
 

 
            แผนการจัดการเรียนรู/ท่ี ๑๓  

หน5วยการเรียนรู/ท่ี ๓  การเขียนและการแต5งคำประพันธA            เร่ือง การเขียน  

วิชา ภาษาไทย   ช่ือรายวิชา ภาษาไทยพ้ืนฐาน ท๓๒๑๐๒        กลุ5มสาระการเรียนรู/ ภาษาไทย  

ช้ันมัธยมศึกษาปRท่ี ๕    ภาคเรียนท่ี ๒    ปRการศึกษา ๒๕๖๕      เวลาเรียน ๑ คาบ  

ผู/สอน อาจารยAณัฐวุฒิ  จิโนวัฒนA 

มาตรฐานการเรียนรู/  

มาตรฐาน ท ๒.๑ ใช.กระบวนการเขียนเขียนส่ือสาร เขียนเรียงความ ย=อความ และเขียนเร่ืองราวในรูปแบบ

ต=างๆ เขียนรายงานข.อมูลสารสนเทศและรายงานการศึกษาค.นคว.าอย=างมีประสิทธิภาพ  

ตัวช้ีวัด  

ท ๒.๑ ม.๕/๖ การเขียนเชิงกิจธุระ 

จุดประสงคAการเรียนรู/  

ด/านความรู/ (K)  

๑. นักเรียนสามารถบอกความหมายของจดหมายกิจธุระได.  

๒. นักเรียนสามารถอธิบายองคTประกอบของจดหมายกิจธุระได.  

๓. นักเรียนสามารถอธิบายหลักการเขียนรายงานได.  

๔. นักเรียนสามารถบอกระดับภาษาท่ีใช.ในการเขียนจดหมายกิจธุระได.  

๕. นักเรียนสามารถบอกมารยาทในการเขียนจดหมายได.  

ด/านทักษะและกระบวนการ (P)  

๑. นักเรียนสามารถเขียนจดหมายกิจธุระได.  

 

ด/านเจตคติ (A)  

๑. นักเรียนใฝXเรียนรู.  

 

สาระสาคัญ  

จดหมายกิจธุระ หมายถึง จดหมายท่ีใช.ติดต=อส่ือสารระหว=างบุคคลถึงบุคคล บุคคลถึงบริษัทห.างร.าน หรือเปYน

จดหมายของบุคคลถึงส=วนราชการ ใจความในจดหมายต.องระบุให.ชัดเจนว=าต.องการให.เกิดความร=วมมือในเร่ือง

ใดมีความจาเปYนอย=างไรจึงต.องขอความร=วมมือช=วยเหลือ การใช.สานวนภาษาต.องสุภาพและ ให.ความสาคัญกับ

ผู.รับจดหมาย  



 สาระการเรียนรู/  

๑. ความรู.เก่ียวกับความหมาย องคTประกอบ หลักการ และมารยาทในการเขียนจดหมายกิจธุระ  

๒. ระดับภาษาท่ีใช.ในการเขียนจดหมายกิจธุระ  

๓. ตัวอย=างของจดหมายกิจธุระ  

คุณลักษณะอันพึงประสงคA  

๑. มุ=งม่ันในการทางาน  

สมรรถนะสาคัญ  

๑. ความสามารถในการส่ือสาร  

 กิจกรรมการเรียนรู/  

กิจกรรมนาเข/าสู5บทเรียน  

๑. ครูนาตัวอย=างของจดหมายกิจธุระท่ีเปYนทางการ กับจดหมายส=วนตัวมาให.นักเรียนได.ชมจากน้ัน ถาม

นักเรียนถึงความแตกต=างระหว=างจดหมายท้ังสองฉบับน้ีมีความแตกต=างกันอย=างไรบ.าง จากน้ันเช่ือมโยง เข.าสู=

บทเรียน  

 กิจกรรมพัฒนาผู/เรียน  

๒. นักเรียนฟ̀งครูอธิบายให.ความรู.ท่ัวไปเก่ียวกับความหมาย และองคTประกอบของจดหมายกิจธุระ ว=ามี

อะไรบ.าง โดยนาเอาตัวอย=างจดหมายกิจธุระฉบับจริงมาประกอบการอธิบาย พร.อมกับอธิบายหลักการ และ

มารยาทในการเขียนจดหมาย  

๓. นักเรียนศึกษาระดับภาษาท่ีใช.ในการเขียนจดหมายกิจธุระจากตัวอย=างจดหมายกิจธุระฉบับจริง ตลอดจน

ครูอธิบายให.ความรู.เพ่ิมเติมเก่ียวกับระดับภาษาท่ีใช.ในการเขียนจดหมายกิจธุระให.นักเรียนทราบอีก คร้ัง  

๔. นักเรียนฝaกประสบการณTโดยการทาใบงานการเขียนจดหมายกิจธุระ โดยมีครูคอยให.คาแนะนา ปรึกษาใน

ขณะท่ีนักเรียนทาใบงาน  

๕. สุ=มนักเรียนออกมานาเสนอผลงานการเขียนจดหมายกิจธุระของตนเองท่ีหน.าช้ันเรียน  

๖. ครูกล=าวช่ืนชมพร.อมกับให.คาแนะนาเพ่ิมเติม  

 กิจกรรมรวบยอด  

๗. ครูถามนักเรียนถึงความเข.าใจในการเรียนเร่ืองการเขียนจดหมายกิจธุระในคร้ังน้ี และร=วมกันสรุป ความรู.ท่ี

ได.จากการเรียนการสอน และสุ=มนักเรียนออกมาตอบคาถามทวนความเข.าใจในเน้ือหาท่ีเรียน  

อีกคร้ัง  

 ส่ือการเรียนรู/  

๑. ส่ือ Power Point ความรู.ท่ัวไปเก่ียวกับการเขียนจดหมายกิจธุระ  

๒. ตัวอย=างจดหมายกิจธุระ  

การวัดและประเมินผล 

เป̀าหมาย  

หลักฐาน เคร่ืองมือวัด  เกณฑAการประเมิน  

สาระสาคัญ  

จดหมายกิจธุระ หมายถึง 

จดหมายท่ี  

การตอบคาถาม  การตรวจคาตอบของ  ได.คะแนนร.อยละ ๖๐  



 

      
    แผนการจัดการเรียนรู/ท่ี ๑๓  

หน5วยการเรียนรู/ท่ี ๓  การเขียนและการแต5งคำประพันธA              เร่ือง การเขียน  

วิชา ภาษาไทย   ช่ือรายวิชา ภาษาไทยพ้ืนฐาน ท๓๒๑๐๒         กลุ5มสาระการเรียนรู/ ภาษาไทย  

ช้ันมัธยมศึกษาปRท่ี ๕    ภาคเรียนท่ี ๒    ปRการศึกษา ๒๕๖๕                 เวลาเรียน ๑ คาบ  

ผู/สอน อาจารยAณัฐวุฒิ  จิโนวัฒนA 

มาตรฐานการเรียนรู/  

มาตรฐาน ท ๒.๑ ใช.กระบวนการเขียนเขียนส่ือสาร เขียนเรียงความ ย=อความ และเขียนเร่ืองราวในรูปแบบ

ต=างๆ เขียนรายงานข.อมูลสารสนเทศและรายงานการศึกษาค.นคว.าอย=างมีประสิทธิภาพ  

ตัวช้ีวัด  

ท ๒.๑ ม.๓/๖ เขียนจดหมายกิจธุระ  

 จุดประสงคAการเรียนรู/  

ด/านความรู/ (K)  

๑. นักเรียนสามารถบอกความหมายของจดหมายกิจธุระได.  

๒. นักเรียนสามารถอธิบายองคTประกอบของจดหมายกิจธุระได.  

๓. นักเรียนสามารถอธิบายหลักการเขียนรายงานได.  

๔. นักเรียนสามารถบอกระดับภาษาท่ีใช.ในการเขียนจดหมายกิจธุระได.  

๕. นักเรียนสามารถบอกมารยาทในการเขียนจดหมายได.  

ด/านทักษะและกระบวนการ (P)  

๑. นักเรียนสามารถเขียนจดหมายกิจธุระได.  

 

 ด/านเจตคติ (A)  

๑. นักเรียนใฝXเรียนรู.  

 

 สาระสาคัญ  

จดหมายกิจธุระ หมายถึง จดหมายท่ีใช.ติดต=อส่ือสารระหว=างบุคคลถึงบุคคล บุคคลถึงบริษัทห.างร.าน หรือเปYน

จดหมายของบุคคลถึงส=วนราชการ ใจความในจดหมายต.องระบุให.ชัดเจนว=าต.องการให.เกิดความร=วมมือในเร่ือง

ใดมีความจาเปYนอย=างไรจึงต.องขอความร=วมมือช=วยเหลือ การใช.สานวนภาษาต.องสุภาพและ ให.ความสาคัญกับ

ผู.รับจดหมาย  



 สาระการเรียนรู/  

๑. ความรู.เก่ียวกับความหมาย องคTประกอบ หลักการ และมารยาทในการเขียนจดหมายกิจธุระ  

๒. ระดับภาษาท่ีใช.ในการเขียนจดหมายกิจธุระ  

๓. ตัวอย=างของจดหมายกิจธุระ  

คุณลักษณะอันพึงประสงคA  

๑. มุ=งม่ันในการทางาน  

สมรรถนะสาคัญ  

๑. ความสามารถในการส่ือสาร  

 

 กิจกรรมการเรียนรู/  

กิจกรรมนาเข/าสู5บทเรียน  

๑. ครูนาตัวอย=างของจดหมายกิจธุระท่ีเปYนทางการ กับจดหมายส=วนตัวมาให.นักเรียนได.ชมจากน้ัน ถาม

นักเรียนถึงความแตกต=างระหว=างจดหมายท้ังสองฉบับน้ีมีความแตกต=างกันอย=างไรบ.าง จากน้ันเช่ือมโยง เข.าสู=

บทเรียน  

 กิจกรรมพัฒนาผู/เรียน  

๒. นักเรียนฟ̀งครูอธิบายให.ความรู.ท่ัวไปเก่ียวกับความหมาย และองคTประกอบของจดหมายกิจธุระ ว=ามี

อะไรบ.าง โดยนาเอาตัวอย=างจดหมายกิจธุระฉบับจริงมาประกอบการอธิบาย พร.อมกับอธิบายหลักการ และ

มารยาทในการเขียนจดหมาย  

๓. นักเรียนศึกษาระดับภาษาท่ีใช.ในการเขียนจดหมายกิจธุระจากตัวอย=างจดหมายกิจธุระฉบับจริง ตลอดจน

ครูอธิบายให.ความรู.เพ่ิมเติมเก่ียวกับระดับภาษาท่ีใช.ในการเขียนจดหมายกิจธุระให.นักเรียนทราบอีก คร้ัง  

๔. นักเรียนฝaกประสบการณTโดยการทาใบงานการเขียนจดหมายกิจธุระ โดยมีครูคอยให.คาแนะนา ปรึกษาใน

ขณะท่ีนักเรียนทาใบงาน  

๕. สุ=มนักเรียนออกมานาเสนอผลงานการเขียนจดหมายกิจธุระของตนเองท่ีหน.าช้ันเรียน  

๖. ครูกล=าวช่ืนชมพร.อมกับให.คาแนะนาเพ่ิมเติม  

 กิจกรรมรวบยอด  

๗. ครูถามนักเรียนถึงความเข.าใจในการเรียนเร่ืองการเขียนจดหมายกิจธุระในคร้ังน้ี และร=วมกันสรุป ความรู.ท่ี

ได.จากการเรียนการสอน และสุ=มนักเรียนออกมาตอบคาถามทวนความเข.าใจในเน้ือหาท่ีเรียน  

อีกคร้ัง  

 ส่ือการเรียนรู/  

๑. ส่ือ Power Point ความรู.ท่ัวไปเก่ียวกับการเขียนจดหมายกิจธุระ  

๒. ตัวอย=างจดหมายกิจธุระ  

การวัดและประเมินผล 

เป̀าหมาย  

หลักฐาน  เคร่ืองมือวัด  เกณฑAการประเมิน  

สาระสาคัญ  

จดหมายกิจธุระ หมายถึง 

การตอบคาถาม  การตรวจคาตอบของ  ได.คะแนนร.อยละ ๖๐  



จดหมายท่ี  

 


