รหัสวิชา  2201-1019
ชื่อวิชา  มารยาทและการสมาคม
ทฤษฏี – ปฏิบัติ – หน่วยกิต  2 - 4 – 2
จุดประสงค์รายวิชา
1. เพื่อเห็นถึงคุณค่าและความสำคัญของการสมาคม
2. เพื่อปฏิบัติตนและแสดงออกถึงมารยาทที่ดีในสังคม
3. เพื่อสืบสานวัฒนธรรมและประเพณีที่ดีงาม

มาตราฐานรายวิชา
1. บอกมารยาทในการสมาคม
2. ปฏิบัติตนและแสดงออกถึงมารยาทที่ดี
คำอธิบายรายวิชา
          ศึกษาเกี่ยวกับความหมายและความสำคัญของการสมาคม การสนทนา การแต่งกาย มารยาทที่ดีในการสมาคม มารยาทการติดต่อสื่อสารในงานอาชีพ มารยาทในการรับประทานอาหาร มารยาทในงานเลี้ยงรับรอง การปรับปรุงตนเอง และการวางตนให้เหมาะสมในโอกาสต่างๆ           
โครงการสอน
วิชา มารยาทและการสมาคม        รหัสวิชา  2201-1019  2(4)ภาคทฤษฏี และปฏิบัติ
ผู้สอน นางณภัทร์  คุณประเสริฐ  คณะวิชา อุตสาหกรรมการท่องเที่ยวและการโรงแรม แผนก วิชาการโรงแรม
	สัปดาห์ที่
	หน่วยการสอน
	เนื้อหา
	จำนวนคาบ
	หมายเหตุ

	1.
	 
	- ปฐมนิเทศ
· ความสำคัญของมารยาทและการสมาคม
· จุดประสงค์รายวิชา มาตรฐานรายวิชา และคำอธิบายราย-วิชามารยาทและการสมาคม
· การเรียนการสอน การปฏิบัติ
· การวัดและประเมินผล
· ทดสอบก่อนเรียน
     
	4
	

	2-3
	หน่วยที่ 1
การแสดงและปรับปรุงอิริยาบถ

	การแสดงและปรับปรุงอิริยาบถ
· ความหมายและความสำคัญของคำว่ามารยาทและการสมาคม
· มารยาทในการนั่ง
· ลักษณะการนั่งอย่างสุภาพ
· ลักษณะการยืน
· ลักษณะการเดิน
· มารยาทในการแสดงความเคารพทั่วไป
· การแสดงความเคารพตามมารยาทไทย

	8
	

	4-5
สัปดาห์ที่
	หน่วยที่ 2
มารยาทในการแต่งกาย
หน่วยการสอน
	มารยาทในการแต่งกาย
· ความหมายและความสำคัญของมารยาทในการแต่งกาย
· หลักสำคัญเกี่ยวกับการ  แต่งกาย
· ความแตกต่างระหว่างชายหญิงในการแต่งกาย
เนื้อหา
	8
จำนวนคาบ

	หมายเหตุ

	
	
	· การแต่งกายไปติดต่อธุรกิจ
· การแต่งกายไปงานเลี้ยง   รับรอง
· การแต่งกายไปงานศพ
· การแต่งกายไปธุรกิจ     ต่างประเทศ
· ข้อปฏิบัติในการแต่งกายโดยสรุป
· สีของเครื่องแต่งกาย
· เครื่องแต่งกายชุดไทย   พระราชนิยม
· การแต่งกายแบบชุดไทยพระราชทาน
· เสื้อผ้าสำเร็จรูป

	
	

	6-7
	หน่วยที่ 3
มารยาทในการสมาคม

	มารยาทในการสมาคม
· มารยาทในการเป็นแขกไปเยี่ยมผู้อื่น
· มารยาทในการเยี่ยมไข้
· มารยาทในการเป็นเจ้าของบ้านต้อนรับแขก
· มารยาทที่พึงปฏิบัติในที่สาธารณะ
· พฤติกรรมบางอย่างที่แสดงถึงการขาดการอบรม
· พฤติกรรมบางอย่างที่แสดงถึงการได้รับการอบรม
· การให้ของสินน้ำใจ

	8
	

	8-9
	หน่วยที่ 4
มารยาทการเข้าร่วมงานสังคม

	มารยาทการเข้าร่วมงานสังคม
· การเข้าร่วมงานสังคม
· งานบรรพชา อุปสมบท
· งานมงคลสมรส
· งานศพ

	8
	
	
	

	สัปดาห์ที่
	หน่วยการสอน
	เนื้อหา
	จำนวนคาบ
	หมายเหตุ

	10-11
	      หน่วยที่ 5
มารยาทในการพูดการสนทนา

	มารยาทในการพูดการสนทนา
· ความหมายและความสำคัญของการพูด
· ประเภทของการพูด
· ลักษณะการพูดที่ดี
· มารยาทในการพูด
· การใช้น้ำเสียงในการพูด
· การใช้ภาษาในการพูด
· ความหมายและหลักการสนทนา
· หลักการแนะนำตัว
· ลักษณะของคู่สนทนาที่ดี
· มารยาทในการสนทนา
· การสนทนาในที่ประชุม
     การพูดโทรศัพท์
	8
	

	12
	หน่วยที่ 6
มารยาทในการฟัง
	มารยาทในการฟัง 
· วัตถุประสงค์ในการฟัง
· ลักษณะของการฟังที่เป็นประโยชน์
· ลักษณะของการเป็นนักฟังที่ดี
· ลักษณะการฟังที่พึง      หลีกเลี่ยง
     มารยาททางภาษากาย              
	4
	

	13
สัปดาห์ที่
	หน่วยที่ 7
การเขียนเพื่อติดต่อสมาคม
หน่วยการสอน
	การเขียนเพื่อการติดต่อสมาคม
· หลักการออกบัตรเชิญ
· ลักษณะการเขียนเชิญมาร่วมในงานเลี้ยง
· ลักษณะการเขียนเชิญมาร่วมในงานมงคล
· ลักษณะการเขียนเชิญมาร่วมในงานศพ
· หลักการตอบรับคำเชิญ
· หลักการเขียนคำอวยพร
· หลักการเขียนคำไว้อาลัย
เนื้อหา
	4
จำนวนคาบ

	หมายเหตุ

	14
	หน่วยที่ 8
มารยาทในการรับประทานอาหาร
	มารยาทในการรับประทานอาหาร
· การรับประทานอาหารแบบไทย
· การรับประทานอาหารแบบจีน
· การรับประทานอาหารแบบตะวันตก
· การรับประทานอาหารแบบบุฟเฟ่ต์
· การรับประทานอาหารในงานเลี้ยงรับรอง
มารยาทในการนั่งโต๊ะ
	4
	

	15
	หน่วยที่ 9
มารยาทในวงการธุรกิจและอาชีพ
	มารยาทในวงการธุรกิจและอาชีพ
· ความสัมพันธ์แบบเป็น    ทางการและไม่เป็นทางการ
· การสื่อสารในระบบธุรกิจ
· พื้นฐานของการทำงาน
· อิริยาบถที่พึงหลีกเลี่ยง
มารยาทพึงกระทำในการ  ติดต่อทางธุรกิจ
	       4
	

	16
	หน่วยที่ 10
การเขียนจดหมายส่วนตัวและจดหมาย
	การเขียนจดหมายส่วนตัวและจดหมายธุรกิจ
· ความหมาย และประเภทของจดหมาย
· จดหมายส่วนตัว
· จดหมายธุรกิจ
    รูปแบบของการเขียน จดหมาย

	           4
	

	17
สัปดาห์ที่
	หน่วยที่ 11
การเขียนจดหมายราชการ
หน่วยการสอน
	การเขียนจดหมายราชการ
· ความหมายของจดหมายราชการ
· หนังสือภายนอก
· หนังสือภายใน
· หนังสือประทับตราแทน   การลงชื่อ
· การจ่าหน้าซองจดหมาย
คำขึ้นต้นสรรพนามและคำลงท้ายในการ
เนื้อหา

	4
จำนวนคาบ
	หมายเหตุ

	
	
	ในการเขียนจดหมาย
	
	

	18
	หน่วยที่ 12
ข้อปฏิบัติในศาสนาพิธี
	ข้อปฏิบัติในศาสนพิธี
· การทำบุญในพระพุทธศาสนา
· การจุดธูปเทียนบูชาพระ
· การสมาทานศีล 
· การประเคนของพระ
· การกรวดน้ำ
การวงสายสิญจน์
	4

	

	
	
	สอบปลายภาค
	
	


การวัดผลและประเมินผล
                                      ประเมินผลแบบอิงเกณฑ์
                                              คะแนน   80-100                         ระดับผลการเรียน        4

                           คะแนน   75 - 79               ระดับผลการเรียน        3.5       

                                              คะแนน   70 - 74               ระดับผลการเรียน        3
                                              คะแนน   65 - 69               ระดับผลการเรียน        2.5
                                              คะแนน   60  - 64              ระดับผลการเรียน        2

                                              คะแนน   55 - 59               ระดับผลการเรียน        1.5

                                              คะแนน   50 - 54               ระดับผลการเรียน        1

                                              คะแนน   0  -  49               ระดับผลการเรียน        0

หนังสืออ้างอิง
  1.   หนังสือเรียน มารยาทและการสมาคม  สำนักพิมพ์เอมพันธ์
  2.   เอกสารประกอบการสอน วิชามารยาทและการสมาคม
  3.  www..google.co.th และ Searth หาเรื่องที่จะค้นคว้า ทาง Internet เกี่ยวกับ
         มารยาทและการสมาคม
