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วิชาภาษาไทยเพื่ออาชีพ

งานเขียนในอาชีพงานเขียนในอาชีพ

By ครูป่านและครูน้ำ



มาตรฐานการเรียนรู้

๑.๑ บอกความหมายและ
ความสำคัญของการเขียน
ในงานอาชีพ (ใบประวัติ
ส่วนตัวและโครงการ)ได้

๑.๒ บอกจุดประสงค์
ประเภทของการเขียนในงาน
อาชีพ (ใบประวัติส่วนตัว

และโครงการ) ได้

๑.๓ อธิบายรูปแบบ/
ประเภท องค์ประกอบของ
การเขียนในงานอาชีพ
(ใบประวัติส่วนตัวและ

โครงการ)ได้.

๑.๔ บอกหลักการเขียนใน
งานอาชีพ (ใบประวัติส่วน
ตัวและโครงการ) ได้ถูกต้อง

๑.๕ รวบรวมคำศัพท์
เฉพาะสาขาอาชีพ



สาระการเรียนรู้ที่ต้องเรียน
๑.๑ การทำใบประวัติส่วนตัวในการสมัครงาน (Resume)

จำนวน ๒ คาบ



- ความหมายและความสำคัญของใบประวัติส่วนตัวในการ
สมัครงาน(Resume)
 - องค์ประกอบใบประวัติส่วนตัวในการสมัครงาน(Resume)
 - หลักการเขียนใบประวัติส่วนตัว

ใบประวัติส่วนตัวในการสมัครงาน (Resume



สาระการเรียนรู้ที่ต้องเรียน

๑.๒ การเขียนโครงการ



- ความหมายและความสำคัญของโครงการ
 - ประเภทของการเขียนโครงการ
 - องค์ประกอบของโครงการ
 - หลักการเขียนโครงการ

การเขียนโครงการ



สาระการเรียนรู้ที่ต้องเรียน

๑.๓ ศัพท์เฉพาะสาขาอาชีพ



- ความหมายและความสำคัญของศัพท์เฉพาะอาชีพ
 

ศัพท์เฉพาะสาขาอาชีพ



การเขียนคืออะไร
การเขียน เป็นเครื่องมือที่ใช้ในสื่อสาร

ถ่ายทอดความรู้ ความคิด ความรู้สึก

โดยใช้ ตัวอักษร



ความสำคัญของ
การเขียนในอาชีพ

เกิดความเข้าใจ

     การเขียนในอาชีพทำให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรง
กันในสายงานอาชีพกับผู้ปฎิบัติงาน

    เช่น กฏระเบียบการแต่งกายของครูในโรงเรียน  
เวลาปฏิบัติงาน



ความสำคัญของ
การเขียนในอาชีพ

เกิดความรู้

   ทำให้เกิดความรู้ที่ถูกต้องในการปฏิบัติงาน  
เราสามารถนำความรู้จากการอ่านไปประยุกต์
ใช้ได้  เช่น คู่มือปฏิบัติงาน



ความสำคัญของการเขียนในอาชีพ

เกิดแรงบันดาลใจ

    การเขียนในอาชีพทำให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดแรง
บันดาลใจในการทำงาน เช่น การเขียนเอกสาร
จากผู้บริหารถึงผู้ปฏิบัติงาน  การเขียนยกย่อง
ชื่นชม



ความสำคัญของ
การเขียนในอาชีพ

เกิดความก้าวหน้า

    การเขียนในอาชีพจะช่วยทำให้เกิดความก้าวหน้าในการปฏิบัติงาน
ทั้งบุคคลและหน่วยงาน

   เช่น การเขียนรายงานการปฏิบัติงานที่ถูกต้องทำให้เกิดความไว้วางใจ 
การเขียนจำนวนเงินที่ครบถ้วนตามข้อมูลจริง



จุดมุ่งหมายสำคัญของ
การเขียนในอาชีพ

เพื่ออธิบาย ชี้แจง1.
เขียนเพื่ออธิบายหรือชี้แจงวิธี
การทำ วิธีการใช้ ขั้นตอน
ต่างๆ ได้อย่างถูกต้องชัดเจน

2. เพื่อบอกเล่า
เพื่อบอกหรือชี้แจงให้ทราบ
เกี่ยวกับเหตุการณ์ หรื่อ
เรื่องราวที่เกิดขึ้นอย่างเป็น
ลำดับ

3.เพื่อแสดงความคิดเห็น
การแสดงความคิดเห็นเพื่อ
วิจารณ์หรือแนะนำเกี่ยวกับ
เรื่องใดเรื่อวหนึ่ง โดยคำนึง
ถึงหลักเหตุและผล

การรายงานข่าว



เป็นการเขียนเพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง 
เช่น การเขียนจดหมายสมัครงาน หรือ การเขียนรายงาน
การปฏิบัติงาน

จุดมุ่งหมายสำคัญของการเขียนในอาชีพ 
4. เพื่อติดต่อกิจธุระ

5. เพื่อโน้วน้าวใจ
เป็นการเขียนเพื่อชักจูงให้ผู้รับสารยอมรับ หรือคล้อยตาม
ใช้ในการเขียนโฆษณาเพื่อขายสินค้าหรือบริการ

6. เพื่อบอกข้อเท็จจริง
เขียนเพื่อบอกข้อเท็จจริงเพื่อทราบข้อมูลที่ถูกต้อง เช่น
การเขียนประกาศทางราชการ (ประกาศหยุดงาน)



แล้วการเขียนวิธีการใช้บนฉลากยา 
เป็นการเขียนเพื่อจุดมุ่งหมายใด



Thank
You!
For c lassroom



RESUMERESUMERESUME
May i...?

I can...
I might...

I should...

(ใบประวั ติส่วนตั วที่ ใช้ในการสมั ครงาน)



RESUMERESUME  
   วั ต ถุ ป ร ะส งค์ ข อ ง  RE SUME  ที่ สำ คัญ  คื อ
ก า รแนะนำตั ว เพื่ อ สมั ค ร ง าน
   ดั ง นั้ น  RE SUME  จึ ง เป็ น เ อกสา รสำ คัญใน
กา รนำ เ สนอตั ว เ อ ง เพื่ อ ก า รสมั ค รตำ แหน่ ง
ง านที่ ต้ อ ง ก า ร  



อง
ค์ป

ระก
อบของ RESUM

E

1
ประวัติส่วนตัว (Personal Information)1.

1.1 ข้อมูลส่วนตัว ยศ/ตำแหน่ง ชื่อ-นามสกุล
1.2 น้ำหนัก ส่วนสูง (จะมีหรือไม่มีก็ได้ แต่
บางตำแหน่งต้องใช้)
1.3 ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ e-mail address
1.4 รูปถ่ายสุภาพ (ไม่จำเป็นต้องใส่เครื่อง
แบบ แต่ต้องแต่งกายและมีท่าทางสุภาพ)



อง
ค์ป

ระก
อบของ RESUM

E

2
ประวัติการศึกษา (Education) (เรียง

ลำดับจากสูงสุด)

ปริญญาเอก
ปริญญาโท
ปริญญาตรี (ถ้ามีเกียรตินิยม ใส่ด้วย)    
ระดับมัธยมศึกษา
ระดับประถมศึกษา



อง
ค์ป

ระก
อบของ RESUM

E

3
จุดมุ่งหมายในการทำงาน (Career

Objective) กล่าวถึงความน่าสนใจของ
งานตำแหน่งงาน หรือเป้าหมายในการ
ทำงานของผู้สมัคร ส่วนนี้อาจมีผลต่อ

การพิจารณาเงินเดือนและตำแหน่งงาน



อง
ค์ป

ระก
อบของ RESUM

E

4

ช่วงเวลา ตำแหน่งและบริษัทที่เคย
ร่วมงาน
ช่วงเวลา ตำแหน่งและบริษัทที่เคย
ฝึกงาน

ประสบการณ์การทำงาน (Work
Experience)

1.

2.



อง
ค์ป

ระก
อบของ RESUM

E

5
การใช้ภาษา (ควรบอกระดับว่า ดี
ปานกลาง หรือพอใช้ได้)
การใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่าง ๆ
การขับรถ
ทักษะอื่น ๆ เช่น ดนตรี กีฬา งาน
อดิเรก เป็นต้น

ทักษะและความสามารถพิเศษ (Skills)
1.

2.
3.
4.

หมายเหตุ พิจารณาการระบุรายละเอียด
ตามตำแหน่งงานที่สมัคร



อง
ค์ป

ระก
อบของ RESUM

E

6

การประกวดแบบ
การร่วมโครงการต่าง ๆ

รางวัลแห่งความสำเร็จต่างๆ (Honors/
Awards)

1.
2.

หมายเหตุ ควรลำดับช่วงเวลาจาก
ปัจจุบัน ไปถึงอดีต



อง
ค์ป

ระก
อบของ RESUM

E

7
ระบุชื่อบุคคลที่สามารถรับรองหรือให้
ข้อมูลให้กับบริษัทที่สมัครงาน
โดยต้องระบุ ชื่อ-นามสกุล และช่อง
ทางการติดต่อต่าง ๆ





กิจกรรม
ให้นักเรียนฝึกเขียนใบประวัติส่วนตัว


