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ประมวลรายวิชา  (Course  Syllabus) 

1. รหัสวิชา   2000-1103 
2. จ านวนหน่วยการเรียน 1.0 
3. ชื่อวิชา   ภาษาไทยธุรกิจ 
4. ระดับชั้น   ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 5 
5. กลุ่มสาระการเรียนรู้  ภาษาไทย 
6. ปีการศึกษา   2559 
7. ชื่อผู้สอน   นายพงศธร   สีระวัตร 
8. เงื่อนไขรายวิชา  - 
9. สถานภาพของวิชา  - 
10. จ านวนคาบ : สัปดาห์ 2 คาบ : สัปดาห์ 
11. ค าอธิบายรายวิชา 
 ปฏิบัติเกี่ยวกับ การฟังค าสั่งหรือข้อแนะน าการปฏิบัติงาน ฟังและดูสารในงานอาชีพจากสื่อ
บุคคล สื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ และแหล่งเรียนรู้ในชุมชน การอ่านคู่มือของการปฏิบัติงาน คู่มือ
การใช้อุปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์ การน าเสนอผลงาน เสนอขายสินค้าและบริการ การพูด
ติดต่อธุระ สนทนากิจธุระทางโทรศัพท์ สัมภาษณ์งาน พูดเสนอความเห็นและเขียนรายงานการประชุม 
เขียนโฆษณาประชาสัมพันธ์ เขียนจดหมายกิจธุระและธุรกิจในงานอาชีพ 

12. ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 
 1.มีความรู้และอธิบายลักษณะภาษากับการสื่สารในงานธุรกิจได้ 

2.มีความรู้และอธิบายหลักการใช้ภาษาไทยในงานธุรกิจได ้ 
3.สามารถวิเคราะห์ ประเมินค่าการฟัง การดูสารจากสื่อต่าง ๆ ในงานอาชีพได้ถูกต้อง 
4.สามารถพูดติดต่อกิจธุระ และพูดในงานธุรกิจตามหลักการได้ 
5.สามารถเขียนเอกสารงานธุรกิจตามหลักการได้อย่างถูกต้องชัดเจน 
6.สามารถอ่านคู่มือการใช้อุปกรณ์หรือรายละเอียดของผลิตภัณฑ์ได้อย่างถูกต้อง 
7.สามารถบอกลักษณะและประเภทของหนังสือราชการ และเขียนหนังสือราชการได้ 
8.สามารถบอกลักษณะและประเภทของจดหมายธุรกิจ และเขียนจดหมายธุรกิจได้ 
9.มีความรู้และอธิบายลักษณะรูปแบบ ประเภท ของรายงานการประชุมและสามารถจด
บันทึกรายงานการประชุมได้ 
10.มีความรู้และอธิบายลักษณะ ภาษา และหลักการใช้ภาษาในโฆษณาได้ 
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13. กระบวนการจัดการเรียนรู้ 
1.  กระบวนการฟังและการดู 
2.  กระบวนการพูด 
3.  กระบวนการอ่าน 
4.  กระบวนการเขียน 
5.  กระบวนการคิดวิเคราะห์ สังเคราะห์ 
6.  กระบวนการกลุ่ม  

 
14. หน่วยการเรียนรู้และสาระส าคัญต่อสัปดาห์ 

สัปดาห์ที่ หน่วยการเรียนรู้ หัวข้อ 
การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

(โดยสังเขป) 
จ านวนคาบ 

1 ภาษากับการ
สื่อสาร 

ภาษากับการสื่อสารใน
งานธุรกิจ 

บรรยาย  ปฏิบัติ  กจิกรรม
กลุ่ม 

2 

2 หลักภาษาในงาน
ธุรกิจ 

หลักการใช้ภาษาไทย
ในงานธุรกิจ 
 

บรรยาย  ปฏิบัติ  กิจกรรม
กลุ่ม 

2 

3-4 การวิเคราะห์               
การฟัง 

การวิเคราะห์และ
ประเมินค่าจากการฟัง
และการดูสารในงาน
อาชีพ 

บรรยาย  ปฏิบัติ  กิจกรรม
กลุ่ม 

4 

5 การฟังและการดู การฟังและดูสารจาก
สื่อสิ่งพิมพ์            
สื่ออิเล็กทรอนิกส์              
สื่อบุคคลและ                
แหล่งเรียนรู้ในชุมชน 

บรรยาย  ปฏิบัติ  กิจกรรม
กลุ่ม 

2 

6-7 การฟังสารธุรกิจ การฟังสารธุรกิจ             
การฟังค าสั่งหรือ
ข้อแนะน าในการ
ปฏิบัติงาน 

บรรยาย  ปฏิบัติ  กิจกรรม
กลุ่ม 

4 

8 หลักการพูดติดต่อ
กิจธุระ 

การพูดติดต่อกิจธุระ
และการพูดในงาน
ธุรกิจ 

บรรยาย  ปฏิบัติ  กิจกรรม
กลุ่ม 

2 
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สัปดาห์ที่ หน่วยการเรียนรู้ หัวข้อ 
การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ 

(โดยสังเขป) 
จ านวนคาบ 

9-10 ภาษากับการ
สื่อสาร 

การอ่านเอกสาร            
ทางธุรกิจ  การอ่าน
คูม่ือการปฏิบัติงาน
การอ่านคู่มือการใช้
อุปกรณ์หรือ
รายละเอียดของ
ผลิตภัณฑ์ 

บรรยาย  ปฏิบัติ  กิจกรรม
กลุ่ม 

4 

11-12 การกรอก
แบบฟอร์ม 

การกรอกแบบฟอร์ม
เพ่ือธุรกิจ 

บรรยาย  ปฏิบัติ  กิจกรรม
กลุ่ม 

4 

13-14 จดหมายราชการ การเขียนจดหมาย
ราชการ 

บรรยาย  ปฏิบัติ  กิจกรรม
กลุ่ม 

4 

15-16 การเขียน
จดหมายกิจธุระ 

การเขียนจดหมาย          
กิจธุระและธุรกิจใน
งานอาชีพ 

บรรยาย  ปฏิบัติ  กิจกรรม
กลุ่ม 

4 

17-18 รายงานการ
ประชุม 

การเขียนรายงาน          
ทางธุรกิจและ              
การเขียนรายงาน            
การประชุม 

บรรยาย  ปฏิบัติ  กิจกรรม
กลุ่ม 

4 

19-20 ภาษาโฆษณา การเขียนเพ่ือโฆษณา
และประชาสัมพันธ์
ธุรกิจ 

บรรยาย  ปฏิบัติ  กิจกรรม
กลุ่ม 

4 

15. การวัดและประเมินผล (100 คะแนน) 
 1. ก่อนกลางภาค (25 คะแนน) 
 1.1 ทดสอบประจ าหน่วย (15 คะแนน) 
 1.2 ประเมินจากกระบวนการท ากิจกรรม  การน าเสนอผลงาน (10 คะแนน) 
 2. กลางภาค (20 คะแนน) 
 3. หลังกลางภาค (25 คะแนน) 
 3.1 ทดสอบประจ าหน่วย (15 คะแนน) 
 3.2 ประเมินจากกระบวนการท ากิจกรรม  การน าเสนอผลงาน (10 คะแนน) 
 4. สอบปลายภาค (30 คะแนน) 



 

 

-127- 

16. แหล่งการเรียนรู้ 
     1. แบบทดสอบก่อนและหลังเรียน 
     2. สื่อการสอน เช่น Power point  วีดิทัศน์  สื่อออนไลน์ 
     3. ใบความรู้  แบบฝึก   
     4. หนังสือเรียนภาษาไทยธุรกิจ  
 
 
      ลงชื่อ ......................................................ผู้จัดท า 
          (นายพงศธร   สีระวัตร) 
 

ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 

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

........................................................................................................................... ..................................... 
 
      ลงชื่อ ...................................................... 
          (นางจิตรลดา  วงษ์พานิช) 
ความเห็นของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
.................................................................... ...........................................................................................  
............................................................................................................................. ................................... 
 
      ลงชื่อ ...................................................... 
                (นางวชิราภรณ์  รัตนะวงศ์ไชย) 

 

ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน 

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

............................................................................................................................. ................................... 
 
      ลงชื่อ ...................................................... 
                   (นายจิณณาวัฒน์  โคมบัว) 


