
แผนการจดัการเรียนรู ้ระดบั        ปวช.          ปวส. 

รหสัวิชา  2001-0001 วิชา คอมพวิเตอรเ์พือ่งานอาชีพ จํานวน  2  หน่วยกิต   เวลา 3  ชัว่โมง / สปัดาห ์  รวม    54    ชัว่โมง / ภาคเรียน   

หน่วยที่ สาระการเรียนรู ้ จุดประสงคก์ารเรียนรู ้ กิจกรรมการเรียนรู ้ การประเมนิผล เวลา(ชม.) 
3   การใชโ้ปรแกรม   1. เปิดเอกสารใหม่ของ Microsoft Word ได ้ 1. ทบทวนบทเรียนท่ีผา่นมาบทท่ี 2 1. ความสนใจในการเรียนรู้ 3 

 Microsoft Word สร้างเอกสาร   2. อธิบายส่วนประกอบของโปรแกรม     ดว้ยโปรแกรม PowerPoint     คน้ควา้  การมีส่วนร่วม   (1 สัปดาห์) 

      Microsoft Word ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 2. พดูคุยเก่ียวกบัเน้ือหาในบทท่ี 3       ในกิจกรรม  
  3. พิมพเ์อกสาร ข้ึนบรรทดัใหม่และ    โครงสร้างเน้ือหาบทเรียน 2. ซกัถามและตอบคาํถาม  
      ยอ่หนา้ได ้    กิจกรรม งาน  ภารกิจ พร้อมสาธิต   3. แบบฝึกหดั/แบบทดสอบและ  
  4. คดัลอก และยา้ยขอ้ความ ได ้ 3. สาธิตวิธีการ และใหน้กัเรียน     กิจกรรมการฝึกทกัษะ  
  5. ปรับแนวกระดาษแนวตั้งแนวนอนได ้     ช่วยกนัฝึกปฏิบติัตามบทเรียน 4. การทาํงานเป็นทีม  
  6. เปล่ียนรูปแบบตวัอกัษร สีตวัอกัษร ได ้     ในแต่ละหวัขอ้ตามท่ีอาจารย ์ 5. การประเมินโดยกลุ่มเพื่อน  
  7. เพิ่มลาํดบัตวัเลข และหวัขอ้ยอ่ยใหก้บั      กาํหนด 6. แฟ้มสะสมงาน  
     ขอ้ความได ้ 4.  สงัเกต และช่วยนกัเรียนแกไ้ข    
      ปัญหาขณะฝึกปฏิบติั        
   5.  แบบฝึกหดัและกิจกรรมการ       
       ฝึกทกัษะ ใหแ้นวทาง  ปรับปรุง   
      
      
      
      
      

 



 

แผนการจัดการเรียนรู้ที ่3 หน่วยการเรียนที ่ 3 
รหัสวชิา 2001- 0001 วชิาคอมพวิเตอร์เพือ่งานอาชีพ ระดบั ปวช. 2  จํานวน 2  หน่วยกติ 

ช่ือหน่วย   การใชโ้ปรแกรม Microsoft Word สร้างเอกสาร   จํานวน          3           ช่ัวโมง  
ช่ือเร่ือง     การใชโ้ปรแกรม Microsoft Word สร้างเอกสาร        จํานวน          1           สัปดาห์  

 
สาระสําคญั 

ซอฟทแ์วร์จดัทาํเอกสารเป็นโปรแกรมประเภท Word Processing ท่ีใชง้านดา้นการจดัพิมพแ์ละ 

จดัตกแต่งเอกสารใหอ้ยูใ่นรูปแบบท่ีเหมาะสม  สวยงามได ้ ส่วนใหญ่จะใชง้านดา้นการพิมพจ์ดหมาย การ

พิมพร์ายงานในรูปแบบตาราง คอลมัน์ การจดัตกแต่งเอกสารใหส้วยงาม น่าอ่าน หรืองานท่ีจดัทาํแผน่พบั 

(Brochures) ป้ายประกาศ หรือคาํสัง่ต่าง ๆ ฯลฯ โปรแกรมจดัทาํเอกสารท่ีจะกล่าวถึงคือ โปรแกรม 

Microsoft Word 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

 จดุประสงค์ทัว่ไป 

1.    ใชซ้อฟทแ์วร์จดัทาํเอกสารตามลกัษณะงาน 

 จดุประสงค์เชิงพฤติกรรม 

   นกัเรียนสามารถ   

1.  เขา้สู่โปรแกรมและออกจากโปรแกรมจดัทาํเอกสารได ้ 

2.  บอกส่วนประกอบของโปรแกรมจดัทาํเอกสารได ้   

3.  สร้างเอกสารและจดัหนา้กระดาษเอกสารไดถู้กตอ้งเหมาะสม 

4.  จดัเกบ็เอกสารและเรียกเอกสารท่ีจดัเกบ็มาใชง้านได ้  

5.  พิมพ ์แกไ้ข ตกแต่ง และจดัรูปแบบเอกสารได ้ 

6.  พิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพไ์ด ้ 

7.  เกบ็อุปกรณ์ไดอ้ยา่งถูกตอ้งเรียบร้อย    

 

เนือ้หาสาระ 

1. การเปิดโปรแกรม Microsoft Word 

2. ส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Word 

3. เตรียมพร้อมก่อนการใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 

4. ปรับฟอนตเ์ร่ิมตน้ใหเ้หมาะกบัการทาํงาน 



5. การแสดงหรือซ่อนผูช่้วย Office  

6. การออกจากโปรแกรม Microsoft Word 

 

กจิกรรมการเรียนการสอน 

1. พดูคุยเก่ียวกบัเน้ือหาในบทท่ี 3    โครงสร้างเน้ือหาบทเรียน   กิจกรรม งาน ภารกิจ พร้อมสาธิต   

   ตวัอยา่งประกอบบนหนา้จอ 

2. สาธิตวิธีการ จากนั้นใหน้กัเรียนช่วยกนัฝึกปฏิบติัตามบทเรียนในแต่ละหวัขอ้ตามวธีิการใน  

   โปรแกรม Power Point ท่ีครูนาํเสนอ 

3. ครูสงัเกต และช่วยนกัเรียนแกไ้ขปัญหาขณะฝึกปฏิบติั      

4. นกัเรียนทาํแบบฝึกหดัและกิจกรรมการฝึกทกัษะ ใหแ้นวทาง ปรับปรุง 

5.  สรุปเน้ือหาบทท่ี 3 ดว้ยโปรแกรม Microsoft PowerPoint 

 

ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ 
1.  เคร่ืองคอมพวิเตอร์ภายในหอ้งปฏิบติัการคอมพวิเตอร์   

2.  คน้ควา้หนงัสือ ส่ิงพมิพป์ระเภทต่าง ๆ  เช่น หนงัสือคอมพิวเตอร์เพือ่งานอาชีพ /วารสาร/ Brochure /   

    บทความ รายงานท่ีเก่ียวขอ้งกบั คอมพิวเตอร์เพื่องานอาชีพ  สารานุกรม เพิ่มเติมจากหอ้งสมุด 

    วิทยาลยั, ครูผูส้อน 

3.  คน้ควา้เวบ็ไซตจ์ากหอ้งบริการสารสนเทศ (หอ้งอินเตอร์เน็ต), E-learning,  E- books, Website,    

      

การวดัผลและประเมินผล 

        1. ความสนใจในการเรียนรู้ การคน้ควา้ การมีส่วนร่วมในกิจกรรมเป็นรายบุคคล  

  2. ผลงาน การซกัถาม การตอบคาํถาม และการสอบปากเปล่า  (Oral Test)   

  3. แบบฝึกหดั และกิจกรรมการฝึกทกัษะ  

  4. การทาํงานเป็นทีม (ใหค้วามสาํคญัในการทาํงานเป็นทีมงาน)   

  5. สงัเกตและประเมินผลพฤติกรรมดา้นคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์

  6. แฟ้มสะสมผลงาน 

 

 

 

 

 



บนัทกึผลหลงัการจัดการเรียน (ผลการใชแ้ผนการจดัการเรียนรู้, ผลการเรียนของนกัเรียน, ผลการสอน

ของครู) 

 - ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
 1. จาํนวนเน้ือหากบัจาํนวนเวลา      เหมาะสม  ไม่เหมาะสม 

 2. การเรียงลาํดบัเน้ือหากบัความเขา้ใจของนกัเรียน    เหมาะสม  ไม่เหมาะสม 

 3. การนาํเขา้สู่บทเรียนกบัเน้ือหาแต่ละหวัขอ้    เหมาะสม  ไม่เหมาะสม 

 4. วิธีสอนกบัเน้ือหาในแต่ละขอ้      เหมาะสม  ไม่เหมาะสม 

 5. การประเมินผลกบัจุดประสงคใ์นแต่ละหน่วย    เหมาะสม  ไม่เหมาะสม 

 
 - ผลการเรียนของนักเรียน 
...................................................................................................................................................................................................

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

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

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

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

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

 - ผลการสอนของครู 

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

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

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

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

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

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

- ข้อเสนอแนะ 
................................................................................................................................................................................................ 
...................................................................................................................................................................................................

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

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

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

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