หน่วยการเรียนรู้ที่ 6   การเขียนเพื่อกิจธุระ
แผนการจัดการเรียนรู้ ครั้งที่ 13   การเขียนเพื่อกิจธุระ  

การเขียนเพื่อกิจธุระ
13
แผนการจัดการเรียนรู้
ครั้งที่
สัปดาห์ที่
13
  ชั่วโมงที่ 25-26






  	1	สาระสำคัญ
		การเขียนจดหมายกิจธุระ เป็นการเขียนจดหมายเพื่อติดต่อกิจธุระกับบุคคลหรือหน่วยงานโดย
มีวัตถุประสงค์เพื่อให้รับทราบ พิจารณา อนุมัติ หรือดำเนินการ และในชีวิตประจำวันมนุษย์จะต้องมีการติดต่อสื่อสารกับผู้อื่นอยู่เสมอไม่ทางใดก็ทางหนึ่ง ด้วยวัตถุประสงค์ที่แตกต่างกัน ซึ่งการติดต่อกิจธุระจำเป็นต้องมีหลักฐานหรือเอกสารเพื่อยืนยัน
	2	จุดประสงค์การเรียนรู้
		1.	ใช้ภาษาไทยตามหลักการใช้ภาษาเหมาะสมกับบุคคล กาลเทศะ โอกาส และการเขียนเพื่อกิจธุระได้
		2.	เขียนข้อความเพื่อติดต่อกิจธุระได้ถูกต้องตามขั้นตอน
		3.	มีวินัย มีความรับผิดชอบ  มีความสุภาพอ่อนน้อม มีน้ำใจ มีความสนใจใฝ่รู้  มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีกับผู้อื่น
 	3	สาระการเรียนรู้
		1.	การเขียนจดหมายกิจธุระ
			1)	ส่วนประกอบของจดหมายกิจธุระ	2)	การเขียนจดหมายสมัครงาน
			3)	การเขียนจดหมายขอความร่วมมือ	4)	แนวทางการเขียนจดหมายกิจธุระ
		2.	การเขียนเพื่อกิจธุระในชีวิตประจำวัน
			1)	การเขียนประวัติย่อ	2)	การกรอกแบบฟอร์ม
	4	การจัดกิจกรรมการเรียนรู้
			ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน
			1.	ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนถึงการเขียนจดหมาย แล้วตั้งประเด็นคำถามถามผู้เรียน ดังนี้
				1)	ผู้เรียนคิดว่า การเขียนจดหมายยังมีความสำคัญต่อการสื่อสารในโลกปัจจุบันที่มีความก้าวหน้า	ด้านเทคโนโลยีในการสื่อสารหรือไม่ เพราะเหตุใด
				2)	การเขียนจดหมายเพื่อกิจธุระมีความแตกต่างจากการเขียนจดหมายทั่วไปอย่างไร
			2.	ผู้เรียนร่วมกันแสดงความคิดเห็นตามประเด็นที่ผู้สอนกำหนด จากนั้นผู้สอนอธิบายเชื่อมโยงคำตอบของผู้เรียนถึงการเขียนจดหมายกิจธุระ

			ขั้นสอน
			3.	ผู้สอนให้ผู้เรียนแต่ละคนศึกษาความรู้เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ จากหนังสือเรียน 
ตามหัวข้อที่กำหนด ดังนี้
				1)	ส่วนประกอบของจดหมายกิจธุระ
				2)	การเขียนจดหมายสมัครงาน
				3)	การเขียนจดหมายขอความร่วมมือ
				4)	แนวทางการเขียนจดหมายกิจธุระ
			4.	ผู้เรียนแต่ละคนทำกิจกรรมพัฒนาทักษะที่ 6.2 จากหนังสือเรียน เสร็จแล้วผู้สอนและผู้เรียนร่วมกันเฉลยคำตอบ
			5.	ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนถึงส่วนประกอบของจดหมายกิจธุระและแนวทางการเขียนจดหมายกิจธุระจากนั้นผู้สอนให้ผู้เรียนแต่ละคนฝึกเขียนจดหมายสมัครงานและจดหมายขอความร่วมมือลงในกระดาษ A4 
			6.	ผู้เรียนจับคู่กับเพื่อน แล้วผลัดกันตรวจสอบความถูกต้องของการเขียนจดหมายสมัครงานและจดหมายขอความร่วมมือ ถ้ามีส่วนใดไม่ถูกต้องให้ร่วมกันอภิปรายและแก้ไขให้เกิดความถูกต้อง เสร็จแล้วนำส่งผู้สอนตรวจ
			7.	ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนว่า นอกจากจดหมายสมัครงานและจดหมายขอความร่วมมือแล้ว ในชีวิตประจำวันของเรายังมีการเขียนเพื่อกิจธุระแบบอื่นๆ อีก เช่น การเขียนประวัติย่อ การกรอกแบบฟอร์มแบบต่างๆ เป็นต้น 
			8.	ผู้เรียนแต่ละคนศึกษาความรู้เรื่อง การเขียนเพื่อกิจธุระในชีวิตประจำวัน จากหนังสือเรียน 
ตามหัวข้อที่กำหนด ดังนี้
				1)	การเขียนประวัติย่อ
				2)	การกรอกแบบฟอร์ม
			9.	ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนถึงการเขียนประวัติย่อ จากนั้นผู้สอนถามผู้เรียนว่า ถ้าผู้เรียนต้องการเขียนประวัติย่อเพื่อสมัครงาน ผู้เรียนจะต้องกรอกข้อมูลเกี่ยวกับอะไรบ้าง มีวิธีการเขียนอย่างไร และข้อควรคำนึงในการเขียนมีอะไรบ้าง จากนั้นผู้สอนให้ผู้เรียนตอบคำถามลงในแผนผังความคิดเกี่ยวกับการเขียนประวัติย่อเพื่อสมัครงานลงในกิจกรรมพัฒนาทักษะที่ 6.3 จากหนังสือเรียน เสร็จแล้วนำส่งผู้สอนตรวจ
			10.	ผู้สอนให้ผู้เรียนดูตัวอย่างแบบฟอร์มต่างๆ ที่พบได้ทั่วไป เช่น แบบสำรวจความพึงพอใจในการให้บริการ แบบฟอร์มการฝากเงิน-ถอนเงินของธนาคาร เป็นต้น จากนั้นผู้สอนให้ผู้เรียนร่วมกันแสดงความคิดเห็นว่า ขั้นตอนแรกของการกรอกแบบฟอร์มคืออะไร และถ้าเป็นแบบฟอร์มที่มีความสำคัญ การกรอกแบบฟอร์มต้องระมัดระวังในเรื่องใดบ้าง


			11.	ผู้สอนอธิบายเพิ่มเติมจากคำตอบของผู้เรียน โดยเน้นย้ำให้ผู้เรียนระมัดระวังเรื่องการกรอกแบบฟอร์มต่างๆ และควรอ่านข้อมูลในแบบฟอร์มให้เกิดความเข้าใจก่อนที่จะลงลายมือชื่อ เพื่อไม่ให้เกิดความเสียหายต่างๆ ตามมาในภายหลัง
			12.	ผู้สอนให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 4 คน ให้แต่ละกลุ่มหาแบบฟอร์มต่างๆ ที่พบในชีวิตประจำวันหรือพบได้โดยทั่วไป กลุ่มละ 10 แบบ แล้วกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มให้ถูกต้อง พร้อมอธิบายวิธีการกรอก แล้วรวบรวมจัดทำเป็นสมุดภาพเรื่อง ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มต่างๆ แล้วนำส่งผู้สอนตรวจตามระยะเวลาที่ตกลงกัน 
			ขั้นสรุป
			13.	ผู้สอนและผู้เรียนร่วมกันสรุปความรู้เกี่ยวกับการเขียนจดหมายกิจธุระ และการเขียนเพื่อกิจธุระในชีวิตประจำวัน
			14.	ผู้สอนให้ผู้เรียนแต่ละคนทำแบบทดสอบหลังเรียน โดยผู้สอนกำหนดระยะเวลาในการทำแบบทดสอบ 10 นาที เสร็จแล้วนำส่งผู้สอนตรวจ เพื่อประเมินความรู้หลังจากจบหน่วย
			15.	ผู้เรียนแต่ละคนทำใบงานที่ 6.1-6.2 จากหนังสือเรียน เป็นการบ้าน เสร็จแล้วนำส่งผู้สอนตรวจ
นอกชั่วโมงเรียน
	5	สื่อการเรียนรู้		
		1.	หนังสือเรียน รายวิชา ภาษาไทยพื้นฐาน รหัสวิชา 2000-1101 บริษัท อักษรเจริญทัศน์ อจท. จำกัด
		2.	ตัวอย่างแบบฟอร์มต่างๆ
	6	หลักฐานการเรียนรู้		
		6.1	หลักฐานความรู้
			-	แบบทดสอบหลังเรียน หน่วยการเรียนรู้ที่ 6
		6.2	หลักฐานการปฏิบัติงาน
			1)	กิจกรรมพัฒนาทักษะที่ 6.2-6.3 (จากหนังสือเรียน)
			2)	ใบงานที่ 6.1-6.2 (จากหนังสือเรียน)
			3)	สมุดภาพเรื่อง ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มต่างๆ
		6.3	หลักฐานแสดงคุณธรรม จริยธรรม/ค่านิยม/คุณลักษณะอันพึงประสงค์
			1)	แบบสังเกตพฤติกรรมการทำงานรายบุคคล
			2)	แบบสังเกตพฤติกรรมการทำงานกลุ่ม	
			3)	แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์



	7	การวัดและประเมินผล
	วิธีการ
	เครื่องมือ
	เกณฑ์

	ตรวจกิจกรรมพัฒนาทักษะที่ 6.2-6.3
	กิจกรรมพัฒนาทักษะที่ 6.2-6.3
	ร้อยละ 60 ผ่านเกณฑ์

	ตรวจใบงานที่ 6.1-6.2
	ใบงานที่ 6.1-6.2
	ร้อยละ 60 ผ่านเกณฑ์

	ตรวจสมุดภาพเรื่อง ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มต่างๆ
	แบบประเมินการนำเสนอผลงาน
	ระดับคุณภาพ 2 ผ่านเกณฑ์

	สังเกตพฤติกรรมการทำงานรายบุคคล
	แบบสังเกตพฤติกรรมการทำงานรายบุคคล
	ระดับคุณภาพ 2 ผ่านเกณฑ์

	สังเกตพฤติกรรมการทำงานกลุ่ม
	แบบสังเกตพฤติกรรมการทำงานกลุ่ม
	ระดับคุณภาพ 2 ผ่านเกณฑ์

	ประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม 
และคุณลักษณะอันพึงประสงค์
	แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม 
และคุณลักษณะอันพึงประสงค์
	ระดับคุณภาพ 2 ผ่านเกณฑ์

	ตรวจแบบทดสอบหลังเรียน
	แบบทดสอบหลังเรียน
	ร้อยละ 60 ผ่านเกณฑ์


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

















แบบทดสอบ	หลังเรียน	หน่วยการเรียนรู้ที่ 	6   
คำชี้แจง	ให้ผู้เรียนเลือกคำตอบที่ถูกต้องที่สุดเพียงข้อเดียว
		1	การเขียนข้อความปิดท้ายจดหมายสมัครงาน ข้อใดเหมาะสมที่สุด
		1.	ดิฉันหวังว่าท่านจะมีจิตเมตตาพิจารณารับดิฉัน
	เข้าทำงาน ดิฉันขอสัญญาว่าจะไม่ลืมบุญคุณครั้งนี้ 
	และจะตอบแทนด้วยการทำงานจนสุดความสามารถ
	เพื่อความเจริญของบริษัท
		2.	ดิฉันหวังว่าท่านคงไม่เป็นเช่นลิงที่ได้แก้ว คือ ได้ของดี
	แต่กลับไม่เห็นคุณค่า โปรดอย่าลืมว่าดิฉันคือแก้วที่	ควรได้รับการพิจารณา ขอขอบพระคุณ
		3.	ดิฉันหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะได้มีโอกาสร่วมงานกับท่าน 	กรุณาเรียกดิฉันเข้ารับการสัมภาษณ์ได้ตามที่อยู่ที่	แจ้งไว้ข้างต้น 
		4.	ดิฉันหวังว่าคุณสมบัติที่กล่าวมาข้างต้นของดิฉัน
	คงจะทำให้ท่านสามารถตัดสินใจเลือกคนเข้าทำงาน
	ได้ถูกต้อง
		5.	ดิฉันหวังว่าท่านจะสนใจและเรียกดิฉันเข้ารับการ
	สัมภาษณ์ในเร็ววัน	 
	2	บทพูดในข้อใดเหมาะสมที่จะใช้ในการเขียนเพื่อกิจธุระ
		1.	ดิฉันขอสมัครเข้าทำงานกับท่าน ถ้าท่านสนใจ
	ให้ติดต่อมาได้ทุกที่ทุกเวลา
		2.	หนูขอลาป่วย เพราะไม่สบาย เนื่องจากถ่ายอุจจาระ	มาหลายรอบตั้งแต่เมื่อคืน
		3.	หนูขอลากิจ เนื่องจากกรมที่ดินได้ติดต่อมาทาง
	คุณพ่อให้หนูไปชี้หลักเขตที่ดินแดนของตนเอง
		4.	ดิฉันยินดีที่จะมาพบท่านด้วยตนเอง เพื่อให้ท่าน	สัมภาษณ์ดิฉันก่อนตัดสินใจรับเข้าปฏิบัติงาน
		5.	กระผมขอลาหยุด 1 วัน ในวันจันทร์ที่จะถึงนี้
	3	ภาษาที่ใช้ในการเขียนจดหมายควรเป็นแบบใด
		1.	ใช้ถ้อยคำตามลักษณะของผู้รับเป็นสำคัญ 
		2.	ใช้ถ้อยคำสั้นๆ แต่ได้ใจความ 
3.	ใช้ถ้อยคำตรงไปตรงมา
		4.	ใช้ถ้อยคำเชิงสร้างสรรค์
		5.	ใช้ถ้อยคำสุภาพชัดเจน
		4	การเขียนจดหมายสมัครงาน ข้อใดควรกล่าวถึงเป็น
อันดับแรก
		1.	บอกแหล่งที่มาของข่าวการรับสมัครงาน	
		2.	ความสนใจและความตั้งใจในการทำงาน 
		3.	ประสบการณ์ที่ผ่านมาของผู้สมัครงาน	
		4.	ผู้รับรองคุณสมบัติของผู้สมัครงาน
		5.	รายละเอียดส่วนตัวและการศึกษา
	5	แบบฟอร์มใดที่ผู้กรอกต้องใช้ความระมัดระวังเป็นพิเศษ
		1.	แบบสำรวจความพึงพอใจการให้บริการ	
		2.	แบบสอบถามการจัดกิจกรรม
		3.	แบบประเมินสุขภาพจิต	
		4.	แบบประเมินผลงาน 
		5.	แบบสัญญาเงินกู้ 
	6	เพราะเหตุใด ผู้เขียนเพื่อกิจธุระจึงต้องให้ความสำคัญ
กับการเขียนสะกดคำให้ถูกต้อง
		1.	เพราะแสดงถึงทักษะการใช้ภาษาและการสื่อสาร
ของผู้เขียน	 
		2.	เพราะแสดงถึงการอนุรักษ์ภาษาไทยซึ่งเป็นภาษา
ประจำชาติ  	
		3.	เพราะแสดงถึงความสามารถในการเลือกใช้คำ
ของผู้เขียน
		4.	เพราะช่วยให้ผลงานการเขียนมีความสวยงาม 
			เป็นระเบียบ เรียบร้อย
		5.	เพราะช่วยให้ผลงานการเขียนปราศจากรอยลบ
และรอยขีดฆ่า 
	7	จดหมายประเภทใดที่มีเนื้อหาเหมือนจดหมายเสนอขาย
		1.	จดหมายขอเปิดบัตรเครดิต
		2.	จดหมายปรับความเข้าใจ
		3.	จดหมายติดตามหนี้
		4.	จดหมายสมัครงาน 
		5.	จดหมายสอบถาม 






		8	คำลงท้ายโดยทั่วไปของจดหมายกิจธุระ ควรใช้ว่าอย่างไร
		1.	ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง
		2.	ด้วยความเคารพอย่างยิ่ง	
		3.	ขอแสดงความนับถือ
		4.	ด้วยความเคารพ 
		5.	ด้วยความนับถือ 
	9	ข้อใดควรกล่าวถึงในจดหมายสมัครงาน
		1.	ความเดือนร้อนทางครอบครัว 
		2.	ความสามารถของผู้บริหาร 
		3.	สาเหตุที่ลาออกจากงานเดิม
		4.	สาเหตุที่เลือกงานนี้  
		5.	เงินเดือนที่ต้องการ

	[bookmark: _GoBack]	10	การติดต่อสื่อสารด้วยจดหมายกิจธุระ มีข้อดีอย่างไร
		1.	ช่วยให้สะดวก รวดเร็วในการติดต่อ
		2.	ช่วยสร้างสัมพันธ์อันดีระหว่างกันได้
		3.	ช่วยเป็นหลักฐานในการอ้างอิง 
		4.	ช่วยให้ส่งถึงผู้รับได้หลายคน 
		5.	ช่วยให้ประหยัดค่าใช้จ่าย 















	1	3
	2	4
	3	2
	4	1
	5	5
	6	1
	7	4
	8	3
	9	4
	10	3

เฉลย












[image: ]บันทึกหลังจัดการเรียนรู้



	ข้อสรุปหลังการจัดการเรียนรู้
	1.	ผลการเรียนรู้
			1.1	ด้านความรู้ความเข้าใจ	
					
			1.2	ด้านทักษะ	
					
			1.3	ด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์	
					
	2.	จุดเด่นและจุดอ่อนของผู้เรียน
			2.1	จุดเด่น (ร้อยละของผู้เรียนที่มีความสามารถต่างๆ)	
					
					
		2.2	จุดอ่อน (ร้อยละของผู้เรียนพบปัญหาด้านความรู้ ความเข้าใจ ด้านทักษะ และด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์)	
					
					
		3.	แนวทางพัฒนา แก้ไข
			3.1	แนวทางพัฒนา (ใช้นวัตกรรมการเรียนรู้เพื่อพัฒนา)	
					
					
			3.2	แนวทางแก้ไข (ใช้นวัตกรรม ได้แก่ วิธี เทคนิค สื่อ โปรแกรม ชุดกิจกรรม)	
					
					
		4.	งานวิจัยในชั้นเรียนเพื่อพัฒนา แก้ไข
					
					
					

			ลงชื่อ 	
			(	) 
 

	แบบประเมิน    การนำเสนอผลงาน
	
ชื่อ-นามสกุล	 รหัสประจำตัว	 ระดับชั้น	
ประเภทวิชา	 สาขาวิชา	 หมวดวิชา	

	ข้อที่
	รายการประเมิน
	ระดับคะแนน
	ข้อคิดเห็น

	
	
	3
	2
	1
	

	1
	การเตรียมความพร้อม
	
	
	
	

	2
	เนื้อหาสาระครอบคลุมชัดเจน
	
	
	
	

	3
	รูปแบบการนำเสนอ
	
	
	
	

	4
	การมีส่วนร่วมของสมาชิกในกลุ่ม
	
	
	
	

	5
	การตรงต่อเวลา
	
	
	
	

	6
	ความสนใจของผู้ฟังที่มีต่อกลุ่มรายงาน
	
	
	
	


			ผู้ประเมิน 	
				 /	 /	ข้อ 1	3 คะแนน	=	มีการจัดเตรียมสถานที่ สื่อนำเสนอ อุปกรณ์ไว้พร้อมเพรียง
	2 คะแนน	=	มีสื่อ อุปกรณ์ แต่ขาดการจัดเตรียมสถานที่
	1 คะแนน	=	สื่อและอุปกรณ์ไม่เพียงพอ
ข้อ 2	3 คะแนน	=	มีสาระสำคัญครบถ้วน และตรงตามจุดประสงค์
	2 คะแนน	=	มีสาระสำคัญไม่ครบถ้วน แต่ตรงตามจุดประสงค์
	1 คะแนน	=	มีสาระสำคัญไม่ครบถ้วน และไม่ตรงตามจุดประสงค์
ข้อ 3	3 คะแนน	=	มีรูปแบบการนำเสนอที่เหมาะสม มีการใช้สื่อและเทคโนโลยี และมีการนำเสนอผลงานน่าสนใจ
	2 คะแนน	=	มีรูปแบบการนำเสนอที่เหมาะสม ไม่มีการใช้สื่อและเทคโนโลยี แต่การนำเสนอผลงานน่าสนใจ
	1 คะแนน	=	มีรูปแบบการนำเสนอไม่เหมาะสม และการนำเสนอไม่น่าสนใจ
ข้อ 4	3 คะแนน	=	สมาชิกทุกคนมีบทบาทและมีส่วนร่วมกับกิจกรรมกลุ่ม
	2 คะแนน	=	สมาชิกส่วนใหญ่มีบทบาทและมีส่วนร่วมกับกิจกรรมกลุ่ม
	1 คะแนน	=	สมาชิกส่วนน้อยมีบทบาทและมีส่วนร่วมกับกิจกรรมกลุ่ม
ข้อ 5	3 คะแนน	=	ดำเนินกิจกรรมได้ตามเวลาที่กำหนด	
	2 คะแนน	=	ดำเนินกิจกรรมเกินเวลาที่กำหนดเพียงเล็กน้อย
	1 คะแนน	=	ดำเนินกิจกรรมเกินเวลาที่กำหนดมากเกินไป
ข้อ 6	3 คะแนน	=	ผู้ฟังมากกว่าร้อยละ 80 สนใจ และให้ความร่วมมือ
	2 คะแนน	=	ผู้ฟังร้อยละ 60 - 80 สนใจ และให้ความร่วมมือ
	1 คะแนน	=	ผู้ฟังน้อยกว่าร้อยละ 60 สนใจ และให้ความร่วมมือ

เกณฑ์การให้คะแนน



เกณฑ์การตัดสินคุณภาพ
ช่วงคะแนน
15 - 18
9 - 14
ต่ำกว่า 9
ระดับคุณภาพ
ดี
พอใช้
ปรับปรุง





	แบบสังเกต    พฤติกรรมการทำงานรายบุคคล

ชื่อ-นามสกุล	 รหัสประจำตัว	 ระดับชั้น	
ประเภทวิชา	 สาขาวิชา	 หมวดวิชา	

	ข้อที่
	รายการประเมิน
	ระดับคะแนน
	ข้อคิดเห็น

	
	
	3
	2
	1
	

	1
	ความสนใจ
	
	
	
	

	2
	การแสดงความคิดเห็น
	
	
	
	

	3
	การตอบคำถาม
	
	
	
	

	4
	การยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น
	
	
	
	

	5
	การทำงานตามที่ได้รับมอบหมาย
	
	
	
	


			ผู้ประเมิน 	
				 /	 /	

ข้อ 1	3 คะแนน	=	มีความสนใจในการเรียน และมีความกระตือรือร้นในการร่วมกิจกรรมระหว่างเรียน
	2 คะแนน	=	มีความสนใจในการเรียน และมีความกระตือรือร้นในการร่วมกิจกรรมระหว่างเรียนเป็นบางครั้ง
	1 คะแนน	=	มีความสนใจในการเรียน แต่ไม่มีความกระตือรือร้นในการร่วมกิจกรรมระหว่างเรียน
ข้อ 2	3 คะแนน	=	มีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็นทุกครั้ง
	2 คะแนน	=	มีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็นเป็นส่วนใหญ่
	1 คะแนน	=	มีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็นเป็นส่วนน้อย
ข้อ 3	3 คะแนน	=	มีส่วนร่วมในการตอบคำถาม และตอบคำถามถูกทุกข้อ
	2 คะแนน	=	มีส่วนร่วมในการตอบคำถาม และตอบคำถามถูกต้องเป็นส่วนใหญ่
	1 คะแนน	=	มีส่วนร่วมในการตอบคำถาม แต่ตอบคำถามถูกต้องเป็นส่วนน้อย
ข้อ 4	3 คะแนน	=	ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่นทุกครั้ง และมีการให้เหตุผลคัดค้านความคิดเห็นนั้นด้วยกิริยาวาจาสุภาพ
	2 คะแนน	=	ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่นทุกครั้ง แต่ไม่มีการให้เหตุผลคัดค้านความคิดเห็นนั้น
	1 คะแนน	=	ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่นเป็นบางครั้ง
ข้อ 5	3 คะแนน	=	ทำงานที่ได้รับมอบหมายเสร็จตามกำหนดเวลา ผลงานมีความถูกต้อง สวยงาม
	2 คะแนน	=	ทำงานที่ได้รับมอบหมายเสร็จตามกำหนดเวลา ผลงานถูกต้องเป็นส่วนใหญ่ และสวยงาม
	1 คะแนน	=	ทำงานที่ได้รับมอบหมายเสร็จช้ากว่ากำหนดเวลา ผลงานถูกต้องเป็นส่วนใหญ่ และสวยงาม

เกณฑ์การให้คะแนน
เกณฑ์การตัดสินคุณภาพ
ช่วงคะแนน
12 - 15
8 - 11
ต่ำกว่า 8
ระดับคุณภาพ
ดี
พอใช้
ปรับปรุง





	แบบสังเกต    พฤติกรรมการทำงานกลุ่ม

ชื่อ-นามสกุล	 รหัสประจำตัว	 ระดับชั้น	
ประเภทวิชา	 สาขาวิชา	 หมวดวิชา	

	ข้อที่
	รายการประเมิน
	ระดับคะแนน
	ข้อคิดเห็น

	
	
	3
	2
	1
	

	1
	การกำหนดเป้าหมายร่วมกัน
	
	
	
	

	2
	การแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบ
	
	
	
	

	3
	การปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย
	
	
	
	

	4
	การปรับปรุงผลงาน
	
	
	
	


			ผู้ประเมิน 	
				 /	 /	ข้อ 1	3 คะแนน	=	สมาชิกทุกคนมีส่วนร่วมในการกำหนดเป้าหมายการทำงานอย่างชัดเจน
	2 คะแนน	=	สมาชิกส่วนใหญ่มีส่วนร่วมในการกำหนดเป้าหมายในการทำงาน
	1 คะแนน	=	สมาชิกส่วนน้อยมีส่วนร่วมในการกำหนดเป้าหมายในการทำงาน
ข้อ 2	3 คะแนน	=	กระจายงานได้ทั่วถึงและตรงตามความสามารถของสมาชิกทุกคน
	2 คะแนน	=	กระจายงานได้ทั่วถึง แต่ไม่ตรงตามความสามารถ
	1 คะแนน	=	กระจายงานไม่ทั่วถึง และไม่ตรงตามความสามารถ
ข้อ 3	3 คะแนน	=	ปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายด้วยความเต็มใจ ขยัน รับผิดชอบเป็นอย่างดี
	2 คะแนน	=	ปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายด้วยความเต็มใจ ขยัน รับผิดชอบเป็นส่วนใหญ่
	1 คะแนน	=	ปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างไม่เต็มใจ ไม่รับผิดชอบ
ข้อ 4	3 คะแนน	=	สมาชิกทุกคนร่วมปรึกษาหารือ ติดตาม ตรวจสอบ ปรับปรุงผลงานเป็นระยะ
	2 คะแนน	=	สมาชิกบางส่วนมีส่วนร่วมปรึกษาหารือ แต่ไม่ปรับปรุงผลงาน
	1 คะแนน	=	สมาชิกบางส่วนไม่มีส่วนร่วมปรึกษาหารือ และไม่ปรับปรุงผลงาน

เกณฑ์การให้คะแนน



เกณฑ์การตัดสินคุณภาพ
ช่วงคะแนน
10 - 12
7 - 9
ต่ำกว่า 7
ระดับคุณภาพ
ดี
พอใช้
ปรับปรุง





	แบบประเมิน    คุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์

ชื่อ-นามสกุล	 รหัสประจำตัว	 ระดับชั้น	
ประเภทวิชา	 สาขาวิชา	 หมวดวิชา	

	เลขที่
	ชื่อ-สกุล
	มีวินัย/
รับผิดชอบ
	สุภาพ
	มีน้ำใจ
	สนใจใฝ่รู้/
คิดริเริ่มสร้างสรรค์
	มนุษย-สัมพันธ์
	คะแนนรวม 15 คะแนน
(ข้อละ 3 คะแนน)
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	


				ผู้ประเมิน 	
				 /	 /	

	คุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม 
และคุณลักษณะอันพึงประสงค์
	พฤติกรรมบ่งชี้

	1. มีวินัย/รับผิดชอบ
	1.1	ปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ ข้อตกลงต่างๆ ของสถานศึกษา
1.2	เตรียมความพร้อมในการเรียนการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่วางไว้
1.3	มีความพร้อม เพียรพยายามในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่รับผิดชอบ
1.4	ปฏิบัติงานตรงต่อเวลาด้วยความตั้งใจ มีความละเอียดรอบคอบ งานเสร็จภายในเวลาที่กำหนด

	2. สุภาพ
	2.1	อ่อนน้อม ถ่อมตน มีสัมมาคารวะ
2.2	มีกิริยาท่าทางแสดงออกที่เรียบร้อยเหมาะสมในสังคม
2.3	ไม่ข่มผู้อื่นทั้งโดยวาจาและท่าทางที่ก้าวร้าว
2.4	มีมารยาทที่ดีงาม วางตนเหมาะสมกับวัฒนธรรม

	3. มีน้ำใจ
	3.1	รู้จักให้อภัยและขันอาสาช่วยเหลืองานส่วนรวม สังคมอยู่เสมอ
3.2	รู้จักแบ่งปันแรงกาย แรงใจ และแรงปัญญาแก่ผู้อื่นและส่วนรวม
3.3	เห็นอกเห็นใจในความเดือดร้อนของผู้อื่นและชุมชน
3.4	เอื้ออาทร เอาใจใส่ ร่วมสร้างสรรค์สิ่งที่ดีงามให้เกิดขึ้นในสังคม

	4. สนใจใฝ่รู้/คิดริเริ่มสร้างสรรค์
	4.1	ศึกษาค้นคว้าด้วยตนเองและแสวงหาประสบการณ์ด้านความรู้ใหม่	
4.2	มีความกระตือรือร้นในการซักถามและใฝ่หาความรู้ใหม่
4.3	คิดสิ่งใหม่ๆ ที่เกิดประโยชน์ต่อตนเองและสังคม
4.4	ริเริ่มวิธีการที่หลากหลายในการแก้ปัญหา

	5. มนุษยสัมพันธ์
	5.1	พูดและแสดงกิริยาท่าทางสุภาพต่อผู้อื่น	
5.2	กล่าวคำสวัสดี ขอบคุณ หรือขอโทษได้อย่างเหมาะสมตามสถานการณ์
5.3	เข้าสังคม กลุ่ม/กิจกรรมอย่างเป็นกัลยาณมิตร
5.4	ชื่นชมยินดีเมื่อประสบความสำเร็จ


3 คะแนน	=	ปฏิบัติตนครบตามพฤติกรรมบ่งชี้
2 คะแนน	=	ปฏิบัติตนตามพฤติกรรมบ่งชี้ได้ 75%
1 คะแนน	=	ปฏิบัติตนตามพฤติกรรมบ่งชี้ได้ 50%

เกณฑ์การให้คะแนน
เกณฑ์การตัดสินคุณภาพ
ช่วงคะแนน
12 - 15
8 - 11
ต่ำกว่า 8
ระดับคุณภาพ
ดี
พอใช้
ปรับปรุง
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