
 
 

 

 

โครงการสอน 
มุ#งเน'นสมรรถนะอาชีพ/บูรณาการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

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

         วิชา  ภาษาไทยเพื่ออาชีพ                      รหัสวิชา  ๒๐๐๐๐-  ๑๑๐๒           

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 

ประเภทวิชา สมรรถนะแกนกลาง 

ประจำภาคเรียนที่  ๒  ปLการศึกษา  ๒๕๖๙ 
 

 

 

จัดทำโดย 

นางสาวนนทQนารี  กัลยา 

ตำแหนRงครู วิทยฐานะชำนาญการ 

แผนกวิชา สามัญสัมพันธQ 

 

 

 
วิทยาลัยเทคนิคเชียงราย    

สถาบันการอาชีวศึกษาภาคเหนือ ๒ 

สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 



๒ 

 

บันทึกการตรวจโครงการสอน 
 

ความเห็นของหัวหน-าแผนกวิชา 

              ใช%ประกอบการจัดการเรียนการสอนได% 

                ควรปรับปรุง/แก%ไข............................................................................................................. 

                อ่ืนๆ.................................................................................................................................... 

ลงช่ือ   

       (นายเจนณรงค1  เน่ืองหล3า) 

      หัวหน3าแผนกวิชา สามัญสัมพันธ1 

                    ......../................./.......... 

ความเห็นของหัวหน-างานหลักสูตรฯ 

              ใช%ประกอบการจัดการเรียนการสอนได% 

                ควรปรับปรุง/แก%ไข............................................................................................................. 

                อ่ืนๆ.................................................................................................................................... 

ลงช่ือ   

(นายเกรียงศักด์ิ ดอนชัย) 

หัวหน3างานพัฒนาหลักสูตรฯ 

                                           ......../................./.......... 

ความเห็นของรองผู-อำนวยการฝ=ายวิชาการ 

              ใช%ประกอบการจัดการเรียนการสอนได% 

                ควรปรับปรุง/แก%ไข............................................................................................................. 

                อ่ืนๆ.................................................................................................................................... 

ลงช่ือ   

(นายดนัย  เก๋ียงแก3ว) 

รองผู3อำนวยการฝMายวิชาการ 

......../................./.......... 

ความเห็นของผู-อำนวยการ 

              ใช%ประกอบการจัดการเรียนการสอนได% 

                ควรปรับปรุง/แก%ไข............................................................................................................. 

                อ่ืนๆ.................................................................................................................................... 

ลงช่ือ   

(นายทวีผล  แปงณีวงค1) 

ผู3อำนวยการวิทยาลัยเทคนิคเชียงราย 

......../................./........... 



๓ 

 
โครงการสอน 

วิชา   ภาษาไทยเพ่ืออาชีพ รหัส ๒๐๐๐๐ - ๑๑๐๒                  จำนวนช่ัวโมง (หนKวยกิต)  ๐-๒-๑ 

ระดับ   ปวช.  ทุกสาขาวิชาชีพ           รวมทฤษฎี/ปฏิบัติ ๓๖ ช่ัวโมง/ภาคเรียน 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

จุดประสงค1รายวิชา 

 ๑.  มีทักษะในการใช%ภาษาไทยเพ่ือการส่ือสารในงานอาชีพถูกต%องตามหลักการใช%ภาษา 

 ๒.  สามารถนำทักษะทางภาษาไทยไปใช%พัฒนาตนเองและงานอาชีพ 

 ๓.  เห็นคุณคKาและความสำคัญของการใช%ภาษาไทยในงานอาชีพ 

สมรรถนะรายวิชา 

 ๑.  วิเคราะหZ สังเคราะหZและประเมินคKาสารในงานอาชีพจากการฟ\ง การดูและการอKานตามหลักการ 

 ๒.  พูดส่ือสารในงานอาชีพตามหลักการ   

 ๓.  เขียนเอกสารในงานอาชีพตามหลักการ 

คำอธิบายรายวิชา 

 ปฏิบัติเกี ่ยวกับการฟ\งคำสั่งหรือข%อแนะนำการปฏิบัติงาน การฟ\งและการดูสารในงานอาชีพจาก                   

สื ่อบุคคล สื ่อสิ ่งพิมพZ สื ่ออิเล็กทรอนิกสZและแหลKงเรียนรู %ในชุมชน การอKานคู Kมือการปฏิบัติงาน คู Kมือ                    

การใช%อุปกรณZหรือรายละเอียดของผลิตภัณฑZ การนำเสนอผลงาน การพูดติดตKอสื่อสารงาน การเขียนรายงาน

การปฏิบัติงาน การเขียนโครงการและแผนธุรกิจ และการเขียนโฆษณาประชาสัมพันธZในงานอาชีพ 

กิจกรรมการเรียนการสอน 
 .....ü.... ๑. บรรยาย 

.....ü.... ๒. ถาม – ตอบ 

.....ü.... ๓. ทำแบบทดสอบกKอนเรียน 

.....ü.... ๔. ทำกิจกรรมตามบัตรกิจกรรม 

.....ü... ๕. ทำแบบฝfกหัด 

.....ü.... ๖. ทำแบบทดสอบหลังเรียน 

......... ๗. อ่ืน ๆ .................................................................................................................................. 

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

สื่อการสอน 

.....ü.... ๑. แบบทดสอบกKอนเรียน 

.....ü.... ๒. ใบความรู% 

.....ü.... ๓. กิจกรรม 

.....ü.... ๖. Power point 

.....ü.... ๖. Google classroom 



๔ 

 
.....ü... ๔. แบบฝfกหัด 

.....ü.... ๕. แบบทดสอบหลังเรียน 

.....ü.... ๖. แบบเฉลยแบบฝfกหัด 

.....ü.... ๗. แบบเฉลยแบบทดสอบกKอนเรียนและหลังเรียน 

......... ๘. อ่ืน ๆ .................................................................................................................................. 

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

 

หนังสือ – ตำรา – เอกสารประกอบการสอน 
จารุวรรณ  สุรงพรรณ ( ๒๕๖๒ ) .ภาษาไทยเพ่ืออาชีพ . นนทบุรี : บริษัท ศูนยZหนังสือเมืองไทยจำกัด. 

 

เวลาเรียน 

เวลาเรียน     ๑๘     สัปดาห1  /  ภาคเรียน     ประกอบด3วย 

- เรียนทฤษฎี  -  ช่ัวโมง  /  สัปดาห1 

- เรียนปฏิบัติ  ๑  ช่ัวโมง  /  สัปดาห1 

   รวม   ๑  ช่ัวโมง  /  สัปดาห1 

                 รวมท้ังส้ิน  ๓๖  ช่ัวโมง  ตลอดภาคเรียน  หรือ  ๑๘  สัปดาห1  /  ภาคเรียน  

 

การวัดผล 
อัตราส̀วนการประเมินผลระหว̀างภาคเรียน ประกอบด3วย 

๑. คะแนนจากการทดสอบยKอย      ร%อยละ ๑๐ 

๒. คะแนนจากแบบฝfกหัด/ใบงาน               ร%อยละ ๑๐ 

๓. คะแนนจากช้ินงาน        ร%อยละ ๑๕ 

๔. คะแนนจากการทดสอบกลางภาค      ร%อยละ ๒๐ 

 

การประเมินผลปลายภาคเรียน  ประกอบด3วย 

๑. คะแนนจากการทดสอบประมวลผลรายวิชา     ร%อยละ ๒๕ 

 

การประเมินผลคุณธรรม – จริยธรรม      ร%อยละ ๒๐  ตามเกณฑZ 

                                  รวม           ร3อยละ ๑๐๐ 

 



๕ 

 
เกณฑ1การประเมินผลคุณธรรม – จริยธรรม  ๒๐  ร3อยละ  มีดังต̀อไปน้ี 

   ü ๑.  มีมนุษยสัมพันธZ      ü ๒.  ความมีวินัย     

  ü  ๓.  ความรับผิดชอบ      ü ๔.  ความซ่ือสัตยZ    

  ü ๕.  ความเช่ือม่ันในตนเอง       ü ๖.  การประหยัด อดออม 

  ü ๗.  ความสนใจใฝ~รู%      ü ๘. การละเว%นอบายมุข 

  ü ๙.  ความรักสามัคคี      ü ๑๐.  ความกตัญ�ู 

  ü ๑๑.  ความคิดริเร่ิมสร%างสรรคZ    ü ๑๒ .  การพ่ึงตนเอง 

  ü ๑๓.  ความอดทนอดกล้ัน   ü ๑๔.  ความอดทนอดกล้ัน 

  ü ๑๕.  มารยาทไทย    ..... ๑๖.  อ่ืน ๆ…………………………………. 

 

การประเมินผล  ประเมินตามเกณฑ?ดังต@อไปนี ้
ได%คะแนน ๘๐  -  ๑๐๐  ได%เกรด  ๔.๐ 

ได%คะแนน ๗๕  -  ๗๙  ได%เกรด  ๓.๕ 

ได%คะแนน ๗๐  -  ๗๔  ได%เกรด  ๓.๐ 

ได%คะแนน ๖๕  -  ๖๙  ได%เกรด  ๒.๕ 

ได%คะแนน ๖๐  -  ๖๔  ได%เกรด  ๒.๐ 

ได%คะแนน ๕๕  -  ๕๙  ได%เกรด  ๑.๕ 

ได%คะแนน ๕๐  -  ๕๔  ได%เกรด  ๑.๐ 

ได%คะแนน  ๐  -  ๔๙  ได%เกรด  ๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖ 

 

โครงการเรียน / การสอน 

วิชา   ภาษาไทยเพ่ืออาชีพ รหัส ๒๐๐๐๐ - ๑๑๐๒    จำนวนช่ัวโมง (หนKวยกิต)   ๐-๒-๑ 

สัปดาห1ท่ี ช่ือบทเรียน/หัวข3อ 
จำนวน

ช่ัวโมง 

๑ ปฐมนิเทศ 

- ความสำคัญของรายวิชาภาษาไทยเพ่ืออาชีพ 

- คำอธิบายรายวิชาภาษาไทยเพ่ืออาชีพ สาระการเรียนรู%

รายวิชาภาษาไทยเพ่ืออาชีพ 

- ผลการเรียนรู%ท่ีคาดหวัง 

- การวัดผลและประเมินผล 

- ทำความรู%จัก  และสร%างความคุ%นเคยกับผู%เรียน 

  ๒ 

๒-๓ บทท่ี ๑ การฟiงคำส่ังหรือคำแนะนำในการปฏิบัติงาน 

- ความหมายของการส่ังงาน 

- ประสิทธิภาพในการส่ังงาน 

- ประเภทของการส่ังงาน 

- ลักษณะของการส่ังงานท่ีดี 

- วิธีการวินิจฉัยส่ังงานของนักบริหาร 

- การส่ังงานให%มีประสิทธิภาพ 

- วิธีการในการส่ังงาน 

- ความหมายของแนะนำ 

- ความหมายของการฟ\ง 

- ความสำคัญของการฟ\งคำส่ังเพ่ือนำไปปฏิบัติงาน 

- เทคนิคการฟ\งคำส่ังหรือคำแนะนำในการปฏิบัติงานให%

ประสบความสำเร็จ 

- เทคนิคการบริหารเวลา เม่ือได%รับฟ\งคำส่ังให%ปฏิบัติงาน 

- วิธีสร%างความม่ันใจในการปฏิบัติงานให%ตนเอง 

- ลักษณะของผู%ท่ีมีประสิทธิภาพในการเป�นผู%รับคำส่ังใน

การปฏิบัติงาน 

 

 

๔ 



๗ 

 

สัปดาห1ท่ี ช่ือบทเรียน/หัวข3อ จำนวน

ช่ัวโมง 

๔-๕ บทท่ี ๒  การฟiงและการดูสารในงานอาชีพจากส่ือบุคคล ส่ือ

ส่ิงพิมพ1 

- บทบาทของการฟ\งตKองานอาชีพ 

- ความสำคัญของการฟ\ง 

- ความรู%เก่ียวกับงานอาชีพ 

- ประเภทของงานอาชีพ 

- ลักษณะของการประกอบอาชีพ 

- การหาโอกาสในการประกอบอาชีพจากส่ือตKางๆ 

- ความหมายของส่ือบุคคล 

- ป\จจัยท่ีทำให%การติดตKอส่ือสารโดยผKานส่ือบุคคลมี

ประสิทธิภาพ 

- ความหมายของส่ือส่ิงพิมพZ 

- ประเภทของส่ือส่ิงพิมพZ 

- ความหมายของส่ืออิเล็กทรอนิกสZ 

- การสืบค%นข%อมูลบนอินเทอรZเน็ต 

- แนวทางการตัดสินใจเลือกอาชีพหลังจากได%ฟ\งและดูสาร

ในงานอาชีพ 

๔ 

๖-๗ บทท่ี ๓  การฟiงและการดูสารในงานอาชีพจากแหล̀งเรียนรู3

ชุมชน 

- ความหมายของแหลKงเรียนรู% 

- ขอบขKายของแหลKงเรียนรู%ในชมชน 

- คุณคKาของแหลKงเรียนรู%ในชุมชน 

- ประเภทของแหลKงเรียนรู%ในชุมชน 

- การศึกษาและการสำรวจแหลKงเรียนรู%ในชุมชน 

- ศูนยZการเรียนรู%ชุมชน 

- ห%องสมุดประชาชน 

- พิพิธภัณฑZ ศาสนสถาน และอุทยานแหKงชาติ 

 

 

๔ 



๘ 

 

สัปดาห1ท่ี ช่ือบทเรียน/หัวข3อ 
จำนวน

ช่ัวโมง 

๘-๙ บทท่ี ๔  การอ̀านคู̀มือการปฏิบัติงาน คู̀มือการใช3อุปกรณ1

หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ1 

- ความหมายของคูKมือ 

- ความหมายของคูKมือการปฏิบัติงาน 

- ความสำคัญของคูKมือการปฏิบัติงาน 

- วัตถุประสงคZของคูKมือการปฏิบัติงาน 

- ประโยชนZของคูKมือการปฏิบัติงาน 

- ความสำคัญของการอKานคูKมือการปฏิบัติงาน การใช%

อุปกรณZหรือรายละเอียดของผลิตภัณฑZ 

- วัตถุประสงคZของการอKานคูKมือการปฏิบัติงาน การใช%

อุปกรณZหรือรายละเอียดของผลิตภัณฑZ 

- ประโยชนZของการอKานคูKมือการปฏิบัติงาน การใช%

อุปกรณZหรือรายละเอียดของผลิตภัณฑZ 

- ลักษณะท่ีดีของคูKมือการปฏิบัติงาน การใช%อุปกรณZหรือ

รายละเอียดของผลิตภัณฑZ 

- ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 

- การอKานรายละเอียดของผลิตภัณฑZ 

๔ 

๑๐ บทท่ี ๕ การนำเสนอผลงานและการสาธิต 

- ความหมายของการนำเสนอผลงาน 

- ความสำคัญของการนำเสนอผลงาน 

- ประเภทของการนำเสนอผลงาน 

- องคZประกอบ รูปแบบ และข้ันตอนในการนำเสนอ

ผลงาน 

- วิธีการนำเสนอผลงาน 

- ความหมายของการสาธิต 

- การแบKงประเภทของการพูดสาธิต 

- จุดประสงคZของวิธีการสอนแบบสาธิต 

- เทคนิคการสาธิต 

- การสาธิตในงานอาชีพ 

๒ 



๙ 

 

สัปดาห1ท่ี ช่ือบทเรียน/หัวข3อ 
จำนวน

ช่ัวโมง 

๑๑-๑๒ 

 

บทท่ี ๖  การพูดติดต̀อกิจธุระ การสนทนากิจธุระทาง

โทรศัพท1 และการสัมภาษณ1งาน 

- ความสำคัญของการพูดติดตKอกิจธุระ 

- วิธีการรับสารและสKงสารเก่ียวกับกิจธุระให%ประสบ

ผลสำเร็จ 

- การใช%ภาษาในการพูดติดตKอกิจธุระ 

- รูปแบบของการพูดติดตKอกิจธุระ 

- ความสำคัญของการสนทนาติดตKอกิจธุระทางโทรศัพทZ 

- ส่ิงท่ีควรคำนึงถึงในการสนทนาติดตKอกิจธุระทาง

โทรศัพทZ 

- อิทธิพลของโทรศัพทZมือถือ 

- การสัมภาษณZ 

- วิธีการสัมภาษณZ 

- จุดมุKงหมายของการสัมภาษณZงาน 

๔ 

๑๓-๑๔ 

 

บทท่ี ๗  การเขียนรายงานการปฏิบัติงานและกรเขียน

จดหมายกิจธุระ 

- ความหมายของการเขียนรายงาน 

- ความสำคัญของการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

- ประโยชนZและจุดมุKงหมายของการเขียนรายงานการ

ปฏิบัติงาน 

- ป\ญหาท่ีพบในการเขียนรายงานการฝfกงาน 

- รูปแบบการเขียนรายงานการฝfกงาน 

- ความหมายของการเขียนจดหมายกิจธุระ 

- ประเภทของจดหมายกิจธุระ 

- ประโยชนZของจดหมายกิจธุระ 

- มารยาทในการเขียนจดหมายกิจธุระ 

- หลักการเขียนจดหมายกิจธุระ 

 

 

๔ 

 



๑๐ 

 
 

๑๕ 
บทท่ี ๘  การเขียนโครงการ 

- ความหมายของโครงการ 

- ลักษณะของโครงการท่ีดี 

- ประโยชนZของโครงการ 

- ข้ันตอนการเขียนโครงการ 

- สKวนประกอบของการเขียนโครงการ 

- ประเภทของโครงการ 

- การใช%ถ%อยคำ สำนวนในการเขียนโครงการ 

 

๒ 

๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

๑๗ 

บทท่ี ๙  การเขียนโฆษณาประชาสัมพันธ1ในงานอาชีพ 

- ความหมายและความสำคัญของการโฆษณา 

- วัตถุประสงคZของการเขียนโฆษณา 

- องคZประกอบของการเขียนโฆษณา 

- ประเภทของส่ือท่ีใช%ในการโฆษณา 

- หลักการเขียนโฆษณา 

- จิตวิทยาการใช%ภาษาของการเขียนโฆษณา 

- ลักษณะของการโฆษณา 

- ความหมายของการประชาสัมพันธZ 

- องคZประกอบของการประชาสัมพันธZ 

- วัตถุประสงคZของการประชาสัมพันธZ 

- ประเภทของการใช%ภาษาในการประชาสัมพันธZ 

บทท่ี ๑๐  การเขียนแผนธุรกิจ 

- แผนธุรกิจ 

- จุดมุKงหมายของแผนธุรกิจ 

- ประโยชนZของแผนธุกิจ 

- ประโยชนZของแผนธุรกิจ 

- ผู%วางแผนธุรกิจ 

- การเตรียมตัวกKอนเขียนแผนธุรกิจ 

- โครงรKางการเขียนแผนธุรกิจ 

- เคล็ดลับการเขียนแผนธุรกิจ 

๒ 

 

 

 

 

 

 

 

๒ 

๑๘ 
- สอบปลายภาคเรียน 

๒ 

รวม 
 

๓๖ 



๑๑ 

 
 

 

สัปดาห@ที ่ หนDวยที ่ ชื่อหนDวย / รายการสอน ชั่วโมงที ่
รวม

(ชั่วโมง) 

๑ 

 

๒ - ๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔ - ๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฐมนิเทศ 

การฟ\งคำส่ังหรือคำแนะนำในการปฏิบัติงาน 

- ความหมายของการส่ังงาน 

- ประสิทธิภาพในการส่ังงาน 

- ประเภทของการส่ังงาน 

- ลักษณะของการส่ังงานท่ีดี 

- วิธีการวินิจฉัยส่ังงานของนักบริหาร 

- การส่ังงานให%มีประสิทธิภาพ 

- วิธีการในการส่ังงาน 

- ความหมายของแนะนำ 

- ความหมายของการฟ\ง 

- ความสำคัญของการฟ\งคำส่ังเพ่ือนำไปปฏิบัติงาน 

- เทคนิคการฟ\งคำส่ังหรือคำแนะนำในการปฏิบัติงานให%ประสบ

ความสำเร็จ 

- เทคนิคการบริหารเวลา เม่ือได%รับฟ\งคำส่ังให%ปฏิบัติงาน 

- วิธีสร%างความม่ันใจในการปฏิบัติงานให%ตนเอง 

- ลักษณะของผู%ท่ีมีประสิทธิภาพในการเป�นผู%รับคำส่ังในการ

ปฏิบัติงาน 

การฟ\งและการดูสารในงานอาชีพจากส่ือบุคคล ส่ือส่ิงพิมพZ 

- บทบาทของการฟ\งตKองานอาชีพ 

- ความสำคัญของการฟ\ง 

- ความรู%เก่ียวกับงานอาชีพ 

- ประเภทของงานอาชีพ 

- ลักษณะของการประกอบอาชีพ 

- การหาโอกาสในการประกอบอาชีพจากส่ือตKาง ๆ 

- ความหมายของส่ือบุคคล 

- ป\จจัยท่ีทำให%การติดตKอส่ือสารโดยผKานส่ือบุคคลมีประสิทธิภาพ 

- ความหมายของส่ือส่ิงพิมพZ 

- ประเภทของส่ือส่ิงพิมพZ 

๑   

 

๒ – ๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔ – ๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒ 

 

๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒ 

 
 

 

 

๖ – ๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๘ - ๙  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ความหมายของส่ืออิเล็กทรอนิกสZ 

- การสืบค%นข%อมูลบนอินเทอรZเน็ต 

การฟ\งและการดูสารในงานอาชีพจากแหลKงเรียนรู%ชุมชน 

- ความหมายของแหลKงเรียนรู% 

- ขอบขKายของแหลKงเรียนรู%ในชมชน 

- คุณคKาของแหลKงเรียนรู%ในชุมชน 

- ประเภทของแหลKงเรียนรู%ในชุมชน 

- การศึกษาและการสำรวจแหลKงเรียนรู%ในชุมชน 

- ศูนยZการเรียนรู%ชุมชน 

- ห%องสมุดประชาชน 

- พิพิธภัณฑZ ศาสนสถาน และอุทยานแหKงชาติ 

การอKานคูKมือการปฏิบัติงาน คูKมือการใช%อุปกรณZหรือรายละเอียดของ

ผลิตภัณฑZ 

- ความหมายของคูKมือ 

- ความหมายของคูKมือการปฏิบัติงาน 

- ความสำคัญของคูKมือการปฏิบัติงาน 

- วัตถุประสงคZของคูKมือการปฏิบัติงาน 

- ประโยชนZของคูKมือการปฏิบัติงาน 

- ความสำคัญของการอKานคูKมือการปฏิบัติงาน การใช%อุปกรณZหรือ

รายละเอียดของผลิตภัณฑZ 

- วัตถุประสงคZของการอKานคูKมือการปฏิบัติงาน การใช%อุปกรณZหรือ

รายละเอียดของผลิตภัณฑZ 

- ประโยชนZของการอKานคูKมือการปฏิบัติงาน การใช%อุปกรณZหรือ

รายละเอียดของผลิตภัณฑZ 

- ลักษณะท่ีดีของคูKมือการปฏิบัติงาน การใช%อุปกรณZหรือ

รายละเอียดของผลิตภัณฑZ 

- ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

๖ – ๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๘ – ๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๓ 

 

สัปดาห@ที ่ หนDวยที ่ ชื่อหนDวย / รายการสอน ชั่วโมงที ่
รวม

(ชั่วโมง) 

 

๑๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๑ – ๑๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๓ – ๑๔ 

 

 

 

 

 

 

 

๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗ 

 

 

 

 

 

 

การนำเสนอผลงานและการสาธิต 

- ความหมายของการนำเสนอผลงาน 

- ความสำคัญของการนำเสนอผลงาน 

- ประเภทของการนำเสนอผลงาน 

- องคZประกอบ รูปแบบ และข้ันตอนในการนำเสนอผลงาน 

- วิธีการนำเสนอผลงาน 

- ความหมายของการสาธิต 

- การแบKงประเภทของการพูดสาธิต 

- จุดประสงคZของวิธีการสอนแบบสาธิต 

- เทคนิคการสาธิต 

- การสาธิตในงานอาชีพ 

การพูดติดตKอกิจธุระ การสนทนากิจธุระทางโทรศัพทZ และการสัมภาษณZ

งาน 

- ความสำคัญของการพูดติดตKอกิจธุระ 

- วิธีการรับสารและสKงสารเก่ียวกับกิจธุระให%ประสบผลสำเร็จ 

- การใช%ภาษาในการพูดติดตKอกิจธุระ 

- รูปแบบของการพูดติดตKอกิจธุระ 

- ความสำคัญของการสนทนาติดตKอกิจธุระทางโทรศัพทZ 

- ส่ิงท่ีควรคำนึงถึงในการสนทนาติดตKอกิจธุระทางโทรศัพทZ 

- อิทธิพลของโทรศัพทZมือถือ 

- การสัมภาษณZ 

- วิธีการสัมภาษณZ 

- จุดมุKงหมายของการสัมภาษณZงาน 

การเขียนรายงานการปฏิบัติงานและกรเขียนจดหมายกิจธุระ 

- ความหมายของการเขียนรายงาน 

- ความสำคัญของการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

- ประโยชนZและจุดมุKงหมายของการเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

- ป\ญหาท่ีพบในการเขียนรายงานการฝfกงาน 

- รูปแบบการเขียนรายงานการฝfกงาน 

- ความหมายของการเขียนจดหมายกิจธุระ 

 

๑๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๑ – ๑๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๓ – ๑๔ 

 

 

 

 

 

 

 

๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔ 

 

 

 

 

 

 



๑๔ 

 
 

 

 

๑๕  

 

 

 

 

 

 

๑๖  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๘ 

 

 

 

๘ 

 

 

 

 

 

 

๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ประเภทของจดหมายกิจธุระ 

- ประโยชนZของจดหมายกิจธุระ 

- มารยาทในการเขียนจดหมายกิจธุระ 

การเขียนโครงการ 

- ความหมายของโครงการ 

- ลักษณะของโครงการท่ีดี 

- ประโยชนZของโครงการ 

- ข้ันตอนการเขียนโครงการ 

- สKวนประกอบของการเขียนโครงการ 

- ประเภทของโครงการ 

การเขียนโฆษณาประชาสัมพันธZในงานอาชีพ 

- ความหมายและความสำคัญของการโฆษณา 

- วัตถุประสงคZของการเขียนโฆษณา 

- องคZประกอบของการเขียนโฆษณา 

- ประเภทของส่ือท่ีใช%ในการโฆษณา 

- หลักการเขียนโฆษณา 

- จิตวิทยาการใช%ภาษาของการเขียนโฆษณา 

- ลักษณะของการโฆษณา 

- ความหมายของการประชาสัมพันธZ 

- องคZประกอบของการประชาสัมพันธZ 

- วัตถุประสงคZของการประชาสัมพันธZ 

- ประเภทของการใช%ภาษาในการประชาสัมพันธZ 

การเขียนแผนธุรกิจ 

- แผนธุรกิจ 

- จุดมุKงหมายของแผนธุรกิจ 

- ประโยชนZของแผนธุกิจ 

- ประโยชนZของแผนธุรกิจ 

- ผู%วางแผนธุรกิจ 

- การเตรียมตัวกKอนเขียนแผนธุรกิจ 

- โครงรKางการเขียนแผนธุรกิจ 

- เคล็ดลับการเขียนแผนธุรกิจ 

สอบปลายภาค 

 

 

 

 

๑๕ 

 

 

 

 

 

 

 

๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๗ 

 

 

 

 

 

 

 

๑๘ 

 

 

 

 

๒ 

 

 

 

 

 

 

 

๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒ 

 

 

 

 

 

 

 

๒ 

 



๑๕ 

 

ผูGรับผิดชอบรายวิชา 
๑. นางสาวนนทZนารี  กัลยา 

 

บันทึกเพิ่มเติม 
 ................................................................................................................................................................. 

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

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

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


