
 

 
การจัดการเรียนรู้แบบโมดูล (Module) 

 

หลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพชั้นสูง 

รายวิชาทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานวิชาชีพ  

รหัสวิชา 30000-1101 

 

 

 

โดย 

นางสิริลักษณ์  บุญเลิศ 
สาขาวิชาสามัญ สัมพันธ์ 

 

 

วิทยาลัยเทคนิคบางสะพาน             อาชีวศึกษาจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา                   กระทรวงศึกษาธิการ 



 

 

หลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชาทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ  

รหัสวิชา 30000-1101 
 

บทเรียนโมดูลที่ 1  
บทเรียนโมดูลย่อยที่ 1.1 

เรื่อง หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
 

 

โดย 

นางสิริลักษณ์  บุญเลิศ 
สาขาวิชาสามัญ สัมพันธ์ 

 

 

วิทยาลัยเทคนิคบางสะพาน                 อาชีวศึกษาจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา                   กระทรวงศึกษาธิการ 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบคำนำ 
หน้าที่  

ก แผ่นที่ : 
1 

 

คำนำ 
            บทเรียนโมดูลย่อย 1.1 หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ
เล่มนี้จัดทำขึ้นเพื่อใช้ประกอบการจัดการเรียนรู้ ในหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ชั้นสูงของสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ทั้งนี้เพื่อให้
ผู้เรียนได้พัฒนาสมรรถนะการสื่อสารด้วยการเขียนในงานอาชีพและในชีวิตประจำวัน
ได้อย่างถูกต้องส่งผลการให้สื่อสารสัมฤทธิผลตามวัตถุประสงค์  
            ผู้จัดทำได้ได้แบ่งเนื้อหาในโมดูลย่อย 1.1 หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการ
สื่อสารในงานอาชีพโดยในแต่ละหัวข้อเรื่องมีเนื้อหาเกี่ยวเนื่องกันไปตามลำดับก่อน 
หลัง มีแบบฝึกหัด ใบเฉลยแบบฝึกหัด ใบสั่งงาน ใบปฏิบัติงาน แบบทดสอบก่อนเรียน
และหลังเรียน และใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียนและหลังเรียน เพื่อให้ผู้เรียนความรู้
ความเข้าใจเรื่องภาษากับการสื่อสาร 
            ผู้จัดทำหวังว่าโมดูลนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้เรียน หากมีส่วนหนึ่งส่วนใด
บกพร่อง ผู้จัดทำพร้อมรับคำแนะนำเพื่อนำไปพัฒนาให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
 
 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบสารบัญ 
หน้าที่  

ข 
แผ่นที่ : 1 

สารบัญ                                                                                                        
                                                                                                            หน้า 
     คำนำ            ก 
     สารบัญ             ข 
     ใบขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล        1 
     ใบคำชี้แจงการใช้บทเรียนโมดูล        2 
     ใบแบบทดสอบก่อนเรียน         8 
     ใบกระดาษคำตอบก่อนเรียน         11 
     ใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน        12 
     ใบจุดประสงค์          13 
     ใบเนื้อหา          14 
     ใบแบบฝึกหดัที่ 1          29 
     ใบเฉลยแบบฝึกหัดที่ 1         30 
     ใบแบบฝึกหัดที่ 2          31 
     ใบเฉลยแบบฝึกหัดที่ 2         32 
     ใบแบบทดสอบหลังเรียนที่ 1                          33 
     ใบกระดาษคำตอบหลังเรียน        37 
     ใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียน       38 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
              งานอาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบขั้นตอน 
การใช้บทเรียน

โมดูล หน้าที่  
1 

แผ่นที่ : 1 

ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล 

 
 
 

 

ท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

 

 

ตรวจค าตอบจากใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 

 

 

ศึกษาเนื้อหาบทเรียน 

 

 

ท าแบบฝึกหัด / ท าใบป ิบัติงาน 

 

 

ตรวจค าตอบจากใบเฉลยแบบฝึกหัด  

/ ใบเฉลยใบป ิบัติงานและด าเนินการตามเงื่อนไขที่ก าหนด 

 

 

แบบทดสอบ 

 

 

ประเมินผล ร้อยละ 60 

 
 

 

ไม่ผ่านเกณ ์                  ผ่านเกณ ์ 

 

 

ทบทวนโมดูลที่ไม่ผ่าน        ศึกษาโมดูลต่อไป



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบคำชี้แจง
การใช้

บทเรียน
โมดูล 

หน้าที่  
2 

แผ่นที่ : 2 

 

      

คำแนะนำสำหรับผู้เรียน 
                การใช้ภาษาไทยในการฟัง พูด อ่านและเขียนให้ถูกต้องนั้นนับเป็นสิ่งที่สำคัญยิ่งในการใช้

ภาษาไทยเพราะการพูด การอ่านและการเขียนสะกดคำผิดจะทำให้ความหมายของคำผิดก่อให้เกิดการ

เข้าใจที่คลาดเคลื่อน ส่งผลให้การสื่อสารไม่บรรลุตามวัตถุประสงค์ 

          ส่วนประกอบบทเรียนโมดูลประกอบด้วย 
  1.   ใบแบบทดสอบก่อนเรียนและใบกระดาษคำตอบ      

2. ใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
3. ใบจุดประสงค์ 
4. ใบเนื้อหา 
5. ใบแบบฝึกหัด/ใบสั่งงาน/ใบปฏิบัติงาน 
6. ใบเฉลยแบบฝึกหัด/ใบเฉลยใบปฏิบัติงาน 
7. ใบแบบทดสอบหลังเรียนและใบกระดาษคำตอบ 
8. ใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูล 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบคำชี้แจง
การใช้

บทเรียนโมดูล 
หน้าที่  

3 
แผ่นที่ : 3 

 

คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูล 1.1 
 

     คำแนะนำในการใช้บทเรยีนโมดูล 
1. ให้ผู้เรียนศึกษาหลักการและเหตุผล (Prospectus) และจดุมุ่งหมาย (Objectives) ของบทเรียน

โมดูลให้เข้าใจ 
2. ให้ผู้เรียนปฏิบัติตามคำแนะนำและข้ันตอนการใช้อย่างเคร่งครัด 
3. ผู้เรียนต้องมีความซื่อสัตย์ต่อตนเอง โดยไม่เปิดดูใบเฉลยคำตอบก่อนทำแบบทดสอบก่อนเรียน

แบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน และแบบทดสอบหลังเรียนเพราะจะทำให้ผู้เรียนขาดความมั่นใจในการ
เรียนด้วยตนเองและไม่เกิดความเข้าใจที่แท้จริง 

4. บทเรียนโมดูลนี้ ผู้เรียนสามารถใช้เรียนได้ตามความต้องการ ความพร้อมและความสะดวกโดยไม่
จำกัดเวลาเรียน และสถานที่เรียน 

     ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล 
1. ให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบก่อนเรียนโดยทำเฉพาะข้อที่ผู้เรียนมีความรู้แท้จริง โปรดอย่าเดา 

คำตอบ ถ้าข้อใดไม่มีความรู้ให้ข้ามข้อนั้นไป โดยทำลงในกระดาษคำตอบ 
2. ดูเฉลยใบแบบทดสอบก่อนเรียนแล้วประเมินผลการทำแบบทดสอบก่อนเรียน เป็นการวัด 

พ้ืนฐานความรู้ของผู้เรียนโดยไม่มีผลใด ๆ ต่อคะแนนในการเรียนบทเรียนโมดูลนี้ 
3. ให้ผู้เรียนศึกษาจุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
4. ให้ผู้เรียนศึกษาเนื้อหาบทเรียนจากใบเนื้อหาให้มีความรู้ความเข้าใจ 
5. เมื่อศึกษาเนื้อหาบทเรียนเข้าใจดีแล้ว ให้ผู้เรียนทำแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงานในบทเรียนนั้น ๆ  

ลงในใบแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบคำชี้แจง
การใช้

บทเรียน
โมดูล 

หน้าที่  
4 

แผ่นที่ : 4 

     คำแนะนำในการใช้บทเรยีนโมดูล 
1.  ให้ผู้เรียนศึกษาหลักการและเหตุผล (Prospectus) และจดุมุ่งหมาย (Objectives) ของ 

บทเรียนโมดูลให้เข้าใจ 
2.  ให้ผู้เรียนปฏิบัติตามคำแนะนำและข้ันตอนการใช้อย่างเคร่งครัด 
3.  ผู้เรียนต้องมีความซื่อสัตย์ต่อตนเอง โดยไม่เปิดดูใบเฉลยคำตอบก่อนทำแบบทดสอบก่อนเรียน   
     แบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน และแบบทดสอบหลังเรียนเพราะจะทำให้ผู้เรียนขาดความมั่นใจใน 
     การเรียนด้วยตนเองและไม่เกิดความเข้าใจที่แท้จริง 
4.  บทเรียนโมดูลนี้ ผู้เรียนสามารถใช้เรียนได้ตามความต้องการ ความพร้อมและความสะดวกโดย 
     ไม่จำกัดเวลาเรียน และสถานที่เรียน 

 
     ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล 
           1.  ให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบก่อนเรียนโดยทำเฉพาะข้อที่ผู้เรียนมีความรู้แท้จริง โปรดอย่าเดา 

คำตอบ ถ้าข้อใดไม่มีความรู้ให้ข้ามข้อนั้นไป โดยทำลงในกระดาษคำตอบ 
2. ดูเฉลยใบแบบทดสอบก่อนเรียนแล้วประเมินผลการทำแบบทดสอบก่อนเรียน เป็นการวัด 

พ้ืนฐานความรู้ของผู้เรียนโดยไม่มีผลใด ๆ ต่อคะแนนในการเรียนบทเรียนโมดูลนี้ 
3. ให้ผู้เรียนศึกษาจุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
4. ให้ผู้เรียนศึกษาเนื้อหาบทเรียนจากใบเนื้อหาให้มีความรู้ความเข้าใจ 
5. เมื่อศึกษาเนื้อหาบทเรียนเข้าใจดีแล้ว ให้ผู้เรียนทำแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงานในบทเรียนนั้น ๆ ลง

ในใบแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบคำชี้แจง
การใช้

บทเรียน
โมดูล 

หน้าที่  
5 

แผ่นที่ : 5 

          ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล (ต่อ) 
6. เมื่อทำแบบฝึกหัด/ปฏิบัติงานแล้วให้ตรวจคำตอบจากใบเฉลยแบบฝึกหัด/ใบเฉลยการ 

ปฏิบัติงาน 
7. ถ้าผ่านเกณฑ์การประเมินที่ตั้งไว้ให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบหลังเรียน แต่ถ้าไม่ผ่านเกณฑ์การ

ประเมินให้กลับไปเรียนเนื้อหาเดิม และทำแบบฝึกหัด/ปฏิบัติงานใหม่อีกครั้ง 
8. เมื่อผู้เรียนผ่านเกณฑ์การประเมินแล้ว ให้ทำแบบทตสอบหลังเรียนโดยทำลงใน 

กระดาษคำตอบ 
           9.  ตรวจคำตอบจากใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียนเพื่อประเมินผลสัมฤทธิ์ของการเรียน 
           10.  ถ้าผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินที่กำหนดผู้เรียนต้องเรียนซ่อมเสริมทบทวน 
                 เนื้อหาของบทเรียนโมดูลนี้ จนกว่าจะผ่านเกณฑ์การประเมินที่กำหนด 
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คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูล 1.1 

 

     หลักการและเหตุผล (Prospectus) 
                ภาษานอกจากจะเป็นเครื่องแสดงวัฒนธรรม แสดงความเป็นชาติและเป็นเครื่องมือสื่อสารใน
ชีวิตประจำวันของมนุษย์แล้ว ยังเป็นเครื่องมือที่สำคัญยิ่งในการศึกษาหาความรู้และแสดงความรู้ เราเรียนรู้
ภาษาเพ่ือรับความรู้สึก ความคิด ความรู้จากผู้อ่ืน และใช้ภาษาสื่อความรู้สึกความคิดและความรู้ไปยังผู้อ่ืน
เช่นกัน ผู้ที่มีทักษะในการใช้ภาษาดี รู้หลักการใช้ภาษาอย่างถ่องแท้ ย่อมสามารถใช้ภาษาไทยสื่อสารใน
ชีวิตประจำวันและในงานอาชีพได้อย่างถูกต้อง มีศิลปะและสุนทรียภาพ                 
       บทเรียนโมดูลย่อย 1.1 เรื่องหลักการใช้ภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพเป็นโมดูลย่อยของ
การเรียนโมดูลที่ 1 ที่ผลิตขึ้นมาเพ่ือใช้เป็นสื่อประกอบการเรียนการสอนในรายวิชาทักษะภาษาไทยเพ่ือการ
สื่อสารในงานอาชีพเพ่ือให้ผู้เรียนสามารถเรียนรู้ได้ด้วยตนเอง โดยมีเนื้อหาเกี่ยวกับหลักการใช้ภาษาไทยในการ
สื่อสารมีใบปฏิบัติงาน แบบทดสอบก่อนเรียน แบบทดสอบหลังเรียน เพ่ือให้ผู้เรียนมีความรู้ความเข้าใจเรื่อง
การใช้ภาษาไทยในการสื่อสารมากยิ่งขึ้น สามารถนำความรู้ไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจำวันและในงานอาชีพได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
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คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูล 1.1 

 

จุดมุ่งหมาย (Objective) 
      เมื่อผู้เรียนได้ศึกษาและทดสอบผ่านบทเรียนโมดูลนี้แล้ว ผู้เรียนจะมีความรู้เรื่องหลักการใช้ภาษาไทย
เพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ 
 
ความรู้พื้นฐาน (Prerequisites) 
     ในการเรียนบทเรียนโมดูลย่อยนี้ผู้เรียนต้องมีความรู้พ้ืนฐานเรื่องหลักการใช้ภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารใน
งานอาชีพ 
 

 
 
 



 

 

ส่วนที่ 1 

การสร้างแบบทดสอบก่อนเรียน 
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แบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลย่อยที่ 1.1 
      คำชี้แจง :  1. แบบทดสอบฉบับนี้เป็นแบบปรนัยชนิดเลือกตอบ 5 ตัวเลือก จำนวน 10 ข้อ 
                     2. ให้เลือกคำตอบที่ถูกท่ีสุดเพียงข้อเดียว แล้วทำเครื่องหมายกากบาท (X) 
                     3. เวลาที่ใชใ้นการทำแบบทดสอบ 20 นาท ี
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรมที่ 1 อธิบายประเภทของภาษาที่ใช้ในการส่ือสารได้ 
 1. “ดิเอ็มควอเทียร์ ห้างสรรพสินค้าน้องใหม่ มาแรงใจกลางเมือง ต้อนรับปิดเทอมด้วยลาน 
              กิจกรรมโชว์งานศิลป์ดี ๆ ดนตรีโดน ๆ ของเด็กแนวทั่วฟ้าเมืองไทย” 
              จากข้อความข้างต้นเป็นการใช้ภาษาอย่างไร เพราะเหตุใด 
     ก. ใช้ภาษาไม่เหมาะสม เพราะใช้คำที่ไม่ตรงความหมาย 
     ข. ใช้ภาษาไม่เหมาะสม เพราะใช้ถ้อยคำไม่สุภาพ 
     ค. ใช้ภาษาเหมาะสม เพราะเป็นภาษาโฆษณา 
     ง. ใชภ้าษาเหมาะสม เพราะเป็นภาษาเฉพาะกลุ่ม 
     จ. ใช้ภาษาเหมาะสม เพราะเป็นภาษาวัยรุ่น 
 2. ข้อใดใช้สำนวนได้ถูกต้องเหมาะสมที่สุด 

     ก. แววดาวภาคภูมิใจมากเหมือนได้แก้วสารพัดนึกไว้ในครอบครอง เมื่อรู้ว่าได้รับรางวัลชนะเลิศ 
          ข. ทั้ง ๆ ที่รู้กันทั่วไปว่า ผู้ทำผิดคือใคร เขาก็ยังประโคมข่าวราวกับเด็กเลี้ยงแกะว่ายังหาตัว 
              คนร้ายไม่ได้ 
           ค. เด็กกลุ่มนี้กะล่อนเหลือประมาณ พอได้รวมกลุ่มกันจะครื้นเครงเฮฮาเหมือนจับปูใส่กระด้ง 
      ง. เมื่อมีข่าวโควิดระบาดขึ้นอีกครั้ง ชาวบ้านไม่กล้าออกไปไหน วันนี้ห้างเลยเงียบเป็นเป่าสาก 
      จ. เรื่องมันผ่านมานานแล้ว คุณจะแกว่งเท้าหาเสี้ยนให้เกิดเรื่องขึ้นมาอีกทำไม 

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรมที่ 2 แยกระดับภาษาที่ใช้ในการสื่อสารได้ 
  3.  ข้อใดใช้ภาษาเหมาะแก่กาลเทศะและสัมพันธภาพระหว่างบุคคล 
      ก. วันนี้นิคมป่วยอีกแล้วหรือ เดี๋ยวก็สอบไม่ผ่านหรอก (อาจารย์พูดกันต่อหน้าผู้เรียน) 
      ข. น้อยฝากมาบอกอาจารย์ว่าเขาขอส่งงานอาทิตย์หน้าค่ะ (ผู้เรียนพูดกับอาจารย์) 
      ค. ลูกอ้วนไปแล้วนะตอนนี้ ควรออกกำลังกายบ้าง (แม่พูดกับลูก) 
      ง. หวัหน้าแต่งตัวหล่อจังครับวันนี้ (ลูกน้องพูดกับผู้บังคับบัญชา) 
      จ. จนป่านนี้ยังไม่เสด็จอีกหรือ สายตะวันโด่งแล้วเด๋ียวไปเรียนไม่ทันหรอก (น้องสาวพูดกับพี่ชาย)                         
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 4. ข้อใดใช้ภาษากะทัดรัดชัดเจน 
     ก. เขาได้รับความพอใจในการที่ได้รับเลือกเป็นประธาน 
     ข. อาจารย์ทำการสอนหนังสืออย่างเอาใจใส่และมีความสุข 
     ค. วันนี้นับเป็นวันพิเศษเพราะน้องใหม่มาประชุมครบทุกคน 
     ง. เขาจัดประชุมขึ้นเพ่ือกระชับความสัมพันธไมตรีอันดีระหว่างเยาวชน 
     จ. ห้ามไม่ให้นักข่าวเข้าไปทำข่าวและถ่ายรูปในงานพิธีโดยไม่ได้รับอนุญาต 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรมที่ 3 อธิบายการใช้คำ การใช้ประโยคในภาษาไทยได้    
 5. คำที่พิมพ์ตัวหนาข้อใดเป็นคำขยายท่ีใช้ได้ถูกต้องตามความหมาย 

    ก. ดาราสมัยนี้มักจะประพฤติตัวแหลกเหลวทั้งชายและหญิง 
    ข. นักกีฬาของเราอยู่ในสภาพพร้อมแข็งแกร่งทั้งกายและใจ 
    ค. รัฐบาลต้องประกาศท่าทีต่อปัญหาโรคโควิด-๑๙ ออกมาให้โจ่งแจ้ง 
    ง. การแข่งขันกีฬาเยาวชนครั้งนี้เจ้าภาพนำสุดโต่ง ทิ้งคู่แข่งขันคนอ่ืน ๆ 
    จ. สาเหตุที่ทำให้การจราจรติดขัดคือผู้ใช้รถใช้ถนนไม่เคารพกฎจราจรอย่างเคร่งเครียด 
   6. ข้อใดเรียงลำดับคำในประโยคได้ถูกต้อง 

    ก. เธอเห็นเด็กน้อยข้างชายหนุ่มที่กำลังกระโดดโลดเต้น 
    ข. กรุงเทพมหานครกำลังเร่งแก้ไขอย่างเร่งด่วนเรื่องปัญหาน้ำท่วมขัง 
    ค. ต้มยำกุ้งเป็นอาหารที่ชาวต่างชาตินิยมรับประทานกันมาก 
    ง. ชมรมดูนกกำลังรับสมัครสมาชิกใหม่ที่แก่งกระจานเป็นจำนวนมาก 
    จ. ใหม่ถ่ายรูปกับเพื่อน ๆ ก่อนเข้าร่วมพิธีไหว้ครูในสวนหน้าหอประชุม 
 7. ข้อใดใช้คำถูกต้องตามความหมาย 

     ก. เธอเสียดายเมื่อทราบว่าเพ่ือนรักจากไปโดยไม่ลา 
     ข. เขาเสียใจที่ไม่ได้ลงชื่อสมัครไปทัศนศึกษา 
     ค. นักศึกษากลุ่มนี้มีสติปัญญาแหลมคมมาก 
     ง. สิริตัดสินใจไม่รอบคอบ เพราะเธอเป็นคนใจเร็ว 
     จ. แสนเป็นคนปากโป้ง พอสวยพูดจบ แสนก็โต้สวนกลับไปทันควัน 
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 8. สวรรคบุรีเป็น.........ของปวิน เขาเป็นคนมี.........ม่ันคงคนหนึ่งทีเดียว แต่งกายดู..........เสมอ 
        ก. พ้ืนฐาน  ถิ่นฐาน  ภูมิฐาน   
     ข. ถิ่นฐาน  ฐานะ  พ้ืนฐาน   
     ค. พ้ืนฐาน  ถิ่นฐาน  ภูมิฐาน   
     ง. ถิ่นฐาน  หลักฐาน  ภูมฐิาน  

   จ. ถิ่นฐาน  ฐานะ  ภูมิฐาน   
 9. ข้อใดมีคำสะกดผิด 
     ก. จ่าประสิทธิ์ใช้ปุ๋ยอินทรีย์ในการปลูกต้นไม้ 
     ข. วันนี้เราจะสั่งข้าวผัดกะเพรา และกล้วยบวชช ี
     ค. มาลีเปิดเว็บไซต์หาคลินิคศัลยกรรมที่มมีาตราฐานให้ผมหน่อย  
     ง. ก่อนออกจากห้องเรียน นักเรียนควรปิดสวิตช์ไฟ และถอดปลั๊ก 
     จ. องค์ความรู้หรือนวัตกรรมที่ไม่มีใครสามารถถือตัวเป็นเจ้าของจัดเป็นสาธารณสมบัติ 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรมที่ 4 เลือกใช้ภาษาไทยในการส่ือสารได้ถูกต้องตามหลักการใช้ภาษาไทย     
 10. ข้อใดใช้ภาษาระดับทางการได้ถูกต้อง 
      ก. การประเมินสถานศึกษามีข้อดี คือทำให้เกิดการแข่งขันระหว่างสถานศึกษาต่าง ๆ 

       ข. การปรับตัวระหว่างสถานประกอบการกับผู้เรียนที่เพ่ิงออกฝึกงานดำเนินไปด้วยดี 
       ค. เราจะรักษาความงดงามของธรรมชาติในวนอุทยานไว้ได้ ด้วยการจัดการท่องเที่ยวเชิงอนุรักษ์ 
                 ง. การกำหนดวัตถุประสงค์ของโครงการช่วยให้ทราบว่าแนวทางในการปฏิบัติงานจะดำเนินการ       

                    ไปทางไหน     
     จ. นักศึกษาไทยได้เสนอข้อคิดเห็นอันเป็นประโยชน์หลายอย่างในที่ประชุมระดับนานาชาติ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบกระดาษ 
คำตอบ 

ก่อนเรียน หน้าที่  
11 

แผ่นที่ : 1 

ใบกระดาษคำตอบแบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลย่อยท่ี 1.1 

ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา......................... 

ข้อ ก ข ค ง 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     
 

 

คะแนนเต็ม 10 คะแนน ได้คะแนน ......... คะแนน 

                                           สรุปผล    (  )  ผ่านเกณฑ์ 

   (  )  ไม่ผ่านเกณฑ์ 

 

 

 ลงชื่อ ................................................ ผู้ตรวจ 

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

 

หรือสร้างแบบทดสอบ 

ใน Google form 

แล้วทำ QR Code เพื่อ Scan 

ทำแบบทดสอบได้เช่นเดียวกัน 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบเฉลย
แบบทดสอบ
ก่อนเรียน หน้าที่  

12 
แผ่นที่ : 1 

 

ใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลย่อยที่ 1.1 

ข้อ คำตอบ 

1 ค 

2 ข 

3 ก 

4 ค 

5 ข 

6 ค 

7 ง 

8 จ 

9 ค 

10 จ 
 

 

 

 

 



 

 

ส่วนที่ 2 

การรวบรวมเนื้อหา และสร้างใบงาน/ใบ

กิจกรรม/แบบฝึกหัด 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบ
จุดประสงค์ 

หน้าที่  
13 

แผ่นที่ : 1 

 

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

 หลังจากท่ีผู้เรียนได้ศึกษาเรื่องนี้แล้ว ผู้เรียนสามารถ 

  1. อธิบายประเภทของภาษาที่ใช้ในการสื่อสารได้ 
  2. แยกระดับภาษาที่ใช้ในการสื่อสารได้ 
  3. อธิบายการใช้คำ การใช้ประโยคในภาษาไทยได้       
  4. เลือกใช้ภาษาไทยในการสื่อสารได้ถูกต้องตามหลักการใช้ภาษาไทย     
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
14 แผ่นที่ : 

1 

 

(เนื้อหาในโมดูล ตามจุดประสงค์เชิงพฤติกรรมที่กำหนด) 
 

 
 
 

 
 



 

 

 

 
 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงาน 
              อาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบ 
เนื้อหา 

หน้าที่  
15 

แผ่นที่ : 2 

 

 
 

 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงาน 
              อาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบเนื้อหา 

หน้าที่  
16 

แผ่นที่ : 3 

 

 
 

 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงาน 
              อาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบเนื้อหา 

หน้าที่  
17 

แผ่นที่ : 4 

 

 
 

 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงาน 
              อาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบเนื้อหา 

หน้าที่  
18 

แผ่นที่ : 5 

 

 
 

 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงาน 
              อาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบเนื้อหา 

หน้าที่  
19 

แผ่นที่ : 6 

 

 
 

 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงาน 
              อาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบเนื้อหา 

หน้าที ่20 
 

แผ่นที่ : 6 

 

 
 
 
 

 
 

 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงาน 
              อาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบเนื้อหา 

หน้าที่  
21 

แผ่นที่ : 6 

 

 
 
 
 

 
 

 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงาน 
              อาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบเนื้อหา 

หน้าที่  
22 

แผ่นที่ : 6 

 
 

 
 
 
 

 
 

 



 

 
 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงาน 
              อาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบเนื้อหา 

หน้าที่  
23 

แผ่นที่ : 6 

 

 
 
 
 

 
 



 

 
 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงาน 
              อาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบเนื้อหา 

หน้าที่  
24 

แผ่นที่ : 6 

 

 
 

 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงาน 
              อาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบเนื้อหา 

หน้าที่  
25 

แผ่นที่ : 6 

 

 
 

 
 

 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงาน 
              อาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบเนื้อหา 

หน้าที่  
26 

แผ่นที่ : 6 

 

 
 
 
 

 
 

 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงาน 
              อาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบเนื้อหา 

หน้าที่  
27 

แผ่นที่ : 6 

 

 
 
 

 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงาน 
              อาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบเนื้อหา 

หน้าที่  
28 

แผ่นที่ : 6 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : การใช้ภาษาไทยในการสื่อสาร 
โมดูลย่อย 1.1 : การใช้ภาษาไทยในการสื่อสาร 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
29 

แผ่นที่ : 6 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
แผ่นที่ : 6 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบ
แบบฝึกหัด 

หน้าที่  
29 

แผ่นที่ : 1 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

ใบแบบฝึกหัดที่ 1 โมดูลย่อยที่ 1.1 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงาน 
              อาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบเฉลย
แบบฝึกหัด 

หน้าที่  
30 

แผ่นที่ : 1 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

ใบเฉลยแบบฝึกหัดที่ 1 โมดูลย่อยท่ี 1.1 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงาน 
              อาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบแบบฝึกหัด 

หน้าที่  
31 

แผ่นที่ : 1 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

ใบแบบฝึกหัดที่ 2 โมดูลย่อยที่ 1.1 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงาน 
              อาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบแบบฝึกหัด 

หน้าที่  
32 

แผ่นที่ : 1 

 
 
 
 

 
 

 

ใบเฉลยแบบฝึกหัดที่ 2 โมดูลย่อยท่ี 1.1 
 



 

 

ส่วนที่ 3 

การสร้างแบบทดสอบหลงัเรียน แบบโมดูล 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงาน 
              อาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบ
แบบทดสอบ
หลังเรียน หน้าที่  

33 
แผ่นที่ : 1 

 
 
 

      คำชี้แจง :  1. แบบทดสอบฉบับนี้เป็นแบบปรนัยชนิดเลือกตอบ 5 ตัวเลือก จำนวน 10 ข้อ 
                     2. ให้เลือกคำตอบที่ถูกท่ีสุดเพียงข้อเดียว แล้วทำเครื่องหมายกากบาท (X) 
                     3. เวลาที่ใชใ้นการทำแบบทดสอบ 20 นาท ี

*********************************** 
 

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรมที่ 1 อธิบายประเภทของภาษาที่ใช้ในการส่ือสารได้ 
 1. “ดิเอ็มควอเทียร์ ห้างสรรพสินค้าน้องใหม่ มาแรงใจกลางเมือง ต้อนรับปิดเทอมด้วยลาน 
              กิจกรรมโชว์งานศิลป์ดี ๆ ดนตรีโดน ๆ ของเด็กแนวทั่วฟ้าเมืองไทย” 
              จากข้อความข้างต้นเป็นการใช้ภาษาอย่างไร เพราะเหตุใด 
     ก. ใช้ภาษาเหมาะสม เพราะเป็นภาษาวัยรุ่น 
     ข. ใช้ภาษาเหมาะสม เพราะเป็นภาษาโฆษณา 
     ค. ใช้ภาษาไม่เหมาะสม เพราะใช้ถ้อยคำไม่สุภาพ 
     ง. ใชภ้าษาเหมาะสม เพราะเป็นภาษาเฉพาะกลุ่ม 
     จ. ใช้ภาษาไม่เหมาะสม เพราะใช้คำที่ไม่ตรงความหมาย 
 
 2. ข้อใดใช้สำนวนได้ถูกต้องเหมาะสมที่สุด 

          ก. ทั้ง ๆ ที่รู้กันทั่วไปว่า ผู้ทำผิดคือใคร เขาก็ยังประโคมข่าวราวกับเด็กเลี้ยงแกะว่ายังหาตัว 
              คนร้ายไม่ได้ 
           ข. เด็กกลุ่มนี้กะล่อนเหลือประมาณ พอได้รวมกลุ่มกันจะครื้นเครงเฮฮาเหมือนจับปูใส่กระด้ง 

     ค. แววดาวภาคภูมิใจมากเหมือนได้แก้วสารพัดนึกไว้ในครอบครอง เมื่อรู้ว่าได้รับรางวัลชนะเลิศ 
      ง. เมื่อมีข่าวโควิดระบาดขึ้นอีกครั้ง ชาวบ้านไม่กล้าออกไปไหน วันนี้ห้างเลยเงียบเป็นเป่าสาก 
      จ. เรื่องมันผ่านมานานแล้ว คุณจะแกว่งเท้าหาเสี้ยนให้เกิดเรื่องขึ้นมาอีกทำไม 
 

 
 

แบบทดสอบหลังเรียนโมดูลย่อยที่ 1.1 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงาน 
              อาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบ
แบบทดสอบ
หลังเรียน หน้าที่  

34 
แผ่นที่ : 2 

 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรมที่ 2 แยกระดับภาษาที่ใช้ในการสื่อสารได้ 
  3.  ข้อใดใช้ภาษาเหมาะแก่กาลเทศะและสัมพันธภาพระหว่างบุคคล 
      ก. น้อยฝากมาบอกอาจารย์ว่าเขาขอส่งงานอาทิตย์หน้าค่ะ (ผู้เรียนพูดกับอาจารย์) 
      ข. จนป่านนี้ยังไม่เสด็จอีกหรือ สายตะวันโด่งแล้วเด๋ียวไปเรียนไม่ทันหรอก (น้องสาวพูดกับพี่ชาย) 
      ค. ลูกอ้วนไปแล้วนะตอนนี้ ควรออกกำลังกายบ้าง (แม่พูดกับลูก) 
      ง. หวัหน้าแต่งตัวหล่อจังครับวันนี้ (ลูกน้องพูดกับผู้บังคับบัญชา 
                จ. วันนี้นิคมป่วยอีกแล้วหรือ เดี๋ยวก็สอบไม่ผ่านหรอก (อาจารย์พูดกันต่อหน้าผู้เรียน) 
 4. ข้อใดใช้ภาษากะทัดรัดชัดเจน 
     ก. เขาได้รับความพอใจในการที่ได้รับเลือกเป็นประธาน 
     ข. อาจารย์ทำการสอนหนังสืออย่างเอาใจใส่และมีความสุข 
     ค. เขาจัดประชุมขึ้นเพ่ือกระชับความสัมพันธไมตรีอันดีระหว่างเยาวชน 
     ง. วันนี้นับเป็นวันพิเศษเพราะน้องใหม่มาประชุมครบทุกคน 
     จ. ห้ามไม่ให้นักข่าวเข้าไปทำข่าวและถ่ายรูปในงานพิธีโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรมที่ 3 อธิบายการใช้คำ การใช้ประโยคในภาษาไทยได้    
 5. คำที่พิมพ์ตัวหนาข้อใดเป็นคำขยายท่ีใช้ได้ถูกต้องตามความหมาย 

    ก. ดาราสมัยนี้มักจะประพฤติตัวแหลกเหลวทั้งชายและหญิง 
    ข สาเหตุที่ทำให้การจราจรติดขัดคือผู้ใช้รถใช้ถนนไม่เคารพกฎจราจรอย่างเคร่งเครียด 
             ค. นักกีฬาของเราอยู่ในสภาพพร้อมแข็งแกร่งทั้งกายและใจ 
    ง. การแข่งขันกีฬาเยาวชนครั้งนี้เจ้าภาพนำสุดโต่ง ทิ้งคู่แข่งขันคนอ่ืน ๆ 
             จ. รฐับาลต้องประกาศท่าทีต่อปัญหาโรคโควิด-๑๙ ออกมาให้โจ่งแจ้ง 
    
 
 
 
 



 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงาน 
              อาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบ
แบบทดสอบ
หลังเรียน หน้าที่  

35 
แผ่นที่ : 3 

 
 6. ข้อใดเรียงลำดับคำในประโยคได้ถูกต้อง 

    ก. ยำกุ้งเป็นอาหารที่ชาวต่างชาตินิยมรับประทานกันมาก 
    ข. เธอเห็นเด็กน้อยข้างชายหนุ่มที่กำลังกระโดดโลดเต้น 
    ค. กรุงเทพมหานครกำลังเร่งแก้ไขอย่างเร่งด่วนเรื่องปัญหาน้ำท่วมขัง 
    ง. ชมรมดูนกกำลังรับสมัครสมาชิกใหม่ที่แก่งกระจานเป็นจำนวนมาก 
    จ. ใหม่ถ่ายรูปกับเพื่อน ๆ ก่อนเข้าร่วมพิธีไหว้ครูในสวนหน้าหอประชุม 
 

7. ข้อใดใช้คำถูกต้องตามความหมาย 

              ก. แสนเป็นคนปากโป้ง พอสวยพูดจบ แสนก็โต้สวนกลับไปทันควัน 

     ข. เธอเสียดายเมื่อทราบว่าเพ่ือนรักจากไปโดยไม่ลา 
     ค. เขาเสียใจที่ไม่ได้ลงชื่อสมัครไปทัศนศึกษา 
     ง. นักศึกษากลุ่มนี้มีสติปัญญาแหลมคมมาก 
     จ. สิริรักษ์ตัดสินใจไม่รอบคอบ เพราะเธอเป็นคนใจเร็ว 
 
 8. สวรรคบุรีเป็น.........ของปวิน เขาเป็นคนมี.........ม่ันคงคนหนึ่งทีเดียว แต่งกายดู..........เสมอ 
        ก. ถิ่นฐาน  หลักฐาน  ภูมิฐาน 
              ข. พ้ืนฐาน  ถิ่นฐาน  ภูมิฐาน  
              ค. ถิ่นฐาน  ฐานะ  ภูมิฐาน   
     ง. ถิ่นฐาน  ฐานะ  พ้ืนฐาน  
              จ. พ้ืนฐาน  ถิ่นฐาน  ภูมิฐาน   
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงาน 
              อาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบแบบทดสอบ
หลังเรียน 

หน้าที่  
36 

แผ่นที่ : 3 

 
 9. ข้อใดมีคำสะกดผิด 
     ก. วันนี้เราจะสั่งข้าวผัดกะเพรา และกล้วยบวชช ี
     ข. มาลีเปิดเว็บไซต์หาคลินิกศัลยกรรมที่มีมาตรฐานให้ผมหน่อย 
              ค. จ่าประสิทธิ์ใช้ปุ๋ยอินทรีย์ในการปลูกต้นไม้ 
     ง. ก่อนออกจากห้องเรียน นักเรียนควรปิดสวิตช์ไฟ และถอดปลั๊ก 
     จ. องค์ความรู้หรือนวัตกรรมที่ไม่มีใครสามารถถือตัวเป็นเจ้าของจัดเป็นสาธารณสมบัติ 
 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรมที่ 4 เลือกใช้ภาษาไทยในการส่ือสารได้ถูกต้องตามหลักการใช้ภาษาไทย     
 10. ข้อใดใช้ภาษาระดับทางการได้ถูกต้อง 

                ก. การปรับตัวระหว่างสถานประกอบการกับผู้เรียนที่เพ่ิงออกฝึกงานดำเนินไปด้วยดี 
               ข. การประเมินสถานศึกษามีข้อดี คือทำให้เกิดการแข่งขันระหว่างสถานศึกษาต่าง ๆ 

       ค. เราจะรักษาความงดงามของธรรมชาติในวนอุทยานไว้ได้ ด้วยการจัดการท่องเที่ยวเชิงอนุรักษ์ 
     ง. นักศึกษาไทยได้เสนอข้อคิดเห็นอันเป็นประโยชน์หลายอย่างในที่ประชุมระดับนานาชาติ 

                         จ. การกำหนดวัตถุประสงค์ของโครงการช่วยให้ทราบว่าแนวทางในการปฏิบัติงานจะดำเนินการ       
                    ไปทางไหน     
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงาน 
              อาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบ
กระดาษคำตอบ

หลังเรียน หน้าที่  
37 

แผ่นที่ : 1 

 

กระดาษคำตอบแบบทดสอบหลังเรียนโมดูลย่อยที่ 1.1 

ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา......................... 

ข้อ ก ข ค ง 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

 

   คะแนนเต็ม 5 คะแนน ได้คะแนน ......... คะแนน 

                                               สรุปผล  (  )  ผ่านเกณฑ์ 

   (  )  ไม่ผ่านเกณฑ์ 

 

ลงชื่อ ................................................ ผู้ตรวจ  

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

 

หรือสร้างแบบทดสอบ 

ใน Google form 

แล้วทำ QR Code เพื่อ Scan 

ทำแบบทดสอบได้เช่นเดียวกัน 



 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงาน 
              อาชีพ 
โมดูลย่อย 1.1 : หลักการใช้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารใน 
                    งานอาชีพ 

ใบเฉลย
แบบทดสอบ
หลังเรียน หน้าที่  

38 
แผ่นที่ : 1 

 

เฉลยแบบทดสอบหลังเรียนโมดูลย่อยที่ 1.1 

 

ข้อ คำตอบ 

1 ข 

2 ก 

3 จ 

4 ง 

5 ค 

6 ก 

7 จ 

8 ค 

9 ข 

10 ง 

 

 
 



 

 

 
การจัดการเรียนรู้แบบโมดูล (Module) 

 

หลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพชั้นสูง 

รายวิชาทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 

รหัสวิชา 30000-1101 

 

 

 

โดย 

นางสิริลักษณ์  บุญเลิศ 
สาขาวิชาสามัญ สัมพันธ์ 

 

 

วิทยาลัยเทคนิคบางสะพาน                 อาชีวศึกษาจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา                   กระทรวงศึกษาธิการ 



 

 

 

หลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชาทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 

รหัสวิชา 30000-1101 
 

บทเรียนโมดูลที่ 2  
บทเรียนโมดูลย่อยที่ 2.1 

เรื่อง การวิเคราะห ์สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
 

โดย 

นางสิริลักษณ์  บุญเลิศ 
สาขาวิชาสามัญ สัมพันธ์ 

 

 

วิทยาลัยเทคนิคบางสะพาน                 อาชีวศึกษาจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา                   กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 2 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
โมดูลย่อย 2.1 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

ใบคำนำ 
หน้าที่  

ก แผ่นที่ : 
1 

 

คำนำ 
            บทเรียนโมดูลย่อย 2.1 การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสารเล่มนี้จัดทำ 

ขึ้นเพื่อใช้ประกอบการจัดการเรียนรู้ ในหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงของสำนักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ทั้งนี้เพื่อให้ผู้เรียนได้พัฒนาสมรรถนะการ
สื่อสาร สามารถวิเคราะห์ สังเคราะห์ และประเมินค่าสารในงานอาชีพจากสื่อประเภทต่าง ๆ ตาม
หลักภาษา เหมาะสมกับกาลเทศะ บุคคลและสถานการณ์ 
                 ผู้จัดทำได้ได้แบ่งเนื้อหาในโมดูลย่อย 2.1 การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่า
สารโดยในแต่ละหัวข้อเรื่องมีเนื้อหาเกี่ยวเนื่องกันไปตามลำดับก่อน หลัง มีแบบฝึกหัด ใบเฉลย
แบบฝึกหัด ใบสั่งงาน ใบปฏิบัติงาน แบบทดสอบก่อนเรียนและหลังเรียน และใบเฉลย
แบบทดสอบก่อนเรียนและหลังเรียน เพื่อให้ผู้เรียนความรู้ความเข้าใจเรื่องวิเคราะห์ สังเคราะห์ 
และประเมินค่าสาร 
                 ผู้จัดทำหวังว่าโมดูลนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้เรียน หากมีส่วนหนึ่งส่วนใดบกพร่อง 
ผู้จัดทำพร้อมรับคำแนะนำเพื่อนำไปพัฒนาให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 2 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
โมดูลย่อย 2.1 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

ใบสารบัญ 
หน้าที่  

ข 
แผ่นที่ : 1 

สารบัญ                                                                                                        
                                                                                                            หน้า 
     คำนำ            ก 
     สารบัญ             ข 
     ใบขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล        1 
     ใบคำชี้แจงการใช้บทเรียนโมดูล        2 
     ใบแบบทดสอบก่อนเรียน         8 
     ใบกระดาษคำตอบก่อนเรียน         11 
     ใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน        12 
     ใบจุดประสงค์          13 
     ใบเนื้อหา          14 
     ใบแบบฝึกหัด          22 
     ใบเฉลยแบบฝึกหัด          23 
     ใบแบบทดสอบหลังเรียน        24 
     ใบกระดาษคำตอบหลังเรียน        27 
     ใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียน       28 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 2 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
โมดูลย่อย 2.1 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

ใบขั้นตอน 
การใช้บทเรียน

โมดูล 
หน้าที่  

1 
แผ่นที่ : 1 

                            ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล 

 
 
 
 
 

 

ท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

 

 

ตรวจค าตอบจากใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 

 

 

ศึกษาเนื้อหาบทเรียน 

 

 

ท าแบบฝึกหัด / ท าใบป ิบัติงาน 

 

 

ตรวจค าตอบจากใบเฉลยแบบฝึกหัด  

/ ใบเฉลยใบป ิบัติงานและด าเนินการตามเงื่อนไขที่ก าหนด 

 

 

แบบทดสอบ 

 

 

ประเมินผล ร้อยละ 60 

 
 

 

ไม่ผ่านเกณ ์                  ผ่านเกณ ์ 

 

 

ทบทวนโมดูลที่ไม่ผ่าน        ศึกษาโมดูลต่อไป



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 2 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
โมดูลย่อย 2.1 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

ใบคำชี้แจง 
การใช้บทเรียน

โมดูล 
หน้าที่  

2 
แผ่นที่ : 2 

 

      

คำแนะนำสำหรับผู้เรียน 
                การวิเคราะห ์และการประเมินค่าสารเป็นกระบวนการที่ควรนำมาใช้ทุกครั้งที่รับสารเพ่ือให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดและบรรลุวัตถุประสงค์ของการสื่อสาร และเมื่อต้องทำหน้าที่เป็นผู้ส่งสารก็ต้องสังเคราะห์สาร
ด้วยความรอบคอบ ระมัดระวัง เพื่อให้การสื่อสารสัมฤทธิ์ผลตามจุดประสงค์ และประเมินค่าสารโดย
ปราศจากอคต ิ          
                 ส่วนประกอบบทเรียนโมดูลประกอบด้วย 

  1.   ใบแบบทดสอบก่อนเรียนและใบกระดาษคำตอบ      
2. ใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
3. ใบจุดประสงค์ 
4. ใบเนื้อหา 
5. ใบแบบฝึกหัด/ใบสั่งงาน/ใบปฏิบัติงาน 
6. ใบเฉลยแบบฝึกหัด/ใบเฉลยใบปฏิบัติงาน 
7. ใบแบบทดสอบหลังเรียนและใบกระดาษคำตอบ 
8. ใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูล 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 2 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
โมดูลย่อย 2.1 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

ใบคำชี้แจง 
การใช้บทเรียน

โมดูล 
หน้าที่  

3 
แผ่นที่ : 3 

 

คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูล 1.1 
 

     คำแนะนำในการใช้บทเรยีนโมดูล 
1. ให้ผู้เรียนศึกษาหลักการและเหตุผล (Prospectus) และจดุมุ่งหมาย (Objectives) ของบทเรียน

โมดูลให้เข้าใจ 
2. ให้ผู้เรียนปฏิบัติตามคำแนะนำและข้ันตอนการใช้อย่างเคร่งครัด 
3. ผู้เรียนต้องมีความซื่อสัตย์ต่อตนเอง โดยไม่เปิดดูใบเฉลยคำตอบก่อนทำแบบทดสอบก่อนเรียน

แบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน และแบบทดสอบหลังเรียนเพราะจะทำให้ผู้เรียนขาดความมั่นใจ 
ในการเรียนด้วยตนเองและไม่เกิดความเข้าใจที่แท้จริง 

4. บทเรียนโมดูลนี้ ผู้เรียนสามารถใช้เรียนได้ตามความต้องการ ความพร้อมและความสะดวกโดย 
ไม่จำกัดเวลาเรียน และสถานที่เรียน 

 
     ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล 

1. ให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบก่อนเรียนโดยทำเฉพาะข้อที่ผู้เรียนมีความรู้แท้จริง โปรดอย่าเดา 
คำตอบ ถ้าข้อใดไม่มีความรู้ให้ข้ามข้อนั้นไป โดยทำลงในกระดาษคำตอบ 

2. ดูเฉลยใบแบบทดสอบก่อนเรียนแล้วประเมินผลการทำแบบทดสอบก่อนเรียน เป็นการ 
วัดพ้ืนฐานความรู้ของผู้เรียนโดยไม่มีผลใด ๆ ต่อคะแนนในการเรียนบทเรียนโมดูลนี้ 

3. ให้ผู้เรียนศึกษาจุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
4. ให้ผู้เรียนศึกษาเนื้อหาบทเรียนจากใบเนื้อหาให้มีความรู้ความเข้าใจ 
5. เมื่อศึกษาเนื้อหาบทเรียนเข้าใจดีแล้ว ให้ผู้เรียนทำแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงานในบทเรียนนั้น ๆ  

ลงในใบแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 2 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
โมดูลย่อย 2.1 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

ใบคำชี้แจงการใช้ 
บทเรียนโมดูล หน้าที่  

4 
แผ่นที่ : 4 

     คำแนะนำในการใช้บทเรยีนโมดูล 
1.  ให้ผู้เรียนศึกษาหลักการและเหตุผล (Prospectus) และจดุมุ่งหมาย (Objectives) ของ 

บทเรียนโมดูลให้เข้าใจ 
2.  ให้ผู้เรียนปฏิบัติตามคำแนะนำและข้ันตอนการใช้อย่างเคร่งครัด 
3.  ผู้เรียนต้องมีความซื่อสัตย์ต่อตนเอง โดยไม่เปิดดูใบเฉลยคำตอบก่อนทำแบบทดสอบก่อนเรียน   
     แบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน และแบบทดสอบหลังเรียนเพราะจะทำให้ผู้เรียนขาดความมั่นใจใน 
     การเรียนด้วยตนเองและไม่เกิดความเข้าใจที่แท้จริง 
4.  บทเรียนโมดูลนี้ ผู้เรียนสามารถใช้เรียนได้ตามความต้องการ ความพร้อมและความสะดวกโดย 
     ไม่จำกัดเวลาเรียน และสถานที่เรียน 

 
     ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล 
           1.  ให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบก่อนเรียนโดยทำเฉพาะข้อที่ผู้เรียนมีความรู้แท้จริง โปรดอย่าเดา 

คำตอบ ถ้าข้อใดไม่มีความรู้ให้ข้ามข้อนั้นไป โดยทำลงในกระดาษคำตอบ 
2. ดูเฉลยใบแบบทดสอบก่อนเรียนแล้วประเมินผลการทำแบบทดสอบก่อนเรียน เป็นการวัด 

พ้ืนฐานความรู้ของผู้เรียนโดยไม่มีผลใด ๆ ต่อคะแนนในการเรียนบทเรียนโมดูลนี้ 
3. ให้ผู้เรียนศึกษาจุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
4. ให้ผู้เรียนศึกษาเนื้อหาบทเรียนจากใบเนื้อหาให้มีความรู้ความเข้าใจ 
5. เมื่อศึกษาเนื้อหาบทเรียนเข้าใจดีแล้ว ให้ผู้เรียนทำแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงานในบทเรียนนั้น ๆ  

ลงในใบแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 2 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
โมดูลย่อย 2.1 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

ใบคำชี้แจง 
การใช้บทเรียน

โมดูล 
หน้าที่  

5 
แผ่นที่ : 5 

           
ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล (ต่อ) 

6. เมื่อทำแบบฝึกหัด/ปฏิบัติงานแล้วให้ตรวจคำตอบจากใบเฉลยแบบฝึกหัด/ใบเฉลยการ 
ปฏิบัติงาน 

7. ถ้าผ่านเกณฑ์การประเมินที่ตั้งไว้ให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบหลังเรียน แต่ถ้าไม่ผ่านเกณฑ์การ
ประเมินให้กลับไปเรียนเนื้อหาเดิม และทำแบบฝึกหัด/ปฏิบัติงานใหม่อีกครั้ง 

8. เมื่อผู้เรียนผ่านเกณฑ์การประเมินแล้ว ให้ทำแบบทตสอบหลังเรียนโดยทำลงใน 
กระดาษคำตอบ 

           9.  ตรวจคำตอบจากใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียนเพื่อประเมินผลสัมฤทธิ์ของการเรียน 
           10.  ถ้าผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินที่กำหนดผู้เรียนต้องเรียนซ่อมเสริมทบทวน 
                 เนื้อหาของบทเรียนโมดูลนี้ จนกว่าจะผ่านเกณฑ์การประเมินที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 2 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
โมดูลย่อย 2.1 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

ใบคำชี้แจงการ
ใช้บทเรียนโมดูล หน้าที่  

6 
แผ่นที่ : 6 

 
คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูล 2.1 

 

     หลักการและเหตุผล (Prospectus) 
                การสื่อสารในชีวติประจำวัน ผู้รับสารและผู้ส่งสารต้องกระทำด้วยความระมัดระวัง เพ่ือไม่ให้เกิด
ความเข้าใจผิดหรือเกิดความเสียหายกับเรื่องที่สื่อสาร การวิเคราะห์และการประเมินค่าสารจึงเป็นกระบวนการ
ที่ควรนำมาใช้ทุกครั้งที่รับสารเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดและบรรลุวัตถุประสงค์ของการสื่อสาร และเมื่อต้องทำ
หน้าที่เป็นผู้ส่งสารก็ต้องสังเคราะห์สารด้วยความรอบคอบ ระมัดระวัง เพื่อให้การสื่อสารสัมฤทธิ์ผลตาม
จุดประสงค์ และจบด้วยการประเมินค่าสารโดยปราศจากอคติ 

                บทเรียนโมดูลย่อย 2.1 การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสารเป็นโมดูลย่อยของการเรียน
โมดูลที่ 2 ที่ผลิตขึ้นมาเพ่ือใช้เป็นสื่อประกอบการเรียนการสอนในรายวิชาทักษะภาษาไทยเชิงวิชาชีพเพ่ือให้
ผู้เรียนสามารถเรียนรู้ได้ด้วยตนเอง โดยมีเนื้อหาเกี่ยวกับการวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสารมีใบ
ปฏิบัติงาน แบบทดสอบก่อนเรียน แบบทดสอบหลังเรียน เพ่ือให้ผู้เรียนมีความรู้ความเข้าใจเรื่องการการใช้คำ
และประโยคคำมากยิ่งขึ้น สามารถนำความรู้ไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจำวันและในงานอาชีพได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 2 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
โมดูลย่อย 2.1 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

ใบคำชี้แจง
การใช้บทเรียน

โมดูล 
หน้าที่  

7 
แผ่นที่ : 7 

 
คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูล 1.1 

 

จุดมุ่งหมาย (Objective) 
      เมื่อผู้เรียนได้ศึกษาและทดสอบผ่านบทเรียนโมดูลนี้แล้ว ผู้เรียนจะมีความรู้เรื่องการวิเคราะห์ 
สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
ความรู้พื้นฐาน (Prerequisites) 
     ในการเรียนบทเรียนโมดูลย่อยนี้ผู้เรียนต้องมีความรู้พ้ืนฐานเรื่องการวิเคราะห์ สังเคราะห์และ 
ประเมินค่าสาร 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

ส่วนที่ 1 

การสร้างแบบทดสอบก่อนเรียน 
 

  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 2 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
โมดูลย่อย 2.1 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

ใบแบบทดสอบ
ก่อนเรียน หน้าที่  

8 
แผ่นที่ : 1 

 

 

      คำชี้แจง :  1. แบบทดสอบฉบับนี้เป็นแบบปรนัยชนิดเลือกตอบ 4 ตัวเลือก จำนวน 10 ข้อ 
                     2. ให้เลือกคำตอบที่ถูกท่ีสุดเพียงข้อเดียว แล้วทำเครื่องหมายกากบาท (X) 
                     3. เวลาที่ใชใ้นการทำแบบทดสอบ 20 นาท ี

*********************************** 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรมที่ 1 บอกความหมายของการวิเคราะห์และสังเคราะห์สารได้ 

1. ข้อใดคือความหมายของคำว่า “วิเคราะห์” 

     ก. การแยกสารออกเป็นส่วน ๆ เพื่อพิจารณารูปแบบของสาร 
     ข  การแยกสารออกเป็นส่วน ๆ เพื่อพิจารณาเจตนาในการส่งสาร 
    ค. การแยกสารออกเป็นส่วน ๆ เพื่อพิจารณาให้ได้สาระสำคัญของสาร 
     ง. การแยกสารออกเป็นส่วน ๆ เพื่อพิจารณาข้อดีข้อบกพร่องของสาร 
 

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรมที่ 2 อธิบายหลักการวิเคราะห์ และสังเคราะห์สารได้ 

2. การวิเคราะห์สาร ควรเริ่มต้นจากข้อใด 

     ก. กำหนดวัตถุประสงค์ของการวิเคราะห์ 
 ข. ศึกษาข้อมูลหรือสิ่งที่ต้องการวิเคราะห์ 
    ค. นำเสนอข้อมูลการวิเคราะห์ 
     ง. นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ 
 

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรมที่ 3 จำแนกประเภทของสารได้ 

3. “เชิญชมบ้านมั่นคงจำลองขนาดเท่าของจริง ในงานมหกรรมวันที่อยู่อาศัยโลก ‘รวมพลังสร้างบ้าน 

    มั่นคง สู่ชุมชนเอ้ืออาทร’ มีหลายแบบให้เลือก ราคาถูก ตัดสินใจซื้อในงานได้รับชุดรับแขกฟรี  
    1 ชุด”  
    ข้อความนี้เป็นงานเขียนประเภทใด  
       ก. บทความ  
       ข. ข่าว 
       ค. โฆษณา  
 ง. สารคด ี 
      
 

แบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลย่อยที่ 2.1 
 



 

 

 
 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 2 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
โมดูลย่อย 2.1 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

ใบแบบทดสอบ
ก่อนเรียน หน้าที่  

9 
แผ่นที่ : 2 

 

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรมที่ 4 บอกประโยชน์ของการวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสารได้ 

4. ข้อใดไม่ใช่ประโยชน์ของการวิเคราะห์ สังเคราะห์สาร 

     ก. มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น ไม่ถูกเอาเปรียบจากผู้อ่ืน 
     ข. ตัดสินปัญหาได้ช้าแต่ถูกต้อง แม่นยำ 
     ค. มีความรอบคอบ รู้จักตัดสินใจได้อย่างถูกต้อง 
     ง. มีความเชื่อม่ันในตนเอง น่าเชื่อถือต่อผู้ที่พบเห็น 
 

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรมที่ 5 วิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสารได้ 

5. “ภาษาไทยเป็นภาษาท่ีง่าย เพราะเป็นภาษาของเราเองที่ใช้ทุก ๆ วันอยู่แล้ว จึงขอให้เพ่ือน ๆ ทุกคนอ่าน 

    ภาษาไทยให้มาก หมั่นฝึกฝนอยู่เสมอ”  
    ข้อความนี้เป็นสารประเภทใด 

ก.           ก. ข้อเท็จจริง 
ข.           ข. ข้อปฏิบัติ 
ค.           ค. ข้อคิดเห็น 
ง.           ง. ข้อความแสดงอารมณ์ 
จ.  

 6. “คนไทยแม้มีจิตใจรักความสะดวกสบาย และมักทำตามใจกันเป็นปกติ แต่ก็มีความสำนึกม่ันในชาติอยู่ 
     แทบทุกตัวคน ยามมีอันตรายเกิดขึ้นแก่บ้านเมืองเราก็รวมกันได้เหนียวแน่นและถือวินัยได้อย่างเคร่งครัด”  

     สาระสำคัญของข้อความนี้คือข้อใด 
ก.            ก. คนไทยรักความสะดวกสบาย 
ข.            ข. คนไทยมีความสำนึกมั่นในชาติ 
ค.            ค. คนไทยมีวินัยแต่ก็รักความสบาย 
ง.            ง. คนไทยรวมกันได้อย่างเหนียวแน่นและถือวินัยได้อย่างเคร่งครัด 
จ.  

7. “จะอ่านนวนิยายหรือเรื่องสั้น หากจะให้ได้ผลดีจะต้องอ่านอย่างวิธีทวีปัญญา คือ อ่านอย่างนักวิจารณ์”  

    สาระสำคัญของข้อความนี้คือข้อใด 
ก.           ก. นักวิจารณ์ชอบอ่านหนังสือนวนิยายและเรื่องสั้น 
ข.           ข. นักวิจารณ์มักจะเลือกอ่านเรื่องที่ทวีปัญญา 
ค.           ค. การอ่านที่ทวีปัญญาต้องอ่านโดยนักวิจารณ์ 
ง.           ง. การอ่านหนังสือนวนิยายหรือเรื่องสั้นจะได้ผลดีต้องอ่านอย่างนักวิจารณ์ 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 2 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
โมดูลย่อย 2.1 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

ใบแบบทดสอบ
ก่อนเรียน หน้าที่  

10 
แผ่นที่ : 3 

 
8. “เคล็ดลับสู่ความสำเร็จในการเจาะตลาดตะวันออกกลาง คือ ช่องทางขาย พันธมิตรทางธุรกิจ และการจัด 
    วางตำแหน่งผลิตภัณฑ์ที่เหมาะสม” จากข้อความดังกล่าว ข้อใดไม่ใช่เคล็ดลับสู่ความสำเร็จ 

ก. โอกาสที่เหมาะสม 
ข. มีหุ้นส่วนทางธุรกิจ 
ค. ยกระดับสินค้าให้มีคุณภาพ 
ง. สถานที่เหมาะสมในการเปิดตลาด 

 
9. ข้อใดไม่ใช่ลักษณะของเนื้อเรื่องบทความที่ดี 

ก. มีความยาวมาก 
ข. มีรายละเอียด 
ค. มีความชัดเจน 
ง. มีข้อมูลครบถ้วน 

 
10. ข้อใดไม่ใช่หลักการพิจารณาการใช้ภาษา 

ก. ผู้ส่งสาร 
ข. ผู้รับสาร 
ค. ระดับการสื่อสาร 
ง. ประเภทของงานเขียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 2 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
โมดูลย่อย 2.1 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

ใบกระดาษคำตอบ
ก่อนเรียน หน้าที่  

11 
แผ่นที่ : 1 

    

 

ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา......................... 

ข้อ ก ข ค ง 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

                               

คะแนนเต็ม 10 คะแนน ได้คะแนน ......... คะแนน 

                                           สรุปผล    (  )  ผ่านเกณฑ์ 

    (  )  ไม่ผ่านเกณฑ์ 

 
 

ลงชื่อ ................................................ ผู้ตรวจ  

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

 

หรือสร้างแบบทดสอบ 

ใน Google form 

แล้วทำ QR Code เพื่อ Scan 

ทำแบบทดสอบได้เช่นเดียวกัน 

กระดาษคำตอบแบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลย่อยที่ 2.1 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 2 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
โมดูลย่อย 2.1 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

ใบเฉลย
แบบทดสอบก่อน

เรียน 
หน้าที่  
12 

แผ่นที่ : 1 

 

เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลย่อยที่ 2.1 

ข้อ คำตอบ 

1 ค 

2 ข 

3 ค 

4 ข 

5 ค 

6 ข 

7 ง 

8 ค 

9 ก 

10 ข 
 

 

 

 

 



 

 

 

ส่วนที่ 2 

การรวบรวมเนื้อหา และสร้างใบงาน/ 

ใบกิจกรรม/แบบฝึกหัด 

 

   



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 2 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
โมดูลย่อย 2.1 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

ใบจุดประสงค์ 
หน้าที่  
13 

แผ่นที่ : 1 

 

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

 หลังจากท่ีผู้เรียนได้ศึกษาเรื่องนี้แล้ว ผู้เรียนสามารถ 

          1. บอกความหมายของการวิเคราะห์และสังเคราะห์สารได้ 

          2. อธิบายหลักการวิเคราะห์ และสังเคราะห์สารได้ 

          3. จำแนกคุณสมบัติของผู้วิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสารได้ 

          4. บอกประโยชน์ของการวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสารได้ 

          5. การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

 

 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 2 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
โมดูลย่อย 2.1 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
14 

แผ่นที่ : 1 

 

(เนื้อหาในโมดูล ตามจุดประสงค์เชิงพฤติกรรมที่กำหนด) 

 

 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 2 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
โมดูลย่อย 2.1 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
15 แผ่นที่ : 

2 

     

 
 

 
 

 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 2 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
โมดูลย่อย 2.1 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
16 แผ่นที่ : 

3 

 
 

 
 

 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 2 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
โมดูลย่อย 2.1 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
17 แผ่นที่ : 

4 

 
 

 
 

 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 2 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
โมดูลย่อย 2.1 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
18 แผ่นที่ : 

5 
 

 

 
 

 

 
 



 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 2 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
โมดูลย่อย 2.1 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
19 แผ่นที่ : 

6 
 

 

 

 

 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 2 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
โมดูลย่อย 2.1 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
20 แผ่นที่ : 

6 
 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 2 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
โมดูลย่อย 2.1 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
21 แผ่นที่ : 

6 
 

 

 

 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 2 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
โมดูลย่อย 2.1 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

ใบแบบฝึกหัด 
หน้าที่  
22 

แผ่นที่ : 1 

 
 
 

คำชี้แจง  ให้นักศึกษาดูคลิปวีดีโอแล้วตอบคำถามต่อไปนี้ 
             https://youtu.be/Jg1lHvflrEw 
๑. คลิปวีดีโอนี้จัดเป็นสารรูปแบบใด  

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

๒. คลิปวีดีโอนี้มีเนื้อหาเก่ียวกับเรื่องใด (ใคร ทำอะไร ที่ไหน เมื่อไร อย่างไร)  

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

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

    สะท้อนให้เห็นถึงปัญหาสังคมไทยอย่างไร  

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

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

๓. กลวิธีการนำเสนอของคลิปนี้  

    การเปิดเรื่อง ............................................................................................................................................................................ 

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

    การดำเนินเรื่อง………………………………………………………………………………………………….......…………..………………  

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

     การปิดเรื่อง………………………………………………………………………………………………….......…………………........………  

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

๔. การใช้ภาษา  

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

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

๕. คุณค่าของเรื่อง  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

 

ใบแบบฝึกหัดโมดูลย่อยที่ 2.1 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 2 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
โมดูลย่อย 2.1 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

ใบเฉลย
แบบฝึกหัด หน้าที่  

23 
แผ่นที่ : 1 

 
 
 
คำชี้แจง  ให้นักศึกษาดูคลิปวีดีโอแล้วตอบคำถามต่อไปนี้ 
๑. คลิปวีดีโอนี้จัดเป็นสารรูปแบบใด  

……………ขึ้นอยู่กับดุลพินิจของครูผ ู้สอน………………………………………………………………………………………..…… 

๒. คลิปวีดีโอนี้มีเนื้อหาเก่ียวกับเรื่องใด (ใคร ทำอะไร ที่ไหน เมื่อไร อย่างไร)  

……………ขึ้นอยู่กับดุลพินิจของครูผ ู้สอน………………………………………………………………………………………..…… 

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

    สะท้อนให้เห็นถึงปัญหาสังคมไทยอย่างไร  

……………ขึ้นอยู่กับดุลพินิจของครูผ้สอน………………………………………………………………………………………..…… 

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

๓. กลวิธีการนำเสนอของคลิปนี้  

    การเปิดเรื่อง ……………ขึ้นอยู่กับดุลพินิจของครูผ้สอน……………………………………………………...………..…… 

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

    การดำเนินเรื่อง…………ขึ้นอยู่กับดุลพินิจของครูผ้สอน…………………………………….......…………..……………  

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

     การปิดเรื่อง……………ขึ้นอยู่กับดุลพินิจของครูผ้สอน…………………………….......………………….........………  

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

๔. การใช้ภาษา  

…………………………………ขึ้นอยู่กับดุลพินิจของครูผ้สอน…………………………………………………………….…….…  

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

๕. คุณค่าของเรื่อง  

…………………………………ขึ้นอยู่กับดุลพินิจของครูผ้สอน…………………………………………………………….………  

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

ใบเฉลยแบบฝึกหัดโมดูลย่อยที่ 2.1 
 



 

 

ส่วนที่ 3 

การสร้างแบบทดสอบหลงัเรียน แบบโมดูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 2 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
โมดูลย่อย 2.1 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

ใบแบบทดสอบ
หลังเรียน หน้าที่  

24 
แผ่นที่ : 1 

 
 
 

      คำชี้แจง :  1. แบบทดสอบฉบับนี้เป็นแบบปรนัยชนิดเลือกตอบ 4 ตัวเลือก จำนวน 10 ข้อ 
                     2. ให้เลือกคำตอบที่ถูกท่ีสุดเพียงข้อเดียว แล้วทำเครื่องหมายกากบาท (X) 
                     3. เวลาที่ใชใ้นการทำแบบทดสอบ 20 นาท ี

*********************************** 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรมที่ 1 บอกความหมายของการวิเคราะห์และสังเคราะห์สารได้ 

1. ข้อใดคือความหมายของคำว่า “วิเคราะห์” 

     ก. การแยกสารออกเป็นส่วน ๆ เพื่อพิจารณารูปแบบของสาร 
     ข  การแยกสารออกเป็นส่วน ๆ เพื่อพิจารณาให้ได้สาระสำคัญของสาร 
          ค. การแยกสารออกเป็นส่วน ๆ เพื่อพิจารณาเจตนาในการส่งสาร 
     ง. การแยกสารออกเป็นส่วน ๆ เพื่อพิจารณาข้อดีข้อบกพร่องของสาร 
 

2. การวิเคราะห์สาร ควรเริ่มต้นจากข้อใด 

     ก. ศึกษาข้อมูลหรือสิ่งที่ต้องการวิเคราะห์ 
     ข. กำหนดวัตถุประสงค์ของการวิเคราะห์ 
    ค. นำเสนอข้อมูลการวิเคราะห์ 
     ง. นำผลการวิเคราะห์ไปใช้ 
 

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรมที่ 3 จำแนกประเภทของสารได้ 

3. “เชิญชมบ้านมั่นคงจำลองขนาดเท่าของจริง ในงานมหกรรมวันที่อยู่อาศัยโลก ‘รวมพลังสร้างบ้าน 

    มั่นคง สู่ชุมชนเอ้ืออาทร’ มีหลายแบบให้เลือก ราคาถูก ตัดสินใจซื้อในงานได้รับชุดรับแขกฟรี  
    1 ชุด”  
    ข้อความนี้เป็นงานเขียนประเภทใด   
       ก. บทความ  
       ข. ข่าว  
       ค. สารคด ี 
          ง. โฆษณา 
 

แบบทดสอบหลังเรียนโมดูลย่อยที่ 2.1 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 2 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
โมดูลย่อย 2.1 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

ใบแบบทดสอบ
หลังเรียน หน้าที่  

25 
แผ่นที่ : 2 

 

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรมที่ 4 บอกประโยชน์ของการวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสารได้ 

4. ข้อใดไม่ใช่ประโยชน์ของการวิเคราะห์ สังเคราะห์สาร 

     ก. ตัดสินปัญหาได้ช้าแต่ถูกต้อง แม่นยำ 
     ข. มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น ไม่ถูกเอาเปรียบจากผู้อ่ืน 
     ค. มีความรอบคอบ รู้จักตัดสินใจได้อย่างถูกต้อง 
     ง. มีความเชื่อม่ันในตนเอง น่าเชื่อถือต่อผู้ที่พบเห็น 
 

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรมที่ 5 วิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสารได้ 

5. “ภาษาไทยเป็นภาษาท่ีง่าย เพราะเป็นภาษาของเราเองที่ใช้ทุก ๆ วันอยู่แล้ว จึงขอให้เพ่ือน ๆ ทุกคนอ่าน 

    ภาษาไทยให้มาก หมั่นฝึกฝนอยู่เสมอ”  
    ข้อความนี้เป็นสารประเภทใด 

ฉ.           ก. ข้อเท็จจริง 
ช.           ข. ข้อคิดเห็น 
ซ.           ค. ข้อปฏิบัติ 
ฌ.           ง. ข้อความแสดงอารมณ์ 
ญ.  

 6. “คนไทยแม้มีจิตใจรักความสะดวกสบาย และมักทำตามใจกันเป็นปกติ แต่ก็มีความสำนึกม่ันในชาติอยู่ 
     แทบทุกตัวคน ยามมีอันตรายเกิดขึ้นแก่บ้านเมืองเราก็รวมกันได้เหนียวแน่นและถือวินัยได้อย่าง
เคร่งครัด”  

     สาระสำคัญของข้อความนี้คือข้อใด 
ฉ.            ก. คนไทยรักความสะดวกสบาย 
ช.            ข. คนไทยมีวินัยแต่ก็รักความสบาย 
ซ.            ค. คนไทยมีความสำนึกมั่นในชาติ 
ฌ.            ง. คนไทยรวมกันได้อย่างเหนียวแน่นและถือวินัยได้อย่างเคร่งครัด 
ญ.  

7. “จะอ่านนวนิยายหรือเรื่องสั้น หากจะให้ได้ผลดีจะต้องอ่านอย่างวิธีทวีปัญญา คือ อ่านอย่างนักวิจารณ์”  

    สาระสำคัญของข้อความนี้คือข้อใด 
จ.           ก. การอ่านหนังสือนวนิยายหรือเรื่องสั้นจะได้ผลดีต้องอ่านอย่างนักวิจารณ์ 
ฉ.           ข. นักวิจารณ์ชอบอ่านหนังสือนวนิยายและเรื่องสั้น 
ช.           ค. นักวิจารณ์มักจะเลือกอ่านเรื่องที่ทวีปัญญา 
ซ.           ง. การอ่านที่ทวีปัญญาต้องอ่านโดยนักวิจารณ์ 

           



 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 2 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
โมดูลย่อย 2.1 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

ใบ
แบบทดสอบ
หลังเรียน 

หน้าที่  
26 

แผ่นที่ : 3 
 

8. “เคล็ดลับสู่ความสำเร็จในการเจาะตลาดตะวันออกกลาง คือ ช่องทางขาย พันธมิตรทางธุรกิจ และการจัด 
    วางตำแหน่งผลิตภัณฑ์ที่เหมาะสม” จากข้อความดังกล่าว ข้อใดไม่ใช่เคล็ดลับสู่ความสำเร็จ 
           ก. โอกาสที่เหมาะสม 
           ข. มีหุ้นสว่นทางธุรกิจ 
           ค. ยกระดับสินค้าให้มีคุณภาพ 
           ง. สถานที่เหมาะสมในการเปิดตลาด 
 
9. ข้อใดไม่ใช่ลักษณะของเนื้อเรื่องบทความที่ดี 
           ก. มีรายละเอียด 
           ข. มีความชัดเจน 
           ค. มีข้อมูลครบถ้วน 

 ง. มีความยาวมาก 
 
10. ข้อใดไม่ใช่หลักการพิจารณาการใช้ภาษา 
            ก. ผู้ส่งสาร 
            ข. ระดับการสื่อสาร 
            ค. ผู้รับสาร 
            ง. ประเภทของงานเขียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 2 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
โมดูลย่อย 2.1 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

ใบกระดาษคำตอบ
หลังเรียน หน้าที่  

27 
แผ่นที่ : 1 

 

กระดาษคำตอบแบบทดสอบหลังเรียนโมดูลย่อยที่ 2.1 

ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา......................... 

ข้อ ก ข ค ง 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

 

   คะแนนเต็ม 10 คะแนน ได้คะแนน ......... คะแนน 

                                               สรุปผล  (  )  ผ่านเกณฑ์ 

   (  )  ไม่ผ่านเกณฑ์ 

 

ลงชื่อ ................................................ ผู้ตรวจ  

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

 
 
 

หรือสร้างแบบทดสอบ 

ใน Google form 

แล้วทำ QR Code เพื่อ Scan 

ทำแบบทดสอบได้เช่นเดียวกัน 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 2 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
โมดูลย่อย 2.1 : การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

ใบเฉลย
แบบทดสอบหลัง

เรียน 
หน้าที่  
28 

แผ่นที่ : 1 

 

เฉลยแบบทดสอบหลังเรียนโมดูลย่อยที่ 2.1 

 

ข้อ คำตอบ 

1 ข 

2 ก 

3 ง 

4 ก 

5 ข 

6 ค 

7 ก 

8 ค 

9 ง 

10 ค 

 

 
 



 

 

 
การจัดการเรียนรู้แบบโมดูล (Module) 

 

หลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพชั้นสูง 

รายวิชาทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ  

รหัสวิชา 30000-1101 

 

 

 

โดย 

นางสิริลักษณ์  บุญเลิศ 
สาขาวิชาสามัญ สัมพันธ์ 

 

 

วิทยาลัยเทคนิคบางสะพาน                 อาชีวศึกษาจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา                   กระทรวงศึกษาธิการ 



 

 

 

หลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชาทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ  

รหัสวิชา 30000-1101 
 

บทเรียนโมดูลที่ 3  
บทเรียนโมดูลย่อยที่ 3.1 

เรื่อง การพูดนำเสนอข้อมลูในงานอาชีพ 

 
 

โดย 

นางสิริลักษณ์  บุญเลิศ 
สาขาวิชาสามัญ สัมพันธ์ 

 

 

วิทยาลัยเทคนิคบางสะพาน                 อาชีวศึกษาจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา                   กระทรวงศึกษาธิการ 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบคำนำ 
หน้าที่  

ก 
แผ่นที่ : 1 

 

คำนำ 
            บทเรียนโมดูลย่อย 3.1 การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพเล่มนี้จัดทำขึ้นเพื่อใช้

ประกอบการจัดการเรียนรู้ ในหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงของสำนักงานคณะกรรมการ

การอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ทั้งนี้เพื่อให้ผู้เรียนได้แสดงความรู้เกี่ยวกับการพูดนำเสนอ

ข้อมูลในงานอาชีพจากสื่อต่าง ๆ ตามหลักการใช้ภาษาไทย 

             ผู้จัดทำได้ได้แบ่งเนื้อหาในโมดูลย่อย 3.1 การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพโดยในแต่
ละหัวข้อเร่ืองมีเน้ือหาเกี่ยวเนื่องกันไปตามลำดับก่อน หลัง มีแบบฝึกหัด ใบเฉลยแบบฝึกหัด ใบสั่ง
งาน ใบปฏิบัติงาน แบบทดสอบก่อนเรียนและหลังเรียน และใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียนและ
หลังเรียน เพ่ือให้ผู้เรียนความรู้ความเข้าใจเรื่องการนำเสนอข้อมูล 
            ผู้จัดทำหวังว่าโมดูลนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้เรียน หากมีส่วนหนึ่งส่วนใดบกพร่อง ผู้จัดทำ
พร้อมรับคำแนะนำเพื่อนำไปพัฒนาให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบสารบัญ 
หน้าที่  

ข 
แผ่นที่ : 1 

สารบัญ                                                                                                        
                                                                                                            หน้า 
     คำนำ            ก 
     สารบัญ             ข 
     ใบขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล        1 
     ใบคำชี้แจงการใช้บทเรียนโมดูล        2 
     ใบแบบทดสอบก่อนเรียน         8 
     ใบกระดาษคำตอบก่อนเรียน         11 
     ใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน        12 
     ใบจุดประสงค์          13 
     ใบเนื้อหา          14 
     ใบแบบฝึกหัด          28 
     ใบเฉลยแบบฝึกหัด          29 
     ใบสั่งงาน          30 
     ใบเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน       31 
     ใบประเมินผลการปฏิบัติงาน        33 
     ใบเฉลยการปฏิบัติงาน        34 
     ใบแบบทดสอบหลังเรียน        35 
     ใบกระดาษคำตอบหลังเรียน        38 
     ใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียน       39 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบขั้นตอน 
การใช้บทเรียน

โมดูล 
หน้าที่  

1 
แผ่นที่ : 1 

                             

                           ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล 

 

 
 

 

ท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

 

 

ตรวจค าตอบจากใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 

 

 

ศึกษาเนื้อหาบทเรียน 

 

 

ท าแบบฝึกหัด / ท าใบปฏิบัติงาน 

 

 

ตรวจค าตอบจากใบเฉลยแบบฝึกหัด  

/ ใบเฉลยใบปฏิบัติงานและด าเนินการตามเงื่อนไขที่ก าหนด 

 

 

แบบทดสอบ 

 

 

ประเมินผล ร้อยละ 60 

 
 

 

ไม่ผ่านเกณฑ์                  ผ่านเกณฑ์ 

 

 

ทบทวนโมดูลที่ไม่ผ่าน        ศึกษาโมดูลต่อไป



 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบคำชี้แจง 
การใช้บทเรียน

โมดูล 
หน้าที่  

2 
แผ่นที่ : 2 

 

      

คำแนะนำสำหรับผู้เรียน 
        การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพเป็นการสื่อสารเพ่ือถ่ายทอดข้อมูลจากผู้นำเสนอไปยังผู้รับสารให้
เกิดความเข้าใจในเรื่องที่นำเสนอ โดยอาศัยเทคนิคและสื่อต่าง ๆ ที่มีประสิทธิภาพ เพื่อโน้มน้าวให้ผู้ฟังเกิด
ความประทับใจการนำเสนอมีความสำคัญต่ออาชีพหลาย ๆ อาชีพ ฉะนั้น ผู้นำเสนอจะต้องรู้จักศึกษาข้อมูล
ต่าง ๆ วิเคราะห์ผู้ฟัง โอกาสและสถานการณ์ในการนำเสนอด้วย 
    ส่วนประกอบบทเรียนโมดูลประกอบด้วย 

  1.   ใบแบบทดสอบก่อนเรียนและใบกระดาษคำตอบ      
2. ใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
3. ใบจุดประสงค์ 
4. ใบเนื้อหา 
5. ใบแบบฝึกหัด/ใบสั่งงาน/ใบปฏิบัติงาน 
6. ใบเฉลยแบบฝึกหัด/ใบเฉลยใบปฏิบัติงาน 
7. ใบแบบทดสอบหลังเรียนและใบกระดาษคำตอบ 
8. ใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียน 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คำช้ีแจงใช้บทเรียนโมดูล 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบคำชี้แจง 
การใช้บทเรียน

โมดูล 
หน้าที่  

3 
แผ่นที่ : 3 

  

คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูล 1.1 
 

     คำแนะนำในการใช้บทเรยีนโมดูล 
1. ให้ผู้เรียนศึกษาหลักการและเหตุผล (Prospectus) และจดุมุ่งหมาย (Objectives) ของบทเรียน

โมดูลให้เข้าใจ 
2. ให้ผู้เรียนปฏิบัติตามคำแนะนำและข้ันตอนการใช้อย่างเคร่งครัด 
3. ผู้เรียนต้องมีความซื่อสัตย์ต่อตนเอง โดยไม่เปิดดูใบเฉลยคำตอบก่อนทำแบบทดสอบก่อนเรียน

แบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน และแบบทดสอบหลังเรียนเพราะจะทำให้ผู้เรียนขาดความมั่นใจ 
ในการเรียนด้วยตนเองและไม่เกิดความเข้าใจที่แท้จริง 

4. บทเรียนโมดูลนี้ ผู้เรียนสามารถใช้เรียนได้ตามความต้องการ ความพร้อมและความสะดวกโดย 
ไม่จำกัดเวลาเรียน และสถานที่เรียน 

 
     ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล 

1. ให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบก่อนเรียนโดยทำเฉพาะข้อที่ผู้เรียนมีความรู้แท้จริง โปรดอย่าเดา 
คำตอบ ถ้าข้อใดไม่มีความรู้ให้ข้ามข้อนั้นไป โดยทำลงในกระดาษคำตอบ 

2. ดูเฉลยใบแบบทดสอบก่อนเรียนแล้วประเมินผลการทำแบบทดสอบก่อนเรียน เป็นการ 
วัดพ้ืนฐานความรู้ของผู้เรียนโดยไม่มีผลใด ๆ ต่อคะแนนในการเรียนบทเรียนโมดูลนี้ 

3. ให้ผู้เรียนศึกษาจุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
4. ให้ผู้เรียนศึกษาเนื้อหาบทเรียนจากใบเนื้อหาให้มีความรู้ความเข้าใจ 
5. เมื่อศึกษาเนื้อหาบทเรียนเข้าใจดีแล้ว ให้ผู้เรียนทำแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงานในบทเรียนนั้น ๆ  

ลงในใบแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบคำชี้แจง 
การใช้ 

บทเรียนโมดูล 
หน้าที่  

4 
แผ่นที่ : 4 

     คำแนะนำในการใช้บทเรยีนโมดูล 
1.  ให้ผู้เรียนศึกษาหลักการและเหตุผล (Prospectus) และจดุมุ่งหมาย (Objectives) ของ 

บทเรียนโมดูลให้เข้าใจ 
2.  ให้ผู้เรียนปฏิบัติตามคำแนะนำและข้ันตอนการใช้อย่างเคร่งครัด 
3.  ผู้เรียนต้องมีความซื่อสัตย์ต่อตนเอง โดยไม่เปิดดูใบเฉลยคำตอบก่อนทำแบบทดสอบก่อนเรียน   
     แบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน และแบบทดสอบหลังเรียนเพราะจะทำให้ผู้เรียนขาดความมั่นใจใน 
     การเรียนด้วยตนเองและไม่เกิดความเข้าใจที่แท้จริง 
4.  บทเรียนโมดูลนี้ ผู้เรียนสามารถใช้เรียนได้ตามความต้องการ ความพร้อมและความสะดวกโดย 
     ไม่จำกัดเวลาเรียน และสถานที่เรียน 

 
     ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล 
           1.  ให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบก่อนเรียนโดยทำเฉพาะข้อที่ผู้เรียนมีความรู้แท้จริง โปรดอย่าเดา 

คำตอบ ถ้าข้อใดไม่มีความรู้ให้ข้ามข้อนั้นไป โดยทำลงในกระดาษคำตอบ 
2. ดูเฉลยใบแบบทดสอบก่อนเรียนแล้วประเมินผลการทำแบบทดสอบก่อนเรียน เป็นการวัด 

พ้ืนฐานความรู้ของผู้เรียนโดยไม่มีผลใด ๆ ต่อคะแนนในการเรียนบทเรียนโมดูลนี้ 
3. ให้ผู้เรียนศึกษาจุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
4. ให้ผู้เรียนศึกษาเนื้อหาบทเรียนจากใบเนื้อหาให้มีความรู้ความเข้าใจ 
5. เมื่อศึกษาเนื้อหาบทเรียนเข้าใจดีแล้ว ให้ผู้เรียนทำแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงานในบทเรียนนั้น ๆ  

ลงในใบแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบคำชี้แจง 
การใช้บทเรียน

โมดูล 
หน้าที่  

5 
แผ่นที่ : 5 

           
ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล (ต่อ) 

6. เมื่อทำแบบฝึกหัด/ปฏิบัติงานแล้วให้ตรวจคำตอบจากใบเฉลยแบบฝึกหัด/ใบเฉลยการ 
ปฏิบัติงาน 

7. ถ้าผ่านเกณฑ์การประเมินที่ตั้งไว้ให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบหลังเรียน แต่ถ้าไม่ผ่านเกณฑ์การ
ประเมินให้กลับไปเรียนเนื้อหาเดิม และทำแบบฝึกหัด/ปฏิบัติงานใหม่อีกครั้ง 

8. เมื่อผู้เรียนผ่านเกณฑ์การประเมินแล้ว ให้ทำแบบทตสอบหลังเรียนโดยทำลงใน 
กระดาษคำตอบ 

           9.  ตรวจคำตอบจากใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียนเพื่อประเมินผลสัมฤทธิ์ของการเรียน 
           10.  ถ้าผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินที่กำหนดผู้เรียนต้องเรียนซ่อมเสริมทบทวน 
                 เนื้อหาของบทเรียนโมดูลนี้ จนกว่าจะผ่านเกณฑ์การประเมินที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบคำชี้แจงการ
ใช้บทเรียน

โมดูล 
หน้าที่  

6 
แผ่นที่ : 6 

 
คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูล 2.1 

 

     หลักการและเหตุผล (Prospectus) 
                การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพเป็นการส่งสารเรื่องราวหรือเหตุการณ์ต่างๆ ที่เป็นข้อเท็จจริง

หรือข้อคิดเห็น เพ่ือให้ผู้รับสารรับรู้ เข้าใจ พิจารณา หรือสั่งการเก่ียวกับเรื่องนั้นๆ ตามวัตถุประสงค์ของการ

สื่อสาร 

                บทเรียนโมดูลย่อย 3.1 การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพเป็นโมดูลย่อยของการเรียนโมดูลที่ 3 
ที่ผลิตขึ้นมาเพ่ือใช้เป็นสื่อประกอบการเรียนการสอนในรายวิชาทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ
เพ่ือให้ผู้เรียนสามารถเรียนรู้ได้ด้วยตนเอง โดยมีเนื้อหาเกี่ยวกับการพูดนำเสนอข้อมูล มีใบปฏิบัติงาน 
แบบทดสอบก่อนเรียน แบบทดสอบหลังเรียน เพ่ือให้ผู้เรียนมีความรู้ความเข้าใจเรื่องการนำเสนอข้อมูล 
สามารถนำความรู้ไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจำวันและในงานอาชีพได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

 

 

 
 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบคำชี้แจง
การใช้

บทเรียนโมดูล 
หน้าที่  

7 
แผ่นที่ : 7 

 
คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูล 3.1 

 

จุดมุ่งหมาย (Objective) 
      เมื่อผู้เรียนได้ศึกษาและทดสอบผ่านบทเรียนโมดูลนี้แล้ว ผู้เรียนจะมีความรู้เรื่องการพูดนำเสนอข้อมูลใน
งานอาชีพ 
 
ความรู้พื้นฐาน (Prerequisites) 
     ในการเรียนบทเรียนโมดูลย่อยนี้ผู้เรียนต้องมีความรู้พ้ืนฐานเรื่องการพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
 
 
 
 
 

 
 



 

 

 

ส่วนที่ 1 

การสร้างแบบทดสอบก่อนเรียน 
 

  

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 
 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบ
แบบทดสอบ 
ก่อนเรียน 

หน้าที่  
8 

แผ่นที่ : 1 

 

 

      คำชี้แจง :  1. แบบทดสอบฉบับนี้เป็นแบบปรนัยชนิดเลือกตอบ 5 ตัวเลือก จำนวน 10 ข้อ 
                     2. ให้เลือกคำตอบที่ถูกท่ีสุดเพียงข้อเดียว แล้วทำเครื่องหมายกากบาท (X) 
                     3. เวลาที่ใชใ้นการทำแบบทดสอบ 20 นาท ี

*********************************** 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  อธิบายความสำคัญของการพูดได้ 

๑. ข้อใดไม่ใช่ความสำคัญของการพูด  
 ก. ช่วยในการดำเนินชีวิตประจำวัน   ข. เครื่องมือในการติดต่อสื่อสาร  
 ค. ท ำให้ประสบความสำเร็จในอาชีพการทำงาน     ง. ช่วยให้เกิดความเขา้ใจกันได้ง่าย  
 จ. เป็นเครื่องมือช่วยแบ่งแยกหมู่กลุ่ม  
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม บอกโอกาสของการพูดได้ 

๒. โอกาสใดที่ต้องพูดฉับพลันหรือพูดแบบกะทันหัน (Impromptu Speaking)  
 ก. กล่าวเปิดกีฬาสี     ข. กล่าวในงานเลี้ยงพบปะสังสรรค์  
 ค. กล่าวไว้ออาลัยผู้วายชน    ง. การพูดสาธิต  
 จ. การกล่าวให้โอวาท  
๓. การพูดแบบใดที่ผู้พูดไม่สามารถควาดเดาความรู้สึกของคู่สนทนาจากอวัจนภาษาได ้ 
 ก. การพูดอธิบาย     ข. การพูดสาธิต 

 ค. การพูดโทรศัพท์     ง. การพูดแนะนำตนเอง  
 จ. การพูดเล่าเรื่อง  
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม บอกประสิทธิผลของการพูดได้ 

๔. การอธิบายที่มีประสิทธิผลคือข้อใด  
 ก. ผู้ฟังเกิดความศรัทธาผู้พูด  
 ข. ผู้ฟังเกิดความรักและเข้าใจในตัวผู้พูด  
 ค. ผู้ฟังเกิดความอคติต่อเนื้อหาที่ฟัง  
 ง. ผู้ฟังเกิดความเลื่อมใสและนับถือผู้พูด  
 จ. ผู้ฟังเกิดความรู้และเข้าใจเรื่องที่ผู้พูดพูดเป็นอย่างดี 
 

 

แบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลย่อยที่ 3.1 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบแบบทดสอบ
ก่อนเรียน หน้าที่  

9 
แผ่นที่ : 2 

 
๕. การใช้ภาษาในการพูดอธิบายให้มีประสิทธิผลคือข้อใด  
         ก. ใช้ภาษาท่ีฟังแล้วเข้าใจง่าย 
          ข. ใช้ศัพท์วิชาการ  
 ค. ใช้ศัพท์เทคนิค  
 ง. ใช้ภาษาให้ทันสมัย  
 จ. ใช้ศัพท์สแลง  
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม บอกลักษณะของการพูดได้ 

๖. การพูดเพ่ือให้ความรู้ ความเข้าใจ และมกีารแสดงวิธีทำประกอบ คือลักษณะการพูดในข้อใด  
 ก. การอธิบาย    ข. การสาธิต  
 ค. การอภิปราย     ง. การโต้วาที  
 จ. การเล่าเรื่อง 

๗. การพูดเพ่ือตอบสนองคววามอยากรู้อยากเห็นของมนุษย์ทั้งที่เป็นปรากฏการณ์ทางธรรมชาติ  
    และปรากฏการณ์ทางสังคม คือลักษณะการพูดในข้อใด  
 ก. การโต้วาที 
 ข. การสาธิต  
 ค. การอภิปราย  
 ง. การอธิบาย  
            จ. การเล่าเรื่อง  
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม บอกวิธีการพูดอธิบายได้ 

๘. “ขม้ินชันและว่านหางจระเข้ เป็นสมุนไพรที่ใช้รักษาฝีและแผลพุพองเหมือนกัน แต่ต่างกัน  
    ทีก่ารใช้เหง้าขม้ินชันต้มกับน้ำส่วนว่านหางจระเข้ใช้วุ้นที่ใบมาพอกแผล” จากข้อความดังกล่าว  
    คือการอธิบายด้วยวิธีใด  
 ก. อธิบายโดยเปรียบเทียบความเหมือนและความแตกต่าง  
 ข. อธิบายโดยกล่าวซ้ำด้วยถ้อยคำท่ีแปลกออกไป  
 ค อธิบายโดยการให้คำนิยาม  
 ง. อธิบายโดยชี้สาเหตุและผลลัพธ์ที่สัมพันธ์กัน  
 จ. อธิบายโดยการสาธิต  



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบแบบทดสอบ
ก่อนเรียน หน้าที่  

10 
แผ่นที่ : 3 

 
๙. ข้อใดคือความหมายของการให้คำนิยาม 

 ก. อธิบายลักษณะของสิ่งของ  
 ข. อธิบายคุณสมบัติของอุปกรณ์ต่ำง ๆ  
 ค. อธิบายความหมายของคำเพ่ือให้เกิดความเข้าใจตรงกัน  
 ง. อธิบายอยา่งละเอียดด้วยวาจาและยกตัวอย่างประกอบ  
 จ. อธิบายวิธีทำสิ่งของพร้อมการแสดงวิธีทำประกอบ 
 

๑๐. การอธิบายกลา่วซ้ำด้วยถ้อยคำที่แปลกออกไปมีประโยชน์อย่างไร  
 ก. ทำให้ผู้พูดพูดได้มากขึ้น  
 ข. ทำให้ผู้ฟังเข้าใจเรื่องดีขึ้น  
 ค. ทำให้ข้อความกระชับยิ่งขึ้น  
 ง. ทำให้ผู้ฟังทราบบถึงความรอบรู้ของผู้พูด 
 จ. ทำให้เห็นว่าผู้พูดมีความรู้มากมายในเรื่องที่พูด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบกระดาษคำตอบ
ก่อนเรียน หน้าที่  

11 
แผ่นที่ : 1 

    

 

ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา......................... 

ข้อ ก ข ค ง จ 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

                               

คะแนนเต็ม 10 คะแนน ได้คะแนน ......... คะแนน 

                                           สรุปผล    (  )  ผ่านเกณฑ์ 

    (  )  ไม่ผ่านเกณฑ์ 

 
 

ลงชื่อ ................................................ ผู้ตรวจ  

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

 

หรือสร้างแบบทดสอบ 

ใน Google form 

แล้วทำ QR Code เพื่อ Scan 

ทำแบบทดสอบได้เช่นเดียวกัน 

กระดาษคำตอบแบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลย่อยที่ 3.1 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบเฉลย
แบบทดสอบ
ก่อนเรียน 

หน้าที่  
12 

แผ่นที่ : 1 

 

เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลย่อยที่ 3.1 

ข้อ คำตอบ 

1 จ 

2 ข 

3 ค 

4 จ 

5 ก 

6 ข 

7 ง 

8 ก 

9 ค 

10 ข 
 

 

 

 

 



 

 

 

ส่วนที่ 2 

การรวบรวมเนื้อหา และสร้างใบงาน/ 

ใบกิจกรรม/แบบฝึกหัด 

 

   



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบ
จุดประสงค์ หน้าที่  

13 
แผ่นที่ : 1 

 

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

 หลังจากท่ีผู้เรียนได้ศึกษาเรื่องนี้แล้ว ผู้เรียนสามารถ 

          อธิบายหลักการปฏิบัติในการนำเสนอข้อมูลได้ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
14 แผ่นที่ : 

1 
 

(เนื้อหาในโมดูล ตามจุดประสงค์เชิงพฤติกรรมที่กำหนด) 

 

 

 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การนำเสนอข้อมูล 
โมดูลย่อย 3.1 : การนำเสนอข้อมูล 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
15 

แผ่นที่ : 2 

    

 
 

 
 

 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
16 

แผ่นที่ : 3 

 

 
 

 
 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
17 

แผ่นที่ : 4 

                      

 
 

 
 

 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
18 

แผ่นที่ : 5 

 

 
 

 
 

 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
19 

แผ่นที่ : 6 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

  

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
20 

แผ่นที่ : 7 

 

 

 

 
 



 

 

 

  

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
21 

แผ่นที่ : 8 

 

 

 

 

 



 

 

 

  

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
22 

แผ่นที่ : 9 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
23 แผ่นที่ : 

10 
 

 

 

 

 



 

 

 

  

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
24 แผ่นที่ : 

11 
 

 

 

 

 



 

 

 
 

  

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
25 แผ่นที่ : 

11 
 

 

 

 



 

 

 

  

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
26 แผ่นที่ : 

11 
 

 

 

 



 

 

 

  

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
27 แผ่นที่ : 

11 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

  

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบแบบฝึกหัด 
หน้าที่  
28 

แผ่นที่ : 1 

 
 
 
 

คำชี้แจง  จงตอบคำถามต่อไปนี้ 
๑. การพูดมีความสำคัญอย่างไร  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………  

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

๒. จงกล่าวถึงคุณสมบัติของผู้พูดที่ดีมาพอสังเขป  
........................................................................................................................................................................................................ 

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

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

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

๓. จงจำแนกประเภทของการพูดอธิบายตามโอกาสมา ๓ หัวข้อ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………  

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

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

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

………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………… 
๔. ผู้เรียนมีแนวทางในการเตรียมตัวพูดสาธิตอย่างไร 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………  

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

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

๕. ผู้เรียนมีวิธีที่จะพัฒนาประสิทธิภาพของการพูดอธิบายอย่างไร 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

 

ใบแบบฝึกหัดโมดูลย่อยที่ 3.1 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบเฉลย
แบบฝึกหัด หน้าที่  

29 
แผ่นที่ : 1 

 
 
คำชี้แจง  จงตอบคำถามต่อไปนี้ 
๑. การพูดมีความสำคัญอย่างไร  
    ช่วยให้การดำเนินชีวิต การประกอบอาชีพ การติดต่อสื่อสาร การสร้างความเข้าใจเป็นไปอย่างราบรื่น  
๒. จงกล่าวถึงคุณสมบัติของผู้พูดที่ดีมาพอสังเขป  
    ๑. มีความรอบรู้ (ภูมิปัญญา) ผู้พูดที่ดีควรมีความรู้ดีและรู้จริงในเรื่องที่จะพูด มีความรู้ ความสามารถในการ
ใช้ถ้อยคำใช้ภาษาได้ถูกต้อง กระชับ ชัดเจน สละสลวยเหมาะกับระดับความรู้ ของผู้ฟัง  
    ๒. มีบุคลิกดี (ภูมิฐาน) เช่น การแต่งกาย รูปร่างหน้าตา อากัปกิริยา อุปนิสัย ความแข็งแรง เป็นต้น  
    ๓. มีความกล้าหาญ เชื่อมั่น และรับผิดชอบในเรื่องที่พูด (ภูมิธรรม) เป็นผู้ที่มีความกล้าหาญ กล้าคิด กล้า
แสดงออกท้ังการพูด และการใช้ท่าทาง การแสดงความคิดต้องเป็นความคิด ที่ถูกต้อง เป็นประโยชน์แก่ผู้ฟัง  
ผู้ที่กล้าแสดงออกเช่นนี้มักจะเป็นผู้ที่มีความเชื่อมั่นในการพูด และรับผิดชอบในเรื่องที่พูด     
๓. จงจำแนกประเภทของการพูดอธิบายตามโอกาสมา ๓ หัวข้อ 
    ๑. การพูดอธิบายแบบตัวต่อตัว การพูดอธิบายแบบตัวต่อตัวเป็นการพูดที่ผู้พูดมีโอกาสเข้าใจความต้องการ
ของผู้ฟังได้ถูกต้องเพราะมีโอกาสแลกเปลี่ยนความคิดเห็น ตั้งคำถาม เจรจาโต้ตอบและทำความเข้าใจกันได้
ทันที 
    ๒. การพูดอธิบายต่อกลุ่ม การพูดอธิบายต่อกลุ่มเป็นการพูดท่ีผู้พูดจะต้องวิเคราะห์ผู้ฟังเพ่ือให้ทราบ 
ความต้องการความสนใจ รสนิยมของผู้ฟังให้ถูกต้องทั้งหมด การพูดให้ผู้ฟังกลุ่มใหญ่ฟังมักเป็นอุปสรรคเรื่อง
การจูงใจให้ผู้ฟังเห็นคล้อยตาม เพราะมีความแตกต่างระหว่างบุคคล และอาจมีแรงต้านจากกลุ่ม 
    ๓. การพูดอธิบายต่อหน้าสาธารณชน การพูดอธิบายต่อหน้าสาธารณชนเป็นการพูดอธิบายต่อหน้าผู้ฟัง
จำนวนมากซึ่งมีความแตกต่าง เรื่อง เพศ วัย อาชีพ ระดับการศึกษา 
๔. ผู้เรียนมีแนวทางในการเตรียมตัวพูดสาธิตอย่างไร 
    การเตรียมตัวก่อนพูดสาธิต ควรแบ่งเนื้อหาเป็นขั้นตอน แบ่งเรื่องท่ีจะพูดเป็นขั้น ๆ ตามหัวข้อ ข้อความ
และข้ันตอนที่จะสื่อความหมายต้องมีความละเอียดชัดเจน โดยใช้โสตทัศนูปกรณ์เครื่องมือ และอุปกรณ์ต่าง ๆ 
ประกอบเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการพูด 
๕. ผู้เรียนมีวิธีที่จะพัฒนาประสิทธิภาพของการพูดอธิบายอย่างไร 
    ๑. ต้องมีความรู้และความเข้าใจในเรื่องที่จะอธิบายเป็นอย่างดี และทราบความต้องการของผู้ฟังด้วย 
    ๒. ต้องรู้จักสังเกตวิธีอธิบายของผู้อ่ืน เพ่ือเป็นแนวทางปรับปรุงการอธิบายของตนต่อไป ผู้พูดจะต้องทำตัว
ให้พร้อมที่จะยอมรับความคิดเห็น และการวิพากวิจารณ์ของผู้อื่นเพ่ือนำมาปรับปรุงตัวอยู่เสมอ  
    ๓. ต้องหาโอกาสฝึกฝนการอธิบาย โดยฝึกการใช้วัจนภาษาและอวัจนภาษาให้เหมาะสมกับภูมิความรู้ 
คุณธรรม และบุคลิกภาพของผู้อธิบายเพ่ือให้เกิดทักษะในการอธิบายและลดความประหม่า 
 

ใบเฉลยแบบฝึกหัดโมดูลย่อยที่ 3.1 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบสั่งงาน 
หน้าที่  

30 
แผ่นที่ : 1 

 

 

 

ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา........................ 

 คำชี้แจง ให้นักศึกษาทำคลิปสาธิตตามหัวข้อเรื่องที่ตนเองสนใจ ความยาว 3-5 นาที  
              
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบสั่งงานโมดูลย่อยที่ 3.1 

 



 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบเกณฑ์การ
ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 
หน้าที่  
31 

แผ่นที่ : 1 

 

ใบเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานโมดูลย่อยที่ 3.1  

 ข้อพิจารณา  
     1. คลิปสาธิตมีเนื้อหาน่าสนใจ ให้สาระความรู้ มีประโยชน์ต่อผู้ชม   
     2. คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
 การให้คะแนน 
     1. คะแนนเต็มข้อละ 3 คะแนน 
     2. การพิจารณาให้คะแนนโดยใช้เกณฑ์การใหคะแนน 
 

เกณฑ์การให้คะแนน (Scoring Rubric) 
 

รายการประเมิน 
ระดับคะแนน 

3 2 1 0 
1. คลิปสาธิตมีสาระ
ความรู้ และให้ข้อมูลที่
ถูกต้อง  

คลิปสาธติมสีาระ
ความรู้ และให้
ข้อมูลทีถู่กต้อง 

คลิปสาธติมสีาระ
ความรู้ แต่มเีนื้อหา 
ข้อมูลไม่ถูกต้อง
บางส่วน 

คลิปสาธติมสีาระ
ความรู้ และเนื้อหา
ไม่ถูกต้องจำนวน
มาก  

คลิปมเีนื้อหาไม่
ถูกต้อง 

2. คลิปสาธิต สาธิตได้
ถูกต้องตามลำดับ
ขั้นตอน  

คลิปสาธติ สาธติได้
ถูกต้องตามลำดับทุก
ขั้นตอน 

คลิปสาธติ สาธติผิด 
1-2 ข้ันตอน 

คลิปสาธติ สาธติผิด 
3-4 ข้ันตอนขึ้นไป 

ไม่สาธิตตามลำดับ
ขั้นตอน 

3. คลิปสาธิตมีความ
น่าสนใจ เป็นประโยชน์
ต่อผู้ชม  

คลิปสาธติมีความ
น่าสนใจ เป็น
ประโยชน์ต่อผู้ชม
มาก 

คลิปสาธติมีความ
น่าสนใจ เป็น
ประโยชน์ต่อผู้ชม 

คลิปสาธติมีความ
น่าสนใจ แต่ไม่เป็น
ประโยชน์ต่อผู้ชม 

คลิปสาธติไม่
น่าสนใจ และไมเ่ป็น
ประโยชน์ต่อผู้ชม 

4. คุณลักษณะที ่
พึงประสงค ์

ปฏิบัติงานด้วยความ
ซื่อสัตย์ ละเอียด 
รอบคอบ สะอาด
เรียบร้อย 

ปฏิบัติงานด้วยความ
ซื่อสัตย์ ละเอียด
รอบคอบ งานไม่
สะอาดเรียบร้อย 

ปฏิบัติด้วยความไม่
ซื่อสัตย์ ไม่ละเอียด
รอบคอบ งานไม่
สะอาดเรียบร้อย 

ไม่ปฏิบตั ิ

 

 



 

 

 
 
 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบเกณฑ์การ
ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 
หน้าที่  
32 

แผ่นที่ : 2 

 

ใบเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานโมดูลย่อยที่ 3.1 

เกณฑ์การตัดสินคุณภาพ      

ช่วงคะแนน ระดับคุณภาพ 

10-12 ดีมาก 

7-9 ดี 

4-6 พอใช้ 

0-3 ปรับปรุง 

 

     เกณฑ์การประเมิน  

             เกณฑ์ผ่าน : ร้อยละ 60 หรือได้คะแนนในระดับคุณภาพ ดีมาก 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 
 
 
 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบ
ประเมินผล

การ
ปฏิบัติงาน 

หน้าที่  
33 

แผ่นที่ : 3 
 

ใบประเมินผลการปฏิบัติงานโมดูลย่อยที่ 3.1 

 ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา........................ 

รายการปฏิบัติงาน 

เกณฑ์การประเมิน 

รวมคะแนน ดีมาก ดี พอใช้ ปรับปรุง 

3 2 1 0 
1. คลิปสาธิตมีสาระความรู้ และให้
ข้อมูลที่ถูกต้อง  

     

2. คลิปสาธิต สาธิตได้ถูกต้อง
ตามลำดับขั้นตอน  

     

3. คลิปสาธิตมีความน่าสนใจ เป็น
ประโยชน์ต่อผู้ชม  

     

4. คุณลักษณะที่พึงประสงค์      

รวมคะแนน      

คิดเป็นร้อยละ (ของคะแนนเต็ม ................. คะแนน)  

                     ผลการประเมินอยู่ในระดับ ....................................... 

 

ลงชื่อ ................................................ ผู้ประเมิน 

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

                                                 ……./…………/…………. 

 
 

 



 

 

 
 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบเฉลยการ
ปฏิบัติงาน หน้าที่  

34 
แผ่นที่ : 1 

 

ใบเฉลยการปฏิบัติงานโมดูลย่อยที่ 3.1 

 

 

..............อยู่ท่ีดุลพินิจของครูผูส้อน..................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

ส่วนที่ 3 

การสร้างแบบทดสอบหลงัเรียน แบบโมดูล 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบ
แบบทดสอบ
หลังเรียน 

หน้าที่  
35 

แผ่นที่ : 1 

 
 
 

      คำชี้แจง :  1. แบบทดสอบฉบับนี้เป็นแบบปรนัยชนิดเลือกตอบ 5 ตัวเลือก จำนวน 10 ข้อ 
                     2. ให้เลือกคำตอบที่ถูกท่ีสุดเพียงข้อเดียว แล้วทำเครื่องหมายกากบาท (X) 
                     3. เวลาที่ใชใ้นการทำแบบทดสอบ 20 นาท ี

*********************************** 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  อธิบายความสำคัญของการพูดได้ 

๑. ข้อใดไม่ใช่ความสำคัญของการพูด  
 ก. ช่วยในการดำเนินชีวิตประจำวัน           ข. เป็นเครื่องมือช่วยแบ่งแยกหมู่กลุ่ม 
          ค. เครื่องมือในการติดต่อสื่อสาร                        ง. ทำให้ประสบความสำเร็จในอาชีพการทำงาน      
          จ. ช่วยให้เกิดความเข้าใจกันได้ง่าย  
   
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม บอกโอกาสของการพูดได้ 

๒. โอกาสใดที่ต้องพูดฉับพลันหรือพูดแบบกะทันหัน (Impromptu Speaking)  
 ก. กล่าวในงานเลี้ยงพบปะสังสรรค์   ข. กล่าวเปิดกีฬาสี    
 ค. การพูดสาธิต     ง. กลา่วไว้อาลัยผู้วายชนม์  
 จ. การกล่าวให้โอวาท  
๓. การพูดแบบใดที่ผู้พูดไม่สามารถควาดเดาความรู้สึกของคู่สนทนาจากอวัจนภาษาได ้ 
 ก. การพูดอธิบาย     ข. การพูดสาธิต 

 ค. การพูดเล่าเรื่อง    ง. การพูดแนะนำตนเอง  
 จ. การพูดโทรศัพท์ 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม บอกประสิทธิผลของการพูดได้ 

๔. การอธิบายที่มีประสิทธิผลคือข้อใด  
 ก. ผู้ฟังเกิดความศรัทธาผู้พูด  
 ข. ผู้ฟังเกิดความรักและเข้าใจในตัวผู้พูด  
 ค. ผู้ฟังเกิดความรู้และเข้าใจเรื่องที่ผู้พูดพูดเป็นอย่างดี 
 ง. ผู้ฟังเกิดความเลื่อมใสและนับถือผู้พูด  
 จ. ผู้ฟังเกิดความอคติต่อเนื้อหาที่ฟัง  
 

แบบทดสอบหลังเรียนโมดูลย่อยที่ 3.1 



 

 

 
 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบ
แบบทดสอบ
หลังเรียน 

หน้าที่  
36 

แผ่นที่ : 2 
 

๕. การใช้ภาษาในการพูดอธิบายให้มีประสิทธิผลคือข้อใด  
          ก. ใช้ภาษาให้ทันสมัย  
          ข. ใช้ศัพท์วิชาการ  
 ค. ใช้ศัพท์เทคนิค  
 ง. ใช้ภาษาท่ีฟังแล้วเข้าใจง่าย 
 จ. ใช้ศัพท์สแลง  
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม บอกลักษณะของการพูดได้ 

๖. การพูดเพ่ือให้ความรู้ ความเข้าใจ และมกีารแสดงวิธีทำประกอบ คือลักษณะการพูดในข้อใด  
 ก. การอธิบาย    ข. การอภิปราย  
 ค. การสาธิต     ง. การโต้วาที  
 จ. การเล่าเรื่อง 

๗. การพูดเพ่ือตอบสนองคววามอยากรู้อยากเห็นของมนุษย์ทั้งที่เป็นปรากฏการณ์ทางธรรมชาติ  
    และปรากฏการณ์ทางสังคม คือลักษณะการพูดในข้อใด  
 ก. การโต้วาที 
 ข. การอธิบาย  
 ค. การอภิปราย  
 ง. การสาธิต 
            จ. การเล่าเรื่อง  
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม บอกวิธีการพูดอธิบายได้ 

๘. “ขม้ินชันและว่านหางจระเข้ เป็นสมุนไพรที่ใช้รักษาฝีและแผลพุพองเหมือนกัน แต่ต่างกัน  
    ทีก่ารใช้เหง้าขม้ินชันต้มกับน้ำส่วนว่านหางจระเข้ใช้วุ้นที่ใบมาพอกแผล”  
    จากข้อความดังกล่าวคือการอธิบายด้วยวิธีใด 

          ก. อธิบายโดยการสาธิต 

 ข. อธิบายโดยกล่าวซ้ำด้วยถ้อยคำท่ีแปลกออกไป  
 ค อธิบายโดยการให้คำนิยาม  
 ง. อธิบายโดยชี้สาเหตุและผลลัพธ์ที่สัมพันธ์กัน  
          จ. อธิบายโดยเปรียบเทียบความเหมือนและความแตกต่าง  

ก.  



 

 

 

 

 
 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบ
แบบทดสอบ
หลังเรียน 

หน้าที่  
37 

แผ่นที่ : 3 
 

๙. ข้อใดคือความหมายของการให้คำนิยาม 

 ก. อธิบายลักษณะของสิ่งของ  
 ข. อธิบายคุณสมบัติของอุปกรณ์ต่ำง ๆ  
          ค. อธิบายอยา่งละเอียดด้วยวาจาและยกตัวอย่างประกอบ 

 ง. อธิบายความหมายของคำเพ่ือให้เกิดความเข้าใจตรงกัน   
 จ. อธิบายวิธีทำสิ่งของพร้อมการแสดงวิธีทำประกอบ 
 

๑๐. การอธิบายกลา่วซ้ำด้วยถ้อยคำที่แปลกออกไปมีประโยชน์อย่างไร  
 ก. ทำให้ผู้ฟังเข้าใจเรื่องดีขึ้น  
 ข. ทำให้ผู้พูดพูดได้มากขึ้น 
          ค. ทำให้ข้อความกระชับยิ่งขึ้น  
 ง. ทำให้ผู้ฟังทราบบถึงความรอบรู้ของผู้พูด 
 จ. ทำให้เห็นว่าผู้พูดมีความรู้มากมายในเรื่องที่พูด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 

 
 

  

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบ
กระดาษคำตอบ

หลังเรียน หน้าที่  
38 

แผ่นที่ : 1 

 

กระดาษคำตอบแบบทดสอบหลังเรียนโมดูลย่อยที่ 3.1 

ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา......................... 

ข้อ ก ข ค ง จ 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

 

   คะแนนเต็ม 10 คะแนน ได้คะแนน ......... คะแนน 

                                               สรุปผล  (  )  ผ่านเกณฑ์ 

     (  )  ไม่ผ่านเกณฑ์ 

 

ลงชื่อ ................................................ ผู้ตรวจ  

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

 
 

หรือสร้างแบบทดสอบ 

ใน Google form 

แล้วทำ QR Code เพื่อ Scan 

ทำแบบทดสอบได้เช่นเดียวกัน 



 

 

 

 
 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 3 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 
โมดูลย่อย 3.1 : การพูดนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพ 

ใบเฉลย
แบบทดสอบ
หลังเรียน 

หน้าที่  
39 

แผ่นที่ : 1 

 

เฉลยแบบทดสอบหลังเรียนโมดูลย่อยที่ 3.1 

 

ข้อ คำตอบ 

1 ข 

2 ก 

3 จ 

4 ค 

5 ง 

6 ค 

7 ข 

8 จ 

9 ง 

10 ก 

 

 
 

 



 

 

 
การจัดการเรียนรู้แบบโมดูล (Module) 

 

หลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพชั้นสูง 

รายวิชาทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ  

รหัสวิชา 30000-1101 

 

 

 

โดย 

นางสิริลักษณ์  บุญเลิศ 
สาขาวิชาสามัญ สัมพันธ์ 

 

 

วิทยาลยัเทคนิคบางสะพาน                 อาชีวศึกษาจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา                   กระทรวงศึกษาธิการ 



 

 

 

หลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชาทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ  

รหัสวิชา 30000-1101 
 

บทเรียนโมดูลที่ 4  
บทเรียนโมดูลย่อยที่ 4.1 

เรื่อง การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกขอ้มูล 

 
 

โดย 

นางสิริลักษณ์  บุญเลิศ 
สาขาวิชาสามัญ สัมพันธ์ 

 

 

วิทยาลยัเทคนิคบางสะพาน                 อาชีวศึกษาจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา                   กระทรวงศึกษาธิการ 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 4 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล  
โมดูลย่อยที่ 4.1 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล 

ใบคำนำ 
หน้าที่  

ก 
แผ่นที่ : 1 

 

คำนำ 
            บทเรียนโมดูลย่อย 4.1 การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูลเล่มนี้จัดทำขึ้นเพื่อใช้

ประกอบการจัดการเรียนรู้  ในหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงของสำนักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ทั้งนี้เพ่ือให้ผู้เรียนได้แสดงความรู้เกี่ยวกับ

การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูลซึ่งเป็นการสื่อสารที่มีบทบาทสำคัญทั้งในชีวิตประจำวัน

และในงานอาชีพ 

             ผู้จัดทำได้ได้แบ่งเนื้อหาในโมดูลย่อย 4.1 การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูลโดย
ในแต่ละหัวข้อเรื่องมีเนื้อหาเกี่ยวเนื่องกันไปตามลำดับก่อน หลัง มีแบบฝึกหัด ใบเฉลย
แบบฝึกหัด ใบสั่งงาน ใบปฏิบัติงาน แบบทดสอบก่อนเรียนและหลังเรียน และใบเฉลย
แบบทดสอบก่อนเรียนและหลังเรียน เพ่ือให้ผู้เรียนความรู้ความเข้าใจเรื่องการจดบันทึกข้อมูล 
             ผู้จัดทำหวังว่าโมดูลนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้เรียน หากมีส่วนหนึ่งส่วนใดบกพร่อง 
ผู้จัดทำพร้อมรับคำแนะนำเพื่อนำไปพัฒนาให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 4 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล  
โมดูลย่อยที่ 4.1 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล 

ใบสารบัญ 
หน้าที่  

ข 
แผ่นที่ : 1 

สารบัญ                                                                                                        
                                                                                                            หน้า 
     คำนำ            ก 
     สารบัญ             ข 
     ใบขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล        1 
     ใบคำชี้แจงการใช้บทเรียนโมดูล        2 
     ใบแบบทดสอบก่อนเรียน         8 
     ใบกระดาษคำตอบก่อนเรียน         10 
     ใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน        11 
     ใบจุดประสงค์          12 
     ใบเนื้อหา          13 
     ใบแบบฝึกหัด          19 
     ใบเฉลยแบบฝึกหัด          20 
     ใบสั่งงาน          22 
     ใบเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน       23 
     ใบประเมินผลการปฏิบัติงาน        25 
     ใบเฉลยการปฏิบัติงาน        26 
     ใบแบบทดสอบหลังเรียน        27 
     ใบกระดาษคำตอบหลังเรียน        29 
     ใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียน       30 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 4 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล  
โมดูลย่อยที่ 4.1 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล 

ใบขั้นตอน 
การใช้

บทเรียนโมดูล 
หน้าที่  

1 
แผ่นที่ : 1 

                             

                           ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล 

 

 
 
 

 

ท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

 

 

ตรวจค าตอบจากใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 

 

 

ศึกษาเนื้อหาบทเรียน 

 

 

ท าแบบฝึกหัด / ท าใบปฏิบัติงาน 

 

 

ตรวจค าตอบจากใบเฉลยแบบฝึกหัด  

/ ใบเฉลยใบปฏิบัติงานและด าเนินการตามเงื่อนไขที่ก าหนด 

 

 

แบบทดสอบ 

 

 

ประเมินผล ร้อยละ 60 

 
 

 

ไม่ผ่านเกณฑ์                  ผ่านเกณฑ์ 

 

 

ทบทวนโมดูลที่ไม่ผ่าน        ศึกษาโมดูลต่อไป



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 4 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล  
โมดูลย่อยที่ 4.1 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล 

ใบคำชี้แจง 
การใช้

บทเรียน
โมดูล 

หน้าที่  
2 

แผ่นที่ : 2 
 

      

คำแนะนำสำหรับผู้เรียน 
                การบันทึกที่ได้สาระสำคัญของข้อมูลถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ แสดงถึงประสิทธิภาพการรับ
สารของผู้บันทึกและการบันทึกยังเป็นประโยชน์ในการทบทวนความทรงจำ และนำไปใช้ประโยชน์อื่นได้อีก
ด้วย 
 
                 ส่วนประกอบบทเรียนโมดูลประกอบด้วย 

  1.   ใบแบบทดสอบก่อนเรียนและใบกระดาษคำตอบ      
2. ใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
3. ใบจุดประสงค์ 
4. ใบเนื้อหา 
5. ใบแบบฝึกหัด/ใบสั่งงาน/ใบปฏิบัติงาน 
6. ใบเฉลยแบบฝึกหัด/ใบเฉลยใบปฏิบัติงาน 
7. ใบแบบทดสอบหลังเรียนและใบกระดาษคำตอบ 
8. ใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียน 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คำช้ีแจงใช้บทเรียนโมดูล 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 4 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล  
โมดูลย่อยที่ 4.1 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล 

ใบคำชี้แจง 
การใช้บทเรียน

โมดูล 
หน้าที่  

3 
แผ่นที่ : 3 

  

คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูล 4.1 
 

     คำแนะนำในการใช้บทเรยีนโมดูล 
1. ให้ผู้เรียนศึกษาหลักการและเหตุผล (Prospectus) และจดุมุ่งหมาย (Objectives) ของบทเรียน

โมดูลให้เข้าใจ 
2. ให้ผู้เรียนปฏิบัติตามคำแนะนำและข้ันตอนการใช้อย่างเคร่งครัด 
3. ผู้เรียนต้องมีความซื่อสัตย์ต่อตนเอง โดยไม่เปิดดูใบเฉลยคำตอบก่อนทำแบบทดสอบก่อนเรียน

แบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน และแบบทดสอบหลังเรียนเพราะจะทำให้ผู้เรียนขาดความมั่นใจ 
ในการเรียนด้วยตนเองและไม่เกิดความเข้าใจที่แท้จริง 

4. บทเรียนโมดูลนี้ ผู้เรียนสามารถใช้เรียนได้ตามความต้องการ ความพร้อมและความสะดวกโดย 
ไม่จำกัดเวลาเรียน และสถานที่เรียน 

 
     ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล 

1. ให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบก่อนเรียนโดยทำเฉพาะข้อที่ผู้เรียนมีความรู้แท้จริง โปรดอย่าเดา 
คำตอบ ถ้าข้อใดไม่มีความรู้ให้ข้ามข้อนั้นไป โดยทำลงในกระดาษคำตอบ 

2. ดูเฉลยใบแบบทดสอบก่อนเรียนแล้วประเมินผลการทำแบบทดสอบก่อนเรียน เป็นการ 
วัดพ้ืนฐานความรู้ของผู้เรียนโดยไม่มีผลใด ๆ ต่อคะแนนในการเรียนบทเรียนโมดูลนี้ 

3. ให้ผู้เรียนศึกษาจุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
4. ให้ผู้เรียนศึกษาเนื้อหาบทเรียนจากใบเนื้อหาให้มีความรู้ความเข้าใจ 
5. เมื่อศึกษาเนื้อหาบทเรียนเข้าใจดีแล้ว ให้ผู้เรียนทำแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงานในบทเรียนนั้น ๆ  

ลงในใบแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

   

  

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 4 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล  
โมดูลย่อยที่ 4.1 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล 

ใบคำชี้แจง
การใช้ 

บทเรียนโมดูล 
หน้าที่  

4 
แผ่นที่ : 4 

     คำแนะนำในการใช้บทเรยีนโมดูล 
1.  ให้ผู้เรียนศึกษาหลักการและเหตุผล (Prospectus) และจดุมุ่งหมาย (Objectives) ของ 

บทเรียนโมดูลให้เข้าใจ 
2.  ให้ผู้เรียนปฏิบัติตามคำแนะนำและข้ันตอนการใช้อย่างเคร่งครัด 
3.  ผู้เรียนต้องมีความซื่อสัตย์ต่อตนเอง โดยไม่เปิดดูใบเฉลยคำตอบก่อนทำแบบทดสอบก่อนเรียน   
     แบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน และแบบทดสอบหลังเรียนเพราะจะทำให้ผู้เรียนขาดความมั่นใจใน 
     การเรียนด้วยตนเองและไม่เกิดความเข้าใจที่แท้จริง 
4.  บทเรียนโมดูลนี้ ผู้เรียนสามารถใช้เรียนได้ตามความต้องการ ความพร้อมและความสะดวกโดย 
     ไม่จำกัดเวลาเรียน และสถานที่เรียน 

 
     ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล 
           1.  ให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบก่อนเรียนโดยทำเฉพาะข้อที่ผู้เรียนมีความรู้แท้จริง โปรดอย่าเดา 

คำตอบ ถ้าข้อใดไม่มีความรู้ให้ข้ามข้อนั้นไป โดยทำลงในกระดาษคำตอบ 
2. ดูเฉลยใบแบบทดสอบก่อนเรียนแล้วประเมินผลการทำแบบทดสอบก่อนเรียน เป็นการวัด 

พ้ืนฐานความรู้ของผู้เรียนโดยไม่มีผลใด ๆ ต่อคะแนนในการเรียนบทเรียนโมดูลนี้ 
3. ให้ผู้เรียนศึกษาจุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
4. ให้ผู้เรียนศึกษาเนื้อหาบทเรียนจากใบเนื้อหาให้มีความรู้ความเข้าใจ 
5. เมื่อศึกษาเนื้อหาบทเรียนเข้าใจดีแล้ว ให้ผู้เรียนทำแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงานในบทเรียนนั้น ๆ  

ลงในใบแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 4 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล  
โมดูลย่อยที่ 4.1 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล 

ใบคำชี้แจง 
การใช้

บทเรียนโมดูล 
หน้าที่  

5 
แผ่นที่ : 5 

           
ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล (ต่อ) 

6. เมื่อทำแบบฝึกหัด/ปฏิบัติงานแล้วให้ตรวจคำตอบจากใบเฉลยแบบฝึกหัด/ใบเฉลยการ 
ปฏิบัติงาน 

7. ถ้าผ่านเกณฑ์การประเมินที่ตั้งไว้ให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบหลังเรียน แต่ถ้าไม่ผ่านเกณฑ์การ
ประเมินให้กลับไปเรียนเนื้อหาเดิม และทำแบบฝึกหัด/ปฏิบัติงานใหม่อีกครั้ง 

8. เมื่อผู้เรียนผ่านเกณฑ์การประเมินแล้ว ให้ทำแบบทตสอบหลังเรียนโดยทำลงใน 
กระดาษคำตอบ 

           9.  ตรวจคำตอบจากใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียนเพื่อประเมินผลสัมฤทธิ์ของการเรียน 
           10.  ถ้าผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินที่กำหนดผู้เรียนต้องเรียนซ่อมเสริมทบทวน 
                 เนื้อหาของบทเรียนโมดูลนี้ จนกว่าจะผ่านเกณฑ์การประเมินที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 4 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล  
โมดูลย่อยที่ 4.1 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล 

ใบคำชี้แจง
การใช้

บทเรียนโมดูล 
หน้าที่  

6 
แผ่นที่ : 6 

 
คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูล 4.1 

 

     หลักการและเหตุผล (Prospectus) 
                การบันทึกที่ได้สาระสำคัญของข้อมูลถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ แสดงถึงประสิทธิภาพการรับสาร
ของผู้บันทึกและการบันทึกยังเป็นประโยชน์ในการทบทวนความทรงจำ และนำไปใช้ประโยชน์อื่นได้อีกด้วย 
 

                บทเรียนโมดูลย่อย 4.1 การจัดทำเอกสารเพ่ือจดบันทึกข้อมูลเป็นโมดูลย่อยของการเรียนโมดูลที่ 
4 ที่ผลิตขึ้นมาเพ่ือใช้เป็นสื่อประกอบการเรียนการสอนในรายวิชาทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ
เพ่ือให้ผู้เรียนสามารถเรียนรู้ได้ด้วยตนเอง โดยมีเนื้อหาเกี่ยวกับนำเสนอข้อมูล มีใบปฏิบัติงาน แบบทดสอบ
ก่อนเรียน แบบทดสอบหลังเรียน เพื่อให้ผู้เรียนมีความรู้ความเข้าใจเรื่องการจดบันทึกข้อมูลสามารถนำความรู้
ไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจำวันและในงานอาชีพได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 4 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล  
โมดูลย่อยที่ 4.1 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล 

ใบคำชี้แจง
การใช้

บทเรียน
โมดูล 

หน้าที่  
7 

แผ่นที่ : 7 
 

คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูล 4.1 
 

จุดมุ่งหมาย (Objective) 
      เมื่อผู้เรียนได้ศึกษาและทดสอบผ่านบทเรียนโมดูลนี้แล้ว ผู้เรียนจะมีความรู้เรื่องการจดบันทึกข้อมูล 
 
ความรู้พื้นฐาน (Prerequisites) 
     ในการเรียนบทเรียนโมดูลย่อยนี้ผู้เรียนต้องมีความรู้พ้ืนฐานเรื่องการจัดทำเอกสารเพ่ือจดบันทึกข้อมูล 
 
 
 
 

 
 
 
 

 



 

 

 

ส่วนที่ 1 

การสร้างแบบทดสอบก่อนเรียน 
 

  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 4 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล  
โมดูลย่อยที่ 4.1 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล 

ใบ
แบบทดสอบ 
ก่อนเรียน 

หน้าที่  
8 

แผ่นที่ : 1 

 

 
       
คำชี้แจง :  1. แบบทดสอบฉบับนี้เป็นแบบปรนัยชนิดเลือกตอบ 5 ตัวเลือก จำนวน 10 ข้อ 
              2. ให้เลือกคำตอบที่ถูกที่สุดเพียงข้อเดียว แล้วทำเครื่องหมายกากบาท (X) 
              3. เวลาที่ใช้ในการทำแบบทดสอบ 20 นาที 

*********************************** 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  บอกความหมายและความสำคัญของการจดบันทึกข้อมูลได้ 
คำสั่ง จงเลือกคำตอบท่ีถูกที่สุดเพียงคำตอบเดียว 
  

๑. ข้อใดเป็นแหล่งที่มาของข้อมูลที่ไม่ควรนำมาเขียนบันทึกได้  
 ก. จากการฟัง    ข. จากการอ่าน  
 ค. จากการดู    ง. จากการไปทัศนศึกษา 
 จ. จากการเล่นไลน์  
๒. ข้อใดคือสิ่งที่ไม่ควรทำในการเขียนบันทึก  
 ก. ใช้ข้อความแสดงอารมณ์   ข. ให้ข้อเท็จจริง  
 ค. บอกแหล่งที่มาของข้อมูล   ง. ใช้สำนวนภาษาของตนเอง  
 จ. คำนึงถึงความถูกต้องของข้อมูล  
๓. ส่วนประกอบของบันทึกคือข้อใด  
 ก. ส่วนต้น ส่วนเติมเต็ม ส่วนท้าย   ข. ส่วนต้น ส่วนข้อความ ส่วนลงท้าย    
 ค. ส่วนหัว ส่วนข้อความ ส่วนลงท้าย  ง. ส่วนหัว ส่วนเติมเต็ม ส่วนทา้ย 
 จ. ส่วนแรก ส่วนข้อความ ส่วนหลัง  
 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  อธิบายหลักการจดบันทึกข้อมูลได้ 
๔. ข้อใดไม่ใช่หลักในการเขียนบันทึก  
 ก. ควรพิมพ์มากกว่าเขียนด้วยลายมือ  
 ข. ควรบอกแหล่งที่มาของข้อมูลและวัน เดือน ปีให้ชัดเจน  
 ค. เนื้อหาเป็นข้อเท็จจริง ถูกต้อง และชัดเจน  
 ง. เรียบเรียงเนื้อหาให้เป็นระบบระเบียบ 

 จ. บันทึกเนื้อหาตามลำดับเวลา 
 
 
 

แบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลย่อยที่ 4.1 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 4 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล  
โมดูลย่อยที่ 4.1 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล 

ใบ
แบบทดสอบ
ก่อนเรียน 

หน้าที่  
9 

แผ่นที่ : 2 

๕. ข้อใดไม่ใช่หลักในการคัดลอกข้อความเพ่ืออ้างอิง  
 ก. บันทึกให้ตรงกับต้นฉบับ  
 ข. ใช้เครื่องหมายอัญประกาศกำกับไว้  
 ค. บอกที่มาของข้อมูล  
 ง. บันทึกตามความเป็นจริง  
 จ. บันทึกโดยใช้สำนวนภาษาของตนเอง  
๖. นามบัตรมีประโยชน์ในการบันทึกข้อความในการสื่อสารยกเว้นข้อใด  
 ก. ทราบว่าใครมาติดต่อ  
 ข. ทราบว่าจะติดต่อกลับได้อย่างไร  
 ค. ไม่เสียเวลาในการเขียนที่อยู่ของผู้มาติดต่อ  
 ง. ไม่เสียเวลาในการหากระดาษบันทึก  
 จ. ถูกท้ังข้อ ก. และ ข.  
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  จำแนกรูปแบบของการจดบันทึกข้อมูลได้ 
๗. ถ้าผู้เรียนเป็นผู้บังคับบัญชาและต้องการเขียนบันทึกแบบไม่เป็นทางการเพ่ือสั่งการผู้ใต้บังคับบัญชา 
    ควรเลือกใช้บันทึกรูปแบบใด  
 ก. บันทึกโดยใช้นามบัตร  
 ข. บันทึกโดยใช้แบบฟอร์มรับโทรศัพท์  
 ค. บันทึกโดยใช้จดหมายน้อย  
 ง. บันทึกโดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 จ. บันทึกโดยใช้ใบช่วยความจำ 
๘. การรบันทึกติดต่อสื่อสารภายในองค์กรอย่างเป็นทางการควรใช้รูปแบบใด  
 ก. บันทึกโดยใช้นามบัตร  
 ข. บันทึกโดยใช้จดหมายน้อย  
 ค. บันทึกโดยใช้แบบฟอร์มรับโทรศัพท์  
 ง. บันทึกโดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
 จ. บันทึกโดยใช้ใบช่วยความจ ำ 
 
 
 
 
 
  



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 4 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล  
โมดูลย่อยที่ 4.1 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล 

ใบ
แบบทดสอบ
ก่อนเรียน 

หน้าที่  
9 

แผ่นที่ : 2 

9. การเขียนบันทึกรูปแบบใดสามารถใช้เวียนแจ้งบุคลากรในหน่วยงานเดียวกันได้  
 ก. จดหมาย 
 ข. บันทึกขนาดสั้น  
 ค. บันทึกข้อความ  
 ง. ใบช่วยจำ 
 จ. ถูกทุกข้อ 
 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  อธิบายหลักการเขียนบันทึกข้อความได้ 
10. ตัวครุฑที่ใช้ในหนังสือภายในควรใช้ขนาดเท่าใด  
 ก. ๑ ซม.  
 ข. ๑.๕ ซม.  
 ค. ๒.๕ ซม.  
 ง. ๒ ซม.  
 จ. ๓ ซม.  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 4 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล  
โมดูลย่อยที่ 4.1 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล 

ใบ
กระดาษคำตอ
บก่อนเรียน หน้าที่  

10 
แผ่นที่ : 1 

    
 

ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา......................... 

ข้อ ก ข ค ง จ 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

                               

คะแนนเต็ม 10 คะแนน ได้คะแนน ......... คะแนน 

                                           สรุปผล    (  )  ผ่านเกณฑ์ 

    (  )  ไม่ผ่านเกณฑ์ 

 

ลงชื่อ ................................................ ผู้ตรวจ  

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

 

หรือสร้างแบบทดสอบ 

ใน Google form 

แล้วทำ QR Code เพื่อ Scan 

ทำแบบทดสอบได้เช่นเดียวกัน 

กระดาษคำตอบแบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลย่อยที่ 4.1 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 4 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล  
โมดูลย่อยที่ 4.1 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล 

ใบเฉลย
แบบทด 
สอบก่อน

เรียน 

หน้าที่  
11 

แผ่นที่ : 1 

 

เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลย่อยที่ 5.1 

ข้อ คำตอบ 

1 จ 

2 ก 

3 ข 

4 ก 

5 จ 

6 ง 

7 ค 

8 ง 

9 ค 

10 ข 
 

 

 

 

 



 

 

 

ส่วนที่ 2 

การรวบรวมเนื้อหา และสร้างใบงาน/ 

ใบกิจกรรม/แบบฝึกหัด 

 

   



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 4 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล  
โมดูลย่อยที่ 4.1 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล 

ใบ
จุดประสงค์ หน้าที่  

12 
แผ่นที่ : 1 

 

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

 หลังจากท่ีผู้เรียนได้ศึกษาเรื่องนี้แล้ว ผู้เรียนสามารถ 

          อธิบายหลักการจดบันทึกข้อมูลได้ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 4 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล  
โมดูลย่อยที่ 4.1 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
13 แผ่นที่ : 

1 
 

  (เนื้อหาในโมดูล ตามจุดประสงค์เชิงพฤติกรรมที่กำหนด) 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

การจดบันทึกข้อมูล 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 4 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล  
โมดูลย่อยที่ 4.1 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
14 

แผ่นที่ : 2 

   

 
 
 

 
 

 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 4 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล  
โมดูลย่อยที่ 4.1 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
15 

แผ่นที่ : 4 

                      
 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 4 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล  
โมดูลย่อยที่ 4.1 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
16 

แผ่นที่ : 5 

 

 
 

 
 

 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 4 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล  
โมดูลย่อยที่ 4.1 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
17 

แผ่นที่ : 6 

 

 

 

 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 4 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล  
โมดูลย่อยที่ 4.1 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
18 

แผ่นที่ : 6 

 

 

 

 

 
 

 

 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 4 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล  
โมดูลย่อยที่ 4.1 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล 

ใบแบบฝึกหัด 
หน้าที่  
19 

แผ่นที่ : 1 

 
 
 
 

คำชี้แจง  จงตอบคำถามต่อไปนี้ 
๑. การบันทึกหมายถึงอะไร  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………  

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

๒. ข้อมูลที่นำมาเขียนบันทึกได้มาจากแหล่งข้อมูลทางใดได้บ้าง 
........................................................................................................................................................................................................ 

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

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

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

๓. จงบอกหลักการเขียนบันทึกมาพอสังเขป  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………  

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

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

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

 
๔. จงสรุปวิธีเขียนบันทึกมาพอสังเขป  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………  

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

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

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

๕. การเขียนบันทึกททำได้กี่รูปแบบ อะไรบ้าง  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………  

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

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

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

ใบแบบฝึกหัดโมดูลย่อยที่ 4.1 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 4 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล  
โมดูลย่อยที่ 4.1 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล 

ใบเฉลย
แบบฝึกหัด หน้าที่  

20 
แผ่นที่ : 1 

 
 
คำชี้แจง  จงตอบคำถามต่อไปนี้ 
๑. การบันทึกหมายถึงอะไร  
     การเขียนข้อความสั้น ๆ เพ่ือแจ้งข่าวสารหรือติดต่องานแบบกึ่งทางการหรือไม่เป็นทางการนัก  
อาจใช้รูปแบบที่กกำหนดไว้หรือไม่มีรูปแบบที่กำหนดแน่นอนก็ได้ โดยมีจุดประสงค์เพ่ือชี้แจง  
เสนอเรื่องราวหรือรายงานสิ่งที่ได้ค้นคว้าข้อมูลอย่างมีระบบ  
 
๒. ข้อมูลที่นำมาเขียนบันทึกได้มาจากแหล่งข้อมูลทางใดได้บ้าง 
     ได้มาจากการฟัง การอ่าน และจากเหตุการณ์หรือประสบการณ์  
 
๓. จงบอกหลักการเขียนบันทึกมาพอสังเขป  
     บันทึกข้อเท็จจริงอย่างถูกต้อง บอกแหล่งที่มา วันเดือนปี                                                                          
 
๔. จงสรุปวิธีเขียนบันทึกมาพอสังเขป  
     เขียนบันทึกสาระสำคัญด้วยคำพูดของตนเอง  
 
๕. การเขียนบันทึกททำได้กี่รูปแบบ อะไรบ้าง  
     การเขียนบันทึกทำได้ ๖ รูปแบบ คือ ใช้นามบัตร ใช้จดหมาย ใช้แบบฟอร์มรับโทรศัพท์  
ใช้กระดาษบันทึกขนาดสั้น ใช้ใบช่วยความจำและใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

 

ใบเฉลยแบบฝึกหัดโมดูลย่อยที่ 4.1 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 4 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล  
โมดูลย่อยที่ 4.1 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล 

ใบสั่งงาน 
หน้าที่  
22 

แผ่นที่ : 1 

 

 

 

ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา........................ 

คำสั่ง ให้นักศึกษาดูคลิปเรื่องเศรษฐกิจพอเพียงแล้วจดบันทึกข้อมูลด้วยวิธีที่ตนเองถนัด 1 วิธี  

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบสั่งงานโมดูลย่อยที่ 4.1 

 



 

 

 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 4 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล  
โมดูลย่อยที่ 4.1 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล 

ใบเกณฑ์การ
ประเมินผล

การ
ปฏิบัติงาน 

หน้าที่  
23 

แผ่นที่ : 1 

 

ใบเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานโมดูลย่อยที่ 4.1  

 ข้อพิจารณา  
     1. จดบันทึกได้ถูกต้องตามรูปแบบ 
     2. มีเนื้อหาถูกต้อง ครบถ้วน 

     3. การใช้ภาษาถูกต้อง เหมาะสม 

     4. สะกดการันต์ถูกต้อง ไม่ฉีกคำหรือข้อความ 

     5. ความสะอาด เรียบร้อย 

     6. คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

 การให้คะแนน 
     1. คะแนนเต็มข้อละ 3 คะแนน 
     2. การพิจารณาให้คะแนนโดยใช้เกณฑ์การใหคะแนน 
 

เกณฑ์การให้คะแนน (Scoring Rubric) 
 

รายการประเมิน 
ระดับคะแนน 

3 2 1 0 

     1. จดบันทึกได้ถูกต้องตามรูปแบบ     

     2. มีเนื้อหาถูกต้อง ครบถ้วน     

     3. การใช้ภาษาถูกต้อง เหมาะสม     

     4. สะกดการันต์ถูกต้อง ไม่ฉีกคำหรือข้อความ     

     5. ความสะอาด เรียบร้อย     

     6. คุณลักษณะที่พึงประสงค์     

 
 
 



 

 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 4 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล  
โมดูลย่อยที่ 4.1 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล 

ใบเกณฑ์การ
ประเมินผล

การ
ปฏิบัติงาน 

หน้าที่  
24 

แผ่นที่ : 2 

 

ใบเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานโมดูลย่อยที่ 4.1 

เกณฑ์การตัดสินคุณภาพ      

ช่วงคะแนน ระดับคุณภาพ 

13-18 ดีมาก 

9-12 ดี 

5-8 พอใช้ 

0-4 ปรับปรุง 

 

     เกณฑ์การประเมิน  

             เกณฑ์ผ่าน : ร้อยละ 60 หรือได้คะแนนในระดับคุณภาพ ดีมาก 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
   

  

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 4 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล  
โมดูลย่อยที่ 4.1 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล 

ใบ
ประเมินผล

การ
ปฏิบัติงาน 

หน้าที่  
25 

แผ่นที่ : 3 

 

 

 

ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา........................ 

รายการปฏิบัติงาน 

เกณฑ์การประเมิน 
รวม

คะแนน 
ดีมาก ดี พอใช้ ปรับปรุง 

3 2 1 0 

     1. เขียนถูกต้องตามแบบฟอร์ม      

     2. เนื้อถูกต้องตามประเภทของจดหมาย      

     3. การใช้ภาษาถูกต้อง เหมาะสม      

     4. สะกดการันต์ถูกต้อง ไม่ฉีกคำหรือข้อความ      

     5. ความสะอาด เรียบร้อย      

     6. คุณลักษณะที่พึงประสงค์      

รวมคะแนน      

คิดเป็นร้อยละ (ของคะแนนเต็ม ................. คะแนน)  

                     ผลการประเมินอยู่ในระดับ ....................................... 

 

ลงชื่อ ................................................ ผู้ประเมิน 

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

                                                 ……./…………/…………. 

 

ใบประเมินผลการปฏิบัติงานโมดูลย่อยที่ 4.1 

 



 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 4 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล  
โมดูลย่อยที่ 4.1 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล 

ใบเฉลย 
การ

ปฏิบัติงาน 
หน้าที่  
26 

แผ่นที่ : 1 

 

 

 

คำสั่ง ให้นักศึกษาดูคลิปเรื่องเศรษฐกิจพอเพียงแล้วจดบันทึกข้อมูลด้วยวิธีที่ตนเองถนัด 1 วิธี  

        https://youtu.be/mee_pddOmy0?t=3 
 

 

..............อยู่ท่ีดุลพินิจของครูผูส้อน..................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ใบเฉลยการปฏิบัติงานโมดูลย่อยที่ 4.1 

 



 

 

 

 

ส่วนที่ 3 

การสร้างแบบทดสอบหลงัเรียน แบบโมดูล 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 4 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล  
โมดูลย่อยที่ 4.1 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล 

ใบ
แบบทดสอบ
หลังเรียน 

หน้าที่  
27 

แผ่นที่ : 1 

 
 
 

      คำชี้แจง :  1. แบบทดสอบฉบับนี้เป็นแบบปรนัยชนิดเลือกตอบ 5 ตัวเลือก จำนวน 10 ข้อ 
                     2. ให้เลือกคำตอบที่ถูกท่ีสุดเพียงข้อเดียว แล้วทำเครื่องหมายกากบาท (X) 
                     3. เวลาที่ใชใ้นการทำแบบทดสอบ 20 นาท ี

*********************************** 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  บอกความหมายและความสำคัญของการจดบันทึกข้อมูลได้ 
คำสั่ง จงเลือกคำตอบท่ีถูกที่สุดเพียงคำตอบเดียว 
  

๑. ข้อใดเป็นแหล่งที่มาของข้อมูลที่ไม่ควรนำมาเขียนบันทึกได้  
 ก. จากการเล่นไลน ์   ข. จากการฟัง     
 ค. จากการอ่าน     ง. จากการดู     
 จ. จากการไปทัศนศึกษา 
   
๒. ข้อใดคือสิ่งที่ไม่ควรทำในการเขียนบันทึก 
 ก. ให้ข้อเท็จจริง     ข. บอกแหล่งที่มาของข้อมูล    
 ค. ใช้สำนวนภาษาของตนเอง   ง. ใช้ข้อความแสดงอารมณ์  
 จ. คำนึงถึงความถูกต้องของข้อมูล  
๓. ส่วนประกอบของบันทึกคือข้อใด  
 ก. ส่วนต้น ส่วนเติมเต็ม ส่วนท้าย   ข. ส่วนหัว ส่วนข้อความ ส่วนลงท้าย  
 ค. ส่วนต้น ส่วนข้อความ ส่วนลงท้าย   ง. ส่วนหวั ส่วนเติมเต็ม ส่วนท้าย 
 จ. ส่วนแรก ส่วนข้อความ ส่วนหลัง  
 

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  อธิบายหลักการจดบันทึกข้อมูลได้ 
๔. ข้อใดไม่ใช่หลักในการเขียนบันทึก  
 ก. บนัทึกเนื้อหาตามลำดับเวลา  
 ข. ควรพิมพ์มากกว่าเขียนด้วยลายมือ 
 ค. ควรบอกแหล่งที่มาของข้อมูลและวัน เดือน ปีให้ชัดเจน  
 ง. เนื้อหาเป็นข้อเท็จจริง ถูกต้อง และชัดเจน  
 จ. เรียบเรียงเนื้อหาให้เป็นระบบระเบียบ 

  
 

แบบทดสอบหลังเรียนโมดูลย่อยที่ 4.1 



 

 

 

  

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 4 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล  
โมดูลย่อยที่ 4.1 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล 

ใบ
แบบทดสอบ
หลังเรียน 

หน้าที่  
28 

แผ่นที่ : 2 
 

๕. ข้อใดไม่ใช่หลักในการคัดลอกข้อความเพ่ืออ้างอิง  
 ก. บันทึกโดยใช้สำนวนภาษาของตนเอง 
 ข. บันทึกให้ตรงกับต้นฉบับ  
 ค. ใช้เครื่องหมายอัญประกาศกำกับไว้  
 ง. บอกที่มาของข้อมูล  
 จ. บันทึกตามความเป็นจริง  
   
๖. นามบัตรมีประโยชน์ในการบันทึกข้อความในการสื่อสารยกเว้นข้อใด  
 ก. ทราบว่าใครมาติดต่อ  
 ข. ทราบว่าจะติดต่อกลับได้อย่างไร  
 ค. ไม่เสียเวลาในการหากระดาษบันทึก 
 ง. ไม่เสียเวลาในการเขียนที่อยู่ของผู้มาติดต่อ  
 จ. ถูกท้ังข้อ ก. และ ข.  
 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  จำแนกรูปแบบของการจดบันทึกข้อมูลได้ 
๗. ถ้าผู้เรียนเป็นผู้บังคับบัญชาและต้องการเขียนบันทึกแบบไม่เป็นทางการเพ่ือสั่งการผู้ใต้บังคับบัญชา 
    ควรเลือกใช้บันทึกรูปแบบใด  
 ก. บันทึกโดยใช้นามบัตร  
 ข. บันทึกโดยใช้แบบฟอร์มรับโทรศัพท์   
 ค. บันทึกโดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 ง. บันทึกโดยใช้ใบช่วยความจำ 
 จ. บันทึกโดยใช้จดหมายน้อย 
๘. การรบันทึกติดต่อสื่อสารภายในองค์กรอย่างเป็นทางการควรใช้รูปแบบใด  
 ก. บันทึกโดยใช้นามบัตร  
 ข. บันทึกโดยใช้จดหมายน้อย  
 ค. บันทึกโดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 ง. บันทึกโดยใช้แบบฟอร์มรับโทรศัพท์  
 จ. บันทึกโดยใช้ใบช่วยความจำ 
 
 
 
 



 

 

 

  

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 4 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล  
โมดูลย่อยที่ 4.1 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล 

ใบ
แบบทดสอบ
หลังเรียน 

หน้าที่  
28 

แผ่นที่ : 2 
 

9. การเขียนบันทึกรูปแบบใดสามารถใช้เวียนแจ้งบุคลากรในหน่วยงานเดียวกันได้  
 ก. จดหมาย 
 ข. บันทึกขนาดสั้น  
 ค. ใบช่วยจำ 
          ง. บันทึกข้อความ  
            จ. ถูกทุกข้อ 
 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  อธิบายหลักการเขียนบันทึกข้อความได้ 
10. ตัวครุฑที่ใช้ในหนังสือภายในควรใช้ขนาดเท่าใด   
 ก. ๑.๕ ซม.  
 ข. ๑ ซม. 
 ค. ๒.๕ ซม.  
 ง. ๒ ซม.  
 จ. ๓ ซม.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

  

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 4 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล  
โมดูลย่อยที่ 4.1 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล 

ใบ
กระดาษคำตอบ

หลังเรียน หน้าที่  
29 

แผ่นที่ : 1 

 

 

 

ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา......................... 

ข้อ ก ข ค ง จ 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

                                  คะแนนเต็ม 10 คะแนน ได้คะแนน ......... คะแนน 

                                                 สรุปผล  (  )  ผ่านเกณฑ์ 

         (  )  ไม่ผ่านเกณฑ์ 

 

ลงชื่อ ................................................ ผู้ตรวจ  

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

 

 

หรือสร้างแบบทดสอบ 

ใน Google form 

แล้วทำ QR Code เพื่อ Scan 

ทำแบบทดสอบได้เช่นเดียวกัน 

กระดาษคำตอบแบบทดสอบหลังเรียนโมดูลย่อยที่ 4.1 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 4 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล  
โมดูลย่อยที่ 4.1 : การจัดทำเอกสารเพื่อจดบันทึกข้อมูล 

ใบเฉลย
แบบทดสอบ
หลังเรียน 

หน้าที่  
30 

แผ่นที่ : 1 

 

เฉลยแบบทดสอบหลังเรียนโมดูลย่อยที่ 4.1 

 

ข้อ คำตอบ 

1 ก 

2 ง 

3 ค 

4 ข 

5 ก 

6 ค 

7 จ 

8 ค 

9 ง 

10 ก 

 

 
 

 



 

 

 
การจัดการเรียนรู้แบบโมดูล (Module) 

 

หลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพชั้นสูง 

รายวิชาทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ  

รหัสวิชา 30000-1101 

 

 

 

โดย 

นางสิริลักษณ์  บุญเลิศ 
สาขาวิชาสามัญ สัมพันธ์ 

 

 

วิทยาลยัเทคนิคบางสะพาน                 อาชีวศึกษาจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา                   กระทรวงศึกษาธิการ 



 

 

 

หลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชาทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ  

รหัสวิชา 30000-1101 
 

บทเรียนโมดูลที่ 5  
บทเรียนโมดูลย่อยที่ 5.1 
เรื่อง การเขียนเพื่อกิจธุระ 

 
 

โดย 

นางสิริลักษณ์  บุญเลิศ 
สาขาวิชาสามัญ สัมพันธ์ 

 

 

วิทยาลัยเทคนิคบางสะพาน                 อาชีวศึกษาจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา                   กระทรวงศึกษาธิการ 

 



 

 

 
 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 5 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
โมดูลย่อย 5.1 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 

ใบคำนำ 
หน้าที่  

ก 
แผ่นที่ : 1 

 

คำนำ 
            บทเรียนโมดูลย่อย 5.1 การเขียนเพื่อกิจธุระเล่มนี้จัดทำขึ้นเพื่อใช้ประกอบการ

จัดการเรียนรู้ ในหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงของสำนักงานคณะกรรมการการ

อาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ทั้งนี้เพื่อให้ผู้เรียนได้แสดงความรู้เกี่ยวกับการเขียนเพ่ือกิจธุระ

ซึ่งเป็นการสื่อสารที่มีบทบาทสำคัญทั้งในชีวิตประจำวันและในงานอาชีพ 

             ผู้จัดทำได้ได้แบ่งเนื้อหาในโมดูลย่อย 5.1 การเขียนเพื่อกิจธุระโดยในแต่ละหัวข้อ
เรื่องมีเนื้อหาเกี่ยวเนื่องกันไปตามลำดับก่อน หลัง มีแบบฝึกหัด ใบเฉลยแบบฝึกหัด ใบสั่งงาน 
ใบปฏิบัติงาน แบบทดสอบก่อนเรียนและหลังเรียน และใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียนและ 
หลังเรียน เพ่ือให้ผู้เรียนความรู้ความเข้าใจเรื่องการเขียนเพื่อกิจธุระ 
             ผู้จัดทำหวังว่าโมดูลนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้เรียน หากมีส่วนหนึ่งส่วนใดบกพร่อง 
ผู้จัดทำพร้อมรับคำแนะนำเพื่อนำไปพัฒนาให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 5 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
โมดูลย่อย 5.1 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 

ใบสารบัญ 
หน้าที่  

ข 
แผ่นที่ : 1 

สารบัญ                                                                                                        
                                                                                                            หน้า 
     คำนำ            ก 
     สารบัญ             ข 
     ใบขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล        1 
     ใบคำชี้แจงการใช้บทเรียนโมดูล        2 
     ใบแบบทดสอบก่อนเรียน         8 
     ใบกระดาษคำตอบก่อนเรียน         11 
     ใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน        12 
     ใบเนื้อหา          14 
     ใบแบบฝึกหัด          20 
     ใบเฉลยแบบฝึกหัด          21 
     ใบสั่งงาน          23 
     ใบเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน       24 
     ใบประเมินผลการปฏิบัติงาน        30 
     ใบเฉลยการปฏิบัติงาน        31 
     ใบแบบทดสอบหลังเรียน        32 
     ใบกระดาษคำตอบหลังเรียน        34 
     ใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียน       35 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 5 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
โมดูลย่อย 5.1 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 

ใบขั้นตอน 
การใช้

บทเรียนโมดูล 
หน้าที่  

1 
แผ่นที่ : 1 

                             

                           ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล 

 

 
 
 

 

ท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

 

 

ตรวจค าตอบจากใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 

 

 

ศึกษาเนื้อหาบทเรียน 

 

 

ท าแบบฝึกหัด / ท าใบปฏิบัติงาน 

 

 

ตรวจค าตอบจากใบเฉลยแบบฝึกหัด  

/ ใบเฉลยใบปฏิบัติงานและด าเนินการตามเงื่อนไขที่ก าหนด 

 

 

แบบทดสอบ 

 

 

ประเมินผล ร้อยละ 60 

 
 

 

ไม่ผ่านเกณฑ์                  ผ่านเกณฑ์ 

 

 

ทบทวนโมดูลที่ไม่ผ่าน        ศึกษาโมดูลต่อไป



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 5 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
โมดูลย่อย 5.1 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 

ใบคำชี้แจง 
การใช้บทเรียน

โมดูล 
หน้าที่  

2 
แผ่นที่ : 2 

 

      

คำแนะนำสำหรับผู้เรียน 
                การเขียนจดหมายกิจธุระเป็นการติดต่อสื่อสารที่เกี่ยวกับธระ การงานในชีวิตประจำวันเป็น
การติดต่อที่ทำได้ง่ายสะดวก ประหยัด เป็นทางการและเป็นหลักฐานที่น่าเชื่อถือได้ตามกฎหมาย 
                 ส่วนประกอบบทเรียนโมดูลประกอบด้วย 

  1.   ใบแบบทดสอบก่อนเรียนและใบกระดาษคำตอบ      
2. ใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
3. ใบจุดประสงค์ 
4. ใบเนื้อหา 
5. ใบแบบฝึกหัด/ใบสั่งงาน/ใบปฏิบัติงาน 
6. ใบเฉลยแบบฝึกหัด/ใบเฉลยใบปฏิบัติงาน 
7. ใบแบบทดสอบหลังเรียนและใบกระดาษคำตอบ 
8. ใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียน 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

คำช้ีแจงใช้บทเรียนโมดูล 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 5 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
โมดูลย่อย 5.1 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 

ใบคำชี้แจง 
การใช้บทเรียน

โมดูล 
หน้าที่  

3 
แผ่นที่ : 3 

  

คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูล 5.1 
 

     คำแนะนำในการใช้บทเรยีนโมดูล 
1. ให้ผู้เรียนศึกษาหลักการและเหตุผล (Prospectus) และจดุมุ่งหมาย (Objectives) ของบทเรียน

โมดูลให้เข้าใจ 
2. ให้ผู้เรียนปฏิบัติตามคำแนะนำและข้ันตอนการใช้อย่างเคร่งครัด 
3. ผู้เรียนต้องมีความซื่อสัตย์ต่อตนเอง โดยไม่เปิดดูใบเฉลยคำตอบก่อนทำแบบทดสอบก่อนเรียน

แบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน และแบบทดสอบหลังเรียนเพราะจะทำให้ผู้เรียนขาดความมั่นใจ 
ในการเรียนด้วยตนเองและไม่เกิดความเข้าใจที่แท้จริง 

4. บทเรียนโมดูลนี้ ผู้เรียนสามารถใช้เรียนได้ตามความต้องการ ความพร้อมและความสะดวกโดย 
ไม่จำกัดเวลาเรียน และสถานที่เรียน 

 
     ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล 

1. ให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบก่อนเรียนโดยทำเฉพาะข้อที่ผู้เรียนมีความรู้แท้จริง โปรดอย่าเดา 
คำตอบ ถ้าข้อใดไม่มีความรู้ให้ข้ามข้อนั้นไป โดยทำลงในกระดาษคำตอบ 

2. ดูเฉลยใบแบบทดสอบก่อนเรียนแล้วประเมินผลการทำแบบทดสอบก่อนเรียน เป็นการ 
วัดพ้ืนฐานความรู้ของผู้เรียนโดยไม่มีผลใด ๆ ต่อคะแนนในการเรียนบทเรียนโมดูลนี้ 

3. ให้ผู้เรียนศึกษาจุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
4. ให้ผู้เรียนศึกษาเนื้อหาบทเรียนจากใบเนื้อหาให้มีความรู้ความเข้าใจ 
5. เมื่อศึกษาเนื้อหาบทเรียนเข้าใจดีแล้ว ให้ผู้เรียนทำแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงานในบทเรียนนั้น ๆ  

ลงในใบแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 5 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
โมดูลย่อย 5.1 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 

ใบคำชี้แจง 
การใช้ 

บทเรียนโมดูล 
หน้าที่  

4 
แผ่นที่ : 4 

     คำแนะนำในการใช้บทเรยีนโมดูล 
1.  ให้ผู้เรียนศึกษาหลักการและเหตุผล (Prospectus) และจดุมุ่งหมาย (Objectives) ของ 

บทเรียนโมดูลให้เข้าใจ 
2.  ให้ผู้เรียนปฏิบัติตามคำแนะนำและข้ันตอนการใช้อย่างเคร่งครัด 
3.  ผู้เรียนต้องมีความซื่อสัตย์ต่อตนเอง โดยไม่เปิดดูใบเฉลยคำตอบก่อนทำแบบทดสอบก่อนเรียน   
     แบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน และแบบทดสอบหลังเรียนเพราะจะทำให้ผู้เรียนขาดความมั่นใจใน 
     การเรียนด้วยตนเองและไม่เกิดความเข้าใจที่แท้จริง 
4.  บทเรียนโมดูลนี้ ผู้เรียนสามารถใช้เรียนได้ตามความต้องการ ความพร้อมและความสะดวกโดย 
     ไม่จำกัดเวลาเรียน และสถานที่เรียน 

 
     ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล 
           1.  ให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบก่อนเรียนโดยทำเฉพาะข้อที่ผู้เรียนมีความรู้แท้จริง โปรดอย่าเดา 

คำตอบ ถ้าข้อใดไม่มีความรู้ให้ข้ามข้อนั้นไป โดยทำลงในกระดาษคำตอบ 
2. ดูเฉลยใบแบบทดสอบก่อนเรียนแล้วประเมินผลการทำแบบทดสอบก่อนเรียน เป็นการวัด 

พ้ืนฐานความรู้ของผู้เรียนโดยไม่มีผลใด ๆ ต่อคะแนนในการเรียนบทเรียนโมดูลนี้ 
3. ให้ผู้เรียนศึกษาจุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
4. ให้ผู้เรียนศึกษาเนื้อหาบทเรียนจากใบเนื้อหาให้มีความรู้ความเข้าใจ 
5. เมื่อศึกษาเนื้อหาบทเรียนเข้าใจดีแล้ว ให้ผู้เรียนทำแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงานในบทเรียนนั้น ๆ  

ลงในใบแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 5 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
โมดูลย่อย 5.1 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 

ใบคำชี้แจง 
การใช้บทเรียน

โมดูล 
หน้าที่  

5 
แผ่นที่ : 5 

           
ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล (ต่อ) 

6. เมื่อทำแบบฝึกหัด/ปฏิบัติงานแล้วให้ตรวจคำตอบจากใบเฉลยแบบฝึกหัด/ใบเฉลยการ 
ปฏิบัติงาน 

7. ถ้าผ่านเกณฑ์การประเมินที่ตั้งไว้ให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบหลังเรียน แต่ถ้าไม่ผ่านเกณฑ์การ
ประเมินให้กลับไปเรียนเนื้อหาเดิม และทำแบบฝึกหัด/ปฏิบัติงานใหม่อีกครั้ง 

8. เมื่อผู้เรียนผ่านเกณฑ์การประเมินแล้ว ให้ทำแบบทตสอบหลังเรียนโดยทำลงใน 
กระดาษคำตอบ 

           9.  ตรวจคำตอบจากใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียนเพื่อประเมินผลสัมฤทธิ์ของการเรียน 
           10.  ถ้าผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินที่กำหนดผู้เรียนต้องเรียนซ่อมเสริมทบทวน 
                 เนื้อหาของบทเรียนโมดูลนี้ จนกว่าจะผ่านเกณฑ์การประเมินที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 5 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
โมดูลย่อย 5.1 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 

ใบคำชี้แจงการ
ใช้บทเรียน

โมดูล 
หน้าที่  

6 
แผ่นที่ : 6 

 
คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูล 5.1 

 

     หลักการและเหตุผล (Prospectus) 
                การเขียนเพ่ือกิจธุระ เป็นการติดต่อสื่อสารที่เกี่ยวกับธุระ การงานในชีวิตประจำวัน เป็นการ
ติดต่อที่ทำได้ง่าย สะดวก ประหยัด เป็นทางการและเป็นหลักฐานที่น่าเชื่อถือได้ตามกฎหมาย 
 

                บทเรียนโมดูลย่อย 5.1 การเขียนเพ่ือกิจธุระเป็นโมดูลย่อยของการเรียนโมดูลที่ 4 ที่ผลิตขึ้นมา
เพ่ือใช้เป็นสื่อประกอบการเรียนการสอนในรายวิชาทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพเพ่ือให้ผู้เรียน
สามารถเรียนรู้ได้ด้วยตนเอง โดยมีเนื้อหาเกี่ยวกับนำเสนอข้อมูล มีใบปฏิบัติงาน แบบทดสอบก่อนเรียน 
แบบทดสอบหลังเรียน เพ่ือให้ผู้เรียนมีความรู้ความเข้าใจเรื่องการเขียนเพ่ือกิจธุระ สามารถนำความรู้ไป
ประยุกต์ใช้ในชีวิตประจำวันและในงานอาชีพได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 5 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
โมดูลย่อย 5.1 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 

ใบคำชี้แจง
การใช้

บทเรียน
โมดูล 

หน้าที่  
7 

แผ่นที่ : 7 
 

คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูล 5.1 
 

จุดมุ่งหมาย (Objective) 
      เมื่อผู้เรียนได้ศึกษาและทดสอบผ่านบทเรียนโมดูลนี้แล้ว ผู้เรียนจะมีความรู้เรื่องการเขียนเพื่อกิจธุระ 
 
ความรู้พื้นฐาน (Prerequisites) 
     ในการเรียนบทเรียนโมดูลย่อยนี้ผู้เรียนต้องมีความรู้พ้ืนฐานเรื่องการเขียนเพ่ือกิจธุระ 
 
 
 
 

 
 
 
 

 



 

 

 

ส่วนที่ 1 

การสร้างแบบทดสอบก่อนเรียน 
 

  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 5 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
โมดูลย่อย 5.1 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 

ใบ
แบบทดสอบ 
ก่อนเรียน 

หน้าที่  
8 

แผ่นที่ : 1 

 

 
       
คำชี้แจง :  1. แบบทดสอบฉบับนี้เป็นแบบปรนัยชนิดเลือกตอบ 4 ตัวเลือก จำนวน 10 ข้อ 
              2. ให้เลือกคำตอบที่ถูกที่สุดเพียงข้อเดียว แล้วทำเครื่องหมายกากบาท (X) 
              3. เวลาที่ใช้ในการทำแบบทดสอบ 20 นาที 

*********************************** 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  อธิบายหลักการเขียนจดหมายกิจธุระได้ 

คำสั่ง จงเลือกคำตอบท่ีถูกที่สุดเพียงคำตอบเดียว 
  

1. ข้อใดคือความหมายของจดหมายกิจธุระ 

     ก.  ข้อความที่ใช้สื่อสัมพันธ์ระหว่างบุคคลที่ไม่รู้จักกัน 

     ข.  ข้อความที่เขียนขึ้นเพ่ือติดต่อเรื่องธุระ การงาน 

     ค.  ข้อความที่เขียนขึ้นเพ่ือใช้ติดต่อสื่อสารแทนการพูด    

     ง.  ข้อความที่เขียนขึ้นเพ่ือติดต่อกับผู้ที่ไม่รู้จักคุ้นเคย 

 

2. จรรยาบรรณท่ีควรคำนึงในการเขียนจดหมายคือข้อใด 

     ก.  ใช้คำขึ้นต้นและคำลงท้ายเพ่ือแสดงความมีสัมมาคารวะ 

     ข.  เขียนยศ ตำแหน่ง ของผู้รับจดหมายให้สูงกว่าความเป็นจริง 

     ค.  ใช้กระดาษและซองที่มีลวดลายสวยงามเหมาะกับผู้รับ 

     ง.  ใช้ภาษาเร้าความสนใจผู้รับ 

 

3.  ข้อใดไม่ใช่หลักการเขียนเนื้อความในจดหมาย 

     ก.  เนื้อหากะทัดรัดแต่ได้ใจความ 

     ข.  เนื้อหามีรายละเอียดมาก ชัดเจน 

     ค.  เนื้อหาชัดเจนไม่คลุมเครือ 

     ง.  เนื้อหาสมบูรณ์ตามจุดมุ่งหมาย 

 

แบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลย่อยที่ 5.1 
 



 

 

 

 

  

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 5 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
โมดูลย่อย 5.1 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 

ใบ
แบบทดสอบ
ก่อนเรียน 

หน้าที่  
9 

แผ่นที่ : 2 

4. การเขียนจดหมายเชิญผู้ทรงคุณวุฒิมาเป็นวิทยากรควรใช้คำข้ึนต้นและคำลงท้ายอย่างไร 

     ก.  กราบเรียน - ด้วยความนับถือ 

     ข.  ขอเชิญ     -  ด้วยความเคารพ 

          ค.  เรียน       -  ขอแสดงความนับถือ 

     ง.  เรียน        -  ขอแสดงความนับถืออย่างสูง 
 

5. ข้อใดเขียน วัน เดือน ปี ในจดหมายได้ถูกต้อง 

     ก.  วันที่ 11 สิงหาคม 2564 

     ข.  วันที่ 11 เดือนสิงหาคม พ.ศ.2564 

     ค.  11 ส.ค.64 

     ง.  11 สิงหาคม 2564  
 

6.  ข้อใดไม่ใช่ประโยชน์ของการเขียนจดหมาย 

      ก. ใช้เป็นหลักฐานตามกฎหมาย 

      ข. ใช้เป็นสื่อสร้างมิตรภาพ 

      ค.  ใช้เป็นเครื่องมือในการทำธุระ การงาน 

      ง. ใช้เป็นแบบฝึกทักษาะภาษา 
 

7. การเขียนจดหมายสมัครงานย่อหน้าแรกควรเขียนเกี่ยวกับเรื่องอะไร 

     ก.  ประวัติส่วนตัว 

     ข.  ประวัติการศึกษา 

     ค.  ความสามารถพิเศษ 

     ง.  เหตุผลที่มาสมัครงาน 
 

8. ข้อความใดควรเขียนในจดหมายสมัครงาน 

     ก. การอ้อนวอนขอความเมตตาสงสาร 

     ข. การอวดอ้างความรู้ ความสามารถของตนเอง 

     ค.  การเขียนถึงปัญหาส่วนตัวตามความเป็นจริง 

     ง.  การขอโอกาสเข้ารับการสัมภาษณ์หรือทดลองงาน 



 

 

 

 

  

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 5 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
โมดูลย่อย 5.1 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 

ใบ
แบบทดสอบ
ก่อนเรียน 

หน้าที่  
10 

แผ่นที่ : 2 

9. การเขียนจดหมายสมัครงานควรใช้ภาษาตามข้อใด 

     ก.  ใช้ถ้อยคำสุภาพ 

     ข.  ใช้ถ้อยคำเชิงสร้างสรรค์ 

     ค.  ใช้ถ้อยคำสั้น ๆ แต่ได้ใจความ 

     ง.  ใช้ภาษาไพเราะ ลึกซ้ึงกินใจ 
 

10. ข้อใดไม่ใช่หลักฐานประกอบการสมัครงาน 

        ก.  สำเนาบัตรประชาชน 

        ข.  สำเนาบัตรเครดิต 

        ค.  สำเนาระเบียนแสดงผลการเรียน 

        ง.  รูปภาพของผู้สมัคร 

      
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 5 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
โมดูลย่อย 5.1 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 

ใบกระดาษ 
คำตอบก่อนเรียน หน้าที่  

11 
แผ่นที่ : 1 

    

 

ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา......................... 

ข้อ ก ข ค ง จ 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

                               

คะแนนเต็ม 10 คะแนน ได้คะแนน ......... คะแนน 

                                           สรุปผล    (  )  ผ่านเกณฑ์ 

    (  )  ไม่ผ่านเกณฑ์ 

 
 

ลงชื่อ ................................................ ผู้ตรวจ  

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

 

หรือสร้างแบบทดสอบ 

ใน Google form 

แล้วทำ QR Code เพื่อ Scan 

ทำแบบทดสอบได้เช่นเดียวกัน 

กระดาษคำตอบแบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลย่อยที่ 5.1 

 



 

 

 

  

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 5 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
โมดูลย่อย 5.1 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 

ใบเฉลย
แบบทดสอบ
ก่อนเรียน 

หน้าที่  
12 

แผ่นที่ : 1 

 

เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลย่อยที่ 5.1 

ข้อ คำตอบ 

1 ข 

2 ก 

3 ข 

4 ค 

5 ง 

6 ง 

7 ก 

8 ง 

9 ค 

10 ข 
 

 

 

 

 



 

 

 

ส่วนที่ 2 

การรวบรวมเนื้อหา และสร้างใบงาน/ 

ใบกิจกรรม/แบบฝึกหัด 

 

   



 

 

 

  

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 5 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
โมดูลย่อย 5.1 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 

ใบ
จุดประสงค์ หน้าที่  

13 
แผ่นที่ : 1 

 

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

 หลังจากท่ีผู้เรียนได้ศึกษาเรื่องนี้แล้ว ผู้เรียนสามารถ 

          อธิบายหลักการเขียนจดหมายกิจธุระได้ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 5 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
โมดูลย่อย 5.1 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
14 

แผ่นที่ : 1 

 

  (เนื้อหาในโมดูล ตามจุดประสงค์เชิงพฤติกรรมที่กำหนด) 
 
 

 

 

 

การเขียนจดหมายกิจธุระ 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 5 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
โมดูลย่อย 5.1 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
15 

แผ่นที่ : 2 

   

 
 

 
 

 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 5 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
โมดูลย่อย 5.1 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
16 

แผ่นที่ : 3 

 

 
 
 

 
 

 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 5 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
โมดูลย่อย 5.1 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
17 

แผ่นที่ : 4 

                      

 
 

 
 

 
 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 5 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
โมดูลย่อย 5.1 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
18 

แผ่นที่ : 5 

 

 
 

 
 

 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 5 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
โมดูลย่อย 5.1 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
19 

แผ่นที่ : 6 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 5 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
โมดูลย่อย 5.1 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
20 

แผ่นที่ : 6 

 

 

คำชี้แจง  จงตอบคำถามต่อไปนี้ 

1. การเขียนจดหมายสมัครงานมีความสำคัญอย่างไร  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………  

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

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

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

 2. จดหมายมีส่วนประกอบกี่ส่วน ได้แก่อะไรบ้าง  

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

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

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

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

3. รูปแบบของจดหมายสมัครงานมี ๓ ส่วน ได้แก่อะไรบ้าง จงอธิบาย 

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

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

4. แบบฟอร์มแบ่งเป็นกี่ประเภท อะไรบ้าง  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……  

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………   

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

5. ข้อควรปฏิบัติในการกรอกแบบฟอร์มมีอะไรบ้าง  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……  

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

ใบแบบฝึกหัดโมดูลย่อยที่ 5.1 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพือ่การสื่อสารในงานอาชีพ 

โมดูลที่ 5 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
โมดูลย่อย 5.1 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 

ใบแบบฝึกหัด 
หน้าที่  
21 

แผ่นที่ : 1 

 
 
 
คำชี้แจง  จงตอบคำถามต่อไปนี้ 
๑. การเขียนจดหมายสมัครงานมีความสำคัญอย่างไร  
     จดหมายสมัครงานจัดเป็นจดหมายกิจธุระท่ีเปรียบเสมือนตัวแทนของผู้เขียนที่มีความมุ่งหมายในการเข้า 
ทำงานในบริษัท ห้างร้าน หรือองค์กรต่าง ๆ การเขียนจดหมายสมัครงานได้ดีย่อมเพ่ิมโอกาสในการเรียกเข้ารับ
การสัมภาษณ์ หรือ การได้งานทำดังนั้นผู้เขียนจึงควรให้ความใส่ใจและเรียนรู้หลักการ กลวิธีทางการเขียน 
เพ่ือให้การเขียนสัมฤทธิ์ผลตามที่ได้ตั้งใจไว้  
๒. จดหมายสมัครงานมีก่ีประเภท จงอธิบาย  
    จดหมายสมัครงานมี ๒ ประเภท คือ  
     ๑. จดหมายสมัครงานที่ไม่มีประวัติย่อแนบไปด้วย จัดเป็นจดหมายที่ใช้สำหรับผู้สมัครงานที่ไม่มี
รายละเอียดเกี่ยวกับคุณสมบัติส่วนบุคคลและประวัติการทำงานมากนัก จึงสามารถให้รายละเอียด 
พร้อมแสดงความประสงค์ลงไปในจดหมายได้เลย  
     ๒. จดหมายสมัครงานที่มีประวัติย่อแนบไปด้วย จัดเป็นจดหมายที่ใช้ในกรณีท่ีผู้สมัครงานที่ต้องการ 
ให้รายละเอียดเกี่ยวกับต่าง ๆ อย่างชัดแจ้ง เช่น ประวัติการศึกษา ประวัติการทำงานความสามารถพิเศษ  
เพ่ือใช้ประกอบการตัดสินใจ  
๓. รูปแบบของจดหมายสมัครงานมี ๓ ส่วน ได้แก่อะไรบ้าง จงอธิบาย  
     ๑. ส่วนนำจัดเป็นส่วนเริ่มต้นของจดหมาย เป็นส่วนที่ผู้เขียนควรแจ้งแหล่งข่าวที่องค์กรนั้น ประกาศรับ
สมัครงานไว้ จากนั้นจึงกล่าวแนะนำตนเอง ได้แก่ ชื่อ สกุล อายุ และการศึกษา คุณวุฒิสาขาวิชา เกรดเฉลี่ย 
และสถาบันการศึกษา  
     ๒. ส่วนเนื้อหา จัดเป็นส่วนหัวใจของจดหมาย ผู้สมัครควรแจ้งความประสงค์ว่าต้องการสมัครงานตำแหน่ง
ใด จากนั้นจึงแนะนำตนเองโดยสังเขป โดยบอกความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ การทำงานหรือฝึกงาน 
กิจกรรมระหว่างการศึกษา ความสนใจส่วนตัว รางวัลหรือความสำเร็จที่เคยได้รับ ความสามารถพิเศษ และ
รายละเอียดของบุคคลอ้างอิง ทั้งนี้ในกรณีท่ีมีประวัตย่อแนบไปด้วย อาจตัดทอนส่วนนี้ให้มีความรัดกุม  
      ๓. ส่วนสรุป จัดเป็นส่วนทีเ่น้นย้ำคุณสมบัติของตนเองกับตำแหน่งงานนั้นสอดคล้องกัน และตนสามารถ

ปฏิบัติในต่ำแหน่งนั้นได้เป็นอย่างดียิ่ง ตั้งความหวังว่าผู้อ่านจะให้โอกาสและกรุณา เรียกตัวไปสัมภาษณ์ และ

จบด้วยกล่าวขอบคุณ  

ใบเฉลยแบบฝึกหัดโมดูลย่อยที่ 5.1 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 5 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
โมดูลย่อย 5.1 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
 

ใบเฉลย
แบบฝึกหัด หน้าที่  

22 
แผ่นที่ : 1 

 
 
 
๔. แบบฟอร์มแบ่งเป็นกี่ประเภท อะไรบ้าง  
 ๑. อ่านแบบฟอร์มให้ละเอียด  
 ๒. เขียนข้อความด้วยตนเองให้อ่านง่าย  
 ๓. รักษาความสะอาด พยายามอย่าเขียนผิด  
 ๔. เขียนรายละเอียดเท่าที่จ าเป็น  
 ๕. เขียนข้อมูลที่เป็นจริง  
 ๖. เขียนตัวสะกดให้ถูกต้อง  
 ๗. เมื่อกรอกข้อความครบถ้วนแล้ว ควรตรวจทานให้ถูกต้อง  
๕. ข้อควรปฏิบัติในการกรอกแบบฟอร์มมีอะไรบ้าง  
 แบบฟอร์มแบ่งเป็น ๔ ประเภท ได้แก่  
 ๑. แบบฟอร์มที่ใช้ติดต่อกับหน่วยงาน  
 ๒. แบบฟอร์มที่มีผู้อื่นขอความร่วมมือให้กรอก หรือแบบสอบถาม  
 ๓. แบบฟอร์มที่ใช้ภายในหน่วยงาน  
 ๔.แบบฟอร์มสัญญา 
  
 

 

 

 

 

ใบเฉลยแบบฝึกหัดโมดูลย่อยที่ 5.1 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 5 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
โมดูลย่อย 5.1 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
 

ใบสั่งงาน 
หน้าที่  

23 
แผ่นที่ : 1 

 

 

 

ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา........................ 

  คำชี้แจง  ให้นักศึกษาเขียนจดหมายกิจธุระ โดยเลือกประเภทใดประเภทหนึ่ง ดังนี้ 
1. จดหมายเชิญวิทยากร  
2. จดหมายขอความอนุเคราะห์ 
3. จดหมายขอบคุณ 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบสั่งงานโมดูลย่อยที่ 5.1 

 



 

 

 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 5 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
โมดูลย่อย 5.1 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 

ใบเกณฑ์การ
ประเมินผล

การ
ปฏิบัติงาน 

หน้าที่  
24 

แผ่นที่ : 1 

 

ใบเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานโมดูลย่อยที่ 5.1  

 ข้อพิจารณา  
     1. เขียนถูกต้องตามแบบฟอร์ม 
     2. เนื้อถูกต้องตามประเภทของจดหมาย 

     3. การใช้ภาษาถูกต้อง เหมาะสม 

     4. สะกดการันต์ถูกต้อง ไม่ฉีกคำหรือข้อความ 

     5. ความสะอาด เรียบร้อย 

     6. คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

 การให้คะแนน 
     1. คะแนนเต็มข้อละ 3 คะแนน 
     2. การพิจารณาให้คะแนนโดยใช้เกณฑ์การใหคะแนน 
 

เกณฑ์การให้คะแนน (Scoring Rubric) 
 

รายการประเมิน 
ระดับคะแนน 

3 2 1 0 

     1. เขียนถูกต้องตามแบบฟอร์ม     

     2. เนื้อถูกต้องตามประเภทของจดหมาย     

     3. การใช้ภาษาถูกต้อง เหมาะสม     

     4. สะกดการันต์ถูกต้อง ไม่ฉีกคำหรือข้อความ     

     5. ความสะอาด เรียบร้อย     

     6. คุณลักษณะที่พึงประสงค์     

 
 
 



 

 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 5 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
โมดูลย่อย 5.1 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 

ใบเกณฑ์การ
ประเมินผล

การปฏิบัติงาน 
หน้าที่  
25 

แผ่นที่ : 2 

 

ใบเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานโมดูลย่อยที่ 5.1 

เกณฑ์การตัดสินคุณภาพ      

ช่วงคะแนน ระดับคุณภาพ 

13-18 ดีมาก 

9-12 ดี 

5-8 พอใช้ 

0-4 ปรับปรุง 

 

     เกณฑ์การประเมิน  

             เกณฑ์ผ่าน : ร้อยละ 60 หรือได้คะแนนในระดับคุณภาพ ดีมาก 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

   

  

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 5 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
โมดูลย่อย 5.1 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 

ใบ
ประเมินผล

การ
ปฏิบัติงาน 

หน้าที่  
26 

แผ่นที่ : 3 

 

ใบประเมินผลการปฏิบัติงานโมดูลย่อยที่ 5.1 

 ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา........................ 

รายการปฏิบัติงาน 

เกณฑ์การประเมิน 
รวม

คะแนน 
ดีมาก ดี พอใช้ ปรับปรุง 

3 2 1 0 

     1. เขียนถูกต้องตามแบบฟอร์ม      

     2. เนื้อถูกต้องตามประเภทของจดหมาย      

     3. การใช้ภาษาถูกต้อง เหมาะสม      

     4. สะกดการันต์ถูกต้อง ไม่ฉีกคำหรือข้อความ      

     5. ความสะอาด เรียบร้อย      

     6. คุณลักษณะที่พึงประสงค์      

รวมคะแนน      

คิดเป็นร้อยละ (ของคะแนนเต็ม ................. คะแนน)  

                     ผลการประเมินอยู่ในระดับ ....................................... 

 

ลงชื่อ ................................................ ผู้ประเมิน 

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

                                                 ……./…………/…………. 

 
 
 
 



 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 5 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
โมดูลย่อย 5.1 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 

ใบเฉลย 
การ

ปฏิบัติงาน 
หน้าที่  
27 

แผ่นที่ : 1 

 

ใบเฉลยการปฏิบัติงานโมดูลย่อยที่ 5.1 

คำชี้แจง  ให้นักศึกษาเขียนจดหมายกิจธุระ โดยเลือกประเภทใดประเภทหนึ่ง ดังนี้ 

            1. จดหมายเชิญวิทยากร  

            2. จดหมายขอความอนุเคราะห์ 

            3. จดหมายขอบคุณ 

 

..............อยู่ท่ีดุลพินิจของครูผูส้อน..................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

ส่วนที่ 3 

การสร้างแบบทดสอบหลงัเรียน แบบโมดูล 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 5 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
โมดูลย่อย 5.1 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 

ใบ
แบบทดสอบ
หลังเรียน 

หน้าที่  
28 

แผ่นที่ : 1 

 
 

      คำชี้แจง :  1. แบบทดสอบฉบับนี้เป็นแบบปรนัยชนิดเลือกตอบ 4 ตัวเลือก จำนวน 10 ข้อ 
                     2. ให้เลือกคำตอบที่ถูกท่ีสุดเพียงข้อเดียว แล้วทำเครื่องหมายกากบาท (X) 
                     3. เวลาที่ใชใ้นการทำแบบทดสอบ 20 นาท ี
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  อธิบายหลักการเขียนจดหมายกิจธุระได้ 

    คำสั่ง จงเลือกคำตอบที่ถูกที่สุดเพียงคำตอบเดียว 
  

1. ข้อใดคือความหมายของจดหมายกิจธุระ 

     ก.  ข้อความที่เขียนขึ้นเพ่ือติดต่อเรื่องธุระ การงาน 
     ข.  ข้อความที่ใช้สื่อสัมพันธ์ระหว่างบุคคลที่ไม่รู้จักกัน 
     ค.  ข้อความที่เขียนขึ้นเพ่ือใช้ติดต่อสื่อสารแทนการพูด    
     ง.  ข้อความที่เขียนขึ้นเพ่ือติดต่อกับผู้ที่ไม่รู้จักคุ้นเคย 
2. จรรยาบรรณท่ีควรคำนึงในการเขียนจดหมายคือข้อใด 

     ก.  ใช้ภาษาเร้าความสนใจผู้รับ 
     ข.  ใช้คำขึ้นต้นและคำลงท้ายเพ่ือแสดงความมีสัมมาคารวะ 
     ค.  เขียนยศ ตำแหน่ง ของผู้รับจดหมายให้สูงกว่าความเป็นจริง 
     ง.  ใช้กระดาษและซองที่มีลวดลายสวยงามเหมาะกับผู้รับ 
3.  ข้อใดไม่ใช่หลักการเขียนเนื้อความในจดหมาย 

     ก.  เนื้อหาชัดเจนไม่คลุมเครือ 
     ข.  เนื้อหากะทัดรัดแต่ได้ใจความ 
     ค.  เนื้อหามีรายละเอียดมาก ชัดเจน 
     ง.  เนื้อหาสมบูรณ์ตามจุดมุ่งหมาย 
4. การเขียนจดหมายเชิญผู้ทรงคุณวุฒิมาเป็นวิทยากรควรใช้คำข้ึนต้นและคำลงท้ายอย่างไร 

     ก.  กราบเรียน - ด้วยความนับถือ 
     ข.  ขอเชิญ     -  ด้วยความเคารพ 
     ค.  เรียน        -  ขอแสดงความนับถืออย่างสูง 
     ง.  เรียน       -  ขอแสดงความนับถือ 

แบบทดสอบหลังเรียนโมดูลย่อยที่ 5.1 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 5 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
โมดูลย่อย 5.1 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 

ใบ
แบบทดสอบ
หลังเรียน 

หน้าที่  
29 

แผ่นที่ : 2 
 

5. ข้อใดเขียน วัน เดือน ปี ในจดหมายได้ถูกต้อง 

     ก.  11 ส.ค.64 

     ข.  11 สิงหาคม 2564  

     ค.  วันท่ี 11 สิงหาคม 2564 

     ง.  วันท่ี 11 เดือนสิงหาคม พ.ศ.2566 

6.  ข้อใดไม่ใชป่ระโยชน์ของการเขียนจดหมาย 

      ก. ใช้เป็นหลักฐานตามกฎหมาย 
      ข. ใช้เป็นสื่อสร้างมิตรภาพ 
      ค.  ใช้เป็นเครื่องมือในการทำธุระ การงาน 
      ง. ใช้เป็นแบบฝึกทักษะภาษา 
7. การเขียนจดหมายสมัครงานย่อหน้าแรกควรเขียนเกี่ยวกับเรื่องอะไร 

     ก.  เหตุผลท่ีมาสมัครงาน 
     ข.  ประวัติการศึกษา 
     ค.  ประวัติส่วนตัว 
     ง. ความสามารถพิเศษ 
8. ข้อความใดควรเขียนในจดหมายสมัครงาน 

     ก. การอ้อนวอนขอความเมตตาสงสาร 
     ข. การอวดอ้างความรู้ ความสามารถของตนเอง 
     ค.  การเขียนถึงปัญหาส่วนตัวตามความเป็นจริง 
     ง.  การขอโอกาสเข้ารับการสัมภาษณ์หรือทดลองงาน 
9. การเขียนจดหมายสมัครงานควรใช้ภาษาตามข้อใด 

     ก.  ใช้ถ้อยคำสุภาพ 
     ข.  ใช้ถ้อยคำเชิงสร้างสรรค ์
     ค.  ใช้ถ้อยคำสั้น ๆ แต่ได้ใจความ 
     ง.  ใช้ภาษาไพเราะ ลึกซึ้งกินใจ 
10. ข้อใดไม่ใชห่ลักฐานประกอบการสมัครงาน 

        ก.  สำเนาบัตรเครดิต 
        ข.  สำเนาระเบียนแสดงผลการเรียน 
        ค  รูปภาพของผู้สมัคร 
        ง. สำเนาบัตรประชาชน 



 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 5 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
โมดูลย่อย 5.1 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 

ใบ
กระดาษคำตอบ

หลังเรียน หน้าที่  
30 

แผ่นที่ : 1 

 

กระดาษคำตอบแบบทดสอบหลังเรียนโมดูลย่อยที่ 5.1 

ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา......................... 

ข้อ ก ข ค ง จ 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

 

   คะแนนเต็ม 10 คะแนน ได้คะแนน ......... คะแนน 

                                               สรุปผล  (  )  ผ่านเกณฑ์ 

     (  )  ไม่ผ่านเกณฑ์ 

 

ลงชื่อ ................................................ ผู้ตรวจ  

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

 
 

หรือสร้างแบบทดสอบ 

ใน Google form 

แล้วทำ QR Code เพื่อ Scan 

ทำแบบทดสอบได้เช่นเดียวกัน 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 5 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 
โมดูลย่อย 5.1 : การเขียนเพื่อกิจธุระ 

ใบเฉลย
แบบทดสอบ
หลังเรียน 

หน้าที่  
31 

แผ่นที่ : 1 

 

เฉลยแบบทดสอบหลังเรียนโมดูลย่อยที่ 5.1 

 

ข้อ คำตอบ 

1 ก 

2 ข 

3 ค 

4 ง 

5 ข 

6 ง 

7 ค 

8 ง 

9 ค 

10 ก 

 

 
 

 



 

 

 
การจัดการเรียนรู้แบบโมดูล (Module) 

 

หลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพชั้นสูง 

รายวิชาทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ  

รหัสวิชา 30000-1101 

 

 

 

โดย 

นางสิริลักษณ์  บุญเลิศ 
สาขาวิชาสามัญ สัมพันธ์ 

 

 

วิทยาลัยเทคนิคบางสะพาน                 อาชีวศึกษาจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา                   กระทรวงศึกษาธิการ 



 

 

 

หลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชาทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ  

รหัสวิชา 30000-1101 
 

บทเรียนโมดูลที่ 6  
บทเรียนโมดูลย่อยที่ 6.1 

เรื่อง การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

 
 

โดย 

นางสิริลักษณ์  บุญเลิศ 
สาขาวิชาสามัญ สัมพันธ์ 

 

 

วิทยาลัยเทคนิคบางสะพาน                 อาชีวศึกษาจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา                   กระทรวงศึกษาธิการ 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 6 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
โมดูลย่อย 6.1 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ใบคำนำ 
หน้าที่  

ก 
แผ่นที่ : 1 

 

คำนำ 
            บทเรียนโมดูลย่อย 6.1 การเขียนรายงานการปฏิบัติงานเล่มนี้จัดทำขึ้นเพื่อใช้

ประกอบการจัดการเรียนรู้ ในหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงของสำนักงานคณะกรรมการ

การอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ทั้งนี้เพื่อให้ผู้เรียนได้แสดงความรู้เกี่ยวกับการจดบันทึก

ข้อมูลซึ่งเป็นการสื่อสารที่มีบทบาทสำคัญทั้งในชีวิตประจำวันและในงานอาชีพ 
             ผู้จัดทำได้ได้แบ่งเนื้อหาในโมดูลย่อย 6.1 การเขียนรายงานการปฏิบัติงานโดยในแต่ละ
หัวข้อเรื่องมีเนื้อหาเกี่ยวเนื่องกันไปตามลำดับก่อน หลัง มีแบบฝึกหัด ใบเฉลยแบบฝึกหัด ใบสั่ง
งาน ใบปฏิบัติงาน แบบทดสอบก่อนเรียนและหลังเรียน และใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียนและ
หลังเรียน เพ่ือให้ผู้เรียนความรู้ความเข้าใจเรื่องการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
                 ผู้จัดทำหวังว่าโมดูลนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้เรียน หากมีส่วนหนึ่งส่วนใดบกพร่อง 
ผู้จัดทำพร้อมรับคำแนะนำเพื่อนำไปพัฒนาให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 6 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
โมดูลย่อย 6.1 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ใบสารบัญ 
หน้าที่  

ข 
แผ่นที่ : 1 

สารบัญ                                                                                                        
                                                                                                            หน้า 
     คำนำ            ก 
     สารบัญ             ข 
     ใบขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล        1 
     ใบคำชี้แจงการใช้บทเรียนโมดูล        3 
     ใบแบบทดสอบก่อนเรียน         8 
     ใบกระดาษคำตอบก่อนเรียน         11 
     ใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน        12 
     ใบจุดประสงค์          13 
     ใบเนื้อหา          14 
     ใบแบบฝึกหัด          19 
     ใบเฉลยแบบฝึกหัด          20 
     ใบสั่งงาน          22 
     ใบเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน       23 
     ใบประเมินผลการปฏิบัติงาน        25 
     ใบเฉลยการปฏิบัติงาน        26 
     ใบแบบทดสอบหลังเรียน        27 
     ใบกระดาษคำตอบหลังเรียน        30 
     ใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียน       31 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 6 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
โมดูลย่อย 6.1 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ใบขั้นตอน 
การใช้บทเรียน

โมดูล 
หน้าที่  

1 
แผ่นที่ : 1 

                             

                           ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล 

 

 
 
 

 

ท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

 

 

ตรวจค าตอบจากใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 

 

 

ศึกษาเนื้อหาบทเรียน 

 

 

ท าแบบฝึกหัด / ท าใบปฏิบัติงาน 

 

 

ตรวจค าตอบจากใบเฉลยแบบฝึกหัด  

/ ใบเฉลยใบปฏิบัติงานและด าเนินการตามเงื่อนไขที่ก าหนด 

 

 

แบบทดสอบ 

 

 

ประเมินผล ร้อยละ 60 

 
 

 

ไม่ผ่านเกณฑ์                  ผ่านเกณฑ์ 

 

 

ทบทวนโมดูลที่ไม่ผ่าน        ศึกษาโมดูลต่อไป



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 6 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
โมดูลย่อย 6.1 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ใบคำชี้แจง 
การใช้บทเรียน

โมดูล 
หน้าที่  

2 
แผ่นที่ : 2 

 

      

คำแนะนำสำหรับผู้เรียน 
       การเขียนรายงานการปฏิบัติงานเชิงวิชาชีพในลักษณะต่าง ๆ เป็นการบันทึกร่องรอย หลักฐานในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อเตือนความทรงจำ หรือเพ่ือติดต่อสื่อสารภายในหน่วยงานหรือองค์กรเดียวกันทั้งในภาครัฐ
และเอกชน ซึ่งผู้เรียนสายวิชาชีพจำเป็นต้องศึกษารูปแบบและวิธีการเขียนให้ถูกต้อง เพื่อสื่อสารได้ตรงตาม
ความต้องการทั้งในการฝึกงานและการประกอบอาชีพ 
 
                 ส่วนประกอบบทเรียนโมดูลประกอบด้วย 

  1.   ใบแบบทดสอบก่อนเรียนและใบกระดาษคำตอบ      
2. ใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
3. ใบจุดประสงค์ 
4. ใบเนื้อหา 
5. ใบแบบฝึกหัด/ใบสั่งงาน/ใบปฏิบัติงาน 
6. ใบเฉลยแบบฝึกหัด/ใบเฉลยใบปฏิบัติงาน 
7. ใบแบบทดสอบหลังเรียนและใบกระดาษคำตอบ 
8. ใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียน 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูล 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 6 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
โมดูลย่อย 6.1 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ใบคำชี้แจง 
การใช้บทเรียน

โมดูล 
หน้าที่  

3 
แผ่นที่ : 3 

  

คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูล 6.1 
 

     คำแนะนำในการใช้บทเรยีนโมดูล 
1. ให้ผู้เรียนศึกษาหลักการและเหตุผล (Prospectus) และจดุมุ่งหมาย (Objectives) ของบทเรียน

โมดูลให้เข้าใจ 
2. ให้ผู้เรียนปฏิบัติตามคำแนะนำและข้ันตอนการใช้อย่างเคร่งครัด 
3. ผู้เรียนต้องมีความซื่อสัตย์ต่อตนเอง โดยไม่เปิดดูใบเฉลยคำตอบก่อนทำแบบทดสอบก่อนเรียน

แบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน และแบบทดสอบหลังเรียนเพราะจะทำให้ผู้เรียนขาดความมั่นใจ 
ในการเรียนด้วยตนเองและไม่เกิดความเข้าใจที่แท้จริง 

4. บทเรียนโมดูลนี้ ผู้เรียนสามารถใช้เรียนได้ตามความต้องการ ความพร้อมและความสะดวกโดย 
ไม่จำกัดเวลาเรียน และสถานที่เรียน 

 
     ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล 

1. ให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบก่อนเรียนโดยทำเฉพาะข้อที่ผู้เรียนมีความรู้แท้จริง โปรดอย่าเดา 
คำตอบ ถ้าข้อใดไม่มีความรู้ให้ข้ามข้อนั้นไป โดยทำลงในกระดาษคำตอบ 

2. ดูเฉลยใบแบบทดสอบก่อนเรียนแล้วประเมินผลการทำแบบทดสอบก่อนเรียน เป็นการ 
วัดพ้ืนฐานความรู้ของผู้เรียนโดยไม่มีผลใด ๆ ต่อคะแนนในการเรียนบทเรียนโมดูลนี้ 

3. ให้ผู้เรียนศึกษาจุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
4. ให้ผู้เรียนศึกษาเนื้อหาบทเรียนจากใบเนื้อหาให้มีความรู้ความเข้าใจ 
5. เมื่อศึกษาเนื้อหาบทเรียนเข้าใจดีแล้ว ให้ผู้เรียนทำแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงานในบทเรียนนั้น ๆ  

ลงในใบแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 6 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
โมดูลย่อย 6.1 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ใบคำชี้แจง
การใช้ 

บทเรียนโมดูล 
หน้าที่  

4 
แผ่นที่ : 4 

     คำแนะนำในการใช้บทเรยีนโมดูล 
1.  ให้ผู้เรียนศึกษาหลักการและเหตุผล (Prospectus) และจดุมุ่งหมาย (Objectives) ของ 

บทเรียนโมดูลให้เข้าใจ 
2.  ให้ผู้เรียนปฏิบัติตามคำแนะนำและข้ันตอนการใช้อย่างเคร่งครัด 
3.  ผู้เรียนต้องมีความซื่อสัตย์ต่อตนเอง โดยไม่เปิดดูใบเฉลยคำตอบก่อนทำแบบทดสอบก่อนเรียน   
     แบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน และแบบทดสอบหลังเรียนเพราะจะทำให้ผู้เรียนขาดความมั่นใจใน 
     การเรียนด้วยตนเองและไม่เกิดความเข้าใจที่แท้จริง 
4.  บทเรียนโมดูลนี้ ผู้เรียนสามารถใช้เรียนได้ตามความต้องการ ความพร้อมและความสะดวกโดย 
     ไม่จำกัดเวลาเรียน และสถานที่เรียน 

 
     ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล 
           1.  ให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบก่อนเรียนโดยทำเฉพาะข้อที่ผู้เรียนมีความรู้แท้จริง โปรดอย่าเดา 

คำตอบ ถ้าข้อใดไม่มีความรู้ให้ข้ามข้อนั้นไป โดยทำลงในกระดาษคำตอบ 
2. ดูเฉลยใบแบบทดสอบก่อนเรียนแล้วประเมินผลการทำแบบทดสอบก่อนเรียน เป็นการวัด 

พ้ืนฐานความรู้ของผู้เรียนโดยไม่มีผลใด ๆ ต่อคะแนนในการเรียนบทเรียนโมดูลนี้ 
3. ให้ผู้เรียนศึกษาจุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
4. ให้ผู้เรียนศึกษาเนื้อหาบทเรียนจากใบเนื้อหาให้มีความรู้ความเข้าใจ 
5. เมื่อศึกษาเนื้อหาบทเรียนเข้าใจดีแล้ว ให้ผู้เรียนทำแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงานในบทเรียนนั้น ๆ  

ลงในใบแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 6 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
โมดูลย่อย 6.1 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ใบคำชี้แจง 
การใช้บทเรียน

โมดูล 
หน้าที่  

5 
แผ่นที่ : 5 

           
ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล (ต่อ) 

6. เมื่อทำแบบฝึกหัด/ปฏิบัติงานแล้วให้ตรวจคำตอบจากใบเฉลยแบบฝึกหัด/ใบเฉลยการ 
ปฏิบัติงาน 

7. ถ้าผ่านเกณฑ์การประเมินที่ตั้งไว้ให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบหลังเรียน แต่ถ้าไม่ผ่านเกณฑ์การ
ประเมินให้กลับไปเรียนเนื้อหาเดิม และทำแบบฝึกหัด/ปฏิบัติงานใหม่อีกครั้ง 

8. เมื่อผู้เรียนผ่านเกณฑ์การประเมินแล้ว ให้ทำแบบทตสอบหลังเรียนโดยทำลงใน 
กระดาษคำตอบ 

           9.  ตรวจคำตอบจากใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียนเพื่อประเมินผลสัมฤทธิ์ของการเรียน 
           10.  ถ้าผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินที่กำหนดผู้เรียนต้องเรียนซ่อมเสริมทบทวน 
                 เนื้อหาของบทเรียนโมดูลนี้ จนกว่าจะผ่านเกณฑ์การประเมินที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 6 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
โมดูลย่อย 6.1 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ใบคำชี้แจง
การใช้

บทเรียน
โมดูล 

หน้าที่  
6 

แผ่นที่ : 6 
 

คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูล 6.1 
 

     หลักการและเหตุผล (Prospectus) 
                การเขียนรายงานการปฏิบัติงานเชิงวิชาชีพในลักษณะต่าง ๆ เป็นการบันทึกร่องรอย หลักฐานใน
การปฏิบัติงาน เพ่ือเตือนความทรงจำ หรือเพ่ือติดต่อสื่อสารภายในหน่วยงานหรือองค์กรเดียวกันทั้งในภาครัฐ
และเอกชน ซึ่งผู้เรียนสายวิชาชีพจำเป็นต้องศึกษารูปแบบและวิธีการเขียนให้ถูกต้อง เพ่ือสื่อสารได้ตรงตาม
ความต้องการทั้งในการฝึกงานและการประกอบอาชีพ 
 

                บทเรียนโมดูลย่อย 6.1 การเขียนรายงานการปฏิบัติงานเป็นโมดูลย่อยของการเรียนโมดูลที่ 8  
ที่ผลิตขึ้นมาเพ่ือใช้เป็นสื่อประกอบการเรียนการสอนในรายวิชาทักษะภาษาไทยเชิงวิชาชีพเพ่ือให้ผู้เรียน
สามารถเรียนรู้ได้ด้วยตนเอง โดยมีเนื้อหาเกี่ยวกับนำเสนอข้อมูล มีใบปฏิบัติงาน แบบทดสอบก่อนเรียน 
แบบทดสอบหลังเรียน เพ่ือให้ผู้เรียนมีความรู้ความเข้าใจเรื่องการเขียนรายงานการปฏิบัติงานสามารถนำ
ความรู้ไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจำวันและในงานอาชีพได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 6 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
โมดูลย่อย 6.1 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ใบคำ
ชี้แจงการ
ใช้บทเรียน

โมดูล 

หน้าที่  
7 

แผ่นที่ : 7 
 

คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูล 6.1 
 

จุดมุ่งหมาย (Objective) 
      เมื่อผู้เรียนได้ศึกษาและทดสอบผ่านบทเรียนโมดูลนี้แล้ว ผู้เรียนจะมีความรู้เรื่องการเขียนรายงานการ
ปฏิบัติงาน 
 
ความรู้พื้นฐาน (Prerequisites) 
     ในการเรียนบทเรียนโมดูลย่อยนี้ผู้เรียนต้องมีความรู้พ้ืนฐานเรื่องการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 
 

 



 

 

 

ส่วนที่ 1 

การสร้างแบบทดสอบก่อนเรียน 
 

  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 6 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
โมดูลย่อย 6.1 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ใบ
แบบทดสอบ 
ก่อนเรียน 

หน้าที่  
8 

แผ่นที่ : 1 

 

 
       

คำชี้แจง :  1. แบบทดสอบฉบับนี้เป็นแบบปรนัยชนิดเลือกตอบ 5 ตัวเลือก จำนวน 10 ข้อ 
              2. ให้เลือกคำตอบที่ถูกที่สุดเพียงข้อเดียว แล้วทำเครื่องหมายกากบาท (X) 
              3. เวลาที่ใช้ในการทำแบบทดสอบ 20 นาที 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  อธิบายหลักการเขียนรายงานการปฏิบัติงานได้ 

คำสั่ง จงเลือกคำตอบที่ถูกที่สุดเพียงคำตอบเดียว 
  

๑. ข้อใดคือความหมายของคำว่า รายงานการปฏิบัติงาน 

 ก. การเสนอผลการปฏิบัติงาน 

 ข. การเสนอข้อมูลที่ได้จากการอ่าน 

 ค. การเสนอผลจากการศึกษาค้นคว้าอย่างมีระบบ 

 ง. การเสนอผลการทำงานในหน้าที่หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

 จ. การเสนอปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

๒. ข้อใดไม่ใช่ประโยชน์ของรายงานการปฏิบัติงาน 

 ก. สร้างความเข้าใจระหว่างผู้ร่วมงาน 

 ข. เพ่ือเผยแพร่ความก้าวหน้าของงาน 

 ค. ลดความขัดแย้งและความซ้ำซ้อนในหน้าที่ 

 ง. เป็นแนวทางในการกำหนดแผนงานในอนาคต 

 จ. เป็นเอกสารอ้างอิงในการศึกษาและปฏิบัติงานครั้งต่อไป 

๓. ข้อใดเป็นความหมายที่ถูกต้องของรายงานแบบสั้น 

 ก. บันทึกประเภทหนึ่งที่ใช้ติดต่อภายในหน่วยงาน 

 ข. รายงานการปฏิบัติงานที่มีความยาวไม่เกิน ๑ หน้ากระดาษ 

 ค. รายงานประจำสัปดาห์ของแต่ละหน่วยงานที่ผู้ปฏิบัติงานต้องสรุป 

 ง. รายงานที่จัดทำเพ่ืออธิบายแก่บุคคลหรือบริษัทที่เกี่ยวกับงานที่ได้ทำไปแล้ว 

 จ. เอกสารที่ให้ข้อมูลเรื่องใดเรื่องหนึ่ง เพ่ือทราบหรือเพ่ือประกอบการตัดสินใจ 
 

แบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลย่อยที่ 6.1 
 



 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 6 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
โมดูลย่อย 6.1 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ใบ
แบบทดสอบ
ก่อนเรียน 

หน้าที่  
9 

แผ่นที่ : 2 

๔. ข้อใดไม่ใช่ลักษณะของรายงานสั้นที่ดี 

 ก. ข้อมูลถูกต้อง กะทัดรัด รายละเอียดเท่าท่ีจำเป็น 

 ข. มีความยาวไม่น้อยกว่า ๑ หน้า และไม่เกิน ๒ หน้า 

 ค. แสดงความรู้สึกส่วนตัวของผู้เขียนลงไปให้ผู้อ่านทราบ 

 ง. เขียนอย่างชัดเจน แยกหัวเรื่องเป็นข้อ ๆ ให้เห็นเด่นชัด 

 จ. แสดงความรู้สึกส่วนตัวของผู้เขียนให้ผู้อ่านทราบข้อเท็จจริง 

๕. ส่วนประกอบสำคัญของรายงานการปฏิบัติงานขนาดยาวมีอะไรบ้าง 

 ก. ส่วนต้น ส่วนเนื้อหา ปกหลัง  

 ข. ปกหน้า เนื้อหา ส่วนท้าย ปกหลัง 

 ค. คำนำ ส่วนต้น ส่วนท้าย  

 ง. ส่วนต้น สว่นเนื้อหา ส่วนท้าย 

 จ. ส่วนต้น สว่นเนื้อหา ส่วนสรุป 

๖. ข้อใดเป็นรายงานพิเศษ  

 ก. ขนุน : รายงานการสำรวจภาวะหนี้สินลูกค้าระยะเวลา ๑ ปี 

 ข. น้อยหน่า : รายงานการสำรวจตลาดการซื้อขายสินค้าออนไลน์ 

 ค. ส้มโอ :  กรอกแบบฟอร์มรายงานผลการขายสินค้าประจำวัน 

 ง. ลำไย : ทำรายงานการส่งเอกสารเสนอหัวหน้าแผนกทุกเดือน 

 จ. องุ่น : ทำรายงานการใช้จ่ายของสาขาในแต่ละสัปดาห์ 

๗. การเขียนรายงานการปฏิบัติงานในรูปแบบบันทึกไม่ควรใช้ในกรณีใด 

 ก. รายงานเรื่องที่ไปอบรมมา  

 ข. รายงานเรื่องที่ยาวมาก 

 ค. รายงานเรื่องนอกเหนือหน้าที่  

 ง. รายงานเรื่องที่ได้รับมอบหมาย 

 จ. รายงานเรื่องที่ได้ประสบพบเห็นมา 

 

 



 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 6 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
โมดูลย่อย 6.1 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ใบ
แบบทดสอบ
ก่อนเรียน 

หน้าที่  
10 

แผ่นที่ : 3 

๘. ข้อใดใช้ภาษาเหมาะสมที่สุดในการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

           ก. ยกเครื่องหลักสูตรระดับอาชีวะโดยเน้นวิชาชีพเพ่ือป้อนตลาดแรงงานให้ตรงจุด 

           ข. ทั่วโลกที่เจริญแล้วเขาถือหลักว่า การขนส่งมวลชนนั้นต้องราคาถูก สะดวก รวดเร็วและปลอดภัย 

           ค. หากว่ากฎเกณฑ์ข้อหนึ่งข้อใดถูกละเมิดได้ กฎเกณฑ์ข้ออ่ืน ๆ ย่อมมีสิทธิ์ที่จะถูกละเมิดได้ 

                         เช่นกัน 

           ง. นับตั้งแต่ระบบทุนนิยมเข้ามามีบทบาทในภาคอีสานการผลิตก็เปลี่ยนไป เดิมทีนั้นมุ่งผลิตเพ่ือ   

             บริโภคแต่ปัจจุบันเปลี่ยนมาเป็นการผลิตเพ่ือจำหน่าย 

          จ. จากการลงปฏิบัติการภาคสนามพบว่า การพักเข้าอาศัยอยู่กับคนหมู่บ้านเพ่ือเรียนรู้วิถีชีวิตความ 

              เป็นอยู่ของคนเหล่านั้นต้องทำตัวเป็นคนอยู่ง่ายกินง่าย คลุกคลีตีโมงกับชาวบ้านเพื่อสร้างความ 

              สนิทสนมคุ้นเคย 

๙. ข้อใดไม่ใช่ภาษาที่ใช้ในการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

 ก. เป็นทางการ  

 ข. ไพเราะ สละสลวย 

 ค. ตรงไปตรงมา  

 ง. กระชับ กะทัดรัด ชัดเจน 

 จ. ใช้ภาษาเขียน 

๑๐. ข้อใดคือลักษณะสำคัญท่ีสุดของรายงานการปฏิบัติงานที่ดี 

 ก. มีรูปแบบถูกต้อง  

 ข. ใช้ภาษาถูกหลักไวยากรณ์ 

 ค. สะอาดเรียบร้อย น่าอ่าน  

 ง. ข้อมูลครบถ้วน ชัดเจน เข้าใจง่าย 

 จ. ระบุปัญหาและวิธีแก้ไขอย่างชัดเจน 

 

 

 



 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 6 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
โมดูลย่อย 6.1 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ใบกระดาษคำตอบ 
ก่อนเรียน หน้าที่  

11 
แผ่นที่ : 1 

    

 

ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา......................... 

ข้อ ก ข ค ง จ 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

                               

คะแนนเต็ม 10 คะแนน ได้คะแนน ......... คะแนน 

                                           สรุปผล    (  )  ผ่านเกณฑ์ 

    (  )  ไม่ผ่านเกณฑ์ 

 
 

ลงชื่อ ................................................ ผู้ตรวจ  

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

 

หรือสร้างแบบทดสอบ 

ใน Google form 

แล้วทำ QR Code เพื่อ Scan 

ทำแบบทดสอบได้เช่นเดียวกัน 

กระดาษคำตอบแบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลย่อยที่ 6.1 

 



 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 6 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
โมดูลย่อย 6.1 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ใบเฉลย
แบบทดสอบ
ก่อนเรียน 

หน้าที่  
12 

แผ่นที่ : 1 

 

เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลย่อยที่ 6.1 

ข้อ คำตอบ 

1 ก 

2 ค 

3 จ 

4 ค 

5 ง 

6 ข 

7 ก 

8 ค 

9 ข 

10 ง 
 

 

 

 

 



 

 

 

ส่วนที่ 2 

การรวบรวมเนื้อหา และสร้างใบงาน/ 

ใบกิจกรรม/แบบฝึกหัด 

 

  



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 6 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
โมดูลย่อย 6.1 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ใบจุดประสงค์ 
หน้าที่  
13 

แผ่นที่ : 1 

 

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

 หลังจากท่ีผู้เรียนได้ศึกษาเรื่องนี้แล้ว ผู้เรียนสามารถ 

          อธิบายหลักการเขียนรานงานการปฏิบัติงานได ้
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 6 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
โมดูลย่อย 6.1 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
14 

แผ่นที่ : 1 

 

  (เนื้อหาในโมดูล ตามจุดประสงค์เชิงพฤติกรรมที่กำหนด) 
 
 

 

 

 

การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
 



 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 6 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
โมดูลย่อย 6.1 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
15 

แผ่นที่ : 2 

   

 
 

 
 

 



 

 

 
 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 6 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
โมดูลย่อย 6.1 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
16 

แผ่นที่ : 3 

                      
 

 
 

 
 

 
 
 

 



 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 6 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
โมดูลย่อย 6.1 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
17 

แผ่นที่ : 4 

 

 
 

 
 

 
 



 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 6 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
โมดูลย่อย 6.1 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
18 

แผ่นที่ : 5 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 
 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 6 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
โมดูลย่อย 6.1 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ใบแบบฝึกหัด 
หน้าที่  
19 

แผ่นที่ : 1 

 
 
 
 

คำชี้แจง  จงตอบคำถามต่อไปนี้ 
๑. การเขียนรายงานหมายถึงอะไร  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………  

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

๒. รูปแบบของรายงานมีก่ีประเภท อะไรบ้าง อธิบายพอสังเขป  
........................................................................................................................................................................................................ 

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

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

 ๓. รายงานเหตุการณ์ ประกอบด้วย ๔ ส่วนสำคัญ ได้แก่อะไรบ้าง จงอธิบาย  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………  

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

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

๔. จุดประสงค์ของการรายงานผลการปฏิบัติงานคืออะไร  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………  

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

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

๕. รายงานทางวิชาการมีความจำเป็นอย่างไร และมีส่วนประกอบอะไรบ้าง  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………  

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

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

ใบแบบฝึกหัดโมดูลย่อยที่ 6.1 
 



 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 6 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
โมดูลย่อย 6.1 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ใบเฉลย
แบบฝึกหัด หน้าที่  

20 
แผ่นที่ : 1 

 
 
คำชี้แจง  จงตอบคำถามต่อไปนี้ 
๑. การเขียนรายงานหมายถึงอะไร  
    การเขียนรายงาน หมายถึง การเขียนข้อมูล ข่าวสาร เรื่องราว ที่ผ่านการรวบรวมผล วิเคราะห์  
ประเมินผล เพ่ือนำมาเสนอเป็นข้อมูลที่น่าเชื่อถือผ่านรูปแบบการเขียนที่มีระบบ ระเบียบวิธีทาง  
การเขียนรายงาน  
๒. รูปแบบของรายงานมีก่ีประเภท อะไรบ้าง อธิบายพอสังเขป  
    รูปแบบของรายงานมี ๔ ประเภท ดังนี้  
 ๑. การรายงานเหตุการณ์ เป็นการเขียนรายงานเพ่ือบรรยายเหตุการณ์ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  
ถึงรายละเอียดของเหตุการณ์ ตลอดจนวิเคราะห์ สรุปผล และให้ข้อเสนอแนะอย่างครบถ้วน        

 ๒. รายงานผลการปฏิบัติงาน เป็นการรายงานความก้าวหน้าในการปฏิบัติงาน หรือผลสำเร็จ  
ของการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  
 ๓. รายงานการประชุม เป็นหนังสือราชการประเภทหนึ่ง เลขานุการในแต่ละหน่วยงานเป็นผู้  
มีหน้าที่ในการจดรายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไว้เป็นทางการในการประชุม  
 ๔. รายงานทางวิชาการ เป็นการนำเสนอผลการศึกษาคันคว้า ซึ่งรวบรวมและร้อยเรียงข้อมูล  
อย่างมีแบบแผนเกี่ยวกับวิชาความรู้เรื่องใดเรื่องหนึ่ง ซึ่งช่วยให้ผู้รับรายงานทราบผล  
๓. รายงานเหตุการณ์ ประกอบด้วย ๔ ส่วนสำคัญ ได้แก่อะไรบ้าง จงอธิบาย  
    การรายงานเหตุการณ์ประกอบด้วย ๔ ส่วนส าคัญ ได้แก่  
 ๑. ส่วนนำ การให้รายละเอียดของการเกิดรายงาน เพ่ือให้ผู้อ่านทราบถึงเรื่องราว หรือ  
เหตุการณ์โดยละเอียดว่า ใคร ทำอะไร ที่ไหน เมื่อไหร่ อย่างไร  
 ๒. เนื้อหาเป็นส่วนของเนื้อหาของรายงาน การวิเคราะห์สาเหตุที่เกิดข้ึน  
 ๓. สรุปผล เป็นขั้นตอนของการสรุปเรื่องราว เหตุการณ์ที่เกิดข้ึน และ  
 ๔. การให้ข้อเสนอแนะเป็นการให้ข้อเสนอแนะคือการหาแนวทางแก้ไข หรือป้องกัน ปัญหา  
ที่เกิดขึ้น 

ใบเฉลยแบบฝึกหัดโมดูลย่อยที่ 6.1 
 



 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 6 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
โมดูลย่อย 6.1 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ใบสั่งงาน 
หน้าที่  
21 

แผ่นที่ : 1 

 
๔. จุดประสงค์ของการรายงานผลการปฏิบัติงานคืออะไร  
    เพ่ือแสดงผลงานทั้งในด้านการดำเนินงาน ความสำเร็จ รวมไปถึงปัญหาอุปสรรคของการปฏิบัติ  
 
๕. รายงานทางวิชาการมีความจำเป็นอย่างไร และมีส่วนประกอบอะไรบ้าง  
    รายงานทางวิชาการมีความจำเป็น เพราะช่วยให้ผู้รับรายงานทราบผลของการศึกษา ค้นคว้าข้อมูลอย่าง
เป็นระบบขั้นตอนของผู้จัดทำรายงาน สามารถนามาใช้ในการอ้างอิงได้อีกท้ังยังแสดงถึงความรู้ความสามารถ
ของผู้จัดทำรายงาน อันจะนำไปสู่การประเมินผลการปฏิบัติงานได้  
    ส่วนประกอบของรายงานมี ๓ ส่วน คือ  
    ๑. ส่วนต้น ได้แก่ ปกนอก ปกใน คำนำ สารบัญ  
    ๒. ส่วนกลาง ได้แก่ เนื้อหาที่ผ่านการสิเคราะห์ สังเคราะห์ จัดระเบียบข้อมูลจากผู้จัดทำรายงาน  
    ๓. ส่วนท้าย ได้แก่ บรรณานุกรม ภาคผนวก ดัชนี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 6 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
โมดูลย่อย 6.1 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ใบเฉลย
แบบฝึกหัด หน้าที่  

22 
แผ่นที่ : 1 

 
 
ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา........................ 

ค าชี้แจง ให้นักศึกษาเขียนรายงานการเข้าร่วมกิจกรรมเกี่ยวกับชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์  
           คนละ ๑ กิจกรรม  
 

รายงานการเข้าร่วมกิจกรรมเกี่ยวกับชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
กิจกรรมวันสําคัญ............................................................................................................................. ...................  
วันที่....................................................................................................................... ..............................................  
สถานที่จัด................................................................................................................... .........................................  
กิจกรรมที่ปฏิบัติ............................................................................................................ .....................................  
............................................................................................................................. ...............................................  

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

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

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

ประโยชน์ที่ได้รับ............................................................................................................ ....................................  
............................................................................................................................. ...............................................  

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

............................................................................................................................. ............................................... 
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะอ่ืนๆ ................................................................................................ .......................  
............................................................................................................................. ...............................................  

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

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

............................................................................................................................. ............................................... 
ผู้มอบหมายงาน................................................................................................................ .................................  
ชื่อผู้ปกครอง................................................................................................................ .......................................  
ชื่อผู้เขียนรายงาน...............................................................................สาขาวิชา...........................ชั้นปี............... 
 

ใบสั่งงานโมดูลย่อยที่ 6.1 

ดูลย่อย

ที่ 6.1 
 



 

 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 6 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
โมดูลย่อย 6.1 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ใบเกณฑ์การ
ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 
หน้าที่  
23 

แผ่นที่ : 1 

 

ใบเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานโมดูลย่อยที่ 6.1  

 ข้อพิจารณา  
     1. รายงานผลการปฏิบัติงานตามความเป็นจริงได้ถูกต้องตามรูปแบบ 
     2. มีเนื้อหาถูกต้อง ครบถ้วน 

     3. การใช้ภาษาถูกต้อง เหมาะสม 

     4. สะกดการันต์ถูกต้อง ไม่ฉีกคำหรือข้อความ 

     5. ความสะอาด เรียบร้อย 

     6. คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

 การให้คะแนน 
     1. คะแนนเต็มข้อละ 3 คะแนน 
     2. การพิจารณาให้คะแนนโดยใช้เกณฑ์การใหคะแนน 
 

เกณฑ์การให้คะแนน (Scoring Rubric) 
 

รายการประเมิน 
ระดับคะแนน 

3 2 1 0 

     1. จดบันทึกได้ถูกต้องตามรูปแบบ     

     2. มีเนื้อหาถูกต้อง ครบถ้วน     

     3. การใช้ภาษาถูกต้อง เหมาะสม     

     4. สะกดการันต์ถูกต้อง ไม่ฉีกคำหรือข้อความ     

     5. ความสะอาด เรียบร้อย     

     6. คุณลักษณะที่พึงประสงค์     

 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 6 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
โมดูลย่อย 6.1 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ใบเกณฑ์การ
ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 
หน้าที่  
24 

แผ่นที่ : 2 
 

ใบเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานโมดูลย่อยที่ 6.1 

เกณฑ์การตัดสินคุณภาพ      

ช่วงคะแนน ระดับคุณภาพ 

13-18 ดีมาก 

9-12 ดี 

5-8 พอใช้ 

0-4 ปรับปรุง 

 

     เกณฑ์การประเมิน  

             เกณฑ์ผ่าน : ร้อยละ 60 หรือได้คะแนนในระดับคุณภาพ ดีมาก 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 6 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
โมดูลย่อย 6.1 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ใบประเมินผล
การ

ปฏิบัติงาน 
หน้าที่  
25 

แผ่นที่ : 3 

 

 

 

ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา........................ 

รายการปฏิบัติงาน 

เกณฑ์การประเมิน 
รวม

คะแนน 
ดีมาก ดี พอใช้ ปรับปรุง 

3 2 1 0 

     1. จดบันทึกได้ถูกต้องตามรูปแบบ      

     2. มีเนื้อหาถูกต้อง ครบถ้วน      

     3. การใช้ภาษาถูกต้อง เหมาะสม      

     4. สะกดการันต์ถูกต้อง ไม่ฉีกคำหรือข้อความ      

     5. ความสะอาด เรียบร้อย      

     6. คุณลักษณะที่พึงประสงค์      

รวมคะแนน      

คิดเป็นร้อยละ (ของคะแนนเต็ม ................. คะแนน)  

                     ผลการประเมินอยู่ในระดับ ....................................... 

 

ลงชื่อ ................................................ ผู้ประเมิน 

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

                                                 ……./…………/…………. 

 
 
 
 

ใบประเมินผลการปฏิบัติงานโมดูลย่อยที่ 6.1 

 



 

 

 
 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 6 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
โมดูลย่อย 6.1 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ใบเฉลย 
การปฏิบัติงาน หน้าที่  

26 
แผ่นที่ : 1 

 

 

 

ค าชี้แจง ให้นักศึกษาเขียนรายงานการเข้าร่วมกิจกรรมเกี่ยวกับชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ คนละ  
           ๑ กิจกรรม 

รายงานการเข้าร่วมกิจกรรมเกี่ยวกับชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
กิจกรรมวันสําคัญ............................................................................................................................. ...................  
วันที่....................................................................................................................... ..............................................  
สถานที่จัด................................................................................................................... .........................................  
กิจกรรมที่ปฏิบัติ............................................................................................................ .....................................  
............................................................................................................................. ...............................................  

.................................................................อยู่ในดุลพินิจของครูผู้สอน...............................................................  

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

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

ประโยชน์ที่ได้รับ............................................................................................................ ....................................  
............................................................................................................................. ...............................................  

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

............................................................................................................................. ............................................... 
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะอ่ืนๆ ................................................................................................ .......................  
............................................................................................................................. ...............................................  

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

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

............................................................................................................................. ............................................... 
ผู้มอบหมายงาน................................................................................................................ .................................  
ชื่อผู้ปกครอง................................................................................................................ .......................................  
ชื่อผู้เขียนรายงาน...............................................................................สาขาวิชา...........................ชั้นปี............... 
 

ใบเฉลยการปฏิบัติงานโมดูลย่อยที่ 6.1 

 



 

 

 

ส่วนที่ 3 

การสร้างแบบทดสอบหลงัเรียน แบบโมดูล 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 6 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
โมดูลย่อย 6.1 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ใบ
แบบทดสอบ
หลังเรียน 

หน้าที่  
27 

แผ่นที่ : 1 

 
 
 

      คำชี้แจง :  1. แบบทดสอบฉบับนี้เป็นแบบปรนัยชนิดเลือกตอบ 5 ตัวเลือก จำนวน 10 ข้อ 
                     2. ให้เลือกคำตอบที่ถูกท่ีสุดเพียงข้อเดียว แล้วทำเครื่องหมายกากบาท (X) 
                     3. เวลาที่ใชใ้นการทำแบบทดสอบ 20 นาท ี

*********************************** 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  อธิบายหลักการเขียนรายงานการปฏิบัติงานได้ 

คำสั่ง จงเลือกคำตอบท่ีถูกที่สุดเพียงคำตอบเดียว 
  

๑. ข้อใดคือความหมายของคำว่า รายงานการปฏิบัติงาน 

 ก. การเสนอข้อมูลที่ได้จากการอ่าน 

 ข. การเสนอผลการปฏิบัติงาน 

 ค. การเสนอผลจากการศึกษาค้นคว้าอย่างมีระบบ 

 ง. การเสนอผลการทำงานในหน้าที่หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

 จ. การเสนอปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

๒. ข้อใดไม่ใช่ประโยชน์ของรายงานการปฏิบัติงาน 

 ก. สร้างความเข้าใจระหว่างผู้ร่วมงาน 

 ข. เพ่ือเผยแพร่ความก้าวหน้าของงาน 

 ค. เป็นแนวทางในการกำหนดแผนงานในอนาคต  

          ง. ลดความขัดแย้งและความซ้ำซ้อนในหน้าที่ 

          จ. เป็นเอกสารอ้างอิงในการศึกษาและปฏิบัติงานครั้งต่อไป 

๓. ข้อใดเป็นความหมายที่ถูกต้องของรายงานแบบสั้น 

 ก. บันทึกประเภทหนึ่งที่ใช้ติดต่อภายในหน่วยงาน 

 ข. รายงานการปฏิบัติงานที่มีความยาวไม่เกิน ๑ หน้ากระดาษ 

 ค. รายงานประจำสัปดาห์ของแต่ละหน่วยงานที่ผู้ปฏิบัติงานต้องสรุป 

 ง. รายงานที่จัดทำเพ่ืออธิบายแก่บุคคลหรือบริษัทที่เกี่ยวกับงานที่ได้ทำไปแล้ว 

 จ. เอกสารที่ให้ข้อมูลเรื่องใดเรื่องหนึ่ง เพ่ือทราบหรือเพ่ือประกอบการตัดสินใจ 

แบบทดสอบหลังเรียนโมดูลย่อยที่ 6.1 



 

 

 
 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 6 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
โมดูลย่อย 6.1 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ใบ
แบบทดสอบ
หลังเรียน 

หน้าที่  
28 

แผ่นที่ : 2 
 

๔. ข้อใดไม่ใช่ลักษณะของรายงานสั้นที่ดี 

 ก. ข้อมูลถูกต้อง กะทัดรัด รายละเอียดเท่าท่ีจำเป็น 

 ข. มีความยาวไม่น้อยกว่า ๑ หน้า และไม่เกิน ๒ หน้า 

 ค. เขียนอย่างชัดเจน แยกหัวเรื่องเป็นข้อ ๆ ให้เห็นเด่นชัด 

          ง. แสดงความรู้สึกส่วนตัวของผู้เขียนลงไปให้ผู้อ่านทราบ 

 จ. แสดงความรู้สึกส่วนตัวของผู้เขียนให้ผู้อ่านทราบข้อเท็จจริง 

๕. ส่วนประกอบสำคัญของรายงานการปฏิบัติงานขนาดยาวมีอะไรบ้าง 

 ก. ส่วนต้น ส่วนเนื้อหา ส่วนทา้ย  

 ข. ปกหน้า เนื้อหา ส่วนท้าย ปกหลัง 

 ค. คำนำ ส่วนต้น ส่วนท้าย  

 ง. ส่วนต้น สว่นเนื้อหา ปกหลัง 

 จ. ส่วนต้น สว่นเนื้อหา ส่วนสรุป 

๖. ข้อใดเป็นรายงานพิเศษ  

 ก. น้อยหน่า : รายงานการสำรวจตลาดการซื้อขายสินค้าออนไลน์ 

          ข. ขนุน : รายงานการสำรวจภาวะหนี้สินลูกค้าระยะเวลา ๑ ปี 

 ค. ส้มโอ :  กรอกแบบฟอร์มรายงานผลการขายสินค้าประจำวัน 

 ง. ลำไย : ทำรายงานการส่งเอกสารเสนอหัวหน้าแผนกทุกเดือน 

 จ. องุ่น : ทำรายงานการใช้จ่ายของสาขาในแต่ละสัปดาห์ 

๗. การเขียนรายงานการปฏิบัติงานในรูปแบบบันทึกไม่ควรใช้ในกรณีใด 

 ก. รายงานเรื่องที่ไปอบรมมา  

 ข. รายงานเรื่องที่ยาวมาก 

 ค. รายงานเรื่องนอกเหนือหน้าที่  

 ง. รายงานเรื่องที่ได้รับมอบหมาย 

 จ. รายงานเรื่องที่ได้ประสบพบเห็นมา 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 6 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
โมดูลย่อย 6.1 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ใบแบบทดสอบ
หลังเรียน หน้าที่  

29 
แผ่นที่ : 2 

 

๘. ข้อใดใช้ภาษาเหมาะสมที่สุดในการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

           ก. ยกเครื่องหลักสูตรระดับอาชีวะโดยเน้นวิชาชีพเพ่ือป้อนตลาดแรงงานให้ตรงจุด 

           ข. ทั่วโลกที่เจริญแล้วเขาถือหลักว่า การขนส่งมวลชนนั้นต้องราคาถูก สะดวก รวดเร็วและปลอดภัย 

           ค. หากว่ากฎเกณฑ์ข้อหนึ่งข้อใดถูกละเมิดได้ กฎเกณฑ์ข้ออ่ืน ๆ ย่อมมีสิทธิ์ที่จะถูกละเมิดได้ 

                         เช่นกัน 

           ง. นับตั้งแต่ระบบทุนนิยมเข้ามามีบทบาทในภาคอีสานการผลิตก็เปลี่ยนไป เดิมทีนั้นมุ่งผลิตเพ่ือ   

             บริโภคแต่ปัจจุบันเปลี่ยนมาเป็นการผลิตเพ่ือจำหน่าย 

          จ. จากการลงปฏิบัติการภาคสนามพบว่า การพักเข้าอาศัยอยู่กับคนหมู่บ้านเพ่ือเรียนรู้วิถีชีวิตความ 

              เป็นอยู่ของคนเหล่านั้นต้องทำตัวเป็นคนอยู่ง่ายกินง่าย คลุกคลีตีโมงกับชาวบ้านเพื่อสร้างความ 

              สนิทสนมคุ้นเคย 

๙. ข้อใดไม่ใช่ภาษาที่ใช้ในการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

 ก. เป็นทางการ  

 ข. ใช้ภาษาเขียน 

 ค. ตรงไปตรงมา  

 ง. กระชับ กะทัดรัด ชัดเจน 

 จ. ไพเราะ สละสลวย 

๑๐. ข้อใดคือลักษณะสำคัญท่ีสุดของรายงานการปฏิบัติงานที่ดี 

 ก. ข้อมูลครบถ้วน ชัดเจน เข้าใจง่าย 

 ข. ใช้ภาษาถูกหลักไวยากรณ์ 

 ค. สะอาดเรียบร้อย น่าอ่าน  

 ง. มีรูปแบบถูกต้อง  

 จ. ระบุปัญหาและวิธีแก้ไขอย่างชัดเจน 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 6 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
โมดูลย่อย 6.1 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ใบ
กระดาษคำตอบ

หลังเรียน หน้าที่  
30 

แผ่นที่ : 1 

 

 

 

ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา......................... 

ข้อ ก ข ค ง จ 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

                                  คะแนนเต็ม 10 คะแนน ได้คะแนน ......... คะแนน 

                                                 สรุปผล  (  )  ผ่านเกณฑ์ 

         (  )  ไม่ผ่านเกณฑ์ 

 

ลงชื่อ ................................................ ผู้ตรวจ  

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

 

หรือสร้างแบบทดสอบ 

ใน Google form 

แล้วทำ QR Code เพื่อ Scan 

ทำแบบทดสอบได้เช่นเดียวกัน 

กระดาษคำตอบแบบทดสอบหลังเรียนโมดูลย่อยที่ 6.1 

 



 

 

 

 
 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 6 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
โมดูลย่อย 6.1 : การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

ใบเฉลย
แบบทดสอบ
หลังเรียน 

หน้าที่  
31 

แผ่นที่ : 1 
 

เฉลยแบบทดสอบหลังเรียนโมดูลย่อยที่ 6.1 

 

ข้อ คำตอบ 

1 ข 

2 ง 

3 จ 

4 ง 

5 ก 

6 ก 

7 ข 

8 ค 

9 จ 

10 ก 

 

 
 

 



 

 

 
การจัดการเรียนรู้แบบโมดูล (Module) 

 

หลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพชั้นสูง 

รายวิชาทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 

 รหัสวิชา 30000-1101 
 

 

 

โดย 

นางสิริลักษณ์  บุญเลิศ 
สาขาวิชาสามัญ สัมพันธ์ 

 

 

วิทยาลัยเทคนิคบางสะพาน                 อาชีวศึกษาจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา                   กระทรวงศึกษาธิการ 



 

 

 

หลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
 

รายวิชาทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 

 รหัสวิชา 30000-1101 

 

บทเรียนโมดูลที่ 7  
บทเรียนโมดูลย่อยที่ 7.1 

เรื่อง จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย 

 
 

โดย 

นางสิริลักษณ์  บุญเลิศ 
สาขาวิชาสามัญ สัมพันธ์ 

 

 

วิทยาลัยเทคนิคบางสะพาน                 อาชีวศึกษาจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา                   กระทรวงศึกษาธิการ 



 

 

 
 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 7 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย  
โมดูลย่อยที่ 7.1 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย 

ใบคำนำ 
หน้าที่  

ก 
แผ่นที่ : 1 

 

คำนำ 
            บทเรียนโมดูลย่อย 7.1 จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย เล่มนี้จัดทำขึ้นเพื่อใช้

ประกอบการจัดการเรียนรู้  ในหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงของสำนักงาน

คณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ทั้งนี้เพื่อให้ผู้เรียนได้แสดงความรู้เกี่ยวกับ

จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทยเชิงวิชาชีพ ซึ่ งเป็นการสื่อสารที่มีบทบาทสำคัญทั้ งใน
ชีวิตประจำวันและในงานอาชีพ 
             ผู้จัดทำได้ได้แบ่งเนื้อหาในโมดูลย่อย 7.1 จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทยโดยในแต่
ละหัวข้อเรื่องมีเนื้อหาเกี่ยวเนื่องกันไปตามลำดับก่อน หลัง มีแบบฝึกหัด ใบเฉลยแบบฝึกหัด 
ใบสั่งงาน ใบปฏิบัติงาน แบบทดสอบก่อนเรียนและหลังเรียน และใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน
และหลังเรียน เพ่ือให้ผู้เรียนความรู้ความเข้าใจเรื่องจรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทยเชิงวิชาชีพ 
                 ผู้จัดทำหวังว่าโมดูลนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้เรียน หากมีส่วนหนึ่งส่วนใดบกพร่อง 
ผู้จัดทำพร้อมรับคำแนะนำเพื่อนำไปพัฒนาให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 7 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย  
โมดูลย่อยที่ 7.1 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย 

ใบสารบัญ 
หน้าที่  

ข 
แผ่นที่ : 1 

สารบัญ                                                                                                        
                                                                                                            หน้า 
     คำนำ            ก 
     สารบัญ             ข 
     ใบขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล        1 
     ใบคำชี้แจงการใช้บทเรียนโมดูล        2 
     ใบแบบทดสอบก่อนเรียน         8 
     ใบกระดาษคำตอบก่อนเรียน         11 
     ใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน        12 
     ใบจุดประสงค์          13 
     ใบเนื้อหา          14 
     ใบแบบฝึกหัด          19 
     ใบเฉลยแบบฝึกหัด          20 
     ใบแบบทดสอบหลังเรียน        21 
     ใบกระดาษคำตอบหลังเรียน        24 
     ใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียน       25 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 7 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย  
โมดูลย่อยที่ 7.1 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย 

ใบขั้นตอน 
การใช้บทเรียน

โมดูล 
หน้าที่  

1 
แผ่นที่ : 1 

                             

                           ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล 

 

 
 

 

 

 

ท าแบบทดสอบก่อนเรียน 

 

 

ตรวจค าตอบจากใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 

 

 

ศึกษาเนื้อหาบทเรียน 

 

 

ท าแบบฝึกหัด / ท าใบป ิบัติงาน 

 

 

ตรวจค าตอบจากใบเฉลยแบบฝึกหัด  

/ ใบเฉลยใบป ิบัติงานและด าเนินการตามเงื่อนไขที่ก าหนด 

 

 

แบบทดสอบ 

 

 

ประเมินผล ร้อยละ 60 

 
 

 

ไม่ผ่านเกณ ์                  ผ่านเกณ ์ 

 

 

ทบทวนโมดูลที่ไม่ผ่าน        ศึกษาโมดูลต่อไป



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 7 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย  
โมดูลย่อยที่ 7.1 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย 

ใบคำชี้แจง 
การใช้บทเรียน

โมดูล 
หน้าที่  

2 
แผ่นที่ : 2 

 

      

คำแนะนำสำหรับผู้เรียน 
       การใช้ภาษาเพ่ือสื่อสารเป็นปัจจัยหนึ่งที่สำคัญของการแสดงออกซ่ึงความประพฤติ มารยาท ที่เป็น
มาตรฐานของจรรยาบรรณวิชาชีพที่สังคมยอมรับผู้ประกอบวิชาชีพพึงตระหนักและระมัดระวังการใช้ภาษา
ให้ถูกต้อง เหมาะสมแก่กาลเทศะและบุคคลเพื่อรักษาชื่อเสียงและส่งเสริมเกียรติคุณของสาขาวิชาชีพของตน 
 
 
                 ส่วนประกอบบทเรียนโมดูลประกอบด้วย 

  1.   ใบแบบทดสอบก่อนเรียนและใบกระดาษคำตอบ      
2. ใบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน 
3. ใบจุดประสงค์ 
4. ใบเนื้อหา 
5. ใบแบบฝึกหัด/ใบสั่งงาน/ใบปฏิบัติงาน 
6. ใบเฉลยแบบฝึกหัด/ใบเฉลยใบปฏิบัติงาน 
7. ใบแบบทดสอบหลังเรียนและใบกระดาษคำตอบ 
8. ใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียน 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูล 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 7 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย  
โมดูลย่อยที่ 7.1 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย 

ใบคำชี้แจง 
การใช้บทเรียน

โมดูล 
หน้าที่  

3 
แผ่นที่ : 3 

  

คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูล 7.1 
 

     คำแนะนำในการใช้บทเรยีนโมดูล 
1. ให้ผู้เรียนศึกษาหลักการและเหตุผล (Prospectus) และจดุมุ่งหมาย (Objectives) ของบทเรียน

โมดูลให้เข้าใจ 
2. ให้ผู้เรียนปฏิบัติตามคำแนะนำและข้ันตอนการใช้อย่างเคร่งครัด 
3. ผู้เรียนต้องมีความซื่อสัตย์ต่อตนเอง โดยไม่เปิดดูใบเฉลยคำตอบก่อนทำแบบทดสอบก่อนเรียน

แบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน และแบบทดสอบหลังเรียนเพราะจะทำให้ผู้เรียนขาดความมั่นใจ 
ในการเรียนด้วยตนเองและไม่เกิดความเข้าใจที่แท้จริง 

4. บทเรียนโมดูลนี้ ผู้เรียนสามารถใช้เรียนได้ตามความต้องการ ความพร้อมและความสะดวกโดย 
ไม่จำกัดเวลาเรียน และสถานที่เรียน 

 
     ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล 

1. ให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบก่อนเรียนโดยทำเฉพาะข้อที่ผู้เรียนมีความรู้แท้จริง โปรดอย่าเดา 
คำตอบ ถ้าข้อใดไม่มีความรู้ให้ข้ามข้อนั้นไป โดยทำลงในกระดาษคำตอบ 

2. ดูเฉลยใบแบบทดสอบก่อนเรียนแล้วประเมินผลการทำแบบทดสอบก่อนเรียน เป็นการ 
วัดพ้ืนฐานความรู้ของผู้เรียนโดยไม่มีผลใด ๆ ต่อคะแนนในการเรียนบทเรียนโมดูลนี้ 

3. ให้ผู้เรียนศึกษาจุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
4. ให้ผู้เรียนศึกษาเนื้อหาบทเรียนจากใบเนื้อหาให้มีความรู้ความเข้าใจ 
5. เมื่อศึกษาเนื้อหาบทเรียนเข้าใจดีแล้ว ให้ผู้เรียนทำแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงานในบทเรียนนั้น ๆ  

ลงในใบแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 7 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย  
โมดูลย่อยที่ 7.1 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย 

ใบคำชี้แจง 
การใช้ 

บทเรียนโมดูล 
หน้าที่  

4 
แผ่นที่ : 4 

     คำแนะนำในการใช้บทเรยีนโมดูล 
1.  ให้ผู้เรียนศึกษาหลักการและเหตุผล (Prospectus) และจดุมุ่งหมาย (Objectives) ของ 

บทเรียนโมดูลให้เข้าใจ 
2.  ให้ผู้เรียนปฏิบัติตามคำแนะนำและข้ันตอนการใช้อย่างเคร่งครัด 
3.  ผู้เรียนต้องมีความซื่อสัตย์ต่อตนเอง โดยไม่เปิดดูใบเฉลยคำตอบก่อนทำแบบทดสอบก่อนเรียน   
     แบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน และแบบทดสอบหลังเรียนเพราะจะทำให้ผู้เรียนขาดความมั่นใจใน 
     การเรียนด้วยตนเองและไม่เกิดความเข้าใจที่แท้จริง 
4.  บทเรียนโมดูลนี้ ผู้เรียนสามารถใช้เรียนได้ตามความต้องการ ความพร้อมและความสะดวกโดย 
     ไม่จำกัดเวลาเรียน และสถานที่เรียน 

 
     ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล 
           1.  ให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบก่อนเรียนโดยทำเฉพาะข้อที่ผู้เรียนมีความรู้แท้จริง โปรดอย่าเดา 

คำตอบ ถ้าข้อใดไม่มีความรู้ให้ข้ามข้อนั้นไป โดยทำลงในกระดาษคำตอบ 
2. ดูเฉลยใบแบบทดสอบก่อนเรียนแล้วประเมินผลการทำแบบทดสอบก่อนเรียน เป็นการวัด 

พ้ืนฐานความรู้ของผู้เรียนโดยไม่มีผลใด ๆ ต่อคะแนนในการเรียนบทเรียนโมดูลนี้ 
3. ให้ผู้เรียนศึกษาจุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
4. ให้ผู้เรียนศึกษาเนื้อหาบทเรียนจากใบเนื้อหาให้มีความรู้ความเข้าใจ 
5. เมื่อศึกษาเนื้อหาบทเรียนเข้าใจดีแล้ว ให้ผู้เรียนทำแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงานในบทเรียนนั้น ๆ  

ลงในใบแบบฝึกหัด/ใบปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 7 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย  
โมดูลย่อยที่ 7.1 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย 

ใบคำชี้แจง 
การใช้บทเรียน

โมดูล 
หน้าที่  

5 
แผ่นที่ : 5 

           
ขั้นตอนการใช้บทเรียนโมดูล (ต่อ) 

6. เมื่อทำแบบฝึกหัด/ปฏิบัติงานแล้วให้ตรวจคำตอบจากใบเฉลยแบบฝึกหัด/ใบเฉลยการ 
ปฏิบัติงาน 

7. ถ้าผ่านเกณฑ์การประเมินที่ตั้งไว้ให้ผู้เรียนทำแบบทดสอบหลังเรียน แต่ถ้าไม่ผ่านเกณฑ์การ
ประเมินให้กลับไปเรียนเนื้อหาเดิม และทำแบบฝึกหัด/ปฏิบัติงานใหม่อีกครั้ง 

8. เมื่อผู้เรียนผ่านเกณฑ์การประเมินแล้ว ให้ทำแบบทตสอบหลังเรียนโดยทำลงใน 
กระดาษคำตอบ 

           9.  ตรวจคำตอบจากใบเฉลยแบบทดสอบหลังเรียนเพื่อประเมินผลสัมฤทธิ์ของการเรียน 
           10.  ถ้าผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินที่กำหนดผู้เรียนต้องเรียนซ่อมเสริมทบทวน 
                 เนื้อหาของบทเรียนโมดูลนี้ จนกว่าจะผ่านเกณฑ์การประเมินที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 7 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย  
โมดูลย่อยที่ 7.1 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย 

ใบคำชี้แจงการใช้
บทเรียนโมดูล หน้าที่  

6 
แผ่นที่ : 6 

 
คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูล 7.1 

 

     หลักการและเหตุผล (Prospectus) 
                การใช้ภาษาเพ่ือสื่อสารเป็นปัจจัยหนึ่งที่สำคัญของการแสดงออกซึ่งความประพฤติ มารยาท ที่
เป็นมาตรฐานของจรรยาบรรณวิชาชีพที่สังคมยอมรับผู้ประกอบวิชาชีพพึงตระหนักและระมัดระวังการใช้
ภาษาให้ถูกต้อง เหมาะสมแก่กาลเทศะและบุคคลเพ่ือรักษาชื่อเสียงและส่งเสริมเกียรติคุณของสาขาวิชาชีพ
ของตน 
 

                บทเรียนโมดูลย่อย 7.1 จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทยเป็นโมดูลย่อยของการเรียนโมดูลที่ 7 ที่
ผลิตขึ้นมาเพ่ือใช้เป็นสื่อประกอบการเรียนการสอนในรายวิชาทักษะภาษาไทยเชิงวิชาชีพเพ่ือให้ผู้เรียนสามารถ
เรียนรู้ได้ด้วยตนเอง โดยมีเนื้อหาเกี่ยวกับนำเสนอข้อมูล มีใบปฏิบัติงาน แบบทดสอบก่อนเรียน แบบทดสอบ
หลังเรียน เพ่ือให้ผู้เรียนมีความรู้ความเข้าใจเรื่องจรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทยเชิงวิชาชีพสามารถนำความรู้
ไปประยุกต์ใช้ในชีวิตประจำวันและในงานอาชีพได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 7 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย  
โมดูลย่อยที่ 7.1 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย 

ใบคำชี้แจงการ
ใช้บทเรียน

โมดูล 
หน้าที่  

7 
แผ่นที่ : 7 

 
คำชี้แจงใช้บทเรียนโมดูล 7.1 

 

จุดมุ่งหมาย (Objective) 
      เมื่อผู้เรียนได้ศึกษาและทดสอบผ่านบทเรียนโมดูลนี้แล้ว ผู้เรียนจะมีความรู้เรื่องจรรยาบรรณในการใช้
ภาษาไทยเชิงวิชาชีพ 
 
ความรู้พื้นฐาน (Prerequisites) 
     ในการเรียนบทเรียนโมดูลย่อยนี้ผู้เรียนต้องมีความรู้พ้ืนฐานเรื่องจรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทยเชิง
วิชาชีพ 
 
 
 

 
 
 

 



 

 

 

ส่วนที่ 1 

การสร้างแบบทดสอบก่อนเรียน 
 

  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 7 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย  
โมดูลย่อยที่ 7.1 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย 

ใบแบบทดสอบ 
ก่อนเรียน หน้าที่  

8 
แผ่นที่ : 1 

 

 
       
คำชี้แจง :  1. แบบทดสอบฉบับนี้เป็นแบบปรนัยชนิดเลือกตอบ 5 ตัวเลือก จำนวน 10 ข้อ 
              2. ให้เลือกคำตอบที่ถูกที่สุดเพียงข้อเดียว แล้วทำเครื่องหมายกากบาท (X) 
              3. เวลาที่ใช้ในการทำแบบทดสอบ 20 นาที 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  อธิบายจรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทยเชิงวิชาชีพได้ 
 

1. ข้อใดต่อไปนี้ไม่ใช่คุณธรรมและจริยธรรมในการสื่อสาร  
 ก. สื่อสารอยา่งมีจรรยาบรรณ  ข. สื่อสารอย่างถูกต้องตามความเป็นจริง  
 ค. สื่อสารอย่างมีมารยาท  ง. สื่อสารอย่างรวดเร็ว  
 จ. สื่อสารอย่างมคีวามรับผิดชอบ  
2. อัตถสัณหิตาวาจา หมายถึงข้อใด  
 ก. การพูดจริง    ข. การพูดมีประโยชน์  
 ค. การพูดเพ้อเจ้อ   ง. การพูดคำหยาบ  
 จ. การพูดให้สามัคค ี 
3. วินัยบอกว่าโรคระบาดครั้งใหม่ ระบาดไปกว่าพันคนและตายไปเป็นร้อย ทั้ง ๆ ที่ระบาดไปเพียงร้อยคน  
    และยังไม่มีคนตาย วินัยกล่าวความเท็จแบบใด  
 ก. ทนสาบาน    ข. อำความ  
 ค. มายา    ง. ทำเลศนัย  
 จ. เสริมความ 

๔. “ใจเย็น ๆ กันไว้ก่อนน่า เรำอยู่บ้านเดียวกัน จะทะเลาะกันไปทำไม ขอโทษกันแล้วดีกันเหมือนเดิม  
    ดีกว่ำ” จากคำพูดขา้งต้นมีลักษณะการพูดที่ดีลักษณะใดเป็นสำคัญ  
 ก. คำไพเราะ   ข. พูดคำจริง  
 ค. พูดสมานไมตรี   ง. พูดมีหลักฐาน  
 จ. พูดคำมีประโยชน์  
 

 

แบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลย่อยที่ 7.1 
 



 

 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 7 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย  
โมดูลย่อยที่ 7.1 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย 
 

ใบแบบทดสอบก่อน
เรียน หน้าที่  

9 
แผ่นที่ : 2 

 

๕. วีรยาเป็นนักเขียนทีม่ีความตั้งใจแน่วแนใ่นการเขียนงานที่มปีระโยชน์เพื่อเผยแพร่แก่ผู้อ่านแม้งานนั้นจะ 
    ยากเพียงใดแตว่ีรยาก็ไม่ล้มเลิกความพยายาม เนื่องจากมีความสุขที่ได้เขียนงานต่าง ๆ ให้ผู้อ่านได้อ่าน  
    จากท่ีกล่าววีรยายังขาดคุณธรรมพ้ืนฐานสำหรับงานเขียนในเรื่องใดไป  
     ก. ฉันทะ     ข. วิริยะ  
     ค. จิตตะ     ง. วิมังสา  
     จ. อุเบกขา  
๖. นักเขียนคนใดต่อไปนี้ขาดคุณธรรม จริยธรรมในการเขียนเพื่อการสื่อสาร  
 ก. กัญญาถูกครูสั่งให้เขียนรายงานในเรื่องที่เธอไม่ชอบ  
 ข. อำพลดีใจมากที่มีคนอ่านบทความที่เขาเขียน  
 ค. มาลินีเขียนไม่เก่งแต่ก็ตั้งใจฝึกฝนเพ่ือให้เก่งขึ้น  
 ง. นัยเนตรเขียนด้วยความตั้งใจที่จะเป็นนักเขียนในอนาคต  
 จ. สาครมีความสุขทุกครั้งที่ได้เขียนหนังสือ  
๗. นักข่าวเสนอข่าวคดีฆาตกรรมพร้อมทั้งเปิดเผยรูปภาพของเหยื่ออย่างชัดเจน แต่ปกปิดชื่อ และหน้าตาของ 
    ฆาตกร จากสถานการณ์ข้างต้น ผู้เรียนคิดว่านักข่าวคนดังกล่าวมีคุณธรรมจริยธรรมในการสื่อสารหรือไม่ 
    อย่างไร  
 ก. มี เนื่องจากนำเสนอข่าวอย่างตรงไปตรงมาครบถ้วน  
 ข. มี เนื่องจากไม่เปิดเผยข้อมูลที่อาจส่งผลต่อบุคคล  
 ค. มี เนื่องจากนำเสนอข่าวที่เป็นประโยชน์ต่อสังคม  
 ง. ไม่มี เนื่องจากปกปิดข้อมูลต่อสาธารณชน  
 จ. ไม่มี เนื่องจากมีการลงรูปภาพที่มีความรุนแรง  
๘. ข้อใดไม่ใช่คุณธรรม และจริยธรรมในการใช้วัจนภาษาในการสื่อสาร  
 ก. การใช้ภาษาสุภาพ  
 ข. การใช้ภาษาอย่างถูกต้อง  
 ค. การใช้ภาษาน่าสนใจ  
 ง. การใช้ภาษาถูกกาลเทศะ  
 จ. การใช้ภาษาถูกกับบุคคล 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 7 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย  
โมดูลย่อยที่ 7.1 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย 

ใบแบบทดสอบก่อนเรียน 
หน้าที่  
10 

แผ่นที่ : 3 

 

๙. โฆษณาชิ้นหนึ่งมกีารใช้คำว่ามึง-กู และมีภาพที่ใช้สัญลักษณ์ที่สื่อถึงอวัยวะเพศในการโฆษณา   
    โฆษณาชิ้นนี้มีการใช้ภาษาที่ผิดคุณธรรม จริยธรรมตามข้อใด  
 ก. วัจนภาษา ใช้ภาษาสุภาพ อวัจนภาษา นำเสนอภาพที่ส่อในทางอนาจาร  
 ข. วัจนภาษา ใช้ภาษาถูกกาลเทศะ อวัจนภาษา นำเสนอภาพที่แสดงกิริยาไม่เหมาะสม  
 ค. วัจนภาษา ใช้ภาษาถูกต้อง อวัจนภาษา นำเสนอภาพที่มีความรุนแรง  
 ง. วัจนภาษา ใช้ภาษาสุภาพ อวัจนภาษา นำเสนอภาพที่มีความรุนแรง  
 จ. วัจนภาษา ใช้ภาษาคำนึงถึงผู้รับสาร อวัจนภาษา นำเสนอภาพที่ส่อในทางอนาจาร  
๑๐. เพราะเหตุใดจึงจำเป็นต้องคำนึงถึงคุณธรรม และจริยธรรมในการสื่อสารด้วยอวัจนภาษา  
 ก. การสื่อสารด้วยอวัจนภาษา มีความหมายแตกต่างตามสังคม  
 ข. การสื่อสารด้วยอวัจนภาษามีส่วนสำคัญในการสื่อความหมายต่าง ๆ  
 ค. การสื่อสารด้วยอวัจนภาษา น่าสนใจกว่าการใช้วัจนภาษา  
 ง. การสื่อสารด้วยอวัจนภาษา มีความชัดเจนกว่า  
 จ. การสื่อสารด้วยอวัจนภาษา มีข้อจำกัดมาก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 7 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย  
โมดูลย่อยที่ 7.1 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย 

ใบกระดาษคำตอบ 
ก่อนเรียน หน้าที่  

11 
แผ่นที่ : 1 

    

 

ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา......................... 

ข้อ ก ข ค ง จ 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

                               

คะแนนเต็ม 10 คะแนน ได้คะแนน ......... คะแนน 

                                           สรุปผล    (  )  ผ่านเกณฑ์ 

    (  )  ไม่ผ่านเกณฑ์ 

 
 

ลงชื่อ ................................................ ผู้ตรวจ  

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

 

หรือสร้างแบบทดสอบ 

ใน Google form 

แล้วทำ QR Code เพื่อ Scan 

ทำแบบทดสอบได้เช่นเดียวกัน 

กระดาษคำตอบแบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลย่อยที่ 7.1 

 



 

 

 

  

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 7 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย  
โมดูลย่อยที่ 7.1 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย 

ใบเฉลย
แบบทดสอบ
ก่อนเรียน 

หน้าที่  
12 

แผ่นที่ : 1 

 

เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียนโมดูลย่อยที่ 7.1 

ข้อ คำตอบ 

1 ง 

2 ข 

3 จ 

4 ค 

5 ง 

6 ก 

7 จ 

8 ค 

9 ก 

10 ข 
 

 

 

 

 



 

 

 

ส่วนที่ 2 

การรวบรวมเนื้อหา และสร้างใบงาน/ 

ใบกิจกรรม/แบบฝึกหัด 

 

   



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 7 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย  
โมดูลย่อยที่ 7.1 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย 

ใบ
จุดประสงค์ หน้าที่  

13 
แผ่นที่ : 1 

 

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

 หลังจากท่ีผู้เรียนได้ศึกษาเรื่องนี้แล้ว ผู้เรียนสามารถ 

          อธิบายจรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทยเชิงวิชาชีพ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 7 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย  
โมดูลย่อยที่ 7.1 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
14 

แผ่นที่ : 1 

 

  (เนื้อหาในโมดูล ตามจุดประสงค์เชิงพฤติกรรมที่กำหนด) 
 
 

 

 

 

 

จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 7 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย  
โมดูลย่อยที่ 7.1 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
15 

แผ่นที่ : 2 

 

 

 
 

 
 

 
 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 7 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย  
โมดูลย่อยที่ 7.1 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
16 

แผ่นที่ : 3 

                      

 
 

 
 

 
 



 

 

 

   

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 7 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย  
โมดูลย่อยที่ 7.1 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
17 

แผ่นที่ : 4 

 

 
 

 
 

 
 
 

 



 

 

 

   

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 7 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย  
โมดูลย่อยที่ 7.1 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย 

ใบเนื้อหา 
หน้าที่  
18 

แผ่นที่ : 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

   

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 7 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย  
โมดูลย่อยที่ 7.1 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย 

ใบแบบฝึกหัด 
หน้าที่  
19 

แผ่นที่ : 1 

 
 
 
 

คำชี้แจง  จงตอบคำถามต่อไปนี้ 
๑. เพราะเหตุใดเราจึงควรมีคุณธรรมและจริยธรรมในการสื่อสาร  
    ............................................................................................................................. ........................................................ 
    ............................................................................................................................................................................................................... 

๒. คุณธรรมที่เป็นพ้ืนฐานสำหรับงานเขียนมีกี่ข้อ อะไรบ้าง จงอธิบายพอสังเขป  
    ............................................................................................................................. ........................................................ 
    ............................................................................................................................................................................................................... 

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

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

    ............................................................................................................................. ........................................................ 
๓. การใช้ภาษาเพ่ือการสื่อสารอย่างมีคุณธรรม ครอบคลุมถึงการสื่อสารในด้านใดบ้าง  
    ............................................................................................................................. ........................................................ 
    ............................................................................................................................................................................................................... 

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

๔. เรามักพบกับการสื่อสารที่มีปัญหาด้านคุณธรรมและจริยธรรมในวงการใดได้มาก เพราะอะไร  
    ............................................................................................................................. ........................................................ 
    ............................................................................................................................................................................................................... 

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

๕. การใช้ภาษาอย่างมีความรับผิดชอบมีลักษณะอย่างไร จงอธิบาย  
    ............................................................................................................................. ........................................................ 
    ............................................................................................................................................................................................................... 

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

ใบแบบฝึกหัดโมดูลย่อยที่ 7.1 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 7 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย  
โมดูลย่อยที่ 7.1 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย 

ใบเฉลย
แบบฝึกหัด หน้าที่  

20 
แผ่นที่ : 1 

 
 
คำชี้แจง  จงตอบคำถามต่อไปนี้ 
๑. เพราะเหตุใดเราจึงควรมีคุณธรรมและจริยธรรมในการสื่อสาร  
    เนื่องจากการสื่อสารเป็นความรับผิดชอบของผู้ส่งสาร การมีคุณธรรมและจริยธรรมในการสื่อสารทำให้ 
   การสื่อสารเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้อง ไม่ส่งผลร้ายต่อผู้รับสาร ผู้ที่ถูกกล่าวถึงหรือสังคมส่วนรวม  
๒. คุณธรรมที่เป็นพ้ืนฐานสำหรับงานเขียนมีกี่ข้อ อะไรบ้าง จงอธิบายพอสังเขป  
    คุณธรรมพ้ืนฐานสำหรับงานเขียนมี ๔ ข้อ คือ  
    ฉันทะ หมายถึง ความพอใจในสิ่งที่ตนเองทำอยู่  
    วิริยะ หมายถึง ความเพียรพยายามในการทำงาน  
    จิตตะ หมายถึง ความตั้งใจแน่วแน่เพ่ือให้งานออกมาดีที่สุด  
    วิมังสา หมายถึง การคิดไตร่ตรองอย่างลุ่มลึกให้ถึงแก่นหลักของงาน 
๓. การใช้ภาษาเพ่ือการสื่อสารอย่างมีคุณธรรม ครอบคลุมถึงการสื่อสารในด้านใดบ้าง  
    ครอบคลุมการสื่อสารทั้งการส่งสาร ได้แก่ การพูด การเขียน การรับสาร ได้แก่ การฟัง การอ่าน  
    นอกจากนี้ยังครอบคลุมไปถึงการสื่อสารโดยใช้วัจนภาษา คือ การใช้คำพูดและตัวอักษรในการ  
    สื่อสาร และอวัจนภาษา คือ การใช้ภาษาท่าทางหรือรูปภาพในการสื่อสาร  
๔. เรามักพบกับการสื่อสารที่มีปัญหาด้านคุณธรรมและจริยธรรมในวงการใดได้มาก เพราะอะไร  
    มักพบได้ในวงการสื่อมวลชน เนื่องจากสื่อมวลชนจำเป็นต้องใช้ภาษากำกวม คลุมเครือ กล่าวเกินจริง  
    เพ่ือเร้าความสนใจ ซึ่งมีทั้งการใช้ภาษาแบบวันภาษาและอวัจนภาษา  
๕. การใช้ภาษาอย่างมีความรับผิดชอบมีลักษณะอย่างไร จงอธิบาย  
    การใช้ภาษาอย่างมีความรับผิดชอบ คือ การตระหนักว่า การใช้ภาษาในการพูด เขียน หรือแสดงออกของ 
    ตนเองนั้น ส่งผลกระทบต่อใครบ้าง มีใครได้รับความเสียหายจากการใช้ภาษาของเราบ้างหรือการใช้ภาษา 
    ของเราเป็นตัวอย่างที่ดีหรือไม่ 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเฉลยแบบฝึกหัดโมดูลย่อยที่ 7.1 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 3 

การสร้างแบบทดสอบหลงัเรียน แบบโมดูล 

 

 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 7 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย  
โมดูลย่อยที่ 7.1 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย 

ใบแบบทดสอบ
หลังเรียน หน้าที่  

21 
แผ่นที่ : 1 

 

 
       
คำชี้แจง :  1. แบบทดสอบฉบับนี้เป็นแบบปรนัยชนิดเลือกตอบ 5 ตัวเลือก จำนวน 10 ข้อ 
              2. ให้เลือกคำตอบที่ถูกที่สุดเพียงข้อเดียว แล้วทำเครื่องหมายกากบาท (X) 
              3. เวลาที่ใช้ในการทำแบบทดสอบ 20 นาที 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  อธิบายจรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทยเชิงวิชาชีพได้ 
 

1. ข้อใดต่อไปนี้ไม่ใช่คุณธรรมและจริยธรรมในการสื่อสาร  
 ก. สื่อสารอย่างรวดเร็ว  ข. สื่อสารอย่างถูกต้องตามความเป็นจริง  
 ค. สื่อสารอย่างมีมารยาท  ง. สื่อสารอยา่งมีจรรยาบรรณ 

 จ. สื่อสารอย่างมีความรับผิดชอบ  
2. อัตถสัณหิตาวาจา หมายถึงข้อใด  
 ก. การพูดจริง    ข. การพูดคำหยาบ 

 ค. การพูดเพ้อเจ้อ   ง. การพูดมีประโยชน์  
 จ. การพูดให้สามัคค ี 
3. วินัยบอกว่าโรคระบาดครั้งใหม่ ระบาดไปกว่าพันคนและตายไปเป็นร้อย ทั้ง ๆ ที่ระบาดไปเพียงร้อยคน  
    และยังไม่มีคนตาย วินัยกล่าวความเท็จแบบใด  
 ก. ทนสาบาน    ข. อำความ  
 ค. เสริมความ    ง. ทำเลศนัย  
 จ. มายา 
๔. “ใจเย็น ๆ กันไว้ก่อนน่า เรำอยู่บ้านเดียวกัน จะทะเลาะกันไปทำไม ขอโทษกันแล้วดีกันเหมือนเดิม  
    ดีกว่ำ” จากคำพูดขา้งต้นมีลักษณะการพูดที่ดีลักษณะใดเป็นสำคัญ  
 ก. พูดคำจริง    ข. คำไพเราะ     
 ค. พูดมีหลักฐาน   ง. พูดสมานไมตรี     
 จ. พูดคำมีประโยชน์  
 

 

 

แบบทดสอบหลังเรียนโมดูลย่อยที่ 7.1 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 7 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย  
โมดูลย่อยที่ 7.1 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย 

ใบ
แบบทดสอบ
หลังเรียน 

หน้าที่  
22 

แผ่นที่ : 2 
 

๕. วีรยาเป็นนักเขียนทีม่ีความตั้งใจแน่วแนใ่นการเขียนงานที่มปีระโยชน์เพื่อเผยแพร่แก่ผู้อ่านแม้งานนั้นจะ 
    ยากเพียงใดแตว่ีรยาก็ไม่ล้มเลิกความพยายาม เนื่องจากมีความสุขที่ได้เขียนงานต่าง ๆ ให้ผู้อ่านได้อ่าน  
    จากท่ีกล่าววีรยายังขาดคุณธรรมพ้ืนฐานสำหรับงานเขียนในเรื่องใดไป  
     ก. อุเบกขา   ข. วิมังสา  
 ค. จิตตะ   ง. วิริยะ 
 จ. ฉันทะ       
๖. นักเขียนคนใดต่อไปนี้ขาดคุณธรรม จริยธรรมในการเขียนเพื่อการสื่อสาร  
 ก. สาครมีความสุขทุกครั้งที่ได้เขียนหนังสือ 
 ข. อำพลดีใจมากที่มีคนอ่านบทความที่เขาเขียน  
 ค. มาลินีเขียนไม่เก่งแต่ก็ตั้งใจฝึกฝนเพ่ือให้เก่งขึ้น  
 ง. นัยเนตรเขียนด้วยความตั้งใจที่จะเป็นนักเขียนในอนาคต  
 จ. กัญญาถูกครูสั่งให้เขียนรายงานในเรื่องที่เธอไม่ชอบ 

๗. นักข่าวเสนอข่าวคดีฆาตกรรมพร้อมทั้งเปิดเผยรูปภาพของเหยื่ออย่างชัดเจน แต่ปกปิดชื่อ และหน้าตาของ 
    ฆาตกร จากสถานการณ์ข้างต้น ผู้เรียนคิดว่านักข่าวคนดังกล่าวมีคุณธรรมจริยธรรมในการสื่อสารหรือไม่ 
    อย่างไร  
 ก. มี เนื่องจากนำเสนอข่าวอย่างตรงไปตรงมาครบถ้วน  
 ข. มี เนื่องจากไม่เปิดเผยข้อมูลที่อาจส่งผลต่อบุคคล  
 ค. มี เนื่องจากนำเสนอข่าวที่เป็นประโยชน์ต่อสังคม 
  ง. ไม่มี เนื่องจากมีการลงรูปภาพที่มีความรุนแรง 

 จ. ไม่มี เนื่องจากปกปิดข้อมูลต่อสาธารณชน  
๘. ข้อใดไม่ใช่คุณธรรม และจริยธรรมในการใช้วัจนภาษาในการสื่อสาร  
 ก. การใช้ภาษาสุภาพ  
 ข. การใช้ภาษาน่าสนใจ 

 ค. การใช้ภาษาอย่างถูกต้อง   
 ง. การใช้ภาษาถูกกาลเทศะ  
 จ. การใช้ภาษาถูกกับบุคคล 

 
 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 7 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย  
โมดูลย่อยที่ 7.1 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย 

ใบแบบทดสอบ
หลังเรียน หน้าที่  

23 
แผ่นที่ : 2 

 
๙. โฆษณาชิ้นหนึ่งมกีารใช้คำว่ามึง-กู และมีภาพที่ใช้สัญลักษณ์ที่สื่อถึงอวัยวะเพศในการโฆษณา   
    โฆษณาชิ้นนี้มีการใช้ภาษาที่ผิดคุณธรรม จริยธรรมตามข้อใด  
 ก. วัจนภาษา ใช้ภาษาถูกต้อง อวัจนภาษา นำเสนอภาพที่มีความรุนแรง  
 ข. วัจนภาษา ใช้ภาษาถูกกาลเทศะ อวัจนภาษา นำเสนอภาพที่แสดงกิริยาไม่เหมาะสม  
 ค. วัจนภาษา ใช้ภาษาสุภาพ อวัจนภาษา นำเสนอภาพที่ส่อในทางอนาจาร 

 ง. วัจนภาษา ใช้ภาษาสุภาพ อวัจนภาษา นำเสนอภาพที่มีความรุนแรง  
 จ. วัจนภาษา ใช้ภาษาคำนึงถึงผู้รับสาร อวัจนภาษา นำเสนอภาพที่ส่อในทางอนาจาร  
 
๑๐. เพราะเหตุใดจึงจำเป็นต้องคำนึงถึงคุณธรรม และจริยธรรมในการสื่อสารด้วยอวัจนภาษา  
 ก. การสื่อสารด้วยอวัจนภาษา มีข้อจำกัดมาก 

 ข. การสื่อสารด้วยอวัจนภาษา มีความชัดเจนกว่า 
 ค. การสื่อสารด้วยอวัจนภาษา น่าสนใจกว่าการใช้วัจนภาษา 
 ง. การสื่อสารด้วยอวัจนภาษา มีความหมายแตกต่างตามสังคม  
 จ. การสื่อสารด้วยอวัจนภาษามีส่วนสำคัญในการสื่อความหมายต่าง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 7 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย  
โมดูลย่อยที่ 7.1 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย 

ใบ
กระดาษคำตอบ

หลังเรียน หน้าที่  
24 

แผ่นที่ : 1 

 

 

 

ชื่อ-สกุล........................................................ ระดับ................ รหัสนักเรียน/นักศึกษา......................... 

ข้อ ก ข ค ง จ 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

                                  คะแนนเต็ม 10 คะแนน ได้คะแนน ......... คะแนน 

                                                 สรุปผล  (  )  ผ่านเกณฑ์ 

         (  )  ไม่ผ่านเกณฑ์ 

 

ลงชื่อ ................................................ ผู้ตรวจ  

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

 

 

หรือสร้างแบบทดสอบ 

ใน Google form 

แล้วทำ QR Code เพื่อ Scan 

ทำแบบทดสอบได้เช่นเดียวกัน 

กระดาษคำตอบแบบทดสอบหลังเรียนโมดูลย่อยที่ 7.1 

 



 

 

 

 

หลักสูตร : ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
รายวิชา : ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
โมดูลที่ 7 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย  
โมดูลย่อยที่ 7.1 : จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย 

ใบเฉลย
แบบทดสอบ
หลังเรียน 

หน้าที่  
25 

แผ่นที่ : 1 
 

เฉลยแบบทดสอบหลังเรียนโมดูลย่อยที่ 9.1 

 

ข้อ คำตอบ 

1 ก 

2 ง 

3 ค 

4 ง 

5 ข 

6 จ 

7 ง 

8 ข 

9 ค 

10 จ 

 

 
 

 


