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ค าน า 
 

    หนังสือเรียนวิชา คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ รหัสวชิา 20001–2001 เล่ม
น้ี เรียบเรียงขึ้นเพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 
พทุธศกัราช 2562 ของส านกังานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  

เน้ือหาของหนังสือมีดว้ยกนัทั้งหมด 13 หน่วยการเรียน ประกอบดว้ย ความรู้ทัว่ไป
เก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ ระบบปฏิบติัการและซอฟตแ์วร์การใชง้าน การใชโ้ปรแกรมประมวลผลค า การ
ปรับแต่งเอกสารและการตรวจสอบเอกสาร การสร้างตาราง การปรับแต่ง และการจดัพมิพเ์อกสาร การ
ใชโ้ปรแกรมตารางท าการ การใชโ้ปรแกรมตารางท าการในการค านวณ การสร้างแผนภูมิและการพมิพ์
รายงาน การใชโ้ปรแกรมน าเสนอผลงาน การปรับแต่งการน าเสนอผลงาน การสร้างภาพเคล่ือนไหว
กบังานน าเสนอ การใชอิ้นเทอร์เน็ตและไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์เพื่อสืบคน้ขอ้มูล และกฎหมายและ
จริยธรรมในการใชร้ะบบสารสนเทศ พร้อมทั้งแบบฝึกหัด ใบงาน และแบบทดสอบก่อน–หลงัเรียน
เพือ่เสริมทกัษะความเขา้ใจแก่ผูเ้รียน 

ผูจ้ดัท  าหวงัเป็นอย่างยิ่งว่าหนังสือเรียนวิชา คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องาน
อาชีพ เล่มน้ี จะสามารถใหค้วามรู้และเกิดประโยชน์แก่ ผูเ้รียน ตลอดจนผูส้นใจศึกษาทัว่ไปเป็นอยา่งดี 
หากมีขอ้ผิดพลาดประการใดผูจ้ดัท  า ขอน้อมรับค าติชมเพื่อเป็นประโยชน์ในการปรับปรุงแกไ้ขใน
โอกาสต่อไป 
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หลักสูตรรายวิชา 
 

วิชา  คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ รหัส  20001-2001 
ทฤษฎี 1 ปฏิบัติ2 หน่วยกิต  2 

  หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ         หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูง 
        ประเภทวิชา อุตสาหกรรม                     สาขาวิชา  ช่างไฟฟ้าก าลัง 

สาขางาน  ช่างไฟฟ้าก าลัง 
จุดประสงค์รายวิชา 
 

1. เข้าใจหลักการใช้และกระบวนการด้านคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่องานอาชีพ 
การใช้โปรแกรมส าเร็จรูป การใช้อินเทอร์เน็ตและการส่ือสารข้อมูลสารสนเทศในงานอาชีพ 

2. สามารถสืบค้นและส่ือสารข้อมูลโดยใช้อินเทอร์เน็ต ใช้ระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และ
โปรแกรมส าเร็จรูปตามลักษณะงานอาชีพ 

3. มีคุณธรรม จริยธรรมและความรับผิดชอบในการใช้คอมพิวเตอร์กับระบบสารสนเทศ 
 
สมรรถนะรายวิชา 
 

1. แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการและกระบวนการใช้คอมพิวเตอร์ ระบบสารสนเทศ 
ระบบปฏิบัติการโปรแกรมส าเร็จรูปและอินเทอร์เน็ตเพื่องานอาชีพ 

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

 
ค าอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้คอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศเพื่องานอาชีพ การใช้
ระบบปฏิบัติการ (Windows หรือ Mac OS) การใช้โปรแกรมประมวลผลค าเพื่อจัดท าเอกสารในงาน
อาชีพ การใช้โปรแกรมตารางท าการเพื่อการค านวณในงานอาชีพ การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน หรือ
การใช้โปรแกรมส าเร็จรูป อื่น ๆ ตามลักษณะงานอาชีพ การใช้อินเทอร์เน็ตสืบค้นข้อมูลเพื่องานอาชีพ
และการส่ือสารข้อมูลสารสนเทศ ผลกระทบของการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ จริยธรรมและความ
รับผิดชอบในการใช้คอมพิวเตอร์กับระบบสารสนเทศและงานอาชีพ 
 

 



 
 

หน่วยการเรียนรู้ 
 

หน่วยที ่
 

 
ช่ือหน่วยการเรียนรู้ 

จ านวน
ช่ัวโมง 

สัปดาห์
ที่ 

1 ความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัคอมพวิเตอร์ 3 1 
2 ระบบปฏิบตัิการ 3 2 
3 การใชโ้ปรแกรมประมวลผลค า 3 3 
4 การปรับแต่ง การตรวจสอบเอกสาร 6 4-5 
5 การปรับแต่งและจดัพมิพเ์อกสาร 3 6 
6 การใชโ้ปรแกรมตารางท าการ 6 7-8 
7 การใชโ้ปรแกรมตารางท าการในการค านวณ 6 9-10 
8 การสร้างแผนภูมิและการพมิพร์ายงาน 6 11-12 
9 การใชโ้ปรแกรมการน าเสนองาน 3 13 

10 การปรับแต่งการน าเสนองาน 3 14 
11 การสร้างภาพเคล่ือนไหวในงานน าเสนอ 6 15-16 
12 การใชอิ้นเทอร์เน็ตและไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์เพือ่

สืบคน้ขอ้มูลเพือ่งานอาชีพ 

3 17 

13 กฎหมายและจริยธรรมในการใชร้ะบบสารสนเทศ 3 18 



หน่วยการเรียนรู้และสมรรถนะประจ าหน่วย 

ช่ือหน่วย สมรรถนะ 

ความรู้ ทกัษะ คุณลกัษณะทีพ่งึประสงค์ 

หน่วยที ่1 
ความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัคอมพวิเตอร์ 

1.  อธิบายความหมายของค าว่า 
“คอมพิวเตอร์” ได ้

 2.  บอกลกัษณะเด่นของคอมพิวเตอร์ได ้

 3.  บอกคุณลกัษณะของคอมพิวเตอร์ได ้

 4.  อธิบายลกัษณะงานท่ีเหมาะสมกบั
คอมพิวเตอร์ได ้

 5.  บอกประโยชน์ของคอมพิวเตอร์ได ้

6.  บอกประเภทของคอมพิวเตอร์ได  ้

7.  อธิบายส่วนประกอบของคอมพิวเตอร์ได ้

8.  อธิบายหลกัการท างานของคอมพิวเตอร์
ได ้

1.  ถอดและประกอบอุปกรณ์รอบขา้ง
เคร่ืองคอมพวิเตอร์ได ้

2.  บอกช่ืออุปกรณ์ พร้อมช่ือทางออก 
(Port) ของเคร่ืองคอมพวิเตอร์ได ้

 

- หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
- ค่านิยม 12 ประการ 
- แนวทางการจัดกิจกรรมเสริม
หลักสูตร เพื่อสร้างความตระหนักรู้
และมีส่วนร่วมในการป้องกันการ
ทุจริตส าหรับนักเรียน นักศึกษา 
- แนวทางการจัดกิจกรรมเสริม
หลักสูตร เพื่อสร้างความตระหนัก
และอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อมเรื่อง
ประโยชน์จากทะเล ด้านพลังงาน 

 

หน่วยที ่2 
ระบบปฏิบตัิการ 

1. อธิบายความหมายของโปรแกรม
ระบบปฏิบตัิการได ้

2. อธิบายขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรม
ระบบปฏิบตัิการได ้

1. ติดตั้งระบบปฏิบติัการวนิโดวไ์ด ้

2.  ตรวจสอบระบบเคร่ือง
คอมพวิเตอร์ได ้

 

- หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
- ค่านิยม 12 ประการ 
 



 
 

3. บอกส่วนประกอบของหนา้ต่าง
ระบบปฏิบติัการและหนา้ต่างโปรแกรมได ้

4. อธิบายวธีิการใชเ้มาส์ได ้
5. ใชโ้ปรแกรมควบคุมอุปกรณ์รอบขา้ง

คอมพวิเตอร์ไดอ้ธิบายการออกจากโปรแกรม
ระบบปฏิบตัิการวนิโดวไ์ด ้

 

หน่วยที ่3 
การใชโ้ปรแกรมประมวลผลค า 

1. อธิบายขั้นตอนการเขา้สู่โปรแกรม
ประมวลผลค าได ้

2. บอกส่วนประกอบของหนา้ต่าง
โปรแกรมประมวลผลค าได ้

3. สร้างเอกสารดว้ยโปรแกรม
ประมวลผลค าได ้

4. จดัเก็บบนัทึกเอกสารดว้ยโปรแกรม
ประมวลผลค าได ้

5. อธิบายการเปิดเอกสารออกที่บนัทกึไว้
กลบัมาใชง้านได ้

6. อธิบายขั้นการออกจากโปรแกรม
ประมวลผลค าได ้

 
 

1.  บอกช่ือและส่วนประกอบต่าง ๆ 
บนหนา้ต่างโปรแกรมประมวลผลค า
ได ้

2.  บอกช่ือแถบเคร่ืองมือบนหนา้ต่าง
โปรแกรมประมวลผลค าได ้

 

- หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
- ค่านิยม 12 ประการ 
 



 
 

หน่วยที ่4 
การปรับแต่งเอกสารและการตรวจสอบ
เอกสาร 

1. อธิบายการก าหนดขนาดเอกสารได ้

2. อธิบายการก าหนดรูปแบบตวัอกัษรได ้

3. อธิบายการก าหนดการจดัขอ้ความบน
หนา้กระดาษได ้

4. บอกค าสัง่ยา้ยขอ้ความและคดัลอกขอ้ความได ้
5. อธิบายความแตกต่างระหวา่งค  าสัง่ยา้ยและ
คดัลอกขอ้ความได ้

6. บอกการใชมุ้มมองในการพมิพเ์อกสารได ้
7. เขียนขั้นตอนการแทรกรูปภาพในเอกสารได ้

8. อธิบายการจดัวางขอ้ความร่วมกบัรูปภาพได ้

9. เขียนขั้นตอนการแทรกขอ้ความศิลป์ในเอกสาร
ได ้

10. อธิบายการใชค้  าสัง่ตรวจหาและแกไ้ขค าผดิใน
เอกสารได ้

1. พมิพเ์อกสารตามรูปแบบที่ก  าหนด
ได ้

2. แทรกรูปภาพ ตกแต่งเอกสารตาม
รูปแบบที่ก  าหนดได ้

 

- หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
- ค่านิยม 12 ประการ 
 

หน่วยที่ 5  

การสร้างตาราง การปรับแต่งและจัดพิมพ์
เอกสาร 

1. บอกส่วนประกอบพื้นฐานของตารางได ้

2. อธิบายขั้นตอนการสร้างตารางได ้

3. อธิบายการปรับแต่งตารางได ้

4. บอกวธีิการผสานเซลลไ์ด ้

5. บอกค าสัง่ที่ใชใ้นการจดัทิศทางขอ้ความได ้

6. ท าการสร้างตารางอตัโนมตัิได ้
 

1. ท าการสร้างตารางดว้ยโปรแกรม
ประมวลผลค าได ้

2. จดัแต่งตารางทิศทางขอ้ความตาม
ก าหนดได ้

 

- หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
- ค่านิยม 12 ประการ 
 



 
 
หน่วยที่ 6  

การใชโ้ปรแกรมตารางท าการ 

 

1.  บอกขั้นตอนการเรียกใชโ้ปรแกรมตารางท า
การ ได ้

2.  อธิบายส่วนประกอบต่าง ๆ ของโปรแกรม
ตารางท าการ ได ้

3.  บอกความหมายของแถบเคร่ืองมือต่าง ๆได ้

4.  บอกวธีิการ การจดัการสมุดงานได ้

5.  อธิบายขั้นตอนการออกจากโปรแกรมได ้
 

1.  สร้างตารางงานได ้

 2.  ป้อนขอ้มูล ตวัอกัษร ตวัเลข ใน
ลกัษณะต่าง ๆ ได ้
 

- หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
- ค่านิยม 12 ประการ 
 

หน่วยที่ 7  

การใชโ้ปรแกรมตารางท าการในการค านวณ 

 

1.  บอกสญัลกัษณ์และล าดบัเคร่ืองหมายที่ใชใ้น
การค านวณได ้

2.  อธิบายการใชสู้ตรโดยการอา้งอิงเซลลแ์บบ
สมัพนัธ ์และแบบสมัพทัธไ์ด ้

3.  เขียนขั้นตอนวธีิการคดัลอกสูตรได ้

4.  อธิบายการดูผลลพัธจ์าการค านวณดว้ยผลรวม
อตัโนมตัิได ้

5.  ใชฟั้งกช์ัน่ผลรวมในการค านวณได ้

6.  เขียนสูตรฟังกช์นัที่ใชใ้นการค านวณได ้

 
 
 

1.  ใชสู้ตรในการค านวณได ้

2.  ท าการคดัลอกสูตรได ้
 

- หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
- ค่านิยม 12 ประการ 
 



 
 
หน่วยที่ 8  

การสร้างแผนภูมิและการพมิพร์ายงาน 
1.  เขียนล าดบัขั้นตอนการสร้างแผนภูมิดว้ยตวั
ช่วยสร้างแผนภูมิได ้

    2.  อธิบายขั้นตอนการยา้ยต าแหน่งแผนภูมิได ้

    3.  อธิบายการแสดงขอ้มูลและปรับแต่งแผนภูมิ 

    4.  บอกค าสัง่ที่ใชใ้นการจดัการเก่ียวกบัตาราง
ท าการได ้

    5.  อธิบายการจดัรูปแบบการวางขอ้ความได ้

    6.  อธิบายการใชค้  าสัง่เสน้ขอบได ้

    7.  อธิบายการจดัรูปแบบตวัเลขได ้

    8.  อธิบายขั้นตอนการพมิพต์ารางท าการออก
ทางเคร่ืองพมิพไ์ด ้

    1.  ปรับแต่งตารางและขอ้มูลชนิด
ตวัเลขตามที่ก  าหนดได ้
    2.  น าขอ้มูลตารางสร้างเป็นรูป
แผนภูมิได ้

    3.  ท  าการพมิพต์ารางท าการออก
ทางเคร่ืองพมิพไ์ด ้
 

- หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
- ค่านิยม 12 ประการ 
 

หน่วยที่ 9   
การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน 

 

1.  อธิบายขั้นตอนการเตรียมงานน าเสนอได ้

    2.  อธิบายการเรียกใชโ้ปรแกรมน าเสนอผลงาน
ได ้

    3.  บอกส่วนประกอบหนา้ต่างโปรแกรม
น าเสนอผลงานได ้

    4.  สร้างแฟ้มงานน าเสนองานได ้

    5.  บอกลกัษณะมุมมองของงานน าเสนอได ้

    6.  บอกวธีิการเพิม่และลบแผน่ภาพน่ิงได ้

 

1.  เรียกใชโ้ปรแกรมการน าเสนอ
ผลงานได ้

    2.  อธิบายส่วนประกอบหนา้ต่าง
โปรแกรมได ้

 

- หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
- ค่านิยม 12 ประการ 
 



 
 
หน่วยที่ 10  

การปรับแต่งการน าเสนอผลงาน 

 

1.  อธิบายขั้นตอนการท างานกบัขอ้ความและวตัถุ
ได ้

    2.  บอกค าสัง่ที่ใชท้  างานกบัรูปภาพและภาพตดั
ปะได ้

    3.  อธิบายขั้นตอนการท าอกัษรศิลป์ได ้

    4.  อธิบายการท างานกบัแผนภูมิได ้

    5.  บอกขั้นตอนการน าภาพยนตร์และเสียงมา
ใชไ้ด ้

 

 

     1. ท  าการสร้างภาพน่ิงโดยใชง้าน
รูปแบบมาตรฐานได ้

     2. สร้างภาพน่ิงแนะน าตวันกัเรียน
ไดอ้ยา่งนอ้ย 5 ภาพน่ิง 

 

- หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
- ค่านิยม 12 ประการ 
 

หน่วยที่ 11  

การสร้างภาพเคล่ือนไหวกบังานน าเสนอ 

 

1.  บอกวธีิการใชค้  าสัง่การเปล่ียนภาพน่ิงได ้

2.  อธิบายการใชรู้ปแบบกบัวตัถุแต่ละช้ินบน
ภาพน่ิงได ้

3.  บอกขั้นตอนการจดัท าบทบรรยายส าหรับผูพู้ด
ได ้

4.  อธิบายค าสัง่ส าหรับการเตรียมเอกสาร
ประกอบการบรรยายได ้

 

1.  เปิดแฟ้มขอ้มูลภาพน่ิงแนะน าตวั
นกัเรียน แลว้ท าการปรับแต่งภาพบน
ภาพน่ิงได ้
2.  ใส่ลกัษณะพเิศษกบัขอ้ความและ
วตัถุได ้
3.  สร้างการเคล่ือนไหวในการเปล่ียน
ภาพน่ิงได ้

4.  ก าหนดเวลาในการน าเสนอ
ภาพน่ิงได ้
 

- หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
- ค่านิยม 12 ประการ 
 



 
 
หน่วยที่ 12 การใช้อนิเทอร์เน็ตและไปรษณย์ี 

 
 1. อธิบายความหมายของอินเทอร์เน็ตได ้

 2. บอกบริการบนอินเทอร์เน็ตได ้

 3. อธิบายองคป์ระกอบของอินเทอร์เน็ตได ้

 4. อธิบายค าศพัทท์ี่เก่ียวขอ้งกนัอินเทอร์เน็ตได ้

 5. บอกวธีิการเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ตได ้

 6. อธิบายการบนัทึกขอ้มูลจากอินเทอร์เน็ตได ้

 7. อธิบายการรับส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ได ้

 

1. สืบคน้ขอ้มูลจากอินเทอร์เน็ต น า
ขอ้มูลจดัวางในโปรแกรมน าเสนอ
ผลงาน อยา่งนอ้ย 10 สไลด ์

2. สมคัรเป็นสมาชิกเวบ็ไซดท์ี่สนใจ
พร้อมส่งจดหมายถึงเพือ่น พร้อมแนบ
ไฟลท์ี่สร้างในขอ้ 1 ส่งครู 
 

- หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
- ค่านิยม 12 ประการ 
 

หน่วยที่ 13  

กฎหมายและจริยธรรมในการใช้ระบบ
สารสนเทศ 

 

     1. อธิบายหนา้ที่และความรับผดิชอบของ
ตนเองต่อการใชบ้ริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ได ้

     2. อธิบายหนา้ที่และความรับผดิชอบของ
ตนเองต่อการใชบ้ริการ World Wide Web ได ้

     3. อธิบายหนา้ที่และความรับผดิชอบของ
ตนเองต่อการใชบ้ริการ IRC ได ้

     4. อธิบายหนา้ที่และความรับผดิชอบของ
ตนเองต่อการใชบ้ริการ BBS ได ้

 

1. สืบคน้ขอ้มูลจากอินเทอร์เน็ต น า
ขอ้มูลจดัวางในโปรแกรมน าเสนอ 

- หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
- ค่านิยม 12 ประการ 
 



ตารางวิเคราะหห์ลักสูตร 
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บทที่ 1 ความรู้ทัว่ไป
เก่ียวกบั 

คอมพวิเตอร์ 

1 1     2 1 5 3 3 

บทที่ 2 ระบบปฏิบตัิการ 1 1     4 2 8 2 3 
บทที่ 3 การใชโ้ปแกรม
ประมวลผลค า 

 1 1    4 2 8 2 3 

บทที่ 4 การตกแต่ง การ
ตรวจสอบเอกสาร 

 1 1    4 1 7 3 6 

บทที่ 5 การปรับแต่งและ
จดัพมิพเ์อกสาร 

1 1 1    4 1 8 2 3 

บทที่ 6 การใชโ้ปรแกรม
ตารางท าการ 

 1 1    4 1 7 3 6 

บทที่ 7 การใชโ้ปรแกรม
ตารางท าการในการ
ค านวณ 

1 1 1    4 1 8 2 6 

บทที่ 8 การสร้างแผนภูมิ
และการพมิพ ์

            รายงาน 
1 1 1    4 2 9 1 6 

บทที่ 9 การใชโ้ปรแกรม
การน าเสนองาน 

 1 1    4 2 8 2 3 

บทที่ 10 การปรับแต่งการ
น าเสนองาน 
 

 

1 1 1    4 2 9 1 3 



 
 

บทที่ 11 การสร้าง
ภาพเคล่ือนไหวในงาน
น าเสนอ 

 1 1    4 2 8 2 6 

บทที่ 12 การใชอิ้นเทอร์เน็ต
และไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์เพือ่สืบคน้
ขอ้มูลเพือ่งานอาชีพ 

 1 1    4 2 8 2 3 

บทที่ 13 กฎหมายและ
จริยธรรมในการใชร้ะบบ
สารสนเทศ 

 1 1    4 1 7 3 3 

รวม 6 13 11    50 20 100  54 
ล าดับความส าคญั 3 1 2         
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  1 

ชื่อหน่วย  ความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัคอมพวิเตอร์ 
สอนคร้ังที่ 1 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  ความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัคอมพวิเตอร์ จ ำนวน  3   ชม. 
 
1. สำระส ำคัญ 

คอมพิวเตอร์เป็นเทคโนโลยีท่ีจ าเป็นในการด ารงชีวิตในยุคปัจจุบัน  ดังนั้นจึงจ าเป็นท่ีจะต้อง
ทราบความหมายท่ีชัดเจนของคอมพิวเตอร์  รู้ระบบการท างาน  แยกประเภทของเครื่องคอมพิวเตอร์
และส่วนประกอบท่ีจ าเป็นต่อการน าคอมพิวเตอร์มาใช้งาน  
2. สมรรถนะประจ ำหน่วย 
           เพื่อให้มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ หน้าท่ีและส่วนประกอบของเครื่อง
คอมพิวเตอร์ประเภท และหลักการท างานของคอมพิวเตอร์ ติดต้ังคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์รอบข้าง
3. จุดประสงค์กำรเรียนรู้ 
   3.1   ด้านความรู้ (ทฤษฎี) 

1. ผู้เรียนสามารถอธิบายความหมายของค าว่า “คอมพิวเตอร์” ได้ 
2. ผู้เรียนสามารถบอกลักษณะเด่นของคอมพิวเตอร์ได้ 
3. ผู้เรียนสามารถบอกคุณลักษณะของคอมพิวเตอร์ได้ 
4. ผู้เรียนสามารถอธิบายลักษณะงานท่ีเหมาะสมกับคอมพิวเตอร์ได้ 
5. ผู้เรียนสามารถบอกประโยชน์ของคอมพิวเตอร์ได้ 
6. ผู้เรียนสามารถบอกประเภทของคอมพิวเตอร์ได้ 
7. ผู้เรียนสามารถอธิบายส่วนประกอบของคอมพิวเตอร์ได้ 
8. ผู้เรียนสามารถอธิบายหลักการท างานของคอมพิวเตอร์ได้ 

   3.2 ด้านทักษะ (ปฏิบัติ) 
       1. ผู้เรียนสามารถถอดและประกอบอุปกรณ์รอบข้างเครื่องคอมพิวเตอร์ได้  
           2. ผู้เรียนสามารถบอกช่ืออุปกรณ์ พร้อมช่ือทางออก (Port) ของเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ 
   3.3 คุณลักษณะอันพึงประสงค์ท่ีต้องการให้เกิด (ด้านคุณธรรม  จริยธรรม และค่านิยมหลักของ    

คนไทย  12 ประการ) 
         - หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
         - ค่านิยม 12 ประการ 
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กรอบกำรจัดกำรเรียนรู้แบบบูรณำกำรเป็นเร่ือง/ชิ้นงำน/โครงกำร 
และบูรณำกำรหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพยีง 

 
หลักปรัชญำของเศรษฐกิจ
พอเพียง 

กิจกรรมนักเรียน 

ควำมพอประมำณ 1.นักเรียนจัดสรรเวลาในการศึกษาค้นคว้า เรียนรู้และฝึกทัก
ทักษะปฏิบัติอย่างเหมาะสม 
2.นักเรียนใช้วัสดุ – อุปกรณ์ เครื่องมืออย่างประหยัดพอดีกับ
การปฏิบัติงาน 

ควำมมีเหตุผล 1.นักเรียนตระหนักถึงความส าคัญของการศึกษาค้นคว้าหา
ความรู้  
2.ส่งงานภายในเวลาท่ีก าหนด 

กำรมีภูมิคุ้มกัน 1.มีการเตรียมตัวให้พร้อมเพื่อการศึกษาหาความรู้และการ
ปฏิบัติงาน 
2.ไม่หนีเรียน 
 

เง่ือนไขด้ำนควำมรู้และทักษะ 1. อธิบายความหมายของค าว่า “คอมพิวเตอร์” ได้ 
2. บอกลักษณะเด่นของคอมพิวเตอร์ได้ 
3. บอกคุณลักษณะของคอมพิวเตอร์ได้ 
4. อธิบายลักษณะงานท่ีเหมาะสมกับคอมพิวเตอร์ได้ 
5. บอกประโยชน์ของคอมพิวเตอร์ได้ 
6. บอกประเภทของคอมพิวเตอร์ได้ 

เง่ือนไขด้ำนคุณธรรม แสดงออกถึงการตรงต่อเวลา ความสนใจใฝ่รู้ ไม่หยดนิ่งท่ีจะ
แก้ปัญหา ความซื่อสัตย์ ความร่วมมือช่วยเหลือเกื้อกูล 

 ผลกระทบเพื่อควำมสมดุล พร้อมรับกำรเปลี่ยนแปลง 
ด้ำนสังคม ด้ำนเศรษฐกิจ ด้ำนวัฒนธรรม ด้ำนสิ่งแวดล้อม 

ควำมรู้ การท างานร่วมกับ
ผู้อื่น 

รู้จักใช้อุปกรณ์ให้
เกิดประโยชน์
สูงสุด 

แลกเปล่ียนความ
คิดเห็น 

รู้จักดันแปลงการใช้
งานอุปกรณ์ 

ทักษะ ใช้งานอุปกรณ์ได้
ถูกต้อง 
 

รู้จักดัดแปลง
อุปกรณ์ 

รู้จักใช้งานอุปกรณ์ ใช้งานอุปกรณ์อย่าง
รู้คุณค่า 

พฤติกรรม ช่วยเหลือเพื่อน
ภายในกลุ่ม 
 

น าความรู้ไปต่อ
ยอดในรายวิชาอื่น 

การแลกเปล่ียน
ความคิดเห็น
ร่วมกับผู้อื่น 

รู้จักใช้เครื่องมือ
อุปกรณ์ 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  1 

ชื่อหน่วย  ความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัคอมพวิเตอร์ 
สอนคร้ังที่ 1 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  ความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัคอมพวิเตอร์ จ ำนวน  3   ชม. 
 
4. เนื้อหำสำระกำรเรียนรู้ 

   1.  ความหมายของคอมพิวเตอร์ 
    2.  ลักษณะเด่นของคอมพิวเตอร์ 
    3.  คุณสมบัติของคอมพิวเตอร์ 
    4.  ลักษณะงานท่ีเหมาะสมกับคอมพิวเตอร์ 
    5.  ประโยชน์ของคอมพิวเตอร์ 
    6.  ประเภทของคอมพิวเตอร์ 
    7.  องค์ประกอบของระบบคอมพิวเตอร์ 
    8.  ส่วนประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ 
    9.  หลักการท างานของคอมพิวเตอร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4 
 

 
 

แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  1 

ชื่อหน่วย  ความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัคอมพวิเตอร์ 
สอนคร้ังที่ 1 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  ความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัคอมพวิเตอร์ จ ำนวน  3   ชม. 
 
5. กิจกรรมกำรเรียนรู้ 
    5.1 กำรน ำเข้ำสู่บทเรียน 

 1.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทท่ี 1 
 2. ผู้สอนอธิบายจุดประสงค์การเรียนรู้และท าแบบประเมินผลก่อนเรียน 
 3.  ครูสนทนาซักถามนักเรียนเรื่องความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ท่ีนักเรียนรู้จัก 

5.2 กำรเรียน 

1. ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทท่ี 1 เรื่องความรู้ท่ัวไปเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
2. ครูแนะน าเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์หลักท่ีใช้ พร้อมสาธิตการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ 
3. ครูสาธิตวิธีการเปิด ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์พร้อมให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตาม 

            4. ครูให้ความรู้เพิ่มเติมนอกเหนือจากเนื้อหาการเรียนการสอน เกี่ยวกับจิตอาสาสร้างคุณค่า
ให้สังคม ช่ือเรื่องจิตสาธารณะ ค่านิยมใหม่ท่ีควรมี ตามใบกิจกรรมหน่วยท่ี5 ใบกิจกรรมท่ี5.1 ของ
ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ และส านักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา 

5. ครูให้ความรู้เพิ่มเติมนอกเหนือจากเนื้อหาการเรียนการสอน ตามแนวทางการจัดกิจกรรม
เสริมหลักสูตร เพื่อสร้างความตระหนักและอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อมเรื่องประโยชน์จากทะเล ด้านพลังงาน 

5.3 กำรสรุป 

          1. ครูและนักเรียนช่วยกันสรุปเนื้อหาในบทเรียน 
          2. ให้นักเรียนท าแบบประเมินผลการเรียนรู้หน่วยที่ 1 
   5.4 กำรวัดผลและประเมิน 

1.  แบบทดสอบวัดความรู้ประจ าบทเรียน บทท่ี 1 
2.  ประเมินผลจากการท าแบบฝึกหัด 
3.  ประเมินผลจากการปฏิบัติงานและแสดงผลงาน 
4.  ประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลักษณะพึงประสงค์ในการเรียนรู้ 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  1 

ชื่อหน่วย  ความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัคอมพวิเตอร์ 
สอนคร้ังที่ 1 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  ความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัคอมพวิเตอร์ จ ำนวน  3   ชม. 
 
6. สื่อกำรเรียนรู้/แหล่งกำรเรียนรู้ 

 1.แบบเรียนคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ รหัสวิชา 2001-2001 ศูนย์
หนังสือเมืองไทย 
    6.2 ส่ือโสตทัศน์ 

6.2.1  เครื่องคอมพิวเตอร์ 
6.2.2  เครื่องโปรเจ็คเตอร์ 

   6.3 หุ่นจ าลองหรือของจริง (ถ้ามี)   
   6.4 อื่น ๆ  
7. เอกสำรประกอบกำรจัดกำรเรียนรู้  (ใบควำมรู้  ใบงำน  ใบมอบหมำยงำน  ฯลฯ) 
            1. ใบงานท่ี 1.1 บทบาทของคอมพิวเตอร์ในงานด้านต่างๆ  
            2. ใบงานท่ี 1.2 อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
8.กำรบูรณำกำร/ควำมสัมพันธ์กับวิชำอื่น  
            นักเรียนสามารถน าความรู้ท่ีได้รับในเรื่อง ความรู้ท่ัวไปเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ น าบูรณาการ
กับรายวิชาต่างๆ ท่ีมีเนื้อหาเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ได้ 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  1 

ชื่อหน่วย  ความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัคอมพวิเตอร์ 
สอนคร้ังที่ 1 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  ความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัคอมพวิเตอร์ จ ำนวน  3   ชม. 
 
9. กำรวัดและประเมินผล 
        9.1  ก่อนเรียน   
               ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทท่ี 1 
        9.2 ขณะเรียน     
        9.3  หลังเรียน 
              ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทท่ี 1 
10. เอกสำรอ้ำงอิง 
         แบบเรียนคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ รหัสวิชา 2001-2001 ศูนย์หนังสือ
เมืองไทย 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  1 

ชื่อหน่วย  ความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัคอมพวิเตอร์ 
สอนคร้ังที่ 1 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  ความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัคอมพวิเตอร์ จ ำนวน  3   ชม. 
 
     11. บันทึกหลังสอน 
        11.1  ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้  
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 
       11.2  ผลการเรียนรู้ของนักเรียน นักศึกษา
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 
 
        11.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 



ใบงานท่ี1 
เรื่อง จริยธรรมและความรับผิดชอบในการใช้คอมพิวเตอร์กับระบบสารสนเทศ 
ค าช้ีแจง  ให้ผู้เรียนอธิบายส่วนประกอบของคอมพิวเตอร์ โดยจัดหารูปภาพประกอบพร้อมอธิบาย
คุณสมบัติของอุปกรณ์ จัดท าลงในกระดาษ A4 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  2 

ชื่อหน่วย  ระบบปฏิบัติการและซอฟท์แวร์การใช้งาน 
สอนคร้ังที่ 2 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  ระบบปฏิบัติการและซอฟท์แวร์การใช้งาน จ ำนวน  3   ชม. 
 
1. สำระส ำคัญ 

โปรแกรมระบบปฏิบัติการมีความจ าเป็นหลังจากท าการประกอบเครื่องและติดต้ังอุปกรณ์
รอบข้างคอมพิวเตอร์แล้ว เพื่อให้เครื่องคอมพิวเตอร์ท างานได้จึงจ าเป็นต้องติดต้ังโปรแกรม
ระบบปฏิบัติการหรือซอฟต์แวร์ระบบและเมื่อต้องการให้เครื่องคอมพิวเตอร์ท างานโปรแกรมด้านใด
เฉพาะทางจ าเป็นต้องติดต้ังโปรแกรมการใช้งานเป็นล าดับต่อไป 
2. สมรรถนะประจ ำหน่วย 
           เพื่ อให้มีความรู้ความเข้าใจในระบบปฏิบั ติการคอมพิวเตอร์ การติดต้ังโปรแกรม
ระบบปฏิบัติการจริง การต้ังค่าการท างานให้เหมาะสมกับอุปกรณ์รอบข้าง การติดต้ังโปรแกรมใช้งาน
ในส านักงาน 
3. จุดประสงค์กำรเรียนรู้ 
   3.1   ด้านความรู้ (ทฤษฎี) 

1. ผู้เรียนสามารถอธิบายความหมายของโปรแกรมระบบปฏิบัติการได้ 
2. ผู้เรียนสามารถอธิบายขั้นตอนการติดต้ังโปรแกรมระบบปฏิบัติการได้ 
3. ผู้เรียนสามารถบอกส่วนประกอบของหน้าต่างระบบปฏิบัติการและหน้าต่างโปรแกรมได้ 
4. ผู้เรียนสามารถอธิบายวิธีการใช้เมาส์ได้ 
5. ผู้เรียนสามารถใช้โปรแกรมควบคุมอุปกรณ์รอบข้างคอมพิวเตอร์ได้ 
6. ผู้เรียนสามารถอธิบายการออกจากโปรแกรมระบบปฏิบัติการวินโดว์ได้      

   3.2 ด้านทักษะ (ปฏิบัติ) 
1. ผู้เรียนสามารถติดต้ังระบบปฏิบัติการวินโดว์ได้ 

2. ผู้เรียนสามารถตรวจสอบระบบเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ 

   3.3 คุณลักษณะอันพึงประสงค์ท่ีต้องการให้เกิด (ด้านคุณธรรม  จริยธรรม และค่านิยมหลักของ    
คนไทย  12 ประการ) 

           - หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
           - ค่านิยม 12 ประการ 
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กรอบกำรจัดกำรเรียนรู้แบบบูรณำกำรเป็นเร่ือง/ชิ้นงำน/โครงกำร 
และบูรณำกำรหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพยีง 

 
หลักปรัชญำของเศรษฐกิจ
พอเพียง 

กิจกรรมนักเรียน 

ควำมพอประมำณ 1.นักเรียนจัดสรรเวลาในการศึกษาค้นคว้า เรียนรู้และฝึกทัก
ทักษะปฏิบัติอย่างเหมาะสม 
2.นักเรียนใช้วัสดุ – อุปกรณ์ เครื่องมืออย่างประหยัดพอดีกับ
การปฏิบัติงาน 

ควำมมีเหตุผล 1.นักเรียนตระหนักถึงความส าคัญของการศึกษาค้นคว้าหา
ความรู้  
2.ส่งงานภายในเวลาท่ีก าหนด 

กำรมีภูมิคุ้มกัน 1.มีการเตรียมตัวให้พร้อมเพื่อการศึกษาหาความรู้และการ
ปฏิบัติงาน 
2.ไม่หนีเรียน 
 

เง่ือนไขด้ำนควำมรู้และทักษะ 1. อธิบายความหมายของโปรแกรมระบบปฏิบัติการได้ 
2. อธิบายข้ันตอนการติดต้ังโปรแกรมระบบปฏิบัติการได้ 
3. บอกส่วนประกอบของหน้าต่างระบบปฏิบัติการและหน้าต่าง

โปรแกรมได้ 
4. อธิบายวิธีการใช้เมาส์ได้ 
5. ใช้โปรแกรมควบคุมอุปกรณ์รอบข้างคอมพิวเตอร์ได้ 
6. อธิบายการออกจากโปรแกรมระบบปฏิบัติการวินโดว์ได้      

เง่ือนไขด้ำนคุณธรรม แสดงออกถึงการตรงต่อเวลา ความสนใจใฝ่รู้ ไม่หยดนิ่งท่ีจะ
แก้ปัญหา ความซื่อสัตย์ ความร่วมมือช่วยเหลือเกื้อกูล 

 ผลกระทบเพื่อควำมสมดุล พร้อมรับกำรเปลี่ยนแปลง 
ด้ำนสังคม ด้ำนเศรษฐกิจ ด้ำนวัฒนธรรม ด้ำนสิ่งแวดล้อม 

ควำมรู้ การท างานร่วมกับ
ผู้อื่น 

รู้จักใช้อุปกรณ์ให้
เกิดประโยชน์
สูงสุด 

แลกเปล่ียนความ
คิดเห็น 

รู้จักดันแปลงการใช้
งานอุปกรณ์ 

ทักษะ ใช้งานอุปกรณ์ได้
ถูกต้อง 
 

รู้จักดัดแปลง
อุปกรณ์ 

รู้จักใช้งานอุปกรณ์ ใช้งานอุปกรณ์อย่าง
รู้คุณค่า 

พฤติกรรม ช่วยเหลือเพื่อน
ภายในกลุ่ม 
 

น าความรู้ไปต่อ
ยอดในรายวิชาอื่น 

การแลกเปล่ียน
ความคิดเห็น
ร่วมกับผู้อื่น 

รู้จักใช้เครื่องมือ
อุปกรณ์ 



10 
 

 
 

แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  2 

ชื่อหน่วย  ระบบปฏิบัติการและซอฟท์แวร์การใช้งาน 
สอนคร้ังที่ 2 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  ระบบปฏิบัติการและซอฟท์แวร์การใช้งาน จ ำนวน  3   ชม. 
 
4. เนื้อหำสำระกำรเรียนรู้ 
          1. โปรแกรมระบบปฏิบัติการ 
 2.  ส่วนประกอบของหน้าต่างระบบปฏิบัติการ 
 3. การใช้เมาส์ 
 4. การใช้โปรแกรมในการควบคุม 
 5. การเรียกข้อมูลในไดร์ฟหรือโฟลเดอร์ 
 6. ส่วนประกอบพื้นฐานของหน้าต่างโปรแกรม 
 7. การก าหนดรูปแบบการแสดงไฟล์และโฟล์เดอร์ 
 8. การเลิกใช้งานและปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  2 

ชื่อหน่วย  ระบบปฏิบัติการและซอฟท์แวร์การใช้งาน 
สอนคร้ังที่ 2 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  ระบบปฏิบัติการและซอฟท์แวร์การใช้งาน จ ำนวน  3   ชม. 
 
5. กิจกรรมกำรเรียนรู้ 
    5.1 กำรน ำเข้ำสู่บทเรียน 

1.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทท่ี 2 
2.  ครูสนทนาซักถามนักเรียนเรื่องระบบปฏิบัติการและซอฟท์แวร์ท่ีนักเรียนรู้จัก 

5.2 กำรเรียน 

1. ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทท่ี 1 เรื่องความรู้ท่ัวไปเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
2.  ครูแนะน าการติดต้ังระบบปฏิบัติการ พร้อมสาธิตการติดต้ัง 
3.  ครูสาธิตวิธีการตรวจสอบระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์พร้อมให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรม

ตาม       
5.3 กำรสรุป 

          1. ครูและนักเรียนช่วยกันสรุปเนื้อหาในบทเรียน 
          2. ให้นักเรียนท าแบบทดสอบวัดความรู้หลัง เรียนบทท่ี 2 
   5.4 กำรวัดผลและประเมิน 
          1. ท าแบบทดสอบวัดความรู้ประจ าบทเรียน บทท่ี 2 ได้อย่างน้อย 8 ข้อ 

2. ติดต้ังระบบปฏิบัติการวินโดว์ได้ 
3. ตรวจสอบระบบเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  2 

ชื่อหน่วย  ระบบปฏิบัติการและซอฟท์แวร์การใช้งาน 
สอนคร้ังที่ 2 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  ระบบปฏิบัติการและซอฟท์แวร์การใช้งาน จ ำนวน  3   ชม. 
 
6. สื่อกำรเรียนรู้/แหล่งกำรเรียนรู้ 
           1.แบบเรียนคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ รหัสวิชา 2001-2001 ศูนย์หนังสือ
เมืองไทย 
    6.2 ส่ือโสตทัศน์ 

6.2.1  เครื่องคอมพิวเตอร์ 
6.2.2  เครื่องโปรเจ็คเตอร์ 

   6.3 หุ่นจ าลองหรือของจริง (ถ้ามี)   
   6.4 อื่น ๆ  
7. เอกสำรประกอบกำรจัดกำรเรียนรู้  (ใบควำมรู้  ใบงำน  ใบมอบหมำยงำน  ฯลฯ) 
            ปฏิบัติตามใบงานท่ี 2 
8.กำรบูรณำกำร/ควำมสัมพันธ์กับวิชำอื่น  
            นักเรียนสามารถน าความรู้ท่ีได้รับในเรื่อง ความรู้ท่ัวไปเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ น าบูรณาการ
กับรายวิชาต่างๆ ท่ีมีเนื้อหาเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ได้ 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  2 

ชื่อหน่วย  ระบบปฏิบัติการและซอฟท์แวร์การใช้งาน 
สอนคร้ังที่ 2 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  ระบบปฏิบัติการและซอฟท์แวร์การใช้งาน จ ำนวน  3   ชม. 
 
9. กำรวัดและประเมินผล 
        9.1  ก่อนเรียน   
               ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทท่ี 2 
        9.2 ขณะเรียน     
        9.3  หลังเรียน 
              ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทท่ี 2 
10. เอกสำรอ้ำงอิง 
         แบบเรียนคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ รหัสวิชา 2001-2001 ศูนย์หนังสือ
เมืองไทย 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  2 

ชื่อหน่วย  ระบบปฏิบัติการและซอฟท์แวร์การใช้งาน 
สอนคร้ังที่ 2 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  ระบบปฏิบัติการและซอฟท์แวร์การใช้งาน จ ำนวน  3   ชม. 
 
     11. บันทึกหลังสอน 
        11.1  ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้  
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 
       11.2  ผลลการเรียนรู้ของนักเรียน นักศึกษา
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 
 
        11.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 



ใบงานที่  2 
เรื่อง  ส่วนประกอบในหน้าจอของ Windows 7 

ค าช้ีแจง  ให้ผู้เรียน print screen ภาพหน้าจอ windows 7 พร้อมท้ังอธิบายส่วนประกอบของ Windows 7 
ลงในโปรแกรม Microsoft Word 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  3 

ชื่อหน่วย  การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า 
สอนคร้ังที่ 3 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า จ ำนวน  3   ชม. 
 
1. สำระส ำคัญ 

โปรแกรมประมวลผลค า (Microsoft Word) เป็นโปรแกรมท่ีมีความจ าเป็นในการท างาน
ปัจจุบันเนื่องจากมีการบันทึกผลการท างานทุกครั้งท่ีท างานเสร็จ และยังต้องแนบรูปภาพท างาน
ประกอบ ซึ่งโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด มีความสามารถในการท าหน้าท่ี จัดเอกสาร จัดพิมพ์ข้อมูลท่ี
เป็นตัวอักษร อักษรศิลป์ ตาราง รวมท้ังรูปภาพหรือรูปกราฟิกต่าง ๆ มาประกอบในการท าให้เอกสาร
มีความสวยงาม สมบูรณ์ ดังนั้น การท างานทุกสาขาอาชีพ จึงต้องน าคอมพิวเตอร์มาใช้งานจัดท า
เอกสารได้ 
2. สมรรถนะประจ ำหน่วย 
          เพื่อให้มีความรู้ ความเข้าใจ ในการท างานด้วยโปรแกรมประมวลผลค า การพิมพ์การจัดเก็บ
ข้อมูลและออกจากโปรแกรม 
3. จุดประสงค์กำรเรียนรู้ 
   3.1   ด้านความรู้ (ทฤษฎี) 

1. ผู้เรียนสามารถอธิบายข้ันตอนการเข้าสู่โปรแกรมประมวลผลค าได้ 
2. ผู้เรียนสามารถบอกส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรมประมวลผลค าได้ 
3. ผู้เรียนสามารถสร้างเอกสารด้วยโปรแกรมประมวลผลค าได้ 
4. ผู้เรียนสามารถจัดเก็บบันทึกเอกสารด้วยโปรแกรมประมวลผลค าได้ 
5. ผู้เรียนสามารถอธิบายการเปิดเอกสารออกที่บันทึกไว้กลับมาใช้งานได้ 
6. ผู้เรียนสามารถอธิบายข้ันการออกจากโปรแกรมประมวลผลค าได้ 

   3.2 ด้านทักษะ (ปฏิบัติ) 

1.  ผู้เรียนสามารถบอกช่ือและส่วนประกอบต่าง ๆ บนหน้าต่างโปรแกรมประมวลผลค าได้ 

2.  ผู้เรียนสามารถบอกช่ือแถบเครื่องมือบนหน้าต่างโปรแกรมประมวลผลค าได้ 

   3.3 คุณลักษณะอันพึงประสงค์ท่ีต้องการให้เกิด (ด้านคุณธรรม  จริยธรรม และค่านิยมหลักของ    
คนไทย  12 ประการ) 

        - หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
        - ค่านิยม 12 ประการ 
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กรอบกำรจัดกำรเรียนรู้แบบบูรณำกำรเป็นเร่ือง/ชิ้นงำน/โครงกำร 

และบูรณำกำรหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพยีง 
 

หลักปรัชญำของเศรษฐกิจ
พอเพียง 

กิจกรรมนักเรียน 

ควำมพอประมำณ 1.นักเรียนจัดสรรเวลาในการศึกษาค้นคว้า เรียนรู้และฝึกทัก
ทักษะปฏิบัติอย่างเหมาะสม 
2.นักเรียนใช้วัสดุ – อุปกรณ์ เครื่องมืออย่างประหยัดพอดีกับ
การปฏิบัติงาน 

ควำมมีเหตุผล 1.นักเรียนตระหนักถึงความส าคัญของการศึกษาค้นคว้าหา
ความรู้  
2.ส่งงานภายในเวลาท่ีก าหนด 

กำรมีภูมิคุ้มกัน 1.มีการเตรียมตัวให้พร้อมเพื่อการศึกษาหาความรู้และการ
ปฏิบัติงาน 
2.ไม่หนีเรียน 
 

เง่ือนไขด้ำนควำมรู้และทักษะ 1. อธิบายข้ันตอนการเข้าสู่โปรแกรมประมวลผลค าได้ 
2. บอกส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรมประมวลผลค าได้ 
3. สร้างเอกสารด้วยโปรแกรมประมวลผลค าได้ 
4. จัดเก็บบันทึกเอกสารด้วยโปรแกรมประมวลผลค าได้ 
5. อธิบายการเปิดเอกสารออกที่บันทึกไว้กลับมาใช้งานได้ 
6. อธิบายข้ันการออกจากโปรแกรมประมวลผลค าได้ 

เง่ือนไขด้ำนคุณธรรม แสดงออกถึงการตรงต่อเวลา ความสนใจใฝ่รู้ ไม่หยดนิ่งท่ีจะ
แก้ปัญหา ความซื่อสัตย์ ความร่วมมือช่วยเหลือเกื้อกูล 

 ผลกระทบเพื่อควำมสมดุล พร้อมรับกำรเปลี่ยนแปลง 
ด้ำนสังคม ด้ำนเศรษฐกิจ ด้ำนวัฒนธรรม ด้ำนสิ่งแวดล้อม 

ควำมรู้ การท างานร่วมกับ
ผู้อื่น 

รู้จักใช้อุปกรณ์ให้
เกิดประโยชน์
สูงสุด 

แลกเปล่ียนความ
คิดเห็น 

รู้จักดันแปลงการใช้
งานอุปกรณ์ 

ทักษะ ใช้งานอุปกรณ์ได้
ถูกต้อง 
 

รู้จักดัดแปลง
อุปกรณ์ 

รู้จักใช้งานอุปกรณ์ ใช้งานอุปกรณ์อย่าง
รู้คุณค่า 

พฤติกรรม ช่วยเหลือเพื่อน
ภายในกลุ่ม 
 

น าความรู้ไปต่อ
ยอดในรายวิชาอื่น 

การแลกเปล่ียน
ความคิดเห็น
ร่วมกับผู้อื่น 

รู้จักใช้เครื่องมือ
อุปกรณ์ 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  3 

ชื่อหน่วย  การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า 
สอนคร้ังที่ 3 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า จ ำนวน  3   ชม. 
 
4. เนื้อหำสำระกำรเรียนรู้ 
          1. การเรียกใช้งานโปรแกรมประมลผลค า 
 2. ส่วนประกอบโปรแกรมประมวลผลค า  
 3. แถบเครื่องมือต่าง ๆ  
 4. การสร้างแฟ้มข้อมูลใหม่ 
 5. การบันทึกข้อมูลลงแผ่นดิสก์ 
 6. การออกจากโปรแกรมประมวลผลค า  
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  3 

ชื่อหน่วย  การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า 
สอนคร้ังที่ 3 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า จ ำนวน  3   ชม. 
 
5. กิจกรรมกำรเรียนรู้ 
    5.1 กำรน ำเข้ำสู่บทเรียน 

1.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทท่ี 3 
2.  ครูสนทนาซักถามนักเรียนเรื่องการใช้งานโปรแกรมประมวลผลค าท่ีนักเรียนรู้จัก โดยให้
นักเรียนช่วยกันตอบตามท่ีนักเรียนเข้าใจ 

5.2 กำรเรียน 

1. ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทท่ี 3 เรื่องการใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า 
2.  ครูแนะน าการใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า 

5.3 กำรสรุป 

           1. ครูและนักเรียนช่วยกันสรุปเนื้อหาในบทเรียน 
           2. ให้นักเรียนท าแบบทดสอบวัดความรู้หลัง เรียนบทท่ี 3 
   5.4 กำรวัดผลและประเมิน 

1.  ประเมินผลแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทท่ี 3 
2.  ประเมินผลจากการท าแบบฝึกหัด 
3.  ประเมินผลจากการปฏิบัติงานและแสดงผลงาน 
4.  ประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลักษณะพึงประสงค์ในการเรียนรู้ 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  3 

ชื่อหน่วย  การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า 
สอนคร้ังที่ 3 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า จ ำนวน  3   ชม. 
 
6. สื่อกำรเรียนรู้/แหล่งกำรเรียนรู้ 

 1.แบบเรียนคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ รหัสวิชา 2001-2001 ศูนย์
หนังสือเมืองไทย 
    6.2 ส่ือโสตทัศน์ 

6.2.1  เครื่องคอมพิวเตอร์ 
6.2.2  เครื่องโปรเจ็คเตอร์ 

   6.3 หุ่นจ าลองหรือของจริง (ถ้ามี)   
   6.4 อื่น ๆ  
7. เอกสำรประกอบกำรจัดกำรเรียนรู้  (ใบควำมรู้  ใบงำน  ใบมอบหมำยงำน  ฯลฯ) 
            ปฏิบัติตามใบงานท่ี 3 
8.กำรบูรณำกำร/ควำมสัมพันธ์กับวิชำอื่น  
            นักเรียนสามารถน าความรู้ท่ีได้รับในเรื่อง ความรู้ท่ัวไปเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ น าบูรณาการ
กับรายวิชาต่างๆ ท่ีมีเนื้อหาเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ได้ 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  3 

ชื่อหน่วย  การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า 
สอนคร้ังที่ 3 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า จ ำนวน  3   ชม. 
 
9. กำรวัดและประเมินผล 
        9.1  ก่อนเรียน   
               ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทท่ี 3 
        9.2 ขณะเรียน     
        9.3  หลังเรียน 
              ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทท่ี 3 
10. เอกสำรอ้ำงอิง 
         แบบเรียนคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ รหัสวิชา 2001-2001 ศูนย์หนังสือ
เมืองไทย 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  3 

ชื่อหน่วย  การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า 
สอนคร้ังที่ 3 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า จ ำนวน  3   ชม. 
 
     11. บันทึกหลังสอน 
        11.1  ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้  
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 
       11.2  ผลลการเรียนรู้ของนักเรียน นักศึกษา
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 
 
        11.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 



ใบงานที่  3 
เรื่อง  ส่วนประกอบในหน้าจอของโปรแกรม Microsoft Office Word 2010 

ค าช้ีแจง  ให้ผู้เรียน print screen ภาพหน้าจอ Microsoft Office Word 2010 พร้อมท้ังอธิบาย
ส่วนประกอบของ Microsoft Office Word 2010 ลงในโปรแกรม Microsoft Word 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  4 

ชื่อหน่วย  การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า 
สอนคร้ังที่ 4-5 

ชั่วโมงรวม 6 

ชื่อเร่ือง  การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า จ ำนวน  6   ชม. 
 
1. สำระส ำคัญ 

การพิมพ์เอกสาร รายงานต่าง ๆ ให้สวยงามได้นั้น ต้องมีการตกแต่งข้อความ จัดรูปแบบของ
เอกสารให้เหมาะสมกับลักษณะของเอกสารนั้น ๆ เช่น การก าหนดรูปแบบและขนาดตัวอักษร การจัด
ย่อหน้า การใส่กรอบข้อความ ตลอดจนการคัดลอกและย้ายข้อความ 
2. สมรรถนะประจ ำหน่วย 
          เพื่อให้มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับการจัดเอกสาร การย้าย การคัดลอกข้อความ การ
ก าหนดค่าต่าง ๆ ให้กับตัวอักษร และแทรกข้อความศิลป์ รูปวาดต่าง ๆ การตรวจหาค าผิดและแทนท่ี
เพื่อการแก้ไข 
3. จุดประสงค์กำรเรียนรู้ 
   3.1   ด้านความรู้ (ทฤษฎี) 
          1. ผู้เรียนสามารถอธิบายการก าหนดขนาดเอกสารได้ 
 2. ผู้เรียนสามารถอธิบายการก าหนดรูปแบบตัวอักษรได้ 
 3. ผู้เรียนสามารถอธิบายการก าหนดการจัดข้อความบนหน้ากระดาษได้ 
 4. ผู้เรียนสามารถบอกค าส่ังย้ายข้อความและคัดลอกข้อความได้ 
 5. ผู้เรียนสามารถอธิบายความแตกต่างระหว่างค าส่ังย้ายและคัดลอกข้อความได้ 
 6. ผู้เรียนสามารถบอกการใช้มุมมองในการพิมพ์เอกสารได้ 
 7. ผู้เรียนสามารถเขียนขั้นตอนการแทรกรูปภาพในเอกสารได้ 
 8. ผู้เรียนสามารถอธิบายการจัดวางข้อความร่วมกับรูปภาพได้ 
 9. ผู้เรียนสามารถเขียนขั้นตอนการแทรกข้อความศิลป์ในเอกสารได้ 
       10. ผู้เรียนสามารถอธิบายการใช้ค าส่ังตรวจหาและแก้ไขค าผิดในเอกสารได้ 
   3.2 ด้านทักษะ (ปฏิบัติ) 

1. ผู้เรียนสามารถพิมพ์เอกสารตามรูปแบบท่ีก าหนดได้ 

2. ผู้เรียนสามารถแทรกรูปภาพ ตกแต่งเอกสารตามรูปแบบท่ีก าหนดได้ 

   3.3 คุณลักษณะอันพึงประสงค์ท่ีต้องการให้เกิด (ด้านคุณธรรม  จริยธรรม และค่านิยมหลักของ    
คนไทย  12 ประการ) 

          - หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
          - ค่านิยม 12 ประการ 
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กรอบกำรจัดกำรเรียนรู้แบบบูรณำกำรเป็นเร่ือง/ชิ้นงำน/โครงกำร 
และบูรณำกำรหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพยีง 

 
หลักปรัชญำของเศรษฐกิจ
พอเพียง 

กิจกรรมนักเรียน 

ควำมพอประมำณ 1.นักเรียนจัดสรรเวลาในการศึกษาค้นคว้า เรียนรู้และฝึกทัก
ทักษะปฏิบัติอย่างเหมาะสม 
2.นักเรียนใช้วัสดุ – อุปกรณ์ เครื่องมืออย่างประหยัดพอดีกับ
การปฏิบัติงาน 

ควำมมีเหตุผล 1.นักเรียนตระหนักถึงความส าคัญของการศึกษาค้นคว้าหา
ความรู้  
2.ส่งงานภายในเวลาท่ีก าหนด 

กำรมีภูมิคุ้มกัน 1.มีการเตรียมตัวให้พร้อมเพื่อการศึกษาหาความรู้และการ
ปฏิบัติงาน 
2.ไม่หนีเรียน 

เง่ือนไขด้ำนควำมรู้และทักษะ 1. อธิบายการก าหนดขนาดเอกสารได้ 
 2. อธิบายการก าหนดรูปแบบตัวอักษรได้ 
 3. อธิบายการก าหนดการจัดข้อความบนหน้ากระดาษได้ 
 4. บอกค าส่ังย้ายข้อความและคัดลอกข้อความได้ 
 5. อธิบายความแตกต่างระหว่างค าส่ังย้ายได้ 
 6. บอกการใช้มุมมองในการพิมพ์เอกสารได้ 
 7. เขียนขั้นตอนการแทรกรูปภาพในเอกสารได้ 
 8. อธิบายการจัดวางข้อความร่วมกับรูปภาพได้ 

เง่ือนไขด้ำนคุณธรรม แสดงออกถึงการตรงต่อเวลา ความสนใจใฝ่รู้ ไม่หยดนิ่งท่ีจะ
แก้ปัญหา ความซื่อสัตย์ ความร่วมมือช่วยเหลือเกื้อกูล 

 ผลกระทบเพื่อควำมสมดุล พร้อมรับกำรเปลี่ยนแปลง 
ด้ำนสังคม ด้ำนเศรษฐกิจ ด้ำนวัฒนธรรม ด้ำนสิ่งแวดล้อม 

ควำมรู้ การท างานร่วมกับ
ผู้อื่น 

รู้จักใช้อุปกรณ์ให้
เกิดประโยชน์
สูงสุด 

แลกเปล่ียนความ
คิดเห็น 

รู้จักดันแปลงการใช้
งานอุปกรณ์ 

ทักษะ ใช้งานอุปกรณ์ได้
ถูกต้อง 
 

รู้จักดัดแปลง
อุปกรณ์ 

รู้จักใช้งานอุปกรณ์ ใช้งานอุปกรณ์อย่าง
รู้คุณค่า 

พฤติกรรม ช่วยเหลือเพื่อน
ภายในกลุ่ม 
 

น าความรู้ไปต่อ
ยอดในรายวิชาอื่น 

การแลกเปล่ียน
ความคิดเห็น
ร่วมกับผู้อื่น 

รู้จักใช้เครื่องมือ
อุปกรณ์ 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  4 

ชื่อหน่วย  การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า 
สอนคร้ังที่ 4-5 

ชั่วโมงรวม 6 

ชื่อเร่ือง  การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า จ ำนวน  6   ชม. 
 
4. เนื้อหำสำระกำรเรียนรู้ 
             1.  การก าหนดขนาดเอกสาร (Page Setup) 
    2.  การก าหนดรูปแบบตัวอักษร 
    3.  การก าหนดการจัดข้อความบนหน้ากระดาษ 
     4.  ค าส่ังย้ายข้อความและคัดลอกข้อความ 
    5.  การใช้มุมมอง (Views) 
     6.  การแทรกรูปภาพ  
     7.  การตรวจหาค าผิดเพื่อการแก้ไข 
    8.  การค้นหาและแทนท่ีค า 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  4 

ชื่อหน่วย  การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า 
สอนคร้ังที่ 4-5 

ชั่วโมงรวม 6 

ชื่อเร่ือง  การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า จ ำนวน  6   ชม. 
 
5. กิจกรรมกำรเรียนรู้ 
    5.1 กำรน ำเข้ำสู่บทเรียน 

1.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทท่ี 4 
2.  ครูสนทนาซักถามนักเรียนเรื่องการใช้งานโปรแกรมประมวลผลค าท่ีนักเรียนรู้จัก โดยให้

นักเรียนช่วยกันตอบตามท่ีนักเรียนเข้าใจ 
5.2 กำรเรียน 

1. ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทท่ี 4 เรื่องการใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า 
2.  ครูแนะน าการใช้งานการตกแต่งเอกสารและการตรวจสอบเอกสาร 

5.3 กำรสรุป 

           1. ครูและนักเรียนช่วยกันสรุปเนื้อหาในบทเรียน 
           2. ให้นักเรียนท าแบบทดสอบวัดความรู้หลัง เรียนบทท่ี 4 
   5.4 กำรวัดผลและประเมิน 

1.  ประเมินผลแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทท่ี 4 
2.  ประเมินผลจากการท าแบบฝึกหัด 
3.  ประเมินผลจากการปฏิบัติงานและแสดงผลงาน 
4.  ประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลักษณะพึงประสงค์ในการเรียนรู้ 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  4 

ชื่อหน่วย  การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า 
สอนคร้ังที่ 4-5 

ชั่วโมงรวม 6 

ชื่อเร่ือง  การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า จ ำนวน  6   ชม. 
 
6. สื่อกำรเรียนรู้/แหล่งกำรเรียนรู้ 

 1.แบบเรียนคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ รหัสวิชา 2001-2001 ศูนย์
หนังสือเมืองไทย 
    6.2 ส่ือโสตทัศน์ 

6.2.1  เครื่องคอมพิวเตอร์ 
6.2.2  เครื่องโปรเจ็คเตอร์ 

   6.3 หุ่นจ าลองหรือของจริง (ถ้ามี)   
   6.4 อื่น ๆ  
7. เอกสำรประกอบกำรจัดกำรเรียนรู้  (ใบควำมรู้  ใบงำน  ใบมอบหมำยงำน  ฯลฯ) 
            ปฏิบัติตามใบงานท่ี 4 
8.กำรบูรณำกำร/ควำมสัมพันธ์กับวิชำอื่น  
            นักเรียนสามารถน าความรู้ท่ีได้รับในเรื่อง ความรู้ท่ัวไปเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ น าบูรณาการ
กับรายวิชาต่างๆ ท่ีมีเนื้อหาเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ได้ 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  4 

ชื่อหน่วย  การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า 
สอนคร้ังที่ 4-5 

ชั่วโมงรวม 6 

ชื่อเร่ือง  การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า จ ำนวน  6   ชม. 
 
9. กำรวัดและประเมินผล 
        9.1  ก่อนเรียน   
               ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทท่ี 4 
        9.2 ขณะเรียน     
        9.3  หลังเรียน 
              ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทท่ี 4 
10. เอกสำรอ้ำงอิง 
         แบบเรียนคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ รหัสวิชา 2001-2001 ศูนย์หนังสือ
เมืองไทย 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  4 

ชื่อหน่วย  การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า 
สอนคร้ังที่ 4-5 

ชั่วโมงรวม 6 

ชื่อเร่ือง  การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า จ ำนวน  6   ชม. 
 
     11. บันทึกหลังสอน 
        11.1  ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้  
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 
       11.2  ผลลการเรียนรู้ของนักเรียน นักศึกษา
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 
 
        11.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 



ใบงานที่ 4 
ค าช้ีแจง จงพิมพ์ข้อความและก าหนดต าแหน่งของ Tab ตามโจทย์ท่ีก าหนดให้ 

เศรษฐกิจพอเพยีง 

            รัชกาลที่   9   ทรงมีพระราชด ารัสเรื่อง”เศรษฐกิจพอเพียง”เมื่อวันที่เฉลืมพระ
ชนมพรรษา  4  ธันวาคม 2540  ซึ่งได้มีการขานรับน าแนวคิดเรื่องเศรษฐกิจพอเพียงไปปฏิบัติกัน
หลายหน่วยงาน  แต่คนส่วนมากมักเขาใจเศรษฐกิจพอเพียงเป็นเรื่องของเกษตรกรในชนบท
เท่านั้นแต่แท้ที่จริงผู้ประกอบอาชีพอื่น   เช่น  พ่อค้า   ข้าราชการ   และพนักงานบริษัทต่างๆ  
สามารถแนวพระราชด ารัสเศรษฐกิจพอเพียงไปประยุกต์ใช้ได้ 
 ในวันเฉลิมพระชนมพรรษาปีนี้  ทรงได้มีพระมหากรุณาธิคุณอธิบายเพิ่มเติมว่า 
 “...ความหมายของเศรษฐกิจพอเพียงและท าได้เศษหนึ่งส่วนสี่เท่านั้นจะพอนั้น  ไม่ได้แปลว่า
เศษหนึ่งส่วนสี่ของพื้นที่แต่เป็นเศษหนึ่งส่วนสี่ของการกระท า...” 
 จากนั้น  ได้ทรงขยายความ   ค าว่า  “พอเพียง” เพิ่มเตมิต่อไปว่า  หมายถึง  “พอมีพอกิน” 
 “...พอมีพอกิน   ก็แปลว่าเศรษฐกิจพอเพียงนั้นเองถ้าแต่ละคนมีพอมีพอกินก็ใช้ได้ยิ่งถ้าทั้ง
ประเทศมีพอมีพอกินก็ยิ่งดี...” 
 “...ประเทศไทยสมัยก่อนนี้ พอมีพอกิน  มาสมัยนี้อิสระ  ไม่มีพอมีพอกิน  จึงจะต้องเป็น
นโยบายที่จะท าเศรษฐกิจพอเพียงเพื่อที่จะให้ทุกคนพอเพียงได้   พอเพียงนี้ก็หมายความว่า  มีกิน 
มีอยู่   ไม่ฟุ่มเฟือย    ไม่หรูหราก็ได้   แต่ว่าพอ...” ทรงเปรียบเทียบค าว่า   พอเพียง  กับค าว่า  
Self-Sufficiency ว่า 
 “...Self-Sufficiency  นั้นหมายความว่า   ผลิตอะไรมีพอที่จะใช้ไม่ต้องไปขอยืมคนอื่นอยู่ได้
ด้วยตนเองเป็นไปตามที่เค้าเรียกว่ายืมบนขาของตัวเอง...” 
 
 

...คนส่วนมากมักเข้าใจว่าเศรษฐกิจพอเพียงเป็นเร่ืองของเกษตรกรในชนบทเท่านั้นแต่แท้จ ริงผู้ประกอบ
อาชีพอื่น    เช่นค้า    ข้าราชกาล   และพนักงานบริษัทต่างๆ สามารถน าแนวพระราชด ารัสเศรษฐกิจ
พอเพียงไปประยุกต์ใช้ได้... 
 
  
 
 
 
 
 
 



 

 
ราคาสินค้า 

 รายการ ราคาต่อหน่วย จ านวน รวมเงิน 
 น้ าปลา 42.00 3 126.00 
 น้ าตาล 32.50 2 65.00 
 พลิกไทย 25.00 1 25.00  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ให้ผู้เรียนพิมพ์ข้อความต่อไปน้ีและท าการจัดรูปแบบหัวข้อสัญลักษณ์และตัวเลขของข้อความบันทึกช่ือไฟล์EX1-6docx 

รายการอาหารที่มีจ าหน่าย 

 ไก่ย่าง                  ข้าว 

 ส้มต า ข้าวเหนียว 

 ไก่ทอด น้ าเปล่า 

รายการอาหารส าเร็จรูป 

1. ข้าวไข่เจียว 25 บาท 

2. ข้าวกะเพราไก่30 บาท 

3. ข้าวผัดแหนม35 บาท 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  5 

ชื่อหน่วย  การสร้างตาราง การปรับแต่งและจัดพิมพ์
เอกสาร 

สอนคร้ังที่ 5 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  การสร้างตาราง การปรับแต่งและจัดพิมพ์เอกสาร จ านวน  3   ชม. 
 
1. สาระส าคัญ 
           การสร้างตารางจะช่วยให้การป้อนข้อมูล และการพิมพ์เอกสารเป็นไปอย่างสวยงามและเป็น
ระเบียบเรียบร้อย ท าให้ผู้อ่านสามารถเข้าใจได้ง่าย ตารางมีส่วนประกอบส าคัญ 3 ส่วน คือ แถว 
(Row) คอลัมน์ (Column) และจุดท่ีตัดกันระหว่างแถวและคอลัมน์เรียกว่า เซลล์ (Cell) นอกจากนี้การ
ปรับแต่งตารางและข้อความท าให้ตารางสวยงามขึ้น ก่อนท าการพิมพ์ เพื่อจัดเอกสารเป็นรูปเล่มท่ี
สวยงาม 
2. สมรรถนะประจ าหน่วย 

เพื่อให้มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับการจัดท าตาราง ปรับตาราง การต้ังค่าหน้ากระดาษ 
การจัดการพิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์  

3. จุดประสงค์การเรียนรู้ 
   3.1   ด้านความรู้ (ทฤษฎี) 
          1. ผู้เรียนสามารถบอกส่วนประกอบพื้นฐานของตารางได้ 
 2. ผู้เรียนสามารถอธิบายข้ันตอนการสร้างตารางได้ 
 3. ผู้เรียนสามารถอธิบายการปรับแต่งตารางได้ 
 4. ผู้เรียนสามารถบอกวิธีการผสานเซลล์ได้ 
 5. ผู้เรียนสามารถบอกค าส่ังท่ีใช้ในการจัดทิศทางข้อความได้ 
 6. ผู้เรียนสามารถท าการสร้างตารางอัตโนมัติได้ 
 7. ผู้เรียนสามารถบอกข้ันตอนวิธีการพิมพ์เอกสารออกสู่กระดาษได้  
   3.2 ด้านทักษะ (ปฏิบัติ) 

1. ผู้เรียนสามารถท าการสร้างตารางด้วยโปรแกรมประมวลผลค าได้ 

2. ผู้เรียนสามารถจัดแต่งตารางทิศทางข้อความตามก าหนดได้ 

   3.3 คุณลักษณะอันพึงประสงค์ท่ีต้องการให้เกิด (ด้านคุณธรรม  จริยธรรม และค่านิยมหลักของ    
คนไทย  12 ประการ) 

แสดงออกถึงการตรงต่อเวลา ความสนใจใฝ่รู้ ไม่หยดนิ่งท่ีจะแก้ปัญหา ความซื่อสัตย์ ความ
ร่วมมือช่วยเหลือเกื้อกูล 
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กรอบการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการเป็นเร่ือง/ชิ้นงาน/โครงการ 
และบูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพยีง 

 
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 

กิจกรรมนักเรียน 

ความพอประมาณ 1.นักเรียนจัดสรรเวลาในการศึกษาค้นคว้า เรียนรู้และฝึกทัก
ทักษะปฏิบัติอย่างเหมาะสม 
2.นักเรียนใช้วัสดุ – อุปกรณ์ เครื่องมืออย่างประหยัดพอดีกับ
การปฏิบัติงาน 

ความมีเหตุผล 1.นักเรียนตระหนักถึงความส าคัญของการศึกษาค้นคว้าหา
ความรู้  
2.ส่งงานภายในเวลาท่ีก าหนด 

การมีภูมิคุ้มกัน 1.มีการเตรียมตัวให้พร้อมเพื่อการศึกษาหาความรู้และการ
ปฏิบัติงาน 
2.ไม่หนีเรียน 

เง่ือนไขด้านความรู้และทักษะ 1. บอกส่วนประกอบพื้นฐานของตารางได้ 
 2. อธิบายข้ันตอนการสร้างตารางได้ 
 3. อธิบายการปรับแต่งตารางได้ 
 4. บอกวิธีการผสานเซลล์ได้ 
 5. บอกค าส่ังท่ีใช้ในการจัดทิศทางข้อความได้ 
 6. ท าการสร้างตารางอัตโนมัติได้ 
 7. บอกข้ันตอนวิธีการพิมพ์เอกสารออกสู่กระดาษได้  

เง่ือนไขด้านคุณธรรม แสดงออกถึงการตรงต่อเวลา ความสนใจใฝ่รู้ ไม่หยดนิ่งท่ีจะ
แก้ปัญหา ความซื่อสัตย์ ความร่วมมือช่วยเหลือเกื้อกูล 

 ผลกระทบเพื่อความสมดุล พร้อมรับการเปลี่ยนแปลง 
ด้านสังคม ด้านเศรษฐกิจ ด้านวัฒนธรรม ด้านสิ่งแวดล้อม 

ความรู้ การท างานร่วมกับ
ผู้อื่น 

รู้จักใช้อุปกรณ์ให้
เกิดประโยชน์
สูงสุด 

แลกเปล่ียนความ
คิดเห็น 

รู้จักดันแปลงการใช้
งานอุปกรณ์ 

ทักษะ ใช้งานอุปกรณ์ได้
ถูกต้อง 
 

รู้จักดัดแปลง
อุปกรณ์ 

รู้จักใช้งานอุปกรณ์ ใช้งานอุปกรณ์อย่าง
รู้คุณค่า 

พฤติกรรม ช่วยเหลือเพื่อน
ภายในกลุ่ม 
 

น าความรู้ไปต่อ
ยอดในรายวิชาอื่น 

การแลกเปล่ียน
ความคิดเห็น
ร่วมกับผู้อื่น 

รู้จักใช้เครื่องมือ
อุปกรณ์ 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  5 

ชื่อหน่วย  การสร้างตาราง การปรับแต่งและจัดพิมพ์
เอกสาร 

สอนคร้ังที่ 5 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  การสร้างตาราง การปรับแต่งและจัดพิมพ์เอกสาร จ านวน  3   ชม. 
 
4. เนื้อหาสาระการเรียนรู้ 
              1.  การก าหนดขนาดเอกสาร (Page Setup) 
    2.  การก าหนดรูปแบบตัวอักษร 
    3.  การก าหนดการจัดข้อความบนหน้ากระดาษ 
     4.  ค าส่ังย้ายข้อความและคัดลอกข้อความ 
    5.  การใช้มุมมอง (Views) 
     6.  การแทรกรูปภาพ  
     7.  การตรวจหาค าผิดเพื่อการแก้ไข 
    8.  การค้นหาและแทนท่ีค า 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  5 

ชื่อหน่วย  การสร้างตาราง การปรับแต่งและจัดพิมพ์
เอกสาร 

สอนคร้ังที่ 5 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  การสร้างตาราง การปรับแต่งและจัดพิมพ์เอกสาร จ านวน  3   ชม. 
 
5. กิจกรรมการเรียนรู้ 
    5.1 การน าเข้าสู่บทเรียน 

1.  ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทท่ี 5 
2.  ครูสนทนาซักถามนักเรียนเรื่องการสร้างตาราง การปรับแต่งและจัดพิมพ์เอกสารท่ี

นักเรียนรู้จัก โดยให้นักเรียนช่วยกันตอบตามท่ีนักเรียนเข้าใจ 
5.2 การเรียน 

1. ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทท่ี 5 เรื่องการสร้างตาราง การปรับแต่งและ
จัดพิมพ์เอกสาร 

2.  ครูแนะน าการใช้งานการสร้างตาราง การปรับแต่ง และการจัดพิมพ์เอกสาร 
5.3 การสรุป 

           1. ครูและนักเรียนช่วยกันสรุปเนื้อหาในบทเรียน 
           2. ให้นักเรียนท าแบบทดสอบวัดความรู้หลัง เรียนบทท่ี 5 
   5.4 การวัดผลและประเมิน 

1.  ประเมินผลแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทท่ี 5 
2.  ประเมินผลจากการท าแบบฝึกหัด 
3.  ประเมินผลจากการปฏิบัติงานและแสดงผลงาน 
4.  ประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลักษณะพึงประสงค์ในการเรียนรู้ 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  5 

ชื่อหน่วย  การสร้างตาราง การปรับแต่งและจัดพิมพ์
เอกสาร 

สอนคร้ังที่ 5 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  การสร้างตาราง การปรับแต่งและจัดพิมพ์เอกสาร จ านวน  3   ชม. 
 
6. สื่อการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้ 

 1.แบบเรียนคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ รหัสวิชา 2001-2001 ศูนย์
หนังสือเมืองไทย 
    6.2 ส่ือโสตทัศน์ 

6.2.1  เครื่องคอมพิวเตอร์ 
6.2.2  เครื่องโปรเจ็คเตอร์ 

   6.3 หุ่นจ าลองหรือของจริง (ถ้ามี)   
   6.4 อื่น ๆ  
7. เอกสารประกอบการจัดการเรียนรู้  (ใบความรู้  ใบงาน  ใบมอบหมายงาน  ฯลฯ) 
            ปฏิบัติตามใบงานท่ี 5 
8.การบูรณาการ/ความสัมพันธ์กับวิชาอื่น  
            นักเรียนสามารถน าความรู้ท่ีได้รับในเรื่อง ความรู้ท่ัวไปเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ น าบูรณาการ
กับรายวิชาต่างๆ ท่ีมีเนื้อหาเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ได้ 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  5 

ชื่อหน่วย  การสร้างตาราง การปรับแต่งและจัดพิมพ์
เอกสาร 

สอนคร้ังที่ 5 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  การสร้างตาราง การปรับแต่งและจัดพิมพ์เอกสาร จ านวน  3   ชม. 
 
9. การวัดและประเมินผล 
        9.1  ก่อนเรียน   
               ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทท่ี 5 
        9.2 ขณะเรียน     
        9.3  หลังเรียน 
              ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทท่ี 5 
10. เอกสารอ้างอิง 
         แบบเรียนคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ รหัสวิชา 2001-2001 ศูนย์หนังสือ
เมืองไทย 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  5 

ชื่อหน่วย  การสร้างตาราง การปรับแต่งและจัดพิมพ์
เอกสาร 

สอนคร้ังที่ 5 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  การสร้างตาราง การปรับแต่งและจัดพิมพ์เอกสาร จ านวน  3   ชม. 
 
     11. บันทึกหลังสอน 
        11.1  ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้  
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 
       11.2  ผลลการเรียนรู้ของนักเรียน นักศึกษา
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 
 
        11.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  6 

ชื่อหน่วย  การใชโ้ปรแกรมตารางท าการ 
สอนคร้ังที่ 7-8 

ชั่วโมงรวม 6 

ชื่อเร่ือง  การใชโ้ปรแกรมตารางท าการ จ ำนวน  6   ชม. 
1. สำระส ำคัญ 

          โปรแกรมตารางท าการ (Microsoft Office Excel 2003) เป็นโปรแกรมส าเร็จรูปท่ีมีความ
จ าเป็นเพื่อช่วยในการท างานในปัจจุบัน ดังนั้นจึงต้องรู้วิธีการเรียกใช้โปรแกรมที่ถูกต้อง ส่วนประกอบ
หน้าจอโปรแกรม การใช้งานเมนูแถบเครื่องมือ ตลอดจนการออกจากโปรแกรมอย่างถูกวิธี เพื่อให้
โปรแกรมตารางท าการท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. สมรรถนะประจ ำหน่วย 
          เพื่อให้มีความรู้ ความเข้าใจ ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรมตารางท าการ ป้อนและแก้ไข
ข้อมูล การจัดการแถวและคอลัมน์ การท างานกับสมุดงาน การเปิดและปิดสมุดงานรวมท้ังปิด
โปรแกรมตารางท าการ 
3. จุดประสงค์กำรเรียนรู้ 
   3.1   ด้านความรู้ (ทฤษฎี) 

1.  ผู้เรียนสามารถบอกข้ันตอนการเรียกใช้โปรแกรมตารางท าการ ได้ 
2.  ผู้เรียนสามารถอธิบายส่วนประกอบต่าง ๆ ของโปรแกรมตารางท าการ ได้ 
3.  ผู้เรียนสามารถบอกความหมายของแถบเครื่องมือต่าง ๆได้ 
4.  ผู้เรียนสามารถบอกวิธีการ การจัดการสมุดงานได้ 
5.  ผู้เรียนสามารถอธิบายข้ันตอนการออกจากโปรแกรมได้ 

   3.2 ด้านทักษะ (ปฏิบัติ) 
1.  ผู้เรียนสามารถสร้างตารางงานได้ 
 2.  ผู้เรียนสามารถป้อนข้อมูล ตัวอักษร ตัวเลข ในลักษณะต่าง ๆ ได้ 
ด้ำนคุณธรรม จริยธรรม 

   3.3 คุณลักษณะอันพึงประสงค์ท่ีต้องการให้เกิด (ด้านคุณธรรม  จริยธรรม และค่านิยมหลักของ    
คนไทย  12 ประการ) 

        - หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
       - ค่านิยม 12 ประการ 
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กรอบกำรจัดกำรเรียนรู้แบบบูรณำกำรเป็นเร่ือง/ชิ้นงำน/โครงกำร 
และบูรณำกำรหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพยีง 

 
หลักปรัชญำของเศรษฐกิจ
พอเพียง 

กิจกรรมนักเรียน 

ควำมพอประมำณ 1.นักเรียนจัดสรรเวลาในการศึกษาค้นคว้า เรียนรู้และฝึกทัก
ทักษะปฏิบัติอย่างเหมาะสม 
2.นักเรียนใช้วัสดุ – อุปกรณ์ เครื่องมืออย่างประหยัดพอดีกับ
การปฏิบัติงาน 

ควำมมีเหตุผล 1.นักเรียนตระหนักถึงความส าคัญของการศึกษาค้นคว้าหา
ความรู้  
2.ส่งงานภายในเวลาท่ีก าหนด 

กำรมีภูมิคุ้มกัน 1.มีการเตรียมตัวให้พร้อมเพื่อการศึกษาหาความรู้และการ
ปฏิบัติงาน 
2.ไม่หนีเรียน 

เง่ือนไขด้ำนควำมรู้และทักษะ 1.  บอกข้ันตอนการเรียกใช้โปรแกรมตารางท าการ ได้ 
2.  อธิบายส่วนประกอบต่าง ๆ ของโปรแกรมตารางท าการ ได้ 
3.  บอกความหมายของแถบเครื่องมือต่าง ๆได้ 
4.  บอกวิธีการ การจัดการสมุดงานได้ 
5.  อธิบายข้ันตอนการออกจากโปรแกรมได้ 
 

เง่ือนไขด้ำนคุณธรรม 1.ความมีวินัย 
2.ความรับผิดชอบ 
 

 ผลกระทบเพื่อควำมสมดุล พร้อมรับกำรเปลี่ยนแปลง 
ด้ำนสังคม ด้ำนเศรษฐกิจ ด้ำนวัฒนธรรม ด้ำนสิ่งแวดล้อม 

ควำมรู้ การท างานร่วมกับ
ผู้อื่น 

รู้จักใช้อุปกรณ์ให้
เกิดประโยชน์
สูงสุด 

แลกเปล่ียนความ
คิดเห็น 

รู้จักดันแปลงการใช้
งานอุปกรณ์ 

ทักษะ ใช้งานอุปกรณ์ได้
ถูกต้อง 
 

รู้จักดัดแปลง
อุปกรณ์ 

รู้จักใช้งานอุปกรณ์ ใช้งานอุปกรณ์อย่าง
รู้คุณค่า 

พฤติกรรม ช่วยเหลือเพื่อน
ภายในกลุ่ม 
 

น าความรู้ไปต่อ
ยอดในรายวิชาอื่น 

การแลกเปล่ียน
ความคิดเห็น
ร่วมกับผู้อื่น 

รู้จักใช้เครื่องมือ
อุปกรณ์ 
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 แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  6 

ชื่อหน่วย  การใชโ้ปรแกรมตารางท าการ 
สอนคร้ังที่ 7-8 

ชั่วโมงรวม 6 

ชื่อเร่ือง  การใชโ้ปรแกรมตารางท าการ จ ำนวน  6   ชม. 
 
4. เนื้อหำสำระกำรเรียนรู้ 
    1.  การเรียกใช้งานโปรแกรม ตารางท าการ 
     2.  ส่วนประกอบหน้าต่างโปรแกรม ตารางท าการ  
     3.  การป้อนและแก้ไขข้อมูล  
     4.  การใช้งานแถว (Row) และคอลัมน์ (Column) 
     5.  การท างานกับสมุดงาน 
     6.  การปิดโปรแกรม ตารางท าการ 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  6 

ชื่อหน่วย  การใชโ้ปรแกรมตารางท าการ 
สอนคร้ังที่ 7-8 

ชั่วโมงรวม 6 

ชื่อเร่ือง  การใชโ้ปรแกรมตารางท าการ จ ำนวน  6   ชม. 
 
5. กิจกรรมกำรเรียนรู้ 
    5.1 การน าเข้าสู่บทเรียน 

1. ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทท่ี 6 การใช้โปรแกรมตารางท าการ 
     2. ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทท่ี 6 

5.2 กำรเรียน 

1.ครูแนะน าการใช้โปรแกรมตารางท าการ 

5.3 กำรสรุป 

1. ให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานท่ี 6 

2. ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนท่ี 6 

3. ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทท่ี 6 

    5.4 กำรวัดผลและประเมิน 
   1.  แบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยที่ 6 แบบทดสอบก่อนเรียน – หลังเรียน 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  6 

ชื่อหน่วย  การใชโ้ปรแกรมตารางท าการ 
สอนคร้ังที่ 7-8 

ชั่วโมงรวม 6 

ชื่อเร่ือง  การใชโ้ปรแกรมตารางท าการ จ ำนวน  6   ชม. 
 
6. สื่อกำรเรียนรู้/แหล่งกำรเรียนรู้ 

 1. หนังสือเรียนวิชาการสร้างเว็บไซต์ (2204-2009) ของส านักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
    6.2 ส่ือโสตทัศน์ 

6.2.1  เครื่องคอมพิวเตอร์ 
6.2.2  เครื่องโปรเจค็เตอร์ 

   6.3 หุ่นจ าลองหรือของจริง (ถ้ามี)   
   6.4 อื่น ๆ  
7. เอกสำรประกอบกำรจัดกำรเรียนรู้  (ใบควำมรู้  ใบงำน  ใบมอบหมำยงำน  ฯลฯ) 
            ใบงานท่ี 6 
8.กำรบูรณำกำร/ควำมสัมพันธ์กับวิชำอื่น  
            นักเรียนสามารถน าความรู้ท่ีได้รับ น าบูรณาการกับรายวิชาต่างๆ ท่ีมีเนื้อหาเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ได้ 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  6 

ชื่อหน่วย  การใชโ้ปรแกรมตารางท าการ 
สอนคร้ังที่ 7-8 

ชั่วโมงรวม 6 

ชื่อเร่ือง  การใชโ้ปรแกรมตารางท าการ จ ำนวน  6   ชม. 
 
9. กำรวัดและประเมินผล 
        9.1  ก่อนเรียน   
               ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทท่ี 6 
        9.2 ขณะเรียน     
        9.3  หลังเรียน 
              ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทท่ี 6 
10. เอกสำรอ้ำงอิง 
               หนังสือเรียนวิชาคอมพิวเตอร์และสารสนเทสเพื่องานอาชีพ (20001-2001) ส านักพิมพ์
เอมพันธ ์
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  6 

ชื่อหน่วย  การใชโ้ปรแกรมตารางท าการ 
สอนคร้ังที่ 7-8 

ชั่วโมงรวม 6 

ชื่อเร่ือง  การใชโ้ปรแกรมตารางท าการ จ ำนวน  6   ชม. 
 
     11. บันทึกหลังสอน 
        11.1  ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้  
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 
       11.2  ผลลการเรียนรู้ของนักเรียน นักศึกษา
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 
 
        11.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  7 

ชื่อหน่วย  การใชโ้ปรแกรมตารางท าการในการค านวณ 
สอนคร้ังที่ 9-10 

ชั่วโมงรวม 6 

ชื่อเร่ือง  การใชโ้ปรแกรมตารางท าการในการค านวณ จ ำนวน  6   ชม. 
1. สำระส ำคัญ 

          โปรแกรมตารางท าการ เป็นโปรแกรมท่ีท าหน้าท่ีจัดการข้อมูลด้านการค านวณ ดังนั้นก่อน
การพิมพ์สูตรหรือพิมพ์ค าส่ังให้โปรแกรมค านวณลงบนเซลล์จ าเป็นต้องรู้เกี่ยวกับเครื่องหมาย 
สัญลักษณ์ท่ีใช้ในการค านวณ การคัดลอกสูตร เพื่อน ามาใช้ในการท างาน 
2. สมรรถนะประจ ำหน่วย 
          เพื่อให้มีความรู้ ความเข้าใจและใช้ค าส่ังพร้อมสัญลักษณ์ท่ีใช้ในโปรแกรมตารางท าการ 
ค านวณข้อมูลตัวเลข และคัดลอกสูตรในโปรแกรมตารางท าการ 
3. จุดประสงค์กำรเรียนรู้ 
   3.1   ด้านความรู้ (ทฤษฎี) 

1.  ผู้เรียนสามารถบอกสัญลักษณ์และล าดับเครื่องหมายท่ีใช้ในการค านวณได้ 
2.  ผู้เรียนสามารถอธิบายการใช้สูตรโดยการอ้างอิงเซลล์แบบสัมพันธ์ และแบบสัมพัทธ์ได้ 
3.  ผู้เรียนสามารถ เขียนขั้นตอนวิธีการคัดลอกสูตรได้ 
4.  ผู้เรียนสามารถอธิบายการดูผลลัพธ์จาการค านวณด้วยผลรวมอัตโนมัติได้ 
5.  ผู้เรียนสามารถ ใช้ฟังก์ช่ันผลรวมในการค านวณได้ 
6.  ผู้เรียนสามารถเขียนสูตรฟังก์ชันท่ีใช้ในการค านวณได้ 

   3.2 ด้านทักษะ (ปฏิบัติ) 
1.  ผู้เรียนสามารถใช้สูตรในการค านวณได้ 
2.  ผู้เรียนสามารถท าการคัดลอกสูตรได้ 
ด้ำนคุณธรรม จริยธรรม 

   3.3 คุณลักษณะอันพึงประสงค์ท่ีต้องการให้เกิด (ด้านคุณธรรม  จริยธรรม และค่านิยมหลักของ    
คนไทย  12 ประการ) 

           - หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
         - ค่านิยม 12 ประการ 

 
 
 
 
 
 

 



44 
 

กรอบกำรจัดกำรเรียนรู้แบบบูรณำกำรเป็นเร่ือง/ชิ้นงำน/โครงกำร 
และบูรณำกำรหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพยีง 

 
หลักปรัชญำของเศรษฐกิจ
พอเพียง 

กิจกรรมนักเรียน 

ควำมพอประมำณ 1.นักเรียนจัดสรรเวลาในการศึกษาค้นคว้า เรียนรู้และฝึกทัก
ทักษะปฏิบัติอย่างเหมาะสม 
2.นักเรียนใช้วัสดุ – อุปกรณ์ เครื่องมืออย่างประหยัดพอดีกับ
การปฏิบัติงาน 

ควำมมีเหตุผล 1.นักเรียนตระหนักถึงความส าคัญของการศึกษาค้นคว้าหา
ความรู้  
2.ส่งงานภายในเวลาท่ีก าหนด 

กำรมีภูมิคุ้มกัน 1.มีการเตรียมตัวให้พร้อมเพื่อการศึกษาหาความรู้และการ
ปฏิบัติงาน 
2.ไม่หนีเรียน 

เง่ือนไขด้ำนควำมรู้และทักษะ 1.  บอกสัญลักษณ์และล าดับเครื่องหมายท่ีใช้ในการค านวณได้ 
2.  อธิบายการใช้สูตรโดยการอ้างอิงเซลล์แบบสัมพันธ์ และ
แบบสัมพัทธ์ได้ 
3.  เขียนขั้นตอนวิธีการคัดลอกสูตรได้ 
4.  อธิบายการดูผลลัพธ์จาการค านวณด้วยผลรวมอัตโนมัติได้ 
5.  ใช้ฟังก์ช่ันผลรวมในการค านวณได้ 
6.  เขียนสูตรฟังก์ชันท่ีใช้ในการค านวณได้ 

เง่ือนไขด้ำนคุณธรรม 1.ความมีวินัย 
2.ความรับผิดชอบ 

 ผลกระทบเพื่อควำมสมดุล พร้อมรับกำรเปลี่ยนแปลง 
ด้ำนสังคม ด้ำนเศรษฐกิจ ด้ำนวัฒนธรรม ด้ำนสิ่งแวดล้อม 

ควำมรู้ การท างานร่วมกับ
ผู้อื่น 

รู้จักใช้อุปกรณ์ให้
เกิดประโยชน์
สูงสุด 

แลกเปล่ียนความ
คิดเห็น 

รู้จักดันแปลงการใช้
งานอุปกรณ์ 

ทักษะ ใช้งานอุปกรณ์ได้
ถูกต้อง 
 

รู้จักดัดแปลง
อุปกรณ์ 

รู้จักใช้งานอุปกรณ์ ใช้งานอุปกรณ์อย่าง
รู้คุณค่า 

พฤติกรรม ช่วยเหลือเพื่อน
ภายในกลุ่ม 
 

น าความรู้ไปต่อ
ยอดในรายวิชาอื่น 

การแลกเปล่ียน
ความคิดเห็น
ร่วมกับผู้อื่น 

รู้จักใช้เครื่องมือ
อุปกรณ์ 
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 แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  7 

ชื่อหน่วย  การใชโ้ปรแกรมตารางท าการในการ
ค านวณ 

สอนคร้ังที่ 9-10 

ชั่วโมงรวม 6 

ชื่อเร่ือง  การใชโ้ปรแกรมตารางท าการในการค านวณ จ ำนวน  6   ชม. 
 
4. เนื้อหำสำระกำรเรียนรู้ 
              1.  ล าดับและเครื่องหมายท่ีใช้ในการค านวณ 
     2.  การสร้างสูตรโดยอ้างอิงต าแหน่งเซลล์ 
     3.  การคัดลอกสูตร 
     4.  การดูผลลัพธ์จากการค านวณด้วยผลรวมอัตโนมัติ 
     5.  การเปล่ียนฟังก์ชันในผลรวมอัตโนมัติ  
     6.  การใช้ผลรวมอัตโนมัติในการหาผลรวม 
     7.  การเรียกใช้งานฟังก์ชันค่าเฉล่ีย ค่ามากท่ีสุด ค่าน้อยท่ีสุด 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  7 

ชื่อหน่วย  การใชโ้ปรแกรมตารางท าการในการค านวณ 
สอนคร้ังที่ 9-10 

ชั่วโมงรวม 6 

ชื่อเร่ือง  การใชโ้ปรแกรมตารางท าการในการค านวณ จ ำนวน  6   ชม. 
 
5. กิจกรรมกำรเรียนรู้ 
    5.1 กำรน ำเข้ำสู่บทเรียน 

1. ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทท่ี / การใช้โปรแกรมตารางท าการในการ
ค านวณ 
     2. ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทท่ี 7 

5.2 กำรเรียน 

1.ครูแนะน าการใช้โปรแกรมตารางท าการในการค านวณ 
5.3 กำรสรุป 

1. ให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานท่ี 7 

2. ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนท่ี 7 

3. ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทท่ี 7 

    5.4 กำรวัดผลและประเมิน 
   1.  แบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยที่ 7 แบบทดสอบก่อนเรียน – หลังเรียน 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  7 

ชื่อหน่วย  การใชโ้ปรแกรมตารางท าการในการค านวณ 
สอนคร้ังที่ 9-10 

ชั่วโมงรวม 6 

ชื่อเร่ือง  การใชโ้ปรแกรมตารางท าการในการค านวณ จ ำนวน  6   ชม. 
 
6. สื่อกำรเรียนรู้/แหล่งกำรเรียนรู้ 

 1. หนังสือเรียนวิชาคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ (20001-2001) ของ
ส านักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
    6.2 ส่ือโสตทัศน์ 

6.2.1  เครื่องคอมพิวเตอร์ 
6.2.2  เครื่องโปรเจค็เตอร์ 

   6.3 หุ่นจ าลองหรือของจริง (ถ้ามี)   
   6.4 อื่น ๆ  
7. เอกสำรประกอบกำรจัดกำรเรียนรู้  (ใบควำมรู้  ใบงำน  ใบมอบหมำยงำน  ฯลฯ) 
            ใบงานท่ี 1 
8.กำรบูรณำกำร/ควำมสัมพันธ์กับวิชำอื่น  
            นักเรียนสามารถน าความรู้ท่ีได้รับ น าบูรณาการกับรายวิชาต่างๆ ท่ีมีเนื้อหาเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ได้ 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  7 

ชื่อหน่วย  กการใชโ้ปรแกรมตารางท าการในการ
ค านวณ 

สอนคร้ังที่ 9-10 

ชั่วโมงรวม 6 

ชื่อเร่ือง  การใชโ้ปรแกรมตารางท าการในการค านวณ จ ำนวน  6   ชม. 
 
9. กำรวัดและประเมินผล 
        9.1  ก่อนเรียน   
               ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทท่ี 7 
        9.2 ขณะเรียน     
        9.3  หลังเรียน 
              ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทท่ี 7 
10. เอกสำรอ้ำงอิง 
               หนังสือเรียนวิชาคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ (20001-2001) ของ
ส านักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  7 

ชื่อหน่วย  การใชโ้ปรแกรมตารางท าการในการค านวณ 
สอนคร้ังที่ 9-10 

ชั่วโมงรวม 6 

ชื่อเร่ือง  การใชโ้ปรแกรมตารางท าการในการค านวณ จ ำนวน  6   ชม. 
 
     11. บันทึกหลังสอน 
        11.1  ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้  
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 
       11.2  ผลลการเรียนรู้ของนักเรียน นักศึกษา
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 
 
        11.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 
 



50 
 

 
 

แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  8 

ชื่อหน่วย  การสร้างแผนภูมิและการพมิพร์ายงาน 
สอนคร้ังที่ 11-12 

ชั่วโมงรวม 6 

ชื่อเร่ือง  การสร้างแผนภูมิและการพมิพร์ายงาน จ ำนวน  6   ชม. 
1. สำระส ำคัญ 

          การสรุปและวิเคราะห์ข้อมูลในตารางท่ีมีปริมาณมาก นอกจากจะท าได้ยากแล้ว รูปแบบการ
น าเสนอยังไม่น่าสนใจ เราสามารถสรุปข้อมูลเหล่านั้นให้อยู่ในรูปแผนภูมิเพื่อให้ง่ายและน่าสนใจ ซึ่ง
โปรแกรมตารางท าการมีความสามารถในการจัดท าข้อมูลให้อยู่ในรูปของแผนภูมิได้ 
2. สมรรถนะประจ ำหน่วย 
          เพื่อให้มีความรู้ ความเข้าใจ และใช้ค าส่ังการสร้างแผนภูมิ จากตารางข้อมูล การจัดการ
เกี่ยวกับกระดาษท าการ การใช้ตัวอย่างก่อนพิมพ์และการพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ได้ 
3. จุดประสงค์กำรเรียนรู้ 
   3.1   ด้านความรู้ (ทฤษฎี) 

    1.  ผู้เรียนสามารถเขียนล าดับข้ันตอนการสร้างแผนภูมิด้วยตัวช่วยสร้างแผนภูมิได้ 
    2.  ผู้เรียนสามารถอธิบายข้ันตอนการย้ายต าแหน่งแผนภูมิได้ 
    3.  ผู้เรียนสามารถอธิบายการแสดงข้อมูลและปรับแต่งแผนภูมิ 
    4.  ผู้เรียนสามารถบอกค าส่ังท่ีใช้ในการจัดการเกี่ยวกับตารางท าการได้ 
    5.  ผู้เรียนสามารถอธิบายการจัดรูปแบบการวางข้อความได้ 
    6.  ผู้เรียนสามารถอธิบายการใช้ค าส่ังเส้นขอบได้ 
    7.  ผู้เรียนสามารถอธิบายการจัดรูปแบบตัวเลขได้ 

           8.  ผู้เรียนสามารถอธิบายข้ันตอนการพิมพ์ตารางท าการออกทางเครื่องพิมพ์ได้ 
   3.2 ด้านทักษะ (ปฏิบัติ) 

1.  ผู้เรียนสามารถปรับแต่งตารางและข้อมูลชนิดตัวเลขตามท่ีก าหนดได้ 
2.  ผู้เรียนสามารถน าข้อมูลตารางสร้างเป็นรูปแผนภูมิได้ 
3.  ผู้เรียนสามารถท าการพิมพ์ตารางท าการออกทางเครื่องพิมพ์ได้ 
ด้ำนคุณธรรม จริยธรรม 

   3.3 คุณลักษณะอันพึงประสงค์ท่ีต้องการให้เกิด (ด้านคุณธรรม  จริยธรรม และค่านิยมหลักของ    
คนไทย  12 ประการ) 

          - หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
         - ค่านิยม 12 ประการ 
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กรอบกำรจัดกำรเรียนรู้แบบบูรณำกำรเป็นเร่ือง/ชิ้นงำน/โครงกำร 
และบูรณำกำรหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพยีง 

 
หลักปรัชญำของเศรษฐกิจ
พอเพียง 

กิจกรรมนักเรียน 

ควำมพอประมำณ 1.นักเรียนจัดสรรเวลาในการศึกษาค้นคว้า เรียนรู้และฝึกทัก
ทักษะปฏิบัติอย่างเหมาะสม 
2.นักเรียนใช้วัสดุ – อุปกรณ์ เครื่องมืออย่างประหยัดพอดีกับ
การปฏิบัติงาน 

ควำมมีเหตุผล 1.นักเรียนตระหนักถึงความส าคัญของการศึกษาค้นคว้าหา
ความรู้  
2.ส่งงานภายในเวลาท่ีก าหนด 

กำรมีภูมิคุ้มกัน 1.มีการเตรียมตัวให้พร้อมเพื่อการศึกษาหาความรู้และการ
ปฏิบัติงาน 
2.ไม่หนีเรียน 

เง่ือนไขด้ำนควำมรู้และทักษะ 1.  เขียนล าดับข้ันตอนการสร้างแผนภูมิด้วยตัวช่วยสร้าง
แผนภูมิได้ 
2.  อธิบายข้ันตอนการย้ายต าแหน่งแผนภูมิได้ 
3.  อธิบายการแสดงข้อมูลและปรับแต่งแผนภูมิ 
4.  บอกค าส่ังท่ีใช้ในการจัดการเกี่ยวกับตารางท าการได้ 
5.  อธิบายการจัดรูปแบบการวางข้อความได้ 
6.  อธิบายการใช้ค าส่ังเส้นขอบได้ 

เง่ือนไขด้ำนคุณธรรม 1.ความมีวินัย 
2.ความรับผิดชอบ 

 ผลกระทบเพื่อควำมสมดุล พร้อมรับกำรเปลี่ยนแปลง 
ด้ำนสังคม ด้ำนเศรษฐกิจ ด้ำนวัฒนธรรม ด้ำนสิ่งแวดล้อม 

ควำมรู้ การท างานร่วมกับ
ผู้อื่น 

รู้จักใช้อุปกรณ์ให้
เกิดประโยชน์
สูงสุด 

แลกเปล่ียนความ
คิดเห็น 

รู้จักดันแปลงการใช้
งานอุปกรณ์ 

ทักษะ ใช้งานอุปกรณ์ได้
ถูกต้อง 
 

รู้จักดัดแปลง
อุปกรณ์ 

รู้จักใช้งานอุปกรณ์ ใช้งานอุปกรณ์อย่าง
รู้คุณค่า 

พฤติกรรม ช่วยเหลือเพื่อน
ภายในกลุ่ม 
 

น าความรู้ไปต่อ
ยอดในรายวิชาอื่น 

การแลกเปล่ียน
ความคิดเห็น
ร่วมกับผู้อื่น 

รู้จักใช้เครื่องมือ
อุปกรณ์ 
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 แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  8 

ชื่อหน่วย  การสร้างแผนภูมิและการพมิพร์ายงาน 
สอนคร้ังที่11-12 

ชั่วโมงรวม 6 

ชื่อเร่ือง  การสร้างแผนภูมิและการพมิพร์ายงาน จ ำนวน  6   ชม. 
 
4. เนื้อหำสำระกำรเรียนรู้ 
              1.  การสร้างกราฟหรือแผนภูมิ 
     2.  การย้ายต าแหน่งแผนภูมิ 
     3.  การแสดงข้อมูลในแผนภูมิ 
     4.  การตกแต่งแผนภูมิ 
     5.  การจัดการเกี่ยวกับกระดาษท าการ 
     6.  การจัดรูปแบบการวางข้อความ 
     7.  การท าเส้นขอบ 
     8.  การจัดรูปแบบตัวเลข 
     9.  การพิมพ์แผ่นตารางท าการ 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  8 

ชื่อหน่วย  การสร้างแผนภูมิและการพมิพร์ายงาน 
สอนคร้ังที่ 11-12 

ชั่วโมงรวม 6 

ชื่อเร่ือง  การสร้างแผนภูมิและการพมิพร์ายงาน จ ำนวน  6   ชม. 
 
5. กิจกรรมกำรเรียนรู้ 
    5.1 กำรน ำเข้ำสู่บทเรียน 

1. ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทท่ี 8 การสร้างสร้างแผนภูมิและการพิมพ์
รายงาน      

2. ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทท่ี 8 
5.2 กำรเรียน 

1.ครูแนะน าการสร้างสร้างแผนภูมิและการพิมพ์รายงาน 
5.3 กำรสรุป 

1. ให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานท่ี 8 

2. ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนท่ี 8 

3. ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทท่ี 8 

    5.4 กำรวัดผลและประเมิน 
   1.  แบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยที่ 8 แบบทดสอบก่อนเรียน – หลังเรียน 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  8 

ชื่อหน่วย  การสร้างแผนภูมิและการพมิพร์ายงาน 
สอนคร้ังที่ 11-12 

ชั่วโมงรวม 6 

ชื่อเร่ือง  การสร้างแผนภูมิและการพมิพร์ายงาน จ ำนวน  6   ชม. 
 
6. สื่อกำรเรียนรู้/แหล่งกำรเรียนรู้ 

 1. หนังสือเรียนคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ (20001-2001) ของส านักพิมพ์
ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
    6.2 ส่ือโสตทัศน์ 

6.2.1  เครื่องคอมพิวเตอร์ 
6.2.2  เครื่องโปรเจค็เตอร์ 

   6.3 หุ่นจ าลองหรือของจริง (ถ้ามี)   
   6.4 อื่น ๆ  
7. เอกสำรประกอบกำรจัดกำรเรียนรู้  (ใบควำมรู้  ใบงำน  ใบมอบหมำยงำน  ฯลฯ) 
            ใบงานท่ี 1 
8.กำรบูรณำกำร/ควำมสัมพันธ์กับวิชำอื่น  
            นักเรียนสามารถน าความรู้ท่ีได้รับ น าบูรณาการกับรายวิชาต่างๆ ท่ีมีเนื้อหาเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ได้ 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  8 

ชื่อหน่วย  การสร้างแผนภูมิและการพมิพร์ายงาน 
สอนคร้ังที่ 11-12 

ชั่วโมงรวม 6 

ชื่อเร่ือง  การสร้างแผนภูมิและการพมิพร์ายงาน จ ำนวน  6   ชม. 
 
9. กำรวัดและประเมินผล 
        9.1  ก่อนเรียน   
               ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทท่ี 8 
        9.2 ขณะเรียน     
        9.3  หลังเรียน 
              ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทท่ี 8 
10. เอกสำรอ้ำงอิง 
               หนังสือเรียนวิชาคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ (20001-2001) ของ
ส านักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  8 

ชื่อหน่วย  การสร้างแผนภูมิและการพมิพร์ายงาน 
สอนคร้ังที่ 11-12 

ชั่วโมงรวม 6 

ชื่อเร่ือง  การสร้างแผนภูมิและการพมิพร์ายงาน จ ำนวน  6   ชม. 
 
     11. บันทึกหลังสอน 
        11.1  ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้  
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 
       11.2  ผลลการเรียนรู้ของนักเรียน นักศึกษา
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 
 
        11.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  9 

ชื่อหน่วย  การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน 
สอนคร้ังที่ 13 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน จ านวน  3   ชม. 
1. สาระส าคัญ 

          โปรแกรมน าเสนอผลงาน (Microsoft Office PowerPoint 2003) ออกแบบเพื่อใช้งานด้าน
การน าเสนอผลงาน (Presentation) ซึ่งในภาวะปัจจุบันการเสนอผลงานมีความจ าเป็น ท้ังงานด้าน
การศึกษาหรือด้านธุรกิจ เพราะการน าเสนอผลงานต้องมีความน่าสนใจ ดังนั้นโปรแกรมน าเสนอ
ผลงาน จึงโปรแกรมท่ีนิยมใช้ท าหน้าท่ีการจัดการนี้ 
2. สมรรถนะประจ าหน่วย 
          เพื่อให้มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถน าเสนอผลงานให้มีความสวยงามรูปแบบเฉพาะตัว
ท่ีทันสมัยง่ายต่อการใช้งาน ด้วยโปรแกรมน าเสนอผลงาน 
3. จุดประสงค์การเรียนรู้ 
   3.1   ด้านความรู้ (ทฤษฎี) 

    1.  ผู้เรียนสามารถอธิบายข้ันตอนการเตรียมงานน าเสนอได้ 
    2.  ผู้เรียนสามารถอธิบายการเรียกใช้โปรแกรมน าเสนอผลงานได้ 
    3.  ผู้เรียนสามารถบอกส่วนประกอบหน้าต่างโปรแกรมน าเสนอผลงานได้ 
    4.  ผู้เรียนสามารถสร้างแฟ้มงานน าเสนองานได้ 
    5.  ผู้เรียนสามารถบอกลักษณะมุมมองของงานน าเสนอได้ 
    6.  ผู้เรียนสามารถบอกวิธีการเพิ่มและลบแผ่นภาพนิ่งได้ 

   3.2 ด้านทักษะ (ปฏิบัติ) 
1. ผู้เรียนสามารถ เรียกใช้โปรแกรมการน าเสนอผลงานได้ 
2. ผู้เรียนสามารถอธิบายส่วนประกอบหน้าต่างโปรแกรมได้ 
ด้านคุณธรรม จริยธรรม 

   3.3 คุณลักษณะอันพึงประสงค์ท่ีต้องการให้เกิด (ด้านคุณธรรม  จริยธรรม และค่านิยมหลักของ    
คนไทย  12 ประการ) 

           - หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
         - ค่านิยม 12 ประการ 
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กรอบการจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการเป็นเร่ือง/ชิ้นงาน/โครงการ 

และบูรณาการหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพยีง 
 

หลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 

กิจกรรมนักเรียน 

ความพอประมาณ 1.นักเรียนจัดสรรเวลาในการศึกษาค้นคว้า เรียนรู้และฝึกทัก
ทักษะปฏิบัติอย่างเหมาะสม 
2.นักเรียนใช้วัสดุ – อุปกรณ์ เครื่องมืออย่างประหยัดพอดีกับ
การปฏิบัติงาน 

ความมีเหตุผล 1.นักเรียนตระหนักถึงความส าคัญของการศึกษาค้นคว้าหา
ความรู้  
2.ส่งงานภายในเวลาท่ีก าหนด 

การมีภูมิคุ้มกัน 1.มีการเตรียมตัวให้พร้อมเพื่อการศึกษาหาความรู้และการ
ปฏิบัติงาน 
2.ไม่หนีเรียน 

เง่ือนไขด้านความรู้และทักษะ 1.  อธิบายข้ันตอนการเตรียมงานน าเสนอได้ 
2.  อธิบายการเรียกใช้โปรแกรมน าเสนอผลงานได้ 
3.  บอกส่วนประกอบหน้าต่างโปรแกรมน าเสนอผลงานได้ 
4.  สร้างแฟ้มงานน าเสนองานได้ 
5.  บอกลักษณะมุมมองของงานน าเสนอได้ 
6.  บอกวิธีการเพิ่มและลบแผ่นภาพนิ่งได้ 
 

เง่ือนไขด้านคุณธรรม 1.ความมีวินัย 
2.ความรับผิดชอบ 

 ผลกระทบเพื่อความสมดุล พร้อมรับการเปลี่ยนแปลง 
ด้านสังคม ด้านเศรษฐกิจ ด้านวัฒนธรรม ด้านสิ่งแวดล้อม 

ความรู้ การท างานร่วมกับ
ผู้อื่น 

รู้จักใช้อุปกรณ์ให้
เกิดประโยชน์
สูงสุด 

แลกเปล่ียนความ
คิดเห็น 

รู้จักดันแปลงการใช้
งานอุปกรณ์ 

ทักษะ ใช้งานอุปกรณ์ได้
ถูกต้อง 
 

รู้จักดัดแปลง
อุปกรณ์ 

รู้จักใช้งานอุปกรณ์ ใช้งานอุปกรณ์อย่าง
รู้คุณค่า 

พฤติกรรม ช่วยเหลือเพื่อน
ภายในกลุ่ม 
 

น าความรู้ไปต่อ
ยอดในรายวิชาอื่น 

การแลกเปล่ียน
ความคิดเห็น
ร่วมกับผู้อื่น 

รู้จักใช้เครื่องมือ
อุปกรณ์ 
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 แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  9 

ชื่อหน่วย  การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน 
สอนคร้ังที่ 13 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน จ านวน  3   ชม. 
 
4. เนื้อหาสาระการเรียนรู้ 
              1.  ความรู้พื้นฐานของโปรแกรมน าเสนอผลงาน 
     2.  แนวทางการเตรียมน าเสนองาน 
     3.  การเรียกใช้โปรแกรมการน าเสนอผลงาน 
     4.  ส่วนประกอบหน้าต่างโปรแกรมน าเสนอผลงาน 
     5.  การสร้างแฟ้มน าเสนองาน 
     6.  มุมมองช้ินงานในโปรแกรมน าเสนอผลงาน 
     7.  การลบและเพิ่มแผ่นภาพนิ่ง 
     8.  การบันทึกแฟ้มน าเสนองาน 
     9.  การปิดโปรแกรม  
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  9 

ชื่อหน่วย  การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน 
สอนคร้ังที่ 13 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน จ านวน  3   ชม. 
 
5. กิจกรรมการเรียนรู้ 
    5.1 การน าเข้าสู่บทเรียน 

1. ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทท่ี 9 การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน 
2. ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทท่ี 9 

5.2 การเรียน 

1.ครูแนะน าการใช้งานการใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน 
5.3 การสรุป 

1. ให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานท่ี 9 

2. ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนท่ี 9 

3. ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทท่ี 9 

    5.4 การวัดผลและประเมิน 
   1.  แบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยที่ 9 แบบทดสอบก่อนเรียน – หลังเรียน 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  9 

ชื่อหน่วย  การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน 
สอนคร้ังที่ 13 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน จ านวน  3   ชม. 
 
6. สื่อการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้ 

 1. หนังสือเรียนคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ (20001-2001) ของส านักพิมพ์
ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
    6.2 ส่ือโสตทัศน์ 

6.2.1  เครื่องคอมพิวเตอร์ 
6.2.2  เครื่องโปรเจค็เตอร์ 

   6.3 หุ่นจ าลองหรือของจริง (ถ้ามี)   
   6.4 อื่น ๆ  
7. เอกสารประกอบการจัดการเรียนรู้  (ใบความรู้  ใบงาน  ใบมอบหมายงาน  ฯลฯ) 
            ใบงานท่ี 1 
8.การบูรณาการ/ความสัมพันธ์กับวิชาอื่น  
            นักเรียนสามารถน าความรู้ท่ีได้รับ น าบูรณาการกับรายวิชาต่างๆ ท่ีมีเนื้อหาเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ได้ 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  9 

ชื่อหน่วย  การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน 
สอนคร้ังที่ 13 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  การสร้างแผนภูมิและการพมิพร์ายงาน จ านวน  3   ชม. 
 
9. การวัดและประเมินผล 
        9.1  ก่อนเรียน   
               ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทท่ี 9 
        9.2 ขณะเรียน     
        9.3  หลังเรียน 
              ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทท่ี 9 
10. เอกสารอ้างอิง 
               หนังสือเรียนวิชาคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ (20001-2001) ของ
ส านักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  9 

ชื่อหน่วย  การใชโ้ปรแกรมการน าเสนองาน 
สอนคร้ังที่ 13 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  การใชโ้ปรแกรมการน าเสนองาน จ านวน  3   ชม. 
 
     11. บันทึกหลังสอน 
        11.1  ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้  
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 
       11.2  ผลลการเรียนรู้ของนักเรียน นักศึกษา
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 
 
        11.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  10 

ชื่อหน่วย  การปรับแต่งการน าเสนองาน 
สอนคร้ังที่ 14 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  การปรับแต่งการน าเสนองาน จ ำนวน  3   ชม. 
1. สำระส ำคัญ 

          การน าเสนองาน จะมีความน่าสนใจมากน้อยเพียงใดนั้น ขึ้นอยู่กับการน ารูปภาพ ภาพยนตร์
และเสียงมาใช้ประกอบในการน าเสนอผลงานเพื่อให้สวยงามและน่าติดตาม 
2. สมรรถนะประจ ำหน่วย 
          เพื่อให้มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถน าเสนอผลงานให้มีความสวยงามรูปแบบเฉพาะตัว
ท่ีทันสมัยง่ายต่อการใช้งาน ด้วยโปรแกรมน าเสนอผลงาน 
3. จุดประสงค์กำรเรียนรู้ 
   3.1   ด้านความรู้ (ทฤษฎี) 

    1.  ผู้เรียนสามารถอธิบายข้ันตอนการท างานกับข้อความและวัตถุได้ 
    2.  ผู้เรียนสามารถบอกค าส่ังท่ีใช้ท างานกับรูปภาพและภาพตัดปะได้ 
    3.  ผู้เรียนสามารถอธิบายข้ันตอนการท าอักษรศิลป์ได้ 
    4.  ผู้เรียนสามารถอธิบายการท างานกับแผนภูมิได้ 
    5.  ผู้เรียนสามารถบอกข้ันตอนการน าภาพยนตร์และเสียงมาใช้ได้ 

   3.2 ด้านทักษะ (ปฏิบัติ) 
1. ผู้เรียนสามารถท าการสร้างภาพนิ่งโดยใช้งานรูปแบบมาตรฐานได้ 
2. ผู้เรียนสามารถสร้างภาพนิ่งแนะน าตัวนักเรียนได้อย่างน้อย 5 ภาพนิ่ง 
ด้ำนคุณธรรม จริยธรรม 

   3.3 คุณลักษณะอันพึงประสงค์ท่ีต้องการให้เกิด (ด้านคุณธรรม  จริยธรรม และค่านิยมหลักของ    
คนไทย  12 ประการ) 

           - หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
         - ค่านิยม 12 ประการ 
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กรอบกำรจัดกำรเรียนรู้แบบบูรณำกำรเป็นเร่ือง/ชิ้นงำน/โครงกำร 
และบูรณำกำรหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพยีง 

 
หลักปรัชญำของเศรษฐกิจ
พอเพียง 

กิจกรรมนักเรียน 

ควำมพอประมำณ 1.นักเรียนจัดสรรเวลาในการศึกษาค้นคว้า เรียนรู้และฝึกทัก
ทักษะปฏิบัติอย่างเหมาะสม 
2.นักเรียนใช้วัสดุ – อุปกรณ์ เครื่องมืออย่างประหยัดพอดีกับ
การปฏิบัติงาน 

ควำมมีเหตุผล 1.นักเรียนตระหนักถึงความส าคัญของการศึกษาค้นคว้าหา
ความรู้  
2.ส่งงานภายในเวลาท่ีก าหนด 

กำรมีภูมิคุ้มกัน 1.มีการเตรียมตัวให้พร้อมเพื่อการศึกษาหาความรู้และการ
ปฏิบัติงาน 
2.ไม่หนีเรียน 

เง่ือนไขด้ำนควำมรู้และทักษะ 1.  อธิบายข้ันตอนการท างานกับข้อความและวัตถุได้ 
2.  บอกค าส่ังท่ีใช้ท างานกับรูปภาพและภาพตัดปะได้ 
3.  อธิบายข้ันตอนการท าอักษรศิลป์ได้ 
4.  อธิบายการท างานกับแผนภูมิได้ 
5.  บอกข้ันตอนการน าภาพยนตร์และเสียงมาใช้ได้ 

 

เง่ือนไขด้ำนคุณธรรม 1.ความมีวินัย 
2.ความรับผิดชอบ 
 

 ผลกระทบเพื่อควำมสมดุล พร้อมรับกำรเปลี่ยนแปลง 
ด้ำนสังคม ด้ำนเศรษฐกิจ ด้ำนวัฒนธรรม ด้ำนสิ่งแวดล้อม 

ควำมรู้ การท างานร่วมกับ
ผู้อื่น 

รู้จักใช้อุปกรณ์ให้
เกิดประโยชน์
สูงสุด 

แลกเปล่ียนความ
คิดเห็น 

รู้จักดันแปลงการใช้
งานอุปกรณ์ 

ทักษะ ใช้งานอุปกรณ์ได้
ถูกต้อง 
 

รู้จักดัดแปลง
อุปกรณ์ 

รู้จักใช้งานอุปกรณ์ ใช้งานอุปกรณ์อย่าง
รู้คุณค่า 

พฤติกรรม ช่วยเหลือเพื่อน
ภายในกลุ่ม 
 

น าความรู้ไปต่อ
ยอดในรายวิชาอื่น 

การแลกเปล่ียน
ความคิดเห็น
ร่วมกับผู้อื่น 

รู้จักใช้เครื่องมือ
อุปกรณ์ 
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 แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  10 

ชื่อหน่วย  การปรับแต่งการน าเสนองาน 
สอนคร้ังที่ 14 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  การปรับแต่งการน าเสนองาน จ ำนวน  3   ชม. 
 
4. เนื้อหำสำระกำรเรียนรู้ 

   1.  การท างานกับข้อความและวัตถุ 
   2.  การท างานกับรูปภาพและภาพตัดปะ 
   3.  การท างานกับอักษรศิลป์  
   4.  การท างานกับแผนภูมิ  
   5.  การท างานกับภาพยนตร์และเสียง 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  10 

ชื่อหน่วย  การปรับแต่งการน าเสนองาน 
สอนคร้ังที่ 14 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  การปรับแต่งการน าเสนองาน จ ำนวน  3   ชม. 
 
5. กิจกรรมกำรเรียนรู้ 
    5.1 กำรน ำเข้ำสู่บทเรียน 

1. ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทท่ี 10 การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน 
2. ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทท่ี 10 

5.2 กำรเรียน 

1.ครูแนะน าการใช้งานการใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน 
5.3 กำรสรุป 

1. ให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานท่ี 10 

2. ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนท่ี 10 

3. ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทท่ี 10 

    5.4 กำรวัดผลและประเมิน 
   1.  แบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยที่ 10 แบบทดสอบก่อนเรียน – หลังเรียน 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  10 

ชื่อหน่วย  การปรับแต่งการน าเสนองาน 
สอนคร้ังที่ 14 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  การปรับแต่งการน าเสนองาน จ ำนวน  3   ชม. 
 
6. สื่อกำรเรียนรู้/แหล่งกำรเรียนรู้ 

 1. หนังสือเรียนคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ (20001-2001) ของส านักพิมพ์
ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
    6.2 ส่ือโสตทัศน์ 

6.2.1  เครื่องคอมพิวเตอร์ 
6.2.2  เครื่องโปรเจค็เตอร์ 

   6.3 หุ่นจ าลองหรือของจริง (ถ้ามี)   
   6.4 อื่น ๆ  
7. เอกสำรประกอบกำรจัดกำรเรียนรู้  (ใบควำมรู้  ใบงำน  ใบมอบหมำยงำน  ฯลฯ) 
            ใบงานท่ี 1 
8.กำรบูรณำกำร/ควำมสัมพันธ์กับวิชำอื่น  
            นักเรียนสามารถน าความรู้ท่ีได้รับ น าบูรณาการกับรายวิชาต่างๆ ท่ีมีเนื้อหาเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ได้ 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  10 

ชื่อหน่วย  การปรับแต่งการน าเสนองาน 
สอนคร้ังที่ 14 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  การปรับแต่งการน าเสนองาน จ ำนวน  3   ชม. 
 
9. กำรวัดและประเมินผล 
        9.1  ก่อนเรียน   
               ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทท่ี 10 
        9.2 ขณะเรียน     
        9.3  หลังเรียน 
              ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทท่ี 10 
10. เอกสำรอ้ำงอิง 
               หนังสือเรียนวิชาคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ (20001-2001) ของ
ส านักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  10 

ชื่อหน่วย  การปรับแต่งการน าเสนองาน 
สอนคร้ังที่ 14 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  การปรับแต่งการน าเสนองาน จ ำนวน  3   ชม. 
 
     11. บันทึกหลังสอน 
        11.1  ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้  
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 
       11.2  ผลลการเรียนรู้ของนักเรียน นักศึกษา
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 
 
        11.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  11 

ชื่อหน่วย  การสร้างภาพเคล่ือนไหวกับงานน าเสนอ 
สอนคร้ังที่ 15-16 

ชั่วโมงรวม 6 

ชื่อเร่ือง  การสร้างภาพเคล่ือนไหวกับงานน าเสนอ จ ำนวน  6   ชม. 
1. สำระส ำคัญ 

          ในการน าเสนอผลงานด้วยคอมพิวเตอร์ จะต้องมีการน าเสนอข้อมูลทางจอภาพ จึงจ าเป็นท่ี
จะต้องก าหนดรูปแบบภาพนิ่งแต่ละแผ่น เช่น การเล่ือนภาพนิ่ง การเคล่ือนไหวของข้อความ รูปภาพ 
และวัตถุบนภาพนิ่ง การก าหนดเวลาในการน าเสนอ เป็นต้น 
2. สมรรถนะประจ ำหน่วย 
          เพื่อให้มีความรู้ ความเข้าใจ และสร้างรูปแบบให้กับภาพนิ่งแต่ละแผ่น การเล่ือนภาพนิ่ง การ
เคล่ือนไหวของข้อความ รูปภาพ และวัตถุบนภาพนิ่ง การก าหนดเวลาในการน าเสนองานได้ 
3. จุดประสงค์กำรเรียนรู้ 
   3.1   ด้านความรู้ (ทฤษฎี) 

1.  ผู้เรียนสามารถบอกวิธีการใช้ค าส่ังการเปล่ียนภาพนิ่งได้ 
2.  ผู้เรียนสามารถอธิบายการใช้รูปแบบกับวัตถุแต่ละช้ินบนภาพนิ่งได้ 
3.  ผู้เรียนสามารถบอกข้ันตอนการจัดท าบทบรรยายส าหรับผู้พูดได้ 
4.  ผู้เรียนสามารถอธิบายค าส่ังส าหรับการเตรียมเอกสารประกอบการบรรยายได้ 

   3.2 ด้านทักษะ (ปฏิบัติ) 
1. ผู้เรียนสามารถเปิดแฟ้มข้อมูลภาพนิ่งแนะน าตัวนักเรียน แล้วท าการปรับแต่งภาพบน

ภาพนิ่งได้ 
2.  ผู้เรียนสามารถใส่ลักษณะพิเศษกับข้อความและวัตถุได้ 
3.  ผู้เรียนสามารถสร้างการเคล่ือนไหวในการเปล่ียนภาพนิ่งได้ 
4.  ผู้เรียนสามารถก าหนดเวลาในการน าเสนอภาพนิ่งได้ 
ด้ำนคุณธรรม จริยธรรม 

   3.3 คุณลักษณะอันพึงประสงค์ท่ีต้องการให้เกิด (ด้านคุณธรรม  จริยธรรม และค่านิยมหลักของ    
คนไทย  12 ประการ) 

           - หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
          - ค่านิยม 12 ประการ 
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กรอบกำรจัดกำรเรียนรู้แบบบูรณำกำรเป็นเร่ือง/ชิ้นงำน/โครงกำร 

และบูรณำกำรหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพยีง 
 

หลักปรัชญำของเศรษฐกิจ
พอเพียง 

กิจกรรมนักเรียน 

ควำมพอประมำณ 1.นักเรียนจัดสรรเวลาในการศึกษาค้นคว้า เรียนรู้และฝึกทัก
ทักษะปฏิบัติอย่างเหมาะสม 
2.นักเรียนใช้วัสดุ – อุปกรณ์ เครื่องมืออย่างประหยัดพอดีกับ
การปฏิบัติงาน 

ควำมมีเหตุผล 1.นักเรียนตระหนักถึงความส าคัญของการศึกษาค้นคว้าหา
ความรู้  
2.ส่งงานภายในเวลาท่ีก าหนด 

กำรมีภูมิคุ้มกัน 1.มีการเตรียมตัวให้พร้อมเพื่อการศึกษาหาความรู้และการ
ปฏิบัติงาน 
2.ไม่หนีเรียน 
 

เง่ือนไขด้ำนควำมรู้และทักษะ 1.  บอกวิธีการใช้ค าส่ังการเปล่ียนภาพนิ่งได้ 
2.  อธิบายการใช้รูปแบบกับวัตถุแต่ละช้ินบนภาพนิ่งได้ 
3.  บอกข้ันตอนการจัดท าบทบรรยายส าหรับผู้พูดได้ 
4.  อธิบายค าส่ังส าหรับการเตรียมเอกสารประกอบการบรรยาย
ได้ 

เง่ือนไขด้ำนคุณธรรม 1.ความมีวินัย 
2.ความรับผิดชอบ 

 ผลกระทบเพื่อควำมสมดุล พร้อมรับกำรเปลี่ยนแปลง 
ด้ำนสังคม ด้ำนเศรษฐกิจ ด้ำนวัฒนธรรม ด้ำนสิ่งแวดล้อม 

ควำมรู้ การท างานร่วมกับ
ผู้อื่น 

รู้จักใช้อุปกรณ์ให้
เกิดประโยชน์
สูงสุด 

แลกเปล่ียนความ
คิดเห็น 

รู้จักดันแปลงการใช้
งานอุปกรณ์ 

ทักษะ ใช้งานอุปกรณ์ได้
ถูกต้อง 
 

รู้จักดัดแปลง
อุปกรณ์ 

รู้จักใช้งานอุปกรณ์ ใช้งานอุปกรณ์อย่าง
รู้คุณค่า 

พฤติกรรม ช่วยเหลือเพื่อน
ภายในกลุ่ม 
 

น าความรู้ไปต่อ
ยอดในรายวิชาอื่น 

การแลกเปล่ียน
ความคิดเห็น
ร่วมกับผู้อื่น 

รู้จักใช้เครื่องมือ
อุปกรณ์ 
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 แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  11 

ชื่อหน่วย  การสร้างภาพเคล่ือนไหวกับงานน าเสนอ 
สอนคร้ังที่15-16 

ชั่วโมงรวม 6 

ชื่อเร่ือง  การสร้างภาพเคล่ือนไหวกับงานน าเสนอ จ ำนวน  6   ชม. 
 
4. เนื้อหำสำระกำรเรียนรู้ 

   1.  การใช้รูปแบบกับภาพนิ่ง 
   2.  การใช้รูปแบบกับวัตถุแต่ละช้ินในภาพนิ่ง 
   3.  การจัดท าบทบรรยายส าหรับผู้พูด  
   4.  การเตรียมเอกสารประกอบการบรรยาย  
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  11 

ชื่อหน่วย  การสร้างภาพเคล่ือนไหวกับงานน าเสนอ 
สอนคร้ังที่ 15-16 

ชั่วโมงรวม 6 

ชื่อเร่ือง  การสร้างภาพเคล่ือนไหวกับงานน าเสนอ จ ำนวน  6   ชม. 
 
5. กิจกรรมกำรเรียนรู้ 
    5.1 กำรน ำเข้ำสู่บทเรียน 

1. ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทท่ี 11 การสร้างภาพเคล่ือนไหวในงานน าเสนอ 
2. ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทท่ี 11 

5.2 กำรเรียน 

1.ครูแนะน าการใช้งานการสร้างภาพเคล่ือนไหวในงานน าเสนอ 
5.3 กำรสรุป 

1. ให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานท่ี 11 

2. ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนท่ี 11 

3. ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทท่ี 11 

    5.4 กำรวัดผลและประเมิน 
   1.  แบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยที่ 11 แบบทดสอบก่อนเรียน – หลังเรียน 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  11 

ชื่อหน่วย  การสร้างภาพเคล่ือนไหวกับงานน าเสนอ 
สอนคร้ังที่ 15-16 

ชั่วโมงรวม 6 

ชื่อเร่ือง  การสร้างภาพเคล่ือนไหวกับงานน าเสนอ จ ำนวน  6   ชม. 
 
6. สื่อกำรเรียนรู้/แหล่งกำรเรียนรู้ 

 1. หนังสือเรียนคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ (20001-2001) ของส านักพิมพ์
ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
    6.2 ส่ือโสตทัศน์ 

6.2.1  เครื่องคอมพิวเตอร์ 
6.2.2  เครื่องโปรเจค็เตอร์ 

   6.3 หุ่นจ าลองหรือของจริง (ถ้ามี)   
   6.4 อื่น ๆ  
7. เอกสำรประกอบกำรจัดกำรเรียนรู้  (ใบควำมรู้  ใบงำน  ใบมอบหมำยงำน  ฯลฯ) 
            ใบงานท่ี 1 
8.กำรบูรณำกำร/ควำมสัมพันธ์กับวิชำอื่น  
            นักเรียนสามารถน าความรู้ท่ีได้รับ น าบูรณาการกับรายวิชาต่างๆ ท่ีมีเนื้อหาเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ได้ 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  11 

ชื่อหน่วย  การสร้างภาพเคล่ือนไหวกับงานน าเสนอ 
สอนคร้ังที่ 15-16 

ชั่วโมงรวม 6 

ชื่อเร่ือง  การสร้างภาพเคล่ือนไหวกับงานน าเสนอ จ ำนวน  6   ชม. 
 
9. กำรวัดและประเมินผล 
        9.1  ก่อนเรียน   
               ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทท่ี 11 
        9.2 ขณะเรียน     
        9.3  หลังเรียน 
              ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทท่ี 11 
10. เอกสำรอ้ำงอิง 
               หนังสือเรียนวิชาคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  11 

ชื่อหน่วย  การสร้างภาพเคล่ือนไหวกับงานน าเสนอ 
สอนคร้ังที่ 15-16 

ชั่วโมงรวม 6 

ชื่อเร่ือง  การสร้างภาพเคล่ือนไหวกับงานน าเสนอ จ ำนวน  6   ชม. 
 
     11. บันทึกหลังสอน 
        11.1  ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้  
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 
       11.2  ผลลการเรียนรู้ของนักเรียน นักศึกษา
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 
 
        11.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  12 

ชื่อหน่วย  การใช้อินเทอร์เน็ตและไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อสืบค้นข้อมูล 

สอนคร้ังที่ 17 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  การใช้อินเทอร์เน็ตและไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์เพื่อสืบค้นข้อมูล จ ำนวน  3   ชม. 
1. สำระส ำคัญ 

          ในปัจจุบันการใช้อินเทอร์เน็ตเป็นส่ิงจ าเป็นในชีวิตประจ าวัน ดังนั้นจึงต้องรู้ความเป็นมาของ
อินเทอร์เน็ต และอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นในการเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ต เพื่อการสืบค้นข้อมูล การสมัครเป็น
สมาชิกในอินเทอร์เน็ต หน้าท่ีและรูปแบบโปรแกรมรับส่งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
2. สมรรถนะประจ ำหน่วย 
          เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ การใช้อินเทอร์เน็ต อุปกรณ์ท่ีจ าเป็นในการเช่ือมต่อ การสืบค้น
ข้อมูล การเป็นสมาชิกในอินเทอร์เน็ต หน้าท่ีและรูปแบบโปรแกรมรับส่งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
3. จุดประสงค์กำรเรียนรู้ 
   3.1   ด้านความรู้ (ทฤษฎี) 

 1. ผู้เรียนสามารถอธิบายความหมายของอินเทอร์เน็ตได้ 
 2. ผู้เรียนสามารถบอกบริการบนอินเทอร์เน็ตได้ 
 3. ผู้เรียนสามารถอธิบายองค์ประกอบของอินเทอร์เน็ตได้ 
 4. ผู้เรียนสามารถอธิบายค าศัพท์ท่ีเกี่ยวข้องกันอินเทอร์เน็ตได้ 
 5. ผู้เรียนสามารถบอกวิธีการเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ตได้ 
 6. ผู้เรียนสามารถอธิบายการบันทึกข้อมูลจากอินเทอร์เน็ตได้ 
 7. ผู้เรียนสามารถอธิบายการรับส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

   3.2 ด้านทักษะ (ปฏิบัติ) 
1. ผู้เรียนสามารถสืบค้นข้อมูลจากอินเทอร์เน็ต น าข้อมูลจัดวางในโปรแกรมน าเสนอผลงาน 

อย่างน้อย 10 สไลด์ 
2. ผู้เรียนสามารถสมัครเป็นสมาชิกเว็บไซด์ท่ีสนใจพร้อมส่งจดหมายถึงเพื่อน พร้อมแนบไฟล์

ท่ีสร้างในข้อ 1 ส่งครู 
ด้ำนคุณธรรม จริยธรรม 

   3.3 คุณลักษณะอันพึงประสงค์ท่ีต้องการให้เกิด (ด้านคุณธรรม  จริยธรรม และค่านิยมหลักของ    
คนไทย  12 ประการ) 

           - หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
          - ค่านิยม 12 ประการ 
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กรอบกำรจัดกำรเรียนรู้แบบบูรณำกำรเป็นเร่ือง/ชิ้นงำน/โครงกำร 
และบูรณำกำรหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพยีง 

 
หลักปรัชญำของเศรษฐกิจ
พอเพียง 

กิจกรรมนักเรียน 

ควำมพอประมำณ 1.นักเรียนจัดสรรเวลาในการศึกษาค้นคว้า เรียนรู้และฝึกทัก
ทักษะปฏิบัติอย่างเหมาะสม 
2.นักเรียนใช้วัสดุ – อุปกรณ์ เครื่องมืออย่างประหยัดพอดีกับ
การปฏิบัติงาน 

ควำมมีเหตุผล 1.นักเรียนตระหนักถึงความส าคัญของการศึกษาค้นคว้าหา
ความรู้  
2.ส่งงานภายในเวลาท่ีก าหนด 

กำรมีภูมิคุ้มกัน 1.มีการเตรียมตัวให้พร้อมเพื่อการศึกษาหาความรู้และการ
ปฏิบัติงาน 
2.ไม่หนีเรียน 
 

เง่ือนไขด้ำนควำมรู้และทักษะ 1. อธิบายความหมายของอินเทอร์เน็ตได้ 
2. บอกบริการบนอินเทอร์เน็ตได้ 
3. อธิบายองค์ประกอบของอินเทอร์เน็ตได้ 
4. อธิบายค าศัพท์ท่ีเกี่ยวข้องกันอินเทอร์เน็ตได้ 
5. บอกวิธีการเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ตได้ 
6. อธิบายการบันทึกข้อมูลจากอินเทอร์เน็ตได้ 

เง่ือนไขด้ำนคุณธรรม 1.ความมีวินัย 
2.ความรับผิดชอบ 
 

 ผลกระทบเพื่อควำมสมดุล พร้อมรับกำรเปลี่ยนแปลง 
ด้ำนสังคม ด้ำนเศรษฐกิจ ด้ำนวัฒนธรรม ด้ำนสิ่งแวดล้อม 

ควำมรู้ การท างานร่วมกับ
ผู้อื่น 

รู้จักใช้อุปกรณ์ให้
เกิดประโยชน์
สูงสุด 

แลกเปล่ียนความ
คิดเห็น 

รู้จักดันแปลงการใช้
งานอุปกรณ์ 

ทักษะ ใช้งานอุปกรณ์ได้
ถูกต้อง 
 

รู้จักดัดแปลง
อุปกรณ์ 

รู้จักใช้งานอุปกรณ์ ใช้งานอุปกรณ์อย่าง
รู้คุณค่า 

พฤติกรรม ช่วยเหลือเพื่อน
ภายในกลุ่ม 
 

น าความรู้ไปต่อ
ยอดในรายวิชาอื่น 

การแลกเปล่ียน
ความคิดเห็น
ร่วมกับผู้อื่น 

รู้จักใช้เครื่องมือ
อุปกรณ์ 
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 แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  12 

ชื่อหน่วย  การใช้อินเทอร์เน็ตและไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อสืบค้นข้อมูล 

สอนคร้ังที่ 17 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  การใช้อินเทอร์เน็ตและไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์เพื่อสืบค้นข้อมูล จ ำนวน  3   ชม. 
 
4. เนื้อหำสำระกำรเรียนรู้ 

1.  ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกับอินเทอร์เน็ต 
2.  ประวัติความเป็นมา 
3.  บริการบนอินเทอร์เน็ต 
4.  องค์ประกอบส าคัญท่ีท าให้เกิดเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
5.  ค าศัพท์ท่ีควรทราบ 
6.  การเช่ือมต่อเข้าสู่เครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
7.  เริ่มต้นท่องเว็บด้วย Internet Explorer 
8.  การสืบค้นข้อมูลบนอินเทอร์เน็ต 
9.  การบันทึกข้อมูลท่ีได้จากการสืบค้น 
10.  การรับส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  12 

ชื่อหน่วย  การใช้อินเทอร์เน็ตและไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อสืบค้นข้อมูล 

สอนคร้ังที่ 17 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  การใช้อินเทอร์เน็ตและไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์เพื่อสืบค้นข้อมูล จ ำนวน  3   ชม. 
 
5. กิจกรรมกำรเรียนรู้ 
    5.1 กำรน ำเข้ำสู่บทเรียน 

1. ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทท่ี 12 การใช้อินเทอร์เน็ตและไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อสืบค้นข้อมูล 

2. ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทท่ี 12 
5.2 กำรเรียน 

1.ครูแนะน าการใช้งานอินเทอร์เน็ตและไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์เพื่อสืบค้นข้อมูล 
5.3 กำรสรุป 

1. ให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานท่ี 12 

2. ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนท่ี 12 

3. ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทท่ี 12 

    5.4 กำรวัดผลและประเมิน 
   1.  แบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยที่ 12 แบบทดสอบก่อนเรียน – หลังเรียน 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  12 

ชื่อหน่วย  การใช้อินเทอร์เน็ตและไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อสืบค้นข้อมูล 

สอนคร้ังที่ 17 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  การใช้อินเทอร์เน็ตและไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์เพื่อสืบค้นข้อมูล จ ำนวน  3   ชม. 
 
6. สื่อกำรเรียนรู้/แหล่งกำรเรียนรู้ 

 1. หนังสือเรียนคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ (20001-2001) ของส านักพิมพ์
ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
    6.2 ส่ือโสตทัศน์ 

6.2.1  เครื่องคอมพิวเตอร์ 
6.2.2  เครื่องโปรเจค็เตอร์ 

   6.3 หุ่นจ าลองหรือของจริง (ถ้ามี)   
   6.4 อื่น ๆ  
7. เอกสำรประกอบกำรจัดกำรเรียนรู้  (ใบควำมรู้  ใบงำน  ใบมอบหมำยงำน  ฯลฯ) 
            ใบงานท่ี 1 
8.กำรบูรณำกำร/ควำมสัมพันธ์กับวิชำอื่น  
            นักเรียนสามารถน าความรู้ท่ีได้รับ น าบูรณาการกับรายวิชาต่างๆ ท่ีมีเนื้อหาเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ได้ 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  12 

ชื่อหน่วย  การใช้อินเทอร์เน็ตและไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อสืบค้นข้อมูล 

สอนคร้ังที่ 17 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  การใช้อินเทอร์เน็ตและไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์เพื่อสืบค้นข้อมูล จ ำนวน  3   ชม. 
 
9. กำรวัดและประเมินผล 
        9.1  ก่อนเรียน   
               ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทท่ี 12 
        9.2 ขณะเรียน     
        9.3  หลังเรียน 
              ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทท่ี 12 
10. เอกสำรอ้ำงอิง 
               หนังสือเรียนวิชาคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  12 

ชื่อหน่วย  การใช้อินเทอร์เน็ตและไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อสืบค้นข้อมูล 

สอนคร้ังที่ 17 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  การใช้อินเทอร์เน็ตและไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์เพื่อสืบค้นข้อมูล จ ำนวน  3   ชม. 
 
     11. บันทึกหลังสอน 
        11.1  ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้  
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 
       11.2  ผลลการเรียนรู้ของนักเรียน นักศึกษา
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 
 
        11.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  13 

ชื่อหน่วย  กฎหมายและจริยธรรมในการใช้ระบบ
สารสนเทศ 

สอนคร้ังที่ 18 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  กฎหมายและจริยธรรมในการใช้ระบบสารสนเทศ จ ำนวน  3   ชม. 
1. สำระส ำคัญ 

 กฎหมาย และจริยธรรม เป็นความส านึก ความประพฤติท่ีท าให้สังคมออนไลน์บนเครือข่าย
อินเทอร์เน็ตเป็นระเบียบ ความรับผิดชอบต่อสังคมและข้อมูลสารสนเทศเป็นเรื่องท่ีต้องปลูกฝังการ
วางระเบียบกฎเกณฑ์ของแต่ละเครือข่าย จึงเป็นเรื่องจ าเป็นเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีระบบ
ระเบียบและเอื้อประโยชน์ซึ่งกันและกัน จริยธรรมและความรับผิดชอบจึงเป็นส่ิงท่ีช่วยให้สังคม
เครือข่ายออนไลน์สงบสุข 

2. สมรรถนะประจ ำหน่วย 
          เพื่อให้มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับจริยธรรมและจรรยาบรรณท่ีควรยึดถือปฏิบัติรวมท้ัง
ตระหนักรู้ถึงหน้าท่ีและความรับผิดชอบของตนเองต่อสังคมออนไลน์บนเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
3. จุดประสงค์กำรเรียนรู้ 
   3.1   ด้านความรู้ (ทฤษฎี) 

1. ผู้เรียนสามารถอธิบายหน้าท่ีและความรับผิดชอบของตนเองต่อการใช้บริการจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ได้ 

2. ผู้เรียนสามารถอธิบายหน้าท่ีและความรับผิดชอบของตนเองต่อการใช้บริการ World 
Wide Web ได้ 

3. ผู้เรียนสามารถอธิบายหน้าท่ีและความรับผิดชอบของตนเองต่อการใช้บริการ IRC ได้ 
4. ผู้เรียนสามารถอธิบายหน้าท่ีและความรับผิดชอบของตนเองต่อการใช้บริการ BBS ได้ 

   3.2 ด้านทักษะ (ปฏิบัติ) 
1. ผู้เรียนสามารถสืบค้นข้อมูลจากอินเทอร์เน็ต น าข้อมูลจัดวางในโปรแกรมน าเสนอ 
ด้ำนคุณธรรม จริยธรรม 

   3.3 คุณลักษณะอันพึงประสงค์ท่ีต้องการให้เกิด (ด้านคุณธรรม  จริยธรรม และค่านิยมหลักของ    
คนไทย  12 ประการ) 

           - หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
         - ค่านิยม 12 ประการ 
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กรอบกำรจัดกำรเรียนรู้แบบบูรณำกำรเป็นเร่ือง/ชิ้นงำน/โครงกำร 
และบูรณำกำรหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพยีง 

 
หลักปรัชญำของเศรษฐกิจ
พอเพียง 

กิจกรรมนักเรียน 

ควำมพอประมำณ 1.นักเรียนจัดสรรเวลาในการศึกษาค้นคว้า เรียนรู้และฝึกทัก
ทักษะปฏิบัติอย่างเหมาะสม 
2.นักเรียนใช้วัสดุ – อุปกรณ์ เครื่องมืออย่างประหยัดพอดีกับ
การปฏิบัติงาน 

ควำมมีเหตุผล 1.นักเรียนตระหนักถึงความส าคัญของการศึกษาค้นคว้าหา
ความรู้  
2.ส่งงานภายในเวลาท่ีก าหนด 

กำรมีภูมิคุ้มกัน 1.มีการเตรียมตัวให้พร้อมเพื่อการศึกษาหาความรู้และการ
ปฏิบัติงาน 
2.ไม่หนีเรียน 

เง่ือนไขด้ำนควำมรู้และทักษะ 1. อธิบายหน้าท่ีและความรับผิดชอบของตนเอง 
2. อธิบายหน้าท่ีและความรับผิดชอบของตนเองต่อการใช้
บริการ World Wide Web ได้ 
3. อธิบายหน้าท่ีและความรับผิดชอบของตนเองต่อการใช้
บริการ IRC ได้ 
4. อธิบายหน้าท่ีและความรับผิดชอบของตนเองต่อการใช้
บริการ BBS ได้ 

เง่ือนไขด้ำนคุณธรรม 1.ความมีวินัย 
2.ความรับผิดชอบ 

 ผลกระทบเพื่อควำมสมดุล พร้อมรับกำรเปลี่ยนแปลง 
ด้ำนสังคม ด้ำนเศรษฐกิจ ด้ำนวัฒนธรรม ด้ำนสิ่งแวดล้อม 

ควำมรู้ การท างานร่วมกับ
ผู้อื่น 

รู้จักใช้อุปกรณ์ให้
เกิดประโยชน์
สูงสุด 

แลกเปล่ียนความ
คิดเห็น 

รู้จักดันแปลงการใช้
งานอุปกรณ์ 

ทักษะ ใช้งานอุปกรณ์ได้
ถูกต้อง 
 

รู้จักดัดแปลง
อุปกรณ์ 

รู้จักใช้งานอุปกรณ์ ใช้งานอุปกรณ์อย่าง
รู้คุณค่า 

พฤติกรรม ช่วยเหลือเพื่อน
ภายในกลุ่ม 
 

น าความรู้ไปต่อ
ยอดในรายวิชาอื่น 

การแลกเปล่ียน
ความคิดเห็น
ร่วมกับผู้อื่น 

รู้จักใช้เครื่องมือ
อุปกรณ์ 
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 แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  13 

ชื่อหน่วย  กฎหมายและจริยธรรมในการใช้ระบบ
สารสนเทศ 

สอนคร้ังที่ 18 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  กฎหมายและจริยธรรมในการใช้ระบบสารสนเทศ จ ำนวน  3   ชม. 
 
4. เนื้อหำสำระกำรเรียนรู้ 

1.  จริยธรรมท่ีดีในการใช้สารสนเทศ 
2.  จรรยาบรรณส าหรับผู้ใช้อินเทอร์เน็ต 
3.  หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตนเองต่อการใช้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
4.  หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตนเองต่อการใช้บริการเทลเน็ต 
5.  หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตนเองต่อการใช้บริการเอฟทีพี 
6.  หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตนเองต่อการใช้บริการสนทนาแบบออนไลน์ 
7.  หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตนเองต่อการใช้บริการกระดานข่าว 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  13 

ชื่อหน่วย  กฎหมายและจริยธรรมในการใช้ระบบ
สารสนเทศ 

สอนคร้ังที่ 18 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  กฎหมายและจริยธรรมในการใช้ระบบสารสนเทศ จ ำนวน  3   ชม. 
 
5. กิจกรรมกำรเรียนรู้ 
    5.1 กำรน ำเข้ำสู่บทเรียน 

1. ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทท่ี 13 สารสนเทศและจริยธรรมในการใช้ระบบ
สารสนเทศ 

2. ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทท่ี 13 
5.2 กำรเรียน 

1.ครูแนะน าสารสนเทศและจริยธรรมในการใช้ระบบสารสนเทศ 
5.3 กำรสรุป 

1. ให้นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมตามใบงานท่ี 13 

2. ท าแบบฝึกหัดท้ายบทเรียนท่ี 13 

3. ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทท่ี 13 

    5.4 กำรวัดผลและประเมิน 
   1.  แบบประเมินผลการเรียนรู้ หน่วยที่ 13 แบบทดสอบก่อนเรียน – หลังเรียน 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  13 

ชื่อหน่วย  กฎหมายและจริยธรรมในการใช้ระบบ
สารสนเทศ 

สอนคร้ังที่ 18 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  กฎหมายและจริยธรรมในการใช้ระบบสารสนเทศ จ ำนวน  3   ชม. 
 
6. สื่อกำรเรียนรู้/แหล่งกำรเรียนรู้ 

 1. หนังสือเรียนคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ (20001-2001) ของส านักพิมพ์
ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
    6.2 ส่ือโสตทัศน์ 

6.2.1  เครื่องคอมพิวเตอร์ 
6.2.2  เครื่องโปรเจค็เตอร์ 

   6.3 หุ่นจ าลองหรือของจริง (ถ้ามี)   
   6.4 อื่น ๆ  
7. เอกสำรประกอบกำรจัดกำรเรียนรู้  (ใบควำมรู้  ใบงำน  ใบมอบหมำยงำน  ฯลฯ) 
            ใบงานท่ี 1 
8.กำรบูรณำกำร/ควำมสัมพันธ์กับวิชำอื่น  
            นักเรียนสามารถน าความรู้ท่ีได้รับ น าบูรณาการกับรายวิชาต่างๆ ท่ีมีเนื้อหาเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ได้ 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  13 

ชื่อหน่วย  กฎหมายและจริยธรรมในการใช้ระบบ
สารสนเทศ 

สอนคร้ังที่ 18 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  กฎหมายและจริยธรรมในการใช้ระบบสารสนเทศ จ ำนวน  3   ชม. 
 
9. กำรวัดและประเมินผล 
        9.1  ก่อนเรียน   
               ท าแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนเรียนบทท่ี 13 
        9.2 ขณะเรียน     
        9.3  หลังเรียน 
              ท าแบบทดสอบวัดความรู้หลังเรียนบทท่ี 13 
10. เอกสำรอ้ำงอิง 
               หนังสือเรียนวิชาคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ (20001-2001) ของ
ส านักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
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แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่  13 

ชื่อหน่วย  กฎหมายและจริยธรรมในการใช้ระบบ
สารสนเทศ 

สอนคร้ังที่ 18 

ชั่วโมงรวม 3 

ชื่อเร่ือง  กฎหมายและจริยธรรมในการใช้ระบบสารสนเทศ จ ำนวน  3   ชม. 
 
     11. บันทึกหลังสอน 
        11.1  ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้  
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 
       11.2  ผลลการเรียนรู้ของนักเรียน นักศึกษา
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 
 
        11.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
 
 


