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เรื่อง เขียนประกาศ (๑)

ครูผู้สอน  ครูปรเมษฐ ศรีก าเหนิด
ครูคณิตา หนุนอนันต์

ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖



เขียนประกาศ (๑)



รูปภาพ จาก เพจศูนย์ข้อมูล COVID-19



รูปภาพ จาก เพจศูนย์ข้อมูล COVID-19





รูปภาพ จาก ฐานเศรษฐกิจ https://www.thansettakij.com/politics/489972



รูปภาพ จาก บ้านศิริพร รีสอร์ท



รูปภาพ จาก เพจสมาคมเพลงพื้นบ้านภาคกลางประเทศไทย



รูปภาพ จาก ผู้จัดการออนไลน์ https://mgronline.com/onlinesection/detail/9630000046171



รูปภาพ จาก https://hilight.kapook.com/view/204740



รูปภาพ จาก สสส. https://www.thaihealth.or.th/Content/52706-งดเหล้าเข้าพรรษา%20มีสติ%20สู้วิกฤต.html





รูปภาพ จาก หมอพร้อม



รูปภาพ จาก เพจวัดกุยบุรี จังหวัดประจวบคีรีขันธ์









นักเรียนเคยเห็นประกาศที่ครยูกตัวอย่าง
ที่ใดบ้าง

ค าถามกระตุ้นความคิด



นักเรียนเคยอ่านประกาศตามสถานที่
ที่พบเห็นหรือไม่ เพราะเหตุใด

ค าถามกระตุ้นความคิด



การใช้ภาษาในการเขียนประกาศ
มีความส าคัญหรือไม่

ค าถามกระตุ้นความคิด



จุดประสงค์การเรียนรู้

๑. บอกหลักการวิเคราะห์การเขียนประกาศได้
๒. วิเคราะห์การใช้ภาษาในประกาศได้
๓. บอกความส าคัญของการเขียนประกาศได้



2

ใบความรู้
เรื่อง การเขียนประกาศ



2ใบความรู้ เรื่อง การเขียนประกาศ

การเขียนประกาศ
การประกาศ คือ การท าให้สาธารณชนทราบข่าวสารเรื่องเดียวกัน

อย่างแพร่หลาย โดยอาศัยสื่อสาธารณะชนิดใดชนิดหนึ่ง เช่น หนังสือพิมพ์ 
วิทยุ โทรทัศน์ ป้ายประกาศสาธารณะ ข่าวสารนั้นอาจเป็นเพียงแจ้งใ ห้
ทราบ หรือแจ้งให้ทราบแล้วให้ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติ เช่น ประกาศรับสมัครงาน 
ประกาศนามนักกีฬาดีเด่นประจ าปี เป็นต้น โดยทั่วไปประกาศอาจแบ่งออก
ได้เป็น ๒ ชนิด คือ ประกาศอย่างเป็นทางการ ประกาศอย่างไม่เป็นทางการ 



2ใบความรู้ เรื่อง การเขียนประกาศ
ประกาศอย่างเป็นทางการ

ประกาศอย่างเป็นทางการมักจะเป็นประกาศขององค์การและหน่วยงานราชการต่าง ๆ 
ประกอบด้วยส่วนส าคัญต่อไปนี้  คือ

๑. ชื่อหน่วยงานหรือองค์กรที่ออกประกาศ
๒. เรื่องที่ประกาศ
๓. เนื้อความที่ประกาศซึ่งมีอย่างน้อย ๒ ส่วน คือ

- เหตุผลหรือความเป็นมา
- จุดประสงค์ส าคัญซึ่งมีทั้งรายละเอียดและเงื่อนไขต่าง ๆ

๔. วัน เดือน ปีที่ประกาศ
๕. ลงนามผู้ออกประกาศ



2ใบความรู้ เรื่อง การเขียนประกาศ
ประกาศอย่างไม่เป็นทางการ

ประกาศอย่างไม่เป็นทางการมักเป็นประกาศส่วนบุคคล มีแต่เนื้อหาที่ส าคัญ หรือ
บางทีก็มีแต่จุดประสงค์ที่ส าคัญ 

ประกาศเป็นการสื่อสารประเภทที่มีข้อจ ากัดอยู่อย่างหนึ่ง คือ ผู้ประกาศส่งสารไปยัง
ผู้รับแล้ว ถ้าผู้รับสารไม่เข้าใจข้อความตอนใด ก็ไม่สามารถสอบถามผู้ประกาศได้โดยสะดวก 
ซึ่งต่างกับการสนทนา ฉะนั้น การเขียนประกาศจึงต้องแสดงจุดประสงค์ให้แน่ชัดและมี
รายละเอียดเพียงพอให้ผู้รับสารเข้าใจจุดประสงค์ของประกาศได้อย่างแจ่มแจ้ง การใช้ค าใน
การประกาศต้องกระชับและสื่อความหมายโดยตรง

(ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน, ๒๕๕๔ : ๑๔๘ - ๑๔๙)



ประกาศ
หมายถึง ข้อความที่แจ้งความต้องการ ข้อเท็จจริง

ของหน่วยงาน หรือของบุคคลให้สาธารณชนทราบ
ข่าวสาร เรื่องเดียวกันอย่างแพร่หลาย เพื่อให้ทราบและ
ปฏิบัติตาม



ประกาศ แบ่งเป็น ๒ ประเภท

๑. ประกาศอย่างเป็นทางการ
๒. ประกาศอย่างไม่เป็นทางการ



ประกาศอย่างเป็นทางการ
เป ็นประกาศของหน่วยงานราชการ หรือ

เอกชน ซึ่งมีรูปแบบของประกาศก าหนดไว้ชัดเจน
ภาษาที่ใช้เป็นภาษาแบบแผน หรือกึ่งแบบแผน
เพื่อบอกความต้องการให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 



ลักษณะประกาศอย่างเป็นทางการ

๑. บอกใจความส าคัญให้ครบ
๒. ล าดับความจากเหตุไปผล
๓. ใช้ภาษาแบบแผน หรือกึ่งแบบแผน (กระชับ ชัดเจน)
๔. เขียนตามรูปแบบของประกาศ



ประกาศอย่างไม่เป็นทางการ
เป็นการแจ้งเรื่องให้ผู้อื่นทราบ และปฏิบัติตาม 

โดยบอกความต้องการหรือจุดประสงค์โดยให้
รายละเอียดตามความจ าเป็น เช่น ภาพ หรือ
คุณลักษณะที่เด่นชัด



วิเคราะห์ประกาศของหนู ๆ
ครูเป็นผู้ชี้ทาง



หลักการวิเคราะห์ประกาศ
๑. ประกาศดังกล่าว จัดอยู่ในประเภทใด
๒. ประกาศดังกล่าว มีจุดประสงค์เพื่ออะไร
๓. การใช้ภาษา และข้อความในประกาศมีความชัดเจนอย่างไร
๔. ประกาศดังกล่าว มีความน่าสนใจหรือไม่
๕. ข้อบกพร่องในประกาศดังกล่าว คืออะไร



ให้นักเรียนท าใบงาน
เรื่อง การวิเคราะห์ประกาศ



ค าชี้แจงบทบาทนักเรียน ค าชี้แจงบทบาทครูปลายทาง

ให้นักเรียนท าใบงาน เรื่อง 
“การวิเคราะห์ประกาศ”

๑. ดูแลการท างานของนักเรียน
๒. ให้ค าแนะน านักเรียน

ในการท างาน



2ใบงาน

ให้นักเรียนท าใบงาน เรื่อง
“การวิเคราะห์ประกาศ”



มากันเถิดหน.ู..
สรุปความรู้พร้อมกัน



การใช้ภาษาในการเขียนประกาศ 
มีความส าคัญอย่างไร

- ท าให้ประกาศน่าสนใจ
- สื่อสารได้เข้าใจ



มารยาทที่ดีในการเขียนประกาศ 
ควรเป็นอย่างไร

ใช้ภาษาสุภาพ ถูกต้องตามหลักภาษาไทย



การเขียนประกาศมีความส าคัญ
อย่างไร

เป็นการแจ้งข้อเท็จจริง หรือความต้องการ
ของบุคคลหรือหน่วยงานให้คนทั่วไปรับรู ้ข้อมูล
เหล่านั้นโดยทั่วกัน



เรื่อง เขียนประกาศ (๒)
บทเรียนครั้งต่อไป

สามารถดาวน์โหลดข้อมูลได้ที่ www.dltv.ac.th 
รายวิชาภาษาไทย ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖

สิ่งที่ต้องเตรยีม

๑. กระดาษแผ่นใหญ่ (ส าหรับเขียนประกาศ)
๒. อุปกรณ์เครื่องเขียน


