หน่วยการเรียนรู้ที่ 6   การเขียนเพื่อกิจธุระ
แผนการจัดการเรียนรู้ ครั้งที่ 12   ความรู้ที่ใช้ในการเขียนเพื่อกิจธุระ

ความรู้ที่ใช้ในการเขียนเพื่อกิจธุระ
12
แผนการจัดการเรียนรู้
ครั้งที่
สัปดาห์ที่
12
ชั่วโมงที่ 23-24






  	1	สาระสำคัญ
		การเขียนเพื่อกิจธุระ เป็นการเขียนเพื่อติดต่อสื่อสารกับบุคคลหรือหน่วยงาน ซึ่งผู้เขียนจะเขียนได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลนั้น จะต้องใช้ทักษะการเขียนที่หลากหลาย ทั้งการเขียนสะกดคำ การเขียนสรุปความ การเขียนอธิบาย หรือการเขียนบรรยาย อีกทั้งผู้เรียนจะต้องหมั่นฝึกฝนทักษะการเขียนต่างๆ ให้เกิดความชำนาญ เพื่อให้การเขียนประสบความสำเร็จ และบรรลุจุดมุ่งหมายที่ตั้งไว้
	2	จุดประสงค์การเรียนรู้
		1.	อธิบายลักษณะการใช้ภาษาในการเขียนเพื่อกิจธุระได้
		2.	อธิบายแนวทางในการเขียนเพื่อกิจธุระได้
		3.	บอกประโยชน์ของการเขียนเพื่อกิจธุระได้
		4.	มีวินัย มีความรับผิดชอบ  มีความสุภาพอ่อนน้อม มีน้ำใจ มีความสนใจใฝ่รู้  มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีกับผู้อื่น
 	3	สาระการเรียนรู้
			ความรู้ที่ใช้ในการเขียนเพื่อกิจธุระ
			1)	การเขียนสะกดคำ	2)	การเขียนสรุปความ
			3)	การเขียนบรรยาย			4)	การเขียนอธิบาย
	4	การจัดกิจกรรมการเรียนรู้
			ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน
			1.	ผู้สอนแจ้งจุดประสงค์การเรียนรู้ การจัดกิจกรรม การประเมินผลก่อนเรียน ระหว่างเรียน                และหลังเรียน
			2.	ผู้เรียนทำแบบทดสอบก่อนเรียน โดยผู้สอนกำหนดระยะเวลาในการทำแบบทดสอบ 10 นาที
			3.	ผู้สอนและผู้เรียนร่วมกันตรวจแบบทดสอบเพื่อประเมินความรู้เบื้องต้นของผู้เรียน
			4.	ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับความหมายของคำว่า “กิจธุระ” แล้วเชื่อมโยงคำตอบของผู้เรียนถึงการเขียนเพื่อกิจธุระ โดยให้ผู้เรียนช่วยกันยกตัวอย่างการเขียนเพื่อกิจธุระที่ผู้เรียนเคยเขียน เช่น เขียนจดหมายสมัครงาน เขียนใบสัญญาต่างๆ เป็นต้น 

			ขั้นสอน
			5.	ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนว่า การเขียนเพื่อกิจธุระ ผู้เขียนจำเป็นต้องใช้ทักษะการเขียนที่หลากหลาย เช่น การเขียนสะกดคำ การเขียนสรุปความ การเขียนบรรยาย หรือการเขียนอธิบาย เป็นต้น และผู้เขียนจะต้องหมั่นฝึกฝนทักษะการเขียนให้เกิดความชำนาญอย่างสม่ำเสมอ จะทำให้การเขียนประสบความสำเร็จ และบรรลุจุดมุ่งหมายที่ตั้งไว้
			6.	ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 4 คน แล้วให้แต่ละกลุ่มร่วมกันศึกษาความรู้เรื่อง ความรู้ที่ใช้ในการเขียนเพื่อกิจธุระ จากหนังสือเรียน ตามหัวข้อที่กำหนด ดังนี้ 
				1)	การเขียนสะกดคำ	
				2)	การเขียนสรุปความ
				3)	การเขียนบรรยาย	
				4)	การเขียนอธิบาย
			7.	ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับทักษะการเขียนทั้ง 4 แบบ ที่ผู้เรียนได้ศึกษามา โดยสุ่มผู้เรียน
ทีละกลุ่มออกมาอธิบายแนวทางการเขียน กลุ่มละ 1 แบบ ผู้เรียนกลุ่มอื่นช่วยกันตรวจสอบและเพิ่มเติมในส่วนที่ยังไม่สมบูรณ์
			8.	ผู้สอนให้ผู้เรียนแต่ละคนใช้ทักษะการเขียนสื่อสารเรื่องราวที่ตนเองสนใจ 1 เรื่อง แล้วบันทึกลงในกิจกรรมพัฒนาทักษะที่ 6.1 จากหนังสือเรียน เสร็จแล้วให้ผู้เรียนอีก 3 คน ที่อยู่ในกลุ่มช่วยกันอ่านคำตอบของเพื่อนและตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมกับแก้ไขในส่วนที่ยังไม่สมบูรณ์ 
(ทำเช่นนี้จนครบทุกคน) 
			9.	ผู้สอนให้ผู้เรียนแต่ละกลุ่มคัดเลือกคำตอบในกิจกรรมพัฒนาทักษะที่ 6.1 ของผู้เรียนในกลุ่มที่คิดว่าดีที่สุด ออกมานำเสนอหน้าชั้นเรียน ผู้สอนและผู้เรียนกลุ่มอื่นๆ ช่วยกันตรวจสอบความถูกต้อง 
			ขั้นสรุป
			10.	ผู้สอนและผู้เรียนร่วมกันสรุปความรู้ที่ใช้ในการเขียนเพื่อกิจธุระ โดยให้ผู้เรียนร่วมกันแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับลักษณะการใช้ภาษา แนวทางการเขียน และประโยชน์ของการเขียนเพื่อกิจธุระ
	5	สื่อการเรียนรู้
		-	หนังสือเรียน รายวิชา ภาษาไทยพื้นฐาน รหัสวิชา 2000-1101 บริษัท อักษรเจริญทัศน์ อจท. จำกัด
	6	หลักฐานการเรียนรู้
		6.1	หลักฐานความรู้
			-	แบบทดสอบก่อนเรียน หน่วยการเรียนรู้ที่ 6
		6.2	หลักฐานการปฏิบัติงาน
			-	กิจกรรมพัฒนาทักษะที่ 6.1 (จากหนังสือเรียน)	

		6.3	หลักฐานแสดงคุณธรรม จริยธรรม/ค่านิยม/คุณลักษณะอันพึงประสงค์
			1)		แบบสังเกตพฤติกรรมการทำงานรายบุคคล
			2)		แบบสังเกตพฤติกรรมการทำงานกลุ่ม
			3)	แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์	
	7	การวัดและประเมินผล	
	วิธีการ
	เครื่องมือ
	เกณฑ์

	ตรวจแบบทดสอบก่อนเรียน
	แบบทดสอบก่อนเรียน
	ร้อยละ 60 ผ่านเกณฑ์

	ตรวจกิจกรรมพัฒนาทักษะที่ 6.1
	กิจกรรมพัฒนาทักษะที่ 6.1
	ร้อยละ 60 ผ่านเกณฑ์

	สังเกตพฤติกรรมการทำงานรายบุคคล
	แบบสังเกตพฤติกรรมการทำงานรายบุคคล
	ระดับคุณภาพ 2 ผ่านเกณฑ์

	สังเกตพฤติกรรมการทำงานกลุ่ม
	แบบสังเกตพฤติกรรมการทำงานกลุ่ม
	ระดับคุณภาพ 2 ผ่านเกณฑ์

	ประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม 
และคุณลักษณะอันพึงประสงค์
	แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม 
และคุณลักษณะอันพึงประสงค์
	ระดับคุณภาพ 2 ผ่านเกณฑ์


	8	แหล่งที่มาเพิ่มเติม
		1.	ดวงใจ ไทยอุบุญ. 2552. ทักษะการเขียนภาษาไทย. กรุงเทพมหานคร : จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย.
		2.	อวยพร พานิช และคณะ. 2553. ภาษาและหลักการเขียนเพื่อการสื่อสาร. กรุงเทพมหานคร :
จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย.
















แบบทดสอบ	ก่อนเรียน	หน่วยการเรียนรู้ที่ 	6   
คำชี้แจง	ให้ผู้เรียนเลือกคำตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงข้อเดียว
		1	เพราะเหตุใด ผู้เขียนเพื่อกิจธุระจึงต้องให้ความสำคัญ
กับการเขียนสะกดคำให้ถูกต้อง
		1.	เพราะแสดงถึงความสามารถในการเลือกใช้คำ
ของผู้เขียน	
		2.	เพราะแสดงถึงทักษะการใช้ภาษาและการสื่อสาร
ของผู้เขียน	 
		3.	เพราะแสดงถึงการอนุรักษ์ภาษาไทยซึ่งเป็นภาษา
ประจำชาติ  	
		4.	เพราะช่วยให้ผลงานการเขียนปราศจากรอยลบ
และรอยขีดฆ่า 
		5.	เพราะช่วยให้ผลงานการเขียนมีความสวยงาม 
			เป็นระเบียบ เรียบร้อย 
	2	คำลงท้ายโดยทั่วไปของจดหมายกิจธุระ ควรใช้ว่าอย่างไร
		1.	ด้วยความนับถือ
		2.	ด้วยความเคารพ
		3.	ขอแสดงความนับถือ
		4.	ด้วยความเคารพอย่างยิ่ง
		5.	ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง
	3	จดหมายประเภทใดที่มีเนื้อหาเหมือนจดหมายเสนอขาย
		1.	จดหมายสอบถาม
		2.	จดหมายสมัครงาน
		3.	จดหมายติดตามหนี้
		4.	จดหมายปรับความเข้าใจ 
		5.	จดหมายขอเปิดบัตรเครดิต
	4	การติดต่อสื่อสารด้วยจดหมายกิจธุระ มีข้อดีอย่างไร
		1.	ช่วยให้ประหยัดค่าใช้จ่าย
		2.	ช่วยให้ส่งถึงผู้รับได้หลายคน
		3.	ช่วยเป็นหลักฐานในการอ้างอิง 
		4.	ช่วยสร้างสัมพันธ์อันดีระหว่างกันได้
		5.	ช่วยให้สะดวก รวดเร็วในการติดต่อ 

		5	ภาษาที่ใช้ในการเขียนจดหมายควรเป็นแบบใด
		1.	ใช้ถ้อยคำสุภาพชัดเจน 
		2.	ใช้ถ้อยคำเชิงสร้างสรรค์
3.	ใช้ถ้อยคำตรงไปตรงมา
		4.	ใช้ถ้อยคำสั้นๆ แต่ได้ใจความ
		5.	ใช้ถ้อยคำตามลักษณะของผู้รับเป็นสำคัญ
	6	ข้อใดควรกล่าวถึงในจดหมายสมัครงาน
		1.	สาเหตุที่เลือกงานนี้ 
		2.	เงินเดือนที่ต้องการ
		3.	ความสามารถของผู้บริหาร 
		4.	สาเหตุที่ลาออกจากงานเดิม
		5.	ความเดือนร้อนทางครอบครัว
	7	การเขียนข้อความปิดท้ายจดหมายสมัครงาน ข้อใดเหมาะสมที่สุด
		1.	ดิฉันหวังว่าท่านจะสนใจและเรียกดิฉันเข้ารับการ
	สัมภาษณ์ในเร็ววัน
		2.	ดิฉันหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะได้มีโอกาสร่วมงานกับท่าน 	กรุณาเรียกดิฉันเข้ารับการสัมภาษณ์ได้ตามที่อยู่ที่	แจ้งไว้ข้างต้น 
		3.	ดิฉันหวังว่าคุณสมบัติที่กล่าวมาข้างต้นของดิฉัน
	คงจะทำให้ท่านสามารถตัดสินใจเลือกคนเข้าทำงาน
	ได้ถูกต้อง
		4.	ดิฉันหวังว่าท่านคงไม่เป็นเช่นลิงที่ได้แก้ว คือ ได้ของดี
	แต่กลับไม่เห็นคุณค่า โปรดอย่าลืมว่าดิฉันคือแก้วที่	ควรได้รับการพิจารณา ขอขอบพระคุณ
		5.	ดิฉันหวังว่าท่านจะมีจิตเมตตาพิจารณารับดิฉัน
	เข้าทำงาน ดิฉันขอสัญญาว่าจะไม่ลืมบุญคุณครั้งนี้ 
	และจะตอบแทนด้วยการทำงานจนสุดความสามารถ
	เพื่อความเจริญของบริษัท  






		8	แบบฟอร์มใดที่ผู้กรอกต้องใช้ความระมัดระวังเป็นพิเศษ
		1.	แบบสัญญาเงินกู้	
		2.	แบบประเมินผลงาน
		3.	แบบประเมินสุขภาพจิต	
		4.	แบบสอบถามการจัดกิจกรรม
		5.	แบบสำรวจความพึงพอใจการให้บริการ
	9	การเขียนจดหมายสมัครงาน ข้อใดควรกล่าวถึงเป็น
อันดับแรก
		1.	รายละเอียดส่วนตัวและการศึกษา	
		2.	ผู้รับรองคุณสมบัติของผู้สมัครงาน
		3.	ประสบการณ์ที่ผ่านมาของผู้สมัครงาน	
		4.	ความสนใจและความตั้งใจในการทำงาน
		5.	บอกแหล่งที่มาของข่าวการรับสมัครงาน
 
		10	บทพูดในข้อใดเหมาะสมที่จะใช้ในการเขียนเพื่อกิจธุระ
		1.	กระผมขอลาหยุด 1 วัน ในวันจันทร์ที่จะถึงนี้	
[bookmark: _GoBack]		2.	ดิฉันขอสมัครเข้าทำงานกับท่าน ถ้าท่านสนใจ
	ให้ติดต่อมาได้ทุกที่ทุกเวลา
		3.	ดิฉันยินดีที่จะมาพบท่านด้วยตนเอง เพื่อให้ท่าน	สัมภาษณ์ดิฉันก่อนตัดสินใจรับเข้าปฏิบัติงาน
		4.	หนูขอลากิจ เนื่องจากกรมที่ดินได้ติดต่อมาทาง
	คุณพ่อให้หนูไปชี้หลักเขตที่ดินแดนของตนเอง
		5.	หนูขอลาป่วย เพราะไม่สบาย เนื่องจากถ่ายอุจจาระ	มาหลายรอบตั้งแต่เมื่อคืน
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