
 
 

แผนการจดัการเรียนรูแ้บบบูรณาการท่ี1     หน่วยท่ี 1 
รหสัวิชา  30000-9201 ภาษาองักฤษเตรียมความพร้อมเพื่อการท างาน สอนครัง้ท่ี 1-2 
 ช่ือหน่วย   ปฐมนิเทศ+ Jobs                                               จ านวน 2 ชัว่โมง 
_____________________________________________________________________________ 
สาระส าคญั 
 การเตรยีมตวัเขา้สูต่ลาดแรงงานเป็นสิง่สาํคญัสําหรบันกัศกึษาทุกสาขาวชิาชพี ใน Unit จะ
นําเสนอรายละเอยีดเกีย่วกบัการสมคัรงาน ไดแ้ก่ คาํศพัท ์ทีเ่กีย่วขอ้งกบัอาชพีต่างๆ และลกัษณะ
ขอบเขตของงานในแต่ละสาขาวชิาชพี 
 
จดุประสงคก์ารเรียนรู้ 
           1. รูจ้กัคาํศพัทเ์กีย่วขอ้งกบัอาชพีต่างๆ 
         2. บอกลกัษณะขอบเขตของงานในแต่ละสาขาวชิาชพีได ้
 
สมรรถนะประจ าหน่วย 

1. อ่านประกาศรบัสมคัรงาน 

2. เขยีนจดหมายสมคัรงานและประวตัยิ่อ 

4.   สนทนาตามสถานการณ์ในการปฏบิตังิานอาชพี 

5.  ใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศพฒันาทกัษะภาษาองักฤษเพือ่การสมคัรงานและการปฏบิตังิาน 

     อาชพี 

สาระการเรียนรู้ 
1. คาํศพัทเ์กีย่วขอ้งกบัอาชพีต่างๆ  
2. ลกัษณะขอบเขตของงานในแต่ละสาขาวชิาชพี 

กิจกรรมการเรียนการสอน 
 
 ขัน้น าเข้าสู่บทเรียน 

 1.ผูส้อนแนะนําจุดประสงคท์ีผู่เ้รยีนจะไดจ้ากหลกัสตูร โดยกําหนดใหผู้เ้รยีน 

ทุกคนตอ้งมคีวามรูค้วามเขา้ใจเนื้อหาโดยรวมของภาษาองักฤษเตรยีมความพรอ้มเพือ่การทํางาน 

  2. ผู้สอนให้ผู้เรยีนปิดหนังสอื Activity 1.1 หน้า 2 และให้ผู้เรยีนดูรูปภาพ และสุ่มถาม

ว่าใครรูจ้กัอาชพีอะไรบา้ง โดยสุม่ถามจนครบตามจํานวนอาชพีในบทเรยีน 

 

  

 



 
 
ขัน้สอน 

3. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนดคูาํศพัทบ์น PowerPoint ดงันี้ 

 

 

 

 

 

 

4. ผูส้อนถามผูเ้รยีนว่า ทัง้ 3 คาํมคีวามหมายแตกต่างกนัหรอืไม่  

(แนวคําตอบ คําว่า job เป็นคําที่มคีวามเป็นทางการน้อยที่สุด ใช้กล่าวถงึ งาน หรอือาชพี 

แต่อาจไม่ใช่งานที่เป็นอาชพีหลกั อาจจะทําเพยีงชัว่คราว หรอืมแีนวโน้มที่จะเปลี่ยนแปลง

ไปในอนาคต สว่นคาํว่า career  แปลว่า อาชพี มคีวามเป็นทางการมากกว่า job และคาํว่า  

Occupation แปลว่า อาชีพหลัก ซึ่งมีความเป็นทางการมากที่สุด มักใช้เพื่อสื่อความ

หมายถงึอาชพีหลกัทีท่าํเป็นระยะเวลานาน 

5. หลงัจากนัน้ ผู้สอนใหผู้เ้รยีนอ่าน Activity 1.1 หน้า 2 อกีครัง้ เพื่อตอบว่าจากคําบรรยายใน

แต่ละขอ้ในรปูภาพ บุคคลในแต่ละภาพประกอบอาชพีใด ดงันี้ 

job 
career                      อาชพี 
occupation 
 



 
 

 
  

6. หลงัจากนัน้ผูส้อนเฉลยอาชพีต่างๆใน Activity 1.1 หน้า 2 ร่วมกนัในชัน้เรยีน หลงัจากนัน้ผูส้อนให้
ผูเ้รยีนฟังและพดูตามซดีจีาก Activity 1.2 หน้า 2 ร่วมกนัในชัน้เรยีนอกีครัง้  
7. ผูส้อนยกตวัอย่างโครงสรา้งประโยคในการบรรยายเกีย่วกบัอาชพี ดงันี้ 
   7.1 Work for (บอกลกัษณะสถานทีท่าํงาน) 
         Subject+ work for+ สถานทีท่าํงาน. 
 I work for an automobile company. 
 ฉนัทาํงานใหบ้รษิทัรถยนต ์
  
 



 
 
  7.2 Work at (ระบุทีต่ ัง้ของสถานทีท่าํงาน) 
         Subject+ work at+ สถานทีท่าํงาน.  
          I work at the hospital. 
 ฉนัทาํงานทีโ่รงพยาบาล 
   7.3 Work as (บอกอาชพี) 
 Subject+ work as+ อาชพี.  
          I work as a seretary. 
 ฉนัทาํงานเป็นเลขานุการ 
   7.4 Work in (บอกลกัษณะสายงาน) 

Subject+ work in + ลกัษณะสายงาน.  
 I work in marketing. 
 ฉนัทาํงานดา้นการตลาด 
   7.5 Work with(บอกลกัษณะของการประสานงานกบัใคร) 
 Subject+ work with + บุคคลผูเ้กีย่วขอ้ง. 

I work with old people. 
ฉนัทาํงานทีต่อ้งเกีย่วขอ้งกบัผูส้งูอายุ 

   7.6 Work part-time/full-time (บอกประเภทของงาน) 
 Subject+ part-time/full-time+ สถานทีท่าํงาน. 

I work part-time in a bookstore. 
ฉนัทาํงานพารท์ไทมใ์นรา้นหนงัสอื (งานชัว่คราว) 

8. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนดตูวัอย่างประโยคเกีย่วกบัอาชพีเพิม่เตมิจากหวัขอ้ About work หน้า 3-4 เพิม่เตมิ 
9. ผูส้อนนําเสนอคาํกรยิาเกีย่วกบัการสมคัรงานเพิม่เตมิบน PowerPoint ดงันี้ 
 
 
 
 
 
 
 
10. ผูส้อนยกตวัอย่างการใชค้าํศพัทเ์พิม่เตมิ ดงันี้ 

• I applied for a job with a travel agency.  
• We have received applications from more than 3,000 applicants. 
• You need to complete the online application form. 
• You must send your application letter and attract your CV via e-mail. 

apply for (v.) สมคัรงาน 
application (n.) การสมคัรงาน 
application form(n.) แบบฟอรม์สมคัรงาน 
application letter (n.) จดหมายสมคัรงาน 
applicant   ผูส้มคัรงาน 
 



 
 
11. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนฝึกการสนทนาเกีย่วกบัอาชพีจาก Activity 1.9 หน้า 6 ดงันี้ 
 

 
12. ผูส้อนสรุปสาํนวนทีส่ําคญัในประโยคการสนทนา ดงันี้  
 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
13. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนจบัคู่ฝึกสนทนา Activity 1.9 หน้า 6 หลงัจากนัน้สุม่ใหอ้อกมาสนทนาหน้าชัน้เรยีน  

 
ขัน้สรปุและการประยุกต์ 
 

14. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนคาํศพัท์กลุ่มอาชพีโดยทาํ Activity 1.3- 1.4 หน้า 3  
15. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนเรยีงประโยคบรรยายเกี่ยวกบัอาชพีโดยทํา Activity 1.5- 1.6 หน้า 4-5 

look for a job  
find a job                     
wait for an interview     รอสมัภาษณ์งาน 
How is it going?           เป็นค าทกัทาย ถามทุกข-์สุข 
Example: 
• I’m looking for a job.  
          ฉนัก าลงัหางาน 
• Jane is finding a job after graduation. 
          เจนก าลงัมองหางานหลงัจากเรยีนจบ 
• I’m waiting for an interview.  
          ฉนัก าลงัคอยเรยีกการสมัภาษณ์งาน 

หางาน 



 
 
16. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนทบทวนการใช ้apply for โดยทาํ Activity 1.7- 1.8 หน้า 8 
17. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนตอบคาํถามทา้ยการฝึกสนทนาโดยทาํActivity 1.10 หน้า 8  
18. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนทําใบงานที ่1 Monitor your progress Unit 1 (คะแนนทกัษะพสิยับทที1่) 
19. หลงัจากนกัเรยีนทาํแบบฝึกหดั(ขอ้ 14-17) เสรจ็ ผูส้อนและผูเ้รยีนเฉลยร่วมกนั 
  
ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ 

1. หนงัสอืเรยีน วชิาภาษาองักฤษเตรยีมความพรอ้มเพื่อการทํางาน  ของสาํนกัพมิพเ์อมพนัธ์  

   จาํกดั 
2. สือ่ PowerPoint  
3. แบบฝึกหดั 

 
หลกัฐาน 

 1. บนัทกึการสอน 
 2. ใบเชค็รายชื่อ 
 3. แผนจดัการเรยีนรู ้
 4. แบบฝึกหดั 
 5. แบบประเมนิผลงาน 
 

การวดัผลและการประเมินผล 
วิธีวดัผล 

1. สงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
2. ตรวจแบบฝึกหดั 
3. ประเมนิผลงาน 

 เครื่องมือวดัผล 
1. แบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
2. แบบฝึกหดั 
3. แบบประเมนิผลงาน 

 เกณฑ์การประเมินผล 
 1. เกณฑผ์่านการสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มชี่องปรบัปรุง 
     2.   เกณฑค์ะแนนแบบฝึกหดัผ่านเกณฑก์ารประเมนิรอ้ยละ 80 
     3.   เกณฑก์ารประเมนิชิน้งานอยู่ในเกณฑร์ะดบัด ี

 
 



 
 
กิจกรรมเสนอแนะ 
 ผูส้อนสามารถเปิดคลปิวดิโีอเกีย่วกบัอาชพีจากจาก QR code ของ Aimphan Channel หวัขอ้ 
Top 10  New Future Jobs ใน Activity 1.1 หน้า 2  หรอืใหผู้เ้รยีนเขา้สบืคน้เพิม่เตมิเป็นงานมอบหมาย
นอกเวลาเรยีน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บนัทึกหลงัการสอน 
 

ข้อสรปุหลงัการสอน 
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แผนการจดัการเรียนรู้แบบบูรณาการท่ี  2        หน่วยท่ี   2รหสัวิชา 30000-9201  

ภาษาองักฤษเตรียมความพรอ้มเพื่อการท างาน                                  สอนครัง้ท่ี  3- 4  ช่ือหน่วย                
Job Vacancies (1)                                                  จ านวน   2  ชัว่โมง 
 
 
สาระส าคญั 

การระบุรายละเอยีดของตําแหน่งงานทีเ่ปิดรบัของนายจ้างในประกาศรบัสมคัรงานเป็นสิง่สําคญั 
เพราะถอืเป็นขอ้มูลสําคญัประกอบการพจิารณาของผู้สมคัรงาน ใน Unit นี้ ผู้เรยีนจะได้เรยีนรู้ และฝึก
การใชภ้าษาองักฤษทีเ่กีย่วกบัประกาศรบัสมคัรงาน 
 
จดุประสงคก์ารเรียนรู ้

1. รูแ้ละเขา้ใจชื่อตําแหน่งงานทีเ่ปิดรบัในประกาศรบัสมคัรงาน 
2. รูแ้ละเขา้ใจองคป์ระกอบและโครงสรา้งของประกาศรบัสมคัรงาน 
3. สามารถอ่านเพือ่ทาํความเขา้ใจรายละเอยีดในประกาศรบัสมคัรงานได ้ 
4. รูแ้ละเขา้ใจคาํศพัทแ์ละสํานวนทีพ่บบ่อยในประกาศรบัสมคัรงาน 

 
สมรรถนะประจ าหน่วย 

1.  อ่านประกาศรบัสมคัรงาน 

2. เขยีนจดหมายสมคัรงานและประวตัยิ่อ 

5.  ใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศพฒันาทกัษะภาษาองักฤษเพือ่การสมคัรงานและการปฏบิตังิาน 

     อาชพี 
 
สาระการเรียนรู ้

1. ตําแหน่งงานทีเ่ปิดรบัในประกาศรบัสมคัรงาน  
2. องคป์ระกอบและโครงสรา้งของประกาศรบัสมคัรงาน 
3. ตวัอย่างประกาศรบัสมคัรงาน 
4. คาํศพัทแ์ละสาํนวนทีพ่บบ่อยในประกาศรบัสมคัรงาน 

 
กิจกรรมการเรียนการสอน 

 ขัน้น าเข้าสู่บทเรียน    
1. ผู้สอนมอบหมายให้ผู้เรยีนเตรยีมประกาศรบัสมคัรงานที่สบืค้นมาจากหนังสอืพมิพ์คอลมัน์

สมัครงาน หรือปริ้นเอกสารมาจากเว็บไซต์จัดหางาน ก่อนชัว่เรียนในสัปดาห์นี้ (อาจ
มอบหมายผ่านหวัหน้าหอ้งหรอืสัง่เป็นการบา้นก่อนเขา้สอน) 



 
 

2. ผู้สอนให้ผู้เรยีนนําเสนอชื่อตําแหน่งงานที่ตนเองสืบค้นให้เพื่อนในชัน้เรยีนฟังร่วมกนั หรอื
อาจใช้วธิจีดบนกระดาน เพื่อให้ผู้เรยีนจดชื่อตําแหน่งงานต่างๆ ไว้ในสมุดบนัทึกของตนเอง 
(ผูส้อนควรพจิารณาชื่อตําแหน่งไม่ใหซ้ํ้ากนั) 

3. ผูส้อนกล่าวกบัผูเ้รยีนว่าในวนันี้จะแนะนําให้ผู้เรยีนรูจ้กั ตําแหน่งงานที่ประกาศรบัสมคัรงาน 
มตีําแหน่งอะไรบา้ง 

 
ขัน้สอน 
4. ผูส้อนกล่าวถงึโครงสรา้งในองคก์รแบ่งออกเป็น ดงันี้ 

                                         Company Structure 

 

 
 

 
 
Q  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  
 จากแผนภูมสิามารถอธบิายไดว้่า โครงสรา้งขององคก์ร สามารถแบ่งออกเป็น 3 ระดบั ดงันี้ 

หวัหน้างานระดบัสูง ไดแ้ก่ Chairperson หรอื President แปลว่า ประธานบรษิทั เป็นผูก้่อตัง้

บรษิทั และไดร้บัการแต่งตัง้จากคณะกรรมการบรษิทัใหด้าํรงตําแหน่งประธานของบรษิทั ลําดบั

ถดัไป ถอืเป็นกลุ่มคณะบุคคลทีเ่ป็นผูก้ําหนดนโยบายและแนวทางในการบรหิารองคก์ร เรยีกว่า 

Board of directors แปลว่า คณะกรรมการบรษิทั ซึง่คณะบุคคลกลุ่มนี้มกัมาจากผูถ้อืหุน้จาํนวน

Chairperson 
 

Board of directors 

Managing Director 

Department manager Department manager Department manager 

subordinate subordinate subordinate subordinate officer officer 



 
 

มากของบรษิทั และตําแหน่งหวัหน้างานฝ่ายบรหิารลําดบัสุดทา้ยคอื Managing Director(MD) 

หรอื Chief Executive Officer(CEO) แปลว่า กรรมการผูจ้ดัการ ถอืว่าเป็นหวัหน้าฝ่ายบรหิาร 

หรอืเป็นผูบ้งัคบับญัชาสงูสุดของหวัหน้างานระดบัล่างและพนกังานของบรษิทั อย่างไรกต็าม 

ตําแหน่งหวัหน้างานระดบัสูงมกีารเปิดรบัสมคัรน้อย เพราะจะเป็นการสรรหาจากฝ่ายบรหิาร

โดยตรง 

หวัหน้างานระดบัล่าง ไดแ้ก่ ผูจ้ดัการแผนกต่างๆ โดยมชีื่อตําแหน่งแตกต่างไปตามแผนก 

เรยีกว่า  Department manager โดยในบรษิทัหนึ่งจะมแีผนกแตกต่างไปตามลกัษณะประเภท

ของธุรกจิ เช่น Marketing manager(ผูจ้ดัการฝ่ายการตลาด) Accounting manager(ผูจ้ดัการ

ฝ่ายบญัช)ี HR manager(ผูจ้ดัการฝ่ายบุคคล) เป็นตน้ 

ผู้ใต้บงัคบับญัชา(subordinate) หมายถึง พนกังานในแผนกต่างๆ ขององคก์ร ตําแหน่งที่

เปิดรบัสมคัรงานสว่นใหญ่ จงึมกัมาจากความตอ้งการของผูจ้ดัการแผนกต่างๆ ในการจดัการ

งานใหเ้ป็นไปตามนโยบายฝ่ายบรหิารฯ 

5. ผูส้อนกล่าวว่าในบทเรยีนน้ีจะกล่าวถงึตําแหน่งงานต่างๆ ทีม่กัปรากฏในโฆษณาประกาศรบั

สมคัรงาน 

6. ผูส้อนถามผูเ้รยีนว่าคาํศพัท์ทัง้ 2 คาํ มคีวามหมายว่าอย่างไร ใหผู้เ้รยีนช่วยกนัอภปิราย 

 

  

 

 

 
7. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนด ู Activity 2.1-2.3 หน้า 9 โดยฟังคลปิอ่านออกเสยีงตําแหน่งงานต่างๆ 

หลงัจากนัน้ใหผู้เ้รยีนจบักลุ่มช่วยกนัอภปิรายว่ามชีื่อตําแหน่งงานใดบา้งและแปลความ 

หมายร่วมกนั เมื่อครบกําหนดเวลาผูส้อนสรุปความหมายและจําแนกชื่อตําแหน่งงานให้

ผูเ้รยีนรูว้่า ตําแหน่งงานต่างๆ ควรจะอยู่ในแผนกใดบา้ง 
 

ขัน้สรปุและการประยกุต์ 
8. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนด ูActivity 2.4-2.5 หน้า 10 ทบทวนเกีย่วกบัตําแหน่งงานต่างๆ โดยฟังบท

สนทนาในคลปิเสยีง และดู Activity 2.6 หน้า 10 โดยใหผู้เ้รยีนจําแนกคาํศพัทว์่า คาํใดเป็น 

occupation และ คาํใดเป็น job title 

Job vacancy   ต าแหน่งงานทีเ่ปิดรบัสมคัร 
Job title 
Job position 
 
 

ชื่อต าแหน่ง
งาน 



 
 

9. ผูส้อนและผูเ้รยีนเฉลยแบบฝึกหดัร่วมกนั 

    
ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ 

1.  หนงัสอืเรยีน วชิาภาษาองักฤษเตรยีมความพรอ้มเพือ่การทํางาน ของสาํนกัพมิพเ์อมพนัธ์  

     จาํกดั 
          2.  สือ่ PowerPoint  

3. แบบฝึกหดั 
4.  ตวัอย่างประกาศรบัสมคัรงาน 

หลกัฐาน 
  1. บนัทกึการสอน 
  2. ใบเชค็รายชื่อ 
  3. แผนจดัการเรยีนรู ้
  4. แบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
  5. แบบฝึกหดั 
 
การวดัผลและการประเมินผล 

 วิธีวดัผล 
1. สงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
2. ตรวจแบบทดสอบหลงัเรยีน 
3. ตรวจแบบฝึกหดั 

 
        เครื่องมือวดัผล 

1. แบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
2. แบบฝึกหดั 
 

    เกณฑ์การประเมินผล 
1.  เกณฑผ์่านการสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มชี่องปรบัปรุง 
2.  เกณฑค์ะแนนผ่านแบบฝึกหดั 80% ขึน้ไป 

 
กิจกรรมเสนอแนะ 
 ผูส้อนใหผู้เ้รยีนนําคําศพัทท์ีผู่เ้รยีนจดจากกระดานตอนตน้ชัว่โมง(ขัน้นําเขา้สูบ่ทเรยีน) ไปหา
ความหมายเป็นภาษาไทย และทาํเป็นตารางคําศพัท ์ดงันี้ 



 
 
 
ตวัอย่าง 

No. Job titles from job advertisement ช่ือต าแหน่งงาน(ภาษาไทย) 
1. Management Trainee ผูจ้ดัการฝึกหดั 
2. Purchasing Officer พนกังานฝ่ายจดัซือ้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บนัทึกหลงัการสอน 
 

ข้อสรปุหลงัการสอน 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
ปัญหาท่ีพบ 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
แนวทางแก้ปัญหา 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
. ............................................................................................................................................... 

 
 
 
 



 
 

แผนการจดัการเรียนรู้แบบบูรณาการท่ี3          หน่วยท่ี  2 
รหสัวิชา  30000-9201 ภาษาองักฤษเตรียมความพรอ้มเพือ่การท างาน       สอนครัง้ท่ี  5- 6 
                           ช่ือหน่วย      Job Vacancies (2)                          จ านวน   2    ชัว่โมง 
_____________________________________________________________________________ 
 
สาระส าคญั 

การระบุรายละเอยีดของตําแหน่งงานทีเ่ปิดรบัของนายจ้างในประกาศรบัสมคัรงานเป็นสิง่สําคญั 
เพราะถอืเป็นขอ้มูลสําคญัประกอบการพจิารณาของผู้สมคัรงาน ใน Unit นี้ ผู้เรยีนจะได้เรยีนรู้ และฝึก
การใชภ้าษาองักฤษทีเ่กีย่วกบัประกาศรบัสมคัรงาน 
 
จดุประสงคก์ารเรียนรู ้

1. รูแ้ละเขา้ใจชื่อตําแหน่งงานทีเ่ปิดรบัในประกาศรบัสมคัรงาน 
2. รูแ้ละเขา้ใจองคป์ระกอบและโครงสรา้งของประกาศรบัสมคัรงาน 
3. สามารถอ่านเพือ่ทาํความเขา้ใจรายละเอยีดในประกาศรบัสมคัรงานได ้ 
4. รูแ้ละเขา้ใจคาํศพัทแ์ละสํานวนทีพ่บบ่อยในประกาศรบัสมคัรงาน 

 
สมรรถนะประจ าหน่วย 

1.  อ่านประกาศรบัสมคัรงาน 

2. เขยีนจดหมายสมคัรงานและประวตัยิ่อ 

5.  ใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศพฒันาทกัษะภาษาองักฤษเพือ่การสมคัรงานและการปฏบิตังิาน 

     อาชพี 
 
สาระการเรียนรู ้

1. ตําแหน่งงานทีเ่ปิดรบัในประกาศรบัสมคัรงาน  
2. องคป์ระกอบและโครงสรา้งของประกาศรบัสมคัรงาน 
3. ตวัอย่างประกาศรบัสมคัรงาน 
4. คาํศพัทแ์ละสาํนวนทีพ่บบ่อยในประกาศรบัสมคัรงาน 

 
กิจกรรมการเรียนการสอน 

  ขัน้น าเข้าสู่บทเรียน 

1. ผูส้อนฉายPowerPoint ใหผู้เ้รยีนดอูงคป์ระกอบทีส่าํคญัของประกาศรบัสมคัรงาน ดงันี้  

 



 
 
 

   

 

 

 

 

 

2. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนนําประกาศรบัสมคัรงานทีเ่คยมอบหมายใหนํ้ามาเรยีนในชัว่โมงเรยีนแรก
ของบทเรยีนนี้ และนํามาเรยีนในวนันี้อกีครัง้หนึ่ง และร่วมกนัอภปิรายกบัเพือ่นในชัน้เรยีน
ว่า ประกาศโฆษณาสมคัรงานของตนเอง มอีงคป์ระกอบครบหรอืไม่ จากทีผู่ส้อนนําเสนอ
ผ่านสือ่ PowerPoint 

 
ขัน้สอน 

3. ผูส้อนอธบิายองคป์ระกอบของประกาศรบัสมคัรงาน ดงันี้ 
3.1 Brief introduction to the employer/ company คอื สว่นแรกของประกาศรบั

สมคัรงานใหข้อ้มลูเกีย่วกบัองคก์ร และบอกนโยบายของการรบัสมคัรงานใน
ตําแหน่งต่างๆ 

3.2      Required positions & qualifications คอื สว่นทีบ่รษิทับอกตําแหน่งทีเ่ปิดรบั 
      สมคัรและใหข้อ้มลูคุณสมบตั(ิqualifications)ของผูท้ีต่อ้งการสมคัรงานในตําแหน่ง 
          ดงักล่าว นอกจากนัน้ยงัพบว่า บางครัง้ยงัใหร้ายละเอยีดของงาน(job description)  
      ในสว่นน้ีดว้ย 

         3.3     Remuneration & Benefits คอื การใหข้อ้มลูผูส้มคัรงานเกี่ยวกบัค่าตอบแทน และ    

                        ผลประโยชน์ทีผู่ส้มคัรจะไดร้บั ถา้ผ่านการคดัเลอืกเป็นพนกังานขององคก์ร 
3.4      Recommendations on how to apply for the job คอื การใหค้าํแนะนําในการ 

สมคัร เช่น วธิกีารสมคัร เอกสารทีจ่าํเป็นต้องแนบพรอ้มการสมคัรงาน 
3.5      Contact details คอื สว่นของทีอ่ยู่ หมายเลขโทรศพัท ์และอเีมล สาํหรบัการส่ง 

เอกสารหรอืใบสมคัรไปยงัผูจ้า้งงาน 
4. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนด ู Activity 2.21 หน้า 18 จากสื่อ PowerPoint เพือ่ใหผู้เ้รยีนดู

องคป์ระกอบของประกาศรบัสมคัรงานร่วมกนั ดงันี้ 

 

Main elements of a job advertisement  

• Brief introduction to the employer/ company 
• Required positions & qualifications 
• Remuneration & Benefits 
• Recommendations on how to apply for the job 
• Contact details 



 
 
 

 
5. ผูส้อนถามผูเ้รยีนว่า จากประกาศโฆษณาสมคัรงานนี้ มขีอ้มลูหวัขอ้ใดทีไ่ม่ปรากฏใน

ประกาศ และใหผู้เ้รยีนอภปิรายร่วมกนั (แนวคาํตอบคอื หวัขอ้ Remuneration & 
Benefits ไม่ปรากฏในประกาศรบัสมคัรงานดงักล่าว ดงันัน้ อาจสง่ผลต่อการตดัสนิใจ
สมคัร เพราะหวัขอ้นี้เป็นแรงจงูใจที่ใหผู้ส้มคัรสนใจสมคัรงานกบับรษิทัยิง่ขึน้) 

6. หลงัจากผูส้อนอธบิายองคป์ระกอบทีส่ําคญัของประกาศรบัสมคัรงานเสรจ็แลว้ ผูส้อนให้
ผูเ้รยีนด ู Activity 2.7, 2.10-2.11  หน้า 11 และ13 ตามลําดบั เพือ่ทบทวนและดู
ตวัอย่างจากหนงัสอืเพิม่เกีย่วกบัองคป์ระกอบของประกาศรบัสมคัรงาน 

7. ผูส้อนกล่าวถงึเพิม่เตมิถงึความแตกต่างของคาํว่า Job description และ Job 
specification ดงันี้ 

 
 
 

Name of company 

Brief introduction 
about a company 

Job vacancy 

Job descriptions 

Qualifications/ Requirements 

How to apply for a job 

Contact details 

Job Description 
a list of responsibilities that you have and the duties that you are expected 
to perform in your work. 
การน าเสนอรายละเอยีดเกีย่วกบัหน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบในต าแหน่งงาน 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

888.ค8.ผูส้อนใหผู้เ้รยีนดตูวัอย่างเพิม่เตมิประกาศรบัสมคัรงานจาก Activity 2.18-2.20 หน้า 17 ว่าขอ้มลูใด   
          เป็น Job description และ Job specification และจาํแนกความแตกต่างของขอ้มลูทัง้สองประเภทได้ 
 
ขัน้สรปุและการประยกุต์ 
        9. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนทาํ Activity 2.8- 2.9 หน้า 12 โดยใหผู้เ้รยีนอ่านประกาศรบัสมคัรงานและ 
           พจิารณาคุณสมบตัขิองผูส้มคัรทีเ่หมาะสมกบัตําแหน่งงานทีเ่ปิดรบัสมคัร กจิกรรมดงักล่าวจะ 
           ทดสอบ 

 
  

การนําความรูจ้ากการศกึษาองคป์ระกอบของประกาศรบัสมคัรงานไปใชใ้นการสบืคน้ตําแหน่งที่ 
          เหมาะสมกบัตนเองไดห้รอืไม่  

10. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนทาํ Activity 2.10- 2.12 หน้า 13 ทบทวนคาํศพัทเ์รื่อง  Remuneration & 
Benefits 

Job Specification 
 a statement about a job that includes skills, experience and personal 
qualities that you need in order to do the job. 
ขอ้ความทีร่ะบุทกัษะ ประสบการณ์ และคุณสมบตัเิฉพาะ ทีต่ าแหน่งงานทีเ่ปิดรบั
ตอ้งการจากผูส้มคัรงาน 



 
 

11. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนทาํ Activity 2.13 หน้า 14 ทบทวนคาํศพัทเ์รื่อง How to apply for a job 
12. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนทาํ Activity 2.14 หน้า 15 ทบทวนคาํศพัทเ์รื่อง Contact details 
13. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนทบทวนบทเรยีนที ่2 โดยทํา แบบฝึกหดัในหวัขอ้ Monitor your progress 

เป็นการบา้น 
14. ผูส้อนมอบหมายใบงานที ่2 (คะแนนทกัษะพสิยับทที2่) โดยวเิคราะหอ์งคป์ระกอบของ

ประกาศรบัสมคัรงาน ตามตวัอย่างทีผู่ส้อนนําเสนอในสื่อ PowerPoint (ดตูวัอย่างขอ้4)  
 
ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ 

1.หนงัสอืเรยีนวชิาภาษาองักฤษเพือ่ภาษาองักฤษเตรยีมความพรอ้มเพือ่การทํางาน      

  ของสาํนกัพมิพเ์อมพนัธ์ จํากดั 
2. สือ่ Power Point  
3. ตวัอย่างประกาศรบัสมคัรงาน 
4. แบบฝึกหดั 

 
หลกัฐาน 

1. บนัทกึการสอน 
2. ใบเชค็รายชื่อ 
3. แผนจดัการเรยีนรู้ 
4. แบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
5. แบบฝึกหดั 
6. แบบประเมนิชิ้นงาน 

การวดัผลและการประเมินผล 
วิธีวดัผล 

1. สงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
2. ตรวจแบบฝึกหดั 
3.  ตรวจชิน้งาน 

เครื่องมือวดัผล 
1. แบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
2. แบบฝึกหดั 
3. แบบประเมนิชิ้นงาน 

เกณฑ์การประเมินผล 
1. เกณฑผ์่านการสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มชี่องปรบัปรุง 
2. เกณฑค์ะแนนผ่านแบบฝึกหดั 80% ขึน้ไป 



 
 

3. เกณฑป์ระเมนิชิน้งานอยู่ในเกณฑร์ะดบัด ี
กิจกรรมเสนอแนะ 
      ผูส้อนมอบหมายใหผู้เ้รยีนทําแบบฝึกหดัทบทวนบทเรยีนเพิม่เตมิ Activity 2.15- 2.30 หน้า 
15-23 โดยพจิารณาตามความเหมาะสม และขึน้อยู่กบัดุลยพนิิจของผูส้อน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
 

บนัทึกหลงัการสอน 
 

ข้อสรปุหลงัการสอน 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
ปัญหาท่ีพบ 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
แนวทางแก้ปัญหา 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 

 
 
 
 



 
 

แผนการจดัการเรียนรู้แบบบูรณาการท่ี 4              หน่วยท่ี 3 
รหสัวิชา 30000-9201  ภาษาองักฤษเตรียมความพร้อมเพื่อการท างาน      สอนครัง้ท่ี 7-8 
ช่ือหน่วย                 Resume(1)               จ านวน 2 ชัว่โมง 
_____________________________________________________________________________ 

สาระส าคญั 
 การเขยีนประวตัสิ่วนตวัคอืทกัษะสําคญัในการนําเสนอข้อมูลส่วนบุคคลของผู้สมคัรงานในด้าน
ต่างๆ ได้แก่ ขอ้มูลส่วนตวั วตัถุประสงค์ในการสมคัรงาน ประวตักิารศกึษา ประสบการณ์ การทํางาน 
ทกัษะและความสามารถ และบุคคลอ้างอิง ใน Unit นี้ จะนําเสนอทกัษะ ภาษาอังกฤษในการเขียน
ประวตัยิ่อ 

 
จดุประสงคก์ารเรียนรู ้

1. รูจ้กัองคป์ระกอบของโครงสรา้งประวตัยิ่อ 
2. สามารถอธบิายการนําเสนอแต่ละองคป์ระกอบของโครงสรา้งประวตัยิ่อได ้
3. จาํแนกความแตกต่างของรปูแบบการนําเสนอประวตัยิ่อแบบต่างๆ ได ้
4. ใชค้าํศพัทแ์ละสาํนวนในการเขยีนประวตัยิ่อไดถู้กตอ้งเหมาะสม 

 
สมรรถนะประจ าหน่วย 
          2. เขยีนจดหมายสมคัรงานและประวตัยิ่อ 

5. ใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศพฒันาทกัษะภาษาองักฤษเพือ่การสมคัรงานและการปฏบิตังิาน 

    อาชพี 

 

สาระการเรียนรู ้
1. องคป์ระกอบของโครงสรา้งประวตัยิ่อ 
2. ตวัอย่างการนําเสนอแต่ละองคป์ระกอบของโครงสรา้งประวตัยิ่อ 
3. รปูแบบการนําเสนอประวตัยิ่อแบบต่างๆ 
4. คาํศพัทแ์ละสาํนวนทีใ่ชใ้นการเขยีนประวตัยิ่อ 

 
กิจกรรมการเรียนการสอน 

 ขัน้น าเข้าสู่บทเรียน 

1. ผูส้อนนําเสนอคําว่า Resume และ Curriculum Vitae ผ่านสือ่ PowerPoint  
2. ผูส้อนถามผูเ้รยีนว่า Resume และ Curriculum Vitae มคีวามเหมอืนหรอืแตกต่างกนั

อย่างไร 



 
 

ขัน้สอน 
3. ผูส้อนอธบิายความหมายของคาํว่า Resume และ Curriculum Vitae ผ่านสือ่ PowerPoint ดงันี้ 

Résumé มาจากภาษาฝรัง่เศส โดยปัจจุบนัคําว่า résumé ใชใ้นภาษาองักฤษแบบ อเมรกินั 
หมายถงึ การเขยีนประวตัสิว่นตวัเกีย่วกบั การศกึษา ประสบการณ์ในการทาํงาน และสง่ไป
พรอ้มกบัการสมคัรงาน  อย่างไรกต็าม คนองักฤษนิยมใชค้าํว่า curriculum vitae (CV) 
มากกว่า 
Résumé means a written record of your education and the jobs you have done, that 
you send when you are applying for a job. 
Example: 
You can post your résumé on the website free of charge. 
Send a full CV with your job application. 

4. ผูส้อนอธบิายองคป์ระกอบของ Resume มดีงันี้ 
Main Elements of a Resume 

• Heading 
• Personal details / Personal information 
• Job objective / Career objective / Objective 
• Education / Educational background 
• Work experience 
• Skills  
• Interests 
• Reference / Referee 

5.  ผูส้อนใหผู้เ้รยีนดอูงคป์ระกอบของประวตัสิว่นตวัจากหนงัสอื หน้า 26- 30 ดงันี้ 
 
5.1 หวัขอ้แรกของประวตัสิว่นตวั มกัใสร่ายละเอยีดชื่อ ขอ้มลูสว่นตวัของผูส้มคัร และมกัมกีาร
ใสร่ปูในสว่นนี้อกีดว้ย ดงันี้ 

 



 
 

ข้อสงัเกตที่น่าสนใจในสวนนี้คอื การพิมพ์ชื่อ-สกุล ของเจ้าของประวตัิส่วนตวัสามารถพิมพ์ด้วย
ตวัอกัษรพมิพใ์หญ่ทัง้หมดใหโ้ดเด่นกว่าขอ้มลูสว่นอื่น เช่น จากตวัอย่างขา้งตน้สามารถพมิพช์ื่อ-สกุล เช่น  
SURAPONG DEANGDEE กจ็ะทําให้ชื่อ-สกุล ดูดงึดูดใจผู้อ่านยิง่ขึ้น  ส่วนรูปภาพควรใช้ภาพถ่ายปัจจุบนั 
และแต่งกายสุภาพในชุดทางการมากกว่าชุดนักศกึษา นอกจากนัน้หมายเลขโทรศพัท์และอเีมลต้องสามารถ
ตดิต่อไปยงัผูส้มคัรไดโ้ดยตรง กรณีทีท่างบรษิทัมคีวามสนใจตอ้งการเรยีกนดัหมายเพือ่สมัภาษณ์งาน 
 5.2 สว่นของขอ้มูลส่วนตวั เป็นสว่นทีม่กัปรากฏต่อจากสว่นหวัขอ้แรกทีร่ะบุชื่อ-สกุล ขอ้มลูสว่นน้ีถอื
ว่าเป็นคุณสมบตัพิื้นฐานทีท่างบรษิทัจะพจิารณาเบื้องต้นว่าผูส้มคัรมคีุณสมบตัพิืน้ฐานตรงตามทีท่างบรษิทั
ตอ้งการหรอืไม่ ดงันี้ 

 
 
5.3 วตัถุประสงค์ในการสมคัรนิยมนํามาใส่ไว้ในประวตัิส่วนตัว บางครัง้พบว่าผู้สมคัรงานใน

ปัจจุบนั ไม่เขยีนจดหมายสมคัรงานทีบ่อกวตัถุประสงคใ์นการขอสมคัรงานในตําแหน่งงาน
ใด แต่นําวตัถุประสงคก์ารสมคัรงานมาใสไ่วใ้นประวตัสิว่นตวัแทน ดงันี้ 

 

 
 
 5.4 ประวตักิารศกึษา ถอืว่ามคีวามสําคญัมาก เพราะจะบอกคุณสมบตัทิางดา้นวชิาชพีว่ามี
ความสอดคลอ้งกบัความตอ้งการของบรษิทัหรอืไม่ บางครัง้พบว่าขอ้มลูในสว่นน้ีสามารถนําเสนอก่อนใน
กรณีทีผู่ส้มคัรพึง่จบการศกึษา และยงัไม่มปีระสบการณ์การทํางาน แต่อย่างไรกต็าม สาํหรบัผูท้ีม่ ี
ประสบการณ์การทํางานมาหลายปี จะนําหวัขอ้ประสบการณ์การทํางานนําเสนอในประวตัสิว่นตวัก่อน 



 
 
ประวตักิารศกึษา สว่นรายละเอยีดในการนําเสนอประวตักิารศกึษานิยมเอาขอ้มลูการศกึษาทเีป็น
ปัจจุบนัสุดนําเสนอก่อน ดงันี้  

 
 
 5.5 ประสบการณ์การทาํงาน นิยมนําเสนอประสบการณ์ทีส่อดคลอ้งกบัตําแหน่งงานทีเ่ปิดรบั
สมคัร ในกรณีทีผู่ส้มคัรมปีระสบการณ์ทํางานหลายที ่อย่างไรกต็าม การนําเสนอขอบเขตหน้าทีแ่ละ
ตําแหน่งงานทีเ่ป็นประโยชน์กบัตําแหน่งงานทีบ่รษิทัเปิดรบั จะถอืว่าเป็นขอ้มลูสาํคญัในการคดัเลอืก
เบือ้งตน้ ดงันี้ 



 
 

 
 

  นอกจากนัน้ การนําเสนอขอ้มลูประสบการณ์การทํางาน มลีกัษณะเดยีวกบัการนําเสนอประวตัิ
การศกึษา คอืนําเสนอประวตักิารทํางานทีเ่ป็นปัจจุบนัไวอ้นัดบัแรกสุด 
 5.6 ความสามารถ คอืทกัษะพืน้ฐานของผูส้มคัรมกัประกอบไปดว้ย ความสามารถทางภาษาใน
ปัจจุบนันอกจากภาษาองักฤษ บางองคก์รยงัตอ้งการความสามารถพเิศษทางภาษาทีส่าม เช่น ภาษาจนี 
ญีปุ่่ น และภาษานานาชาต ิโดยเฉพาะในปัจจุบนัความตอ้งการผูรู้ภ้าษาของกลุ่มประเทศในเอเชยี
ตะวนัออกเฉียงใตม้เีพิม่ขึน้อกีดว้ย ทกัษะทางคอมพวิเตอร ์และทกัษะทางการพมิพก์ถ็อืเป็นปัจจยัสําคญั
ของการสมคัรงานอกีดว้ย โดยสามารถนําเสนอ ดงันี้ 

 
 
  



 
 
 5.7 ความสนใจ เป็นหวัขอ้ทีเ่น้นทกัษะทางสงัคมของผูส้มคัร หรอืการพฒันาตนเองในเวลาว่าง 
ในสิง่ทีต่นเองชื่นชอบซึง่ทางบรษิทัอาจพจิารณาขอ้มลูในสว่นน้ีเป็นความสามารถพเิศษทีจ่ะเป็น
ประโยชน์ต่อการทํากจิกรรมต่างๆขององคก์ร แต่ถอืว่ายงัมคีวามสาํคญัน้อยกว่าหวัขอ้ทีก่ล่าวมาขา้งต้น 
มวีธิกีารนําเสนอ ดงันี้ 

 
 
 5.8 บุคคลอา้งองิ หวัขอ้นี้สามารถนําเสนอได ้2 รปูแบบ คอื 1) กรณีพึง่จบการศกึษานิยมใหช้ื่อ
ของอาจารยท์ีป่รกึษาหรอืผูส้อน แต่ถา้เป็นผูม้ปีระสบการณ์ในการทาํงาน นิยมใหช้ื่อของหวัหน้างานใน
บรษิทัทีเ่คยทาํงาน 2) ผูส้มคัรสามารถแจง้ความจํานงว่า จะแจง้ภายหลงัเมื่อมกีารอ้งขอ หมายถงึ ถา้
ผูส้มคัรไดร้บัการคดัเลอืกจงึขอใหข้อ้มลูบุคคลอา้งองิภายหลงั ทัง้นี้เพือ่มใิหเ้ป็นการรบกวนบุคคลทีถู่ก
นํามาอา้งองิบ่อยครัง้ โดยมวีธิกีารนําเสนอ ดงันี้ 

 

แบบที ่1 

แบบที ่2 



 
 
 

6. หลงัจากผูส้อนอธบิายองคป์ระกอบต่างๆ ของประวตัสิว่นตวัแลว้ ผูส้อนใหผู้เ้รยีน
สงัเกตการณ์ใชภ้าษาองักฤษในการสือ่สารขอ้มลูแต่ละหวัขอ้ และใหผู้เ้รยีนระมดัระวงัเรื่อง
ของความถูกตอ้งในการเขยีนและสะกดคาํศพัท ์ เนื่องจากการเขยีนประวตัสิว่นตวัเป็น
ภาษาองักฤษสง่ไปยงับรษิทัต่างๆ จะถอืเป็นการตรวจสอบความสามารถทางภาษาองักฤษ
ของผูส้มคัรทีท่างบรษิทัสามารถพจิารณาไดเ้ป็นอนัดบัแรก 

 
ขัน้สรปุและการประยกุต์ 
  

7. ผูส้อนทบทวนความเขา้ใจของผูเ้รยีนเกีย่วกบัองคป์ระกอบของ resume โดยใหด้ ู  Activity 
3.1-3.2 หน้า 30 แลว้ตอบคาํถามหลงัจากอ่านประวตัสิว่นตวัใน Activity 3.1 

 

ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ 
1. บนัทกึการสอน 

2. ใบเชค็รายชื่อ 

3. แผนจดัการเรยีนรู้ 

4. แบบฝึกหดั 

หลกัฐาน 
  1. บนัทกึการสอน 
  2. ใบเชค็รายชื่อ 
  3. แผนจดัการเรยีนรู ้
  4. แบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
  5. แบบฝึกหดั   

 
การวดัผลและการประเมินผล 

 วิธีวดัผล 
1. สงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
2.  ตรวจแบบทดสอบหลงัเรยีน 
3.  ตรวจแบบฝึกหดั 

         เครื่องมือวดัผล 
     1.   แบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
     2.   แบบทดสอบหลงัเรยีน 



 
 

     3.   แบบฝึกหดั 
เกณฑ์การประเมินผล 
1. เกณฑผ์่านการสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มชี่องปรบัปรุง 
2.  เกณฑค์ะแนนผ่านแบบฝึกหดั 80% ขึน้ไป 

 

กิจกรรมเสนอแนะ 
      ผูส้อนใหผู้เ้รยีนเตรยีมขอ้มลูสว่นตวัตามหวัขอ้ของ resume  ทีส่อนในบทเรยีนวนัน้ีเป็น
การบา้น เพือ่นํามาเขยีนโครงร่างประวตัสิว่นเป็นภาษาองักฤษในชัว่โมงเรยีนถดัไป 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บนัทึกหลงัการสอน 
 

ข้อสรปุหลงัการสอน 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
ปัญหาท่ีพบ 
.................................................................................................................................................. 
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.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
แนวทางแก้ปัญหา 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
 
 
 
 
 



 
 

แผนการจดัการเรียนรูแ้บบบูรณาการที่  5        หน่วยท่ี 3 
รหสัวิชา 30000-9201  ภาษาองักฤษเตรียมความพร้อมเพื่อการท างานสอน  ครัง้ท่ี 9-10 
ช่ือหน่วย               Resume(2)               จ านวน   2 ชัว่โมง 
__________________________________________________________________________________________ 

สาระส าคญั 
 การเขยีนประวตัสิ่วนตวัคอืทกัษะสําคญัในการนําเสนอข้อมูลส่วนบุคคลของผู้สมคัรงานในด้าน
ต่างๆ ได้แก่ ขอ้มูลส่วนตวั วตัถุประสงค์ในการสมคัรงาน ประวตักิารศกึษา ประสบการณ์ การทํางาน 
ทกัษะและความสามารถ และบุคคลอ้างอิง ใน Unit นี้ จะนําเสนอทกัษะ ภาษาอังกฤษในการเขียน
ประวตัยิ่อ 

 
จดุประสงคก์ารเรียนรู ้

1. รูจ้กัองคป์ระกอบของโครงสรา้งประวตัยิ่อ 
2. สามารถอธบิายการนําเสนอแต่ละองคป์ระกอบของโครงสรา้งประวตัยิ่อได ้
3. จาํแนกความแตกต่างของรปูแบบการนําเสนอประวตัยิ่อแบบต่างๆ ได ้
4. ใชค้าํศพัทแ์ละสาํนวนในการเขยีนประวตัยิ่อไดถู้กตอ้งเหมาะสม 

 
สมรรถนะประจ าหน่วย 
          2. เขยีนจดหมายสมคัรงานและประวตัยิ่อ 

5. ใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศพฒันาทกัษะภาษาองักฤษเพือ่การสมคัรงานและการปฏบิตังิาน 

   อาชพี 

 

สาระการเรียนรู ้
1. องคป์ระกอบของโครงสรา้งประวตัยิ่อ 
2. ตวัอย่างการนําเสนอแต่ละองคป์ระกอบของโครงสรา้งประวตัยิ่อ 
3. รปูแบบการนําเสนอประวตัยิ่อแบบต่างๆ 
4. คาํศพัทแ์ละสาํนวนทีใ่ชใ้นการเขยีนประวตัยิ่อ 

 
กิจกรรมการเรียนการสอน 

 ขัน้น าเข้าสู่บทเรียน 
1. ผูส้อนทบทวนองคป์ระกอบของ resume ว่ามอีะไรบา้ง โดยสุม่ถามผูเ้รยีนในชัน้เรยีน 

แนวคาํตอบม ีดงันี้  
Main Elements of a Resume 



 
 

1.1 Heading 
1.2 Personal details / Personal information 
1.3 Job objective / Career objective / Objective 
1.4 Education / Educational background 
1.5 Work experience 
1.6 Skills  
1.7 Interests 
1.8 Reference / Referee 

2. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนด ูActivity 3.1 หน้า 30 โดยใหใ้ชด้นิสอเขยีนว่าองคป์ระกอบของ resume มี
อะไรบา้ง โดยเขยีนหมายเลขกํากบั(ดูจากขอ้ 1) 

 
ขัน้สอน 
3. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนด ูActivity 3.1 หน้า 30 อกีครัง้ โดยผูส้อน อธบิายเพิม่เตมิองคป์ระกอบ 

resume ของ Ms Anchalee Tumdee ดงันี้ 
 

 
4. ผูส้อนอธบิายแต่ละองคป์ระกอบเพิม่เตมิจากสือ่ PowerPoint  ดงันี้ 

1. Heading 

2. Personal details 

1. Heading 

4. Education 

5. Work experience 

6. Skills 

7. Interests 

8. Reference 



 
 

4.1 Heading ในสว่นน้ีสามารถใสร่ปูภาพของเจา้ของประวตัสิว่นตวั เพือ่ให้
บรษิทัไดเ้หน็บุคลกิภาพของผูส้มคัร ดงันัน้ การเลอืกรปูภาพทีเ่หมาะสมจงึมี
ความสาํคญัมาก นอกจากนัน้การพมิพช์ื่อ-สกุล และขอ้มลูอื่นๆ ใหถู้กตอ้ง
ตามการเขยีนและสะกดตวัอกัษรภาษาองักฤษจะเป็นประโยชน์ต่อผูส้มคัร  

4.2 Personal details สามารถนําเสนอไดเ้พยีงหนึ่งบรรทดั ควรใหข้อ้ความ
กระชบั และมขีอ้มลูสว่นตวัทีบ่รษิทัจาํเป็นตอ้งรู ้เช่น อายุ สถานภาพสมรส 
และวนัเกดิ เป็นตน้  

4.3 Job objective หวัขอ้นี้ไม่ปรากฏใน resume ของ Ms Anchalee Tumdee 
จงึหมายความว่า ผูเ้ขยีนสามารถบอกวตัถุประสงคข์องการสมคัร หรอื
ตําแหน่งทีต่อ้งการสมคัรผ่านจดหมายสมคัรงาน ซึง่จะกล่าวถงึในบทต่อไป 
ดงันัน้หวัขอ้นี้จงึถงึเป็นหวัขอ้ทีม่หีรอืไม่มกีไ็ด ้(optional part)  

4.4 Education สามารถลําดบัการศกึษาทีเ่ป็นปัจจุบนัสุด ในกรณีของ Ms 
Anchalee Tumdee ใสวุ่ฒกิารศกึษา ไดแ้ก่ ระดบัมหาวทิยาลยั 
ประกาศนียบตัรวชิาชพีชัน้สูง(ปวส) และประกาศนียบตัรวชิาชพี(ปวช) 
ตามลําดบั 

4.5 Work experience ควรใสข่อ้มลูตําแหน่งงาน และชื่อบรษิทัทาํงานโดยให้
ขอ้มลูปัจจุบนัอยู่เป็นลําดบัแรก 

4.6 Skills โดยทัว่ไปนิยมใสค่วามสามารถทางภาษาและคอมพวิเตอร์ 
4.7 Interests นิยมใสง่านอดเิรกทีผู่ส้มคัรเหน็ว่าเป็นประโยชน์ต่อการร่วม

กจิกรรมนนัทนาการใหแ้ก่องคก์ร(ถา้ม)ี 
4.8 Reference ใน resume ของ Ms Anchalee Tumdee ใสข่อ้มลูของหวัหน้า

งานในอดตี เพือ่ยนืยนัความสามารถและประสบการณ์การทํางานของ
ผูส้มคัร 

 
ขัน้สรปุและการประยุกต์ 

5. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนฝึกปฏบิตัเิขยีน resume โดยใหเ้ปิด Activity 3.3 หน้า 31 โดยร่างลงใน
กระดาษ A4 โดยใหส้มมตสิถานการณ์ว่าผูเ้รยีนกําลงัจะจบการศกึษาจากวทิยาลยั และมี
ประสบการณ์ในการฝึกหดังานมาบา้งแลว้ โดยใหก้ําหนดชื่อตําแหน่งงาน ความรบัผดิชอบ 
และบรษิทัทีไ่ปปฏบิตังิาน โดยดตูวัอย่างจาก Activity 3.1 หน้า 30 (ใบงานที ่3) 
หมายเหตุ ผูส้อนควรใหผู้เ้รยีนเขยีนโครงร่าง resume ในชัว่โมงเรยีน เพือ่ใหผู้เ้รยีนมี
โอกาสใหผู้ส้อนตรวจและใหค้าํแนะนํา ก่อนนําไปพมิพส์ง่เป็นใบงานที ่3 (คะแนนทกัษะพสิยั
บทที ่3)  

6. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนทาํ Activity 3.4-3.6 หน้า 32-34 เพือ่ทบทวนความเขา้ใจเกีย่วกบั
องคป์ระกอบของ resume และการใชภ้าษาในการเขยีนและเรยีบเรยีงเพิม่เตมิ 



 
 

7. ผูส้อนมอบหมายใหผู้เ้รยีนไดท้บทวนการเขยีน resume โดยทํา Monitor your progress 
เป็นการบา้น 
 

ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ 

1.หนงัสอืเรยีนวชิาภาษาองักฤษเพือ่ภาษาองักฤษเตรยีมความพรอ้มเพือ่การทํางาน      

   ของสาํนกัพมิพเ์อมพนัธ์ จาํกดั 
2. สือ่ Power Point  
3. ตวัอย่าง resume 
4. แบบฝึกหดั 

 
หลกัฐาน 

1. บนัทกึการสอน 
2. ใบเชค็รายชื่อ 
3. แผนจดัการเรยีนรู้ 
4. แบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
5. แบบฝึกหดั 
6. แบบประเมนิชิ้นงาน 

การวดัผลและการประเมินผล 
วิธีวดัผล 

1. สงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
2. ตรวจแบบฝึกหดั 
3.  ตรวจชิน้งาน 

เครื่องมือวดัผล 
1. แบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
2. แบบฝึกหดั 
3. แบบประเมนิชิ้นงาน 

เกณฑ์การประเมินผล 
1. เกณฑผ์่านการสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มชี่องปรบัปรุง 
2. เกณฑค์ะแนนผ่านแบบฝึกหดั 80% ขึน้ไป 
3. เกณฑป์ระเมนิชิน้งานอยู่ในเกณฑร์ะดบัด ี

กิจกรรมเสนอแนะ 
 ผูส้อนใหผู้เ้รยีนด ูActivity 3.7 หน้า 34 โดยใหเ้ขยีน resume จากขอ้มลูของบุคคลทีก่ําหนดให ้
เพือ่ฝึกการเรยีบเรยีงและนําเสนอขอ้มลูประวตัสิว่นตวัจากสถานการณ์ทีก่ําหนดให้ 



 
 

บนัทึกหลงัการสอน 
 

ข้อสรปุหลงัการสอน 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
ปัญหาท่ีพบ 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
แนวทางแก้ปัญหา 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 

 

 
 
 



 
 

แผนการจดัการเรียนรูแ้บบบูรณาการท่ี 6            หน่วยท่ี 4 
รหสัวิชา20000-1208 ภาษาองักฤษเตรียมความพรอ้มเพือ่การท างานสอน  ครัง้ท่ี   11-12 
ช่ือหน่วย Letters of Application(1)          จ านวน 2 ชัว่โมง 
 

 

สาระส าคญั 
การเขยีนจดหมายสมคัรงานเป็นขัน้ตอนสาํคญัสําหรบัการสมคัรงาน จดหมายสมคัรงานทีด่ ี

จะต้องมอีงคป์ระกอบของการนําเสนอข้อมูลผูส้มคัรงานทีค่รบถ้วนและสมบูรณ์  ใน Unit นี้ ผูเ้รยีนจะได้
เรยีนรูพ้ืน้ฐานและฝึกทกัษะการเขยีนจดหมายสมคัรงานเป็นภาษาองักฤษ   
 
จดุประสงคก์ารเรียนรู ้
 1. รูจ้กัลกัษณะส าคญัของจดหมายธุรกจิ และจดหมายสมคัรงาน 

2. เขา้ใจองคป์ระกอบของจดหมายธุรกจิ 
3. จ าแนกความแตกต่างของรปูแบบนิยมในการเขยีนจดหมายธุรกจิแต่ละประเภทได ้
4. รูจ้กัวธิเีรยีบเรยีงเนื้อหาจดหมายสมคัรงาน 
5. เขา้ใจองคป์ระกอบของจดหมายสมคัรงาน 
6. รูจ้กัค าศพัทแ์ละส านวนทีใ่ชใ้นการเขยีนจดหมายสมคัรงาน 
  

สมรรถนะประจ าหน่วย 
          2. เขยีนจดหมายสมคัรงานและประวตัยิ่อ 

5. ใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศพฒันาทกัษะภาษาองักฤษเพือ่การสมคัรงานและการปฏบิตังิาน 

   อาชพี 

 

สาระการเรียนรู ้
1. จดหมายธุรกจิ 

 2.  องคป์ระกอบของจดหมายธุรกจิ 
 3.  รปูแบบนิยมในการเขยีนจดหมายธุรกจิ 
 4.  จดหมายสมคัรงาน 
 5.  องคป์ระกอบของจดหมายสมคัรงาน 
 6.  คาํศพัทแ์ละสาํนวนทีใ่ชใ้นการเขยีนจดหมายสมคัรงาน 
 
 
 



 
 
กิจกรรมการเรียนการสอน 

 ขัน้น าเข้าสู่บทเรียน 

1.  ผูส้อนใหผู้เ้รยีนจบักลุ่ม และใหผู้เ้รยีนอภปิรายคาํถามเพือ่นําเขา้สู่บทเรยีน ดงันี้ 
• What is the personal letter? 
• What is the business letter?  
• What are the differences between the personal letter and business letter?  
• Give examples of the business letter? 
• Is a business letter formal or informal style? 
• What are the main elements of business letter? 

หมายเหตุ สามารถใหผู้เ้รยีนช่วยกนัแปลความหมายคาํถาม และอภปิรายร่วมกนัในกลุ่มเป็น
ภาษาไทยได ้เพือ่กระตุน้ความสนใจในประเดน็หวัขอ้การเรยีนก่อนนําเขา้สูบ่ทเรยีน 

2. ผูส้อนสุม่ใหต้วัแทนกลุ่มตอบคาํถาม กลุ่มละขอ้จนครบทุกกลุ่ม 
 

ขัน้สอน 
3. ผูส้อนอธบิายความแตกต่างระหว่างจดหมายสว่นตวัและจดหมายธุรกจิ ดงันี้  

3.1 Purpose: A personal letter is typewritten communication between colleagues who are 
personally acquainted, but a business letter for different companies concerning 
business matters. 

3.2 Stationery: A personal letters can often reflect your personal style through the use 
of a creative font, design or colored paper, but a business letter has a custom-printed 
letterhead and contains the organization's name, logo and contact information such 
as address, telephone and facsimile numbers, and website URL and use a neutral 
color for stationery, such as off-white or eggshell. 

3.3 Writing Style: A personal letter is informal and may even contain conversational tone 
in writing, but a business letter is written in a formal tone to convey your message in 
a professional manner. 

ท่ีมาข้อมูล  https://smallbusiness.chron.com/difference-between-personal-business-letter-
personal-letter-2938.html 

4. ผูส้อนยกตวัอย่างประเภทของจดหมายธุรกจิทีผู่เ้รยีนควรรูจ้กั ดงันี้ 
4.1 Sales Letters 
4.2 Order Letters 
4.3 Complaint Letters 

https://smallbusiness.chron.com/difference-between-personal-business-letter-personal-letter-2938.html
https://smallbusiness.chron.com/difference-between-personal-business-letter-personal-letter-2938.html


 
 

4.4 Adjustment Letters 
4.5 Inquiry Letters 
4.6 Letters of Recommendation 
4.7 Acknowledgment Letters 
4.8 Cover Letters 
4.9 Letters of Resignation 

ท่ีมาข้อมูล https://work.chron.com/10-types-business-letters-9438.html 
5. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนดหูนงัสอื หน้า 37 เพือ่ศกึษาสว่นประกอบทีส่าํคญัของจดหมายธุรกจิ ดงันี้ 

 

 
 
ขัน้สรปุและการประยกุต์ 

6. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนทบทวนองคป์ระกอบของจดหมายธุรกจิโดยทํา Activity 4.1-4.4 หน้า 38-39
หลงัจากผูเ้รยีนทาํแบบฝึกหดัเสรจ็ ร่วมเฉลยในชัน้เรยีน 

 
 

 



 
 
ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ 

1. บนัทกึการสอน 

2. ใบเชค็รายชื่อ 

3. แผนจดัการเรยีนรู้ 

4. แบบฝึกหดั 

หลกัฐาน 
  1. บนัทกึการสอน 
  2. ใบเชค็รายชื่อ 
  3. แผนจดัการเรยีนรู ้
  4. แบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
  5. แบบฝึกหดั   

 
การวดัผลและการประเมินผล 

 วิธีวดัผล 
1. สงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
2.  ตรวจแบบทดสอบหลงัเรยีน 
3.  ตรวจแบบฝึกหดั 

         เครื่องมือวดัผล 
     1.   แบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
     2.   แบบทดสอบหลงัเรยีน 
     3.   แบบฝึกหดั 

เกณฑ์การประเมินผล 
1. เกณฑผ์่านการสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มชี่องปรบัปรุง 
2.  เกณฑค์ะแนนผ่านแบบฝึกหดั 80% ขึน้ไป 

 

กิจกรรมเสนอแนะ 
 
      ผูส้อนใหผู้เ้รยีนฝึกฟังการอ่านออกเสยีงคาํศพัท์องคป์ระกอบของจดหมายธุรกจิจาก  
Activity 4.1 และ 4.3 หน้า 38 เพิม่เตมิ และฝึกออกเสยีงคาํศพัทใ์หถู้กตอ้งจาก QR code ของ Aimphan 
Channel (เวลาในการปฏบิตักิจิกรรมขึน้อยู่กบัดุลยพนิิจของผูส้อน) 
 

 



 
 

บนัทึกหลงัการสอน 
 

ข้อสรปุหลงัการสอน 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
ปัญหาท่ีพบ 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
แนวทางแก้ปัญหา 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 

 

 
 
 



 
 

แผนการจดัการเรียนรูแ้บบบูรณาการท่ี 7   หน่วยท่ี 4 
รหสัวิชา 30000-9201  ภาษาองักฤษเตรียมความพร้อมเพื่อการท างานสอน  ครัง้ท่ี   13-14 
ช่ือหน่วย  Letters of Application(2)         จ านวน 2 ชัว่โมง 
__________________________________________________________________________________ 

 
สาระส าคญั 

การเขยีนจดหมายสมคัรงานเป็นขัน้ตอนสาํคญัสําหรบัการสมคัรงาน จดหมายสมคัรงานทีด่ ี
จะต้องมอีงคป์ระกอบของการนําเสนอข้อมูลผูส้มคัรงานทีค่รบถ้วนและสมบูรณ์  ใน Unit นี้ ผูเ้รยีนจะได้
เรยีนรูพ้ืน้ฐานและฝึกทกัษะการเขยีนจดหมายสมคัรงานเป็นภาษาองักฤษ   
 
จดุประสงคก์ารเรียนรู ้
 1. รูจ้กัลกัษณะส าคญัของจดหมายธุรกจิ และจดหมายสมคัรงาน 

2. เขา้ใจองคป์ระกอบของจดหมายธุรกจิ 
3. จ าแนกความแตกต่างของรปูแบบนิยมในการเขยีนจดหมายธุรกจิแต่ละประเภทได ้
4. รูจ้กัวธิเีรยีบเรยีงเนื้อหาจดหมายสมคัรงาน 
5. เขา้ใจองคป์ระกอบของจดหมายสมคัรงาน 
6. รูจ้กัค าศพัทแ์ละส านวนทีใ่ชใ้นการเขยีนจดหมายสมคัรงาน 
  

สมรรถนะประจ าหน่วย 
          2. เขยีนจดหมายสมคัรงานและประวตัยิ่อ 

5. ใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศพฒันาทกัษะภาษาองักฤษเพือ่การสมคัรงานและการปฏบิตังิาน 

    อาชพี 

 

สาระการเรียนรู ้
1. จดหมายธุรกจิ 

 2.  องคป์ระกอบของจดหมายธุรกจิ 
 3.  รปูแบบนิยมในการเขยีนจดหมายธุรกจิ 
 4.  จดหมายสมคัรงาน 
 5.  องคป์ระกอบของจดหมายสมคัรงาน 
 6.  คาํศพัทแ์ละสาํนวนทีใ่ชใ้นการเขยีนจดหมายสมคัรงาน 
 
 



 
 
กิจกรรมการเรียนการสอน 
 ขัน้น าเขา้สู่บทเรียน 

1. ผูส้อนทบทวนองคป์ระกอบของจดหมายธุรกจิโดยสุ่มถามผูเ้รยีนในชัน้เรยีน 
2. ผูส้อนนําเสนอรปูแบบของการพมิพจ์ดหมายธุรกจิผ่านสื่อ PowerPoint ดงันี้ 

 
 
 
 

   
 

3. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนด ูActivity 4.5 หน้า 39-40 โดยตัง้คาํถามนําว่า ใหผู้เ้รยีนสงัเกต
ความแตกต่างของการพมิพแ์ต่ละแบบอย่างไร ใหผู้เ้รยีนจบักลุ่มย่อย และอภปิราย
ร่วมกนั 

ขัน้สอน 

4. หลงัจากผูเ้รยีนอภปิรายร่วมกนัในกลุ่มย่อยแลว้ ผูส้อนบรรยายรปูแบบการ
พมิพจ์ดหมายธุรกจิแต่ละแบบ ดงันี้ 

4.1 American style หรอื Blocked style:  
Block format features all elements of the letter aligned to the left 
margin of the page. It has a neat and simple appearance. 
Paragraphs are separated by a double line space. 

4.2 British style หรอื Modified block style: 
All parts begin at the left, except for the sender’s address and date.                             

4.3 Indented style:                                                                    
The parts which begin at the right margin are the sender’s address, 
date, complimentary close, signature, printed name and job title. 
Sometimes, each paragraph is also indented. 

 

 

 

American style 
British style 

Indented style 



 
 
Example 1 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้ความทุกสว่นจะ
ชดิกัน้หน้าซา้ย แต่
ละองคป์ระกอบของ
จดหมายมกีารแบ่ง
พืน้ทีเ่ท่าๆ กนั 



 
 
Example 2-3 

 
 
5. ผูส้อนอธบิายเพิม่เตมิเกีย่วกบัการองคป์ระกอบต่างๆ ทีม่คีวามสมัพนัธก์นั ในจดหมาย

ธุรกจิ โดยใหผู้เ้รยีนเปิดหนังสอื หน้า 41-44  ดงันี้  
5.1 Date การเขยีนวนัทีแ่บ่งออกเป็น  2 แบบไดแ้ก่  

• American style ------ Month Date, Year 
• British style----------- Date Month Year 

5.2 การเขยีนคําขึน้ต้น แบ่งออก เป็น 2 แบบไดแ้ก่ 
Salutation  คําขึน้ต้น แบบทางการ แบ่งออกเป็น 2 แบบไดแ้ก่ 

• การขึน้ตน้โดยไม่ระบุชื่อ เช่น  Dear Sir, Dear Madam, Dear Sir or 
Madam, To whom it may concern, Dear Gentleman ถอืเป็นคาํ
ขึน้ตน้ทีเ่ป็นทางการ เมื่อตอ้งการเขยีนถงึองคก์ร หรอืหน่วยงานทีไ่ม่
เฉพาะเจาะจงผูร้บัเป็นผูใ้ด 

• การขึน้ตน้โดระบุชื่อ หรอืชื่อสกุล เช่น Dear Mr (Name), Dear Ms 
(Name), Dear Mrs (Last name), Dear (Full name) ถอืเป็นคาํ
ขึน้ตน้ทีเ่ป็นทางการ แต่ทัง้ผูร้บัและผูส้ง่มกีารรูจ้กักนัมาก่อนหน้านี้ 

แบบ British style มกีารวางที่
อยู่ของผูส้่ง และวนัที ่ไวต้รง

กึง่กลางหน้ากระดาษ 
มกีารย่อหน้า เมื่อขึน้ 

Paragraph ใหม่  

ย่อหน้า 

ย่อหน้า 



 
 

ดงันัน้จงึสามารถ ระบุชื่อผูร้บัไดอ้ย่างเฉพาะเจาะจง แต่สิง่ทีส่าํคญัคอื 
การใช ้initial name  ทีถู่กตอ้งในการนําหน้าชื่อผูร้บั 

5.3 Complimentary close คาํลงทา้ยแบบเป็นทางการ แบ่งเป็น 2 แบบ 
     ไดแ้ก ่

• Yours faithfully หรอื Faithfully yours 
ใชล้งทา้ย คาํขึน้ตน้ Dear Sir, Dear Sirs หรอื Dear Sir or 
Madam มกีารใชน้้อยมากในประเทศอเมรกิา 

• Yours sincerely หรอื Sincerely yours 
ใชล้งทา้ย คาํขึน้ตน้ Dear initial name+ Name หรอื Last name            
เช่น Dear Mr. Thomas, Dear Mr. White หรอื Dear Thomas 
White 

• Yours truly 
• Truly yours 
• Very truly yours 
• Sincerely yours 
• Sincerely 

 
• Best wishes 
• Kindest regards 
• Kind regards 
• Regards 

 
6. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนดตูวัอย่างประกอบคาํบรรยายจากหนงัสอื หน้า 41-44  ดงันี้  
 

 
                
   

American English 
     ใชล้งทา้ยค าขึน้ตน้ได้

ทุกแบบ 

ใชล้งทา้ยจดหมายธุรกจิ     
ทีต่อ้งการลดความเป็น

ทางการ 



 
 

 
 

 
 



 
 

 
 
 
 



 
 

 
 

ขัน้สรปุและการประยกุต์ 
7. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนทบทวนการใชค้าํขึน้ต้น และคาํลงทา้ยจดหมายธุรกจิโดยทํา Activity 4.7    

หน้า 44 หลงัจากผูเ้รยีนทาํแบบฝึกหดัเสรจ็ ร่วมเฉลยในชัน้เรยีน 

 
 



 
 
ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ 

1. บนัทกึการสอน 

2. ใบเชค็รายชื่อ 

3. แผนจดัการเรยีนรู้ 

4. แบบฝึกหดั 

หลกัฐาน 
  1. บนัทกึการสอน 
  2. ใบเชค็รายชื่อ 
  3. แผนจดัการเรยีนรู ้
  4. แบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
  5. แบบฝึกหดั   
 
การวดัผลและการประเมินผล 

 วิธีวดัผล 
1. สงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
2.  ตรวจแบบฝึกหดั 

         เครื่องมือวดัผล 
     1.   แบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
     2.   แบบฝึกหดั 

เกณฑ์การประเมินผล 
1. เกณฑผ์่านการสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มชี่องปรบัปรุง 
2.  เกณฑค์ะแนนผ่านแบบฝึกหดั 80% ขึน้ไป 

 

กิจกรรมเสนอแนะ 

  ผูส้อนใหผู้เ้รยีนฝึกฟังการอ่านออกเสยีงคาํศพัทอ์งคป์ระกอบของจดหมายธุรกจิจาก Activity 4.7  
หน้า 47 เพิม่เตมิ และฝึกออกเสยีงคาํศพัทใ์หถู้กตอ้ง จาก QR code ของ Aimphan Channel (เวลาใน
การปฏบิตักิจิกรรมขึน้อยู่กบัดุลยพนิิจของผูส้อน) 

 

 
 

 



 
 

บนัทึกหลงัการสอน 
 

ข้อสรปุหลงัการสอน 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
ปัญหาท่ีพบ 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
แนวทางแก้ปัญหา 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 

 

 
 
 



 
 

แผนการจดัการเรียนรูแ้บบบูรณาการท่ี 8             หน่วยท่ี 4 
รหสัวิชา 30000-9201  ภาษาองักฤษเตรียมความพร้อมเพื่อการท างานสอน  ครัง้ท่ี 15-16 
ช่ือหน่วย Letters of Application(3)                            จ านวน 2  ชัว่โมง 
_____________________________________________________________________________ 
 
สาระส าคญั 

การเขยีนจดหมายสมคัรงานเป็นขัน้ตอนสาํคญัสําหรบัการสมคัรงาน จดหมายสมคัรงานทีด่ ี
จะต้องมอีงคป์ระกอบของการนําเสนอข้อมูลผูส้มคัรงานทีค่รบถ้วนและสมบูรณ์  ใน Unit นี้ ผูเ้รยีนจะได้
เรยีนรูพ้ืน้ฐานและฝึกทกัษะการเขยีนจดหมายสมคัรงานเป็นภาษาองักฤษ   
 
จดุประสงคก์ารเรียนรู ้
 1. รูจ้กัลกัษณะส าคญัของจดหมายธุรกจิ และจดหมายสมคัรงาน 

2. เขา้ใจองคป์ระกอบของจดหมายธุรกจิ 
3. จ าแนกความแตกต่างของรปูแบบนิยมในการเขยีนจดหมายธุรกจิแต่ละประเภทได ้
4. รูจ้กัวธิเีรยีบเรยีงเนื้อหาจดหมายสมคัรงาน 
5. เขา้ใจองคป์ระกอบของจดหมายสมคัรงาน 
6. รูจ้กัค าศพัทแ์ละส านวนทีใ่ชใ้นการเขยีนจดหมายสมคัรงาน 
  

สมรรถนะประจ าหน่วย 
          2. เขยีนจดหมายสมคัรงานและประวตัยิ่อ 

5. ใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศพฒันาทกัษะภาษาองักฤษเพือ่การสมคัรงานและการปฏบิตังิาน 

    อาชพี 

 

สาระการเรียนรู ้
1. จดหมายธุรกจิ 

 2.  องคป์ระกอบของจดหมายธุรกจิ 
 3.  รปูแบบนิยมในการเขยีนจดหมายธุรกจิ 
 4.  จดหมายสมคัรงาน 
 5.  องคป์ระกอบของจดหมายสมคัรงาน 
 6.  คาํศพัทแ์ละสาํนวนทีใ่ชใ้นการเขยีนจดหมายสมคัรงาน 
 
 



 
 
กิจกรรมการเรียนการสอน 
 ขัน้น าเขา้สู่บทเรียน 

1. ผูส้อนทบทวนองคป์ระกอบของจดหมายธุรกจิมอีะไรบา้ง โดยสุม่ถามผู้เรยีนในชัน้
เรยีนจนครบทุกองคป์ระกอบ 

2. ผูส้อนทบทวนรปูแบบการเขยีนจดหมายธุรกจิมกีีป่ระเภท โดยสุ่มถามผูเ้รยีนอกี
ครัง้(ไม่ใหซ้ํ้ากบัผูเ้รยีนทีถู่กถามในขอ้แรก) 

ขัน้สอน 
3. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนร่วมกนัอภปิรายว่า เอกสารทีส่าํคญัสาํหรบัการสมคัรงานมอีะไรบา้ง 

(แนวคําตอบ Application letter หรอื Cover letter (จดหมายสมคัรงาน) Resume 
CV (ประวตัิส่วนตัวผู้สมัคร) Application form(แบบฟอร์มสําหรบักรอกใบสมัคร
งาน) 
หมายเหตุ เอกสารเหล่านี้มีช่องทางในการส่ง ดังนี้  1. By mail  2. By e-mail        
3. Walk in (the office) 

4. ผู้ สอน ให้ผู้ เรียนดู  Activity 4.8 ห น้ า 45 และให้ จับกลุ่ ม ระดมความคิดว่ า  
Application letter มคีวามสําคญัอย่างไร แล้วตวัแทนกลุ่มออกมานําเสนอหน้าชัน้
เรยีน หลงัจากแต่ละกลุ่มช่วยกนัอ่านบทความ 
(แ น วคํ าต อ บ  1. Attract company’s interest.  2. Tell the company why the 
applicant is interested in a job and why he/  she should be chosen for the 
job. 

5. หลงัจากผู้เรยีนเขา้ใจวตัถุประสงค์ของการเขยีนจดหมายสมคัรงานแล้ว ผู้สอนให้
ผูเ้รยีนเปิดหนงัสอืหวัขอ้ Structure of an application letter หน้า 46 และอธบิายว่า
จดหมายสมคัรงานเป็นจดหมายทีม่รีูปแบบนําเสนอเหมอืนจดหมายธุรกจิมลีกัษณะ
เป็นทางการ แต่วตัถุประสงค์ในการเขียนใช้สําหรบัการสมัครงาน จึงมีเนื้อหา
แตกต่างจากจดหมายธุรกจิ มโีครงสรา้งของการนําเสนอ ดงันี้ 

 
 



 
 

 
   
 ผูส้อนอธบิายองคป์ระกอบต่างๆ ดงันี้ 
  5.1 Sender’s address (Applicant’s address) ทีอ่ยู่ของผูส้มคัร 
  5.2 Date วนัทีพ่มิพเ์อกสาร 
  5.3 Recipient’s address (Inside address) ทีอ่ยู่ของบรษิทั 
  5.4 Salutation คาํขึน้ตน้จดหมาย 
  5.5 Body of the letter เนื้อหาจดหมาย แบ่งออกเป็น 3 สว่น ดงันี้ 

• Introduction  
บอกตําแหน่งทีต่อ้งการสมคัร และแหล่งสบืคน้ตําแหน่งงานทีเ่ปิดรบั 

• Body 
บอกประวตักิารศกึษา ประสบการณ์ทาํงาน และทกัษะหรอืความสามารถ
พเิศษทีส่อดคลอ้งกบัตําแหน่งงานทีส่มคัร 

• Conclusion 
แสดงความตอ้งการใหบ้รษิทัเรยีกสมัภาษณ์งาน 
 



 
 

5.6 Complimentary close คําลงทา้ยควรสมัพนัธก์บัคาํขึน้ตน้จดหมาย 
  5.7 Signature  ในจดหมายภาษาองักฤษ ตอ้งลงนามลายเซน็ทีเ่ป็นภาษาองักฤษ 
  5.8 Full printed name การพมิพช์ื่อ-สกุล ควรมคีาํนําหน้าชื่อดว้ย  
 

ขัน้สรปุและการประยกุต์ 
6. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนทาํแบบฝึกหดัทบทวนองคป์ระกอบของจดหมายสมคัรงานใน 

Activity 4.9- 4.10  หน้า 46-47 และทบทวนการใชภ้าษาและสาํนวนในการเขยีน
จดหมายใน Activity 4.15 หน้า 51 และเฉลยร่วมกนัในชัน้เรยีน 

7. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนวเิคราะหอ์งคป์ระกอบของจดหมายสมคัรงาน โดยเขยีนแจกแจง
ตามหวัขอ้ต่างๆ ดงันี้ 
7.1 รูปแบบ (Style) 
7.2 องคป์ระกอบของจดหมายสมคัรงาน (อธบิายโดยละเอยีด) 
หมายเหตุ ผูส้อนใหผู้เ้รยีนวเิคราะหจ์ดหมายใน Activity 4.12 หน้า 48 โดย
สามารถดแูนวทางการวเิคราะหจ์ากตวัอย่างทีผู่ส้อนนําเสนอในสือ่ PowerPoint 

 ตวัอย่างจดหมายส าหรบัท าใบงานท่ี 4 (เกบ็คะแนนทกัษะพสิยัประจาํบทที ่4) 

 
  

 



 
 

8. ผูส้อนมอบหมายใหผู้เ้รยีนทํา Monitor your progress เป็นการบา้น เพือ่ทบทวน
เนื้อหาประจาํบทเรยีน 

 
ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ 

1. บนัทกึการสอน 

2. ใบเชค็รายชื่อ 

3. แผนจดัการเรยีนรู้ 

4. แบบฝึกหดั 

หลกัฐาน 
  1. บนัทกึการสอน 
  2. ใบเชค็รายชื่อ 
  3. แผนจดัการเรยีนรู ้
  4. แบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
  5. แบบฝึกหดั   
  6. แบบประเมนิชิ้นงาน 
 
การวดัผลและการประเมินผล 

 วิธีวดัผล 
1. สงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
2. ตรวจแบบฝึกหดั 
3. ตรวจชิน้งาน 

         เครื่องมือวดัผล 
     1.   แบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
     2.   แบบฝึกหดั 
     3.   แบบประเมนิชิน้งาน 

เกณฑ์การประเมินผล 
1. เกณฑผ์่านการสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มชี่องปรบัปรุง 
2.  เกณฑค์ะแนนผ่านแบบฝึกหดั 80% ขึน้ไป 
3.  เกณฑก์ารผ่านประเมนิชิ้นงานอยู่ในเกณฑร์ะดบัดี 
 

 

 



 
 
กิจกรรมเสนอแนะ 
 ผูส้อนใหผู้เ้รยีนทาํแบบฝึกหดัเพิม่เตมิกรณีมเีวลาเพยีงพอทา้ยชัว่โมงเรยีนใน Activity 4.13-
4.14 หน้า 49-50 เพือ่ทบทวนความเขา้ใจในการอ่านจดหมายสมคัรงานแลว้ตอบคาํถาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บนัทึกหลงัการสอน 
 

ข้อสรปุหลงัการสอน 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
ปัญหาท่ีพบ 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
แนวทางแก้ปัญหา 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 

 

 
 
 



 
 

แผนการจดัการเรียนรูแ้บบบูรณาการท่ี 9           หน่วยท่ี- 
รหสัวิชา 30000-9201  ภาษาองักฤษเตรียมความพร้อมเพื่อการท างานสอน  สอนครัง้ท่ี 17-18 
ช่ือหน่วย  ทดสอบกลางภาค                        จ านวน 2 ชัว่โมง 
_____________________________________________________________________________ 
 
สาระส าคญั 
  ประเมนิผลการเรยีนรูก้ลางภาคเรยีนหน่วยการเรยีนรูท้ี ่1-4   - 
 

จดุประสงคก์ารเรียนรู ้
ผูเ้รยีนมคีวามรูค้วามเขา้ใจตามตวัชีว้ดัพุทธพสิยั และทกัษะพสิยัตามสาระการเรยีนรูใ้น

หน่วยการเรยีนรูท้ี ่1-4 
สมรรถนะประจ าหน่วย 

1.  อ่านประกาศรบัสมคัรงาน 

2. เขยีนจดหมายสมคัรงานและประวตัยิ่อ 

4.   สนทนาตามสถานการณ์ในการปฏบิตังิานอาชพี 

5.  ใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศพฒันาทกัษะภาษาองักฤษเพือ่การสมคัรงานและการปฏบิตังิาน 

     อาชพี 

 
สาระการเรียนรู ้

ผูเ้รยีนรูค้าํศพัท ์สาํนวนและโครงสรา้งบทสนทนา ทีเ่กีย่วขอ้งกบัวชิาภาษาองักฤษ
เตรยีมความพรอ้มเพือ่การทํางานสอน ทัง้ 4 หน่วยการเรยีนรูด้งันี้ 

1. Jobs 
2. Job Vacancies 
3. Resume 
4. Letter of Application 

 
ผูเ้รยีนสามารถนําความรูท้ีไ่ดเ้รยีนในทัง้ 4 หน่วยการเรยีนดงักล่าวขา้งตน้ มาประยุกต์ 

ใชเ้พือ่การสมคัรงานและปฏบิตักิารงานอาชพี 
 
 

 
  
 



 
 

บนัทึกหลงัการสอบ 
 

ข้อสรปุหลงัการสอบ 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
ปัญหาท่ีพบ 

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

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

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

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

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

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

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

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

.................................................................................................................................................. 
แนวทางแก้ปัญหา 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 



 
 

แผนการจดัการเรียนรูแ้บบบูรณาการท่ี 10  หน่วยท่ี 5 
รหสัวิชา 30000-9201  ภาษาองักฤษเตรียมความพร้อมเพื่อการท างานสอน  สอนครัง้ท่ี 19-20 
ช่ือหน่วย   Job Application(1)                  จ านวน 2 ชัว่โมง 
__________________________________________________________________________ 
สาระส าคญั 
 ขัน้ตอนสาํคญัสาํหรบัการสมคัรงานนอกเหนือจากการเขยีนประวตัยิ่อและจดหมายสมคัรงานคอื 
การกรอกแบบฟอรม์ใบสมคัรงานและการสมัภาษณ์งาน ใน Unit นี้ ผูเ้รยีนจะไดเ้รยีนรูแ้ละฝึกทกัษะการ
กรอกแบบฟอรม์ใบสมคัรงานผ่านระบบออนไลน์และสํานวนภาษาในการถาม-ตอบเกีย่วกบัการ
สมัภาษณ์งาน  
 
จดุประสงคก์ารเรียนรู ้

1. รูแ้ละเขา้ใจการกรอกแบบฟอรม์ใบสมคัรงาน 
2. รูจ้กับทสนทนาทีเ่กีย่วกบัการสมัภาษณ์งาน 
3. สามารถแนะนําตวัในการสมัภาษณ์งานได ้
4. เขา้ใจความแตกต่างระหว่างการสมคัรงานแบบไปสมคัรดว้ยตนเอง(walk-in)  

และแบบผ่านระบบออนไลน์(online) 
5. สามารถใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่การสบืค้นตําแหน่งงานจากเวบ็ไซตจ์ดัหางานได ้
6. รูจ้กัและเขา้ใจวตัถุประสงคข์องบรษิทัจดัหางาน 
7. ใชค้าํศพัทท์ีเ่กีย่วขอ้งกบัการสมคัรงานไดอ้ยา่งถูกตอ้งและเหมาะสม 

 
สมรรถนะประจ าหน่วย 

1.  อ่านประกาศรบัสมคัรงาน 

3.   กรอกแบบฟอรม์ใบสมคัรงาน 

4.   สนทนาตามสถานการณ์ในการปฏบิตังิานอาชพี 

5.  ใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศพฒันาทกัษะภาษาองักฤษเพือ่การสมคัรงานและการปฏบิตังิาน 

     อาชพี 

สาระการเรียนรู ้
1. แบบฟอรม์ใบสมคัรงาน 
2. การสมัภาษณ์งาน 
3. การแนะนําตวัในการสมัภาษณ์งาน 
4. การสมคัรงานแบบไปสมคัรดว้ยตนเอง(walk-in) และแบบผ่านระบบออนไลน์(online) 
5. เวบ็ไซตจ์ดัหางาน 



 
 

6. บรษิทัจดัหางาน 
7. คาํศพัทท์ีเ่กีย่วขอ้งกบัการสมคัรงาน  

 
กิจกรรมการเรียนการสอน 
 ขัน้น าเขา้สู่บทเรียน 

1. ผูส้อนนําเสนอคําศพัทผ์่านสื่อ PowerPoint ดงันี้   
 
 
 
 

2. ผูส้อนถามความหมายของคาํศพัทท์ัง้สามคําว่ามคีวามเหมอืนหรอืแตกต่างกนัอย่างไร  
(แนวคาํตอบ แบบฟอรม์สําหรบัสมคัรงาน) 

3. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนเปิดหนงัสอืหน้า 54-55 เพือ่ดตูวัอย่างแบบฟอรม์สาํหรบัสมคัรงาน ผูส้อน
ถามนําว่า ผูเ้รยีนสามารถสงัเกตไดห้รอืไม่ว่า Job Application Form(แบบฟอรม์สาํหรบั
สมคัรงาน) มลีกัษณะคลา้ยคลงึกบั Resume(ประวตัสิว่นตวั) ในหวัใดบา้ง  

ขัน้สอน 
4. หลงัจากผูส้อนใหผู้เ้รยีนอภปิรายเปรยีบเทยีบองคป์ระกอบของ Job Application Form และ 

Resume ร่วมกนัแลว้ ผูส้อนนําเสนอองคป์ระกอบของ Job Application Form ดงันี้ 
Elements of job application form 
Date  วนัที ่(กรอกใบสมคัรงาน) 
Position applied for (ตําแหน่งทีต่อ้งการสมคัร) 
Expected Salary (เงนิเดอืนทีค่าดหวงั) 
Personal details (ขอ้มลูสว่นตวั) 
Education  (การศกึษา) 
Work experience  (ประสบการณ์ทํางาน) 
Foreign language (ภาษาต่างประเทศ) 
Computer skill (ทกัษะทางคอมพวิเตอร)์ 
Other abilities (ความสามารถอื่นๆ) 
Reference  (บุคคลอา้งองิ) 

5. ผูส้อนอธบิายคําศพัท์ต่างๆ และองค์ประกอบพเิศษของ Job Application Form ทีแ่ตกต่างจาก  
Resume หน้า 54-55 ดงันี้ 

 

Application Form 
Job Application Form 

Application Form for Employment 



 
 

 

  
 

6. ผูส้อนเพิม่เตมิการใช ้verb เกีย่วกบัการกรอกใบสมคัรงาน ดงันี้  
  Verb to fill in/ complete/ fill out+ application form แปลว่า กรอกแบบฟอรม์ 
  Verb to send off+ application form แปลว่า สง่แบบฟอรม์สมคัรงาน  
    หลงัจากนัน้ผูส้อนยกตวัอย่างการใชป้ระโยคจากคาํศพัทด์งักล่าวจากสือ่ PowerPoint เพิม่เตมิ 

Application Form มี
องคป์ระกอบคลา้ยคลงึกบั 

Resume แต่กม็คีวาม
แตกต่างกนับางประการ 

ส่วนนี้จ าเป็นตอ้งใส่
ในการกรอก 
Application Form 

Personal details ใน 
Resume และ
Application Form มี
การน าเสนอขอ้มลู
เช่นเดยีวกนั 
 

Photo ถอืเป็นสิง่ส าคญัใน
การกรอกเอกสารสมคัรงาน 

ค าถามทีม่กัปรากฏในการกรอก 
Application Form 

การลงนามยนืยนัขอ้มลูใน
Application Form ว่าขอ้มลูเป็น
จรงิมคีวามส าคญัมาก 

 



 
 

ขัน้สรปุและการประยุกต์ 
7. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนทบทวนความเขา้ใจองคป์ระกอบของ application form โดยทาํ 

Activity 5.3 หน้า    56-57 และทบทวนความหมายของคาํกรยิาทีใ่ชใ้นสาํนวนการกรอกและสง่
ใบสมคัรงาน โดยทาํ Activity 5.4-5.5 หน้า 58 

8. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนฝึกกรอกใบสมคัรงานของตนเอง โดยใชรู้ปแบบของใบสมคัรงานใน
หน้า 54-55 เป็นแนวทาง(ใบงานที ่5 เกบ็คะแนนทกัษะพสิยับทเรยีนที ่5)  
  

ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ 
1. บนัทกึการสอน 

2. ใบเชค็รายชื่อ 

3. แผนจดัการเรยีนรู้ 

4. แบบฝึกหดั 

หลกัฐาน 
  1. บนัทกึการสอน 
  2. ใบเชค็รายชื่อ 
  3. แผนจดัการเรยีนรู ้
  4. แบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
  5. แบบฝึกหดั   
  6. แบบประเมนิชิ้นงาน 
 
การวดัผลและการประเมินผล 

 วิธีวดัผล 
1. สงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
2. ตรวจแบบฝึกหดั 
3. ตรวจชิน้งาน 

         เครื่องมือวดัผล 
     1.   แบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
     2.   แบบฝึกหดั 
     3.   แบบประเมนิชิน้งาน 

 
เกณฑ์การประเมินผล 
1. เกณฑผ์่านการสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มชี่องปรบัปรุง 



 
 

2.  เกณฑค์ะแนนผ่านแบบฝึกหดั 80% ขึน้ไป 
3.  เกณฑก์ารผ่านประเมนิชิ้นงานอยู่ในเกณฑร์ะดบัดี 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 ผูส้อนอาจพจิารณาตวัอย่างของ application form จากรปูแบบทีแ่ตกต่างจากบทเรยีนใหผู้เ้รยีนฝึก
กรอกขอ้มลู หรอืมอบหมายใหผู้เ้รยีนสบืคน้ application form จากเวบ็ไซตส์มคัรงานเพิม่เตมิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บนัทึกหลงัการสอน 
 

ข้อสรปุหลงัการสอน 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
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.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
ปัญหาท่ีพบ 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
แนวทางแก้ปัญหา 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 

 

 
 
 



 
 

แผนการจดัการเรียนรูแ้บบบูรณาการท่ี 11  หน่วยท่ี 5 
รหสัวิชา 30000-9201  ภาษาองักฤษเตรียมความพร้อมเพื่อการท างานสอน  สอนครัง้ท่ี 21-22 
ช่ือหน่วย Job Application(2)                           จ านวน 2 ชัว่โมง 
_____________________________________________________________________________ 
 

สาระส าคญั 
 ขัน้ตอนสาํคญัสาํหรบัการสมคัรงานนอกเหนือจากการเขยีนประวตัยิ่อและจดหมายสมคัรงานคอื 
การกรอกแบบฟอรม์ใบสมคัรงานและการสมัภาษณ์งาน ใน Unit นี้ ผูเ้รยีนจะไดเ้รยีนรูแ้ละฝึกทกัษะการ
กรอกแบบฟอรม์ใบสมคัรงานผ่านระบบออนไลน์และสํานวนภาษาในการถาม-ตอบเกีย่วกบัการ
สมัภาษณ์งาน  
 
จดุประสงคก์ารเรียนรู ้

1. รูแ้ละเขา้ใจการกรอกแบบฟอรม์ใบสมคัรงาน 
2. รูจ้กับทสนทนาทีเ่กีย่วกบัการสมัภาษณ์งาน 
3. สามารถแนะนําตวัในการสมัภาษณ์งานได ้
4. เขา้ใจความแตกต่างระหว่างการสมคัรงานแบบไปสมคัรดว้ยตนเอง (walk-in)  

และแบบผ่านระบบออนไลน์(online) 
5. สามารถใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่การสบืค้นตําแหน่งงานจากเวบ็ไซตจ์ดัหางานได ้
6. รูจ้กัและเขา้ใจวตัถุประสงคข์องบรษิทัจดัหางาน 
7. ใชค้าํศพัทท์ีเ่กีย่วขอ้งกบัการสมคัรงานไดอ้ยา่งถูกตอ้งและเหมาะสม 

 
สมรรถนะประจ าหน่วย 

2.  อ่านประกาศรบัสมคัรงาน 

3.   กรอกแบบฟอรม์ใบสมคัรงาน 

4.   สนทนาตามสถานการณ์ในการปฏบิตังิานอาชพี 

5.  ใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศพฒันาทกัษะภาษาองักฤษเพือ่การสมคัรงานและการปฏบิตังิาน 

     อาชพี 

 

สาระการเรียนรู ้
1. แบบฟอรม์ใบสมคัรงาน 
2. การสมัภาษณ์งาน 
3. การแนะนําตวัในการสมัภาษณ์งาน 



 
 

4. การสมคัรงานแบบไปสมคัรดว้ยตนเอง(walk-in) และแบบผ่านระบบออนไลน์(online) 
5. เวบ็ไซตจ์ดัหางาน 
6. บรษิทัจดัหางาน 
7. คาํศพัทท์ีเ่กีย่วขอ้งกบัการสมคัรงาน  

 
กิจกรรมการเรียนการสอน 
 ขัน้น าเขา้สู่บทเรียน 

1. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนด ูActivity 5.6 หน้า 59 โดยเปิดคลปิเสยีงการสนทนาถาม-ตอบ เกีย่วกบั
การสมัภาษณ์งาน แลว้ใหผู้เ้รยีนร่วมกนัอภปิรายว่า ผูถู้กสมัภาษณ์มกีารแนะนําตนเอง
อย่างไร 

 ขัน้สอน 
2. หลงัจากลองให้ผู้เรยีนจบัประเด็นจากการสนทนาเสรจ็แล้ว ผู้สอนใช้สื่อPowerPoint เปิด

ประเดน็คาํถาม และอธบิายคาํจาํกดัความของหวัขอ้ในการเรยีน ดงันี้  
What is a job interview?  
แนวค าตอบ A job interview is an interview consisting of a conversation between a job 
applicant and     a representative of an employer which is conducted to assess whether 
the applicant should be hired. Interviews are one of the most popularly used devices for 
employee selection. 

        ผูส้อนใหผู้เ้รยีนลองอธบิายคาํจํากดัความดว้ยตนเองในชัน้เรยีนร่วมกนัก่อน หลงัจากนัน้จงึสรุป 
     สาระสาํคญัอกีครัง้ 
3. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนด ูActivity 5.6 หน้า 59 อกีครัง้ และอธบิายแนวทางในการตอบคาํถาม เมื่อถูก

คาํสมัภาษณ์ โดยอธบิายความหมายของคาํถามทีม่กัถูกสมัภาษณ์ พรอ้มแนวทางการตอบโดย 
ใชส้ือ่PowerPoint ดงันี้  
แนวคาํถามทีใ่ชใ้นการสมัภาษณ์งาน 

• Please tell me about yourself. 
โปรดแนะนําตวัเองใหเ้ราไดรู้จ้กัคุณ 

• Why do you want to apply for this job? 
เพราะเหตุใด คุณจงึตอ้งการสมคัรงานในตําแหน่งนี้ 

• What do you know about our company? 
คุณรูจ้กัอะไรบา้งทีเ่กีย่วกบับรษิทั 

• What are your strong points / strengths? 
จุดเด่นของคุณคอือะไร 

• What are your weak points / weaknesses? 



 
 

จุดดอ้ยของคุณคอือะไร 
• Why should we hire you? 

เพราะเหตุใด บรษิทัจงึควรจา้งคุณ 
4. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนด ูActivity 5.8 หน้า 61 ดตูวัอย่างการสนทนาเพือ่การสมัภาษณ์งาน 

 
 

ผูส้อนสรุปคาํศพัทแ์ละสาํนวนทีค่วรรูจ้ากสือ่PowerPoint ใหผู้เ้รยีนเพิม่เตมิ และใหผู้เ้รยีน
จบัคู่สวมบทบาทเป็นผูส้มัภาษณ์และผูส้มคัร พลดักนัฝึกสนทนาดงักล่าว 

5. ผูส้อนอธบิายความแตกต่างของคาํว่า “A walk- in interview” หมายถงึ การไปสมัภาษณ์งาน
โดยเดนิทางไปทีบ่รษิทั และคาํว่า  “applying a job online” หมายถงึ การสมคัรงานผ่าน
เวบ็ไซตส์มคัรงาน หลงัจากนัน้ ผูส้อนยกตวัอย่างเวบ็ไซตส์มคัรงานจาก Activity 5.14 หน้า 65 
ผูเ้รยีนทดลองเขา้ไปสบืคน้ผ่านโทรศพัท์มอืถอื 

6. ผูส้อนอธบิายเพิม่เตมิเกีย่วกบัคาํศพัท์บรษิทัจดัหางานแบบออนไลน์ ดงันี้  
Headhunter 
Headhunting company 
Headhunting firm 
Recruitment agency service 

นอกจากนัน้ยกตวัอย่างบรษิทั Headhunter ทีไ่ดร้บัความนิยมในประเทศไทยผ่านสื่อ      
               PowerPoint 
 
 
   

บรษิทัจดัหางาน 



 
 
ขัน้สรปุและการประยกุต์ 

7. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนทาํ Activity 5.9 หน้า 62 ตอบคาํถามจากการฟังบทสนทนาใน Activity 5.8  
8. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนฟังบทสนทนาจาก Activity 5.12 หน้า 64 และทํา Activity 5.13หน้า 65 

ทบทวนความเขา้ใจเกีย่วกบั การสมคัรงานแบบ  A walk- in interview และ applying a job 
online   

9. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนทาํ Activity 5.18 หน้า 68  และMonitor your progressทบทวนบทเรยีนที ่5 
และเป็นการบา้น  

 
ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ 

1. บนัทกึการสอน 

2. ใบเชค็รายชื่อ 

3. แผนจดัการเรยีนรู้ 

4. แบบฝึกหดั 

หลกัฐาน 
  1. บนัทกึการสอน 
  2. ใบเชค็รายชื่อ 
  3. แผนจดัการเรยีนรู ้
  4. แบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
  5. แบบฝึกหดั   
 
การวดัผลและการประเมินผล 

 วิธีวดัผล 
1. สงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
2.  ตรวจแบบฝึกหดั 

         เครื่องมือวดัผล 
     1.   แบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
     2.   แบบฝึกหดั 

เกณฑ์การประเมินผล 
1. เกณฑผ์่านการสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มชี่องปรบัปรุง 
2.  เกณฑค์ะแนนผ่านแบบฝึกหดั 80% ขึน้ไป 

 

 



 
 
กิจกรรมเสนอแนะ 

1. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนฝึกฟังการอ่านออกเสยีงบทสนทนาจากหวัขอ้ Tell me about yourself จาก 
Activity 5.10  หน้า 62-63 เพิม่เตมิ จาก QR code ของ Aimphan Channel (เวลาใน     
การปฏบิตักิจิกรรมขึน้อยู่กบัดุลยพนิิจของผูส้อน)  

2. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนไปคน้ควา้เพิม่เตมิเกีย่วกบัการนําเสนอขอ้มลูการจดัหางานจาก 
Recruitment agency service ทีผู่ส้อนยกตวัอย่างใหใ้นสือ่ PowerPoint เพือ่เป็นประโยชน์
ในการหางานออนไลน์ในอนาคตของผูเ้รยีน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บนัทึกหลงัการสอน 
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แผนการจดัการเรียนรูแ้บบบูรณาการท่ี 12    หน่วยท่ี 6 
รหสัวิชา 30000-9201  ภาษาองักฤษเตรียมความพร้อมเพื่อการท างาน  สอนครัง้ท่ี 23-24 
  ช่ือหน่วย  In Work Situations(Part I)                                      จ านวน 2 ชัว่โมง 
_____________________________________________________________________________ 

สาระส าคญั 
 การสนทนาในสถานการณ์ต่างๆ ขณะปฏิบัติงานของแต่ละสาขาวิชาชีพ จะแตกต่างไปตาม
บทบาท หน้าที่่  และลักษณะเฉพาะของอาชีพ ใน Unit นี้  จะนําเสนอตัวอย่างของการสื่่ อสารขณะ
ปฏบิตังิานของกลุ่มสาขาอาชพีกลุ่มแรก 
 
จดุประสงคก์ารเรียนรู ้
 1. รูแ้ละเขา้ใจคาํศพัทแ์ละบทสนทนาสาํหรบัอาชพีเลขานุการ  
 2. รูแ้ละเขา้ใจคาํศพัท์และบทสนทนาสาํหรบัอาชพีผูจ้ดัการโรงแรมแผนกตอ้นรบั  
 3. รูแ้ละเขา้ใจคาํศพัท์และบทสนทนาสาํหรบัอาชพีพนกังานเสริฟ์อาหาร 
 4. รูแ้ละเขา้ใจคาํศพัท์และบทสนทนาสาํหรบัอาชพีพนกังานบรกิารในรา้นคา้ 
 
สมรรถนะประจ าหน่วย 
 4.  สนทนาตามสถานการณ์ในการปฏบิตังิานอาชพี 

5.  ใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศพฒันาทกัษะภาษาองักฤษเพือ่การสมคัรงานและการปฏบิตังิาน 
     อาชพี 

 
สาระการเรียนรู้  
 1. คาํศพัทแ์ละบทสนทนาสําหรบัอาชพีเลขานุการ  

2. คาํศพัทแ์ละบทสนทนาสําหรบัอาชพีผู้จดัการโรงแรมแผนกตอ้นรบั  
3. คาํศพัทแ์ละบทสนทนาสําหรบัอาชพีพนกังานเสริฟ์อาหาร 
4. คาํศพัทแ์ละบทสนทนาสําหรบัอาชพีพนกังานบรกิารในรา้นคา้ 

  
กิจกรรมการเรียนการสอน 
 ขัน้น าเขา้สู่บทเรียน 

1. ผู้สอนเขียนคําว่า secretary และ hotel manager และถามผู้เรียนว่าคืออาชีพอะไร ให้
ผู้เรยีนระดมความคดิช่วยกบับอกขอบเขตของงานทัง้สองอาชีพ และให้ตวัแทนนักเรยีน
เขยีนบนกระดาน 

 



 
 

 
ขัน้สอน 
2. ผูส้อนเริม่ตน้บรรยายเกีย่วกบัความหมายและขอบเขตหน้าทีข่องอาชพี secretary ผ่านสือ่ 

PowerPoint ดงันี้  
Secretary means a person who works in an office, working for another person, 
dealing with mail and phone calls, keeping records, arranging meetings with people, 
etc.  
นอกจากนัน้ผูส้อนอธบิายขอบเขตการทํางานของอาชพีเลขานุการเพิม่เตมิ ดงันี้  

• answering calls, taking messages and handling correspondence 

• maintaining diaries and arranging appointments 

• typing, preparing and collating reports 

• filing 

• organising and servicing meetings (producing agendas and 

taking minutes) 

• implementing new procedures and administrative systems 

• coordinating mail-shots and similar publicity tasks 

• acting as a receptionist and/or meeting and greeting clients 
Reference: https://targetjobs.co.uk/careers-advice/job-descriptions/278955-secretary-job-description 

 

3. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนดู Activity 6.2 หน้า 71 โดยฟังคลปิสนทนา และยกตวัอย่างสํานวนในบท
สนทนา หลงัจากนัน้ผูส้อนใหท้าํแบบฝึกหดัทา้ยบทสนทนา 

4. ผูส้อนอธบิายสาํนวนเกีย่วกบัต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบังานเลขานุการจากสือ่ PowerPoint ดงันี้  
ดงันี้ 
4.1 Making  an appointment 
4.2 Cancel or Postpone an Appointment 
4.3 Responses to the appointments 
หลงัจากนัน้ผูส้อนใหผู้เ้รยีนด ูActivity 6.3-6.7 หน้า 72-74 เพือ่ทบทวนการใชส้ํานวน
เกีย่วกบัการนดัหมายทีเ่รยีนจากสือ่PowerPoint (ขอ้ 4) 

5. ผูส้อนสรุปหน้าทีแ่ละคุณลกัษณะทีด่ขีองอาชพีเลขานุการจากบทอ่านใน Activity 6.8 หน้า  
74 โดยใหผู้เ้รยีนอ่านจบัประเดน็ก่อน และจงึสรุปโดยใชส้ือ่PowerPoint บรรยายประกอบ 

6. ผูส้อนเริม่ตน้บรรยายเกีย่วกบัความหมายและขอบเขตหน้าทีข่องอาชพี Hotel manager 
ผ่านสือ่ PowerPoint ดงันี้  

https://targetjobs.co.uk/careers-advice/job-descriptions/278955-secretary-job-description


 
 

Hotel managers are responsible for managing employees and for planning, 
marketing , coordinating and administering hotel services such as catering and 
accommodation facilities. 
นอกจากนัน้ผูส้อนอธบิายขอบเขตการทํางานของอาชพีผูจ้ดัการโรงแรมเพิม่เตมิ ดงันี้ 

• recruiting, training and supervising staff 

• managing budgets 

• maintaining statistical and financial records 

• planning maintenance work, events and room bookings 

• handling customer complaints and queries 

• promoting and marketing the business 

• ensuring compliance with health and safety legislation and licensing laws 

Reference: https://targetjobs.co.uk/careers-advice/job-descriptions/279789-hotel-manager-job-description 

7. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนเปิดหนงัสอืหน้า 75 อ่านบทความเกี่ยวกบั hotel manager Parinya เพือ่
ศกึษาเกีย่วกบัตวัละครทีม่อีาชพีเป็นผูจ้ดัการโรงแรม หลงัจากนัน้ทดสอบความเขา้ใจในการ
จบัประเดน็จากเรื่องทีอ่่านโดยทาํ Activity 6.9-6.10 หน้า 75 

8. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนดตูวัอย่างสถานการณ์การสนทนาของ Hotel manager จากบทสนทนาใน 
Activity 6.11-6.13 หน้า 76-78 พรอ้มยกตวัอย่างสาํนวนทีใ่ชใ้นการประกอบอาชพีเป็น 
Hotel manager ในสถานการณ์ของการตอ้นรบัลูกคา้ 

 

ขัน้สรปุและการประยกุต์ 
9. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนทบทวนขอบเขตหน้าทีข่องอาชพีเลขานุการโดยทํา Activity 6.1 หน้า 71 
10. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนทบทวนบทสนทนาของอาชพีผูจ้ดัการโรงแรมโดยทาํ Activity 6.11-6.13 

หน้า 76-78 หลงัจากฟังและเรยีนความหมายของสาํนวนต่างๆ จากผูส้อนแลว้ 
 
ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ 

1. บนัทกึการสอน 

2. ใบเชค็รายชื่อ 

3. แผนจดัการเรยีนรู้ 

4. แบบฝึกหดั 

 

https://targetjobs.co.uk/careers-advice/job-descriptions/279789-hotel-manager-job-description


 
 
หลกัฐาน 
  1. บนัทกึการสอน 
  2. ใบเชค็รายชื่อ 
  3. แผนจดัการเรยีนรู ้
  4. แบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
  5. แบบฝึกหดั   
 
การวดัผลและการประเมินผล 

 วิธีวดัผล 
1. สงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
2.  ตรวจแบบฝึกหดั 

         เครื่องมือวดัผล 
     1.   แบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
     2.   แบบฝึกหดั 

เกณฑ์การประเมินผล 
1. เกณฑผ์่านการสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มชี่องปรบัปรุง 
2.  เกณฑค์ะแนนผ่านแบบฝึกหดั 80% ขึน้ไป 

 

กิจกรรมเสนอแนะ 

  ผู้สอนให้ผู้เรยีนฝึกฟังการอ่านออกเสียงบทสนทนาจากบทสนทนาในอาชีพเลขานุการและ
ผู้จดัการโรงแรม เพิ่มเติม จาก QR code ของ Aimphan Channel (เฉพาะที่มีคลิปเสียงประกอบการ
สอน)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บนัทึกหลงัการสอน 
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แผนการจดัการเรียนรูแ้บบบูรณาการท่ี  13                หน่วยท่ี 6 
รหสัวิชา 30000-9201  ภาษาองักฤษเตรียมความพร้อมเพื่อการท างาน  สอนครัง้ท่ี 25-26 
ช่ือหน่วย In Work Situations(Part I)        จ านวน 2 ชัว่โมง 
_____________________________________________________________________________ 
 
สาระส าคญั 
 การสนทนาในสถานการณ์ต่างๆ ขณะปฏิบัติงานของแต่ละสาขาวิชาชีพ จะแตกต่างไปตาม
บทบาท หน้าที่่  และลักษณะเฉพาะของอาชีพ ใน Unit นี้  จะนําเสนอตัวอย่างของการสื่่ อสารขณะ
ปฏบิตังิานของกลุ่มสาขาอาชพีกลุ่มแรก 
 
จดุประสงคก์ารเรียนรู ้
 1. รูแ้ละเขา้ใจคาํศพัทแ์ละบทสนทนาสาํหรบัอาชพีเลขานุการ  
 2. รูแ้ละเขา้ใจคาํศพัท์และบทสนทนาสาํหรบัอาชพีผูจ้ดัการโรงแรมแผนกตอ้นรบั  
 3. รูแ้ละเขา้ใจคาํศพัท์และบทสนทนาสาํหรบัอาชพีพนกังานเสริฟ์อาหาร 
 4. รูแ้ละเขา้ใจคาํศพัท์และบทสนทนาสาํหรบัอาชพีพนกังานบรกิารในรา้นคา้ 
สมรรถนะประจ าหน่วย 
 4.  สนทนาตามสถานการณ์ในการปฏบิตังิานอาชพี 

5.  ใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศพฒันาทกัษะภาษาองักฤษเพือ่การสมคัรงานและการปฏบิตังิาน 
     อาชพี 

 
สาระการเรียนรู้  
 1. คาํศพัทแ์ละบทสนทนาสําหรบัอาชพีเลขานุการ  

2. คาํศพัทแ์ละบทสนทนาสําหรบัอาชพีผู้จดัการโรงแรมแผนกตอ้นรบั  
3. คาํศพัทแ์ละบทสนทนาสําหรบัอาชพีพนกังานเสริฟ์อาหาร 
4. คาํศพัทแ์ละบทสนทนาสําหรบัอาชพีพนกังานบรกิารในรา้นคา้ 

  
กิจกรรมการเรียนการสอน 
 ขัน้น าเขา้สู่บทเรียน 

1. ผู้สอนเขียนคําว่า waitperson และ sales assistant และถามผู้เรียนว่าคืออาชีพอะไร ให้
ผู้เรยีนระดมความคดิช่วยกบับอกขอบเขตของงานทัง้สองอาชีพ และให้ตวัแทนนักเรยีน
เขยีนบนกระดาน 

 



 
 

 
ขัน้สอน 
2. ผูส้อนเริม่ตน้บรรยายเกีย่วกบัความหมายและขอบเขตหน้าทีข่องอาชพี waitperson ผ่านสือ่ 

PowerPoint ดงันี้  
Waitpersons refer to waiters or waitresses who are responsible for taking orders and 
serving food and beverages to guests. They play an important role in guest 
satisfaction as they are also responsible for checking on customers to ensure that 
they are enjoying their meals and take action to correct any problems. 

       ผูส้อนอธบิายเพิม่เตมิว่า waitpersons แปลว่าพนกังานเสริฟ์ ไม่ไดร้ะบุเพศ แต่มคีาํศพัทใ์น 
ภาษาองักฤษทีร่ะบุเพศในความหมายเดยีวกนั คอื waiter แปลว่า พนกังานเสริฟ์ชาย  สว่น
คาํว่า waitress แปลว่า พนักงานเสริฟ์หญงิ 

นอกจากนัน้ผูส้อนอธบิายขอบเขตการทํางานของอาชพีพนกังานเสริฟ์ เพิม่เตมิ ดงันี้  
• Provide excellent customer services. 
• Always strive towards best customer satisfaction. 
• Greet customers and present menus. 
• Make suggestions based on their preferences. 
• Take and serve food/drinks orders. 
• Up-sell when appropriate. 
• Arrange table settings. 
• Keep tables clean and tidy at all times. 
• Check products for quality.  
• Deliver checks and collect payments. 
• Cooperate and communicate with all serving and kitchen staff. 
• Adhere to all relevant health department rules/regulations and all 

customer service guidelines. 
    Reference: https://www.talentlyft.com/en/resources/waiter-or-waitress-job-description 

3. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนเปิดหนงัสอืหน้า 79 อ่านบทความเกี่ยวกบั Waitperson Jack เพือ่ศกึษา
เกีย่วกบัตวัละครทีม่อีาชพีเป็นพนกังานเสริฟ์ หลงัจากนัน้ทดสอบความเขา้ใจในการจบั
ประเดน็จากเรื่องทีอ่่านโดยทาํ Activity 6.14-6.15 หน้า 79 

4. หลงัจากนัน้ผูส้อนใหผู้เ้รยีนดบูทสนทนา Activity 6.17-6.19 หน้า 80-82 จากคลปิเสยีงโดย
แสกนผ่าน QR code Aimphan channel เมื่อผูเ้รยีนฟังบทสนทนาจบ ผูส้อนสรุปสาํนวนใน
บทสนทนา และร่วมกนัแปลความหมายในชัน้เรยีน  



 
 

5. หลงัจากนัน้ผู้สอนนําเสนอาชีพสุดท้ายของบทเรยีน คอือาชพี sales assistant ผู้สอนถาม
ผูเ้รยีนว่า นอกจากคําดงักล่าวแลว้ ผูเ้รยีนสามารถใชค้ําศพัท์ใดไดอ้กีบา้ง (แนวคําตอบ คอื 
sales clerk, shop assistant, retail sales) 

6. ผูส้อนเริม่ตน้บรรยายเกีย่วกบัความหมายและขอบเขตหน้าทีข่องอาชพี waitperson ผ่านสือ่ 
PowerPoint ดงันี้  

Sales Assistants work on store sales floors providing assistance directly to customers.     
They must be knowledgeable of the store layout, inventory and company policies in 
order to provide accurate information to shoppers. A Sales Assistant will help locate 
product for customers, place order, place holds, process transactions and keep the 
sales floor organized and well-stocked. They are the face of the company and must 
uphold company values both in how they dress and how they interact with customers. 
 นอกจากนัน้ผู้สอนอธิบายขอบเขตการท างานของอาชีพพนักงานบริการในร้านค้า 
เพิม่เตมิ ดงันี้ 

• Organize sales presentations and ensure that all sales presentation materials 
are prepared prior to deadlines. 

• Update customer records in the company database as required. 
• Contact customers to answer basic procedural questions or to gauge their level 

of satisfaction with the company. 
• Collaborate with the sales staff to monitor active purchase orders and make 

sure that orders are completed on time. 
• Report any inventory or service issues to management and the appropriate 

Account Manager immediately. 
Reference: https://www.indeed.com/hire/job-description/sales-assistant 

 

7. หลงัจากนัน้ผูส้อนใหผู้เ้รยีนดบูทสนทนา Activity 6.22-6.24 หน้า 84-86 จากคลปิเสยีงโดย
แสกนผ่าน QR code Aimphan channel เมื่อผูเ้รยีนฟังบทสนทนาจบ ผูส้อนสรุปสาํนวนใน
บทสนทนา และร่วมกนัแปลความหมายในชัน้เรยีน  

 

ขัน้สรปุและการประยกุต์ 
8. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนทบทวนการใชส้าํนวนและบทบาทหน้าทีข่อง waitperson โดยทําแบบฝึกหดั

ทา้ยบทสนทนาใน Activity 6.17-6.19 หน้า 80-82 
9. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนทบทวนการใชส้าํนวนและบทบาทหน้าทีข่อง sales assistant โดยทํา

แบบฝึกหดัทา้ยการอ่านเรื่องและบทสนทนาใน Activity 6.20-6.24 หน้า 83-86 
10. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนทบทวนการใชภ้าษาเพือ่การสือ่สารทัง้ 4 อาชพีในบทเรยีนน้ีใน Monitor 

your progress เป็นการบา้น 

https://www.indeed.com/hire/job-description/sales-assistant


 
 

11. ผูส้อนมอบหมายใหผู้เ้รยีนสบืคน้คลปิวดิโีอจากสือ่ยทูบูทีนํ่าเสนอบทสนทนาอาชพี 
secretary, hotel manager, waitperson หรอื sales assistant เพยีงหน่ึงอาชพี และจด
บนัทกึสํานวนหรอืรปูแบบบทสนทนาทีไ่ดจ้ากการฝึกฟังคลปิวดิโีอทีต่นเองเลอืกมา โดย
จดัทําเป็นใบงานที ่6 พรอ้มระบุแหล่งสบืคน้ (เกบ็คะแนนทกัษะพสิยับทที ่6) 
หมายเหตุ ผูส้อนสามารถยกตวัอย่างคลปิวดิโีอจากยูทูบใหผู้เ้รยีนด ูเช่น หวัขอ้ At the 
Restaurant Conversation สบืคน้จาก https://www.youtube.com/watch?v 
=bgfdqVmVjfk&t=169s และ หวัขอ้ Episode 3 - English for Sales Assistants สบืคน้จาก 
https://www.youtube.com/watch?v=YIEh-veJBck 

 

ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ 
1. บนัทกึการสอน 

2. ใบเชค็รายชื่อ 

3. แผนจดัการเรยีนรู้ 

4. แบบฝึกหดั 

หลกัฐาน 
  1. บนัทกึการสอน 
  2. ใบเชค็รายชื่อ 
  3. แผนจดัการเรยีนรู ้
  4. แบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
  5. แบบฝึกหดั   
  6. แบบประเมนิชิ้นงาน 
 
การวดัผลและการประเมินผล 

 วิธีวดัผล 
1. สงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
2. ตรวจแบบฝึกหดั 
3. ตรวจชิน้งาน 

         เครื่องมือวดัผล 
     1.   แบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
     2.   แบบฝึกหดั 
     3.   แบบประเมนิชิน้งาน 

 

https://www.youtube.com/watch?v%20=bgfdqVmVjfk&t=169s%20และ
https://www.youtube.com/watch?v%20=bgfdqVmVjfk&t=169s%20และ
https://www.youtube.com/watch?v=YIEh-veJBck


 
 

เกณฑ์การประเมินผล 
1. เกณฑผ์่านการสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มชี่องปรบัปรุง 
2.  เกณฑค์ะแนนผ่านแบบฝึกหดั 80% ขึน้ไป 
3.  เกณฑก์ารผ่านประเมนิชิ้นงานอยู่ในเกณฑร์ะดบัดี 

 
กิจกรรมเสนอแนะ 

    1. ผูส้อนมอบหมายใหผู้เ้รยีนดคูลปิวดิโีอเพิม่เตมิเกีย่วกบัการประกอบอาชพีเป็น  
waitperson ในหวัขอ้ Waiter Training: Steps of Service สบืคน้จาก 
https://www.youtube.com/watch?v=OGZcfzlFSZI และ Restaurant Training Video 
https://www.youtube.com/watch?v=RuiSExp2s7M 

2. ผูส้อนมอบหมายใหผู้เ้รยีนดคูลปิวดิโีอเพิม่เตมิเกีย่วกบัการประกอบอาชพีเป็น sales  
assistant ในหวัขอ้ Retail Sales Techniques - How to convince people to buy in retail  สบืคน้จาก 
https://www.youtube.com/watch?v=ByPPLQhdFsA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.youtube.com/watch?v=OGZcfzlFSZI%20และ
https://www.youtube.com/watch?v=RuiSExp2s7M
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แผนการจดัการเรียนรู้แบบบูรณาการท่ี14   หน่วยท่ี 7 
รหสัวิชา 30000-9201  ภาษาองักฤษเตรียมความพร้อมเพื่อการท างาน  สอนครัง้ท่ี 27-28 
ช่ือหน่วย In Work Situations(Part II)    จ านวน 2 ชัว่โมง 
_____________________________________________________________________________ 

 
สาระส าคญั 
 การสนทนาในสถานการณ์ต่างๆ ขณะปฏิบัติงานของแต่ละสาขาวิชาชีพ จะแตกต่างไปตาม
บทบาท หน้าที่่  และลักษณะเฉพาะของอาชีพ ใน Unit นี้  จะนําเสนอตัวอย่างของการสื่่ อสารขณะ
ปฏบิตังิานของกลุ่มสาขาอาชพี ซึง่เป็นลําดบัต่อจากกลุ่มอาชพีในกลุ่มแรก 
 
จดุประสงคก์ารเรียนรู ้
 1. รูแ้ละเขา้ใจคาํศพัทแ์ละบทสนทนาสาํหรบัอาชพีพนกังานฝ่ายเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 2. รูแ้ละเขา้ใจคาํศพัท์และบทสนทนาสาํหรบัอาชพีพยาบาล 
 3. รูแ้ละเขา้ใจคาํศพัท์และบทสนทนาสาํหรบัอาชพีพนกังานขาย 
 4. รูแ้ละเขา้ใจคาํศพัท์และบทสนทนาสาํหรบัอาชพีพนกังานไปรษณีย ์
สมรรถนะประจ าหน่วย 
 4.   สนทนาตามสถานการณ์ในการปฏบิตังิานอาชพี 

5.  ใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศพฒันาทกัษะภาษาองักฤษเพือ่การสมคัรงานและการปฏบิตังิาน
อาชพี 
 
สาระการเรียนรู้  
 1. คาํศพัทแ์ละบทสนทนาสําหรบัอาชพีพนกังานฝ่ายเทคโนโลยสีารสนเทศ  

2. คาํศพัทแ์ละบทสนทนาสําหรบัอาชพีพยาบาล  
3. คาํศพัทแ์ละบทสนทนาสําหรบัอาชพีพนกังานขาย 
4. คาํศพัทแ์ละบทสนทนาสําหรบัอาชพีพนกังานไปรษณีย ์

  
กิจกรรมการเรียนการสอน 
 ขัน้น าเขา้สู่บทเรียน 

1. ผู้สอนเขยีนคําว่า IT officer และ Nurse  และถามผู้เรยีนว่าคอือาชีพอะไร ให้ผู้เรยีนระดม
ความคิดช่วยกับบอกขอบเขตของงานทัง้สองอาชีพ และให้ตัวแทนนักเรียนเขียนบน
กระดาน 

 



 
 

ขัน้สอน 
2. ผูส้อนเริม่ตน้บรรยายเกีย่วกบัความหมายและขอบเขตหน้าทีข่องอาชพี IT officer ผ่านสือ่ 

PowerPoint ดงันี้  
The IT Support team maintains the computer networks of all types of organisations, 
providing technical support and ensuring the whole company runs smoothly. IT Support 
monitors and maintains the company computer systems, installs and configures 
hardware and software, and solves technical problems.  
3. นอกจากนัน้ผูส้อนอธบิายขอบเขตการทํางานของอาชพีพนกังานฝ่ายเทคโนโลยสีารสนเทศ 

เพิม่เตมิ ดงันี้ 
• Installing and configuring computer hardware, software, systems, networks, 

printers and scanners 
• Monitoring and maintaining computer systems and networks 
• Responding in a timely manner to service issues and requests 
• Providing technical support across the company (this may be in person or over 

the phone) 
• Setting up accounts for new users 
• Repairing and replacing equipment as necessary 
• Testing new technology 
• Possibly training more junior staff members 
Reference: https://www.roberthalf.com.au/employers/it-technology/help-desk-jobs  

4. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนเปิดหนงัสอืหน้า 89 อ่านบทความเกี่ยวกบั IT officer Toon เพือ่ศกึษา
เกีย่วกบัตวัละครทีม่อีาชพีเป็นพนกังานฝ่ายเทคโนโลยสีารสนเทศ  หลงัจากนัน้ทดสอบ
ความเขา้ใจในการจบัประเดน็จากเรื่องทีอ่่านโดยทาํ Activity 7.1-7.2 หน้า 89 

5. หลงัจากนัน้ผูส้อนใหผู้เ้รยีนดบูทสนทนา Activity 7.3-7.5 หน้า 90-92 จากคลปิเสยีงโดย   
แสกนผ่าน QR code Aimphan channel เมื่อผูเ้รยีนฟังบทสนทนาจบ ผูส้อนสรุปสาํนวนใน
บทสนทนา และร่วมกนัแปลความหมายในชัน้เรยีน  

6. ผูส้อนเริม่ตน้บรรยายเกีย่วกบัความหมายและขอบเขตหน้าทีข่องอาชพี Nurse ผ่านสือ่ 
PowerPoint ดงันี้  
Nurses plan and provide medical and nursing care to patients in hospital, at home 
or in other settings who are suffering from chronic or acute physical or mental ill 
health. 
หมายเหตุ ผูส้อนสรุปว่า อาชพีพยาบาลเป็นอาชพีทีต่้องอาศยั service mind แปลว่า ม ี
จติใจรกัการบรกิาร โดยขอบเขตการทาํงานของพยาบาลสามารถสรุปได ้ดงันี้   
• Identifying patients’ care requirements, focus on their needs and act on  



 
 

them 
• Nurturing a compassionate environment by providing psychological support 
• Resolving or reporting on patients’ needs or problems 

Reference: https://targetjobs.co.uk/careers-advice/job-descriptions/276221-nurse-job-description 

7. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนเปิดหนงัสอืหน้า 93 อ่านบทความเกี่ยวกบั Nurse Meow เพือ่ศกึษา
เกีย่วกบัตวัละครทีม่อีาชพีเป็นพยาบาล หลงัจากนัน้ทดสอบความเขา้ใจในการจบัประเดน็
จากเรื่องทีอ่่านโดยทํา Activity 7.7-7.8 หน้า 93 

8. หลงัจากนัน้ผูส้อนใหผู้เ้รยีนดบูทสนทนา Activity 7.9-7.10 หน้า 94-95 จากคลปิเสยีงโดย   
แสกนผ่าน QR code Aimphan channel เมื่อผูเ้รยีนฟังบทสนทนาจบ ผูส้อนสรุปสาํนวนใน
บทสนทนา และร่วมกนัแปลความหมายในชัน้เรยีน  

9. ผูส้อนเพิม่เตมิรายชื่อแผนกต่างๆในโรงพยาบาลผ่านสือ่ PowerPoint พรอ้มแปล

ความหมายเป็นภาษาไทย 

ขัน้สรปุและการประยกุต์ 
10. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนทบทวนการใชส้าํนวนและบทบาทหน้าทีข่อง It officer โดยทําแบบฝึกหดั

ทา้ยบทสนทนาใน Activity 7.3-7.5 หน้า 90-92 ตามลําดบั 
11. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนทบทวนการใชส้าํนวนและบทบาทหน้าทีข่อง Nurse โดยทาํแบบฝึกหดัทา้ย

การฟังบทสนทนาใน Activity 7.9-7.10 หน้า 94-95  ตามลําดบั 
ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ 

1. บนัทกึการสอน 

2. ใบเชค็รายชื่อ 

3. แผนจดัการเรยีนรู้ 

4. แบบฝึกหดั 

หลกัฐาน 
  1. บนัทกึการสอน 
  2. ใบเชค็รายชื่อ 
  3. แผนจดัการเรยีนรู ้
  4. แบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
  5. แบบฝึกหดั   
 
 
 

https://targetjobs.co.uk/careers-advice/job-descriptions/276221-nurse-job-description


 
 
การวดัผลและการประเมินผล 

 วิธีวดัผล 
               1. สงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 

2. ตรวจแบบฝึกหดั 
         เครื่องมือวดัผล 

     1.   แบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
     2.   แบบฝึกหดั 

เกณฑ์การประเมินผล 
1. เกณฑผ์่านการสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มชี่องปรบัปรุง 
2.  เกณฑค์ะแนนผ่านแบบฝึกหดั 80% ขึน้ไป 

 

กิจกรรมเสนอแนะ 
1. ผูส้อนใหฝึ้กฟังบทสนทนาระหว่างคนไขแ้ละหมอเพิม่เตมิใน Activity 7.13  หน้า 97 แลว้

ตอบคาํถามทา้ยบทสนทนา 
2. ผูส้อนมอบหมายใหผู้เ้รยีนอ่านบทความเรื่อง Men in Nursing แลว้ตอบคาํถามทา้ยบทอ่าน

ใน Activity 7.14  หน้า 98 
หมายเหตุ ผูส้อนสามารถมอบหมายใหท้าํกจิกรรมนอกเวลาเรยีนกรณีเวลาเรยีนไม่เพยีงพอ
ในชัน้เรยีน) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บนัทึกหลงัการสอน 
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แผนการจดัการเรียนรู้แบบบูรณาการท่ี 15   หน่วยท่ี  7 
รหสัวิชา 30000-9201  ภาษาองักฤษเตรียมความพร้อมเพื่อการท างาน  สอนครัง้ท่ี 29-30 
ช่ือหน่วย In Work Situations(Part II)               จ านวน 2 ชัว่โมง 
___________________________________________________________________________ 

สาระส าคญั 
 การสนทนาในสถานการณ์ต่างๆ ขณะปฏิบัติงานของแต่ละสาขาวิชาชีพ จะแตกต่างไปตาม
บทบาท หน้าที่่  และลักษณะเฉพาะของอาชีพ ใน Unit นี้  จะนําเสนอตัวอย่างของการสื่่ อสารขณะ
ปฏบิตังิานของกลุ่มสาขาอาชพี ซึง่เป็นลําดบัต่อจากกลุ่มอาชพีในกลุ่มแรก 
 
จดุประสงคก์ารเรียนรู ้
 1. รูแ้ละเขา้ใจคาํศพัทแ์ละบทสนทนาสาํหรบัอาชพีพนกังานฝ่ายเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 2. รูแ้ละเขา้ใจคาํศพัท์และบทสนทนาสาํหรบัอาชพีพยาบาล 
 3. รูแ้ละเขา้ใจคาํศพัท์และบทสนทนาสาํหรบัอาชพีพนกังานขาย 
 4. รูแ้ละเขา้ใจคาํศพัท์และบทสนทนาสาํหรบัอาชพีพนกังานไปรษณีย ์
สมรรถนะประจ าหน่วย 
 4.   สนทนาตามสถานการณ์ในการปฏบิตังิานอาชพี 

5.  ใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศพฒันาทกัษะภาษาองักฤษเพือ่การสมคัรงานและการปฏบิตังิาน 
     อาชพี 

 
สาระการเรียนรู้  
 1. คาํศพัทแ์ละบทสนทนาสําหรบัอาชพีพนกังานฝ่ายเทคโนโลยสีารสนเทศ  

2. คาํศพัทแ์ละบทสนทนาสําหรบัอาชพีพยาบาล  
3. คาํศพัทแ์ละบทสนทนาสําหรบัอาชพีพนกังานขาย 
4. คาํศพัทแ์ละบทสนทนาสําหรบัอาชพีพนกังานไปรษณีย์ 

  
กิจกรรมการเรียนการสอน 
 ขัน้น าเขา้สู่บทเรียน 

1. ผู้สอนเขยีนคําว่า Salesperson และ  Postal worker และถามผู้เรยีนว่าคอือาชีพอะไร ให้
ผู้เรยีนระดมความคดิช่วยกบับอกขอบเขตของงานทัง้สองอาชีพ และให้ตวัแทนนักเรยีน
เขยีนบนกระดาน 

 
 



 
 

ขัน้สอน 
2. ผูส้อนเริม่ตน้บรรยายเกีย่วกบัความหมายและขอบเขตหน้าทีข่องอาชพี salesperson ผ่าน

สือ่ PowerPoint ดงันี้  
Salesperson or sales representative are the principal point of contact between a 
business and its customers. Sales reps ensure current customers have the right 
products and services, identify new markets and customer leads, and pitch 
prospective customers. In many ways the face of the company, sales 
representatives may do everything from answering phones to monitoring the 
competition, all while maintaining good customer relations and pursuing new sales 
opportunities. 

      ผูส้อนอธบิายเพิม่เตมิว่า salesperson แปลว่าพนกังานขาย เช่นเดยีวกบัคําว่า sales  
representative ไม่ไดร้ะบุเพศ แต่มคีาํศพัทใ์นภาษาองักฤษทีร่ะบุเพศในความหมาย
เดยีวกนั คอื salesman แปลว่า พนกังานขายชาย  สว่นคาํว่า saleswoman แปลว่า 
พนกังานขายหญงิ 

นอกจากนัน้ผูส้อนอธบิายขอบเขตการทํางานของอาชพีพนกังานขาย เพิม่เตมิ ดงันี้  
• Serves customers by selling products and meeting customer needs. 

• Services existing accounts, obtains orders, and establishes new accounts by 

planning and organizing daily work schedule to call on existing or potential sales 

outlets and other trade factors. 

• Adjusts content of sales presentations by studying the type of sales outlet or 

trade factor. 

• Focuses sales efforts by studying existing and potential volume of dealers. 

• Submits orders by referring to price lists and product literature. 

• Keeps management informed by submitting activity and results reports, such as 

daily call reports, weekly work plans, and monthly and annual territory analyses. 

• Monitors competition by gathering current marketplace information on pricing, 

products, new products, delivery schedules, and merchandising techniques. 

• Recommends changes in products, service, and policy by evaluating results and 

competitive developments. 

• Resolves customer complaints by investigating problems, developing solutions, 

preparing reports, and making recommendations to management. 



 
 

• Maintains professional and technical knowledge by attending educational 

workshops, reviewing professional publications, establishing personal networks, 

and participating in professional societies. 

• Provides historical records by maintaining records on area and customer sales. 

• Contributes to team effort by accomplishing related results as needed. 

Reference: https://hiring.monster.com/employer-resources/job-description-templates/sales-representative-job-description-

sample/ 

3. หลงัจากนัน้ผูส้อนใหผู้้เรยีนดูบทสนทนาพนักงานขายที่หา้งสรรพสนิค้า Activity 7.17 หน้า 
91จากคลปิเสยีงโดยแสกนผ่าน QR code Aimphan channel เมื่อผู้เรยีนฟังบทสนทนาจบ 
ผูส้อนสรุปสาํนวนในบทสนทนา และร่วมกนัแปลความหมายในชัน้เรยีน 

4. ผูส้อนบอกคาํศพัทช์ื่อเอกสารภาษาองักฤษสาํหรบัการซือ้ขายจากสือ่ PowerPoint 
Documents used in selling and buying goods ดงันี้ 
Packing list  ใบแสดงรายการบรรจุหบีห่อ 
Receipt  ใบเสรจ็รบัเงนิ 
Invoice  ใบแจง้หนี้ 
Purchase order ใบสัง่ซือ้ 
Proof of delivery ใบสง่สนิคา้ 

5. ผูส้อนอธบิายความหมายและขอบเขตและหน้าทีข่อง postal worker ดงันี้ 
Postal service workers sell postal products and collect, sort, and deliver mail. 
นอกจากนัน้ผูส้อนอธบิายขอบเขตการทํางานของอาชพีพนกังานไปรษณีย ์เพิม่เตมิ ดงันี้  

• Collect letters and parcels. 

• Sort incoming letters and parcels. 

• Sell stamps and other postal products. 

• Get customer signatures for registered, certified, and insured mail. 

• Operate various types of postal equipment. 

• Distribute incoming mail from postal trucks. 

Reference: https://www.truity.com/career-profile/postal-service-worker 

https://hiring.monster.com/employer-resources/job-description-templates/sales-representative-job-description-sample/
https://hiring.monster.com/employer-resources/job-description-templates/sales-representative-job-description-sample/
https://www.truity.com/career-profile/postal-service-worker


 
 

6. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนเปิดหนงัสอืหน้า 103 อ่านบทความเกีย่วกบั Postal worker Aranya เพือ่
ศกึษาเกีย่วกบัตวัละครทีม่อีาชพีเป็นพนกังานไปรษณีย ์หลงัจากนัน้ทดสอบความเขา้ใจใน
การจบัประเดน็จากเรื่องทีอ่่านโดยทํา Activity 7.22-7.23 หน้า 103 

7. หลงัจากนัน้ผูส้อนใหผู้เ้รยีนดบูทสนทนาพนกัไปรษณีย ์Activity 7.25-7.26 หน้า 104-105
จากคลปิเสยีงโดยแสกนผ่าน QR code Aimphan channel เมื่อผูเ้รยีนฟังบทสนทนาจบ 
ผูส้อนสรุปสาํนวนในบทสนทนา และร่วมกนัแปลความหมายในชัน้เรยีน 

8. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนฝึกสบืคน้ TRACK & TRACE จาก www.thaillandpost.com  โดยใช้
โทรศพัท์มอืถอืของตนเอง โดยดตูวัอย่างหน้าเวบ็ไซต์จาก Activity 7.24หน้า 104 
 

ขัน้สรปุและการประยกุต์ 
9. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนทบทวนการใชส้าํนวนและบทบาทหน้าทีจ่ากบทสนทนาพนกังานขายที่

หา้งสรรพสนิคา้ และทาํ Activity 7.17 หน้า 91 ทา้ยบทสนทนา โดยทําแบบฝึกหดัทา้ยบท 
10. ผูส้อนทบทวนคําศพัท์ชื่อเอกสารภาษาองักฤษสาํหรบัการซือ้ขาย โดยใหท้ํา Activity 7.18-

7.20 หน้า 101 
11. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนทบทวนการใชส้าํนวนและบทบาทหน้าทีข่อง Postal worker โดยทํา

แบบฝึกหดัทา้ยการฟังบทสนทนาใน Activity 7.22-7.23 หน้า 103 ตามลําดบั 
12. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนทบทวนการใชภ้าษาเพือ่การสือ่สารทัง้ 4 อาชพีในบทเรยีนน้ีใน Monitor 

your progress เป็นการบา้น 
13. ผูส้อนมอบหมายใหผู้เ้รยีนเลอืกแต่งบทสนทนาทีใ่ชใ้นการสือ่สารเพือ่การประกอบอาชพี 

โดยเลอืกจากอาชพี IT officer, nurse, salesperson หรอื postal worker เพยีงหนึ่งอาชพี 
โดยดตูวัอย่างจากบทสนทนาในบทที ่7 เป็นแนวทางในการทําใบงานที ่7 (เกบ็คะแนน
ทกัษะพสิยับทที ่7) 
 

ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ 
1. บนัทกึการสอน 

2. ใบเชค็รายชื่อ 

3. แผนจดัการเรยีนรู้ 

4. แบบฝึกหดั 

หลกัฐาน 
  1. บนัทกึการสอน 
  2. ใบเชค็รายชื่อ 
  3. แผนจดัการเรยีนรู ้
  4. แบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 

http://www.thaillandpost.com/


 
 
  5. แบบฝึกหดั   
  6. แบบประเมนิชิ้นงาน 
 
การวดัผลและการประเมินผล 

 วิธีวดัผล 
3. สงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
4. ตรวจแบบฝึกหดั 
5. ตรวจชิน้งาน 

         เครื่องมือวดัผล 
     1.   แบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
     2.   แบบฝึกหดั 
     3.   แบบประเมนิชิน้งาน 

 
เกณฑ์การประเมินผล 
1. เกณฑผ์่านการสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มชี่องปรบัปรุง 
2.  เกณฑค์ะแนนผ่านแบบฝึกหดั 80% ขึน้ไป 
3.  เกณฑก์ารผ่านประเมนิชิ้นงานอยู่ในเกณฑร์ะดบัดี 

 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 ผูส้อนมอบหมายใหผู้เ้รยีนอ่านบทความเรื่อง 5 Characteristics that make a Great  

 Salesperson แลว้ตอบคาํถามทา้ยบทอ่านใน Activity 7.21 หน้า 102 

 หมายเหต ุผูส้อนสามารถมอบหมายใหท้าํกจิกรรมนอกเวลาเรยีนกรณีเวลาเรยีนไม่เพยีงพอในชัน้ 

 เรยีน) 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

บนัทึกหลงัการสอน 
 

ข้อสรปุหลงัการสอน 
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.................................................................................................................................................. 
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.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
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.................................................................................................................................................. 

 

 
 
 



 
 

แผนการจดัการเรียนรูแ้บบบูรณาการท่ี 16  หน่วยท่ี 8 
รหสัวิชา 30000-9201  ภาษาองักฤษเตรียมความพร้อมเพื่อการท างาน  สอนครัง้ท่ี 31-32  
ช่ือหน่วย     Communication & IT at Work(1)         จ านวน 2 ชัว่โมง 
_____________________________________________________________________________ 
 
สาระส าคญั 

การสือ่สารทีเ่กดิขึน้ในการปฏบิตังิานอาชพีมหีลายรปูแบบ ใน Unit นี้จะมุ่งเน้นใหผู้เ้รยีนคุน้กบั
การสื่่อสารดว้ยลายลกัษณ์อกัษรทีม่กัพบเจอในระหว่างปฏบิตังิานอาชพี รวมถงึการใชเ้ทคโนโลยี
สารสนเทศเพือ่การพฒันาทกัษะภาษาองักฤษ 
  
จดุประสงคก์ารเรียนรู ้
 1. เขา้ใจความสําคญัของการสือ่สารดว้ยลายลกัษณ์อกัษรในการปฏบิตังิานอาชพี 

2. สามารถใชค้ําและสาํนวนประโยคทีเ่กีย่วกบัการใช้แฟกซ์ 
3. สามารถเขยีนวนัทีใ่นภาษาองักฤษได ้
4. สามารถใชภ้าษาองักฤษเขยีนบนัทกึภายในเพือ่สือ่สารในการปฏบิตังิานอาชพีได้ 
5. สามารถสนทนาเป็นภาษาองักฤษเพือ่การนดัหมายได ้
6. รูจ้กัคําและสาํนวนทีเ่กี่ยวกบัปัญหาในระหว่างการใชโ้ทรศพัท์ 
7. สามารถพฒันาทกัษะภาษาองักฤษโดยใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศได ้
8. รูจ้กัการสง่ขอ้มลูทางโทรศพัท์ผ่านแอปพลเิคชนั 
 

สมรรถนะประจ าหน่วย 
 4.   สนทนาตามสถานการณ์ในการปฏบิตังิานอาชพี 

5.  ใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศพฒันาทกัษะภาษาองักฤษเพือ่การสมคัรงานและการปฏบิตังิาน 
     อาชพี 

 
สาระการเรียนรู ้
 1. การปฏบิตังิานอาชพีทีใ่ช้การสือ่สารดว้ยลายลกัษณ์อกัษร  

2. การใชแ้ฟกซใ์นการปฏบิตังิานอาชพี 
3. การเขยีนวนัทีใ่นภาษาองักฤษ  
4. การเขยีนบนัทกึภายในเพือ่สือ่สารในการปฏบิตังิานอาชพี 
5. บทสนทนาในการปฏบิตังิานอาชพีเพือ่นดัหมาย 
6. ปัญหาการสือ่สารทางโทรศพัท์  
7. การหาขอมลูโดยใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ  



 
 

8. การสง่ขอ้มลูทางโทรศพัท์ผา่นแอปพลเิคชนั 
  
กิจกรรมการเรียนการสอน 

 ขัน้น าเขา้สู่บทเรียน 

 1. ผูส้อนอธบิายความหมายของคาํว่า written communication คอื การสือ่สารทีเ่ป็นลายลกัษณ์
อกัษร ในการสือ่สารเชงิธุรกจิมหีลากหลายรปูแบบ หลงัจากนัน้ผูส้อนอธบิายการสือ่สารรปูแบบต่างๆ 
ผ่านสือ่ PowerPoint  ดงันี้ 

• Letter 
• E-mail 
• Fax 
• Memo 
• Report 
• notice 

 ขัน้สอน 

 2. ผูส้อนอธบิายคําศพัทแ์ละสาํนวนทีเ่กีย่วกบัการสือ่สารแบบ written communication ประเภท  
fax พรอ้มยกตวัอย่างประโยค ดงันี้ 
 Fax machine(n.) 

Do you have a fax (a fax machine). 
Fax number(n.) 
What is your fax number at the office? 
Fax message(n.) 
Please send me information by fax. 
Did you receive my fax? 
Fax (v.)(to send somebody a message by a fax machine) 
Cloud you please fax me your new address? 

 หลงัจากนัน้ใหผู้เ้รยีนด ู Activity 8.5 หน้า 109 เกีย่วกบัความหมายและสาํนวนการใชค้าํว่า fax 
เพิม่เตมิ 

3. หลงัจากนัน้ผูส้อนอธบิายเพิม่เตมิเกีย่วกบัการเขยีนและอ่านวนัทีใ่นเอกสารทีเ่ป็น written 
communication มวีธิกีารเขยีน 2 แบบ ไดแ้ก่ American style และ British style ผ่านสือ่
PowerPoint หลงัจากนัน้ใหผู้เ้รยีนทาํ Activity 8.9 หน้า 110 โดยฝึกอ่านวนัทีท่ ัง้สองแบบ
ตามทีแ่บบฝึกหดักําหนดให้  



 
 

4. หลงัจากนัน้ผูส้อนอธบิายรูปแบบของเอกสารทีเ่ป็นลายลกัษณ์อกัษรทีน่ิยมใชก้นัมากใน
สาํนกังาน คอื การเขยีนบนัทกึขอ้ความ โดยผูส้อนอธบิายผ่านสือ่PowerPoint ว่ามี
องคป์ระกอบทีส่ําคญั ไดแ้ก่  

• Name of a company 
• Name of receiver 
• Name of sender 
• Topic of memo 
• Body of memo 
• Sender’s name and job position 

โดยผูส้อนใหผู้เ้รยีนด ูmemorandum หรอื memo จาก Activity 8.11 หน้า 112 
ประกอบการเรยีน ดงันี้ 

 
  

ขัน้สรปุและการประยกุต์ 
5. ผูส้อนทบทวนคําจํากดัความของเอกสารทีเ่ป็นลายลกัษณ์อกัษรประเภทต่างๆ โดยใหท้าํ 

Activity 8.1-8.3 หน้า 108 
6. ผูส้อนใหท้บทวนการใชค้ําว่า fax ในโครงสรา้งประโยค ใน Activity 8.6-8.7 หน้า 110 
7. ผู้สอนให้ทบทวนองค์ประกอบและความเข้าใจหลังการอ่าน memorandum โดยให้ทํา 

Activity 8.12 หน้า 113 
ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ 

1. บนัทกึการสอน 

2. ใบเชค็รายชื่อ 

3. แผนจดัการเรยีนรู้ 

4. แบบฝึกหดั 

 



 
 
หลกัฐาน 
  1. บนัทกึการสอน 
  2. ใบเชค็รายชื่อ 
  3. แผนจดัการเรยีนรู ้
  4. แบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
  5. แบบฝึกหดั   
 
การวดัผลและการประเมินผล 

 วิธีวดัผล 
               1. สงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 

2. ตรวจแบบฝึกหดั 
         เครื่องมือวดัผล 

     1.   แบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
     2.   แบบฝึกหดั 

เกณฑ์การประเมินผล 
1. เกณฑผ์่านการสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มชี่องปรบัปรุง 
2.  เกณฑค์ะแนนผ่านแบบฝึกหดั 80% ขึน้ไป 

 
กิจกรรมเสนอแนะ 
     ผูส้อนใหผู้เ้รยีนแสกน QR code ใน Activity 8.8 หน้า 111 เรื่อง Why Do Americans Write 
Dates Month-Day-Year? เพิม่เตมิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บนัทึกหลงัการสอน 
 

ข้อสรปุหลงัการสอน 
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.................................................................................................................................................. 
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.................................................................................................................................................. 
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.................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................. 
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.................................................................................................................................................. 

 

 
 
 



 
 

แผนการจดัการเรียนรู้แบบบูรณาการท่ี17               หน่วยท่ี 8 
รหสัวิชา 30000-9201  ภาษาองักฤษเตรียมความพร้อมเพื่อการท างาน  สอนครัง้ท่ี 33-34  
ช่ือหน่วย Communication & IT at Work(2)              จ านวน 2 ชัว่โมง 
__________________________________________________________________________ 

สาระส าคญั 
การสือ่สารทีเ่กดิขึน้ในการปฏบิตังิานอาชพีมหีลายรปูแบบ ใน Unit นี้จะมุ่งเน้นใหผู้เ้รยีนคุน้กบั

การสื่่อสารดว้ยลายลกัษณ์อกัษรทีม่กัพบเจอในระหว่างปฏบิตังิานอาชพี รวมถงึการใชเ้ทคโนโลยี
สารสนเทศเพือ่การพฒันาทกัษะภาษาองักฤษ 
  
จดุประสงคก์ารเรียนรู ้
 1. เขา้ใจความสําคญัของการสือ่สารดว้ยลายลกัษณ์อกัษรในการปฏบิตังิานอาชพี 

2. สามารถใชค้ําและสาํนวนประโยคทีเ่กีย่วกบัการใช้แฟกซ์ 
3. สามารถเขยีนวนัทีใ่นภาษาองักฤษได ้
4. สามารถใชภ้าษาองักฤษเขยีนบนัทกึภายในเพือ่สือ่สารในการปฏบิตังิานอาชพีได้ 
5. สามารถสนทนาเป็นภาษาองักฤษเพือ่การนดัหมายได ้
6. รูจ้กัคําและสาํนวนทีเ่กี่ยวกบัปัญหาในระหว่างการใชโ้ทรศพัท์ 
7. สามารถพฒันาทกัษะภาษาองักฤษโดยใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศได ้
8. รูจ้กัการสง่ขอ้มลูทางโทรศพัท์ผ่านแอปพลเิคชนั 
 

สมรรถนะประจ าหน่วย 
 4.   สนทนาตามสถานการณ์ในการปฏบิตังิานอาชพี 

5.  ใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศพฒันาทกัษะภาษาองักฤษเพือ่การสมคัรงานและการปฏบิตังิาน 
     อาชพี 

 
สาระการเรียนรู ้
 1. การปฏบิตังิานอาชพีทีใ่ช้การสือ่สารดว้ยลายลกัษณ์อกัษร  

2. การใชแ้ฟกซใ์นการปฏบิตังิานอาชพี 
3. การเขยีนวนัทีใ่นภาษาองักฤษ  
4. การเขยีนบนัทกึภายในเพือ่สือ่สารในการปฏบิตังิานอาชพี 
5. บทสนทนาในการปฏบิตังิานอาชพีเพือ่นดัหมาย 
6. ปัญหาการสือ่สารทางโทรศพัท์  
7. การหาขอมลูโดยใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ  
8. การสง่ขอ้มลูทางโทรศพัท์ผา่นแอปพลเิคชนั 



 
 
  
กิจกรรมการเรียนการสอน 

 ขัน้น าเขา้สู่บทเรียน 
 1. ผูส้อนเปิดคลปิวดิโีอใหผู้เ้รยีนฟังบทสนทนา และใหผู้เ้รยีนจบัประเดน็ใหไ้ดว้่าการสนทนาเป็น
เรื่องเกีย่วกบัอะไร(คลปิวดิโีอทีเ่ปิดมาจาก Activity 8.13 หน้า 112) 

 ขัน้สอน 

   2. ผูส้อนเปิดคลปิวดิโีอใหผู้เ้รยีนฟังบทสนทนาจาก Activity 8.13 หน้า 112 ซํ้าอกีครัง้ หลงัจาก
นัน้ผูส้อนอธบิายสาํนวนทีป่รากฏในบทสนทนาผ่านสือ่ PowerPoint แลว้ใหผู้เ้รยีนฝึกอ่านตามพรอ้มกนั 

   3. ผูส้อนกล่าวถงึปัญหาการสือ่สารภาษาองักฤษทางโทรศพัท์มหีลายสถานการณ์ หลงัจากนัน้
ใหผู้เ้รยีนด ู Activity 8.16-8.17 หน้า 115-118 และอธบิายว่าสาํนวนต่างๆมวีธิกีารใชใ้นสถานการณ์
อย่างไรผ่านสือ่ PowerPoint 

   4.  ผูส้อนกล่าวว่าในปัจจุบนัการสบืคน้ขอ้มลูจาก Web Search Engine ถอืว่ามปีระโยชน์มาก
ต่อผูเ้รยีน ดงันัน้ในบทเรยีนสุดทา้ยของวชิานี้จงึขอกล่าวถงึ หวัขอ้ Info Search ว่ามขี ัน้ตอนอย่างไรบา้ง 
และยกตวัอย่าง Web Search Engine ทีไ่ดร้บัความนิยม โดยใหผู้เ้รยีนด ู Activity 8.20 หน้า 118 
ประกอบ 

  5. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนเปิดหวัขอ้ Messengers Applications ใน Activity 8.23 หน้า 120 ดบูทอ่าน
เกีย่วกบัการใช ้Application Line และWhatsApp ถอืเป็นการใชเ้ทคโนโลยชี่วยในการสือ่สาร 
 

ขัน้สรปุและการประยกุต์ 
   

6. ผูส้อนใหผู้เ้รยีนทบทวนบทเรยีนทีเ่รยีนมาวนันี้โดยการทาํแบบฝึกหดั ดงันี้ 
-ทาํ Activity 8.14-8.15 หน้า 115 หลงัจากฟังบทสนทนา Activity 8.13 หน้า 112 
-ทาํ Activity 8.18-8.19 หน้า 117-118 หลงัจากเรยีนหวัขอ้ Info Search ว่ามขี ัน้ตอน
อย่างไรบา้ง 
-ทาํ Activity 8.24-8.25  หน้า 120 หลงัจากเรยีนเรื่อง Messengers Applications ใน 
Activity 8.23 หน้า 120 

      7.  ผูส้อนใหผู้เ้รยีนทาํใบงานที ่8 สบืคน้ขอ้มลูประวตั ิและวธิกีารสบืคน้ขอ้มลูจาก Web  
Search Engine ทีผู่เ้รยีนสนใจ พรอ้มยกตวัอย่างการสบืคน้ขอ้มลูจากเวบ็ไซตน์ัน้ๆ  
โดยนําเสนอเป็นขัน้ตอนสัน้ และเขา้ใจง่ายเป็นภาษาองักฤษ ความยาวไม่เกนิ 2  
หน้ากระดาษ A4 (เกบ็คะแนนทกัษะพสิยัประจาํบทเรยีนที ่8) 

      8.   ผูส้อนใหผู้เ้รยีนทบทวนบทเรยีนนี้ใน Monitor your progress หน้า 121 เป็นการบา้น 
ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ 



 
 

1. บนัทกึการสอน 

2. ใบเชค็รายชื่อ 

3. แผนจดัการเรยีนรู้ 

4. แบบฝึกหดั 

หลกัฐาน 
  1. บนัทกึการสอน 
  2. ใบเชค็รายชื่อ 
  3. แผนจดัการเรยีนรู ้
  4. แบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
  5. แบบฝึกหดั   
  6. แบบประเมนิชิ้นงาน 
 
การวดัผลและการประเมินผล 

 วิธีวดัผล 
1. สงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 

               2. ตรวจแบบฝึกหดั 
     3. ตรวจชิน้งาน 

         เครื่องมือวดัผล 
     1.   แบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 
     2.   แบบฝึกหดั 
     3.   แบบประเมนิชิน้งาน 

 
เกณฑ์การประเมินผล 
1. เกณฑผ์่านการสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล ตอ้งไม่มชี่องปรบัปรุง 
2.  เกณฑค์ะแนนผ่านแบบฝึกหดั 80% ขึน้ไป 
3.  เกณฑก์ารผ่านประเมนิชิ้นงานอยู่ในเกณฑร์ะดบัดี 

 

กิจกรรมเสนอแนะ 

  ผูส้อนใหผู้เ้รยีนอ่าน Google Tips หน้า 119 นอกเวลาเรยีน เพือ่ช่วยใหก้ารสบืคน้ขอ้มลูโดยใช ้
Google Web Search Engine ทีไ่ดร้บัความนิยมในกลุ่มผูใ้ชอ้นิเตอรเ์น็ต และในการสบืคน้ขอ้มลูเพือ่
การเรยีน ใชไ้ดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพยิง่ข ึ

 



 
 

บนัทึกหลงัการสอน 
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แผนการจดัการเรียนรูแ้บบบูรณาการท่ี18  หน่วยท่ี- 
รหสัวิชา 30000-9201  ภาษาองักฤษเตรียมความพร้อมเพื่อการท างาน  สอนครัง้ท่ี 35-36  

ช่ือหน่วย  ทดสอบปลายภาค   จ านวน 2 ชัว่โมง 
_____________________________________________________________________________ 
 
สาระส าคญั 
  ประเมนิผลการเรยีนรูก้ลางภาคเรยีนหน่วยการเรยีนรูท้ี ่5-8   - 
 

จดุประสงคก์ารเรียนรู ้
ผูเ้รยีนมคีวามรูค้วามเขา้ใจตามตวัชีว้ดัพุทธพสิยั และทกัษะพสิยัตามสาระการเรยีนรูใ้น

หน่วยการเรยีนรูท้ี ่5-8 
สมรรถนะประจ าหน่วย 
          1. อ่านประกาศรบัสมคัรงาน 

3.   กรอกแบบฟอรม์ใบสมคัรงาน 

4.   สนทนาตามสถานการณ์ในการปฏบิตังิานอาชพี 

5.  ใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศพฒันาทกัษะภาษาองักฤษเพือ่การสมคัรงานและการปฏบิตังิาน 

     อาชพี 

 
สาระการเรียนรู ้

ผูเ้รยีนรูค้าํศพัท ์สาํนวนและโครงสรา้งบทสนทนา ทีเ่กีย่วขอ้งกบัวชิาภาษาองักฤษ
เตรยีมความพรอ้มเพือ่การทํางานสอน ทัง้ 4 หน่วยการเรยีนรูด้งันี้ 

5. Job Application 
6. In Work Situations(Part I) 
7. In Work Situations(Part I) 
8. Communication & IT at Work 

 
ผูเ้รยีนสามารถนําความรูท้ีไ่ดเ้รยีนในทัง้ 4 หน่วยการเรยีนดงักล่าวขา้งตน้ มาประยุกต์ 

ใชเ้พือ่การสมคัรงานและปฏบิตักิารงานอาชพี 
 
 

 
  
 



 
 

บนัทึกหลงัการสอบ 
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รายการตรวจสอบและอนุญาตใหใ้ช ้
 

 ควรอนุญาตใหใ้ชก้ารสอนได ้
 ควรปรบัปรุงเกีย่วกบั................................................................................................................................. 
....................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................... 

.............................................. 
ลงชื่อ (..............................................) 

          หวัหน้าหมวด/แผนกวชิา 
............../..................../............ 

 
 เหน็ควรอนุญาตใหใ้ชก้ารสอนได ้
 ควรปรบัปรุงดงัเสนอ 
 อื่นๆ ........................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................ 

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

ลงชื่อ (..............................................) 
         รองผูอ้ํานวยการฝ่ายวชิาการ 

............../..................../........... 
 

 อนุญาตใหใ้ชก้ารสอนได ้
 อื่นๆ ........................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................ 

.............................................. 
ลงชื่อ (..............................................) 

         ผูอ้ํานวยการ 
         ............../..................../........... 

 
 

 
 
 
 


