔.๑๑ การอ่านรายละเอียดของผลิตภัณฑ์ 
 

แนวคิดส าคัญ 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน คู่มือการใช้อุปกรณ์ หรือคู่มือการใช้ผลิตภัณฑ์ จึงมีความส าคัญเพื่อสร้าง
ความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางต่อการเลือกบริโภคและเลือกใช้ผลิตภัณฑ์ท่ีชัดเจน และเป็นรูปธรรมมากขึ้น 
และเพื่อให้ง่ายและสะดวก รวมท้ังเพื่อเป็นมาตรฐานเดียวกันของอุปกรณ์และผลิตภัณฑ์ ผู้บริโภคควรจะอ่าน
คู่มือให้ละเอียดและเข้าใจเพื่อความปลอดภัยของชีวิตและทรัพย์สินของตนเอง 
 

สมรรถนะย่อย 
            อ่านคู่มือการปฏิบัติงาน คู่มือการใช้อุปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์ตามหลักการ  
 

จุดประสงค์การปฏิบัติ 
 ด้านความรู้และทักษะ 
 ๑. บอกความหมายของคู่มือ  
 ๒. บอกความหมาย ความส าคัญ วัตถุประสงค์ ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 
 ๓. อธิบายความส าคัญ วัตถุประสงค์ ประโยชน์ของการอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน การใช้อุปกรณ์หรือ
รายละเอียดของผลิตภัณฑ์และอธิบายลักษณะท่ีดีของคู่มือการปฏิบัติงาน การใช้อุปกรณ์หรือรายละเอียดของ
ผลิตภัณฑ์ 
 ๔. บอกข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 
             

เนื้อหาสาระ 
 ๔.๑ ความหมายของคู่มือ 



  คู่มือ หมายถึง ว. ใช้ประโยชน์ได้เหมาะใจ ส าหรับประจ าตัว เช่น อาวุธคู่มือ น. สมุดหรือหนังสือ
ท่ีให้ความรู้เกี่ยวกับเรื่องใดเรื่องหนึ่งท่ีต้องการรู้เพื่อใช้ประกอบต ารา  เพื่ออ านวยความสะดวกเกี่ยวกับ
การศึกษาหรือการปฏิบัติเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือเพื่อแนะน าวิธีใช้อุปกรณ์อย่างใดอย่างหนึ่ง 
 ๔.๒ ความหมายของคู่มือการปฏิบัติงาน 
  คู่มือปฏิบัติงาน คือ เอกสารที่แต่ละหน่วยงานสร้างขึ้นมาเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานนั้น และใช้เป็นคู่มือส าหรับศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงาน อีกท้ังยังสามารถปรับปรุง
ให้สอดคล้องกับระเบียบ วิธี และเทคโนโลยีท่ีเปล่ียนไปในอนาคต 
 ๔.๓ ความส าคัญของคู่มือการปฏิบัติงาน 
  ใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานท่ีสร้างความเข้าใจตรงกัน  เป็นแนวทางส าหรับผู้ท่ีต้องการ
ศึกษาด้วยตนเอง ใช้เป็นเครื่องมือในการประกันคุณภาพ ท าให้การท างานเป็นระบบ และใช้ในการบริหารการ
จัดการ การวิเคราะห์ระบบงาน 
 ๔.๔ วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน เช่น เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง และผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร  
เมื่อใด กับใคร เป็นต้น 
 ๔.๕ ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงาน เช่น ได้งานท่ีมีคุณภาพตามท่ีก าหนด ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความ
สับสน แต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกนัและกัน บุคลากรหรือเจ้าหน้าท่ีสามารถท างานแทนกันได้ เป็นต้น 
 ๔.๖ ความส าคัญของการอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน การใช้อุปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์ คู่มือ
เป็นเอกสารที่แต่ละบริษัทสร้างขึ้นมาเพื่อเป็นแนวทางในการใช้งานของอุปกรณ์และผลิตภัณฑ์นั้น ๆ อีกท้ังยัง
สามารถปรับปรุงให้สอดคล้องกับเทคโนโลยีท่ีเปล่ียนแปลงอยู่ตลอดเวลา 
 ๔.๗ วัตถุประสงค์ของการอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน การใช้อุปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์ 
เป็นการแจ้งให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์การใช้อุปกรณ์และผลิตภัณฑ์ เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบถึง
ขอบเขตของกระบวนการใช้อุปกรณ์และผลิตภัณฑ์ เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบถึงค าศัพท์เฉพาะ เป็นต้น 
 ๔.๘  ประโยชน์ของการอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน การใช้อุปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์ 
เป็นการลดความเส่ียงและลดอันตรายท่ีจะเกิดขึ้นกับผู้ใช้อุปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์ ช่วยให้ผู้ใช้
อุปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์ได้เห็นความความส าคัญในการดูและรักษาสุขภาพของตนเอง เป็นต้น 
 ๔.๙ ลักษณะท่ีดีของคู่มือการปฏิบัติงาน การใช้อุปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์ ใช้ภาษาท่ี
กระชับ ชัดเจน เข้าใจง่าย เป็นประโยชน์ส าหรับการใช้อุปกรณ์และผลิตภัณฑ์ มีความเหมาะสมกับอุปกรณ์และ
ผลิตภัณฑ์ เป็นต้น 
 ๔.๑๐ ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน เช่น ศึกษารายละเอียดของงานจากเอกสาร สังเกตการปฏิบัติงานจริง 
จัดท า Work Flow อย่างง่าย จัดท ารายละเอียดในแต่ละขั้นตอน เป็นต้น 
 ๔.๑๑ การอ่านรายละเอียดของผลิตภัณฑ์ 
 

กิจกรรมการเรยีนรู้ (สัปดาห์ท่ี ๖/๑๘) 
๑. แจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้ให้นักเรียนทราบและทดสอบก่อนเรียน 
๒. ขั้นน า ครูน าเข้าสู่บทเรียนด้วยการสนทนา การซักถาม ท่ีเกี่ยวข้องกับเนื้อหาบทเรียน 
๓. ครูซักถามนักเรียนเพื่อทบทวนเนื้อหา 
๔. ขั้นสอน ครูอธิบาย บรรยาย ซักถามตามหัวข้อเรื่อง 
๕. ครูให้นักเรียนท ากิจกรรมท่ี ๔ และระดมความคิดเห็นร่วมกันท าแบบฝึกหัดหน่วยที่ ๔ 



๖. ครูและนักเรียนร่วมกันเฉลยแบบฝึกหัดตามท่ีมอบหมาย 
๗. ขั้นสรุป ครูและนักเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคัญของเนื้อหา 
 

กิจกรรมการเรยีนรู้ (สัปดาห์ท่ี ๗/๑๘ ) 
๑. แจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้ให้นักเรียนทราบ 
๒. ขั้นน า ครูน าเข้าสู่บทเรียนด้วยการสนทนา การซักถาม ท่ีเกี่ยวข้องกับเนื้อหาบทเรียน 
๓.  ครูซักถามนักเรียนเพื่อทบทวนเนื้อหา 
๔. ขั้นสอน ครูอธิบาย บรรยาย ซักถามตามหัวข้อเรื่อง 
๕. ครูให้นักเรียนท ากิจกรรมท่ี ๓ และระดมความคิดเห็นร่วมกันท าแบบฝึกหัดหน่วยที่ ๓ 
๖. นักเรียนท าแบบทดสอบหลังเรียน 
๗. ครูและนักเรียนร่วมกันเฉลยแบบทดสอบหลังเรียนและแบบฝึกหัด 
๘. ขั้นสรุป ครูและนักเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคัญของเนื้อหา 
 

สื่อการเรียนการสอน 
 ๑. แบบทดสอบก่อนเรียน-หลังเรียน  ๒. ใบเนื้อหาหน่วยที่ ๔  
 ๓. แบบฝึกหัดหน่วยที่ ๔    ๔. ใบกิจกรรมท่ี ๔ 
 ๕. ตัวอย่างส่ือหนังสือสารคดี หนังสือพิมพ์ บทความ ส่ือโฆษณา ส่ือส่ิงพิมพ์ ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
 
การวัดผลและประเมินผล 
 

การวัดผล 
(ใช้เครื่องมือ) 

การประเมินผล 
(น าผลเทียบกับเกณฑ์และแปลความหมาย) 

๑. แบบทดสอบก่อนเรียน (Pre–test) หน่วยที ่๔ (ไว้เปรียบเทียบกับคะแนนสอบหลังเรียน) 
๒. แบบสังเกตการท างานกลุ่มและการน าเสนอผลงานกลุ่ม เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 
๓. ใบกิจกรรม และแบบฝึกหัดหน่วยที่ ๔ เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 
๔. แบบทดสอบหลังเรียน (Post–test) หน่วยที่ ๔ เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 
๕. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ตามสภาพจริง เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 

 

งานที่มอบหมาย 
 งานท่ีมอบหมายนอกเหนือเวลาเรียน ให้นักเรียนท ากิจกรรมและแบบฝึกหัดให้เสร็จสมบูรณ์ 
 
 

ผลงาน/ช้ินงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 
๑. ผลการน าเสนองานกิจกรรมท่ี ๔ 
๒. ผลการท ากิจกรรม และแบบฝึกหัดหน่วยที่ ๔ 
๓. คะแนนแบบทดสอบหลังเรียน (Post–test) หน่วยที่ ๔ 
 

 
 
 



 แผนการจัดการเรียนรู้ท่ี ๕ หน่วยที ่๕ 
ชื่อวิชา  ภาษาไทยเพื่ออาชีพ รหัส ๒๐๐๐–๑๑๐๒ เวลาเรียนรวม ๒๐ คาบ 
ชื่อหน่วย  การน าเสนอผลงานและการสาธิต สอนครั้งท่ี  ๘-๙/๑๘ 

ชื่อเร่ือง  การน าเสนอผลงานและการสาธิต จ านวน  ๒  คาบ 
 
หัวข้อเรื่อง 
 ๕.๑ ความหมายของการน าเสนอผลงาน  
 ๕.๒ ความส าคัญของการน าเสนอผลงาน 
 ๕.๓ ประเภทของการน าเสนอผลงาน  
 ๕.๔ องค์ประกอบ รูปแบบ และขั้นตอนในการน าเสนอผลงาน 
 ๕.๕ วิธีการน าเสนอผลงาน  
 ๕.๖ ความหมายของการสาธิต 
 ๕.๗ การแบ่งประเภทของการพูดสาธิต  
 ๕.๘ จุดประสงค์ของวิธีการสอนแบบสาธิต 
 ๕.๙ เทคนิคการสาธิต  
 ๕.๑๐ การสาธิตในงานอาชีพ 
 

แนวคิดส าคัญ 
การน าเสนอ ถือเป็นทักษะท่ีจ าเป็นของคนท างานท้ังในสังคมธุรกิจและงานราชการ ท่ีจะเป็นส่วนหนึ่งน าไปสู่
ความส าเร็จในหน้าท่ีการงาน การท่ีจะประสบความส าเร็จในการน าเสนอท่ีดี ผู้น าเสนอจะต้องมีความเข้าใจใน
ความหมาย ความส าคัญของการน าเสนอ ต้องเป็นผู้ท่ีรู้รูปแบบ ขั้นตอนของการน าเสนอ 
รู้ลักษณะของการน าเสนอท่ีดี เสริมสร้างคุณสมบัติ ลักษณะของตัวตน รวมถึงพัฒนาทักษะท่ีเป็นตัวตน 
เป็นเอกลักษณ์ในการน าเสนออย่างมีประสิทธิภาพ  
 

สมรรถนะย่อย 
 น าเสนอผลงานและการสาธิตได้ตามหลักการ 
 

จุดประสงค์การปฏิบัติ 
 ด้านความรู้และทักษะ 
 ๑. อธิบายความหมายและความส าคัญของการน าเสนอผลงาน 
 ๒. จ าแนกประเภทของการน าเสนอผลงาน 
 ๓. บอกองค์ประกอบ รูปแบบ และขั้นตอนในการน าเสนอผลงาน 
 ๔. อธิบายวิธีการน าเสนอผลงาน 
 ๕. อธิบายความหมายและจ าแนกประเภทของการสาธิต 
 ๖. บอกจุดประสงค์ของวิธีการสอนแบบสาธิต 
 ๗. บอกเทคนิคการสาธิตและอธิบายการสาธิตในงานอาชีพ 
                             

เนื้อหาสาระ 
 ๕.๑ ความหมายของการน าเสนอผลงาน 



  การน าเสนอ หมายถึง การส่ือสารเพื่อเสนอข้อมูล เสนอความรู้ เสนอความคิดเห็น หรือความ
ต้องการไปสู่ผู้รับสาร โดยใช้เทคนิคหรือวิธีการต่าง ๆ อันจะท าให้บรรลุผลส าเร็จตามจุดมุ่งหมายของการ
น าเสนอ   
 ๕.๒ ความส าคัญของการน าเสนอผลงาน การน าเสนอมีความส าคัญต่อการปฏิบัติงานทุกประเภท 
เพราะช่วยในการตัดสินใจในการด าเนินงาน ใช้ในการพัฒนางาน ตลอดจนเผยแพร่ความก้าวหน้าของงานต่อ
ผู้บังคับบัญชาและบุคคลผู้ท่ีสนใจ 
 ๕.๓ ประเภทของการน าเสนอผลงาน  
 ๑. การน าเสนอเฉพาะกลุ่ม เป็นการน าเสนอข้อมูลต่าง ๆ ต่อผู้ท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวข้องหรือผู้ท่ีได้รับ
เชิญให้เข้าร่วมรับทราบข้อมูลในการน าเสนอ 
 ๒. การน าเสนอท่ัวไปในท่ีสาธารณะ เป็นการน าเสนอข้อมูลต่าง ๆ ท่ีเปิดโอกาสให้บุคคลท่ัวไป 
เข้าร่วมฟังการน าเสนอได้ มีการเปิดโอกาสให้ผู้ฟังได้ซักถามเพิ่มเติมหรือแสดงความคิดเห็นได้อีกด้วย 
 ๕.๔ องค์ระกอบ รูปแบบ และขั้นตอนในการน าเสนอผลงาน 
 ๑. ใช้เอกสารประกอบเป็นส่วนร่วมในการน าเสนอ 
 ๒. ใช้วัสดุ-อุปกรณ์เครื่องฉาย เป็นส่ือ และมีเอกสารประกอบเป็นส่วนร่วม 
 ๓. จัดเป็น Display ในรูปของนิทรรศการท่ีใช้ Post Line เป็นเส้นทางและอาจมีเอกสาร
ประกอบเป็นส่วนร่วม 
 ๕.๕ วิธีการน าเสนอผลงาน การน าเสนอด้วยการพูด การน าเสนอด้วยการเขียน 
 ๕.๖ ความหมายของการสาธิต 
  ๑. การสาธิตแบบบอกความรู้ เป็นการสาธิตท่ีแจ้งให้ผู้เรียนทราบก่อนการสาธิตว่าจะท าอะไร 
อย่างไรและจะมีอะไรเกิดข้ึนบ้าง แล้วให้ผู้เรียนสังเกตการสาธิต พร้อมอธิบายตามไปด้วย 
  ๒. การสาธิตแบบค้นพบความรู้ เป็นการสาธิตท่ีผู้สาธิตหรือครูต้ังค าถามให้ผู้ เรียนคาดคะเน
ค าตอบ เพื่อเป็นการเร้าความสนใจ แล้วจึงให้ผู้เรียนคอยสังเกตจากการสาธิตว่ามีอะไรเกิดขึ้นบ้าง และเกิดขึ้น
อย่างไร 
 ๕.๗ ประเภทของการสาธิต 
 ๑. ครูแสดงการสาธิตคนเดียว 
 ๒. ครูและนักเรียนร่วมกันสาธิต 
 ๓. กลุ่มนักเรียนเป็นผู้สาธิต 
 ๔. นักเรียนคนเดียวเป็นผู้สาธิต 
 ๕. วิทยากรเป็นผู้สาธิต 
 ๖. การสาธิตเงียบ   
 ๕.๘ จุดประสงค์ของวิธีการสอนแบบสาธิต  เพื่อกระตุ้นความสนใจให้นักเรียนมีความสนใจในบทเรียน
ยิ่งขึ้น เพื่อช่วยอธิบายเนื้อหาท่ียาก และเพื่อพัฒนาการฟัง การสังเกต และการสรุปเมื่อท าความเข้าใจ 
เป็นต้น 
 ๕.๙ เทคนิคการสาธิต  เช่น เลือกสาธิตเรื่องท่ีสนใจและเป็นส่ิงท่ีแปลกใหม่ส าหรับนักเรียน ไม่ควรบอก
ผลการสาธิตให้นักเรียนทราบล่วงหน้า พยายามให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการสังเกต ซักถาม และตอบค าถาม 
เป็นต้น   
 ๕.๑๐ การสาธิตในงานอาชีพ การสาธิตในงานอาชีพ หมายถึง การทดลอง การท าให้ดูหรือการท าเป็น
แบบอย่างเกี่ยวกับคุณสมบัติการท างานและคุณประโยชน์ของสินค้าหรือบริการ เช่น การสาธิตเครื่องกรองน้ า 



การสาธิตการใช้คอมพิวเตอร์ การสาธิตการท าขนมไทย เช่น การสาธิตท าฝอยทองให้ชมต้ังแต่ต้นจนกระท่ัง
ส าเร็จเป็นฝอยทอง สามารถรับประทานได้ เป็นต้น 
 

กิจกรรมการเรยีนรู้ (สัปดาห์ท่ี ๘/๑๘) 
๑. ครูและนักเรียนก าหนดกติกาในการเรียนร่วมกัน ครูอธิบายจุดประสงค์การเรียนรู้หน่วยที่ ๕ และสอดแทรก
ความรู้เรื่องคุณธรรม จริยธรรม เศรษฐกิจพอเพียง 
 ๒. ครูให้นักเรียนทดสอบก่อนเรียน 
 ๓. ให้นักเรียนออกมาพูดแสดงความดีใจ แสดงความเสียใจ กล่าวอวยพรต่าง ๆ ด้วยการสุ่มเรียก 
 ๔. ให้นักเรียนช่วยกันแสดงความคิดต่อการพูดท่ีเพื่อนออกมาพูดว่ามีประทับใจหรือไม่อย่างไร 
 ๕. ครูสอนและอธิบายเนื้อหาสาระหัวข้อ ๕.๑-๕.๕ 
 ๖. นักเรียนช่วยกันสรุปเรื่องการส่งสารการรับสารด้วยภาษาไทย โดยใช้ผังความคิดบนกระดาน 
หน้าห้องเรียน แล้วจดบันทึกลงสมุด 
 ๗. นักเรียนท าแบบฝึกหัด และมอบหมายส่วนท่ีเหลือให้ท าเป็นการบ้าน 
 

กิจกรรมการเรยีนรู้ (สัปดาห์ท่ี ๙/๑๘) 
๑. ครูและนักเรียนก าหนดกติกาในการเรียนร่วมกัน ครูอธิบายจุดประสงค์การเรียนรู้หน่วยที่ ๕ และสอดแทรก
ความรู้เรื่องคุณธรรม จริยธรรม เศรษฐกิจพอเพียง 
 ๒. ให้นักเรียนออกมาพูดแสดงความดีใจ แสดงความเสียใจ กล่าวอวยพรต่าง ๆ ด้วยการสุ่มเรียก 
 ๓. ให้นักเรียนช่วยกันแสดงความคิดต่อการพูดท่ีเพื่อนออกมาพูดว่ามีประทับใจหรือไม่อย่างไร 
 ๔. ครูสอนและอธิบายเนื้อหาสาระหัวข้อ ๕.๖-๕.๑๐ 
 ๕. นักเรียนช่วยกันสรุปเรื่อง โดยใช้ผังความคิดบนกระดาน หน้าห้องเรียน แล้วจดบันทึกลงสมุด 
 ๖. นักเรียนท าแบบฝึกหัดและร่วมเฉลยแบบฝึกหัด 
 ๗. ครูให้นักเรียนทดสอบหลังเรียน 
 ๘. ครูและนักเรียนร่วมกันประเมินการเรียนรู้ตามสภาพจริง 
 

สื่อการเรียนการสอน 
 ๑. แบบทดสอบก่อนเรียน-หลังเรียน 
 ๒. ใบเนื้อหาหน่วยที่ ๕  
 ๓. แบบฝึกหัดหน่วยที่ ๕ 
 ๔. ใบกิจกรรมท่ี ๕ 
 ๕. แบบประเมินกิจกรรมและแบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การวัดผลและประเมินผล 
 

การวัดผล 
(ใช้เครื่องมือ) 

การประเมินผล 
(น าผลเทียบกับเกณฑ์และแปลความหมาย) 

๑. แบบทดสอบก่อนเรียน (Pre-test) หน่วยที ่๕ (ไว้เปรียบเทียบกับคะแนนสอบหลังเรียน) 
๒. แบบสังเกตการท างานกลุ่มและการน าเสนอผลงานกลุ่ม เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 
๓. ใบกิจกรรม และแบบฝึกหัดหน่วยที่ ๕ เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 
๔. แบบทดสอบหลังเรียน (Post-test) หน่วยที่ ๕ เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 
๕. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ตามสภาพจริง เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 

 

งานท่ีมอบหมาย 
 งานท่ีมอบหมายนอกเหนือเวลาเรียน ให้นักเรียนท าแบบฝึกหัดให้เสร็จสมบูรณ์ 
 

ผลงาน/ชิ้นงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 
๑. ผลการน าเสนองานกิจกรรมท่ี ๕ 
๒. ผลการท ากิจกรรม และแบบฝึกหัดหน่วยที่ ๕ 
๓. คะแนนแบบทดสอบหลังเรียน (Post-test) หน่วยท่ี ๕ 
 

เอกสารอ้างอิง 
๑. หนังสือเรียนวิชาภาษาไทยเพื่ออาชีพ  รหัสวิชา  ๒ooo–๑๑o๒ 
     บริษัทศูนย์หนังสือเมืองไทย  จ ากัด 
๒. เว็บไซต์และส่ือส่ิงพิมพ์ที่เกี่ยวข้องกับเนื้อหาบทเรียนตามบรรณานุกรม 
 

 

 

 

 

 

 



 แผนการจัดการเรียนรู้ท่ี ๖ หน่วยที ่๖ 
ชื่อวิชา  ภาษาไทยเพื่ออาชีพ รหัส ๒๐๐๐–๑๑๐๒ เวลาเรียนรวม ๑๘ คาบ 
ชื่อหน่วย  การพูดติดต่อกิจธุระ การสนทนากิจธุระทาง 
                 โทรศัพท์ และการสัมภาษณ์งาน 

สอนครั้งท่ี  ๑๐-๑๑/๑๘ 

ชื่อเร่ือง  การพูดติดต่อกิจธุระ การสนทนากิจธุระทางโทรศัพท์  
             และการสัมภาษณ์งาน 

จ านวน  ๒  คาบ 

 
หัวข้อเรื่อง          
 ๖.๑ ความส าคัญของการพูดติดต่อกิจธุระ 
 ๖.๒ วิธีการรับสารและส่งสารเกี่ยวกับกิจธุระให้ประสบผลส าเร็จ 
 ๖.๓ การใช้ภาษาในการพูดติดต่อกิจธุระ 
 ๖.๔ รูปแบบของการพูดติดต่อกิจธุระ 
 ๖.๕ ความส าคัญของการสนทนาติดต่อกิจธุระทางโทรศัพท์ 
 ๖.๖ ส่ิงท่ีควรค านึงถึงในการสนทนาติดต่อกิจธุระทางโทรศัพท์ 
 ๖.๗ อิทธิพลของโทรศัพท์มือถือ 
 ๖.๘ การสัมภาษณ์  
 ๖.๙ วิธีการสัมภาษณ์ 
 ๖.๑๐ จุดมุ่งหมายของการสัมภาษณ์งาน 
 

แนวคิดส าคัญ 
 การพูด มีความส าคัญต่อชีวิตมนุษย์เป็นอันมาก ไม่ว่าจะอยู่ ณ ท่ีใด ประกอบกิจการงานใด หรือ 
คบหาสมาคมกับผู้ใด ก็ต้องส่ือสารด้วยการพูดเสมอ จึงมักพบว่าผู้ท่ีประสบความส าเร็จในกิจธุระการงาน การ
คบหาสมาคมกับผู้อื่น  ตลอดจนการท าประโยชน์แก่สังคมส่วนรวม  ล้วนแต่เป็นคนท่ีมีประสิทธิภาพ 
ในการพูดท้ังส้ินของการพูดสามารถสอนและฝึกได้ อาจกล่าวได้ว่า การพูดเป็น “ศาสตร์” ท่ีมีหลักการ และ
กฎเกณฑ์เพื่อให้ผู้เรียนมีทักษะถึงขั้นเป็นท่ีน่าพอใจ 
 

สมรรถนะย่อย 
          พูดติดต่อกิจธุระ การสนทนากิจธุระทางโทรศัพท์ และการสัมภาษณ์งานได้ตามหลักการ 
 
 

จุดประสงค์การปฏิบัติ 
 ด้านความรู้และทักษะ 
  ๑. บอกความส าคัญ การใช้ภาษา และจ าแนกรูปแบบของการพูดติดต่อกิจธุระ 
  ๒. อธิบายวิธีการรับสารและส่งสารเกี่ยวกับกิจธุระให้ประสบผลส าเร็จ 
  ๓. บอกความส าคัญและส่ิงท่ีควรค านึงถึงของการสนทนาติดต่อกิจธุระทางโทรศัพท์และอิทธิพลของ
โทรศัพท์มือถือ 
  ๔. อธิบายการสัมภาษณ์  บอกวิธีการสัมภาษณ์ และบอกจุดมุ่งหมายของการสัมภาษณ์งาน 
 

เนื้อหาสาระ 
 ๖.๑ ความส าคัญของการพูดติดต่อกิจธุระ 



  การพูดท าให้สามารถประกอบกิจธุรการงานและด ารงชีวิตร่วมกันในสังคมประชาชาติได้อย่างสันติ
สุข และเป็นเครื่องมือในการแสวงหาความรู้ ประสบการณ์ จากแหล่งข้อมูลสารสนเทศต่าง  ๆ เพื่อพัฒนา
ความรู้ ความคิด วิเคราะห์ วิจารณ์ และสร้างสรรค์ให้ทันต่อการเปล่ียนแปลงทางสังคม และความก้าวหน้าทาง
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ตลอดจนน าไปใช้ในการพัฒนาอาชีพให้มีความมั่นคงทางสังคมและเศรษฐกิจ 
 ๖.๒ วิธีการรับสารและส่งสารเกี่ยวกับกิจธุระให้ประสบผลส าเร็จ 
  รู้ชัดเจนถ่องแท้งาน มีความรู้ ความเข้าใจข้อมูลของกิจธุระนั้น ๆ อย่างชัดเจน ส่งสารตรง
ประเด็น พูด หรือเขียนในส่ิงท่ีต้องการส่ือความหมายให้ตรงประเด็น ไม่อ้อมค้อม พูดตามขั้นตอน ไม่วกวน 
ล าดับการพูดในเชิงกิจธุระ ให้มีขั้นตอนท่ีกระชับ และเข้าใจง่าย ใช้ภาษาท่ีเหมาะสมแก่ผู้ฟัง เพศ วัย พื้น
ฐานความรู้ ประสบการณ์ และความพร้อมของผู้รับสาร ต้ังใจรับสารให้ครบถ้วน มีความสนใจ ต้ังใจ และท า
ความเข้าใจสารที่ได้รับ 
 ๖.๓ การใช้ภาษาในการพูดติดต่อกิจธุระ 
  การใช้อวัจนะภาษา และการใช้วัจนะภาษา 
 ๖.๔ รูปแบบของการพูดติดต่อกิจธุระ ได้แก่ การพูดสนทนา การติดต่อสอบถาม การแจ้งเตือน การ
ทวงถาม  
 ๖.๕ ความส าคัญของการสนทนาติดต่อกิจธุระทางโทรศัพท์ 
  การรับสารและส่งสารเกี่ยวกับกิจธุระให้ได้ผลดังประสงค์ เช่น มีความรู้ความเข้าใจในเรื่องราวของ
กิจธุระท่ีจะส่งอย่างชัดเจน ส่งสารได้ตรงประเด็น ล าดับเรื่องราวของกิจธุระให้เข้าใจง่าย และให้รายละเอียด
เพียงพอ เป็นต้น 
 ๖.๖ ส่ิงท่ีควรค านึงถึงในการสนทนาติดต่อกิจธุระทางโทรศัพท์ 
  ควรเป็นน้ าเสียงปกติ ไม่ตะโกน และไม่ใส่อารมณ์ในขณะท่ีพูดโทรศัพท์ ไม่รับประทานอาหารหรือ
ด่ืมน้ าขณะรับโทรศัพท์ ควรกล่าวทบทวนข้อความอีกครั้งหนึ่ง เพื่อให้แน่ใจว่าได้รับข้อมูลมาอย่างถูกต้อง
ครบถ้วน เป็นต้น 
 ๖.๗ อิทธิพลของโทรศัพท์มือถือ เช่น การใช้โทรศัพท์มือถือติดต่อประสานงาน การใช้โทรศัพท์    มือ
ถือนัดหมายบุคคลหรือนัดหมายวัน เวลา สถานท่ีท่ีแน่ชัดด าเนินกิจธุระ การใช้โทรศัพท์ตรวจสอบความถูกต้อง
หรือช้ีน าเส้นทาง การใช้โทรศัพท์มือถือส่ือสารกันระหว่างประเทศ เป็นต้น 
 ๖.๘ การสัมภาษณ์ คือการสนทนาอย่างมีแผนล่วงหน้า ไม่ใช่การซักถาม อย่างเช่น ฝ่ายหนึ่งเป็นโจทก์ 
อีกฝ่ายหนึ่งเป็นจ าเลย การพูดแบบสัมภาษณ์เป็นการส่ือสารเรื่องราวต่าง ๆ ให้ผู้ฟังเข้าใจเรื่องราวนั้น ๆ ได้
แจ่มแจ้ง เป็นการส่ือสารของผู้รู้ข้อมูลหรือมีประสบการณ์ในเรื่องนั้น รูปแบบของการสัมภาษณ์ คือ การพูด
ซักถามแสดงความคิดเห็นระหว่างบุคคลสองฝ่าย คือฝ่ายท่ีถามและฝ่ายท่ีตอบค าถาม  
 ๖.๙ วิธีการสัมภาษณ์ แบบท่ีไม่เป็นพิธีการ และแบบท่ีเป็นพิธีการ 
 ๖.๑๐ จุดมุ่งหมายของการสัมภาษณ์งาน เช่น เพื่อทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับผู้สมัคร สังเกตบุคลิกภาพ
และรสนิยมของผู้สมัครอย่างชัดเจนด้วยตนเอง และผู้สัมภาษณ์จะได้มีโอกาสสอบถามข้อเท็จจริงบางประการท่ี
มีความหมายคลุมเครือ และไม่สามารถอธิบายในใบสมัครได้มากกว่า   เพื่อจะได้ทดสอบระดับความรู้
ความสามารถของผู้สมัครบางประการ เช่น ความสามารถทางภาษา เพื่อจะได้ทราบแนวคิดในการสมัครงาน
ของผู้สมัคร เป็นต้น  
 

กิจกรรมการเรยีนรู้ (สัปดาห์ท่ี ๑๐/๑๘) 
๑. ครูและนักเรียนก าหนดกติกาในการเรียนร่วมกัน ครูอธิบายจุดประสงค์การเรียนรู้หน่วยที่ ๕ และสอดแทรก
ความรู้เรื่องคุณธรรม จริยธรรม เศรษฐกิจพอเพียง 



 ๒. ครูให้นักเรียนทดสอบก่อนเรียน 
 ๓. ครูให้นักเรียนออกมาแสดงความคิดเห็นตามหัวข้อ ๖.๑-๖.๕ 
 ๔. ให้นักเรียนช่วยกันแนะน าแก้ไขในส่วนท่ีบกพรอ่งโดยยอมรับฟังความเห็นในค าแนะน าของเพื่อน 
 
๕. ให้นักเรียนซักถามแลกเปล่ียนความรู้ซึ่งกันและกัน 
๖.  ครูสรุปสาระหัวข้อ ๖.๑-๖.๕ 
๗.นักเรียนรวบรวมข้อมูลจากการฟังช่วยกันสรุปเรื่อง และจดบันทึกลงสมุด 
๘.  นักเรียนท าแบบฝึกหัดและมอบหมายข้อท่ีเหลือท าเป็นการบ้าน 
 

 
 
กิจกรรมการเรยีนรู้ (สัปดาห์ท่ี ๑๑/๑๘) 
๑. ครูและนักเรียนก าหนดกติกาในการเรียนร่วมกัน ครูอธิบายจุดประสงค์การเรียนรู้หน่วยที่ ๕ และสอดแทรก
ความรู้เรื่องคุณธรรม จริยธรรม เศรษฐกิจพอเพียง 
๒. ครูทบทวนความรู้ 
 ๓. ครูสอนและอธิบายเนื้อหาสาระหัวข้อ ๖.๖-๖.๑๐ 
 ๔. นักเรียนช่วยกันสรุปเรื่อง โดยใช้ผังความคิดบนกระดานหน้าห้องเรียน แล้วจดบันทึกลงสมุด 
 ๕. ครูและนักเรียนร่วมเฉลยแบบฝึกหัด 
 ๖. ครูให้นักเรียนทดสอบหลังเรียน 
 ๗. ครูและนักเรียนร่วมกันประเมินการเรียนรู้ตามสภาพจริง 
 

สื่อการเรียนการสอน 
 ๑. แบบทดสอบก่อนเรียน-หลังเรียน 
 ๒. ใบเนื้อหาหน่วยที่ ๖  
 ๓. แบบฝึกหัดหน่วยที่ ๖ 
 ๔. ใบกิจกรรมท่ี ๖ 
 ๕. แบบประเมินกิจกรรมและแบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม 
 

การวัดผลและประเมินผล 
 

การวัดผล 
(ใช้เครื่องมือ) 

การประเมินผล 
(น าผลเทียบกับเกณฑ์และแปลความหมาย) 

๑. แบบทดสอบก่อนเรียน (Pre-test) หน่วยที ่๖ (ไว้เปรียบเทียบกับคะแนนสอบหลังเรียน) 
๒. แบบสังเกตการท างานกลุ่มและการน าเสนอผลงานกลุ่ม เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 
๓. ใบกิจกรรม และแบบฝึกหัดหน่วยที่ ๖ เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 
๔. แบบทดสอบหลังเรียน (Post-test) หน่วยที่ ๖ เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 
๕. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ตามสภาพจริง เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 

 

งานท่ีมอบหมาย 
 งานท่ีมอบหมายนอกเหนือเวลาเรียน ให้นักเรียนท าแบบฝึกหัดให้เสร็จสมบูรณ์ 



ผลงาน/ชิน้งาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 
๑. ผลการน าเสนองานกิจกรรมท่ี ๖ 
๒. ผลการท ากิจกรรม และแบบฝึกหัดหน่วยที่ ๖ 
๓. คะแนนแบบทดสอบหลังเรียน (Post-test) หน่วยที่ ๖ 
 

เอกสารอ้างอิง 
๑. หนังสือเรียนวิชาภาษาไทยเพื่ออาชีพ  รหัสวิชา  ๒ooo–๑๑o๒ 
     บริษัทศูนย์หนังสือเมืองไทย  จ ากัด 
๒. เว็บไซต์และส่ือส่ิงพิมพ์ที่เกี่ยวข้องกับเนื้อหาบทเรียนตามบรรณานุกรม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 แผนการจัดการเรียนรู้ท่ี ๗ หน่วยที ่๗ 
ชื่อวิชา  ภาษาไทยเพื่ออาชีพ รหัส ๒๐๐๐–๑๑๐๒ เวลาเรียนรวม ๑๘ คาบ 
ชื่อหน่วย  การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
                  และการเขียนจดหมายกิจธุระ 

สอนครั้งท่ี  ๑๒-๑๓/๑๘ 

ชื่อเร่ือง  การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน และการเขียนจดหมายกิจธุระ จ านวน  ๒  คาบ 
 
หัวข้อเรื่อง        
 ๗.๑ ความหมายของการเขียนรายงาน 
 ๗.๒ ความส าคัญของการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
 ๗.๓ ประโยชน์และจุดมุ่งหมายของการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
 ๗.๔ ปัญหาท่ีพบในการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
 ๗.๕ รูปแบบการเขียนรายงานการฝึกงาน 
 ๗.๖ ความหมายของการเขียนจดหมายกิจธุระ 
 ๗.๗ ประเภทของจดหมายกิจธุระ 
 ๗.๘ ประโยชน์ของจดหมายกิจธุระ 
 ๗.๙ มารยาทในการเขียนจดหมายกิจธุระ 
 ๗.๑๐ หลักการเขียนจดหมายกิจธุระ 
 

แนวคิดส าคัญ 
 การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน มีวัตถุประสงค์เพื่อฝึกทักษะการส่ือสารและเพื่อจัดท าข้อมูลท่ีเป็น
ประโยชน์ 
 รายงานผลการปฏิบัติงาน จะสามารถจัดท าหรือเรียบเรียงจากบันทึกการปฏิบัติงานท่ีได้จากการท างาน
กับผู้ใช้บริการในปัจจุบันหรือในอดีตได้ และสามารถสะท้อนแนวทาง กระบวนการ หรือบทเรียน 
ท่ีน่าสนใจ และมีประโยชน์ต่อการท างานของวิชาชีพ 
 จดหมายกิจธุระ เป็นการเขียนเพื่อติดต่อส่ือสารกันระหว่างบุคคลหรือหน่วยงานองค์กรต่าง ๆ เพื่อแจ้ง
เรื่องการงานหรือเรื่องส่วนตัวโดยต้องไม่เกี่ยวข้องกับธุรกิจการค้า จดหมายเชิงกิจธุระ ได้แก่ จดหมายลาป่วย 
จดหมายลากิจ จดหมายขอความร่วมมือหรือขอความช่วยเหลือ  การขอความอนุเคราะห์จากองค์กรหรือ
หน่วยงานต่าง ๆ 
 

สมรรถนะย่อย 
         เขียนรายงานการปฏิบัติงานและการเขียนจดหมายกิจธุระได้ตามหลักการ 
 

จุดประสงค์การปฏิบัติ 
 ด้านความรู้และทักษะ 
  ๑. อธิบายความหมายของการเขียนรายงาน 
  ๒. บอกความส าคัญ ประโยชน์และจุดมุ่งหมาย และปัญหาท่ีพบของการเขียนรายงานการ
ปฏิบัติงาน 
  ๓. จ าแนกรูปแบบการเขียนรายงานการฝึกงาน 
  ๔. อธิบายความหมาย ประเภท ประโยชน์ มารยาท และหลักการเขียนจดหมายกิจธุระ 



 

เนื้อหาสาระ 
 ๗.๑ ความหมายของการเขียนรายงาน 
  การเขียนรายงาน หมายถึง การเสนอผลงานเพื่อให้ทราบถึงความก้าวหน้าของการปฏิบัติงาน 
เป็นลายลักษณ์อักษรเกี่ยวกับปัญหาและอุปสรรคท่ีเกิดขึ้นไปใช้ประกอบการตัดสินใจ ซึ่งมีความส าคัญต่อ 
การด าเนินการบริหารงานของหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชน เพราะการเขียนรายงานเป็นแนวทางส าหรับยึด
เป็นหลักในการด าเนินงาน และช่วยให้การประสานสัมพันธ์ในการปฏิบัติงานสอดคล้องกันเป็นอย่างดี 
 ๗.๒ ความส าคัญของการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
  รายงานเป็นการสรุปผลงานท่ีจะท าให้ผู้บริหารตัดสินใจ ดังนั้นเนื้อหาในรายงานจึงต้องครบถ้วน 
ข้อความท่ีเขียนต้องไม่ยาวหรือส้ันจนอ่านไม่รู้เรื่อง ควรเป็นข้อความท่ีกะทัดรัดได้ใจความชัดเจน ตรงประเด็น 
และมีการเรียงล าดับเนื้อ เรื่องอย่าง เหมาะสม  ในการเขียนรายงานไม่ว่ าจะ เป็นรายงานเรื่องใด 
ก็ตามผู้เขียนจะต้องรวบรวมข้อมูลเพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงมาประกอบการเขียนรายงานได้ถูกต้องตามความเป็น
จริง 
 ๗.๓ ประโยชน์และจุดมุ่งหมายของการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
  การเขียนรายงานจะท าให้ผู้บริหารได้ทราบถึงรายละเอียดและความเป็นไปในการปฏิบัติงาน 
และสามารถน าไปใช้ประกอบการตัดสินใจในประเด็นต่าง ๆ เพื่อรายงานความเป็นไปของการด าเนินงานหรือ
การปฏิบัติงานในรอบระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ และเพื่อรายงานแสดงความก้าวหน้าของผลงานท่ีได้รับมอบหมาย
ในช่วงเวลาท่ีผ่านมา เป็นต้น 
 ๘.๔ ปัญหาท่ีพบในการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
  การฟังไม่เข้าใจ ผู้ฟังไม่กล้าถามหรือเมื่อถามไปแล้วได้รับค าตอบท่ีไม่ชัดเจน  ถ้าไปถาม 
คนอื่นอีก การแปลความก็ต่างกันไป จะให้การท างานนั้นยากขึ้นและไม่สามารถเขียนรายงานการปฏิบัติงานได้ 
ขาดทักษะในการเขียนท้ังท่ีท างานนั้นอยู่ แต่ไม่สามารถน าเสนอออกมาเป็นลายลักษณ์อักษรได้ เป็นต้น 
 ๗.๕ รูปแบบการเขียนรายงานการฝึกงาน ส่วนประกอบของการเขียนรายงาน ประกอบด้วย ส่วนน า 
ส่วนเนื้อเรื่อง ส่วนประกอบตอนท้าย 
 ๗.๖ ความหมายของการเขียนจดหมายกิจธุระ 
  จดหมายกิจธุระ หมายถึง จดหมายท่ีบุคคลเขียนติดต่อกับบุคคลอื่น หรือระหว่างบุคคลกับบริษัท 
ห้างร้าน องค์กร เพื่อแจ้งเรื่องการงานหรือเรื่องส่วนตัว โดยต้องไม่เกี่ยวข้องกับธุรกิจการค้า 
 ๗.๗ ประเภทของจดหมายกิจธุระ ได้แก่ จดหมายส่วนตัว และจดหมายติดต่อธุระ 
 ๗.๘ ประโยชน์ของจดหมายกิจธุระ  
  ใช้ส่ือสารแทนการพูด ใช้เพื่อบอกกล่าวข้อความบางประการท่ีไม่อาจพูดจากันโดยตรงได้ ใช้เป็น
ส่ือสัมพันธ์ระหว่างบุคคลท่ีไม่รู้จักกัน เช่น การเขียนจดหมายสมัครงาน จดหมายเพื่อหามิตรต่างโรงเรียน ใช้
เป็นเอกสารส าคัญ ถือว่าเป็นลายลักษณ์อักษรสามารถใช้อ้างอิงเป็นหลักฐานได้ เป็นต้น 
 ๘.๙ มารยาทในการเขียนจดหมายกิจธุระ  
  ควรใช้กระดาษและซองสีสุภาพ หมายถึง กระดาษท่ีใช้เขียนจดหมายต้องมีความสะอาด
เรียบร้อย ไม่ขาดหรือยับยู่ยี่ สีของกระดาษมีสีท่ีไม่ฉูดฉาด กระดาษมีขนาดมาตรฐาน ซองจดหมายมีขนาด
มาตรฐานตามท่ีไปรษณีย์รับรอง ตัวหนังสือรวมถึงตัวเลขต้องชัดเจน ควรเขียนด้วยปากกาสีด าหรือสีน้ าเงิน
เท่านั้น ไม่ควรใช้ปากกาสีอื่น ไม่ควรใช้ภาษาพูดในการเขียนจดหมาย เช่นค าว่า “มาช่วยงานท าบุญท่ีบ้าน
หลานได้ไหม” ไม่ควรเขียนเป็น “มาช่วยงานท าบุญที่บ้านหลานได้มั้ย” เป็นต้น 
 ๗.๑๐ หลักการเขียนจดหมายกิจธุระ  



 ๑. พิมพ์หรือเขียนให้ถูกต้องตามรูปแบบของจดหมายแต่ละประเภท 
 ๒. ใช้ถ้อยค าส านวนภาษาท่ีชัดเจน กระชับ รัดกุม ใช้ค าสุภาพและไม่ใช้ภาษาพูดในการเขียน 
 ๓. พิมพ์หรือเขียนด้วยรายมือท่ีอ่านง่าย เรียบร้อย สะอาดตา 
 ๔. สะกดค าให้ถูกต้องตามหลักภาษา ถูกต้องตามระดับภาษา กาลเทศะ และบุคคล 
 ฯลฯ 
 

กิจกรรมการเรียนรู้ (สัปดาห์ท่ี ๑๒/๒๐) 
๑. ครูและนักเรียนก าหนดกติกาในการเรียนร่วมกนั  ครูอธิบายจุดประสงค์การเรียนรู้ หน่วยที่ ๘    และ
สอดแทรกความรู้เรื่องคุณธรรม จริยธรรม เศรษฐกิจพอเพียง 
๒. ครูให้นักเรียนทดสอบก่อนเรียน 
 ๓. ให้นักเรียนช่วยกันอภิปรายแสดงความคิดเรื่อง การเขียนรายงาน และการติดต่อกิจธุระ ว่าส าคัญ
อย่างไร 
๔. ครูสอนและอธิบายเนื้อหาสาระ 
๕. นักเรียนช่วยกันสรุปเรื่องการเขียนเพื่อการติดต่อกิจธุระ การกรอกแบบฟอร์ม โดยใช้ผังความคิดบน
กระดานหน้าห้องเรียน แล้วจดบันทึกลงสมุด 
๖. นักเรียนท าแบบฝึกหัดและร่วมสรุป   
 

กิจกรรมการเรียนรู้ (สัปดาห์ท่ี ๑๓/๒๐) 
๑. ครูและนักเรียนก าหนดกติกาในการเรียนร่วมกนั  ครูอธิบายจุดประสงค์การเรียนรู้ หน่วยที่ ๘    และ
สอดแทรกความรู้เรื่องคุณธรรม จริยธรรม เศรษฐกิจพอเพียง 
๒. ครูสอนและอธิบายเนื้อหาสาระ 
๓. นักเรียนท ากิจกรรม 
๔. ครูและนักเรียนร่วมกันสรุปเนื้อหาและผลท่ีได้จากกิจกรรม  
๕. ครูทดสอบความรู้ของผู้เรียนหลังเรียน 
๖. ครูและนักเรียนร่วมกันประเมินการเรียนรู้ตามสภาพจริง 
 

สื่อการเรียนการสอน 
 ๑. แบบทดสอบก่อนเรียน-หลังเรียน 
 ๒. ใบเนื้อหาหน่วยที่ ๗  
 ๓. แบบฝึกหัดหน่วยที่ ๗ 
 ๔. ใบกิจกรรมท่ี ๗ 
 ๕. แบบประเมินกิจกรรมและแบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การวัดผลและประเมินผล 
 

การวัดผล 
(ใช้เครื่องมือ) 

การประเมินผล 
(น าผลเทียบกับเกณฑ์และแปลความหมาย) 

๑. แบบทดสอบก่อนเรียน (Pre-test) หน่วยที ่๗ (ไว้เปรียบเทียบกับคะแนนสอบหลังเรียน) 
๒. แบบสังเกตการท างานกลุ่มและการน าเสนอผลงานกลุ่ม เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 
๓. ใบกิจกรรม และแบบฝึกหัดหน่วยที่ ๗ เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 
๔. แบบทดสอบหลังเรียน (Post-test) หน่วยที่ ๗ เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 
๕. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ตามสภาพจริง เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 

 
งานท่ีมอบหมาย 
 งานท่ีมอบหมายนอกเหนือเวลาเรียน ให้นักเรียนอ่านเนื้อหาหน่วยที่ ๗ 
 

ผลงาน/ชิ้นงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 
๑. ผลการน าเสนองานกิจกรรมท่ี ๗ 
๒. ผลการท าแบบฝึกหัดหน่วยที่ ๗ 
๓. คะแนนแบบทดสอบหลังเรียน (Post-test) หน่วยที่ ๗ 
 

เอกสารอ้างอิง 
๑. หนังสือเรียนวิชาภาษาไทยเพื่ออาชีพ  รหัสวิชา  ๒ooo–๑๑o๒ 
     บริษัทศูนย์หนังสือเมืองไทย  จ ากัด 
๒. เว็บไซต์และส่ือส่ิงพิมพ์ที่เกี่ยวข้องกับเนื้อหาบทเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 แผนการจัดการเรียนรู้ท่ี ๘ หน่วยที ่๘ 
ชื่อวิชา  ภาษาไทยเพื่ออาชีพ รหัส ๒๐๐๐–๑๑๐๒ เวลาเรียนรวม ๑๘ คาบ 
ชื่อหน่วย  การเขียนโครงการ สอนครั้งท่ี  ๑๔-๑๕/๑๘ 

ชื่อเร่ือง  การเขียนโครงการ จ านวน  ๒  คาบ 
 
หัวข้อเรื่อง 
 ๘.๑ ความหมายของโครงการ ๘.๒ ลักษณะของโครงการท่ีดี 
 ๘.๓ ประโยชน์ของโครงการ ๘.๔ ขั้นตอนการเขียนโครงการ 
 ๘.๕ ส่วนประกอบของเขียนโครงการ ๘.๖ ประเภทของการเขียนโครงการ 
 ๘.๗ การใช้ถ้อยค า ส านวนในการเขียนโครงการ 
 

แนวคิดส าคัญ 
 โครงการ เป็นส่วนหนึ่งของกิจกรรมในหน่วยงานการเขียนโครงการ เป็นการเขียนเพื่อประโยชน์ในการ
ด าเนินงาน เพราะมีส่วนช่วยให้เกิดการวางแผนการท างาน การศึกษา ริเริ่มปฏิบัติงานใหม่ ดังนั้นโครงการย่อม
มีบทบาทส าคัญต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงาน จึงควรมีแนวทางในการจัดท างบประมาณท่ีเหมาะสม 
 

สมรรถนะย่อย 
 เขียนโครงการได้ตามหลักการ 
 

จุดประสงค์การปฏิบัติ 
 ด้านความรู้และทักษะ 
  ๑. อธิบายความหมายของโครงการ 
  ๒. บอกลักษณะของโครงการท่ีดี 
  ๓. บอกประโยชน์ของโครงการ 
  ๔. อธิบายข้ันตอนการเขียนโครงการ 
  ๕. จ าแนกส่วนประกอบของการเขียนโครงการ 
  ๖. จ าแนกประเภทของการเขียนโครงการ 
  ๗. อธิบายการใช้ถ้อยค า ส านวนในการเขียนโครงการ 
เนื้อหาสาระ 
 ๘.๑ ความหมายของโครงการ 
  โครงการ หมายถึง การวางแผนล่วงหน้าท่ีจัดท าขึ้นอย่างมีระบบ มีแนวทางปฏิบัติ เพื่อให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ตามเป้าหมายของแผนงานท่ีได้ก าหนดไว้  
 ๘.๒ ลักษณะของโครงการท่ีดี 
 ๘.๓ ประโยชน์ของโครงการ 
  ช่วยอ านวยความสะดวกแก่ผู้อ่านให้มีความเข้าใจในเนื้อหาสาระได้อย่างถูกต้องชัดเจน ช่วย
ประหยัดเวลาแก่ผู้อนุมัติด้วยการใช้เวลาอ่านเพียงเล็กน้อยก็สามารถท่ีจะตัดสินใจได้ ช่วยให้การปฏิบัติงานตาม
โครงการเป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายท่ีก าหนดไว้  เป็นการแสดงถึงประสบการณ์การท างานของ
ผู้เขียนโครงการ 



 ๘.๔ ขั้นตอนการเขียนโครงการ 
  ๑. วิเคราะห์ปัญหาหรือความต้องการ 

           ๒. เขียนโครงการ โดยมีเทคนิค ดังนี้ 
    (๑) ก่อนลงมือ ต้องต้ังค าถามและตอบค าถาม 6 W 1H 
    (๒) ศึกษาเกณฑ์การคัดเลือกโครงการ 
    (๓) ลงมือเขียนโครงการ โดยใช้ภาษาเขียนท่ีกระชับ ส่ือความหมายได้ชัดเจน 
 ๘.๕ ส่วนประกอบของเขียนโครงการ 
  ๑. ช่ือหน่วยงาน 
  ๒. ช่ือโครงการ 
  ๓. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
  ๔. ระยะเวลาในการด าเนินการ 
  ๕. สถานท่ีด าเนินการ 
  ๖. ความสอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์/กลยุทธ์ 
  ๘. วัตถุประสงค์โครงการ 
  ๙. กลุ่มเป้าหมาย   
  ๑๐. ตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ 
  ๑๑. วิธีด าเนินการ 
  ๑๒. งบประมาณ 
  ๑๓. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ  
  ๘.๖ ประเภทของการเขียนโครงการ 
  ๑. โครงการท่ีเสนอโดยตัวบุคคล 
  ๒. โครงการท่ีเสนอโดยกลุ่มบุคคล 
  ๓. โครงการท่ีเสนอโดยหน่วยงาน 
 ๘.๗ การใช้ถ้อยค า ส านวนในการเขียนโครงการ 
  ๑. ใช้ภาษาให้ถูกต้อง 
  ๒. ให้ภาษาให้กะทัดรัด 
  ๓. ให้ภาษาให้ชัดเจน 
  ๔. ใช้ภาษาให้เหมาะสม 
  ๕. ใช้ภาษาให้สุภาพ 
 

กิจกรรมการเรียนรู้ (สัปดาห์ท่ี ๑๔/๑๘) 
๑. ครูและนักเรียนก าหนดกติกาในการเรียนร่วมกนั  ครูอธิบายจุดประสงค์การเรียนรู้ หน่วยที่ ๘    และ
สอดแทรกความรู้เรื่องคุณธรรม จริยธรรม เศรษฐกิจพอเพียง 
๒. ครูให้นักเรียนทดสอบก่อนเรียน 
 ๓. ให้นักเรียนช่วยกันอภิปรายแสดงความคิดเรื่อง การเขียนรายงาน และการติดต่อกิจธุระ ว่าส าคัญ
อย่างไร 
๔. ครูสอนและอธิบายเนื้อหาสาระ 



๕. นักเรียนช่วยกันสรุปเรื่องการเขียนเพื่อการติดต่อกิจธุระ การกรอกแบบฟอร์ม โดยใช้ผังความคิดบน
กระดานหน้าห้องเรียน แล้วจดบันทึกลงสมุด 
๖. นักเรียนท าแบบฝึกหัดและร่วมสรุป   
 

กิจกรรมการเรียนรู้ (สัปดาห์ท่ี ๑๕/๑๘) 
๑. ครูและนักเรียนก าหนดกติกาในการเรียนร่วมกนั  ครูอธิบายจุดประสงค์การเรียนรู้ หน่วยที่ ๘    และ
สอดแทรกความรู้เรื่องคุณธรรม จริยธรรม เศรษฐกิจพอเพียง 
๒. ครูสอนและอธิบายเนื้อหาสาระ 
๓. นักเรียนท ากิจกรรม 
๔. ครูและนักเรียนร่วมกันสรุปเนื้อหาและผลท่ีได้จากกิจกรรม  
๕. ครูทดสอบความรู้ของผู้เรียนหลังเรียน 
๖. ครูและนักเรียนร่วมกันประเมินการเรียนรู้ตามสภาพจริง 
สื่อการเรียนการสอน 
 ๑. แบบทดสอบกอ่นเรียน-หลังเรียน 
 ๒. ใบเนื้อหาหน่วยที่ ๘  
 ๓. แบบฝึกหัดหน่วยที่ ๘ 
 ๔. ใบกิจกรรมท่ี ๘ 
 ๕. แบบประเมินกิจกรรมและแบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม 
การวัดผลและประเมินผล 
 

การวัดผล 
(ใช้เครื่องมือ) 

การประเมินผล 
(น าผลเทียบกับเกณฑ์และแปลความหมาย) 

๑. แบบทดสอบก่อนเรียน (Pre-test) หน่วยที ่๘ (ไว้เปรียบเทียบกับคะแนนสอบหลังเรียน) 
๒. แบบสังเกตการท างานกลุ่มและการน าเสนอผลงานกลุ่ม เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 
๓. แบบฝึกหัดหน่วยที่ ๘ เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 
๔. แบบทดสอบหลังเรียน (Post-test) หน่วยที่ ๘ เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 
๕. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ตามสภาพจริง เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 

งานท่ีมอบหมาย 
 งานท่ีมอบหมายนอกเหนือเวลาเรียน ให้นักเรียนทบทวนเนื้อหาเพื่อเตรียมตัวสอบปลายภาค 
 

ผลงาน/ชิ้นงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 
๑. ผลการน าเสนองานกิจกรรมท่ี ๘ 
๒. ผลการท าแบบฝึกหัดหน่วยที่ ๘ 
๓. คะแนนแบบทดสอบหลังเรียน (Post-test) หน่วยที่ ๘ 
 

เอกสารอ้างอิง 
๑. หนังสือเรียนวิชาภาษาไทยเพื่ออาชีพ  รหัสวิชา  ๒ooo–๑๑o๒ 
    บริษัทศูนย์หนังสือเมืองไทย  จ ากัด 
๒. เว็บไซต์และส่ือส่ิงพิมพ์ที่เกี่ยวข้องกับเนื้อหาบทเรียน 



 แผนการจัดการเรียนรู้ท่ี ๙ หน่วยที ่๙ 
ชื่อวิชา  ภาษาไทยเพื่ออาชีพ รหัส ๒๐๐๐–๑๑๐๒ เวลาเรียนรวม ๑๘ คาบ 
ชื่อหน่วย  การเขียนโฆษณาประชาสัมพันธ์ในงานอาชีพ สอนครั้งท่ี  ๑๖/๑๘ 

ชื่อเร่ือง  การเขียนโฆษณาประชาสัมพันธ์ในงานอาชีพ จ านวน  ๒  คาบ 
 
หัวข้อเรื่อง 
 ๙.๑ ความหมายและความส าคัญของการโฆษณา 
 ๙.๒ วัตถุประสงค์ของการเขียนโฆษณา 
 ๙.๓ องค์ประกอบของการเขียนโฆษณา 
 ๙.๔ ประเภทของส่ือท่ีใช้ในการโฆษณา 
 ๙.๕ หลักการเขียนโฆษณา 
 ๙.๖ จิตวิทยาการใช้ภาษาของการเขียนโฆษณา 
 ๙.๗ ลักษณะของการโฆษณา 
 ๙.๘ ความหมายของการประชาสัมพันธ์ 
 ๙.๙ องค์ประกอบของการประชาสัมพันธ์ 
 ๙.๑๐ วัตถุประสงค์ของการประชาสัมพันธ์ 
 ๙.๑๑ ประเภทของการใช้ภาษาในการประชาสัมพันธ์ 
 

แนวคิดส าคัญ 
 การโฆษณาเป็นการประกาศขายสินค้าหรือบริการท่ีต้องการให้บุคคลท่ัวไปทราบ  จะใช้คู่กับค าว่า
ประชาสัมพันธ์ จุดประสงค์ก็เพื่อให้คนท่ัวไปรู้จักสินค้าหรือการบริการ ในอดีตการเริ่มต้นของการโฆษณาจะ
เป็นลักษณะของการร้องป่าวประกาศเชิญชวน ปัจจุบันการโฆษณาสามารถท าได้ตามส่ือต่าง  ๆ เช่น
หนังสือพิมพ์ โทรทัศน์ วิทย ุอินเทอร์เน็ต เป็นต้น การโฆษณาสามารถเพิ่มยอดขายให้กับบริษัทได้อีกด้วย  
 

สมรรถนะย่อย 
 เขียนโฆษณาและประชาสัมพันธ์ในงานอาชีพได้ตามหลักการ 
 

จุดประสงค์การปฏิบัติ 
 ด้านความรู้และทักษะ 
  ๑. อธิบายความหมายและความส าคัญ วัตถุประสงค์ องค์ประกอบ ประเภท หลักการ และจิตวิทยา
การใช้ภาษาของการเขียนโฆษณาและอธิบายลักษณะของการโฆษณา 
  ๒. บอกความหมาย องค์ประกอบ วัตถุประสงค์ และประเภทของการใช้ภาษาของการ
ประชาสัมพันธ์ 
 

เนื้อหาสาระ 
 ๙.๑ ความหมายและความส าคัญของการโฆษณา 
  การโฆษณา คือ รูปแบบวิธีการส่ือสารท่ีมุ่งโน้มน้าวจิตใจ ส่งเสริม และเผยแพร่แนวคิดของสินค้า
ให้เข้าใจกันอย่างกว้างขวาง โดยการชักจูงให้ผู้บริโภคสนใจสินค้าหรือบริการต่าง ๆ โดยอาศัยกลยุทธ์ และ



กลวิธีต่าง ๆ ผ่านส่ือมวลชนเป็นส่วนใหญ่ ต้องระบุสรรพคุณ คุณสมบัติของสินค้าท้ังทางตรงและทางอ้อม โดย
มีผลก าไรเป็นเป้าหมาย 
 ๙.๒ วัตถุประสงค์ของการเขียนโฆษณา 
  เพื่อเพิ่มยอดขาย เพื่อโน้มน้าวจิตใจ เพื่อแจ้งข่าวสารข้อมูล และเพื่อเตือนความทรงจ า เป็นต้น 
 ๙.๓ องค์ประกอบของการเขียนโฆษณา ประกอบด้วยข้อความพาดหัว ข้อความขยาย ข้อความอ้างอิง
หรือข้ออ้างท่ีเกินธรรมดา ข้อความลงท้ายโฆษณา 
 ๙.๔ ประเภทของส่ือท่ีใช้ในการโฆษณา  
  สถานีโทรทัศน์ สถานีวิทยุ หนังสือพิมพ์ หนังสือวารสาร นิตยสาร ส่ืออินเทอร์เน็ต ป้ายประกาศ 
แผ่นปลิว แผ่นพับ แผ่นป้ายหลังรถประจ าทาง ของขวัญ ของช าร่วย จากบริษัทผู้ผลิตสินค้า 
 ๙.๕ หลักการเขียนโฆษณา 
 ๙.๖ จิตวิทยาการใช้ภาษาของการเขียนโฆษณา 
 ๙.๗ ลักษณะของการโฆษณา 
  การโฆษณาเป็นการส่ือสารจูงใจ การโฆษณาเป็นการจูงใจด้วยเหตุผลจริงและเหตุผลสมมติ การ
โฆษณาเป็นการน าเสนอส่ือผ่านส่ือมวลชนประเภทต่าง ๆ การโฆษณาเป็นการเสนอขายความคิด สินค้า และ
บริการ การโฆษณาต้องระบุผู้สนับสนุนหรือตัวผู้โฆษณา การโฆษณาต้องจ่ายค่าตอบแทนในการโฆษณาในส่ือ
ต่าง ๆ 
 ๙.๘ ความหมายของการประชาสัมพันธ์ 
  การประชาสัมพันธ์ หมายถึง การส่ือสารความคิดเห็น ข่าวสาร ข้อเท็จจริงต่าง ๆ ไปสู่กลุ่ม
ประชาชน เป็นการเสริมสร้างความสัมพันธ์และความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน องค์การ สถาบัน กับกลุ่ม
ประชาชนเป้าหมายและประชาชนท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อหวังผลในความร่วมมือ สนับสนุนจากประชาชน 
 ๙.๙ องค์ประกอบของการประชาสัมพันธ์ 
  องค์กร แหล่งข่าว ข่าวประชาสัมพันธ์  ส่ือประชาสัมพันธ์ และกลุ่มเป้าหมาย 
 ๙.๑๐ วัตถุประสงค์ของการประชาสัมพันธ์ 
  เพื่อสร้างความสัมพันธ์และความเข้าใจภายในองค์กร เพื่อแจ้งนโยบาย วัตถุประสงค์ ภารกิจ 
และการด าเนินงานให้ประชาชนรู้ เพื่อให้ผู้บริหารขององค์กรได้รับทราบประชามติหรือความคิดเห็นของกลุ่ม
ประชาชน 
 ๙.๑๑ ประเภทของการใช้ภาษาในการประชาสัมพันธ์ 
  การใช้ภาษาพูด และการใช้ภาษาเขียน  
 

กิจกรรมการเรียนรู้ (สัปดาห์ท่ี ๑๖/๑๘) 
 ๑. ครูและนักเรียนก าหนดกติกาในการเรียนร่วมกนั ครูอธิบายจุดประสงค์การเรียนรู้ หน่วยที่ ๙ และ
สอดแทรกความรู้เรื่องคุณธรรม จริยธรรม เศรษฐกิจพอเพียง 
 ๒. ครูให้นักเรียนทดสอบก่อนเรียน 
 ๓. ให้นักเรียนเขียนสรุปความ จากการละคร ดูข่าว หรือเรื่องท่ีอ่านแล้วออกมาอ่านให้เพื่อนฟัง 
 ๔. ให้นักเรียนช่วยกันอภิปรายแสดงความคิดเรื่องการเขียนค าถูก ค าผิด จากการที่ครูบอกและ 
ให้นักเรียนออกมาเขียนบนกระดาน ว่าสาเหตุใดท่ีนักเรียนเขียนหนงัสือผิด 
 ๕. ครูสอนและอธิบายเนื้อหาสาระหัวข้อ ๙.๑-๙.๑๑ 
 ๖. นักเรียนท าแบบฝึกหัดและกิจกรรม โดยการแยกกลุ่ม 



 ๗. ครูทดสอบความรู้ของผู้เรียนหลังเรียน 
 ๘. ครูและนักเรียนร่วมกันประเมินการเรียนรู้ตามสภาพจริง  
 ๙. มอบหมายให้นักเรียนทบทวนเนื้อหาเพื่อเตรียมตัวสอบปลายภาค 
 

สื่อการเรียนการสอน 
 ๑. แบบทดสอบก่อนเรียน-หลังเรียน 
 ๒. ใบเนื้อหาหน่วยที่ ๙  
 ๓. แบบฝึกหัดหน่วยที่ ๙ 
 ๔. ใบกิจกรรมท่ี ๙ 
 ๕. แบบประเมินกิจกรรมและแบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม 
การวัดผลและประเมินผล 
 

การวัดผล 
(ใช้เครื่องมือ) 

การประเมินผล 
(น าผลเทียบกับเกณฑ์และแปลความหมาย) 

๑. แบบทดสอบก่อนเรียน (Pre-test) หน่วยที ่๙ (ไว้เปรียบเทียบกับคะแนนสอบหลังเรียน) 
๒. แบบสังเกตการท างานกลุ่มและการน าเสนอผลงานกลุ่ม เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 
๓. แบบฝึกหัดหน่วยที่ ๙ เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 
๔. แบบทดสอบหลังเรียน (Post-test) หน่วยที่ ๙ เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 
๕. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ตามสภาพจริง เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 

 
งานท่ีมอบหมาย 
 งานท่ีมอบหมายนอกเหนือเวลาเรียน ให้นักเรียนทบทวนเนื้อหาเพื่อเตรียมตัวสอบปลายภาค 
 

ผลงาน/ชิ้นงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 
๑. ผลการน าเสนองานกิจกรรมท่ี ๙ 
๒. ผลการท าแบบฝึกหัดหน่วยที่ ๙ 
๓. คะแนนแบบทดสอบหลังเรียน (Post-test) หน่วยที่ ๙ 
 

เอกสารอ้างอิง 
๑. หนังสือเรียนวิชาภาษาไทยเพื่ออาชีพ  รหัสวิชา  ๒ooo–๑๑o๒ 
    บริษัทศูนย์หนังสือเมืองไทย  จ ากัด 
๒. เว็บไซต์และส่ือส่ิงพิมพ์ที่เกี่ยวข้องกับเนื้อหาบทเรียน 
 
 
 
 
 
 
 



 แผนการจัดการเรียนรู้ท่ี ๑๐ หน่วยที ่๑๐ 
ชื่อวิชา  ภาษาไทยเพื่ออาชีพ รหัส ๒๐๐๐–๑๑๐๒ เวลาเรียนรวม ๑๘ คาบ 
ชื่อหน่วย  การเขียนแผนธุรกิจ สอนครั้งท่ี  ๑๗-๑๘/๑๘ 

ชื่อเร่ือง  การเขียนแผนธุรกิจ จ านวน  ๒  คาบ 
 
หัวข้อเรื่อง 
 ๑๐.๑ แผนธุรกิจ ๑๐.๒ จุดมุ่งหมายของแผนธุรกิจ 
 ๑๐.๓ ประโยชน์ของแผนธุรกิจ ๑๐.๔ ผู้วางแผนธุรกิจ 
 ๑๐.๕ การวางแผนธุรกิจ ๑๐.๖ การเตรียมตัวก่อนเขียนแผนธุรกิจ 
 ๑๐.๗ โครงร่างการเขียนแผนธุรกิจ ๑๐.๘ เคล็ดลับการเขียนแผนธุรกิจ 
 

แนวคิดส าคัญ 
 จะเห็นได้ว่าในยุคปัจจุบันนี้มีการแข่งขันทางด้านธุรกิจกันมากขึ้น  ท าให้เกิดผู้ประกอบการรายใหม่
เพิ่มขึ้นอย่างมากมาย แต่ก็มีไม่น้อยท่ีขาดความรู้พื้นฐานท่ีจ าเป็นในการประกอบธุรกิจ จึงต้องมีการเตรียม
ความพร้อมในการส่งเสริมให้ผู้เรียนมีความรู้ในการวางแผนและเขียนแผนธุรกิจ เพื่อน าธุรกิจไปสู่ความส าเร็จ
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

สมรรถนะย่อย 
 เขียนแผนธุรกิจได้ถูกต้องตามหลักการ 
 

จุดประสงค์การปฏิบัติ 
 ด้านความรู้และทักษะ 
  ๑. อธิบายความหมายของแผนธุรกิจ  
  ๒. บอกจุดมุ่งหมายของแผนธุรกิจ 
  ๓. อธิบายประโยชน์ของแผนธุรกิจ 
  ๔. จ าแนกผู้วางแผนธุรกิจ 
  ๕. อธิบายการวางแผนธุรกิจ 
  ๖. อธิบายการเตรียมตัวก่อนเขียนแผนธุรกิจ 
  ๗. จ าแนกโครงร่างการเขียนแผนธุรกิจ 
  ๘. อธิบายเคล็ดลับการเขียนแผนธุรกิจ 
 

เนื้อหาสาระ 
 ๑๐.๑ แผนธุรกิจ 
  แผนธุรกิจ หมายถึง เครื่องมือท่ีผู้ประกอบการใช้ก าหนดขั้นตอน และวางแผนการด าเนินธุรกิจ
อย่างมีระบบและมีประสิทธิภาพ เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามท่ีก าหนดไว้ 
 ๑๐.๒ จุดมุ่งหมายของแผนธุรกิจ 
  ๑. เพื่อเตรียมความพร้อมในการเริ่มต้นธุรกิจ 
  ๒. เพื่อการบริหารจัดการ 
  ๓. เพื่อระดมทุน 



  ๔. เพื่อการแข่งขัน 
 ๑๐.๓ ประโยชน์ของแผนธุรกิจ 
           ประโยชน์ของแผนธุรกิจ ใช้เป็นเครื่องมือส่ือสารในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
              ๑. ผู้ท่ีจะท าธุรกิจกับเรา  
              ๒. ธนาคาร 
              ๓. ผู้ร่วมทุน  
              ๔. ตัวเราเอง 
       ๕. เจ้าหน้าท่ีของเรา 
 ๑๐.๔ ผู้วางแผนธุรกิจ 
  ผู้วางแผนธุรกิจ ตามลักษณะการประกอบกิจการ แบ่งออกได้เป็น ๒ กลุ่ม 
              ๑. ผู้บริหารมืออาชีพ  
                          ๒. ผู้ประกอบการ หรือ เจ้าของธุรกิจ 
 ๑๐.๕ การวางแผนธุรกิจ 
   ในการท าธุรกิจนั้น ผู้ประกอบการธุรกิจเป็นของตนเอง ย่อมต้องการให้ธุรกิจของตนเองนั้น
ประสบความส าเร็จ ฉะนั้นผู้ประกอบการธุรกิจท่ีท าธุรกิจต้องมีการวางแผนอย่างมีขั้นตอนแล้วน ามาเขียนแผน
ธุรกิจเพื่อเป็นแนวทางการประกอบการ ส าหรับผู้ประกอบการท่ีล้มเหลวจากการด าเนินธุรกิจเพราะ
ผู้ประกอบการนั้นละเลยท่ีจะวางแผนตามข้ันตอน หรือ มีการวางแผนแต่เขียนแผนธุรกิจแบบแยกส่วนและไม่
สอดคล้องกัน 
 ๑๐.๖ การเตรียมตัวก่อนเขียนแผนธุรกิจ 
  ก่อนการเขียนแผนธุรกิจ ผู้ประกอบการจะต้องมีการเตรียมตัวให้พร้อม โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
          ๑. วัตถุประสงค์ 
                    ๒. ร่างแผนธุรกิจ 
                   ๓. เขียนแผนธุรกิจ 
                           ๔. ปรับปรุงแผนให้ทันสมัย 
 ๑๐.๗ โครงร่างการเขียนแผนธุรกิจ 
                  ๑. บทสรุปผู้บริหาร (Executive Summary) 
              ๒. แนวคิดและโอกาสทางธุรกิจ 
              ๓. การวิเคราะห์สถานการณ์ (Internal Situation Analysis)  
     ๔. แผนการผลิตและด าเนินการ (Production Plan) 
        ๕. แผนบริหารการจัดการ (Management) 
                  ๖. แผนการตลาด (Marketing Plan) 
                           ๗. แผนการเงิน (Financial Plan) 
                           ๘. แผนการควบคุม (Controlling Plan) 
                           ๙. แผนฉุกเฉิน (Emergency Plan) 
 ๑๐.๘ เคล็ดลับการเขียนแผนธุรกิจ 
 

กิจกรรมการเรียนรู้ (สัปดาห์ท่ี ๑๗/๑๘) 
๑. ครูและนักเรียนก าหนดกติกาในการเรียนร่วมกนั  ครูอธิบายจุดประสงค์การเรียนรู้ หน่วยที่ ๑๐    และ
สอดแทรกความรู้เรื่องคุณธรรม จริยธรรม เศรษฐกิจพอเพียง 



๒. ครูให้นักเรียนทดสอบก่อนเรียน 
 ๓. ให้นักเรียนช่วยกันอภิปรายแสดงความคิดเรื่อง การเขียนรายงาน และการติดต่อกิจธุระ ว่าส าคัญ
อย่างไร 
๔. ครูสอนและอธิบายเนื้อหาสาระ 
๕. นักเรียนช่วยกันสรุปเรื่องการเขียนเพื่อการติดต่อกิจธุระ การกรอกแบบฟอร์ม โดยใช้ผังความคิดบน
กระดานหน้าห้องเรียน แล้วจดบันทึกลงสมุด 
๖. นักเรียนท าแบบฝึกหัดและร่วมสรุป   
 

กิจกรรมการเรียนรู้ (สัปดาห์ท่ี ๑๘/๑๘) 
๑. ครูและนักเรียนก าหนดกติกาในการเรียนร่วมกนั  ครูอธิบายจุดประสงค์การเรียนรู้ หน่วยที่ ๑๐    และ
สอดแทรกความรู้เรื่องคุณธรรม จริยธรรม เศรษฐกิจพอเพียง 
๒. ครูสอนและอธิบายเนื้อหาสาระ 
๓. นักเรียนท ากิจกรรม 
๔. ครูและนักเรียนร่วมกันสรุปเนื้อหาและผลท่ีได้จากกิจกรรม  
๕. ครูทดสอบความรู้ของผู้เรียนหลังเรียน 
๖. ครูและนักเรียนร่วมกันประเมินการเรียนรู้ตามสภาพจริง 
 
สื่อการเรียนการสอน 
 ๑. แบบทดสอบก่อนเรียน-หลังเรียน 
 ๒. ใบเนื้อหาหน่วยที่ ๑๐  
 ๓. แบบฝึกหัดหน่วยที่ ๑๐ 
 ๔. ใบกิจกรรมท่ี ๑๐ 
 ๕. แบบประเมินกิจกรรมและแบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม 
 
การวัดผลและประเมินผล 
 

การวัดผล 
(ใช้เครื่องมือ) 

การประเมินผล 
(น าผลเทียบกับเกณฑ์และแปลความหมาย) 

๑. แบบทดสอบก่อนเรียน (Pre-test) หน่วยที ่๑๐ (ไว้เปรียบเทียบกับคะแนนสอบหลังเรียน) 
๒. แบบสังเกตการท างานกลุ่มและการน าเสนอผลงานกลุ่ม เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 
๓. แบบฝึกหัดหน่วยที่ ๑๐ เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 
๔. แบบทดสอบหลังเรียน (Post-test) หน่วยที่ ๑๐ เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 
๕. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ตามสภาพจริง เกณฑ์ผ่าน ๕๐% 

 
งานท่ีมอบหมาย 
 งานท่ีมอบหมายนอกเหนือเวลาเรียน ให้นักเรียนทบทวนเนื้อหาเพื่อเตรียมตัวสอบปลายภาค 
 

ผลงาน/ชิ้นงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 
๑. ผลการน าเสนองานกิจกรรมท่ี ๑๐ 



๒. ผลการท าแบบฝึกหัดหน่วยที่ ๑๐ 
๓. คะแนนแบบทดสอบหลังเรียน (Post-test) หน่วยที่ ๑๐ 
 

เอกสารอ้างอิง 
๑. หนังสือเรียนวิชาภาษาไทยเพื่ออาชีพ  รหัสวิชา  ๒ooo–๑๑o๒ 
    บริษัทศูนย์หนังสือเมืองไทย  จ ากัด 
๒. เว็บไซต์และส่ือส่ิงพิมพ์ที่เกี่ยวข้องกับเนื้อหาบทเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บันทึกหลังการสอน 

ข้อสรุปผลการสอน 

- นักศึกษาสามารถใช้ความรู้พื้นฐานทางด้านทักษะภาษาไทยได้อย่างดี มาประกอบการสอน
ร่วมด้วยการการใช้ทักษะภาษาไทยที่ถูกต้องและเหมาะสมยิ่งขึ้นกับสถานการณจ์ริง 

- การใช้ทักษะสนทนาภาษาไทยได้อย่างถูกต้องตามสถานการณ์จริงที่ก าหนด 
- การน าเสนองาน โครงการตามทักษะภาษาไทย นักศึกษาสามารถผ่านการทดสอบแบบ

ประเมินได้ 
- แผนการเรียนการสอนนี้มีความสอดคล้องและเหมาะสมกับการเรียนและพัฒนาทักษะ

ผู้เรียน 
- นักศึกษาสามารถน าทักษะทางภาษาไทยไปใช้ได้การอาชีพได้อย่างแท้จริง 

 

ปัญหา 

- นักศึกษาเข้าเรียนสาย หรือช้า ท าให้การเรียนการสอนนั้นล่าช้า ยืดออกไป 
- นักศึกษาบางคนยังคงขาดการติดตามงาน ท าให้งานที่ได้รับมอบหมายล่าข้า 
- การเตรียมความพร้อมในการเรียนการสอนยังคงไม่ตื่นตัว หรือยังล่าช้า 

 
 

แนวทางแก้ปัญหา 

- ท าข้อตกลงกับนักศึกษาก่อนการเรียนการสอนทุกครั้งเพื่อเป็นการเน้นย้ าให้กับนักศึกษา
สามารถปฏิบัติตามงานที่ได้รับหมาย 

 

 

 

 


