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  	1	สาระสำคัญ
		การเขียนเพื่อกิจธุระ เป็นการเขียนเพื่อติดต่อการงานกับบุคคลใดบุคคลหนึ่ง หรือหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่ง เพื่อให้บุคคลหรือหน่วยงานดำเนินการตามความต้องการของผู้เขียน โดยจะต้องใช้ภาษาลักษณะต่างๆ ขั้นตอน และทักษะการเขียนที่จำเป็น เพื่อให้การเขียนประสบความสำเร็จ
	2	สมรรถนะประจำหน่วย
		1.	แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการใช้ภาษาไทยในการเขียนเพื่อกิจธุระ
		2.	เขียนเพื่อกิจธุระอย่างมีหลักการและเหมาะสม
	3	จุดประสงค์การเรียนรู้
		1.	อธิบายลักษณะการใช้ภาษาในการเขียนเพื่อกิจธุระได้
		2.	อธิบายแนวทางในการเขียนเพื่อกิจธุระได้
		3.	บอกประโยชน์ของการเขียนเพื่อกิจธุระได้
		4.	ใช้ภาษาไทยตามหลักการใช้ภาษาเหมาะสมกับบุคคล กาลเทศะ โอกาส และการเขียนเพื่อกิจธุระได้
		5.	เขียนข้อความเพื่อติดต่อกิจธุระได้ถูกต้องตามขั้นตอน
		6.	มีวินัย มีความรับผิดชอบ  มีความสุภาพอ่อนน้อม มีน้ำใจ มีความสนใจใฝ่รู้  มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีกับผู้อื่น
 	4	สาระการเรียนรู้	
		แผนการจัดการเรียนรู้ ครั้งที่ 12
		1.	ความรู้ที่ใช้ในการเขียนเพื่อกิจธุระ
		แผนการจัดการเรียนรู้ ครั้งที่ 13
		2.	การเขียนจดหมายกิจธุระ
		3.	การเขียนเพื่อกิจธุระในชีวิตประจำวัน



	5	การจัดกิจกรรมการเรียนรู้
		แผนการจัดการเรียนรู้ ครั้งที่ 12	
1.	ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับความหมายของคำว่า “กิจธุระ” แล้วเชื่อมโยงคำตอบของผู้เรียนถึงการเขียนเพื่อกิจธุระ โดยให้ผู้เรียนช่วยกันยกตัวอย่างการเขียนเพื่อกิจธุระที่ผู้เรียนเคยเขียน 
2.	ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 4 คน แล้วให้แต่ละกลุ่มร่วมกันศึกษาความรู้เรื่อง ความรู้ที่ใช้ในการเขียนเพื่อกิจธุระ จากหนังสือเรียน ตามหัวข้อที่กำหนด เสร็จแล้วผู้สอนสุ่มผู้เรียนอธิบายแนวทางการเขียน กลุ่มละ 1 แบบ  
3.	ผู้เรียนแต่ละคนในกลุ่มทำกิจกรรมพัฒนาทักษะที่ 6.1 เสร็จแล้วให้ผู้เรียนในกลุ่มช่วยกันตรวจสอบความถูกต้อง และคัดเลือกคำตอบที่ดีที่สุดของผู้เรียนในกลุ่มออกมานำเสนอหน้าชั้นเรียน ผู้สอนและผู้เรียนกลุ่มอื่นๆ ช่วยกันตรวจสอบความถูกต้อง
4.	ผู้สอนและผู้เรียนร่วมกันสรุปความรู้ที่ใช้ในการเขียนเพื่อกิจธุระ 
 
		แผนการจัดการเรียนรู้ ครั้งที่ 13	
1.	ผู้สอนให้ผู้เรียนร่วมกันแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับความสำคัญของการเขียนจดหมายกิจธุระ และความแตกต่างของการเขียนจดหมายกิจธุระกับจดหมายทั่วไป 
2.	ผู้สอนให้ผู้เรียนแต่ละคนศึกษาความรู้เรื่อง การเขียนจดหมายกิจธุระ จากหนังสือเรียน ตามหัวข้อที่กำหนด และทำกิจกรรมพัฒนาทักษะที่ 6.2 เสร็จแล้วผู้สอนและผู้เรียนร่วมกันเฉลยคำตอบ
3.	ผู้สอนให้ผู้เรียนแต่ละคนฝึกเขียนจดหมายสมัครงานและจดหมายขอความร่วมมือ เสร็จแล้วให้จับคู่กับเพื่อน แล้วผลัดกันตรวจสอบความถูกต้องของการเขียน และนำส่งผู้สอนตรวจ
4.	ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับการเขียนเพื่อกิจธุระในชีวิตประจำวัน แล้วให้ผู้เรียนศึกษาความรู้เพิ่มเติมจากหนังสือเรียน ตามหัวข้อที่กำหนด จากนั้นผู้สอนให้ผู้เรียนแต่ละคนทำกิจกรรมพัฒนาทักษะที่ 6.3 เสร็จแล้วนำส่งผู้สอนตรวจ
5.	ผู้สอนให้ผู้เรียนร่วมกันแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับขั้นตอนการกรอกแบบฟอร์ม และข้อควรระวังในการกรอกแบบฟอร์มต่างๆ จากนั้นให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 4 คน ให้แต่ละกลุ่มทำสมุดภาพเรื่อง ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มต่างๆ กลุ่มละ 10 แบบ พร้อมกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มให้ถูกต้อง และอธิบายวิธีการกรอก เสร็จแล้วนำส่งผู้สอนตรวจตามระยะเวลาที่ตกลงกัน
[bookmark: _GoBack]6.	ผู้สอนและผู้เรียนร่วมกันสรุปความรู้เกี่ยวกับการเขียนจดหมายกิจธุระ และการเขียนเพื่อกิจธุระ
ในชีวิตประจำวัน จากนั้นผู้สอนมอบหมายให้ผู้เรียนแต่ละคนทำใบงานที่ 6.1-6.2 เป็นการบ้าน
	6	สื่อการเรียนรู้	
		1.	หนังสือเรียน รายวิชา ภาษาไทยพื้นฐาน รหัสวิชา 2000-1101 บริษัท อักษรเจริญทัศน์ อจท. จำกัด
		2.	ตัวอย่างแบบฟอร์มต่างๆ

	7	หลักฐานการเรียนรู้
		7.1	หลักฐานความรู้
			-	แบบทดสอบก่อนเรียน-หลังเรียน หน่วยการเรียนรู้ที่ 6
		7.2	หลักฐานการปฏิบัติงาน
			1)	กิจกรรมพัฒนาทักษะที่ 6.1-6.3 (จากหนังสือเรียน)
			2)	ใบงานที่ 6.1-6.2 (จากหนังสือเรียน)
			3)	สมุดภาพเรื่อง ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มต่างๆ
		7.3	หลักฐานแสดงคุณธรรม จริยธรรม/ค่านิยม/คุณลักษณะอันพึงประสงค์
			1)	แบบสังเกตพฤติกรรมการทำงานรายบุคคล	
			2)	แบบสังเกตพฤติกรรมการทำงานกลุ่ม
			3)	แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์
	8	การวัดและประเมินผล
		8.1	การประเมินก่อนเรียน
			-	ตรวจแบบทดสอบก่อนเรียน หน่วยการเรียนรู้ที่ 6
		8.2	การประเมินระหว่างเรียน
			ประเมินรายบุคคล
			1)	ตรวจกิจกรรมพัฒนาทักษะที่ 6.1-6.3 (จากหนังสือเรียน)
			2)	ตรวจใบงานที่ 6.1-6.2 (จากหนังสือเรียน)
			3)	สังเกตพฤติกรรมการทำงานรายบุคคล
			4)	ประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยม และคุณลักษณะอันพึงประสงค์
			ประเมินรายกลุ่ม
			1)	ตรวจสมุดภาพเรื่อง ตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มต่างๆ
			2)	สังเกตพฤติกรรมการทำงานกลุ่ม
		8.3	การประเมินหลังเรียน
			-	ตรวจแบบทดสอบหลังเรียน หน่วยการเรียนรู้ที่ 6
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