
 

 
 

 

 
 

แผนการเรียนรู้ 
 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง 

แผนกวิชาสามัญสัมพันธ ์
กลุ่มอาชีพ.....................-.......................... 

  ประเภทวิชาสมรรถนะแกนกลาง 
 

รหัสวิชา 30000-1101 วชิาทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 
ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2569 

 
 

 
จัดทำโดย 

นางสิริลักษณ์  บุญเลิศ 

แผนกวิชาสามัญสัมพันธ ์
 
 
 

วิทยาลยัเทคนิคบางสะพาน                 อาชีวศึกษาจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา                   กระทรวงศึกษาธิการ 



 

 
 

 
 

คำนำ 
 

แผนการจัดการเรียนรู้มุ ่งเน้นสมรรถนะอาชีพบูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงวิชาทักษะ
ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ รหัสวิชา 30000-1101 จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดการเรียน
การสอนในรายวิชาทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 
พุทธศักราช 2567 ของสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา โดยจัดการเรียนการสอนทั้งหมด  15 สัปดาห์ 
สัปดาห์ละ 3 ชั่วโมง เนื้อหาภายในแบ่งออกเป็น 7 หน่วย ประกอบด้วย การใช้ภาษาไทยในการสื่อสาร การ
วิเคราะห์ สังเคราะห์ และประเมินค่าสาร การนำเสนอข้อมูล การเขียนเพื่อติดต่อกิจธุระ การจดบันทึกข้อมูล 
การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน  และจรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทยเพื่อสื่อสารในงานอาชีพ  ผู้จัดทำ
แผนการจัดการเรียนรู้ได้เน้นการบูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และการพัฒนาทักษะการเรียนรู้
ในศตวรรษท่ี 21 (3R8C) ของผู้เรียนและหวังว่าจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อการจัดการเรียนการสอนเป็นอย่างดี
ยิ่ง หากครูผู้สอนนำแผนการการจัดการเรียนรู้เล่มนี้ไปใช้ในการจัดการเรียนการสอนมีข้อเสนอแนะประการใด
ขอได้โปรดแจ้งผู้จัดทำแผนการจัดการเรียนรู้ด้วยจักเป็นพระคุณอย่างยิ่ง 

  
  
  

สิริลักษณ์  บุญเลิศ 
                                                                                                                       ผู้จัดทำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 
 

ลักษณะรายวิชา 
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) 

ประเภทวิชา             -                    กลุ่มอาชีพ   - แผนกวิชาสามัญสัมพันธ์ 
รหัสวิชา 30000-1101            ชื่อวิชา....ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ..........               

ทฤษฎี      1         ชั่วโมง/สัปดาห์  ปฏิบัติ        2      ชั่วโมง/สัปดาห์  จำนวน      2       หน่วยกิต 

อ้างอิงมาตรฐาน 
.............................................................-...........................................................................................  
............................................................................................................................. ........................... 

ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา 
สื่อสารภาษาไทยในงานอาชีพได้ถูกต้องเหมาะสมตามหลักวิชาและจรรยาบรรณ 

จุดประสงค์รายวิชา เพ่ือให้ 
1. เข้าใจหลักการใช้ภาษาไทยเพ่ือเพ่ือสื่อสารในงานอาชีพ 
2. วิเคราะห์ สังเคราะห์ ประเมินค่าสารและใช้ภาษาไทยเป็นเครื่องมือสื่อสารในงานอาชีพตามหลักภาษา 

เหมาะสมกับกาลเทศะ บุคคลและสถานการณ์ 
3. ประยุกต์ใช้ความรู้ภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพเหมาะสมกับกาลเทศะ บุคคลและสถานการณ์ 
4. มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดี ภูมิใจและรักษาเอกลักษณ์ของชาติไทยและมีจรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทย 

สมรรถนะรายวิชา  
1. แสดงความรู้เกี่ยวกับทักษะภาษาไทยเพ่ือสื่อสารในงานอาชีพ 
2. บันทึกข้อมูลจาการวิเคราะห์ ประเมินค่าสารเพ่ือสื่อสารในงานอาชีพ 
3. จัดทำเอกสารจาการวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสารในงานอาชีพจากสื่อประเภทต่าง ๆ  
4. สื่อสารในงานอาชีพด้วยการพูดนำเสนอข้อมูลในโอกาสต่าง ๆ 
5. จัดทำเอกสารด้วยการเขียนเพื่อติดต่อกิจธุระ บันทึกข้อมูลและรายงานการปฏิบัติงานเชิงวิชาชีพ 
6. ประยุกต์ใช้หลักการทางภาษาไทยเพ่ือสื่อสารข้อมูลตามสถานการณ์ในงานอาชีพ 

คำอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดทำเอกสารที่ได้จากการวิเคราะห์ สังเคราะห์ และประเมินค่าสารจากการฟัง

การด ูและการอ่านสารในงานอาชีพจากสื่อประเภทต่าง ๆ พูดนำเสนอ และจัดทำเอกสาร เขียนข้อมูลในงานอาชีพ
จดบันทึกข้อมูล เขียนรายงานการปฏิบัติงาน ประยุกต์ใช้หลักทางภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพตาม
สถานการณ ์และมีจรรยาบรรณในการใช้ภาษาเพ่ือสื่อสารในงานอาชีพ 

 



 

 
 

ตารางวิเคราะห์พฤติกรรมการเรียนรู้ 

หน่วยการเรียนรู้ 

ความสามารถที่คาดหวัง 

รวม 
จำนวน
ชั่วโมง 
ท/ป/ 

พุทธิพิสัย 

ทักษะ 
พิสัย 

จิต 
พิสัย 

ประยุกต์ 
ใช้ 

  ค
วา

มร
ู้ 

  ค
วา

มข
้าใ

จ 

  ก
าร

นำ
ไป

ใช
้ 

  ก
าร

วิเ
คร

าะ
ห์ 

  ก
าร

ปร
ะเม

ินค
่า 

  ก
าร

สร
้าง

สร
รค

์
สร

้าง
สร

รค
์ 

1. การใช้ภาษาไทยในการ     
    สื่อสาร 

2 2 1    5 4.5  14.5 6 

2. การวิเคราะห์ สังเคราะห์  
   และประเมินค่าสาร 

2 2 1 1 1  10 4.5  21.5 6 

3. การนำเสนอข้อมูล 2 2     10 4  18 6 

4. การเขียนเพ่ือติดต่อ 
   กิจธุระ 

2 2     5 4  13 6 

5. การจดบันทึกข้อมูล 2 2     5 4  13 6 

6. การเขียนรายงานการ 
   ปฏิบัติงาน 

2 2     10 4.5  18.5 9 

7. จรรยาบรรณในการใช้ 
   ภาษาไทยเพ่ือสื่อสาร 
   ในงานอาชีพ 

2 2 1    5 4.5  14.5 3 

สอบวัดผลปลายภาคเรียน 3 

รวม       50 30  100 45 

ประเมินผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา    

รวมทั้งรายวิชา - 45 

 
 
 
 
 
 



 

 
 

หน่วยการเรียนรู้ 
 

หน่วย 
ที ่

หน่วยการเรียนรู้ 
เวลาเรียน (ชม.) 

ทฤษฎี ปฏิบัติ รวม 
1 
 

การใช้ภาษาไทยในการสื่อสาร 3 3 6 

2 
 

การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 2 4 6 

3 
 

การนำเสนอข้อมูล 2 4 6 

4 
 

การเขียนเพ่ือติดต่อกิจธุระ 2 4 6 

5 
 

การจดบันทึกข้อมูล 2 4 6 

6 
 

การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 3 6 9 

7 
 

จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทยเพ่ือสื่อสารในงานอาชีพ 1 2 3 

 
 

ประเมินผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา (สอบปลายภาคเรียน) - - 3 

รวม 13 27 45 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

การประเมินผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา : หลักสูตร ปวส.  
 

 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ 1 
รหัสวิชา 30000-1101   
ชื่อวิชา ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 

สอนครั้งที่ 1-2 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การใช้ภาษาไทยในการสื่อสาร 
ทฤษฎี    3      ชม. 
ปฏิบัติ    3      ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน การใช้ภาษาไทยในการสื่อสาร  
 
1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
    ฟัง ดู พูด อ่านและเขียนสารในงานอาชีพได้อย่างถูกต้องตามหลักภาษาไทยและเป็นผู้ฟัง ผู้ดูผู้อ่าน ผู้เขียนที่ดีมี
วิจารณญาณ 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ.................-................สมรรถนะย่อย.......-..... 
     1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน.....-...... 
     2) วิธีประเมิน...........-........ 
     3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence)...........-.................. 
     4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence)..........-.......... 
2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพ................-........................ 

3. สมรรถนะประจำหน่วย 
    3.1 มคีวามรู้เกี่ยวกับประเภทของภาษาที่ใช้ในการสื่อสาร 

    3.2 มคีวามรู้เกี่ยวกับระดับภาษาที่ใช้ในการสื่อสาร 

    3.3 มคีวามรู้เกี่ยวกับการใชค้ำ การใช้ประโยคใภาษาไทย 

    3.4 มคีุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามที่สถานศึกษากำหนดและบูรณาการหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
     4.1 ด้านความรู้ 

           4.1 อธิบายประเภทของภาษาที่ใช้ในการสื่อสารได้ 

           4.2 แยกระดับภาษาท่ีใช้ในการสื่อสารได้ 

           4.3 อธิบายการใช้คำ การใช้ประโยคในภาษาไทยได้       

     4.2 ด้านทักษะ 

           เลือกใช้ภาษาไทยในการสื่อสารได้ถูกต้องตามหลักการใช้ภาษาไทย     

      

 



 

 
 

      4.3 คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

          4.3.1  ยึดมั่นในสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย ์

     4.3.2  ละเว้นอบายมุข 

     4.3.3  ความมีวินัย 

     4.3.4  ความสามัคค ี

     4.3.5  จิตอาสา 

     4.3.6  ขยันและรับผิดชอบ 

     4.3.7  ประหยัด 

     4.3.8  ซื่อสัตย ์

     4.3.9  สุภาพ 

     4.3.10  ตรงต่อเวลา 

5. สาระการเรียนรู้ 
   5.1 ประเภทของภาษาที่ใช้ในการสื่อสาร 
   5.2 ระดับภาษาที่ใช้ในการสื่อสาร 

   5.3 การใช้คำ การใช้ประโยคในภาษาไทย 

6. กิจกรรมการเรียนรู้ 
   6.1 การนําเข้าสู่บทเรียน 

        6.1.1 ครูทักทายและตรวจสอบรายชื่อนักศึกษา แลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารในชีวิตประจำวัน 

        6.1.2 ครูชี้แจง คำอธิบายรายวิชา จุดประสงค์ของรายวิชา และสมรรถนะรายวิชา  

        6.1.3  ครูแนะนำเกณฑ์การให้คะแนน การวัดประเมินผล และจำนวนคาบที่เรียน 

        6.1.4  ครูชี้แจงจุดประสงค์ของการเรียนรู้หน่วยที่ 1 และแนวทางการเรียนการสอน 

        6.1.5  ครูสำรวจความพร้อมของผู้เรียน 

   6.2 การเรียนรู้ 

         6.2.1  นักศึกษาทำแบบทดสอบก่อนเรียนใน Google Form  

         6.2.2  นักศึกษาดูพาวเวอร์พอยท์ พร้อมกับฟังครูบรรยายเรื่องการใช้ภาษาไทยในการสื่อสาร     

จดบันทึก ซักถามข้อสงสัย 

         6.2.3  นักศึกษาร่วมกันอภิปรายเรื่องการใช้ภาษาไทยในการสื่อสาร 

         6.2.4  ครูเปิดโอกาสให้นักศึกษาซักถามปัญหาข้อสงสัยระหว่างเรียน ครูตอบข้อซักถามและสรุป 

         6.2.5  นักศึกษาทำใบงานที่ 1-2 เรื่องการใช้ภาษาไทยในการสื่อสาร โดยครูเดินดูแลนักศึกษาอย่างใกล้ชิด 

และสังเกตพฤติกรรมการเรียนของนักศึกษา 

   6.3 การสรุป 

         นักศึกษาและครูร่วมสรุปเนื้อหาเรื่องการใช้ภาษาไทยในการสื่อสาร     



 

 
 

6.4 การวัดและประเมินผล 

6.4.1 นักศึกษาทำแบบฝึกหัดเรื่องการใช้ภาษาไทยในการสื่อสาร ครูสังเกตพฤติกรรมการเรียนของผู้เรียน 

   ผู้เรียนและครูร่วมเฉลยแบบฝึกหัด และแลกเปลี่ยนเหตุผลระหว่างกัน 

         6.4.3 นักศึกษาทำแบบทดสอบหลังเรียนใน Google Form  

         6.4.4 ครูบันทึกผลการประเมิน 

7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
   7.1 สื่อสิ่งพิมพ์ 

          ใบงานที ่1-2 เรื่องการใช้ภาษาไทยในการสื่อสาร 

   7.2 สื่อโสตทัศนูปกรณ์ (ถ้ามี)  

          7.2.1 เครื่องฉายภาพ 

          7.2.2 ไมโครโฟน 

          7.2.3 เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา 

          7.2.4 ระบบ Google classroom 

    7.3 หุ่นจําลองหรือของจริง (ถ้ามี) 

           - 

8. หลักฐานการเรียนรู้ 
8.1 หลักฐานความรู้ 
     ใบความรู้หน่วยที่ 1 เรื่องการใช้ภาษาไทยในการสื่อสาร 
8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 

             ใบงานที ่1-2 เรื่องการใช้ภาษาไทยในการสื่อสาร 

9. การวัดและประเมินผล 
9.1 เกณฑ์การปฏิบัติงาน 

             9.1.1 นักเรียนทำแบบฝึกหัดเรื่องการใช้ภาษาไทยในการสื่อสาร เกณฑ์ผ่าน 5 คะแนน 

             9.1.2 นักเรียนยทำแบบทดสอบหลังเรียนใน Google Form  เกณฑ์ผ่าน 5 คะแนน  
             9.1.3 นักเรียนทำใบงานที ่1-2 เรื่องการใช้ภาษาไทยในการสื่อสาร เกณฑ์ผ่าน 5 คะแนน 

9.2 วิธีการประเมิน 
             9.1.1 นักเรียนทำแบบฝึกหัดเรื่องการใช้ภาษาไทยในการสื่อสาร เกณฑ์ผ่าน 5 คะแนน 

             9.1.2 นักเรียนยทำแบบทดสอบหลังเรียนใน Google Form  เกณฑ์ผ่าน 5 คะแนน  
             9.1.3 นักเรียนทำใบงานที ่1-2 เรื่องการใช้ภาษาไทยในการสื่อสาร เกณฑ์ผ่าน 5 คะแนน 

9.3 เครื่องมือประเมิน 
    9.3.1 แบบฝึกหัดเรื่องการใช้ภาษาไทยในการสื่อสาร  

              9.3.2 ทำแบบทดสอบหลังเรียนใน Google Form  
 



 

 
 

10. บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 
10.1 ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 
                
                
                
10.2 ปัญหาที่พบ 
                
                
                
10.3 แนวทางแก้ปัญหา 
                
                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
 

 ใบความรู้ ที ่1 หน่วยที่ 1    
รหัสวิชา  30000-1101                     
 ชื่อวิชา ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 

สอนครั้งที่ 1-2 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การใช้ภาษาไทยในการสื่อสาร 
ทฤษฎี    3     ชม. 
ปฏิบัติ    3      ชม. 

ชื่อเรื่อง การใช้ภาษาไทยในการสื่อสาร  
 

1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
     ใข้ภาษาไทยในการสื่อสารได้อย่างถูกต้อง เหมาะสมกับกาลเทศะ บุคคลและสถานการณ์   
                 

 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 
  -              
                 

 
3. สมรรถนะประจำหน่วย 
    3.1 มคีวามรู้เกี่ยวกับประเภทของภาษาที่ใช้ในการสื่อสาร 

    3.2 มคีวามรู้เกี่ยวกับระดับภาษาที่ใช้ในการสื่อสาร 

    3.3 มคีวามรู้เกี่ยวกับการใชค้ำ การใช้ประโยคใภาษาไทย 

    3.4 มคีุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามที่สถานศึกษากำหนดและบูรณาการหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
    4.1 ด้านความรู้ 

           4.1 อธิบายประเภทของภาษาที่ใช้ในการสื่อสารได้ 

           4.2 แยกระดับภาษาท่ีใช้ในการสื่อสารได้ 

           4.3 อธิบายการใช้คำ การใช้ประโยคในภาษาไทยได้       

     4.2 ด้านทักษะ 

           เลือกใช้ภาษาไทยในการสื่อสารได้ถูกต้องตามหลักการใช้ภาษาไทย     

     4.3 คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

          4.3.1  ยึดมั่นในสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย ์

     4.3.2  ละเว้นอบายมุข 

     4.3.3  ความมีวินัย 

     4.3.4  ความสามัคค ี

     4.3.5  จิตอาสา 



 

 
 

     4.3.6  ขยันและรับผิดชอบ 

     4.3.7  ประหยัด 

     4.3.8  ซื่อสัตย ์

     4.3.9  สุภาพ 

     4.3.10  ตรงต่อเวลา 

5. เนื้อหาสาระ 

   
 
 

 
 



 

 
 

   
 
 

 
 



 

 
 

   
 
 

 
 



 

 
 

   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

6. แบบฝึกหัด/แบบทดสอบ 
 แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

หน่วยที่ ๑ เรื่องการใช้ภาษาในการสื่อสาร 
................................................ 

คำชี้แจง  จงเลือกคำตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงข้อเดียว 
  

๑. ข้อใดมีคำสะกดผิด 
 ก. จ่าประสิทธิ์ใช้ปุ๋ยอินทรีย์ในการปลูกต้นไม้ 

 ข. วันนี้เราจะสั่งข้าวผัดกะเพรา และกล้วยบวชชี 

 ค. มาลีเปิดเว็บไซต์หาคลินิคศัลยกรรมที่มีมาตราฐานให้ผมหน่อย  

 ง. ก่อนออกจากห้องเรียน นักเรียนควรปิดสวิตช์ไฟ และถอดปลั๊ก 

 จ. องค์ความรู้หรือนวัตกรรมที่ไม่มีใครสามารถถือตัวเป็นเจ้าของจัดเป็นสาธารณสมบัติ 

๒. ข้อใดใช้คำถูกต้องตามความหมาย 

 ก. เธอเสียดายเมื่อทราบว่าเพ่ือนรักจากไปโดยไม่ลา 
 ข. เขาเสียใจที่ไม่ได้ลงชื่อสมัครไปทัศนศึกษา 
 ค. นักศึกษากลุ่มนี้มีสติปัญญาแหลมคมมาก 
 ง. รักษ์ศักดิ์ตัดสินใจไม่รอบคอบ เพราะเขาเป็นคนใจเร็ว 
 จ. แสนเป็นคนปากโป้ง พอสวยพูดจบ แสนก็โต้สวนกลับไปทันควัน 
๓. คำท่ีพิมพ์ตัวหนาข้อใดเป็นคำขยายที่ใช้ได้ถูกต้องตามความหมาย 
 ก. ดาราสมัยนี้มักจะประพฤติตัวแหลกเหลวทั้งชายและหญิง 
 ข. นักกีฬาของเราอยู่ในสภาพพร้อมแข็งแกร่งทั้งกายและใจ 
 ค. รัฐบาลต้องประกาศท่าทีต่อปัญหาโรคโควิด-๑๙ ออกมาให้โจ่งแจ้ง 
 ง. การแข่งขันกีฬาเยาวชนครั้งนี้เจ้าภาพนำสุดโต่ง ทิ้งคู่แข่งขันคนอ่ืน ๆ 
 จ. สาเหตุที่ทำให้การจราจรติดขัดคือผู้ใช้รถใช้ถนนไม่เคารพกฎจราจรอย่างเคร่งเครียด 
๔. ข้อใดใช้ภาษาเหมาะแก่กาลเทศะและสัมพันธภาพระหว่างบุคคล 
 ก. วันนี้นิคมป่วยอีกแล้วหรือ เดี๋ยวก็สอบไม่ผ่านหรอก (อาจารย์พูดกันต่อหน้าผู้เรียน) 
 ข. น้อยฝากมาบอกอาจารย์ว่าเขาขอส่งงานอาทิตย์หน้าค่ะ (ผู้เรียนพูดกับอาจารย์) 
 ค. ลูกอ้วนไปแล้วนะตอนนี้ ควรออกกำลังกายบ้าง (แม่พูดกับลูก) 
 ง. หัวหน้าแต่งตัวหล่อจังครับวันนี้ (ลูกน้องพูดกับผู้บังคับบัญชา) 
 จ. จนป่านนี้ยังไม่เสด็จอีกหรือ สายตะวันโด่งแล้วเดี๋ยวไปเรียนไม่ทันหรอก (น้องสาวพูดกับพ่ีชาย) 
 
 



 

 
 

๕. ข้อใดใช้สำนวนได้ถูกต้องเหมาะสมที่สุด 
 ก. แววดาวภาคภูมิใจมากเหมือนได้แก้วสารพัดนึกไว้ในครอบครอง เมื่อรู้ว่าได้รับรางวัลชนะเลิศ 

                    ข. ทั้ง ๆ ที่รูก้ันทั่วไปว่า ผู้ทำผิดคือใคร เขาก็ยังประโคมข่าวราวกับเด็กเลี้ยงแกะว่ายังหาตัว    
              คนร้ายไม่ได้ 

 ค. เด็กกลุ่มนี้กะล่อนเหลือประมาณ พอได้รวมกลุ่มกันจะครื้นเครงเฮฮาเหมือนจับปูใส่กระด้ง 
 ง. เมื่อมีข่าวโควิดระบาดขึ้นอีกครั้ง ชาวบ้านไม่กล้าออกไปไหน วันนี้ห้างเลยเงียบเป็นเป่าสาก 
 จ. เรื่องมันผ่านมานานแล้ว คุณจะแกว่งเท้าหาเสี้ยนให้เกิดเรื่องขึ้นมาอีกทำไม 
๖. ข้อใดใช้ภาษากะทัดรัดชัดเจน 
 ก. เขาได้รับความพอใจในการที่ได้รับเลือกเป็นประธาน 
 ข. อาจารย์ทำการสอนหนังสืออย่างเอาใจใส่และมีความสุข 
 ค. วันนี้นับเป็นวันพิเศษเพราะน้องใหม่มาประชุมครบทุกคน 
 ง. เขาจัดประชุมขึ้นเพ่ือกระชับความสัมพันธไมตรีอันดีระหว่างเยาวชน 
 จ. ห้ามไม่ให้นักข่าวเข้าไปทำข่าวและถ่ายรูปในงานพิธีโดยไม่ได้รับอนุญาต 
๗. ข้อใดเรียงลำดับคำได้ถูกต้อง 
 ก. เธอเห็นเด็กน้อยข้างชายหนุ่มที่กำลังกระโดดโลดเต้น 
 ข. ต้มยำกุ้งเป็นอาหารที่ชาวต่างชาตินิยมรับประทานกันมาก 
 ค. กรุงเทพมหานครกำลังเร่งแก้ไขอย่างเร่งด่วนเรื่องปัญหาน้ำท่วมขัง 
 ง. ชมรมดูนกกำลังรับสมัครสมาชิกใหม่ที่แก่งกระจานเป็นจำนวนมาก 
 จ. ใหม่ถ่ายรูปกับเพ่ือน ๆ ก่อนเข้าร่วมพิธีไหว้ครูในสวนหน้าหอประชุม 
๘. สวรรคบุรีเป็น...............ของปวิน เขาเป็นคนมี...........มั่นคงคนหนึ่งทีเดียว แต่งกายดู..........เสมอ 
 ก. พ้ืนฐาน  ถิ่นฐาน  ภูมิฐาน   
 ข. ถิ่นฐาน  ภูมิฐาน  ฐานะ  
 ค. พ้ืนฐาน  ถิ่นฐาน  ภูมิฐาน    
        ง. ถิ่นฐาน  หลักฐาน  ภูมิฐาน   
 จ. ถิ่นฐาน  ฐานะ  ภูมิฐาน   
๙. “ดิเอ็มควอเทียร์ ห้างสรรพสินค้าน้องใหม่ มาแรงใจกลางเมือง ต้อนรับปิดเทอมด้วยลานกิจกรรมโชว์งานศิลป์    
    ดี ๆ ดนตรีโดน ๆ ของเด็กแนวทั่วฟ้าเมืองไทย” 
    จากข้อความข้างต้นเป็นการใช้ภาษาอย่างไร เพราะเหตุใด 
 ก. ใช้ภาษาไม่เหมาะสม เพราะใช้คำที่ไม่ตรงความหมาย 
 ข. ใช้ภาษาไม่เหมาะสม เพราะใช้ถ้อยคำไม่สุภาพ 
 ค. ใช้ภาษาเหมาะสม เพราะเป็นภาษาโฆษณา 
 ง. ใช้ภาษาเหมาะสม เพราะเป็นภาษาเฉพาะกลุ่ม 
 จ. ใช้ภาษาเหมาะสม เพราะเป็นภาษาวัยรุ่น 



 

 
 

๑๐. ข้อใดใช้ภาษาระดับทางการได้ถูกต้อง 
ก. นักศึกษาไทยได้เสนอข้อคิดเห็นอันเป็นประโยชน์หลายอย่างในที่ประชุมระดับนานาชาติ 

  ข. การประเมินสถานศึกษามีข้อดี คือทำให้เกิดการแข่งขันระหว่างสถานศึกษาต่าง ๆ 
  ค. การปรับตัวระหว่างสถานประกอบการกับผู้เรียนที่เพ่ิงออกฝึกงานดำเนินไปด้วยดี 
  ง. เราจะรักษาความงดงามของธรรมชาติในวนอุทยานไว้ได้ ด้วยการจัดการท่องเที่ยวเชิงอนุรักษ์ 
  จ. การกำหนดวัตถุประสงค์ของโครงการช่วยให้ทราบว่าแนวทางในการปฏิบัติงานจะดำเนินการไป 

       ทางไหน 
 
7. เอกสารอ้างอิง  
         หนังสือเรียนวิชาทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ รหัสวิชา 30000-1101 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

8. ภาคผนวก (เฉลยแบบฝึกหัด เฉลยแบบทดสอบ ฯ) 
แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

หน่วยที ่1 เรื่องการใช้ภาษาในการสื่อสาร 
................................................ 

คำชี้แจง  จงเลือกคำตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงข้อเดียว 
  

๑. ข้อใดมีคำสะกดผิด 
 ก. จ่าประสิทธิ์ใช้ปุ๋ยอินทรีย์ในการปลูกต้นไม้ 

 ข. วันนี้เราจะสั่งข้าวผัดกะเพรา และกล้วยบวชชี 

 ค. มาลีเปิดเว็บไซต์หาคลินิคศัลยกรรมที่มีมาตราฐานให้ผมหน่อย  

 ง. ก่อนออกจากห้องเรียน นักเรียนควรปิดสวิตช์ไฟ และถอดปลั๊ก 

 จ. องค์ความรู้หรือนวัตกรรมที่ไม่มีใครสามารถถือตัวเป็นเจ้าของจัดเป็นสาธารณสมบัติ 

๒. ข้อใดใช้คำถูกต้องตามความหมาย 

 ก. เธอเสียดายเมื่อทราบว่าเพ่ือนรักจากไปโดยไม่ลา 
 ข. เขาเสียใจที่ไม่ได้ลงชื่อสมัครไปทัศนศึกษา 
 ค. นักศึกษากลุ่มนี้มีสติปัญญาแหลมคมมาก 
 ง. สิริรักษ์ตัดสินใจไม่รอบคอบ เพราะเธอเป็นคนใจเร็ว 
 จ. แสนเป็นคนปากโป้ง พอสวยพูดจบ แสนก็โต้สวนกลับไปทันควัน 
๓. คำท่ีพิมพ์ตัวหนาข้อใดเป็นคำขยายที่ใช้ได้ถูกต้องตามความหมาย 
 ก. ดาราสมัยนี้มักจะประพฤติตัวแหลกเหลวทั้งชายและหญิง 
 ข. นักกีฬาของเราอยู่ในสภาพพร้อมแข็งแกร่งทั้งกายและใจ 
 ค. รัฐบาลต้องประกาศท่าทีต่อปัญหาโรคโควิด-๑๙ ออกมาให้โจ่งแจ้ง 
 ง. การแข่งขันกีฬาเยาวชนครั้งนี้เจ้าภาพนำสุดโต่ง ทิ้งคู่แข่งขันคนอ่ืน ๆ 
 จ. สาเหตุที่ทำให้การจราจรติดขัดคือผู้ใช้รถใช้ถนนไม่เคารพกฎจราจรอย่างเคร่งเครียด 
๔. ข้อใดใช้ภาษาเหมาะแก่กาลเทศะและสัมพันธภาพระหว่างบุคคล 
 ก. วันนี้นิคมป่วยอีกแล้วหรือ เดี๋ยวก็สอบไม่ผ่านหรอก (อาจารย์พูดกันต่อหน้าผู้เรียน) 
 ข. น้อยฝากมาบอกอาจารย์ว่าเขาขอส่งงานอาทิตย์หน้าค่ะ (ผู้เรียนพูดกับอาจารย์) 
 ค. ลูกอ้วนไปแล้วนะตอนนี้ ควรออกกำลังกายบ้าง (แม่พูดกับลูก) 
 ง. หัวหน้าแต่งตัวหล่อจังครับวันนี้ (ลูกน้องพูดกับผู้บังคับบัญชา) 
 จ. จนป่านนี้ยังไม่เสด็จอีกหรือ สายตะวันโด่งแล้วเดี๋ยวไปเรียนไม่ทันหรอก (น้องสาวพูดกับพ่ีชาย) 
 
 



 

 
 

๕. ข้อใดใช้สำนวนได้ถูกต้องเหมาะสมที่สุด 
 ก. แววดาวภาคภูมิใจมากเหมือนได้แก้วสารพัดนึกไว้ในครอบครอง เมื่อรู้ว่าได้รับรางวัลชนะเลิศ 

                   ข. ทั้ง ๆ ที่รู้กันทั่วไปว่า ผู้ทำผิดคือใคร เขาก็ยังประโคมข่าวราวกับเด็กเลี้ยงแกะว่ายังหาตัว    
                       คนร้ายไม่ได้ 

 ค. เด็กกลุ่มนี้กะล่อนเหลือประมาณ พอได้รวมกลุ่มกันจะครื้นเครงเฮฮาเหมือนจับปูใส่กระด้ง 
 ง. เมื่อมีข่าวโควิดระบาดขึ้นอีกครั้ง ชาวบ้านไม่กล้าออกไปไหน วันนี้ห้างเลยเงียบเป็นเป่าสาก 
 จ. เรื่องมันผ่านมานานแล้ว คุณจะแกว่งเท้าหาเสี้ยนให้เกิดเรื่องขึ้นมาอีกทำไม 
 ๖. ข้อใดใช้ภาษากะทัดรัดชัดเจน 
 ก. เขาได้รับความพอใจในการที่ได้รับเลือกเป็นประธาน 
 ข. อาจารย์ทำการสอนหนังสืออย่างเอาใจใส่และมีความสุข 
 ค. วันนี้นับเป็นวันพิเศษเพราะน้องใหม่มาประชุมครบทุกคน 
 ง. เขาจัดประชุมขึ้นเพ่ือกระชับความสัมพันธไมตรีอันดีระหว่างเยาวชน 
 จ. ห้ามไม่ให้นักข่าวเข้าไปทำข่าวและถ่ายรูปในงานพิธีโดยไม่ได้รับอนุญาต 
๗. ข้อใดเรียงลำดับคำได้ถูกต้อง 
 ก. เธอเห็นเด็กน้อยข้างชายหนุ่มที่กำลังกระโดดโลดเต้น 
 ข. ต้มยำกุ้งเป็นอาหารที่ชาวต่างชาตินิยมรับประทานกันมาก 
 ค. กรุงเทพมหานครกำลังเร่งแก้ไขอย่างเร่งด่วนเรื่องปัญหาน้ำท่วมขัง 
 ง. ชมรมดูนกกำลังรับสมัครสมาชิกใหม่ที่แก่งกระจานเป็นจำนวนมาก 
 จ. ใหม่ถ่ายรูปกับเพ่ือน ๆ ก่อนเข้าร่วมพิธีไหว้ครูในสวนหน้าหอประชุม 
๘. สวรรคบุรีเป็น...............ของปวิน เขาเป็นคนมี...........มั่นคงคนหนึ่งทีเดียว แต่งกายดู..........เสมอ 
    ก. พ้ืนฐาน  ถิ่นฐาน  ภูมิฐาน   
 ข. ถิ่นฐาน  ภูมิฐาน  ฐานะ  
 ค. พ้ืนฐาน  ถิ่นฐาน  ภูมิฐาน   
 ง. ถิ่นฐาน  หลักฐาน  ภูมิฐาน    
        จ. ถิ่นฐาน  ฐานะ  ภูมิฐาน   
๙. “ดิ เอ็มควอเทียร์ ห้างสรรพสินค้าน้องใหม่ มาแรงใจกลางเมือง ต้อนรับปิดเทอมด้วยลานกิจกรรมโชว์งานศิลป์    
    ดี ๆ ดนตรีโดน ๆ ของเด็กแนวทั่วฟ้าเมืองไทย” 
    จากข้อความข้างต้นเป็นการใช้ภาษาอย่างไร เพราะเหตุใด 
 ก. ใช้ภาษาไม่เหมาะสม เพราะใช้คำที่ไม่ตรงความหมาย 
 ข. ใช้ภาษาไม่เหมาะสม เพราะใช้ถ้อยคำไม่สุภาพ 
 ค. ใช้ภาษาเหมาะสม เพราะเป็นภาษาโฆษณา 
 ง. ใช้ภาษาเหมาะสม เพราะเป็นภาษาเฉพาะกลุ่ม 
 จ. ใช้ภาษาเหมาะสม เพราะเป็นภาษาวัยรุ่น 



 

 
 

 
๑๐.ข้อใดใช้ภาษาระดับทางการได้ถูกต้อง 

ก. นักศึกษาไทยได้เสนอข้อคิดเห็นอันเป็นประโยชน์หลายอย่างในที่ประชุมระดับนานาชาติ 
  ข. การประเมินสถานศึกษามีข้อดี คือทำให้เกิดการแข่งขันระหว่างสถานศึกษาต่าง ๆ 
  ค. การปรับตัวระหว่างสถานประกอบการกับผู้เรียนที่เพ่ิงออกฝึกงานดำเนินไปด้วยดี 
  ง. เราจะรักษาความงดงามของธรรมชาติในวนอุทยานไว้ได้ ด้วยการจัดการท่องเที่ยวเชิงอนุรักษ์ 
  จ. การกำหนดวัตถุประสงค์ของโครงการช่วยให้ทราบว่าแนวทางในการปฏิบัติงานจะดำเนินการไป 

             ทางไหน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

 

ใบมอบหมายงาน ที่ 1 หน่วยที่  1  
รหัสวิชา 30000-1101                       
ชื่อวิชา ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 

สอนครั้งที่ 1-2 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การใช้ภาษาไทยในการสื่อสาร 
ทฤษฎี   3   ชม. 
ปฏิบัติ   3  ชม. 

ชื่อเรื่อง การใช้ภาษาไทยในการสื่อสาร  

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

ใบมอบหมายงาน ที่ 2 หน่วยที่  1  
รหัสวิชา 30000-1101                       
ชื่อวิชา ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 

สอนครั้งที่ 1-2 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การใช้ภาษาไทยในการสื่อสาร 
ทฤษฎี   3   ชม. 
ปฏิบัติ   3   ชม. 

ชื่อเรื่อง การใช้ภาษาไทยในการสื่อสาร  

 

 

 



 

 
 

 

 

 

แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ 2 
รหัสวิชา 30000-1101   
ชื่อวิชา ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 

สอนครั้งที่ 1-2 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
ทฤษฎี  3   ชม. 
ปฏิบัติ  3   ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน การใช้ภาษาไทยในการสื่อสาร  
 

1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 

   วิเคราะห์สังเคราะห์และประเมินค่าสารในงานอาชีพจากสื่อประเภทต่าง ๆ โดยจัดทำเอกสารได้อย่าง ถูกต้อง

ตามหลักภาษาไทยและมีคุณสมบัติของผู้วิเคราะห์สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

.................................................-............................................................................................................................. .... 

   2.1 มาตรฐานอาชีพ.................-................สมรรถนะย่อย.......-..... 

        1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน.....-...... 

        2) วิธีประเมิน...........-........ 

        3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence)...........-.................. 

        4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence)..........-.......... 

   2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพ................-........................ 

3. สมรรถนะประจำหน่วย 

     วิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสารในงานอาชีพจากสื่อประเภทต่าง ๆ ตามหลักภาษาได้เหมาะสมกับ

กาลเทศะ บุคคลและสถานการณ์ 

4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 

     4.1 ด้านความรู้ 

          4.1.1 บอกความหมายของการวิเคราะห์และสังเคราะห์สารได้ 

          4.1.2 อธิบายหลักการวิเคราะห์ และสังเคราะห์สารได้ 

          4.1.3 จำแนกคุณสมบัติของผู้วิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสารได้ 

          4.1.4 บอกประโยชน์ของการวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสารได้ 

    4.2 ด้านทักษะ 

          วิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสารได้ 

      

 



 

 
 

4.3 คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

          4.3.1  ยึดมั่นในสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 

     4.3.2  ละเว้นอบายมุข 

     4.3.3  ความมีวินัย 

     4.3.4  ความสามัคคี 

     4.3.5  จิตอาสา 

     4.3.6  ขยันและรับผิดชอบ 

     4.3.7  ประหยัด 

     4.3.8  ซื่อสัตย์ 

     4.3.9  สภุาพ 

     4.3.10  ตรงต่อเวลา 

5. สาระการเรียนรู้ 

   5.1 ความหมายของการวิเคราะห์และสังเคราะห์สาร 
   5.2 หลักการวิเคราะห์ และสังเคราะห์สาร 

   5.3 คุณสมบัติของผู้วิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

   5.4 ประโยชน์ของการวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

6. กิจกรรมการเรียนรู้ 

   6.1 การนําเข้าสู่บทเรียน 
        6.1.1 ครูทักทายและตรวจสอบรายชื่อนักศึกษา แลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารในชีวิตประจำวัน 
        6.1.2 ครูชี้แจง คำอธิบายรายวิชา จุดประสงค์ของรายวิชา และสมรรถนะรายวิชา  

        6.1.3  ครูแนะนำเกณฑ์การให้คะแนน การวัดประเมินผล และจำนวนคาบที่เรียน 

        6.1.4  ครูชี้แจงจุดประสงค์ของการเรียนรู้หน่วยที่ 2 และแนวทางการเรียนการสอน 

        6.1.5  ครูสำรวจความพร้อมของผู้เรียน 
        6.1.6  ครูสนทนากับผู้เรียนพร้อมยกตัวอย่างข่าวทางสถานีโทรทัศน์ในที่ผู้เรียนรับชมอยู่ในปัจจุบันแล้วให้ผู้

ร่วมกันอภิปราย 

   6.2 การเรียนรู ้

        6.2.1  นักศึกษาทำแบบทดสอบก่อนเรียนใน Google Form  

        6.2.2  นักศึกษาดูพาวเวอร์พอยท์ พร้อมกับฟังครูบรรยายเรื่องการวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

จดบันทึก ซักถามข้อสงสัย 

        6.2.3  นักศึกษาร่วมกันอภิปรายเรื่องการวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร             

        6.2.4  ครูเปิดโอกาสให้นักศึกษาซักถามปัญหาข้อสงสัยระหว่างเรียน ครูตอบข้อซักถามและสรุป 



 

 
 

        6.2.5  นักศึกษาทำใบงานที่ 1 เรื่องการวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร และใบงานท่ี 2 เรื่องการ

เขียนบทความ โดยครูเดินดูแลนักศึกษาอย่างใกล้ชิด และสังเกตพฤติกรรมการเรียนของนักศึกษา 

   6.3 การสรุป 

        นักศึกษาและครูร่วมสรุปเนื้อหาเรื่องการวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร             
    6.4 การวัดและประเมินผล 

         6.4.1 นักศึกษาทำแบบฝึกหัดเรื่องการวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร ครูสังเกตพฤติกรรมการ

เรียนของผู้เรียน ผู้เรียนและครูร่วมเฉลยแบบฝึกหัด และแลกเปลี่ยนเหตุผลระหว่างกัน 

         6.4.3  นักศึกษาทำแบบทดสอบหลังเรียนใน Google Form  

         6.4.4  ครูบันทึกผลการประเมิน 

7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 

   7.1 สื่อสิ่งพิมพ์ 

        7.1.1 ใบงานที ่1 เรื่อง การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

        7.1.2 ใบงานที ่2 เรื่อง การเขียนบทความ 

   7.2 สื่อโสตทัศนูปกรณ์ (ถ้ามี)  

        7.2.1 เครื่องฉายภาพ 

        7.2.2 ไมโครโฟน 

        7.2.3 เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา 

        7.2.4 ระบบ Google classroom 

    7.3 หุ่นจําลองหรือของจริง (ถ้ามี)   - 

    7.4 อ่ืนๆ (ถ้ามี) 

8. หลักฐานการเรียนรู้ 

    8.1 หลักฐานความรู้ 

          ใบความรู้หน่วยที่ 2 เรื่องการวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

    8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 

         8.2.1 ใบงานที ่1 เรื่อง การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

         8.2.2 ใบงานที ่2 เรื่อง การเขียนบทความ 

9. การวัดและประเมินผล 

    9.1 เกณฑ์การปฏิบัติงาน 

          9.1.1 นักเรียนทำใบงานเรื่องการวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสารได้ เกณฑ์ผ่าน 5 คะแนน 

          9.1.2 นักเรียนเขียนบทความตามหลักการที่เรียนได้  เกณฑ์ผ่าน 5 คะแนน  

     



 

 
 

9.2 วิธีการประเมิน 

         9.2.1 นักเรียนทำใบงานเรื่องการวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสารได้ เกณฑ์ผ่าน 5 คะแนน 

         9.2.2 นักเรียนเขียนบทความตามหลักการที่เรียนได้ เกณฑ์ผ่าน 5 คะแนน  

9.3 เครื่องมือประเมิน 

     9.3.1 ใบงานเรื่องการวิเคราะห์และประเมินค่าสาร  

     9.3.2 ใบงานเรื่องการเขียนบทความ  

10. บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 

     10.1 ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 

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

               

     10.2 ปัญหาที่พบ     

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

              

     10.3 แนวทางแก้ปัญหา 

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

                

                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

ใบความรู้ หน่วยท่ี 2  

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
ทฤษฎี    3     ชม. 
ปฏิบัติ    3      ชม. 

ชื่อเรื่อง การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร  
 

1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
   วิเคราะห์สังเคราะห์และประเมินค่าสารในงานอาชีพจากสื่อประเภทต่าง ๆ โดยจัดทำเอกสารได้อย่าง ถูกต้อง

ตามหลักภาษาไทยและมีคุณสมบัติของผู้วิเคราะห์สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 
  -              
                ฃ 

3. สมรรถนะประจำหน่วย 

     วิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสารในงานอาชีพจากสื่อประเภทต่าง ๆ ตามหลักภาษาได้เหมาะสมกับ

กาลเทศะ บุคคลและสถานการณ์ 

4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 

   4.1 ด้านความรู้ 

          4.1.1 บอกความหมายของการวิเคราะห์และสังเคราะห์สารได้ 

          4.1.2 อธิบายหลักการวิเคราะห์ และสังเคราะห์สารได้ 

          4.1.3 จำแนกคุณสมบัติของผู้วิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสารได้ 

          4.1.4 บอกประโยชน์ของการวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสารได้ 

    4.2 ด้านทักษะ 

          วิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสารได้ 

   4.3 คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

          4.3.1  ยึดมั่นในสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย ์

     4.3.2  ละเว้นอบายมุข 

     4.3.3  ความมีวินัย 

     4.3.4  ความสามัคค ี

     4.3.5  จิตอาสา 

     4.3.6  ขยันและรับผิดชอบ 

     4.3.7  ประหยัด 

     4.3.8  ซื่อสัตย ์



 

 
 

     4.3.9  สุภาพ 

     4.3.10  ตรงต่อเวลา 

5. เนื้อหาสาระ 
 

 
 

 

 



 

 
 

 
 

 

 
 



 

 
 

 
 

 

 
 



 

 
 

 
 

 



 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

6.  แบบฝึกหัด/แบบทดสอบ 
แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

หน่วยที่ 2 เรื่องการวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสารจากสื่อประเภทต่าง ๆ 
........................................................................... 

คำชี้แจง  จงเลือกคำตอบท่ีถูกต้องที่สุดเพียงคำตอบเดียว 
๑. ขณะเรียนในห้องเรียน ใครไม่มีมารยาทในการฟังมากท่ีสุด 
 ก. วัลลภใจลอยในเวลาเรียน 
 ข. สำราญแอบกินขนมในห้องเรียน 
 ค. โทรศัพท์มือถือของทิชาดังขึ้นมา 
 ง. อนงค์พรสะกิดให้เพ่ือนดูรองเท้าครู 
 จ. สุกิตเล่นไลน์ขณะครูกำลังสอน 
๒. สารในข้อใดที่ผู้รับสารจะต้องไตร่ตรองก่อนเชื่อถือ 
 ก. ข่าวจากหนังสือพิมพ์รายวันทางอินเทอร์เน็ต  

ข. ประกาศพระราชกฤษฎีกา 
 ค. ข่าวในพระราชสำนัก  

ง. ข่าวจากวิทยุชุมชน 
 จ. ข่าวจากเว็บไซต์ 
๓. สำนวนที่ว่า “ฟังหู ไว้หู” แสดงว่ามีประสิทธิภาพในการฟังอย่างไร 
 ก. ตีความได้   

ข. รู้จักวิเคราะห์ 
 ค. ประเมินค่าได้  

ง. มีสมาธิในการฟัง 
 จ. สังเคราะห์สารได้ 
๔. “เขาจะพูดเรื่องอะไร ๆ ฉันก็ไม่อยากฟัง” คำกล่าวนี้แสดงให้เห็นลักษณะด้านใดของผู้พูด 
 ก. มีอคติ   

ข. มีความรู้ 
 ค. มีความถือตัว   

ง. ขาดสมาธิในการฟัง 
 จ. ขาดความพร้อม 
 
 
 
 



 

 
 

๕. ข้อใดที่ต้องใช้ทักษะในการดูมากที่สุด 
 ก. ดูละคร วิจารณ์ให้เพ่ือนฟัง  

ข. ดูคอนเสิร์ต วิจารณ์ให้เพ่ือนฟัง 
 ค. ดูรายการข่าว วิจารณ์ให้เพ่ือนฟัง  

ง. ดูภาพยนตร์ วิจารณ์ให้เพื่อนฟัง 
 จ. ดูการแข่งขันกีฬา วิจารณ์ให้เพื่อนฟัง 
 
๖.             ฟังอะไรฟังให้ชัดถนัดหู ฟังให้รู้ฟังให้เป็นเน้นความหมาย 
      ฟังให้ถูกฟังก่อนตอบโดยแยบคาย ฟังด้วยกายใจถึงกันนั้นฟังดี 
      ฟังอะไรใคร่ครวญคิดด้วยจิตว่าง ฟังทุกอย่างฟังทุกคนจนถ้วนถี่ 
      ฟังแล้วท้วงติชมเพ่ือเกื้อวจี  ฟังเช่นนี้ล้วนเลอเลิศเกิดปัญญา 
    จากบทประพันธ์ข้างต้นนี้ ข้อใดมีเนื้อหาสรุปการวิเคราะห์ ประเมินค่าสารจากการฟังได้ครอบคลุมมากท่ีสุด 
 ก. ฟังให้ชัดเจน ฟังให้ถูก มีสมาธิ คิดวิเคราะห์ 
 ข. ฟังหูไว้หู ฟังทุกคน เข้าใจความหมาย มีสมาธิ  
 ค. เข้าใจความหมาย ฟังทุกคน คิดวิเคราะห์ ฟังหูไว้หู 
 ง. ฟังให้ถูก ฟังทุกคน คิดวิเคราะห์ แสดงความคิดเห็น 
 จ. เข้าใจความหมาย มีสมาธิ คิดวิเคราะห์ แสดงความคิดเห็น 
๗. การโต้แย้งเรื่องเกณฑ์การตัดสินการแข่งทักษะวิชาชีพ ข้อใดแสดงว่าผู้ร่วมวงสนทนาขาดมารยาทในการพูด 
    และการฟัง 
           ก. เอาน่า ไหน ๆ ก็เปลี่ยนไปแล้ว เราทำอะไรไม่ได้หรอก นอกจากตั้งอกตั้งใจทำให้เต็มที่ผลจะเป็น   
               อย่างไรก็ช่างมัน 
          ข. โอ๊ย ไม่รู้จะมาเถียงให้มันแตกคอกันไปทำไม จะแบบเก่าแบบใหม่ฉันก็ไม่เห็นแกจะชนะกันสัก  
              คนเลยจริงไหม 
           ค. แต่ฉันว่ามันก็ดีไปคนละอย่างนะ แต่จะแปลกอะไรในเมื่อยังไง ๆ เราก็ต้องทำให้สุดฝีมือกันอยู่แล้ว  
               ไปซ้อมต่อกันดีกว่า 
           ง.  ฉันว่าเกณฑ์การตัดสินแบบเก่าเข้าท่ากว่านะ ไม่ให้รู้คะแนนทำให้ต้องฟิตและลุ้นเอาเองเต็มที่ 
    จ.  เข้าท่าหรือ ถ้าเข้าท่าจริง ๆ เขาจะเปลี่ยนหรือ คะแนนเปิดเผยนี่แหละดีจะได้รู้ผลกันไปเลย  
 
 
 
 
 
 



 

 
 

๘. “ขณะที่กำลังชมภาพยนตร์อยู่นั้น กำไลมาศปรบมือและหัวเราะเสียงดัง สมใจอธิบายเรื่องราวในภาพยนตร์ให้
เพ่ือนฟัง วิวรรณรับโทรศัพท์ที่มีผู้โทรมา อาวุธลุกจากท่ีนั่งไปเข้าห้องน้ำ วัฒนานั่งเอนหลังตามสบาย” 

 จากเหตุการณ์ข้างต้นใครไม่มีมารยาทในการดูมากท่ีสุด 
 ก. กำไลมาศ   

ข. สมใจ 
 ค. วิวรรณ   

ง. อาวุธ 
 จ. วัฒนา   
๙. การดูจากสื่อใดที่ต้องใช้วิจารณญาณมากท่ีสุด 
  ก. โทรทัศน์   

 ข. นิตยสาร 
  ค. อินเทอร์เน็ต  
         ง. หนังสือพิมพ์ 
  จ. แผ่นป้ายโฆษณา 
๑๐. ขั้นตอนกระบวนการฟังข้อใดที่ผู้ฟังสามารถเข้าใจความหมายของใจความสำคัญของผู้พูดได้อย่างแท้จริง 
 ก. ขั้นได้ยิน    

ข. ขั้นเข้าใจ 
 ค. ขั้นตีความ  

ง. ขั้นรับรู้ 
 จ. ขั้นตอบสนอง 

7.  เอกสารอ้างอิง (ขึ้นหน้าใหม่) 
หนังสือเรียนวิชาภาษาไทยเพ่ือการสื่อสาร รหัสวิชา 20000-1101 

8.  ภาคผนวก (เฉลยแบบฝึกหัด เฉลยแบบทดสอบ ฯ) 
แบบประเมินผลการเรียนรู้ 

หน่วยที่ 2 เรื่องการวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสารจากสื่อประเภทต่าง ๆ 
........................................................................... 

คำชี้แจง  จงเลือกคำตอบท่ีถูกต้องที่สุดเพียงคำตอบเดียว 
๑. ขณะเรียนในห้องเรียน ใครไม่มีมารยาทในการฟังมากท่ีสุด 
 ก. วัลลภใจลอยในเวลาเรียน 
 ข. สำราญแอบกินขนมในห้องเรียน 
 ค. โทรศัพท์มือถือของทิชาดังขึ้นมา 
 ง. อนงค์พรสะกิดให้เพ่ือนดูรองเท้าครู 
 จ. สุกิตเล่นไลน์ขณะครูกำลังสอน 



 

 
 

๒. สารในข้อใดที่ผู้รับสารจะต้องไตร่ตรองก่อนเชื่อถือ 
 ก. ข่าวจากหนังสือพิมพ์รายวันทางอินเทอร์เน็ต  

ข. ประกาศพระราชกฤษฎีกา 
 ค. ข่าวในพระราชสำนัก  

ง. ข่าวจากวิทยุชุมชน 
 จ. ข่าวจากเว็บไซต์ 
๓. สำนวนที่ว่า “ฟังหู ไว้หู” แสดงว่ามีประสิทธิภาพในการฟังอย่างไร 
 ก. ตีความได้   

ข. รู้จักวิเคราะห์ 
 ค. ประเมินค่าได้  

ง. มีสมาธิในการฟัง 
 จ. สังเคราะห์สารได้ 
๔. “เขาจะพูดเรื่องอะไร ๆ ฉันก็ไม่อยากฟัง” คำกล่าวนี้แสดงให้เห็นลักษณะด้านใดของผู้พูด 
 ก. มีอคติ   

ข. มีความรู้ 
 ค. มีความถือตัว   

ง. ขาดสมาธิในการฟัง 
 จ. ขาดความพร้อม 
๕. ข้อใดที่ต้องใช้ทักษะในการดูมากที่สุด 
 ก. ดูละคร วิจารณ์ให้เพ่ือนฟัง  

ข. ดูคอนเสิร์ต วิจารณ์ให้เพ่ือนฟัง 
 ค. ดูรายการข่าว วิจารณ์ให้เพ่ือนฟัง  

ง. ดูภาพยนตร์ วิจารณ์ให้เพื่อนฟัง 
 จ. ดูการแข่งขันกีฬา วิจารณ์ให้เพื่อนฟัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

๖.             ฟังอะไรฟังให้ชัดถนัดหู ฟังให้รู้ฟังให้เป็นเน้นความหมาย 
      ฟังให้ถูกฟังก่อนตอบโดยแยบคาย ฟังด้วยกายใจถึงกันนั้นฟังดี 
      ฟังอะไรใคร่ครวญคิดด้วยจิตว่าง ฟังทุกอย่างฟังทุกคนจนถ้วนถี่ 
      ฟังแล้วท้วงติชมเพ่ือเกื้อวจี  ฟังเช่นนี้ล้วนเลอเลิศเกิดปัญญา 
    จากบทประพันธ์ข้างต้นนี้ ข้อใดมีเนื้อหาสรุปการวิเคราะห์ ประเมินค่าสารจากการฟังได้ครอบคลุมมากท่ีสุด 
 ก. ฟังให้ชัดเจน ฟังให้ถูก มีสมาธิ คิดวิเคราะห์ 
 ข. ฟังหูไว้หู ฟังทุกคน เข้าใจความหมาย มีสมาธิ  
 ค. เข้าใจความหมาย ฟังทุกคน คิดวิเคราะห์ ฟังหูไว้หู 
 ง. ฟังให้ถูก ฟังทุกคน คิดวิเคราะห์ แสดงความคิดเห็น 
 จ. เข้าใจความหมาย มีสมาธิ คิดวิเคราะห์ แสดงความคิดเห็น 
๗. การโต้แย้งเรื่องเกณฑ์การตัดสินการแข่งทักษะวิชาชีพ ข้อใดแสดงว่าผู้ร่วมวงสนทนาขาดมารยาทในการพูด 
    และการฟัง 
           ก. เอาน่า ไหน ๆ ก็เปลี่ยนไปแล้ว เราทำอะไรไม่ได้หรอก นอกจากตั้งอกตั้งใจทำให้เต็มที่ผลจะเป็น   
               อย่างไรก็ช่างมัน 
          ข. โอ๊ย ไม่รู้จะมาเถียงให้มันแตกคอกันไปทำไม จะแบบเก่าแบบใหม่ฉันก็ไม่เห็นแกจะชนะกันสัก  
              คนเลยจริงไหม 
           ค. แต่ฉันว่ามันก็ดีไปคนละอย่างนะ แต่จะแปลกอะไรในเมื่อยังไง ๆ เราก็ต้องทำให้สุดฝีมือกันอยู่แล้ว  
               ไปซ้อมต่อกันดีกว่า 
           ง.  ฉันว่าเกณฑ์การตัดสินแบบเก่าเข้าท่ากว่านะ ไม่ให้รู้คะแนนทำให้ต้องฟิตและลุ้นเอาเองเต็มที่ 
    จ.  เข้าท่าหรือ ถ้าเข้าท่าจริง ๆ เขาจะเปลี่ยนหรือ คะแนนเปิดเผยนี่แหละดีจะได้รู้ผลกันไปเลย  
๘. “ขณะที่กำลังชมภาพยนตร์อยู่นั้น กำไลมาศปรบมือและหัวเราะเสียงดัง สมใจอธิบายเรื่องราวในภาพยนตร์ให้
เพ่ือนฟัง วิวรรณรับโทรศัพท์ที่มีผู้โทรมา อาวุธลุกจากท่ีนั่งไปเข้าห้องน้ำ วัฒนานั่งเอนหลังตามสบาย” 
 จากเหตุการณ์ข้างต้นใครไม่มีมารยาทในการดูมากท่ีสุด 
 ก. กำไลมาศ   

ข. สมใจ 
 ค. วิวรรณ   

ง. อาวุธ 
 จ. วัฒนา   
๙. การดูจากสื่อใดที่ต้องใช้วิจารณญาณมากท่ีสุด 
  ก. โทรทัศน์      ข. นิตยสาร 
  ค. อินเทอร์เน็ต     ง. หนังสือพิมพ์ 
  จ. แผ่นป้ายโฆษณา 
 



 

 
 

๑๐. ขั้นตอนกระบวนการฟังข้อใดที่ผู้ฟังสามารถเข้าใจความหมายของใจความสำคัญของผู้พูดได้อย่างแท้จริง 
 ก. ขั้นได้ยิน    

ข. ขั้นเข้าใจ 
 ค. ขั้นตีความ  

ง. ขั้นรับรู้ 
 จ. ขั้นตอบสนอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

ใบมอบหมายงาน ที่ 1 หน่วยที่  2  
รหัสวิชา 30000-1101                       
ชื่อวิชา ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 

สอนครั้งที่ 3-4 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
ทฤษฎี  2    ชม. 
ปฏิบัติ  4    ชม. 

ชื่อเรื่อง การวิเคราะห์และประเมินค่าสาร  

คำชี้แจง  ให้นักศึกษาดูคลิปวีดีโอแล้วตอบคำถามต่อไปนี้ 
https://www.youtube.com/watch?v=Qw5rfSLYLdA&feature=youtu.be 
๑. คลิปวีดีโอนี้จัดเป็นสารรูปแบบใด 

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

๒. คลิปวีดีโอนี้มีเนื้อหาเก่ียวกับเรื่องใด (ใคร ทำอะไร ที่ไหน เมื่อไร อย่างไร)  

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

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

    สะท้อนให้เห็นถึงปัญหาสังคมไทยอย่างไร  

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

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

๓. กลวิธีการนำเสนอของคลิปนี้  

    การเปิดเรื่อง  

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

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

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

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

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

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

๔. การใช้ภาษา  

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

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

๕. คุณค่าของเรื่อง  

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

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

 



 

 
 

 

 

ใบมอบหมายงานที ่2 หน่วยที่  2  
รหัสวิชา 30000-1101                       
ชื่อวิชา ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 

สอนครั้งที่ 4 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 
ทฤษฎี   2    ชม. 
ปฏิบัติ   4   ชม. 

ชื่อเรื่อง การสังเคราะห์สาร  

คำชี้แจง  ให้นักศึกษาเขียนบทความตามหัวข้อที่สนใจ โดยมีองค์ประกอบครบถ้วนตามที่ได้ศึกษามา 

 



 

 
 

 

 

แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ 3 
รหัสวิชา 30000-1101   
ชื่อวิชา ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 

สอนครั้งที่ 5-6 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การพูดนำเสนอข้อมูล 
ทฤษฎี     2     ชม. 
ปฏิบัติ     4     ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน การนำเสนอข้อมูล  
 
1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
   พูดนำเสนอข้อมูลเพ่ือสื่อสารในงานอาชีพได้ถูกต้องตามหลักภาษาไทยและเป็นผู้นำเสนอท่ีดีปฏิบัติตามหลักการ
นำเสนอ ข้อมูล 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ.................-................สมรรถนะย่อย.......-..... 
     1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน.....-...... 
     2) วิธีประเมิน...........-........ 
     3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence)...........-.................. 
     4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence)..........-.......... 
2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพ................-........................ 

3. สมรรถนะประจำหน่วย 

        แสดงความรู้เกี่ยวกับการนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพจากสื่อต่าง ๆ ตามหลักการใช้ภาษาไทยได้อย่าง
เหมาะสม 
4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
    4.1 ด้านความรู้ 
         4.1.1 บอกความหมายของการนำเสนอข้อมูลได้                                  

         4.1.2 บอกประเภทและรูปแบบการนำเสนอข้อมูลได้                    

         4.1.3 อธิบายหลักการปฏิบัติในการนำเสนอข้อมูลได้ 

    4.2 ด้านทักษะ 

         4.2.1 นำเสนอข้อมูลด้วยป้ายนิเทศ และ PowerPoint ได้ 

         4.2.2 นำเสนอข้อมูลด้วยการพูดได้  

    4.3 คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

        4.3.1  ยึดมั่นในสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 

   4.3.2  ละเว้นอบายมุข 

   4.3.3  ความมีวินัย 



 

 
 

   4.3.4  ความสามัคคี 

   4.3.5  จิตอาสา 

   4.3.6  ขยันและรับผิดชอบ 

   4.3.7  ประหยัด 

   4.3.8  ซื่อสัตย์ 

   4.3.9  สุภาพ 

   4.3.10  ตรงต่อเวลา 

5. สาระการเรียนรู้ 

    5.1 ความหมายความหมายของการนำเสนอข้อมูล                                 

    5.2 ประเภทและรูปแบบการนำเสนอข้อมูล                  

    5.3 หลักการปฏิบัติในการนำเสนอข้อมูลด้วยวิธีต่าง ๆ 

6. กิจกรรมการเรียนรู้ 
   6.1 การนําเข้าสู่บทเรียน 
        6.1.1 ครูทักทายและตรวจสอบรายชื่อนักศึกษา แลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารในชีวิตประจำวัน 
        6.1.2 ครูชี้แจง คำอธิบายรายวิชา จุดประสงค์ของรายวิชา และสมรรถนะรายวิชา  

        6.1.3  ครูแนะนำเกณฑ์การให้คะแนน การวัดประเมินผล และจำนวนคาบที่เรียน 

        6.1.4  ครูชี้แจงจุดประสงค์ของการเรียนรู้หน่วยที่ 1 และแนวทางการเรียนการสอน 

        6.1.5  ครูสำรวจความพร้อมของผู้เรียน 
        6.1.6  ครูสนทนากับผู้เรียนพร้อมยกตัวอย่างข่าวทางสถานีโทรทัศน์ในที่ผู้เรียนรับชมอยู่ในปัจจุบันแล้วให้ผู้

ร่วมกันอภิปราย 

   6.2 การเรียนรู ้

        6.2.1  นักศึกษาทำแบบทดสอบก่อนเรียนใน Google Form  

        6.2.2  นักศึกษาดูพาวเวอร์พอยท์ พร้อมกับฟังครูบรรยายเรื่องการนำเสนอข้อมูล นักเรียนจดบันทึก ซักถาม

ข้อสงสัย 

        6.2.3  นักศึกษาร่วมกันอภิปรายเรื่องการนำเสนอข้อมูล             

        6.2.4  ครูเปิดโอกาสให้นักศึกษาซักถามปัญหาข้อสงสัยระหว่างเรียน ครูตอบข้อซักถามและสรุป 

        6.2.5  ครูให้นักเรียนแบ่งกลุ่ม  กลุ่มละ 10 คน ร่วมกันระดมความคิดในการนำเสนอข้อมูลด้วยการจัดป้าย

นิเทศก์เรื่องที่น่าสนใจตามอาคารเรียนต่าง ๆ  

   6.3 การสรุป 

        6.3.1 นักศึกษาและครูร่วมสรุปเนื้อหาเรื่องการนำเสนอข้อมูล 



 

 
 

        6.3.2  นักเรียนมอบหมายหน้าที่รับผิดชอบเตรียมวัสดุ อุปกรณ์สำหรับจัดป้ายนิเทศก์ในเวลาว่างของ

สัปดาห์หน้า  

   6.4 การวัดและประเมินผล 

         6.4.1 ครูประเมินผลจากการสังเกตพฤติกรรมในการสนใจเรียน การร่วมกันระดมสมอง การแบ่งหน้าที่

รับผิดชอบ 

         6.4.4  ครูประเมินผลการจัดป้ายนิเทศของนักเรียนแต่ละกลุ่ม  

7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 

   7.1 สื่อสิ่งพิมพ์ 

        ใบความรู้เรื่องการนำเสนอข้อมูล 

   7.2 สื่อโสตทัศนูปกรณ์ (ถ้ามี)  

        7.2.1 เครื่องฉายภาพ 

        7.2.2 ไมโครโฟน 

        7.2.3 เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา 

        7.2.4 ระบบ Google classroom 

    7.3 หุ่นจําลองหรือของจริง (ถ้ามี) 

         ..........  - 

8. หลักฐานการเรียนรู้ 

    8.1 หลักฐานความรู้ 

          ใบความรู้หน่วยที่ 3 เรื่องการนำเสนอข้อมูล 

    8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 

         การจัดป้ายนิเทศก์ของนักเรียน 

9. การวัดและประเมินผล 

    9.1 เกณฑ์การปฏิบัติงาน 

         นักเรียนร่วมกันจัดป้ายนิเทศได้น่าสนใจ สวยงาม แสดงออกถึงความคิดสร้าง เกณฑ์ผ่าน 5 คะแนน 

    9.2 วธิีการประเมิน 

         นักเรียนร่วมกันจัดป้ายนิเทศได้น่าสนใจ สวยงาม แสดงออกถึงความคิดสร้าง เกณฑ์ผ่าน 5 คะแนน 

    9.3 เครื่องมือประเมิน 

         9.3.1 แบบประเมินการจัดป้ายนิเทศ  

 

 

 



 

 
 

10. บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 

     10.1 ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 

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

               

     10.2 ปัญหาที่พบ     

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

              

     10.3 แนวทางแก้ปัญหา 

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

                

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           



 

 
 

 

 

 

ใบความรู้หน่วยท่ี 3 หน่วยที่ 3 
รหัสวิชา 30000-1101   
ชื่อวิชา ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 

สอนครั้งที่ 5-6 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การนำเสนอข้อมูล 
ทฤษฎี    2      ชม. 
ปฏิบัติ     4     ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน การนำเสนอข้อมูล  
 
1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
   พูดนำเสนอข้อมูลในโอกาสต่าง ๆ และนำเสนอข้อมูลด้วยวิธีต่าง ๆ ได้อย่างเหมาะสม 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ.................-................สมรรถนะย่อย.......-..... 
     1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน.....-...... 
     2) วิธีประเมิน...........-........ 
     3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence)...........-.................. 
     4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence)..........-.......... 
2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพ................-........................ 

3. สมรรถนะประจำหน่วย 

        แสดงความรู้เกี่ยวกับการนำเสนอข้อมูลในงานอาชีพจากสื่อต่าง ๆ ตามหลักการใช้ภาษาไทยได้อย่าง
เหมาะสม 
4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 
    4.1 ด้านความรู้ 
         4.1.1 บอกความหมายของการนำเสนอข้อมูลได้                                  

         4.1.2 บอกประเภทและรูปแบบการนำเสนอข้อมูลได้                    

         4.1.3 อธิบายหลักการปฏิบัติในการนำเสนอข้อมูลได้ 

    4.2 ด้านทักษะ 

         4.2.1 นำเสนอข้อมูลด้วยป้ายนิเทศ และ PowerPoint ได้ 

         4.2.2 นำเสนอข้อมูลด้วยการพูดได้  

    4.3 คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

        4.3.1  ยึดมั่นในสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 

   4.3.2  ละเว้นอบายมุข 

   4.3.3  ความมีวินัย 



 

 
 

   4.3.4  ความสามัคคี 

   4.3.5  จิตอาสา 

   4.3.6  ขยันและรับผิดชอบ 

   4.3.7  ประหยัด 

   4.3.8  ซื่อสัตย์ 

   4.3.9  สุภาพ 

   4.3.10  ตรงต่อเวลา 

5. เนื้อหา 

 

 

 



 

 
 

 
 

 
 

 



 

 
 

 
 

 
 

 



 

 
 

 
 

 
 

 



 

 
 

 
 

 
 

 



 

 
 

 
 

 
 

 



 

 
 

 

 
 

 
 



 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

6. แบบฝึกหัด/แบบทดสอบ 
 

แบบประเมินผลการเรียนรู้หน่วยท่ี 3 
เรื่องการนำเสนอข้อมูล 

 

คำชี้แจง จงเลือกคำตอบที่ถูกต้องท่ีสุดเพียงข้อเดียว 
๑. ขั้นตอนใดในการเตรียมงานนำเสนอท่ีควรกระทำเป็นอันดับแรก 
 ก. การจัดทำสื่อ  
 ข. การวางโครงร่าง 
 ค. ลงรายละเอียดเนื้อหา  
 ง. การใส่ข้อความ รูปภาพ 
 จ. เตรียมเอกสารประกอบการบรรยาย 
๒. การนำเสนอข้อมูลในข้อใดไม่ถูกต้อง 
 ก. เนื้อหาที่เลือกใช้ต้องเหมาะสมกับระดับความรู้ของผู้ฟัง 
 ข. ผู้นำเสนองานมีความรู้และเตรียมตัวล่วงหน้า 
 ค. ผู้นำเสนอแต่งกายตามรสนิยมของตนเอง 
 ง. ใช้สื่อประกอบเหมาะสมกับเนื้อหา 
 จ. ใช้น้ำเสียงในการนำเสนอชัดเจน 
๓. การเลือกใช้สื่อเทคโนโลยีมาช่วยในการนำเสนองานมีประโยชน์อย่างไร 
 ก. ช่วยให้ผู้นำเสนอมีความมั่นใจ 
 ข. ช่วยเพิ่มสีสันให้แก่ผลงานที่นำเสนอ 
 ค. ช่วยลดระยะเวลาในการนำเสนองาน 
 ง. ช่วยให้ผู้นำเสนองานไม่ต้องเตรียมตัวมาก 
 จ. ช่วยประหยัดงบประมาณในการนำเสนองาน 
๔. ข้อใดไม่เกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์ในการนำเสนอ 
 ก. การนำเสนอให้ทราบ  
 ข. การนำเสนอข้อมูลใหม่ ๆ 
 ค. การนำเสนอเพ่ือโน้มน้าวใจ  
 ง. การนำเสนอเพ่ือความรู้ 
 จ. การนำเสนอเพ่ือความบันเทิง 
 
 
 



 

 
 

๕. บุคลิกภาพขณะนำเสนอที่ไม่ควรปฏิบัติคือข้อใด 
 ก. ใช้เสียงดังชัดเจน  
 ข. สบตาผู้ฟังอย่างทั่วถึง 
 ค. มีท่าทางมั่นใจในตนเอง  
 ง. แสดงกิริยาท่าทางตามสบาย 
 จ. ใช้ภาษาตามพ้ืนฐานของกลุ่มผู้ฟัง 
๖. บุคคลใดเตรียมการนำเสนอได้ดีที่สุด 
 ก. ใบเตยเตรียมข้อมูลการพูดอย่างมีขั้นตอน 
 ข. ใบตองฝึกพูดการนำเสนอหน้ากระจกทุกวัน 
 ค. ใบกล้วยเตรียมสื่อประกอบการพูดครบถ้วน 
 ง. ใบตำลึงเตรียมเอกสารการพูดทุกชนิด 
 จ. ใบบัวท่องจำเรื่องที่จะพูดจนขึ้นใจ 
๗. ข้อใดไม่ใช่การนำเสนอข้อมูล 
 ก. เพชรทำบันทึกถึงหัวหน้าเพ่ือขออนุญาตไปอบรม 
 ข. ตรังบรรยายสรุปผลการปฏิบัติงาน 
 ค. ตราดกล่าวสุนทรพจน์ในงานวันครู 
 ง. พะเยาบอกแม่ว่าวันนี้คุณตามาหา 
 จ. กาญจน์ทำรายงานส่งอาจารย์ 
๘. ปัจจัยที่ทำให้การนำเสนอข้อมูลมีประสิทธิภาพมากที่สุดคือข้อใด 
 ก. ใช้สื่ออุปกรณ์ท่ีทันสมัย 
 ข. เนื้อหาข้อมูลที่ถูกต้องสมบูรณ์ 
 ค. แต่งกายเหมาะสมแก่กาลเทศะ 
 ง. ผู้นำเสนอมีความม่ันใจในตนเอง 
 จ. จัดสถานที่ บรรยากาศเหมาะสม 
๙. ข้อใดคือลักษณะของการสร้างสื่อประกอบการนำเสนอที่มีประสิทธิภาพ 
 ก. ใช้สัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อย หรือประโยคแบบสั้น 
 ข. เลือกลักษณะแบบอักษรตามความสนใจของผู้นำเสนอ 
 ค. ใช้รูปภาพเฉพาะที่จำเป็นและสัมพันธ์กับเนื้อหา 
 ง. ใช้ข้อความบรรยายเนื้อเรื่องในแต่ละเฟรมอย่างละเอียด 
 จ. ใส่เทคนิคภาพเคลื่อนไหวอย่างหลากหลายเพื่อกระตุ้นความสนใจ 
 
 
 



 

 
 

๑๐. ผู้นำเสนองานที่ดีต้องมีคุณลักษณะอย่างไร 
 ก. รูปร่างหน้าตาดี น้ำเสียงไพเราะ มีความเป็นผู้นำ 
 ข. รู้จริง มั่นใจในตนเอง แก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ 
 ค. กล้าแสดงออก พูดฉะฉาน ร่างกายแข็งแรง 
 ง. กล้าแสดงออก พูดจาคล่องแคล่ว บุคลิกภาพดี 
 จ. บุคลิกภาพดี ยิ้มแย้มแจ่มใส น้ำเสียงไพเราะ 

 
7. เอกสารอ้างอิง 

   หนังสือเรียนวิชาทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ 

    

8. ภาคผนวก (เฉลยแบบฝึกหัด/แบบทดสอบ) 

แบบประเมินผลการเรียนรู้หน่วยท่ี 3 
เรื่องการนำเสนอข้อมูล 

 

คำชี้แจง จงเลือกคำตอบที่ถูกต้องท่ีสุดเพียงข้อเดียว 
๑. ขั้นตอนใดในการเตรียมงานนำเสนอท่ีควรกระทำเป็นอันดับแรก 
 ก. การจัดทำสื่อ  
 ข. การวางโครงร่าง 
 ค. ลงรายละเอียดเนื้อหา  
 ง. การใส่ข้อความ รูปภาพ 
 จ. เตรียมเอกสารประกอบการบรรยาย 
๒. การนำเสนอข้อมูลในข้อใดไม่ถูกต้อง 
 ก. เนื้อหาที่เลือกใช้ต้องเหมาะสมกับระดับความรู้ของผู้ฟัง 
 ข. ผู้นำเสนองานมีความรู้และเตรียมตัวล่วงหน้า 
 ค. ผู้นำเสนอแต่งกายตามรสนิยมของตนเอง 
 ง. ใช้สื่อประกอบเหมาะสมกับเนื้อหา 
 จ. ใช้น้ำเสียงในการนำเสนอชัดเจน 
๓. การเลือกใช้สื่อเทคโนโลยีมาช่วยในการนำเสนองานมีประโยชน์อย่างไร 
 ก. ช่วยให้ผู้นำเสนอมีความมั่นใจ 
 ข. ช่วยเพิ่มสีสันให้แก่ผลงานที่นำเสนอ 
 ค. ช่วยลดระยะเวลาในการนำเสนองาน 
 ง. ช่วยให้ผู้นำเสนองานไม่ต้องเตรียมตัวมาก 
 จ. ช่วยประหยัดงบประมาณในการนำเสนองาน 



 

 
 

 
๔. ข้อใดไม่เกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์ในการนำเสนอ 
 ก. การนำเสนอให้ทราบ  
 ข. การนำเสนอข้อมูลใหม่ ๆ 
 ค. การนำเสนอเพ่ือโน้มน้าวใจ  
 ง. การนำเสนอเพ่ือความรู้ 
 จ. การนำเสนอเพื่อความบันเทิง 
๕. บุคลิกภาพขณะนำเสนอที่ไม่ควรปฏิบัติคือข้อใด 
 ก. ใช้เสียงดังชัดเจน  
 ข. สบตาผู้ฟังอย่างทั่วถึง 
 ค. มีท่าทางมั่นใจในตนเอง  
 ง. แสดงกิริยาท่าทางตามสบาย 
 จ. ใช้ภาษาตามพ้ืนฐานของกลุ่มผู้ฟัง 
๖. บุคคลใดเตรียมการนำเสนอได้ดีที่สุด 
 ก. ใบเตยเตรียมข้อมูลการพูดอย่างมีขั้นตอน 
 ข. ใบตองฝึกพูดการนำเสนอหน้ากระจกทุกวัน 
 ค. ใบกล้วยเตรียมสื่อประกอบการพูดครบถ้วน 
 ง. ใบตำลึงเตรียมเอกสารการพูดทุกชนิด 
 จ. ใบบัวท่องจำเรื่องที่จะพูดจนขึ้นใจ 
๗. ข้อใดไม่ใช่การนำเสนอข้อมูล 
 ก. เพชรทำบันทึกถึงหัวหน้าเพ่ือขออนุญาตไปอบรม 
 ข. ตรังบรรยายสรุปผลการปฏิบัติงาน 
 ค. ตราดกล่าวสุนทรพจน์ในงานวันครู 
 ง. พะเยาบอกแม่ว่าวันนี้คุณตามาหา 
 จ. กาญจน์ทำรายงานส่งอาจารย์ 
๘. ปัจจัยที่ทำให้การนำเสนอข้อมูลมีประสิทธิภาพมากที่สุดคือข้อใด 
 ก. ใช้สื่ออุปกรณ์ท่ีทันสมัย 
 ข. เนื้อหาข้อมูลที่ถูกต้องสมบูรณ์ 
 ค. แต่งกายเหมาะสมแก่กาลเทศะ 
 ง. ผู้นำเสนอมีความม่ันใจในตนเอง 
 จ. จัดสถานที่ บรรยากาศเหมาะสม 
 
 



 

 
 

๙. ข้อใดคือลักษณะของการสร้างสื่อประกอบการนำเสนอที่มีประสิทธิภาพ 
 ก. ใช้สัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อย หรือประโยคแบบส้ัน 
 ข. เลือกลักษณะแบบอักษรตามความสนใจของผู้นำเสนอ 
 ค. ใช้รูปภาพเฉพาะที่จำเป็นและสัมพันธ์กับเนื้อหา 
 ง. ใช้ข้อความบรรยายเนื้อเรื่องในแต่ละเฟรมอย่างละเอียด 
 จ. ใส่เทคนิคภาพเคลื่อนไหวอย่างหลากหลายเพื่อกระตุ้นความสนใจ 
๑๐. ผู้นำเสนองานที่ดีต้องมีคุณลักษณะอย่างไร 
 ก. รูปร่างหน้าตาดี น้ำเสียงไพเราะ มีความเป็นผู้นำ 
 ข. รู้จริง ม่ันใจในตนเอง แก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ 
 ค. กล้าแสดงออก พูดฉะฉาน ร่างกายแข็งแรง 
 ง. กล้าแสดงออก พูดจาคล่องแคล่ว บุคลิกภาพดี 
 จ. บุคลิกภาพดี ยิ้มแย้มแจ่มใส น้ำเสียงไพเราะ 
 

10. บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 

     10.1 ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 

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

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

     10.2 ปัญหาที่พบ     

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

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

              

     10.3 แนวทางแก้ปัญหา 

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

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

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ 4 
รหัสวิชา 30000-1101   
ชื่อวิชา ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 

สอนครั้งที่ 7-8 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การเขียนเพื่อกิจธุระ 
ทฤษฎี    2      ชม. 
ปฏิบัติ    4     ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน การเขียนเพื่อกิจธุระ  
 

1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 

   เขียนเพ่ือติดต่อกิจธุระตามหลักการเพื่อสื่อสารในงานอาชีพและในโอกาสต่าง ๆ 
 

2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

.................................................-............................................................................................................................. .... 

   2.1 มาตรฐานอาชีพ.................-................สมรรถนะย่อย.......-..... 

        1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน.....-...... 

        2) วิธีประเมิน...........-........ 

        3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence)...........-.................. 

        4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence)..........-.......... 

   2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพ................-........................ 

3. สมรรถนะประจำหน่วย 

    แสดงความรู้เกี่ยวกับการเขียนเพ่ือติดต่อกิจธุระตามหลักการเพ่ือสื่อสารในงานอาชีพและในโอกาสต่าง ๆ 

4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 

   4.1 ด้านความรู้ 

        4.1.1 บอกความหมายและประเภทของจดหมายได้ 

        4.1.2 เลือกใช้ภาษาในการเขียนจดหมายได้อย่างเหมาะสม 

        4.1.3 บอกประโยชน์ของจดหมายได้ 

   4.2 ด้านทักษะ 

        เขียนจดหมายกิจธุระและจดหมายสมัครงานได้อย่างมีจรรยาบรรณ 

   4.3 คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

      4.3.1  ยึดมั่นในสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 

 4.3.2  ละเว้นอบายมุข 

 4.3.3  ความมีวินัย 

 4.3.4  ความสามัคคี 



 

 
 

   4.3.5  จิตอาสา 

   4.3.6  ขยันและรับผิดชอบ 

   4.3.7  ประหยัด 

   4.3.8  ซื่อสัตย์ 

   4.3.9  สุภาพ 

   4.3.10  ตรงต่อเวลา 

5. สาระการเรียนรู้ 

   5.1 ความหมายและประเภทของจดหมาย 

   5.2 การเลือกใช้ภาษาในการเขียนจดหมาย 

   5.3 ประโยชน์ของจดหมาย 

6. กิจกรรมการเรียนรู้ 

6.1 การนําเข้าสู่บทเรียน 
            6.1.1 ครูทักทายและตรวจสอบรายชื่อนักศึกษา แลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารในชีวิตประจำวัน 

            6.1.2 ครูชี้แจง คำอธิบายรายวิชา จุดประสงค์ของรายวิชา และสมรรถนะรายวิชา  

            5.1.3  ครูแนะนำเกณฑ์การให้คะแนน การวัดประเมินผล และจำนวนคาบที่เรียน 

            5.1.4  ครูชี้แจงจุดประสงค์ของการเรียนรู้หน่วยที่ 5 และแนวทางการเรียนการสอน 

            5.1.5  ครูสำรวจความพร้อมของผู้เรียน      

    6.2 การเรียนรู ้

            6.2.1  นักศึกษาทำแบบทดสอบก่อนเรียนใน Google Form  

            6.2.2  ครูสนทนากับผู้เรียนเรื่องวิธีการติดต่อสื่อสารกับของหน่วยงานต่าง ๆ เช่น โทรศัพท์  จดหมาย               

            6.2.3  นักศึกษาดูพาวเวอร์พอยท์ พร้อมกับฟังครูบรรยายเรื่องการเขียนเพ่ือกิจธุระ จดบันทึก ซักถามข้อ

สงสัย 

            6.2.4  นักศึกษาร่วมกันอภิปรายเรื่องการเขียนเพ่ือกิจธุระ               

            6.2.5  ครูเปิดโอกาสให้นักศึกษาซักถามปัญหาข้อสงสัยระหว่างเรียน ครูตอบข้อซักถามและสรุป 

            6.2.6  นักศึกษาทำใบงานที่ 1 เรื่องการเขียนเพ่ือกิจธุระ โดยครูเดินดูแลนักศึกษาอย่างใกล้ชิด และ

สังเกตพฤติกรรมการเรียนของนักศึกษา 

    6.3 การสรุป 

            นักศึกษาและครูร่วมสรุปเนื้อหาเรื่องการเขียนเพ่ือกิจธุระ 

6.4 การวัดและประเมินผล 

            6.4.1 นักศึกษาทำแบบฝึกหัดเรื่องการเขียนเพ่ือกิจธุระ ครูสังเกตพฤติกรรมการเรียนของผู้เรียน 

            6.4.2 ผู้เรียนและครูร่วมเฉลยแบบฝึกหัด และแลกเปลี่ยนเหตุผลระหว่างกัน 



 

 
 

            6.4.3  นักศึกษาทำแบบทดสอบหลังเรียนใน Google Form  

            6.4.4  ครูบันทึกผลการประเมิน 

7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
   7.1 สื่อสิ่งพิมพ์ 

        7.1.1 ใบงานที ่1 เรื่อง การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

        7.1.2 ใบงานที ่2 เรื่อง การเขียนบทความ 

   7.2 สื่อโสตทัศนูปกรณ์ (ถ้ามี)  

        7.2.1 เครื่องฉายภาพ 

        7.2.2 ไมโครโฟน 

        7.2.3 เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา 

        7.2.4 ระบบ Google classroom 

    7.3 หุ่นจําลองหรือของจริง (ถ้ามี) 

           - 

    7.4 อ่ืนๆ (ถ้ามี) 

8. หลักฐานการเรียนรู้ 

    8.1 หลักฐานความรู้ 

          ใบความรู้หน่วยที่ 2 เรื่องการวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

    8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 

         8.2.1 ใบงานที ่1 เรื่อง การวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสาร 

         8.2.2 ใบงานที ่2 เรื่อง การเขียนบทความ 

9. การวัดและประเมินผล 

    9.1 เกณฑ์การปฏิบัติงาน 

          9.1.1 นักเรียนทำใบงานเรื่องการวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสารได้ เกณฑ์ผ่าน 5 คะแนน 

          9.1.2 นักเรียนเขียนบทความตามหลักการที่เรียนได้  เกณฑ์ผ่าน 5 คะแนน  

    9.2 วธิีการประเมิน 

         9.2.1 นักเรียนทำใบงานเรื่องการวิเคราะห์ สังเคราะห์และประเมินค่าสารได้ เกณฑ์ผ่าน 5 คะแนน 

         9.2.2 นักเรียนเขียนบทความตามหลักการที่เรียนได้  เกณฑ์ผ่าน 5 คะแนน  

9.3 เครื่องมือประเมิน 

     9.3.1 ใบงานเรื่องการวิเคราะห์และประเมินค่าสาร  

     9.3.2 ใบงานเรื่องการเขียนบทความ  

 



 

 
 

10. บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 

     10.1 ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 

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

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

     10.2 ปัญหาที่พบ     

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

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

              

     10.3 แนวทางแก้ปัญหา 

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

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

 

                

                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

ใบความรู้หน่วยท่ี 4 หน่วยที่ 4 
รหัสวิชา 30000-1101   
ชื่อวิชา ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 

สอนครั้งที่ 7-8 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การเขียนเพื่อกิจธุระ 
ทฤษฎี    2      ชม. 
ปฏิบัติ     4     ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน การเขียนเพื่อกิจธุระ  
 

1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 

   เขียนเพ่ือติดต่อกิจธุระตามหลักการเพื่อสื่อสารในงานอาชีพและในโอกาสต่าง ๆ 
 

2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

.................................................-............................................................................................................................. .... 

   2.1 มาตรฐานอาชีพ.................-................สมรรถนะย่อย.......-..... 

        1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน.....-...... 

        2) วิธีประเมิน...........-........ 

        3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence)...........-.................. 

        4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence)..........-.......... 

   2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพ................-........................ 

3. สมรรถนะประจำหน่วย 

    แสดงความรู้เกี่ยวกับการเขียนเพ่ือติดต่อกิจธุระตามหลักการเพ่ือสื่อสารในงานอาชีพและในโอกาสต่าง ๆ 

4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 

   4.1 ด้านความรู้ 

        4.1.1 บอกความหมายและประเภทของจดหมายได้ 

        4.1.2 เลือกใช้ภาษาในการเขียนจดหมายได้อย่างเหมาะสม 

        4.1.3 บอกประโยชน์ของจดหมายได้ 

   4.2 ด้านทักษะ 

        เขียนจดหมายกิจธุระและจดหมายสมัครงานได้อย่างมีจรรยาบรรณ 

   4.3 คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

      4.3.1  ยึดมั่นในสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 

 4.3.2  ละเว้นอบายมุข 

 4.3.3  ความมีวินัย 

 4.3.4  ความสามัคคี 



 

 
 

   4.3.5  จิตอาสา 

   4.3.6  ขยันและรับผิดชอบ 

   4.3.7  ประหยัด 

   4.3.8  ซื่อสัตย์ 

   4.3.9  สุภาพ 

   4.3.10  ตรงต่อเวลา 

5. เนื้อหา 

 
 

 
 

 

 

 

 



 

 
 

 
 

 
 

 



 

 
 

 
 

 
 

 
 



 

 
 

 
 

 
 

 



 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

6. แบบฝึกหัด/แบบทดสอบ 

    แบบประเมินผลการเรียนรู้ 
หน่วยที่ 6 เรื่องการเขียนเพื่อกิจธุระ 

 

คำชี้แจง จงเลือกคำตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงข้อเดียว 
 

๑.  ข้อใดไม่ต้องบันทึกในบัตรบันทึกข้อมูล 
  ก. ชื่อผู้จดบันทึก  
  ข. ชื่อหัวข้อเรื่อง 
  ค. ชื่อผู้แต่งหนังสือ  
  ง. แหล่งที่มาของข้อมูล 
  จ. ถ้ามีหลายแผ่นต้องเขียนเลขหน้ากำกับ 
๒.  การจดบันทึกแบบใดผู้เขียนมีอิสระในการเขียนและการใช้ภาษามากที่สุด 
   ก. จดบันทึกจากการอ่านสารคดี  
   ข. จากบันทึกประสบการณ์ 
   ค. จดบันทึกการประชุม  
   ง. จดบันทึกจากการสัมภาษณ์ 
   จ. จดบันทึกการศึกษาดูงาน 
๓. ข้อใดคือหัวใจสำคัญของการจดบันทึกข้อมูลจากการอ่าน 
   ก. การบันทึกข้อมูลตามลำดับ 
   ข. การอ้างอิงแหล่งที่มาของข้อมูล 
   ค. การบันทึกด้วยสำนวนภาษาของตนเอง 
   ง. การสรุปใจความสำคัญของเรื่องที่อ่านให้ได้ 
   จ. การคัดลอกข้อความจากเอกสารเดิมโดยไม่ดัดแปลงแก้ไข 
๔. ข้อใดแสดงให้เห็นถึงข้อบกพร่องของการจดบันทึกมากท่ีสุด 
   ก. ในบันทึกมีรอยลบ ขูดขีดฆ่าข้อความหลายแห่ง 
   ข. ไม่ได้ระบุการนำความรู้ไปประยุกต์ใช้ในชีวิตจริง 
   ค. มีเพียงผู้บันทึกเท่านั้นที่อ่านบันทึกของตนได้เข้าใจ 
   ง. ผู้บันทึกให้ผู้อ่านอ่านแล้วเข้าใจเรื่องตามที่บันทึก 
   จ. บันทึกข้อมูลคลาดเคลื่อน ไม่ถูกต้องตามเนื้อเรื่องท่ีอ่าน 
 
 
 
 



 

 
 

๕. ข้อใดเป็นการจดบันทึกจากประสบการณ์ 
  ก. นิภาจดบันทึกการไปทัศนศึกษา  
  ข.  ศุภกรจดบันทึกรายงานการประชุม 
  ค.  สืบศักดิ์จดบันทึกข่าวจากโทรทัศน์  
  ง.  นิพัฒน์จดบันทึกจากนิตยสารรายสัปดาห์ 
  จ. นิพิธจดบันทึกจากการสัมภาษณ์ 
๖. ข้อความใดท่ีไม่ปรากฏในบันทึกข้อความ 
  ก. เรียน......  
  ข. จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
  ค. เรื่อง.....  
  ง. ขอแสดงความนับถือ 
  จ.  วัน เดือน ปี  
๗. บันทึกข้อความใช้ติดต่อสื่อสารในลักษณะใด 
  ก.  ใช้ติดต่อกับบุคคลระดับเดียวกัน  
  ข.  ใช้ติดต่อกับผู้บังคับบัญชา  
  ค.  ใช้ติดต่อกับบุคคลระดับผู้บริหาร  
  ง.  ใช้ติดต่อเฉพาะภายในหน่วยงาน 
  จ.  ใช้ติดต่อระหว่างหน่วยงาน  
๘.  ข้อความส่วนใดของบันทึกที่จะทำให้ผู้รับทราบว่าจะต้องปฏิบัติอย่างไรกับเรื่องราวในบันทึกนั้น 
  ก. หัวเรื่อง  
  ข. ข้อความนำเรื่อง 
  ค. ข้อความปิดท้าย  
  ง. เนื้อเรื่องของบันทึก 
  จ. ข้อความตอนต้นเรื่อง 
๙. หากนักศึกษาเขียนบันทึกข้อความถึงผู้อำนวยการวิทยาลัย เพ่ือขอสอบชดเชยเนื่องจากป่วยในวันสอบ ไม ่
    สามารถเข้าสอบกลางภาคได้จากข้อมูลข้างต้นนักศึกษาจะเขียน “เรื่อง” อย่างไร 
  ก. เรื่อง ขอลาป่วย  
  ข. เรื่อง ขอสอบทดแทน 
  ค. เรื่อง การไม่เข้าสอบกลางภาค  
  ง. เรื่อง ป่วยขณะสอบกลางภาค 
  จ. เรื่อง ขอสอบกลางภาค 
 
 



 

 
 

๑๐. ข้อใดคือลักษณะสำคัญของการเขียนบันทึก 
  ก. มีรูปแบบถูกต้อง  
   ข. ใช้ภาษาถูกหลักไวยากรณ์ 
  ค. ข้อมูลครบถ้วน ชัดเจน เข้าใจง่าย  
   ง.  ใช้ถ้อยคำลึกซึ้ง กินใจ 
   จ. สะอาดเรียบร้อย น่าอ่าน 
 

7. เอกสารอ้างอิง 
   หนังสือเรียนวิชาทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ 
 

8. ภาคผนวก (แบบฝึกหัด/แบบทดสอบ) 

    แบบประเมินผลการเรียนรู้ 
หน่วยที่ 6 เรื่องการเขียนเพื่อกิจธุระ 

 

คำชี้แจง จงเลือกคำตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงข้อเดียว 
 

๑.  ข้อใดไม่ต้องบันทึกในบัตรบันทึกข้อมูล 
  ก. ชื่อผู้จดบันทึก  
  ข. ชื่อหัวข้อเรื่อง 
  ค. ชื่อผู้แต่งหนังสือ  
  ง. แหล่งที่มาของข้อมูล 
  จ. ถ้ามีหลายแผ่นต้องเขียนเลขหน้ากำกับ 
๒.  การจดบันทึกแบบใดผู้เขียนมีอิสระในการเขียนและการใช้ภาษามากที่สุด 
   ก. จดบันทึกจากการอ่านสารคดี  
   ข. จากบันทึกประสบการณ์ 
   ค. จดบันทึกการประชุม  
   ง. จดบันทึกจากการสัมภาษณ์ 
   จ. จดบันทึกการศึกษาดูงาน 
๓. ข้อใดคือหัวใจสำคัญของการจดบันทึกข้อมูลจากการอ่าน 
   ก. การบันทึกข้อมูลตามลำดับ 
   ข. การอ้างอิงแหล่งที่มาของข้อมูล 
   ค. การบันทึกด้วยสำนวนภาษาของตนเอง 
   ง. การสรุปใจความสำคัญของเรื่องที่อ่านให้ได้ 
   จ. การคัดลอกข้อความจากเอกสารเดิมโดยไม่ดัดแปลงแก้ไข 
 



 

 
 

๔. ข้อใดแสดงให้เห็นถึงข้อบกพร่องของการจดบันทึกมากท่ีสุด 
  ก. ในบันทึกมีรอยลบ ขูดขีดฆ่าข้อความหลายแห่ง 
  ข. ไม่ได้ระบุการนำความรู้ไปประยุกต์ใช้ในชีวิตจริง 
  ค. มีเพียงผู้บันทึกเท่านั้นที่อ่านบันทึกของตนได้เข้าใจ 
  ง. ผู้บันทึกให้ผู้อ่านอ่านแล้วเข้าใจเรื่องตามที่บันทึก 
  จ. บันทึกข้อมูลคลาดเคลื่อน ไม่ถูกต้องตามเนื้อเรื่องท่ีอ่าน 
๕. ข้อใดเป็นการจดบันทึกจากประสบการณ์ 
  ก. นิภาจดบันทึกการไปทัศนศึกษา  
  ข.  ศุภกรจดบันทึกรายงานการประชุม 
  ค.  สืบศักดิ์จดบันทึกข่าวจากโทรทัศน์  
  ง.  นิพัฒน์จดบันทึกจากนิตยสารรายสัปดาห์ 
  จ. นิพิธจดบันทึกจากการสัมภาษณ์ 
๖. ข้อความใดท่ีไม่ปรากฏในบันทึกข้อความ 
  ก. เรียน......  
  ข. จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
  ค. เรื่อง.....  
  ง. ขอแสดงความนับถือ 
  จ.  วัน เดือน ปี  
๗. บันทึกข้อความใช้ติดต่อสื่อสารในลักษณะใด 
  ก.  ใช้ติดต่อกับบุคคลระดับเดียวกัน  
  ข.  ใช้ติดต่อกับผู้บังคับบัญชา  
  ค.  ใช้ติดต่อกับบุคคลระดับผู้บริหาร  
  ง.  ใช้ติดต่อเฉพาะภายในหน่วยงาน 
  จ.  ใช้ติดต่อระหว่างหน่วยงาน  
๘.  ข้อความส่วนใดของบันทึกที่จะทำให้ผู้รับทราบว่าจะต้องปฏิบัติอย่างไรกับเรื่องราวในบันทึกนั้น 
  ก. หัวเรื่อง  
  ข. ข้อความนำเรื่อง 
  ค. ข้อความปิดท้าย  
  ง. เนื้อเรื่องของบันทึก 
  จ. ข้อความตอนต้นเรื่อง 
 
 
 



 

 
 

๙. หากนักศึกษาเขียนบันทึกข้อความถึงผู้อำนวยการวิทยาลัย เพ่ือขอสอบชดเชยเนื่องจากป่วยในวันสอบ ไม ่
    สามารถเข้าสอบกลางภาคได้จากข้อมูลข้างต้นนักศึกษาจะเขียน “เรื่อง” อย่างไร 
  ก. เรื่อง ขอลาป่วย  
  ข. เรื่อง ขอสอบทดแทน 
  ค. เรื่อง การไม่เข้าสอบกลางภาค  
  ง. เรื่อง ป่วยขณะสอบกลางภาค 
  จ. เรื่อง ขอสอบกลางภาค 
๑๐. ข้อใดคือลักษณะสำคัญของการเขียนบันทึก 
  ก. มีรูปแบบถูกต้อง  
   ข. ใช้ภาษาถูกหลักไวยากรณ์ 
  ค. ข้อมูลครบถ้วน ชัดเจน เข้าใจง่าย  
   ง.  ใช้ถ้อยคำลึกซึ้ง กินใจ 
   จ. สะอาดเรียบร้อย น่าอ่าน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

ใบมอบหมายงาน หน่วยที่ 4 หน่วยที่ 4 
รหัสวิชา 30000-1101   
ชื่อวิชา ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 

สอนครั้งที่ 7-8 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การเขียนเพื่อกิจธุระ 
ทฤษฎี    2      ชม. 
ปฏิบัติ     4     ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน การเขียนเพื่อกิจธุระ  
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบงานที่ ๑  
เร่ืองการเขียนจดหมายกิจธุระ 

คำสั่ง  ให้นักศึกษาเขียนจดหมายกิจธุระ โดยเลือกประเภทใดประเภทหนึ่ง ดังนี้ 
1. จดหมายเชิญวิทยากร  
2. จดหมายขอความอนุเคราะห์....... 
3. จดหมายขอบคุณ 
4. ขอเชิญประชุม 

 



 

 
 

 

 

แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ 5 
รหัสวิชา 30000-1101   
ชื่อวิชา ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 

สอนครั้งที่ 9-10 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การจดบันทึกข้อมูล 
ทฤษฎี    2      ชม. 
ปฏิบัติ    4      ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน การจดบันทึกข้อมูล  
 

1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 

   จดบันทึกข้อมูลในรูปแบบต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องตามหลักภาษาไทยเพ่ือสื่อสารในงานอาชีพ และ มีสาระสำคัญ
ครบถ้วน 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

.................................................-............................................................................................................................. .... 

   2.1 มาตรฐานอาชีพ.................-................สมรรถนะย่อย.......-..... 

        1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน.....-...... 

        2) วิธีประเมิน...........-........ 

        3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence)...........-.................. 

        4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence)..........-.......... 

   2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพ................-........................ 

3. สมรรถนะประจำหน่วย 

   แสดงความรู้เกี่ยวกับการเขียนเพื่อติดต่อกิจธุระตามหลักการ 

4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 

   4.1 ด้านความรู้ 

        4.1.1 บอกความหมายของการจดบันทึกข้อมูลได้ 
        4.1.2 อธิบายหลักการจดบันทึกข้อมูลอย่างมปีระสทิธิภาพได้ 

   4.2 ด้านทักษะ 

        จดบันทึกข้อมูลตามรูปแบบต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องตามหลักการ      
   4.3 คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

      4.3.1  ยึดมั่นในสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 

 4.3.2  ละเว้นอบายมุข 

 4.3.3  ความมีวินัย 

 4.3.4  ความสามัคคี 

 4.3.5  จิตอาสา 



 

 
 

 4.3.6  ขยันและรับผิดชอบ 

  4.3.7  ประหยัด 

  4.3.8  ซื่อสัตย์ 

  4.3.9  สุภาพ 

  4.3.10  ตรงต่อเวลา 

5. สาระการเรียนรู้ 

    5.1 บอกความหมายของการจดบันทึกข้อมูลได้ 
    5.2 อธิบายหลักการจดบนัทึกข้อมูลอย่างมีประสิทธิภาพได้ 

6. กิจกรรมการเรียนรู้ 

6.2 การนําเข้าสู่บทเรียน 
            6.1.1 ครูทักทายและตรวจสอบรายชื่อนักศึกษา แลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารในชีวิตประจำวัน 

            6.1.2 ครูชี้แจง คำอธิบายรายวิชา จุดประสงค์ของรายวิชา และสมรรถนะรายวิชา  

            5.1.3  ครูแนะนำเกณฑ์การให้คะแนน การวัดประเมินผล และจำนวนคาบที่เรียน 

            5.1.4  ครูชี้แจงจุดประสงค์ของการเรียนรู้หน่วยที่ 5 และแนวทางการเรียนการสอน 

            5.1.5  ครูสำรวจความพร้อมของผู้เรียน      

    6.2 การเรียนรู ้

            6.2.1  นักศึกษาทำแบบทดสอบก่อนเรียนใน Google Form  

            6.2.2  ครูสนทนากับผู้เรียนเรื่องวิธีการติดต่อสื่อสารกับของหน่วยงานต่าง ๆ เช่น โทรศัพท์  จดหมาย               

            6.2.3  นักศึกษาดูพาวเวอร์พอยท์ พร้อมกับฟังครูบรรยายเรื่องการเขียนเพ่ือกิจธุระ จดบันทึก ซักถาม 

ข้อสงสัย 

            6.2.4  นักศึกษาร่วมกันอภิปรายเรื่องการจดบันทึกข้อมูล               

            6.2.5  ครูเปิดโอกาสให้นักศึกษาซักถามปัญหาข้อสงสัยระหว่างเรียน ครูตอบข้อซักถามและสรุป 

            6.2.6  นักศึกษาทำใบงานที่ 1 เรื่องการจดบันทึกข้อมูล 

    6.3 การสรุป 

            นักศึกษาและครูร่วมสรุปเนื้อหาเรื่องการจดบันทึกข้อมูล 

6.5 การวัดและประเมินผล 

            6.4.1 นักศึกษาทำแบบฝึกหัดเรื่องการจดบันทึกข้อมูล ครูสังเกตพฤติกรรมการเรียนของผู้เรียน 

            6.4.2 ผู้เรียนและครูร่วมเฉลยแบบฝึกหัด และแลกเปลี่ยนเหตุผลระหว่างกัน 

            6.4.3  นักศึกษาทำแบบทดสอบหลังเรียนใน Google Form  

            6.4.4  ครูบันทึกผลการประเมิน 

 



 

 
 

 
7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
   7.1 สื่อสิ่งพิมพ์ 

        ใบงานที ่1 เรื่อง การจดบันทึกข้อมูล 

   7.2 สื่อโสตทัศนูปกรณ์ (ถ้ามี)  

        7.2.1 เครื่องฉายภาพ 

        7.2.2 ไมโครโฟน 

        7.2.3 เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา 

        7.2.4 ระบบ Google classroom 

    7.3 หุ่นจําลองหรือของจริง (ถ้ามี) 

           - 

    7.4 อ่ืนๆ (ถ้ามี) 

8. หลักฐานการเรียนรู้ 

    8.1 หลักฐานความรู้ 

          ใบความรู้หน่วยที่ 5 เรื่องการจดบันทึกปข้อมูล 

    8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 

         ใบงานที ่1 เรื่อง การจดบันทึกข้อมูล 

9. การวัดและประเมินผล 

    9.1 เกณฑ์การปฏิบัติงาน 

          นักเรียนทำใบงานเรื่องการจดบันทึกข้อมูล เกณฑ์ผ่าน 5 คะแนน      

    9.2 วธิีการประเมิน 

         นักเรียนทำใบงานเรื่องการจดบันทึกข้อมูล เกณฑ์ผ่าน 5 คะแนน      

    9.3 เครื่องมือประเมิน 

         แบบประเมินใบงานเรื่องการจดบันทึกข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

10. บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 

     10.1 ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 

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

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

10.2 ปัญหาที่พบ     

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

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

              

     10.3 แนวทางแก้ปัญหา 

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

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

 

                

                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

ใบความรู้หน่วยท่ี 5 หน่วยที่ 5 
รหัสวิชา 30000-1101   
ชื่อวิชา ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 

สอนครั้งที่ 9-10 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การจดบันทึกข้อมูล 
ทฤษฎี    2      ชม. 
ปฏิบัติ    4      ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน การจดบันทึกข้อมูล  
 

1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 

   จดบันทึกข้อมูลในรูปแบบต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องตามหลักภาษาไทยเพ่ือสื่อสารในงานอาชีพ และ มีสาระสำคัญ
ครบถ้วน 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

.................................................-............................................................................................................................. .... 

   2.1 มาตรฐานอาชีพ.................-................สมรรถนะย่อย.......-..... 

        1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน.....-...... 

        2) วิธีประเมิน...........-........ 

        3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence)...........-.................. 

        4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence)..........-.......... 

   2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพ................-........................ 

3. สมรรถนะประจำหน่วย 

   แสดงความรู้เกี่ยวกับการเขียนเพื่อติดต่อกิจธุระตามหลักการ 

4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 

   4.1 ด้านความรู้ 

        4.1.1 บอกความหมายของการจดบันทึกข้อมูลได้ 
        4.1.2 อธิบายหลักการจดบันทึกข้อมูลอย่างมปีระสทิธิภาพได้ 

   4.2 ด้านทักษะ 

        จดบันทึกข้อมูลตามรูปแบบต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องตามหลักการ      
   4.3 คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

      4.3.1  ยึดมั่นในสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 

 4.3.2  ละเว้นอบายมุข 

 4.3.3  ความมีวินัย 

 4.3.4  ความสามัคคี 

 4.3.5  จิตอาสา 



 

 
 

 4.3.6  ขยันและรับผิดชอบ 

  4.3.7  ประหยัด 

  4.3.8  ซื่อสัตย์ 

  4.3.9  สุภาพ 

  4.3.10  ตรงต่อเวลา 

5. เนื้อหา 

 
 

 



 

 
 

 
 

 
 

 



 

 
 

 
 

 
 

 



 

 
 

 

 
 

 
 

 



 

 
 

 

 
 

 
 

 
 



 

 
 

6. แบบฝึกหัด/แบบทดสอบ 

แบบประเมินผลการเรียนรู้ 
หน่วยที่ 5 เรื่องการจดบันทึกข้อมูล 

 

คำสั่ง จงเลือกคำตอบท่ีถูกต้องท่ีสุดเพียงข้อเดียว 
 

1. ข้อใดหมายถึงการจดบันทึกข้อมูล 
 ก. การเขียนข้อมูลที่ได้จากการรับสาร 
 ข. การเขียนข้อมูลจากการฟัง ดู และอ่าน 
 ค. การเขียนสรุปสาระสำคัญที่ได้จากการรับสาร 
 ง. การเขียนสรุปสาระสำคัญหลังจากได้รับสารเพ่ือทบทวนความทรงจำ 
๒. ข้อใดควรเตรียมเป็นอันดับแรกก่อนจดข้อมูล 
 ก. เตรียมใจ 
 ข. เตรียมคำถาม 
 ค. เตรียมข้อมูล 
 ง. เตรียมอุปกรณ์ 
3. ข้อใดคือประโยชน์ของการจดบันทึกด้วยลายมือ 
 ก. เพ่ือเป็นหลักฐานในการรับสาร 
 ข. เพ่ือความรวดเร็ว 
 ค. เพ่ือฝึกทักษะการเขียน 
 ง. เพ่ือความเข้าใจก่อนจด 
๔. ข้อใดไม่ควรปฏิบัติในการจดบันทึก 
 ก. จดเนื้อหาให้ละเอียดที่สุด 
 ข. ถามทันทีถ้าไม่เข้าใจ 
 ค. ฟังด้วยความตั้งใจ 
 ง. ฟังไป จดไป 
๕. ข้อใดไม่ช่วยให้การบันทึกมีประสิทธิภาพ 
 ก. ใช้อักษรย่อ 
 ข. จดคำสำคัญ 
 ค. จดเฉพาะหัวข้อหลัก 
 ง. จดแบบตั้งคำถาม-คำตอบ 
๖. ข้อใดช่วยให้การจดบันทึกน่าอ่าน 
 ก. ใช้ปากกาหลายสี 
 ข. ใช้สัญลักษณ์แทนข้อความ 
          ค. เขียนตัวบรรจงสวยงาม อ่านง่าย 
 ง. ใช้เครื่องบันทึกเสียง 
 
 
 



 

 
 

๗. ข้อใดไม่ใช่เทคนิคการจำเนื้อหา 
 ก. จำทีละบรรทัด 
 ข. จำเฉพาะย่อหน้าสำคัญ 
 ค. จำเฉพาะพยางค์หน้าของคำที่ต้องจำ 
 ง. จำโดยนำมาแต่งเป็นเรื่องราว  
๘. ข้อใดเป็นการจดโดยเรียงลำดับหัวข้อใหญ่ไปสู่หัวข้อย่อย 
 ก. Outline 
 ข. Mind Mapping 
 ค. Cornell 
 ง. Charting 
๙. ข้อใดเหมาะกับการจดข้อมูลที่แบ่งเป็นกลุ่ม ๆ ชัดเจน 
 ก. Outline 
 ข. Cornell 
 ค. Boxing 
 ง. Charting 
10. ข้อใดเหมาะกับการจดข้อมูลเห็นภาพรวมอย่างชัดเจน 
 ก. Mind Mapping 
 ข. Charting 
 ค. Boxing 
 ง. Cornel 
 

7. เอกสารอ้างอิง 
   หนังสือเรียนวิชาทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ 
 

8. ภาคผนวก (แบบฝึกหัด/แบบทดสอบ) 

 

แบบประเมินผลการเรียนรู้ 
หน่วยที่ 5 เรื่องการจดบันทึกข้อมูล 

 

คำสั่ง จงเลือกคำตอบท่ีถูกต้องท่ีสุดเพียงข้อเดียว 
 

1. ข้อใดหมายถึงการจดบันทึกข้อมูล 
 ก. การเขียนข้อมูลที่ได้จากการรับสาร 
 ข. การเขียนข้อมูลจากการฟัง ดู และอ่าน 
 ค. การเขียนสรุปสาระสำคัญที่ได้จากการรับสาร 
 ง. การเขียนสรุปสาระสำคัญหลังจากได้รับสารเพ่ือทบทวนความทรงจำ 
๒. ข้อใดควรเตรียมเป็นอันดับแรกก่อนจดข้อมูล 
 ก. เตรียมใจ      ข. เตรียมคำถาม 
 ค. เตรียมข้อมูล     ง. เตรียมอุปกรณ์ 
 



 

 
 

3. ข้อใดคือประโยชน์ของการจดบันทึกด้วยลายมือ 
 ก. เพ่ือเป็นหลักฐานในการรับสาร 
 ข. เพ่ือความรวดเร็ว 
 ค. เพ่ือฝึกทักษะการเขียน 
 ง. เพ่ือความเข้าใจก่อนจด 
๔. ข้อใดไม่ควรปฏิบัติในการจดบันทึก 
 ก. จดเนื้อหาให้ละเอียดที่สุด 
 ข. ถามทันทีถ้าไม่เข้าใจ 
 ค. ฟังด้วยความตั้งใจ 
 ง. ฟังไป จดไป 
๕. ข้อใดไม่ช่วยให้การบันทึกมีประสิทธิภาพ 
 ก. ใช้อักษรย่อ 
 ข. จดคำสำคัญ 
 ค. จดเฉพาะหัวข้อหลัก 
 ง. จดแบบตั้งคำถาม-คำตอบ 
๖. ข้อใดช่วยให้การจดบันทึกน่าอ่าน 
 ก. ใช้ปากกาหลายสี 
 ข. ใช้สัญลักษณ์แทนข้อความ 
          ค. เขียนตัวบรรจงสวยงาม อ่านง่าย 
 ง. ใช้เครื่องบันทึกเสียง 
๗. ข้อใดไม่ใช่เทคนิคการจำเนื้อหา 
 ก. จำทีละบรรทัด 
 ข. จำเฉพาะย่อหน้าสำคัญ 
 ค. จำเฉพาะพยางค์หน้าของคำที่ต้องจำ 
 ง. จำโดยนำมาแต่งเป็นเรื่องราว  
๘. ข้อใดเป็นการจดโดยเรียงลำดับหัวข้อใหญ่ไปสู่หัวข้อย่อย 
 ก. Outline 
 ข. Mind Mapping 
 ค. Cornell 
 ง. Charting 
๙. ข้อใดเหมาะกับการจดข้อมูลที่แบ่งเป็นกลุ่ม ๆ ชัดเจน 
 ก. Outline 
 ข. Cornell 
 ค. Boxing 
 ง. Charting 
10. ข้อใดเหมาะกับการจดข้อมูลเห็นภาพรวมอย่างชัดเจน 
 ก. Mind Mapping      ข. Charting 
 ค. Boxing       ง. Cornell 



 

 
 

 

 

ใบมอบหมายงานที ่1 หน่วยที่ 5  
รหัสวิชา 30000-1101                       
ชื่อวิชา ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 

สอนครั้งที่ 9-10 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การจดบันทึกข้อมูล 
ทฤษฎี  2    ชม. 
ปฏิบัติ  4    ชม. 

ชื่อเรื่อง การจดบันทึกข้อมูล  

  คำชี้แจง  ให้นักศึกษาจดบันทึกข้อมูลจากคลิปวีดีโอที่กำหนดให้ ด้วยวิธีการจดบันทึกที่ตนเองถนัด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ 6 
รหัสวิชา 30000-1101   
ชื่อวิชา ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 

สอนครั้งที่ 11-13 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
ทฤษฎี    3      ชม. 
ปฏิบัติ    6      ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน  
 

1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 

   เขียนรายงานการปฏิบัติงานเชิงวิชาชีพได้อย่างถูกต้องตามรูปแบบและหลักภาษาไทย เพื่อสื่อสารในงานอาชีพ 
และมีจรรยาบรรณ 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

.................................................-............................................................................................................................. .... 

   2.1 มาตรฐานอาชีพ.................-................สมรรถนะย่อย.......-..... 

        1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน.....-...... 

        2) วิธีประเมิน...........-........ 

        3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence)...........-.................. 

        4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence)..........-.......... 

   2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพ................-........................ 

3. สมรรถนะประจำหน่วย 

    แสดงความรู้เกี่ยวกับการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน บันทึกข้อมูลและรายงานการปฏิบัติงานเชิงวิชาชีพตาม
หลักการใช้ภาษาไทย 

4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 

   4.1 ด้านความรู้ 

        4.1.1 บอกความหมายของรายงานการปฏิบัติงานได้ 

        4.1.2 แยกประเภทของการเขียนรายงานการปฏิบัติงานได้ 

        4.1.3  อธิบายรูปแบบการนำเสนอและรูปแบบรายงานการปฏิบัติงานได้ 

        4.1.4 บอกหลักสำคัญของการใช้ภาษาในการเขียนรายงานได้ 

        4.1.5 บอกประโยชน์ของรายงานการปฏิบัติงานได้ 

   4.2 ด้านทักษะ 

        เขียนรายงานการปฏิบัติงานได้ 

   4.3 คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

      4.3.1  ยึดมั่นในสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 



 

 
 

 4.3.2  ละเว้นอบายมุข 

 4.3.3  ความมีวินัย 

 4.3.4  ความสามัคคี 

 4.3.5  จิตอาสา 

 4.3.6  ขยันและรับผิดชอบ 

 4.3.7  ประหยัด 

 4.3.8  ซื่อสัตย์ 

 4.3.9  สุภาพ 

 4.3.10  ตรงต่อเวลา 

5. สาระการเรียนรู้ 

    5.1 ความหมายของรายงานการปฏิบัติงาน 

    5.2 ประเภทของการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

    5.3 รูปแบบการนำเสนอและรูปแบบรายงานการปฏิบัติงาน 

    5.4 หลักสำคัญของการใช้ภาษาในการเขียนรายงาน 

    5.5 ประโยชน์ของรายงานการปฏิบัติงาน 

6. กิจกรรมการเรียนรู้ 

5.1 การนําเข้าสู่บทเรียน 

            5.1.1 ครูทักทายและตรวจสอบรายชื่อนักศึกษา แลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารในชีวิตประจำวัน 

            5.1.2  ครูชี้แจง คำอธิบายรายวิชา จุดประสงค์ของรายวิชา และสมรรถนะรายวิชา  

            5.1.3  ครูแนะนำเกณฑ์การให้คะแนน การวัดประเมินผล และจำนวนคาบที่เรียน 

            5.1.4  ครูชี้แจงจุดประสงค์ของการเรียนรู้หน่วยที่ 8 และแนวทางการเรียนการสอน 

            5.1.5  ครูสำรวจความพร้อมของผู้เรียน      

    5.2 การเรียนรู ้

            5.2.1  นักศึกษาทำแบบทดสอบก่อนเรียนใน Google Form  

            5.2.2  ครูสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับหลักฐานในปฏิบัติงาน เช่น รูปถ่าย เอกสารที่เกี่ยวข้อง แลหลักฐาน

ที่สำคัญอีกอย่างหนึ่งคือรายงานการปฏิบัติงานมีหลักฐานเป็นลายลักษณ์อักษร             

            5.2.3  นักศึกษาดูพาวเวอร์พอยท์ พร้อมกับฟังครูบรรยายเรื่องการเขียนเพ่ือกิจธุระ จดบันทึก ซักถามข้อ

สงสัย 

            5.2.4  นักศึกษาร่วมกันอภิปรายเรื่องการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน   

            5.2.5  ครูเปิดโอกาสให้นักศึกษาซักถามปัญหาข้อสงสัยระหว่างเรียน ครูตอบข้อซักถามและสรุป 



 

 
 

            5.2.6  นักศึกษาทำใบงานที่ 1 เรื่องการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน  โดยครูเดินดูแลนักศึกษาอย่าง

ใกล้ชิด และสังเกตพฤติกรรมการเรียนของนักศึกษา 

    5.3 การสรุป 

            นักศึกษาและครูร่วมสรุปเนื้อหาเรื่องการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน   

5.4 การวัดและประเมินผล 

            5.4.1 นักศึกษาทำแบบฝึกหัดเรื่องการจดบันทึกข้อมูล  ครูสังเกตพฤติกรรมการเรียนของผู้เรียน 

            5.4.2 ผู้เรียนและครูร่วมเฉลยแบบฝึกหัด และแลกเปลี่ยนเหตุผลระหว่างกัน 

            5.4.3  นักศึกษาทำแบบทดสอบหลังเรียนใน Google Form  

            5.4.4  ครูบันทึกผลการประเมิน 

7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
   7.1 สื่อสิ่งพิมพ์ 

        ใบงานที ่1 เรื่อง การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

   7.2 สื่อโสตทัศนูปกรณ์ (ถ้ามี)  

        7.2.1 เครื่องฉายภาพ 

        7.2.2 ไมโครโฟน 

        7.2.3 เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา 

        7.2.4 ระบบ Google classroom 

8. หลักฐานการเรียนรู้ 

    8.1 หลักฐานความรู้ 

          ใบความรู้หน่วยที่ 6 เรื่องการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

    8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 

         ใบงานที ่1 เรื่องการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน          

9. การวัดและประเมินผล 

    9.1 เกณฑ์การปฏิบัติงาน 

         นักเรียนทำใบงานเรื่องการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน เกณฑ์ผ่าน 5 คะแนน 

    9.2 วธิีการประเมิน 

         นักเรียนทำใบงานเรื่องการเขียนรายงานการปฏิบิตงาน เกณฑ์ผ่าน 5 คะแนน 

    9.3 เครื่องมือประเมิน 

         ใบงานเรื่องการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

 

 



 

 
 

 

10. บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 

     10.1 ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 

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

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

     10.2 ปัญหาที่พบ     

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

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

              

     10.3 แนวทางแก้ปัญหา 

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

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

 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

ใบความรู้หน่วยท่ี 6 หน่วยที่ 6 
รหัสวิชา 30000-1101   
ชื่อวิชา ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 

สอนครั้งที่ 11-13 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
ทฤษฎี    3      ชม. 
ปฏิบัติ    6      ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน  
 

1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 

   เขียนรายงานการปฏิบัติงานเชิงวิชาชีพได้อย่างถูกต้องตามรูปแบบและหลักภาษาไทย เพื่อสื่อสารในงานอาชีพ 
และมีจรรยาบรรณ 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

.................................................-............................................................................................................................. .... 

   2.1 มาตรฐานอาชีพ.................-................สมรรถนะย่อย.......-..... 

        1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน.....-...... 

        2) วิธีประเมิน...........-........ 

        3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence)...........-.................. 

        4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence)..........-.......... 

   2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพ................-........................ 

3. สมรรถนะประจำหน่วย 

    แสดงความรู้เกี่ยวกับการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน บันทึกข้อมูลและรายงานการปฏิบัติงานเชิงวิชาชีพตาม
หลักการใช้ภาษาไทย 

4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 

   4.1 ด้านความรู้ 

        4.1.1 บอกความหมายของรายงานการปฏิบัติงานได้ 

        4.1.2 แยกประเภทของการเขียนรายงานการปฏิบัติงานได้ 

        4.1.3  อธิบายรูปแบบการนำเสนอและรูปแบบรายงานการปฏิบัติงานได้ 

        4.1.4 บอกหลักสำคัญของการใช้ภาษาในการเขียนรายงานได้ 

        4.1.5 บอกประโยชน์ของรายงานการปฏิบัติงานได้ 

   4.2 ด้านทักษะ 

        เขียนรายงานการปฏิบัติงานได้ 

   4.3 คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

      4.3.1  ยึดมั่นในสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 



 

 
 

 4.3.2  ละเว้นอบายมุข 

 4.3.3  ความมีวินัย 

 4.3.4  ความสามัคคี 

 4.3.5  จิตอาสา 

 4.3.6  ขยันและรับผิดชอบ 

 4.3.7  ประหยัด 

 4.3.8  ซื่อสัตย์ 

 4.3.9  สุภาพ 

 4.3.10  ตรงต่อเวลา 

5. เนื้อหา 

 
 

 



 

 
 

 

 
 

 
 

 
 



 

 
 

 
 

 
 

 



 

 
 

 

 
 

 
 

 



 

 
 

6. แบบฝึกหัด/แบบทดสอบ 

แบบประเมินผลการเรียนรู้ 
หน่วยที่ 6 เรื่องการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

คำชี้แจง จงเลือกคำตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงข้อเดียว 
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. รายงานที่จัดทำเพื่ออธิบายแก่บุคคลหรือบริษัทที่เกี่ยวกับงานที่ได้ทำไปแล้ว 
 จ. เอกสารที่ให้ข้อมูลเรื่องใดเรื่องหนึ่ง เพ่ือทราบหรือเพ่ือประกอบการตัดสินใจ 
๔. ข้อใดไม่ใช่ลักษณะของรายงานสั้นที่ดี 
 ก. ข้อมูลถูกต้อง กะทัดรัด รายละเอียดเท่าที่จำเป็น 
 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 ส่วนเนื้อหา ส่วนท้าย 
 จ. ส่วนต้น ส่วนเนื้อหา ส่วนสรุป 
 



 

 
 

๖. ข้อใดเป็นรายงานพิเศษ  
 ก. ขนุน : รายงานการสำรวจภาวะหนี้สินลูกค้าระยะเวลา ๑ ปี 
 ข. น้อยหน่า : รายงานการสำรวจตลาดการซื้อขายสินค้าออนไลน์ 
 ค. ส้มโอ :  กรอกแบบฟอร์มรายงานผลการขายสินค้าประจำวัน 
 ง. ลำไย : ทำรายงานการส่งเอกสารเสนอหัวหน้าแผนกทุกเดือน 
 จ. องุ่น : ทำรายงานการใช้จ่ายของสาขาในแต่ละสัปดาห์ 
๗. การเขียนรายงานการปฏิบัติงานในรูปแบบบันทึกไม่ควรใช้ในกรณีใด 
 ก. รายงานเรื่องท่ียาวมาก  
 ข. รายงานเรื่องที่ไปอบรมมา 
 ค. รายงานเรื่องนอกเหนือหน้าที่  
 ง. รายงานเรื่องที่ได้รับมอบหมาย 
 จ. รายงานเรื่องท่ีได้ประสบพบเห็นมา 
๘. ข้อใดใช้ภาษาเหมาะสมที่สุดในการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
 ก. ยกเครื่องหลักสูตรระดับอาชีวะโดยเน้นวิชาชีพเพ่ือป้อนตลาดแรงงานให้ตรงจุด 
 ข. ทั่วโลกที่เจริญแล้วเขาถือหลักว่า การขนส่งมวลชนนั้นต้องราคาถูก สะดวก รวดเร็วและปลอดภัย 
 ค. หากว่ากฎเกณฑ์ข้อหนึ่งข้อใดถูกละเมิดได้ กฎเกณฑ์ข้ออ่ืน ๆ ย่อมมีสิทธ์ที่จะถูกละเมิดได้เช่นกัน 
 ง. นับตั้งแต่ระบบทุนนิยมเข้ามามีบทบาทในภาคอีสานการผลิตก็เปลี่ยนไป เดิมทีนั้นมุ่งผลิตเพื่อบริโภคแต่

ปัจจุบันเปลี่ยนมาเป็นการผลิตเพ่ือจำหน่าย 
 จ. จากการลงปฏิบัติการภาคสนามพบว่า การเข้าพักอาศัยอยู่กับคนในหมู่บ้านเพื่อเรียนรู้วิถีชีวิตความ

เป ็นอย ู ่ ของคน เหล ่ าน ั ้ นต ้ อ งทำต ั ว เป ็ นคนอย ู ่ ง ่ า ยก ิน ง ่ าย  คล ุ กคล ี ต ี โมงก ับชาวบ ้ าน  
เพ่ือสร้างความสนิทสนมคุ้นเคย 

๙. ข้อใดไม่ใช่ภาษาท่ีใช้ในการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
 ก. เป็นทางการ  
 ข.ไพเราะ สละสลวย 
 ค. ตรงไปตรงมา  
 ง. กระชับ กะทัดรัด ชัดเจน 
 จ. ใช้ภาษาเขียน 
๑๐. ข้อใดคือลักษณะสำคัญที่สุดของรายงานการปฏิบัติงานที่ดี 
 ก. มีรูปแบบถูกต้อง  
 ข. ใช้ภาษาถูกหลักไวยากรณ์ 
 ค. สะอาดเรียบร้อย น่าอ่าน  
 ง. ข้อมูลครบถ้วน ชัดเจน เข้าใจง่าย 
 จ. ระบุปัญหาและวิธีแก้ไขอย่างชัดเจน 



 

 
 

7. เอกสารอ้างอิง 

    หนังสือเรียนวิชาทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ 

8. ภาคผนวก (แบบฝึกหัด/แบบทดสอบ) 

แบบประเมินผลการเรียนรู้ 
หน่วยที่ 6 เรื่องการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

คำชี้แจง จงเลือกคำตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงข้อเดียว 
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. รายงานที่จัดทำเพื่ออธิบายแก่บุคคลหรือบริษัทที่เกี่ยวกับงานที่ได้ทำไปแล้ว 
 จ. เอกสารที่ให้ข้อมูลเรื่องใดเรื่องหนึ่ง เพื่อทราบหรือเพื่อประกอบการตัดสินใจ 
๔. ข้อใดไม่ใช่ลักษณะของรายงานสั้นที่ดี 
 ก. ข้อมูลถูกต้อง กะทัดรัด รายละเอียดเท่าที่จำเป็น 
 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 ส่วนเนื้อหา ส่วนท้าย 
 จ. ส่วนต้น ส่วนเนื้อหา ส่วนสรุป 
๖. ข้อใดเป็นรายงานพิเศษ  
 ก. ขนุน : รายงานการสำรวจภาวะหนี้สินลูกค้าระยะเวลา ๑ ปี 
 ข. น้อยหน่า : รายงานการสำรวจตลาดการซื้อขายสินค้าออนไลน์ 
 ค. ส้มโอ :  กรอกแบบฟอร์มรายงานผลการขายสินค้าประจำวัน 
 ง. ลำไย : ทำรายงานการส่งเอกสารเสนอหัวหน้าแผนกทุกเดือน 
 จ. องุ่น : ทำรายงานการใช้จ่ายของสาขาในแต่ละสัปดาห์ 
๗. การเขียนรายงานการปฏิบัติงานในรูปแบบบันทึกไม่ควรใช้ในกรณีใด 
 ก. รายงานเรื่องท่ียาวมาก  
 ข. รายงานเรื่องที่ไปอบรมมา 
 ค. รายงานเรื่องนอกเหนือหน้าที่  
 ง. รายงานเรื่องที่ได้รับมอบหมาย 
 จ. รายงานเรื่องท่ีได้ประสบพบเห็นมา 
๘. ข้อใดใช้ภาษาเหมาะสมที่สุดในการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
 ก. ยกเครื่องหลักสูตรระดับอาชีวะโดยเน้นวิชาชีพเพ่ือป้อนตลาดแรงงานให้ตรงจุด 
 ข. ทั่วโลกที่เจริญแล้วเขาถือหลักว่า การขนส่งมวลชนนั้นต้องราคาถูก สะดวก รวดเร็วและปลอดภัย 
 ค. หากว่ากฎเกณฑ์ข้อหนึ่งข้อใดถูกละเมิดได้ กฎเกณฑ์ข้ออ่ืน ๆ ย่อมมีสิทธ์ที่จะถูกละเมิดได้เช่นกัน 
 ง. นับตั้งแต่ระบบทุนนิยมเข้ามามีบทบาทในภาคอีสานการผลิตก็เปลี่ยนไป เดิมทีนั้นมุ่งผลิตเพื่อบริโภคแต่

ปัจจุบันเปลี่ยนมาเป็นการผลิตเพ่ือจำหน่าย 
 จ. จากการลงปฏิบัติการภาคสนามพบว่า การเข้าพักอาศัยอยู่กับคนในหมู่บ้านเพื่อเรียนรู้วิถีชีวิตความ

เป ็นอย ู ่ ของคน เหล ่ าน ั ้ นต ้ อ งทำต ั ว เป ็ นคนอย ู ่ ง ่ า ยก ิน ง ่ าย  คล ุ กคล ี ต ี โมงก ับชาวบ ้ าน  
เพ่ือสร้างความสนิทสนมคุ้นเคย 

๙. ข้อใดไม่ใช่ภาษาท่ีใช้ในการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
 ก. เป็นทางการ  
 ข.ไพเราะ สละสลวย 
 ค. ตรงไปตรงมา  
 ง. กระชับ กะทัดรัด ชัดเจน 
 จ. ใช้ภาษาเขียน 



 

 
 

๑๐. ข้อใดคือลักษณะสำคัญที่สุดของรายงานการปฏิบัติงานที่ดี 
 ก. มีรูปแบบถูกต้อง  
 ข. ใช้ภาษาถูกหลักไวยากรณ์ 
 ค. สะอาดเรียบร้อย น่าอ่าน  
 ง. ข้อมูลครบถ้วน ชัดเจน เข้าใจง่าย 
 จ. ระบุปัญหาและวิธีแก้ไขอย่างชัดเจน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

ใบมอบหมายงานที ่1 หน่วยที่ 6 
รหัสวิชา 30000-1101                       
ชื่อวิชา ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 

สอนครั้งที่ 11-13 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 
ทฤษฎี   3   ชม. 
ปฏิบัติ   6   ชม. 

ชื่อเรื่อง การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน  

 
คำชี้แจง  ให้นักศึกษาเขียนรายงานการเข้าร่วมกิจกรรมเก่ียวกับชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ คนละ ๑ กิจกรรม 
 

รายงานการเข้าร่วมกิจกรรมเกี่ยวกับชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
กิจกรรมวันสำคัญ................................................................................................................................................ 
วันที่..................................................................................................................................................................... 
สถานที่จัด............................................................................................................................................................ 
กิจกรรมที่ปฏิบัติ................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
ประโยชน์ที่ได้รับ................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะอ่ืนๆ .......................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
ผู้มอบหมายงาน................................................................................................................................................. 
ชื่อผู้ปกครอง....................................................................................................................................................... 
ชื่อผู้เขียนรายงาน........................................................รหัส...............................แผนก......................ชั้นปี.......... 



 

 
 

 

 

แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่ 7 
รหัสวิชา 30000-1101   
ชื่อวิชา ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 

สอนครั้งที่ 14 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ จรรยาบรรณการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ 
ทฤษฎี    1      ชม. 
ปฏิบัติ     2    ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน จรรยาบรรณการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ  
 

1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 

   ใช้ภาษาไทยเชิงวิชาชีพโดยการฟัง การดู การพูด การอ่านและการเขียนอย่างมีจรรยาบรรณ ถูกต้อง ตามหลัก

ภาษาไทย 

2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

    .................................................-......................................................................................................................  

   2.1 มาตรฐานอาชีพ.................-................สมรรถนะย่อย.......-..... 

        1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน.....-...... 

        2) วิธีประเมิน...........-........ 

        3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence)...........-.................. 

        4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence)..........-.......... 

   2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพ................-........................ 

3. สมรรถนะประจำหน่วย 

    3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับจรรยาบรรณการใช้ภาษาไทยเชิงวิชาชีพตามหลักการ          

    3.2 ใช้ภาษาไทยในวิชาชีพอย่างมีจรรยาบรรณ 

4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 

   4.1 ด้านความรู้ 

          4.1.1  อธิบายความหมายของ จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทยเชิงวิชาชีพ 

          4.1.2  ใชภ้าษาไทยในการสื่อสารผ่านสื่อต่าง ๆ อย่างมีจรรยาบรรณวิชาชีพ 

    4.2 ด้านทักษะ 

          4.2.1  ใชภ้าษาไทยในการสื่อสารผ่านสื่อต่าง ๆ อย่างมีจรรยาบรรณวิชาชีพ 

          4.2.2. ปฏิบัติกิจกรรมตามที่กำหนดด้วยความตั้งใจและรับผิดชอบ 

          4.2.3  ช่วยเหลือผู้อื่นและให้ความร่วมมือในการทำกิจกรรมกลุ่ม 

          4.2.4  มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีในการทำงานร่วมกับผู้อ่ืน 

     



 

 
 

4.3 คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

      4.3.1  ยึดมั่นในสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 

 4.3.2  ละเว้นอบายมุข 

 4.3.3  ความมีวินัย 

 4.3.4  ความสามัคคี 

 4.3.5  จิตอาสา 

 4.3.6  ขยันและรับผิดชอบ 

 4.3.7  ประหยัด 

 4.3.8  ซื่อสัตย์ 

 4.3.9  สุภาพ 

 4.3.10  ตรงต่อเวลา 

5. สาระการเรียนรู้ 

    5.1 ความหมายของจรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทยเชิงวิชาชีพ 

    5.2 หลักการใช้ภาษาไทยในวิชาชีพอย่างมีจรรยาบรรณ 

6. กิจกรรมการเรียนรู้ 

5.2 การนําเข้าสู่บทเรียน 

            5.1.1 ครูทักทายและตรวจสอบรายชื่อนักศึกษา แลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารในชีวิตประจำวัน 

            5.1.2  ครูชี้แจง คำอธิบายรายวิชา จุดประสงค์ของรายวิชา และสมรรถนะรายวิชา  

            5.1.3  ครูแนะนำเกณฑ์การให้คะแนน การวัดประเมินผล และจำนวนคาบที่เรียน 

            5.1.4  ครูชี้แจงจุดประสงค์ของการเรียนรู้หน่วยที่ 8 และแนวทางการเรียนการสอน 

            5.1.5  ครูสำรวจความพร้อมของผู้เรียน      

    5.2 การเรียนรู ้

            5.2.1  นักศึกษาทำแบบทดสอบก่อนเรียนใน Google Form  

            5.2.2  ครูสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับหลักฐานในปฏิบัติงาน เช่น รูปถ่าย เอกสารที่เกี่ยวข้อง แลหลักฐาน

ที่สำคัญอีกอย่างหนึ่งคือรายงานการปฏิบัติงานมีหลักฐานเป็นลายลักษณ์อักษร             

            5.2.3  นักศึกษาดูพาวเวอร์พอยท์ พร้อมกับฟังครูบรรยายเรื่องการเขียนเพ่ือกิจธุระ จดบันทึก ซักถามข้อ

สงสัย 

            5.2.4  นักศึกษาร่วมกันอภิปรายเรื่องการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน   

            5.2.5  ครูเปิดโอกาสให้นักศึกษาซักถามปัญหาข้อสงสัยระหว่างเรียน ครูตอบข้อซักถามและสรุป 

            5.2.6  นักศึกษาทำใบงานที่ 1 เรื่องการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน  โดยครูเดินดูแลนักศึกษาอย่าง

ใกล้ชิด และสังเกตพฤติกรรมการเรียนของนักศึกษา 



 

 
 

    5.3 การสรุป 

            นักศึกษาและครูร่วมสรุปเนื้อหาเรื่องการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน   

5.5 การวัดและประเมินผล 

            5.4.1 นักศึกษาทำแบบฝึกหัดเรื่องการจดบันทึกข้อมูล  ครูสังเกตพฤติกรรมการเรียนของผู้เรียน 

            5.4.2 ผู้เรียนและครูร่วมเฉลยแบบฝึกหัด และแลกเปลี่ยนเหตุผลระหว่างกัน 

            5.4.3  นักศึกษาทำแบบทดสอบหลังเรียนใน Google Form  

            5.4.4  ครูบันทึกผลการประเมิน 

7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
   7.1 สื่อสิ่งพิมพ์ 

        ใบงานที ่1 เรื่อง การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

   7.2 สื่อโสตทัศนูปกรณ์ (ถ้ามี)  

        7.2.1 เครื่องฉายภาพ 

        7.2.2 ไมโครโฟน 

        7.2.3 เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา 

        7.2.4 ระบบ Google classroom 

8. หลักฐานการเรียนรู้ 

    8.1 หลักฐานความรู้ 

          ใบความรู้หน่วยที่ 6 เรื่องการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

    8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 

         ใบงานที ่1 เรื่องการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน          

9. การวัดและประเมินผล 

    9.1 เกณฑ์การปฏิบัติงาน 

         นักเรียนทำใบงานเรื่องการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน เกณฑ์ผ่าน 5 คะแนน 

    9.2 วธิีการประเมิน 

         นักเรียนทำใบงานเรื่องการเขียนรายงานการปฏิบิตงาน เกณฑ์ผ่าน 5 คะแนน 

    9.3 เครื่องมือประเมิน 

         ใบงานเรื่องการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 



 

 
 

10. บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 

     10.1 ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้ 

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

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

     10.2 ปัญหาที่พบ     

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

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

              

     10.3 แนวทางแก้ปัญหา 

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

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

 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

ใบความรู้หน่วยท่ี 7 หน่วยที่ 7 
รหัสวิชา 30000-1101   
ชื่อวิชา ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 

สอนครั้งที่ 14 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ จรรยาบรรณการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ 
ทฤษฎี    1      ชม. 
ปฏิบัติ     2    ชม. 

ชื่อเรื่อง/งาน จรรยาบรรณการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ  
 

1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 

   ใช้ภาษาไทยเชิงวิชาชีพโดยการฟัง การดู การพูด การอ่านและการเขียนอย่างมีจรรยาบรรณ ถูกต้อง ตามหลัก

ภาษาไทย 

2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

    .................................................-......................................................................................................................  

   2.1 มาตรฐานอาชีพ.................-................สมรรถนะย่อย.......-..... 

        1) เกณฑ์การปฏิบัติงาน.....-...... 

        2) วิธีประเมิน...........-........ 

        3) หลักฐานการปฏิบัติงาน (Performance Evidence)...........-.................. 

        4) หลักฐานความรู้ (Knowledge Evidence)..........-.......... 

   2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพ................-........................ 

3. สมรรถนะประจำหน่วย 

    3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับจรรยาบรรณการใช้ภาษาไทยเชิงวิชาชีพตามหลักการ          

    3.2 ใช้ภาษาไทยในวิชาชีพอย่างมีจรรยาบรรณ 

4. จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม (เขียนให้ครบด้าน พุทธิพิสัย ทักษะพิสัย จิตพิสัย และ ประยุกต์ใช้ฯ) 

   4.1 ด้านความรู้ 

          4.1.1  อธิบายความหมายของ จรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทยเชิงวิชาชีพ 

          4.1.2  ใชภ้าษาไทยในการสื่อสารผ่านสื่อต่าง ๆ อย่างมีจรรยาบรรณวิชาชีพ 

    4.2 ด้านทักษะ 

          4.2.1  ใชภ้าษาไทยในการสื่อสารผ่านสื่อต่าง ๆ อย่างมีจรรยาบรรณวิชาชีพ 

          4.2.2. ปฏิบัติกิจกรรมตามที่กำหนดด้วยความตั้งใจและรับผิดชอบ 

          4.2.3  ช่วยเหลือผู้อื่นและให้ความร่วมมือในการทำกิจกรรมกลุ่ม 

          4.2.4  มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีในการทำงานร่วมกับผู้อ่ืน 

     



 

 
 

4.3 คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

      4.3.1  ยึดมั่นในสถาบันชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 

 4.3.2  ละเว้นอบายมุข 

 4.3.3  ความมีวินัย 

 4.3.4  ความสามัคคี 

 4.3.5  จิตอาสา 

 4.3.6  ขยันและรับผิดชอบ 

 4.3.7  ประหยัด 

 4.3.8  ซื่อสัตย์ 

 4.3.9  สุภาพ 

 4.3.10  ตรงต่อเวลา 

5. เนื้อหา 

6. แบบฝึกหัด/แบบทดสอบ 

แบบประเมินผลการเรียนรู้ 
หน่วยที่ 7 เรื่องจรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทยเชิงวิชาชีพ 

 

คำชี้แจง จงเลือกคำตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงข้อเดียว 
 

๑. ข้อใดเป็นมารยาทในการพูดท่ีสำคัญที่สุด 
 ก. พูดให้ผู้ฟังเข้าใจชัดเจน 
 ข. ไม่ผูกขาดการพูดแต่เพียงผู้เดียว 
 ค. พูดจาสุภาพ นุ่มนวล เสียงพังพอเหมาะ 
 ง. หลีกเลี่ยงคำพูดที่จะก่อให้เกิดความแตกแยก 
 จ. ใช้คำพูดและแสดงกิริยาให้ผู้ฟังรู้สึกยินดีที่จะพูดด้วย 
๒. สิ่งที่สำคัญท่ีสุดที่จะต้องคำนึงถึงในการพูดสื่อสารต่อสาธารณชนคือข้อใด 
 ก. สารที่ส่งออกไปจะต้องเป็นสารที่ให้ความรู้ ความคิด ความรู้สึก 
 ข. สารที่เสนอจะต้องไม่เป็นสารที่ลึกซึ้ง ยากแก่การทำความเข้าใจ 
 ค. สารที่ส่งออกไปจะต้องไม่ใช่ความลับ หรือก่อความเสียหายอับอายแก่ผู้ใด 
 ง. สารที่นำเสนอจะต้องมีรูปแบบแปลกใหม่ ซับซ้อน เพ่ือให้ผู้ฟังได้ใช้ความคิด 
 จ. สารที่ส่งออกไปจะต้องก่อให้เกิดปฏิกิริยาตอบสนองอย่างใดอย่างหนึ่งแก่ผู้ฟัง 
๓.“เราต้องไม่กลืนน้ำลายตัวเอง คำพูดนั้นเหมือนลูกธนูที่พุ่งออกจากแหล่งไปแล้ว จะเรียกคืนมาอีกไม่ได้ ” พวง

ตะวันคิดถึงหลักข้อนี้เสมอ จึงอาจกล่าวได้ว่าเธอเป็นคนเช่นไร 
  ก. ประณีต รู้จักเลือกคำพูด 



 

 
 

 ข. รอบคอบ รู้จักคิดก่อนพูด 
 ค. หลักแหลม มีหลักในการพูด 
 ง. ซื่อสัตย์ ไม่พูดจากลับกลอก 
 จ. สำรวม รู้จักความพอเหมาะพอควร 
๔. ข้อใดเป็นลักษณะของการประชาสัมพันธ์ 
 ก. เป็นการแนะนำสินค้าใหม่ 
 ข. เป็นการบุกเบิกเข้าสู่ตลาดใหม่ 
 ค. เป็นการขยายตัวแทนจำหน่าย 
 ง. เป็นการเพ่ิมยอดขายหรือส่วนแบ่งการตลาด 
 จ. เป็นการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 
๕. การประชาสัมพันธ์แตกต่างจากการโฆษณามากท่ีสุดในข้อใด 
 ก. มุ่งเสริมสร้างภาพลักษณ์ท่ีดี 
 ข. เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจอันดี 
 ค. มิได้มุ่งผลด้านการขายโดยตรง 
 ง. นำเสนอบนพ้ืนฐานของความเป็นจริงเป็นหลัก 
 จ. เพื่อให้ชื่อเสียงของหน่วยงานหรือสินค้าเป็นที่น่าเชื่อถือ 
๖  .ข้อใดเป็นข้อความประชาสัมพันธ์ 
 ก. บริษัทขอเป็นส่วนหนึ่งในการสร้างเสริมสังคมไทยให้เติบโตอย่างเข้มแข็งและยั่งยืน 
 ข. บางจากฯ บุกเบิกสร้างความม่ันคงด้านพลังงานทดแทน เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
 ค. “บินแบบนาย” สบายต่างกัน การบินไทย ใช่สำหรับคนทุก Gen 
 ง. สอบถามสินเชื่อวงจรชีวิตได้ที่ธนาคารไทยพาณิชย์ทุกสาขา 
 จ. มุ่งเน้นประชาชน ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
๗. ข้อใดใช้ภาษาโฆษณาสื่อความหมายได้ชัดเจนที่สุด 
 ก. นมผงเด็กดีผลิตภัณฑ์ที่คุณแม่ทั่วโลกไว้วางใจ 
 ข. ทัวร์ของเราเข้าใจ สิ่งดีดีมากมายใต้แผ่นฟ้า 
 ค. ความสุขเป็นของท่าน บริการเป็นของเรา 
 ง. อีกขีดขั้นแห่งความล้ำหน้าทางเทคโนโลยี 
 จ. แอร์ไดกิ้น เรื่องจริง ไม่จุกจิก 
๘. ข้อใดไม่ใช่การสื่อสารในสังคมออนไลน์  
 ก. นิภาส่งข้อความสวัสดีกับเพื่อนในไลน์กลุ่มทุกเช้า 
 ข. นิพิธยังเรียนวิชาภาษาไทยไม่จบคอร์สจึงศึกษาเพ่ิมเติมจากยูทูบ 
 ค. นิพรรณนั่งรถทัวร์เที่ยวเกาะสมุยกับเพ่ือนและถ่ายรูปลงอินสตาแกรม 
 ง. นิพลอยู่ในช่วง work from home จึงโทร.สั่งอาหารจาก MK Delivery 



 

 
 

 จ. นิพัฒน์ตกงานเพราะผลกระทบจากโรคโควิด-๑๙ ระบาด จึงโพสต์ขายอาหารในเฟซบุ๊ก 
๙. ข้อควรปฏิบัติในการใช้สื่อสังคมออนไลน์คือข้อใด 
 ก. บอกข้อมูลส่วนตัวในเฟซบุ๊ก 
 ข. นำข้อมูลของเพ่ือนสนิทมาเผยแพร่ด้วยความหวังดี 
 ค. อ่านข้อความในไลน์ส่วนตัวของคนรักด้วยความห่วงใย 
 ง. ไม่ใช้คำหยาบคายและสนทนากับคนอื่นด้วยคำสุภาพ 
 จ. วิจารณ์การแต่งกายที่ไม่เหมาะสมของดาราที่มีผู้นำมาโพสต์ 
๑๐. ใครในกรณีต่อไปนี้ใช้สื่อสังคมออนไลน์ได้เหมาะสม 
 ก. ชมนาดไลฟ์สดขณะกำลังแต่งหน้าลูกค้าโดยไม่ขออนุญาต 
 ข. กุหลาบไม่พอใจการกระทำของผกาจึงเข้าไปต่อว่าในไลน์ส่วนตัว 
 ค. พุดน้ำบุษย์ล็อกอินเข้าเฟซบุ๊กด้วย User และ Password ของพวงคราม 
 ง. ชวนชมคัดลอกข้อความที่น่าสนใจในทวิตเตอร์ไปโพสต์ลงเฟซบุ๊กของตนเอง 
 จ. มะลิซึ่งเป็นดีไซน์เนอร์เข้าไปวิจารณ์การแต่งกายของเพ่ือนสนิทที่โพสต์ภาพในอินสตาแกรม 
 

7. เอกสารอ้างอิง 
   หนังสือเรียนวิชาทักษะภาษาไทยเพ่ือการสื่อสารในงานอาชีพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

8. ภาคผนวก (แบบฝึกหัด/แบบทดสอบ) 

 

แบบประเมินผลการเรียนรู้ 
หน่วยที่ 7 เรื่องจรรยาบรรณในการใช้ภาษาไทยเชิงวิชาชีพ 

 

คำชี้แจง จงเลือกคำตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงข้อเดียว 
 

๑. ข้อใดเป็นมารยาทในการพูดท่ีสำคัญที่สุด 
 ก. พูดให้ผู้ฟังเข้าใจชัดเจน 
 ข. ไม่ผูกขาดการพูดแต่เพียงผู้เดียว 
 ค. พูดจาสุภาพ นุ่มนวล เสียงพังพอเหมาะ 
 ง. หลีกเลี่ยงคำพูดที่จะก่อให้เกิดความแตกแยก 
 จ. ใช้คำพูดและแสดงกิริยาให้ผู้ฟังรู้สึกยินดีที่จะพูดด้วย 
๒. สิ่งที่สำคัญท่ีสุดที่จะต้องคำนึงถึงในการพูดสื่อสารต่อสาธารณชนคือข้อใด 
 ก. สารที่ส่งออกไปจะต้องเป็นสารที่ให้ความรู้ ความคิด ความรู้สึก 
 ข. สารที่เสนอจะต้องไม่เป็นสารที่ลึกซึ้ง ยากแก่การทำความเข้าใจ 
 ค. สารที่ส่งออกไปจะต้องไม่ใช่ความลับ หรือก่อความเสียหายอับอายแก่ผู้ใด 
 ง. สารที่นำเสนอจะต้องมีรูปแบบแปลกใหม่ ซับซ้อน เพ่ือให้ผู้ฟังได้ใช้ความคิด 
 จ. สารที่ส่งออกไปจะต้องก่อให้เกิดปฏิกิริยาตอบสนองอย่างใดอย่างหนึ่งแก่ผู้ฟัง 
๓.“เราต้องไม่กลืนน้ำลายตัวเอง คำพูดนั้นเหมือนลูกธนูที่พุ่งออกจากแหล่งไปแล้ว จะเรียกคืนมาอีกไม่ได้ ” พวง

ตะวันคิดถึงหลักข้อนี้เสมอ จึงอาจกล่าวได้ว่าเธอเป็นคนเช่นไร 
  ก. ประณีต รู้จักเลือกคำพูด 
 ข. รอบคอบ รู้จักคิดก่อนพูด 
 ค. หลักแหลม มีหลักในการพูด 
 ง. ซื่อสัตย์ ไม่พูดจากลับกลอก 
 จ. สำรวม รู้จักความพอเหมาะพอควร 
๔. ข้อใดเป็นลักษณะของการประชาสัมพันธ์ 
 ก. เป็นการแนะนำสินค้าใหม่ 
 ข. เป็นการบุกเบิกเข้าสู่ตลาดใหม่ 
 ค. เป็นการขยายตัวแทนจำหน่าย 
 ง. เป็นการเพ่ิมยอดขายหรือส่วนแบ่งการตลาด 
 จ. เป็นการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 
 
 



 

 
 

๕. การประชาสัมพันธ์แตกต่างจากการโฆษณามากท่ีสุดในข้อใด 
 ก. มุ่งเสริมสร้างภาพลักษณ์ท่ีดี 
 ข. เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจอันดี 
 ค. มิได้มุ่งผลด้านการขายโดยตรง 
 ง. นำเสนอบนพ้ืนฐานของความเป็นจริงเป็นหลัก 
 จ. เพื่อให้ชื่อเสียงของหน่วยงานหรือสินค้าเป็นที่น่าเชื่อถือ 
๖  .ข้อใดเป็นข้อความประชาสัมพันธ์ 
 ก. บริษัทขอเป็นส่วนหนึ่งในการสร้างเสริมสังคมไทยให้เติบโตอย่างเข้มแข็งและย่ังยืน 
 ข. บางจากฯ บุกเบิกสร้างความม่ันคงด้านพลังงานทดแทน เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
 ค. “บินแบบนาย” สบายต่างกัน การบินไทย ใช่สำหรับคนทุก Gen 
 ง. สอบถามสินเชื่อวงจรชีวิตได้ที่ธนาคารไทยพาณิชย์ทุกสาขา 
 จ. มุ่งเน้นประชาชน ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
๗. ข้อใดใช้ภาษาโฆษณาสื่อความหมายได้ชัดเจนที่สุด 
 ก. นมผงเด็กดีผลิตภัณฑ์ที่คุณแม่ทั่วโลกไว้วางใจ 
 ข. ทัวร์ของเราเข้าใจ สิ่งดีดีมากมายใต้แผ่นฟ้า 
 ค. ความสุขเป็นของท่าน บริการเป็นของเรา 
 ง. อีกขีดขั้นแห่งความล้ำหน้าทางเทคโนโลยี 
 จ. แอร์ไดกิ้น เรื่องจริง ไม่จุกจิก 
๘. ข้อใดไม่ใช่การสื่อสารในสังคมออนไลน์  
 ก. นิภาส่งข้อความสวัสดีกับเพื่อนในไลน์กลุ่มทุกเช้า 
 ข. นิพิธยังเรียนวิชาภาษาไทยไม่จบคอร์สจึงศึกษาเพ่ิมเติมจากยูทูบ 
 ค. นิพรรณนั่งรถทัวร์เที่ยวเกาะสมุยกับเพ่ือนและถ่ายรูปลงอินสตาแกรม 
 ง. นิพลอยู่ในช่วง work from home จึงโทร.สั่งอาหารจาก MK Delivery 
 จ. นิพัฒน์ตกงานเพราะผลกระทบจากโรคโควิด-๑๙ ระบาด จึงโพสต์ขายอาหารในเฟซบุ๊ก 
๙. ข้อควรปฏิบัติในการใช้สื่อสังคมออนไลน์คือข้อใด 
 ก. บอกข้อมูลส่วนตัวในเฟซบุ๊ก 
 ข. นำข้อมูลของเพ่ือนสนิทมาเผยแพร่ด้วยความหวังดี 
 ค. อ่านข้อความในไลน์ส่วนตัวของคนรักด้วยความห่วงใย 
 ง. ไม่ใช้คำหยาบคายและสนทนากับคนอ่ืนด้วยคำสุภาพ 
 จ. วิจารณ์การแต่งกายที่ไม่เหมาะสมของดาราที่มีผู้นำมาโพสต์ 
 
 
 



 

 
 

๑๐. ใครในกรณีต่อไปนี้ใช้สื่อสังคมออนไลน์ได้เหมาะสม 
 ก. ชมนาดไลฟ์สดขณะกำลังแต่งหน้าลูกค้าโดยไม่ขออนุญาต 
 ข. กุหลาบไม่พอใจการกระทำของผกาจึงเข้าไปต่อว่าในไลน์ส่วนตัว 
 ค. พุดน้ำบุษย์ล็อกอินเข้าเฟซบุ๊กด้วย User และ Password ของพวงคราม 
 ง. ชวนชมคัดลอกข้อความที่น่าสนใจในทวิตเตอร์ไปโพสต์ลงเฟซบุ๊กของตนเอง 
 จ. มะลิซึ่งเป็นดีไซน์เนอร์เข้าไปวิจารณ์การแต่งกายของเพ่ือนสนิทที่โพสต์ภาพในอินสตาแกรม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

ใบมอบหมายงานที ่1 หน่วยที่ 7 
รหัสวิชา 30000-1101                       
ชื่อวิชา ทักษะภาษาไทยเพื่อการสื่อสารในงานอาชีพ 

สอนครั้งที่ 14 

ชื่อหน่วยการเรียนรู้ จรรยาบรรณการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ 
ทฤษฎี   1     ชม. 
ปฏิบัติ  2     ชม. 

ชื่อเรื่อง จรรยาบรรณการใช้ภาษาไทยในงานอาชีพ  

 
คำชี้แจง  ให้นักศึกษาตอบคำถามต่อไปนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

1. 1. การใช้ภาษาไทยในวิชาชีพอย่างมีจรรยาบรรณมีลักษณะอย่างไร  
............................................................................................................................. ...................................... 
............................................................................................................................. ...................................... 
............................................................................................................................. ...................................... 
............................................................................................................................. ...................................... 
............................................................................................................................. ...................................... 

2. 2. การสื่อสารด้วยการพูดและการเขียนแตกต่างกันอย่างไร 
............................................................................................................................. ...................................... 
............................................................................................................................. ...................................... 
............................................................................................................................. ...................................... 
............................................................................................................................. ...................................... 
............................................................................................................................. ...................................... 
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3. 3. การระรานทางไซเบอร์ (Cyberbullying) คืออะไร ยกตัวอย่างข่าว หรือเรื่องราวของ Cyberbullying  
ที่พบในสื่อสังคมออนไลน์มา ๑ ตัวอย่าง 
............................................................................................................................. ...................................... 
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