
 

 

 
 

 

แผนจัดการเรียนรู้แบบบรูณาการ 
ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 
 

รหัส 10000801 วิชา  เทคโนโลยีสารสนเทศในชีวิตประจ าวัน 
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
ประเภทวิชา พื้นฐานประยุกต์ 

     
 

จัดท าโดย 
อาจารย์ อ้อมทิพย์  มาลีลัย 

สาขาวิชา พื้นฐานประยุกต์ 
 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

มหาวิทยาลัยนครพนม 
 



 

ค าน า 
 

  แผนจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการรายวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศในชีวิตประจ าวัน รหัส
วิชา 10000801  จัดท าขึ้นเพ่ือใช้ประกอบการสอนและเป็นแนวทางในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้แก่
ผู้เรียนโดยบรรจุรายละเอียดที่แสดงถึงการจัดระบบการเรียนการสอนที่ยึดผู้เรียนเป็นส าคัญ มีการก าหนด
มาตรฐาน ใช้เทคนิควิธีการสอนที่หลากหลาย มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพ  คุณธรรมจริยธรรม ค่านิยม 
คุณลักษณะที่พึงประสงค์และปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

 
 
 

                                 นางสาวอ้อมทิพย์  มาลีลัย                           
          สาขาวิชาพ้ืนฐานประยุกต์   
         คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

                  มหาวิทยาลัยนครพนม  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

รายละเอียดของรายวิชา 
 

สาขาวิชา/คณะ 
     สาขาวิชา    พ้ืนฐานประยุกต์    คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม    มหาวิทยาลัยนครพนม 

 

หมวดที ่ 1.  ลกัษณะและข้อมูลโดยทั่วไปของรายวิชา 
 
1.รหัสและชื่อรายวิชา 
      10000801                เทคโนโลยีสารสนเทศในชีวิตประจ าวัน 
2.จ านวนหน่วยกิต 
       1 ( 1-0-2 )      หน่วยกติ  

3.หลักสูตร  และประเภทของรายวิชา 
     3.1  หลักสูตร 
           ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

3.2 ประเภทของรายวิชา 
ประเภทวิชาพ้ืนฐานประยุกต์ 

4.อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา 
      อาจารย์อ้อมทิพย์  มาลีลัย 

5.ภาคการศึกษา  ชั้นปีที่เรียน 
      ภาคการศึกษาท่ี   1 / 2560      ระดับชั้น   ปวช.3 
6.รายวิชาที่ต้องเรียนมาก่อน  (pre-requisite) 
        - 
7.รายวิชาที่ต้องเรียนพร้อมกัน 
        - 
8.สถานที่เรียน 
       ห้อง   1403             สาขาวิชา    พ้ืนฐานประยุกต์, อาคารห้องสมุดชั้น 2 
9.วันที่จัดท าหรือปรับปรุงรายละเอียดของรายวิชา  ครั้งล่าสุด 
       1 สิงหาคม 2560 
 

 





 

แผนการสอนรายวิชา 
 

ชื่อวิชา  เทคโนโลยีสารสนเทศในชีวิตประจ าวัน                                     รหัสวิชา  20007101 
ระดับชั้น        ปวช.3                                                         สาขาวิชา/กลุ่มวิชา/แผนกวิชา 
ทุกสาขาวิชา 
หน่วยกิต        1  หน่วยกิต                                                  จ านวนคาบรวม          20       
คาบ 
ทฤษฎี            1    คาบ/สัปดาห์                                          ปฏิบัติ         -                 
คาบ/สัปดาห์ 
ภาคเรียนที ่   1                                                                    ปีการศึกษา………..………………. 
 
จุดประสงค์รายวิชา เพ่ือให้ 

1. มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับแหล่งเรียนรู้ สารสนเทศ การใช้สารสนเทศในการเรียนรู้และ
ด ารงชีวิต 

2. มีทักษะในการสืบค้นสารสนเทศด้วยเทคโนโลยีจากแหล่งสารสนเทศท่ีหลากหลายอย่างเป็น
สากล 

3. สามารถคัดเลือก รวบรวม วิเคราะห์และสังเคราะห์สารสนเทศ เพื่อสร้างนวัตกรรมทาง
วิชาการและวิชาชีพ 

4. มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการใช้สารสนเทศเพ่ือพัฒนาการเรียนรู้และการปฏิบัติงาน 
 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงความรู้เกี่ยวกับแหล่งการเรียนรู้ สารสนเทศ และการใช้สารสนเทศ 
2. สืบค้นสารสนเทศด้วยเทคโนโลยีอย่างเป็นระบบสากล 
3. คัดเลือกสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ได้ตรงตามความต้องการ 
4. ประยุกต์ใช้ความรู้และทักษะในการใช้สารสนเทศสู่การปฏิบัติด้านวิชาการและวิชาชีพ 
 

ค าอธิบายรายวิชา 
 ปฏิบัติเกี่ยวกับสารสนเทศ แหล่งเรียนรู้ การสืบค้นสารสนเทศ การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ การ
ประยุกต์ใช้สารสนเทศเพ่ือการศึกษา ค้นคว้า วิจัยและสร้างนวัตกรรมทางวิชาการและวิชาชีพ 
 
 
 



 

 
 

มาตรฐานกลุ่มวิชา  เทคโนโลยีสารสนเทศในชีวิตประจ าวัน 
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ   

 
มาตรฐานวิชา 
( Standard ) 

สมรรถนะ 
( Competencies ) 

ตัวอย่างตัวบ่งชี้การเรียนรู้ 
( Sample Indicators ) 

มาตรฐานที่  1  ความส าคัญ
ของห้องสมุด แหล่งเรียนรู้
อ่ืนๆ และข้อมูลสารสนเทศ 
1.1 ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับ

บริการและประโยชน์ของ
ห้องสมุดและแหล่งเรียนรู้
อ่ืน ๆ 

1.2 ความส าคัญและประเภท
ของข้อมูลสารสนเทศ    
รูปแบบต่าง ๆ 

 
 
มาตรฐานที่  2  เครื่องมือและ
เทคนิคการสืบค้นข้อมูล      
สารสนเทศ 
2.1 เครื่องมือสืบค้นข้อมูล  

สารสนเทศ 
2.2 เทคนิคการสืบค้นข้อมูล

สารสนเทศด้วยเครื่องมือ
ต่าง ๆ 

 
 
 

1. ตระหนักถึงความส าคัญ
ของห้องสมุดและแหล่ง
เรียนรู้ต่าง ๆ 

2. วิเคราะห์ความแตกต่างของ
ข้อมูลสารสนเทศในรูปแบบ
ต่าง ๆ 

3. เลือกใช้ข้อมูลสารสนเทศ
และแหล่งเรียนรู้ 

 
 
 
 
1. ใช้เครื่องมือและเทคนิคการ

สืบค้นข้อมูล          
สารสนเทศ 

2. ก าหนดทางเลือกและ
เทคนิคในการสืบค้นข้อมูล
สารสนเทศ 

 
 
 
1. จ านวนครั้งที่เข้าใช้

ห้องสมุด / จ านวนหนังสือ
ที่ยืม 

2. อธิบาย เปรียบเทียบ ความ
แตกต่างของข้อมูล       
สารสนเทศแต่ละรูปแบบ 

3. ปฏิบัติตามกฎระเบียบของ
ห้องสมุดอย่างถูกต้อง 

4. เลือกใช้ข้อมูลสารสนเทศ
และแหล่งเรียนรู้ 

 
 
 
1. อธิบายชนิดและการใช้

เครื่องมือแต่ละประเภท 
2. ใช้เครื่องมือได้อย่าง       

ถูกต้องและเหมาะสม 

 
 
 
 



 

มาตรฐานวิชา 
( Standard ) 

สมรรถนะ 
( Competencies ) 

ตัวอย่างตัวบ่งชี้การเรียนรู้ 
( Sample Indicators ) 

มาตรฐานที่  3  การเลือกและ
รวบรวมข้อมูลสารสนเทศเพื่อ
การใช้ 
3.1 การเลือกข้อมูลสารสนเทศ

ตามความต้องการ 
3.2 การจดบันทึกข้อมูล      

สารสนเทศเพ่ือการใช้ 
 
 
 
 
มาตรฐานที่  4  รูปแบบการ
น าเสนอและการอ้างอิงข้อมูล     
สารสนเทศจากการศึกษา
ค้นคว้า 
4.1 รูปแบบการน าเสนอข้อมูล

สารสนเทศ 
4.2 การอ้างอิงในการน าเสนอ

ผลงานการศึกษาค้นคว้า 

 
 

 
1. วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศ  

โดยการจ าแนกเนื้อหาสาระ  
หาความสัมพันธ์  และ
จัดล าดับความส าคัญในการ
น าไปใช้ 

2. บันทึกข้อมูลสารสนเทศท่ี
จะน าไปใช้ได้อย่างเป็น
ระบบ 

 
 
 
1. สังเคราะห์ข้อมูล

สารสนเทศที่ได้จากการ
ค้นคว้าเพ่ือน าเสนอผลงาน
ในรูปแบบต่าง ๆ 

2. อ้างอิงหลักฐานการค้นคว้า
ได้อย่างเป็นระบบ 

  

 
 
 
1. วิเคราะห์ความสัมพันธ์และ

จัดล าดับความส าคัญของ
ข้อมูลสารสนเทศ 

2. การบันทึกข้อมูล          
สารสนเทศอย่างเป็นระบบ 

 
 
 
 
 
 
1. เรียบเรียงข้อมูลสารสนเทศ

ที่ได้จากการค้นคว้าเพื่อ 
น าเสนอผลงานในรูปแบบ
ต่าง ๆ 

2. อ้างอิงหลักฐานการค้นคว้า
ได้อย่างเป็นระบบ 

3. การน าเสนอในรูปแบบ ต่าง 
ๆ  จากการค้นคว้า 

 
 

 
 
 
 
 
 



 

หน่วยการสอนทฤษฎี / ปฏิบัติ 
 
รหัส     10000801                             วิชา   เทคโนโลยีสารสนเทศในชีวิตประจ าวัน ... น – 
ชม…1 – 1 
ทฤษฎีรวม          20       คาบ                       ปฏิบัติรวม         0                คาบ 

 

หน่วยที่ ชื่อหน่วย จ านวนคาบ คะแนน 
(100) 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 

ความรู้เรื่องห้องสมุด 
การค้นคว้าสารสนเทศ 
การสืบค้นสารสนเทศบนอินเทอร์เน็ตและWWW 
หนังสืออ้างอิง 
ความรู้เบื้องต้นของการค้นคว้าและเขียนรายงาน 
ส่วนประกอบของรายงาน 
การท ารายงาน (โครงเรื่อง, บันทึกข้อมูล) 
การอ้างอิงข้อมูล 
บรรณานุกรม 
คุณธรรม จริยธรรม 

สอบ 

2 
2 
2 
3 
1 
1 
3 
3 
3 
 

5 
5 
5 
5 
5 
5 
15 
5 
10 
20 
20 

รวม 20 100 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 
 

คุณลักษณะที่ต้องการบูรณาการคุณธรรม  จริยธรรม  และคุณลักษณะอันพึงประสงค์   
ในวิชา     เทคโนโลยีสารสนเทศในชีวิตประจ าวัน 

1. ความรับผิดชอบ 
1.1 ปฏิบัติงานด้วยความตั้งใจ / รอบคอบ 
1.2 ท างานส าเร็จตามที่ก าหนด 

2. ความมีวินัย 
2.1 แต่งกายถูกระเบียบ 
2.2 ตรงต่อเวลา 

 3.   ความสนใจใฝ่รู้ 
       3.1  ชอบศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 
       3.2  กระตือรือร้น  ในการใฝ่หาความรู้ 
                    3.3  ค้นหาความรู้ใหม่ ๆ 
 4.  ความมีมนุษย์สัมพันธ์ 
       4.1  แสดงกิริยา  ท่าทางสุภาพ  พูดจาสุภาพ 
                    4.2   เป็นผู้น าและผู้ตามที่ดี 
 5.   ความสามัคคี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

เกณฑ์การประเมินผล 
 

รายการ สัดส่วนคะแนน หมายเหตุ 

 
1. ความส าคัญของห้องสมุด 
2. ลักษณะของสิ่งพิมพ์ 
3. แผนผังห้องสมุด 
4. การใช้เครื่องมือในการค้นหาหนังสือในห้องสมุด 
5. การใช้อินเทอร์เน็ต 
6. หนังสืออ้างอิง 
7. การใช้สารานุกรม 
8. การวางโครงเรื่อง 
9. การส ารวจแหล่งความรู้ 
10. การบันทึกข้อมูล 
11. การอ้างอิงข้อมูล 
12. การเขียนบรรณานุกรม 
13. การเขียนรายงานและการเข้าเล่มรายงาน 
14. การเขียนค าน า 
15. บูรณาการ  

 
10 
10 
10 
10 
20 
10 
10 
20 
10 
20 
10 
10 
20 
10 
20 

 

รวม 200 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

แผนการสอนทฤษฎี 
ชื่อวิชา  เทคโนโลยีสารสนเทศในชีวิตประจ าวัน               หนว่ยที่ 1 สอนคร้ัง
ที่ 1 
ชื่อหน่วย  ความรู้เร่ืองห้องสมุด    จ านวน  1  คาบ 
………………………………………………………………………………………………………………….. 

หัวข้อเรื่อง 
 1.  เทคโนโลยีสารสนเทศกับห้องสมุด 
 2.  แนวโน้มของห้องสมุดในอนาคต 
 3.  ความส าคัญของห้องสมุด 
 4.  ประเภทของห้องสมุด 
 5.  ทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุด 
 6.  ส่วนประกอบของหนังสือและสิ่งพิมพ์อ่ืน ๆ 
 
สาระส าคัญ 
 1.  ปัจจุบันห้องสมุดต้องใช้เทคโนโลยีการสื่อสารและคอมพิวเตอร์ในการจัดเก็บข้อมูล  เพ่ือ 

      ความสะดวกรวดเร็วในการจัดเก็บและค้นคืน 
 2.  ห้องสมุดในอนาคตจะใช้งบประมาณในการเข้าถึงสารสนเทศมากกว่าการซื้อเอกสาร 

     สิ่งพิมพ์ 
3.  ห้องสมุดเป็นแหล่งการเรียนรู้อันดับแรกที่ทุกคนคุ้นเคยและยังเป็นแหล่งให้ค าตอบหรือ 
     ชว่ยไขข้อข้องใจให้กับทุกคน 

 4.  ห้องสมุดที่นักศึกษาควรรู้จักมี  5 ประเภท 
 5.  ทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุดแบ่งอย่างกว้าง  ๆ ได้  2 ประเภท คือ วัสดุสิ่งพิมพ์ และ 
                   วัสดุที่ไม่ใช่สิ่งพิมพ์ 
 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม     เมื่อเรียนจบบทเรียนแล้วผู้เรียนสามารถ 
 1.  อธิบายความสัมพันธ์ระหว่างห้องสมุดกับเทคโนโลยีสารสนเทศได้ 
 2.  ทราบแนวโน้มของห้องสมุดในอนาคต 
 3.  อธิบายความส าคัญของห้องสมุดได้ 
 4.  บอกประเภทของห้องสมุดได้ 
 5.  บอกชนิดและประเภทของทรัพยากรห้องสมุดได้ 
 6.  บอกส่วนประกอบของเอกสารสิ่งพิมพ์แต่ละประเภทได้ 



 

สื่อการเรียนการสอน 
 1.  หนังสือ , วารสาร , หนังสือพิมพ์ , จุลสาร และกฤตภาค 
 2.  เอกสารประกอบการสอน 
 3.  เทปวีดิทัศน์ เรื่อง การค้นคว้าเบื้องต้น 
 
การประเมินผล 
 1.  สังเกตพฤติกรรมระหว่างเรียน 
 2.  ซักถามจากการอภิปรายหน้าชั้นเรียน 
 
กิจกรรมการเรียนการสอน 
 -  ตรวจเช็กเวลาเรียน สนทนา อบรม  5   นาท ี
 -  ด าเนินการสอน    55 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน เวลา / 
นาที 

1.  น าเข้าสู่บทเรียนโดยการสนทนาเกี่ยวกับประสบการณ์      
      การใช้ห้องสมุด 

ตอบค าถาม 3 

2.  อธิบายเรื่องเทคโนโลยีกับห้องสมุด ฟัง , ซักถาม 5 

3.  อธิบายเรื่องแนวโน้มของห้องสมุดในอนาคต ฟัง , ซักถาม 5 

4.  ฟัง , ซักถาม และเพ่ิมเติมส่วนที่ส าคัญ บรรยายความรู้สึกท่ีมี
ต่อห้องสมุด 

5 

5.  บรรยายความส าคัญของห้องสมุดในฐานะที่ห้องสมุดเป็น 
     สว่นหนึ่งของสังคม  มีส่วนส่งเสริมความรู้ต่อ นศ. และผู้   
     สนใจทั่วไป 

ฟัง , ซักถาม 5 

6.  บรรยายประเภทของห้องสมุด ฟัง , ซักถาม 5 

7.  แบ่งนักศึกษา 5 กลุ่ม ๆ ละเท่า ๆ กัน ให้บอกชื่อทรัพยากร 
     สารสนเทศในห้องสมุดที่รู้จัก 

รวมกลุ่มท ากิจกรรม 5 

8.  บรรยายสรุปเรื่องทรัพยากรในห้องสมุด แลกเปลี่ยนกันตรวจ
ผลงาน 

2 

9. แบ่งกลุ่มนักศึกษาเป็น 5 กลุ่ม (ดูความสามัคคีในหมู่คณะ) 
    กลุ่ม 1 แจกหนังสือจ านวนเท่าคนในกลุ่ม 
    กลุ่ม 2 แจกวารสารจ านวนเท่าคนในกลุ่ม 
    กลุ่ม 3 แจกหนังสือพิมพ์จ านวนเท่าคนในกลุ่ม 
    กลุ่ม 4 แจกกฤตภาคจ านวนเท่าคนในกลุ่ม 
    กลุ่ม 5 แจกจุลสารจ านวนเท่าคนในกลุ่ม  

พิจารณาลักษณะและ
ส่วนประกอบของ
เอกสารที่ได้รับ 

5 

10. สรุปส่วนประกอบของเอกสารสิ่งพิมพ์ประเภทต่าง ๆ ฟัง , ซักถาม 15 

รวม 55  นาที 

 
 
 
 
 



 

 
 

แผนการสอนทฤษฎี 
ชื่อวิชา  เทคโนโลยีสารสนเทศในชีวิตประจ าวัน                หน่วยที่ 1 สอน
คร้ังที่ 2 
ชื่อหน่วย  ความรู้เร่ืองห้องสมุด (ต่อ)    จ านวน  1  คาบ 
………………………………………………………………………………………………………………………….. 

หัวข้อเรื่อง 
 1.  การจัดเก็บสารสนเทศในห้องสมุด 
      1.1  การจัดหมวดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน 
      1.2  การจัดหมวดหมู่ระบบทศนิยมของดิวอ้ี 
 2.  การจัดเรียงหนังสือบนชั้น 
 3.  การระวังรักษาหนังสือและข้อควรปฏิบัติในการอ่านหนังสือ 
   4.  มารยาทในการใช้ห้องสมุด 
 
สาระส าคัญ 
 1.    ระบบการจัดหมวดหมู่หนังสือที่นิยมมี 2 ระบบ คือ ระบบ L.C.  และระบบ  D.D.C. 
 2.    การจัดเรียงหนังสือบนชั้น เรียงจากเลขน้อยไปหาเลขมาก  เรียงจากซ้ายไปขวา 

 3. การระวังรักษาหนังสือ วิธีการเปิดหนังสือใหม่ ให้เอาสันหนังสือวางราบกับพ้ืนเรียบ  และ
เปิดปกหน้าและปกหลังออกใช้นิ้วชี้รีดเบา ๆ  และเปิดหน้าหนังสือออกข้างละ     5-10 
แผ่นหลังจากนั้นเอานิ้วรีดเบา ๆ  ท าสลับกันทีละด้านจนหมดเล่ม   ข้อปฏิบัติในการอ่าน
หนังสือไม่ใช้มือสกปรกหยิบจับหนังสือ ไม่ใช้วัสดุที่มีความหนาคั่นหนังสือ  ฯ 

 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  เมื่อเรียนจบบทเรียนแล้วผู้เรียนสามารถ 
 1.  เข้าใจและบอกความจ าเป็นที่ต้องมีระบบการจัดหมู่หนังสือ 
 2.  บอกระบบการจัดหมู่หนังสือที่นิยมได้ 
 3.  บอกสัญลักษณ์ท่ีใช้แทนเนื้อหาในการจัดหมู่ระบบทศนิยมของดิวอ้ีได้  (D.C.) 
 4.  สามารถจัดเรียงหนังสือบนชั้นและค้นหาหนังสือได้ถูกต้อง 
 5.  รู้จักวิธีการรักษาหนังสือ 
 6.  รู้จักมารยาทในการใช้ห้องสมุด 
 
 



 

 
สื่อการเรียนการสอน 
 1.  ห้องสมุด 
 2.  หนังสือประเภทต่าง ๆ ที่เขียนเลขหมู่ที่สันหนังสือแล้ว 
 3.  เอกสารประกอบการสอน 
 4.  คู่มือการใช้ห้องสมุด 
 
การประเมินผล      ( 5 คะแนน) 
 1.  ตรวจจากผลการปฏิบัติงาน 
 2.   ท าแบบทดสอบท้ายบทที่  1          15  ข้อ  =  5 คะแนน 
 
กิจกรรมการเรียนการสอน 
 -  ตรวจเช็กเวลาเรียน อบรมคุณธรรมจริยธรรม  5  นาท ี  
 -  ด าเนินการสอน    55  นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน เวลา/
นาที 

1.  น าเข้าสู่บทเรียนโดยการให้นักศึกษา 2 คน คนที่ 1 ไปหยิบ 
     หนังสือคลื่นลูกท่ีสาม คนที่ 2 ไปหยิบหนังสือปฏิวัติการศึกษา 
     ไทย ภายในเวลา 1 นาท ี

นักศึกษาท่ีได้รับ
มอบหมายปฏิบัติ
ตาม 

5 

2.  ซัก - ถาม 
      2.1  นักศึกษาค้นหาได้ภายในเวลาก าหนดเพราะอะไร 
      2.2  นักศึกษาค้นหาหนังสือไม่ได้ภายในเวลาที่ก าหนดเพราะ 
             อะไร 

 
ตอบ , ซักถาม 

 
5 

3.  บรรยายความจ าเป็นในการจัดหมวดหมู่หนังสือ ฟัง  , ซักถาม 2 
4.  บรรยายการจัดหมวดหมู่ระบบหอสมุดรัฐสภาอเมริกัน ฟัง , ซักถาม 3 

5.  บรรยายพร้อมฉายแผ่นใสเรื่อง การจัดหมู่ระบบทศนิยมของ 
     ดิวอ้ี 

ฟัง , ซักถาม 10 

6.  บรรยายวิธีการเรียงหนังสือบนชั้น 
6.1 แจกกระดาษที่มีรายชื่อหนังสือพร้อมเลขหมู่ ( เตรียมไว้ 

             ล่วงหน้าแล้ว )ให้นักศึกษาตามเลขที่จ านวนครึ่งห้อง 
     6.2  มอบหมายให้นักศึกษาไปหยิบหนังสือตามรายชื่อที่ได้รับ 
            ส่งให้เพื่อนที่เหลือในห้องตรวจสอบความถูกต้อง               
     6.3  มอบหมายให้นักศึกษาท่ีตรวจสอบน าขึ้นชั้นโดยเอาสัน 
            หนังสือวางลงบนชัน้และเขียนชื่อตนเองลงในกระดาษเสียบ 
            ไว้ในหนังสือด้วย 
     6.4  ตรวจดูความถูกต้อง 

ฟัง , ซักถาม 
-นักศึกษาชุดแรก
ไปหยิบหนังสือบน

ชั้น 
 -นักศึกษาชุดที่
สองน าไปเก็บบน

ชั้น 

15 

7.  บรรยายและสาธิตเรื่อง การระวังรักษาหนังสือ ดู , ฟัง 5 
8.  บรรยายเรื่อง มารยาทในการใช้ห้องสมุด                                              
     (ให้รู้จักรักษาทรัพย์สมบัติของส่วนรวม ) 

ฟัง 10 

รวม 55  นาที 

 
 
 
 



 

 
แผนการสอนทฤษฎี 

ชื่อวิชา  เทคโนโลยีสารสนเทศในชีวิตประจ าวัน               หนว่ยที่ 2 สอนคร้ัง
ที่ 3 
ชื่อหน่วย  การค้นคว้าสารสนเทศ    จ านวน  1  คาบ 
………………………………………………………………………………………………………………… 

หัวข้อเรื่อง 
1.  การสืบค้นสารสนเทศด้วยคอมพิวเตอร์ 

      1.1  ความรู้เรื่องฐานข้อมูล 
      1.2  บริการฐานข้อมูลประเภทต่าง ๆ 
  1.2.1  ฐานข้อมูลออนไลน์ 
  1.2.2  ฐานข้อมูลส าเร็จรูป 
  1.2.3  ฐานข้อมูลทรัพยากรห้องสมุด 
 2.  ฐานข้อมูลทรัพยากรห้องสมุดวิทยาลัยเทคนิคฉะเชิงเทรา 
 
สาระส าคัญ 
 ฐานข้อมูล หมายถึง แหล่งรวบรวมสารสนเทศท่ีถูกจัดเก็บอย่างเป็นระบบ ด้วยวิธีการทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์   เพ่ือความสะดวกในการสืบค้น และการจัดเก็บ 

ฐานข้อมูลมี 3 ประเภทคือ  1.  ฐานข้อมูลแบบออนไลน์  (Online Database)   2.  ฐานข้อมูล
ส าเร็จรูป CD- ROM   3.  ฐานข้อมูลที่ห้องสมุดแต่ละแห่งจัดท าข้ึนเอง 
 บัตรรายการหนังสือ เป็นเครื่องมือช่วยค้นหาหนังสือที่อยู่ในห้องสมุด 

หนังสือในห้องสมุดแต่ละเล่ม จะมีบัตรรายการอย่างน้อย 3 ใบ คือ บัตรผู้แต่ง  บัตรชื่อเรื่อง และ
บัตรหัวเรื่อง 

 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  เมื่อเรียนจบบทเรียนแล้วผู้เรียนสามารถ 
 1.  อธิบายความหมายของฐานข้อมูลได้ 
 2.  อธิบายความหมายของฐานข้อมูลแบบออนไลน์ได้ 
 3.  อธิบายความหมายของฐานข้อมูลส าเร็จรูปได้ 
 4.  อธิบายความหมายของฐานข้อมูลทรัพยากรห้องสมุดได้  
 
สื่อการเรียนการสอน 
 1.  ฐานข้อมูลทรัพยากรห้องสมุดวิทยาลัยเทคนิคฉะเชิงเทรา 
 2.  บัตรรายการประเภทต่าง ๆ 



 

 3.  เอกสารประกอบการสอน 
การประเมินผล 
 ประเมินผลในการสอนครั้งต่อไป 
 
กิจกรรมการเรียนการสอน 
 -  ตรวจเช็กเวลาเรียน  สนทนา  อบรม    5   นาที 
 -  ด าเนินการสอน                   55 นาท ี
 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน เวลา / นาที 

1.  น าเข้าสู่บทเรียนโดยการสนทนา  เรื่องวิทยาการ 
     คอมพิวเตอร์ในปัจจุบัน  ที่มีบทบาทต่องานต่าง ๆ       
     แม้กระท่ังงานห้องสมุดก็เช่นกัน 

ฟัง , ซักถาม , แลกเปลี่ยน
ประสบการณ์การใช้

คอมพิวเตอร์ในงานต่าง ๆ 

5 

2.  บรรยายเรื่องฐานข้อมูล ฟัง , ซักถาม 5 

3.  บรรยายเรื่องฐานข้อมูลแบบออนไลน์ ฟัง , ซักถาม 5 
4.  บรรยายเรื่องฐานข้อมูลส าเร็จรูป ฟัง , ซักถาม 5 

5.  บรรยายเรื่องฐานข้อมูลทรัพยากรห้องสมุด ฟัง , ซักถาม 5 

6.  สาธิตการค้นหาสารสนเทศในห้องสมุด จากฐานข้อมูล 
     ทรัพยากรห้องสมุด 

ดู , ซักถาม , ฝึกปฏิบัติ 20 

7.  สรุปมอบหมายงานให้ นศ. ค้นหาข้อมูลในห้องสมุด  
     ด้วยคอมพิวเตอร์ ในหัวข้อที่ก าหนด  (ส่งคราวหน้า)            
    ในเอกสารประกอบการสอน หน้า 54 ตอนที่ 3 เพ่ือเก็บ  
     คะแนน  5  คะแนน 

ฟัง 5 

รวม 55  นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

แผนการสอนทฤษฎี 
ชื่อวิชา  เทคโนโลยีสารสนเทศในชีวิตประจ าวัน               หนว่ยที่ 2 สอนคร้ัง
ที่ 4 
ชื่อหน่วย  การค้นคว้าสารสนเทศ    จ านวน  1  คาบ 
…………………………………………………………………………………………………………………. 

หัวข้อเรื่อง    
      1.  สืบค้นข้อมูลจากบัตรรายการหนังสือ 
      2. สืบค้นข้อมูลจากบัตรดรรชนีวารสาร 
      3.  สืบค้นจากบัตรโสตทัศนวัสดุ 
 
สาระส าคัญ 
 บัตรรายการหนังสือ เป็นเครื่องมือช่วยค้นหาหนังสือท่ีอยู่ในห้องสมุด  หนังสือในห้องสมุดแต่ละ
เล่ม จะมีบัตรรายการอย่างน้อย 3 ใบ คือ บัตรผู้แต่ง  บัตรชื่อเรื่อง และบัตรหัวเรื่อง 

บัตรดรรชนีวารสาร เป็นเครื่องมือช่วยค้นหาบทความจากวารสารฉบับเก่า   
บัตรโสตทัศนวัสดุ เป็นเครื่องมือในการค้นหาทรัพยากรห้องสมุดประเภทโสตทัศนูปกรณ์  เช่น 

วีดิโอเทป  แผนที่  แผ่นซีดีรอม  ฯลฯ 
 

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  เมื่อเรียนจบบทเรียนแล้วผู้เรียนสามารถ 
 1.  รู้จักบัตรรายการและส่วนประกอบของบัตรรายการ 
 2.  ใช้ประโยชน์จากบัตรรายการแต่ละประเภทได้ 
 
สื่อการเรียนการสอน 
 1.  ห้องสมุดวิทยาลัยเทคนิคฉะเชิงเทรา 
 2.  บัตรรายการประเภทต่าง ๆ 
 3.  เอกสารประกอบการสอน 
 
การประเมินผล   ( 5  คะแนน ) 
 1. สังเกตพฤติกรรมระหว่างเรียน 
 2.  ตรวจจากผลงานที่ท าในเอกสารประกอบการสอน  หน้า  54  ตอนที่  3 
 



 

กิจกรรมการเรียนการสอน 
 -  ตรวจเช็กเวลาเรียน  สนทนา  อบรม  5     นาท ี
 -  ด าเนินการสอน    55  นาท ี   
    

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน เวลา / 
นาที 

1. ทบทวนจากท่ีเรียนในสัปดาห์ที่แล้ว เรื่อง การค้นหา
ข้อมูลจากฐานข้อมูลทรัพยากรห้องสมุด  มีนักศึกษาคน
ใดค้นหาไม่ได้ให้สอบถาม พร้อมให้ นศ. ส่งงานที่ได้รับ
มอบหมาย  (ดูความรับผิดชอบ) 

ส่งงาน , ซักถาม 
 

5 

2. บรรยายพร้อมฉายแผ่นใสเรื่อง  ความหมายของบัตร 
       รายการ ชนิดของบัตรรายการ 

ฟัง , ซักถาม ดูตัวอย่าง
บัตรรายการชนิดต่าง ๆ 

15 

3.  บรรยายลักษณะของบัตรรายการชนิดต่าง ๆ และการใช้ 
     บัตรรายการแต่ละชนิด 

ฟัง , ดู , ซักถาม 
 

15 

4.  บรรยายเรื่อง บัตรดัชนีวารสารและประโยชน์จากบัตร 
     ดัชนวีารสาร 

ฟัง , ซักถาม 10 

5.  มอบหมายให้ค้นหาบทความจากบัตรดัชนีวารสาร  
      คนละ 2 บทความพร้อมกับหาตัวบทความจากวารสาร 
      ด้วย ( ส่งคราวหน้า) 

 
ฟัง 

5 

6.  บรรยายเรื่อง บัตรโสตทัศนวัสดุ ฟัง , ซักถาม 5 

7.  สรุปจากที่เรียนมา ฟัง , ซักถาม 5 
รวม 55  นาที 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

แผนการสอนทฤษฎี 
ชื่อวิชา  เทคโนโลยีสารสนเทศในชีวิตประจ าวัน               หนว่ยที่ 3 สอนคร้ัง
ที่ 5 -6 
ชื่อหน่วย  การสืบค้นสารสนเทศบนอินเทอร์เน็ตและ WWW จ านวน  2  คาบ 
……………………………………………………………………………………………………………………… 

หัวข้อเรื่อง 
1.  ความหมายของอินเทอร์เน็ต 

 2.  ความเป็นมาของอินเทอร์เน็ต 
 3.  บริการบนอินเทอร์เน็ต 
 4.  World Wide Web และการค้นหาข้อมูลจาก WWW 
 5.  เว็บไซต์ที่น่าสนใจของไทย 
 6.  เว็บไซต์ที่น่าสนใจของต่างประเทศ 
 7.  การเลือกใช้ข้อมูลในอินเทอร์เน็ต 
 8.  การเชื่อมต่อกับอินเทอร์เน็ต 

9.  รายชื่อผู้ให้บริการอินเทอร์เน็ตในประเทศไทย 
 

สาระส าคัญ 
 อินเทอร์เน็ตเป็นแหล่งความรู้ที่กว้างขวาง  และส าคัญแหล่งหนึ่งในยุคนี้  การค้นหาข้อมูลบน
อินเทอร์เน็ตท าได้โดยใช้  Website  หรือ Search  Engine ในการช่วยค้นหา  ซึ่งตัวช่วยเหล่านี้เป็นที่รู้จัก
กันแพร่หลาย 
 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  เมื่อเรียนจบบทเรียนแล้วผู้เรียนสามารถ 
 1.  เข้าใจความหมายของอินเทอร์เน็ต 
 2.  ทราบความเป็นมาของอินเทอร์เน็ต 
 3.  รู้จักบริการต่าง ๆ บนอินเทอร์เน็ต 
 4.  รู้จัก WWW และค้นหาข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตและ WWW ได้ 
 5. รู้จักเว็บไซต์ที่น่าสนใจทั้งของไทยและของต่างประเทศ 
 6.  รู้จักเลือกใช้ข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตได้ 
 7.  สามารถสมัครเป็นสมาชิกหรือเชื่อมต่อกับอินเทอร์เน็ตได้ 



 

 8.  ทราบรายชื่อบริษัทที่ให้บริการอินเทอร์เน็ตในประเทศไทย 
 
 

สื่อการเรียนการสอน 
 1.  เอกสารประกอบการสอน 
 2.  อินเทอร์เน็ต 
 
การประเมินผล    ( 5 คะแนน ) 
 1.  สังเกตพฤติกรรมระหว่างเรียน 
 2.  ตรวจผลงานที่มอบหมาย  
 
กิจกรรมการเรียนการสอน 
 -  ตรวจเช็กเวลาเรียน สนทนา อบรม (2 ครั้ง)  10  นาท ี                              

-  ด าเนินการสอน     110   นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน เวลา/
นาที 

1.  น าเข้าสู่บทเรียนโดยการสนทนาเรื่องของอินเทอร์เน็ตใน 
     ปัจจุบันที่ก าลังเป็นที่นิยมโดยมีสถิติการใช้ที่สูงขึ้นมากใน 
      เวลาอันรวดเร็วและเพ่ิมมากขึ้นตลอดเวลา นั่นเป็นเพราะ 
      อะไร 

ฟัง , ซักถาม 
แลกเปลี่ยนความคิดซึ่ง

กันและกัน 

5 

2.  บรรยายเรื่องความหมายและความเป็นมาของอินเทอร์เน็ต ฟัง , ซักถาม 5 

3.  บรรยายเรื่องบริการบนอินเทอร์เน็ต ฟัง , ซักถาม
แลกเปลี่ยนความรู้จาก

ที่เคยใช้บริการ 

5 

4.  บรรยายเรื่อง WWW และการค้นหาข้อมูลด้วย WWW ฟัง , ซักถาม 15 

5.  บรรยายเรื่องการเลือกข้อมูลในอินเทอร์เน็ต ฟัง , ซักถาม 5 

6.  บรรยายเรื่องการเชื่อมต่อกับอินเทอร์เน็ต ฟัง , นักศึกษาผู้ที่ใช้ 
อินเทอร์เน็ตร่วม
อภิปรายหรือสนทนา 

10 

7.  บรรยายเรื่องรายชื่อบริษัทที่ให้บริการอินเทอร์เน็ตในประเทศ 
     ไทย 

ฟัง 5 

8.  น านักศึกษาทดลองใช้อินเทอร์เน็ตและมอบหมายให้ค้นหา  
     ข้อมูลที่ก าหนดในท้ายบทที่  3  ตอนที่  3  หน้า  74 

ฝึกปฏิบัติ 60 

รวม 110  นาที 

 
 
 
 

 
 
 
 



 

 
 
 
 

แผนการสอนทฤษฎี 
ชื่อวิชา  เทคโนโลยีสารสนเทศในชีวิตประจ าวัน               หนว่ยที่ 4  สอน
คร้ังที่ 7 
ชื่อหน่วย  หนังสืออ้างอิง     จ านวน  1  คาบ 
…………………………………………………………………………………………………………………………. 

หัวข้อเรื่อง 
 1.  ความหมายของหนังสืออ้างอิง 
 2.  ลักษณะของหนังสืออ้างอิง 
 3.  การเรียงเนื้อหาของหนังสืออ้างอิง 
 4.  ประเภทของหนังสืออ้างอิง 
 5.  พจนานุกรม       
 
สาระส าคัญ 
 หนังสืออ้างอิงจัดท าขึ้นโดยมีจุดประสงค์เพื่อใช้ค้นหาค าตอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งโดยเฉพาะหนังสืออ้างอิง
มีลักษณะพิเศษต่างจากหนังสือทั่วไป   เช่น  ผู้แต่งจะเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ ขอบเขตของเนื้อหาจะแจ้งไว้  
อย่างชัดเจน    เนื้อหาเรียบเรียงไว้เป็นระเบียบค้นหาง่าย    รูปเล่มคงทนถาวร   ภาพประกอบสวยงามและ     
หายาก 
 หนังสืออ้างอิงแบ่งเป็น  2  ประเภทใหญ่  ๆ  คือ  หนังสืออ้างอิง  ประเภทที่ให้ข้อมูลความรู้  ใน
ตัวเอง  และหนังสืออ้างอิงที่ชี้แหล่งข้อมูลที่ต้องการ 
 พจนานุกรม  เป็นหนังสือที่รวบรวมค าต่าง ๆ  เรียงตามตัวอักษรใช้ค้นคว้าหาความหมายของค า  
บอกหน้าที่ของค า  บอกวิธีอ่านออกเสียง  เป็นหนังสืออ้างอิงที่นิยมใช้กันมากที่สุด 
 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  เมื่อเรียนจบบทเรียนแล้วผู้เรียนสามารถ 
 1.  เข้าใจความหมายของหนังสืออ้างอิง 
 2.  อธิบายลักษณะของหนังสืออ้างอิงได้ 
 3.  อธิบายวิธีเรียงล าดับเนื้อหาของหนังสืออ้างอิงได้ 
 4.  บอกประเภทของหนังสืออ้างอิงได้ 
 5.  ใช้หนังสือพจนานุกรมเป็น 



 

 

สื่อการเรียนการสอน 
 1.  เอกสารประกอบการสอน 
 2.  พจนานุกรม 
 

การประเมินผล     ( 5  คะแนน ) 
 ก าหนดค า  ให้นักศึกษาค้นหาความหมาย  5  ค า  ค้นหาได้ครบ  5  ค า  ,  สะอาดเป็นระเบียบ    
5  คะแนน 
 

กิจกรรมการเรียนการสอน  
 -  ตรวจเช็กเวลาเรียน  สนทนา  อบรม  5   นาท ี
              -  ด าเนินการสอน    55   นาท ี
 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน เวลา / นาที 
1.  น าเข้าสู่บทเรียนโดยการถามชื่อ นศ. คนใดคนหนึ่งว่าแปลว่า 
     อะไร  และถามว่าน าแนวมาจากไหนเป็นความหมายที่ถูก  
     ต้องหรือไม่ ให้ตรวจสอบกันและหนังสือที่ใช้หาความหมาย 
     ของค า ก็คือ พจนานุกรมซึ่งเป็นหนังสืออ้างอิงชนิดหนึ่งที่ 
     นิยมใช้กันมากและจะเป็นเรื่องท่ีเราเรียนกันในวันนี้ 

ฟัง, ตอบค าถามร่วม
สนทนา 
 

5 

2.  บรรยายพร้อมฉายแผ่นใสเรื่อง ความหมายและลักษณะของ 
     หนังสืออ้างอิง ให้ดูลักษณะพิเศษของหนังสืออ้างอิง และ 
     บรรยายประเภทของหนังสืออ้างอิง 

ฟัง, ซักถาม,ดูของจริง 10 

3.  บรรยายความหมายของพจนานุกรม ประเภทของ 
     พจนานุกรม การใช้พจนานุกรม 

 5 

4.  แนะน าพจนานุกรมท่ีน่าสนใจและใช้กันบ่อย ๆ เช่น 
- พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน 
- Webster’s Third New International Dictionary  of 

the English Language 
- Advanced Learner’s Dictionary of  Current 

English 

 10 

5.  มอบหมายให้นักศึกษา  ค้นหาความหมายของค าโดยอาจารย์  
      ก าหนดค าให้ 

ปฏิบัติ 20 

6.  สรุป ฟัง, ซักถาม 5 



 

รวม 55  นาที 

 
 
 

แผนการสอนทฤษฎี 
ชื่อวิชา  เทคโนโลยีสารสนเทศในชีวิตประจ าวัน              หน่วยที่ 4  สอนคร้ัง
ที่ 8 
ชื่อหน่วย  หนังสืออ้างอิง     จ านวน   1   คาบ 
………………………………………………………………………………………………………………………… 

หัวข้อเรื่อง  
  1.  สารานุกรม 

              1.1  ประเภทของสารานุกรม 
              1.2  การใช้สารานุกรม 
               1.3  สารานุกรมท่ีน่าสนใจ 
 2.  หนังสือรายปี 
       2.1  ประเภทของหนังสือรายปี 
       2.2  การใช้หนังสือรายปี 
       2.3  หนังสือรายปีที่น่าสนใจ 
 3.  อักขรานุกรมชีวประวัติ 
       3.1  ประเภทของอักขรานุกรมชีวประวัติ 
       3.2  อักขรานุกรมชีวประวัติที่น่าสนใจ 
 4.  หนังสืออ้างอิงทางภูมิศาสตร์ 
       4.1  ประเภทของหนังสืออ้างอิงทางภูมิศาสตร์ 
       4.2  หนังสืออ้างอิงทางภูมิศาสตร์ที่น่าสนใจ 

 
สาระส าคัญ 
 สารานุกรมเป็นหนังสือที่รวบรวมความรู้ในสาขาวิชาต่าง ๆ เข้าไว้ด้วยกัน  มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
ความรู้พื้นฐานในเรื่องเหล่านั้นและสารานุกรมจะครอบคลุมเรื่องราวต่าง ๆ  อย่างกว้างขวาง 
 หนังสือรายปี  คือ  หนังสือที่ออกเป็นรายปี หรือ ปีละ  1  ครั้ง  มีวัตถุประสงค์เพ่ือเสนอ        
เรื่องราว  เหตุการณ์ในรอบปี  วิทยาการใหม่  ๆ  ที่เกิดในรอบปี 
 อักขรานุกรมชีวประวัติ  เป็นหนังสือที่รวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับชีวประวัติบุคคลส าคัญ 



 

 หนังสืออ้างอิงทางภูมิศาสตร์  เป็นหนังสือที่รวบรวมรายชื่อ  และสถานที่ทางภูมิศาสตร์  พร้อมให้
ข้อมูลเรื่องราวเกี่ยวกับชื่อทางภูมิศาสตร์เหล่านั้น 
 
 
 
 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  เมื่อเรียนจบบทเรียนแล้วผู้เรียนสามารถ 
 1.  สามารถอธิบายคุณลักษณะของหนังสือ สารานุกรมได้ 
 2.  ใช้สารานุกรมเป็น 
 3.  สามารถอธิบายคุณลักษณะของหนังสือรายปีได้ 
 4.  ใช้ประโยชน์จากหนังสือรายปีได้ 
 5.  สามารถอธิบายคุณลักษณะของหนังสือรายปีได้ 
 6.  ใช้ประโยชน์จากหนังสืออ้างอิงทางภูมิศาสตร์ได้ 
 7.  สามารถอธิบายคุณลักษณะของหนังสืออักขรานุกรมชีวประวัติ 
 8.  ใช้ประโยชน์จากหนังสืออักขรานุกรมชีวประวัติได้ 
 
สื่อการเรียนการสอน 
 1.  เอกสารประกอบการสอน 
 2.  หนังสือสารานุกรม,  หนังสือรายปี,  หนังสืออักขรานุกรมชีวประวัติ, หนังสืออ้างอิงทาง
ภูมิศาสตร์ 
 
การประเมินผล    ( 5  คะแนน ) 
 ก าหนด  หัวข้อเรื่อง  ให้นักศึกษาค้นหาเรื่องราว  5  หัวข้อ 
 
กิจกรรมการเรียนการสอน 
 -  ตรวจเช็กเวลา  สนทนา  อบรม  (2 ครั้ง)  5   นาท ี
  -  ด าเนินการสอน                 55   นาท ี
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน เวลา / นาที 

1.  ทบทวน เรื่องที่เรียนไปเมื่อสัปดาห์ที่แล้วว่า โดยถาม นศ. ว่า   
     ถ้าหาความหมายของค า  เราจะใช้หนังสือพจนานุกรม  และ
ถ้า 
     เราจะหาเรื่องราวต่าง ๆ จะใช้หนังสือประเภทใด 

ฟัง , ซักถาม, ร่วม
สนทนา, ตอบ
ค าถาม 

5 

2  บรรยาย เรื่อง  หนังสือสารานุกรม 
- หนังสือรายปี 
- หนังสืออักขรานุกรมชีวประวัติ 
- หนังสืออ้างอิงทางภูมิศาสตร์ 

ฟัง , ซักถาม 20 
 
 

3. มอบหมายให้นักศึกษาค้นหาเรื่องราวของเรื่องที่ก าหนด  
       (ในเอกสารประกอบการสอนหน้า 112 ตอนที่  3  ข้อ 2)  
        ครูอาจก าหนดเรื่องขึ้นมาใหม่ได้ 

ปฏิบัติ 30 

รวม 55  นาที 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 

แผนการสอนทฤษฎี 
ชื่อวิชา  เทคโนโลยีสารสนเทศในชีวิตประจ าวัน                   หน่วยที่ 4  สอน
คร้ังที่ 9 
ชื่อหน่วย  หนังสืออ้างอิง                                                     จ านวน  1  คาบ 
……………………………………………………………………………………………………………………….. 

หัวข้อเรื่อง         
 1.  หนังสือท าเนียบนามหรือนามานุกรม 
 2.  สิ่งพิมพ์รัฐบาล 
 3.  ดัชนีวารสาร 
 4.  หนังสือบรรณานุกรม 
 5.  ประโยชน์ของหนังสืออ้างอิง 
 6.  สรุปการใช้หนังสืออ้างอิง 
 

สาระส าคัญ 
 หนังสือท าเนียบนาม เป็นหนังสืออ้างอิงที่ให้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับชื่อเฉพาะต่าง ๆ เช่น   
นามบุคคล  สถาบันการศึกษา  สโมสร  สมาคม ฯลฯ   
 สิ่งพิมพ์รัฐบาล  เป็นหนังสือหรือ เอกสารที่หน่วยงานทางราชการรัฐวิสาหกิจ  และองค์กร   ต่าง 
ๆ  เป็นผู้รับผิดชอบในการพิมพ์  เพ่ือเผยแพร่ผลงาน  หรือข่าวความเคลื่อนไหวแก่ผู้ที่เก่ียวข้อง 
 ดัชนีวารสาร  เป็นหนังสือที่รวบรวมรายชื่อ  บทความทางวิชาการท่ีเป็นประโยชน์ในการศึกษา  
ค้นคว้า  วิจัย  จากวารสารต่าง ๆ 
 หนังสือบรรณานุกรม  เป็นหนังสือที่รวบรวมรายชื่อหนังสือเข้าไว้ด้วยกัน  อาจรวบรวมเป็นราย
สาขาวิชาต่าง  ๆ  ดังนั้นผู้ใช้จ าเป็นต้องไปค้นหาข้อมูลจากตัวเล่ม 
 สรุปการใช้หนังสืออ้างอิง 
 1.  พจนานุกรม   ให้ความรู้เกี่ยวกับค า 
 2.  สารานุกรม   ให้ความรู้พื้นฐานในเรื่องต่าง ๆ 
 3.  หนังสือรายปี   ให้ความรู้ความเคลื่อนไหว  ในรอบปีสถิติต่าง ๆ 



 

 4.  อักขรานุกรมชีวประวัติ ให้ประวัติบุคคลส าคัญ 
 5.  หนังสืออ้างอิงทางภูมิศาสตร์ ให้ชื่อทางภูมิศาสตร์ 
 6.  หนังสือท าเนียบนาม  ให้ที่อยู่บุคคล  สมาคม  องค์กร  บริษัท 
 7.  สิ่งพิมพ์รัฐบาล  ให้ข้อมูลผลงานรัฐบาล, โครงการต่าง ๆ ,  พระราชบัญญัติ 
 8.  ดัชนีวารสาร   ให้ที่อยู่บทความจากวารสารต่าง ๆ 
 9.  บรรณานุกรม   ให้ข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับหนังสือ  เช่น  ชื่อผู้แต่ง,   
                                                                     ชื่อหนังสือ,  สถานที่พิมพ์,  ส านักพิมพ์   และ
ปีที่พิมพ์ 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม       เมื่อเรียนจบบทเรียนแล้วผู้เรียนสามารถ 

1. สามารถอธิบายคุณลักษณะของหนังสืออ้างอิงต่อไปนี้ได้ 
1.1 หนังสือท าเนียบนามหรือนามานุกรม 
1.2 หนังสือสิ่งพิมพ์รัฐบาล 
1.3 หนังสือดัชนีวารสาร 
1.4 หนังสือบรรณานุกรม 

2. เลือกใช้หนังสืออ้างอิงได้ตรงกับความต้องการได้ 
 
สื่อการเรียนการสอน 

1. เอกสารประกอบการสอน 
2. หนังสือท าเนียบนาม,  สิ่งพิมพ์รัฐบาล,  ดัชนีวารสาร  และหนังสือบรรณานุกรม 

 
ประเมินผล 
 - 

 
กิจกรรมการเรียนการสอน 

-  ตรวจเช็กเวลาเรียน  สนทนา  อบรม 5     นาท ี
-  ด าเนินการสอน   55    นาท ี
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน เวลา/นาที 

1.  ทบทวนเรื่อง  ที่เรียนในสัปดาห์ที่แล้ว ฟัง, ซักถาม 5 

2.  บรรยาย  เรื่อง หนังสืออ้างอิง  4  ประเภท  ดังนี้ 
     2.1  หนังสือท าเนียบนาม 
     2.2  หนังสือสิ่งพิมพ์รัฐบาล 
     2.3  หนังสือดัชนีวารสาร 
     2.4  หนังสือบรรณานุกรม 
หัวข้อที่บรรยายในแต่ละประเภท 
     1.  ลักษณะของหนังสืออ้างอิง 
     2.  ประเภทของหนังสืออ้างอิง 
     3.  การใช้หนังสืออ้างอิง 
     4.  ยกตัวอย่างหนังสืออ้างอิง 

 
 
 
 
 

ฟัง,  ซักถาม 

 
 
 
 
 

30 

3.  บรรยาย  เรื่อง  ประโยชน์ของหนังสืออ้างอิง ฟัง 5 
4.  สรุปการใช้หนังสืออ้างอิง ฟัง 5 

5.  ท าแบบทดสอบท้ายบทที่ 4  ตอนที่  2 ปฏิบัติ 10 
รวม 55  นาที 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 

แผนการสอนทฤษฎี 
ชื่อวิชา  เทคโนโลยีสารสนเทศในชีวิตประจ าวัน                   หน่วยที่ 5  สอน
คร้ังที่ 10 
ชื่อหน่วย  ความรู้เบื้องต้นของการค้นคว้าและเขียนรายงาน     จ านวน  1  คาบ 
……………………………………………………………………………………………………………………….. 

หัวข้อเรื่อง         
 1.  ความหมายของการค้นคว้า 
 2.  ความหมายของการเขียนรายงาน 
 3.  ลักษณะเฉพาะของรายงานการค้นคว้า 
 4.  วิธีการศึกษาค้นคว้าเพื่อเขียนรายงาน 
 5.  ความส าคัญของการค้นคว้าและเขียนรายงาน 
 6.  ประโยชน์ของการท ารายงาน 
  7.  ประเภทของรายงาน 
     8.  การน าเสนอรายงาน 
 9.  การวางรูปหน้าของรายงาน 
 10. การให้หมายเลขหน้าของรายงาน 
 
สาระส าคัญ   

รายงาน หมายถึง  การศึกษาค้นคว้าเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  ที่ผู้สอนมอบหมายให้ผู้ท ารายงาน แล้วน า
ผลของการศึกษาค้นคว้านั้น ๆ  มาน าเสนอ 
การท ารายงานมี 2 วิธี คือ  

1.  ท ารายงานจากการค้นคว้าจากเอกสาร (Review  Articles)     
2.  ท ารายงานจากการศึกษาวิจัย (Research ; Clinical  study) 

รายงานแบ่งออกเป็น 2 ประเภท ใหญ่ ๆ คือ  
1.  รายงานทางวิชาการ 



 

2.  รายงานทั่วไป 
การน าเสนอรายงานมี 2 วิธี  

1. รายงานปากเปล่า    
2. รายงานโดยการเขียน 

 
 
 

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  เมื่อเรียนจบบทเรียนแล้วผู้เรียนสามารถ 
 1.  บอกความหมายของการค้นคว้าและเขียนรายงานได้ 
 2.  บอกความส าคัญและประโยชน์ของการเขียนรายงานได้ 
 3.  บอกลักษณะเฉพาะของรายงานการค้นคว้า 
 4.  บอกวิธีการศึกษาค้นคว้าเพ่ือเขียนรายงานได้ 
 5.  วางรูปหน้าและให้หมายเลขหน้าของรายงานได้ 
 
สื่อการเรียนการสอน 
 1.  เอกสารประกอบการสอน 
 2.  ตัวอย่างรายงาน 
 
การประเมินผล    (  5  คะแนน ) 
 1.  แบบทดสอบ 
 
กิจกรรมการเรียนการสอน         
 -  ตรวจเช็กเวลาเรียน สนทนา อบรม 5   นาท ี

-  ด าเนินการสอน   55  นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน เวลา/นาที 

1.  น าเข้าสู่บทเรียนโดยการให้นักศึกษาดูตัวอย่างของรายงานฉบับ 
     สมบูรณ์และสนทนาถึงเรื่องของการท ารายงานอย่างมีคุณภาพ 
     จะต้องมีทักษะทางด้านการค้นคว้าหาความรู้ ซึ่งเรียนจบไปใน 
     บทก่อน ๆ แล้ว นอกจากนี้ยังต้องมีทักษะในการอ่านจับใจความ   
     การคิดวิเคราะห์อย่างมีเหตุผล  การเขียนเรียบเรียงข้อความ   
     ความสามารถในการอ้างอิงแหล่งที่มาของข้อมูล และสุดท้าย 
     ความรู้เรื่องรูปแบบของการเขียนรายงาน วันนี้เราจะศึกษาเรื่อง 
     การเขียนรายงาน 

ฟัง , ซักถาม 5 

2.  แบ่งกลุ่มนักศึกษาออกเป็น 5 กลุ่ม ให้แต่ละกลุ่มระดมสมองใน 
     เรื่องดังนี้ 
      2.1  ให้ความหมายของการค้นคว้าและเขียนรายงาน คืออะไร 
      2.2  วิธีการท ารายงานมีกี่วิธี 
      2.3  ให้บอกความส าคัญของการค้นคว้าและเขียนรายงานว่ามี 
              อะไรบ้าง 
      2.4  ให้บอกประโยชน์ของการท ารายงานว่ามีอะไรบ้าง 
      2.5  ให้ส่งตัวแทนกลุ่มรายงานหน้าชั้น 

ปฏิบัติ 20 

3.  บรรยายสรุปเพิ่มเติม 
     3.1  ความหมายของการค้นคว้าและเขียนรายงาน 
     3.2  ความหมายของการเขียนรายงาน 
     3.3  วิธีการท ารายงาน 
     3.4  ความส าคัญของการเขียนรายงาน 
     3.5  ประโยชน์ของการท ารายงาน 

ฟัง , ซักถาม 15 

4.  บรรยายเรื่องประเภทของรายงาน ฟัง , ซักถาม 5 

5.  บรรยายเรื่องการน าเสนอรายงาน ฟัง , ซักถาม 5 

6.  บรรยายเรื่องการวางรูปหน้า และการให้หมายเลขหน้าของ          ฟัง , ซักถาม 5 



 

     รายงาน 

รวม 55  นาที 

 
 
 

แผนการสอนทฤษฎี 
ชื่อวิชา     เทคโนโลยีสารสนเทศในชีวิตประจ าวัน        หน่วยที่ 6  สอนคร้ังที่ 11 
ชื่อหน่วย  ส่วนประกอบของรายงาน                   จ านวน  1  คาบ 
……………………………………………………………………………………………………………………… 

หัวข้อเรื่อง 
     1.  ส่วนประกอบตอนต้น 

    1.1  ปกนอก 
    1.2  ใบรองปก 
    1.3  หน้าชื่อเรื่อง 
    1.4  ค าน า 
    1.5  สารบัญ 
2.  ส่วนเนื้อหา 
    2.1  ส่วนที่เป็นเนื้อหา    
          2.1.1  บทน า 
          2.1.2  เนื้อเรื่อง 
          2.1.3  บทสรุป 
     2.2  ส่วนประกอบในเนื้อหา 
          2.2.1  อัญพจน์ 
          2.2.2  เชิงอรรถ 
          2.2.3  ภาพประกอบ 
          2.2.4  ตาราง 
3.  ส่วนท้ายของรายงาน 
     3.1  บรรณานุกรม 
     3.2  ภาคผนวก 



 

 
สาระส าคัญ 
 รายงานทางวิชาการมีส่วนประกอบอยู่  3 ส่วน  คือ  ส่วนประกอบตอนต้น  ส่วนเนื้อหา  และ
ส่วนท้ายของรายงาน 
 ส่วนประกอบตอนต้น มีส่วนประกอบหลักดังนี้  ใบรองปก  หน้าปกใน  ค าน า  สารบัญ 
              ส่วนเนื้อหา  ประกอบด้วย  เนื้อเรื่องและบทสรุป 
              ส่วนท้าย ประกอบด้วย บรรณานุกรม และภาคผนวก 

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
1.  รู้จักส่วนประกอบของรายงาน 
2.  เขียนปกนอกและปกในของรายงานได้ 
3.  เขียนค าน าได้ 
4.  เขียนสารบัญได้ 
5.  เขียนบทน าได้ 
6.  รู้จักส่วนประกอบในเนื้อหาของรายงาน 

  7.  รู้จักส่วนท้ายของรายงาน 

 
สื่อการเรียนการสอน 

1.  แผ่นใส 
2.  เอกสารประกอบการสอน 
3.  รายงานฉบับสมบูรณ์ 

 
ประเมินผล   ( 5  คะแนน ) 
  1.  ตรวจดูผลงานที่มอบหมาย 

    -   ปก  2  คะแนน 
    -   ค าน า  3  คะแนน 

 
กิจกรรมการเรียนการสอน 

-  ตรวจเช็กเวลาเรียน  อบรม  5   นาท ี
-  ด าเนินการสอน   55  นาท ี
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน เวลา/นาที 

1.  น าเข้าสู่บทเรียนโดยการให้นักศึกษาดูตัวอย่างรายงานฉบับสมบูรณ์ 
     และสนทนาเกี่ยวกับเรื่องการท ารายงานของนักศึกษาที่ผ่านมาว่ามี 
     สว่นประกอบต่าง ๆ ดังนี้หรือไม่ในการท ารายงานทางวิชาการท่ี   
     ถูกต้องตามแบบสากลนิยมจะต้องมีส่วนประกอบ 3 ส่วน ดังนี้ 

ฟัง , ตอบ 5 

2.  ฉายแผ่นใสประกอบการบรรยาย 
     สว่นที่ 1  ส่วนประกอบตอนต้นประกอบด้วยส่วนประกอบหลัก 3    
     สว่น ดังนี้ 
                1.1  ปก 
                1.2  ค าน า 
                1.3  สารบัญ 
    - ฉายภาพตัวอย่างปกและบรรยายการเขียนปกรายงาน 
    - ฉายภาพค าน าและบรรยายหลักการเขียนค าน า 
    - ฉายภาพสารบัญและบรรยายการเขียนสารบัญ 

ฟัง , ดู , ซักถาม 10 

3.  สมมติเรื่องให้นักศึกษาท ารายงานเช่น  ข้อดีข้อเสียของการใช้ก๊าช 
     แทนน้ ามัน 

รับฟัง 5 

4.  มอบหมายให้นักศึกษาเขียนปกและค าน า ,  ดู , แนะน านักศึกษาท่ีมี 
     ปัญหา 

ปฏิบัติ , ซักถาม 15 

5.  นอกจากที่กล่าวมาแล้วในส่วนประกอบตอนต้นยังมีส่วนที่เพ่ิมเติม   
     ซึ่งจะมีหรือไม่มีก็ขึ้นอยู่กับผู้ท ารายงาน  ประกอบด้วย 
      1.  หน้ากิตติกรรมประกาศ  เรียงล าดับต่อจากค าน า 
     2.  หน้าสารบัญภาพประกอบ 
     3.  หน้าสารบัญตาราง           

ดู , ฟัง , ซักถาม 5 

6.  ฉายแผ่นใสและบรรยาย ส่วนที่ 2 ส่วนเนื้อหาประกอบ 
     2.1  ส่วนที่เป็นเนื้อหา 
          2.1.1  บทน า 

ฟัง , ซักถาม 10 



 

          2.1.2  เนื้อเรื่อง 
          2.1.3  บทสรุป 
     2.2  ส่วนประกอบในเนื้อหา 
          2.2.1  อัญพจน์ 
          2.2.2  เชิงอรรถ 
          2.2.3  ตาราง 
          2.2.4  ภาพประกอบ 
 
7.  บรรยายส่วนประกอบที่ 3 ส่วนท้ายของรายงาน 
     3.1  ภาคผนวก 
     3.2  บรรณานุกรม 
     3.3  ดรรชน ี
           ให้นักศึกษาคิดหัวข้อที่จะท ารายงาน คนละ 1 เรื่อง พร้อมน า
หนังสือที่เก่ียวข้องกับเรื่องนั้นมาคนละ  5 เล่ม มาในคราวหน้าด้วย 

ฟัง , ซักถาม 5 

รวม 55  นาที 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 

แผนการสอนทฤษฎี 
ชื่อวิชา   เทคโนโลยีสารสนเทศในชีวิตประจ าวัน                   หน่วยที ่7  สอนคร้ังที่ 
12 
ชื่อหน่วย  การท ารายงาน          จ านวน  1  คาบ 
……………………………………………………………………………………………………………………….. 

หัวข้อเรื่อง 
 1.  การเลือกหัวข้อเรื่อง 
 2.  การตั้งชื่อเรื่อง 
 3.  การส ารวจแหล่งความรู้ 
 
สาระส าคัญ  
 ในการท ารายงานจะเริ่มต้นด้วยการเลือกหัวข้อเรื่องที่จะท าในกรณีท่ีครูผู้สอนไม่ได้ก าหนดให้ 
การเลือกหัวข้อเรื่องมีความส าคัญคือถ้าก าหนดแคบเกินไปจะท าให้ไม่เห็นแนวทางในการท ารายงานและ
หากก าหนดกว้างเกินไปข้อมูลจะมากมายกว้างขวาง  เนื้อหาจะกระจัดกระจาย ท าให้รายงานขาดน้ าหนัก   
 การส ารวจแหล่งความรู้ ท าได้หลายวิธีคือ 1. ใช้บัตรรายการ 2. ใช้โอแพก  3. ใช้ดรรชนี        
วารสาร 4. ใช้หนังสืออ้างอิง 
 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม เมื่อเรียนจบบทเรียนแล้วผู้เรียนสามารถ 
 1.  เลือกหัวข้อเรื่องได้อย่างเหมาะสม 
 2.  ตั้งชื่อเรื่องได้ 
 3.  ส ารวจความรู้และคัดเลือกเอกสารได้  
 
สื่อการเรียนการสอน 
 1.  ตัวอย่างการเลือกหัวข้อเรื่อง 



 

 2.  เอกสารประกอบการสอน  
 
การประเมินผล     ( 2 คะแนน ) 
   ตรวจจากงานที่มอบหมาย การเลือกหัวข้อเรื่อง ,  ตั้งชื่อเรื่อง  และเลือกเอกสารที่เกี่ยวข้องได้ 
  
กิจกรรมการเรียนการสอน 
 -  ตรวจเช็กเวลาเรียน สนทนา อบรม 5     นาท ี

-  ด าเนินการสอน                      55   นาท ี
 
 
 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน เวลา/นาที 
1.  น าเข้าสู่บทเรียนโดยการสนทนา เรื่องการเดินทางท่องเที่ยว 
     อันดับแรก นักศึกษาท าอะไรก่อน นักศึกษาจะตอบค าถามอย่าง 
     หลากหลาย ผู้สอนสามารถวิจารณ์หรือสรุปเข้าสู่เนื้อหาของ    
     บทเรียนได้โดยบอกว่าต้องเลือกสถานที่ท่องเที่ยวก่อน จึงจะ 
     สามารถเตรียมตัวเดินทางและวางแผนการเดินทางได้ ในการ  
     ท ารายงานก็เช่นกัน อันดับแรกต้องเลือกหัวข้อเรื่องในการท า  
    รายงานก่อน 

ฟัง , ตอบค าถาม 5 

2 .  บรรยายพร้อมฉายแผ่นใสหลักเกณฑ์ในการเลือกหัวเรื่อง ฟัง , ซักถาม 15 
3.  บรรยายเรื่องการตั้งชื่อเรื่อง ฟัง , ซักถาม 5 

4.  มอบหมายให้นักศึกษาเลือกเรื่องตามความต้องการ      หรือใช้  
      หวัข้อเรื่องที่เตรียมมา  เพ่ือท ารายงานโดยอาศัยหลักเกณฑ์ที่ 
      บรรยายไปพร้อมใช้ข้อมูลที่เตรียมมาอย่างน้อยคนละ 5 เล่ม 
     4.1  ให้เขียนชื่อเรื่องที่เลือก พร้อมข้อมูลของเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
             ลงในกระดาษดังนี้ 
            4.1.1  ชื่อผู้แต่ง 
            4.1.2  ชื่อหนังสือ 
            4.1.3  สถานที่พิมพ์ , ส านักพิมพ์ , ปีที่พิมพ์ 
 

ปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
ส่งงาน 

25 
 
 
 
 
 
 
 
   

5.  ให้นักศึกษาหาข้อมูลเพิ่มเติมและน ามาด้วยในคราวหน้า รับ  , ฟัง 
ซักถาม 

5 



 

รวม 55 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 

แผนการสอนทฤษฎี 
ชื่อวิชา  เทคโนโลยีสารสนเทศในชีวิตประจ าวัน                    หน่วยที่  7  สอนคร้ัง
ที่ 13 
ชื่อหน่วย  การท ารายงาน          จ านวน    1  คาบ 
………………………………………………………………………………………………………………. 

หัวข้อเรื่อง 
1.  การอ่านเพื่อหาความรู้พื้นฐาน 

 2.  การวางโครงเรื่อง 
 
สาระส าคัญ 
 ในการท ารายงานผู้ที่ท าต้องมีความรู้พื้นฐาน  หรือต้องศึกษาหาความรู้พื้นฐานในเรื่องนั้นก่อน 
โดยการส ารวจข้อมูลที่เกี่ยวข้องและอ่านเรื่องนั้นคร่าว ๆ   เสร็จแล้วจึงวางโครงเรื่องอย่างคร่าว ๆ    
ต่อมาคดัเลือกเอกสารที่ส าคัญและตรงประเด็นออกมาอ่านอย่างละเอียด  เพ่ือท าบันทึก  เมื่อท าบันทึก
เสร็จจะท าให้เห็นประเด็นหัวข้อที่จะท ารายงานชัดเจนยิ่งขึ้นจึงน าไปสู่การปรับปรุงโครงเรื่องที่เคยวางไว้  
สุดท้ายจะเป็นการเรียบเรียงเนื้อหาจากบัตรบันทึก    การตรวจทาน และการเข้าเล่ม 

 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม เมื่อเรียนจบบทเรียนแล้วผู้เรียนสามารถ 
 1.  มีความรู้และความเข้าใจในการอ่านเพ่ือหาความรู้พ้ืนฐาน 
 2.  มีความสามารถในการวางโครงเรื่องได้ดี 
 
สื่อการเรียนการสอน 
 ตัวอย่างโครงเรื่อง 
 



 

การประเมินผล   (  5 คะแนน ) 
 ตรวจดูโครงเรื่องของนักศึกษา 
 
กิจกรรมการเรียนการสอน 
 -  ตรวจเช็กเวลาเรียน สนทนา อบรม    5  นาท ี

-  ด าเนินการสอน                        55   นาท ี
 
 
 
 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน เวลา / 
นาที 

1.  ทบทวนการเรียนในสัปดาห์ที่แล้วเรื่อง การเลือกหัวข้อเรื่องซึ่ง 
     ถ้าเป็นการท่องเที่ยวเปรียบได้กับการเลือกสถานที่ที่จะไป วันนี้ 
     จะเป็นการวางแผนการเดินทาง ซึ่งถ้าเป็นการท ารายงานก็คือ  
     การวางโครงเรื่องในการท ารายงานนั่นเอง 

ฟัง , ร่วมสนทนา
ซักถาม 

5 

2.  บรรยายเรื่องการอ่านเพื่อหาความรู้พื้นฐาน ฟัง , ซักถาม 5 

3.  มอบหมายให้นักศึกษาอ่านเพื่อหาความรู้พื้นฐาน และจดบันทึก   
     หัวข้อส าคัญลงในกระดาษขนาด 3" x 5"  
     ส ารวจดูความสนใจและการปฏิบัติงานของนักศึกษา 

ปฏิบัติ 10 

4.  บรรยายวิธีการวางโครงเรื่อง ฉายแผ่นใส ตัวอย่าง โครงเรื่องท่ี    
     สมบูรณ์ 

ฟัง , ซักถาม 10 

5.  มอบหมายให้นักศึกษาวางโครงเรื่องรายงานของตนตามล าดับ 
    ที่บรรยาย เดินดูผลงานตามโต๊ะท่ีนักศึกษานั่ง 

ปฏิบัติ 10 

6.  ฉายแผ่นใส ตัวอย่างโครงเรื่องที่ไม่สมบูรณ์  และให้นักศึกษา 
     พิจารณาเปรียบเทียบกับของตนเองและปรับปรุงแก้ไขใหม่ 
 

ปฏิบัติ 10 

7. เก็บโครงเรื่องจากนักศึกษาทุกคนและมอบหมายให้นักศึกษาทุก 
    คนไปอ่านข้อมูลมาล่วงหน้า คราวหน้าให้น าข้อมูลมาอ่านและ 
    จดบันทึกลงในกระดาษบันทึก 
    ให้เตรียมกระดาษบันทึกขนาด 3" x 5" มาด้วยคนละ 20 แผ่น 

ฟัง , ซักถาม 5 

รวม 55   นาที 

 



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

แผนการสอนทฤษฎี 
ชื่อวิชา  เทคโนโลยีสารสนเทศในชีวิตประจ าวัน                   หน่วยที ่7  สอนคร้ังที่ 
14 
ชื่อหน่วย  การท ารายงาน          จ านวน  1  คาบ 
………………………………………………………………………………………………………………. 

หัวข้อเรื่อง 
 1.  การอ่านและวิเคราะห์ข้อมูลอย่างละเอียด 
 2.  การบันทึกข้อมูล 
 
สาระส าคัญ 
 การอ่านข้อมูลอย่างละเอียดมีวิธีการคือ 
 1.  อ่านอย่างคร่าว ๆ ก่อน เพ่ือหาเจตนาของผู้เขียนให้ได้ว่าต้องการบอกอะไรแก่ผู้อ่าน 
 2.  ต่อมาอ่านใหม่ทีละย่อหน้าเพ่ือหาใจความส าคัญ 
 3.  ถ้ายังจับประเด็นไม่ได้ให้อ่านใหม่อีกครั้ง  
 การจดบันทึกมี 5  แบบคือ 
 1.  แบบย่อความ   2.  แบบถอดความ  3.  แบบคัดลอกข้อความ  4.  แบบสรุปใจความ  
 5.  แบบวิจารณ์ 
 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  เมื่อเรียนจบบทเรียนแล้วผู้เรียนสามารถ 
 1.  วิเคราะห์ข้อมูลได้ 
 2.  บันทึกข้อมูลได้ถูกต้อง 



 

 
สื่อการเรียนการสอน 
 ตัวอย่างบัตรบันทึกข้อมูลประเภทต่าง ๆ  
 
การประเมินผล    ( 3 คะแนน ) 
 ตรวจบันทึกข้อมูลของนักศึกษา 
 
 
 
 
 
กิจกรรมการเรียนการสอน 
 -  ตรวจเช็กเวลาเรียน สนทนา อบรม 5  นาท ี  
             -  ด าเนินการสอน         55 นาท ี
 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน เวลา/นาที 

1.  ทบทวนบทเรียนเมื่อครั้งที่แล้วเรื่อง การวางโครงเรื่องถ้าเปรียบ 
     กับการเดินทางท่องเที่ยว หมายถึงแผนการเดินทางเรียบร้อย   
     พร้อมที่จะออกเดินทางแล้ว ดังนั้นวันนี้เราจะมาเดินทางค้นหา  
     ความรู้ในเรื่องท่ีเลือกกันเลยจะดีกว่า 

ฟัง , ซักถาม 5 

2.  บรรยายวิธีการอ่านแบบวิเคราะห์ข้อมูล ฟัง , ซักถาม 5 
3.  บรรยายเรื่องการบันทึกข้อมูล 
     1.  ลงกระดาษขนาด 4" x 6" หรือ 3" x 5"  
     2.  วิธีการบันทึกข้อมูลมี 5 วิธ ี
          2.1  แบบย่อความ 
          2.2  แบบถอดความ 
          2.3  แบบคัดลอกข้อความ 
          2.4  แบบสรุปใจความ 
          2.5  แบบวิจารณ์ 
     ฉายแผ่นใสประกอบค าบรรยาย 

ฟัง , ซักถาม 20 

4.  มอบหมายให้นักศึกษาบันทึกข้อมูลตามโครงเรื่องทุกหัวข้อ 
     ผู้สอนแจกโครงเรื่องท่ีตรวจแล้ว คืนนักศึกษาทุกคน 

ปฏิบัติ 10 



 

5.  สอบถามนักศึกษาคนใดท าเสร็จแล้วในบางหัวข้อให้น ามาส่ง 
     เพ่ือตรวจ 

ตรวจดูผลงาน 10 

6.  นักศึกษาคนใดที่ยังบันทึกไม่เสร็จให้ไปท าเป็นการบ้าน      
      คราวหน้าจะเป็นการเรียบเรียงเนื้อหาจากบันทึก 

ฟัง , ซักถาม 5 

รวม 55  นาที 
 
 
 
 
 

แผนการสอนทฤษฎี 
ชื่อวิชา  เทคโนโลยีสารสนเทศในชีวิตประจ าวัน                  หน่วยที่ 7  สอนคร้ังที่ 
15 
ชื่อหน่วย  การท ารายงาน          จ านวน  1  คาบ 
………………………………………………………………………………………………………… 
หัวข้อเรื่อง 
 1.  การเรียบเรียงเนื้อหาจากบัตรบันทึก 
 2.  การตรวจทาน 
 3.  การเข้าเล่มรายงาน 
 
สาระส าคัญ 
 การเรียบเรียงเนื้อหาของรายงานต้องเขียนด้วยส านวนของตนเอง  โดยดูตามโครงเรื่องพิจารณา
แต่ละหัวข้อว่าควรจะมีย่อหน้าอะไรบ้าง  และต้องค านึงว่าแต่ละย่อหน้าต้องมีใจความส าคัญเพียงประเด็น
เดียว  แล้วจึงเขียนส่วนขยายของแต่ละย่อหน้า 
 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  เมื่อเรียนจบบทเรียนแล้วผู้เรียนสามารถ 
 1.  เรียบเรียงเนื้อหารายงานได้ 
 2.  เข้าเล่มรายงานได้ถูกต้อง 
 
สื่อการเรียนการสอน 
 ตัวอย่างรายงานฉบับสมบูรณ์ 



 

 
การประเมินผล    ( 10 คะแนน ) 
 ตรวจดูรายงานของนักศึกษา 
 
เกณฑ์ 

- เขียนปกนอก และปกในถูกต้อง      2   คะแนน 
- เรียงล าดับของรายงานถูกต้อง         2   คะแนน 
- ในเนื้อหามีการอ้างอิงข้อมูล            2   คะแนน 
- รูปแบบถูกต้อง เช่น  ใช้กระดาษถูกต้อง,  เว้นขอบกระดาษถูกต้องให้หมายเลขหน้า 
        ถูกต้อง     2  คะแนน 
- เขียนหน้าบรรณานุกรมถูกต้อง       2  คะแนน 

กิจกรรมการเรียนการสอน 
 -  ตรวจเช็กเวลาเรียน สนทนา อบรม  5  นาท ี  

-  ด าเนินการสอน     ครั้งที่ 4  ( เวลา 3 คาบ ) 55  นาท ี
 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน เวลา / 
นาที 

1.  ทบทวนบทเรียนเมื่อครั้งที่แล้ว เรื่องการบันทึกข้อมูล 
     จากโครงเรื่องนักศึกษาคนใดสงสัยให้ถามก่อน เพราะ 
     ต่อไปนี้จะเป็นเรื่องการเรียบเรียงเนื้อหาจากบัตรบันทึก 

ฟัง , ซักถาม 5 

2.  บรรยายวิธีการเรียบเรียงเนื้อหาจากบัตรบันทึก ฟัง , ซักถาม 5 
3.  มอบหมายให้นักศึกษาเรียบเรียงเนื้อหาจากบัตรบันทึก 
     โดยท าเป็นรายงานฉบับร่างไว้ก่อน และเม่ือเรียนเรื่อง  
      การอ้างอิงข้อมูล  และบรรณานุกรมเสร็จแล้วจึงเขียน 
      รายงานฉบับสมบูรณ์  ซึ่งจะทบทวนแนะน าแก้ไขใน  
      สัปดาห์ที่ 17  ซึ่งเป็นสัปดาห์สุดท้าย 

ปฏิบัติ 
ส่งให้ผู้สอนช่วยตรวจ 

35 

4.  บรรยายเรื่องการตรวจทานการท ารายงาน ฟัง , ซักถาม 5 

5.  บรรยายเรื่องการเข้าเล่มรายงาน ฟัง , ซักถาม 5 
รวม 55  นาที 

 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนการสอนทฤษฎี 
ชื่อวิชา  เทคโนโลยีสารสนเทศในชีวิตประจ าวัน                         หน่วยที่ 8  สอน
คร้ังที่ 16 
ชื่อหน่วย  การอ้างอิงข้อมูล                จ านวน  2  คาบ 
………………………………………………………………………………………………………………….. 

หัวข้อเรื่อง 
1.  การอ้างอิงแบบลงเชิงอรรถ 
     1.1  ความหมายของเชิงอรรถ 
     1.2  ประโยชน์ของเชิงอรรถ 
     1.3  ประเภทของเชิงอรรถ 
     1.4  วิธีเขียนข้อความที่น ามาท าเชิงอรรถ 
2.  หลักเกณฑ์การเขียนเชิงอรรถเอกสารประเภทต่าง ๆ 
     2.1  หนังสือ 
     2.2  บทความในวารสาร 
     2.3  บทความในหนังสือพิมพ์  

 
สาระส าคัญ 
 การอ้างอิงข้อมูล คือการยกค าพูด หรือน าแนวคิดของคนอ่ืนมาใส่ในรายงานของตน  
การอ้างอิงมี 2 วิธีคือ การอ้างอิงโดยตรงและการอ้างอิงโดยอ้อม     
 เชิงอรรถมีอยู่ด้วยกัน 3 ประเภท คือเชิงอรรถอ้างอิง(Citation Footnotes) เชิงอรรถเสริมความ 
(Content Footnotes)    และเชิงอรรถโยง (Cross Reference Footnotes)  
 หลักเกณฑ์ในการเขียนเชิงอรรถ จากหนังสือ วารสาร  และจากหนังสือพิมพ์  จะมีรายละเอียด
ปลีกย่อยต่างกัน  



 

 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม    เมื่อเรียนจบบทเรียนแล้วผู้เรียนสามารถ 

1.  อ้างอิงข้อมูลของผู้อื่นและน ามาใช้ในรายงานของตนเองได้ 
2.  เขียนเชิงอรรถอ้างอิงจากเอกสารประเภทหนังสือ,  วารสารและหนังสือพิมพ์ได้ 

 
สื่อการเรียนการสอน 
  1.  เอกสารประกอบการสอน 

2.  แผ่นใส 
3.  หนังสือ  วารสาร  และหนังสือพิมพ์ 

การประเมินผล   ( 3 คะแนน ) 
ตรวจผลงานที่มอบหมาย (เชิงอรรถจากเอกสาร  5  รายการ) 

 

กิจกรรมระหว่างเรียน 
-  ตรวจเช็กเวลาเรียน สนทนา อบรม 5    นาท ี
-  ด าเนินการสอน                              55  นาท ี
 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน เวลา / นาที 

1.  น าเข้าสู่บทเรียนโดยการยกค ากลอน “สักวันหนึ่งจะรู้ว่าครูรัก สักวัน  
     หนึ่งจะประจักษ์ในศักดิ์ศรี  สักวันหนึ่งจะรู้ว่าครูดี  สักวันหนึ่งคงได้ดี 
     เพราะเชื่อครู”  และสนทนาว่า  ค ากลอนที่ยกมาเป็นการน าค ากลอน 
    ของผู้อื่นแตง่ไว้  หากครูยกมาใส่ในผลงานเขียนของครูโดยไม่บอก 
     แหล่งที่มาจะเป็นการแอบอ้างผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตนเป็น 
     การขาดคุณธรรม จริยธรรม  ขาดความซื่อสัตย์ และเป็นการไม่ให้ 
     เกียรติเจ้าของผลงานเดิม และอาจจะถูกฟ้องร้องในเรื่องละเมิด  
     ลิขสิทธิ์ ดังนั้น วันนี้เราจะมาเรียนรู้เรื่องการ การอ้างอิงผลงานของ     
     ผู้อื่นและการบอกแหล่งที่มาของข้อมูล  ซึ่งมีวิธีการอยู่  2 วิธี   คือ    
    การอ้างอิงแบบลงเชิงอรรถและการอ้างอิงแบบแทรกปนในเนื้อหา 

ฟัง , ซักถาม 5 

2.  บรรยายพร้อมฉายแผ่นใส  เรื่องความหมายและประโยชน์ของเชิงอรรถ ฟัง , ซักถาม 2 
3.  บรรยายพร้อมฉายแผ่นใส ประเภทของเชิงอรรถ 
    3.1  เชิงอรรถอ้างอิง 
    3.2  เชิงอรรถเสริมความ 
    3.3  เชิงอรรถโยง 

ฟัง , ซักถาม 10 

4.  บรรยายเรื่องการเขียนเชิงอรรถท้ายหน้าและการให้หมายเลข    เชิงอรรถ ฟัง , ซักถาม 3 
5.  บรรยายพร้อมฉายแผ่นใส การลงเชิงอรรถอ้างอิงที่อ้างถึงครั้งแรกจาก ฟัง , ซักถาม 15 



 

    5.1  หนังสือ 
    5.2  หนังสือวารสาร 
    5.3  หนังสือพิมพ์   
6.  มอบหมายให้นักศึกษาเขียนเชิงอรรถหนังสือที่ใช้ท ารายงาน  
     5 เล่ม  ตรวจ,  แนะน า 

ปฏิบัติ 25 

รวม 110   นาที 
 
 
 

แผนการสอนทฤษฎี 
ชื่อวิชา  เทคโนโลยีสารสนเทศในชีวิตประจ าวัน                             หน่วยที่ 8  
สอนคร้ังที่ 17 
ชื่อหน่วย  การอ้างอิงข้อมูล               จ านวน  2  คาบ 
………………………………………………………………………………………………………………….. 

หัวข้อเรื่อง 
 1.  การเขียนเชิงอรรถ  บทความจากสารานุกรม 
 2.  การอ้างซ้ าเอกสาร 
 
สาระส าคัญ 
 การเขียนเชิงอรรถ  บทความจากสารานุกรม  มีแบบแผนดังนี้  
ชื่อผู้เขียนบทความ.   “ชื่อบทความ,”  ชื่อสารานุกรม   เล่มที่  (ปีที่พิมพ์) : เลขหน้า. 
 การอ้างซ้ าเอกสาร  มี  2  ลักษณะ  คือ  การอ้างซ้ าโดยไม่มีงานคนอ่ืนมาคั่น  และการอ้างซ้ า
โดยมีงานคนอ่ืนมาค่ัน 
 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม     เมื่อเรียนจบบทเรียนแล้วผู้เรียนสามารถ 
 1.  เขียนเชิงอรรถบทความจากสารานุกรมได้ 
 2.  เขียนการอ้างอิงข้อมูลจากเอกสารเล่มเดิมได้ถูกต้อง 
 
สื่อการเรียนการสอน 
 1.  เอกสารประกอบการสอน 
 2.  แผ่นใส 



 

 
การประเมินผล 
 - 

 
กิจกรรมระหว่างเรียน 
 -  ตรวจเช็กเวลาเรียน  สนทนา  อบรม 5   นาท ี
 -  ด าเนินการสอน   55   นาท ี
 
 
 
 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน เวลา / นาที 

1.  ทบทวนความรู้จากท่ีเรียนในสัปดาห์ที่แล้ว  เช่นประโยชน์ 
     ของเชิงอรรถ  ประเภทของเชิงอรรถ  แบบฟอร์มการเขียน 
      เชิงอรรถ  หนังสือ  วารสาร และ หนังสือพิมพ์ 

ฟัง, ซักถาม, ตอบ
ค าถาม 

5 

2.  บรรยาย  แบบฟอร์มการเขียนเชิงอรรถ บทความจาก 
     สาราน ุกรม 

ฟัง,  ซักถาม 5 

3.  บรรยายการอ้างอิงข้อมูลจากเอกสารเล่มเดิม (การอ้างซ้ า)  
     โดยไม่มีงานคนอื่นมาค่ัน 

ฟัง, ซักถาม 5 

4.  บรรยายการอ้างข้อมูลจากเอกสารเล่มเดิม (การอ้างซ้ า) โดย 
     มีงานคนอื่นมาคั่น 

ฟัง, ซักถาม 10 

5.  แบ่งกลุ่มนักศึกษาออกเป็น 5  กลุ่ม ๆ ละเท่า ๆ กัน ให้      
      แต่ละกลุ่ม  เขียนการอ้างอิงข้อมูลซ้ า ทั้ง 2 แบบ  คือ  
      ทั้งไม่มีงานคนอ่ืนมาคั่นและมีงานคนอ่ืนมาคั่น 

ปฏิบัติ 30 

รวม  55 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนการสอนทฤษฎี 
ชื่อวิชา  เทคโนโลยีสารสนเทศในชีวิตประจ าวัน                   หน่วยที ่8  สอนคร้ังที่ 
18 
ชื่อหน่วย  การอ้างอิงข้อมูล          จ านวน  1  คาบ 
……………………………………………………………………………………………………………. 

หัวข้อเรื่อง 
 1.  การอ้างอิงแบบแทรกปนไปในเนื้อหา 
      1.1  ระบบนาม – ปี 
      1.2  ระบบล าดับหมายเลข 
 2.  การอ้างอิงข้อมูลจากอินเทอร์เน็ตและ WWW 
 
สาระส าคัญ 
 การอ้างอิงแบบแทรกปนในเนื้อหาระบบ นาม -  ปี  ก าลังเป็นที่นิยม เนื่องจากเขียนง่ายและ
สะดวก  มีรายการที่ลงเพียงชื่อผู้แต่ง ปีที่พิมพ์หนังสือ และเลขหน้าที่อ้างอิงเท่านั้น 
 
จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  เมื่อเรียนจบบทเรียนแล้วผู้เรียนสามารถ 
 1.  อ้างอิงข้อมูลแบบแทรกปนในเนื้อหาระบบนาม – ปี  จากเอกสารประกอบต่าง ๆ ได้ 
 2.  เขียนการอ้างอิงข้อมูลจากอินเทอร์เน็ตและ WWW ได้ 
 
สื่อการเรียนการสอน 
 1.  เอกสารประกอบการสอน 



 

 2.  แผ่นใส 
 3.  หนังสือและเอกสารประเภทต่าง ๆ 
 
การประเมินผล   ( 2 คะแนน ) 
 1.  การเขียนอ้างอิงแบบแทรกปนในเนื้อหา 
 2.  ระบบนาม - ปี 
 
กิจกรรมการเรียนการสอน 
 -  ตรวจเช็กเวลาเรียน   สนทนา  อบรม 5   นาท ี 

-  ด าเนินการสอน       55  นาท ี
 
 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน เวลา / นาที 
1.  ทบทวนเรื่องที่เรียนเมื่อครั้งที่แล้ว คือ การลงเชิงอรรถ  
     เอกสารประเภทต่าง ๆ ส่วนในวันนี้จะเรียนเรื่องการอ้าง 
     ซ้ าเอกสารเดิม 

ฟัง , ซักถาม 5 

2.  บรรยายเรื่องการอ้างอิงแบบแทรกปนไปในเนื้อหาระบบ 
     นาม – ปี  
     2.1  หลักเกณฑ์ในการเขียนอ้างอิงระบบนาม – ปี 
เอกสาร 
            ประเภทต่าง ๆ 
            มอบหมายให้ นศ. เขียนการอ้างอิงระบบนาม – ปี  
           จากเอกสารประกอบการสอนหน้า 188 โดยเลือกท า 2 
ข้อ 
     2.2  บรรยายและฉายแผ่นใสการเขียนอ้างอิงระบบนาม –  
            ป ีจากเอกสารรองและเอกสารพิเศษต่าง ๆ      

ฟัง , ซักถาม 
 
 
 
ปฏิบัติ 
 
 
 

10 
 
 
 

25 
 

10 

3.  บรรยายและฉายแผ่นใสการอ้างอิงข้อมูลจากอินเทอร์เน็ต 
     และ WWW. 

ฟัง , ซักถาม 5 

รวม 55   นาที 

 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนการสอน 
ชื่อวิชา  เทคโนโลยีสารสนเทศในชีวิตประจ าวัน                   หน่วยที ่9  สอนคร้ังที่ 
19 
ชื่อหน่วย  บรรณานุกรม                             จ านวน  1  คาบ 
………………………………………………………………………………………………………………………… 

หัวข้อเรื่อง 
1.  ความหมายของบรรณานุกรม 

 2.  ประเภทของบรรณานุกรม 
 3.  การเขียนหน้าบรรณานุกรม 
 4.  วิธีเขียนบรรณานุกรมหนังสือ 
 5.  วิธีเขียนบรรณานุกรมหนังสือแปล 
 6.  วิธีเขียนบรรณานุกรมหนังสือรวมบทความและรายงานการประชุม 
 
สาระส าคัญ 
 บรรณานุกรม  (Bibliography)  คือรายชื่อหนังสือ สิ่งพิมพ์  และโสตทัศนวัสดุทุกชนิดที่น ามา
อ้างอิงในการเขียน   
 บรรณานุกรมจะอยู่ตอนท้ายของรายงาน     หรือท้ายเล่มของหนังสือเป็นส่วนใหญ่    
บรรณานุกรมมี  3  ประเภท  คือ  บรรณานุกรมสมบูรณ์  (Exhaustive  bibliography)  บรรณานุกรม
เลือกสรร (Selected  bibliography)  และบรรณานุกรมอ้างอิง  (Literature  cited  bibliography)   



 

 การลงบรรณานุกรม  มีแบบแผนและหลักเกณฑ์ในการบันทึกรายการ  แบ่งได้ตามประเภทของ
เอกสารและวัสดุอ้างอิง    
 

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม  เมื่อเรียนจบบทเรียนแล้ว ผู้เรียนสามารถ 
 1.  เข้าใจความหมายของบรรณานุกรม 
 2.  รู้จักประเภทของบรรณานุกรม 
 3.  เขียนหน้าบรรณานุกรมได้ 
 4.  เขียนบรรณานุกรมหนังสือลักษณะต่าง ๆ ได้ดังนี้ 
      4.1  ผู้แต่ง 1 - 3 คนและมากกว่า 3 คน 
      4.2  ผู้แต่งที่มีราชทินนาม , ฐานันดรศักดิ์ และสมณศักดิ์ 
      4.3  ผู้แต่งใช้นามแฝง 
      4.4  ผู้แต่งที่เป็นสถาบัน หรือองค์กร 
      4.5  หนังสือที่ไม่ปรากฏผู้แต่ง 
      4.6  หนังสือที่มีผู้รวบรวม หรือบรรณาธิการ 
 5.  เขียนบรรณานุกรมหนังสือแปลได้ 
 6.  เขียนบรรณานุกรมหนังสือรวมบทความและรายงานการประชุมได้ 
 
สื่อการสอน 
 1.  แผ่นใส 
 2.  เอกสารประกอบการสอน 
 3. หนังสือลักษณะต่าง ๆ เช่น  หนังสือที่แต่งโดยบุคคลทั่วไปที่ผู้แต่ง มี 1 คน , 2 คน , 3 คน
และมากกว่า 3 คน ; หนังสือที่ผู้แต่งเป็นสถาบัน  องค์กร  หนังสือที่มีบรรณาธิการหรือผู้รวบรวม 
หนังสือแปล และหนังสือที่ไม่ปรากฏผู้แต่ง และหนังสือรวมบทความ 
 4.  ตัวอย่างหน้าบรรณานุกรม 
 
การประเมินผล   (  5  คะแนน ) 
 1.  ตรวจดูผลงานที่มอบหมาย  (เขียนบรรณานุกรมเอกสาร  5  ชนิด ) 
 
กิจกรรมการเรียนการสอน 
 -  ตรวจเช็กเวลาเรียน  สนทนา  อบรม 5  นาท ี
 -  ด าเนินการสอน   55  นาท ี
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน เวลา / นาที 

1.  น าเข้าสู่บทเรียนโดยการสนทนาเรื่อง การอ้างอิงผลงาน 
     ของคนอ่ืนแล้ว จ าเป็นต้องบอกแหล่งที่มาของข้อมูลดังที่ 
     เรียนเมื่ออาทิตย์ก่อน  นอกจากนี้เรายังจ าเป็นต้องน าราย 
     ชื่อเอกสารทั้งหมดนั้นมาใส่ไว้ในรายงานด้วย ซึ่งเรียกว่า  
     บรรณานุกรม นั่นเอง ซึ่งเราจะเรียนกันในวันนี้ 

ฟัง , ซักถาม 2 

2.  บรรยายถึงเรื่อง ประโยชน์และประเภทของบรรณานุกรม  
     การพิมพ์หน้าบรรณานุกรม 

ฟัง , ซักถาม 3 
 

3.  บรรยายพร้อมฉายแผ่นใส  วิธีการลงบรรณานุกรม 
     หนังสือ 
     3.1  รายการผู้แต่ง 
     3.2  รายการชื่อหนังสือ 
     3.3  รายการครั้งที่พิมพ์ 
     3.4  รายการสถานที่พิมพ์  ส านักพิมพ์  และปีท่ีพิมพ์ 

ฟัง , ซักถาม 10 

4.  มอบหมายให้ นศ. แต่ละคนเขียนบรรณานุกรมหนังสือ 
         ประเภทต่าง ๆ ประเภทละ 1 รายการ 
         4.1  หนังสือผู้แต่ง 3 คน ,  2 คนหรือมากกว่า 
        4.2  หนังสือผู้แต่งที่เป็นสถาบัน 
     4.3  หนังสือที่ผู้แต่งมีฐานันดรศักดิ์ , สมณศักดิ์  

ปฏิบัติ , ซักถาม 
 
 

 
 

30 
 
 

 



 

            หรือราชทินนาม 
     4.4  ผู้แต่งใช้นามแฝง 
     4.5  หนังสือที่ไม่ปรากฏผู้แต่ง      

 
 
ซักถาม 

5.  บรรยายพร้อมฉายแผ่นใสการลงรายการหนังสือแปล ฟัง , ซักถาม 5 
6.  ครูผู้สอนบรรยายพร้อมฉายแผ่นใส เรื่อง การลงรายการ 
     บรรณานุกรม หนังสือรวมบทความ 

ฟัง , ซักถาม 5 

7. สรุป ฟัง , ซักถาม 5 

รวม 55   นาที 

 
 
 
 
 

แผนการสอนทฤษฎี 
ชื่อวิชา  เทคโนโลยีสารสนเทศในชีวิตประจ าวัน                    หน่วยที่ 9  สอนคร้ังที่ 
20 
ชื่อหน่วย  บรรณานุกรม          จ านวน  1  คาบ 
…………………………………………………………………………………………………………………… 

หัวข้อเรื่อง 
 1.  หลักเกณฑ์และวิธีการลงบรรณานุกรมบทความจากวารสาร 
 2.  หลักเกณฑ์และวิธีการลงบรรณานุกรมบทความจากสารานุกรม 
 3.  หลักเกณฑ์และวิธีการลงบรรณานุกรมบทความจากหนังสือพิมพ์ 
 4.  หลักเกณฑ์และวิธีการลงบรรณานุกรมวิทยานิพนธ์ 
 5.  หลักเกณฑ์และวิธีการลงบรรณานุกรมข้อมูลจากอินเทอร์เน็ตและ WWW . 
 

สาระส าคัญ 
 กล่าวรวมในการสอนครั้งที่ 19 แล้ว 
 

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม เมื่อจบบทเรียนแล้วผู้เรียนสามารถ 
 1.  เขียนบรรณานุกรมบทความจากวารสารได้ 
 2.  เขียนบรรณานุกรมบทความจากสารานุกรมได้ 
 3.  เขียนบรรณานุกรมบทความจากหนังสือพิมพ์ได้ 
 4.  เขียนบรรณานุกรมวิทยานิพนธ์ได้ 



 

 5.  เขียนบรรณานุกรมข้อมูลจากอินเทอร์เน็ตและ WWW ได้ 
 

สื่อการเรียนการสอน 
 1.  แผ่นใส 
 2.  เอกสารประกอบการสอน 
 3.  หนังสือประเภทต่าง ๆ เช่น  สารานุกรม  วารสาร  หนงัสือพิมพ์   
 
การประเมินผล    ( 5  คะแนน ) 
 1.  ดูจากผลงานที่ได้รับมอบหมาย  ( เขียนบรรณานุกรมเอกสาร  5  ชนิด ) 
       บทความจากวารสาร 
       บทความจากสารานุกรม 
       บทความจากหนังสือพิมพ์ 
       บทความจากวิทยานิพนธ์ 
       บทความจากอินเทอร์เน็ต  WWW 
กิจกรรมการเรียนการสอน 

-  ตรวจเช็กเวลาเรียน สนทนา อบรม 5    นาท ี
 -  ด าเนินการสอน   55  นาท ี
 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน เวลา/นาที 
1.  ทบทวนการลงบรรณานุกรมหนังสือประเภทต่าง ๆ  ฟัง , ซักถาม 5 

2.  บรรยายพร้อมฉายแผ่นใสแบบแผนการลงบรรณานุกรม 
     บทความในวารสาร  
     มอบหมายให้นักศึกษาเขียนบรรณานุกรมจากบทความจาก 
     วารสารคนละ 1 รายการ    

ฟัง , ซักถาม 
 
ปฏิบัติ 

5 
 
5 

3.  บรรยายพร้อมฉายแผ่นใสแบบแผนการลงบรรณานุกรมจาก 
     สารานุกรม 
    มอบหมายให้นักศึกษาเขียนบรรณานุกรมบทความจาก 
     สารานุกรม คนละ 1 รายการ 

ฟัง , ซักถาม 
 
ปฏิบัติ 

5 
 
5 

4.  บรรยายพร้อมฉายแผ่นใสแบบแผนการลงบรรณานุกรม 
     บทความในหนังสือพิมพ์ 
    มอบหมายให้นักศึกษาเขียนบรรณานุกรมบทความจาก 
    หนังสือพิมพ์ คนละ 1 รายการ 

ฟัง , ซักถาม 
 
ปฏิบัติ 

5 
 
5 

5.  บรรยายพร้อมฉายแผ่นใสแบบแผนการลงบรรณานุกรม ฟัง , ซักถาม 5 



 

     วิทยานิพนธ ์
     มอบหมายให้นักศึกษาเขียนบรรณานุกรมวิทยานิพนธ์คนละ 
      1 รายการ 

 
ปฏิบัติ 
 

 
5 

6.  บรรยายพร้อมฉายแผ่นใส การลงบรรณานุกรม ข้อมูลจาก 
     อินเทอร์เน็ตและ WWW    

ฟัง , ซักถาม 
 

10 
 

รวม 55   นาที 
 
 

 
 
 
 
 


