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ค าน า 
 
 แผนการสอนวิชา การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่องานอาชีพ รหัสวิชา 20000–1005 เล่มนี้ เรียบเรียงขึ้นเพ่ือ
ใช้ประกอบการเรียนการสอนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) พุทธศักราช 2567 ของส านักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  
 เนื้อหาของแผนการสอนมีด้วยกันทั้งหมด 13 หน่วยการเรียน ประกอบด้วย ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ ระบบปฏิบัติการและซอฟต์แวร์การใช้งาน การใช้โปรแกรมประมวลผลค า การปรับแต่งเอกสารและ
การตรวจสอบเอกสาร การสร้างตาราง การปรับแต่ง และการจัดพิมพ์เอกสาร การใช้โปรแกรมตารางท าการ การ
ใช้โปรแกรมตารางท าการในการค านวณ การสร้างแผนภูมิและการพิมพ์รายงาน การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน 
การปรับแต่งการน าเสนอผลงาน การสร้างภาพเคลื่อนไหวกับงานน าเสนอ การใช้อินเทอร์เน็ตและไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์เพ่ือสืบค้นข้อมูล และกฎหมายและจริยธรรมในการใช้ระบบสารสนเทศ พร้อมทั้งแบบฝึกหัด ใบงาน 
และแบบทดสอบก่อน–หลังเรียนเพื่อเสริมทักษะความเข้าใจแก่ผู้เรียน 
 ผู้เรียบเรียง หวังเป็นอย่างยิ่งแผนการสอน  วิชาคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ เล่มนี้ จะ
สามารถให้ความรู้และเกิดประโยชน์แก่ผู้สอน ผู้เรียน ตลอดจนผู้สนใจศึกษาทั่วไปเป็นอย่างดี หากมีข้อผิดพลาด
ประการใดผู้เรียบเรียงและ ขอน้อมรับค าติชมเพ่ือเป็นประโยชน์ในการปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป 
 
 

นางสาวไพริน      วานิช 
                แผนกวิชาเทคโนโลย๊สารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 

 

 



สารบัญ 
หน่วยที่ 1  ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  

แบบทดสอบก่อนเรียนหน่วยที่ 1  
1.1 ความหมายของคอมพิวเตอร์  
1.2 ลักษณะเด่นของคอมพิวเตอร์  
1.3 คุณสมบัติของคอมพิวเตอร์  
1.4 ลักษณะงานที่เหมาะสมกับคอมพิวเตอร์  
1.5 ประโยชน์ของคอมพิวเตอร์  
1.6 ประเภทของคอมพิวเตอร์  
1.7 องค์ประกอบของระบบคอมพิวเตอร์  
1.8 ส่วนประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์   
1.9 หลักการท างานของคอมพิวเตอร์   
1.10 การติดตั้งอุปกรณ์ของเครื่องคอมพิวเตอร์   

หน่วยที่ 2  ระบบปฏิบัติการและซอฟต์แวร์การใช้งาน 
แบบทดสอบก่อนเรียนหน่วยที่ 2   
2.1 โปรแกรมระบบปฏิบัติการ   
2.2 ส่วนประกอบของหน้าต่างระบบปฏิบัติการ   
2.3 การใช้เมาส์   
2.4 การใช้โปรแกรมในการควบคุม   
2.5 การเรียกข้อมูลในไดรฟ์หรือโฟลเดอร์   
2.6 ส่วนประกอบพ้ืนฐานของหน้าต่างโปรแกรม  
2.7 การก าหนดรูปแบบการแสดงไฟล์และโฟลเดอร์  

 2.8  การเลิกใช้งานและปิดเครื่องคอมพิวเตอร์  
หน่วยที่ 3  การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า  

แบบทดสอบก่อนเรียนหน่วยที่ 3  
3.1 การเรียกใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า  
3.2 ส่วนประกอบโปรแกรมประมวลผลค า   
3.3 แถบเครื่องมือต่าง ๆ   
3.4 การสร้างแฟ้มข้อมูลใหม่  
3.5 การบันทึกข้อมูล  



3.6 การออกจากโปรแกรมประมวลผลค า  
หน่วยที่ 4  การปรับแต่งเอกสารและการตรวจสอบเอกสาร 

แบบทดสอบก่อนเรียนหน่วยที่ 4  
4.1  การก าหนดขนาดเอกสาร  
4.2  การก าหนดรูปแบบตัวอักษร  
4.3  การจัดข้อความบนหน้ากระดาษ  
4.4  ค าสั่งย้ายและคัดลอก  
4.5  การใช้แถบริบบอนมุมมอง  
4.6  การแทรกรูปภาพและข้อความศิลป์  
4.7  การตรวจการสะกดและไวยากรณ์  

หน่วยที่ 5  การสร้างตาราง การปรับแต่ง และการจัดพิมพ์เอกสาร 
แบบทดสอบก่อนเรียนหน่วยที่ 5  
5.1 ส่วนประกอบพ้ืนฐานของตาราง  
5.2  การสร้างตาราง  
5.3  การก าหนดเส้นขอบตารางและลักษณะตัวอักษรในตาราง  
5.4  การรวมเซลล์  
5.5  การจัดทศิทางข้อความในตาราง  
5.6  การก าหนดรูปแบบตารางอัตโนมัติ  
5.7  การพิมพ์เอกสารออกสู่กระดาษ  

หน่วยที่ 6  การใช้โปรแกรมตารางท าการ  
แบบทดสอบก่อนเรียนหน่วยที่ 6  
6.1 การเรียกใช้งานโปรแกรมตารางท าการ  
6.2 ส่วนประกอบหน้าต่างโปรแกรมตารางท าการ   
6.3 การป้อนและแก้ไขข้อมูล   
6.4 การใช้งานแถวและคอลัมน์  
6.5 การท างานกับสมุดงาน  
6.6 การปิดโปรแกรมตารางท าการ  

 
 
 



หน่วยที่ 7  การใช้โปรแกรมตารางท าการในการค านวณ  
แบบทดสอบก่อนเรียนหน่วยที่ 7  
7.1 ล าดับและเครื่องหมายที่ใช้ในการค านวณ  
7.2 การสร้างสูตรโดยอ้างอิงต าแหน่งเซลล์  
7.3 การคัดลอกสูตร  
7.4 การดูผลลัพธ์จากการค านวณด้วยผลรวมอัตโนมัติ  
7.5 การเปลี่ยนฟังก์ชันในผลรวมอัตโนมัติ   
7.6 การใช้ผลรวมอัตโนมัติในการหาผลรวม  
7.7 การเรียกใช้งานฟังก์ชันค่าเฉลี่ย ค่ามากที่สุด และค่าน้อยที่สุด  

หน่วยที่ 8  การสร้างแผนภูมิและการพิมพ์รายงาน  
แบบทดสอบก่อนเรียนหน่วยที่ 8  
8.1 การสร้างแผนภูมิ  
8.2 การย้ายต าแหน่งแผนภูมิ  
8.3 การแสดงข้อมูลในแผนภูมิ  
8.4 การปรับแต่งแผนภูมิ  
8.5 การจัดการเกี่ยวกับตารางท าการ  
8.6 การจัดรูปแบบการวางข้อความ  
8.7 การท าเส้นขอบ  
8.8 การจัดรูปแบบตัวเลข  
8.9 การพิมพ์แผ่นตารางท าการ  

หน่วยที่    9 การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน 
แบบทดสอบก่อนเรียนหน่วยที่ 9  
9.1 ความรู้พื้นฐานของโปรแกรมน าเสนอผลงาน  
9.2 แนวทางการเตรียมน าเสนองาน  
9.3  การเรียกใช้โปรแกรมการน าเสนอผลงาน  
9.4 ส่วนประกอบหน้าต่างโปรแกรมน าเสนอผลงาน  
9.5 การสร้างแฟ้มน าเสนองาน  
9.6 มุมมองชิ้นงานในโปรแกรมน าเสนอผลงาน  
9.7 การลบและเพ่ิมแผ่นภาพนิ่ง  
9.8 การบันทึกแฟ้มน าเสนองาน  



หน่วยที่ 10  การปรบแต่งการน าเสนอผลงาน 
แบบทดสอบก่อนเรียนหน่วยที่ 10  
10.1 การท างานกับข้อความและวัตถุ  
10.2 การท างานกับรูปภาพและภาพตัดปะ  
10.3 การท างานกับอักษรศิลป์  
10.4 การท างานกับแผนภูมิ  
10.5 การท างานกับภาพยนตร์และเสียง  

หน่วยที่ 11  การสร้างภาพเคลื่อนไหวกับงานน าเสนอ 
แบบทดสอบก่อนเรียนหน่วยที่ 11  
11.1 การใช้รูปแบบกับภาพนิ่ง  
11.2 การใช้รูปแบบกับวัตถุแต่ละชิ้นบนภาพนิ่ง  
11.3 การจัดท าบทบรรยายส าหรับผู้พูด   
11.4 การเตรียมเอกสารประกอบการบรรยาย   

หน่วยที่ 12  การใช้อินเทอร์เน็ตและไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์เพื่อสืบค้นข้อมูล 
แบบทดสอบก่อนเรียนหน่วยที่ 12  
12.1 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับอินเทอร์เน็ต  
12.2 ประวัติความเป็นมา  
12.3 บริการบนอินเทอร์เน็ต  
12.4 องค์ประกอบส าคัญที่ท าให้เกิดเครือข่ายอินเทอร์เน็ต  
12.5 ค าศัพท์ที่ควรทราบ  
12.6 การเชื่อมต่อเข้าสู่เครือข่ายอินเทอร์เน็ต  
12.7 เริ่มต้นท่องเว็บด้วย Internet Explorer  
12.8 การสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ต  
12.9 การบันทึกข้อมูลที่ได้จากการสืบค้น  
12.10 การรับส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  

หน่วยที่ 13 กฎหมายและจริยธรรมในการใช้ระบบสารสนเทศ 
แบบทดสอบก่อนเรียนหน่วยที่ 13  
13.1 กฎหมายและจริยธรรมทางเทคโนโลยีสารสนเทศ  
13.2 จรรยาบรรณส าหรับผู้ใช้อินเทอร์เน็ต  
13.3 หน้าที่และความรับผิดชอบของตนเองต่อการใช้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  



 
 หลักสูตรรายวิชา 

ชื่อวิชา    การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่องานอาชีพ      รหัสวิชา   20001-1005 
ท.ป.น.   2-2-3    จ านวนคาบสอน     4      คาบ : สัปดาห์ ระดับชั้น  ปวช.       

 
จุดประสงค์รายวิชา 
 

เข้าใจหลักการใช้และกระบวนการด้านคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ การใช้
โปรแกรมส าเร็จรูป การใช้อินเทอร์เน็ตและการสื่อสารข้อมูลสารสนเทศในงานอาชีพ 

1. สามารถสืบค้นและสื่อสารข้อมูลโดยใช้อินเทอร์เน็ต ใช้ระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และโปรแกรม
ส าเร็จรูปตามลักษณะงานอาชีพ 

2. มีคุณธรรม จริยธรรมและความรับผิดชอบในการใช้คอมพิวเตอร์กับระบบสารสนเทศ 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการและกระบวนการใช้คอมพิวเตอร์ ระบบสารสนเทศ ระบบปฏิบัติการ
โปรแกรมส าเร็จรูปและอินเทอร์เน็ตเพื่องานอาชีพ 

2. ใช้ระบบปฏิบัติการในการจัดสภาพแวดล้อมและจัดสรรทรัพยากรต่าง ๆ บนเครื่องคอมพิวเตอร์ 
3. ใช้โปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชีพตามลักษณะงาน 
4. สืบค้นข้อมูลสารสนเทศในงานอาชีพโดยใช้อินเทอร์เน็ต 
5. สื่อสารข้อมูลสารสนเทศโดยใช้อินเทอร์เน็ต 

ค าอธิบายรายวิชา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ การใช้ระบบปฏิบัติการ 

(Windows หรือ Mac OS) การใช้โปรแกรมประมวลผลค าเพ่ือจัดท าเอกสารในงานอาชีพ การใช้โปรแกรมตาราง
ท าการเพ่ือการค านวณในงานอาชีพ การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน หรือการใช้โปรแกรมส าเร็จรูป อ่ืน ๆ ตาม
ลักษณะงานอาชีพ การใช้อินเทอร์เน็ตสืบค้นข้อมูลเพื่องานอาชีพและการสื่อสารข้อมูลสารสนเทศ ผลกระทบของ
การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ จริยธรรมและความรับผิดชอบในการใช้คอมพิวเตอร์กับระบบสารสนเทศและงาน
อาชีพ 
 
 



 

หน่วยการเรียนรู้ 
ชื่อวิชา    การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่องานอาชีพ      รหัสวิชา   20001-1005 

ท.ป.น.   2-2-3    จ านวนคาบสอน     4      คาบ : สัปดาห์ ระดับชั้น  ปวช.       

หน่วยที่ ชื่อหน่วย 
จ านวน
คาบ 

ที่มา 

A B C D E F G 

1 ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 3 ✔       
2 ระบบปฏิบัติการ 3 ✔       
3 การใช้โปรแกรมประมวลผลค า 3 ✔       
4 การปรับแต่ง การตรวจสอบเอกสาร 6 ✔       
5 การปรับแต่งและจัดพิมพ์เอกสาร 3 ✔       
6 การใช้โปรแกรมตารางท าการ 6 ✔       
7 การใช้โปรแกรมตารางท าการในการค านวณ 6 ✔       
8 การสร้างแผนภูมิและการพิมพ์รายงาน 3 ✔       
9 การใช้โปรแกรมการน าเสนองาน 3 ✔       
10 การปรับแต่งการน าเสนองาน 3 ✔       
11 การสร้างภาพเคลื่อนไหวในงานน าเสนอ 6 ✔       

12 
การใช้อินเทอร์เน็ตและไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์เพ่ือสืบค้นข้อมูลเพื่องาน
อาชีพ 

3 ✔ 

      

13 
กฎหมายและจริยธรรมในการใช้ระบบ
สารสนเทศ 

3 ✔ 
      

 
ประเมินผล 3 

 
      

รวม 54        
หมายเหตุ A = หลักสูตรรายวิชา   B = .............(ชื่อเอกสารอ้างอิง)............ 
  D = ........................  E = ............................................ 
  F = .........................  G = ............................................ 
 
 
 



 

โครงการจัดการเรียนรู้ 
ชื่อวิชา    การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่องานอาชีพ      รหัสวิชา   20001-1005 
ท.ป.น.   2-2-3    จ านวนคาบสอน     4      คาบ : สัปดาห์ ระดับชั้น  ปวช.       

สัปดาห์ที่ หน่วยที่ ชื่อหน่วย/รายการสอน จ านวนคาบ 
1 1 ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

 ความหมายและความเป็นมา
ของคอมพิวเตอร์ ชนิดของ
คอมพิวเตอร์ องค์ประกอบ
ของคอมพิวเตอร์ 

4 

2 2 ระบบปฏิบัติการ 
 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับ

ระบบปฏิบัติการ ประเภทของ
ระบบปฏิบัติการ หน้าที่หลัก
ของระบบปฏิบัติการ 
ระบบปฏิบัติการวินโดวส์ 

4 

3 3 การใช้โปแกรมประมวลผลค า 
 ความเป็นมาของโปรแกรม

ประมวลผลค า การเข้าสู่
โปรแกรมและจบการท างาน 
แถบเมนูและชุดค าสั่ง การ
สร้างเอกสารใหม่ การบันทึก
เอกสาร การปิดเอกสาร การ
เปิดเอกสาร 

4 

4-5 4 การตกแต่ง การตรวจสอบเอกสาร 
 การพิมพ์ข้อความ การแทรก

สัญลักษณ์ และอักษรพิเศษ 
การก าหนดหัวข้อย่อย การ
วาดและระบายสีพ้ืนหลัง การ
สร้างข้อความศิลป์  การเน้น

8 



ตัวอักษร การสะกดค าผิด
ไวยากรณ์ การแก้ไขรูปแบบ
อัตโนมัติ การค้นหาค าและ
แทนที่ค า การสร้างตาราง 
การปรับแต่งตาราง 

6 5 การปรับแต่งและจัดพิมพ์เอกสาร 
 การแต่งค่าหน้ากระดาษ การ

ก าหนดส่วนหัวและท้าย
กระดาษ การจัดการประโยค 
การพิมพ์เอกสารออกทาง
เครื่องพิมพ์ 

4 

7-8 6 การใช้โปรแกรมตารางท าการ 
 การเข้าสู่โปรแกรมตารางท า

การ ส่วนประกอบของตาราง
ท าการ การสร้างสมุดงาน 
การจัดสมุดงาน การเลือก
เซลล์ การกรอกข้อมูล การ
แก้ไขข้อมูล การลบข้อมูลใน
ช่องเซลล์  การเปลี่ยนรูปแบบ
ตัวอักษร การจัดการข้อมูล 
การคัดลอกข้อมูล การ
เรียงล าดับข้อมูล การจัดการ
เกี่ยวกับคอลัมน์และแถว 

8 

9-10 7 การใช้โปรแกรมตารางท าการในการ
ค านวณ 

 ชนิดของข้อมูล  การป้อนสูตร
การค านวณทาง
คณิตศาสตร์  การค านวณด้วย
ฟังก์ชั่นทางคณิตศาสตร์ 
ตรีโกณมิติ 

8 



11 8 การสร้างแผนภูมิและการพิมพ์รายงาน 
 ชนิดของแผนภูมิ การสร้าง

แผนภูม ิ การเปลี่ยนรูปแบบ
ของแผนภูมิ การเลือก
ลักษณะการแสดงของรูปภาพ
แผนภูมิ การพิมพ์รายงาน 

4 

12 9 การใช้โปรแกรมการน าเสนองาน 
 การเข้าสู่โปรแกรมการ

น าเสนองาน และการปิด
โปรแกรมการน าเสนองาน 
การสร้างงานน าเสนอโดยใช้
ตัวช่วยสร้าง มุมมองของ
โปรแกรมการน าเสนองาน 
การแก้ไขรูปแบบตัวอักษร 
การสร้างงานน าเสนอด้วยเค้า
โครงของโปรแกรม และ
จัดสร้างเอง การจัดเรียง
ภาพนิ่ง และเค้าร่าง วิธีพิมพ์
ภาพนิ่ง 

4 

13 10 การปรับแต่งการน าเสนองาน 
 การเพ่ิมข้อความในภาพนิ่ง 

การแทรกข้อความศิลป์ การ
แทรกรูปกราฟ การแทรกวัตถุ 
รูปวาด การท าพ้ืนหลังและ
การออกแบบพื้นหลัง 

4 

14-15 11 การสร้างภาพเคลื่อนไหวในงาน
น าเสนอ 

 การท าข้อความและวัตถุ
เคลื่อนไหว  การก าหนด
ลักษณะพิเศษให้กับวัตถุ การ

8 



เพ่ิมค าบรรยาย การเปลี่ยน
ภาพนิ่งแบบอัตโนมัติ 

16 12 การใช้อินเทอร์เน็ตและไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์เพ่ือสืบค้นข้อมูลเพื่องาน
อาชีพ 

 ความเป็นมาของอินเทอร์เน็ต 
อุปกรณ์ที่จ าเป็นในการ
ต่อเชื่อมอินเทอร์เน็ต การ
สืบค้นข้อมูล การเป็นสมาชิก
ในอินเทอร์เน็ต หน้าที่และ
รูปแบบโปรแกรมรับส่งอีเมล์ 

4 

17 13 กฎหมายและจริยธรรมในการใช้ระบบ
สารสนเทศ 

 การละเมิดสิทธิในทรัพย์สิน
ทางปัญญาที่เผยแพร่ทาง
อินเทอร์เน็ต อาชญากรรม
คอมพิวเตอร์ กฎหมายปกป้อง
สิทธิผลงานบนอินเทอร์เน็ต 
การใช้กฎหมายในเว็บไซต์ 
สถานภาพทางกฎหมายของ
ลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์   กฎหมาย
ธนาคารและการช าระเงิน
อิเล็กทรอนิกส์ 

4 

18  ประเมินผล สรุปประเมินผลการเรียนรู้ 
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สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 
ชื่อวิชา  คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ      รหัสวิชา   20001-2001 
ท.ป.น.     1-2-2    จ านวนคาบสอน     3      คาบ : 
สัปดาห์   ระดับชั้น  ปวช.       

ชื่อเรื่องความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 
หน่วยที่ 1 ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 

  1.1   ความหมายของคอมพิวเตอร์ 
  1.2.  ลักษณะเด่นของคอมพิวเตอร์ 
  1.3.  คุณสมบัติของคอมพิวเตอร์ 
  1.4.  ลักษณะงานที่เหมาะสมกับ

คอมพิวเตอร์ 
  1.5.  ประโยชน์ของคอมพิวเตอร์ 
  1.6.  ประเภทของคอมพิวเตอร์ 
  1.7.  องค์ประกอบของระบบ

คอมพิวเตอร์ 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 

    เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
หน้าที่และส่วนประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ ประเภท และ
หลักการท างานของคอมพิวเตอร์ ติดตั้งคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์รอบข้าง 
จุดประสงค์การปฏิบัติ (Performance Objectives) 
       ด้านความรู้ 

        1.  อธิบายความหมายของค าว่า “คอมพิวเตอร์” ได้ 
        2.  บอกลักษณะเด่นของคอมพิวเตอร์ได้ 
        3.  บอกคุณลักษณะของคอมพิวเตอร์ได้ 



  1.8.  ส่วนประกอบของเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

  1.9.  หลักการท างานของ
คอมพิวเตอร์ 

  1.10.  การติดตั้งอุปกรณ์ของเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
 

        4.  อธิบายลักษณะงานที่เหมาะสมกับคอมพิวเตอร์ได้ 
        5.  บอกประโยชน์ของคอมพิวเตอร์ได้ 
        6.  บอกประเภทของคอมพิวเตอร์ได้ 
        7.  อธิบายส่วนประกอบของคอมพิวเตอร์ได้ 
        8.  อธิบายหลักการท างานของคอมพิวเตอร์ได้ 
 

 
ใบงานที่ 1 ...ถอดและประกอบอุปกรณ์เครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
 
กิจกรรมที่ 1 ....ให้นักเรียนจับคู่กันและถอด
ประกอบ 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
จุดประสงค์การปฏิบัติ (Performance Objectives) 
       ด้านทักษะ    

           1.  ถอดและประกอบอุปกรณ์รอบข้างเครื่อง
คอมพิวเตอร์ได้ 

อุปกรณ์เครื่องคอมพิวเตอร์ พร้อมบอกชื่อ
อุปกรณ์และชื่อเชื่อมต่อสัญญาณ (Port) ที่ใช้แต่
ละเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 2.  บอกชื่ออุปกรณ์ พร้อมชื่อทางออก (Port) ของ
เครื่องคอมพิวเตอร์ได้ 

 
 

      ด้านคุณธรรม จริยธรรม/บูรณาการเศรษฐกิจ-พอเพียง 
1. เหตุผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 
ชื่อวิชา  คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ      รหัสวิชา   20001-2001 
ท.ป.น.     1-2-2    จ านวนคาบสอน     3      คาบ : สัปดาห์   ระดับชั้น  ปวช.       

ชื่อเรื่อง ระบบปฏิบัติการและซอฟท์แวร์การใช้
งาน 

สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 

หน่วยที่ 2 ระบบปฏิบัติการและซอฟท์แวร์การ
ใช้งาน 

     2.1  โปรแกรมระบบปฏิบัติการ 
     2.2  ส่วนประกอบของหน้าต่าง
ระบบปฏิบัติการ 
     2.3. การใช้เมาส์ 
     2.4. การใช้โปรแกรมในการควบคุม 
     2.5. การเรียกข้อมูลในไดร์ฟหรือโฟลเดอร์ 
     2.6. ส่วนประกอบพื้นฐานของหน้าต่าง
โปรแกรม 
     2.7. การก าหนดรูปแบบการแสดงไฟล์
และโฟล์เดอร์ 
     2.8. การเลิกใช้งานและปิดเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
            เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจในระบบปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ การติดตั้งโปรแกรมระบบปฏิบัติการจริง การตั้ง
ค่าการท างานให้เหมาะสมกับอุปกรณ์รอบข้าง การติดตั้ง
โปรแกรมใช้งานในส านักงาน 
จุดประสงค์การปฏิบัติ (Performance Objectives) 
       ด้านความรู้ 

1. อธิบายความหมายของโปรแกรมระบบปฏิบัติการได้ 
2. อธิบายขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรมระบบปฏิบัติการได้ 
3. บอกส่วนประกอบของหน้าต่างระบบปฏิบัติการและ

หน้าต่างโปรแกรมได้ 
4. อธิบายวิธีการใช้เมาส์ได้ 
5. ใช้โปรแกรมควบคุมอุปกรณ์รอบข้างคอมพิวเตอร์ได้ 
6. อธิบายการออกจากโปรแกรมระบบปฏิบัติการวินโดว์

ได้ 

ใบงานที่ 2 . ระบบปฏิบัติการและซอฟท์แวร์
การใช้งาน 
กิจกรรมที่ 2 ให้นักเรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 5-6 
คน ท าการทดลองสรุปรายงานผลการทดลอง.... 
     1. ระบบปฏิบัติการที่ใช้ติดตั้งเครื่อง
คอมพิวเตอร์ 
     2.. หน่วยประมวลผลกลาง (CPU) ของ
เครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
     3. ขนาดของหน่วยความจ า (RAM) ที่อยู่ใน
เครื่องคอมพิวเตอร์ 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
จุดประสงค์การปฏิบัติ (Performance Objectives) 
       ด้านทักษะ    

1. ติดตั้งระบบปฏิบัติการวินโดว์ได้ 

2.  ตรวจสอบระบบเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ 

      ด้านคุณธรรม จริยธรรม/บูรณาการเศรษฐกิจ-พอเพียง 
1. เหตุ 
2. ผล 

 



 
 

 

สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 
ชื่อวิชา  คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ      รหัสวิชา   20001-2001 
ท.ป.น.     1-2-2    จ านวนคาบสอน     3      คาบ : สัปดาห์   ระดับชั้น  ปวช. 

ชื่อเรื่อง การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 
หน่วยที่ 3 การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า 
 1. การเรียกใช้งานโปรแกรมประมลผลค า 
2. ส่วนประกอบโปรแกรมประมวลผลค า  
3. แถบเครื่องมือต่าง ๆ  
4. การสร้างแฟ้มข้อมูลใหม่ 
5. การบันทึกข้อมูลลงแผ่นดิสก์ 
6. การออกจากโปรแกรมประมวลผลค า  

 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจ ในการท างานด้วยโปรแกรม
ประมวลผลค า การพิมพ์การจัดเก็บข้อมูลและออกจาก
โปรแกรม 
จุดประสงค์การปฏิบัติ (Performance Objectives) 
   ด้านความรู้ 

1. อธิบายขั้นตอนการเข้าสู่โปรแกรมประมวลผลค าได้ 
 2. บอกส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรมประมวลผลค าได้ 
3. สร้างเอกสารด้วยโปรแกรมประมวลผลค าได้ 
4. จัดเก็บบันทึกเอกสารด้วยโปรแกรมประมวลผลค าได้ 
5. อธิบายการเปิดเอกสารออกท่ีบันทึกไว้กลับมาใช้งานได้ 
6. อธิบายขั้นการออกจากโปรแกรมประมวลผลค าได้ 

 
 
ใบงานที่ 3 การใช้โปรแกรมประมวลผลค า 
หรือ  
กิจกรรมที่ 3  
1. ให้นักเรียนทบทวนและบอกชื่อส่วนประกอบ
ต่าง ๆ บนหน้าต่างโปรแกรมประมวลผลค า 
2. ให้นักเรียนทบทวนและบอกชื่อแถบริบบอล 
(Ribbon) ทั้ง 7 แถบ 
 
 
 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
จุดประสงค์การปฏิบัติ (Performance Objectives) 
       ด้านทักษะ    

1.  บอกชื่อและส่วนประกอบต่าง ๆ บนหน้าต่าง
โปรแกรมประมวลผลค าได้ 

2.  บอกชื่อแถบเครื่องมือบนหน้าต่างโปรแกรม
ประมวลผลค าได้ 

      ด้านคุณธรรม จริยธรรม/บูรณาการเศรษฐกิจ-พอเพียง 
1. ภูมิคุ้มกัน / รอบรู้ 

 
 



 

สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 
ชื่อวิชา  คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ      รหัสวิชา   20001-2001 
ท.ป.น.     1-2-2    จ านวนคาบสอน     6      คาบ : สัปดาห์   ระดับชั้น  ปวช.       

ชื่อเรื่อง การปรับแต่งเอกสารและการ
ตรวจสอบเอกสาร 

สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 

หน่วยที่ 4 การปรับแต่งเอกสารและการ
ตรวจสอบเอกสาร 
            1. การก าหนดขนาดเอกสาร (Page 
Setup) 
 2 การก าหนดรูปแบบตัวอักษร 
 3. การจัดข้อความบนหน้ากระดาษ 
 4. ค าสั่งย้ายและคัดลอก 
 5. ค าสั่งมุมมองเอกสาร (Views) 
 6. การแทรกรูปภาพ (Clip Art) และ
ข้อความศิลป์ (Word Art) 
 7. การตรวจหาค าผิดเพ่ือการแก้ไข 
ใบงานที่ 4 การปรับแต่งเอกสารและการ
ตรวจสอบเอกสาร 
 กิจกรรมที่ 4  
1. ให้นักเรียนฝึกพิมพ์เอกสารดังต่อไปนี้ โดย
จัดรูปแบบตัวอักษร  ย่อหน้า และหน้าเอกสาร 
1. 2. ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติแทรกรูปภาพลงใน

เอกสารดังตัวอย่าง 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับการจัดเอกสาร การย้าย 
การคัดลอกข้อความ การก าหนดค่าต่าง ๆ ให้กับตัวอักษร และ
แทรกข้อความศิลป์ รูปวาดต่าง ๆ การตรวจหาค าผิดและแทนที่
เพ่ือการแก้ไข 
จุดประสงค์การปฏิบัติ (Performance Objectives) 
   
 ด้านความรู้ 
1. อธิบายการก าหนดขนาดเอกสารได้ 
2. อธิบายการก าหนดรูปแบบตัวอักษรได้ 
3. อธิบายการก าหนดการจัดข้อความบนหน้ากระดาษได้ 
4. บอกค าสั่งย้ายข้อความและคัดลอกข้อความได้ 

 5. อธิบายความแตกต่างระหว่างค าสั่งย้ายและคัดลอก
ข้อความได้ 
 6. บอกการใช้มุมมองในการพิมพ์เอกสารได้ 
 7. เขียนขั้นตอนการแทรกรูปภาพในเอกสารได้ 
 8. อธิบายการจัดวางข้อความร่วมกับรูปภาพได้ 

 9. เขียนขั้นตอนการแทรกข้อความศิลป์ในเอกสารได้ 
 10. อธิบายการใช้ค าสั่งตรวจหาและแก้ไขค าผิดใน
เอกสารได้ 

 สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
จุดประสงค์การปฏิบัติ (Performance Objectives) 
       ด้านทักษะ    

1. พิมพ์เอกสารตามรูปแบบที่ก าหนดได้ 
 



 

สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 
ชือ่วิชา  คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ      รหัสวิชา   20001-2001 
ท.ป.น.     1-2-2    จ านวนคาบสอน     3      คาบ : สัปดาห์   ระดับชั้น  ปวช.       

ชื่อเรื่อง การสร้างตาราง การปรับแต่งและ
จัดพิมพ์เอกสาร 

สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 

หน่วยที่ 5 การสร้างตาราง การปรับแต่งและ
จัดพิมพ์เอกสาร 

1. ส่วนประกอบพ้ืนฐานของตาราง 
2. การสร้างตาราง 
3. การก าหนดเส้นขอบ ลักษณะตัวอักษรใน
ตาราง 
4. การรวมเซลล์ 
5. การจัดทิศทางข้อความในตาราง 
6. การก าหนดตารางอัตโนมัติ 
7. การพิมพ์เอกสารออกสู่กระดาษ 

ใบงานที่ 5..การสร้างตาราง การปรับแต่ง และ
การจัดพิมพ์เอกสาร 
กิจกรรมที่ 5  
5.1 ให้นักเรียนจับคู่ฝึกสร้างตาราง 
5.2 ให้นักเรียนจับคู่ฝึกสร้างตารางพร้อมป้อน
ข้อมูลลงในตาราง 
5.3 ให้นักเรียนจับคู่ปรับ 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับการจัดท าตาราง ปรับ
ตาราง การตั้งค่าหน้ากระดาษ การจัดการพิมพ์ออกทาง
เครื่องพิมพ์  

 
จุดประสงค์การปฏิบัติ (Performance Objectives) 
       ด้านความรู้ 
            1. บอกส่วนประกอบพื้นฐานของตารางได้ 
 2. อธิบายขั้นตอนการสร้างตารางได้ 
 3. อธิบายการปรับแต่งตารางได้ 
 4. บอกวิธีการผสานเซลล์ได้ 
 5. บอกค าสั่งที่ใช้ในการจัดทิศทางข้อความได้ 
 6. ท าการสร้างตารางอัตโนมัติได้ 
 7. บอกขั้นตอนวิธีการพิมพ์เอกสารออกสู่กระดาษได้ 

 
 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
จุดประสงค์การปฏิบัติ (Performance Objectives) 
    ด้านทักษะ    

1. ท าการสร้างตารางด้วยโปรแกรมประมวลผลค าได้ 

2. จัดแต่งตารางทิศทางข้อความตามก าหนดได้ 

  ด้านคุณธรรม จริยธรรม/บูรณาการเศรษฐกิจ-พอเพียง 
1. 1.รอบรู ้



 

สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 
ชื่อวิชา  คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ      รหัสวิชา   20001-2001 
ท.ป.น.     1-2-2    จ านวนคาบสอน     6      คาบ : สัปดาห์   ระดับชั้น  ปวช. 

ชื่อเรื่อง การใช้โปรแกรมตารางท าการ สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 

หน่วยที่ 6 การใช้โปรแกรมตารางท าการ 
    1.  การเรียกใช้งานโปรแกรม ตารางท าการ 
    2.  ส่วนประกอบหน้าต่างโปรแกรม ตาราง
ท าการ  
    3.  การป้อนและแก้ไขข้อมูล  
    4.  การใช้งานแถว และคอลัมน์ 
    5.  การท างานกับสมุดงาน 
    6.  การปิดโปรแกรม ตารางท าการ 

2.  

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
    เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจ ส่วนประกอบของหน้าต่าง
โปรแกรมตารางท าการ ป้อนและแก้ไขข้อมูล การจัดการแถว
และคอลัมน์ การท างานกับสมุดงาน การเปิดและปิดสมุดงาน
รวมทั้งปิดโปรแกรมตารางท าการ  

จุดประสงค์การปฏิบัติ (Performance Objectives) 
       ด้านความรู้ 
         1.  บอกขั้นตอนการเรียกใช้โปรแกรมตารางท าการ ได้ 
         2.  อธิบายส่วนประกอบต่าง ๆ ของโปรแกรมตารางท า
การ ได้ 
         3.  บอกความหมายของแถบเครื่องมือต่าง ๆได้ 
         4.  บอกวิธีการ การจัดการสมุดงานได้ 
         5.  อธิบายขั้นตอนการออกจากโปรแกรมได้ 
 

 
ใบงานที่ 6 การใช้โปรแกรมตารางท าการ  
กิจกรรมที่ 6... 
 ให้นักเรียนเรียกโปรแกรมตารางท าการ แล้ว
สร้างตารางท าการ 
 
 
 
 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
จุดประสงค์การปฏิบัติ (Performance Objectives) 
       ด้านทักษะ    
    1.  สร้างตารางงานได้ 
    2.  ป้อนข้อมูล ตัวอักษร ตัวเลข ในลักษณะต่าง ๆ ได้ 
        ด้านคุณธรรม จริยธรรม/บูรณาการเศรษฐกิจ-พอเพียง 

1. รอบรู้ 
 
 



 
 

สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 
ชื่อวิชา  คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ      รหัสวิชา   20001-2001 
ท.ป.น.     1-2-2    จ านวนคาบสอน     6      คาบ : สัปดาห์   ระดับชั้น  ปวช. 

ชื่อเรื่อง  
  การใช้โปรแกรมตารางท าการในการ
ค านวณ 

สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 

หน่วยที่ 7 การใช้โปรแกรมตารางท า
การในการค านวณ 
    1.  ล าดับและเครื่องหมายที่ใช้ในการ
ค านวณ 
    2.  การสร้างสูตรโดยอ้างอิงต าแหน่ง
เซลล์ 
    3.  การคัดลอกสูตร 
    4.  การดูผลลัพธ์จากการค านวณ
ด้วยผลรวมอัตโนมัติ 
    5.  การเปลี่ยนฟังก์ชันในผลรวม
อัตโนมัติ  
    6.  การใช้ผลรวมอัตโนมัติในการหา
ผลรวม 
    7.  การเรียกใช้งานฟังก์ชันค่าเฉลี่ย 
ค่ามากที่สุด ค่าน้อยที่สุด 
 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
    เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจและใช้ค าสั่งพร้อมสัญลักษณ์ท่ีใช้ใน
โปรแกรมตารางท าการ ค านวณข้อมูลตัวเลข และคัดลอกสูตรใน
โปรแกรมตารางท าการ 

จุดประสงค์การปฏิบัติ (Performance Objectives) 
       ด้านความรู้ 
       1.  บอกสัญลักษณ์และล าดับเครื่องหมายที่ใช้ในการค านวณได้ 
       2.  อธิบายการใช้สูตรโดยการอ้างอิงเซลล์แบบสัมพันธ์ และแบบ
สัมพัทธ์ได้ 
       3.  เขียนขั้นตอนวิธีการคัดลอกสูตรได้ 
       4.  อธิบายการดูผลลัพธ์จาการค านวณด้วยผลรวมอัตโนมัติได้ 
       5.  ใช้ฟังก์ชั่นผลรวมในการค านวณได้ 
       6.  เขียนสูตรฟังก์ชันที่ใช้ในการค านวณได้ 
 

 
 
 

 



 

สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 
ชื่อวิชา  คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ      รหัสวิชา   20001-2001 
ท.ป.น.     1-2-2    จ านวนคาบสอน     3      คาบ : สัปดาห์   ระดับชั้น  ปวช. 

ชื่อเรื่อง การสร้างแผนภูมิและการพิมพ์
รายงาน 

สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 

หน่วยที่ 8 การสร้างแผนภูมิและการ
พิมพ์รายงาน 
    1.  การสร้างแผนภูม ิ
    2.  การย้ายต าแหน่งแผนภูมิ 
    3.  การแสดงข้อมูลในแผนภูมิ 
    4.  การปรับแต่งแผนภูมิ 
    5.  การจัดการเก่ียวกับตารางท าการ 
    6.  การจัดรูปแบบการวางข้อความ 
    7.  การท าเส้นขอบ 
    8.  การจัดรูปแบบตัวเลข 
    9.  การพิมพ์แผ่นตารางท าการ 
 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจ และใช้ค าสั่งการสร้างแผนภูมิ จาก
ตารางข้อมูล การจัดการเกี่ยวกับกระดาษท าการ การใช้ตัวอย่างก่อน
พิมพ์และการพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ได้ 

จุดประสงค์การปฏิบัติ (Performance Objectives) 
       ด้านความรู้ 
    1.  เขยีนล าดับขั้นตอนการสร้างแผนภูมิด้วยตัวช่วยสร้างแผนภูมิได้ 
    2.  อธิบายขั้นตอนการย้ายต าแหน่งแผนภูมิได้ 
    3.  อธิบายการแสดงข้อมูลและปรับแต่งแผนภูมิได้ 
    4.  บอกค าสั่งที่ใช้ในการจัดการเกี่ยวกับตารางท าการได้ 
    5.  อธิบายการจัดรูปแบบการวางข้อความได้ 
    6.  อธิบายการใช้ค าสั่งเส้นขอบได้ 
    7.  อธิบายการจัดรูปแบบตัวเลขได้ 
    8.  อธิบายขั้นตอนการพิมพ์ตารางท าการออกทางเครื่องพิมพ์ได้ 

ใบงานที่ 8 การสร้างแผนภูมิและการ
พิมพ์รายงาน 
กิจกรรมที่ 8 
1  ให้นักเรียนเปิดแฟ้มข้อมูล ยอดขาย 
แล้วท าการปรับแต่งตารางและข้อมูล
ตัวเลขให้อยู่ในรูปทศนิยม 2 ต าแหน่ง
และสร้างแผนภูมิแท่ง เปรียบเทียบ
รายการสินค้าและยอดขายแต่ละเดือน 
2.  ให้นักเรียนท าการพิมพ์ตารางและรูป
แผนภูมิออกทางเครื่องพิมพ์ 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
จุดประสงค์การปฏิบัติ (Performance Objectives) 
       ด้านทักษะ    
    1.  ปรับแต่งตารางและข้อมูลชนิดตัวเลขตามที่ก าหนดได้ 
    2.  น าข้อมูลตารางสร้างเป็นรูปแผนภูมิได้ 
    3.  ท าการพิมพ์ตารางท าการออกทางเครื่องพิมพ์ได้ 
        ด้านคุณธรรม จริยธรรม/บูรณาการเศรษฐกิจ-พอเพียง 

1. เหตุผล / พอประมาณ 
 



 

สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 
ชื่อวิชา  คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ      รหัสวิชา   20001-2001 
ท.ป.น.     1-2-2    จ านวนคาบสอน     3      คาบ : สัปดาห์   ระดับชั้น  ปวช. 

ชื่อเรื่อง การใช้โปรแกรมน าเสนอ
ผลงาน 

สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 

หน่วยที่ 9  การใช้โปรแกรมน าเสนอ
ผลงาน 
    1.  ความรู้พื้นฐานของโปรแกรม
น าเสนอผลงาน 
    2.  แนวทางการเตรียมน าเสนองาน 
    3.  การเรียกใช้โปรแกรมการ
น าเสนอผลงาน 
    4.  ส่วนประกอบหน้าต่างโปรแกรม
น าเสนอผลงาน 
    5.  การสร้างแฟ้มน าเสนองาน 
    6.  มุมมองชิ้นงานในโปรแกรม
น าเสนอผลงาน 
    7.  การลบและเพ่ิมแผ่นภาพนิ่ง 
    8.  การบันทึกแฟ้มน าเสนองาน 
    9.  การปิดโปรแกรม  
 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 

        เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถน าเสนอผลงานให้มี
ความสวยงามรูปแบบเฉพาะตัวที่ทันสมัยง่ายต่อการใช้งาน ด้วย
โปรแกรมน าเสนอผลงาน  
 
จุดประสงค์การปฏิบัติ (Performance Objectives) 
       ด้านความรู้ 
    1.  อธิบายขั้นตอนการเตรียมงานน าเสนอได้ 
    2.  อธิบายการเรียกใช้โปรแกรมน าเสนอผลงานได้ 
    3.  บอกส่วนประกอบหน้าต่างโปรแกรมน าเสนอผลงานได้ 
    4.  สร้างแฟ้มงานน าเสนองานได้ 
    5.  บอกลักษณะมุมมองของงานน าเสนอได้ 
    6.  บอกวิธีการเพ่ิมและลบแผ่นภาพนิ่งได้ 
    7.  เขียนล าดับขั้นตอนการบันทึก การเปิด-ปิด งานน าเสนอได้ 
 

 
ใบงานที่ 9 การใช้โปรแกรมน าเสนอ
ผลงาน  
กิจกรรมที่ 9 
1.  ให้นักเรียนเขียนล าดับการเปิด
โปรแกรมน าเสนอผลงาน 
2.  อธิบายส่วนประกอบหน้าต่าง
โปรแกรมน าเสนอผลงานตามรูปที่ให้
อย่างน้อย 6 รายการพร้อมอธิบาย 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
จุดประสงค์การปฏิบัติ (Performance Objectives) 
       ด้านทักษะ    
    1.  เรียกใช้โปรแกรมการน าเสนอผลงานได้ 
    2.  อธิบายส่วนประกอบหน้าต่างโปรแกรมได้ 
        ด้านคุณธรรม จริยธรรม/บูรณาการเศรษฐกิจ-พอเพียง 

      1. คุณธรรม/เหตุผล 
 



 

สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 
ชื่อวิชา  คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ      รหัสวิชา   20001-2001 
ท.ป.น.     1-2-2    จ านวนคาบสอน     3      คาบ : สัปดาห์   ระดับชั้น  ปวช. 

ชื่อเรื่อง การปรับแต่งการน าเสนอ
ผลงาน 

สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 

หน่วยที่ 10 การปรับแต่งการน าเสนอ
ผลงาน 
     1.  การท างานกับข้อความและวัตถุ 
    2.  การท างานกับรูปภาพและภาพ
ตัดปะ 
    3.  การท างานกับอักษรศิลป์  
     4.  การท างานกับแผนภูมิ  
    5.  การท างานกับภาพยนตร์และ
เสียง 
 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
    เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถน าเสนอผลงานให้มีความ
สวยงาม รูปแบบเฉพาะตัวที่ทันสมัยง่ายต่อการใช้งาน ด้วยโปรแกรม
น าเสนอผลงาน  

จุดประสงค์การปฏิบัติ (Performance Objectives) 
       ด้านความรู้ 
    1.  อธิบายขั้นตอนการท างานกับข้อความและวัตถุได้ 
    2.  บอกค าสั่งที่ใช้ท างานกับรูปภาพและภาพตัดปะได้ 
    3.  อธิบายขั้นตอนการท าอักษรศิลป์ได้ 
    4.  อธิบายการท างานกับแผนภูมิได้ 
    5.  บอกขั้นตอนการน าภาพยนตร์และเสียงมาใช้ได้ 

 
 
ใบงานที่ 10 การปรับแต่งการน าเสนอ
ผลงาน  
กิจกรรมที่ 10  
     1. ท าการสร้างภาพนิ่งโดยใช้งาน
รูปแบบมาตรฐานได้ 
     2. สร้างภาพนิ่งแนะน าตัวนักเรียน
ได้อย่างน้อย 5 ภาพนิ่ง 
 
 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
จุดประสงค์การปฏิบัติ (Performance Objectives) 
       ด้านทักษะ    
     1. ท าการสร้างภาพนิ่งโดยใช้งานรูปแบบมาตรฐานได้ 
     2. สร้างภาพนิ่งแนะน าตัวนักเรียนได้อย่างน้อย 5 ภาพนิ่ง 
        ด้านคุณธรรม จริยธรรม/บูรณาการเศรษฐกิจ-พอเพียง 

      1. รอบรู้/คุณธรรม 
 
 
 



 
สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 

ชื่อวิชา  คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ      รหัสวิชา   20001-2001 
ท.ป.น.     1-2-2    จ านวนคาบสอน     6      คาบ : สัปดาห์   ระดับชั้น  ปวช. 

ชื่อเรื่อง  
    การสร้างภาพเคลื่อนไหวกับงาน
น าเสนอ 

สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 

หน่วยที่ 11 การสร้างภาพเคลื่อนไหวกับ
งานน าเสนอ 
    1.  การใช้รูปแบบกับภาพนิ่ง 
    2.  การใช้รูปแบบกับวัตถุแต่ละชิ้น
ในภาพนิ่ง 
    3.  การจัดท าบทบรรยายส าหรับผู้
พูด  
    4.  การเตรียมเอกสารประกอบการ
บรรยาย  

 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
    เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจ และสร้างรูปแบบให้กับภาพนิ่งแต่ละ
แผ่น การเลื่อนภาพนิ่ง การเคลื่อนไหวของข้อความ รูปภาพ และวัตถุ
บนภาพนิ่ง การก าหนดเวลาในการน าเสนองานได้ 

จุดประสงค์การปฏิบัติ (Performance Objectives) 
       ด้านความรู้ 
    1.  บอกวิธีการใช้ค าสั่งการเปลี่ยนภาพนิ่งได้ 
    2.  อธิบายการใช้รูปแบบกับวัตถุแต่ละชิ้นบนภาพนิ่งได้ 
    3.  บอกขั้นตอนการจัดท าบทบรรยายส าหรับผู้พูดได้ 
    4.  อธิบายค าสั่งส าหรับการเตรียมเอกสารประกอบการบรรยายได้ 

 
ใบงานที่ 11  การสร้างภาพเคลื่อนไหว
กับงานน าเสนอ 
กิจกรรมที่ 11 
1.  เปิดแฟ้มข้อมูลภาพนิ่งแนะน าตัว
นักเรียน แล้วท าการปรับแต่งภาพบน
ภาพนิ่งดังข้อ 2-4 
2.  ใส่ลักษณะพิเศษกับข้อความและ
วัตถ ุ
3.  สร้างการเคลื่อนไหวในการเปลี่ยน
ภาพนิ่ง 
4.  ก าหนดเวลาในการน าเสนอภาพนิ่ง 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
จุดประสงค์การปฏิบัติ (Performance Objectives) 
       ด้านทักษะ    
1.  เปิดแฟ้มข้อมูลภาพนิ่งแนะน าตัวนักเรียน แล้วท าการปรับแต่งภาพ
บนภาพนิ่งได้ 
2.  ใส่ลักษณะพิเศษกับข้อความและวัตถุได้ 
3.  สร้างการเคลื่อนไหวในการเปลี่ยนภาพนิ่งได้ 
4.  ก าหนดเวลาในการน าเสนอภาพนิ่งได้ 
        ด้านคุณธรรม จริยธรรม/บูรณาการเศรษฐกิจ-พอเพียง 

      1. รอบรู้/ภูมิคุ้มกัน 
 
 



สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 
ชื่อวิชา  คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ      รหัสวิชา   20001-2001 
ท.ป.น.     1-2-2    จ านวนคาบสอน     3      คาบ : สัปดาห์   ระดับชั้น  ปวช. 

ชื่อเรื่อง การใช้อินเทอร์เน็ตและ
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์เพื่อสืบค้น

ข้อมูล 
สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 

หน่วยที่ 12 การใช้อินเทอร์เน็ตและ
ไปรษณีย์ 
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อสืบค้นข้อมูล 
      1. ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับ
อินเทอร์เน็ต 
     2. ประวัติความเป็นมา 
     3. บริการบนอินเทอร์เน็ต 
     4. องค์ประกอบส าคัญที่ท าให้เกิด
เครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
     5. ค าศัพท์ที่ควรทราบ 
     6. การเชื่อมต่อเข้าสู่เครือข่าย
อินเทอร์เน็ต 
    7. เริ่มต้นท่องเว็บด้วย Internet 
Explorer 
    8. การสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ต 
    9. การบันทึกข้อมูลที่ได้จากการ
สืบค้น 
    10. การรับส่งจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจ และใช้อินเทอร์เน็ต อุปกรณ์ที่จ าเป็นใน
การเชื่อมต่อ การสืบค้นข้อมูล การเป็นสมาชิกในอินเทอร์เน็ต หน้าที่
และรูปแบบโปรแกรมรับส่งอีเมล์ 

จุดประสงค์การปฏิบัติ (Performance Objectives) 
       ด้านความรู้ 
     1. อธิบายความหมายของอินเทอร์เน็ตได้ 
     2. บอกบริการบนอินเทอร์เน็ตได้ 
     3. อธิบายองค์ประกอบของอินเทอร์เน็ตได้ 
     4. อธิบายค าศัพท์ที่เกี่ยวข้องกันอินเทอร์เน็ตได้ 
     5. บอกวิธีการเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตได้ 
     6. อธิบายการบันทึกข้อมูลจากอินเทอร์เน็ตได้ 
     7. อธิบายการรับส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

  

 



 

สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 
ชื่อวิชา  คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ      รหัสวิชา   20001-2001 
ท.ป.น.     1-2-2    จ านวนคาบสอน     3      คาบ : สัปดาห์   ระดับชั้น  ปวช. 

ชื่อเรื่อง   กฎหมายและจริยธรรม
ในการใช้ระบบสารสนเทศ 

สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 

หน่วยที่ 13 กฎหมายและจริยธรรม
ในการใช้ระบบสารสนเทศ 
     1. กฎหมายและจริยธรรม ที่
จ าเป็นต่อระบบสารสนเทศ 
    2. จรรยาบรรณส าหรับผู้ใช้
อินเทอร์เน็ต 
     3. หน้าที่และความรับผิดชอบ
ของตนเองต่อการใช้บริการ
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
     4. หน้าที่และความรับผิดชอบ
ของตนเองต่อการใช้บริการ Telnet 
     5. หน้าที่และความรับผิดชอบ
ของตนเองต่อการใช้บริการ FTP 
     6. หน้าที่และความรับผิดชอบ
ของตนเองต่อการใช้บริการ IRC 
     7. หน้าที่และความรับผิดชอบ
ของตนเองต่อการใช้บริการ BBS 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับกฎหมายและจริยธรรมทางเทคโนโลยี
สารสนเทศและจรรยาบรรณที่ควรยึดถือปฏิบัติรวมทั้งตระหนักรู้ถึงหน้าที่
และความรับผิดชอบของตนเองต่อสังคมออนไลน์บนเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

จุดประสงค์การปฏิบัติ (Performance Objectives) 
       ด้านความรู้ 
     1. อธิบายหน้าที่และความรับผิดชอบของตนเองต่อการใช้บริการ
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
     2. อธิบายหน้าที่และความรับผิดชอบของตนเองต่อการใช้บริการ 
World Wide Web ได้ 
     3. อธิบายหน้าที่และความรับผิดชอบของตนเองต่อการใช้บริการ IRC 
ได้ 
     4. อธิบายหน้าที่และความรับผิดชอบของตนเองต่อการใช้บริการ BBS 
ได้ 

 
ใบงานที่ 13 ...- 
หรือ  
กิจกรรมที่ 13 .... 
 
 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
จุดประสงค์การปฏิบัติ (Performance Objectives) 
       ด้านทักษะ    

-        ด้านคุณธรรม จริยธรรม/บูรณาการเศรษฐกิจ-พอเพียง 
      1. คุณธรรม 

 



 

ตารางวิเคราะห์หลักสูตรรายวิชา 
ชื่อวิชา  คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ      รหัสวิชา   20001-2001 
ท.ป.น.     1-2-2    จ านวนคาบสอน     3      คาบ : สัปดาห์   ระดับชั้น  ปวช. 

       พฤติกรรม 
ชื่อหน่วย 

พุทธิพิสัย 
ทัก
ษะ
พิสัย 

จิต
พิสัย 

รวม 
ล าดับ

ความส า
คัญ 

ความรู้
ความจ า 

ความ
เข้าใจ 

ประยุกต์
-น าไปใช้ 

วิเคราะห ์

บทท่ี 1 ความรู้ทั่วไป
เกี่ยวกับ 

คอมพิวเตอร ์

1 2 2 1   6 4 

บทท่ี 2 ระบบปฏิบัติการ 1 2 3 2   8 2 
บทท่ี 3 การใช้โปแกรม
ประมวลผลค า 

1 2 3 2   8 2 

บทท่ี 4 การตกแต่ง การ
ตรวจสอบเอกสาร 

1 
 

2 2 2   7 3 

บทท่ี 5 การปรับแต่งและ
จัดพิมพ์เอกสาร 

1 2 2 2   7 3 

บทท่ี 6 การใช้โปรแกรม
ตารางท าการ 

2 2 3 2   7 3 

บทท่ี 7 การใช้โปรแกรมตารางท า
การในการค านวณ 

1 2 2 3   10 1 

บทท่ี 8 การสร้างแผนภูมิและการ
พิมพ์รายงาน 

1 2 3 2   7 3 

บทท่ี 9 การใช้โปรแกรมการ
น าเสนองาน 

2 2 2 3   10 1 

บทท่ี 10 การปรับแต่งการ
น าเสนองาน 

1 2 3 3   8 2 

บทท่ี 11 การสร้าง
ภาพเคลื่อนไหวในงาน
น าเสนอ 

1 2 2 2   8 3 

บทท่ี 12 การใช้อินเทอร์เน็ต
และไปรษณยี์อิเล็กทรอนิกส์
เพือ่สืบค้นข้อมูลเพื่องาน

1 2 2 2   7 3 



อาชีพ 
บทท่ี 13 กฎหมายและ
จริยธรรมในการใช้ระบบ
สารสนเทศ 

1 2 2 1   6 4 

รวม 15 26 31 27 20 20 99  
ล าดับความส าคัญ 4 3 1 2     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 1 หน่วยที่ 1 

ชื่อวิชา คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ เวลาเรียนรวม..3..คาบ 

ชื่อหน่วย ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ สอนครั้งที่..1../18 

ชื่อเรื่องความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ จ านวน...3....คาบ 

 
หัวข้อเรื่อง 
ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
สาระส าคัญ/แนวคิดส าคัญ 

    คอมพิวเตอร์เป็นเทคโนโลยีที่จ าเป็นในการด ารงชีวิตในยุคปัจจุบัน  ดังนั้นจึงจ าเป็นที่จะต้องทราบ
ความหมายที่ชัดเจนของคอมพิวเตอร์  รู้ระบบการท างาน  แยกประเภทของเครื่องคอมพิวเตอร์และส่วนประกอบที่
จ าเป็นต่อการน าคอมพิวเตอร์มาใช้งาน  
สมรรถนะ 

    เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ หน้าที่และส่วนประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ 
ประเภท และหลักการท างานของคอมพิวเตอร์ ติดตั้งคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์รอบข้าง 
จุดประสงค์การปฏิบัติ 

     1.  อธิบายความหมายของค าว่า “คอมพิวเตอร์” ได้ 
    2.  บอกลักษณะเด่นของคอมพิวเตอร์ได้ 
    3.  บอกคุณลักษณะของคอมพิวเตอร์ได้ 
    4.  อธิบายลักษณะงานที่เหมาะสมกับคอมพิวเตอร์ได้ 
    5.  บอกประโยชน์ของคอมพิวเตอร์ได้ 
    6.  บอกประเภทของคอมพิวเตอร์ได้ 
    7.  อธิบายส่วนประกอบของคอมพิวเตอร์ได้ 
    8.  อธิบายหลักการท างานของคอมพิวเตอร์ได้ 
    9.  ประกอบอุปกรณ์รอบข้างของคอมพิวเตอร์ได้ 

เนื้อหาสาระ 

    1.  ความหมายของคอมพิวเตอร์ 
    2.  ลักษณะเด่นของคอมพิวเตอร์ 



    3.  คุณสมบัติของคอมพิวเตอร์ 
    4.  ลักษณะงานที่เหมาะสมกับคอมพิวเตอร์ 
    5.  ประโยชน์ของคอมพิวเตอร์ 
    6.  ประเภทของคอมพิวเตอร์ 
    7.  องค์ประกอบของระบบคอมพิวเตอร์ 
    8.  ส่วนประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ 
    9.  หลักการท างานของคอมพิวเตอร์ 
    10.  การติดตั้งอุปกรณ์ของเครื่องคอมพิวเตอร์ 

สื่อการเรียนรู้ 
1. แบบเรียนคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ รหัสวิชา 2001-2001 ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
3. เครื่องฉายทึบแสง/โปรเจ็คเตอร์ 

กิจกรรมการเรียนรู้ (สัปดาห์ที่ 1.) 
    1.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทที่ 1 
    2.  ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทที่ 1 เรื่องความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
    3.  ครูแนะน าเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์หลักที่ใช้ พร้อมสาธิตการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ 
    4.  ครูสาธิตวิธีการเปิด ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์พร้อมให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตาม      ใบงานที่ 1 
    5.  ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนที่ 1 
    6.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้ประจ าบทเรียน บทที่ 1 

การวัดผลและประเมินผล 
    1.  แบบทดสอบวัดความรู้ประจ าบทเรียน บทที่ 1 
    2.  ประเมินผลจากการท าแบบฝึกหัด 
    3.  ประเมินผลจากการปฏิบัติงานและแสดงผลงาน 
    4.  ประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลักษณะพึงประสงค์ในการเรียนรู้ 

 
งานที่มอบหมาย 

    1.  ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนที่ 1 
    2.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้ประจ าบทเรียน บทที่ 1  
     3.  ถอดประกอบอุปกรณ์เครื่องคอมพิวเตอร์ 

 



ผลงาน/ชิ้นงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 
    1.  ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนที่ 1  ถูกทุกข้อ 
    2.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้ประจ าบทเรียน บทที่ 1 ถูกอย่างน้อย 7 ข้อ 
     3.  ถอดประกอบอุปกรณ์เครื่องคอมพิวเตอร์ได้ถูกต้องสามารถท าการเปิดเครื่องท างานได้ 

เอกสารอ้างอิง 
หนังสือเรียนวิชาคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ รหัส 2001-2001 ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
 
บันทึกหลังการสอน 
 1. ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
....................................................................................................................................................................... .............
...................................................................................................................... ............................................ 
............................................................................................................................. .............................................. 
.................................................................................................................................................................... ................
. 
 2. ผลการเรียนของนักเรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาที่พบ 
............................................................................................................................. .......................................................
......................................................................................................................................................... ......... 
......................................................................................................................... .................................................. 
............................................................................................................................. .......................................................
...................................................................................................................................................... ............ 
...................................................................................................................... ..................................................... 
 
 3. แนวทางการแก้ปัญหา   
............................................................................................................................. .......................................................
........................................................ ..........................................................................................................  
............................................................................................................................. .............................................. 
 
      ลงชื่อ.................................          ลงชื่อ........................................... 
      (...............................................)       (.............................................)   
            ตัวแทนนักเรียน                                ครูผู้สอน 



 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 2 หน่วยที่ 2 

ชื่อวิชา คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ เวลาเรียนรวม..3..คาบ 

ชื่อหน่วย ระบบปฏิบัติการและซอฟท์แวร์การใช้งาน สอนครั้งที่..2../18 

ชื่อเรื่อง ระบบปฏิบัติการและซอฟท์แวร์การใช้งาน จ านวน...3....คาบ 
 
หัวข้อเรื่อง 
ระบบปฏิบัติการและซอฟท์แวร์การใช้งาน Windows 
สาระส าคัญ/แนวคิดส าคัญ 

โปรแกรมระบบปฏิบัติการมีความจ าเป็นหลังจากท าการประกอบเครื่องและติดตั้งอุปกรณ์รอบข้าง
คอมพิวเตอร์แล้ว เพื่อให้เครื่องคอมพิวเตอร์ท างานได้จึงจ าเป็นต้องติดตั้งโปรแกรมระบบปฏิบัติการหรือซอฟต์แวร์
ระบบและเมื่อต้องการให้เครื่องคอมพิวเตอร์ท างานโปรแกรมด้านใดเฉพาะทางจ าเป็นต้องติดตั้งโปรแกรมการใช้
งานเป็นล าดับต่อไป 
สมรรถนะ 
            เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจในระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ การติดตั้งโปรแกรมระบบปฏิบัติการจริง การ
ตั้งค่าการท างานให้เหมาะสมกับอุปกรณ์รอบข้าง การติดตั้งโปรแกรมใช้งานในส านักงาน 
จุดประสงค์การปฏิบัติ 

1. อธิบายความหมายของโปรแกรมระบบปฏิบัติการได้ 
2. อธิบายขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรมระบบปฏิบัติการได้ 
3. บอกส่วนประกอบของหน้าต่างระบบปฏิบัติการและหน้าต่างโปรแกรมได้ 
4. อธิบายวิธีการใช้เมาส์ได้ 
5. ใช้โปรแกรมควบคุมอุปกรณ์รอบข้างคอมพิวเตอร์ได้ 
6. อธิบายการออกจากโปรแกรมระบบปฏิบัติการวินโดว์ได้ 

เนื้อหาสาระ 
 1. โปรแกรมระบบปฏิบัติการ 
 2.  ส่วนประกอบของหน้าต่างระบบปฏิบัติการ 
 3. การใช้เมาส์ 
 4. การใช้โปรแกรมในการควบคุม 
 5. การเรียกข้อมูลในไดร์ฟหรือโฟลเดอร์ 
 6. ส่วนประกอบพ้ืนฐานของหน้าต่างโปรแกรม 
 7. การก าหนดรูปแบบการแสดงไฟล์และโฟล์เดอร์ 



 8. การเลิกใช้งานและปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ 
สื่อการเรียนรู้ 

1. แบบเรียนคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ รหัสวิชา 2001-2001 ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
3. เครื่องฉายทึบแสง/โปรเจ็คเตอร์ 

กิจกรรมการเรียนรู้ (สัปดาห์ที่ 2.) 
    1.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทที่ 2 
    2.  ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทที่ 2  
    3.  ครูแนะน าการติดตั้งระบบปฏิบัติการ พร้อมสาธิตการติดตั้ง 
    4.  ครูสาธิตวิธีการตรวจสอบระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์พร้อมให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรม

ตาม      ใบงานที่ 2 
    5.  ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนที่ 2 
    6.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้ประจ าบทเรียน บทที่ 2 

การวัดผลและประเมินผล 
    1.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้ประจ าบทเรียน บทที่ 2 ได้อย่างน้อย 8 ข้อ 

2. ติดตั้งระบบปฏิบัติการวินโดว์ได้ 
3. ตรวจสอบระบบเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ 

งานที่มอบหมาย 
 ปฏิบัติตามใบงานที่ 2 
ผลงาน/ชิ้นงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 

1. ติดตั้งระบบปฏิบัติการวินโดว์ได้ 

2. ตรวจสอบระบบเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ 

เอกสารอ้างอิง 
หนังสือเรียนวิชาคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ รหัส 2001-2001 ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
 
 
 
 
 
 



บันทึกหลังการสอน 
 1. ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. ..................................... 
...................................................................................................................................................................... ..............
..................................................................................................................... ...............................................................
................................................................................................  
 2. ผลการเรียนของนักเรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาที่พบ 
......................................................................................................................................................................... ...........
........................................................................................................................ .......................................... 
............................................................................................................................. .............................................. 
...................................................................................................................................................................... ..............
..................................................................................................................... ............................................. 
.. 
 
 3. แนวทางการแก้ปัญหา   
............................................................................................................................. .......................................................
........................................................ ..........................................................................................................  
............................................................................................................................. .............................................. 
............................................................................................................................. .......................................................
..................................................................................................................................................................  
    
 
 
   ลงชื่อ.................................          ลงชื่อ........................................... 
    (...............................................)       (.............................................)   
                 ตัวแทนนักเรียน                                       ครูผู้สอน 
 
 
 



 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 3 หน่วยที่ 3 

ชื่อวิชา คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ เวลาเรียนรวม..3..คาบ 

ชื่อหน่วย การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า 
สอนครั้งที่..3../18 

ชื่อเรื่องการใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า จ านวน...3....คาบ 
หัวข้อเรื่อง 
 การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า 
สาระส าคัญ/แนวคิดส าคัญ 

โปรแกรมประมวลผลค า (Microsoft Word) เป็นโปรแกรมท่ีมีความจ าเป็นในการท างานปัจจุบันเนื่องจาก
มีการบันทึกผลการท างานทุกครั้งที่ท างานเสร็จ และยังต้องแนบรูปภาพท างานประกอบ ซึ่งโปรแกรมไมโครซอฟต์
เวิร์ด มีความสามารถในการท าหน้าที่ จัดเอกสาร จัดพิมพ์ข้อมูลที่เป็นตัวอักษร อักษรศิลป์ ตาราง รวมทั้งรูปภาพ
หรือรูปกราฟิกต่าง ๆ มาประกอบในการท าให้เอกสารมีความสวยงาม สมบูรณ์ ดังนั้น การท างานทุกสาขาอาชีพ 
จึงต้องน าคอมพิวเตอร์มาใช้งานจัดท าเอกสารได้ 
สมรรถนะ 

เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจ ในการท างานด้วยโปรแกรมประมวลผลค า การพิมพ์การจัดเก็บข้อมูลและ
ออกจากโปรแกรม 
จุดประสงค์การปฏิบัติ 

1. อธิบายขั้นตอนการเข้าสู่โปรแกรมประมวลผลค าได้ 
2. บอกส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรมประมวลผลค าได้ 
3. สร้างเอกสารด้วยโปรแกรมประมวลผลค าได้ 
4. จัดเก็บบันทึกเอกสารด้วยโปรแกรมประมวลผลค าได้ 
5. อธิบายการเปิดเอกสารออกท่ีบันทึกไว้กลับมาใช้งานได้ 
6. อธิบายขั้นการออกจากโปรแกรมประมวลผลค าได้ 

เนื้อหาสาระ 
 1. การเรียกใช้งานโปรแกรมประมลผลค า 
 2. ส่วนประกอบโปรแกรมประมวลผลค า  
 3. แถบเครื่องมือต่าง ๆ  
 4. การสร้างแฟ้มข้อมูลใหม่ 
 5. การบันทึกข้อมูลลงแผ่นดิสก์ 
 6. การออกจากโปรแกรมประมวลผลค า  



 
สื่อการเรียนรู้ 

1. แบบเรียนคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ รหัสวิชา 2001-2001 ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
3. เครื่องฉายทึบแสง/โปรเจ็คเตอร์ 

กิจกรรมการเรียนรู้ (สัปดาห์ที่ 3.) 
     1.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทที่ 3 การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า 
     2.  ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทที่ 3 
     3.  ครูแนะน าการใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า 
     4.  ให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานที่ 3 
     5.  ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนที่ 3 
     6.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 3 
การวัดผลและประเมินผล 

    1.  ประเมินผลแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 3 
    2.  ประเมินผลจากการท าแบบฝึกหัด 
    3.  ประเมินผลจากการปฏิบัติงานและแสดงผลงาน 
    4.  ประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลักษณะพึงประสงค์ในการเรียนรู้ 

งานที่มอบหมาย 
     1.  ให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานที่ 3 
     2.  ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนที่ 3 
     3.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 3 
ผลงาน/ชิ้นงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 
     1.  ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนที่ 3 ได้ถูกทุกข้อ 
     2.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 3 ได้ถูกต้อง 8 ข้อ 
เอกสารอ้างอิง 

หนังสือเรียนวิชาคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ รหัส 2001-2001 ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
 
 
 
 



บันทึกหลังการสอน 
 1. ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
............................................................................................................................. .......................................................
................................................................................................................................. ................................. 
................................................................................................. ..........................................................................  
............................................................................................................................. .......................................................
.............................................................................................................................. .................................... 
 
 2. ผลการเรียนของนักเรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาที่พบ 
...................................................................................................................................................................... ..............
..................................................................................................................... ............................................. 
............................................................................................................................. .......................................................
........................................................................................................................................................... ....... 
........................................................................................................................... ................................................ 
 
 3. แนวทางการแก้ปัญหา   
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................. ..................................................... 
............................................................................................................................. .......................................................
................................................................................................................................................... ............... 
................................................................................................................... ........................................................ 
 
 
      ลงชื่อ.................................          ลงชื่อ........................................... 
    (...............................................)       (.............................................)   
                 ตัวแทนนักเรียน                                      ครูผู้สอน 
 

 
 



 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 4 หน่วยที่ 4 

ชื่อวิชา คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ เวลาเรียนรวม..6..คาบ 

ชื่อหน่วย การตกแต่งเอกสารและการตรวจสอบเอกสาร สอนครัง้ที่..4-5../18 

ชื่อเรื่องการตกแต่งเอกสารและการตรวจสอบเอกสาร จ านวน...6....คาบ 
 
หัวข้อเรื่อง 

การตกแต่งเอกสารและการตรวจสอบเอกสาร 
สาระส าคัญ/แนวคิดส าคัญ 
     การพิมพ์เอกสาร รายงานต่าง ๆ ให้สวยงามได้นั้น ต้องมีการตกแต่งข้อความ จัดรูปแบบของเอกสารให้
เหมาะสมกับลักษณะของเอกสารนั้น ๆ เช่น การก าหนดรูปแบบและขนาดตัวอักษร การจัดย่อหน้า การใส่กรอบ
ข้อความ ตลอดจนการคัดลอกและย้ายข้อความ 
สมรรถนะ 
  เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับการจัดเอกสาร การย้าย การคัดลอกข้อความ การก าหนดค่าต่าง ๆ 
ให้กับตัวอักษร และแทรกข้อความศิลป์ รูปวาดต่าง ๆ การตรวจหาค าผิดและแทนที่เพ่ือการแก้ไข 
จุดประสงค์การปฏิบัติ 
     1.  อธิบายการก าหนดขนาดเอกสารได้ 
     2.  อธิบายการก าหนดรูปแบบตัวอักษรได้ 
     3.  อธิบายการก าหนดการจัดข้อความบนหน้ากระดาษได้ 
     4.  บอกค าสั่งย้ายข้อความและคัดลอกข้อความได้ 
     5.  อธิบายความแตกต่างระหว่างค าสั่งย้ายและคัดลอกข้อความได้ 
     6.  บอกการใช้มุมมองในการพิมพ์เอกสารได้ 
     7.  เขียนขั้นตอนการแทรกรูปภาพในเอกสารได้ 
     8.  อธิบายการจัดวางข้อความร่วมกับรูปภาพได้ 
     9.  เขียนขั้นตอนการแทรกข้อความศิลป์ในเอกสารได้ 
     10.  อธิบายการวาดภาพประกอบค าอธิบายได้ 
     11.  อธิบายการใช้ค าสั่งตรวจหาและแก้ไขค าผิดในเอกสารได้ 
เนื้อหาสาระ 
    1.  การก าหนดขนาดเอกสาร (Page Setup) 
    2.  การก าหนดรูปแบบตัวอักษร 



    3.  การก าหนดการจัดข้อความบนหน้ากระดาษ 
     4.  ค าสั่งย้ายข้อความและคัดลอกข้อความ 
    5.  การใช้มุมมอง (Views) 
     6.  การแทรกรูปภาพ  
     7.  การตรวจหาค าผิดเพ่ือการแก้ไข 
 8.  การค้นหาและแทนที่ค า 
สื่อการเรียนรู้ 

1. แบบเรียนคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ รหัสวิชา 2001-2001 ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
3. เครื่องฉายทึบแสง/โปรเจ็คเตอร์ 

กิจกรรมการเรียนรู้ (สัปดาห์ที่ 4-5.) 
1.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทที่ 4 การตกแต่งเอกสารและการตรวจสอบเอกสาร 

 2.  ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทที่ 4 
 3.  ครูแนะน าการใช้งานการตกแต่งเอกสารและการตรวจสอบเอกสาร 
 4.  ให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานที่ 4 
 5.  ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนที่ 4 
 6.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 4 
การวัดผลและประเมินผล 

1.  ประเมินผลแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 4 
2.  ประเมินผลจากการท าแบบฝึกหัด 
3.  ประเมินผลจากการปฏิบัติงานและแสดงผลงาน 
4.  ประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลักษณะพึงประสงค์ในการเรียนรู้ 

งานที่มอบหมาย 
 ปรับแต่งเอกสาร 
ผลงาน/ชิ้นงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 
 นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานที่ 4 ได้อย่างถูกต้อง 
เอกสารอ้างอิง 

หนังสือเรียนวิชาคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ รหัส 2001-2001 ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
 
 



 
 

บันทึกหลังการสอน 
 1. ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. ..................................... 
...................................................................................... .....................................................................................  
 
 2. ผลการเรียนของนักเรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาที่พบ 
..................................................................................................................... ...............................................................
............................................................................................................................. ..................................... 
........................................................................................................................................................... ................ 
.................................................................................................................. ..................................................................
.................. 
............................................................................................................................. .............................................. 
 
 3. แนวทางการแก้ปัญหา   
............................................................................................................................. .............................................. 
....................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. ..................................... 
............................................................................................................................. .............................................. 
 

 

      ลงชื่อ.................................          ลงชื่อ........................................... 
    (...............................................)       (.............................................)   
                 ตัวแทนนักเรียน                                       ครูผู้สอน 
 
 



 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 5 หน่วยที่ 5 

ชื่อวิชา คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ เวลาเรียนรวม..3..คาบ 

ชื่อหน่วย การสร้างตาราง การปรับแต่งและจัดพิมพ์เอกสาร 
สอนครั้งที่..6../18 

ชื่อเรื่องการสร้างตาราง การปรับแต่งและจัดพิมพ์เอกสาร จ านวน...3....คาบ 
 
หัวข้อเรื่อง 

การสร้างตาราง การปรับแต่งและจัดพิมพ์เอกสาร 
สาระส าคัญ/แนวคิดส าคัญ 
     การสร้างตารางจะช่วยให้การป้อนข้อมูล และการพิมพ์เอกสารเป็นไปอย่างสวยงามและเป็นระเบียบ
เรียบร้อย ท าให้ผู้อ่านสามารถเข้าใจได้ง่าย ตารางมีส่วนประกอบส าคัญ 3 ส่วน คือ แถว (Row) คอลัมน์ 
(Column) และจุดที่ตัดกันระหว่างแถวและคอลัมน์เรียกว่า เซลล์ (Cell) นอกจากนี้การปรับแต่งตารางและ
ข้อความท าให้ตารางสวยงามขึ้น ก่อนท าการพิมพ์ เพื่อจัดเอกสารเป็นรูปเล่มที่สวยงาม 
สมรรถนะ 

 เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับการจัดท าตาราง ปรับตาราง การตั้งค่าหน้ากระดาษ การจัดการ
พิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์  

จุดประสงค์การปฏิบัติ 
     1  บอกส่วนประกอบพ้ืนฐานของตารางได้ 
     2.  อธิบายขั้นตอนการสร้างตารางได้ 
     3.  อธิบายการตกแต่งตารางได้ 
     4.  บอกวิธีการผสานเซลล์ได้ 
     5.  บอกค าสั่งที่ใช้ในการจัดทิศทางข้อความได้ 
     6.  ท าการสร้างตารางอัตโนมัติได้ 
     7.  บอกขั้นตอนวิธีการพิมพ์เอกสารได้ 
เนื้อหาสาระ 
     1.  ส่วนประกอบพ้ืนฐานของตาราง 
     2.  การสร้างตาราง 
     3.  การก าหนดเส้นขอบ ลักษณะตัวอักษรในตาราง 
     4.  การรวมเซลล์ (Merge Cell) 
     5.  การจัดทิศทางของข้อความในตาราง 



     6.  การก าหนดรูปแบบตารางอัตโนมัติ (Table AutoFormat) 
     7.  การพิมพ์เอกสาร 
 
สื่อการเรียนรู้ 

1. แบบเรียนคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ รหัสวิชา 2001-2001 ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
3. เครื่องฉายทึบแสง/โปรเจ็คเตอร์ 

กิจกรรมการเรียนรู้ (สัปดาห์ที่ 6..) 
    1.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทที่ 5 การสร้างตาราง การปรับแต่งและจัดพิมพ์เอกสาร 

     2.  ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทที่ 5 
     3.  ครูแนะน าการใช้งานการสร้างตาราง การปรับแต่ง และการจัดพิมพ์เอกสาร 
     4.  ให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานที่ 5 
     5.  ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนที่ 5 
     6.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 5 

การวัดผลและประเมินผล 
1.  ประเมินผลแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 5 
2.  ประเมินผลจากการท าแบบฝึกหัด 
3.  ประเมินผลจากการปฏิบัติงานและแสดงผลงาน 
4.  ประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลักษณะพึงประสงค์ในการเรียนรู้ 

งานที่มอบหมาย 
     1.  ให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานที่ 5 
     2.  ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนที่ 5 
     3.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 5 

ผลงาน/ชิ้นงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 
     นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานที่ 5 ได้ถูกต้องครบถ้วน 
เอกสารอ้างอิง 

หนังสือเรียนวิชาคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ รหัส 2001-2001 ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
 
 
 



บันทึกหลังการสอน 
 1. ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
................................................................................................................................................................................... .
............................................................................................................................. ..................................... 
............................................................................................................................. .............................................. 
 
 2. ผลการเรียนของนักเรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาที่พบ 
............................................................................................................................. .......................................................
.......................................................................... ........................................................................................  
............................................................................................................................. .............................................. 
............................................................................................................................. .......................................................
.................. 
...........................................................................................................................................................................  
 
 3. แนวทางการแก้ปัญหา   
............................................................................................................... ............................................................ 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................................ ...................... 
............................................................................................................ ............................................................... 
 

      ลงชื่อ.................................          ลงชื่อ........................................... 
    (...............................................)       (.............................................)   
                 ตัวแทนนักเรียน                                       ครูผู้สอน 
 

 

 

 

 



 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 6 หน่วยที่ 6 

ชื่อวิชา คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ เวลาเรียนรวม..6..คาบ 

ชื่อหน่วย การใช้โปรแกรมตารางท าการ 
สอนครั้งที.่7-8../18 

ชื่อเรื่องการใช้โปรแกรมตารางท าการ จ านวน...6....คาบ 
 
หัวข้อเรื่อง 

การใช้โปรแกรมตารางท าการ 
สาระส าคัญ/แนวคิดส าคัญ 

     โปรแกรมตารางท าการ (Microsoft Office Excel 2003) เป็นโปรแกรมส าเร็จรูปที่มีความจ าเป็นเพ่ือ
ช่วยในการท างานในปัจจุบัน ดังนั้นจึงต้องรู้วิธีการเรียกใช้โปรแกรมท่ีถูกต้อง ส่วนประกอบหน้าจอโปรแกรม การ
ใช้งานเมนูแถบเครื่องมือ ตลอดจนการออกจากโปรแกรมอย่างถูกวิธี เพ่ือให้โปรแกรมตารางท าการท างานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 
สมรรถนะ 
     เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจ ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรมตารางท าการ ป้อนและแก้ไขข้อมูล การ
จัดการแถวและคอลัมน์ การท างานกับสมุดงาน การเปิดและปิดสมุดงานรวมทั้งปิดโปรแกรมตารางท าการ 
จุดประสงค์การปฏิบัติ 
     1.  บอกขั้นตอนการเรียกใช้โปรแกรมตารางท าการ ได้ 
     2.  อธิบายส่วนประกอบต่าง ๆ ของโปรแกรมตารางท าการ ได้ 
     3.  บอกความหมายของแถบเครื่องมือต่าง ๆได้ 
     4.  บอกวิธีการ การจัดการสมุดงานได้ 
     5.  อธิบายขั้นตอนการออกจากโปรแกรมได้ 
เนื้อหาสาระ 
     1.  การเรียกใช้งานโปรแกรม ตารางท าการ 
     2.  ส่วนประกอบหน้าต่างโปรแกรม ตารางท าการ  
     3.  การป้อนและแก้ไขข้อมูล  
     4.  การใช้งานแถว (Row) และคอลัมน์ (Column) 
     5.  การท างานกับสมุดงาน 
     6.  การปิดโปรแกรม ตารางท าการ 
 



สื่อการเรียนรู้ 
1. แบบเรียนคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ รหัสวิชา 2001-2001 ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
3. เครื่องฉายทึบแสง/โปรเจ็คเตอร์ 

กิจกรรมการเรียนรู้ (สัปดาห์ที่ .7-8..) 
     1. ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทที่ 6 การใช้โปรแกรมตารางท าการ 
     2. ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทที่ 6 
     3. ครูแนะน าการใช้โปรแกรมตารางท าการ 
     4. ให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานที่ 6 
     5. ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนที่ 6 
     6. ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 6 
การวัดผลและประเมินผล 
     1. ให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานที่ 6 ได ้
     2. ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนที่ 6 ได้ถูกต้อง  
     3. ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 6 ได้ถูกต้อง 8 ข้อ 
งานที่มอบหมาย 
- 
ผลงาน/ชิ้นงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 

ปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานที่ 6 ได ้
เอกสารอ้างอิง 

หนังสือเรียนวิชาคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ รหัส 2001-2001 ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บันทึกหลังการสอน 

 1. ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
............................................................................................................................................ ........................................
........................................................................................... ....................................................................... 
............................................................................................................................. .............................................. 
 
 2. ผลการเรียนของนักเรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาที่พบ 
............................................................................................................................. .......................................................
................................................................................................................................................................ .. 
............................................................................................................................. .............................................. 
............................................................................................................................. .......................................................
.................. 
.......................................................................................................................................... ................................. 
 
 3. แนวทางการแก้ปัญหา   
........................................................................ ...................................................................................................  
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. ..................................... 
..................................................................... ......................................................................................................  
 

 

      ลงชื่อ.................................          ลงชื่อ........................................... 
    (...............................................)       (.............................................)   
                 ตัวแทนนักเรียน                                       ครูผู้สอน 
 

 

 



 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 7 หน่วยที่ 7 

ชื่อวิชา คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ เวลาเรียนรวม..6..คาบ 

ชื่อหน่วย การใช้โปรแกรมตารางท าการในการค านวณ 
สอนครั้งที่.9-10./18 

ชื่อเรื่องการใช้โปรแกรมตารางท าการในการค านวณ จ านวน...6....คาบ 
 
หัวข้อเรื่อง 

การใช้โปรแกรมตารางท าการในการค านวณ 
สาระส าคัญ/แนวคิดส าคัญ 
     โปรแกรมตารางท าการ เป็นโปรแกรมท่ีท าหน้าที่จัดการข้อมูลด้านการค านวณ ดังนั้นก่อนการพิมพ์
สูตรหรือพิมพ์ค าสั่งให้โปรแกรมค านวณลงบนเซลล์จ าเป็นต้องรู้เกี่ยวกับเครื่องหมาย สัญลักษณ์ที่ใช้ในการค านวณ 
การคัดลอกสูตร เพ่ือน ามาใช้ในการท างาน 

สมรรถนะ 
     เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจและใช้ค าสั่งพร้อมสัญลักษณ์ท่ีใช้ในโปรแกรมตารางท าการ ค านวณข้อมูล
ตัวเลข และคัดลอกสูตรในโปรแกรมตารางท าการ 

จุดประสงค์การปฏิบัติ 
     1.  บอกสัญลักษณ์และล าดับเครื่องหมายที่ใช้ในการค านวณได้ 
     2.  อธิบายการใช้สูตรโดยการอ้างอิงเซลล์แบบสัมพันธ์ และแบบสัมพัทธ์ได้ 
     3.  เขียนขั้นตอนวิธีการคัดลอกสูตรได้ 
     4.  อธิบายการดูผลลัพธ์จาการค านวณด้วยผลรวมอัตโนมัติได้ 
     5.  ใช้ฟังก์ชั่นผลรวมในการค านวณได้ 
     6.  เขียนสูตรฟังก์ชันที่ใช้ในการค านวณได้ 
เนื้อหาสาระ 
     1.  ล าดับและเครื่องหมายที่ใช้ในการค านวณ 
     2.  การสร้างสูตรโดยอ้างอิงต าแหน่งเซลล์ 
     3.  การคัดลอกสูตร 
     4.  การดูผลลัพธ์จากการค านวณด้วยผลรวมอัตโนมัติ 
     5.  การเปลี่ยนฟังก์ชันในผลรวมอัตโนมัติ  
     6.  การใช้ผลรวมอัตโนมัติในการหาผลรวม 
     7.  การเรียกใช้งานฟังก์ชันค่าเฉลี่ย ค่ามากท่ีสุด ค่าน้อยที่สุด 



 
สื่อการเรียนรู้ 

1. แบบเรียนคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ รหัสวิชา 2001-2001 ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
3. เครื่องฉายทึบแสง/โปรเจ็คเตอร์ 

กิจกรรมการเรียนรู้ (สัปดาห์ที่ 9-10.) 
     1.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทที่ 7 การใช้โปรแกรมตารางท าการในการค านวณ 
     2.  ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทที่ 7 
     3.  ครูแนะน าการใช้งานการใช้โปรแกรมตารางท าการในการค านวณ 
     4.  ให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานที่ 7 
     5.  ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนที่ 7 
     6.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 7 

การวัดผลและประเมินผล 
     1.  ประเมินผลแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 7 
     2.  ประเมินผลจากการท าแบบฝึกหัด 
     3.  ประเมินผลจากการปฏิบัติงานและแสดงผลงาน 

    4.  ประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลักษณะพึงประสงค์ในการเรียนรู้ 
งานที่มอบหมาย 
     1.  ให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานที่ 7 
     2.  ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนที่ 7 
     3.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 7 

ผลงาน/ชิ้นงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 
     1. นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานที่ 7 ได้ถูกต้อง 
     2.  ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนที่ 7 ถูกต้องทุกข้อ 
     3.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 7 ถูกอย่างน้อย 8 ข้อ 

เอกสารอ้างอิง 
หนังสือเรียนวิชาคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ รหัส 2001-2001 ศูนย์หนังสือเมืองไทย 

 
 
 



บันทึกหลังการสอน 
 1. ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
................................................................. ...................................................................................................................
............................................................................................................................. ..................................... 
............................................................................................................................. .............................................. 
 
 2. ผลการเรียนของนักเรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาที่พบ 
...................................................................................................................................... ..............................................
..................................................................................... .............................................................................  
............................................................................................................................. .............................................. 
................................................................................................................................... .................................................
.................. 
............................................................... ............................................................................................................  
 
 3. แนวทางการแก้ปัญหา   
.......................................................................................................................... ................................................. 
............................................................................................................................. .......................................................
....................................................................................................................................................... ........... 
....................................................................................................................... .................................................... 
       
 
 
     ลงชื่อ.................................          ลงชื่อ........................................... 
    (...............................................)       (.............................................)   
                 ตัวแทนนักเรียน                                       ครูผู้สอน 
 
 

 

 



 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 8 หน่วยที่ 8 

ชื่อวิชา คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ เวลาเรียนรวม..3..คาบ 

ชื่อหน่วย การสร้างแผนภูมิและการพิมพ์รายงาน 
สอนครั้งที.่.11../18 

ชื่อเรื่องการสร้างแผนภูมิและการพิมพ์รายงาน จ านวน...3....คาบ 
 
หัวข้อเรื่อง 

การสร้างแผนภูมิและการพิมพ์รายงาน 
สาระส าคัญ/แนวคิดส าคัญ 
     การสรุปและวิเคราะห์ข้อมูลในตารางที่มีปริมาณมาก นอกจากจะท าได้ยากแล้ว รูปแบบการน าเสนอ
ยังไม่น่าสนใจ เราสามารถสรุปข้อมูลเหล่านั้นให้อยู่ในรูปแผนภูมิเพ่ือให้ง่ายและน่าสนใจ ซึ่งโปรแกรมตารางท าการ
มีความสามารถในการจัดท าข้อมูลให้อยู่ในรูปของแผนภูมิได้ 

สมรรถนะ 
     เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจ และใช้ค าสั่งการสร้างแผนภูมิ จากตารางข้อมูล การจัดการเกี่ยวกับ
กระดาษท าการ การใช้ตัวอย่างก่อนพิมพ์และการพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ได้ 

จุดประสงค์การปฏิบัติ 
     1.  เขียนล าดับขั้นตอนการสร้างกราฟหรือแผนภูมิด้วยตัวช่วยสร้างแผนภูมิอัตโนมัติได้ 
     2.  อธิบายขั้นตอนการย้ายต าแหน่งแผนภูมิได้ 
     3.  อธิบายการแสดงข้อมูลและตกแต่งแผนภูมิได้ 
     4.  บอกค าสั่งที่ใช้ในการจัดการเกี่ยวกับกระดาษท าการได้ 
     5.  อธิบายการจัดรูปแบบการวางข้อความได้ 
     6.  อธิบายการใช้ค าสั่งเส้นขอบได้ 
     7.  อธิบายการจัดรูปแบบตัวเลขได้ 
     8.  อธิบายขั้นตอนการพิมพ์ตารางท าการออกทางเครื่องพิมพ์ได้ 

เนื้อหาสาระ 
     1.  การสร้างกราฟหรือแผนภูมิ 
     2.  การย้ายต าแหน่งแผนภูมิ 
     3.  การแสดงข้อมูลในแผนภูมิ 
     4.  การตกแต่งแผนภูมิ 



     5.  การจัดการเก่ียวกับกระดาษท าการ 
     6.  การจัดรูปแบบการวางข้อความ 
     7.  การท าเส้นขอบ 
     8.  การจัดรูปแบบตัวเลข 
     9.  การพิมพ์แผ่นตารางท าการ 
สื่อการเรียนรู้ 

1. แบบเรียนคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ รหัสวิชา 2001-2001 ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
3. เครื่องฉายทึบแสง/โปรเจ็คเตอร์ 

กิจกรรมการเรียนรู้ (สัปดาห์ที่ .11..) 
     1.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทที่ 8 การสร้างสร้างแผนภูมิและการพิมพ์รายงาน 
     2.  ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทที่ 8 
     3.  ครูแนะน าการใช้งานการสร้างแผนภูมิ 
     4.  ให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานที่ 8 
     5.  ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนที่ 8 
     6.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 8 

การวัดผลและประเมินผล 
     1.  ประเมินผลแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 8 
     2.  ประเมินผลจากการท าแบบฝึกหัด 
     3.  ประเมินผลจากการปฏิบัติงานและแสดงผลงาน 

    4.  ประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลักษณะพึงประสงค์ในการเรียนรู้ 
งานที่มอบหมาย 
     1.  ให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานที่ 8 
     2.  ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนที่ 8 
     3.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 8 

ผลงาน/ชิ้นงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 
     1.  ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนที่ 8 ถูกทุกข้อ 
     2.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 8 ถูกอย่างน้อย 8 ข้อ 

เอกสารอ้างอิง 
หนังสือเรียนวิชาคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ รหัส 2001-2001 ศูนย์หนังสือเมืองไทย 



 
บันทึกหลังการสอน 
 1. ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
.................................................................................... ................................................................................................
............................................................................................................................. ..................................... 
............................................................................................................................. .............................................. 
 
 2. ผลการเรียนของนักเรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาที่พบ 
......................................................................................................................................................... ...........................
........................................................................................................ .......................................................... 
............................................................................................................................. .............................................. 
...................................................................................................................................................... ..............................
.................. 
.................................................................................. .........................................................................................  
 
 3. แนวทางการแก้ปัญหา   
............................................................................................................................. .............................................. 
............................................................................................................................. .......................................................
..................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .............................................. 
 

 

      ลงชื่อ.................................          ลงชื่อ........................................... 
    (...............................................)       (.............................................)   
                 ตัวแทนนักเรียน                                       ครูผู้สอน 
 
 
 
 



 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 9 หน่วยที่ 9 

ชื่อวิชา คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ เวลาเรียนรวม..3..คาบ 

ชื่อหน่วย การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน 
สอนครั้งที่..12../18 

ชื่อเรื่องการใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน จ านวน...3....คาบ 
 
หัวข้อเรื่อง 

การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน 
สาระส าคัญ/แนวคิดส าคัญ 

     โปรแกรมน าเสนอผลงาน (Microsoft Office PowerPoint 2003) ออกแบบเพ่ือใช้งานด้านการ
น าเสนอผลงาน (Presentation) ซึ่งในภาวะปัจจุบันการเสนอผลงานมีความจ าเป็น ทั้งงานด้านการศึกษาหรือด้าน
ธุรกิจ เพราะการน าเสนอผลงานต้องมีความน่าสนใจ ดังนั้นโปรแกรมน าเสนอผลงาน จึงโปรแกรมท่ีนิยมใช้ท า
หน้าที่การจัดการนี้  

สมรรถนะ 

    เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถน าเสนอผลงานให้มีความสวยงามรูปแบบเฉพาะตัวที่ทันสมัย
ง่ายต่อการใช้งาน ด้วยโปรแกรมน าเสนอผลงาน  
จุดประสงค์การปฏิบัติ 
     1.  อธิบายขั้นตอนการเตรียมงานน าเสนอได้ 
     2.  อธิบายการเรียกใช้โปรแกรมน าเสนอผลงานได้ 
     3.  บอกส่วนประกอบหน้าต่างโปรแกรมน าเสนอผลงานได้ 
     4.  สร้างแฟ้มงานน าเสนองานได้ 
     5.  บอกลักษณะมุมมองของงานน าเสนอได้ 
     6.  บอกวิธีการเพ่ิมและลบแผ่นภาพนิ่งได้ 
     7.  เขียนล าดับขั้นตอนการบันทึก การเปิด-ปิด งานน าเสนอได้ 
เนื้อหาสาระ 
     1.  ความรู้พื้นฐานของโปรแกรมน าเสนอผลงาน 
     2.  แนวทางการเตรียมน าเสนองาน 
     3.  การเรียกใช้โปรแกรมการน าเสนอผลงาน 
     4.  ส่วนประกอบหน้าต่างโปรแกรมน าเสนอผลงาน 



     5.  การสร้างแฟ้มน าเสนองาน 
     6.  มุมมองชิ้นงานในโปรแกรมน าเสนอผลงาน 
     7.  การลบและเพ่ิมแผ่นภาพนิ่ง 
     8.  การบันทึกแฟ้มน าเสนองาน 
     9.  การปิดโปรแกรม  
สื่อการเรียนรู้ 

1. แบบเรียนคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ รหัสวิชา 2001-2001 ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
3. เครื่องฉายทึบแสง/โปรเจ็คเตอร์ 

กิจกรรมการเรียนรู้ (สัปดาห์ที่ 12...) 
    1.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทที่ 9  การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน 
    2.  ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทที่ 9 
    3.  ครูแนะน าการใช้งานการใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน 
    4.  ให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานที่ 9 
    5.  ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียน 
    6.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 9 

การวัดผลและประเมินผล 

    1.  ประเมินผลแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 9 
    2.  ประเมินผลจากการท าแบบฝึกหัด 
    3.  ประเมินผลจากการปฏิบัติงานและแสดงผลงาน 

           4.  ประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลักษณะพึงประสงค์ในการเรียนรู้ 
งานที่มอบหมาย 

    1.  ให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานที่ 9 
    2.  ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียน 
    3.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 9 

ผลงาน/ชิ้นงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 
    1.  นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานที่ 9 ได้ครบถ้วนถูกต้อง 
    2.  ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียน 
    3.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 9 ถูกอย่างน้อย 8 ข้อ 

เอกสารอ้างอิง 



หนังสือเรียนวิชาคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ รหัส 2001-2001 ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
 

บันทึกหลังการสอน 
 1. ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. ..................................... 
.......................................................................................................................................................................... . 
 
 2. ผลการเรียนของนักเรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาที่พบ 
............................................................................ ........................................................................................................
............................................................................................................................. ..................................... 
............................................................................................................................. .............................................. 
......................................................................... ...........................................................................................................
.................. 
............................................................................................................................. .............................................. 
 
 3. แนวทางการแก้ปัญหา   
............................................................................................................................. .............................................. 
.............................................................................................................................................. ......................................
............................................................................................. ..................................................................... 
............................................................................................................................. .............................................. 
 

      ลงชื่อ.................................          ลงชื่อ........................................... 
    (...............................................)       (.............................................)   
                 ตัวแทนนักเรียน                                       ครูผู้สอน 
 
 
 

 



 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 10 หน่วยที่ 10 

ชื่อวิชา คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ เวลาเรียนรวม..3..คาบ 

ชื่อหน่วย การปรับแต่งการน าเสนอผลงาน 
สอนครั้งที่..13../18 

ชื่อเรื่องการปรับแต่งการน าเสนอผลงาน จ านวน...3....คาบ 
 
หัวข้อเรื่อง 

การปรับแต่งการน าเสนอผลงาน 
สาระส าคัญ/แนวคิดส าคัญ 

     การน าเสนองาน จะมีความน่าสนใจมากน้อยเพียงใดนั้น ขึ้นอยู่กับการน ารูปภาพ ภาพยนตร์และเสียง
มาใช้ประกอบในการน าเสนอผลงานเพ่ือให้สวยงามและน่าติดตาม  

สมรรถนะ 
    เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถน าเสนอผลงานให้มีความสวยงามรูปแบบเฉพาะตัวที่ทันสมัย

ง่ายต่อการใช้งาน ด้วยโปรแกรมน าเสนอผลงาน  

จุดประสงค์การปฏิบัติ 
    1.  อธิบายขั้นตอนการท างานกับข้อความและวัตถุได้ 
    2.  บอกค าสั่งที่ใช้ท างานกับรูปภาพและภาพตัดปะได้ 
    3.  อธิบายขั้นตอนการท าอักษรศิลป์ ได้ 
    4.  อธิบายการท างานกับแผนภูมิได้ 
    5.  บอกขั้นตอนการน าภาพยนตร์และเสียงมาใช้ได้ 

เนื้อหาสาระ 
    1.  การท างานกับข้อความและวัตถุ 
   2.  การท างานกับรูปภาพและภาพตัดปะ 
   3.  การท างานกับอักษรศิลป์  
    4.  การท างานกับแผนภูมิ  
   5.  การท างานกับภาพยนตร์และเสียง 

สื่อการเรียนรู้ 
1. แบบเรียนคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ รหัสวิชา 2001-2001 ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ 



3. เครื่องฉายทึบแสง/โปรเจ็คเตอร์ 
กิจกรรมการเรียนรู้ (สัปดาห์ที่ .13..) 

    1.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทที่ 10  การปรับแต่งการน าเสนอผลงาน 
    2.  ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทที่ 10 
    3.  ครูแนะน าการใช้งานการปรับแต่งการน าเสนอผลงาน 
    4.  ให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานที่ 10 
    5.  ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนที่ 10 
    6.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 10 

การวัดผลและประเมินผล 
    1.  ประเมินผลแบบทดสอบวัดความหลังเรียนบทที่ 10 
    2.  ประเมินผลจากการท าแบบฝึกหัด 
    3.  ประเมินผลจากการปฏิบัติงานและแสดงผลงาน 
    4.  ประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลักษณะพึงประสงค์ในการเรียนรู้ 

งานที่มอบหมาย 
    1.  ให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานที่ 10 
    2.  ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนที่ 10 
    3.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 10 

ผลงาน/ชิ้นงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 
    1.  นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานที่ 10 ได้ 
    2.  ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนที่ 10 ได้ถูกต้องทุกข้อ 
    3.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 10 ถูกอย่างน้อย 8 ข้อ 

เอกสารอ้างอิง 
หนังสือเรียนวิชาคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ รหัส 2001-2001 ศูนย์หนังสือเมืองไทย 

 
 
 
 
 
 
 



 
บันทึกหลังการสอน 

 1. ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
....................................................................................................................................................................... .............
...................................................................................................................... ............................................ 
............................................................................................................................. .............................................. 
 
 2. ผลการเรียนของนักเรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาที่พบ 
............................................................................................................................. .......................................................
.............................................................. ....................................................................................................  
............................................................................................................................. .............................................. 
............................................................................................................................. .......................................................
.................. 
..................................................................................................................................................................... ...... 
 
 3. แนวทางการแก้ปัญหา   
................................................................................................... ........................................................................ 
............................................................................................................................. .......................................................
................................................................................................................................ .................................. 
................................................................................................ ...........................................................................  
 

 

 

      ลงชื่อ.................................          ลงชื่อ........................................... 
    (...............................................)       (.............................................)   
                 ตัวแทนนักเรียน                                       ครูผู้สอน 
 

 



 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 11 หน่วยที่ 11 

ชื่อวิชา คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ เวลาเรียนรวม..6..คาบ 

ชื่อหน่วย การสร้างภาพเคลื่อนไหวกับงานน าเสนอ 
สอนครั้งที่14-15./18 

ชื่อเรื่องการสร้างภาพเคลื่อนไหวกับงานน าเสนอ จ านวน...6....คาบ 
 
หัวข้อเรื่อง 

การสร้างภาพเคลื่อนไหวกับงานน าเสนอ 
สาระส าคัญ/แนวคิดส าคัญ 

     ในการน าเสนอผลงานด้วยคอมพิวเตอร์ จะต้องมีการน าเสนอข้อมูลทางจอภาพ จึงจ าเป็นที่จะต้อง
ก าหนดรูปแบบภาพนิ่งแต่ละแผ่น เช่น การเลื่อนภาพนิ่ง การเคลื่อนไหวของข้อความ รูปภาพ และวัตถุบนภาพนิ่ง 
การก าหนดเวลาในการน าเสนอ เป็นต้น 

สมรรถนะ 
     เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจ และสร้างรูปแบบให้กับภาพนิ่งแต่ละแผ่น การเลื่อนภาพนิ่ง การเคลื่อนไหว
ของข้อความ รูปภาพ และวัตถุบนภาพนิ่ง การก าหนดเวลาในการน าเสนองานได้ 

จุดประสงค์การปฏิบัติ 
     1.  บอกวิธีการใช้ค าสั่งการเปลี่ยนภาพนิ่งได้ 
    2.  อธิบายการใช้รูปแบบกับวัตถุแต่ละชิ้นบนภาพนิ่งได้ 
    3.  บอกขั้นตอนการจัดท าบทบรรยายส าหรับผู้พูดได้ 
    4.  อธิบายค าสั่งส าหรับการเตรียมเอกสารประกอบการบรรยายได้ 

เนื้อหาสาระ 
     1.  การใช้รูปแบบกับภาพนิ่ง 
    2.  การใช้รูปแบบกับวัตถุแต่ละชิ้นในภาพนิ่ง 
    3.  การจัดท าบทบรรยายส าหรับผู้พูด  
    4.  การเตรียมเอกสารประกอบการบรรยาย  

สื่อการเรียนรู้ 
1. แบบเรียนคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ รหัสวิชา 2001-2001 ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
3. เครื่องฉายทึบแสง/โปรเจ็คเตอร์ 



 
กิจกรรมการเรียนรู้ (สัปดาห์ที่ .14-15..) 

    1.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทที่ 11 การสร้างภาพเคลื่อนไหวในงานน าเสนอ 
    2.  ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทที่ 11 
    3.  ครูแนะน าการใช้งานการสร้างภาพเคลื่อนไหวในงานน าเสนอ 
    4.  ให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานที่ 11 
    5.  ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียน 
    6.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 11 

การวัดผลและประเมินผล 
    1.  ประเมินผลแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 11 
    2.  ประเมินผลจากการท าแบบฝึกหัด 
    3.  ประเมินผลจากการปฏิบัติงานและแสดงผลงาน 
    4.  ประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลักษณะพึงประสงค์ในการเรียนรู้ 

งานที่มอบหมาย 
    1.  ให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานที่ 11 
    2.  ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียน 
    3.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 11 

ผลงาน/ชิ้นงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 
    1.  นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานที่ 11 ได้ 
    2.  ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียน ถูกทุกข้อ 
    3.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 11 ถูกอย่างน้อย 8 ข้อ 

เอกสารอ้างอิง 
หนังสือเรียนวิชาคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ รหัส 2001-2001 ศูนย์หนังสือเมืองไทย 

 
 
 
 
 

 



บันทึกหลังการสอน 
 1. ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
.............................................................................................................. ......................................................................
............................................................................................................................. ..................................... 
.................................................................................................................................................... ....................... 
 
 2. ผลการเรียนของนักเรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาที่พบ 
................................................................................................................................................................................... .
............................................................................................................................. ..................................... 
............................................................................................................................. .............................................. 
................................................................................................................................................................................ ....
.................. 
............................................................................................................ ............................................................... 
 
 3. แนวทางการแก้ปัญหา   
............................................................................................................................. .............................................. 
............................................................................................................................. .......................................................
....................................................................... ...........................................................................................  
............................................................................................................................. .............................................. 
 

 

      ลงชื่อ.................................          ลงชื่อ........................................... 
    (...............................................)       (.............................................)   
                 ตัวแทนนักเรียน                                       ครูผู้สอน 
 
 
 

 
 



 แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 12 หน่วยที่ 12 

ชื่อวิชา คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ เวลาเรียนรวม..3..คาบ 

ชื่อหน่วย การใช้อินเทอร์เน็ตและไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์เพื่อ
สืบค้นข้อมูล 

สอนครั้งที่..16../18 

ชื่อเรื่องการใช้อินเทอร์เน็ตและไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์เพื่อสืบค้นข้อมูล จ านวน...3....คาบ 
 
หัวข้อเรื่อง 

การใช้อินเทอร์เน็ตและไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์เพื่อสืบค้นข้อมูล 
สาระส าคัญ/แนวคิดส าคัญ 

ในปัจจุบันการใช้อินเทอร์เน็ตเป็นสิ่งจ าเป็นในชีวิตประจ าวัน ดังนั้นจึงต้องรู้ความเป็นมาของอินเทอร์เน็ต 
และอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นในการเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต เพ่ือการสืบค้นข้อมูล การสมัครเป็นสมาชิกในอินเทอร์เน็ต หน้าที่
และรูปแบบโปรแกรมรับส่งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

สมรรถนะ 
เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ การใช้อินเทอร์เน็ต อุปกรณ์ท่ีจ าเป็นในการเชื่อมต่อ การสืบค้นข้อมูล การเป็น

สมาชิกในอินเทอร์เน็ต หน้าที่และรูปแบบโปรแกรมรับส่งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

จุดประสงค์การปฏิบัติ 
1.  อธิบายความหมายของอินเทอร์เน็ตได้ 
2.  บอกบริการบนอินเทอร์เน็ตได้ 
3.  อธิบายองค์ประกอบของอินเทอร์เน็ตได้ 
4.  อธิบายค าศัพท์ที่เกี่ยวข้องกันอินเทอร์เน็ตได้ 
5.  บอกวิธีการเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตได้ 
6.  อธิบายการบันทึกข้อมูลจากอินเทอร์เน็ตได้ 
7.  อธิบายการรับส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

เนื้อหาสาระ 
1.  ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับอินเทอร์เน็ต 
2.  ประวัติความเป็นมา 
3.  บริการบนอินเทอร์เน็ต 
4.  องค์ประกอบส าคัญท่ีท าให้เกิดเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
5.  ค าศัพท์ที่ควรทราบ 



6.  การเชื่อมต่อเข้าสู่เครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
7.  เริ่มต้นท่องเว็บด้วย Internet Explorer 
8.  การสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ต 
9.  การบันทึกข้อมูลที่ได้จากการสืบค้น 
10.  การรับส่งจดหมายอเิล็กทรอนิกส์ 

สื่อการเรียนรู้ 
1. แบบเรียนคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ รหัสวิชา 2001-2001 ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
3. เครื่องฉายทึบแสง/โปรเจ็คเตอร์ 

กิจกรรมการเรียนรู้ (สัปดาห์ที่ 16...) 
1.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทที่ 12 การใช้อินเทอร์เน็ตและไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์เพื่อ

สืบค้นข้อมูล 
2.  ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทที่ 12 
3.  ครูแนะน าการใช้งานอินเทอร์เน็ตและไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์เพื่อสืบค้นข้อมูล 
4.  ให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานที่ 12 
5.  ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนที่ 12 
6.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 12 

การวัดผลและประเมินผล 
1.  ประเมินผลแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 12 
2.  ประเมินผลจากการท าแบบฝึกหัด 
3.  ประเมินผลจากการปฏิบัติงานและแสดงผลงาน 
4.  ประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลักษณะพึงประสงค์ในการเรียนรู้ 

งานที่มอบหมาย 
1.  ให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานที่ 12 
2.  ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนที่ 12 
3.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 12 

ผลงาน/ชิ้นงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 
1. นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานที่ 12 ได้ถูกต้อง 
2.  ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนที่ 12 ได้ทุกข้อ 
3.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 12 ถูกต้องอย่างน้อย 8 ข้อ 



เอกสารอ้างอิง 
หนังสือเรียนวิชาคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ รหัส 2001-2001 ศูนย์หนังสือเมืองไทย 

 
บันทึกหลังการสอน 
 1. ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
.............................................................................................................................................................. ......................
............................................................................................................. ..................................................... 
............................................................................................................................. .............................................. 
 
 2. ผลการเรียนของนักเรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาที่พบ 
............................................................................................................................. .......................................................
..................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .............................................. 
............................................................................................................................. .......................................................
.................. 
............................................................................................................................................................ ............... 
 
 3. แนวทางการแก้ปัญหา   
.......................................................................................... .................................................................................  
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. ..................................... 
....................................................................................... ....................................................................................  
 

      ลงชื่อ.................................          ลงชื่อ........................................... 
    (...............................................)       (.............................................)   
                 ตัวแทนนักเรียน                                       ครูผู้สอน 
 

 

 



 แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 13 หน่วยที่ 13 

ชื่อวิชา คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ เวลาเรียนรวม..3..คาบ 

ชื่อหน่วย กฎหมายและจริยธรรมในการใช้ระบบสารสนเทศ 
สอนครั้งที่..17../18 

ชื่อเรื่อง กฎหมายและจริยธรรมในการใช้ระบบสารสนเทศ จ านวน...3....คาบ 
 
หัวข้อเรื่อง 

กฎหมายและจริยธรรมในการใช้ระบบสารสนเทศ 
สาระส าคัญ/แนวคิดส าคัญ 

กฎหมาย และจริยธรรม เป็นความส านึก ความประพฤติท่ีท าให้สังคมออนไลน์บนเครือข่ายอินเทอร์เน็ต
เป็นระเบียบ ความรับผิดชอบต่อสังคมและข้อมูลสารสนเทศเป็นเรื่องที่ต้องปลูกฝังการวางระเบียบกฎเกณฑ์ของแต่
ละเครือข่าย จึงเป็นเรื่องจ าเป็นเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีระบบระเบียบและเอ้ือประโยชน์ซึ่งกันและกัน 
จริยธรรมและความรับผิดชอบจึงเป็นสิ่งที่ช่วยให้สังคมเครือข่ายออนไลน์สงบสุข 

สมรรถนะ 
เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับจริยธรรมและจรรยาบรรณที่ควรยึดถือปฏิบัติรวมทั้งตระหนักรู้ถึง

หน้าที่และความรับผิดชอบของตนเองต่อสังคมออนไลน์บนเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

จุดประสงค์การปฏิบัติ 
1.  บอกคุณค่าของจริยธรรมและจรรยาบรรณในการใช้ระบบสารสนเทศได้ 
2.  อธิบายหน้าที่และความรับผิดชอบของตนเองต่อการใช้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
3.  อธิบายหน้าที่และความรับผิดชอบของตนเองต่อการใช้บริการเทลเน็ตได้ 
4.  อธิบายหน้าที่และความรับผิดชอบของตนเองต่อการใช้บริการเอฟทีพีได้ 
5.  อธิบายหน้าที่และความรับผิดชอบของตนเองต่อการใช้บริการสนทนาแบบออนไลน์ได้ 
6.  อธิบายหน้าที่และความรับผิดชอบของตนเองต่อการใช้บริการกระดานข่าวได้ 
เนื้อหาสาระ 
1.  จริยธรรมที่ดีในการใช้สารสนเทศ 
2.  จรรยาบรรณส าหรับผู้ใช้อินเทอร์เน็ต 
3.  หน้าที่และความรับผิดชอบของตนเองต่อการใช้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
4.  หน้าที่และความรับผิดชอบของตนเองต่อการใช้บริการเทลเน็ต 
5.  หน้าที่และความรับผิดชอบของตนเองต่อการใช้บริการเอฟทีพี 



6.  หน้าที่และความรับผิดชอบของตนเองต่อการใช้บริการสนทนาแบบออนไลน์ 
7.  หน้าที่และความรับผิดชอบของตนเองต่อการใช้บริการกระดานข่าว 
 

สื่อการเรียนรู้ 
1. แบบเรียนคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ รหัสวิชา 2001-2001 ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
3. เครื่องฉายทึบแสง/โปรเจ็คเตอร์ 

กิจกรรมการเรียนรู้ (สัปดาห์ที่ ...) 
1.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทที่ 13 สารสนเทศและจริยธรรมในการใช้ระบบสารสนเทศ 
2.  ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทที่ 13 
3.  ครูแนะน าเนื้อหา สารสนเทศและจริยธรรมในการใช้ระบบสารสนเทศ 
4.  ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนที่ 13 
5.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 13 

การวัดผลและประเมินผล 
1.  ประเมินผลแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 13 
2.  ประเมินผลจากการท าแบบฝึกหัด 
3.  ประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลักษณะพึงประสงค์ในการเรียนรู้ 

งานที่มอบหมาย 
1.  ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนที่ 13 
2.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 13 

ผลงาน/ชิ้นงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 
1.  ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนที่ 13 ได้ถูกต้องทุกข้อ 
2.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทที่ 13 ได้อย่างน้อย 8 ข้อ 

เอกสารอ้างอิง 
หนังสือเรียนวิชาคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ รหัส 2001-2001 ศูนย์หนังสือเมืองไทย 

 
 
 
 



บันทึกหลังการสอน 
 1. ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
............................................................................................................................. .......................................................
..................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. .............................................. 
 
 2. ผลการเรียนของนักเรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาที่พบ 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. ..................................... 
................................................................................ ...........................................................................................  
............................................................................................................................. .......................................................
.................. 
............................................................................................................................. .............................................. 
 
 3. แนวทางการแก้ปัญหา   
..................................................................................................................................................... ...................... 
............................................................................................................ ........................................................................
............................................................................................................................. ..................................... 
.................................................................................................................................................. ......................... 
 

      ลงชื่อ.................................          ลงชื่อ........................................... 
    (...............................................)       (.............................................)   
                 ตัวแทนนักเรียน                                       ครูผู้สอน 
 

 


