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วิทยาลัยการอาชีพบางสะพาน อาชีวศึกษาจังหวัดประจวบคีรีขันธ์

สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ



หลักสูตรรายวิชา

ช่ือวิชา ภาษาไทยเพ่ืออาชีพ รหัสวิชา 20000-1102 ทฤษฎี 0 ปฏิบัติ 2 หน่วยกิต 1

 หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ  หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง

สาขาวิชาสามัญ สัมพันธ์

จุดประสงค์รายวิชา

1. มีทักษะในการใช้ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพถูกต้องตามหลักการใช้ภาษา
2. สามารถนําทักษะทางภาษาไทยไปใช้พัฒนาตนเองและงานอาชีพ
3. เห็นคุณค่าและความสําคัญของการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ

สมรรถนะรายวิชา

1. วิเคราะห์ สังเคราะห์ และประเมินค่าสารในงานอาชีพ จากการฟัง การดู และการอ่านตามหลักการ
2. พูดสื่อสารในงานอาชีพตามหลักการ
3. เขียนเอกสารในงานอาชีพตามหลักการ

คําอธิบายรายวิชา

ปฏิบัติเกี่ยวกับการฟังคําสั่งหรือข้อแนะนําการปฏิบัติงาน ฟังและดูสารในงานอาชีพจากสื่อบุคคล สื่อ
สิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์และแหล่งเรียนรู้ในชุมชน การอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน คู่มือการใช้อุปกรณ์หรือ
รายละเอียดของผลิตภัณฑ์ การนําเสนอผลงาน การสาธิตข้ันตอนการปฏิบัติงานหรือกระบวนการผลิตช้ินงาน การ
สัมภาษณ์งาน การพูดติดต่อสื่อสารงาน เขียนรายงานการปฏิบัติงาน การเขียนโครงการและแผนธุรกิจ และเขียน
โฆษณาประชาสัมพันธ์ในงานอาชีพ



หน่วยการเรียนรู้

หน่วยที่ ช่ือหน่วยการเรียนรู้
จํานวน

ช่ัวโมง
สัปดาห์ท่ี

1 การฟังคําสั่งหรือข้อแนะนําการปฏิบัติงาน 4 1-2

2 การฟังและการดูสารในงานอาชีพ 2 3

3 การอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน คู่มือการใช้อุปกรณ์หรือรายละเอียดของ
ผลิตภัณฑ์

4 4-5

4 การพูดนําเสนอผลงานและการพดูสาธติข้ันตอนการผลิตชิน้งาน 6 6-8

5 การสัมภาษณ์งาน 2 9

6 การพูดติดต่อสื่อสารงาน 4 10-11

7 การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 4 12-13

8 การเขียนโครงการและแผนธุรกิจ 6 14-16

9 การเขียนโฆษณาประชาสัมพันธ์ในงานอาชีพ 2 17

สอบวัดผลปลายภาคเรียน 2 18

รวม 36 -



หน่วยการเรียนรู้และสมรรถนะประจําหน่วย

ช่ือหน่วย
สมรรถนะ

ความรู้ ทักษะ คุณลักษณะที่พึงประสงค์

หน่วยที่ 1
การฟังคําสั่งหรือข้อแนะนํา
การปฏิบัติงาน

1. ความหมายและความสําคัญของการฟัง
คําส่ังหรือข้อแนะนําการปฏิบัติงาน

2. องค์ประกอบของการส่ังการ
3. หลักการฟังคําสั่งหรือข้อแนะนําในการ

ปฏิบัติงาน
4. ข้อบกพร่องของการฟังคําส่ังหรือข้อแนะนํา

ในการปฏิบัติงานและเสนอแนวทางแก้ไข
5. คุณธรรมและจริยธรรมตามท่ีสถานศึกษา

กําหนด

1. อธิบายความหมายและความสําคัญของ
การฟังคําสั่งหรือข้อแนะนําการ
ปฏิบัติงานได้

2. มีความรู้เก่ียวกับองค์ประกอบของการ
สั่งการ

3. บอกหลักการฟังคําสั่งหรือข้อแนะนําใน
การปฏิบัติงาน

4. ฟังคําสั่งหรือข้อแนะนําการปฏิบัติงาน
แล้วปฏิบัติงานได้ตรงตามวัตถุประสงค์
ของงาน

5. รู้ข้อบกพร่องของการฟังคําสั่งหรือ
ข้อแนะนําในการปฏิบัติงานและเสนอ
แนวทางแก้ไขได้

6. มีมนุษยสัมพันธ์ในการทํางาน
7. มีคุณธรรม และจริยธรรมมตามท่ี

สถานศึกษากําหนด

มีคุณธรรม และจริยธรรมตามท่ี
สถานศึกษากําหนด

หน่วยที่ 2
การฟังการดูสารในงาน
อาชีพ

1. ความสําคัญและหลักการฟังและการดู
2. หลักการฟังและการดูที่ดี
3. ประเภทของสารที่ฟังและดู
4. การฟังและการดูสารจากสื่อบุคคล
5. การฟังและการดูสารจากสื่อสิ่งพิมพ์
6. การฟังและการดูสารจากสื่ออิเล็กทรอนิกส์

1. อธิบายความสําคัญและหลักการฟังและ
การดูได้

2. บอกประเภทของสารท่ีฟังและดูได้
3. ฟังและดูสารจากสื่อต่าง ๆ เพื่อใช้ใน

งานอาชีพได้
4. มีคุณธรรม และจริยธรรมมตามท่ี

มีคุณธรรม และจริยธรรมตามท่ี
สถานศึกษากําหนด



ช่ือหน่วย
สมรรถนะ

ความรู้ ทักษะ คุณลักษณะอันพึงประสงค์

7. การฟังและการดูสารจากแหล่งเรียนรู้ใน
ชุมชน

8. คุณธรรมและจริยธรรมตามท่ีสถานศึกษา
กําหนด

สถานศึกษากําหนด

หน่วยที่ 3
การอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน
คู่มือการใช้อุปกรณ์หรือ
รายละเอียดของผลิตภัณฑ์

1. ประโยชน์ของการอ่าน
2. หลักการอ่านสารในชีวิตประจําวันและใน

งานอาชีพ
3. การอ่านคู่มือการปฏิบัติงานหรือคู่มือ

การใช้อุปกรณ์
4. หลักในการการอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน

หรือคู่มือการใช้อุปกรณ์
5. การอ่านรายละเอียดของผลิตภัณฑ์
5. คุณธรรมและจริยธรรมตามท่ีสถานศึกษา

กําหนด

1. บอกประโยชน์ของการอา่นได้
2. อธิบายหลักการอ่านสารใน

ชีวิตประจําวันและในงานอาชีพได้
3. อ่านคู่มือการปฏิบัติงานหรือคู่มือการใช้

อุปกรณ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ
4. บอกรายละเอียดของผลิตภัณฑ์ได้
5. มีคุณธรรมและจริยธรรมตามท่ี

สถานศึกษากําหนด

มีคุณธรรม และจริยธรรมตามท่ี
สถานศึกษากําหนด

หน่วยที่ 4
การพูดนําเสนอผลงานและ
การพูดสาธิตข้ันตอนการ
ผลติชิ้นงาน

1. ความสําคัญของการพูดและลักษณะท่ีดี
ของผู้พูดในงานอาชีพ

2. หลักการพูดในงานอาชีพ

3. การพูดนําเสนองานและพูดสาธิตข้ันตอน
การปฏิบัติงานหรือกระบวนการผลิต
ชิ้นงาน

4. คุณธรรมและจริยธรรมตามท่ีสถานศึกษา
กําหนด

1. บอกความสําคัญของการพูดและลักษณะ
ท่ีดีของผู้พดูในงานอาชีพได้

2. อธิบายหลักการพูดในงานอาชีพได้
3. พูดนําเสนองานและพูดสาธิตขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานหรือกระบวนการผลิตชิ้นงาน
ได้

4. มีมนุษยสัมพันธ์ในการทํางาน
5. มีคุณธรรม และจริยธรรมตามท่ี

สถานศึกษากําหนด

มีคุณธรรม และจริยธรรมตามท่ี
สถานศึกษากําหนด



หน่วยที่ 5
การสัมภาษณ์งาน

1. ประภทของการสัมภาษณ์
2. การเตรียมการสัมภาษณ์
3. หลักการและข้ันตอนของการสัมภาษณ์งาน
4. คุณธรรมและจริยธรรมตามท่ีสถานศึกษา

กําหนด

1. บอกประเภทของการสัมภาษณ์ได้
2. อธบิายการเตรียมการสมัภาษณ์ได้
3. อธบิายหลักการและข้ันตอนของการ

สัมภาษณ์งานได้
4. มีมนุษยสัมพันธ์ในการทํางาน
5. มีคุณธรรมและจริยธรรมตามท่ี

สถานศึกษากําหนด

มีคุณธรรม และจริยธรรมตามท่ี
สถานศึกษากําหนด

หน่วยที่ 6
การพูดติดต่อสื่อสารงาน

1. การพูดติดต่อสื่อสารงาน
2. องค์ประกอบและประเภทของการ

ติดต่อสื่อสาร
3. มารยาทในการพูดติดต่อสื่อสารงาน
4. การสร้างทักษะการสื่อสารที่ดี
5. ประโยชน์ของการติดต่อส่ือสารงาน
6. คุณธรรมและจริยธรรมตามท่ีสถานศึกษา

กําหนด

1. พูดติดต่อส่ือสารงานได้ตรงตามจุดมุ่งหมาย
2. อธิบายองค์ประอกบและประเภทของการ

ติดต่อสื่อสารได้
3. มีทักษะในการสื่อสาร สามารถพูด

ติดต่อสื่อสารได้อย่างมีมารยาท
4. มีมนุษยสัมพันธ์ในการทํางาน
5. มีคุณธรรมและจริยธรรมตามที

สถานศึกษากําหนด

มีคุณธรรม และจริยธรรมตามท่ี
สถานศึกษากําหนด

หน่วยที่ 7
การเขียนรายงานการ
ปฏิบัติงาน

1. รูปแบบการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน
2. หลักการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน
3. คุณธรรมและจริยธรรมตามท่ีสถานศึกษา

กําหนด

1. อธบิายรูปแบบและหลักการเขียนรายงาน
การปฏิบัติงานได้

2. สามารถเขียนรายงานการปฏิบัติงานได้
3. มีทักษะในการสื่อสาร
4. มีคุณธรรมและจริยธรรมตามท่ี

สถานศึกษากําหนด

มีคุณธรรม และจริยธรรมตามท่ี
สถานศึกษากําหนด

หน่วยที่ 8
การเขียนโครงการและแผน
ธุรกิจ

1. องค์ประกอบและหลักการเขียนโครงการ
2. องค์ประกอบและหลักการเขียน

แผนธุรกิจ
3. คุณธรรมและจริยธรรมตามท่ีสถานศึกษา

1. อธบิายหลักการและองค์ประกอบของ
การเขียนโครงการได้ถูกต้อง

2. เขียนโครงการได้ครบตามองค์ประกอบ
ของการเขียนโครงการ

มีคุณธรรม และจริยธรรมตามท่ี
สถานศึกษากําหนด



กําหนด 3. อธิบายหลักการและองค์ประกอบของ
การเขียนแผนธุรกิจได้ถูกต้อง

4. เขียนแผนธุรกิจได้ครบตามองค์ประกอบ
ของการเขียนแผนธุรกิจ

5. มีคุณธรรมและจริยธรรมตามท่ี
สถานศึกษากําหนด

หน่วยที่ 9

การเขียนโฆษณา
ประชาสัมพันธ์ในงานอาชีพ

1. ความหมายและจุดประสงค์ของการโฆษณา
ประชาสัมพันธ์

2. ประเภทของส่ือโฆษณาประชาสัมพันธ์
3. ลักษณะของโฆษณา
3. การใช้ภาษาให้เหมาะสมกับสื่อ
4. ส่วนประกอบของข้อความโฆษณา
5. หลักการเขียนข้อความโฆษณา

ประชาสัมพันธ์
1. คุณธรรมและจริยธรรมตามท่ีสถานศึกษา

กําหนด

1. บอกความหมายและจุดประสงค์ของการ
โฆษณาประชาสัมพันธ์ได้

2. อธิบายสื่อและลักษณะของ
โฆษณาประชาสัมพันธ์ประเภทต่าง ๆ ได้

3. ใช้ภาษาไทยเหมาะสมกับสื่อ
4. อธิบายส่วนประกอบของข้อความ

โฆษณาได้
5. อธิบายหลักการเขียนข้อความโฆษณาได้
6. เขียนโฆษณาประชาสัมพันธ์ในงานอาชีพ

ได้
7. มีคุณธรรมและจริยธรรมตามท่ี

สถานศึกษากําหนด

มีคุณธรรม และจริยธรรมตามท่ี
สถานศึกษากําหนด



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ
บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยท่ี 1

ชื่อหน่วย การฟังคําส่ังหรือข้อแนะนําการปฏิบัติงาน

สอนครั้งท่ี
1-2

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
4

1. สาระสําคัญ
การฟังคําสั่งหรือข้อแนะนําการปฏิบัติงานอย่างตั้งใจ มีสมาธิ สามารถทําความเข้าใจคําสั่งหรือข้อแนะนําการ

ปฏิบัติงาน แล้วนําไปปฏิบัติงานได้ตรงตามวัตถุประสงค์ของงาน จะทําให้ประสบความสําเร็จในการทํางาน ท้ังยัง
แสดงให้รู้ว่าผู้ปฏิบัติงานทํางานด้วยความเอาใจใส่ในงาน และเป็นผู้ท่ีมีความรับผิดชอบ
2. สมรรถนะประจําหน่วย

ฟังคําสั่งหรือข้อแนะนําการปฏิบัติงานและปฏิบัติตาม
3. จุดประสงค์การเรียนรู้

3.1 ด้านความรู้
3.1.1 อธิบายความหมายและความสําคัญของการฟังคําสั่งหรือข้อแนะนําการปฏิบัติงานได้
3.1.2 มีความรู้เก่ียวกับองค์ประกอบของการสั่งการ
3.1.3 บอกหลักการฟังคําสั่งหรือข้อแนะนําในการปฏิบัติงาน
3.1.4 รู้ข้อบกพร่องของการฟังคําสั่งหรอืข้อแนะนําในการปฏิบัติงานและเสนอแนวทางแก้ไขได้

3.2 ด้านทักษะ
3.2.1 ฟังคําสั่งหรือข้อแนะนําการปฏิบัติงานแล้วปฏิบัติงานได้ตรงตามวัตถุประสงคข์องงาน
3.2.2 มีมนุษยสัมพันธ์ในการทํางาน

3.3 คุณลักษณะที่พึงประสงค์
3.3.1 ยึดม่ันในสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์
3.3.2 ละเว้นอบายมุข
3.3.3 ความมีวินัย
3.3.4 ความสามัคคี
3.3.5 จิตอาสา
3.3.6 ขยันและรับผิดชอบ
3.3.7 ประหยัด
3.3.8 ซ่ือสัตย์
3.3.9 สุภาพ
3.3.10 ตรงต่อเวลา



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยท่ี 1

ชื่อหน่วย การฟังคําส่ังหรือข้อแนะนําการปฏิบัติงาน
สอนครั้งท่ี 1-2

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
4

4. เน้ือหาสาระการเรียนรู้











แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยท่ี 1

ช่ือหน่วย การฟังคําส่ังหรือข้อแนะนําการปฏิบัติงาน
สอนครั้งท่ี 1-2

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
4

5. กิจกรรมการเรียนรู้
5.1 การนําเข้าสู่บทเรียน

5.1.1 ครูทักทายและตรวจสอบรายชื่อนักศึกษา แลกเปล่ียนข้อมูลข่าวสาในชีวิตประจําวัน
5.1.2 ครูชี้แจง คําอธิบายรายวิชา จุดประสงค์ของรายวิชา และสมรรถนะรายวิชา
5.1.3 ครูแนะนําเกณฑ์การให้คะแนน การวัดประเมินผล และจํานวนคาบท่ีเรียน
5.1.4 ครูชี้แจงจุดประสงค์ของการเรียนรู้หน่วยท่ี 1 และแนวทางการเรียนการสอน
5.1.5 ครูสํารวจความพร้อมของนักเรียน

5.2 การเรียนรู้
5.2.1 นักเรียนทําแบบทดสอบก่อนเรียนใน Google Form
5.2.2 นักเรียนดูพาวเวอร์พอยท์ พร้อมกับฟังครูบรรยายเร่ืองการฟังคําสั่งหรือข้อแนะนําการ

ปฏิบัติงาน จดบันทึก ซักถามข้อสงสัย
5.2.3 นักเรียนแลกเปลี่ยนข้อคิดเห็นกับครู หรือสุ่มเรียกนักเรียนเพ่ือซักถามหรือแสดงความคิดเห็น
5.2.4 นักเรียนทําใบงานท่ี 1 โดยครูเดินดูแลนักศึกษาอย่างใกล้ชิด และสังเกตพฤติกรรมการเรียน

ของนักเรียน

5.3 การสรุป
นักเรียนและครูร่วมสรุปเนื้อหาการฟังคาํสัง่หรือขอ้แนะนาํการปฏิบติังาน

5.4 การวัดและประเมินผล
5.41 นักเรียนทําแบบฝึกหัดเรื่องการฟังคาํสัง่หรือขอ้แนะนาํการปฏิบติังาน ครูสังเกตพฤติกรรม

การเรียนของนักเรียน
5.4.2 นักเรียนและครูร่วมเฉลยแบบฝึกหัด และแลกเปลี่ยนเหตุผลระหว่างกัน
5.4.3 นักเรียนทําแบบทดสอบหลังเรียนใน Google Form
5.4.4 ครูบันทึกผลการประเมิน



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยท่ี 1

ช่ือหน่วย การฟังคําส่ังหรือข้อแนะนําการปฏิบัติงาน
สอนครั้งท่ี 1-2

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
4

6. ส่ือการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้
6.1 ส่ือส่ิงพิมพ์

หนังสือเรียนรายวิชา “ภาษาไทยเพื่ออาชีพ” รหัสวิชา 20000-1102
6.2 ส่ือโสตทัศนูปกรณ์ (ถ้ามี)

6.2.1 เครื่องฉายภาพ
6.2.2 ไมโครโฟน
6.2.3 เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา
6.2.4 ระบบ Google classroom

6.3 หุ่นจําลองหรือของจริง (ถ้าม)ี
-

6.4 อื่นๆ (ถ้ามี)
-

7. เอกสารประกอบการจัดการเรียนรู้ (ใบความรู้ ใบงาน ใบมอบหมายงาน ฯลฯ )
7.1 ใบงานเรื่องการฟังคําสั่งหรือข้อแนะนําการปฏิบัติงาน
7.2 ใบแบบฝึกหัดเรื่องการฟังคําสั่งหรือข้อแนะนําการปฏิบัติงาน

8. การบูรณาการ/ความสัมพันธ์กับวิชาอื่น
-



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยท่ี 1

ช่ือหน่วย การฟังคําส่ังหรือข้อแนะนําการปฏิบัติงาน

สอนครั้งท่ี
1-2

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
4

9. การวัดและประเมินผล
9.1 ก่อนเรียน

ทําแบบทดสอบก่อนเรียน เรื่องการฟังคําส่ังหรือข้อแนะนําในการปฏิบัติงาน เปรียบเทียบคะแนนสอบ
หลังเรียน

9.2 ขณะเรียน
9.2.1 ทําใบงานท่ี 1 เรื่อง การฟังคําสั่งหรือข้อแนะนําในการปฏิบัติงาน เกณฑ์ผ่านร้อยละ 50
9.2.2 ประเมินด้านคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ เกณฑ์ผ่านร้อยละ 70

9.3 หลังเรียน
ทําแบบทดสอบหลังเรียน เรื่องการฟังคําส่ังหรือข้อแนะนําในการปฏิบัติงาน เกณฑ์ผ่านร้อยละ 50

10. บันทึกหลังสอน
10.1 ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรูป

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

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

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

................................................................................................................................................................................
10.2 ผลการเรียนรู้ของนักเรียน นักศึกษา

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

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

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

................................................................................................................................................................................
10.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้

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

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

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

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



แบบทดสอบก่อนเรียน/หลังเรียน

หน่วยที่ 1 เรื่องการฟังคําส่ังหรือข้อแนะนําในการปฏิบัติงาน

คําส่ัง จงเลือกคําตอบที่ถูกต้องท่ีสุดเพียงคําตอบเดียว

1. ข้อใดเป็นจุดมุ่งหมายของคําสั่งหรือข้อแนะนําการปฏิบัติงาน
ก. แสดงอํานาจของผู้บังคับบัญชา
ข. บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร
ค. ดูทัศนคติของผู้ปฏิบัติงาน
ง. ดูความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน
จ. ผู้รับคําสั่งหรือข้อแนะนําการปฏิบัติงานปฏิบัติตามได้

2. ข้อใดแสดงถึงการฟังคําสั่งหรือข้อแนะนําการปฏิบัติงานท่ีสัมฤทธิผล
ก. ผู้ฟังคําสั่งหรือข้อแนะนําการปฏิบัติงานเข้าใจ และปฏิบัติงานได้
ข. ผู้ฟังคําสั่งหรือข้อแนะนําการปฏิบัติงานเข้าใจ แต่ไม่ปฏิบัติ
ค. ผู้ฟังคําสั่งหรือข้อแนะนําการปฏิบัติงานไม่เข้าใจ แต่ปฏิบัติได้ถูกต้อง
ง. ผู้ฟังคําสั่งหรือข้อแนะนําการปฏิบัติงานไม่เข้าใจ และไม่ปฏิบัติ
จ. ถูกท้ังข้อ ก และ ค

3. ข้อใดเป็นคําสั่งท่ีต่างจากข้ออื่น
ก. แต่งตั้งคณะกรรมการการปฏิบัติงาน
ข. ขอความร่วมมือหยุดการเรียนการสอน
ค. ประกาศการใช้กฎอัยการศึกทั่วราชอาณาจักร
ง. ระงับการออกอากาศทางสถานีวิทยุชุมชน
จ. ห้ามบุคคลเดินทางออกนอกประเทศ

4. คําส่ังแบบใดที่ผู้รับคําสั่งจะปฏิบัติงานด้วยความเต็มใจ
ก. แบบออกคําส่ัง
ข. แบบให้คําแนะนํา
ค. แบบคําร้อง
ง. แบบอาสาสมัคร
จ. ถูกท้ังข้อ ข และ ค

ใช้สถานการณ์ต่อไปนี้ตอบคําถามข้อ 5–7
สถานการณ์ : ผู้อํานวยการโรงเรียนในระดับชั้นประถมศึกษาแห่งหนึ่งออกคําส่ังให้ครูประจําชั้น ป. 1 เชิญ

ผู้ปกครองของเด็กชายต้นกล้ามาพบ เพ่ือปรึกษาเกี่ยวกับพฤติกรรมท่ีเด็กชายต้นกล้าไม่มีสมาธิในการเรียน และ



ชอบเก็บตัวอยู่คนเดียว ครูประจําชั้นจึงบอกให้เด็กชายต้นกล้าไปบอกผู้ปกครอง ผลคือผู้ปกครองของเด็กชายต้น
กล้าไม่มาพบครู
5. การส่ือสารจากสถานการณ์นี้ไม่สัมฤทธิผลเนื่องมาจากองค์ประกอบใด

ก. ผู้ออกคําสั่ง
ข. คําส่ัง
ค. การติดต่อส่ือสาร
ง. ผู้รับคําสั่งคนท่ี 1
จ. ผู้รับคําสั่งคนท่ี 2

6. จากสถานการณ์นี้เด็กชายต้นกล้ามีพฤติกรรมตรงกับข้อใด
ก. เข้าใจคําสั่ง และปฏิบัติได้ถูกต้อง
ข. ไม่เข้าใจคําสั่ง แต่ปฏิบัติได้ถูกต้อง
ค. เข้าใจคําสั่ง แต่ไม่ปฏิบัติ
ง. ไม่เข้าใจคําสั่ง และไม่ปฏิบัติ
จ. ถูกท้ังข้อ ค และ ง

7. สถานการณ์นี้ไม่สัมฤทธิผลมาจากสาเหตุใดเป็นสําคัญ
ก. ต้นกล้าขาดทักษะการส่ือสาร
ข. ครูประจําชั้นไม่ติดตามผลการส่ังงาน
ค. ผู้อํานวยการโรงเรียนสั่งการหลายต่อ
ง. คําส่ังบิดเบือน ทําให้สับสน
จ. ผู้ปกครองของต้นกล้าไม่อยากมาพบครู

8. ใครไม่ปฏิบัติตามหลักการฟังคําสั่งหรือข้อแนะนําการปฏิบัติงาน
ก. ก้อยจดบันทึกข้อแนะนําการปฏิบัติงานเพ่ือให้ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง
ข. แก้วฟังคําสั่ง แล้วรอทําตามเพื่อน
ค. กุ้งถามเพ่ือนท่ีรับคําส่ังพร้อมกัน เพื่อตรวจสอบความเข้าใจของตนเอง
ง. กล้วยฟังคําสั่งแบ้วรู้ว่าให้ปฏิบัติอะไร เม่ือใด และอย่างไร
จ. กอล์ฟฟังข้อแนะนําการปฏิบัติงานแล้วไม่เข้าใจ จึงซักถามผู้ให้คําแนะนําเพิ่มเติม

9. “ผู้ฟังคําสั่งเป็นคนเกียจคร้าน ไม่รับผิดชอบ ผู้บังคับบัญชาควรตักเตือนและกระตุ้นให้รู้จักรับผิดชอบงาน
ในหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย” ข้อความนี้ตรงกับพฤติกรรมของผู้รับคําส่ังข้อใด
ก. เข้าใจคําสั่งและปฏิบัติได้ถูกต้อง
ข. ไม่เข้าใจคําสั่ง แต่ปฏิบัติได้ถูกต้อง
ค. เข้าใจคําสั่ง แต่ไม่ปฏิบัติ
ง. ไม่เข้าใจคําสั่ง และไม่ปฏิบัติ
จ. ถูกท้ังข้อ ค และ ง



10. ข้อใดไม่ใช่สาเหตุท่ีทําให้การฟังคําสั่งหรือข้อแนะนําการปฏิบัติงานไม่สัมฤทธิผล
ก. แนะนําตามลําดับข้ันตอน
ข. สั่งงานซ้ํา
ค. คําส่ังไม่ทันเหตุการณ์
ง. รูปแบบการสื่อสารไม่เหมาะสมกับคําสั่ง
จ. ไม่เข้าใจแล้วไม่กล้าซักถาม



แบบฝึกหัดหน่วยการเรียนรู้ท่ี 1
เรื่อง การฟังคําส่ังหรือข้อแนะนําการปฏิบัติงาน

…………………………………………………..
ตอนที่ ๑ คําช้ีแจง : จงตอบคําถามต่อไปนี้

๑. คําส่ังหมายถึงอะไร
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

๒. ข้อแนะนําหมายถึงอะไร
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

๓. การฟังคําสั่งหรือข้อแนะนําในการปฏิบัติงานมีหลักการอย่างไร
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

๔. คําส่ังมีก่ีแบบ อะไรบ้าง
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

๕. องค์ประกอบของการส่ังการมีอะไรบ้าง
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

๖. สถานการณ์ : รายการข่าวโทรทัศน์วันนี้ประกาศว่ารัฐบาลให้ประชาชนสวมเสื้อสีเหลืองทุกวันจันทร์
แยกองค์ประกอบของการสั่งการจากสถานการณ์นี้ได้อย่างไร
ผู้ออกคําสั่ง :

.....................................................................................................................................................................................
คําส่ัง :

.....................................................................................................................................................................................
การติดต่อส่ือสาร :

.....................................................................................................................................................................................
ผู้ รั บ คํ า สั่ ง :

.............................................................................................................................................................
๗. การฟังคําสั่งหรือข้อแนะนําการปฏิบัติงานแล้วผู้รับคําสั่งปฏิบัติตามไม่ได้มีสาเหตุจากอะไร

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



๘. สถานการณ์ : ต้นรับคําส่ังจากผู้บังคับบัญชาให้ไปบอกผู้ควบคุมเครื่องเสียงบนเวทีให้ลดเสียงเบาลง
แต่ผู้ควบคุมเคร่ืองเสียงไปปิดเครื่องเสียง สถานการณ์นี้ผลท่ีได้ไม่ตรงกับจุดมุ่งหมายของคําสั่ง เพราะเหตุใด
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

๙. คําส่ังหรือข้อแนะนําการปฏิบัติงานท่ีดีควรมีลักษณะอย่างไร
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

๑๐. ผู้เรียนคิดว่านํ้าเสียงในการออกคําส่ังหรือข้อแนะนําการปฏิบัติงานมีผลต่อการปฏิบัติงานของผู้รับคําสั่ง
หรือไม่ เพราะเหตุใด

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

ตอนที่ 2 คําช้ีแจง : เขียนเครื่องหมายหน้าข้อท่ีฟังคําสั่งหรือข้อแนะนําสัมฤทธิผล
๑. ธงฟังคําสั่งไม่เข้าใจ แต่ปฏิบัติตามเพื่อนได้
๒. ปอฟังข้อแนะนําเข้าใจทุกข้ันตอน แต่ปฏิบัติได้บางส่วน
๓. แนนรับคําส่ังให้ดูแลความเรียบร้อยของห้องจัดเล้ียง เมื่ออาหารไม่พอ แนนจึงสั่งให้ทําเพิ่ม

ตามท่ีเตรียมไว้
๔. หัวหน้าแนะให้คิวหาข้อมูลผลิตภัณฑ์ของคู่แข่งมาเปรียบเทียบหาจุดเด่นจุดด้อยของผลิตภัณฑ์

ในบริษัท คิวหามาเปรียบเทียบและรู้จุดเด่นจุดด้อยของผลิตภัณฑ์ แต่ไม่ทําตารางสรุปให้หัวหน้า
๕. นนท์รับคําสั่งให้ไปปฏิบัติงานท่ีชายแดน แต่นนท์ไม่ไป เพราะเป็นพื้นท่ีเสี่ยงอันตราย
๖. แพทย์สั่งผู้ป่วยโรคกระเพาะอาหารหลีกเลี่ยงอาหารรสจัด เมื่อไม่มีอาการ ผู้ป่วยก็ไปรับประทาน

แกงไตปลา แล้วรู้สึกแสบท้อง
๗. ผู้สอนอธิบายขั้นตอนการต่อวงจรไฟฟ้าให้ผู้เรียนเข้าใจ แล้วให้ผู้เรียนฝึกปฏิบัติต่อวงจรไฟฟ้า

เข้ากับหลอดไฟจนหลอดไฟสว่าง
๘. ปิ่นมีอาการร้อนใน เภสัชกรแนะนําให้ป่ินรับประทานยาเขียว ดื่มนํ้ามาก ๆ และพักผ่อนเยอะ ๆ

ปิ่นรับประทานยาเขียว ดื่มน้ํามากข้ึน แต่ยังคงนอนดึกเพราะมีงานมาก
๙. พิมพ์สวมเสื้อสีเหลืองทุกวันจันทร์ตามประกาศขอความร่วมมือของทางราชการ



๑๐.ท่านประธานสั่งให้เลขาคนใหม่เตรียมเอกสารผลการประกอบการเพื่อเข้าประชุม แต่เลขาคนใหม่
เตรียมเอกสารรายการสินค้าที่ผลิตออกจากโรงงานให้เข้าประชุม

ใบงานที่ 1.1 หน่วยที่ 1 หน้า 1/2

วิชา ภาษาไทยเพื่ออาชีพ รหัสวิชา 20000–1102 เวลาเรียนรวม 36 ชั่วโมง

ช่ือหน่วย การฟังคําสั่งหรือข้อแนะนําการปฏิบัติงาน สอนครั้งท่ี 1/18

ช่ืองาน การฟังคําสั่งหรือข้อแนะนําการปฏิบัติงาน เวลา 50 นาที

คําช้ีแจง : จงตอบคําถามตามสถานการณ์ที่กําหนดให้
สถานการณ์ : ผู้เรียนได้ฟังข้อแนะนําในการสวมอุปกรณ์ป้องกันความปลอดภัยส่วนบุคคลในการทํางานก่อน

การปฏิบัติงาน

1. เม่ือผู้เรียนฟังจบแล้ว และต้องลงมือปฏิบัติงาน ผู้เรียนควรปฏิบัติตน
อย่างไร..........................................................................................................................................…………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………..……………………………………
…………
๒. วัตถุประสงค์ของการฟังคําสั่งหรือข้อแนะนําการปฏิบัติงานจากสถานการณ์นี้คืออะไร



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

แบบประเมินด้านคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์

สาขาวชิา...................................สาขางาน..................................ระดบัชั้น.........................กลุ่ม.........................
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หมายเหตุ - เกณฑ์การประเมินคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะที่พึงประสงค์

3 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนแสดงประพฤติปฏิบติัสมํ่าเสมอและเป็นผูน้าํได้



2 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนประพฤติปฏิบติัสมํ่าเสมอ

1 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนประพฤติปฏิบติัไม่สมํ่าเสมอ

0 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนไม่ประพฤติปฏิบติั

แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ
บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยที่ 2

ชื่อหน่วย การฟังและการดูสารในงานอาชีพ
สอนครั้งที่ 3

ช่ัวโมงรวม
2

จํานวนช่ัวโมง
2

1. สาระสําคัญ
การฟังและการดูเป็นทักษะท่ีใช้มากท่ีสุดในชีวิตประจําวันและในงานอาชีพ เป็นการับสารจากสื่อรอบตัว

ได้แก่ สื่อบุคคล สื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ และแหล่งเรียนรู้ในชุมชน
2. สมรรถนะประจําหน่วย

วิเคราะห์ สังเคราะห์ และประเมินค่าสารในงานอาชีพ จากการฟัง การดู และการอ่านตามหลักการ
3. จุดประสงค์การเรียนรู้

3.1 ด้านความรู้
3.1.1 อธิบายความสําคัญและหลักการฟังและการดูได้
3.1.2 บอกประเภทของสารท่ีฟังและดูได้
3.1.3 มีคุณธรรม และจริยธรรมมตามท่ีสถานศึกษากําหนด

3.2 ด้านทักษะ
3.2.1 ฟังและดูสารจากสื่อต่าง ๆ เพื่อใช้ในงานอาชีพได้
3.2.2 มีมนุษยสัมพันธ์ในการทํางาน

3.3 คุณลักษณะที่พึงประสงค์
3.3.1 ยึดม่ันในสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์
3.3.2 ละเว้นอบายมุข
3.3.3 ความมีวินัย
3.3.4 ความสามัคคี
3.3.5 จิตอาสา
3.3.6 ขยันและรับผิดชอบ
3.3.7 ประหยัด
3.3.8 ซ่ือสัตย์
3.3.9 สุภาพ



3.3.10 ตรงต่อเวลา

แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยท่ี 2

ช่ือหน่วย การฟังและการดูสารในงานอาชีพ
สอนครั้งท่ี 3

ชั่วโมงรวม
2

จํานวนช่ัวโมง
2



4. เน้ือหาสาระการเรียนรู้















แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยท่ี 2

ช่ือหน่วย การฟังและการดูสารในงานอาชีพ
สอนครั้งท่ี 3

ชั่วโมงรวม
2

จํานวนช่ัวโมง
2

5. กิจกรรมการเรียนรู้
5.1 การนําเข้าสู่บทเรียน

5.1.1 ครูกล่าวทักทายผู้เรียน เช็ครายชื่อผู้เรียน
5.1.2 ครูแจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้ประจําหน่วยและสมรรถนะประจําหน่วยเร่ืองการฟังและการดู

สารในงานอาชีพ
5.1.๓ ครูแจ้งเกณฑ์การให้คะแนนของหน่วยการเรียนรู้เรื่องการฟังและการดูสารในงานอาชีพ
5.1.4 ครูสนทนากับผู้เรียนพร้อมยกตัวอย่าง เรื่องการฟังและการดูสารในงานอาชีพ

5.2 การเรียนรู้
5.2.1 ครูให้นักเรียนทําแบบทดสอบก่อนเรียนใน Google Form เรื่องการฟังและการดูสารในงาน

อาชีพ
5.2.2 ครูเปิดสื่อการสอนเนื้อหาของหน่วยการเรียนรู้ท่ี 2 เรื่องการฟังและการดูสารในงานอาชีพ

จากส่ือ PowerPoint และหนังสือเรียนภาษาไทยเพื่ออาชีพ
5.2.3 ครูอธิบายเนื้อหาตามสื่อการเรียนรู้และให้ผู้เรียนช่วยกันอภิปรายเรื่องการฟังและการดูสารใน

งานอาชีพ
5.2.4 ครูเปิดโอกาสให้ผู้เรียนซักถามปัญหาข้อสงสัยระหว่างเรียน ครูตอบข้อซักถามและสรุปเนื้อหา

เรื่องการฟังและการดูสารในงานอาชีพ
5.2.5 ครูให้นักเรียนทําใบงานเรื่องการฟังและการดูสารในงานอาชีพ

5.3 การสรุป
นักเรียนและครูร่วมสรุปเนื้อหาเรื่องการฟังและการดูสารในงานอาชีพ

5.4 การวัดและประเมินผล
5.4.1 นักเรียนทําแบบฝึกหัดเรื่องการฟังและการดูสารในงานอาชีพ ครูสังเกตพฤติกรรมการเรียนของ

นักเรียน
5.4.2 นักเรียนและครูร่วมเฉลยแบบฝึกหัด และแลกเปลี่ยนเหตุผลระหว่างกัน
5.4.3 นักเรียนทําแบบทดสอบหลังเรียนใน Google Form
5.4.4 ครูบันทึกผลการประเมิน



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยท่ี 2

ช่ือหน่วย การฟังและการดูสารในงานอาชีพ
สอนครั้งท่ี 3

ชั่วโมงรวม
2

จํานวนช่ัวโมง
2

6. ส่ือการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้
6.1 ส่ือส่ิงพิมพ์

หนังสือเรียนรายวิชา “ภาษาไทยเพื่ออาชีพ” รหัสวิชา 20000-1102
6.2 ส่ือโสตทัศนูปกรณ์ (ถ้ามี)

6.2.1 เครื่องฉายภาพ
6.2.2 ไมโครโฟน
6.2.3 เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา
6.2.4 ระบบ Google classroom

6.3 หุ่นจําลองหรือของจริง (ถ้าม)ี
-

6.4 อื่นๆ (ถ้ามี)
-

7. เอกสารประกอบการจัดการเรียนรู้ (ใบความรู้ ใบงาน ใบมอบหมายงาน ฯลฯ )
7.1 ใบงานเรื่องการฟังและการดูสารในงานอาชีพ
7.2 ใบแบบฝึกหัดเรื่องการฟังและการดูสารในงานอาชีพ

8. การบูรณาการ/ความสัมพันธ์กับวิชาอื่น
-



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยท่ี 2

ช่ือหน่วย การฟังและการดูสารในงานอาชีพ

สอนครั้งท่ี
3

ชั่วโมงรวม
2

จํานวนช่ัวโมง
2

9. การวัดและประเมินผล
9.1 ก่อนเรียน

ทําแบบทดสอบก่อนเรียน เรื่องการฟังและการดูสารในงานอาชีพ เปรียบเทียบคะแนนสอบหลังเรียน
9.2 ขณะเรียน

9.2.1 ทําใบงานท่ี 1 เรื่อง การฟังและการดูสารในงานอาชีพ เกณฑ์ผ่านร้อยละ 50
9.2.2 ประเมินด้านคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ เกณฑ์ผ่านร้อยละ 70

9.3 หลังเรียน
ทําแบบทดสอบหลังเรียน เรื่องการฟังและการดูสารในงานอาชีพ เกณฑ์ผ่านร้อยละ 50

10. บันทึกหลังสอน
10.1 ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรูป

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

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

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

................................................................................................................................................................................
10.2 ผลการเรียนรู้ของนักเรียน นักศึกษา

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

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

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

................................................................................................................................................................................
10.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้

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

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

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

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



แบบทดสอบก่อนเรียน/หลังเรียน
หน่วยการเรียนรู้ท่ี 2 เรื่องการฟังและการดูสารในงานอาชีพ

คําส่ัง จงเลือกคําตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงคําตอบเดียว

๑. สิ่งใดทําให้การฟังมีประสิทธิภาพ
ก. การศึกษา
ข. การฝึกฝน
ค. การค้นคว้า
ง. การได้ยินและรับรู้
จ. การนอน

๒. การมีสมาธิขณะที่ฟังสารมีประโยชน์อย่างไร
ก. รับรู้เรื่องได้เร็ว
ข. ตีความเรื่องได้เร็ว
ค. สรุปเรื่องได้เร็ว
ง. เข้าใจเรื่องได้เร็ว
จ. เขียนเร็ว

๓. ข้อใดเป็นสารที่โน้มน้าวใจ
ก. การอภิปราย
ข. การบรรยาย
ค. การอธิบาย
ง. การเทศนา
จ. การค้นคว้า

๔. ข้อใดไม่ใช่ผลเสียท่ีเกิดจากการขาดทักษะในการฟัง
ก. ไม่ได้รับความรู้ท่ีเป็นประโยชน์
ข. การส่ือสารไม่ประสบความสําเร็จ
ค. ผู้ฟังไม่มีความเชื่อม่ันในตัวผู้พูด
ง. ไม่สามารถผ่อนคลายความทุกข์ได้
จ. ได้ข้อมูลเพ่ิมเติม

๕. ข้อใดไม่ใช่ลักษณะของผู้ฟังที่ดี
ก. ปรบมือเม่ือพอใจการพูด
ข. คํานับทุกครั้งเม่ือลุกจากท่ีนั่ง
ค. กระซิบกับผู้ท่ีอยู่ข้างเคียง
ง. ปิดเครื่องมือสื่อสารหรือเปลี่ยนเป็นระบบสั่นขณะฟัง
จ. หัวเราะพอประมาณ



๖. “ขณะที่มีการอภิปรายอยู่บนเวที อาภาปรบมือและหัวเราะเสียงดัง อาลักษณ์วิจารณ์คําพูดของผู้อภิปราย
ให้คนที่นั่ ง ข้างๆ ฟัง อาจิณลุกจากที่นั่ งไปเดินเล่นข้างนอก อาทิตย์นั่ ง เหยียดเอนหลังตามสบาย”
จากเหตุการณ์ข้างต้น ใครไม่มีมารยาทในการฟังมากที่สุด

ก. อาภา
ข. อาจิณ
ค. อาทิตย์
ง. อาลักษณ์
จ. ทุกคน

๗. โรงเรียนจัดการบรรยายเร่ือง “รักชาติรักภาษาไทย” วิจารณ์เข้าฟัง ทําให้ได้รับความรู้และคิดได้ว่าต่อไปน้ีจะ
ใช้ภาษาไทยให้ถูกต้องการท่ีวิจารณ์เปลี่ยนพฤติกรรมของตัวเองหลังจากฟังบรรยายแสดงว่าวิจารณ์
มีประสทิธภิาพการฟังตามข้อใด

ก. ตีความได้
ข. วิเคราะห์ได้
ค. สังเคราะห์ได้
ง. ประเมินค่าได้
จ. วิจักษณ์

๘. สิ่งใดไม่เหมาะสมขณะสนทนา
ก. ฟังอย่างสํารวม
ข. ตอบรับเรื่องท่ีฟัง
ค. ถามเม่ือผู้พูดพูดจบ
ง. จ้องหน้าผู้พูด
จ. ยิ้มพอประมาณ

๙. สิ่งใดที่สามารถทําได้ขณะฟังการประชุม
ก. คุยโทรศัพท์สายด่วน
ข. กระซิบกับผู้ท่ีอยู่ข้างเคียง
ค. จดบันทึกคําถามที่สงสัย
ง. นั่งทํางานอื่นเงียบๆ
จ. กินอาหารที่มีกลิ่น

๑๐. ข้อใดเป็นมารยาทขณะเข้าชมการแสดง
ก. นอนหลับ
ข. คุยโทรศัพท์เบา ๆ
ค. หัวเราะพอสมควร
ง. พูดเก่ียวกับเร่ืองที่กําลังดูอยู่
จ. กินอาหารที่มีกลิ่น



แบบฝึกหัดหน่วยการเรียนรูท่ี้ 2
เรื่อง การฟังและการดูสารในงานอาชีพ

ตอนที่ 1 คําช้ีแจง : จงตอบคําถามต่อไปนี้
๑. การฟัง หมายถึงอะไร

...............................................................................................................................................................................
๒. การฟังและการได้ยินเหมือนหรือต่างกันอย่างไร จงอธิบาย

...............................................................................................................................................................................
๓. การฟังมีประโยชน์อย่างไร จงอธิบาย

...............................................................................................................................................................................
๔. หลักการฟังท่ีดีมีอะไรบ้าง

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

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

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

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

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

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

...............................................................................................................................................................................
๕. การจดบันทึกสิ่งที่ฟังมีวิธีการอย่างไร

...............................................................................................................................................................................
๖. การฟังสารที่ให้ความรู้มีลักษณะเฉพาะอย่างไร จงอธิบาย

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

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

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

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

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

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

...............................................................................................................................................................................
๗. การฟังสารที่โน้มน้าวใจมีลักษณะเฉพาะอย่างไร จงอธิบาย

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

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

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

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

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

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

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



๘. การฟังสารสร้างความจรรโลงใจมีลักษณะเฉพาะอย่างไร จงอธิบาย
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................

๙. สิ่งใดบ้างท่ีเป็นปัจจัยทําให้การฟังในงานอาชีพไม่มีประสิทธิภาพ
ปัจจัยท่ีทําให้การฟังไม่มีประสิทธิภาพ ซ่ึงจะแยกพิจารณาได้ ๔ ด้าน ดังนี้
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................

๑๐. จงอธิบายวิธีฝึกทักษะการฟังในงานอาชีพให้มีประสิทธิภาพ
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................

ตอนท่ี 2 คําช้ีแจง : จงเขียนเครื่องหมายถูก () หน้าข้อท่ีถูกต้อง และเขียนเครื่องหมายกากบาท
( ) หน้าข้อท่ีไม่ถูกต้อง

๑. ทักษะการฟังเป็นการรับสารท่ีใช้มากท่ีสุดในการสื่อสาร
๒. การฟังเป็นวิธีหาความรู้อย่างหนึ่ง
๓. ทุกคนมีความสามารถในการฟังเท่ากัน
๔. การฟังควรตั้งใจฟังและไม่ควรจดบันทึกขณะฟัง
๕. การฟังช่วยให้สามารถประเมินสถานการณ์ท่ีเกิดข้ึนในอนาคตได้
๖. การฟังเป็นทักษะที่ไม่จําเป็นต้องฝึกฝน
๗. การฟังกวีนิพนธ์เป็นการฟังที่ต้องใช้วิจารณญาณมากท่ีสุด
๘. การฟังสารที่โน้มน้าวใจเป็นการยกระดับจิตใจผู้ฟังให้สูงขึ้น
๙. สิ่งแวดล้อมเป็นปัจจัยหนึ่งท่ีทําให้การฟังไม่มีประสิทธิภาพ
๑๐. การฟังเป็นการเข้ารวมกลุ่มในสังคม





ใบงานที่ 1.1 หน่วยที่ 2 หน้า 1

วิชา ภาษาไทยเพื่ออาชีพ รหัสวิชา 20000–1102 เวลาเรียนรวม 36 ชั่วโมง

ช่ือหน่วย การฟังและการดูสารในงานอาชีพ สอนครั้งท่ี 2/18

ช่ืองาน การฟังและการดูสารในงานอาชีพ เวลา 50 นาที

คําช้ีแจง : เลือกฟังเพลงท่ีชอบ ๑ เพลง แล้วเขียนเนื้อเพลง พร้อมทั้งวิเคราะห์ประเภทของสารท่ีฟัง



ใบงานที่ 1.2 หน่วยที่ 2 หน้า 1

วิชา ภาษาไทยเพื่ออาชีพ รหัสวิชา 20000–1102 เวลาเรียนรวม 36 ชั่วโมง

ช่ือหน่วย การฟังและการดูสารในงานอาชีพ สอนครั้งท่ี 2/18

ช่ืองาน การฟังและการดูสารในงานอาชีพ เวลา 50 นาที

คําช้ีแจง : ฟังสารต่อไปนี้ แล้วจับใจความสําคัญที่ได้จากสาร



แบบประเมินด้านคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์

สาขาวชิา...................................สาขางาน..................................ระดบัชั้น.........................กลุ่ม.........................

ลําดับที่

ชื่อ-สกุล

รายการประเมิน
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หมายเหตุ - เกณฑ์การประเมินคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะที่พึงประสงค์

3 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนแสดงประพฤติปฏิบติัสมํ่าเสมอและเป็นผูน้าํได้

2 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนประพฤติปฏิบติัสมํ่าเสมอ

1 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนประพฤติปฏิบติัไม่สมํ่าเสมอ

0 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนไม่ประพฤติปฏิบติั



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ
บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยที่ 3

ชื่อหน่วย การอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน คู่มือการใช้อุปกรณ์
หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์

สอนครั้งที่ 4-5

ช่ัวโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
4

1. สาระสําคัญ
ในชีวิตประจําวันและในการประกอบอาชีพ ผู้เรียนจําเป็นต้องอ่านสารหลากหลายชนิด ซ่ึงต้องจับใจความ

วิเคราะห์สาร และตีความสารอยู่เสมอ วิธีการอ่านเหล่านี้เป็นกระบวนการรับสารท่ีมีความสําคัญและมีประโยชน์
อย่างยิ่ง การอ่านคู่มือการปฏิบัติงานหรือคู่มือการใช้อุปกรณ์เป็นการอ่าสนสารประเภทหนึ่งท่ีจําเป็นอย่างยิ่งใน
การประกอบอาชีพ
2. สมรรถนะประจําหน่วย

2.1 อ่านคู่มือการปฏิบัติงานและปฏิบัติงานตามคู่มือ
2.2 อ่านคู่มือการใช้อุปกรณ์และใช้อุปกรณ์ตามคู่มือ
2.3 แสดงความรู้เก่ียวกับรายละเอียดของผลิตภัณฑ์

3. จุดประสงค์การเรียนรู้
3.1 ด้านความรู้

3.1.1 บอกประโยชน์ของการอ่านได้
3.1.2 อธิบายหลักการอ่านสารในชีวิตประจําวันและในงานอาชีพได้
3.1.3 มีคุณธรรมและจริยธรรมตามท่ีสถานศึกษากําหนด

3.2 ด้านทักษะ
3.2.1 อ่านคู่มือการปฏิบัติงานหรือคู่มือการใช้อุปกรณ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ
3.2.2 บอกรายละเอียดของผลิตภัณฑ์ได้

3.3 คุณลักษณะที่พึงประสงค์
3.3.1 ยึดม่ันในสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์
3.3.2 ละเว้นอบายมุข
3.3.3 ความมีวินัย
3.3.4 ความสามัคคี
3.3.5 จิตอาสา
3.3.6 ขยันและรับผิดชอบ
3.3.7 ประหยัด
3.3.8 ซ่ือสัตย์
3.3.9 สุภาพ
3.3.10 ตรงต่อเวลา



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยท่ี 3

ช่ือหน่วย การอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน คู่มือการใช้อุปกรณ์

หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์

สอนครั้งท่ี 4-5

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
4

4. เน้ือหาสาระการเรียนรู้



















แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยท่ี 3

ช่ือหน่วย การอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน คู่มือการใช้อุปกรณ์

หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์

สอนครั้งท่ี 4-5

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
4

5. กิจกรรมการเรียนรู้
5.1 การนําเข้าสู่บทเรียน

5.1.1 ครูกล่าวทักทายผู้เรียน เช็ครายชื่อผู้เรียน

5.1.2 ครูแจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้ประจําหน่วยและสมรรถนะประจําหน่วยเร่ืองการอ่านคู่มือการ

ปฏิบติังาน คู่มือการใชอุ้ปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภณัฑ์

5.1.๓ ครูแจ้งเกณฑ์การให้คะแนนของหน่วยการเรียนรู้เรื่องการอ่านคู่มือการปฏิบติังาน คู่มือการใช้

อุปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภณัฑ์

5.1.4 ครูสนทนากับผู้เรียนพร้อมยกตัวอย่าง เรื่องการอ่านคู่มือการปฏิบติังาน คู่มือการใชอุ้ปกรณ์

หรือรายละเอียดของผลิตภณัฑ์

5.2 การเรียนรู้
5.2.1 ครูให้นักเรียนทําแบบทดสอบก่อนเรียนใน Google Form เรื่องการอ่านคู่มือการปฏิบติังาน

คู่มือการใชอุ้ปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภณัฑ์

5.2.2 ครูเปิดสื่อการสอนเนื้อหาของหน่วยการเรียนรู้ท่ี 3 เรื่องการอ่านคู่มือการปฏิบติังาน คู่มือการ

ใชอุ้ปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภณัฑ์ จากส่ือ PowerPoint และหนังสือเรียนภาษาไทยเพื่ออาชีพ

5.2.3 ครูอธิบายเนื้อหาตามสื่อการเรียนรู้และให้ผู้เรียนช่วยกันอภิปรายเรื่องการอ่านคู่มือการ

ปฏิบติังาน คู่มือการใชอุ้ปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภณัฑ์

5.2.4 ครูเปิดโอกาสให้ผู้เรียนซักถามปัญหาข้อสงสัยระหว่างเรียน ครูตอบข้อซักถามและสรุปเนื้อหา
เรื่องการอ่านคู่มือการปฏิบติังาน คู่มือการใชอุ้ปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภณัฑ์

5.2.5 ครูให้นักเรียนทําใบงานเรื่องการอ่านคู่มือการปฏิบติังาน คู่มือการใชอุ้ปกรณ์หรือรายละเอียด

ของผลิตภณัฑ์

5.3 การสรุป
นักเรียนและครูร่วมสรุปเนื้อหาเรื่องการอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน คู่มือการใช้อุปกรณ์หรือรายละเอียด

ของผลิตภัณฑ์



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยท่ี 2

ช่ือหน่วย การฟังและการดูสารในงานอาชีพ
สอนครั้งท่ี 3

ชั่วโมงรวม
2

จํานวนช่ัวโมง
2

5.4 การวัดและประเมินผล
5.4.1 นักเรียนทําแบบฝึกหัดเรื่องการอ่านคู่มือการปฏิบติังาน คู่มือการใชอุ้ปกรณ์หรือรายละเอียด

ของผลิตภณัฑ์ ครูสังเกตพฤติกรรมการเรียนของนักเรียน

5.4.2 นักเรียนและครูร่วมเฉลยแบบฝึกหัด และแลกเปลี่ยนเหตุผลระหว่างกัน
5.4.3 นักเรียนทําแบบทดสอบหลังเรียนใน Google Form
5.4.4 ครูบันทึกผลการประเมิน

6. ส่ือการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้
6.1 ส่ือส่ิงพิมพ์

หนังสือเรียนรายวิชา “ภาษาไทยเพื่ออาชีพ” รหัสวิชา 20000-1102
6.2 ส่ือโสตทัศนูปกรณ์ (ถ้ามี)

6.2.1 เครื่องฉายภาพ
6.2.2 ไมโครโฟน
6.2.3 เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา
6.2.4 ระบบ Google classroom

6.3 หุ่นจําลองหรือของจริง (ถ้าม)ี
-

6.4 อื่นๆ (ถ้ามี)
-

7. เอกสารประกอบการจัดการเรียนรู้ (ใบความรู้ ใบงาน ใบมอบหมายงาน ฯลฯ )

7.1 ใบงานเรื่องการอ่านคู่มือการปฏิบติังาน คู่มือการใชอุ้ปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภณัฑ์

7.2 ใบแบบฝึกหัดเรื่องการอ่านคู่มือการปฏิบติังาน คู่มือการใชอุ้ปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภณัฑ์

8. การบูรณาการ/ความสัมพันธ์กับวิชาอื่น
-



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยท่ี 3

ช่ือหน่วย การอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน คู่มือการใช้อุปกรณ์

หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์

สอนครั้งท่ี
4-5

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
4

9. การวัดและประเมินผล
9.1 ก่อนเรียน

ทําแบบทดสอบก่อนเรียน เรื่องการอ่านคู่มือการปฏิบติังาน คู่มือการใชอุ้ปกรณ์หรือรายละเอียดของ

ผลิตภณัฑ์

9.2 ขณะเรียน

9.2.1 ทําใบงานท่ี 1 เรื่อง การอ่านคู่มือการปฏิบติังาน คู่มือการใชอุ้ปกรณ์หรือรายละเอียดของ

ผลิตภณัฑเ์กณฑ์ผ่านร้อยละ 50

9.2.2 ประเมินด้านคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ เกณฑ์ผ่านร้อยละ 70
9.3 หลังเรียน

ทําแบบทดสอบหลังเรียน เรื่องการอ่านคู่มือการปฏิบติังาน คู่มือการใชอุ้ปกรณ์หรือรายละเอียดของ

ผลิตภณัฑเ์กณฑ์ผ่านร้อยละ 50

10. บันทึกหลังสอน
10.1 ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรูป

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

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

................................................................................................................................................................................
10.2 ผลการเรียนรู้ของนักเรียน นักศึกษา

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

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

.................................................................................................................................................................................
10.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้

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

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

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



แบบทดสอบก่อนเรียน/หลังเรียน
หน่วยการเรียนรู้ท่ี 3

เรื่อง การอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน คู่มือการใช้อุปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์

คําส่ัง จงเลือกคําตอบที่ถูกต้องท่ีสุดเพียงคําตอบเดียว
๑. การใช้ความรู้และความคิดพิจารณาสิ่งท่ีอ่านอย่างรอบคอบและมีสติ คือหลักการอ่านในข้อใด

ก. การอ่านจับใจความสําคัญ
ข. การอ่านอย่างละเอียด
ค. การอ่านตีความ
ง. การอ่านวิเคราะห์
จ. การอ่านวิจารณ์

๒. การอ่านที่ต้องแยกแยะระหว่างข้อเท็จจริงและข้อคิดเห็นให้ได้คือหลักการอ่านข้อใด
ก. อ่านเพ่ือรับรู้
ข. อ่านเพ่ือรู้ข่าวสาร
ค. อ่านเพ่ือความบันเทิง
ง. อ่านเพ่ือสั่งการหรือมอบหมายงาน
จ. อ่านเพ่ือจรรโลงใจ

๓. ข้อใดให้ความหมายการอ่านดีท่ีสุด
ก. การรับสารรูปแบบหนึ่ง
ข. การแปลตัวอักษรเป็นภาพ
ค. การรับสารโดยผ่านกระบวนการคิด
ง. การแปลข้อมูลตัวอักษร ภาพ ผ่านทางความคิด
จ. การรับรู้ตัวอักษร

๔. ข้อใดเป็นการอ่านเพ่ือความรู้
ก. กวีนิพนธ์
ข. สารคดี
ค. นิทานธรรมะ
ง. สัญญาซื้อขาย
จ. การ์ตูน

๕. เพราะเหตุใดจึงต้องตั้งจุดมุ่งหมายในการอ่าน
ก. เพื่อให้รู้รายละเอียดของข่าว
ข. เพื่อกําหนดวิธีการอ่าน
ค. เพื่อกําหนดเวลาในการอ่าน
ง. เพื่อทําบันทึก
จ. เพื่อให้อ่านจบเร็ว



๖. ข้อใดเป็นจุดมุ่งหมายสําคัญของการอ่านคู่มือการปฏิบัติงานหรือคู่มือการใช้อุปกรณ์
ก. ทําความเข้าใจ
ข. เพื่อความเพลิดเพลิน
ค. เพื่อสาระความรู้
ง. เพื่อเพิ่มยอดการขาย
จ. เพื่อความละเอียด

๗. ข้อใดเป็นประโยชน์จากการอ่านคู่มือในงานอาชีพ
ก. ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง
ข. เป็นศูนย์รวมความบันเทิง
ค. เป็นแหล่งเสนอขายสินค้าต่าง ๆ มากมาย
ง. เป็นการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ได้ท่ัวโลก
จ. ได้ความรู้

๘. ในการอ่านคู่มือการใช้คอมพิวเตอร์ ควรใช้วิธีอ่านแบบใด
ก. การอ่านแบบละเอียด
ข. การอ่านแบบกวาดสายตา
ค. การอ่านแบบธรรมดา
ง. การอ่านแบบวิเคราะห์
จ. อ่านแบบใดก็ได้

๙. รายละเอียดสินค้าส่วนใดที่ผู้บริโภคสามารถม่ันใจในการเลือกใช้ได้มากท่ีสุด
ก. ชื่อผลิตภัณฑ์
ข. เครื่องหมายการค้า
ค. สถานที่ตั้งของผู้ผลิตหรือผู้นําเข้า
ง. เครื่องหมายรับรองมาตรฐานสินค้า
จ. ข้อแนะนําหรือข้อห้ามในการใช้ผลิตภัณฑ์

๑๐ ใครมีทักษะในการเลือกซื้อผลิตภัณฑ์มากที่สุด
ก. ข้าวปั้นเลือกซ้ือของจากช่ือผลิตภัณฑ์
ข. มัดหมี่เลือกซ้ือเฉพาะของที่นําเข้ามาจากต่างประเทศ
ค. รวงข้าวเปรียบเทียบราคาสินค้าแล้วเลือกซ้ือสินค้าที่แพงกว่าเพราะคิดว่ามีคุณภาพกว่า
ง. ป๋องแป๋งเลือกซื้ออาหารท่ีมีเครื่องหมาย อย. เท่านั้น
จ. ตุ้บตั้บเลือกซื้อของที่มีการออกแบบทันสมัย



แบบฝึกหัดหน่วยการเรียนรู้ท่ี 3
เรื่อง การอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน คู่มือการใช้อุปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์

ตอนที่ ๑ คําช้ีแจง : จงตอบคําถามต่อไปนี้

๑. การอ่านมีประโยชน์อย่างไร
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................

๒. หลักการสําคัญของการอ่านจับใจความคืออะไร
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................

๓. การอ่านวิเคราะห์มีความสําคัญอย่างไร จงอธิบาย
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................

๔. การอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน หรือคู่มือการใช้อุปกรณ์มีจุดมุ่งหมายสําคัญคืออะไร
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................

๕. เหตุใดผู้อ่านจึงต้องอ่านคู่มือการปฏิบัติงาน หรือวิธีการใช้เครื่องอุปกรณ์ช้าๆ
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................

๖. จงบอกความหมายของคู่มือการปฏิบัติงาน
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................



๗. จงบอกวัตถุประสงค์ในการทําคู่มือการปฏิบัติงาน
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................

๘. จงบอกหลักการอ่านคู่มือการปฏิบัติงานหรือคู่มือการใช้อุปกรณ์
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................

๙. รายละเอียดของผลิตภัณฑ์มีประโยชน์อย่างไร
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................

๑๐.หลักการอ่านรายละเอียดของผลิตภัณฑ์มีอะไรบ้าง
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................



ตอนท่ี 2 คําช้ีแจง : จงเขียนเครื่องหมายถูก (  ) หน้าข้อที่ถูกต้อง และเขียนเครื่องหมายกากบาท
( ) หน้าข้อท่ีไม่ถูกต้อง

................๑. การอ่านคู่มือการปฏิบัติงานช่วยทําให้การปฏิบัติงานประสบความสําเร็จทุกงาน

................๒. การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานมีจุดมุ่งหมายหลักเพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกข้ันตอน

................๓. คู่มือการปฏิบัติงานมีประโยชน์มากกับพนักงานใหม่

................๔. การใช้อุปกรณ์ในการปฏิบัติงานควรอ่านคู่มือการใช้อุปกรณ์เฉพาะรายการที่ต้องการใช้งาน

................๕. ผู้ปฏิบัติงานควรจดบันทึกข้ันตอนการใช้งาน โดยสรุปตามความเข้าใจของตนเอง

................๖. รายละเอียดของผลิตภัณฑ์มีผลต่อการขอเครื่องหมายรับรองมาตรฐานสินค้า

................๗. รายละเอียดของผลิตภัณฑ์ไม่มีผลต่อการเลือกซ้ือสินค้าและบริการเท่ากับยี่ห้อของสินค้า

................๘. ผู้บริโภคที่มีอาการแพ้สารบางอย่าง เม่ือเลือกซ้ือสินค้าอุปโภคบริโภค ควรอ่านส่วนประกอบและ
คําเตือนให้ละเอียด

................๙. เคร่ืองหมายมาตรฐานอาหารฮาลาล เป็นเครื่องหมายรับรองว่าผู้นับถือศาสนาอิสลามสามารถใช้
อุปโภคบริโภคได้

................๑๐. เครื่องหมายมาตรฐาน Q จะต้องได้รับมาตรฐาน GMP และ อย. มาก่อน





ใบงานที่ 1.1 หน่วยที่ 3 หน้า 1

วิชา ภาษาไทยเพื่ออาชีพ รหัสวิชา 20000–1102 เวลาเรียนรวม 36 ชั่วโมง

ช่ือหน่วย การอ่านสารในชีวิตประจําวันและในงานอาชีพ สอนครั้งท่ี 3/18

ช่ืองาน การอ่านสารในชีวิตประจําวันและในงานอาชีพ เวลา 50 นาที

คําช้ีแจง อ่านรายละเอียดของผลิตภัณฑ์แล้วบอกว่าเป็นรายละเอียดเรื่องใด



แบบประเมินด้านคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์

สาขาวชิา...................................สาขางาน..................................ระดบัชั้น.........................กลุ่ม.........................

ลําดับที่
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หมายเหตุ - เกณฑ์การประเมินคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะที่พึงประสงค์

3 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนแสดงประพฤติปฏิบติัสมํ่าเสมอและเป็นผูน้าํได้

2 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนประพฤติปฏิบติัสมํ่าเสมอ

1 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนประพฤติปฏิบติัไม่สมํ่าเสมอ

0 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนไม่ประพฤติปฏิบติั



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ
บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยที่ 4

ชื่อหน่วย การพูดนําเสนองานและการพูดสาธิตข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานหรือกระบวนการผลิตชิ้นงาน

สอนครั้งที่ 6-8

ช่ัวโมงรวม
6

จํานวนช่ัวโมง
6

1. สาระสําคัญ
การเรียงร้อยถ้อยคําอย่างชาญฉลาดเป็นปัจจัยท่ีทําให้ธุรกิจประสบความสําเร็จ การพูดที่ดีต้องอาศัยท้ัง

ศาสตร์และศิลป์ซึ่งเป็นสิ่งท่ีฝึกฝนได้ การพูดที่สร้างสรรค์ในงานอาชีพมีหลายประเภทในที่นี้ ได้แก่ การพูด
นําเสนองาน และการพูดสาธิตข้ันตอนการปฏิบัติงานหรือกระบวนการผลิตชิ้นงาน
2. สมรรถนะประจําหน่วย

2.1 แสดงความรู้เก่ียวกับการพูดสื่อสารประเภทต่าง ๆ
2.2 พูดสื่อสารประเภทต่าง ๆ ตามหลักการ

3. จุดประสงค์การเรียนรู้
3.1 ด้านความรู้

3.1 บอกความสําคัญของการพูดและลักษณะท่ีดีของผู้พดูในงานอาชีพได้
3.2 อธิบายหลักการพูดในงานอาชีพได้
3.3 มีคุณธรรมและจริยธรรมตามท่ีสถานศึกษากําหนด

3.2 ด้านทักษะ
1. พูดนําเสนองานและพูดสาธิตข้ันตอนการปฏิบัติงานหรือกระบงนการผลิตช้ินงานได้
2. มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีในการทํางานร่วมกับผู้อ่ืน

3.3 คุณลักษณะที่พึงประสงค์
3.3.1 ยึดม่ันในสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์
3.3.2 ละเว้นอบายมุข
3.3.3 ความมีวินัย
3.3.4 ความสามัคคี
3.3.5 จิตอาสา
3.3.6 ขยันและรับผิดชอบ
3.3.7 ประหยัด
3.3.8 ซ่ือสัตย์
3.3.9 สุภาพ
3.3.10 ตรงต่อเวลา



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยท่ี 4

ช่ือหน่วย การพูดนําเสนองานและการพูดสาธิตข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานหรือกระบวนการผลิตชิ้นงาน

สอนครั้งท่ี 5-8

ชั่วโมงรวม
6

จํานวนช่ัวโมง
6

4. เน้ือหาสาระการเรียนรู้











แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยที่ 4

ช่ือหน่วย การพูดนําเสนองานและการพูดสาธิตข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานหรือกระบวนการผลิตชิ้นงาน

สอนครั้งท่ี 6-8

ชั่วโมงรวม
6

จํานวนช่ัวโมง
6

5. กิจกรรมการเรียนรู้
5.1 การนําเข้าสู่บทเรียน

5.1.1 ครูกล่าวทักทายผู้เรียน เช็ครายชื่อผู้เรียน

5.1.2 ครูแจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้ประจําหน่วยและสมรรถนะประจําหน่วยเร่ืองการพดูนาํเสนองาน

และการพดูสาธิตขั้นตอนการปฏิบติังานหรือกระบวนการผลิตช้ินงาน

5.1.๓ ครูแจ้งเกณฑ์การให้คะแนนของหน่วยการเรียนรู้เรื่องการพดูนาํเสนองานและการพดูสาธิต

ขั้นตอนการปฏิบติังานหรือกระบวนการผลิตช้ินงาน

5.1.4 ครูสนทนากับผู้เรียนพร้อมยกตัวอย่าง เรื่องการพดูนาํเสนองานและการพดูสาธิตขั้นตอนการ

ปฏิบติังานหรือกระบวนการผลิตช้ินงาน

5.2 การเรียนรู้
5.2.1 ครูให้นักเรียนทําแบบทดสอบก่อนเรียนใน Google Form เรื่องการพดูนาํเสนองานและการ

พดูสาธิตขั้นตอนการปฏิบติังานหรือกระบวนการผลิตช้ินงาน

5.2.2 ครูเปิดสื่อการสอนเนื้อหาของหน่วยการเรียนรู้ท่ี 4 เรื่องการพดูนาํเสนองานและการพดูสาธิต

ขั้นตอนการปฏิบติังานหรือกระบวนการผลิตช้ินงาน จากส่ือ PowerPoint และหนังสือเรียนภาษาไทยเพื่อ

อาชีพ

5.2.3 ครูอธิบายเนื้อหาตามสื่อการเรียนรู้และให้ผู้เรียนช่วยกันอภิปรายเรื่องการพดูนาํเสนองานและ

การพดูสาธิตขั้นตอนการปฏิบติังานหรือกระบวนการผลิตช้ินงาน

5.2.4 ครูเปิดโอกาสให้ผู้เรียนซักถามปัญหาข้อสงสัยระหว่างเรียน ครูตอบข้อซักถามและสรุปเนื้อหา

เรื่องการพดูนาํเสนองานและการพดูสาธิตขั้นตอนการปฏิบติังานหรือกระบวนการผลิตช้ินงาน

5.2.5 ครูให้นักเรียนทําใบงานท่ี 1-2 เรื่องการพดูนาํเสนองานและการพดูสาธิตขั้นตอนการ

ปฏิบติังานหรือกระบวนการผลิตช้ินงาน

5.3 การสรุป
นักเรียนและครูร่วมสรุปเนื้อหาเรื่องการพดูนาํเสนองานและการพดูสาธิตขั้นตอนการปฏิบติังานหรือ

กระบวนการผลิตช้ินงาน



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยท่ี 4

ช่ือหน่วย การพูดนําเสนองานและการพูดสาธิตข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานหรือกระบวนการผลิตชิ้นงาน

สอนครั้งท่ี 6-8

ชั่วโมงรวม
6

จํานวนช่ัวโมง
6



5.4 การวัดและประเมินผล
5.4.1 นักเรียนทําแบบฝึกหัดเรื่องการพดูนาํเสนองานและการพดูสาธิตขั้นตอนการปฏิบติังานหรือ

กระบวนการผลิตช้ินงาน ครูสังเกตพฤติกรรมการเรียนของนักเรียน

5.4.2 นักเรียนและครูร่วมเฉลยแบบฝึกหัด และแลกเปลี่ยนเหตุผลระหว่างกัน
5.4.3 นักเรียนทําแบบทดสอบหลังเรียนใน Google Form
5.4.4 ครูบันทึกผลการประเมิน

6. ส่ือการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้
6.1 ส่ือส่ิงพิมพ์

หนังสือเรียนรายวิชา “ภาษาไทยเพื่ออาชีพ” รหัสวิชา 20000-1102
6.2 ส่ือโสตทัศนูปกรณ์ (ถ้ามี)

6.2.1 เครื่องฉายภาพ
6.2.2 ไมโครโฟน
6.2.3 เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา
6.2.4 ระบบ Google classroom

6.3 หุ่นจําลองหรือของจริง (ถ้าม)ี
-

6.4 อื่นๆ (ถ้ามี)
-

7. เอกสารประกอบการจัดการเรียนรู้ (ใบความรู้ ใบงาน ใบมอบหมายงาน ฯลฯ )
7.1 ใบงานท่ี 1 เรื่องการพดูนาํเสนองานและการพดูสาธิตขั้นตอนการปฏิบติังานหรือกระบวนการผลิต

ช้ินงาน

7.2 ใบงานท่ี 2 เร่ืองการพดูสาธิต/การพดูนาํเสนองาน

7.3 ใบแบบฝึกหัดเรื่องการพดูนาํเสนองานและการพดูสาธิตขั้นตอนการปฏิบติังานหรือกระบวนการผลิต

ช้ินงาน

แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยท่ี 4

ช่ือหน่วย การพูดนําเสนองานและการพูดสาธิตข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานหรือกระบวนการผลิตชิ้นงาน

สอนครั้งท่ี
6-8

ชั่วโมงรวม
6

จํานวนช่ัวโมง
6



8. การบูรณาการ/ความสัมพันธ์กับวิชาอื่น
-

9. การวัดและประเมินผล
9.1 ก่อนเรียน

ทําแบบทดสอบก่อนเรียน เรื่องการพดูนาํเสนองานและการพดูสาธิตขั้นตอนการปฏิบติังานหรือ

กระบวนการผลิตช้ินงาน

9.2 ขณะเรียน

9.2.1 ทําใบงานท่ี 1-2 เรื่อง การพดูนาํเสนองานและการพดูสาธิตขั้นตอนการปฏิบติังานหรือ

กระบวนการผลิตช้ินงาน เกณฑ์ผ่านร้อยละ 50

9.2.2 ประเมินด้านคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ เกณฑ์ผ่านร้อยละ 70
9.3 หลังเรียน

ทําแบบทดสอบหลังเรียน เรื่องการพดูนาํเสนองานและการพดูสาธิตขั้นตอนการปฏิบติังานหรือ

กระบวนการผลิตช้ินงาน เกณฑ์ผ่านร้อยละ 50

10. บันทึกหลังสอน
10.1 ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรูป

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

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

................................................................................................................................................................................
10.2 ผลการเรียนรู้ของนักเรียน นักศึกษา

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

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

.................................................................................................................................................................................
10.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้

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

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

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

แบบทดสอบก่อนเรียน/หลังเรียน
หน่วยการเรียนรู้ท่ี 4

เรื่องการพูดนําเสนองานและการพูดสาธิตข้ันตอนการปฏิบัติงานหรือกระบวนการผลิตชิ้นงาน
***********************************************************************************

คําส่ัง จงเลือกคําตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงคําตอบเดียว

๑. ข้อใดไม่จัดว่าเป็นความสําคัญของการพูดในงานอาชีพ
ก. ช่วยสร้างภาพลักษณ์ท่ีดี
ข. ลดปัญหาและความขัดแย้ง



ค. แสวงหาลูกค้าใหม่
ง. ช่วยลดต้นทุนการผลิต
จ. เพิ่มรายได้

๒. ข้อใดเป็นคําพูดท่ีกระชับและได้ใจความชัดเจนท่ีสุด
ก. ต่อไปนี้จะเป็นการบรรยายเรื่อง เศรษฐกิจก้าวไกลในปี 2013 ของคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัย

ธรรมศาสตร์ ขอเชิญรับฟังได้
ข. ลําดับต่อไป ขอเชิญฟังคําบรรยายของคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เรื่องเศรษฐกจิก้าวไกล

ในปี ๒๐๑๓
ค. ต่อไปนี้ขอเชิญฟังคําบรรยายเรื่อง เศรษฐกิจก้าวไกลไปในปี 2013 ของคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัย

ธรรมศาสตร์
ง. ลําดับต่อไปเป็นการบรรยายของคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เรื่องเศรษฐกิจก้าวไกล

ในปี ๒๐๑๓
จ. ต่อไปนี้เป็นการบรรยายของคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เรื่องเศรษฐกิจก้าวไกล

ในปี ๒๐๑๓
๓. การพูดมีความสําคัญในงานอาชีพ ยกเว้นด้านใด

ก. ลดความขัดแย้ง
ข. สร้างภาพลักษณ์
ค. ทําลายคู่แข่งได้
ง. แสวงหาลูกค้าใหม่
จ. สร้างรายได้

๔. ส่วนใดจัดได้ว่าเป็นหัวใจสําคัญของการพูดนําเสนอผลงาน
ก. ส่วนนํา
ข. ส่วนเนื้อหา
ค. ส่วนสรุป
ง. ส่วนนําและส่วนสรุป
จ. ทุกส่วน

๕. การกําหนดจุดมุ่งหมายในการพูดนําเสนอผลงานควรคํานึงถึงส่ิงใด
ก. ความต้องการของตนเอง
ข. ความต้องการของผู้ฟัง
ค. สถานที่ท่ีพูด
ง. อุปกรณ์การพูด
จ. สิ่งแวดล้อม

๖. หลังจากการวางแผนการพูดนําเสนอผลงานแล้วผู้เรียนควรทําสิ่งใด
ก. เตรียมบทพูด



ข. กําหนดโครงเรื่องย่อย
ค. เตรียมอุปกรณ์ประกอบการพูด
ง. พิจารณาผู้ฟัง
จ. ประเมินการพูด

๗. การพูดสาธิตมีจุดประสงค์ในข้อใด
ก. แสดงความสามารถของผู้พูด
ข. ทดสอบความสามารถของผู้ฟัง
ค. ให้ผู้ฟังเข้าใจข้ันตอนการปฏิบัติ
ง. ให้ผู้ฟังทดลองปฏิบัติ
จ. อธิบายให้ละเอียดน้อยที่สุด

๘. ข้อใดเป็นส่ิงแรกในการเตรียมการสาธิต
ก. การจัดลําดับเนื้อหา
ข. การเตรียมวัสดุอุปกรณ์
ค. การกําหนดจุดมุ่งหมาย
ง. การจัดทําเอกสารข้ันตอนการปฏิบัติ
จ. เตรียมเส้ือผ้า

๙. หลังจากการพูดสาธิตเสร็จสิ้นแล้วควรทําอย่างไร
ก. แจกเอกสารปฏิบัติตามขั้นตอน
ข. ตรวจสอบและทดลองอุปกรณ์
ค. ประสานงานและทดลองอุปกรณ์
ง. ประเมินผลการพูดสาธิต
จ. เตรียมข้อมูลใหม่

๑๐. องค์ประกอบใดที่ช่วยให้การพูดสัมฤทธิผลมากท่ีสุด
ก. ผู้พูดต้องมีความรู้ดี
ข. ตรวจสอบและทดลองอุปกรณ์
ค. ประสานงานและทดลองอุปกรณ์
ง. ประเมินผลการพูดสาธิต
จ. เตรียมข้อมูลใหม่

แบบฝึกหัดหน่วยที่ 4
เรื่อง การพูดนําเสนองานและการพูดสาธิตข้ันตอนการปฏิบัติงานหรือกระบวนการผลิตช้ินงาน

ตอนที่ ๑ คําช้ีแจง : จงตอบคําถามต่อไปนี้

๑. การพูดมีความสําคัญในงานอาชีพอย่างไร
.........................................................................................................................................................................................................

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

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



๒. การสร้างภาพลักษณ์มีความสําคัญต่องานอาชีพอย่างไร
..........................................................................................................................................................................................................

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

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

๓. การลดความขัดแย้งมีความสําคัญต่องานอาชีพอย่างไร
..........................................................................................................................................................................................................

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

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

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

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

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

๔. การแสวงหาลูกค้าใหม่มีความสําคัญต่องานอาชีพอย่างไร
.........................................................................................................................................................................................................

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

๕. การพูดด้วยความม่ันใจในข้อมูลเป็นลักษณะที่ดีของผู้พูดในงานอาชีพอย่างไร
.........................................................................................................................................................................................................

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

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

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

๖. การมีบุคลิกภาพดีสําคัญต่อการพูดนําเสนองานอย่างไร
.........................................................................................................................................................................................................

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

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

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

๗. การพูดให้ชัดเจนและตรงประเด็นสําคัญต่อการพูดนําเสนองานอย่างไร
.........................................................................................................................................................................................................

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

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

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

๘. เหตุใดในการพูดนําเสนองานและการพูดนําเสนองานอย่างไร
..........................................................................................................................................................................................................

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

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

๙. จงบอกการเตรียมการพูดสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงานหรือกระบวนการผลิตช้ินงาน
..........................................................................................................................................................................................................

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

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



๑๐.จงบอกขั้นตอนการพูดสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงานหรือกระบวนการผลิตช้ินงาน
..........................................................................................................................................................................................................

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

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

ตอนที่ 1 คําช้ีแจง : จงเขียนเครื่องหมายถูก (/) หน้าข้อท่ีถูกต้อง และเขียนเครื่องหมายกากบาท
(x) หน้าข้อท่ีไม่ถูกต้อง

.............๑. การพูดนําเสนองานมีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้ผู้ฟังรับทราบและเข้าใจเรื่องราวต่างๆ

.............๒. การพูดนําเสนองานต้องมีกลวิธีการพูดที่ดี นําเสนอได้น่าประทับใจ

............. ๓. ก่อนการพูดนําเสนองานต้องกําหนดจุดมุ่งหมายในการพูด

.............๔. การพูดนําเสนองานควรเขียนเป็นลักษณะความเรียง

.............๕. การแต่งกายด้วยเส้ือผ้าสีฉูดฉาดเป็นส่วนที่เร้าความสนใจของผู้ฟังได้มากท่ีสุด

.............๖. การพูดนําเสนองานอาจยกคําพูดของบุคคลที่สังคมยกย่อง

.............๗. วิธีการพูดสาธิตมีหลายประการ เช่น การเล่าเรื่อง การยกคําคม

.............๘. การพูดสาธิตต้องเน้นย้ําเพื่อให้ผู้ฟังเข้าใจเนื้อหา

.............๙. ผู้พูดสาธิตควรเตรียมตัวนําเสนอให้พร้อม อาจมีวัสดุอุปกรณ์เพื่อไว้แสดงให้ผู้ฟังดูด้วย

.............๑๐. ข้ันตอนใดท่ีปฏิบัติตามยาก ผู้พูดสาธิตควรพูดอย่างรวดเร็ว

ใบงานที่ 1.1 หน่วยที่ 4 หน้า 1

วิชา ภาษาไทยเพื่ออาชีพ รหัสวิชา 20000–1102 เวลาเรียนรวม 36 ชั่วโมง

ช่ือหน่วย การพูดนําเสนองานและการพูดสาธิตข้ันตอน

การปฏิบัติงานหรือกระบวนการผลิตชิ้นงาน
สอนครั้งท่ี 4/18

ช่ืองาน การพูดนําเสนองานและการพูดสาธิตข้ันตอนการปฏิบัติงานหรือ

กระบวนการผลิตชิ้นงาน

เวลา 50 นาที



คําช้ีแจง : ให้ผู้เรียนดูรูปภาพต่อไปน้ีแล้วตอบคําถาม

๑. หากผู้เรียนมีเพ่ือนชาวต่างชาติท่ีต้องการทําอาหารข้างต้น ผู้เรียนจะใช้วิธีการใด เพื่อให้เพื่อนชาวต่างชาติ
ทําอาหารข้างต้นได้

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………..……………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………………
๒. ผู้เรียนจะมีข้ันตอนการพูดสาธิตอย่างไร เพื่อให้เพ่ือนชาวต่างชาติเข้าใจ
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………..……………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………..……………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………………
๓. เม่ือเพื่อนชาวต่างชาติสามารถทําอาหารชนิดนี้ได้ ผู้เรียนคิดว่ามีองค์ประกอบใดบ้างที่ทําให้การพูดสาธิต

ครั้งนี้สัมฤทธิผล และมีประสิทธิภาพ
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………..……………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………..……………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………..……………………………

ใบงานที่ 1.2 หน่วยที่ 4 หน้า 1

วิชา ภาษาไทยเพื่ออาชีพ รหัสวิชา 20000–1102 เวลาเรียนรวม 36 ชั่วโมง

ช่ือหน่วย การพูดนําเสนองานและการพูดสาธิตข้ันตอน

การปฏิบัติงานหรือกระบวนการผลิตชิ้นงาน
สอนครั้งท่ี 4/18

ช่ืองาน การพูดสาธิต/พูดนําเสนอผลงาน เวลา 50 นาที



คําช้ีแจง ให้นักเรียนพูดสาธิต/พูดนําเสนอผลงาน เรื่องท่ีเกี่ยวกับสาขาวิชาของตน หรือเร่ืองที่ตนสนใจ คนละ
1 เรื่อง

แบบประเมินด้านคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์

สาขาวชิา...................................สาขางาน..................................ระดบัชั้น.........................กลุ่ม.........................

ลําดับที่

ชื่อ-สกุล

รายการประเมิน
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3
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8
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หมายเหตุ - เกณฑ์การประเมินคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะที่พึงประสงค์

3 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนแสดงประพฤติปฏิบติัสมํ่าเสมอและเป็นผูน้าํได้

2 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนประพฤติปฏิบติัสมํ่าเสมอ

1 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนประพฤติปฏิบติัไม่สมํ่าเสมอ

0 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนไม่ประพฤติปฏิบติั

แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ
บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยที่ 5

ชื่อหน่วย การสัมภาษณ์งาน
สอนครั้งที่ 9

ช่ัวโมงรวม
2

จํานวนช่ัวโมง
2

1. สาระสําคัญ



การสัมภาษณ์งานมีวัตถุประสงค์เพื่อคัดเลือกบุคคลเข้าทํางานในตําแหน่งหน้าท่ีที่เหมาะสม ผู้สมัครงานจึง
ต้องเตรียมตัวให้พร้อมเพื่อให้ผู้สัมภาษณ์เห็นคุณสมบัติและรับเข้าทํางาน
2. สมรรถนะประจําหน่วย

แสดงความรู้เก่ียวกับการสัมภาษณ์งาน
3. จุดประสงค์การเรียนรู้

3.1 ด้านความรู้
3.1.1 บอกประเภทของการสัมภาษณ์ได้
3.1.2 อธบิายการเตรยีมการสัมภาษณ์ได้
3.1.3 อธบิายหลักการและข้ันตอนของการสัมภาษณ์งานได้
3.1.4 มีคุณธรรมและจริยธรรมตามท่ีสถานศึกษากําหนด

3.2 ด้านทักษะ
มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีในการทํางานร่วมกับผู้อ่ืน

3.3 คุณลักษณะที่พึงประสงค์
3.3.1 ยึดม่ันในสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์
3.3.2 ละเว้นอบายมุข
3.3.3 ความมีวินัย
3.3.4 ความสามัคคี
3.3.5 จิตอาสา
3.3.6 ขยันและรับผิดชอบ
3.3.7 ประหยัด
3.3.8 ซ่ือสัตย์
3.3.9 สุภาพ
3.3.10 ตรงต่อเวลา

แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยท่ี 5

ช่ือหน่วย การพูดนําเสนองานและการพูดสาธิตข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานหรือกระบวนการผลิตชิ้นงาน

สอนครั้งท่ี 9

ชั่วโมงรวม
2

จํานวนช่ัวโมง
2



4. เน้ือหาสาระการเรียนรู้











แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยที่ 5

ช่ือหน่วย การสัมภาษณ์งาน
สอนครั้งท่ี 9

ชั่วโมงรวม
2

จํานวนช่ัวโมง
2

5. กิจกรรมการเรียนรู้
5.1 การนําเข้าสู่บทเรียน

5.1.1 ครูกล่าวทักทายผู้เรียน เช็ครายชื่อผู้เรียน

5.1.2 ครูแจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้ประจําหน่วยและสมรรถนะประจําหน่วยเร่ืองการสมัภาษณ์งาน

5.1.๓ ครูแจ้งเกณฑ์การให้คะแนนของหน่วยการเรียนรู้เรื่องการสมัภาษณ์งาน

5.1.4 ครูสนทนากับผู้เรียนพร้อมยกตัวอย่าง เรื่องการสมัภาษณ์งาน

5.2 การเรียนรู้
5.2.1 ครูให้นักเรียนทําแบบทดสอบก่อนเรียนใน Google Form เรื่องการสมัภาษณ์งาน

5.2.2 ครูเปิดสื่อการสอนเนื้อหาของหน่วยการเรียนรู้ท่ี 5 เรื่องการสมัภาษณ์งานจากส่ือ

PowerPoint และหนังสือเรียนภาษาไทยเพื่ออาชีพ

5.2.3 ครูอธิบายเนื้อหาตามสื่อการเรียนรู้และให้ผู้เรียนช่วยกันอภิปรายเรื่องการสมัภาษณ์งาน

5.2.4 ครูเปิดโอกาสให้ผู้เรียนซักถามปัญหาข้อสงสัยระหว่างเรียน ครูตอบข้อซักถามและสรุปเนื้อหา
เรื่องการสมัภาษณ์งาน

5.2.5 ครูให้นักเรียนทําใบงานท่ี 1 เรื่องการสมัภาษณ์งาน

5.3 การสรุป
นักเรียนและครูร่วมสรุปเนื้อหาเรื่องการสมัภาษณ์งาน



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยท่ี 5

ช่ือหน่วย การสัมภาษณ์งาน

สอนครั้งท่ี 9

ชั่วโมงรวม
9

จํานวนช่ัวโมง
9



5.4 การวัดและประเมินผล
5.4.1 นักเรียนทําแบบฝึกหัดเรื่องการสมัภาษณ์งาน ครูสังเกตพฤติกรรมการเรียนของนักเรียน

5.4.2 นักเรียนและครูร่วมเฉลยแบบฝึกหัด และแลกเปลี่ยนเหตุผลระหว่างกัน
5.4.3 นักเรียนทําแบบทดสอบหลังเรียนใน Google Form
5.4.4 ครูบันทึกผลการประเมิน

6. ส่ือการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้
6.1 ส่ือส่ิงพิมพ์

หนังสือเรียนรายวิชา “ภาษาไทยเพื่ออาชีพ” รหัสวิชา 20000-1102
6.2 ส่ือโสตทัศนูปกรณ์ (ถ้ามี)

6.2.1 เครื่องฉายภาพ
6.2.2 ไมโครโฟน
6.2.3 เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา
6.2.4 ระบบ Google classroom

6.3 หุ่นจําลองหรือของจริง (ถ้าม)ี
-

6.4 อื่นๆ (ถ้ามี)
-

7. เอกสารประกอบการจัดการเรียนรู้ (ใบความรู้ ใบงาน ใบมอบหมายงาน ฯลฯ )
7.1 ใบงานท่ี 1 เรื่องการสมัภาษณ์งาน

7.2 ใบแบบฝึกหัดเรื่องการสมัภาษณ์งาน

8. การบูรณาการ/ความสัมพันธ์กับวิชาอื่น
-

แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยท่ี 5

ช่ือหน่วย การสัมภาษณ์งาน

สอนครั้งท่ี
9

ชั่วโมงรวม
2

จํานวนช่ัวโมง
2



9. การวัดและประเมินผล
9.1 ก่อนเรียน

ทําแบบทดสอบก่อนเรียน เรื่องการสมัภาษณ์งาน

9.2 ขณะเรียน

9.2.1 ทําใบงานท่ี 1 เรื่องการสมัภาษณ์งาน เกณฑ์ผ่านร้อยละ 50

9.2.2 ประเมินด้านคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ เกณฑ์ผ่านร้อยละ 70
9.3 หลังเรียน

ทําแบบทดสอบหลังเรียน เรื่องการสมัภาษณ์งาน เกณฑ์ผ่านร้อยละ 50

10. บันทึกหลังสอน
10.1 ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรูป

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

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

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

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

................................................................................................................................................................................
10.2 ผลการเรียนรู้ของนักเรียน นักศึกษา

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

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

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

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

................................................................................................................................................................................
10.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้

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

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

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

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

แบบทดสอบก่อนเรียน/หลังเรียน
หน่วยการเรียนรู้ท่ี 5
เรื่องการสัมภาษณ์

คาํส ัง่ จงเล ือกคาํตอบที่ถกูต้องที่สดุเพียงคาํตอบเดียว

๑. ข้อใดเป็นจุดมุ่งหมายสําคัญของการสัมภาษณ์
ก. เพื่อเผยแพร่นโยบาย
ข. เพื่อหาความรู้ทางการตลาด



ค. เพื่อค้นหาผู้สมัคร
ง. เพื่อคัดเลือกบุคคล
จ. เพื่อเพิ่มข้อมูลบุคคล

๒. การสัมภาษณ์ที่ไม่เป็นหลักเกณฑ์แบบแผนหมายถึงข้อใด
ก. สัมภาษณ์ส่วนบุคคล
ข. สัมภาษณ์ไม่เป็นทางการ
ค. สัมภาษณ์ซักถาม
ง. สัมภาษณ์ทางการ
จ. สัมภาษณ์ในท่ีประชุม

๓. การสัมภาษณ์กับบุคลท่ีไม่คุ้นเคยควรใช้การสัมภาษณ์ในข้อใด
ก. สัมภาษณ์ส่วนบุคคล
ข. สัมภาษณ์ไม่เป็นทางการ
ค. สัมภาษณ์ซักถาม
ง. สัมภาษณ์ทางการ
จ. สัมภาษณ์ในท่ีประชุม

๔. การสัมภาษณ์นักการเมืองควรใช้การสัมภาษณ์ในข้อใด
ก. สัมภาษณ์ทางการ
ข. สัมภาษณ์ไม่เป็นทางการ
ค. สัมภาษณ์ซักถาม
ง. สัมภาษณ์ส่วนบุคคล
จ. สัมภาษณ์ในท่ีประชุม

๕. ใครเตรียมตัวไปสัมภาษณ์ดีที่สุด
ก. หนึ่งเตรียมคําถามเกี่ยวกับเรื่องศาสนา
ข. น้อยเตรียมเอกสารเกี่ยวกับการศึกษา
ค. น้องเตรียมเสื้อผ้าสีฉูดฉาด
ง. น้ําเตรียมข้อมูลเก่ียวกับเร่ืองอุปกรณ์
จ. นิกเตรียมเครื่องประดับราคาแพง

๖. ข้อใดไม่ใช่อุปกรณ์ท่ีใช้ในการสัมภาษณ์
ก. กล้องถ่ายรูป
ข. กล้องวีดีโอ
ค. เครื่องเล่นวีซีดี
ง. เครื่องบันทึกเสียง
จ. ปากกา ดินสอ

๗. ข้อใดไม่ใช่คุณสมบัติของผู้สัมภาษณ์
ก. มีความรู้ดี



ข. มีความสามารถ
ค. มีมนุษยสัมพันธ์
ง. มีฐานะดี
จ. มีเพื่อนดี

๘. ข้อใดไม่ใช่ความรู้พ้ืนฐานท่ีต้องสัมภาษณ์
ก. การศึกษา
ข. ประเพณี
ค. การเมือง
ง. เพื่อน
จ. ครอบครัว

๙. ใครเป็นผู้สัมภาษณ์ที่ดีท่ีสุด
ก. เรย์ยกมือไหว้แล้วกล่าวคําว่าสวัสดี
ข. เรไรตอบเสียงดังท่ีสุดเพื่อให้ได้ยินท้ังห้อง
ค. พอลกระตือรือร้นตอบทุกคําถามโดยใช้เวลานาน
ง. พีทําหน้าตายิ้มแย้มแจ่มใสตลอดเวลา
จ. ไก่กระทืบเท้าก่อนออกจากห้องสัมภาษณ์

๑๐.ข้อใดไม่ใช่คุณสมบัติที่ดีของผู้สัมภาษณ์
ก. แนะนําตนเอง
ข. ควบคุมเวลาเหมาะสม
ค. ถามด้วยความชัดเจน
ง. ฟังโดยไม่จดบันทึก
จ. เสียงแหบเครือ

แบบฝึกหัดหน่วยการเรียนรูท่ี้ 5
เรื่องการสัมภาษณ์

คําช้ีแจง : จงตอบคําถามต่อไปนี้
๑. การสัมภาษณ์ คืออะไร
.....................................................................................................................................................................................
๒. การสัมภาษณ์ถามตอบระหว่างบุคคล ๒ ฝ่าย เป็นอย่างไร
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................



.....................................................................................................................................................................................
๓. การสัมภาษณ์มีก่ีประเภท อะไรบ้าง
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
๔. การสัมภาษณ์แบบไม่เป็นทางการมีลักษณะอย่างไร
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
๕. การสัมภาษณ์แบบเป็นทางการมีลักษณะอย่างไร
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
๖. การสัมภาษณ์ทางโทรศัพท์มีลักษณะอย่างไร
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
๗. จงบอกคุณสมบัติของผู้สัมภาษณ์
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................

๘. จงยกตัวอย่างเรื่องท่ีต้องสัมภาษณ์
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
๙. จงบอกวิธีการตั้งคําถามในการสัมภาษณ์
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................



.....................................................................................................................................................................................
๑๐. การดําเนินการสัมภาษณ์ท่ีดีมีลักษณะอย่างไร
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................

ใบงานที่ 1.1 หน่วยที่ 5 หน้า 1

วิชา ภาษาไทยเพื่ออาชีพ รหัสวิชา 20000–1102 เวลาเรียนรวม 36 ชั่วโมง

ช่ือหน่วย การสัมภาษณ์งาน สอนครั้งท่ี 5/18

ช่ืองาน การสัมภาษณ์งาน เวลา 50 นาที

คําช้ีแจง : จงเขียนแผนภาพอธิบายหลักและข้ันตอนการสัมภาษณ์ให้สมบูรณ์



แบบประเมินด้านคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์

สาขาวชิา...................................สาขางาน..................................ระดบัชั้น.........................กลุ่ม.........................

ลําดับที่
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1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

หมายเหตุ - เกณฑ์การประเมินคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะที่พึงประสงค์

3 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนแสดงประพฤติปฏิบติัสมํ่าเสมอและเป็นผูน้าํได้

2 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนประพฤติปฏิบติัสมํ่าเสมอ

1 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนประพฤติปฏิบติัไม่สมํ่าเสมอ

0 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนไม่ประพฤติปฏิบติั

แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ
บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยที่ 6

ชื่อหน่วย การพูดติดต่อส่ือสารงาน

สอนครั้งที่
10-11

ช่ัวโมงรวม
4



จํานวนช่ัวโมง
4

1. สาระสําคัญ
การพูดติดต่อสื่อสารงานเป็นการส่ือสารระหว่างกันเพ่ือให้งานสําเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี ท้ังยังสร้าง

ความสัมพันธ์ระหว่างผู้ร่วมงานให้เกิดความเข้าใจอันดีต่อกันอีกด้วย
2. สมรรถนะประจําหน่วย

2.1 พูดแสดงความรู้เก่ียวกับการพูดติดต่อส่ือสารงาน
2.2 พูดติดต่อสื่อสารงานสัมฤทธิผล

3. จุดประสงค์การเรียนรู้
3.1 ด้านความรู้

3.1.1 อธิบายองค์ประอกบและประเภทของการพูดติดต่อสื่อสารได้
3.1.2 มีคุณธรรมและจริยธรรมตามท่ีสถานศึกษากําหนด

3.2 ด้านทักษะ
3.2.1 พูดติดต่อสื่อสารงานได้ตรงตามจุดมุ่งหมาย
3.2.2 มีทักษะในการสื่อสาร สามารถพูดติดต่อสื่อสารได้อย่างมีมารยาท
3.2.3 มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีในการทํางานร่วมกับผู้อ่ืน

3.3 คุณลักษณะที่พึงประสงค์
3.3.1 ยึดม่ันในสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์
3.3.2 ละเว้นอบายมุข
3.3.3 ความมีวินัย
3.3.4 ความสามัคคี
3.3.5 จิตอาสา
3.3.6 ขยันและรับผิดชอบ
3.3.7 ประหยัด
3.3.8 ซ่ือสัตย์
3.3.9 สุภาพ
3.3.10 ตรงต่อเวลา

แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยท่ี 6

ช่ือหน่วย การพูดติดต่อส่ือสารงาน

สอนครั้งท่ี
10-11

ชั่วโมงรวม
4



จํานวนช่ัวโมง
4

4. เน้ือหาสาระการเรียนรู้















แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยที่ 6

ช่ือหน่วย การพูดติดต่อส่ือสารงาน

สอนครั้งท่ี
10-11

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
4

5. กิจกรรมการเรียนรู้
5.1 การนําเข้าสู่บทเรียน

5.1.1 ครูกล่าวทักทายผู้เรียน เช็ครายชื่อผู้เรียน

5.1.2 ครูแจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้ประจําหน่วยและสมรรถนะประจําหน่วยเร่ืองการพดูติดต่อ

ส่ือสารงาน

5.1.๓ ครูแจ้งเกณฑ์การให้คะแนนของหน่วยการเรียนรู้เรื่องการพดูติดต่อส่ือสารงาน

5.1.4 ครูสนทนากับผู้เรียนพร้อมยกตัวอย่าง เรื่องการพดูติดต่อส่ือสารงาน

5.2 การเรียนรู้
5.2.1 ครูให้นักเรียนทําแบบทดสอบก่อนเรียนใน Google Form เรื่องการพดูติดต่อส่ือสารงาน

5.2.2 ครูเปิดสื่อการสอนเนื้อหาของหน่วยการเรียนรู้ท่ี 6 เรื่องการพดูติดต่อส่ือสารงาน จากส่ือ

PowerPoint และหนังสือเรียนภาษาไทยเพื่ออาชีพ

5.2.3 ครูอธิบายเนื้อหาตามสื่อการเรียนรู้และให้ผู้เรียนช่วยกันอภิปรายเรื่องการพดูติดต่อส่ือสารงาน

5.2.4 ครูเปิดโอกาสให้ผู้เรียนซักถามปัญหาข้อสงสัยระหว่างเรียน ครูตอบข้อซักถามและสรุปเนื้อหา

เรื่องการพดูติดต่อส่ือสารงาน

5.2.5 ครูให้นักเรียนทําใบงานท่ี 1 เรื่องการพดูติดต่อส่ือสารงาน

5.3 การสรุป
นักเรียนและครูร่วมสรุปเนื้อหาเรื่องการพดูติดต่อส่ือสารงาน

5.4 การวัดและประเมินผล
5.4.1 นักเรียนทําแบบฝึกหัดเรื่องการพดูติดต่อส่ือสารงานครูสังเกตพฤติกรรมการเรียนของนักเรียน

5.4.2 นักเรียนและครูร่วมเฉลยแบบฝึกหัด และแลกเปลี่ยนเหตุผลระหว่างกัน
5.4.3 นักเรียนทําแบบทดสอบหลังเรียนใน Google Form
5.4.4 ครูบันทึกผลการประเมิน



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ
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สอนครั้งท่ี
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ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
4

6. ส่ือการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้
6.1 ส่ือส่ิงพิมพ์

หนังสือเรียนรายวิชา “ภาษาไทยเพื่ออาชีพ” รหัสวิชา 20000-1102
6.2 ส่ือโสตทัศนูปกรณ์ (ถ้ามี)

6.2.1 เครื่องฉายภาพ
6.2.2 ไมโครโฟน
6.2.3 เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา
6.2.4 ระบบ Google classroom

6.3 หุ่นจําลองหรือของจริง (ถ้าม)ี
-

6.4 อื่นๆ (ถ้ามี)
-

7. เอกสารประกอบการจัดการเรียนรู้ (ใบความรู้ ใบงาน ใบมอบหมายงาน ฯลฯ )

7.1 ใบงานท่ี 1 เรื่องการพดูติดต่อส่ือสารงาน

7.2 ใบแบบฝึกหัดเรื่องการพดูติดต่อส่ือสารงาน

8. การบูรณาการ/ความสัมพันธ์กับวิชาอื่น
-

9. การวัดและประเมินผล
9.1 ก่อนเรียน

ทําแบบทดสอบก่อนเรียน เรื่องการพดูติดต่อส่ือสารงาน

9.2 ขณะเรียน

9.2.1 ทําใบงานท่ี 1 เรื่องการพดูติดต่อส่ือสารงาน เกณฑ์ผ่านร้อยละ 50

9.2.2 ประเมินด้านคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ เกณฑ์ผ่านร้อยละ 70
9.3 หลังเรียน

ทําแบบทดสอบหลังเรียน เรื่องการพดูติดต่อส่ือสารงาน เกณฑ์ผ่านร้อยละ 50
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4
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4

10. บันทึกหลังสอน
10.1 ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรูป

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

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

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

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

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

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

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

................................................................................................................................................................................
10.2 ผลการเรียนรู้ของนักเรียน นักศึกษา

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

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

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

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

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

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

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

................................................................................................................................................................................
10.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้

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

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

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

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

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

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

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



แบบทดสอบก่อนเรียน/หลังเรียน
หน่วยการเรียนรู้ท่ี 6

เรื่องการพูดติดต่อส่ือสารงาน

คําส่ัง จงเลือกคําตอบที่ถูกต้องท่ีสุดเพียงคําตอบเดียว

๑. ข้อใดไม่ใช่ความสําคัญของการพูดติดต่อสื่อสารงาน
ก. สร้างความสัมพันธ์ระหว่างผู้รับสารกับผู้ส่งสาร
ข. ทําให้การทํางานเป็นไปอย่างราบรื่น
ค. สร้างความเข้าใจตรงกันในการทํางาน
ง. ได้ใช้อํานาจหน้าที่ในการส่ังงาน
จ. ช่วยให้การทํางานสําเร็จลุล่วงตามจุดมุ่งหมาย

๒. “พิมพ์ขอตารางการปฏิบัติงานจากฟ้า เพื่อมาเป็นข้อมูลในการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน” จากสถานการณ์
พิมพ์ควรพูดอย่างไร
ก. ฟ้าพิมพ์ขอตารางการปฏิบัติงานหน่อย
ข. ฟ้า ตารางปฏิบัติงานอยู่ไหน ฉันขอหน่อย
ค. นายให้ฉันมาขอตารางการปฏิบัติงานจากเธอ
ง. เม่ือไหร่เธอจะหาตารางการปฏิบัติงานให้ฉัน
จ. ตารางการปฏิบัติงานหายไปไหน ฉันเคยเห็นอยู่ที่เธอ

๓. ข่าวสารหรือข้อมูล ในการพูดติดต่อส่ือสารงานเทียบได้กับองค์ประกอบของการสื่อสารข้อใด
ก. ผู้ส่งสาร
ข. สาร
ค. สื่อ
ง. ผู้รับสาร
จ. ปฏิกิริยาตอบสนอง

๔. ข้อใดเป็นตัวบ่งช้ีผลของการส่ือสารว่าสัมฤทธิผลหรือไม่
ก. ผู้ส่งสาร
ข. สาร
ค. สื่อ
ง. ผู้รับสาร
จ. ปฏิกิริยาตอบสนอง

๕. “หวัหน้าฝ่ายบุคคลประชมุการคํานวณโบนัสประจําปีให้แก่พนักงาน” สถานการณ์นีเ้ปน็การสือ่สารในทิศทางใด
ก. จากบนลงล่าง
ข. จากล่างข้ึนบน
ค. แนวนอน
ง. แนวทแยง
จ. ถูกท้ัง ก และ ข



๖. จากสถานการณ์ในข้อ ๕ ข้อใดถูกต้อง
ก. เป็นการติดต่อส่ือสารโดยอาศัยความคุ้นเจย สนิทสนมส่วนตัว
ข. เป็นการติดต่อส่ือสารโดยท่ีไม่เก่ียวข้องกับโครงสร้างขององค์กร
ค. เป็นการติดต่อส่ือสารในระดับเดียวกัน
ง. เป็นการติดต่อส่ือสารภายนอกองค์กร
จ. เป็นการติดต่อส่ือสารตามโครงสร้างขององค์กร

๗. สํานวนใดสัมพันธ์กับการพูดโดยไม่ยั้งคิด
ก. ปลาหมอตายเพราะปาก
ข. ปากปราศรัยน้ําใจเชือดคอ
ค. มือถือสาก ปากถือศีล
ง. อ้อยเข้าปากช้าง
จ. อ้าปากก็เห็นลิ้นไก่

๘. ข้อใดเป็นการพูดให้รู้สึกอับอาย
ก. การพูดหยาบคาย
ข. การพูดตําหนิ
ค. การพูดนินทา
ง. การพูดจูงใจ
จ. การพูดอย่างทําอย่าง

๙. ข้อใดทําให้การติดต่อส่ือสารสัมฤทธิผล
ก. รู้จุดมุ่งหมายในการพูด
ข. รู้ว่าจะพูดกับใคร อย่างไร
ค. สังเกตปฏิกิริยาของผู้ฟัง
ง. บอกความสําเร็จในการติดต่อสื่อสารให้รู้
จ. ทุกข้อรวมกัน

๑๐.ข้อใดเป็นการติดต่อสื่อสารเพื่อประเมินผลงาน
ก. แจ้งกําหนดส่งสินค้าให้ลูกค้า
ข. สัมภาษณ์ความพึงพอใจของลูกค้า
ค. แจ้งวันหยุดพิเศษของบริษัท
ง. สอบถามขั้นตอนการปฏิบัติงาน
จ. แจ้งปัญหาในการส่งสินค้า



แบบฝึกหัดหน่วยการเรียนรู้ท่ี 6
เรื่อง การพูดติดต่อส่ือสารงาน

ตอนที่ 1 คําช้ีแจง : จงตอบคําถามต่อไปนี้

๑. การพูดสื่อสารในงาน มีจุดมุ่งหมายสําคัญคืออะไร
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
๒. องค์ประกอบของการพูดติดต่อสื่อสารในงานมีอะไรบ้าง
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
๓. การติดต่อส่ือสารภายในองค์กรมีลักษณะอย่างไร และมีอะไรบ้าง
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
๔. ผู้เรียนคิดว่าการส่ือสารในแนวนอน เหมาะสมกับช่องทางการติดต่อสื่อสารแบบใด เพราะเหตุใด
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
๕. การพูดรายงานการปฏิบัติงาน ควรใช้ช่องทางการติดต่อส่ือสารแบบใด เพราะอะไร
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
๖. การติดต่อส่ือสารภายนอก มีลักษณะอย่างไร
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………



๗. การติดต่อส่ือสารในงานมีข้อควรระวังอย่างไรบ้าง
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

๘. คําพูดมีความสําคัญกับการติดต่อสื่อสารงานอย่างไร
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
๙. สิ่งสําคัญท่ีทําให้ผู้พูดติดต่อสื่อสารงานประสบความสําเร็จในการพูดคืออะไร
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
๑๐.การส่ังการของผู้บังคับบัญชา เป็นการพูดตดิตอ่ส่ือสารงานในทิศทางใด และต้องใช้ช่องทางการตดิตอ่ส่ือสารแบบใด
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

ตอนที่ 2 คําช้ีแจง : จงเขียนเครื่องหมายถูก (/) หน้าข้อท่ีถูกต้องและเขียนเครื่องหมายกากบาท (x) หน้าข้อท่ี
ไม่ถูกต้อง

๑. การพูดติดต่อสื่อสารงานมีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้การทํางานเป็นไปด้วยความราบรื่น งานสําเร็จ
ตามเป้าหมาย

๒. การพูดติดต่อสื่อสารงานไม่สามารถสร้างความสัมพันธ์ระหว่างเพื่อนร่วมงานได้
๓. การพูดติดต่อสื่อสารงานเป็นการติดต่องานภายนอกองค์กรเท่านั้น
๔. การพูดติดต่อสื่อสารงาน เน้นการติดต่อส่ือสารแบบพบหน้าโดยตรง
๕. เสียงพูดและภาษากายที่ผู้พูดแสดงออกเป็นสื่อในการพูดติดต่อสื่อสารงาน
๖. การติดต่อส่ือสารในระดับเดียวกันเป็นการติดต่อสื่อสารในแนวทแยง
๗. การติดต่อส่ือสารจากบนลงล่างเป็นการติดต่อสื่อสารจากผู้บังคับบัญชาไปยังผู้ใต้บังคับบัญชา
๘. การติดต่อส่ือสารแบบไม่เป็นทางการ เป็นการติดต่อส่ือสารโดยอาศัยความสนิทสนมคุ้นเคย

กันเป็นส่วนตัว
๙. ต้นพูดแซวเพ่ือนโดยคิดว่าเพื่อนจะไม่คิดอะไร แต่เพื่อนแอบไม่พอใจ แสดงว่าต้นพูดให้เพ่ือน

รู้สึกอับอาย
๑๐. การสนทนาอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ พูดควรสังเกตปฏิกิ ริยาของผู้ฟัง เพ่ือให้รู้ว่า ผู้ฟังเข้าใจ

สิ่งท่ีต้องการสื่อสารหรือไม่



ใบงานที่ 1.1 หน่วยที่ 6 หน้า 1

วิชา ภาษาไทยเพื่ออาชีพ รหัสวิชา 20000–1102 เวลาเรียนรวม 36 ชั่วโมง

ช่ือหน่วย การพูดติดต่อสื่อสารงาน สอนครั้งท่ี 6/18

ช่ืองาน การพูดติดต่อสื่อสารงาน เวลา 50 นาที

คําช้ีแจง : เลือกสถานการณ์การพูดติดต่อสื่อสารงาน แล้วเขียนบทสนทนาให้ตรงตามจุดมุ่งหมาย



แบบประเมินด้านคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์

สาขาวชิา...................................สาขางาน..................................ระดบัชั้น.........................กลุ่ม.........................

ลําดับที่
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หมายเหตุ - เกณฑ์การประเมินคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะที่พึงประสงค์

3 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนแสดงประพฤติปฏิบติัสมํ่าเสมอและเป็นผูน้าํได้

2 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนประพฤติปฏิบติัสมํ่าเสมอ

1 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนประพฤติปฏิบติัไม่สมํ่าเสมอ

0 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนไม่ประพฤติปฏิบติั



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ
บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยที่ 7

ชื่อหน่วย การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน

สอนครั้งที่
12-13

ช่ัวโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
4

1. สาระสําคัญ
การเขียนเป็นกระบวนการส่งสารที่มีความสําคัญในชีวิตประจําวันและในงานอาชีพ การเขียนรายงานการ

ปฏิบัติงานเป็นการส่งสารท่ีมุ่งให้เกิดความเข้าใจตรงกันเพ่ือแสดงข้อเท็จจริงท่ีได้ปฏิบัติมาแล้ว อันจะเกิด
ประโยชน์ท้ังในชีวิตประจําวันและในงานอาชีพ
2. สมรรถนะประจําหน่วย

2.1 แสดงความรู้เก่ียวกับการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน
2.2 เขียนรายงานการปฏิบัติงานตามรูปแบบการเขียน

3. จุดประสงค์การเรียนรู้
3.1 ด้านความรู้

3.1.1 อธบิายรปูแบบและหลักการเขียนรายงานการปฏิบัติงานได้
3.1.2 มีคุณธรรมและจริยธรรมตามท่ีสถานศึกษากําหนด

3.2 ด้านทักษะ
3.2.1 สามารถเขียนรายงานการปฏิบัติงานได้
3.2.2 มีทักษะในการสื่อสาร

3.3 คุณลักษณะที่พึงประสงค์
3.3.1 ยึดม่ันในสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์
3.3.2 ละเว้นอบายมุข
3.3.3 ความมีวินัย
3.3.4 ความสามัคคี
3.3.5 จิตอาสา
3.3.6 ขยันและรับผิดชอบ
3.3.7 ประหยัด
3.3.8 ซ่ือสัตย์
3.3.9 สุภาพ
3.3.10 ตรงต่อเวลา



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยท่ี 7

ช่ือหน่วย การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน

สอนครั้งท่ี
12-13

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
4

4. เน้ือหาสาระการเรียนรู้













แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยที่ 7

ช่ือหน่วย การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน

สอนครั้งท่ี
12-13

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
4

5. กิจกรรมการเรียนรู้
5.1 การนําเข้าสู่บทเรียน

5.1.1 ครูกล่าวทักทายผู้เรียน เช็ครายชื่อผู้เรียน

5.1.2 ครูแจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้ประจําหน่วยและสมรรถนะประจําหน่วยเร่ืองการเขียนรายงาน

การปฏิบติังาน

5.1.๓ ครูแจ้งเกณฑ์การให้คะแนนของหน่วยการเรียนรู้เรื่องการเขียนรายงานการปฏิบติังาน

5.1.4 ครูสนทนากับผู้เรียนพร้อมยกตัวอย่าง เรื่องการเขียนรายงานการปฏิบติังาน

5.2 การเรียนรู้
5.2.1 ครูให้นักเรียนทําแบบทดสอบก่อนเรียนใน Google Form เรื่องการเขียนรายงานการ

ปฏิบติังาน

5.2.2 ครูเปิดสื่อการสอนเนื้อหาของหน่วยการเรียนรู้ท่ี 7 เรื่องการเขียนรายงานการปฏิบติังาน จาก

สื่อ PowerPoint และหนังสือเรียนภาษาไทยเพื่ออาชีพ

5.2.3 ครูอธิบายเนื้อหาตามสื่อการเรียนรู้และให้ผู้เรียนช่วยกันอภิปรายเรื่องการเขียนรายงานการ

ปฏิบติังาน

5.2.4 ครูเปิดโอกาสให้ผู้เรียนซักถามปัญหาข้อสงสัยระหว่างเรียน ครูตอบข้อซักถามและสรุปเนื้อหา

เรื่องการเขียนรายงานการปฏิบติังาน

5.2.5 ครูให้นักเรียนทําใบงานท่ี 1 เรื่องการเขียนรายงานการปฏิบติังาน

5.3 การสรุป
นักเรียนและครูร่วมสรุปเนื้อหาเรื่องการเขียนรายงานการปฏิบติังาน

5.4 การวัดและประเมินผล
5.4.1 นักเรียนทําแบบฝึกหัดเรื่องการเขียนรายงานการปฏิบติังาน ครูสังเกตพฤติกรรมการเรียนของ

นักเรียน
5.4.2 นักเรียนและครูร่วมเฉลยแบบฝึกหัด และแลกเปลี่ยนเหตุผลระหว่างกัน
5.4.3 นักเรียนทําแบบทดสอบหลังเรียนใน Google Form
5.4.4 ครูบันทึกผลการประเมิน



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยที่ 7

ช่ือหน่วย การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน

สอนครั้งท่ี
12-13

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
4

6. ส่ือการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้
6.1 ส่ือส่ิงพิมพ์

หนังสือเรียนรายวิชา “ภาษาไทยเพื่ออาชีพ” รหัสวิชา 20000-1102
6.2 ส่ือโสตทัศนูปกรณ์ (ถ้ามี)

6.2.1 เครื่องฉายภาพ
6.2.2 ไมโครโฟน
6.2.3 เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา
6.2.4 ระบบ Google classroom

6.3 หุ่นจําลองหรือของจริง (ถ้าม)ี
-

6.4 อื่นๆ (ถ้ามี)
-

7. เอกสารประกอบการจัดการเรียนรู้ (ใบความรู้ ใบงาน ใบมอบหมายงาน ฯลฯ )

7.1 ใบงานท่ี 1 เรื่องการเขียนรายงานการปฏิบติังาน

7.2 ใบแบบฝึกหัดเรื่องการเขียนรายงานการปฏิบติังาน

8. การบูรณาการ/ความสัมพันธ์กับวิชาอื่น
-

9. การวัดและประเมินผล
9.1 ก่อนเรียน

ทําแบบทดสอบก่อนเรียน เรื่องการเขียนรายงานการปฏิบติังานระบบ Google from

9.2 ขณะเรียน
9.2.1 ทําใบงานท่ี 1 เรื่องการเขียนรายงานการปฏิบติังาน เกณฑ์ผ่านร้อยละ 50

9.2.2 ประเมินด้านคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ เกณฑ์ผ่านร้อยละ 70
9.3 หลังเรียน

ทําแบบทดสอบหลังเรียน เรื่องการเขียนรายงานการปฏิบติังาน เกณฑ์ผ่านร้อยละ 50



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยที่ 7

ช่ือหน่วย การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน

สอนครั้งท่ี
12-13

ชั่วโมงรวม
4

จํานวนช่ัวโมง
4

10. บันทึกหลังสอน
10.1 ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรูป

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

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

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

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

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

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

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

................................................................................................................................................................................
10.2 ผลการเรียนรู้ของนักเรียน นักศึกษา

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

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

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

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

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

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

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

................................................................................................................................................................................
10.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้

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

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

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

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

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

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

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



แบบทดสอบก่อนเรียน/หลังเรียน
หน่วยการเรียนรู้ท่ี 7

เรื่องการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน

คําช้ีแจง จงเลือกคําตอบที่ถูกต้องท่ีสุดเพียงคําตอบเดียว

๑. ข้อใดไม่ใช่รายงานผลการปฏิบัติงาน
ก. บันทึกประจําวัน
ข. รายงานขนาดสั้น
ค. รายงานขนาดยาว
ง. รายงานประจําปี
จ. รายงานพิเศษ

๒. ข้อใดไม่ใช่รูปแบบการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน
ก. ใช้รูปแบบตามหน่วยงาน
ข. ใช้รูปแบบที่นิยมมากท่ีสุด
ค. ใช้รูปแบบของจดหมาย หรือบันทึกติดต่อ
ง. ใช้รูปแบบรายงานขนาดสั้น
จ. ไม่มีรูปแบบตาย

๓. ข้อใดเป็นข้ันตอนแรกของการเขียนรายงานปฏิบัติงาน
ก. การวางโครงเรื่อง
ข. การยกตัวอย่างประกอบ
ค. การอ้างอิง
ง. การทดลอง
จ. การวางภาพประกอบ

๔. ข้อใดไม่ใช่วิธีการเขียนแบบสรุปความ
ก. บันทึกรายละเอียดท้ังหมด
ข. เรียบเรียงใหม่
ค. ใช้ภาษากระชับ
ง. เขียนสรุปอย่างสั้นท่ีสุด
จ. ใช้ภาษาสุภาพ

๕. ข้อใดเป็นรายงานพิเศษ
ก. สุดาทํารายการใช้จ่ายของแผนกในแต่ละสัปดาห์
ข. สุชาติทํารายงานการใช้โทรสารไปต่างประเทศในแผนกทุกเดือน
ค. สุภาพทํารายงานการสํารวจตลาดการใช้โทรศัพท์มือถือของวัยรุ่นเพ่ือโฆษณาสินค้าใหม่
ง. สุรัตน์ทํารายงานการสํารวจภาวะหนี้สินของลูกค้าตลอดระยะเวลา 1 ปีท่ีผ่านมาเพ่ือเก็บเป็นข้อมูล
จ. สุรัสวดีทํารายงานการสํารวจตลาดนัดอโศก



๖. ข้อใดต่างจากกลุ่ม
ก. มาลีทํารายงานเรื่อง “อินเทอร์เน็ตกับการเรียน” ส่งอาจารย์
ข. มาโนชกรอกแบบฟอร์มรายงานผลการขายสินค้าประจําวัน
ค. มานะบอกหัวหน้าแผนกว่าไม่มีปัญหาในการทํางาน
ง. มานพเขียนบันทึกการทํารายงานส่งหัวหน้า
จ. มาลินีเขียนรายงานทางวิชาการ

๗. ข้อใดไม่เป็นรายงานการปฏิบัติงานท่ีเป็นประจํา
ก. รายงานประจําปี
ข. รายงานประจําเดือน
ค. บันทึกประจําวัน
ง. รายงานพิเศษ
จ. รายงานประจําสัปดาห์

๘. รายงานที่อยู่ในรูปแบบฟอร์มจะใช้ในกรณีใด
ก. การรายงานท่ีทําเป็นประจํา
ข. การรายงานท่ีรีบด่วน
ค. การงายงานผลประจําวัน
ง. รายงานประจําเดือน
จ. รายงานประจําสัปดาห์

๙. รายงานขนาดสั้นแบบไม่เป็นทางการมีลักษณะในข้อใด
ก. ความยาวไม่เกิน 20 หน้า
ข. ใช้กับเร่ืองราวท่ีเป็นทางการ
ค. เป็นรูปแบบบันทึก
ง. ใช้ในโอกาสเร่งด่วน
จ. ถูกทุกข้อ

๑๐. ข้อใดไม่ใช่ส่วนเนื้อเรื่องของรายงานการปฏิบัติงาน
ก. ข้อเท็จจริง
ข. ภาพประกอบ
ค. ตารางแสดงตัวเลข
ง. วัตถุประสงค์
จ. ถูกทุกข้อ



แบบฝึกหัดหน่วยการเรียนรู้ท่ี 7
เรื่องการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน

ตอนที่ ๑ คําช้ีแจง : จงตอบคําถามต่อไปนี้

๑. การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน คืออะไร
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
๒. จงยกตัวอย่างการนําเสนอรายงานการปฏิบัติงาน
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
3. จงอธิบายแนวทางการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
4. ลักษณะการนําเสนอรายงานการปฏิบัติงานมีกี่ลักษณะ ได้แก่อะไรบ้าง
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
5. จงบอกประโยชน์ของการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
6. การเขียนรายงานการปฏิบัติงานต้องใช้ภาษาอย่างไร
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................



7. หนังสือนําส่งรายงานใช้แบบฟอร์มใด
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................
8. สารบัญมีความสําคัญต่อการเขียนรายงานการปฏิบัติงานอย่างไร
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................

ตอนที่ 2 คําช้ีแจง : จงเขียนเครื่องหมายถูก() หน้าข้อท่ีถูกต้อง และเขียนเครื่องหมายกากบาท
() หน้าข้อท่ีไม่ถูกต้อง

๑. การเขียนรายงานการปฏิบัติงานเป็นการเขียนเพื่อนําเสนอสิ่งที่ได้ปฏิบัติหรือพบเห็น
๒. การเขียนรายงานการปฏิบั ติงานเพื่อให้ทราบถึงภารกิจท่ีได้รับมอบหมายหลังจากปฏิบั ติงาน

เสร็จสิ้นแลว้
๓. รายงานพิเศษเป็นรายงานประจําปีสําหรับหน่วยงานต่างๆ
๔. การเขียนรายงานปฏิบัติงานไม่มีการกําหนดรูปแบบที่แน่นอน แล้วแต่หน่วยงานนั้นๆ
๕. การเขียนรายงานการปฏิบัติงานช่วยส่งเสริมความก้าวหน้าของงานบางอย่าง
๖. รายงานประจําเดือน รายงานประจําปี จัดเป็นรายงานชนิดพิเศษ
๗. การนําเสนอรายงานการปฏิบัติงาน ต้องนําเสนอรายงานด้วยปากเปล่า
๘. การเขียนรายงานการปฏิบัติงานมีประโยชน์ช่วยส่งเสริมความเข้าใจและให้ความรู้พื้นฐาน

แก่ผู้ร่วมงาน ผู้บังคับบัญชา หรือบุคคลท่ัวไป
๙. หากรายงานมีความยาวไม่เกิน ๑๐ หน้า จัดเป็นรายงานขนาดสั้นแบบไม่เป็นทางการ
๑๐. รายงานขนาดยาวไม่จําเป็นต้องทําเป็นรูปเล่ม



ใบงานที่ 1.1 หน่วยที่ 7 หน้า 1

วิชา ภาษาไทยเพื่ออาชีพ รหัสวิชา 20000–1102 เวลาเรียนรวม 36 ชั่วโมง

ช่ือหน่วย การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน สอนครั้งท่ี 12/18

ช่ืองาน การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน เวลา 50 นาที

คําช้ีแจง : ให้นักเรียนเขียนอธิบายหลักการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน

รูปแบบและวิธีเขียนรายงานการปฏิบัติงาน
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แบบประเมินด้านคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์

สาขาวชิา...................................สาขางาน..................................ระดบัชั้น.........................กลุ่ม.........................
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หมายเหตุ - เกณฑ์การประเมินคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะที่พึงประสงค์

3 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนแสดงประพฤติปฏิบติัสมํ่าเสมอและเป็นผูน้าํได้

2 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนประพฤติปฏิบติัสมํ่าเสมอ

1 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนประพฤติปฏิบติัไม่สมํ่าเสมอ



0 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนไม่ประพฤติปฏิบติั

แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ
บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยที่ 8

ชื่อหน่วย การเขียนโครงการและแผนธุรกิจ

สอนครั้งที่
14-16

ช่ัวโมงรวม
6

จํานวนช่ัวโมง
6

1. สาระสําคัญ
การเขียนโครงการเป็นการเขียนแผนการดําเนินกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อพัฒนาคนหรืองานให้มีคุณภาพ ส่วนการ

เขียนแผนธุรกิจเป็นการเขียนแผนการดําเนินกิจการอย่างมีข้ันตอน เพื่อลดความเสี่ยงในการประกอบธุรกิจ ซ่ึง
การเขียนโครงการและแผนธรุกิจมีหลักการและองค์ประกอบสําคัญท่ีควรศึกษา เพื่อนําไปเขียนโครงการหรือ
แผนธุรกิจสําหรับใช้ในงานอาชีพต่อไปได้
2. สมรรถนะประจําหน่วย

2.1 แสดงความรู้เก่ียวกับการเขียนโครงการและแผนธุรกิจ
2.2 เขียนโครงการและแผนธุรกิจตามรูปแบบ

3. จุดประสงค์การเรียนรู้
3.1 ด้านความรู้

3.1.1 อธบิายหลักการและองค์ประกอบของการเขียนโครงการได้ถูกต้อง
3.1.2 อธิบายหลักการและองค์ประกอบของการเขียนแผนธุรกิจได้ถูกต้อง
3.1.3 มีคุณธรรมและจริยธรรมตามท่ีสถานศึกษากําหนด

3.2 ด้านทักษะ
3.2.1 เขียนโครงการไดค้รบตามองค์ประกอบของการเขียนโครงการ
3.2.2 เขียนแผนธุรกิจได้ครบตามองค์ประกอบของการเขียนแผนธุรกิจ

3.3 คุณลักษณะที่พึงประสงค์
3.3.1 ยึดม่ันในสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์
3.3.2 ละเว้นอบายมุข
3.3.3 ความมีวินัย
3.3.4 ความสามัคคี
3.3.5 จิตอาสา
3.3.6 ขยันและรับผิดชอบ
3.3.7 ประหยัด
3.3.8 ซ่ือสัตย์
3.3.9 สุภาพ
3.3.10 ตรงต่อเวลา



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยที่ 8

ช่ือหน่วย การเขียนโครงการและแผนธุรกิจ

สอนครั้งที่
14-16

ช่ัวโมงรวม
6

จํานวนช่ัวโมง
6

4. เน้ือหาสาระการเรียนรู้













แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยที่ 8

ช่ือหน่วย การเขียนโครงการและแผนธุรกิจ

สอนครั้งท่ี
14-16

ชั่วโมงรวม
6

จํานวนช่ัวโมง
6

5. กิจกรรมการเรียนรู้
5.1 การนําเข้าสู่บทเรียน

5.1.1 ครูกล่าวทักทายผู้เรียน เช็ครายชื่อผู้เรียน

5.1.2 ครูแจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้ประจําหน่วยและสมรรถนะประจําหน่วยเร่ืองการเขียนโครงการ

และแผนธุรกิจ

5.1.๓ ครูแจ้งเกณฑ์การให้คะแนนของหน่วยการเรียนรู้เรื่องการเขียนโครงการและแผนธุรกิจ

5.1.4 ครูสนทนากับผู้เรียนพร้อมยกตัวอย่าง เรื่องการเขียนโครงการและแผนธุรกิจ

5.2 การเรียนรู้
5.2.1 ครูให้นักเรียนทําแบบทดสอบก่อนเรียนใน Google Form เรื่องการเขียนโครงการและแผน

ธุรกิจ

5.2.2 ครูเปิดสื่อการสอนเนื้อหาของหน่วยการเรียนรู้ท่ี 8 เรื่องการเขียนโครงการและแผนธุรกิจ

จากส่ือ PowerPoint และหนังสือเรียนภาษาไทยเพื่ออาชีพ

5.2.3 ครูอธิบายเนื้อหาตามสื่อการเรียนรู้และให้ผู้เรียนช่วยกันอภิปรายเรื่องการเขียนโครงการและ

แผนธุรกิจ

5.2.4 ครูเปิดโอกาสให้ผู้เรียนซักถามปัญหาข้อสงสัยระหว่างเรียน ครูตอบข้อซักถามและสรุปเนื้อหา

เรื่องการเขียนโครงการและแผนธุรกิจ

5.2.5 ครูให้นักเรียนทําใบงานท่ี 1 เรื่องการเขียนโครงการและแผนธุรกิจ

5.3 การสรุป
นักเรียนและครูร่วมสรุปเนื้อหาเรื่องการเขียนโครงการและแผนธุรกิจ

5.4 การวัดและประเมินผล
5.4.1 นักเรียนทําแบบฝึกหัดเรื่องการเขียนโครงการและแผนธุรกิจ ครูสังเกตพฤติกรรมการเรียนของ

นักเรียน
5.4.2 นักเรียนและครูร่วมเฉลยแบบฝึกหัด และแลกเปลี่ยนเหตุผลระหว่างกัน
5.4.3 นักเรียนทําแบบทดสอบหลังเรียนใน Google Form
5.4.4 ครูบันทึกผลการประเมิน



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยที่ 8

ช่ือหน่วย การเขียนโครงการและแผนธุรกิจ

สอนครั้งท่ี
14-16

ชั่วโมงรวม
6

จํานวนช่ัวโมง
6

6. ส่ือการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้
6.1 ส่ือส่ิงพิมพ์

หนังสือเรียนรายวิชา “ภาษาไทยเพื่ออาชีพ” รหัสวิชา 20000-1102
6.2 ส่ือโสตทัศนูปกรณ์ (ถ้ามี)

6.2.1 เครื่องฉายภาพ
6.2.2 ไมโครโฟน
6.2.3 เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา
6.2.4 ระบบ Google classroom

6.3 หุ่นจําลองหรือของจริง (ถ้าม)ี
-

6.4 อื่นๆ (ถ้ามี)
-

7. เอกสารประกอบการจัดการเรียนรู้ (ใบความรู้ ใบงาน ใบมอบหมายงาน ฯลฯ )

7.1 ใบงานท่ี 1 เรื่องการเขียนโครงการ

7.2 ใบแบบฝึกหัดเรื่องการเขียนโครงการและแผนธุรกิจ

8. การบูรณาการ/ความสัมพันธ์กับวิชาอื่น
-

9. การวัดและประเมินผล
9.1 ก่อนเรียน

ทําแบบทดสอบก่อนเรียน เรื่องการเขียนโครงการและแผนธุรกิจ ในระบบ Google from

9.2 ขณะเรียน
9.2.1 ทําใบงานท่ี 1 เรื่องการเขียนโครงการและแผนธุรกิจ เกณฑ์ผ่านร้อยละ 50

9.2.2 ประเมินด้านคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ เกณฑ์ผ่านร้อยละ 70
9.3 หลังเรียน

ทําแบบทดสอบหลังเรียน เรื่องการเขียนโครงการและแผนธุรกิจ เกณฑ์ผ่านร้อยละ 50



แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยที่ 8

ช่ือหน่วย การเขียนโครงการและแผนธุรกิจ

สอนครั้งท่ี
14-16

ชั่วโมงรวม
6

จํานวนช่ัวโมง
6

10. บันทึกหลังสอน
10.1 ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรูป

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

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

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

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

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

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

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

................................................................................................................................................................................
10.2 ผลการเรียนรู้ของนักเรียน นักศึกษา

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

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

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

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

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

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

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

................................................................................................................................................................................
10.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้

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

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

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

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

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

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

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



แบบทดสอบก่อนเรียน/หลังเรียน
หน่วยการเรียนรู้ท่ี 8

เรื่อง การเขียนโครงการและแผนธุรกิจ

คําช้ีแจง จงเลือกคําตอบที่ถูกต้องท่ีสุดเพียงคําตอบเดียว

๑. ข้อใดเป็นความหมายของโครงการ
ก. แผนการจัดกิจกรรมต่าง ๆ
ข. แผนการปฏิบัติงานระยะยาว
ค. แผนการดําเนินกิจกรรมท่ีมีรายละเอียดชัดเจน
ง. แผนการสํารองเมื่อแผนการหลักปฏิบัติไม่สําเร็จ
จ. แผนการสํารองข้อมูลเพื่อการปฏิบัติงาน

๒. องค์ประกอบใดของการเขียนโครงการที่มีผู้เขียนต้องประมาณให้ใกล้เคียงกับความเป็นจริงมากท่ีสุด
ก. หลักการและเหตุผล
ข. วัตถุประสงค์
ค. ระยะเวลาในการดําเนินงาน
ง. ผู้เข้าร่วมโครงการ
จ. แผนการดําเนินงาน

๓. ชื่อโครงการข้อใดต่างจากข้ออื่น
ก. โคงการอบรมอาชีพระยะสั้น
ข. โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ “เขียนแผนธุรกิจให้ได้ธุรกิจ”
ค. โครงการพัฒนาสิ่งแวดล้อมในชุมชน
ง. โครงการส่งเสริมทักษะการใช้อินเทอร์เน็ตกับผู้สูงอายุ
จ. โครงการสร้าง Infographic อย่างง่าย ๆ ด้วยตนเอง

๔. ข้อใดเป็นลักษณะของโครงการท่ีดี
ก. มีความสัมพันธ์กับแผนงานและนโยบายของหน่วยงาน
ข. ตอบสนองความต้องการของผู้เข้าร่วมโครงการ
ค. ใช้งบประมาณน้อย
ง. มีผู้เข้าร่วมโครงการจํานวนมาก
จ. มีเป้าหมายท่ีชัดเจน

๕. ข้อใดไม่ใช่ประโยชน์ของการเขียนโครงการ
ก. เป็นแผนงานท่ีชัดเจนก่อนการทํากิจกรรม
ข. ทําให้ของบประมาณได้มากข้ึน
ค. ช่วยพัฒนาคนและการทํางานให้มีประสิทธิภาพ
ง. ทีมงานเข้าใจการปฏิบัติงานได้ตรงกัน
จ. ทําให้บรรลุเป้าหมายในการทํางาน



๖. ข้อใดไม่สัมพันธ์กับแผนธุรกิจ
ก. ผู้ประกอบการ
ข. ลูกค้า
ค. ผู้ร่วมลงทุน
ง. หลักการและเหตุผล
จ. กระบวนการผลิต

๗. SWOT ANALYSIS สัมพันธ์กับองค์ประกอบใดของแผนธุรกิจ
ก. บทสรุปผู้บริหาร
ข. การวิเคราะห์สถานการณ์
ค. แผนการตลาด
ง. แผนการผลิตหรือแผนการดําเนินงาน
จ. ภาคผนวก

๘. จุดเด่นของผลิตภัณฑ์ สัมพันธ์กับองค์ประกอบของแผนธุรกิจ
ก. บทสรุปผู้บริหาร
ข. การวิเคราะห์สถานการณ์
ค. แผนการตลาด
ง. แผนการผลิตหรือแผนการดําเนินงาน
จ. ถูกท้ังข้อ ก และ ข

๙. “ผู้บริโภคใส่ใจการดูแลสุขภาพมากขึ้น รัฐบาลสนับสนุนอย่างเต็มที่จึงสร้างยอดขายและเสริมสร้างรายได้
เพิ่มข้ึน” สัมพันธ์กับข้อใด
ก. แผนการตลาด
ข. การวิเคราะห์สถานการณ์
ค. แผนการเงิน
ง. แผนการผลิตหรือแผนการดําเนินงาน
จ. ภาคผนวก

๑๐. ข้อใดไม่ใช่หลักการเขียนแผนการเงิน
ก. ต้องสอดคล้องกับการดําเนินงานด้านต่าง ๆ ของธุรกิจ
ข. มีการวิเคราะห์ผลตอบแทนจากการลงทุน
ค. มีการประมาณค่าใช้จ่ายในการลงทุนต่อเดือนทุกเดือน
ง. มีการวิเคราะห์ระยะเวลาคืนทุน
จ. มีการประมาณงบการเงินทั้งหมด



แบบฝึกหัดหน่วยการเรียนรู้ท่ี 8
เรื่อง การเขียนโครงการและแผนธุรกิจ

ตอนที่ ๑ คําช้ีแจง : จงตอบคําถามต่อไปนี้

๑. การเขียนโครงการมีความสําคัญอย่างไร
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
๒. การเขียนโครงการมีองค์ประกอบอะไรบ้าง
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
๓. วัตถุประสงค์ของโครงการมีความสําคัญอย่างไร
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
๔. หลักการและเหตุผลมีความสําคัญอย่างไร
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
๕. องค์ประกอบใดของการเขียนโครงการที่ต้องเขียนให้สอดคล้องกันเพราะเหตุใด
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
๖. แผนธุรกิจมีความสําคัญอย่างไร
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................



๗. องค์ประกอบของแผนธุรกิจ มีอะไรบ้าง
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
๘. บทสรุปผู้บริหาร มีรายละเอียดใดบ้างของธุรกิจ
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
๙. SWOT ANALYSIS คืออะไร และมีวิธีการอย่างไร
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
๑๐.ยกตัวอย่างภาคผนวกที่สามารถใช้ประกอบในแผนธุรกิจผลิตภัณฑ์อาหารเสริม ๒ ตัวอย่าง
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................

ตอนที่ 2 คําช้ีแจง : เขียน ก หน้าข้อท่ีเป็นการเขียนโครงการและ
เขียน ข หน้าข้อท่ีเป็นการเขียนแผนธุรกิจ
เขียน ค หน้าข้อท่ีเป็นการเขียนโครงการและแผนธุรกิจ

๑. ร้อยละ ๗๐ ของผู้เข้าร่วมกิจกรรม สามารถเขียนแผนธุรกิจได้
๒. มีเป้าหมายและแผนการดําเนินงานท่ีชัดเจน
๓. นําความรู้ไปประยุกต์ใช้ในการประกอบอาชีพได้
๔. หาผู้รวมลงทุนและแหล่งเงินทุน
๕. มีหน่วยงานที่รับผิดชอบ
๖. มีแผนฉุกเฉินรองรับเมื่อมีเหตุการณ์ท่ีคาดไม่ถึง
๗. เริ่มแผนการดําเนินงานตั้งแต่การวางแผนจัดทําจนถึงข้ันประเมินผล
๘. มีปกหน้า สารบัญ คํานํา เหมือนการเขียนรายงาน
๙. ชื่อโครงการชัดเจนและน่าสนใจ
๑๐.มีการวิเคราะห์สถานการณ์ภายในและภายนอก



ใบงานที่ 1.1 หน่วยที่ 8 หน้า 1

วิชา ภาษาไทยเพื่ออาชีพ รหัสวิชา 20000–1102 เวลาเรียนรวม 36 ชั่วโมง

ช่ือหน่วย การเขียนโครงการและแผนธุรกิจ สอนครั้งท่ี 8/18

ช่ืองาน การเขียนโครงการและแผนธุรกิจ เวลา 50 นาที

คําช้ีแจง ให้นักเรียนเขียนโครงการท่ีสามารถจัดทําได้จริงในวิทยาลัยคนละ 1 โครงการ

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

ชื่อโครงการ..................................................................................................................................................................
……………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………….
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ.................................................................................................................................................
……………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………….
ผู้รับผิดชอบโครงการ...................................................................................................................................................
……………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………….
หลักการและเหตุผล…………………………………………………………………....………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
.………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
.………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
วัตถุประสงค์………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…..……………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………
….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………



……………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………….
ตัดชี้วัดความสําเร็จ………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…..…………………………………………………………………………..…………………………………………………………….…………………
ระยะเวลาดําเนินการ………………………………………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……
…………………………………………………………………………………………………….……………………….…………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………..……………………………
………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………….
สถานที่ดําเนินการ….....……………………………………………………………………………………………………………………….……….
……………………………..…………………………………………………………………………………………………..………………………………
……………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………….…..
ผู้เข้าร่วมโครงการ........................................................................................................................................................
………………………………………………………………………………………………………………………………………..………………………
……………………………………………………………………………………………………………….……………………….………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
แผนการ
ดําเนินงาน...........................................................................................................................................……………………
………………………………………………………………………………………………………………….……………………….……………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………………
………..……………………………………………………………………………………………………………………………………….………………
……….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………..……………………………………………………………………………………………………………………………………….……………
………….………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………
งบประมาณ………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………….
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
ผลท่ีคาดว่าจะ
ได้รับ.......................................................................................................................................................…………………
…………………………………………………………………………………………………………………….……………………….…………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………
……….…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………..……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………



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

แบบประเมินด้านคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์

สาขาวชิา...................................สาขางาน..................................ระดบัชั้น.........................กลุ่ม.........................

ลําดับที่
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หมายเหตุ - เกณฑ์การประเมินคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะที่พึงประสงค์

3 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนแสดงประพฤติปฏิบติัสมํ่าเสมอและเป็นผูน้าํได้

2 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนประพฤติปฏิบติัสมํ่าเสมอ



1 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนประพฤติปฏิบติัไม่สมํ่าเสมอ

0 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนไม่ประพฤติปฏิบติั

แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ
บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยที่ 9

ชื่อหน่วย การเขียนโฆษณาประชาสัมพันธ์ในงาน
อาชีพ

สอนครั้งที่
17

ช่ัวโมงรวม
2

จํานวนช่ัวโมง
2

1. สาระสําคัญ
การโฆษณาเป็นการเผยแพร่หรือกระทําการด้วยวิธีใดวิธีหนึ่งเพื่อทําให้กลุ่มเป้าหมายต้องการซ้ือสินค้าหรือใช้

บริการนั้น การโฆษณามีบทบาทสําคัญในชีวิตประจําวัน ในการประกอบอาชีพต่าง ๆ ล้วนต้องใช้สื่อโฆษณา
ด้วยกันแทบท้ังสิ้น การประชาสัมพันธ์เป็นการแจ้งข่าวสารและความรู้เก่ียวกับหน่วยงานของตนให้ประชาชนได้
ทราบเพ่ือให้เกิดความเชื่อมั่นและเกิดความศรัทธาต่อหน่วยงาน ปัจจุบันการประชาสัมพันธ์มีการเผยแพร่โดย
ผ่านสื่อเทคโนโลยีต่าง ๆ มากมาย เช่น โทรทัศน์ วิทยุกระจายเสียง และอินเทอร์เน็ต
2. สมรรถนะประจําหน่วย

2.1 แสดงความรู้เก่ียวกับการเขียนการโฆษณาประชาสัมพันธ์ในงานอาชีพ
2.2 เขียนโฆษณาประชาสัมพันธ์ในงานอาชีพ

3. จุดประสงค์การเรียนรู้
3.1 ด้านความรู้

3.1.1 บอกความหมายและจุดประสงค์ของการโฆษณาประชาสมัพนัธไ์ด้
3.1.2 อธบิายสื่อและลกัษณะของโฆษณาประชาสมัพนัธป์ระเภทตา่ง ๆ ได้
3.1.3 อธบิายส่วนประกอบของข้อความโฆษณาได้
3.1.4 อธบิายหลักการเขียนข้อความโฆษณาได้
3.1.5 มีคุณธรรมและจริยธรรมตามท่ีสถานศึกษากําหนด

3.2 ด้านทักษะ
3.2.1 ใช้ภาษาไทยเหมาะสมกับสื่อ
3.2.2 เขียนโฆษณาประชาสมัพนัธใ์นงานอาชีพได้

3.3 คุณลักษณะที่พึงประสงค์
3.3.1 ยึดม่ันในสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์
3.3.2 ละเว้นอบายมุข
3.3.3 ความมีวินัย
3.3.4 ความสามัคคี
3.3.5 จิตอาสา



3.3.6 ขยันและรับผิดชอบ
3.3.7 ประหยัด
3.3.8 ซ่ือสัตย์

แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยที่ 8

ช่ือหน่วย การเขียนโครงการและแผนธุรกิจ

สอนครั้งที่
14-16

ช่ัวโมงรวม
6

จํานวนช่ัวโมง
6



3.3.9 สุภาพ
3.3.10 ตรงต่อเวลา

4. เน้ือหาสาระการเรียนรู้













แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยที่ 9

ช่ือหน่วย การเขียนโฆษณาประชาสัมพันธ์ในงาน

อาชีพ

สอนครั้งท่ี
17

ชั่วโมงรวม 2

จํานวนช่ัวโมง 2



5. กิจกรรมการเรียนรู้
5.1 การนําเข้าสู่บทเรียน

5.1.1 ครูกล่าวทักทายผู้เรียน เช็ครายชื่อผู้เรียน

5.1.2 ครูแจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้ประจําหน่วยและสมรรถนะประจําหน่วยเร่ืองการเขียนโฆษณา

ประชาสมัพนัธ์ในงานอาชีพ

5.1.๓ ครูแจ้งเกณฑ์การให้คะแนนของหน่วยการเรียนรู้เรื่องการเขียนโฆษณาประชาสมัพนัธ์ในงาน

อาชีพ

5.1.4 ครูสนทนากับผู้เรียนพร้อมยกตัวอย่าง เรื่องการเขียนโฆษณาประชาสมัพนัธ์ในงานอาชีพ

5.2 การเรียนรู้
5.2.1 ครูให้นักเรียนทําแบบทดสอบก่อนเรียนใน Google Form เรื่องการเขียนโฆษณา

ประชาสมัพนัธ์ในงานอาชีพ

5.2.2 ครูเปิดสื่อการสอนเนื้อหาของหน่วยการเรียนรู้ท่ี 9 เรื่องการเขียนโฆษณาประชาสมัพนัธ์ใน

งานอาชีพ จากส่ือ PowerPoint และหนังสือเรียนภาษาไทยเพื่ออาชีพ

5.2.3 ครูอธิบายเนื้อหาตามสื่อการเรียนรู้และให้ผู้เรียนช่วยกันอภิปรายเรื่องการเขียนโฆษณา

ประชาสมัพนัธ์ในงานอาชีพ

5.2.4 ครูเปิดโอกาสให้ผู้เรียนซักถามปัญหาข้อสงสัยระหว่างเรียน ครูตอบข้อซักถามและสรุปเนื้อหา

เรื่องการเขียนโฆษณาประชาสมัพนัธ์ในงานอาชีพ

5.2.5 ครูให้นักเรียนทําใบงานท่ี 1 เรื่องการเขียนโฆษณาประชาสมัพนัธ์ในงานอาชีพ

5.3 การสรุป
นักเรียนและครูร่วมสรุปเนื้อหาเรื่องการเขียนโฆษณาประชาสมัพนัธ์ในงานอาชีพ

5.4 การวัดและประเมินผล
5.4.1 นักเรียนทําแบบฝึกหัดเรื่องการเขียนโฆษณาประชาสมัพนัธ์ในงานอาชีพ ครูสังเกตพฤติกรรม

การเรียนของนักเรียน
5.4.2 นักเรียนและครูร่วมเฉลยแบบฝึกหัด และแลกเปลี่ยนเหตุผลระหว่างกัน
5.4.3 นักเรียนทําแบบทดสอบหลังเรียนใน Google Form

แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยที่ 9

ช่ือหน่วย การเขียนโฆษณาประชาสัมพันธ์ในงาน

อาชีพ

สอนครั้งท่ี
17

ชั่วโมงรวม
2

จํานวนช่ัวโมง



2
5.4.4 ครูบันทึกผลการประเมิน

6. ส่ือการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้
6.1 ส่ือส่ิงพิมพ์

หนังสือเรียนรายวิชา “ภาษาไทยเพื่ออาชีพ” รหัสวิชา 20000-1102
6.2 ส่ือโสตทัศนูปกรณ์ (ถ้ามี)

6.2.1 เครื่องฉายภาพ
6.2.2 ไมโครโฟน
6.2.3 เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา
6.2.4 ระบบ Google classroom

6.3 หุ่นจําลองหรือของจริง (ถ้าม)ี
-

6.4 อื่นๆ (ถ้ามี)
-

7. เอกสารประกอบการจัดการเรียนรู้ (ใบความรู้ ใบงาน ใบมอบหมายงาน ฯลฯ )

7.1 ใบงานท่ี 1 เรื่องการเขียนโฆษณาประชาสมัพนัธ์ในงานอาชีพ

7.2 ใบแบบฝึกหัดเรื่องการเขียนโฆษณาประชาสมัพนัธ์ในงานอาชีพ

8. การบูรณาการ/ความสัมพันธ์กับวิชาอื่น
-

9. การวัดและประเมินผล
9.1 ก่อนเรียน

ทําแบบทดสอบก่อนเรียน เรื่องการเขียนโฆษณาประชาสมัพนัธ์ในงานอาชีพในระบบ Google from

9.2 ขณะเรียน
9.2.1 ประเมินด้านคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ เกณฑ์ผ่านร้อยละ 70

9.3 หลังเรียน

ทําแบบทดสอบหลังเรียน เรื่องการเขียนโฆษณาประชาสมัพนัธ์ในงานอาชีพ เกณฑ์ผ่านร้อยละ 50

แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ

บูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง หน่วยที่ 9

ช่ือหน่วย การเขียนโฆษณาประชาสัมพันธ์ในงาน

อาชีพ

สอนครั้งท่ี
17

ชั่วโมงรวม
2

จํานวนช่ัวโมง
2



10. บันทึกหลังสอน
10.1 ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรูป

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

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

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

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

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

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

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

................................................................................................................................................................................
10.2 ผลการเรียนรู้ของนักเรียน นักศึกษา

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

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

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

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

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

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

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

................................................................................................................................................................................
10.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้

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

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

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

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

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

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

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

แบบทดสอบก่อนเรียน/หลังเรียน
หน่วยการเรียนรู้ท่ี 9 เรื่อง การเขียนโฆษณาประชาสัมพันธ์ในงานอาชีพ

คําช้ีแจง จงเลือกคําตอบที่ถูกต้องท่ีสุดเพียงคําตอบเดียว

๑. สื่อโฆษณาชนิดใดไม่สามารถสื่อได้ครอบคลุมทุกเพศทุกวัย
ก. แผ่นพับ
ข. โทรทัศน์
ค. ป้ายโฆษณา
ง. หนังสือพิมพ์



จ. วิทยุ
๒. การโฆษณาควรเสนอข้อมูลสินค้าอย่างไร

ก. เสนอข้อมูลแข่งขันกับคู่แข่ง
ข. เสนอข้อมูลท่ีเป็นความจริง
ค. เสนอข้อมูลตามความพอใจของผู้ขาย
ง. เสนอข้อมูลอวดอ้างสรรพคุณเล็กน้อย
จ. เสนอข้อมูลเกินจริง

๓. ข้อใดไม่ใช่ผลท่ีได้จากการโฆษณา
ก. สื่อเพิ่มภาพลักษณ์ของหน่วยงาน
ข. เพื่อความม่ันคงของหน่วยงาน
ค. เพื่อประชาสัมพันธ์หน่วยงาน
ง. เพื่อเพิ่มยอดขายให้หน่วยงาน
จ. เพื่อเพิ่มศักยภาพให้สินค้า

๔. สิ่งใดที่ไม่ต้องมีในข้อความโฆษณาท่ีเน้นความเช่ือถือของสินค้า
ก. การอ้างผู้เชี่ยวชาญเฉพาะ
ข. ประโยชน์ของสินค้
ค. คุณสมบัติของสินค้า
ง. ราคาของสินค้า
จ. บาร์โค้ด

๕. การใช้ภาษาแบบใดท่ีไม่สามารถนํามาใช้ในข้อความโฆษณาได้
ก. ภาษาพูด
ข. ภาษาสุภาพ
ค. คําคม โวหาร
ง. ภาษาอติพจน์
จ. ภาษาทางการ

๖. ข้อใดผิด
ก. การประชาสัมพันธ์เป็นการแจ้งข่าวสารของหน่วยงาน
ข. การประชาสัมพันธ์ก่อให้เกิดความเชื่อม่ันต่อหน่วยงาน
ค. การประชาสัมพันธ์ช่วยเพ่ิมศักยภาพของหน่วยงานให้ดีขึ้น
ง. การประชาสัมพันธ์เป็นวิธีการสร้างความเข้าใจอันดีภายในหน่วยงาน
จ. การประชาสัมพันธ์ทําได้โดยบุคคลเดียว

๗. การประชาสัมพันธ์ไม่เกิดประโยชน์โดยตรงกับใคร
ก. ประชาชน
ข. หน่วยงาน



ค. พนักงาน
ง. ผู้สนใจท่ัวไป
จ. นักเรียน

๘. การประชาสัมพันธ์ในข้อใดเป็นการสร้างภาพลักษณ์ให้หน่วยงานได้เป็นอย่างดี
ก. การลงข้อความในอินเทอร์เน็ต
ข. การเป็นผู้สนับสนุนรายการโทรทัศน์
ค. การให้ความช่วยเหลือหน่วยงานต่างๆ
ง. การบริจาคเงินทางรายการเพ่ือการกุศล
จ. การช่วยเหลือครอบครัว

๙. การประชาสัมพันธ์ไม่ได้ถ่ายทอดสิ่งใดสู่ประชาชน
ก. ศิลปะวิทยาการต่าง ๆ
ข. ความคิดของหน่วยงานนั้น
ค. ความรู้เก่ียวกับหน่วยงานนั้น
ง. ข้อมูลเกี่ยวกับสินค้าและบริการ
จ. ความรู้เก่ียวกับพนักงาน

๑๐. การเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ์ต้องทําอย่างไรจึงจะเขียนได้ตรงตามวัตถุประสงค์
ก. แสวงหาความรู้เพ่ิมเติม
ข. ฝึกฝนการเขียนสมํ่าเสมอ
ค. ต้องมีทัศนคติท่ีดีต่อหน่วยงาน
ง. ศึกษาข้อมูลท้ังหมดอย่างละเอียด
จ. สอบถามจากบุคคลหลายฝ่าย

แบบฝึกหัดหน่วยการเรียนรู้ท่ี 9
เรื่อง การเขียนโฆษณาประชาสัมพันธ์ในงานอาชีพ

ตอนที่ ๑ คําช้ีแจง : จงตอบคําถามต่อไปนี้

๑. การโฆษณาหมายถึงอะไร
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
๒. จุดประสงค์ในการโฆษณาคืออะไร



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

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

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

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

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

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

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

.....................................................................................................................................................................................
๓. ประเภทของสื่อโฆษณามีอะไรบ้าง จงอธิบาย
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
๔. ข้อความโฆษณามีส่วนประกอบอะไรบ้าง จงอธิบาย
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
๕. หลักการเขียนข้อความโฆษณาเป็นอย่างไร จงอธิบาย
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................



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

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

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

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

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

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

.....................................................................................................................................................................................
๖. การประชาสัมพันธ์หมายถึงอะไร
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
๗. การเขียนเพื่อการประชาสัมพันธ์มีหลักการอย่างไร
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
๘. ภาษาในการประชาสัมพันธ์ควรมีลักษณะอย่างไร
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
๙. การประชาสัมพันธ์มีประโยชน์อย่างไร
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................

๑๐. เหตุใดจึงต้องเขียนโฆษณาประชาสัมพันธ์ตามความเป็นจริง
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................

ตอนที่ 2 คําชี้แจง : จงเขียนเครื่องหมายถูก() หน้าข้อที่ ถูกต้อง และเขียนเครื่องหมายกากบาท
() หน้าข้อท่ีไม่ถูกต้อง

๑. การโฆษณาเป็นวิธีการเพ่ิมปริมาณการขายวิธีหนึ่ง
๒. การโฆษณาในแต่ละครั้งใช้สื่อแตกต่างกันไปข้ึนอยู่กับสินค้าท่ีต้องการโฆษณา
๓. การโฆษณาโดยการกระจายเสียงถือว่าเป็นการโฆษณาสินค้าหรือบริการทางอ้อม
๔. การโฆษณา ณ จุดซื้อ จะเพิ่มปริมาณการขายได้มากและรวดเร็ว เพราะประชาชนสามารถ

ซ้ือสินค้าได้ทันที
๕. ภาษาที่ใช้ในการโฆษณาควรใช้ศัพท์ทันสมัย คําฮิตติดปาก เพื่อดึงดูดใจผู้ซ้ือ



๖. ปัจจุบันนิยมประชาสัมพันธ์ในรูปแบบของข่าวประชาสัมพันธ์
๗. การประชาสัมพันธ์สามารถใช้สถิติต่างๆ ของบริษัทนําเสนอร่วมกับข้อมูลต่างๆ ได้
๘. การประชาสัมพันธ์เป็นการนําเสนอความรู้ให้แก่ประชาชนโดยผ่านสื่อมวลชน
๙. การประชาสัมพันธ์ไม่ควรมีรูปภาพประกอบ ควรมีเฉพาะข้อมูลสําคัญเท่านั้น
๑๐. การประชาสัมพันธ์ควรเขียนยกย่องความสามารถของผู้บริหาร เพื่อภาพลักษณ์ท่ีดีของหน่วยงาน

แบบประเมินด้านคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์

สาขาวชิา...................................สาขางาน..................................ระดบัชั้น.........................กลุ่ม.........................
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หมายเหตุ - เกณฑ์การประเมินคุณธรรม จริยธรรมและคุณลักษณะที่พึงประสงค์

3 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนแสดงประพฤติปฏิบติัสมํ่าเสมอและเป็นผูน้าํได้

2 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนประพฤติปฏิบติัสมํ่าเสมอ

1 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนประพฤติปฏิบติัไม่สมํ่าเสมอ

0 คะแนน หมายถึง ผูเ้รียนไม่ประพฤติปฏิบติั
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