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เรื่อง การอ่านประกาศ
ครูผู้สอน  ครูปรเมษฐ ศรีก าเหนดิ

ครูคณติา หนุนอนันต์

ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖



การอ่านประกาศ



ค าถามกระตุ้นความคิด

นักเรียนเคยเห็น
ประกาศอะไรบ้าง
ในชีวิตประจ าวัน

นักเรียนได้ประโยชน์
อะไรจากการอ่าน
ประกาศเหล่านั้น



๑. บอกหลักในการอ่านประกาศได้
๒. อ่านประกาศที่เป็นทางการ และประกาศไม่เป็นทางการได้
๓. ตอบค าถามจากประกาศได้
๔. เห็นถึงประโยชน์ของการอ่านประกาศ

จุดประสงค์การเรียนรู้



ประกาศ เรื่อง ขั้นตอน
การลงคะแนนเลือกตั้งท้องถ่ิน

ภาพ ขั้นตอนการลงคะแนนเลือกตั้ง จาก https://www.banped.go.th/view/1503



ประกาศ เรื่อง 
แนวปฏิบัติตามค่านิยม

ภาพ แนวปฏิบัติตามค่านิยม จาก 
http://www.stopcorruption.moph.go.th/index.php/main/p_detail/info/613



ประกาศ เรื่อง 
เด็กปลอดภัยโควิด 19

และปลอดภัยจากการจมน ้า

ภาพ เด็กปลอดภัยจากโควิด 19 จาก 
http://35.190.29.12/dip/journal_detail.php?publish=10899&deptcode=dip



ประกาศ เรื่อง มาตรการป้องกันการแพร่
ระบาดของไวรัส COVID-19

ภาพ มาตรการป้องกันการแพร่ระบาดโควิด 19 จาก http://www.pn.psu.ac.th/COVID-19/index.php?select=defensive



ค าชี้แจงบทบาทนักเรียน ค าชี้แจงบทบาทครูปลายทาง

ให้นักเรียนศึกษาใบความรู้
เรื่อง การอ่านประกาศ

๑. ดูแลการท างานของนักเรียน
๒. ให้ค าแนะน านักเรียนในการ

ท างาน



2

ใบความรู้
เรื่อง การอ่านประกาศ 
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ใบความรู้
เรื่อง การอ่านประกาศ 



2ใบความรู้ เรื่อง การอ่านประกาศ 

การอ่านข่าวสารของทางราชการ เป็นการส่ือสารข้อความจากหน่วยงานราชการถึงประชาชนบุคคลทั่วไป 
อาจจัดท าในรูปแบบต่าง ๆ

จุดมุ่งหมายของการอ่านข่าวสารของทางราชการ มีดังนี้
๑. อ่านเพื่อรับทราบ
๒. อ่านเพื่อน าไปปฏิบัติ

ประกาศ เป็นข้อความที่แจ้งเรื่องราวให้ผู้อ่ืนทราบ เช่น ประกาศทางราชการ ประกาศบริษัท ห้างร้าน  
การเขียนประกาศ  เป็นการบอกความต้องการ หรือข้อเท็จจริงของหน่วยงานหรือบุคคลเพื่อให้ทราบทั่วกัน

อย่างกว้างขวาง  มี ๒ ประเภท คือ  ประกาศที่ไม่เป็นทางการ  และประกาศที่เป็นทางการ  
๑. ประกาศที่ไม่เป็นทางการ
เป็นการเขียนแจ้งเรื่องให้ผู้อื่นทราบและให้ปฏิบัติตามความต้องการของผู้ประกาศ โดยจะบอกความต้องการหรือ

จุดประสงค์ และให้รายละเอียดประกอบตามความจ าเป็น ภาพ หรือคุณลักษณะที่เด่นชัด



2ใบความรู้ เรื่อง การอ่านประกาศ 
ตัวอย่าง การประกาศสัตว์เลี้ยงหาย



2ใบความรู้ เรื่อง การอ่านประกาศ 

๒. ประกาศที่เป็นทางการ ส่วนใหญ่เป็นประกาศทางราชการ มีหลักการเขียนที่ส าคัญ
คือ

๑. บอกใจความส าคัญให้ครบว่า ใคร ท าอะไร ที่ไหน เมื่อไร  อย่างไร ท าไม 
ตามจุดประสงค์

๒. ล าดับความจากบอกเหตุไปหาผล หรือบอกความต้องการ แล้วให้ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตาม
๓. ใช้ถ้อยค าที่กระชับ ชัดเจน ภาษาที่เป็นแบบแผนหรือกึ่งแบบแผน ไม่ใช้ภาษาพูด
๔. การเขียนตามรูปแบบของประกาศ 



2ใบความรู้ เรื่อง การอ่านประกาศ 
ตัวอย่าง



ประกาศ



ประกาศ
คือ การท าให้สาธารณชนทราบข่าวสาร

เรื ่องเดียวกันอย่างแพร่หลาย โดยอาศัย     
สื่อสาธารณะ เช่น วิทยุ โทรทัศน์ ป้าย



ประกาศ

ประกาศ
ที่เป็นทางการ

ประกาศ
ที่ไม่เป็นทางการ



ประกาศที่เป็นทางการ



ชื่อหน่วยงาน
ที่ประกาศ

ประกาศที่เป็นทางการ

เรื่องที่
ประกาศ

เนื้อความ
ที่ประกาศ

วัน เดือน ปี
ที่ประกาศ

ลงนาม
ผู้ประกาศ



ประกาศที่ไม่เป็นทางการ



มักเป็นประกาศ 
ส่วนบุคคล

ประกาศที่ไม่เป็นทางการ

มีแต่เนื้อหาส าคัญ

บางครั้งมีเพียง
จุดประสงค์ส าคัญ

มีรายละเอียด
ตามความจ าเป็น



อ่านประกาศ
ที่ไม่เป็นทางการ



เป็นการเขียนแจ้งเรื่องให้ผู้อื่นทราบ
และให้ปฏิบัติตามความต้องการของ
ผู้ประกาศ

ประกาศที่ไม่เป็นทางการ



โดยจะบอกความต้องการ จุดประสงค์ และ
ให้รายละเอียดประกอบตามความจ าเป็น เช่น 
ภาพ หรือคุณลักษณะที่เด่นชัด 

ประกาศที่ไม่เป็นทางการ



ประกาศที่ไม่เป็นทางการ

แมวพันธุ์ ขาวมณี อายุ ๒ ปี ชื่อตัวน้อย
ลักษณะพิเศษ น้องแมวตัวสีขาว ตาสีฟ้า ใส่ปลอกคอสีด า
ผู้พบเห็นกรณุาติดต่อ
ครูบอม โรงเรียนวังไกลกังวล ในพระบรมราชปูถัมภ์ 
เบอร์โทรศัพท์ ๐๘x-xxx-xxxx

ประกาศแมวหายจุดประสงค์

รายละเอียดภาพประกอบ



อ่านประกาศ
ที่เป็นทางการ



เป็นการสื่อสารข้อมูลจากหน่วยงาน
ราชการ ถ ึงประชาชน บ ุคคลทั ่วไป 
อาจจัดท าในรูปแบบต่าง ๆ 

ข่าวสารของทางราชการ



จุดมุ่งหมาย

อ่านเพื่อ
รับทราบ

อ่านเพื่อ
น าไปปฏิบัติ



หลักการอ่านประกาศ
ที่เป็นทางการ



ประกาศ
เพื่ออะไร

ประกาศ
ตั้งแต่เมื่อไร

ผู้ประกาศ
คือใคร

ประกาศ
จากที่ไหน

ข้อความ
ในประกาศ
บอกอะไร



ส่วนประกอบของประกาศ
ที่เป็นทางการ



ชื่อหน่วยงาน
ที่ออกประกาศ

เรื่องที่
ประกาศ

เนื้อความ
ประกาศ

วัน เดือน ปี
ที่ประกาศ

ลงนาม
ผู้ประกาศ
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ชื่อหน่วยงาน

เรื่องที่ประกาศ

เนื้อความ

วัน เดือน ปี

ลงนามผู้ประกาศ



ให้นักเรียนท าใบงาน
เรื่อง การอ่านประกาศ



ค าชี้แจงบทบาทนักเรียน ค าชี้แจงบทบาทครูปลายทาง

ให้นักเรียนท าใบงาน
เรื่อง การอ่านประกาศ

๑. ดูแลการท างานของนักเรียน
๒. ให้ค าแนะน านักเรียนใน

การท างาน



2

ใบงาน
เรื่อง การอ่านประกาศ

ให้นักเรียนท าใบงาน
เรื่อง การอ่านประกาศ



2

ใบงาน
เรื่อง การอ่านประกาศ

ให้นักเรียนท าใบงาน
เรื่อง การอ่านประกาศ



2

ใบงาน
เรื่อง การอ่านประกาศ

ให้นักเรียนท าใบงาน
เรื่อง การอ่านประกาศ



2ใบงาน เรื่อง การอ่านประกาศ

๑. หน่วยงานที่ออกประกาศคือหน่วยงานใด
......................................................................................

๒. เรื่องที่ออกประกาศคือเรื่องใด
.......................................................................................



2ใบงาน เรื่อง การอ่านประกาศ

๓. ท าไมต้องออกประกาศ
......................................................................................

๔. ผู้ได้รับผลกระทบตามข้อความในประกาศคือ
.......................................................................................



2ใบงาน เรื่อง การอ่านประกาศ

๕. เงื่อนไขและขั้นตอนการปฏิบัติคืออย่างไร
......................................................................................

๖. ประกาศนี้น่าเชื่อถือหรือไม่ เพราะเหตุใด
.......................................................................................



สรุปบทเรียน
เขียนองค์ความรู้



การอ่านประกาศมีประโยชน์อย่างไร

การอ ่ านประกาศม ีประโยชน ์ เพราะ เป ็น
การแจ้งข่าวสารท าให้ร ู ้เร ื ่องราวต่าง ๆ เรื ่องที่
เกี่ยวกับหน่วยงานนั้น ๆ ท าให้ทราบข้อมูลโดยทั่วกัน



นักเรียนสามารถน าความรู้ 
เรื่องการอ่านประกาศประเภทต่าง ๆ 

ไปใช้ในชีวิตประจ าวันได้อย่างไร

ได้รับรู้เรื่องราว และข่าวสารต่าง ๆ 
ในชีวิตประจ าวัน เพื่อปฏิบัติตนได้ถูกตอ้ง



เรื่อง การพูดโน้มน้าว (๑)
บทเรียนครั้งต่อไป

สามารถดาวน์โหลดข้อมูลได้ที่ www.dltv.ac.th 
รายวิชาภาษาไทย ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖

สิ่งที่ต้องเตรียม

๑. ใบความรู้ เรื่อง หลักการพูดโน้มน้าวใจ
๒. ใบงาน เรื่อง การพูดโน้มน้าว


