
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.) 
6      การสร้างจดหมายเวียน 1.  บอกองคป์ระกอบของจดหมายเวียนได ้ 1. กล่าวนาํเขา้สู่บทเรียน และบอกถึง 1. ความสนใจในการเรียนรู้ 3 

  และการพมิพเ์อกสารออก 2.  สร้างเน้ือหาและตั้งค่าจดหมายเวียนได ้    ประโยชน์ของการทาํจดหมายเวยีน     คน้ควา้  การมีส่วนร่วม   (1 สัปดาห์) 

 ทางเคร่ืองพิมพ ์ 3.  สร้างฐานขอ้มูลของผูรั้บจดหมายได ้ 2. สาธิตการทาํจดหมายเวียน ให ้    ในกิจกรรม  
  4.  กาํหนดหนา้กระดาษและดูตวัอยา่งก่อน      นกัเรียนดูบนหนา้จอ 2. ซกัถามและตอบคาํถาม  
      พิมพไ์ด ้     3. นกัเรียนฝึกการทาํจดหมายเวยีน 3. แบบฝึกหดั/แบบทดสอบและ  
  5.  สัง่พิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพไ์ด ้     ภายในชัว่โมงปฏิบติั     กิจกรรมการฝึกทกัษะ  
   4. ครูสงัเกตการปฏิบติังานของ 4. การทาํงานเป็นทีม  
       นกัเรียน พร้อมช่วยแกไ้ขหากเกิด 5. การประเมินโดยกลุ่มเพื่อน  
        ขอ้ผดิพลาด 6. แฟ้มสะสมงาน  
   5. ครูสาธิตวิธีการพิมพเ์อกสาร   
       ออกทางเคร่ืองพิมพ ์   
      
      
      
      
      
      
      

 



 

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

ช่ือหน่วย  การสร้างจดหมายเวียนและพิมพเ์อกสารทางเคร่ืองพิมพ ์ จํานวน        3             ช่ัวโมง  
ช่ือเร่ือง              การสร้างจดหมายเวยีนและพมิพ์เอกสารทางเคร่ืองพมิพ์ จํานวน         1            สัปดาห์  

 
สาระสําคญั 

 การส่งจดหมายราชการ หรือจดหมายต่างๆท่ีมีเน้ือหาภายในเหมือนกนัแต่ 

ตอ้งออกหนงัสือหรือจดหมาย ไปยงัหลายแห่งโดยมีเน้ือหาไม่ต่างกนั เราสามารถใชโ้ปรแกรม Microsoft Word 

มาประยกุตใ์นการออกหนงัสือ หรือจดหมายต่างๆเหล่าน้ีไดโ้ดยใช ้คาํสัง่จดหมายเวยีน และเม่ือสร้างจดหมาย 

เวียนแลว้ จึงทาํการพิมพท์างเคร่ืองพิมพเ์พือ่ส่งไปยงัท่ีต่างๆ 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1.  บอกองคป์ระกอบของจดหมายเวียนได ้

2.  สร้างเน้ือหาและตั้งค่าจดหมายเวียนได ้

3.  สร้างฐานขอ้มูลของผูรั้บจดหมายได ้ 

4.  กาํหนดหนา้กระดาษและดูตวัอยา่งก่อนพิมพไ์ด ้     

5.  สัง่พิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพไ์ด ้
เนือ้หาสาระ 

1. องคป์ระกอบของจดหมายเวยีน 

2. การสร้างจดหมายเวยีน 

- สร้างเน้ือหาและตั้งค่าจดหมายเวยีน 

- การสร้างฐานขอ้มูลของผูรั้บจดหมาย 

3. ขั้นตอนการพมิพจ์ดหมายเวยีน 

4. การพิมพเ์อกสาร 

- การกาํหนดหนา้กระดาษ 

- การดูตวัอยา่งก่อนพิมพ ์

- การสัง่พิมพเ์อกสาร 

 

 

 

 

 



กจิกรรมการเรียนการสอน 

1. พดูคุยเก่ียวกบัเน้ือหาเร่ืองจดหมายเวียนโครงสร้างเน้ือหาบทเรียน   กิจกรรม งาน ภารกิจ พร้อม

สาธิต   

   ตวัอยา่งประกอบบนหนา้จอ 

2. ครูสาธิตวิธีการ จากนั้นใหน้กัเรียนช่วยกนัฝึกปฏิบติัตามบทเรียนในแต่ละหวัขอ้ตามวิธีการท่ีครู

สาธิตประกอบการสอน 

3. ครูสงัเกต และช่วยนกัเรียนแกไ้ขปัญหาขณะฝึกปฏิบติั      

4. นกัเรียนทาํแบบฝึกหดัและกิจกรรมการฝึกทกัษะ ใหแ้นวทาง ปรับปรุง  

5.  สรุปเน้ือหาเร่ืองจดหมายเวียน  

ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ 
1.  เคร่ืองคอมพวิเตอร์ภายในหอ้งปฏิบติัการคอมพวิเตอร์   

2.  คน้ควา้หนงัสือ ส่ิงพมิพป์ระเภทต่าง ๆ  เช่น หนงัสือคอมพิวเตอร์เพ่ืองานอาชีพ /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, ผลการสอนของครู) 

 - ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
 1. จาํนวนเน้ือหากบัจาํนวนเวลา      เหมาะสม  ไม่เหมาะสม 

 2. การเรียงลาํดบัเน้ือหากบัความเขา้ใจของนกัเรียน    เหมาะสม  ไม่เหมาะสม 

 3. การนาํเขา้สู่บทเรียนกบัเน้ือหาแต่ละหวัขอ้    เหมาะสม  ไม่เหมาะสม 

 4. วิธีสอนกบัเน้ือหาในแต่ละขอ้      เหมาะสม  ไม่เหมาะสม 

 5. การประเมินผลกบัจุดประสงคใ์นแต่ละหน่วย    เหมาะสม  ไม่เหมาะสม 

 
 - ผลการเรียนของนักเรียน 
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 - ผลการสอนของครู 
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   -ข้อเสนอแนะ 
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