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 แผนการสอน/การเรยีนรู ้ หน่วยที ่ 1  

ชื่อวชิา โปรแกรมประมวลผลค ำ สอนสปัดาหท์ี ่ 1 

ชื่อหน่วย  หลกัการท างานของโปรแกรมประมวลผลค า 

 

คาบรวม  3 

ช่ือเร่ือง   การใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 2010 จ านวน   2  ชัว่โมง 

 

สำระส ำคญั 
      โปรแกรมประมวลผลค า Microsoft Office 2010 เป็นโปรแกรมในการจดัการเอกสารต่างๆ ทีม่ ี

ประสทิธภิาพและมกีารใชง้านกนัอย่างแพรห่ลาย มคีวามสามารถในการจดัการรปูแบบตวัอกัษร และ

ขอ้ความใหม้คีวามน่าสนใจ เหมาะสมกบัรปูแบบของเอกสารนัน้ๆ และยงัสามารถปรบัปรงุแกไ้ข จดัเกบ็ใน

รปูแบบต่างๆ เพื่อน ามาใชใ้หม่ ท าใหก้ารท างานมคีวามสะดวก รวดเรว็ 
 

สมรรถนะทีพ่งึประสงค์ / จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 
       จดุประสงคป์ลำยทำง  

1.  เพื่อใหม้คีวามรูเ้กีย่วกบัประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Office Word 2010  

2.  เพื่อใหม้คีวามเกีย่วกบัส่วนประกอบต่างๆ ของโปรแกรม Microsoft Office Word 2010    

3.  เพื่อใหม้ทีกัษะในการสรา้ง เปิด ปิด และบนัทกึเอกสาร  

4.  เพื่อใหม้ทีกัษะดา้นการก าหนดค่าเริม่ตน้ในการใชโ้ปรแกรม  

5.  เพื่อใหม้ทีกัษะดา้นการจดัรปูแบบยอ่หน้าและการกัน้ระยะ  

6.  เพื่อน าความรูด้า้นการพฒันาคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพงึประสงคข์องผูส้ าเรจ็

การศกึษามาใชใ้หเ้กดิประโยชน์แก่ชุมชน 

 

      จดุประสงคน์ ำทำง  
1.   บอกประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Office Word 2010 ได ้

2.   บอกส่วนประกอบต่างๆ ของโปรแกรม Microsoft Office Word 2010 ได ้

3.   อธบิายขัน้ตอนการสรา้ง เปิด ปิด และบนัทกึเอกสารได้ 

4.   อธบิายวธิกีารก าหนดค่าเริม่ต้นในการใชโ้ปรแกรมได ้
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5.   บอกขัน้ตอนการจดัรปูแบบยอ่หน้าและการกัน้ระยะได้ 

6.   ประยกุตค์วามรูท้ีไ่ดร้บัมาพฒันาคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพงึประสงคข์อง

ผูส้ าเรจ็การศกึษาใหก้บัชุมชน 

 

เน้ือหำสำระกำรสอน/กำรเรียนรู้   
1. ครใูชเ้ทคนิควธิสีอนแบบบรรยาย (Lecture Method) ดว้ยการเล่าอธบิายแสดงสาธติใหผู้เ้รยีน 

เป็นผูฟั้งและเปิดโอกาสใหผู้เ้รยีนซกัถามปัญหาไดใ้นตอนทา้ยของการบรรยายเกี่ยวกบัประโยชน์ของ

โปรแกรม Microsoft Office Word 2010 ไดแ้ก่ ดา้นการจดัเกบ็เอกสาร การเรยีกใชข้อ้มลู การท าส าเนา การ

คน้หาและแกไ้ขเอกสาร การจดัรปูแบบเอกสาร การใชร้ปูแบบทีจ่ดัไวแ้ลว้ การตรวจสอบค าผดิลกัษณะใหม่ 

การใชเ้อกสารรว่มกนั สามารถบนัทกึเอกสารต่างๆ ซึง่มปีระโยชน์ดงันี้ 

1) ช่วยใหง้านเอกสารสะดวกขึน้ เช่น การเพิม่ ลบ แทรกขอ้ความ การท าส าเนา เป็นตน้ 

2) ช่วยใหก้ารคน้หาเอกสารและจดัเกบ็เอกสารงา่ยขึน้ 

3) ช่วยลดขัน้ตอนการปฏบิตังิาน เช่น ท าจดหมายเวยีน 

4) ช่วยประหยดัเวลา และค่าใชจ้่ายในการพมิพเ์อกสาร 

5) ช่วยสรา้งเอกสารใหม้คีวามสวยงาม เนื่องจากเพิม่กราฟิก รปูวาด รปูภาพตามทีต่อ้งการได ้

6) ลดความผดิพลาดของงานเอกสาร เนื่องจากลบหรอืเพิม่ โดยตรวจสอบความถูกตอ้งทางหน้าจอ

ก่อนพมิพ ์หรอือาจใชร้ะบบตรวจค าผดิอตัโนมตั ิจงึช่วยใหเ้อกสารสมบูรณ์ 

7) สามารถคน้หาและเรยีกใชข้อ้มลูไดง้า่ย 

2. ครใูชเ้ทคนิควธิสีอนแบบใชโ้สตทศันวสัดุ (Audio-Visual Meterial of Instruction Method) เป็นวธิี

สอนทีน่ าอุปกรณ์โสตทศัน์วสัดุมาช่วยพฒันาคุณภาพการเรยีนการสอน โสตทศัน์วสัดุดงักล่าว ไดแ้ก่ CD, 

Power Point เพื่อแสดงใหผู้เ้รยีนไดเ้รยีนรูส้่วนประกอบต่างๆ ของโปรแกรม Microsoft Office Word 2010 

 3. ครใูชเ้ทคนิควธิสีอนแบบสาธติ (Demonstration Method) เป็นวธิสีอนทีค่รแูสดงใหผู้เ้รยีนดแูละให้

ความรูแ้ก่ผูเ้รยีนโดยใชส้ื่อการเรยีนรูท้ีเ่ป็นรปูธรรม และผูเ้รยีนไดป้ระสบการณ์ตรง ซึง่ครเูป็นผูส้าธติ และให้

ผูเ้รยีนฝึกทกัษะปฏบิตัติามเพื่อเรยีนรูส้่วนประกอบต่างๆ ของโปรแกรม Microsoft Office Word 2010 ดงันี้ 
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 4.  ครแูละผูเ้รยีนใชเ้ทคนิคการจดัการเรยีนรูแ้บบใชค้ าถาม (Questioning Method) เป็นกระบวนการ

เรยีนรูท้ีมุ่ง่พฒันากระบวนการทางความคดิของผูเ้รยีน โดยผูส้อนจะป้อนค าถามในลกัษณะต่าง ๆ ทีเ่ป็น

ค าถามทีด่ ีสามารถพฒันาความคดิผูเ้รยีน ถามเพื่อใหผู้เ้รยีนใชค้วามคดิเชงิเหตุผล วเิคราะห ์วจิารณ์ 

สงัเคราะห ์หรอื การประเมนิค่าเพื่อจะตอบค าถามเหล่านัน้ ซึง่เป็นค าถามเกีย่วกบัส่วนประกอบต่างๆ ของ

โปรแกรม Microsoft Office Word 2010 

 5. ครแูละผูเ้รยีนใชเ้ทคนิควธิสีอนแบบสาธติ (Demonstration Method) เรือ่งการสรา้ง การเปิด ปิด 

และบนัทกึเอกสาร นอกจากนัน้ยงัใชเ้ทคนิควธิสีอนแบบใชโ้สตทศันวสัดุ (Audio-Visual Meterial of 

Instruction Method) ไดแ้ก่ Power Point เป็นสื่อประกอบ 

6.  ครแูละผูเ้รยีนใชเ้ทคนิควธิสีอนแบบสาธติ (Demonstration Method) เรือ่งการก าหนดค่าเริม่ตน้ใน 

การใชโ้ปรแกรม นอกจากนัน้ยงัใชเ้ทคนิควธิสีอนแบบใชโ้สตทศันวสัดุ (Audio-Visual Meterial of 

Instruction Method) ไดแ้ก่ Power Point เป็นสื่อประกอบ โดยก่อนการพมิพง์านในเอกสารสิง่ทีส่ าคญัคอื

การก าหนดรปูแบบของเอกสารใหต้รงกบังานทีต่อ้งการคอืการก าหนดค่าเริม่ตน้ใหก้บัโปรแกรม เช่น ก าหนด

ขนาดเอกสาร การก าหนดรปูแบบตวัอกัษร ขนาดตวัอกัษร เป็นตน้ 

7.  ครแูละผูเ้รยีนใชเ้ทคนิควธิสีอนแบบสาธติ (Demonstration Method) เรือ่งการก าหนดค่าเริม่ตน้ใน

การใชโ้ปรแกรม นอกจากนัน้ยงัใชเ้ทคนิควธิสีอนแบบใชโ้สตทศันวสัดุ (Audio-Visual Meterial of 

Instruction Method) ไดแ้ก่ Power Point เป็นสื่อประกอบ 

8.  ครแูละผูเ้รยีนใชเ้ทคนิควธิสีอนแบบสาธติ (Demonstration Method) เรือ่งการจดัรปูแบบยอ่หน้า 
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และการกัน้ระยะ นอกจากนัน้ยงัใชเ้ทคนิควธิสีอนแบบใชโ้สตทศันวสัดุ (Audio-Visual Meterial of 

Instruction Method) ไดแ้ก่ Power Point เป็นสื่อประกอบ 

 9.  ผูเ้รยีนบอกส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2010 ตามรปูภาพทีค่รแูสดงใหด้แูลว้

บนัทกึส่งครเูพื่อประเมนิผล 

 10.  จงอธบิายวธิกีารก าหนดค่าเริม่ต้นของตวัอกัษร โดยก าหนดใหต้วัอกัษรภาษาไทยเป็น 

AngsanaUPC ตวัปกต ิขนาด 16 ตวัอกัษรภาษาองักฤษเป็น Cordia New ตวัปกต ิขนาด 16 โดยก าหนดให้

มผีลเฉพาะเอกสารนี้เท่านัน้ 

 11.  ผูเ้รยีนอธบิายวธิกีารก าหนดค่าหน่วยวดัไมบ้รรทดัเป็นเซนตเิมตร 

 12.  ผูเ้รยีนบอกความหมายของรปูแบบการกัน้ระยะ และยอ่หน้าต่อไปนี้ 

First Line Indent ............................................................................................................................ 

Left Indent ...................................................................................................................................... 

Right Indent 

.................................................................................................................................... 

Left Margin 

...................................................................................................................................... 

Right Margin 

.................................................................................................................................... 

Hanging Indent 

............................................................................................................................... 

13.  ผูเ้รยีนสรา้งเอกสารใหม่ โดยก าหนดกระดาษขนาด A4 กัน้หน้า 1.5 นิ้ว กัน้หลงั 1 นิ้ว ระยะขอบ

บน 1.5 นิ้ว ขอบล่าง 1 นิ้ว แลว้พมิพข์อ้ความต่อไปนี้ หลงัจากนัน้บนัทกึแฟ้มขอ้มลูชื่อ EX1-1.docx 

“หมูบ่า้นกลางป่ากบัวถิพีอเพยีง” 

 14.  ผูเ้รยีนพมิพข์อ้ความต่อไปนี้ โดยพมิพข์อ้ความใหเ้สรจ็ก่อน แลว้จงึมาปรบัเปลีย่นคุณลกัษณะ

ของขอ้ความ โดยก าหนดใหใ้ชอ้กัษรแบบ Cordia New มหีวัขอ้ขนาด 18 Point, เนื้อหามขีนาด 16 Point 

บนัทกึไฟลช์ื่อ EX1-2.docx “บทบาทเทคโนโลยสีารสนเทศในชวีติปัจจุบนั” 

15.  ผูเ้รยีนพมิพข์อ้ความและก าหนดต าแหน่งของ Tab ตามโจทยท์ีก่ าหนดใหแ้ละก าหนดระยะห่าง

ของบรรทดั 1.0 บนัทกึไฟลช์ื่อ EX1-3.docx 
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  16.  ครแูนะน าเพิม่เตมิใหผู้เ้รยีนเขยีนบญัชแีสดงรายรบั-รายจา่ยในชวีติประจ าวนั เพื่อสรา้งนิสยัความ

พอเพยีงใหแ้ก่ตนเองและครอบครวั 

 

กจิกรรมการจดัการเรยีนรู ้
 
    ขัน้น ำ 
           1.  ครสูนทนากบัผูเ้รยีนเพื่อใหเ้หน็ความส าคญัของการใชโ้ปรแกรมประมวลผลค า  

 2.  ครแูนะน าใหผู้เ้รยีนมกีารวางแผนเรยีนวชิาโปรแกรมจดัการฐานขอ้มลู 

 3.  ผูเ้รยีนท าแบบประเมนิผลการเรยีนรูก่้อนเรยีน แลว้สลบักนัตรวจเพื่อเกบ็คะแนนสะสมไว้ 

     
    ขัน้กิจกรรม 

1. ผูเ้รยีนท าใบงานที ่ 1  บอกส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2010  
2. ผูเ้รยีนท าแบบฝึกหดั  หน่วยที ่ 1  ความส าคญัของการใชโ้ปรแกรมประมวลผลค า 
3. ผูเ้รยีนท ากจิกรรมพมิพข์อ้ความตามใบความรู ้
4. ผูเ้รยีนท ากจิกรรม บรูณาการจติอาสา หน่วยที ่ 1   
5. ผูเ้รยีนสบืคน้ขอ้มลูเพิม่เตมิจากอนิเทอรเ์น็ต 

 

     
 
    ขัน้สรปุและประเมินผล  
                     

1. ครแูละผูเ้รยีนรว่มกนัสรุปประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Office Word 2010 ส่วนประกอบ 

ต่างๆ ของโปรแกรม Microsoft Office Word 2010 การสรา้ง การเปิด ปิด และบนัทกึเอกสาร การก าหนดค่า

เริม่ตน้ในการใชโ้ปรแกรม และการจดัรปูแบบยอ่หน้าและการกัน้ระยะ 

        2.   ครใูหผู้เ้รยีนท ากจิกรรม บรูณาการเศรษฐกจิพอเพยีง   
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      3.   ผูเ้รยีนท ากจิกรรมใบงาน แบบประเมนิผลหลงัเรยีน และแบบฝึกปฏบิตัิ 

       
 

5.  ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ (เอกสารประกอบการสอน, ใบความรู้, ใบงาน แผ่นซีดี ฯลฯ) 
1.  หนงัสอืเรยีน วชิาโปรแกรมประมวลผลค า ของส านกัพมิพเ์อมพนัธ์ 

2.  รปูภาพ 

3.  กจิกรรมการเรยีนการสอน 

4.  แผ่นใส 

5.  สื่ออเิลก็ทรอนิกส,์ PowerPoint 

5.  แบบประเมนิผลการเรยีนรู ้
 

6.  หลกัฐำน 
 1.  บนัทกึการสอนของผูส้อน 

 2.  ใบเชค็รายชื่อ 

 3.  แผนจดัการเรยีนรู ้

 4.  การตรวจประเมนิผลงาน 
 

 

7.  กำรวดัและประเมินผล 
 
    เคร่ืองมือประเมิน 

1.      แบบสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล 

2. แบบประเมนิพฤตกิรรมการเขา้รว่มกจิกรรมกลุ่ม (โดยคร)ู 

3. แบบสงัเกตพฤตกิรรมการเขา้รว่มกจิกรรมกลุ่ม (โดยผูเ้รยีน) 

4.  แบบประเมนิผลการเรยีนรู ้และแบบฝึกปฏบิตั ิ

5. แบบประเมนิกจิกรรมใบงาน 

6.  แบบประเมนิคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพงึประสงค ์โดยครแูละ

ผูเ้รยีนรว่มกนัประเมนิ 
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   เกณฑก์ำรประเมิน 
1.   เกณฑผ์่านการสงัเกตพฤตกิรรมรายบุคคล ตอ้งไมม่ชี่องปรบัปรงุ 

2.   เกณฑผ์่านการประเมนิพฤตกิรรมการเขา้รว่มกจิกรรมกลุ่ม คอื ปานกลาง (50 % ขึน้ไป) 

3.   เกณฑผ์่านการสงัเกตพฤตกิรรมการเขา้รว่มกจิกรรมกลุ่ม คอื ปานกลาง (50% ขึน้ไป) 

4.   แบบประเมนิผลการเรยีนรูม้เีกณฑผ์่าน และแบบฝึกปฏบิตั ิ50% 

5.   แบบประเมนิกจิกรรมใบงานมเีกณฑผ์่าน 50% 

6.   แบบประเมนิคุณธรรม จรยิธรรม ค่านิยม และคุณลกัษณะอนัพงึประสงค ์คะแนนขึน้อยู่ 

กบัการประเมนิตามสภาพจรงิ 

ชื่อผูเ้รยีน 
ธรรมชาตขิองผูเ้รยีน 

วธิกีารเรยีนรู ้
ความสนใจ สตปัิญญา วุฒภิาวะ 

1.     

2.     

3.     

 

แบบวเิคราะหผ์ูเ้รยีนเป็นรายกลุม่ตามวธิกีารเรยีนรู ้

ชื่อกลุ่ม…………….. 

1. 

2. 

3. 

 

8.  กิจกรรมเสนอแนะ 
 

1.  ผูเ้รยีนวางแผนศกึษาวชิาโปรแกรมประมวลผลขอ้มลู 

 2.  ท ากจิกรรมใบงาน แบบฝึกปฏบิตัเิพิม่เตมิเพื่อฝึกทกัษะการเรยีนรู้ 
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 9.  บันทกึหลงัการสอน (ข้อสรุปหลงัการสอน, ปัญหาทีพ่บ, แนวทางแก้ไข ฯลฯ) 
 

ผลการใชแ้ผนการสอน  ทราบล าดบัขัน้ตอนการสอนตามทีว่างแผนไว ้คอื 
1. ขัน้น าเขา้สู่บทเรยีน 
2. ขัน้ด าเนินการสอน และปฏบิตั ิ
3. ขัน้สรุปการประเมนิผลจากการปฏบิตัติงิานทีด่ ี

 
        ผลการเรยีนของนกัเรยีน 
             นกัเรยีนมคีวามรู ้ความเขา้ใจในเรือ่งทีส่อน เนื่องจากมกีารปฏบิตังิานตามขัน้ตอน ใบความรู้ 
  ใบงาน แบบทดสอบ ท าใหเ้กดิการเรยีนรู ้อยา่งเขา้ใจ ท าใหส้ามารถลงมอื ปฏบิตัติามใบงานไดถู้กตอ้ง 
  ตามขัน้ตอน สื่อการเรยีนรู ้
   

 ผลการสอนของคร ู
              ประเมนิผลการท างานของนกัเรยีน พบปัญหา นกัเรยีนพมิพเ์อกสารไดช้า้มาก เนื่องจากยงัไม่มี
ความรูด้า้นการพมิพด์ดี หรอืมคีวามรูแ้ลว้ แต่ยงัพมิพไ์มค่ล่อง ท าใหเ้กดิความลา้ชา้ในการท างานตามทีค่รู
มอบหมาย ไม่ทนัเวลาทีก่ าหนด ครจูงึไดปั้ญหานี้ไปท าการศกึษา เป็นวจิยัในชัน้เรยีน เพื่อหาวธิกีาร
แกปั้ญหาทีม่ปีระสทิธภิาพ เมือ่ไดร้บัวธิแีกฝึ้กฝนในการแกปั้ญหาพมิพเ์อกสารยงัไมค่ล่อง จงึจะน าวธิกีาร
แกปั้ญหา กลบัมาแกไ้ขปัญหาในชัน้เรยีนอกีครัง้หนึ่ง เพื่อใหท้ราบวธิทีีด่ทีีสุ่ด 
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แบบประเมินผลกำรน ำเสนอผลงำน 
ชื่อกลุ่ม……………………………………………ชัน้………………………หอ้ง........................... 

รายชื่อสมาชกิ 
      1……………………………………เลขที…่….    2……………………………………เลขที…่…. 
      3……………………………………เลขที…่….    4……………………………………เลขที…่…. 

ที ่ รายการประเมนิ 
คะแนน 

ขอ้คดิเหน็ 
3 2 1 

1 เน้ือหาสาระครอบคลุมชดัเจน (ความรูเ้กีย่วกบัเนื้อหา ความถูกตอ้ง  
ปฏภิาณในการตอบ และการแกไ้ขปัญหาเฉพาะหน้า) 

    

2 รปูแบบการน าเสนอ     

3 การมสีว่นร่วมของสมาชกิในกลุ่ม     

4 บุคลกิลกัษณะ  กริยิา  ท่าทางในการพูด  น ้าเสยีง  ซึ่งท าให้ผูฟั้งมี
ความสนใจ 

    

รวม     
 

            ผูป้ระเมนิ………………………………………………… 
เกณฑก์ารใหค้ะแนน 

1.  เน้ือหาสาระครอบคลุมชดัเจนถูกตอ้ง 
 3  คะแนน    =  มสีาระส าคญัครบถ้วนถูกตอ้ง  ตรงตามจุดประสงค์ 
 2  คะแนน    =  สาระส าคญัไม่ครบถว้น  แต่ตรงตามจุดประสงค์ 
 1  คะแนน    =  สาระส าคญัไมถู่กต้อง ไมต่รงตามจดุประสงค์ 
2.  รปูแบบการน าเสนอ 

3  คะแนน     =  มรีปูแบบการน าเสนอทีเ่หมาะสม  มกีารใชเ้ทคนิคทีแ่ปลกใหม ่ ใชส้ื่อและเทคโนโลย ี    
                         ประกอบการ น าเสนอทีน่่าสนใจ  น าวสัดใุนทอ้งถิน่มาประยุกตใ์ชอ้ยา่งคุม้คา่และประหยดั 
คะแนน    =  มเีทคนิคการน าเสนอทีแ่ปลกใหม ่ ใชส้ื่อและเทคโนโลยปีระกอบการน าเสนอทีน่่าสน ใจ  แต่ขาดการ

ประยกุต์ใช ้วสัดใุนทอ้งถิน่         
              1  คะแนน     =  เทคนิคการน าเสนอไมเ่หมาะสม และไมน่่าสนใจ 
3.  การมสีว่นร่วมของสมาชกิในกลุ่ม 
 3  คะแนน     =  สมาชกิทุกคนมบีทบาทและมสีว่นร่วมกจิกรรมกลุ่ม 
 2  คะแนน     =  สมาชกิส่วนใหญ่มบีทบาทและมสีว่นร่วมกจิกรรมกลุ่ม 
 1  คะแนน     =  สมาชกิส่วนน้อยมบีทบาทและมสีว่นร่วมกจิกรรมกลุ่ม 
4.  ความสนใจของผูฟั้ง 
 3  คะแนน     =  ผูฟั้งมากกวา่รอ้ยละ 90  สนใจ และใหค้วามร่วมมอื 
 2  คะแนน     =  ผูฟั้งรอ้ยละ 70-90  สนใจ และใหค้วามร่วมมอื 
 1  คะแนน     =  ผูฟั้งน้อยกวา่รอ้ยละ 70  สนใจ และใหค้วามร่วมมอื 
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แบบประเมนิกระบวนการท างานกลุ่ม 

 
ชื่อกลุ่ม……………………………………………ชัน้………………………หอ้ง........................... 

รายชือ่สมาชกิ 

 1………………………………เลขที…่….       2……………………………………เลขที…่…. 

ที ่ รายการประเมนิ 
คะแนน 

ขอ้คดิเหน็ 
3 2 1 

1 การก าหนดเป้าหมายร่วมกนั     
2 การแบ่งหน้าทีร่บัผดิชอบและการเตรยีมความพรอ้ม     
3 การปฏบิตัหิน้าทีท่ีไ่ดร้บัมอบหมาย     
4 การประเมนิผลและปรบัปรงุงาน     

รวม     
 

ผูป้ระเมนิ………………………………………………… 
วนัที…่………เดอืน……………………..พ.ศ…………... 

เกณฑก์ารใหค้ะแนน 

1.  การก าหนดเป้าหมายร่วมกนั 
 3  คะแนน  =  สมาชกิทุกคนมสีว่นรว่มในการก าหนดเป้าหมายการท างานอย่างชดัเจน 
 2  คะแนน  =  สมาชกิส่วนใหญ่มสี่วนร่วมในการก าหนดเป้าหมายในการท างาน 

1  คะแนน  =  สมาชกิส่วนน้อยมสี่วนร่วมในการก าหนดเป้าหมายในการท างาน 
2.  การมอบหมายหน้าทีร่บัผดิชอบและการเตรยีมความพรอ้ม 
3  คะแนน  =  กระจายงานไดท้ัว่ถงึ  และตรงตามความสามารถของสมาชกิทุกคน   มกีารจดัเตรยีมสถานที ่ สือ่ / อุปกรณ์ไวอ้ย่างพรอ้มเพรยีง 
2  คะแนน  =  กระจายงานไดท้ัว่ถงึ  แต่ไมต่รงตามความสามารถ  และมสีือ่ / อุปกรณ์ไวอ้ย่างพรอ้มเพรยีง แต่ขาดการจดัเตรยีมสถานที ่
 1  คะแนน  =  กระจายงานไมท่ัว่ถงึและมสีือ่ / อุปกรณ์ไมเ่พยีงพอ 
3.  การปฏบิตัหิน้าทีท่ีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 3  คะแนน  =  ท างานไดส้ าเรจ็ตามเป้าหมาย และตามเวลาทีก่ าหนด 
 2  คะแนน  =  ท างานไดส้ าเรจ็ตามเป้าหมาย แต่ชา้กว่าเวลาทีก่ าหนด 
 1  คะแนน  =  ท างานไมส่ าเรจ็ตามเป้าหมาย 
4.  การประเมนิผลและปรบัปรุงงาน 
 3  คะแนน  =  สมาชกิทุกคนรว่มปรกึษาหารอื  ตดิตาม  ตรวจสอบ  และปรบัปรุงงานเป็นระยะ 
 2  คะแนน  =  สมาชกิบางส่วนมสี่วนร่วมปรกึษาหารอื  แต่ไมป่รบัปรุงงาน 
 1  คะแนน  =  สมาชกิบางส่วนไมม่สีว่นรว่มปรกึษาหารอื และปรบัปรุงงาน 
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รำยกำรตรวจสอบและอนุญำตให้ใช้ 
 ควรอนุญาตใหใ้ชใ้นการสอนได ้
 ควรปรบัปรงุเกีย่วกบั............................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................... 
 
 ลงชื่อ....................................................................... 
 ( ..................................................................... ) 
 หวัหน้าแผนกวชิา 
 ................../................./...................... 
 เหน็ควรอนุญาตใหใ้ชใ้นการสอนได ้
 ควรปรบัปรงุดงัเสนอ 
 อื่น ๆ ..................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................... 
 
 ลงชื่อ....................................................................... 
 (                                    ) 
 รองผูอ้ านวยการฝ่ายวชิาการ 
 ................../................./...................... 
 อนุญาตใหใ้ชใ้นการสอนได้ 
 อื่น ๆ ..................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................... 
 
 ลงชื่อ....................................................................... 
 (                                     ) 
 ผูอ้ านวยการ 
 ................../................./...................... 
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คู่มือแผนการสอน 
 

หลกัสูตรประกาศนียบัตรวชิาชีพ (ปวช.) พทุธศักราช 2556 
 
  
 
 

รหัสวชิา 2204-2108       วชิา  โปรแกรมประมวลผลค า (2010)  
 
 
 

ค าเตือน 
สงวนลิขสิทธ์ิตามกฏหมาย หากผูส้อนมีความจ าเป็นในการจดัท าแผนการจดัการเรียนรู้ เพื่อพฒันา

ศกัยภาพการเรียนรู้แก่เยาวชน ใหมี้คุณภาพของประเทศชาติ กรุณาปรับเน้ือหาให้เหมาะสมกบัหลกัสูตร 
มาตรฐานการเรียนรู้ และแผนจดัการเรียนรู้ ตามความเหมาะสมของสถานศึกษา 
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แผนจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการ 
ช่ือรายวชิา         โปรแกรมประมวลผลค า   รหัสวชิา 2204-2108 

  
ประกาศนียบัตรวชิาชีพ (ปวช.) 

          จ านวน   2  หน่วยกติ   จ านวนช่ัวโมง  รวม  54  ช่ัวโมง 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
จุดประสงค์รายวชิาเพ่ือให้ 

1. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัหลกัการท างานของโปรแกรมจดัพิมพเ์อกสาร 
2. ผลิตเอกสารโดยใชโ้ปรแกรมประเภทจดัพิมพเ์อกสาร 
3. มีคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมท่ีดีในการใชค้อมพิวเตอร์ 

สมรรถนะรายวชิา 
1. แสดงความรู้เก่ียวกบัหลกัการท างานของโปรแกรมจดัพิมพเ์อกสาร (Word Processing) และ 
ความรู้เก่ียวกบัเอกสาร 
2. ออกแบบ และผลิตเอกสารตามการใชง้าน 
3. จดัท าเอกสารราชการ เอกสารธุรกิจ และเอกสารเชิงวชิาการโดยใชโ้ปรแกรมจดัพิมพ์
เอกสาร 

ค าอธิบายรายวชิา 
ศึกษาและปฏิบติัเก่ียวกบัหลกัการท างานของโปรแกรมจดัพิมพเ์อกสาร (Word Processing) 
ในการพิมพแ์ละตกแต่ง การสร้างตารางขอ้มูล การจดัท าเอกสารรูปแบบต่างๆ หนงัสือราชการ 
จดหมายธุรกิจ แผน่พบั เอกสารวชิาการการสร้างจดหมายเวยีน การพิมพซ์องจดหมาย การ
พิมพส์มการคณิตศาสตร์ การพิมพเ์ชิงอรรถ การท าดชันี การพิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพ์ 
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สารบัญ 
เร่ือง          หนา้ 
ตารางวเิคราะห์ค าอธิบายรายวชิา        

ตารางวเิคราะห์การประเมินผลตามสภาพจริง      
แผนจดัการเรียนรู้         
หน่วยการเรียนรู้          
กิจกรรมการเรียนรู้         
แผนจดัการเรียนรู้  เร่ือง แนะน า Microsoft Word      
เฉลยแบบฝึกหดั หน่วยท่ี 1        
แผนจดัการเรียนรู้  เร่ือง การท างานกบัขอ้ความ      
เฉลยแบบฝึกหดั หน่วยท่ี2        
แผนจดัการเรียนรู้  เร่ือง การสร้างเอกสาร     
เฉลยแบบฝึกหดั บทท่ี 3         
แผนจดัการเรียนรู้  เร่ือง ฟอนตแ์ละการตกแต่งเอกสาร     
เฉลยแบบฝึกหดั บทท่ี 4         
แผนจดัการเรียนรู้  เร่ือง เลขล าดบั และสัญลกัษณ์ Bullet     
เฉลยแบบฝึกหดั  หน่วยท่ี 5        
แผนจดัการเรียนรู้  เร่ือง ก าหนดสไตลใ์หก้บัเอกสาร     
เฉลยแบบฝึกหดั  บทท่ี 6         
แผนจดัการเรียนรู้  เร่ือง การใชง้านแม่แบบเอกสาร      
เฉลยแบบฝึกหดั  หน่วยท่ี  7        
แผนจดัการเรียนรู้  เร่ือง จดัล าดบัเน้ือหาดว้ยมุมมอง Outline     
เฉลยแบบฝึกหดั  หน่วยท่ี 8        
แผนจดัการเรียนรู้  เร่ือง แทรกรูป Clip Art และอกัษรศิลป์     
เฉลยแบบฝึกหดั  หน่วยท่ี 9        
แผนจดัการเรียนรู้  เร่ือง  การใชต้าราง     
เฉลยแบบฝึกหดั หน่วยท่ี 10        
แผนจดัการเรียนรู้  เร่ือง การสร้างเอกสารเชิงวชิาการ    
เฉลยแบบฝึกหดั  บทท่ี 11        
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เร่ือง          หนา้ 
แผนจดัการเรียนรู้  เร่ือง จดหมายและใบปะหนา้แฟกซ์     
เฉลยแบบฝึกหดั บทท่ี 12         
แผนจดัการเรียนรู้  เร่ือง การตั้งค่าความปลอดภยัและพิมพเ์อกสาร      
เฉลยแบบฝึกหดั บทท่ี 13         
แบบประเมินคุณธรรมจริยธรรม  (ผูเ้รียนประเมินตนเอง)     
แบบประเมินสาระการเรียนรู้   (ผูเ้รียนประเมินตนเอง)     
แบบประเมินคุณธรรมจริยธรรม(ผูส้อนประเมินผูเ้รียน)     
แบบประเมินสาระการเรียนรู้(ผูส้อนประเมินผูเ้รียน)     
แบบสอบถามความพึงพอใจ/ความคิดเห็นต่อส่ือการสอน     
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ตารางวเิคราะห์ค าอธิบายรายวชิา 

ช่ือวชิา  โปรแกรมประมวลผลค า   รหัสวชิา 2204-2108     จ านวน    2  หน่วยกติ 
ระยะเวลาเรียน  18  สัปดาห์   จ านวน   3  ช่ัวโมง / สัปดาห์   รวมจ านวน   54   ช่ัวโมง 

 

ล าดับ
ที่ 

ช่ือหน่วยการเรียนรู้ 
พฤติกรรมทีค่าดหวงัต่อการเรียนการสอน 1 คร้ัง 

ความรู้ ทกัษะ จิตพสัิย รวม(ชม.) 
1 แนะน า Microsoft Word 1 1 1 3 
2 การท างานกบัขอ้ความ 1 2 1 3 
3 การสร้างเอกสาร 1 2 1 3 
4 ฟอนตแ์ละการตกแต่งเอกสาร 2 4 2 3 
5 เลขล าดบั และสัญลกัษณ์ Bullet 2 2 2 3 

6-7 ก าหนดสไตลใ์หก้บัเอกสาร 1 2 1 6 
8 การใชแ้ม่แบบเอกสาร 2 2 2 3 

    9 จดัล าดบัเน้ือหาดว้ยมุมมอง Outline 2 4 2 3 
10-11 แทรกรูป Clip Art และอกัษรศิลป์ 1 4 1 6 
12-13 การใชต้าราง 1 4 1 6 
14-15 การสร้างเอกสารเชิงวชิาการ 1 4 1 6 
   16 จดหมายและใบปะหนา้แฟกซ์ 1 2 1 3 
17-18 การตั้งค่าความปลอดภยัและพิมพเ์อกสาร 1 2 2 6 
   การประเมินผลการเรียน  

รวม 54 
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ตารางวเิคราะห์การประเมินผลตามสภาพจริง 
 

หน่วยที่ จุดประสงค์การเรียนรู้ เคร่ืองมือวดัผล คะแนน หมายเหตุ 

1.  ขอ้สอบอตันยั 2 จุดประสงคก์าร
เรียนรู้ท่ีไม่ผา่น
ครูผูส้อน
มอบหมายงาน
เพิ่มเติมเพื่อ
เป็นการพฒันา
ความรู้และ
ทบทวน
บทเรียนของ
ผูเ้รียน หาก
พบวา่ยงัไม่
ผา่น
จุดประสงคก์าร
เรียนรู้อีก จดั
สอนซ่อมเสริม
ให ้

2.  ขอ้สอบอตันยั 2 

3.  แบบประเมิน 2 

4.  แบบประเมิน 2 

5.  แบบประเมิน 2 

6.  แบบประเมิน 2 
7.  แบบประเมิน 2 

8.  แบบประเมิน 2 

9.  แบบประเมิน 2 

10.  แบบประเมิน 2 

11.  แบบประเมิน 2 

12.  แบบประเมิน 2 

13.  แบบประเมิน 2 
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คู่มือครู  และ Course  Syllabus 
 

1.  รหัสวชิา  2204-2108    ช่ือวชิา      โปรแกรมประมวลผลค า     ระดบัชั้น ปวช. 
2.  ผู้สอน   ………………………………………………………………………………………… 
3. จุดประสงค์รายวชิาเพ่ือให้ 

1. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัหลกัการท างานของโปรแกรมจดัพิมพเ์อกสาร 
2. ผลิตเอกสารโดยใชโ้ปรแกรมประเภทจดัพิมพเ์อกสาร 
3. มีคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยมท่ีดีในการใชค้อมพิวเตอร์ 

4. สมรรถนะรายวชิา 
1. แสดงความรู้เก่ียวกบัหลกัการท างานของโปรแกรมจดัพิมพเ์อกสาร (Word Processing) และ 
ความรู้เก่ียวกบัเอกสาร 
2. ออกแบบ และผลิตเอกสารตามการใชง้าน 
3. จดัท าเอกสารราชการ เอกสารธุรกิจ และเอกสารเชิงวชิาการโดยใชโ้ปรแกรมจดัพิมพ์
เอกสาร 

5. ค าอธิบายรายวชิา 
ศึกษาและปฏิบติัเก่ียวกบัหลกัการท างานของโปรแกรมจดัพิมพเ์อกสาร (Word Processing) 
ในการพิมพแ์ละตกแต่ง การสร้างตารางขอ้มูล การจดัท าเอกสารรูปแบบต่างๆ หนงัสือราชการ 
จดหมายธุรกิจ แผน่พบั เอกสารวชิาการการสร้างจดหมายเวยีน การพิมพซ์องจดหมาย การ
พิมพส์มการคณิตศาสตร์ การพิมพเ์ชิงอรรถ การท าดชันี การพิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพ ์
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6.  แผนจัดการเรียนรู้ 
สัปดาห์ท่ี หน่วยการเรียนรู้/เน้ือหา กิจกรรม 
1 บทที ่1 แนะน า Microsoft Word 

- ความสามารถของ Word 
- การสร้างเอกสารใหม่ 
- การใชมุ้มมองต่างๆ ใน Word 
- การเรียกดูเอกสารในหนา้อ่ืนๆ 
- การบนัทึกเอกสาร 

- การเปิดเอกสาร 

- ให้นักศึกษาคน้ควา้ประจ า
หน่วยการเรียน 

- แบ่งกลุ่มใหไ้ปศึกษา 
- บรรยาย 
- แสดงวธีิท าและยกตวัอยา่ง 
- ใหน้กัศึกษาแสดงวธีิท า 
- สรุปบทเรียน 
- แบบฝึกหดั/ทดสอบ 

2 บทที ่2 การท างานกบัข้อความ 
- รู้จกักบัตวัช้ีเมาส์ 
- ป้อนขอ้ความปกติดว้ยคียบ์อร์ด 
- การเลือกตวัอกัษรหรือขอ้ความบางส่วน 
- ยกเลิกการใชค้  าสั่งคร้ังท่ีผา่นมา (Undo) 
- การคดัลอกขอ้ความ 
- การยา้ยขอ้ความ 
- ตวัเลือกการวางขอ้ความ 
- การคน้หาและแทนท่ีขอ้ความในเอกสาร 

- ให้ นั ก ศึ ก ษ าค้ น ค ว้ า
ประจ าหน่วยการเรียน 

- บรรยาย 
- แสดงวธีิท าและยกตวัอยา่ง 
- ใหน้กัศึกษาแสดงวธีิท า 
- สรุปบทเรียน 
- แบบฝึกหดั/ทดสอบ 
- สรุปบทเรียน 
- แบบฝักหดั / ทดสอบ 

3 บทที ่3 การสร้างเอกสาร 
- จดัขอ้ความใหอ้ยูก่ึ่งกลาง ชิดซา้ย หรือชิดขวา 
- การตั้งกั้นหนา้และกั้นหลงั 
- การก าหนดต าแหน่งแทบ็หยุด 
- ปรับแต่งการจดัวางขอ้ความในยอ่หนา้ 
- แบ่งขอ้ความในเอกสารเป็นหลายคอลมัน์ 

- ให้ นั ก ศึ ก ษ าค้ น ค ว้ า
ประจ าหน่วยการเรียน 

- บรรยาย 
- แสดงวธีิท าและยกตวัอยา่ง 
- ใหน้กัศึกษาแสดงวธีิท า 
- สรุปบทเรียน 
- แบบฝึกหดั/ทดสอบ 
- สรุปบทเรียน 
- แบบฝักหดั / ทดสอบ 
-  
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4 บทที ่4  ฟอนต์และการตกแต่งเอกสาร 
- ปรับแต่งฟอนตใ์นเอกสาร 
- ก าหนดขอ้ความเป็นตวัหนา ตวัเอนและขีดเส้นใต ้
- ก าหนดลกัษณะพิเศษใหต้วัอกัษร 
- ก าหนดระยะห่างระหวา่งตวัอกัษร 
- ตกแต่งขอ้ความดว้ยสี 
- ตกแต่งเอกสารดว้ยการพิมพล์ายน ้า 
- การขีดเส้นรอบขอ้ความ 
- การตีกรอบเอกสาร 

- ให้ นั ก ศึ ก ษ าค้ น ค ว้ า
ประจ าหน่วยการเรียน 

- บรรยาย 
- แสดงวธีิท าและยกตวัอยา่ง 
- ใหน้กัศึกษาแสดงวธีิท า 
- สรุปบทเรียน 
- แบบฝึกหดั/ทดสอบ 
- สรุปบทเรียน 
- แบบฝักหดั / ทดสอบ 

5 บทที ่5 เลขล าดับ และสัญลกัษณ์ Bullet 
- แสดงสัญลกัษณ์ Bullet หรือเลขล าดบั

หนา้ขอ้ความ 
- เพิ่ม/ยกเลิกสัญลกัษณ์ และหมายเลขขอ้ความ 
- เปล่ียนหนา้ตาสัญลกัษณ์ Bullet หรือเลขล าดบั 
- น าภาพมาใชเ้ป็นสัญลกัษณ์ Bullet 

- ให้ นั ก ศึ ก ษ าค้ น ค ว้ า
ประจ าหน่วยการเรียน 

- บรรยาย 
- แสดงวธีิท าและยกตวัอยา่ง 
- ใหน้กัศึกษาแสดงวธีิท า 
- สรุปบทเรียน 
- แบบฝึกหดั/ทดสอบ 
- สรุปบทเรียน 
- แบบฝักหดั / ทดสอบ 

6-7 บทที ่ 6 ก าหนดสไตล์ให้กบัเอกสาร 
- ก าหนดลกัษณะตวัอกัษรดว้ยสไตล ์
- ก าหนดสไตลจ์ากบานหนา้ต่างสไตล ์
- ก าหนดสไตลข์องเราเอง 
- การแกไ้ขสไตล ์
- การลบสไตล ์

- ให้ นั ก ศึ ก ษ าค้ น ค ว้ า
ประจ าหน่วยการเรียน 

- บรรยาย 
- แสดงวธีิท าและยกตวัอยา่ง 
- ใหน้กัศึกษาแสดงวธีิท า 
- สรุปบทเรียน 
- แบบฝึกหดั/ทดสอบ 
- สรุปบทเรียน 
- แบบฝักหดั / ทดสอบ 
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8 บทที ่7 การใช้แม่แบบเอกสาร 
- ท าความรู้จกัเทมเพลต 
- สร้างเอกสารใหม่จากเทมเพลตบนเคร่ือง 
- สร้างเทมเพลตไวใ้ชง้านเอง 

- ให้ นั ก ศึ ก ษ าค้ น ค ว้ า
ประจ าหน่วยการเรียน 

- บรรยาย 
- แสดงวธีิท าและยกตวัอยา่ง 
- ใหน้กัศึกษาแสดงวธีิท า 
- สรุปบทเรียน 
- แบบฝึกหดั/ทดสอบ 
- สรุปบทเรียน 
- แบบฝักหดั / ทดสอบ 

9 บทที ่8 จัดล าดับเน้ือหาด้วยมุมมอง Outline 
- ท าความรู้จกัมุมมอง Outline 
- จดัล าดบัเน้ือหาดว้ยมุมมอง Outline 
- ก าหนดใหแ้สดงเฉพาะหวัขอ้ท่ีตอ้งการ 
- การปรับล าดบัโครงร่างเน้ือหา 

- ให้ นั ก ศึ ก ษ าค้ น ค ว้ า
ประจ าหน่วยการเรียน 

- บรรยาย 
- แสดงวธีิท าและยกตวัอยา่ง 
- ใหน้กัศึกษาแสดงวธีิท า 
- สรุปบทเรียน 
- แบบฝึกหดั/ทดสอบ 
- สรุปบทเรียน 
- แบบฝักหดั / ทดสอบ 

10-11 บทที ่9 แทรกรูป Clip Art และอกัษรศิลป์ 
- วาดเส้นแบบต่างๆ  
- การวาดรูปทรงพื้นฐาน 
- การใชภ้าพประกอบเอกสาร 
- การจดัรูปภาพ 
- การเพิ่ม WordArt ลงในเอกสาร  
- การแกไ้ข WordArt 

- ให้ นั ก ศึ ก ษ าค้ น ค ว้ า
ประจ าหน่วยการเรียน 

- บรรยาย 
- แสดงวธีิท าและยกตวัอยา่ง 
- ใหน้กัศึกษาแสดงวธีิท า 
- สรุปบทเรียน 
- แบบฝึกหดั/ทดสอบ 
- สรุปบทเรียน 
- แบบฝักหดั / ทดสอบ 

12-13 บทที ่10 การใช้ตาราง 
- รู้จกัส่วนประกอบของตาราง 

- ให้ นั ก ศึ ก ษ าค้ น ค ว้ า
ประจ าหน่วยการเรียน 
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- การกรอกขอ้มูลและเล่ือนเคอร์เซอร์ในตาราง 
- เพิ่มแถว / คอลมัน์ / เซลลใ์นตาราง 
- การปรับขนาดของตาราง 
- การผสานเซลล ์และการแยกเซลล ์
- การคดัลอกและยา้ยขอ้มูลในตาราง 

- บรรยาย 
- แสดงวธีิท าและยกตวัอยา่ง 
- ใหน้กัศึกษาแสดงวธีิท า 
- สรุปบทเรียน 
- แบบฝึกหดั/ทดสอบ 
- สรุปบทเรียน 
- แบบฝักหดั / ทดสอบ 
 

14-15 บทที ่11 การสร้างเอกสารเชิงวชิาการ 
- การใส่ขอ้ความหวักระดาษ/ทา้ยกระดาษ  
- การใส่ล าดบัเลขหนา้ 
- การท าดชันี (Index) 
- การใส่เชิงอรรถ (Footnotes) 
- การก าหนด Bookmark 
- การอา้งอิงโยง (Cross reference) 
- การก าหนด และยกเลิกการข้ึนหนา้ใหม่ 
- การใส่สัญลกัษณ์พิเศษอ่ืนๆ 

- ให้ นั ก ศึ ก ษ าค้ น ค ว้ า
ประจ าหน่วยการเรียน 

- บรรยาย 
- แสดงวธีิท าและยกตวัอยา่ง 
- ใหน้กัศึกษาแสดงวธีิท า 
- สรุปบทเรียน 
- แบบฝึกหดั/ทดสอบ 
- สรุปบทเรียน 
- แบบฝักหดั / ทดสอบ 

16 บทที ่12 จดหมายและใบปะหน้าแฟกซ์ 
- การสร้างจดหมายเวยีน 
- การพิมพซ์องจดหมาย 
- ใบปะหนา้แฟกซ์ 

- ให้ นั ก ศึ ก ษ าค้ น ค ว้ า
ประจ าหน่วยการเรียน 

- บรรยาย 
- แสดงวธีิท าและยกตวัอยา่ง 
- ใหน้กัศึกษาแสดงวธีิท า 
- สรุปบทเรียน 
- แบบฝึกหดั/ทดสอบ 
- สรุปบทเรียน 
- แบบฝักหดั / ทดสอบ 

17-18 บทที ่13 การตั้งค่าปลอดภัยและพมิพ์เอกสาร 
- การพิมพเ์อกสาร 
- ท างานเก่ียวกบัการพิมพเ์อกสาร 

- ให้ นั ก ศึ ก ษ าค้ น ค ว้ า
ประจ าหน่วยการเรียน 

- บรรยาย 
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- เรียกดูเอกสารก่อนพิมพ ์ - แสดงวธีิท าและยกตวัอยา่ง 
- ใหน้กัศึกษาแสดงวธีิท า 
- สรุปบทเรียน 
- แบบฝึกหดั/ทดสอบ 
- สรุปบทเรียน 
- แบบฝักหดั / ทดสอบ 

    ประเมินผลผูเ้รียน  
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หน่วยการเรียนรู้ 
ช่ือวชิา โปรแกรมประมวลผลค า   รหัสวชิา 2204-2108 

รวม  3  ช่ัวโมง / สัปดาห์ 
 

คร้ังท่ี หน่วยท่ี ช่ือหน่วยการเรียนรู้ จ านวนชัว่โมง 
1 1 แนะน า Microsoft Word 

สาระส าคัญ 
- ความสามารถของ Word 2010 
- การสร้างเอกสารใหม่ 
- การใชมุ้มมองต่างๆ ใน Word 2010 
- การเรียกดูเอกสารในหนา้อ่ืนๆ 

- การบนัทึกเอกสาร 
- การเปิดเอกสาร 

- แบบฝึกหดัทา้ยบท 

3 

2 2 การท างานกบัข้อความ 
สาระส าคัญ 

- รู้จกักบัตวัช้ีเมาส์ 
- ป้อนขอ้ความปกติดว้ยคียบ์อร์ด 
- การเลือกตวัอกัษรหรือขอ้ความบางส่วน 
- ยกเลิกการใชค้  าสั่งคร้ังท่ีผา่นมา (Undo) 
- การคดัลอกขอ้ความ 
- การยา้ยขอ้ความ 
- ตวัเลือกการวางขอ้ความ 
- การคน้หาและแทนท่ีขอ้ความในเอกสาร 
- แบบฝึกหดัทา้ยบท 

3 



 14 

3 
 

3 
 

การสร้างเอกสาร 
สาระส าคัญ 
- การตั้งกั้นหนา้และกั้นหลงั 
- การก าหนดต าแหน่งแทบ็หยุด 
- ปรับแต่งการจดัวางขอ้ความในยอ่หนา้ 
- แบ่งขอ้ความในเอกสารเป็นหลายคอลมัน์ 

- แบบฝึกหดัทา้ยบท  

3 
 

4 
 

4 
 
 

ฟอนต์และการตกแต่งเอกสาร 
สาระส าคัญ 
- ปรับแต่งฟอนตใ์นเอกสาร 
- ก าหนดขอ้ความเป็นตวัหนา ตวัเอน และขีดเส้น 
- ก าหนดลกัษณะพิเศษใหต้วัอกัษร 
- ก าหนดระยะห่างระหวา่งตวัอกัษร 
- ตกแต่งขอ้ความดว้ยสี 
- ตกแต่งเอกสารดว้ยการพิมพล์ายน ้า 
- การขีดเส้นรอบขอ้ความ 
- การตีกรอบเอกสาร 
- แบบฝึกหดัทา้ยบท 

3 

5 
 

5 
 

เลขล าดับ และสัญลกัษณ์ Bullet 
สาระส าคัญ 
- แสดงสัญลกัษณ์ Bullet หรือเลขล าดบั 
- หนา้ขอ้ความ 
- เพิ่ม/ยกเลิกสัญลกัษณ์ และหมายเลขขอ้ความ 
- เปล่ียนหนา้ตาสัญลกัษณ์ Bullet หรือเลขล าดบั 
- น าภาพมาใชเ้ป็นสัญลกัษณ์ Bullet 
- แบบฝึกหดัทา้ยบท 

3 
 

6-7 6 ก าหนดสไตล์ให้กบัเอกสาร 
สาระส าคัญ 
- ก าหนดลกัษณะตวัอกัษรดว้ยสไตล์ 

6 
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- ก าหนดสไตลจ์ากบานหนา้ต่างสไตล ์
- ก าหนดสไตลข์องเราเอง 
- การแกไ้ขสไตล ์
- การลบสไตล ์
- แบบฝึกหดัทา้ยบท 

8 7 การใช้แม่แบบเอกสาร 
สาระส าคัญ 
- ท าความรู้จกัเทมเพลต 
- สร้างเอกสารใหม่จากเทมเพลตบนเคร่ือง 
- สร้างเทมเพลตไวใ้ชง้านเอง 
- แบบฝึกหดัทา้ยบท 

3 

9 8  จัดล าดับเน้ือหาด้วยมุมมอง Outline 
สาระส าคัญ 
- ท าความรู้จกัมุมมอง Outline 
- จดัล าดบัเน้ือหาดว้ยมุมมอง Outline 
- เลือกซ่อน/แสดงเน้ือหายอ่ย 
- ก าหนดใหแ้สดงเฉพาะหวัขอ้ท่ีตอ้งการ 
- การปรับล าดบัโครงร่างเน้ือหา 
- แบบฝึกหดัทา้ยบท 

3 

10-11 9 แทรกรูป Clip Art และอกัษรศิลป์ 
สาระส าคัญ 
- วาดเส้นแบบต่างๆ  
- การวาดรูปทรงพื้นฐาน 
- การใชภ้าพประกอบเอกสาร 
- การจดัรูปภาพ 
- การเพิ่ม WordArt ลงในเอกสาร  
- การแกไ้ข WordArt 
- แบบฝึกหดัทา้ยบท 

-  

6 
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12-13 10 การใช้ตาราง 
สาระส าคัญ 
- รู้จกัส่วนประกอบของตาราง 
- การกรอกขอ้มูลและเล่ือนเคอร์เซอร์ในตาราง 
- เพิ่มแถว / คอลมัน์ / เซลลใ์นตาราง 
- การปรับขนาดของตาราง 
- การผสานเซลล ์และการแยกเซลล ์
- การคดัลอกและยา้ยขอ้มูลในตาราง 
- แบบฝึกหดัทา้ยบท 

6 

14-15 11 การสร้างเอกสารเชิงวชิาการ 
สาระส าคัญ 
- การใส่ขอ้ความหวักระดาษ/ทา้ยกระดาษ  
- การใส่ล าดบัเลขหนา้ 
- การท าดชันี (Index) 
- การใส่เชิงอรรถ (Footnotes) 
- การก าหนด Bookmark 
- การอา้งอิงโยง (Cross reference) 
- การก าหนด และยกเลิกการข้ึนหนา้ใหม่ 
- การใส่สัญลกัษณ์พิเศษอ่ืนๆ 
- แบบฝึกหดัทา้ยยท 

6 

16 12 จดหมายและใบปะหน้าแฟกซ์ 
สาระส าคัญ 
- การสร้างจดหมายเวยีน 
- การพิมพซ์องจดหมาย 
- ใบปะหนา้แฟกซ์ 
- แบบฝึกหดัทา้ยบท 

3 

17-18 13 การตั้งค่าความปลอดภัยและการพมิพ์เอกสาร 
สาระส าคัญ 
- การตรวจเอกสารก่อนพิมพ ์

6 
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- การพิมพเ์อกสาร 
- ก าหนดรายละเอียดเก่ียวกบัหนา้กระดาษ 
- แบบฝึกหดัทา้ยบท 

  ประเมินผลผู้เรียน  

 
7. กจิกรรมการเรียนรู้ 
    7.1  กจิกรรมครู 

7.1.1 จดัเตรียมเอกสาร หนงัสืออา้งอิง  ส่ือการเรียนทั้งส่ือโสตทศัน์ ส่ือส่ิงพิมพ ์ตวัอยา่งแฟ้ม
สะสมผลงานของผูเ้รียน 

7.1.2 น าเขา้สู่บทเรียนโดยการประเมินผูเ้รียนท่ีหลากหลาย เช่น ถามความรู้พื้นฐานทั้งห้อง 
หรือ ท าแบบฝึกหดัเรียน   

7.1.3 การให้ขอ้มูลหรือการสอน โดยผูส้อนให้ผูเ้รียนศึกษาจากใบความรู้ แบบฝึกหัด สรุป
สาระการเรียนรู้ประจ าหน่วยการเรียน ตวัอย่างแฟ้มสะสมผลงานรุ่นพี่ หรือชุดการเรียน ส่ือโสตทศัน์
แลว้ท าแบบฝึกหดัหากยงัท าไดไ้ม่ครบใหท้บทวนบทเรียนใหผู้เ้รียนใหม่ 

7.1.4 สังเกต บนัทึกพฤติกรรมผูเ้รียนขณะศึกษาบทเรียน คอยช่วยเหลือใหค้  าแนะน าเม่ือผูเ้รียน
ตอ้งการ 

7.1.5 การประยุกตใ์ช ้โดยให้ใบมอบหมายงานแก่ผูเ้รียน ด าเนินงานตามจุดประสงคท่ี์ก าหนด
ไวใ้นใบงาน โดยด าเนินงานในลกัษณะของขั้นตอนทางวิทยาศาสตร์ เร่ิมตั้งแต่ ระบุความตอ้งการของ
ปัญหา  ขั้นศึกษาเพื่อหาสมมติฐาน  ขั้นปฏิบติัเพื่อหาค าตอบ  และสรุปผลของค าตอบท่ีไดจ้ากขั้นปฏิบติั 

7.1.6 สังเกต  บนัทึกพฤติกรรมผูเ้รียนขณะด าเนินงานตามใบงาน  คอยช่วยเหลือให้ค  าแนะน า
เม่ือผูเ้รียนตอ้ง 

7.1.7 แบ่งกลุ่มผูเ้รียนเพื่อด าเนินการตามใบงาน แลว้ผูส้อนเดินส ารวจการด าเนินงานตามใบ
งานของผูเ้รียนหากพบวา่ผูเ้รียนด าเนินการยงัไม่ถูกตอ้งใหค้อยช้ีแนะวธีิท่ีถูกตอ้งทนัที 

7.1.8 การตรวจสอบผลการเรียนรู้ ให้ผูเ้รียนร่วมกนัก าหนดหัวขอ้ท่ีจะประเมินงานร่วมกับ
ผูเ้รียนตรวจสอบช้ินงานเพื่อประเมินและแกไ้ขขอ้บกพร่อง 

7.1.9 สังเกต บนัทึกพฤติกรรมผูเ้รียนขณะผูเ้รียนท างาน คอยช่วยเหลือให้ค  าแนะน าเม่ือผูเ้รียน
ตอ้งการ 

7.1.10  หากผูเ้รียนไดแ้บ่งกลุ่มรับผดิชอบการด าเนินการตามใบงานใหต้วัแทนกลุ่มหรือสมาชิก
ทั้งกลุ่มลุกข้ึนบอกค าตามพร้อมทั้งวธีิการไดม้าซ่ึงค าตอบ 
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7.1.11   ครูอธิบายเน้ือหา พร้อมแสดงวธีิท าครูใหน้กัศึกษามีส่วนร่วมในการเรียนการสอน เช่น 
- ถามตอบ 
- ร่วมกนัสรุป 
- ร่วมกนัวเิคราะห์หาเทคนิคและแนวทางท่ีดีและง่าย 

7.1.12 ครูให้นักศึกษาท าแบบฝึกหัดทบทวนบทเรียนบนกระดานเป็นรายบุคคลพร้อมให้
อธิบายและสรุปหลกัการออกมาเป็นแนวคิดตามความเขา้ใจของแต่ละบุคคล 

7.1.13 ครูใหน้กัศึกษาตอบค าถามพร้อมออกมาสาธิตวธีิการท าโดยวธีิการสุ่มนกัศึกษาในหอ้ง 
7.1.14 ครูจดัให้นักศึกษาท ากิจกรรมกลุ่ม เพื่อให้เกิดความคิดท่ีหลากหลายในกระบวนการ

วเิคราะห์หาเหตุและผล แลว้ส่งตวัแทนออกไปแสดงวธีิการปฏิบติัในชัว่โมงเรียนในแต่ละภาระงาน 
7.1.15 ครูสรุปพร้อมแนะน าเทคนิคและกระบวนการคิดท่ีถูกตอ้ง 
7.1.16 ผูเ้รียนท าภาระงานทุกหน่วยการเรียนตามใบงานประจ าหน่วยส่งในเวลาท่ีก าหนด 

แลว้หลงัจากครูไดต้รวจช้ินงานให้ผูเ้รียนท าการแกไ้ขให้ถูกตอ้งและเก็บสะสมช้ินงานเพื่อจดัท าแฟ้ม
สะสมช้ินงานในทุกหน่วยการเรียนรู้หลงัเสร็จส้ินกระบวนการเรียนการสอน 
 
 

7.2  กจิกรรมผู้เรียน 
7.2.1 จดัเตรียมเอกสาร หนงัสือแบบเรียน หนงัสืออา้งอิง ตามท่ีผูส้อนและบทเรียนก าหนด 
7.2.2 น าเข้าสู่บทเรียนโดยรับการช้ีแจงวิธีการเรียนรู้ ระยะเวลาท่ีท าการเรียนการสอน 

หลกัการแนวทางการเรียน การประเมินผลการเรียน  
7.2.3 จดักลุ่มกนัศึกษา คน้ควา้ หาขอ้มูลจากเอกสารต ารา หนังสือเรียน หนังสืออา้งอิง และ

เรียนจากชุดการเรียนและส่ือการเรียนต่าง ๆ และผูเ้รียนร่วมกนัแลกเปล่ียนความรู้ความคิดเห็นซ่ึงกนั
และกนัเพื่อหาความคิดรวบยอดใหเ้กิดในแต่ละสาระการเรียนรู้ 

7.2.4 การให้ขอ้มูล โดยศึกษาเน้ือหาจากใบความรู้ ใบงาน หรือส่ือการเรียนต่าง ๆ แล้วท า
แบบฝึกหัด หากยงัท าไดไ้ม่ครบท าการทบทวนบทเรียนใหม่ หากมีปัญหาขอ้ขดัขอ้งให้ขอค าแนะน า
จากผูส้อนและเพื่อนในกลุ่ม 

7.2.5 การประยุกต์ใช้  โดยศึกษาใบมอบหมายงาน ด าเนินงานตามจุดประสงค์ในแต่ละสาระ
การเรียนรู้ตามใบงานท่ีก าหนดไวโ้ดยด าเนินงานในลกัษณะของขั้นตอนทางวิทยาศาสตร์ เร่ิมตั้งแต่ 
ระบุความตอ้งการของปัญหา  ขั้นศึกษาเพื่อหาสมมติฐาน  ขั้นด าเนินการปฏิบติัเพื่อให้ไดม้าซ่ึงค าตอบ  
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สรุปผลของค าตอบท่ีไดม้าจากขั้นปฏิบติั หนา้ห้องเรียน หรือส่งครู ตามท่ีไดก้ าหนดไวใ้นใบมอบหมาย
งาน  หากมีปัญหาใหข้อค าแนะน าจากผูส้อนและเพื่อในกลุ่มหรือเพื่อในห้องเรียน 

7.2.6 การตรวจสอบผลการเรียนรู้  โดยท ารายงานผลการด าเนินงาน ร่วมกบัผูส้อนก าหนด
หัวขอ้ท่ีจะประเมินงานในแต่ละสาระการเรียนรู้ และผูเ้รียนมีส่วนร่วมในการตรวจสอบช้ินงานเพื่อ
ประเมินและแกไ้ขขอ้บกพร่อง หากมีปัญหาขดัขอ้งใหข้อค าแนะน าจากผูส้อนและเพื่อนในกลุ่ม 
 

8. ส่ือการเรียนการสอน 
1.  หนงัสือประกอบการเรียนวชิา โปรแกรมประมวลผลค า  
2 .ใบงานประจ าหน่วยการเรียนรู้แต่ละหน่วย 
3 . แบบฝึกหดัประจ าหน่วยการเรียนรู้ 
4 . ตวัอยา่งแฟ้มสะสมช้ินงาน 
5 . ชุดการสอน PowerPoint  แต่ละหน่วยการเรียน 
6.  VCD  CAI      
7.บทเรียนออนไลน์ 
8.เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
  

9. การวดัผลประเมินผล   เกบ็คะแนนระหว่างการด าเนินกจิกรรมการเรียนรู้   100  คะแนน   
1. คุณธรรมและจริยธรรม     20   คะแนน 
2. ใบงาน/แบบฝึกหดั(ช้ินงาน/แฟ้มสะสมผลงาน)   30  คะแนน 
3. ทดสอบระหวา่งเรียน       20  คะแนน 
4. ประเมินผลผูเ้รียนหลงัเรียน     30  คะแนน    

10.  การวดัและประเมินผล 
10.1  ผูเ้รียนปฏิบติัภาระงานท่ีมอบหมายเสร็จทนัเวลาท่ีก าหนดและถูกตอ้ง 
10.2  ผูเ้รียนมีความสนใจในการตอบค าถามและการสรุปผลการเรียนรู้แต่ละหน่วยการเรียนได้

อยา่งถูกตอ้ง 
10.3 เกิดความคิดรวบยอดในแต่ละหน่วยการเรียนรู้ และรู้หลกั เทคนิค และวิธีการหาค าตอบ

ไดอ้ยา่งรวดเร็วและถูกตอ้ง 
10.4  ผา่นการทดสอบประจ าหน่วยและประมวลผลสาระการเรียนรู้ตลอดภาคเรียน 
10.5  ผูเ้รียนเกิดทกัษะการใชโ้ปรแกรมเวร์ิดในระบบคอมพิวเตอร์ 
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10.6  สังเกตพฤติกรรมและการแสดงออกถึงการเล็งเห็นคุณค่าของการน ามาใช้ในระบบ
คอมพิวเตอร์ของผูเ้รียน 

10.7 ความสนใจในการเรียนรู้  การค้นควา้เพื่อแสดงความรู้และค าตอบ  การมีส่วนร่วมใน
กิจกรรม 

10.8 การซกัถามและการตอบค าถาม 
10.9 แบบฝึกหดัและกิจกรรมการฝึกทกัษะ 
10.10 การท างานเป็นทีม (ใหค้วามส าคญัในการท างานเป็นทีม) 
10.11 การประเมินโดยกลุ่มเพื่อน การประเมินตนเอง 
10.12 การเขียนรายงานผลงาน และการแกไ้ขส่วนท่ีบกพร่องในช้ินงานท่ีมอบหมาย 
10.13 แฟ้มสะสมผลงานท่ีมอบหมายในแต่ละหน่วยการเรียน 

 
 เคร่ืองมือวดัผล 

1. ด้านคุณธรรมจริยธรรม (จิตพสัิย) 
1.1  การปฏิบติัตามกฎระเบียบของสถานศึกษา          
1.2  ตรงต่อเวลา         
1.3 สนใจปฏิบติังานท่ีมอบหมายและความกระตือรือร้นในการเรียน  
1.4 ความรับผดิชอบ        
1.5 ความสะอาดและความเป็นระเบียบ      
1.6 ความซ่ือสัตย ์        

   1.7 การเห็นคุณค่าและมีเจตท่ีดี       
2.  ด้านวชิาการ (ด้านทกัษะ) 

2.1   ตอบค าถาม      
2.2  หลกัการและเทคนิคในกระบวนการคิด                                                        
2.3  มีความรู้ความเขา้ใจ                           
2.4  ผลงานการปฏิบติัตามใบงานมีความถูกตอ้ง                                          
2.5  มีทกัษะและวเิคราะห์การใชง้านได ้                                                      
2.6  ความสามารถในการน าความรู้ไปประยกุตใ์ชใ้นการท างานกบัคอมพิวเตอร์                    
2.7  ท าแบบฝึกหดัหลงัเรียนมีความเขา้ใจ                                                        
2.8  กระบวนการแกปั้ญหาและกระบวนการสืบคน้เพื่อหาค าตอบ 
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2.6 มีโนภาพและความคิดรวบยอดในการในกระบวนการเรียนรู้ประจ าหน่วย            
10.  แหล่งการเรียนรู้ 

10.1 หอ้งสมุดสถานศึกษา 
10.2 หอ้งปฏิบติัการคอมพิวเตอร์และสารสนเทศ 
10.3 ผูป้กครอง  เพื่อน ๆ   รุ่นพี่    และบุคลากรในสถานศึกษา 
10.4 หนงัสือ   E-book   , Elearning   ,  Website  ท่ีเก่ียวขอ้ง 
10.5 ครูผูส้อน 

11.  ผลงานผู้เรียน 
11.1 รวบรวมผลงานท่ีเป็นผลงานท่ีถูกตอ้งในภาระงานท่ีมอบหมาย  และผูเ้รียนท าการปรับปรุง

แกไ้ขช้ินงานท่ียงัไม่ถูกตอ้งใหถู้กตอ้ง แลว้จดัท าเป็นแฟ้มสะสมผลงาน 
11.2 แฟ้มสะสมผลงานการทดสอบของผูเ้รียน 

 
10. เอกสารอ้างอ ิง  
อ. ชิษณุพงศ์ ธัญญลกัษณ์. โปรแกรมประมวลผลค า  ระดบัชั้น ปวช. กรุงเทพมหานคร:บริษทั ซัคเซ
สมีเดียจ ากดั, 2556. 
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แผนจัดการเรียนรู้    วชิา    โปรแกรมประมวลผลค า              รหัสวชิา 2204-2108  ช้ัน ปวช. 
หน่วยที ่   1     เร่ือง    แนะน าโปรแกรม Microsoft Word     สัปดาห์ที ่  1   เวลา   3    ช่ัวโมง  
 
1. สาระส าคัญ 

  ในแต่ละวนั เราอาจตอ้งท างานกบัเอกสารต่างๆ มากมาย ตั้งแต่รายงานการประชุม สรุป
ยอดขาย จดหมาย และคู่มือต่างๆ การบนัทึกขอ้ความเหล่าน้ีโดยใชมื้อเขียน หรือใชเ้คร่ืองพิมพดี์ด อาจ
ไม่ใช่วธีิท่ีสะดวกรวดเร็วท่ีสุด เพราะหากเราตอ้งการไดผ้ลงานระดบัมืออาชีพ แทนท่ีเราจะใชเ้วลาใน
การวางแผนส่ิงท่ีคิดเป็นถอ้ยค าเพื่อส่ือสาร ก็อาจกลบัตอ้งเสียเวลาส่วนใหญ่ในการแกไ้ขและตกแต่ง
เอกสารใหไ้ดต้ามตอ้งการ การใชโ้ปรแกรมไมโครซอฟทเ์วร์ิด หรือเรียกสั้นๆ วา่ “Word” จะช่วยลด
ขั้นตอนเหล่าน้ีได ้และท าใหก้ารตกแต่งและแกไ้ขเอกสารท่ีสร้างเป็นไปไดอ้ยา่งง่ายดาย 

 

2. จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัส่วนประกอบใน Microsoft Word 
2. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัแถบเคร่ืองมือใน Microsoft Word 
3. มีความรู้ความสามารถในการใชง้านบนโปรแกรม Microsoft Word 
4. มีความรู้ความสามารถในการท างานตามขั้นตอนของโปรแกรม Microsoft Word 
 

3.  กจิกรรมการเรียนรู้
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กจิกรรมครู กจิกรรมผู้เรียน 

ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน(30 นาท)ี 
1. ตรวจสอบรายช่ือนกัศึกษาท่ีเขา้เรียน 

 

 
1. ให้ ค วาม ร่วม มื อกับ ค รูในการ

ตรวจสอบ 
2. ค้นควา้ความหมาย ส่วนประกอบ

และแถบเคร่ืองมือในไมโครซอฟท์
เวร์ิด 

3. ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 
 

ขั้นด าเนินการสอน(180 นาท)ี 
1. บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2. อธิบาย บรรยาย และแสดงวิธีการปฏิบัติในแต่ละ

หัวข้อการเรียนพร้อมให้นักศึกษาปฏิบัติตามไป
พร้อมกนั 

3. ใหค้  าแนะน า 
4. ประเมินพฤติกรรมรายบุคคลโดยอาจารยจ์ะซักถาม

ในแต่ละบุคคล 

 
1. ฟัง ท าความเขา้ใจและซกัถาม 
2. ท าความเขา้ใจและปฏิบติัตาม 
3. ซกัถาม 
4. รับการประเมิน 

ข้ันสรุป(30 นาท)ี 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคญั 
2. เปิดโอกาสใหน้กัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
3. ครูแนะน าให้ผูเ้รียน ไปหดัท าและศึกษาจากหนงัสือ

ประกอบการเรียน  
4. ทดสอบหลงัเรียน 

 
1. ค รู แ ล ะ นั ก เรี ย น ร่ ว ม กั น ส รุ ป     
สาระส าคญั 
2. นกัเรียนสอบถามขอ้สงสัย 
3. ฟังและจดบนัทึก 
4. ท าแบบทดสอบทา้ยบท 
 

 
4.  กจิกรรมการเรียนรู้ 
 ก่อนเรียน 

1. คน้ควา้ความหมาย ส่วนประกอบและแถบเคร่ืองมือในไมโครซอฟทเ์วร์ิด 
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ขณะเรียน 
1. ผูเ้รียนร่วมกนัศึกษาเน้ือหาปฏิบติัตามแลว้ตอบค าถามและแสดงความคิดเห็น 
2. ท าใบงานและแบบฝึกหดัหลงัเรียน 
3. ร่วมกนัเฉลยใบงานและแบบฝึกหดัหลงัเรียน 
4. จดบนัทึก เทคนิค แนวการท่ีเป็นประโยชน์ต่อผูเ้รียน จากขอ้แนะน าของครูผูส้อน 
5. ผูเ้รียนสรุปความรู้ท่ีไดจ้ากการเรียนตามความเป็นจริง จากภูมิความรู้ของผูเ้รียนแต่ละคน 
6. ผูเ้รียนซกัถามในหวัขอ้ท่ีสงสัยในเน้ือหาการเรียนรู้ 

5.  ส่ือการเรียนการสอน 
1. หนงัสือเรียนวิชา โปรแกรมประมวลผลค า   
2. ใบความรู้ประจ าหน่วย 
3. ใบงานและแบบฝึกหดั 
4.  เคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร์ 
5.  แผน่ใสและเคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะ 
6. ซีดีส่ือการสอน 

6. วดัผลประเมินผล 
1. ผูเ้รียนปฏิบติัภาระงานท่ีมอบหมายเสร็จทนัเวลาท่ีก าหนด 
2. ตอบค าถามและสรุปผลงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
3. ท าแบบฝึกหดัหลงัเรียนเสร็จทนัเวลาท่ีก าหนดและถูกตอ้ง  
4. สนใจกระตือรือร้นในการเรียนรู้ ตอบค าถาม สรุปสาระการเรียนรู้ และกล้าแสดงความ

คิดเห็น 
7.  กจิกรรมเสนอแนะ 

ถา้ผูเ้รียนมีการเตรียมตวัในการเรียนท่ีดี เช่น อ่าน และท าการศึกษาหนงัสือเก่ียวกบัหน่วยการ
เรียนมากก่อน ถึงชัว่โมงเรียน ผูเ้รียน จะสามารถเรียน และท ากิจกรรมต่าง ๆ ท่ีครูผูส้อนมอบหมาย ได้
อยา่งมีความสุข และเกิดความชอบ และสนุกกบัการเรียนในชั้นเรียน 
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เกณฑก์ารประเมินผล 
 
วดัผลสัมฤทธ์ิจากแบบประเมินผลการเรียนรู้ 
ร้อยละ 80-100                                                หมายถึง                         ผลการเรียนดีมาก 
ร้อยละ 70-79                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนดี 
ร้อยละ 60-69                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนปานกลาง 
ร้อยละ 50-59                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนผา่นเกณฑ ์
ต ่ากวา่ร้อยละ 50                                              หมายถึง                        ผลการเรียนไม่ผา่นเกณฑ์ 

 
แบบประเมินพฤติกรรมรายบุคคล 
8-10       คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมดี 
5-7         คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมพอใช ้
ต ่ากวา่ 5 คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมท่ีตอ้งปรับปรุง 

แบบและเกณฑ์ประเมนิพฤตกิรรมรายบุคคล 
ค าช้ีแจง ใหผู้ป้ระเมินขีดเคร่ืองหมายถูก ✓ในช่องพฤติกรรมท่ีคาดหวงัให้เกิดกบันกัเรียน 

เกณฑ์การตัดสิน 
                                       2          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัแบบสม ่าเสมอ 
                                       1          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัผา่นเกณฑ ์                                                   
                                       0          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัไม่ผา่นเกณฑ์ 

เกณฑ์การประเมนิ 
           8 - 10          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมดี 
           5 - 7            คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมพอใช้ 
         ต ่ากวา่ 5        คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมท่ีตอ้งปรับปรุง           
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เลข 
ท่ี 

 
 
ช่ือ – สกุล 
ผูรั้บการ 
ประเมิน 

พฤตกิรรมของนักเรียน 

ความมีวนิยั ความ
รับผดิชอบ 

มนุษย์
สัมพนัธ์ 

ขยนัหมัน่ 
เพียร 

ความ
รอบคอบ 

 
รวม 

4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 20 

1                       
2                       
3                       
4                       
5                       
6                       
7                       
8                       
9                       
10                       
11                       
12                       
13                       
14                       
15                       
16                       
17                       
18                       
19                       
20                       
21                       
 
                                                                                                 ผูป้ระเมิน…………………………… 
                                                                                                                (…………………………..) 
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บันทึกหลงัการสอน (ปัญหาและข้อเสนอแนะ) 
ผลการใชแ้ผนการสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผลการเรียนของนกัเรียน 

 
 
 
 
 
 
 

ผลการสอนของครู 
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แบบฝึกหัดบทที ่1  

ตอนท่ี 1 จงท าเคร่ืองหมาย  ลอ้มรอบขอ้ท่ีถูกตอ้ง 

1. ค าสั่งในขอ้ใดต่อไปน้ี ไม่ไดอ้ยูใ่นแทบ็ Page Layout 
 ก. Clip Art    ข. Align 
 ค. Size      ง. Fonts 
 
2. ค าสั่งในขอ้ใดต่อไปน้ี ไม่ไดอ้ยูใ่นแทบ็ View 
 ก. Zoom     ข. Outline 
 ค. Macros     ง. Labels 
 
3. แทบ็ Contextual tabs หมายถึงขอ้ใด 
 ก. แทบ็ยอ่ยท่ีจดัการกบัรูปภาพ   ข. กลุ่มค าสั่งท่ีจดัการกบัรูปภาพ 
 ค. แทบ็ค ำส่ังท่ีเกิดขึน้เม่ือมกีำรแทรกรูปภำพ ง. แทบ็ยอ่ยท่ีเกิดข้ึนเม่ือมีการแทรกรูปภาพ 
 
4. มุมมมองแบบ Full Screen Reading View ใหป้ระโยชน์อยา่ไร 
 ก. เหมาะในการพิมพง์าน    ข. เหมาะในการอ่านในเวบ็ไซต ์
  ค. เหมาะในการจดัล าดบัเน้ือหา   ง. เหมำะในกำรตรวจข้อควำมก่อนพิมพ์ 
 
5. ค าสั่งใด ไม่ไดอ้ยูใ่นแทบ็ File 

ก. Options      ข. Convert 
ค. Find       ง. Info 

 

ตอนที ่2 จงตอบค าถามต่อไปนี้ 

1. จงบอกความสามารถของโผรแกรม Microsoft Word วา่มีอะไรบา้ง จงอธิบาย 

สร้างเอกสารทีต้่องการอย่างง่ายๆ 

ตกแต่งเอกสารสู่ระดับมืออาชีพ 

สร้างเอกสารรวดเร็วจากแม่แบบ 
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น าเสนอข้อมูลด้วยตาราง และกราฟ 

ท างานกบัไฟล์ข้อมูลรูปแบบอ่ืน 

ใช้ไฟล์เอกสารบนอินเทอร์เน็ต 

 

2. แถบเคร่ืองมือริบบอนใน Word 2010 มีอะไรบา้ง จงอธิบาย 

แทบ็ Home (หน้าแรก) รวบรวมค าส่ังเกีีย่วกบัการเลือกแบบอักษร (กลุ่มค าส่ัง Font) การ

ก าหนดลักษณะตัวอักษร (กลุ่มค าส่ัง Style) การก าหนดย่อหน้า (กลุ่มค าส่ัง 
Paragraph) การท างานกบัข้อมูลทีค่ัดลอกไว้ (กลุ่มค าส่ัง Clipboard) และเคร่ืองมือ

ค้นหา/แทนทีข้่อความ (กลุ่มค าส่ัง Editing) 

แทบ็ Insert (แทรก) ค าส่ังเกี่ยวกบัการแทรกวัตถุประเภทต่างๆ ลงบนเอกสาร เช่น ตาราง (กลุ่ม

ค าส่ัง Table) ภาพ/คลิปอาร์ต/รูปวาด (กลุ่มค าส่ัง Illustrator) หัว/ท้ายกระดาษ (กลุ่ม
ค าส่ัง Header & Footer) ข้อความ (กลุ่มค าส่ัง Text) และสัญลักษณ์พเิศษ (กลุ่ม

ค าส่ัง Symbols) 

แทบ็ Page Layout (เค้าโครงหน้ากระดาษ) ค าส่ังเกี่ยวกบัการต้ังค่าหน้ากระดาษ (กลุ่มค าส่ัง 
Page Setup) ก าหนดระยะย่อหน้า (กลุ่มค าส่ัง Paragraph) การจัดเรียงข้อความ/

วัตถุ (กลุ่มค าส่ัง Arrange) และการก าหนดพืน้หลังหน้ากระดาษ (กลุ่มค าส่ัง Page  

   Background) 

แทบ็ References (การอ้างอิง) เคร่ืองมือสร้างส่วนประกอบเพิม่เติมของเอกสาร เช่น สารบัญ 

(กลุ่มค าส่ัง Table of Contents) เชิงอรรถ (กลุ่มค าส่ัง Footnote) ดัชนี (กลุ่มค าส่ัง 
Index) ข้อมูลอ้างอิงและบรรณานุกรม (กลุ่มค าส่ัง Citations & Bibliography) 

แทบ็ Mailing (การส่งจดหมาย) รวมค าส่ังเกีย่วกบัการสร้างจดหมาย การจ่าหน้าซองจดหมาย 

(กลุ่มค าส่ัง Create) การ สร้างจดหมายเวียน  

(กลุ่มค าส่ัง Mail Merge) การเขียนและการแทรกเขตข้อมูลในจดหมาย (กลุ่มค าส่ัง Write & 

Insert Fields) 

แทบ็ Review (ตรวจทาน) ค าส่ังเกีย่วกบัการตรวจสอบเอกสาร เช่น การพสูิจน์อักษร (กลุ่ม

ค าส่ัง Proofing) การแทรกข้อคิดเห็นบนเอกสาร (กลุ่มค าส่ัง Comments) การ
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ป้องกนัเอกสาร (กลุ่มค าส่ัง Protect) ก าหนดการติดตาม (กลุ่มค าส่ัง Tracking) และ
การเปรียบเทยีบเอกสาร (กลุ่มค าส่ัง Compare) 

แทบ็ View (มุมมอง) ค าส่ังส าหรับเลือกมุมมองในการท างานกบัเอกสาร (กลุ่มค าส่ัง Document 

Views) การซ่อน/แสดงส่วนประกอบบนหน้าต่างโปรแกรม (กลุ่มค าส่ัง Show/Hide) 
และการย่อ/ขยายเอกสาร (กลุ่มค าส่ัง Zoom) 

แทบ็ Contextual tabs เป็นแทบ็ค าส่ังทีป่รากฏข้ึนโดยอัตโนมัติ อยู่ทีด้่านบนขวาสุดในแถบ 

Title bar เมื่อมีการใช้ค าส่ังบางอย่าง เช่น การจัดการรูปภาพ การจัดการตาราง เป็น

ต้น โดยจะปรากฏแทบ็ย่อยเพิม่ข้ึน ดังตัวอย่างเป็นการจัดการกบัรูปภาพ กจ็ะ
ปรากฏแทบ็ย่อยช่ือ Format ขึ้นมา 

 

3. หากตอ้งการสร้างใบปะหนา้แฟกซ์ ควรใชว้ธีิการใดจึงจะสะดวกและรวดเร็วท่ีสุด 

ใช้วิธีการสร้างเอกสารใหม่จากเทมเพลตทีม่ีเทมเพลตใบปะหน้าแฟกซ์ให้เลือกอย่างมากมาย 

 

4. เม่ือเปิดเอกสารท่ีมีนามสกุล .doc ใน Word 2010 แลว้มีค าสั่งบางอยา่งใชง้านไม่ได ้มีสาเหตุจากอะไร  

ควรแกไ้ขอยา่งไร 

เน่ืองจากเวอร์ชันทีบ่ันทกึเอกสารเป็นเวอร์ชันเก่า หากต้องการใช้งานให้เปลี่ยนนามสกลุเป็น 
.docx จึงจะใช้งานได้ปกติ 

 
5. การบนัทกึเอกสารทีส่รา้งเสรจ็แลว้ เราสามารถเพิม่เตมิรายละเอยีดของไฟลอ์ะไรไดบ้า้ง 
  ใส่ช่ือของผู้ที่สร้างเอกสารน้ี เพือ่ช่วยในการสืบค้นเอกสารในคร้ังต่อไป

  ใส่ข้อความพเิศษเพือ่ช่วยในการค้นหา และจดัหมวดหมู่เอกสาร

  คลิกเลือก เพือ่ให้แสดงตัวอย่างเอกสารบนไอคอนของไฟล์ ซ่ึงใช้ได้

เฉพาะ และ 7  





ตอนที ่3 จงบอกช่ือของสัญลกัษณ์ต่อไปน้ี 

  1. Office Button 

  2. Quick Access Toolbar 
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  3.  แถบหวัเร่ือง 
  4.  แทบ็พิเศษ    
  5. Ribbon 

  6.  Scroll bar 

  7.  Status Bar 

  8.  View 
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แผนจัดการเรียนรู้    วชิา  โปรแกรมประมวลผลค า              รหัสวชิา   2204-2108  ช้ัน ปวช.  
หน่วยที ่2    เร่ือง   การท างานกบัข้อความ       สัปดาห์ที ่  2   เวลา   3  ช่ัวโมง  
 
1.  สาระส าคัญ 
  ในอดีตการสร้างเอกสารใชก้ารเขียนลงบนกระดาษ ซ่ึงตกแต่งหรือแกไ้ขภายหลงัไดย้าก การ

ใชค้ร่ืองพิมพดี์ดแมช่้วยแกปั้ญหาในเร่ืองแบบอกัษร และการจดัรูปแบบได ้ แต่ก็ยงัคงมีการใชง้านท่ี
ค่อนขา้งยุง่ยาก เม่ือคอมพิวเตอร์ถูกผลิตข้ึนมาใชง้าน โปรแกรมส าหรับสร้างเอกสารถูกผลิตข้ึนมา 
Microsoft Word ก็เป็นอีกโปรแกรมหน่ึงท่ีไดรั้บความนิยมอยา่งสูง การพิมพเ์อกสารท าไดโ้ดยการพิมพ์
จากแป้นคียบ์อร์ดท่ียดืหยุน่กวา่เดิมมาก สามารถแกไ้ขหรือจดัรูปแบบท่ีตอ้งการไดอ้ยา่งรวดเร็ว  
 
2. จุดประสงค์การเรียนรู้ 
   1. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการใชคี้ยบ์อร์ดและเมาส์ในการป้อนขอ้ความ 

2. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัเลือกขอ้ความ 
3. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการคดัลอกและยา้ยขอ้ความ 
4. มีความรู้ความสามารถในการคน้หาขอ้ความในเอกสาร 

 
 
 
3.  กจิกรรมการเรียนรู้ 
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กจิกรรมครู กจิกรรมผู้เรียน 

ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน (30 นาท)ี 
1. ตรวจสอบรายช่ือนกัศึกษาท่ีเขา้เรียน 

 

 
1. ให้ ค วาม ร่วม มื อกับ ค รูในการ

ตรวจสอบ 
2. ค้นคว้า เก่ี ยวกับ การท างานกับ

ขอ้ความ 
3. ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 
 

ขั้นด าเนินการสอน (180 นาท)ี 
1. บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2. อธิบาย บรรยาย และแสดงวิธีการปฏิบัติในแต่ละ

หัวข้อการเรียนพร้อมให้นักศึกษาปฏิบัติตามไป
พร้อมกนั 

3. ใหค้  าแนะน า 
4. ประเมินพฤติกรรมรายบุคคลโดยอาจารยจ์ะซักถาม

ในแต่ละบุคคล 

 
1. ฟัง ท าความเขา้ใจและซกัถาม 
2. ท าความเขา้ใจและปฏิบติัตาม 
3. ซกัถาม 
4. รับการประเมิน 

ข้ันสรุป (30 นาท)ี 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคญั 
2. เปิดโอกาสใหน้กัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
3. ครูแนะน าให้ผูเ้รียน ไปหดัท าและศึกษาจากหนงัสือ

ประกอบการเรียน  
4. ทดสอบหลงัเรียน 

 
1. ค รู แ ล ะ นั ก เรี ย น ร่ ว ม กั น ส รุ ป     
สาระส าคญั 
2. นกัเรียนสอบถามขอ้สงสัย 
3. ฟังและจดบนัทึก 
4. ท าแบบทดสอบทา้ยบท 
 

 
4.   กจิกรรมการเรียนรู้ 
 ก่อนเรียน 

คน้ควา้เก่ียวกบัการท างานกบัขอ้ความ 
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ขณะเรียน 
1. ผูเ้รียนร่วมกนัศึกษาเน้ือหาปฏิบติัตามแลว้ตอบค าถามและแสดงความคิดเห็น 
2. ท าใบงานและแบบฝึกหดัหลงัเรียน 
3. ร่วมกนัเฉลยใบงานและแบบฝึกหดัหลงัเรียน 
4. จดบนัทึก เทคนิค แนวการท่ีเป็นประโยชน์ต่อผูเ้รียน จากขอ้แนะน าของครูผูส้อน 
5. ผูเ้รียนสรุปความรู้ท่ีไดจ้ากการเรียนตามความเป็นจริง จากภูมิความรู้ของผูเ้รียนแต่ละคน 
6. ผูเ้รียนซกัถามในหวัขอ้ท่ีสงสัยในเน้ือหาการเรียนรู้ 

 
5.  ส่ือการเรียนการสอน 

1. หนงัสือเรียนวิชา โปรแกรมประมวลผลค า   
2. ใบความรู้ประจ าหน่วย 
3. ใบงานและแบบฝึกหดั 
4.  เคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร์ 
5.  แผน่ใสและเคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะ 
6. ซีดีส่ือการสอน 

6. วดัผลประเมินผล 
1. ผูเ้รียนปฏิบติัภาระงานท่ีมอบหมายเสร็จทนัเวลาท่ีก าหนด 
2. ตอบค าถามและสรุปผลงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
3. ท าแบบฝึกหดัหลงัเรียนเสร็จทนัเวลาท่ีก าหนดและถูกตอ้ง  
4. สนใจกระตือรือร้นในการเรียนรู้ ตอบค าถาม สรุปสาระการเรียนรู้ และกล้าแสดงความ

คิดเห็น 
7.   กจิกรรมเสนอแนะ 

ถา้ผูเ้รียนมีการเตรียมตวัในการเรียนท่ีดี เช่น อ่าน และท าการศึกษาหนงัสือเก่ียวกบัหน่วยการ
เรียนมากก่อน ถึงชัว่โมงเรียน ผูเ้รียน จะสามารถเรียน และท ากิจกรรมต่าง ๆ ท่ีครูผูส้อนมอบหมาย ได้
อยา่งมีความสุข และเกิดความชอบ และสนุกกบัการเรียนในชั้นเรียน 
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เกณฑก์ารประเมินผล 
วดัผลสัมฤทธ์ิจากแบบประเมินผลการเรียนรู้ 
ร้อยละ 80-100                                                หมายถึง                         ผลการเรียนดีมาก 
ร้อยละ 70-79                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนดี 
ร้อยละ 60-69                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนปานกลาง 
ร้อยละ 50-59                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนผา่นเกณฑ ์
ต ่ากวา่ร้อยละ 50                                              หมายถึง                        ผลการเรียนไม่ผา่นเกณฑ์ 

แบบประเมินพฤติกรรมรายบุคคล 
8-10       คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมดี 
5-7         คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมพอใช ้
ต ่ากวา่ 5 คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมท่ีตอ้งปรับปรุง 
 

แบบและเกณฑ์ประเมนิพฤตกิรรมรายบุคคล 
ค าช้ีแจง ใหผู้ป้ระเมินขีดเคร่ืองหมายถูก ✓ในช่องพฤติกรรมท่ีคาดหวงัให้เกิดกบันกัเรียน 

 
เกณฑ์การตัดสิน 
                                       2          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัแบบสม ่าเสมอ 
                                       1          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัผา่นเกณฑ ์                                                   
                                       0          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัไม่ผา่นเกณฑ์ 

 
เกณฑ์การประเมนิ 
           8 - 10          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมดี 
           5 - 7            คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมพอใช้ 
         ต ่ากวา่ 5        คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมท่ีตอ้งปรับปรุง           
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เลข 
ท่ี 

 
 
ช่ือ – สกุล 
ผูรั้บการ 
ประเมิน 

พฤตกิรรมของนักเรียน 

ความมีวนิยั ความ
รับผดิชอบ 

มนุษย์
สัมพนัธ์ 

ขยนัหมัน่ 
เพียร 

ความ
รอบคอบ 

 
รวม 

4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 20 

1                       
2                       
3                       
4                       
5                       
6                       
7                       
8                       
9                       
10                       
11                       
12                       
13                       
14                       
15                       
16                       
17                       
18                       
19                       
20                       
21                       
 
                                                                                                 ผูป้ระเมิน…………………………… 
                                                                                                                (…………………………..) 
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บันทึกหลงัการสอน (ปัญหาและข้อเสนอแนะ) 
ผลการใชแ้ผนการสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผลการเรียนของนกัเรียน 

 
 
 
 
 
 
 

ผลการสอนของครู 
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แบบฝึกหัดบทที ่2 

ตอนที ่1 จงท าเคร่ืองหมาย  ล้อมรอบตวัเลือกทีถู่กต้องทีสุ่ด 

 ก.      ข.    

 ค.      ง.   
 
จงใชค้  าตอบต่อไปน้ีตอบค าถามขอ้ 1-4 

1. ตวัช้ีเมาส์อยูบ่ริเวณก่ึงกลางบรรทดั       ค.      

2. ตวัช้ีเมาส์อยูบ่ริเวณแถบเคร่ืองมือนอกพื้นท่ีเอกสาร  ก.     
3. ตวัช้ีเมาส์อยูบ่ริเวณขอบดา้นซา้ยของบรรทดั   ข.     

4. ตวัช้ีเมาส์อยูใ่นพื้นท่ีเอกสาร     ง.    
 
5. หากตอ้งการเล่ือนเคอร์เซอร์ไปยงัตน้เอกสาร ใหใ้ชปุ่้มใด 

ก. <Home>     ข. <Alt>+<Home> 
ค. <Ctrl>+<Home>    ง. <Alt>+<Ctrl>+<Home> 

 
6. เราสามารถดูสัญลกัษณ์ของภาษาไดท่ี้ใด 
 ก. Scroll Bar     ข. Status Bar 
 ค. View      ง. Title Bar 
 

7. Soft Return มีความหมายตรงกบัขอ้ใด 
 ก. กด <Shift>+<Enter>    ข. กด <Ctrl>+<Shift> 
 ค. กด <Ctrl>+<Enter>    ง. กด <Shift>+<Alt> 
 

8. การกด <Ctrl>+A หมายถึงขอ้ใด 
 ก. คดัลอกทั้งหมด    ข. เลือกทั้งหมด 
 ค. ลบทั้งหมด     ง. วางทั้งหมด 
 

9. ขอ้ใดเก่ียวขอ้งกบัการคดัลอกขอ้ความ 
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 ก. Cut      ข. Delete 
 ค. Insert      ง. Paste 
 

10. ตวัเลือกการวาง (Paste Option) แบบ Keep Text Only หมายถึง 
 ก. เลือกรูปแบบของข้อความเหมือนกบัรูปแบบเดิม 

 ข. เลือกวางเฉพาะขอ้ความ ตดัองคป์ระกอบของกราฟิกทิ้งไป 
 ค. เลือกเขา้สู่หนา้ต่าง Word Option 
 ง. เลือกปรับรูปแบบของขอ้ความใหเ้หมือนกบัรูปแบบปลายทาง 
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แผนจัดการเรียนรู้   วชิา   โปรแกรมประมวลผลค า              รหัสวชิา 2204-2108  ช้ัน ปวช. 
หน่วยที ่  3    เร่ือง     การสร้างเอกสาร                  สัปดาห์ที ่  3   เวลา   3   ช่ัวโมง  
 
1. สาระส าคัญ 

 หากขอ้ความท่ีเราพิมพล์งในเอกสารมีลกัษณะเรียงต่อกนัไปเร่ือยๆ หลายหนา้ คงท าใหอ่้านยาก 
เพราะไม่มีการแบ่งเน้ือหาออกเป็นส่วนๆ ซ่ึงในการแบ่งเน้ือหานั้นเราอาจใชก้ารข้ึนยอ่หนา้ใหม่ หรือใส่
หวัขอ้ใหก้บัเน้ือหาแต่ละส่วน เป็นตน้ นอกจากนั้น เรายงัสามารถก าหนดการจดัวางขอ้ความภายใน
เอกสาร เช่น ระยะห่างระหวา่งบรรทดั ระยะของยอ่หนา้ในเอกสาร เพื่อให้จดัวางขอ้ความท่ีตรงตาม
ความตอ้งการ และเหมาะสมเม่ือพิมพอ์อกเป็นเอกสารส าหรับใชง้านจริง 
 
2. จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการตั้งกั้นหนา้และกั้นหลงั 
2. มีความรู้ความเขา้ใจในการก าหนดต าแหน่งแทบ็ในเอกสาร 
2. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการจดัวางขอ้ความในยอ่หนา้ 
3. มีความสามารถในการจดัคอลมัน์ในเอกสาร 

 
3.  กจิกรรมการเรียนรู้ 
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กจิกรรมครู กจิกรรมผู้เรียน 

ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน(สัปดาห์ละ 30นาท)ี 
1. ตรวจสอบรายช่ือนกัศึกษาท่ีเขา้เรียน 

 

 
1. ให้ ค วาม ร่วม มื อกับ ค รูในการ

ตรวจสอบ 
2. คน้ควา้เก่ียวกบัการสร้างเอกสาร 
3.  ร่ วมสนทน าและแส ดงความ

คิดเห็น 
 

ขั้นด าเนินการสอน(สัปดาห์ละ  180 นาท)ี 
1. บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2. อธิบาย บรรยาย และแสดงวิธีการปฏิบัติในแต่ละ

หัวข้อการเรียนพร้อมให้นักศึกษาปฏิบัติตามไป
พร้อมกนั 

3. ใหค้  าแนะน า 
4. ประเมินพฤติกรรมรายบุคคลโดยอาจารยจ์ะซักถาม

ในแต่ละบุคคล 

 
1. ฟัง ท าความเขา้ใจและซกัถาม 
2. ท าความเขา้ใจแลว้ปฏิบติัตาม 
3. ซกัถาม 
4. รับการประเมิน 

ข้ันสรุป (สัปดาห์ละ 30 นาท)ี 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคญั 
2. เปิดโอกาสใหน้กัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
3. ครูแนะน าให้ผูเ้รียน ไปหดัท าและศึกษาจากหนงัสือ

ประกอบการเรียน  
4. ทดสอบหลงัเรียน 

 
1. ค รู แ ล ะ นั ก เรี ย น ร่ ว ม กั น ส รุ ป     
สาระส าคญั 
2. นกัเรียนสอบถามขอ้สงสัย 
3. ฟังและจดบนัทึก 
4. ท าแบบทดสอบทา้ยบท 
 

 
4.   กจิกรรมการเรียนรู้ 
 ก่อนเรียน 

คน้ควา้เก่ียวกบัการสร้างเอกสาร 
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ขณะเรียน 

1. ผูเ้รียนร่วมกนัศึกษาเน้ือหาปฏิบติัตามแลว้ตอบค าถามและแสดงความคิดเห็น  
2.     ท าใบงานและแบบฝึกหดัหลงัเรียน 
2. ร่วมกนัเฉลยใบงานและแบบฝึกหดัหลงัเรียน 
3. จดบนัทึก เทคนิค แนวการท่ีเป็นประโยชน์ต่อผูเ้รียน จากขอ้แนะน าของครูผูส้อน 
4. ผูเ้รียนสรุปความรู้ท่ีไดจ้ากการเรียนตามความเป็นจริง จากภูมิความรู้ของผูเ้รียนแต่ละคน 
5. ผูเ้รียนซกัถามในหวัขอ้ท่ีสงสัยในเน้ือหาการเรียนรู้ 

 
5.  ส่ือการเรียนการสอน 

1. หนงัสือเรียนวิชา โปรแกรมประมวลผลค า   
2. ใบความรู้ประจ าหน่วย 
3. ใบงานและแบบฝึกหดั 
4.  เคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร์ 
5.  แผน่ใสและเคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะ 
6. ซีดีส่ือการสอน 

6. วดัผลประเมินผล 
1. ผูเ้รียนปฏิบติัภาระงานท่ีมอบหมายเสร็จทนัเวลาท่ีก าหนด 
2. ตอบค าถามและสรุปผลงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
3. ท าแบบฝึกหดัหลงัเรียนเสร็จทนัเวลาท่ีก าหนดและถูกตอ้ง  
4. สนใจกระตือรือร้นในการเรียนรู้ ตอบค าถาม สรุปสาระการเรียนรู้ และกล้าแสดงความ

คิดเห็น 
 
7. กจิกรรมเสนอแนะ 

ถา้ผูเ้รียนมีการเตรียมตวัในการเรียนท่ีดี เช่น อ่าน และท าการศึกษาหนงัสือเก่ียวกบัหน่วยการ
เรียนมากก่อน ถึงชัว่โมงเรียน ผูเ้รียน จะสามารถเรียน และท ากิจกรรมต่าง ๆ ท่ีครูผูส้อนมอบหมาย ได้
อยา่งมีความสุข และเกิดความชอบ และสนุกกบัการเรียนในชั้นเรียน 
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เกณฑก์ารประเมินผล 
วดัผลสัมฤทธ์ิจากแบบประเมินผลการเรียนรู้ 
ร้อยละ 80-100                                                หมายถึง                         ผลการเรียนดีมาก 
ร้อยละ 70-79                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนดี 
ร้อยละ 60-69                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนปานกลาง 
ร้อยละ 50-59                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนผา่นเกณฑ ์
ต ่ากวา่ร้อยละ 50                                              หมายถึง                        ผลการเรียนไม่ผา่นเกณฑ์ 

แบบประเมินพฤติกรรมรายบุคคล 
8-10       คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมดี 
5-7         คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมพอใช ้
ต ่ากวา่ 5 คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมท่ีตอ้งปรับปรุง 

แบบและเกณฑ์ประเมนิพฤตกิรรมรายบุคคล 
ค าช้ีแจง ใหผู้ป้ระเมินขีดเคร่ืองหมายถูก ✓ในช่องพฤติกรรมท่ีคาดหวงัให้เกิดกบันกัเรียน 

 
เกณฑ์การตัดสิน 
                                       2          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัแบบสม ่าเสมอ 
                                       1          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัผา่นเกณฑ ์                                                   
                                       0          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัไม่ผา่นเกณฑ์ 

 
เกณฑ์การประเมนิ 
           8 - 10          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมดี 
           5 - 7            คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมพอใช้ 
         ต ่ากวา่ 5        คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมท่ีตอ้งปรับปรุง           
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เลข 
ท่ี 

 
 
ช่ือ – สกุล 
ผูรั้บการ 
ประเมิน 

พฤตกิรรมของนักเรียน 

ความมีวนิยั ความ
รับผดิชอบ 

มนุษย์
สัมพนัธ์ 

ขยนัหมัน่ 
เพียร 

ความ
รอบคอบ 

 
รวม 

4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 20 

1                       
2                       
3                       
4                       
5                       
6                       
7                       
8                       
9                       
10                       
11                       
12                       
13                       
14                       
15                       
16                       
17                       
18                       
19                       
20                       
21                       
 
                                                                                                 ผูป้ระเมิน…………………………… 
                                                                                                                (…………………………..) 
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บันทึกหลงัการสอน (ปัญหาและข้อเสนอแนะ) 
ผลการใชแ้ผนการสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผลการเรียนของนกัเรียน 

 
 
 
 
 
 
 

ผลการสอนของครู 
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แบบฝึกหัดบทที ่3 

ตอนที ่1 จงท าเคร่ืองหมายวงกลม    ล้อมรอบตวัเลือกทีถู่กต้องทีสุ่ด 

1. ถา้ตอ้งการใหข้อ้ความทั้งบรรทดัท่ีเลือกชิดดา้นขวาควรเลือกใชแ้ทบ็ในขอ้ใด ? 
 ก.    ข.    
 ค.    ง.      
 
2. การจดัขอ้ความทั้งยอ่หนา้ใหอ้ยูก่ึ่งกลางหนา้กระดาษตอ้งคลิกท่ีปุ่มใด ? 

    ก.        ข.    

    ค.    ง.   

 

3.  หมายถึง ? 
  ก. วางขอ้ความเตม็บรรทดั   ข. แยกช่องไฟระหวา่งตวัอกัษรแต่ละตวัเท่าๆ กนั 
  ค. วางข้อความแนวเดียวกับกั้นหน้ากันหลัง ง. ก าหนดระยะห่างระหวา่งบรรทดั 
 
4. เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการจดัขอ้ความใหอ้ยูก่ึ่งกลาง ชิดซา้ย ชิดขวา อยูใ่นแทบ็ใด ? 
  ก. แทบ็ Home    ข. แทบ็ Insert 
  ค. แทบ็ Align    ง. แทบ็ View 
 
5. แถบไมบ้รรทดัท่ีมีความส าคญัต่อการตั้งกั้นหนา้ กั้นหลงั หากแถบน้ีหายไป สามารถเรียกมาแสดง
ไดอ้ยางไร 
  ก. แทบ็ View กลุ่ม Ruler   ข. แทบ็ Show กลุ่ม Ruler 
  ค. แทบ็ View กลุ่ม Paragraph  ง. แทบ็ Show กลุ่ม Paragraph  
 
6. สัญลกัษณ์ของแทบ็  หมายถึง ?  
    ก. จดัขอ้ความให้อยูก่ึ่งกลางของแทบ็  ข. จดตัวเลขให้จุดทศนิยมอยู่ตรงแทบ็หยดุ 
  ค. ใส่เส้นแนวตั้งฉาก   ง. กั้นหนา้ลอย 
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7. การยกเลิกแทบ็หยดุ ท าไดอ้ยา่งไร 
  ก. คลิกขวา แลว้เลือก Delete  ข.  คลิกท่ีสัญลกัษณ์แทบ็ แลว้คลิกปุ่ม Cut 
  ค. ลากสัญลักษณ์แทบ็ออกนอกไม้บรรทัด ง.  เลือกขอ้ความของยอ่หนา้นั้น แลว้คลิกปุ่ม Cut 
 
8.  Left หมายถึง 
  ก. แบ่งเอกสารเป็น 2 คอลมัน์  
  ข. ก าหนดจ านวนคอลมัน์ท่ีตอ้งการ โดยยดึคอลมัน์ซา้ยเป็นหลกั 
  ค. แบ่งเป็น 2 คอลัมน์ ให้คอลัมน์ซ้ายเป็นคอลัมน์หลัก 
  ง. แบ่งเป็น 2 คอลมัน์ ใหค้อลมัน์ซา้ยเป็นคอลมัน์รอง 
 
9. เราสามารถก าหนดใหเ้อกสารแต่ละชุดมีจ านวนคอลมัน์แตกต่างกนัไดห้รือไม่ อยา่งไร 
 ก. ได ้โดยเลือกขอ้ความท่ีตอ้งการ แลว้เลือกจ านวนคอลมัน์ 
 ข. ได้ โดยก าหนด ตัวเลือกว่า ต้องการให้หน้าใด เป็นกี่คอลัมน์ 
 ค. ได ้ แต่เอกสารนั้น จะตอ้งไม่มีภาพประกอบ 
 ง.  ไม่ไดเ้ลย เอกสารจะมีจ านวนคอลมัน์เหมือนกนัทุกหนา้ 
 
10. การยกเลิกคอลมัน์ท าไดอ้ยา่งไร 
 ก. คลิกยกเลิกท่ีตวัเลือก Column   ข. เลือกกลับเป็น 1 คอลัมน์ 
 ค. คลิกขวาท่ีคอลมัน์เลือกค าสั่ง Undo Column    ง. สร้างหนา้ใหม ่แลว้วางขอ้ความใหม่  


   
 

 













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แผนจัดการเรียนรู้    วชิา    โปรแกรมประมวลผลค า              รหัสวชิา 2204-2108  ช้ัน ปวช. 
หน่วยที ่    4    เร่ือง    ฟอนต์ และการตกแต่งเอกสาร             สัปดาห์ที ่ 4   เวลา  3   ช่ัวโมง 
 
1. สาระส าคัญ 

เอกสารท่ีเราจดัท าจาก Microsoft Word ในคร้ังแรกนั้นอาจจะดูไม่น่าสนใจนกั หากเราไม่
ตกแต่งหนา้ตาใหดู้สวยงามและเรียบร้อย เช่น การก าหนดขนาดของขอ้ความท่ีใชเ้ป็นหวัขอ้ การเนน้
ขอ้ความท่ีส าคญั เป็นตน้ ซ่ึงในบทน้ีเราจะพิจารณาวธีิการตกแต่งเอกสารโดยการใชสี้ ตวัอกัษรรูปแบบ
ต่างๆ เพื่อเนน้ส่วนท่ีส าคญั และการจดัขอ้ความให้เป็นระเบียบเรียบร้อยโดยการขีดเส้นในเอกสาร 

 
2. จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. เลือกแบบอกัษรท่ีตอ้งการได ้
2. ปรับเปล่ียนลกัษณะของตวัอกัษรได ้
3. ตกแต่งสีใหก้บัขอ้ความและใส่สีพื้นหลงัใหก้บัขอ้ความได ้
4. ตีกรอบขอ้ความ หรือยอ่หนา้ได ้และการตีกรอบเอกสารได ้
 

3. กจิกรรมการเรียนรู้ 
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กจิกรรมครู กจิกรรมผู้เรียน 

ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน(สัปดาห์ละ 30 นาท)ี 
1. ตรวจสอบรายช่ือนกัศึกษาท่ีเขา้เรียน 

 

 
1. ให้ ค วาม ร่วม มื อกับ ค รูในการ

ตรวจสอบ 
2. คน้ควา้เก่ียวกบัการตกแต่งเอกสาร 
3. ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 
 

ขั้นด าเนินการสอน(สัปดาห์ละ 180 นาท)ี 
1. บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2. อธิบาย บรรยาย และแสดงวิธีการปฏิบัติในแต่ละ

หัวข้อการเรียนพร้อมให้นักศึกษาปฏิบัติตามไป
พร้อมกนั 

3. ใหค้  าแนะน า 
4. ประเมินพฤติกรรมรายบุคคลโดยอาจารยจ์ะซักถาม

ในแต่ละบุคคล 

 
1. ฟัง ท าความเขา้ใจและซกัถาม 
2. ท าความเขา้ใจแลว้ปฏิบติัตาม 
3. ซกัถาม 
4. รับการประเมิน 

ข้ันสรุป(สัปดาห์ละ 30 นาท)ี 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคญั 
2. เปิดโอกาสใหน้กัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
3. ครูแนะน าให้ผูเ้รียน ไปหดัท าและศึกษาจากหนงัสือ

ประกอบการเรียน  
4. ทดสอบหลงัเรียน 

 
1. ค รู แ ล ะ นั ก เรี ย น ร่ ว ม กั น ส รุ ป     
สาระส าคญั 
2. นกัเรียนสอบถามขอ้สงสัย 
3. ฟังและจดบนัทึก 
4. ท าแบบทดสอบทา้ยบท 
 

 
4.  กจิกรรมการเรียนรู้ 

ก่อนเรียน 
 คน้ควา้เก่ียกบัการตกแต่งเอกสาร 
 

ขณะเรียน 
1. จดบนัทึกการเรียน 
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2. สนใจการปฏิบติัตามครูและกลา้ในการแสดงความคิดเห็นและตอบค าถาม 
3. ท าแบบฝึกหดั 
4. ผูเ้รียนสรุปความรู้ท่ีไดจ้ากการเรียนการการสอน 
5. ผูเ้รียนหาแนวทางและเทคนิคการปฏิบติั ดว้ยความรู้ความเขา้ใจของตนเองพร้อมจดบนัทึก

เป็นล าดบัขั้นตอนท่ีจะท าใหต้นเองไม่ลืมสาระการเรียนรู้ 
6. ผูเ้รียนซกัถามเม่ือไม่เขา้ใจหรือสงสัยเน้ือหาการเรียนรู้ 
 

5.  ส่ือการเรียนการสอน 
1. หนงัสือเรียนวิชา โปรแกรมประมวลผลค า   
2. ใบความรู้ประจ าหน่วย 
3. ใบงานและแบบฝึกหดั 
4.  เคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร์ 
5.  แผน่ใสและเคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะ 
6. ซีดีส่ือการสอน 

 
6. วดัผลประเมินผล 
 1.   ผูเ้รียนปฏิบติัภาระงานท่ีมอบหมายเสร็จทนัเวลาท่ีก าหนด 
 2.   ตอบค าถามและท าใบงานและแบบฝึกหดัไดถู้กตอ้ง 

3.   ความสะอาดเรียบร้อยของใบงานและแบบฝึกหดั 
4.   สนใจกระตือรือร้นในการเรียนรู้ ตอบค าถาม สรุปสาระการเรียนรู้ และกล้าแสดงความ
คิดเห็น 
 

7. กจิกรรมเสนอแนะ 
1.  ผูเ้รียนตอ้งทบทวนบทเรียนทั้งก่อนเรียนและหลงัเรียนอยูอ่ยา่งสม ่าเสมอ 
2.  ผูเ้รียนหมัน่เขา้ชั้นเรียนเพื่อรับฟังเทคนิค วธีิ และแนวทางท่ีดีกบัครูสอนอยา่งตั้งใจ 

  3.  ผูเ้รียนสนใจท าใบงาน แบบฝึกหดั และขยนัปรับปรุงแกไ้ขใบงานและแบบฝึกหดัใหถู้กตอ้ง
ทุกคร้ังท่ีท าผดิ 
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เกณฑก์ารประเมินผล 
วดัผลสัมฤทธ์ิจากแบบประเมินผลการเรียนรู้ 
ร้อยละ 80-100                                                หมายถึง                         ผลการเรียนดีมาก 
ร้อยละ 70-79                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนดี 
ร้อยละ 60-69                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนปานกลาง 
ร้อยละ 50-59                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนผา่นเกณฑ ์
ต ่ากวา่ร้อยละ 50                                              หมายถึง                        ผลการเรียนไม่ผา่นเกณฑ์ 

แบบประเมินพฤติกรรมรายบุคคล 
8-10       คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมดี 
5-7         คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมพอใช ้
ต ่ากวา่ 5 คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมท่ีตอ้งปรับปรุง 
 

แบบและเกณฑ์ประเมนิพฤตกิรรมรายบุคคล 
ค าช้ีแจง ใหผู้ป้ระเมินขีดเคร่ืองหมายถูก ✓ในช่องพฤติกรรมท่ีคาดหวงัให้เกิดกบันกัเรียน 

 
เกณฑ์การตัดสิน 
                                       2          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัแบบสม ่าเสมอ 
                                       1          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัผา่นเกณฑ ์                                                   
                                       0          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัไม่ผา่นเกณฑ์ 

 
เกณฑ์การประเมนิ 
           8 - 10          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมดี 
           5 - 7            คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมพอใช้ 
         ต ่ากวา่ 5        คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมท่ีตอ้งปรับปรุง           
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เลข 
ท่ี 

 
 
ช่ือ – สกุล 
ผูรั้บการ 
ประเมิน 

พฤตกิรรมของนักเรียน 

ความมีวนิยั ความ
รับผดิชอบ 

มนุษย์
สัมพนัธ์ 

ขยนัหมัน่ 
เพียร 

ความ
รอบคอบ 

 
รวม 

4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 20 

1                       
2                       
3                       
4                       
5                       
6                       
7                       
8                       
9                       
10                       
11                       
12                       
13                       
14                       
15                       
16                       
17                       
18                       
19                       
20                       
 
                                                                                                 ผูป้ระเมิน…………………………… 
                                                                                                                (…………………………..) 
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บันทึกหลงัการสอน (ปัญหาและข้อเสนอแนะ) 
ผลการใชแ้ผนการสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผลการเรียนของนกัเรียน 

 
 
 
 
 
 
 

ผลการสอนของครู 
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เฉลยแบบฝึกหัด  หน่วยที ่4 
 

ตอนที ่1 จงท าเคร่ืองหมายวงกลม  ล้อมรอบตวัเลือกที่ถูกต้องทีสุ่ด 
1. ฟอนตท่ี์ถูกสร้างส าหรับใชง้านกบัภาษาไทยมีลกัษณะอยา่งไร ? 
  ก. ลงทา้ยดว้ย TH   ข. ข้ึนตน้ดว้ย TH 
  ค. ลงทา้ยดว้ย UPC  ง. ข้ึนตน้ดว้ย UPC  
2. ฟอนตแ์บบ True Type มีลกัษณะอยา่งไร ? 
  ก. ถูกจดัเก็บในลกัษณะประมวลผลทางคณิตศาสตร์ 
  ข. ผลลพัธ์บนจอกบัการพิมพจ์ะตรงกนั 

  ค. เป็นฟอนตท่ี์ติดตั้งมาพร้อมกบั Windows 
  ง. ถูกทุกขอ้ 
3. ขอ้ใดไม่อยูใ่นตวัเลือกของการตกแต่งขอ้ความดว้ย Text Effects 

ก. Shadow     ข. Brightness 
 ค. Grow                                                  ง. Outline 
4. การเปล่ียนลกัษณะขอ้ความท่ีเลือกเป็นตวัหนาให้คลิกท่ีปุ่มใด ?  
 ก.    ข.   
 ค.    ง.   
5. เม่ือเลือกขอ้ความ “คอมพิวเตอร์” แลว้คลิกปุ่ม  และปุ่ม  ขอ้ความจะเป็นอยา่งไร ? 
 ก.  คอมพิวเตอร์ ข.   คอมพิวเตอร์ 
 ค.  คอมพิวเตอร์ ง.   คอมพิวเตอร์ (ถูกตอ้ง) 
6. หนา้ท่ีของปุ่ม   คือขอ้ใด ? 
 ก.  เปล่ียนสีตวัอกัษรของขอ้ความท่ีเลือก ข.  ขีดเส้นใตข้อ้ความท่ีเลือก 
 ค.  เปล่ียนสีพื้นหลงัของขอ้ความท่ีเลือก ง.  ขอ้ ก และ ข ถูก  
7. ลกัษณะตวัอกัษรพิเศษแบบ Embass มีรูปแบบอยา่งไร 
    ก. เติมสีภายในตวัอกัษรเป็นสีขาว    ข. ตวัอกัษรนูนจากกระดาษ 
    ค. ตวัอกัษรจมลงในกระดาษ    ง. ตวัอกัษรเงินแวววาว 
8. ลกัษณะตวัอกัษรพิเศษแบบ Engrave มีรูปแบบอยา่งไร 
     ก. เติมสีภายในตวัอกัษรเป็นสีขาว    ข. ตวัอกัษรนูนจากกระดาษ 
    ค. ตวัอกัษรจมลงในกระดาษ    ง. ตวัอกัษรเงินแวววาว 
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9. ถา้ตอ้งการก าหนดรูปแบบของกรอบขอ้ความให้เป็นเส้นประ จะตอ้งก าหนดท่ีหวัขอ้ใด ในแทบ็ 
Borders ของกล่องโตต้อบ Borders and Shading ? 
 ก. Setting ข. Style 
     ค. Color            ง. Width 
10. ลกัษณะตวัอกัษรพิเศษ Hidden มีรูปแบบอยา่งไร 
  ก. ซ่อนอกัษร จะแสดงเม่ือเปล่ียนสีพื้น 

  ข. ซ่อนอกัษรไม่พิมพท์างเคร่ืองพิมพ ์
  ค. จะแสดงตวัอกัษรเม่ือกดคียพ์ิเศษท่ีก าหนดไว ้
  ง. เป็นการล็อคดว้ยพาสเวร์ิด เพื่อซ่อนตวัอกัษร 
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แผนจัดการเรียนรู้   วิชา  โปรแกรมประมวลผลค า              รหัสวชิา 2204-2108  ช้ัน ปวช. 
หน่วยที ่5  เร่ือง  เลขล าดับและ bullet             สัปดาห์ที ่ 5   เวลา  3  ช่ัวโมง 
 
1.สาระส าคัญ 
 การน าเสนอข้อมูลภายในเอกสาร  อาจต้องมีบางส่วนท่ีมีการแจงรายละเอียดของข้อมูลท่ี
ตอ้งการออกเป็นขอ้ๆ ซ่ึงในแต่ละขอ้เป็นขอ้ความสั้นๆ เช่น รายช่ือของกลุ่มนกัศึกษาท่ีท ารายงานฉบบั
น้ี จุดประสงค์การท าคู่มือเล่มน้ี หรือการน าเสนอประเด็นต่างๆ ท่ีเราตอ้งการน าเสนอเป็นขอ้ๆ ขอ้มูล
เหล่าน้ี เราสามารถตกแต่งโดยใชส้ัญลกัษณ์ หรือตวัเลขน าหนา้ขอ้มูลในแต่ละขอ้ได ้
 
2. จุดประสงค์การเรียนรู้ 

 
1. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการจดัขอ้มูลออกเป็นขอ้ๆ 
2. ม่ีความสามารถในการใชส้ัญลกัษณ์หรือหมายเลขล าดบัหนา้ขอ้ความ 

 
3. กจิกรรมการเรียนรู้ 
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กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 

ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน( 30 นาท)ี 
1. ตรวจสอบรายช่ือนกัศึกษาท่ีเขา้เรียน 
 

 
1. ใหค้วามร่วมมือกบัครูในการตรวจสอบ 
2. คน้ควา้เก่ียวกบัการใชส้ัญลกัษณ์  Bullet 
3. ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 

ขั้นด าเนินการสอน( 180 นาท)ี 
1.  บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2. บรรยาย อธิบาย ยกตัวอย่าง แสดงวิธีการ
ปฎิบติัในแต่ ละหัวขอ้การเรียนและให้นกัศึกษา
ปฎิบติัไปพร้อมกนั  
3. ครูบอกวธีิการและแนวคิดในการปฏิบติัท่ี
ถูกตอ้งใหแ้ก่ผูเ้รียน 

4. ประเมินพฤติกรรมรายบุคคลโดยครูจะ
ซกัถามในแต่ละคน 

 
1. ฟัง ท าความเขา้ใจและซกัถาม 
2. ฟัง ท าความเขา้ใจและปฎิบติัตาม 
3. ผูเ้รียนซกัถามขอ้สงสัยและจดบนัทึก 
4.  รับการประเมิน 
 
 
 
 

ข้ันสรุป( 30 นาท)ี 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคญั 
2. เปิดโอกาสใหน้กัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
3. มอบหมายใหไ้ปหดัท าและศึกษาเพิ่มเติม 
4. ท าแบบทดสอบ 
 
 

 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคญั 
2. นกัเรียนสอบถามขอ้สงสัย 
3. ฟังและจดบนัทึก 
4. ท าแบบทดสอบทา้ยบท 

 
5.  กจิกรรมการเรียนรู้ 

ก่อนเรียน 
คน้ควา้เก่ียวกบัการใชส้ัญลกัษณ์  Bullet 
ขณะเรียน 
1. จดบนัทึกการเรียน 
2. สนใจการปฏิบติัตามครูและกลา้ในการแสดงความคิดเห็นและตอบค าถาม 
3. ท าแบบฝึกหดั 
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4. ผูเ้รียนสรุปความรู้ท่ีไดจ้ากการเรียนการการสอน 
5. ผูเ้รียนหาแนวทางและเทคนิคการปฏิบติั ดว้ยความรู้ความเขา้ใจของตนเองพร้อมจด บนัทึก
เป็นล าดบัขั้นตอนท่ีจะท าใหต้นเองไม่ลืมสาระการเรียนรู้ 

6. ผูเ้รียนซกัถามเม่ือไม่เขา้ใจหรือสงสัยเน้ือหาการเรียนรู้ 
 

6.  ส่ือการเรียนการสอน 
1. หนงัสือเรียนวิชา โปรแกรมประมวลผลค า   
2. ใบความรู้ประจ าหน่วย 
3. ใบงานและแบบฝึกหดั 
4.  เคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร์ 
5.  แผน่ใสและเคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะ 
6. ซีดีส่ือการสอน 
 

7. วดัผลประเมินผล 
 1.   ผูเ้รียนปฏิบติัภาระงานท่ีมอบหมายเสร็จทนัเวลาท่ีก าหนด 
 2.   ตอบค าถามและท าใบงานและแบบฝึกหดัไดถู้กตอ้ง 

3.   ความสะอาดเรียบร้อยของใบงานและแบบฝึกหดั 
4.   กระตือรือร้นในการเรียนรู้ ตอบค าถาม สรุปบทเรียน และกลา้แสดงความคิดเห็น 
 

8. กจิกรรมเสนอแนะ 
1.  ผูเ้รียนตอ้งทบทวนบทเรียนทั้งก่อนเรียนและหลงัเรียนอยูอ่ยา่งสม ่าเสมอ 
2.  ผูเ้รียนหมัน่เขา้ชั้นเรียนเพื่อรับฟังเทคนิค วธีิ และแนวทางท่ีดีกบัครูสอนอยา่งตั้งใจ 
3. ผูเ้รียนสนใจท าใบงาน แบบฝึกหดั และแกไ้ขใหถู้กตอ้งทุกคร้ังท่ีท าผดิ 
4. กลา้ท่ีจะถามทุกคร้ังท่ีเกิดความสงสัยและไม่เขา้ใจหรือตามบทเรียนไม่ทนั 
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เกณฑก์ารประเมินผล 
วดัผลสัมฤทธ์ิจากแบบประเมินผลการเรียนรู้ 
ร้อยละ 80-100                                                หมายถึง                         ผลการเรียนดีมาก 
ร้อยละ 70-79                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนดี 
ร้อยละ 60-69                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนปานกลาง 
ร้อยละ 50-59                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนผา่นเกณฑ ์
ต ่ากวา่ร้อยละ 50                                              หมายถึง                        ผลการเรียนไม่ผา่นเกณฑ์ 

 
แบบประเมินพฤติกรรมรายบุคคล 
8-10       คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมดี 
5-7         คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมพอใช ้
ต ่ากวา่ 5 คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมท่ีตอ้งปรับปรุง 
 

แบบและเกณฑ์ประเมนิพฤตกิรรมรายบุคคล 
ค าช้ีแจง ใหผู้ป้ระเมินขีดเคร่ืองหมายถูก ✓ในช่องพฤติกรรมท่ีคาดหวงัให้เกิดกบันกัเรียน 

เกณฑ์การตัดสิน 
                                       2          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัแบบสม ่าเสมอ 
                                       1          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัผา่นเกณฑ ์                                                   
                                       0          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัไม่ผา่นเกณฑ์ 

เกณฑ์การประเมนิ 
           8 - 10          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมดี 
           5 - 7            คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมพอใช้ 
         ต ่ากวา่ 5        คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมท่ีตอ้งปรับปรุง           
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เลข 
ท่ี 

 
 
ช่ือ – สกุล 
ผูรั้บการ 
ประเมิน 

พฤตกิรรมของนักเรียน 

ความมีวนิยั ความ
รับผดิชอบ 

มนุษย์
สัมพนัธ์ 

ขยนัหมัน่ 
เพียร 

ความ
รอบคอบ 

 
รวม 

4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 20 

1                       
2                       
3                       
4                       
5                       
6                       
7                       
8                       
9                       
10                       
11                       
12                       
13                       
14                       
15                       
16                       
17                       
18                       
19                       
20                       
 
                                                                                                 ผูป้ระเมิน…………………………… 
                                                                                                                (…………………………..) 
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บันทึกหลงัการสอน (ปัญหาและข้อเสนอแนะ) 
ผลการใชแ้ผนการสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผลการเรียนของนกัเรียน 

 
 
 
 
 
 
 

ผลการสอนของครู 
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แผนจัดการเรียนรู้   วชิา    โปรแกรมประมวลผลค า              รหัสวชิา 2204-2108  ช้ัน ปวช. 
หน่วยที ่6   เร่ือง   ก าหนดสไตล์ให้กบัเอกสาร                สัปดาห์ที ่ 6-7  เวลา  6  ช่ัวโมง 
 
1. สาระส าคัญ 

บ่อยคร้ังขั้นตอนท่ีอาจใช้เวลามากท่ีสุดก็คือ การปรับแต่งเอกสาร เช่น การก าหนดขนาดของ
ขอ้ความ ก าหนดลกัษณะของขอ้ความท่ีจะใชใ้นส่วนต่างๆ ของเอกสาร เป็นตน้ ซ่ึงหากเราตอ้งการสร้าง
เอกสารไดอ้ยา่งรวดเร็ว เราสามารถลดขั้นตอนเหล่าน้ีได ้ดว้ยการก าหนดสไตลไ์วบ้นเอกสารเสียก่อน 
 
2. จุดประสงค์การเรียนรู้ 
             1. อธิบายความหมายของสไตลไ์ด ้

2. สร้างสไตลข้ึ์นใชเ้องได ้
3. เลือกใชส้ไตลใ์นการสร้างเอกสารได ้
4. แกไ้ขปรับเปล่ียนสไตลใ์หเ้ป็นไปตามตอ้งการได ้
5. ลบสไตลท่ี์ไม่ใชง้านได ้

 
3. กจิกรรมการเรียนรู้ 
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กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 

ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน(สัปดาห์ละ 30 นาท)ี 
1. ตรวจสอบรายช่ือนกัศึกษาท่ีเขา้เรียน 
 

 
1. ใหค้วามร่วมมือกบัครูในการตรวจสอบ 
2. ค้นคว้าเก่ียวกับการก าหนดสไตล์ให้กับ

เอกสาร 
3. ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 

ขั้นด าเนินการสอน(สัปดาห์ละ 180 นาท)ี 
1.  บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2. บรรยาย อธิบาย ยกตัวอย่าง แสดงวิธีการ
ปฎิบติัในแต่ ละหัวขอ้การเรียนและให้นกัศึกษา
ปฎิบติัไปพร้อมกนั  
3. ครูบอกวธีิการและแนวคิดในการปฏิบติัท่ี
ถูกตอ้งใหแ้ก่ผูเ้รียน 

4. ประเมินพฤติกรรมรายบุคคลโดยครูจะ
ซกัถามในแต่ละคน 

 
5. ฟัง ท าความเขา้ใจและซกัถาม 
6. ฟัง ท าความเขา้ใจและปฎิบติัตาม 
7. ผูเ้รียนซกัถามขอ้สงสัยและจดบนัทึก 
8.  รับการประเมิน 
 
 
 
 

ข้ันสรุป(สัปดาห์ละ 30 นาท)ี 
5. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคญั 
6. เปิดโอกาสใหน้กัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
7. มอบหมายใหไ้ปหดัท าและศึกษาเพิ่มเติม 
8. ท าแบบทดสอบ 
 
 

 
5. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคญั 
6. นกัเรียนสอบถามขอ้สงสัย 
7. ฟังและจดบนัทึก 
8. ท าแบบทดสอบทา้ยบท 
 

 
5.  กจิกรรมการเรียนรู้ 

ก่อนเรียน 
คน้ควา้เก่ียวกบัการก าหนดสไตลใ์หก้บัเอกสาร 
ขณะเรียน 
1. จดบนัทึกการเรียน 
2. สนใจการปฏิบติัตามครูและกลา้ในการแสดงความคิดเห็นและตอบค าถาม 
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3. ท าแบบฝึกหดั 
4. ผูเ้รียนสรุปความรู้ท่ีไดจ้ากการเรียนการการสอน 
5. ผูเ้รียนหาแนวทางและเทคนิคการปฏิบติั ดว้ยความรู้ความเขา้ใจของตนเองพร้อมจด บนัทึก
เป็นล าดบัขั้นตอนท่ีจะท าใหต้นเองไม่ลืมสาระการเรียนรู้ 

6. ผูเ้รียนซกัถามเม่ือไม่เขา้ใจหรือสงสัยเน้ือหาการเรียนรู้ 
 

6.  ส่ือการเรียนการสอน 
1. หนงัสือเรียนวิชา โปรแกรมประมวลผลค า   
2. ใบความรู้ประจ าหน่วย 
3. ใบงานและแบบฝึกหดั 
4.  เคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร์ 
5.  แผน่ใสและเคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะ 
6. ซีดีส่ือการสอน 

7. วดัผลประเมินผล 
 1.   ผูเ้รียนปฏิบติัภาระงานท่ีมอบหมายเสร็จทนัเวลาท่ีก าหนด 
 2.   ตอบค าถามและท าใบงานและแบบฝึกหดัไดถู้กตอ้ง 

3.   ความสะอาดเรียบร้อยของใบงานและแบบฝึกหดั 
4.   กระตือรือร้นในการเรียนรู้ ตอบค าถาม สรุปบทเรียน และกลา้แสดงความคิดเห็น 

8. กจิกรรมเสนอแนะ 
1.  ผูเ้รียนตอ้งทบทวนบทเรียนทั้งก่อนเรียนและหลงัเรียนอยูอ่ยา่งสม ่าเสมอ 
2.  ผูเ้รียนหมัน่เขา้ชั้นเรียนเพื่อรับฟังเทคนิค วธีิ และแนวทางท่ีดีกบัครูสอนอยา่งตั้งใจ 
3. ผูเ้รียนสนใจท าใบงาน แบบฝึกหดั และแกไ้ขใหถู้กตอ้งทุกคร้ังท่ีท าผดิ 
4. กลา้ท่ีจะถามทุกคร้ังท่ีเกิดความสงสัยและไม่เขา้ใจหรือตามบทเรียนไม่ทนั 
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เกณฑก์ารประเมินผล 
วดัผลสัมฤทธ์ิจากแบบประเมินผลการเรียนรู้ 
ร้อยละ 80-100                                                หมายถึง                         ผลการเรียนดีมาก 
ร้อยละ 70-79                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนดี 
ร้อยละ 60-69                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนปานกลาง 
ร้อยละ 50-59                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนผา่นเกณฑ ์
ต ่ากวา่ร้อยละ 50                                              หมายถึง                        ผลการเรียนไม่ผา่นเกณฑ์ 

แบบประเมินพฤติกรรมรายบุคคล 
8-10       คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมดี 
5-7         คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมพอใช ้
ต ่ากวา่ 5 คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมท่ีตอ้งปรับปรุง 
 

แบบและเกณฑ์ประเมนิพฤตกิรรมรายบุคคล 
ค าช้ีแจง ใหผู้ป้ระเมินขีดเคร่ืองหมายถูก ✓ในช่องพฤติกรรมท่ีคาดหวงัให้เกิดกบันกัเรียน 

 
เกณฑ์การตัดสิน 
                                       2          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัแบบสม ่าเสมอ 
                                       1          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัผา่นเกณฑ ์                                                   
                                       0          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัไม่ผา่นเกณฑ์ 

 
เกณฑ์การประเมนิ 
           8 - 10          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมดี 
           5 - 7            คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมพอใช้ 
         ต ่ากวา่ 5        คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมท่ีตอ้งปรับปรุง           
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เลข 
ท่ี 

 
 
ช่ือ – สกุล 
ผูรั้บการ 
ประเมิน 

พฤตกิรรมของนักเรียน 

ความมีวนิยั ความ
รับผดิชอบ 

มนุษย์
สัมพนัธ์ 

ขยนัหมัน่ 
เพียร 

ความ
รอบคอบ 

 
รวม 

4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 20 

1                       
2                       
3                       
4                       
5                       
6                       
7                       
8                       
9                       
10                       
11                       
12                       
13                       
14                       
15                       
16                       
17                       
18                       
19                       
20                       
 
                                                                                                 ผูป้ระเมิน…………………………… 
                                                                                                                (…………………………..) 
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บันทึกหลงัการสอน (ปัญหาและข้อเสนอแนะ) 
ผลการใชแ้ผนการสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผลการเรียนของนกัเรียน 

 
 
 
 
 
 
 

ผลการสอนของครู 
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แผนจัดการเรียนรู้   วชิา   โปรแกรมประมวลผลค า            รหัสวชิา 2204-2108  ช้ัน ปวช.  
      หน่วยที ่  7     เร่ือง     การใช้แม่แบบเอกสาร                สัปดาห์ที ่ 8   เวลา  3 ช่ัวโมง 
 
1.   สาระส าคัญ 

มีเอกสารหลายๆ แบบท่ีมกัถูกสร้างข้ึนบ่อยๆ เช่น จดหมายทางธุรกิจ (  ฺ Business Letter) ใบ
แฟกซ์ธุรกิจ (Business FAX) เมโมเอกสาร (Memo) จดหมายสมคัรงาน (Resume) ปฏิทินงาน 
(Calendar) หรือตารางการประชุม (Agenda) เป็นตน้ Word จึงจดัเตรียมตน้แบบของเอกสารเหล่าน้ีไว้
ให ้ ไม่วา่จะเป็นรูปแบบการจดัวางเน้ือหาส่วนต่างๆ ในเอกสาร ขอ้มูลในเบ้ืองตน้ เพื่อใหเ้ราสามารถ
สร้างเอกสารเหล่าน้ีไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
 

2. จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. อธิบายความหมายของเทมเพลตได ้
2. สร้างเอกสารใหม่จากเทมเพลตได ้
3. สร้างเทมเพลตข้ึนใชง้านเองได ้

 
3. กจิกรรมการเรียนรู้ 
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กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 

ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน(สัปดาห์ละ 30 นาท)ี 
1. ตรวจสอบรายช่ือนกัศึกษาท่ีเขา้เรียน 
 

 
1. ใหค้วามร่วมมือกบัครูในการตรวจสอบ 
2. คน้ควา้เก่ียวกบัการใชง้านแม่แบบเอกสาร 
3. ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 

ขั้นด าเนินการสอน(สัปดาห์ละ 180 นาท)ี 
1.  บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2. บรรยาย อธิบาย ยกตัวอย่าง แสดงวิธีการ
ปฎิบติัในแต่ ละหัวขอ้การเรียนและให้นกัศึกษา
ปฎิบติัไปพร้อมกนั  
3. ครูบอกวธีิการและแนวคิดในการปฏิบติัท่ี
ถูกตอ้งใหแ้ก่ผูเ้รียน 

4. ประเมินพฤติกรรมรายบุคคลโดยครูจะ
ซกัถามในแต่ละคน 

 
1. ฟัง ท าความเขา้ใจและซกัถาม 
2. ฟัง ท าความเขา้ใจและปฎิบติัตาม 
3. ผูเ้รียนซกัถามขอ้สงสัยและจดบนัทึก 
4.  รับการประเมิน 
 
 
 
 

ข้ันสรุป(สัปดาห์ละ 30 นาท)ี 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคญั 
2. เปิดโอกาสใหน้กัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
3. มอบหมายใหไ้ปหดัท าและศึกษาเพิ่มเติม 
4. ท าแบบทดสอบ 
 
 

 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคญั 
2. นกัเรียนสอบถามขอ้สงสัย 
3. ฟังและจดบนัทึก 
4. ท าแบบทดสอบทา้ยบท 
 

 
5.  กจิกรรมการเรียนรู้ 

ก่อนเรียน 
คน้ควา้เก่ียวกบัการใชง้านแม่แบบเอกสาร 
ขณะเรียน 
1.   จดบนัทึกการเรียน 
2.   สนใจการปฏิบติัตามครูและกลา้ในการแสดงความคิดเห็นและตอบค าถาม 
3.   ท าแบบฝึกหดั 
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4.   ผูเ้รียนสรุปความรู้ท่ีไดจ้ากการเรียนการการสอน 
5.   ผูเ้รียนหาแนวทางและเทคนิคการปฏิบติั ดว้ยความรู้ความเขา้ใจของตนเองพร้อมจด 
      บนัทึก 
6.   ผูเ้รียนซกัถามเพื่อขอ้สงสัยในหวัขอ้ หรือเน้ือหาการเรียนรู้ท่ียงัไม่เขา้ใจกบัผูส้อน 
 

6.  ส่ือการเรียนการสอน 
1. หนงัสือเรียนวิชา โปรแกรมประมวลผลค า   
2. ใบความรู้ประจ าหน่วย 
3. ใบงานและแบบฝึกหดั 
4.  เคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร์ 
5.  แผน่ใสและเคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะ 
6. ซีดีส่ือการสอน 

 
7. วดัผลประเมินผล 

1. ผูเ้รียนปฏิบติัภาระงานท่ีมอบหมายเสร็จทนัเวลาท่ีก าหนด 
2. ตอบค าถามและท าใบงานและแบบฝึกหดัไดถู้กตอ้ง 
3. ความสะอาดเรียบร้อยของใบงานและแบบฝึกหดั 
4. สนใจกระตือรือร้นในการเรียนรู้ ตอบค าถาม สรุปสาระการเรียนรู้ และกล้าแสดงความ

คิดเห็น 
  

8. กจิกรรมเสนอแนะ 
1. ผูเ้รียนตอ้งทบทวนบทเรียนทั้งก่อนเรียนและหลงัเรียนอยูอ่ยา่งสม ่าเสมอ 
2. ผูเ้รียนหมัน่เขา้ชั้นเรียนเพื่อรับฟังเทคนิค วธีิ และแนวทางท่ีดีกบัครูสอนอยา่งตั้งใจ 
3. ผูเ้รียนสนใจท าใบงาน แบบฝึกหัด และขยนัปรับปรุงแก้ไขใบงานและแบบฝึกหัดให้

ถูกตอ้งทุกคร้ังท่ีท าผดิ 
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เกณฑก์ารประเมินผล 
วดัผลสัมฤทธ์ิจากแบบประเมินผลการเรียนรู้ 
ร้อยละ 80-100                                                หมายถึง                         ผลการเรียนดีมาก 
ร้อยละ 70-79                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนดี 
ร้อยละ 60-69                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนปานกลาง 
ร้อยละ 50-59                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนผา่นเกณฑ ์
ต ่ากวา่ร้อยละ 50                                              หมายถึง                        ผลการเรียนไม่ผา่นเกณฑ์ 

แบบประเมินพฤติกรรมรายบุคคล 
8-10       คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมดี 
5-7         คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมพอใช ้
ต ่ากวา่ 5 คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมท่ีตอ้งปรับปรุง 

แบบและเกณฑ์ประเมนิพฤตกิรรมรายบุคคล 
ค าช้ีแจง ใหผู้ป้ระเมินขีดเคร่ืองหมายถูก ✓ในช่องพฤติกรรมท่ีคาดหวงัให้เกิดกบันกัเรียน 

เกณฑ์การตัดสิน 
                                       2          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัแบบสม ่าเสมอ 
                                       1          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัผา่นเกณฑ ์                                                   
                                       0          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัไม่ผา่นเกณฑ์ 

เกณฑ์การประเมนิ 
           8 - 10          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมดี 
           5 - 7            คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมพอใช ้
         ต ่ากวา่ 5        คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมท่ีตอ้งปรับปรุง     
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เลข 
ท่ี 

 
 
ช่ือ – สกุล 
ผูรั้บการ 
ประเมิน 

พฤติกรรมของนกัเรียน 

ความมีวนิยั ความ
รับผดิชอบ 

มนุษย์
สัมพนัธ์ 

ขยนัหมัน่ 
เพียร 

ความ
รอบคอบ 

 
รวม 

4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 20 

1                       
2                       
3                       
4                       
5                       
6                       
7                       
8                       
9                       
10                       
11                       
12                       
13                       
14                       
15                       
16                       
17                       
18                       
19                       
20                       
 
                                                                                                 ผูป้ระเมิน…………………………… 
                                                                                                                (…………………………..) 
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บันทึกหลงัการสอน (ปัญหาและข้อเสนอแนะ) 
ผลการใชแ้ผนการสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผลการเรียนของนกัเรียน 

 
 
 
 
 
 
 

ผลการสอนของครู 
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แผนจัดการเรียนรู้วชิา  โปรแกรมประมวลผลค า                  รหัสวชิา 2204-2108  ช้ัน ปวช. 
หน่วยที ่8 เร่ือง จัดล าดับเน้ือหาด้วยมุมมอง Outline                   สัปดาห์ที ่ 9  เวลา  3  ช่ัวโมง 
 
1. สาระส าคัญ 

เอกสารท่ีอยู่ในรูปของบทความ หนังสือ หรือคู่มือต่างๆ ท่ีมีความยาวต่อเน่ืองกนัหลายหน้า 
การท าให้เน้ือหาภายในบทความ หรือคู่มือเหล่าน้ีด าเนินไปไดอ้ยา่งต่อเน่ือง ไม่กระโดดไปกระโดดมา 
ผูเ้ขียนตอ้งก าหนดโครงร่างของเน้ือหาไวท้ั้งหมดก่อน เพื่อใหเ้ขา้ใจภาพรวมทั้งหมด รวมถึงหวัขอ้ต่างๆ 
ท่ีมีวา่ต่อเน่ือง ครบถว้นหรือไม่ และท าการลงรายละเอียดเน้ือหาในแต่ละหวัขอ้ต่อไป 
 
2. จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. อธิบายความหมายมุมมอง Outline ได ้
2. จดัล าดบัเน้ือหาดว้ยมุมมอง Outline ได ้
3. ปรับโครงร่างเน้ือหาใหเ้หมาะสมได ้

 
3.  กจิกรรมการเรียนรู้ 
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กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 

ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน(  30 นาท)ี 
1. ตรวจสอบรายช่ือนกัศึกษาท่ีเขา้เรียน 
 

 
1. ใหค้วามร่วมมือกบัครูในการตรวจสอบ 
2. ค้นคว้าเก่ียวกับการจัดล าดับเน้ือหาด้วย

มุมมอง Outline 
3.  ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 

ขั้นด าเนินการสอน(120 นาท)ี 
1.  บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2. บรรยาย อธิบาย ยกตัวอย่าง แสดงวิธีการ
ปฎิบติัในแต่ ละหัวขอ้การเรียนและให้นกัศึกษา
ปฎิบติัไปพร้อมกนั  
3. ครูบอกวธีิการและแนวคิดในการปฏิบติัท่ี
ถูกตอ้งใหแ้ก่ผูเ้รียน 

4. ประเมินพฤติกรรมรายบุคคลโดยครูจะ
ซกัถามในแต่ละคน 

 
1. ฟัง ท าความเขา้ใจและซกัถาม 
2. ฟัง ท าความเขา้ใจและปฎิบติัตาม 
3. ผูเ้รียนซกัถามขอ้สงสัยและจดบนัทึก 
4.  รับการประเมิน 
 
 
 
 

ข้ันสรุป( 30 นาท)ี 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคญั 
2. เปิดโอกาสใหน้กัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
3. มอบหมายใหไ้ปหดัท าและศึกษาเพิ่มเติม 
4. ท าแบบทดสอบ 
 
 

 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคญั 
2. นกัเรียนสอบถามขอ้สงสัย 
3. ฟังและจดบนัทึก 
4. ท าแบบทดสอบทา้ยบท 
 

 
5.   กจิกรรมการเรียนรู้ 
 ก่อนเรียน 

คน้ควา้เก่ียวกบัการจดัล าดบัเน้ือหาดว้ยมุมมอง Outline 
ขณะเรียน 
1.  ผูเ้รียนร่วมกนัศึกษาเน้ือหาปฏิบติัตามแลว้ตอบค าถามและแสดงความคิดเห็น 
2.  ท าใบงานและแบบฝึกหดัหลงัเรียน 
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3.  ร่วมกนัเฉลยใบงานและแบบฝึกหดัหลงัเรียน 
4.  จดบนัทึก เทคนิค แนวการท่ีเป็นประโยชน์ต่อผูเ้รียน จากขอ้แนะน าของครูผูส้อน 
5.  ผูเ้รียนสรุปความรู้ท่ีไดจ้ากการเรียนการสอน  
6.  ผูเ้รียนซกัถามในหวัขอ้ท่ีสงสัยในเน้ือหาการเรียนรู้ 

 

6.  ส่ือการเรียนการสอน 
1.  หนงัสือเรียนวชิา โปรแกรมประมวลผลค า   
2. ใบความรู้ประจ าหน่วย 
3. ใบงานและแบบฝึกหดั 
4.  เคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร์ 
5.  แผน่ใสและเคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะ 
6. ซีดีส่ือการสอน 

 

7. วดัผลประเมินผล 
1. ผูเ้รียนปฏิบติัภาระงานท่ีมอบหมายเสร็จทนัเวลาท่ีก าหนด 
2. ตอบค าถามและสรุปผลงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
3. ท าแบบฝึกหดัหลงัเรียนเสร็จทนัเวลาท่ีก าหนดและถูกตอ้ง  
4. สนใจกระตือรือร้นในการเรียนรู้ ตอบค าถาม สรุปสาระการเรียนรู้ และกล้าแสดงความ

คิดเห็น 
5. มีความพยายามปรับปรุงแกไ้ขใบงานและแบบฝึกหดัใหถู้กตอ้งแลว้น าส่งครูผูส้อน 
 

8. กจิกรรมเสนอแนะ 
1. ถา้ผูเ้รียนมีการเตรียมตวัในการเรียนท่ีดี เช่น อ่าน และท าการศึกษาหนังสือเก่ียวกบัหน่วย

การเรียนมากก่อน ถึงชัว่โมงเรียน ผูเ้รียน จะสามารถเรียน และท ากิจกรรมต่าง ๆ ท่ีครูผูส้อนมอบหมาย 
ไดอ้ยา่งมีความสุข และเกิดความชอบ และสนุกกบัการเรียนในชั้นเรียน 

2.  ผูเ้รียนตอ้งมีความขยนั หมัน่ฝึกฝนบทเรียนอยูเ่สมอทั้งก่อนและหลงัเรียน 
3.  ผูเ้รียนควรฝึกหดัในการเขียนสัญลกัษณ์ของวงจรพร้อมนิยามของวงจรแต่ละชนิด 
4.  ผูเ้รียนตอ้งมีความพยายามและมีทศันคติท่ีดีในเน้ือหาบทเรียน 
3.  ผูเ้รียนตอ้งมีความกลา้ท่ีจะถามเม่ือสงสัยทั้งในหอ้งและนอกหอ้งเรียนกบัครูผูส้อน 
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เกณฑก์ารประเมินผล 
 
วดัผลสัมฤทธ์ิจากแบบประเมินผลการเรียนรู้ 
ร้อยละ 80-100                                                หมายถึง                         ผลการเรียนดีมาก 
ร้อยละ 70-79                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนดี 
ร้อยละ 60-69                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนปานกลาง 
ร้อยละ 50-59                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนผา่นเกณฑ ์
ต ่ากวา่ร้อยละ 50                                              หมายถึง                        ผลการเรียนไม่ผา่นเกณฑ์ 

แบบประเมินพฤติกรรมรายบุคคล 
8-10       คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมดี 
5-7         คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมพอใช ้
ต ่ากวา่ 5 คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมท่ีตอ้งปรับปรุง 
 

แบบและเกณฑ์ประเมนิพฤตกิรรมรายบุคคล 
ค าช้ีแจง ใหผู้ป้ระเมินขีดเคร่ืองหมายถูก ✓ในช่องพฤติกรรมท่ีคาดหวงัให้เกิดกบันกัเรียน 

 
เกณฑ์การตัดสิน 
                                       2          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัแบบสม ่าเสมอ 
                                       1          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัผา่นเกณฑ ์                                                   
                                       0          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัไม่ผา่นเกณฑ์ 

 
เกณฑ์การประเมนิ 
           8 - 10          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมดี 
           5 - 7            คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมพอใช ้
         ต ่ากวา่ 5        คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมท่ีตอ้งปรับปรุง           
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เลข 
ท่ี 

 
 
ช่ือ – สกุล 
ผูรั้บการ 
ประเมิน 

พฤตกิรรมของนักเรียน 

ความมีวนิยั ความ
รับผดิชอบ 

มนุษย์
สัมพนัธ์ 

ขยนัหมัน่ 
เพียร 

ความ
รอบคอบ 

 
รวม 

4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 20 

1                       
2                       
3                       
4                       
5                       
6                       
7                       
8                       
9                       
10                       
11                       
12                       
13                       
14                       
15                       
16                       
17                       
18                       
19                       
20                       
 
                                                                                                 ผูป้ระเมิน…………………………… 
                                                                                                                (…………………………..) 
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บันทึกหลงัการสอน (ปัญหาและข้อเสนอแนะ) 
ผลการใชแ้ผนการสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผลการเรียนของนกัเรียน 

 
 
 
 
 
 
 

ผลการสอนของครู 
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เฉลยแบบฝึกหัด  หน่วยที ่8 
ตอนที ่1 จงตอบค าถามต่อไปนี้ 

1. จงอธิบายถึงประโยชน์ในการใช ้Outline View 
ช่วยลดความสับสนของการจัดล าดับหัวข้อ 

ช่วยให้เราล าดับเน้ือหาได้อย่างเป็นระบบ และไม่สับสนภายหลังระหว่างการเพิม่รายละเอียด
ข้อมูลลงในเอกสาร 

 
2. หากตอ้งการก าหนดหวัขอ้ใหญ่ หวัขอ้รองและหวัขอ้ยอ่ย ควรท าอยา่งไร 

การก าหนดหัวข้อใหญ่มีขั้นตอนดังน้ี 

1. คลิกเมาส์ทีปุ่่ม   (Outline) เพือ่เปลี่ยนมุมมองเป็น Outline (เค้าร่าง) 

2. กรอกข้อความเพือ่ก าหนดหัวข้อ ซ่ึงจะเห็นสัญลักษณ์   อยู่หน้าข้อความทีก่รอก แสดงว่า
ข้อความน้ันเป็นหัวข้อ 

3. กดคีย์บอร์ดปุ่ม <Enter> เพือ่กรอกข้อความเพิม่เติม 
การก าหนดหัวข้อย่อยมีขั้นตอนดังน้ี 

1. คลิกเมาส์ หรือเลื่อนเคอร์เซอร์ไปที่ท้ายหัวข้อทีต้่องการใส่หัวข้อย่อย 
2. กดคีย์บอร์ดปุ่ม <Enter> จะปรากฏ   อีกในบรรทดัถดัไป 

3. คลิกเมาส์ทีปุ่่ม   (Demote) หรือกด <Tab> เพือ่ก าหนดหัวข้อเป็นหัวข้อย่อย จะเห็น
สัญลักษณ์   เลื่อนมาทางขวา โดยการเรียงล าดับความส าคัญของหัวข้อน้ันจะเรียงจาก

ด้านซ้ายไปขวา ดังน้ันหัวข้อใหญ่ทีสุ่ดจะอยู่ทางซ้ายมือสุด และจะเห็นว่าหัวข้อไหนที่มีหัวข้อ
ย่อยจะมีสัญลักษณ์   อยู่หน้าหัวข้อน้ัน 

4. กรอกข้อความทีเ่ป็นหัวข้อย่อย สังเกตว่าในแต่ละระดับของหัวข้อจะมีความแตกต่างกนั
อย่างชัดเจน เช่น ขนาดตัวอักษร, รูปแบบฟอนต์ เป็นต้น เพือ่ให้เห็นความแตกต่างระหว่าง

หัวข้อแต่ละระดับและข้อความได้ง่าย 
5. หลังกรอกข้อความเราสามารถกด <Enter> เพือ่เพิม่หัวข้อย่อยข้อต่อไปภายใต้หัวข้อใหญ่

น้ันๆ ได้ทนัที 
 
3. อธิบายความหมายของปุ่มเหล่าน้ี 
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เลื่อนไปยงัหัวข้อแรกสุด

เลื่อนหัวข้อไปด้านซ้ายเพือ่เพิม่ความส าคัญ

เลื่อนหัวข้อไปด้านขวาเพือ่ลดความส าคัญ

ยบุหัวข้อ

ก าหนดเน้ือความ

เลื่อนหัวข้อลง

ขยายหัวข้อ

เลื่อนหัวข้อขึ้น
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แผนจัดการเรียนรู้วชิา  โปรแกรมประมวลผลค า                        รหัสวชิา 2204-2108  ช้ัน ปวช. 
หน่วยที ่9 เร่ือง  แทรกรูป Clip Art และอกัษรศิลป์                สัปดาห์ที ่ 10-11  เวลา  6 ช่ัวโมง 
 
1.  สาระส าคัญ 

การใช้งาน  Microsoft Word บางคร้ังจ าเป็นต้องมีการใช้งานเก่ียวกับการสร้างวตัถุรูปวาด 
ตวัอกัษรศิลป์ และการแทรกรูปภาพ ซ่ึงมีขั้นตอนในการท างานหลายลกัษณะท าให้เอกสารเกิดความ
สวยงาม กระทดัรัด มีรูปแบบท่ีเหมาะสมและน ารูปภาพมาแสดงได้ ท าให้เราสามารถใชง้านไดอ้ย่างมี
ประสิทธิภาพเพิ่มมากข้ึน สะดวกในการท างานรูปแบบต่างๆ 

 
2. จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 

1. เรียกแถบเคร่ืองมือ Shape มาใชง้านได ้
2. วาดรูปทรงต่างๆ ได ้
3. แทรกรูปภาพและจดัการรูปภาพในเอกสารได ้
4. สร้างอกัษรศิลป์ลงในเอกสาร 
5. แกไ้ขขอ้ความอกัษรศิลป์ และปรับเปล่ียนรูปแบบของอกัษรศิลป์ได ้

 
3.  กจิกรรมการเรียนรู้ 
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กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 

ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน( 30 นาท)ี 
1. ตรวจสอบรายช่ือนกัศึกษาท่ีเขา้เรียน 
 

1. ใหค้วามร่วมมือกบัครูในการตรวจสอบ 
2. คน้ควา้เก่ียวกบัการแทรกรูปและอกัษรศิลป์ 
3. ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 

ขั้นด าเนินการสอน( 120 นาท)ี 
1.  บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2. บรรยาย อธิบาย ยกตัวอย่าง แสดงวิธีการ
ปฎิบติัในแต่ ละหัวขอ้การเรียนและให้นกัศึกษา
ปฎิบติัไปพร้อมกนั  
3. ครูบอกวธีิการและแนวคิดในการปฏิบติัท่ี
ถูกตอ้งใหแ้ก่ผูเ้รียน 

4. ประเมินพฤติกรรมรายบุคคลโดยครูจะ
ซกัถามในแต่ละคน 

 
1. ฟัง ท าความเขา้ใจและซกัถาม 
2. ฟัง ท าความเขา้ใจและปฎิบติัตาม 
3. ผูเ้รียนซกัถามขอ้สงสัยและจดบนัทึก 
4.  รับการประเมิน 
 
 
 
 

ข้ันสรุป( 30 นาท)ี 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคญั 
2. เปิดโอกาสใหน้กัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
3. มอบหมายใหไ้ปหดัท าและศึกษาเพิ่มเติม 
4. ท าแบบทดสอบ 
 
 

 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคญั 
2. นกัเรียนสอบถามขอ้สงสัย 
3. ฟังและจดบนัทึก 
4. ท าแบบทดสอบทา้ยบท 
 

 
5.   กจิกรรมการเรียนรู้ 
 ก่อนเรียน 

คน้ควา้เก่ียวกบัการแทรกรูปและอกัษรศิลป์ 
ขณะเรียน 
1.  ผูเ้รียนร่วมกนัศึกษาเน้ือหาปฏิบติัตามแลว้ตอบค าถามและแสดงความคิดเห็น 
2.  ตั้งใจฟังการอธิบาย และแนะน าจากครู 
3.  ท าใบงานและแบบฝึกหดัหลงัเรียน 
4.  ร่วมกนัเฉลยใบงานและแบบฝึกหดัหลงัเรียน 
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5.  จดบนัทึก เทคนิค แนวการท่ีเป็นประโยชน์ต่อผูเ้รียน จากขอ้แนะน าของครูผูส้อน 
6.  ผูเ้รียนสรุปความรู้ท่ีไดจ้ากการเรียนการสอน  
7.  ผูเ้รียนซกัถามในหวัขอ้ท่ีสงสัยในเน้ือหาการเรียนรู้ 

 
6.  ส่ือการเรียนการสอน 

1. หนงัสือเรียนวิชา โปรแกรมประมวลผลค า   
2. ใบความรู้ประจ าหน่วย 
3. ใบงานและแบบฝึกหดั 
4.  เคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร์ 
5.  แผน่ใสและเคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะ 
6. ซีดีส่ือการสอน 
 

7. วดัผลประเมินผล 
1. ผูเ้รียนปฏิบติัภาระงานท่ีมอบหมายเสร็จทนัเวลาท่ีก าหนด 
2. ตอบค าถามและสรุปผลงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
3. ท าแบบฝึกหดัหลงัเรียนเสร็จทนัเวลาท่ีก าหนดและถูกตอ้ง  
4. สนใจกระตือรือร้นในการเรียนรู้ ตอบค าถาม สรุปสาระการเรียนรู้ และกล้าแสดงความ

คิดเห็น 
5. มีความพยายามปรับปรุงแกไ้ขใบงานและแบบฝึกหดัใหถู้กตอ้งแลว้น าส่งครูผูส้อน 
 

8. กจิกรรมเสนอแนะ 
1. ถา้ผูเ้รียนมีการเตรียมตวัในการเรียนท่ีดี เช่น อ่าน และท าการศึกษาหนังสือเก่ียวกบัหน่วย

การเรียนมากก่อน ถึงชัว่โมงเรียน ผูเ้รียน จะสามารถเรียน และท ากิจกรรมต่าง ๆ ท่ีครูผูส้อนมอบหมาย 
ไดอ้ยา่งมีความสุข และเกิดความชอบ และสนุกกบัการเรียนในชั้นเรียน 

2.  ผูเ้รียนตอ้งมีความขยนั หมัน่ฝึกฝนบทเรียนอยูเ่สมอทั้งก่อนและหลงัเรียน 
3.  ผูเ้รียนตอ้งมีความกลา้ท่ีจะถามเม่ือสงสัยทั้งในหอ้งและนอกหอ้งเรียนกบัครูผูส้อน 
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เกณฑก์ารประเมินผล 
วดัผลสัมฤทธ์ิจากแบบประเมินผลการเรียนรู้ 
ร้อยละ 80-100                                                หมายถึง                         ผลการเรียนดีมาก 
ร้อยละ 70-79                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนดี 
ร้อยละ 60-69                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนปานกลาง 
ร้อยละ 50-59                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนผา่นเกณฑ ์
ต ่ากวา่ร้อยละ 50                                              หมายถึง                        ผลการเรียนไม่ผา่นเกณฑ์ 

แบบประเมินพฤติกรรมรายบุคคล 
8-10       คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมดี 
5-7         คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมพอใช ้
ต ่ากวา่ 5 คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมท่ีตอ้งปรับปรุง 
 

แบบและเกณฑ์ประเมนิพฤตกิรรมรายบุคคล 
ค าช้ีแจง ใหผู้ป้ระเมินขีดเคร่ืองหมายถูก ✓ในช่องพฤติกรรมท่ีคาดหวงัให้เกิดกบันกัเรียน 

เกณฑ์การตัดสิน 
                                       2          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัแบบสม ่าเสมอ 
                                       1          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัผา่นเกณฑ ์                                                   
                                       0          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัไม่ผา่นเกณฑ์ 

เกณฑ์การประเมนิ 
           8 - 10          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมดี 
           5 - 7            คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมพอใช้ 
         ต ่ากวา่ 5        คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมท่ีตอ้งปรับปรุง           
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เลข 
ท่ี 

 
 
ช่ือ – สกุล 
ผูรั้บการ 
ประเมิน 

พฤติกรรมของนกัเรียน 

ความมีวนิยั ความ
รับผดิชอบ 

มนุษย์
สัมพนัธ์ 

ขยนัหมัน่ 
เพียร 

ความ
รอบคอบ 

 
รวม 

4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 20 

1                       
2                       
3                       
4                       
5                       
6                       
7                       
8                       
9                       
10                       
11                       
12                       
13                       
14                       
15                       
16                       
17                       
18                       
19                       
20                       
 
                                                                                                 ผูป้ระเมิน…………………………… 
                                                                                                                (…………………………..) 
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บันทึกหลงัการสอน (ปัญหาและข้อเสนอแนะ) 
ผลการใชแ้ผนการสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผลการเรียนของนกัเรียน 

 
 
 
 
 
 
 

ผลการสอนของครู 
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แผนจัดการเรียนรู้วชิา  โปรแกรมประมวลผลค า              รหัสวชิา 2204-2108  ช้ัน ปวช. 
หน่วยที ่10 เร่ือง  การใช้งานตาราง                          สัปดาห์ที ่12-13  เวลา 6  ช่ัวโมง 

 
1. สาระส าคัญ 

บางคร้ัง เราจ าเป็นตอ้งจดัท าเอกสารท่ีอยู่ในรูปของตาราง โดยมีการแบ่งเน้ือหาออกเป็นแถว
และคอลมัน์ เพื่อน าเสนอขอ้มูลท่ีมีปริมาณมากให้อ่านไดง่้าย ซ่ึงวิธีน้ีไดเ้ปรียบกวา่การคียข์อ้มูลและกด
คีย ์<Tab> เพื่อให้เวน้ระยะห่าง เพราะขอ้ความท่ีเราพิมพใ์นแต่ละช่องตารางจะมีขนาดท่ีปรับเปล่ียนได้
อยา่งเหมาะสม และการปรับตารางโดยรวม จะมีผลกบัขนาดของช่องตารางไดโ้ดยอตัโนมติั 

 
2. จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 1. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัความหมายของการใชง้านตาราง 

2. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัส่วนประกอบพื้นฐานในตาราง 
3. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัขั้นตอนการสร้างตารางลงในเอกสาร 
4. มีความรู้ความสามารถในการสอดแทรกตารางลงในเอกสาร 
5. มีความรู้ความสามารถในการพฒันาเอกสารใหส้มบูรณ์แบบ 
 

3.  กจิกรรมการเรียนรู้
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กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 

ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน( 30 นาท)ี 
1. ตรวจสอบรายช่ือนกัศึกษาท่ีเขา้เรียน 
 

 
1.  ใหค้วามร่วมมือกบัครูในการตรวจสอบ 
2.  คน้ควา้เก่ียวกบัการใชง้านตาราง 
3. ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 

ขั้นด าเนินการสอน( 180 นาท)ี 
1.  บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2. บรรยาย อธิบาย ยกตัวอย่าง แสดงวิธีการ
ปฎิบติัในแต่ ละหัวขอ้การเรียนและให้นกัศึกษา
ปฎิบติัไปพร้อมกนั  
3. ครูบอกวธีิการและแนวคิดในการปฏิบติัท่ี
ถูกตอ้งใหแ้ก่ผูเ้รียน 

4. ประเมินพฤติกรรมรายบุคคลโดยครูจะ
ซกัถามในแต่ละคน 

 
1. ฟัง ท าความเขา้ใจและซกัถาม 
2. ฟัง ท าความเขา้ใจและปฎิบติัตาม 
3. ผูเ้รียนซกัถามขอ้สงสัยและจดบนัทึก 
4.  รับการประเมิน 
 
 
 
 

ข้ันสรุป (30 นาท)ี 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคญั 
2. เปิดโอกาสใหน้กัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
3. มอบหมายใหไ้ปหดัท าและศึกษาเพิ่มเติม 
4. ท าแบบทดสอบ 

 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคญั 
2. นกัเรียนสอบถามขอ้สงสัย 
3. ฟังและจดบนัทึก 
4. ท าแบบทดสอบทา้ยบท 
 

 
5.   กจิกรรมการเรียนรู้ 
 ก่อนเรียน 

คน้ควา้เก่ียวกบัการใชง้านตาราง 
ขณะเรียน 
1.  ผูเ้รียนร่วมกนัศึกษาเน้ือหาปฏิบติัตามแลว้ตอบค าถามและแสดงความคิดเห็น 
2.  ตั้งใจฟังการอธิบาย และแนะน าจากครู 
3.  ท าใบงานและฝึกหดั 
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4.  ร่วมกนัเฉลยใบงานและแบบฝึกหดั 
5.  จดบนัทึก เทคนิค แนวการท่ีเป็นประโยชน์ต่อผูเ้รียน จากขอ้แนะน าของครูผูส้อน 
6. ผูเ้รียนซกัถามในหวัขอ้ท่ีสงสัยในเน้ือหาการเรียนรู้ 
7. ผูเ้รียนสรุปความรู้ท่ีไดจ้ากการเรียนการสอน 

 
6.  ส่ือการเรียนการสอน 

1. หนงัสือเรียนวิชา โปรแกรมประมวลผลค า   
2. ใบความรู้ประจ าหน่วย 
3. ใบงานและแบบฝึกหดั 
4.  เคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร์ 
5.  แผน่ใสและเคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะ 
6. ซีดีส่ือการสอน 

 
7. วดัผลประเมินผล 

1. ผูเ้รียนปฏิบติัภาระงานท่ีมอบหมายเสร็จทนัเวลาท่ีก าหนด 
2. ตอบค าถามและสรุปผลงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
3. ท าแบบฝึกหดัหลงัเรียนเสร็จทนัเวลาท่ีก าหนดและถูกตอ้ง  
4. สนใจกระตือรือร้นในการเรียนรู้ ตอบค าถาม สรุปสาระการเรียนรู้ และกล้าแสดงความ

คิดเห็น 
5. มีความพยายามปรับปรุงแกไ้ขใบงานและแบบฝึกหดัใหถู้กตอ้งแลว้น าส่งครูผูส้อน 
 

8. กจิกรรมเสนอแนะ 
1. ถา้ผูเ้รียนมีการเตรียมตวัในการเรียนท่ีดี เช่น อ่าน และท าการศึกษาหนังสือเก่ียวกบัหน่วย

การเรียนมากก่อน ถึงชัว่โมงเรียน ผูเ้รียน จะสามารถเรียน และท ากิจกรรมต่าง ๆ ท่ีครูผูส้อนมอบหมาย 
ไดอ้ยา่งมีความสุข และเกิดความชอบ และสนุกกบัการเรียนในชั้นเรียน 

2.  ผูเ้รียนตอ้งมีความขยนั หมัน่ฝึกฝนบทเรียนอยูเ่สมอทั้งก่อนและหลงัเรียน 
3.  ผูเ้รียนตอ้งมีความกลา้ท่ีจะถามเม่ือสงสัยทั้งในหอ้งและนอกหอ้งเรียนกบัครูผูส้อน 
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เกณฑก์ารประเมินผล 
วดัผลสัมฤทธ์ิจากแบบประเมินผลการเรียนรู้ 
ร้อยละ 80-100                                                หมายถึง                         ผลการเรียนดีมาก 
ร้อยละ 70-79                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนดี 
ร้อยละ 60-69                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนปานกลาง 
ร้อยละ 50-59                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนผา่นเกณฑ ์
ต ่ากวา่ร้อยละ 50                                              หมายถึง                        ผลการเรียนไม่ผา่นเกณฑ์ 

แบบประเมินพฤติกรรมรายบุคคล 
8-10       คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมดี 
5-7         คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมพอใช ้
ต ่ากวา่ 5 คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมท่ีตอ้งปรับปรุง 
 

แบบและเกณฑ์ประเมนิพฤตกิรรมรายบุคคล 
ค าช้ีแจง ใหผู้ป้ระเมินขีดเคร่ืองหมายถูก ✓ในช่องพฤติกรรมท่ีคาดหวงัให้เกิดกบันกัเรียน 

เกณฑ์การตัดสิน 
                                       2          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัแบบสม ่าเสมอ 
                                       1          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัผา่นเกณฑ ์                                                   
                                       0          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัไม่ผา่นเกณฑ์ 

เกณฑ์การประเมนิ 
           8 - 10          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมดี 
           5 - 7            คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมพอใช้ 
         ต ่ากวา่ 5        คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมท่ีตอ้งปรับปรุง           
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เลข 
ท่ี 

 
 
ช่ือ – สกุล 
ผูรั้บการ 
ประเมิน 

พฤตกิรรมของนักเรียน 

ความมีวนิยั ความ
รับผดิชอบ 

มนุษย์
สัมพนัธ์ 

ขยนัหมัน่ 
เพียร 

ความ
รอบคอบ 

 
รวม 

4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 20 

1                       
2                       
3                       
4                       
5                       
6                       
7                       
8                       
9                       
10                       
11                       
12                       
13                       
14                       
15                       
16                       
17                       
18                       
19                       
20                       
 
                                                                                                 ผูป้ระเมิน…………………………… 
                                                                                                                (…………………………..) 
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บันทึกหลงัการสอน (ปัญหาและข้อเสนอแนะ) 
ผลการใชแ้ผนการสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผลการเรียนของนกัเรียน 

 
 
 
 
 
 
 

ผลการสอนของครู 
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เฉลยแบบฝึกหัด  บทที ่10 

ตอนที ่1 จงท าเคร่ืองหมายวงกลม  ล้อมรอบตวัเลือกที่ถูกต้องทีสุ่ด 
1. ส่วนท่ีเป็นช่องๆ ในตารางมีช่ือเรียกวา่ อะไร 
 ก. แถว ข. คอลมัน์ 
 ค. เซลล์ ง. ไม่มีขอ้ใดถูก 
 
2. เม่ือคลิกปุ่ม Erase  เพื่อลบเส้นของตารางท่ีไม่ตอ้งการ ตวัช้ีเมาส์จะมีลกัษณะเป็นอยา่งไร 
 ก.   ข.  
 ค.   ง.  
 
3. ขอ้ใดเป็นวธีิการเลือกเซลลข์องทั้งตาราง 
 ก. คลิกตวัช้ีเมาส์บนคอลมัน์ท่ีตอ้งการ แลว้เลือกปุ่มค าสั่ง Select เลือก Select Column 
 ข. คลิกตวัช้ีเมาส์บนแถวท่ีตอ้งการ แลว้เลือกปุ่มค าสั่ง Select เลือก Select Row 
 ค. คลิกตวัช้ีเมาส์บนเซลลท่ี์ตอ้งการ แลว้เลือกปุ่มค าสั่ง Select เลือก Select Cell 
 ง. คลิกตัวชีเ้มาส์บนเซลล์ในตาราง แล้วเลือกปุ่มค าส่ัง Select เลือก Select Table 
 
4. ก่อนการคลิกค าสั่ง Insert Columns เพื่อแทรกคอลมัน์ จะตอ้งท ากระบวนการใดก่อน 
 ก. คลิกเลือกเซลล ์ ข. คลิกเลือกกลุ่มเซลล ์
 ค. คลิกเลือกคอลัมน์ ง. ถูกทุกขอ้ 
 
5. ถา้ตอ้งการเล่ือนจุดแทรกขอ้ความไปยงัเซลลก่์อนหนา้จะตอ้งกดคียใ์ดบนแป้นพิมพ ์
 ก. <Alt+Home> ข. <Alt+End> 
 ค. <Tab> ง. <Shift+Tab> 
 
6. ขอ้ใดความหมายของการผสานเซลลท่ี์ถูกตอ้งท่ีสุด 
 ก. การน าเซลล ์2 เซลลเ์ท่านั้น มาผสานเป็น 1 เซลล ์
 ข. การน าเซลลท่ี์อยูใ่นแถวเดียวกนั มาผสานเป็น 1 เซลล ์
 ค. การน าเซลลท่ี์อยูใ่นคอลมัน์เดียวกนั มาผสานเป็น 1 เซลล ์
 ง. การน ากลุ่มเซลล์ท่ีอยู่ติดกันมาผสานเป็น 1 เซลล์ 
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7. การสร้างตารางโดยวธีิการลากเมาส์ สามารถสร้างตารางไดสู้งสุดก่ีช่อง 
   ก. 8 x 8    ข. 8 x 10 
   ค. 10 x 8    ง. 10 x 10 
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แผนจัดการเรียนรู้วชิา   โปรแกรมประมวลผลค า              รหัสวชิา 2204-2108  ช้ัน ปวช. 
หน่วยที ่11  เร่ือง  การสร้างเอกสารเชิงวิชาการ                 สัปดาห์ที ่ 14-15  เวลา 6  ช่ัวโมง 
 
1.  สาระส าคัญ 

 ในการสร้างเอกสารท่ีมีความซบัซอ้น เช่น การจดัท าคู่มือ หนงัสือหรือรายงานการวจิยั จะมี
ส่วนประกอบอ่ืนๆ เพิ่มข้ึนภายในเอกสารท่ีเราตอ้งท า เช่น ดชันี (Index) การใส่ล าดบัเลขหนา้ (Page 
No.) การใชห้วักระดาษ และทา้ยกระดาษ (Header and Footer) เป็นตน้ ในบทน้ีเราจะกล่าวถึงการใช้
ค  าสั่งอตัโนมติัเพื่อสร้างส่วนประกอบเหล่าน้ี ซ่ึงจะช่วยลดเวลาในการสร้างเอกสารไดเ้ป็นอยา่งมาก 
 
2. จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. มีความรู้ความเขา้ใจความหมายของเทคนิคการสร้างเอกสารเชิงวชิาการ 
2. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัขั้นตอนในการท างานเชิงวชิาการ 
3. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัรูปแบบต่างๆ ท่ีใชใ้นการท างานเชิงวชิาการ 
4. มีความรู้ความสามารถในการใชเ้ทคนิคในการสร้างเอกสารเชิงวชิาการ 

 
 
3.  กจิกรรมการเรียนรู้ 
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กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 

ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน(30 นาท)ี 
1. ตรวจสอบรายช่ือนกัศึกษาท่ีเขา้เรียน 
 

 
1.  ใหค้วามร่วมมือกบัครูในการตรวจสอบ 
2.  คน้ควา้เก่ียวกบัการสร้างเอกสารเชิงวชิาการ 
2. ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 

ขั้นด าเนินการสอน( 180 นาท)ี 
1.  บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2. บรรยาย อธิบาย ยกตัวอย่าง แสดงวิธีการ
ปฎิบติัในแต่ ละหัวขอ้การเรียนและให้นกัศึกษา
ปฎิบติัไปพร้อมกนั  
3. ครูบอกวธีิการและแนวคิดในการปฏิบติัท่ี
ถูกตอ้งใหแ้ก่ผูเ้รียน 

4. ประเมินพฤติกรรมรายบุคคลโดยครูจะ
ซกัถามในแต่ละคน 

 
1. ฟัง ท าความเขา้ใจและซกัถาม 
2. ฟัง ท าความเขา้ใจและปฎิบติัตาม 
3. ผูเ้รียนซกัถามขอ้สงสัยและจดบนัทึก 
4.  รับการประเมิน 
 
 
 
 

ข้ันสรุป( 30 นาท)ี 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคญั 
2. เปิดโอกาสใหน้กัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
3. มอบหมายใหไ้ปหดัท าและศึกษาเพิ่มเติม 
4. ท าแบบทดสอบ 
 

 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคญั 
2. นกัเรียนสอบถามขอ้สงสัย 
3. ฟังและจดบนัทึก 
4. ท าแบบทดสอบทา้ยบท 

 
5.   กจิกรรมการเรียนรู้ 
 ก่อนเรียน 

คน้ควา้เก่ียวกบัการสร้างเอกสารเชิงวชิาการ 
ขณะเรียน 
1.  ผูเ้รียนร่วมกนัศึกษาเน้ือหาปฎิบติัตามแลว้ตอบค าถามและแสดงความคิดเห็น 
2.  ตั้งใจฟังการอธิบาย และแนะน าจากครู 
3.  ท าใบงานและฝึกหดั 
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4.  ร่วมกนัเฉลยใบงานและแบบฝึกหดั 
5.  จดบนัทึก เทคนิค แนวการท่ีเป็นประโยชน์ต่อผูเ้รียน จากขอ้แนะน าของครูผูส้อน 
6. ผูเ้รียนซกัถามในหวัขอ้ท่ีสงสัยในเน้ือหาการเรียนรู้ 
7. ผูเ้รียนสรุปความรู้ท่ีไดจ้ากการเรียนการสอน 

6.  ส่ือการเรียนการสอน 
1. หนงัสือเรียนวิชา โปรแกรมประมวลผลค า   
2. ใบความรู้ประจ าหน่วย 
3. ใบงานและแบบฝึกหดั 
4.  เคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร์ 
5.  แผน่ใสและเคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะ 
6. ซีดีส่ือการสอน 

7. วดัผลประเมินผล 
1. ผูเ้รียนปฏิบติัภาระงานท่ีมอบหมายเสร็จทนัเวลาท่ีก าหนด 
2. ตอบค าถามและสรุปผลงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
3. ท าแบบฝึกหดัหลงัเรียนเสร็จทนัเวลาท่ีก าหนดและถูกตอ้ง  
4. สนใจกระตือรือร้นในการเรียนรู้ ตอบค าถาม สรุปสาระการเรียนรู้ และกล้าแสดงความ

คิดเห็น 
5. มีความพยายามปรับปรุงแกไ้ขใบงานและแบบฝึกหดัใหถู้กตอ้งแลว้น าส่งครูผูส้อน 

8. กจิกรรมเสนอแนะ 
1. ถา้ผูเ้รียนมีการเตรียมตวัในการเรียนท่ีดี เช่น อ่าน และท าการศึกษาหนังสือเก่ียวกบัหน่วย

การเรียนมากก่อน ถึงชัว่โมงเรียน ผูเ้รียน จะสามารถเรียน และท ากิจกรรมต่าง ๆ ท่ีครูผูส้อนมอบหมาย 
ไดอ้ยา่งมีความสุข และเกิดความชอบ และสนุกกบัการเรียนในชั้นเรียน 

2.  ผูเ้รียนตอ้งมีความขยนั หมัน่ฝึกฝนบทเรียนอยูเ่สมอทั้งก่อนและหลงัเรียน 
3.  ผูเ้รียนตอ้งมีความกลา้ท่ีจะถามเม่ือสงสัยทั้งในหอ้งและนอกหอ้งเรียนกบัครูผูส้อน 
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เกณฑก์ารประเมินผล 
วดัผลสัมฤทธ์ิจากแบบประเมินผลการเรียนรู้ 
ร้อยละ 80-100                                                หมายถึง                         ผลการเรียนดีมาก 
ร้อยละ 70-79                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนดี 
ร้อยละ 60-69                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนปานกลาง 
ร้อยละ 50-59                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนผา่นเกณฑ ์
ต ่ากวา่ร้อยละ 50                                              หมายถึง                        ผลการเรียนไม่ผา่นเกณฑ์ 

แบบประเมินพฤติกรรมรายบุคคล 
8-10       คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมดี 
5-7         คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมพอใช ้
ต ่ากวา่ 5 คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมท่ีตอ้งปรับปรุง 
 

แบบและเกณฑ์ประเมนิพฤตกิรรมรายบุคคล 
ค าช้ีแจง ใหผู้ป้ระเมินขีดเคร่ืองหมายถูก ✓ในช่องพฤติกรรมท่ีคาดหวงัให้เกิดกบันกัเรียน 

เกณฑ์การตัดสิน 
                                       2          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัแบบสม ่าเสมอ 
                                       1          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัผา่นเกณฑ ์                                                   
                                       0          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัไม่ผา่นเกณฑ์ 

เกณฑ์การประเมนิ 
           8 - 10          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมดี 
           5 - 7            คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมพอใช ้
         ต ่ากวา่ 5        คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมท่ีตอ้งปรับปรุง           
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เลข 
ท่ี 

 
 
ช่ือ – สกุล 
ผูรั้บการ 
ประเมิน 

พฤติกรรมของนกัเรียน 

ความมีวนิยั ความ
รับผดิชอบ 

มนุษย์
สัมพนัธ์ 

ขยนัหมัน่ 
เพียร 

ความ
รอบคอบ 

 
รวม 

4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 20 

1                       
2                       
3                       
4                       
5                       
6                       
7                       
8                       
9                       
10                       
11                       
12                       
13                       
14                       
15                       
16                       
17                       
18                       
19                       
20                       
 
                                                                                                 ผูป้ระเมิน…………………………… 
                                                                                                                (…………………………..) 
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บันทึกหลงัการสอน (ปัญหาและข้อเสนอแนะ) 
ผลการใชแ้ผนการสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผลการเรียนของนกัเรียน 

 
 
 
 
 
 
 

ผลการสอนของครู 
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เฉลยแบบฝึกหัด บทที ่11 
 

ตอนที ่1 จงท าเคร่ืองหมายวงกลม  ล้อมรอบตวัเลือกที่ถูกต้องทีสุ่ด 

1. ขอ้ใดต่อไปน้ี ใส่ลงไปในหวักระดาษ และทา้ยกระดาษไม่ได ้? 
 ก. ขอ้ความ ข. ตวัเลข 
 ค. กราฟิก ง. ไม่มข้ีอถกู 
 
2. ขอ้ใดเป็นรูปแบบการแสดงเลขหนา้ท่ีเลือกใหแ้สดงใน Word  ได ้? 
 ก. 1,2,3,... ข. a,b,c,... 
 ค. I,II,III,... ง. ถกูทุกข้อ 
 
3. ในการท าดชันีจะตอ้งกดคียใ์ดบนแป้นพิมพ ์เพื่อเขา้ไปยงักล่องโตต้อบ Mark Index Entry ? 
 ก. <Alt+Shift+X> ข. <Alt+Shift+I> 
 ค. <Alt+Shift+O> ง. <Alt+Shift+E> 
 
4. ขอ้ใดจะตอ้งท าเป็นอนัดบัแรกในการใส่เชิงอรรถลงไปในเอกสาร ? 
 ก. เลือกข้อความท่ีต้องการท าเป็นเชิงอรรถ  
 ข. เลือกต าแหน่งท่ีตอ้งการใส่ค าอธิบายของเชิงอรรถ 
 ค. คลิกแทบ็ Reference  

 ง. ท าขอ้ใดก่อนก็ได ้
 
5. การท า Bookmark มีประโยชน์อยา่งไร ? 
 ก. ใชท้  าดชันีได ้    
 ข. ใชท้  าอา้งอิงไขวไ้ด ้
 ค. สามารถกระโดดไปท่ีค าท่ีท า Bookmark ไดอ้ยา่งรวดเร็ว แมจ้ะห่างกนัเป็นร้อยหนา้ 
 ง. ถกูทุกข้อ 
 
6. เราสามารถเลือกกระโดดไปยงัต าแหน่งท่ี Bookmark ไดอ้ยา่งไร 

ก. กด <Ctrl> ค้างไว้แล้วคลิกเมาส์ 
ข. กด <Alt> คา้งไวแ้ลว้คลิกเมาส์ 
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ค. สามารถคลิกค าท่ี Bookmark ไดท้นัที 
ง. คลิกขวาท่ีค านั้น แลว้เลือกค าสั่ง Link 

 
7. การก าหนดการข้ึนหนา้ใหม่จะตอ้งท าในมุมมองใดจึงจะสะดวกท่ีสุด ?  
 ก. มมุมองปกติ (Normal)  
 ข. มุมมองเคา้โครงเวบ็ (Web Layout) 
 ค. มุมมองเคา้โครงเหมือนพิมพ ์(Print Layout)  
 ง. มุมมองเคา้ร่าง (Outline) 
 
8. เชิงอรรถ หมายถึง ? 
 ก. เป็นเหมือนท่ีคัน่หนงัสือส าหรับน ามาใชอ้า้งอิง  
 ข. เป็นค าอธิบายเพ่ิมเติมเกี่ยวกับค าศัพท์ในเอกสาร 
 ค. ก าหนดใหข้อ้ความมีการอา้งอิงภายในหนา้อ่ืนๆ  
 ง. รายการท่ีใชอ้า้งอิงค าศพัทท่ี์ใชใ้นหนงัสือ 

 

9. Bookmark หมายถึง ? 
 ก. เป็นเหมือนท่ีค่ันหนังสือส าหรับน ามาใช้อ้างอิง  
 ข. เป็นค าอธิบายเพิ่มเติมเก่ียวกบัค าศพัทใ์นเอกสาร 
 ค. ก าหนดใหข้อ้ความมีการอา้งอิงภายในหนา้อ่ืนๆ  
 ง. รายการท่ีใชอ้า้งอิงค าศพัทท่ี์ใชใ้นหนงัสือ 

 

10. การอา้งอิงโยง หมายถึง 
 ก. เป็นเหมือนท่ีคัน่หนงัสือส าหรับน ามาใชอ้า้งอิง  
 ข. เป็นค าอธิบายเพิ่มเติมเก่ียวกบัค าศพัทใ์นเอกสาร 
 ค. ก าหนดให้ข้อความมกีารอ้างอิงภายในหน้าอ่ืนๆ  
 ง. รายการท่ีใชอ้า้งอิงค าศพัทท่ี์ใชใ้นหนงัสือ 
 
 
 



 104 

แผนจัดการเรียนรู้    วชิา  โปรแกรมประมวลผลค า                  รหัสวชิา 2204-2108  ช้ัน ปวช. 
หน่วยที ่12  เร่ือง จดหมายเวยีนและใบปะแฟกซ์                    สัปดาห์ที ่ 16  เวลา  3 ช่ัวโมง 
 
1.  สาระส าคัญ 
 จดหมายเวียน (Mail Merge) คือ จดหมายท่ีมีข้อความเดิมซ ้ าๆ กันทุกฉบับ โดยจะมีเฉพาะ
บางส่วนของจดหมายเท่านั้นท่ีมีความแตกต่าง ตวัอยา่งจดหมายประเภทน้ี ไดแ้ก่ จดหมายเชิญผูเ้ขา้ร่วม
สัมนา ซ่ึงเน้ือหาของจดหมายน้ีจะมีขอ้ความเช้ือเชิญมาประชุมเหมือนกนัทุกฉบบั แต่การจ่าหนา้ซองแต่
ละฉบบัจะแตกต่างกนั  
 
2. จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. สร้างจดหมายเวยีนได ้
2. พิมพซ์องจดหมายได ้
3. สร้างใบปะหนา้แฟกซ์ได ้

 
3.  กจิกรรมการเรียนรู้ 
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กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 

ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน(  30 นาท)ี 
1. ตรวจสอบรายช่ือนกัศึกษาท่ีเขา้เรียน 
3. ร่วมสนทนา 

 
1.  ใหค้วามร่วมมือกบัครูในการตรวจสอบ 
2.  ค้นคว้าเก่ียวกับจดหมายและใบปะหน้า
แฟกซ์ 
2. ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 

ขั้นด าเนินการสอน( 180 นาท)ี 
1.  บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2. บรรยาย อธิบาย ยกตัวอย่าง แสดงวิธีการ
ปฎิบติัในแต่ ละหัวขอ้การเรียนและให้นกัศึกษา
ปฎิบติัไปพร้อมกนั  
3. ครูบอกวธีิการและแนวคิดในการปฏิบติัท่ี
ถูกตอ้งใหแ้ก่ผูเ้รียน 

4. ประเมินพฤติกรรมรายบุคคลโดยครูจะ
ซกัถามในแต่ละคน 

 
1. ฟัง ท าความเขา้ใจและซกัถาม 
2. ฟัง ท าความเขา้ใจและปฎิบติัตาม 
3. ผูเ้รียนซกัถามขอ้สงสัยและจดบนัทึก 
4.  รับการประเมิน 
 
 
 
 

ข้ันสรุป( 30 นาท)ี 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคญั 
2. เปิดโอกาสใหน้กัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
3. มอบหมายใหไ้ปหดัท าและศึกษาเพิ่มเติม 
4. ท าแบบทดสอบ 
 
 

 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคญั 
2. นกัเรียนสอบถามขอ้สงสัย 
3. ฟังและจดบนัทึก 
4. ท าแบบทดสอบทา้ยบท 
 

 
5.   กจิกรรมการเรียนรู้ 
 ก่อนเรียน 

คน้ควา้เก่ียวกบัจดหมายและใบปะหนา้แฟกซ์ 
ขณะเรียน 
1.  ผูเ้รียนร่วมกนัศึกษาเน้ือหาปฎิบติัตามแลว้ตอบค าถามและแสดงความคิดเห็น 
2.  ตั้งใจฟังการอธิบาย และแนะน าจากครู 
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3.  ท าใบงานและฝึกหดั 
4.  ร่วมกนัเฉลยใบงานและแบบฝึกหดั 
5.  จดบนัทึก เทคนิค แนวการท่ีเป็นประโยชน์ต่อผูเ้รียน จากขอ้แนะน าของครูผูส้อน 
6. ผูเ้รียนซกัถามในหวัขอ้ท่ีสงสัยในเน้ือหาการเรียนรู้ 
7. ผูเ้รียนสรุปความรู้ท่ีไดจ้ากการเรียนการสอน 

6.  ส่ือการเรียนการสอน 
1. หนงัสือเรียนวิชา โปรแกรมประมวลผลค า   
2. ใบความรู้ประจ าหน่วย 
3. ใบงานและแบบฝึกหดั 
4.  เคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร์ 
5.  แผน่ใสและเคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะ 
6. ซีดีส่ือการสอน 

7. วดัผลประเมินผล 
1. ผูเ้รียนปฏิบติัภาระงานท่ีมอบหมายเสร็จทนัเวลาท่ีก าหนด 
2. ตอบค าถามและสรุปผลงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
3. ท าแบบฝึกหดัหลงัเรียนเสร็จทนัเวลาท่ีก าหนดและถูกตอ้ง  
4. สนใจกระตือรือร้นในการเรียนรู้ ตอบค าถาม สรุปสาระการเรียนรู้ และกล้าแสดงความ

คิดเห็น 
5. มีความพยายามปรับปรุงแกไ้ขใบงานและแบบฝึกหดัใหถู้กตอ้งแลว้น าส่งครูผูส้อน 

8. กจิกรรมเสนอแนะ 
1. ถา้ผูเ้รียนมีการเตรียมตวัในการเรียนท่ีดี เช่น อ่าน และท าการศึกษาหนังสือเก่ียวกบัหน่วย

การเรียนมากก่อน ถึงชัว่โมงเรียน ผูเ้รียน จะสามารถเรียน และท ากิจกรรมต่าง ๆ ท่ีครูผูส้อนมอบหมาย 
ไดอ้ยา่งมีความสุข และเกิดความชอบ และสนุกกบัการเรียนในชั้นเรียน 

2.  ผูเ้รียนตอ้งมีความขยนั หมัน่ฝึกฝนบทเรียนอยูเ่สมอทั้งก่อนและหลงัเรียน 
3.  ผูเ้รียนตอ้งมีความกลา้ท่ีจะถามเม่ือสงสัยทั้งในหอ้งและนอกหอ้งเรียนกบัครูผูส้อน 
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เกณฑก์ารประเมินผล 
วดัผลสัมฤทธ์ิจากแบบประเมินผลการเรียนรู้ 
ร้อยละ 80-100                                                หมายถึง                         ผลการเรียนดีมาก 
ร้อยละ 70-79                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนดี 
ร้อยละ 60-69                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนปานกลาง 
ร้อยละ 50-59                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนผา่นเกณฑ ์
ต ่ากวา่ร้อยละ 50                                              หมายถึง                        ผลการเรียนไม่ผา่นเกณฑ์ 

แบบประเมินพฤติกรรมรายบุคคล 
8-10       คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมดี 
5-7         คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมพอใช ้
ต ่ากวา่ 5 คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมท่ีตอ้งปรับปรุง 
 

แบบและเกณฑ์ประเมนิพฤตกิรรมรายบุคคล 
ค าช้ีแจง ใหผู้ป้ระเมินขีดเคร่ืองหมายถูก ✓ในช่องพฤติกรรมท่ีคาดหวงัให้เกิดกบันกัเรียน 

 
เกณฑ์การตัดสิน 
                                       2          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัแบบสม ่าเสมอ 
                                       1          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัผา่นเกณฑ ์                                                   
                                       0          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัไม่ผา่นเกณฑ์ 

 
เกณฑ์การประเมนิ 
           8 - 10          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมดี 
           5 - 7            คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมพอใช้ 
         ต ่ากวา่ 5        คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมท่ีตอ้งปรับปรุง           
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เลข 
ท่ี 

 
 
ช่ือ – สกุล 
ผูรั้บการ 
ประเมิน 

พฤติกรรมของนกัเรียน 

ความมีวนิยั ความ
รับผดิชอบ 

มนุษย์
สัมพนัธ์ 

ขยนัหมัน่ 
เพียร 

ความ
รอบคอบ 

 
รวม 

4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 20 

1                       
2                       
3                       
4                       
5                       
6                       
7                       
8                       
9                       
10                       
11                       
12                       
13                       
14                       
15                       
16                       
17                       
18                       
19                       
20                       
 
                                                                                                 ผูป้ระเมิน…………………………… 
                                                                                                                (…………………………..) 
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บันทึกหลงัการสอน (ปัญหาและข้อเสนอแนะ) 
ผลการใชแ้ผนการสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผลการเรียนของนกัเรียน 

 
 
 
 
 
 
 

ผลการสอนของครู 
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เฉลยแบบฝึกหัด บทที ่12 

ตอนที ่1 จงท าเคร่ืองหมายวงกลม    ล้อมรอบตวัเลือกทีถู่กต้องทีสุ่ด 
1. ขอ้ใดคือจดหมายเวยีน 

 ก. จดหมายลกัษณะลูกโซ่ 
 ข. จดหมายท่ีมข้ีอความเดิมซ ้าๆ ทุกฉบับ มเีฉพาะบางส่วนเท่านั้นท่ีมคีวามแตกต่าง 
 ค. จดหมายพิเศษท่ีมีการล็อค จะเปิดดูไดต้อ้งมีรหสัผา่น 
 ง. ถูกทุกขอ้ 
 
2. แหล่งเก็บขอ้มูล (Data Source) คืออะไร ? 
 ก. เอกสารท่ีก าลงัเปิดใชง้านอยูใ่นปัจจุบนั 
 ข. เอกสารของผู้รับจดหมายเป็นแบบฐานข้อมลู 
 ค. เอกสารท่ีมีขอ้ความในจดหมายแตกต่างกนั 
 ง. เอกสารท่ีมีขอ้ความในจดหมายท่ีเหมือนกนั 
 
3. เม่ือตอ้งการลบขอ้มูลท่ีกรอกไวใ้นแหล่งขอ้มูล ตอ้งคลิกปุ่มใด ?  
 ก. Delete Entry     ข.   New Entry 
 ค. Find…      ง.   Customize Columns… 
 
4. เม่ือตอ้งการเพิ่มขอ้มูลลงใหแ้หล่งขอ้มูล ตอ้งคลิกปุ่มใด ?  
 ก. Delete Entry     ข.   New Entry 
 ค. Find…      ง.   Customize Columns… 
 
5. ขอ้ดีของใชจ้ดหมายเวยีนในการสร้างเอกสาร คือ ขอ้ใด ? 
 ก. ท าใหก้ารสร้างจดหมายใชเ้วลานอ้ย ข. ท าใหก้ารสร้างจดหมายง่ายข้ึน 
 ค. ท าใหส้ะดวกในการปรับปรุงและแกไ้ข ง. ถกูทุกข้อ 
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แผนจัดการเรียนรู้    วชิา  โปรแกรมประมวลผลค า                     รหัสวชิา 2204-2108  ช้ัน ปวช. 
หน่วยที ่13  เร่ือง การตั้งค่าความปลอดภัยและการพมิพ์เอกสาร  สัปดาห์ที ่ 17-18  เวลา  6 ช่ัวโมง 
 
1.  สาระส าคัญ 

หลงัจากท่ีเราไดแ้กไ้ข และตกแต่งเอกสารจนเป็นท่ีพอใจแลว้ ขั้นตอนต่อไปท่ีเราตอ้งเรียนรู้ก็
คือ การพิมพเ์อกสารใหมี้รูปแบบตามท่ีตอ้งการ ใน Microsoft Word เราสามารถก าหนด
รายละเอียดการพิมพ ์เช่น ขนาดกระดาษท่ีใช ้ลกัษณะการจดัวางขอ้มูลบนหนา้กระดาษ จ านวน
ส าเนาเอกสารท่ีตอ้งการพิมพ ์ไปจนถึงขอ้ความท่ีพิมพต์รงหวักระดาษและทา้ยกระดาษไดอ้ยา่ง
ง่ายดาย 

2. จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. สามารถตั้งค่าความปลอดภยัใหก้บัเอกสารได ้
2. มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการพิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพ ์
3. มีความรู้ความสามารถในการท างานเก่ียวกบัการสั่งพิมพเ์อกสาร 
4. มีความรู้ความสามารถในการเรียกดูเอกสารก่อนพิมพ ์

3.  กจิกรรมการเรียนรู้ 
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กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 

ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน(  30 นาท)ี 
1. ตรวจสอบรายช่ือนกัศึกษาท่ีเขา้เรียน 
3. ร่วมสนทนา 

 
1.  ใหค้วามร่วมมือกบัครูในการตรวจสอบ 
2. คน้ควา้เก่ียวกบัการพิมพ ์
2. ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 

ขั้นด าเนินการสอน( 180 นาท)ี 
1.  บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2. บรรยาย อธิบาย ยกตัวอย่าง แสดงวิธีการ
ปฎิบติัในแต่ ละหัวขอ้การเรียนและให้นกัศึกษา
ปฎิบติัไปพร้อมกนั  
3. ครูบอกวธีิการและแนวคิดในการปฏิบติัท่ี
ถูกตอ้งใหแ้ก่ผูเ้รียน 

4. ประเมินพฤติกรรมรายบุคคลโดยครูจะ
ซกัถามในแต่ละคน 

 
5. ฟัง ท าความเขา้ใจและซกัถาม 
6. ฟัง ท าความเขา้ใจและปฎิบติัตาม 
7. ผูเ้รียนซกัถามขอ้สงสัยและจดบนัทึก 
8.  รับการประเมิน 
 
 
 
 

ข้ันสรุป( 30 นาท)ี 
5. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคญั 
6. เปิดโอกาสใหน้กัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
7. มอบหมายใหไ้ปหดัท าและศึกษาเพิ่มเติม 
8. ท าแบบทดสอบ 
 
 

 
5. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคญั 
6. นกัเรียนสอบถามขอ้สงสัย 
7. ฟังและจดบนัทึก 
8. ท าแบบทดสอบทา้ยบท 
 

 
5.   กจิกรรมการเรียนรู้ 
 ก่อนเรียน 

คน้ควา้เก่ียวกบัการพิมพ ์
ขณะเรียน 
1.  ผูเ้รียนร่วมกนัศึกษาเน้ือหาปฎิบติัตามแลว้ตอบค าถามและแสดงความคิดเห็น 
2.  ตั้งใจฟังการอธิบาย และแนะน าจากครู 
3.  ท าใบงานและฝึกหดั 
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4.  ร่วมกนัเฉลยใบงานและแบบฝึกหดั 
5.  จดบนัทึก เทคนิค แนวการท่ีเป็นประโยชน์ต่อผูเ้รียน จากขอ้แนะน าของครูผูส้อน 
6. ผูเ้รียนซกัถามในหวัขอ้ท่ีสงสัยในเน้ือหาการเรียนรู้ 
7. ผูเ้รียนสรุปความรู้ท่ีไดจ้ากการเรียนการสอน 

6.  ส่ือการเรียนการสอน 
7. หนงัสือเรียนวิชา โปรแกรมประมวลผลค า   
8. ใบความรู้ประจ าหน่วย 
9. ใบงานและแบบฝึกหดั 
10.  เคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร์ 
11.  แผน่ใสและเคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะ 
12. ซีดีส่ือการสอน 

7. วดัผลประเมินผล 
1. ผูเ้รียนปฏิบติัภาระงานท่ีมอบหมายเสร็จทนัเวลาท่ีก าหนด 
2. ตอบค าถามและสรุปผลงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
3. ท าแบบฝึกหดัหลงัเรียนเสร็จทนัเวลาท่ีก าหนดและถูกตอ้ง  
4. สนใจกระตือรือร้นในการเรียนรู้ ตอบค าถาม สรุปสาระการเรียนรู้ และกล้าแสดงความ

คิดเห็น 
5. มีความพยายามปรับปรุงแกไ้ขใบงานและแบบฝึกหดัใหถู้กตอ้งแลว้น าส่งครูผูส้อน 

8. กจิกรรมเสนอแนะ 
1. ถา้ผูเ้รียนมีการเตรียมตวัในการเรียนท่ีดี เช่น อ่าน และท าการศึกษาหนังสือเก่ียวกบัหน่วย

การเรียนมากก่อน ถึงชัว่โมงเรียน ผูเ้รียน จะสามารถเรียน และท ากิจกรรมต่าง ๆ ท่ีครูผูส้อนมอบหมาย 
ไดอ้ยา่งมีความสุข และเกิดความชอบ และสนุกกบัการเรียนในชั้นเรียน 

2.  ผูเ้รียนตอ้งมีความขยนั หมัน่ฝึกฝนบทเรียนอยูเ่สมอทั้งก่อนและหลงัเรียน 
3.  ผูเ้รียนตอ้งมีความกลา้ท่ีจะถามเม่ือสงสัยทั้งในหอ้งและนอกหอ้งเรียนกบัครูผูส้อน 
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เกณฑก์ารประเมินผล 
วดัผลสัมฤทธ์ิจากแบบประเมินผลการเรียนรู้ 
ร้อยละ 80-100                                                หมายถึง                         ผลการเรียนดีมาก 
ร้อยละ 70-79                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนดี 
ร้อยละ 60-69                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนปานกลาง 
ร้อยละ 50-59                                                   หมายถึง                        ผลการเรียนผา่นเกณฑ ์
ต ่ากวา่ร้อยละ 50                                              หมายถึง                        ผลการเรียนไม่ผา่นเกณฑ์ 

แบบประเมินพฤติกรรมรายบุคคล 
8-10       คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมดี 
5-7         คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมพอใช ้
ต ่ากวา่ 5 คะแนน                                            หมายถึง                         มีพฤติกรรมท่ีตอ้งปรับปรุง 
 

แบบและเกณฑ์ประเมนิพฤตกิรรมรายบุคคล 
ค าช้ีแจง ใหผู้ป้ระเมินขีดเคร่ืองหมายถูก ✓ในช่องพฤติกรรมท่ีคาดหวงัให้เกิดกบันกัเรียน 

 
เกณฑ์การตัดสิน 
                                       2          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัแบบสม ่าเสมอ 
                                       1          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัผา่นเกณฑ ์                                                   
                                       0          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมในระดบัไม่ผา่นเกณฑ์ 

 
เกณฑ์การประเมนิ 
           8 - 10          คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมดี 
           5 - 7            คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมพอใช ้
         ต ่ากวา่ 5        คะแนน          หมายถึง          มีพฤติกรรมท่ีตอ้งปรับปรุง           
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เลข 
ท่ี 

 
 
ช่ือ – สกุล 
ผูรั้บการ 
ประเมิน 

พฤตกิรรมของนักเรียน 

ความมีวนิยั ความ
รับผดิชอบ 

มนุษย์
สัมพนัธ์ 

ขยนัหมัน่ 
เพียร 

ความ
รอบคอบ 

 
รวม 

4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 20 

1                       
2                       
3                       
4                       
5                       
6                       
7                       
8                       
9                       
10                       
11                       
12                       
13                       
14                       
15                       
16                       
17                       
18                       
19                       
20                       
 
                                                                                                 ผูป้ระเมิน…………………………… 
                                                                                                                (…………………………..) 
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บันทึกหลงัการสอน (ปัญหาและข้อเสนอแนะ) 
ผลการใชแ้ผนการสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผลการเรียนของนกัเรียน 

 
 
 
 
 
 
 

ผลการสอนของครู 
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เฉลยแบบฝึกหัด บทที ่13 
 

ตอนที ่1 จงท าเคร่ืองหมายวงกลม    ล้อมรอบตวัเลือกทีถู่กต้องทีสุ่ด 
 
1. ค าสั่งส าหรับก าหนดรหสัผา่นเพื่อเปิดและแกไ้ข อยูท่ี่ใด 
 ก. File->Protect Document 
 ข. File->Info->Encrypt Password 
 ค. ท่ีหน้าต่าง Save As คลิกปุ่ม Tools เลือก General Options... 
 ง. Insert->Protect Document 
 
2. เม่ือตอ้งการเรียกดูเอกสารก่อนพิมพ ์ตอ้งใชค้  าสั่งใด? 
  ก.  >File>Print                                       ข.  >File>Print Preview 
 ค.  >View>Page Layout                            ง.  >File>Page Setup 
 

3. เม่ือตวัช้ีเมาส์มีลกัษณะ เม่ือคลิกเมาส์   ในเอกสารจะมีการแสดงผลอยา่งไร ?  
 ก. เอกสารจะถูกยอ่ลง ข.   เอกสารจะถกูขยายขึน้ 
 ค.  แสดงเอกสารหนา้ถดัไปข้ึนมา  ง.   ปิดการแสดงผลเอกสารก่อนพิมพ ์
 
4. เม่ือตอ้งการพิมพข์อ้ความเฉพาะหนา้ 10 โดยท่ีตวัช้ีเมาส์อยูใ่นหนา้ 10 ดว้ย ตอ้งสั่งพิมพอ์ยา่งไร?  
 ก.  คลิกปุ่ม  ข.   เลือกช่อง Current ในกรอบ Page range 
 ค.  ใส่เลข 10 ในช่อง Pages ง.   ข้อ ข. และ ค. ถกู 
 
 
5. เม่ือตอ้งการพิมพเ์อกสารหนา้ 14  ถึง หนา้ 20  โดยพิมพเ์ฉพาะหนา้คู่ตอ้งป้อนตวัเลขในช่อง Pages 
อยา่งไร ? 
 ก.  14 - 20 ข.  14 - 16 , 18 - 20    
 ค.  20 - 14 ง.  14 , 16 , 18 , 20 
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ตอนที ่2 อธิบายปุ่มค าส่ังต่อไปนี ้ 

1. ส่ังพิมพ์ 
2. ระบุจ านวนชุดท่ีพิมพ์ 
3. เลือกเคร่ืองพิมพ์ 
4. ก าหนดค่าเพ่ิมเติม 
5. เลือกหน้าท่ีต้องการพิมพ์ 
6. ระบุหน้าท่ีพิมพ์ 
7. พิมพ์ด้านเดียวหรือกลับกระดาษ 
8. ก าหนดการเรียงชุดเม่ือพิมพ์หลายชุด 
9. พิมพ์แนวตั้งหรือแนวนอน 
10. ขนาดกระดาษ 
11. ระยะขอบกระดาษ 
12. จ านวนหน้าต่อกระดาษ 1 แผ่น 
13. การตั้งค่ากระดาษ 
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ภาคผนวก 

รูปแบบการประเมินผลให้คะแนน 
กจิกรรมการเรียนรู้    ทุกหน่วยการเรียน 
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แบบประเมินคุณธรรมจริยธรรม    
วชิา โปรแกรมประมวลผลค า     รหัสวชิา 2204-2108  ช้ัน ปวช.          

ภาคเรียนที ่ …….. ปีการศึกษา ………. 
ระดับช้ัน ปวช. สาขา  วทิยาลยั  
(ผู้เรียนประเมินตนเอง)  สอนโดย  

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หัวข้อประเมิน 

1.  การปฏิบติัตามกฎระเบียบของสถานศึกษา          
2.  มีความรับผดิชอบใฝ่ดีใฝ่รู้      
3.  สนใจปฏิบติังานท่ีมอบหมายดว้ยความกระตือรือร้น 
4.  สะอาดเป็นระเบียบและมีความรอบคอบในการท างาน   
5. ซ่ือสัตย ์เสียสละ และมีน ้าใจ  
6. รู้หนา้ท่ีและตระหนกัในความพอเพียงตามศกัยภาพของการเป็นนกัเรียนนกัศึกษา 

............................................................................................................................................................. 
รูปแบบการประเมินให้คะแนน 
5   =  ดีมาก , 4  = ดี ,  3 =  พอใช ้,   2  =  ควรปรับปรุง ,   1  = ร่วมกิจกรรม ,0 = ไม่ร่วมกิจกรรม 

เลขท่ี ช่ือ – สกุล 
หวัขอ้ประเมิน  

รวม 
คะแนน 

ลงช่ือผูป้ระเมิน 1. 
(5) 

2. 
(5) 

3. 
(5) 

4. 
(5) 

5. 
(5) 

6. 
(5) 

1          
2          
3          
4          
5          
6          

ข้อคิดเห็นจากผู้ประเมนิ 
ลงช่ือ...............................................ผู้ประเมิน 

(……………………………) 
วนัที…่………เดือน……………ปีพ.ศ.……… 



 121 

แบบประเมินสาระการเรียนรู้    
วชิา   โปรแกรมประมวลผลค า   รหัสวชิา 2204-2108       

 ภาคเรียนที ่ …….. ปีการศึกษา ………. 
ระดับช้ัน ปวช.  สาขา   วทิยาลยั  
(ผู้เรียนประเมินตนเอง)  สอนโดย 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หัวข้อประเมิน 

1.  มีความเขา้ใจโปรแกรมประมวลผลค า  
2.  มีทกัษะในการใชโ้ปรแกรมประมวลผลค า  
3.  เห็นถึงความส าคญัของโปรแกรมประมวลผลค า 

………………………………………………………………………………………………………. 
รูปแบบการประเมินให้คะแนน 
5   =  ดีมาก , 4  = ดี ,  3 =  พอใช ้,   2  =  ควรปรับปรุง ,   1  = ร่วมกิจกรรม ,0 = ไม่ร่วมกิจกรรม 

เลขท่ี ช่ือ – สกุล 
หวัขอ้ประเมิน  

รวม 
คะแนน 

ลงช่ือผูป้ระเมิน 1. 
(5) 

2. 
(5) 

3. 
(5) 

4. 
(5) 

5. 
(5) 

6. 
(5) 

1          
2          
3          
4          
5          
6          

ข้อคิดเห็นจากผู้ประเมิน 
……………………………………………………………………………………………………….…
…………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………… 

 
ลงช่ือ...............................................ผู้ประเมิน 

(……………………………) 
วนัที…่………เดือน……………ปีพ.ศ.……… 
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แบบประเมินคุณธรรมจริยธรรม    
วชิา   โปรแกรมประมวลผลค า    รหัสวชิา 2204-2108      

 ภาคเรียนที ่ ……..  

ปีการศึกษา ………. 
ระดับช้ัน ปวช.  สาขา   วทิยาลยั   
(ผู้สอนประเมินผู้เรียน)  สอนโดย  

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หัวข้อประเมิน 

1.  การปฏิบติัตามกฎระเบียบของสถานศึกษา          
2.  มีความรับผดิชอบใฝ่ดีใฝ่รู้      
3.  สนใจปฏิบติังานท่ีมอบหมายดว้ยความกระตือรือร้น 
4.  สะอาดเป็นระเบียบและมีความรอบคอบในการท างาน   
5. ซ่ือสัตย ์เสียสละ และมีน ้าใจ  
6. รู้หนา้ท่ีและตระหนกัในความพอเพียงตามศกัยภาพของการเป็นนกัเรียนนกัศึกษา 

............................................................................................................................................................. 
รูปแบบการประเมินให้คะแนน 
5   =  ดีมาก , 4  = ดี ,  3 =  พอใช ้,   2  =  ควรปรับปรุง ,   1  = ร่วมกิจกรรม ,0 = ไม่ร่วมกิจกรรม 

เลขท่ี ช่ือ – สกุล 
หวัขอ้ประเมิน  

รวม 
คะแนน 

หมายเหตุ 1. 
(5) 

2. 
(5) 

3. 
(5) 

4. 
(5) 

5. 
(5) 

6. 
(5) 

1          
2          
3          
4          

ข้อคิดเห็นจากผู้ประเมิน 
……………………………………………………………………………………………………….… 

ลงช่ือ...............................................ผู้ประเมิน 
(……………………………) 

วนัที…่………เดือน……………ปีพ.ศ.……… 
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แบบประเมินสาระการเรียนรู้    
วชิา โปรแกรมประมวลผลค า    หัสวชิา 2204-2108   

ภาคเรียนที ่ …….. ปีการศึกษา ………. 
ระดับช้ัน ปวช. สาขา  วทิยาลยั  

(ผู้สอนประเมินผู้เรียน)    สอนโดย  
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หัวข้อประเมิน 

1.  มีความเขา้ใจโปรแกรมประมวลผลค า  
2.  มีทกัษะในการใชโ้ปรแกรมประมวลผลค า  
3.  เห็นถึงความส าคญัของโปรแกรมประมวลผลค า 

………………………………………………………………………………………………………. 
รูปแบบการประเมินให้คะแนน 
5   =  ดีมาก , 4  = ดี ,  3 =  พอใช ้,   2  =  ควรปรับปรุง ,   1  = ร่วมกิจกรรม ,0 = ไม่ร่วมกิจกรรม 

เลขท่ี ช่ือ – สกุล 
หวัขอ้ประเมิน  

รวม 
คะแนน 

หมายเหตุ 1. 
(5) 

2. 
(5) 

3. 
(5) 

4. 
(5) 

5. 
(5) 

6. 
(5) 

1          
2          
3          
4          
5          
6          

ข้อคิดเห็นจากผู้ประเมิน 
……………………………………………………………………………………………………….…
…………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………… 

 
ลงช่ือ...............................................ผู้ประเมิน 

(……………………………) 
วนัที…่………เดือน……………ปีพ.ศ.……… 
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แบบสอบถามความพงึพอใจ/ความคิดเห็นต่อส่ือการสอน 
วชิา  โปรแกรมประมวลผลค า    ประจ าภาคเรียนที ่   ปีการศึกษา  

ระดับ    ปวช.     สาขา   วทิยาลยั   โดย  
................................................................... 

 เพื่อทราบผลการจดักิจกรรมการเรียนรู้และการใชส่ื้อการสอนวชิา โปรแกรมประมวลผลค า ซ่ึง
จะเป็นประโยชน์อยา่งมากต่อการปรับปรุงและพฒันาให้มีประสิทธิภาพต่อผูใ้ชแ้ละผูเ้รียนมากยิง่ข้ึนใน
การด าเนินกิจกรรมการเรียนรู้ต่อไป  
ความหมายของระดับความคิดเห็น 

4 หมายถึง ระดบัความคิดเห็น   ดีมาก 
3 หมายถึง ระดบัความคิดเห็น   ดี 
2     หมายถึง ระดบัความคิดเห็น   นอ้ย 
1     หมายถึง ระดบัความคิดเห็น   นอ้ยมาก 

ตอนท่ี 1  โปรดกาเคร่ืองหมาย   ลงในช่องท่ีตรงกบัความคิดเห็นของท่าน 
1.  ขอ้มูลทัว่ไปเก่ียวกบัผูต้อบแบบสอบถาม 
 1.1  สถานภาพ 
     นกัเรียน-  นกัศึกษา    ครูผูส้อน                 อ่ืน ๆ…………………… 

1.2 ระดบักากรศึกษา 
   ปวช.หรือเทียบเท่า    ปวส.        ปริญญาตรี          สูงกวา่ปริญญาตรี  

2.  ความคิดเห็นเก่ียวกบัส่ือการสอนและผลท่ีไดจ้ากการใชส่ื้อ 

รายการ 
ระดบัความ
คิดเห็น 

4 3 2 1 
2.1 ความคิดเห็นด้านเน้ือหาสาระใบงานและ แบบฝึกหัด 
  2.1.1  เน้ือหาสาระครอบคลุมตามหลกัสูตรการอาชีวศึกษากระทรวงศึกษาธิการ                  

    

  2.1.2  ส่ือการสอนน้ีช่วยให้ฟ้ืนฟูความรู้เดิมและเกิดความเช่ือมัน่มากนอ้ยเพียงใด           
  2.1.3   ส่ือการสอนน้ีช่วยให้เกิดความรู้ใหม่เพิ่มข้ึนเพียงใด     
  2.1.4   ส่ือการสอนน้ีท าให้นกัเรียนมีความรู้ความเขา้ใจเพิ่มข้ึนเพียงใด     
  2.1.5   ช่วยเพิ่มใหเ้กิดกระบวนการคิดเพื่อน าไปประยกุตใ์ชเ้พียงใด     
  2.1.6  ช่วยใหผู้ใ้ชค้วามเช่ือมัน่ในตนเองในหลกัการท่ีถูกตอ้งเพียงใด     
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  2.1.7  ช่วยเสริมสร้างใหเ้กิดความคิดรวบยอดน า ไปประยกุตใ์ชเ้พียงใด     
2.1.8  การเรียงล าดบัความส าคญัของเน้ือหาสาระมีความเหมาะสมเพียงใด             

รายการ 
ระดบัความ
คิดเห็น 

4 3 2 1 
2.1.9  กิจกรรมในการจดัการเรียนการสอนเหมาะสม เพียงใด       
2.1.10  ใบงาน/แบบฝึกหดัมีความเหมาะสมเพียงใด     

2.2 ด้านการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ของผู้สอน 
2.2.1   ครูผูส้อนมีความรู้ความสามารถในการสอนเพียงใด 

    

2.2.2   ครูผูส้อนมีเทคนิคในการสอนมากนอ้ยเพียงใด     
2.2.3 ครูผูส้อนมีการบูรณาการสอนและการจดักิจกรรมการสอนน่าสนใจเพียงใด               
2.2.4    ครูผูส้อนมีการเฉลยแบบฝึกหดัหลงับทเรียนในชั้นเรียนเพื่อใหผู้เ้รียนได ้
            รับรู้และปรับปรุงขอ้ผดิพลาดทุกหน่วยการเรียนมากนอ้ย เพียงใด             

    

2.2.5    ครูผูส้อนมีการแทรกและอบรมคุณธรรมจริยธรรมใหแ้ก่นกัเรียนใน 
            การจดักิจกรรมการสอนในระดบัใด 

    

2.3  ความคิดเห็นด้านอ่ืน ๆ 
   2.3.1  ส านวนภาษาท่ีใชง่้ายต่อความเขา้ใจเพียงใด  

    

   2.3.2  รูปแบบเหมาะสมเพียงใด         
   2.3.3  มีความถูกตอ้งชดัเจนมากนอ้ยเพียงใด      

2.3.4 ผูส้ร้างส่ือน้ีมีความรู้ ทกัษะ และเทคนิคในการถ่ายทอดอยู ่ในระดบัใด               
2.3.5   ความพึงพอใจของท่านจากการใชส่ื้อน้ีอยูใ่น ระดบัใด     

ตอนท่ี 2    
1.  ผูเ้รียนมีความคิดเห็นอยา่งไรในการจดักิจกรรมการเรียนรู้ของครูผูส้อนความรู้ความสามารถในการ
สร้างและใชส่ื้อการสอนรวมทั้งบูรณาการจดักิจกรรมการเรียนรู้ 

1.1  ขอ้ดีและ/หรือ ขอ้ท่ีประทบัใจ 
...................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................... 
 1.2  ขอ้ควรปรับปรุง 
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...................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................... 
1.3 ขอ้เสนอแนะ 

……………………………………………………………………………………………................. 
............................................................................................................................................................. 

 


