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แผนจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการ 

ช่ือรายวชิา   เทคโนโลยสีารสนเทศเพ่ือการจัดการอาชีพ  รหัสวชิา 2080-0202 
 ประกาศนียบัตรวชิาชีพช้ันสูง (ปวส.) 

          จ านวน   3  หน่วยกติ    จ านวน  4  ช่ัวโมง  รวม  72  ช่ัวโมง 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
จุดประสงค์รายวชิา เพ่ือให้ 

1. เข้าใจเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์โทรคมนาคมระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และสารสนเทศ
การสืบค้นและสื่อสารข้อมูลสารสนเทศในงานอาชีพ 

2. สามารถสืบค้นจัดเก็บค้นคืนส่งผ่านจัดด าเนินการข้อมูลสารสนเทศน าเสนอและสื่อสารข้อมูล
สารสนเทศในงานอาชีพโดยใช้คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์โทรคมนาคมและโปรแกรมส าเร็จรูปที่เกี่ยวข้อง 

3. มีคุณธรรมจริยธรรมและความรับผิดชอบในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการจัดการอาชีพ 

สมรรถนะรายวชิา 
ความรู้ 
1. แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการและกระบวนการสืบค้นจัดด าเนินการและสื่อสารข้อมูลสารสนเทศในงานอาชีพ

โดยใช้คอมพิวเตอร์อุปกรณ์โทรคมนาคมระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และสารสนเทศและโปรแกรมส าเร็จรูปท่ีเกี่ยวข้อง 
 ทกัษะ 

1. ใช้คอมพิวเตอร์และอุปกรณโ์ทรคมนาคมในการสืบค้นและสื่อสารขอ้มูลสารสนเทศผ่านระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และสารสนเทศ 

2. จัดเก็บค้นคืนส่งผ่านและจดัด าเนนิการข้อมูลสารสนเทศตามลักษณะงานอาชีพ 
3. น าเสนอและสื่อสารข้อมลูสารสนเทศในงานอาชีพโดยประยุกต์ใช้โปรแกรมส าเร็จรูป 

 คุณธรรม 
1. มีคุณธรรมจริยธรรมและความรับผิดชอบในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการอาชีพ 

ค ำอธิบายรายวชิา 
ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์โทรคมนาคมระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และสารสนเทศการ

สืบค้นข้อมูลสารสนเทศการจัดเก็บค้นคืนส่งผ่านและจัดด าเนินการข้อมูลสารสนเทศการประยุกต์ใช้โปรแกรมส าเร็จรูปในการ
น าเสนอและสื่อสารข้อมูลสารสนเทศตามลักษณะงานอาชีพ 
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ตารางวเิคราะห์ค าอธิบายรายวชิา 

ช่ือวชิา เทคโนโลยสีารสนเทศเพ่ือการจัดการอาชีพ รหัสวิชา 2080-0202 จ านวน  3  หน่วยกติ 
ระยะเวลาเรียน  18  สัปดาห์   จ านวน   4  ช่ัวโมง / สัปดาห์   รวมจ านวน  72  ช่ัวโมง 

 

ล าดับ
ที่ 

ช่ือหน่วยการเรียนรู้ 
พฤติกรรมทีค่าดหวงัต่อการเรียนการสอน 1 คร้ัง 

ความรู้ ทกัษะ จิตพสัิย รวม(ชม.) 
1 ระบบปฏิบติัการ     8 
2 การท างานกบัขอ้ความ     4 
3 ฟอนตแ์ละการตกแต่งเอกสาร     8 
4 ตกแต่ง Worksheet ใน Excel     4 
5 การใชสู้ตรค านวณ    8 
6 การใชฟั้งกช์ัน่การค านวณ    8 
7 สร้างกราฟและตารางในโปรแกรม

น าเสนอ 
   8 

8 การใส่เอฟเฟ็กตใ์หง้านน าเสนอ    8 
9 การคน้หาขอ้มูลบนอินเทอร์เน็ต    8 

10 รับส่งอีเมลด์ว้ย Hotmail     4 
11 จริยธรรมการใชค้อมพิวเตอร์    4 

  18 การประเมินผลการเรียน     
รวม 72 
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  แผนจัดการเรียนรู้ 
สัปดาห์ท่ี หน่วยการเรียนรู้/เน้ือหา กิจกรรม 
1 บทท่ี 1 ระบบปฎิบติัการ 

 การสั่งงานระบบปฏิบติัการ 
 ค าสั่งพื้นฐานและประโยชน์ของค าสั่งนั้นใน

ระบบปฏิบติัการ 
 การเรียกใชโ้ปรแกรม  
 การจดัเก็บขอ้มูลไฟลอ์ยา่งถูกตอ้งเป็นระบบ 

 การปรับแต่งระบบปฏิบติัการพื้นฐาน 

- บรรยาย  
- อธิบาย ยกตวัอยา่ง  
- แสดงวิธีการปฏิบติัในแต่ 

ละหัวขอ้การเรียนและให้
นกัศึกษาปฏิบติัไปพร้อม
กนั 

- สรุปบทเรียน 
- แบบฝึกหดั / ทดสอบ 

2  บทท่ี 2 การท างานกบัขอ้ความ    
 ป้อนขอ้ความปกติดว้ยคียบ์อร์ด 
 การเลือกตวัอกัษรหรือขอ้ความบางส่วน 
 ยกเลิกการใชค้  าสั่งคร้ังท่ีผา่นมา (Undo) 
 การคดัลอกขอ้ความ 
 การยา้ยขอ้ความ 
 ตวัเลือกการวางขอ้ความ 

 การคน้หาและแทนท่ีขอ้ความในเอกสาร 

- บรรยาย  
- อธิบาย ยกตวัอยา่ง  
- แสดงวิธีการปฏิบติัในแต่ 

ละหัวขอ้การเรียนและให้
นกัศึกษาปฏิบติัไปพร้อม
กนั 

- สรุปบทเรียน 
- แบบฝึกหดั / ทดสอบ 

3 บทท่ี 3  ฟอนต ์และการตกแต่งเอกสาร   
 ปรับแต่งฟอนตใ์นเอกสาร 
 ก าหนดขอ้ความเป็นตวัหนา ตวัเอน และขีด

เส้นใต ้
 ก าหนดลกัษณะพิเศษใหต้วัอกัษร 
 ก าหนดระยะห่างระหวา่งตวัอกัษร 
 ตกแต่งขอ้ความดว้ยสี 
 ตกแต่งเอกสารดว้ยพิมพล์ายน ้า 
 การขีดเส้นรอบขอ้ความ  

- บรรยาย  
- อธิบาย ยกตวัอยา่ง  
- แสดงวิธีการปฏิบติัในแต่ 

ละหัวขอ้การเรียนและให้
นกัศึกษาปฏิบติัไปพร้อม
กนั 

- สรุปบทเรียน 

- แบบฝึกหดั / ทดสอบ 
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 การตีกรอบเอกสาร 
 

4 บทท่ี 4  ตกแต่ง worksheet ใน Excel   
 เลือกเซลลห์รือกลุ่มเซลล ์
 ตั้งช่ือเซลลห์รือกลุ่มเซลลท่ี์ตอ้งใชบ้่อย 
 การยา้ยขอ้มูลในเซลล ์
 การคดัลอกขอ้มูลในเซลล์ 
 การแทรกขอ้มูล 
 ปรับความกวา้งคอลมัน์และความสูงของแถว 
 ก าหนดรูปแบบการแสดงขอ้มูล 

 
 

- บรรยาย  
- อธิบาย ยกตวัอยา่ง  
- แสดงวิธีการปฏิบติัในแต่ 

ละหัวขอ้การเรียนและให้
นกัศึกษาปฏิบติัไปพร้อม
กนั 

- สรุปบทเรียน 

- แบบฝึกหดั / ทดสอบ 
 

7 บทท่ี  7   การใชสู้ตรค านวณ 
 เร่ิมตน้ป้อนสูตรค านวณ 
 การแกไ้ขสูตรค านวณ 
 การยา้ยและคดัลอกสูตร 
 การอา้งอิงเซลลโ์ดยใชช่ื้อหวัคอลมัน์ 
 คดัลอกสูตรอยา่งรวดเร็วดว้ย AutoFill 
 ใช้สูตรกบัขอ้มูลท่ีอยู่ต่าง Worksheet และ 

Workbook 
 

- บรรยาย  
- อธิบาย ยกตวัอยา่ง  
- แสดงวิธีการปฏิบติัในแต่ 

ละหัวขอ้การเรียนและให้
นกัศึกษาปฏิบติัไปพร้อม
กนั 

- สรุปบทเรียน 

- แบบฝึกหดั / ทดสอบ 

8 บทท่ี 8  การใชฟั้งกช์ัน่การค านวณ 

 การเขียนฟังกช์ัน่  
 การใช้ Paste Function สร้างฟังก์ชั่นท่ี

ตอ้งการ 
 แนะน าฟังกช์ัน่ท่ีส าคญั 
 การแกไ้ขฟังกช์ัน่ 
 การใช ้AutoSum 

- บรรยาย  
- อธิบาย ยกตวัอยา่ง  
- แสดงวิธีการปฏิบติัในแต่ 

ละหัวขอ้การเรียนและให้
นกัศึกษาปฏิบติัไปพร้อม
กนั 

- สรุปบทเรียน 

- แบบฝึกหดั / ทดสอบ 
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 แสดงข้อผิดพลาดจากการเขียนสูตรและ
ฟังกช์ัน่ผดิ 

9 บทท่ี 9  งานพรีเซนเตชัน่กบั PowerPoint 
 งานพรีเซนเตชัน่กบั PowerPoint 
 งานพรีเซนเตชัน่ท่ีเราพบเจอกนับ่อยๆ 
 เหตุผลท่ีเลือกใช ้PowerPoint 
 เขา้สู่การใชง้าน PowerPoint  
 เขา้ใจส่วนประกอบต่างๆ ของ PowerPoint  
 รู้จกักบังานพรีเซนเตชัน่และสไลด ์  

 
 

- บรรยาย  
- อธิบาย ยกตวัอยา่ง  
- แสดงวิธีการปฏิบติัในแต่ 

ละหัวขอ้การเรียนและให้
นกัศึกษาปฏิบติัไปพร้อม
กนั 

- สรุปบทเรียน 

- แบบฝึกหดั / ทดสอบ 

10 บทท่ี 10 ตาราง และกราฟ  
 การสร้างตาราง 
 กราฟกบังานพรีเซนเตชัน่ 

  


 

- บรรยาย  
- อธิบาย ยกตวัอยา่ง  
- แสดงวิธีการปฏิบติัในแต่ 

ละหัวขอ้การเรียนและให้
นกัศึกษาปฏิบติัไปพร้อม
กนั 

- สรุปบทเรียน 

- แบบฝึกหดั / ทดสอบ 
11 บทท่ี 11 ใส่เอฟเฟ็กตใ์หก้บังานพรีเซนเตชัน่  

 รูปแบบของการใส่เอฟเฟ็กต์ในงานพรีเซน
เตชัน่ 

  เอฟเฟ็กตเ์คล่ือนท่ีภาพไปตามเส้นไกด์ 
  ก าหนดรายละเอียดการแสดงเอฟเฟ็กต ์

 
 

- บรรยาย  
- อธิบาย ยกตวัอยา่ง  
- แสดงวิธีการปฏิบติัในแต่ 

ละหัวขอ้การเรียนและให้
นกัศึกษาปฏิบติัไปพร้อม
กนั 

- สรุปบทเรียน 

- แบบฝึกหดั / ทดสอบ 
 

12 บทท่ี 12  คน้หาขอ้มูลบนอินเทอร์เน็ต   - บรรยาย  
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 ตั้งค่าการคน้หากนัก่อน 
 การคน้หาเวบ็เพจจาก Google 
 เทคนิคการคน้หาเวบ็เพจดว้ย Google 
 การคน้หาขั้นสูง 
 คน้หาไฟลภ์าพบนอินเทอร์เน็ต 

 การคน้หากลุ่มข่าว 
 

- อธิบาย ยกตวัอยา่ง  
- แสดงวิธีการปฏิบติัในแต่ 

ละหัวขอ้การเรียนและให้
นกัศึกษาปฏิบติัไปพร้อม
กนั 

- สรุปบทเรียน 

- แบบฝึกหดั / ทดสอบ 

13 บทท่ี  13   การรับ/ส่งอีเมลด์ว้ย Hotmail 
 เร่ิมตน้ใชอี้เมล ์ 
 โฟลเดอร์จดัการอีเมลใ์น Hotmail 
 ส่งอีเมลห์าเพื่อน 
 แนบไฟลไ์ปพร้อมกบัอีเมล ์
 เปิดอ่านอีเมลท่ี์ไดรั้บ 
 เปิดไฟลท่ี์แนบมากบัอีเมล ์
 ตอบกลบัอีเมล ์
 ส่งต่อจดหมายใหก้บัผูอ่ื้น 
 ลบอีเมลท่ี์ไม่ตอ้งการ 
 คน้หาจดหมายในกล่องอีเมล ์
 บันทึกรายช่ือผู ้ท่ี เราติดต่อด้วย “รายช่ือผู ้

ติดต่อ”  

- บรรยาย  
- อธิบาย ยกตวัอยา่ง  
- แสดงวิธีการปฏิบติัในแต่ 

ละหัวขอ้การเรียนและให้
นกัศึกษาปฏิบติัไปพร้อม
กนั 

- สรุปบทเรียน 

- แบบฝึกหดั / ทดสอบ 

18    ประเมินผลผูเ้รียน  
 

7. กจิกรรมการเรียนรู้ 
    7.1  กจิกรรมครู 

7.1.1 จดัเตรียมเอกสาร หนังสืออา้งอิง  ส่ือการเรียนทั้งส่ือโสตทศัน์ ส่ือส่ิงพิมพ์ ตวัอย่างแฟ้ม
สะสมผลงานของผูเ้รียน 

7.1.2 น าเขา้สู่บทเรียนโดยการประเมินผูเ้รียนท่ีหลากหลาย เช่น ถามความรู้พื้นฐานทั้งห้อง หรือ 
ท าแบบฝึกหดัเรียน   
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7.1.3 การให้ขอ้มูลหรือการสอน โดยผูส้อนให้ผูเ้รียนศึกษาจากใบความรู้ แบบฝึกหดั สรุปสาระ
การเรียนรู้ประจ าหน่วยการเรียน ตวัอย่างแฟ้มสะสมผลงานรุ่นพี่ หรือชุดการเรียน ส่ือโสตทศัน์แลว้ท า
แบบฝึกหดัหากยงัท าไดไ้ม่ครบใหท้บทวนบทเรียนใหผู้เ้รียนใหม่ 

7.1.4 สังเกต บนัทึกพฤติกรรมผูเ้รียนขณะศึกษาบทเรียน คอยช่วยเหลือให้ค  าแนะน าเม่ือผูเ้รียน
ตอ้งการ 

7.1.5 การประยุกต์ใช ้โดยให้ใบมอบหมายงานแก่ผูเ้รียน ด าเนินงานตามจุดประสงคท่ี์ก าหนดไว้
ในใบงาน โดยด าเนินงานในลกัษณะของขั้นตอนทางวิทยาศาสตร์ เร่ิมตั้งแต่ ระบุความตอ้งการของปัญหา  
ขั้นศึกษาเพื่อหาสมมติฐาน  ขั้นปฏิบติัเพื่อหาค าตอบ  และสรุปผลของค าตอบท่ีไดจ้ากขั้นปฏิบติั 

7.1.6 สังเกต  บนัทึกพฤติกรรมผูเ้รียนขณะด าเนินงานตามใบงาน  คอยช่วยเหลือให้ค  าแนะน าเม่ือ
ผูเ้รียนตอ้ง 

7.1.7 แบ่งกลุ่มผูเ้รียนเพื่อด าเนินการตามใบงาน แลว้ผูส้อนเดินส ารวจการด าเนินงานตามใบงาน
ของผูเ้รียนหากพบวา่ผูเ้รียนด าเนินการยงัไม่ถูกตอ้งใหค้อยช้ีแนะวธีิท่ีถูกตอ้งทนัที 

7.1.8 การตรวจสอบผลการเรียนรู้ ให้ผูเ้รียนร่วมกนัก าหนดหวัขอ้ท่ีจะประเมินงานร่วมกบัผูเ้รียน
ตรวจสอบช้ินงานเพื่อประเมินและแกไ้ขขอ้บกพร่อง 

7.1.9 สังเกต บนัทึกพฤติกรรมผูเ้รียนขณะผูเ้รียนท างาน คอยช่วยเหลือให้ค  าแนะน าเม่ือผูเ้รียน
ตอ้งการ 

7.1.10  หากผูเ้รียนไดแ้บ่งกลุ่มรับผิดชอบการด าเนินการตามใบงานให้ตวัแทนกลุ่มหรือสมาชิกทั้ง
กลุ่มลุกข้ึนบอกค าตามพร้อมทั้งวธีิการไดม้าซ่ึงค าตอบ 

7.1.11   ครูอธิบายเน้ือหา พร้อมแสดงวธีิท าครูใหน้กัศึกษามีส่วนร่วมในการเรียนการสอน เช่น 
- ถามตอบ 
- ร่วมกนัสรุป 
- ร่วมกนัวเิคราะห์หาเทคนิคและแนวทางท่ีดีและง่าย 
-   ร่วมกนัสร้างโจทยปั์ญหา และ ร่วมกนัสรุปวิธีการแกปั้ญหาท่ีก าหนดในแนวทางท่ี

ถูกตอ้งและเหมาะสม 
7.1.12 ครูใหน้กัศึกษาท าแบบฝึกหดัทบทวนบทเรียนบนกระดานเป็นรายบุคคลพร้อมให้อธิบาย

และสรุปหลกัการออกมาเป็นแนวคิดตามความเขา้ใจของแต่ละบุคคล 
7.1.13 ครูใหน้กัศึกษาตอบค าถามพร้อมออกมาสาธิตวธีิการท าโดยวธีิการสุ่มนกัศึกษาในหอ้ง 
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7.1.14 ครูจดัให้นักศึกษาท ากิจกรรมกลุ่ม เพื่อให้เกิดความคิดท่ีหลากหลายในกระบวนการ
วเิคราะห์หาเหตุและผล แลว้ส่งตวัแทนออกไปแสดงวิธีการหาค าตอบบนกระดานด าในชัว่โมงเรียนในแต่
ละภาระงาน 

7.1.15 ครูสรุปพร้อมแนะน าเทคนิคและกระบวนการคิดท่ีถูกตอ้ง 
7.1.16 ผูเ้รียนท าภาระงานทุกหน่วยการเรียนตามใบงานประจ าหน่วยส่งในเวลาท่ีก าหนด แลว้

หลงัจากครูไดต้รวจช้ินงานให้ผูเ้รียนท าการแก้ไขให้ถูกตอ้งและเก็บสะสมช้ินงานเพื่อจดัท าแฟ้มสะสม
ช้ินงานในทุกหน่วยการเรียนรู้หลงัเสร็จส้ินกระบวนการเรียนการสอน 
 

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

แนวทางการเรียน การประเมินผลการเรียน  
7.2.3 จดักลุ่มกนัศึกษา คน้ควา้ หาขอ้มูลจากเอกสารต ารา หนงัสือเรียน หนงัสืออา้งอิง และเรียน

จากชุดการเรียนและส่ือการเรียนต่าง ๆ และผูเ้รียนร่วมกนัแลกเปล่ียนความรู้ความคิดเห็นซ่ึงกนัและกนัเพื่อ
หาความคิดรวบยอดใหเ้กิดในแต่ละสาระการเรียนรู้ 

7.2.4 การให้ข้อมูล โดยศึกษาเน้ือหาจากใบความรู้ ใบงาน หรือส่ือการเรียนต่าง ๆ แล้วท า
แบบฝึกหดั หากยงัท าไดไ้ม่ครบท าการทบทวนบทเรียนใหม่ หากมีปัญหาขอ้ขดัขอ้งให้ขอค าแนะน าจาก
ผูส้อนและเพื่อนในกลุ่ม 

7.2.5 การประยุกตใ์ช ้ โดยศึกษาใบมอบหมายงาน ด าเนินงานตามจุดประสงคใ์นแต่ละสาระการ
เรียนรู้ตามใบงานท่ีก าหนดไวโ้ดยด าเนินงานในลกัษณะของขั้นตอนทางวิทยาศาสตร์ เร่ิมตั้งแต่ ระบุความ
ตอ้งการของปัญหา  ขั้นศึกษาเพื่อหาสมมติฐาน  ขั้นด าเนินการปฏิบติัเพื่อให้ไดม้าซ่ึงค าตอบ  สรุปผลของ
ค าตอบท่ีไดม้าจากขั้นปฏิบติั หน้าห้องเรียน หรือส่งครู ตามท่ีได้ก าหนดไวใ้นใบมอบหมายงาน  หากมี
ปัญหาใหข้อค าแนะน าจากผูส้อนและเพื่อในกลุ่มหรือเพื่อในหอ้งเรียน 

7.2.6 การตรวจสอบผลการเรียนรู้  โดยท ารายงานผลการด าเนินงาน ร่วมกบัผูส้อนก าหนดหวัขอ้
ท่ีจะประเมินงานในแต่ละสาระการเรียนรู้ และผูเ้รียนมีส่วนร่วมในการตรวจสอบช้ินงานเพื่อประเมินและ
แกไ้ขขอ้บกพร่อง หากมีปัญหาขดัขอ้งใหข้อค าแนะน าจากผูส้อนและเพื่อนในกลุ่ม 
 

8. ส่ือการเรียนการสอน 
1.  หนงัสือประกอบการเรียนวชิา คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ        
2 .ใบงานประจ าหน่วยการเรียนรู้แต่ละหน่วย 
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3 . แบบฝึกหดัประจ าหน่วยการเรียนรู้ 
4 . ตวัอยา่งแฟ้มสะสมช้ินงาน 
5 . ชุดการสอน PowerPoint  แต่ละหน่วยการเรียน 
6.  VCD  CAI      
7.บทเรียนออนไลน์วชิา คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ     
  

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 และวิธีการไดอ้ยา่งรวดเร็ว

และถูกตอ้ง 
10.4  ผา่นการทดสอบประจ าหน่วยและประมวลผลสาระการเรียนรู้ตลอดภาคเรียน 
10.5  ผูเ้รียนเกิดทกัษะ 
10.6  สังเกตพฤติกรรมและการแสดงออกถึงการเล็งเห็นคุณค่า  น ามาใชใ้นระบบคอมพิวเตอร์ของ

ผูเ้รียน 
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 
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 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 
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 
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11.  ผลงานผู้เรียน 
11.1 รวบรวมผลงานท่ีเป็นผลงานท่ีถูกตอ้งในภาระงานท่ีมอบหมาย  และผูเ้รียนท าการปรับปรุงแกไ้ข

ช้ินงานท่ียงัไม่ถูกตอ้งใหถู้กตอ้ง แลว้จดัท าเป็นแฟ้มสะสมผลงาน 
11.2 แฟ้มสะสมผลงานการทดสอบของผูเ้รียน 

 
10. เอกสารอ้างอ ิง  
 อ.ชิษณุพงศ ์ธญัญลกัษณ์. คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ    ระดบัชั้น ปวช. กรุงเทพมหานคร: 
บริษทั ซคัเซสมีเดียจ ากดั,2550. 
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แผนจัดการเรียนรู้     ช่ือวชิา  เทคโนโลยสีารสนเทศเพ่ือการจัดการอาชีพ 
รหัสวชิา 2080-0202  ช้ัน ปวส.  
หน่วยที ่1        เร่ือง    ระบบปฏิบัติการ             สัปดาห์ที ่ 1-2  เวลา   8  ช่ัวโมง 
 
1. สาระส าคัญ 
 ในปัจจุบนัน้ีการท างานดว้ยเคร่ืองคอมพิวเตอร์มีบทบาทมากมาย จึงจ าเป็นตอ้งมีความรู้ทางดา้น
คอมพิวเตอร์ ความหมายของคอมพิวเตอร์ องคป์ระกอบในการท างานของระบบคอมพิวเตอร์ 
ส่วนประกอบต่างๆ ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และยงัมีอุปกรณ์ต่อพว่งกบัเคร่ืองเพื่อใหเ้ราสามารถใชง้านได้
อยา่งมีประสิทธิภาพเพิ่มมากข้ึน สะดวกในการท างานในรูปแบบต่างๆ การตรวจสอบอุปกรณ์ต่างๆ ท่ีใช้
ร่วมกบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
 
2. ผลการเรียนทีค่าดหวงั 

1. เขา้ใจความหมายของระบบปฏิบติัการได ้
2. ติดตั้งระบบปฏิบติัการวนิโดวส์ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
3. บอกหนา้ท่ีของส่วนประกอบต่างๆ ในวนิโดวส์ไดถู้กตอ้ง 
4. อธิบายวธีิการเรียกโปรแกรมมาใชง้านได ้
5. บอกส่วนประกอบของวนิโดวส์ และอธิบายหนา้ท่ีของแต่ละส่วนได ้
6. อธิบายระบบไฟลแ์ละโฟลเดอร์ในวนิโดวส์ได ้
7. รู้วธีิการใชโ้ปรแกรมและดูแลรักษาคอมพิวเตอร์ได ้
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3.  กจิกรรมการเรียนรู้ 
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กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 

ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน 
1. ตรวจสอบรายช่ือนกัศึกษาท่ีเขา้เรียน 
2. ใหน้กัศึกษาคน้ควา้การติดตั้งระบบปฏิบติัการ
วนิโดวส์,ระบบไฟลแ์ละโฟลเดอร์ 
3. ร่วมสนทนาเก่ียวกบัเร่ืองระบบปฏิบติัการ 

Windows 7      

 
1.  ใหค้วามร่วมมือกบัครูในการตรวจสอบ 
2.  คน้ควา้การติดตั้งระบบปฏิบติัการวินโดวส์,

ระบบไฟลแ์ละโฟลเดอร์ 
3. ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 

ขั้นด าเนินการสอน 
1.  บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2. ใหน้กัศึกษาแบ่งกลุ่มเพื่อศึกษาจากเร่ือง 
กลุ่มท่ี 1  การสร้าง Shortcut 
กลุ่มท่ี 2  การใชง้านวนิโดวส์เอก็พลอเลอร์ 
กลุ่มท่ี3  ขั้นตอนการออกจากโปรแกรม
วนิโดวส์ 
3. ครูบอกวธีิการและแนวคิดในการปฏิบติัท่ี
ถูกตอ้งใหแ้ก่ผูเ้รียน 

4. ประเมินพฤติกรรมรายบุคคลโดยครูจะ
ซกัถามในแต่ละคน 

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

ข้ันสรุป 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคญั 
2. เปิดโอกาสใหน้กัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
3. มอบหมายใหไ้ปหดัท าและศึกษาเพิ่มเติม 
4. ท าแบบทดสอบ 
 
 

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

1. คน้ควา้การติดตั้งระบบปฏิบติัการวนิโดวส์,ระบบไฟลแ์ละโฟลเดอร์ 
ขณะเรียน 
1. แบ่งกลุ่มเพื่อศึกษาจากเร่ือง 
 กลุ่มท่ี 1  การสร้าง Shortcut 
 กลุ่มท่ี 2  การใชง้านวนิโดวส์เอก็พลอเลอร์ 
 กลุ่มท่ี3  ขั้นตอนการออกจากโปรแกรมวนิโดวส์ 
2. ท าใบงานและแบบฝึกหดัหลงัเรียน 
3. ร่วมกนัเฉลยใบงานและแบบฝึกหดัหลงัเรียน 
4. จดบนัทึก เทคนิค แนวการท่ีเป็นประโยชน์ต่อผูเ้รียน จากขอ้แนะน าของครูผูส้อน 
5. ผูเ้รียนสรุปความรู้ท่ีไดจ้ากการเรียนตามความเป็นจริง จากภูมิความรู้ของผูเ้รียนแต่ละคน 
6. ผูเ้รียนซกัถามในหวัขอ้ท่ีสงสัยในเน้ือหาการเรียนรู้ 

5.  ส่ือการเรียนการสอน 
1. หนงัสือเรียนวิชาคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ      
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 และกลา้แสดงความคิดเห็น 
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7.  กจิกรรมเสนอแนะ 
ถา้ผูเ้รียนมีการเตรียมตวัในการเรียนท่ีดี เช่น อ่าน และท าการศึกษาหนงัสือเก่ียวกบัหน่วยการเรียน

มากก่อน ถึงชัว่โมงเรียน ผูเ้รียน จะสามารถเรียน และท ากิจกรรมต่าง ๆ ท่ีครูผูส้อนมอบหมาย ไดอ้ยา่งมี
ความสุข และเกิดความชอบ และสนุกกบัการเรียนในชั้นเรียน 

 

เฉลยแบบฝึกหัดหน่วยที ่ 1 
ตอนท่ี 1 ให้เลือกค าตอบท่ีถูกตอ้งเพียงขอ้เดียว 
 

1. การขยายหนา้ต่าง โดยเพียงลากหนา้ต่างนั้นไปท่ีขอบจอ เรียกความสามารถน้ีวา่อะไร 

ก. Aero Peek 

ข. Aero Shake 

ค. Aero Control 

ง. Aero Snap 

 

2. ขอ้ใดตั้งช่ือไฟลไ์ดถู้กตอ้ง 

ก. ซคัเซส : มีเดีย 

ข. ซัคเซส - มีเดีย 

ค. “ซคัเซส มีเดีย” 

ง. <ซคัเซส มีเดีย> 
 

3. หากเราลบไฟลผ์ดิ โดยไม่ตั้งใจ จะสามารถเลือกคืนไดด้ว้ยปุ่มใด 

ก. <Ctrl>+R 

ข. <Ctrl>+G 

ค. <Ctrl>+Y 

ง. <Ctrl>+Z 

 

4. หนา้ต่างเล็กๆ ส าหรับปรับแต่งรายละเอียดเก่ียวกบัส่วนท่ีเราเลือกท างาน เรียกกวา่อะไร 

ก. Pop-Up 

ข. Dialog Box 

ค. Window 
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ง. Control Panel 
 

5. การก าหนดให้ระบบจดจ าการท างานปัจจุบนัและปิดระบบลง และเม่ือเปิดมาอีกคร้ังจะเขา้มาสู่การ
ท างาน 

ล่าสุดอีกคร้ัง เรียกกวา่การก าหนดใด 

ก. Stand By 

ข. Desktop Settings 

ค. Time Settings 

ง. Hibernate 

 

 
 

ตอนที ่2 ตอบค าถามต่อไปนี ้

 

1. วธีิการเคล่ือนยา้ยไฟลท่ี์ง่ายและรวดเร็วท่ีสุดท าอยา่งไร จงอธิบาย 
  คลิกเลือกไฟล์ท่ีต้องการ แล้วลากไฟล์นั้นไปยงัต าแหน่งปลายทาง แล้วปล่อยเมาส์ 
 
2. จงบอกประโยชน์ของการจดัเรียงไฟลม์าสัก 5 ขอ้ 
  1. ช่วยหาไฟล์ท่ีต้องการได้เร็วขึน้ 
  2. หาไฟล์ท่ีมขีนาดใหญ่-เลก็ท่ีสุดได้ 
  3. หาไฟล์ท่ีปรับปรุงล่าสุดได้ 
  4. หาชนิดของไฟล์ท่ีต้องการได้ 
  5. ลบไฟล์ท่ีซ ้ากัน หรือไฟล์ขยะได้  
  
3. ไอคอนโปรแกรมท่ีเป็นชอร์ทคทักบัไอคอนโปรแกรมปกติ มีความแตกต่างกนัอยา่งไร 
  ชอร์ทคัทเป็นไอคอนท่ีเสมือนเป็นเส้นทางลัดไปสู่ตัวไอคอนโปรแกรมจริงๆ ซ่ึงอาจจะอยู่ซ้อนไป
โฟลเดอร์อ่ืนหลายช้ัน ซ่ึงเวลาใช้งานอาจท าให้เสียเวลา การสร้างชอร์ทคัทไว้ท่ีหน้าเดสก์ทอ็ป ท าให้
ท างานได้ง่ายขึน้  
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4. เราสามารถปิดคอมพิวเตอร์ไดด้ว้ยวธีืการใด แลว้มีรายละเอียดในการปิดอยา่งไรบา้ง 

 Log Off  ปิดการท างานของ user ปัจจุบัน และเปิดหน้าจอ Log on ขึน้ใหม่ 

 Lock พักการท างานไว้ช่ัวคราว หากต้องการกลับมาใช้ใหม่ ต้องใส่รหัสผ่าน 

 Restart ปิด Windows แล้วเปิดกลับเข้ามาใหม่ 

 Sleep พักการท างานต่างๆ ไว้ช่ัวคราว แต่สามารถกลับมาท างานได้อย่างรวดเร็ว เม่ือคลิกเมาส์
หรือกดปุ่มใดกไ็ด้บนแป้นคีย์บอร์ด 

 Hibernate พักการท างานไว้ช่ัวคราว โดยเกบ็ข้อมลูการท างานไว้ในฮาร์ดดิสก์ แล้วปิดเคร่ือง 
เม่ือเปิดเคร่ืองกส็ามารถกลับเข้ามาท างานในส่วนท่ียงัค้างอยู่ได้ แต่จะเปลืองเนือ้ท่ีฮาร์ดดิสก์
ในการเกบ็ข้อมลูเป็นจ านวนมาก 

 Shut down ปิด Windows และปิดเคร่ืองตามปกติ 
 
5. ในการเลือกไฟลแ์ละโฟลเดอร์มีก่ีวธีิ อะไรบา้ง จงอธิบาย 
  4 วิธี 
  1. เลือกไฟล์/โฟลเดอร์ทีละไฟล์  โดยคลิกเลือกไฟล์/โฟลเดอร์ท่ีต้องการ  
  2. เลือกหลายไฟล์/โฟลเดอร์ท่ีติดกัน โดยลากเมาส์คลุมกลุ่มไฟล์/โฟลเดอร์ท่ีต้องการ หรือเลือก
ไฟล์/โฟลเดอร์แรกท่ีต้องการ แล้วกด <shift>  จากนั้นคลิกเลือกไฟล์/โฟลเดอร์สุดท้าย 
  3. เลือกหลายไฟล์ท่ีไม่ติดกัน  คลิกเลือกไฟล์ทีต้องการ แล้วกด <Ctrl> ค้างไว้ แล้วเลือกไฟล์ท่ี
เหลือ  
  4. เลือกทุกไฟล์/โฟลเดอร์ในหน้าต่าง โดยการกด <Ctrl>+A  
 
6. เราสามารถจดัเรียงไฟลไ์ดก่ี้วธีิ มีรายละเอียด อะไรบา้ง จงอธิบาย 

4 วธีิ  

 Name  จัดเรียงไอคอนตามช่ือ 

 Size  จัดเรียงไอคอนตามขนาดไฟล์ 

 Type  จัดเรียงไอคอนตามชนิดของไฟล์ โดยดูจากสกุลไฟล์ 

 Modified จัดเรียงไอคอนตามวันเวลาท่ีไฟล์ถกูแก้ไขคร้ังสุดท้าย 

 
7. จงบอกส่วนประกอบของเดสกท์อ็ป พร้อมทั้งอธิบายความหมายของส่วนประกอบทั้งหมด 



 21 

 1. ไอคอน 
 2. หน้าต่าง 
 3. วอลเปเปอร์ 
 4. Gadgets 
 5. ปุ่ม Start 
 6. ทาสก์บาร์ 
 7. Notification Area  
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แผนจัดการเรียนรู้     ช่ือวชิา  เทคโนโลยสีารสนเทศเพ่ือการจัดการอาชีพ 
รหัสวชิา 2080-0202  ช้ัน ปวส.  
หน่วยที ่2    เร่ือง   การท างานกบัข้อความ                       สัปดาห์ที ่  3   เวลา   4  ช่ัวโมง  
 
1.  สาระส าคัญ 
 ในอดีตกำรสร้ำงเอกสำรใชก้ำรเขียนลงบนกระดำษ ซ่ึงตกแต่งหรือแกไ้ขภำยหลงัไดย้ำก กำรใชค้ร่ื

องพิมพดี์ดแมช่้วยแกปั้ญหำในเร่ืองแบบอกัษร และกำรจดัรูปแบบได ้ แต่ก็ยงัคงมีกำรใชง้ำนท่ีค่อนขำ้ง
ยุง่ยำก เม่ือคอมพิวเตอร์ถูกผลิตข้ึนมำใชง้ำน โปรแกรมส ำหรับสร้ำงเอกสำรถูกผลิตข้ึนมำ Microsoft Word 
ก็เป็นอีกโปรแกรมหน่ึงท่ีไดรั้บควำมนิยมอยำ่งสูง กำรพิมพเ์อกสำรท ำไดโ้ดยกำรพิมพจ์ำกแป้นคียบ์อร์ดท่ี
ยดืหยุน่กวำ่เดิมมำก สำมำรถแกไ้ขหรือจดัรูปแบบท่ีตอ้งกำรไดอ้ยำ่งรวดเร็ว  
 
2. ผลการเรียนทีค่าหวงั  

1. ป้อนขอ้ความลงในเอกสารได ้
2. แทรกขอ้ความลงในเอกสารได ้
3. คดัลอกและยา้ยขอ้ความดว้ยเมาส์หรือคียบ์อร์ดได ้
4. ลบขอ้ความออกจากเอกสารได ้
5. เล่ือนเอกสารไปยงัต าแหน่งต่างๆ ได ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.  กจิกรรมการเรียนรู้ 
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กจิกรรมครู กจิกรรมผู้เรียน 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 
1. ตรวจสอบรายช่ือนกัศึกษาท่ีเขา้เรียน 

 

 
1. ให้ คว าม ร่ วม มือกับค รู ในการ

ตรวจสอบ 
2. ค้นคว้า เ ก่ี ยวกับการท า งานกับ

ขอ้ความ 
3. ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 
 

ขั้นด าเนินการสอน 
1. บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2. อธิบาย บรรยาย และแสดงวิธีการปฏิบติัในแต่ละ

หัวข้อการเรียนพร้อมให้นักศึกษาปฏิบัติตามไป
พร้อมกนั 

3. ใหค้  าแนะน า 
4. ประเมินพฤติกรรมรายบุคคลโดยอาจารยจ์ะซกัถาม

ในแต่ละบุคคล 

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

ข้ันสรุป  
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคญั 
2. เปิดโอกาสใหน้กัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
3. ครูแนะน าให้ผูเ้รียน ไปหัดท าและศึกษาจากหนงัสือ

ประกอบการเรียน  
4. ทดสอบหลงัเรียน 

 
1. ครูและนักเ รียนร่วมกันสรุป     
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 คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพืองานอาชีพ 
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 และกลา้แสดงความคิดเห็น 

7.   กจิกรรมเสนอแนะ 
ถา้ผูเ้รียนมีการเตรียมตวัในการเรียนท่ีดี เช่น อ่าน และท าการศึกษาหนงัสือเก่ียวกบัหน่วยการเรียน

มากก่อน ถึงชัว่โมงเรียน ผูเ้รียน จะสามารถเรียน และท ากิจกรรมต่าง ๆ ท่ีครูผูส้อนมอบหมาย ไดอ้ยา่งมี
ความสุข และเกิดความชอบ และสนุกกบัการเรียนในชั้นเรียน 
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เฉลยแบบฝึกหัด หน่วยที ่2 

ตอนที ่1 ให้เลือกค าตอบทีถู่กต้องเพยีงข้อเดียว 

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 
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9. ขอ้ใดเก่ียวขอ้งกบัการคดัลอกขอ้ความ 

ก. Cut 

ข. Delete 

ค. Insert 

ง. Paste 

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

ก. เลือกรูปแบบของขอ้ความเหมือนกบัรูปแบบเดิม 

ข. เลือกวางเฉพาะขอ้ความ ตดัองคป์ระกอบของกราฟิกทิ้งไป 

ค. เลือกเข้าสู่หน้าต่าง Word Option 

ง. เลือกปรับรูปแบบของขอ้ความใหเ้หมือนกบัรูปแบบปลายทาง 

 

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แผนจัดการเรียนรู้     ช่ือวชิา  เทคโนโลยสีารสนเทศเพ่ือการจัดการอาชีพ 
รหัสวชิา 2080-0202  ช้ัน ปวส.  
หน่วยที ่    3      เร่ือง       ฟอนต์และการตกแต่งเอกสาร                                     สัปดาห์ที ่  4-5  เวลา  8  ช่ัวโมง  
 
1. สาระส าคัญ 
 เอกสารท่ีเราจดัท าจาก Microsoft Word ในคร้ังแรกนั้นอาจจะดูไม่น่าสนใจนกั หากเราไม่ตกแต่ง
หนา้ตาให้ดูสวยงามและเรียบร้อย เช่น การก าหนดขนาดของขอ้ความท่ีใชเ้ป็นหวัขอ้ การเนน้ขอ้ความท่ี
ส าคญั เป็นตน้ ซ่ึงในบทน้ีเราจะพิจารณาวธีิการตกแต่งเอกสารโดยการใชสี้ ตวัอกัษรรูปแบบต่างๆ เพื่อเนน้
ส่วนท่ีส าคญั และการจดัขอ้ความใหเ้ป็นระเบียบเรียบร้อยโดยการขีดเส้นในเอกสาร 
 
2. ผลการเรียนทีค่าดหวงั 
  1. เลือกแบบอกัษรท่ีตอ้งการได ้

2. ปรับเปล่ียนลกัษณะของตวัอกัษรได ้
3. ตกแต่งสีใหก้บัขอ้ความและใส่สีพื้นหลงัใหก้บัขอ้ความได ้
4. ตีกรอบขอ้ความ หรือยอ่หนา้ได ้และการตีกรอบเอกสารได ้
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3.  กจิกรรมการเรียนรู้ 
กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 
1. ตรวจสอบรายช่ือนกัศึกษาท่ีเขา้เรียน 
2. ให้นกัศึกษาคน้ควา้การตกแต่งตวัอกัษรและ
ขอ้ความ  

 
1.  ใหค้วามร่วมมือกบัครูในการตรวจสอบ 
2.  คน้ควา้การการตกแต่งตวัอกัษรและขอ้ความ 
3. ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 

ขั้นด าเนินการสอน 
1.  บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2. บรรยาย อธิบาย ยกตวัอย่าง แสดงวิธีการ
ปฎิบติัในแต่ ละหวัขอ้การเรืยนและให้นกัศึกษา
ปฎิบติัไปพร้อมกนั  
3. ครูบอกวธีิการและแนวคิดในการปฏิบติัท่ี
ถูกตอ้งใหแ้ก่ผูเ้รียน 

4. ประเมินพฤติกรรมรายบุคคลโดยครูจะ
ซกัถามในแต่ละคน 

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

 
 
 
 

ข้ันสรุป 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคญั 
2. เปิดโอกาสใหน้กัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
3. มอบหมายใหไ้ปหดัท าและศึกษาเพิ่มเติม 
4. ท าแบบทดสอบ 
 
 

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

 
4.   กจิกรรมการเรียนรู้ 
 ก่อนเรียน 

1. คน้ควา้การ ตกแต่งขอ้ความและตวัอกัษร  
ขณะเรียน 

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

 
5.  ส่ือการเรียนการสอน 

1. หนงัสือเรียนวิชา  คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ 
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 และกลา้แสดงความคิดเห็น 

 
7. กจิกรรมเสนอแนะ 

ถา้ผูเ้รียนมีการเตรียมตวัในการเรียนท่ีดี เช่น อ่าน และท าการศึกษาหนงัสือเก่ียวกบัหน่วยการเรียน
มากก่อน ถึงชัว่โมงเรียน ผูเ้รียน จะสามารถเรียน และท ากิจกรรมต่าง ๆ ท่ีครูผูส้อนมอบหมาย ไดอ้ยา่งมี
ความสุข และเกิดความชอบ และสนุกกบัการเรียนในชั้นเรียน 
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เฉลยแบบฝึกหัด หน่วยที ่3 

ตอนที่ 1 จงท าเคร่ืองหมายวงกลม หน้าข้อทีถู่กต้องทีสุ่ดเพียงข้อเดียว 

 

1. ฟอนตท่ี์ถูกสร้างส าหรับใชง้านกบัภาษาไทยมีลกัษณะอยา่งไร ? 

  ก. ลงทา้ยดว้ย TH   ข. ข้ึนตน้ดว้ย TH 

  ค. ลงท้ายด้วย UPC   ง. ข้ึนตน้ดว้ย UPC  

2. ฟอนตแ์บบ True Type มีลกัษณะอยา่งไร ? 

  ก. ถูกจดัเก็บในลกัษณะประมวลผลทางคณิตศาสตร์ 

  ข. ผลลพัธ์บนจอกบัการพิมพจ์ะตรงกนั 

  ค. เป็นฟอนตท่ี์ติดตั้งมาพร้อมกบั Windows 

  ง. ถูกทุกข้อ 

3. ขนาดของตวัอกัษรมีหน่วยวดัเป็น ?  

  ก. พอยต์     ข. จุด 

  ค. น้ิว      ง. มิล. 

4. การเปล่ียนลกัษณะขอ้ความท่ีเลือกเป็นตวัหนาให้คลิกท่ีปุ่มใด ?  

 ก.    ข.   

 ค.    ง.   

5. เม่ือเลือกขอ้ความ “คอมพิวเตอร์” แลว้คลิกปุ่ม  และปุ่ม   ขอ้ความจะเป็นอยา่งไร ? 

 ก.  คอมพิวเตอร์ ข.   คอมพวิเตอร์ 

 ค.  คอมพิวเตอร์ ง.   คอมพิวเตอร์ (ค าตอบถกูต้อง) 

6. หนา้ท่ีของปุ่ม   คือขอ้ใด ? 

 ก.  เปลีย่นสีตัวอกัษรของข้อความทีเ่ลือก ข.  ขีดเส้นใตข้อ้ความท่ีเลือก 

 ค.  เปล่ียนสีพื้นหลงัของขอ้ความท่ีเลือก ง.  ขอ้ ก และ ข ถูก  

7. ลกัษณะตวัอกัษรพิเศษแบบ Embass มีรูปแบบอยา่งไร 

    ก. เติมสีภายในตวัอกัษรเป็นสีขาว    ข. ตัวอกัษรนูนจากกระดาษ 

    ค. ตวัอกัษรจมลงในกระดาษ    ง. ตวัอกัษรเงินแวววาว 



 31 

 

8. ลกัษณะตวัอกัษรพิเศษแบบ Engrave มีรูปแบบอยา่งไร 

     ก. เติมสีภายในตวัอกัษรเป็นสีขาว    ข. ตวัอกัษรนูนจากกระดาษ 

    ค. ตัวอกัษรจมลงในกระดาษ    ง. ตวัอกัษรเงินแวววาว 

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. ซ่อนอกัษรไม่พมิพ์ทางเคร่ืองพมิพ์ 

  ค. จะแสดงตวัอกัษรเม่ือกดคียพ์ิเศษท่ีก าหนดไว ้

  ง. เป็นการล็อคดว้ยพาสเวิร์ด เพื่อซ่อนตวัอกัษร 
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แผนจัดการเรียนรู้     ช่ือวชิา  เทคโนโลยสีารสนเทศเพ่ือการจัดการอาชีพ 
รหัสวชิา 2080-0202  ช้ัน ปวส.  
หน่วยที ่  4     เร่ือง   ตกแต่ง worksheet ใน Excel                                         สัปดาห์ที ่ 6  เวลา  8   ช่ัวโมง 
 
1.   สาระส าคัญ 

ในบทน้ีเราจะพิจารณาวธีิการตกแต่ง Worksheet ใหดู้สวยงาม โดยการใชสี้ และรูปแบบตวัอกัษร 
ต่างๆ เพื่อเนน้ส่วนท่ีส าคญั และการจดัขอ้มูลใหดู้เป็นระเบียบเรียบร้อย  

 
2. ผลการเรียนรู้ทีค่าดหวงั 

1. ก าหนดรูปแบบการแสดงขอ้มูลแบบต่างๆ ได ้
2. ก าหนดรูปแบบอกัษรและขนาดอกัษรท่ีแสดงในตารางได ้
3. ก าหนดขอ้มูลใหแ้สดงเป็นตวัหนา ตวัเอนและขีดเส้นใตไ้ด ้
4. ก าหนดรูปแบบการแสดงขอ้มูลตามเง่ืือนไขได ้
5. จดัขอ้มูลใหอ้ยูก่ึ่งกลาง ชิดซา้ย ชิดขวาได ้
6. วางแนวตวัขอ้มูลในเซลลไ์ด ้
7. แสดงขอ้มูลใหค้รบในเซลลไ์ด ้
8. จดัเรียงขอ้มูลใหอ้ยูก่ึ่งกลางเพื่อแสดงหวัเร่ืองได ้
9. ตกแต่งขอ้มูลโดยการใชสี้ได ้
10. ขีดเส้นตารางตามตอ้งการได ้
11. ยกเลิกเส้นประท่ีโปรแกรม Excel ขีดไวไ้ด้  
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4. กจิกรรมการเรียนรู้ 

กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 
1. ตรวจสอบรายช่ือนกัศึกษาท่ีเขา้เรียน 
2. ใหน้กัศึกษาคน้ควา้ ขั้นการท างานเซลลข์อ้มูล 
3. ร่วมสนทนาเก่ียวกบัเร่ือง การตกแต่วเวร์ิกชีต     

 
1.  ใหค้วามร่วมมือกบัครูในการตรวจสอบ 
2.  คน้ควา้ขั้นการท างานเซลลข์อ้มูล 
3. ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 

ขั้นด าเนินการสอน 
1.  บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2. บรรยาย อธิบาย ยกตวัอย่าง แสดงวิธีการ
ปฎิบติัในแต่ ละหวัขอ้การเรียนและให้นกัศึกษา
ปฎิบติัไปพร้อมกนั  
3. ครูบอกวธีิการและแนวคิดในการปฏิบติัท่ี
ถูกตอ้งใหแ้ก่ผูเ้รียน 

4. ประเมินพฤติกรรมรายบุคคลโดยครูจะ
ซกัถามในแต่ละคน 

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

ข้ันสรุป 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคญั 
2. เปิดโอกาสใหน้กัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
3. มอบหมายใหไ้ปหดัท าและศึกษาเพิ่มเติม 
4. ท าแบบทดสอบ 
 
 

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

 
5.  กจิกรรมการเรียนรู้ 

ก่อนเรียน 
1.  คน้ควา้ ขั้นตอนการตกแต่งเซลลข์อ้มูล 
ขณะเรียน 
1.   จดบนัทึกการเรียน 
2.   สนใจการปฏิบติัตามครูและกลา้ในการแสดงความคิดเห็นและตอบค าถาม 



 34 

3.   ท าแบบฝึกหดั 
4.   ผูเ้รียนสรุปความรู้ท่ีไดจ้ากการเรียนการการสอน 
5.   ผูเ้รียนหาแนวทางและเทคนิคการหาค าตอบ ดว้ยความรู้ความเขา้ใจของตนเองพร้อมจด 
      บนัทึก 
6.   ผูเ้รียนซกัถามเพื่อขอ้สงสัยในหวัขอ้ หรือเน้ือหาการเรียนรู้ท่ียงัไม่เขา้ใจกบัผูส้อน 
 

6.  ส่ือการเรียนการสอน 
1. หนงัสือเรียนวิชา  คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ                    
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 และกลา้แสดงความคิดเห็น 
  

8. กจิกรรมเสนอแนะ 
1. ผูเ้รียนตอ้งทบทวนบทเรียนทั้งก่อนเรียนและหลงัเรียนอยูอ่ยา่งสม ่าเสมอ 
2. ผูเ้รียนหมัน่เขา้ชั้นเรียนเพื่อรับฟังเทคนิค วธีิ และแนวทางท่ีดีกบัครูสอนอยา่งตั้งใจ 
3. ผูเ้รียนสนใจท าใบงาน แบบฝึกหดั และขยนัปรับปรุงแกไ้ขใบงานและแบบฝึกหดัให้ถูกตอ้ง

ทุกคร้ังท่ีท าผดิ 
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เฉลยแบบฝึกหดัหน่วยท่ี  4 

ตอนที่ 1 จงท าเคร่ืองหมาย  ล้อมรอบข้อทีถู่กต้อง 

1. เคร่ืองหมาย ฿ น าหนา้ตวัเลข ใน Excel หมายถึงอะไร 
 ก. เป็นการแสดงวา่ตวัเลขเหล่านั้นเป็นค่าจ านวนธรรมดา 
 ข. เป็นการแสดงวา่ตวัเลขเหล่านั้นเป็นค่าจ านวนเปอร์เซ็นต ์
 ค. เป็นการแสดงเคร่ืองหมายสกุลเงิน 
 ง. เป็นการแสดงสัญลกัษณ์ธรรมดา 
 
2. การเพิ่มจุดทศนิยมใหก้บัตวัเลข ตอ้ง Click mouse ท่ีปุ่มใดบนแถบเคร่ืองมือ 

 ก.  ข.  
 ค.  ง.  
 

3. หากตอ้งการใหก้ารจดัรูปแบบแสดงตวัเลขชิดซา้ยเซลลแ์ละตดัเคร่ืองหมาย “,” และ “$”  
   ออกตอ้งเลือกรูปแบบการแสดงตวัเลขแบบใด 
 ก. Percentage ข. Special 

 ค. Custom ง. Text 



4. หากขอ้มูลในเซลลคื์อ 12345.4 เม่ือกดปุ่ม  บนแถบเคร่ืองมือ ผลลพัธ์จะเป็นอยา่งไร 
 ก. 12345.4 ข. 12345.40 

 ค. 12,345.4 ง. 12,345.40 



5. รูปแบบการจดัวางขอ้มูลในแนวนอนแบบ General ผลลพัธ์ของขอ้มูลจะเป็นอยา่งไร 

 ก. ตัวเลขและวนัทีชิ่ดขวา  ข้อความชิดซ้ายและค่าตรรกะอยู่กึง่กลาง 

 ข. ตวัเลขและวนัท่ีชิดซา้ย ขอ้ความชิดขวาและค่าตรรกะอยูก่ึ่งกลาง 
 ค. ตวัเลขและวนัท่ีอยูก่ึ่งกลาง ขอ้ความชิดซา้ยและค่าตรรกะชิดขวา 
 ง. ตวัเลขและวนัท่ีชิดซา้ย ขอ้ความอยูก่ึ่งกลางและค่าตรรกะชิดขวา 
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



6. รูปแบบการจดัวางขอ้มูลในแนวนอนแบบ Center Across Selection หมายถึงขอ้ใดต่อไปน้ี 
 ก. จดัขอ้ความท่ีมีหลายบรรทดัใหชิ้ดขอบบนและขอบล่างของเซลล ์
 ข. เพิ่มระยะห่างระหวา่งตวัอกัษรและตดัขอ้ความท่ียาวเกินเซลลเ์ป็นหลายบรรทดั 
 ค. แสดงขอ้มูลและเวน้ช่องวา่งจากขอบเซลลต์ามค่าท่ีก าหนดในช่อง Indent 

 ง. น าข้อมูลในเซลล์ซ้ายสุดมาแสดงกึง่กลางเซลล์ที่เลือก 



7. การจดัวางขอ้มูลเป็นแนวตั้งในเซลล ์รูปแบบค าสั่ง Justify หมายถึงขอ้ใดต่อไปน้ี 
 ก. เพิ่มระยะห่างระหวา่งตวัอกัษรและตดัขอ้ความท่ียาวเกินเซลลเ์ป็นหลายบรรทดั 

 ข. จัดข้อความทีม่ีหลายบรรทดัให้ชิดขอบบนและขอบล่างของเซลล์ 

 ค. แสดงขอ้มูลและเวน้ช่องวา่งจากขอบเซลลต์ามค่าท่ีก าหนดในช่อง Indent 
 ง. เป็นการน าขอ้มูลในเซลลซ์า้ยสุดมาแสดงก่ึงกลางเซลลท่ี์เลือก 



8.ในแทบ็ Alignment หากตอ้งการใหข้อ้มูลท่ียาวกวา่ขนาดของเซลลแ์สดงหลายบรรทดัจะเลือกใช้
รูปแบบใด  
 ก. Shrink to fit ข. Merge cells 

 ค. Wrap text ง. Cut Text 



9. ในแทบ็ Alignment หากตอ้งการใหข้อ้มูลท่ียาวกวา่ขนาดของเซลลแ์สดงขอ้มูลทั้งหมดในเซลลจ์ะ
เลือกใชค้  าสั่งใด 

 ก. Shrink to fit  ข. Merge cells 
 ค. Wrap text ง. Cut Text 



10. ขอ้ใดคือปุ่มในการรวมเซลลพ์ร้อมทั้งจดัขอ้มูลใหอ้ยูก่ึ่งกลางเซลล ์

 ก.  ข.  

 ค.   ง.  
 



 37 

 
 

ตอนที ่2 จงตอบค าถามต่อไปนี ้ให้สมบูรณ์ 

 
1. จงยกตวัอยา่งการก าหนดรูปแบบการแสดงขอ้มูลตามขอ้มูลท่ีก าหนดใหด้งัต่อไปน้ี 
ขอ้มูล     รูปแบบ 
428596.32    428,596.32 

วนัท่ี 12 พฤศจิกายน 2551  12/11/2551 
เวลา 16.00 น.    ๑๖.๐๐ น. 

8309.50 ดอลล่าห์   $8,309.50 
เวลา 2.00 am.    2.00 AM 
 
2. เราสามารถก าหนดรูปแบบการแสดงขอ้มูลไดอ้ยา่งไร จงอธิบาย 

1. คลิกเมาส์เลือกข้อมูลทีต้่องการก าหนดเง่ือนไขการแสดงพเิศษ  
2. เลือกแทบ็ Home (หน้าแรก) ในกลุ่ม Styles (ลักษณะ) คลิกเลือก Conditional Formatting-> 

New Rule... (การจัดรูปแบบตามเง่ือนไข->สร้างกฏ...) 

3. ก าหนดเงื่อนไขตามความต้องการ  
4. คลิกเมาส์ปุ่ม Format เพือ่ก าหนดรูปแบบการแสดงข้อมูลทีต้่องการใช้  

5. ก าหนดรูปแบบการแสดงข้อมูลเมื่อเง่ือนไขน้ีเป็นจริง  
6. คลิกเมาส์ปุ่ม OK เพือ่น ารูปแบบการแสดงข้อมูลตามเง่ือนไขทีก่ าหนดมาใช้ 

7. คลิกเมาส์ปุ่ม OK เพือ่จบการก าหนดเงื่อนไข 
 
3. หากตอ้งการใหผ้ลการเรียนของนกัศึกษาท่ีได ้“0” และ “มส.” มีสีแดง ควรใชว้ธีิการใด 

1. เลือกกลุ่มเซลล์ทีต้่องการ 

2. คลิกปุ่ม Conditional Formattingh->New Rule… 
3. ก าหนดกฏ โดยเลือกเป็น Format only cells that contain  และก าหนดเงื่อนไข เป็น cell value –

Equal to-0 
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4. คลิกปุ่ม format…ก าหนดตัวอักษรเป็นสีแดง เสร็จแล้วคลิกปุ่ม OK 

5.  ท าตั้งแต่ข้อ 1 – 4 อีกคร้ัง แต่ก าหนดเงือนไขเป็น cell value –Equal to-มส. 
 
4. ถา้ตอ้งการจดัรูปแบบของค าวา่ “การจดัการธุรกิจคา้ปลีกในอนาคต” ใหเ้ป็นตวัอกัษร AngsanaUPC 
ขนาด 20 ตวัหนาเอียง และอยูก่ึ่งกลางหนา้กระดาษ สามารถท าไดอ้ยา่งไร 

1. คลิกเมาส์เลือกข้อมูลทีต้่องการก าหนดรูปแบบและขนาดตัวอักษร 

2. คลิกเมาส์ปุ่ม   ที ่ ก าหนดรูปแบบตัวอักษร 

3. คลิกเมาส์เลือกแบบตัวอักษรทีต้่องการ 

4. คลิกเมาส์เลือก   เพือ่ก าหนดขนาดตัวอักษร 
5. คลิกเมาส์ที ่  เพือ่ปรับตัวอักษรเป็นตัวหนาและเอียง 

 
5. ในกรณีท่ีตอ้งการสร้างตารางจากเซลล ์B 3 ถึง E7 โดยก าหนดหวัเร่ืองดงัน้ี “สรุปจ านวนนกัเรียนท่ีสอบ
ผา่น” สามารถท าไดอ้ยา่งไร 

1. คลิกเลือกเซลล์ทีต้่องการ จากน้ันพมิพ์หัวข้อ “สรุปจ านวนนักเรียนทีส่อบผ่าน” 

2. คลิกเมาส์ลากคลุมเซลล์  B3 ถงึ E7  เพือ่สร้างตาราง จากน้ัน คลิกเมาส์เลือก   (Border) 
จากแถบเคร่ืองมือ  

3. คลิกเมาส์เลือกลักษณะการขีดเส้นทีต้่องการใช้กบัเซลล์ทีเ่ลือก 
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แผนจัดการเรียนรู้     ช่ือวชิา  เทคโนโลยสีารสนเทศเพ่ือการจัดการอาชีพ 
รหัสวชิา 2080-0202  ช้ัน ปวส.  
หน่วยที ่   5   เร่ือง      การใช้สูตรค านวณ                                         สัปดาห์ที ่ 7-8   เวลา 8  ช่ัวโมง 
 
1. สาระส าคัญ 

อีกควำมสำมำรถหน่ึงท่ีส ำคญับน Excel ก็คือ กำรค ำนวณขอ้มูลในตำรำงโดยใชสู้ตรและฟังก์ชัน่
กำรค ำนวณท่ีสำมำรถใหผ้ลลพัธ์ไดอ้ยำ่งแม่นย  ำและรวดเร็ว 

 
2. ผลการเรียนคาดหวงั 

1. ป้อนสูตรค านวณในไมโครซอฟทเ์อก็เซลได ้
2. ป้อนสูตรการค านวณโดยใชเ้มาส์ได ้
3. ป้อนสูตรการค านวณผา่นแถบสูตรได ้
4. แกไ้ขสูตรค านวณได ้
5. ยา้ยและคดัลอกสูตรได ้
6. อธิบายความแตกต่างระหวา่ง Relative Addressing และ Absolute Addressing ได ้
7. ป้อนสูตรแบบ Absolute Addressing ได ้
8. คดัลอกสูตรดว้ย AutoFill ได ้
9. ใชสู้ตรค านวณกบัขอ้มูลท่ีอยูต่่างเวร์ิกชีตและเวร์ิกบุค๊ได ้
10. ก าหนดช่ือกลุ่มเซลลเ์พื่อน ามาใชใ้นสูตรได ้
11. น าการใชสู้ตรค านวณไปใชใ้นการท างานจริงได ้
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4.  กจิกรรมการเรียนรู้ 
 

กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 

ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน 
1. ตรวจสอบรายช่ือนกัศึกษาท่ีเขา้เรียน 
2. ให้นกัศึกษาคน้ควา้การใช้สูตรค านวณ การ
ยา้ยและคดัลอกสูตร การอ้างอิงเซลในสูตร
ค านวณ 

3. ร่วมสนทนาเก่ียวกบัเร่ือง การตกแต่งเวร์ิกชีต  

 
1.  ใหค้วามร่วมมือกบัครูในการตรวจสอบ 
2.  คน้ควา้การใช้สูตรค านวณ การยา้ยและ

คดัลอกสูตร การอา้งอิงเซลในสูตรค านวณ 
3. ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 

ขั้นด าเนินการสอน 
1.  บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2. บรรยาย อธิบาย ยกตวัอย่าง แสดงวิธีการ
ปฎิบติัในแต่ ละหวัขอ้การเรืยนและให้นกัศึกษา
ปฎิบติัไปพร้อมกนั  
3. ครูบอกวธีิการและแนวคิดในการปฏิบติัท่ี
ถูกตอ้งใหแ้ก่ผูเ้รียน 

4. ประเมินพฤติกรรมรายบุคคลโดยครูจะ
ซกัถามในแต่ละคน 

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

ข้ันสรุป 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคญั 
2. เปิดโอกาสใหน้กัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
3. มอบหมายใหไ้ปหดัท าและศึกษาเพิ่มเติม 
4. ท าแบบทดสอบ 
 
 

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

 
5.   กจิกรรมการเรียนรู้ 
 ก่อนเรียน 

1. คน้ควา้การใชสู้ตรค านวณ การยา้ยและคดัลอกสูตร การอา้งอิงเซลในสูตรค านวณ 
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ขณะเรียน 
1.  ผูเ้รียนร่วมกนัศึกษาเน้ือหาปฏิบติัตามแลว้ตอบค าถามและแสดงความคิดเห็น 
2.  ท าใบงานและแบบฝึกหดัหลงัเรียน 
3.  ร่วมกนัเฉลยใบงานและแบบฝึกหดัหลงัเรียน 
4.  จดบนัทึก เทคนิค แนวการท่ีเป็นประโยชน์ต่อผูเ้รียน จากขอ้แนะน าของครูผูส้อน 
5.  ผูเ้รียนสรุปความรู้ท่ีไดจ้ากการเรียนการสอน  
6.  ผูเ้รียนซกัถามในหวัขอ้ท่ีสงสัยในเน้ือหาการเรียนรู้ 

 

6.  ส่ือการเรียนการสอน 
1. หนงัสือเรียนวิชา  คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ                      
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 และกลา้แสดงความคิดเห็น 
5. มีความพยายามปรับปรุงแกไ้ขใบงานและแบบฝึกหดัใหถู้กตอ้งแลว้น าส่งครูผูส้อน 
 

8. กจิกรรมเสนอแนะ 
1. ถา้ผูเ้รียนมีการเตรียมตวัในการเรียนท่ีดี เช่น อ่าน และท าการศึกษาหนงัสือเก่ียวกบัหน่วยการ

เรียนมากก่อน ถึงชัว่โมงเรียน ผูเ้รียน จะสามารถเรียน และท ากิจกรรมต่าง ๆ ท่ีครูผูส้อนมอบหมาย ได้
อยา่งมีความสุข และเกิดความชอบ และสนุกกบัการเรียนในชั้นเรียน 

2.  ผูเ้รียนตอ้งมีความขยนั หมัน่ฝึกฝนบทเรียนอยูเ่สมอทั้งก่อนและหลงัเรียน 
3.  ผูเ้รียนควรฝึกหดัในการเขียนสัญลกัษณ์ของวงจรพร้อมนิยามของวงจรแต่ละชนิด 
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4.  ผูเ้รียนตอ้งมีความพยายามและมีทศันคติท่ีดีในเน้ือหาบทเรียน 
3.  ผูเ้รียนตอ้งมีความกลา้ท่ีจะถามเม่ือสงสัยทั้งในหอ้งและนอกหอ้งเรียนกบัครูผูส้อน 
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เฉลยแบบฝึกหดัหน่วยท่ี  5 

ตอนที ่1 จงท าเคร่ืองหมาย   ล้อมรอบข้อทีถู่กต้อง 
1. ในการเขียนสูตรค านวณ =D8+D9+D10+D11 ตรงกบัความหมายในขอ้ใด 
 ก.  ค่ามาก    ข.  ผลรวม 
 ค.  ค่านอ้ย    ง.  ผลเฉล่ีย 
 
2. ในกรณีท่ีพิมพสู์ตรผิด จะเกิดอะไรข้ึนในเซลลท่ี์พิมพล์งไป 
 ก. จะแสดง ERR! และไม่สามารถค านวณได้     
 ข. จะแสดง SUM! และไม่สามารถค านวณได ้ 
 ค. จะแสดง MIN! และไม่สามารถค านวณได ้     
 ง.  จะแสดง MAX! และไม่สามารถค านวณได ้
 
3. จากสูตร =45/5+(8-2) โปรแกรม Excel จะมีล าดบัการค านวณอยา่งไร 
 ก.  45 หาร 5 บวก 8 ลบ 2    
 ข.  45 หาร 5 และ 8 ลบ 2  
 ค.  8 ลบ 2, 45 หาร 5 น าผลลพัธ์ท่ีไดม้าบวกกนั  
 ง. 45 หาร 5, 8 ลบ 2 น าผลลัพธ์ทีไ่ด้มาบวกกนั 
 
4. การเขียนสูตรโดยใชต้ าแหน่งอา้งอิงของเซลลมี์ขอ้ดีกวา่การพิมพจ์  านวนจริงอยา่งไร 
 ก.  เม่ือค่าในเซลลท่ี์สูตรใชเ้ป็นตวัตั้งเปล่ียน ผลลพัธ์ก็จะเหมือนเดิม 
 ข.  เม่ือค่าในเซลลท่ี์สูตรใชเ้ป็นตวัตั้งคงเดิม ผลลพัธ์ก็จะเปล่ียนไป  
 ค.  เม่ือค่าในเซลลท่ี์สูตรใชเ้ป็นตวัตั้งคงเดิม ผลลพัธ์ก็จะเหมือนเดิม  
 ง.  เมื่อค่าในเซลล์ทีสู่ตรใช้เป็นตัวต้ังเปลี่ยน ผลลัพธ์กจ็ะเปลี่ยน 
 
5. หากตอ้งการคดัลอกสูตรโดยท่ีไม่ตอ้งการให้ต าแหน่งอา้งอิงเปล่ียน สามารถท าไดอ้ยา่งไร 
 ก.  ใชเ้คร่ืองหมาย ! น าหนา้ช่ือแถวหรือคอลมัน์ท่ีไม่ตอ้งการเปล่ียน  
 ข.  ใช้เคร่ืองหมาย $ น าหน้าช่ือแถวหรือคอลัมน์ทีไ่ม่ต้องการเปลี่ยน  
 ค.  ใชเ้คร่ืองหมาย @ น าหนา้ช่ือแถวหรือคอลมัน์ท่ีไม่ตอ้งการเปล่ียน   
 ง.  ใชเ้คร่ืองหมาย & น าหนา้ช่ือแถวหรือคอลมัน์ท่ีไม่ตอ้งการเปล่ียน  
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ตอนที ่2 จงตอบค าถามให้สมบูรณ์ 

1. ในการป้อนสูตรของ Excel ท าไมตอ้งใส่เคร่ืองหมาย “ = ”  ทุกคร้ัง 

การป้อนสูตรค านวณในตาราง Excel  จะใช้เคร่ืองหมาย = (เท่ากบั) ในการเร่ิมต้นการใช้สูตร มิฉะน้ัน 

Excel  จะคิดว่าสูตรทีป้่อนเข้าไปน้ันเป็นข้อความธรรมดา และจะไม่น าไปค านวณ 

2. จงแสดงวธีิการค านวณสูตร =(4x4)/2^2/4+9 ตามล าดบัความส าคญัของเคร่ืองหมาย 

= 16/2^2/4+9=16/4/4+9=4/4+9=1+9=10 

 

3. เม่ือตอ้งการหาผลรวมจาก D1 ถึง D10 เราจะป้อนสูตรอยา่งไร 

=D1+D2+D3+D4+D5+D6+D7+D8+D9+D10 

 

4. การป้อนสูตรค านวณโดยใชแ้ถบสูตร (Formula Bar) แตกต่างจากการป้อนวธีิอ่ืนอยา่งไร 

แทนการเขียนสูตรค านวณในเซลล์โดยตรง เราสามารถพิมพ์สูตรค านวณในแถบสูตร (Formula Bar) 
ได้แทน ซ่ึงวิธีน้ีมีข้อดีเพราะ Excel จะแสดงผลลัพธ์ทีค่ านวณได้ให้เห็นก่อนทีเ่ราจะกดปุ่ม (Enter) 

 

5. จงเขียนสูตรค านวณหาผลคูณของขอ้มูลระหวา่ง C7 ใน Worksheet GoodsA และ C7 ใน Worksheet 
GoodsBเม่ือปัจจุบนัอยูใ่นWorksheetNetProfit 

=sheet GoodsA’!c7*’ sheet GoodsB’!c7  

 

6. จงอธิบายความแตกต่างของการคดัลอกและยา้ยสูตรแบบ Relative และ Absolute Addressing 

Relative จะใช้กบัสูตรทีต้่องการต าแหน่งเซลล์เปลี่ยนแปลงไปตามการคัดลอกสูตร ส่วน Absolute จะ
เป็นการระบุต าแน่งเซลล์ในสูตรทีไ่ม่ต้องการให้ต าแหน่งเซลล์เปลี่ยนไปตามการคัดลอกสูตร 

 

7. จงอธิบายผลของการอา้งอิงเซลลแ์บบ Absolute Addressing ต่อไปน้ี 

 =C$12 ไม่ต้องการให้แถวเปลี่ยน จะอยู่ในแถวที ่12 เสมอ 

 =$C12 ไม่ต้องการให้คอลัมน์เปลี่ยน จะอยู่ในคอลัมน์ C เสมอ  

 =$C$12 จะใช้เซลล์ c12 ไม่เปลี่ยนต าแหน่งตามการคัดลอกสูตร 
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8. ถา้จะอา้งอิงเซลลข์า้ม Workbook ช่ือ Exam Worksheet ช่ือ Sheet1 ท่ีเก็บในโฟลเดอร์ Project ใน ไดรว ์
C: จะตอ้งพิมพอ์ยา่งไร 

=’ C: \Project\[Exam]Sheet1’ 
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แผนจัดการเรียนรู้     ช่ือวชิา  เทคโนโลยสีารสนเทศเพ่ือการจัดการอาชีพ 
รหัสวชิา 2080-0202  ช้ัน ปวส.  
หน่วยที ่ 6   เร่ือง        การใช้ฟังก์ช่ันการค านวณ                   สัปดาห์ที ่ 9-10  เวลา 8 ช่ัวโมง 
 
1.  สาระส าคัญ 

นอกจากการใชสู้ตรแลว้ เรายงัสามารถใชง้านฟังกช์ัน่เพื่อช่วยในการค านวณขอ้มูลบน Excel ได้
ดว้ย ซ่ึงท าใหก้ารท างานรวดเร็วยิง่ข้ึนเพราะเราไม่ตอ้งเขียนสูตรข้ึนมาใหม่ทุกคร้ัง แต่สามารถน า
ฟังกช์ัน่มาใชไ้ดท้นัที 

 
 
2. ผลการเรียนทีค่าดหวงั 

1. เขียนสูตรฟังกช์ัน่การค านวณได ้
2. แกไ้ขสูตรฟังกช์ัน่การค านวณได ้
3. ใช ้Past Function ในการสร้างฟังกช์ัน่ท่ีตอ้งการได ้
4. ใชฟั้งกช์ัน่ Autosum ในการหาผลรวมได ้
5. ใชฟั้งกช์ัน่ทางคณิตศาสตร์ท่ีส าคญัได ้
6. ตั้งช่ือกลุ่มเซลลเ์พื่อน าไปใชใ้นการเขียนฟังกช์ัน่ได ้
7. ใชฟั้งกช์ัน่เก่ียวกบัตวัอกัษรท่ีส าคญัได ้
8. ใชฟั้งกช์ัน่เก่ียวกบัวนัท่ีและเวลาท่ีส าคญัได ้
9. ขอดูผลลพัทก์ารค านวณบนหนา้จอดว้ย AutoCalculate 
10. แกไ้ขขอ้ผดิพลาดของฟังกช์ัน่ จากขอ้ผดิพลาดท่ีแจง้ได ้
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4.  กจิกรรมการเรียนรู้ 
กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 

ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน( 30 นาท)ี 
1. ตรวจสอบรายช่ือนกัศึกษาท่ีเขา้เรียน 
2. ใหน้กัศึกษาคน้ควา้การใชฟั้งก์ชัน่การค านวณ 
ส่ วนประกอบของ ฟั ง ก์ ชั่ นและก า รใช ้
Autosum 

3. ร่วมสนทนาเก่ียวกบัเร่ืองสูตรค านวณ ฟังก์ชัน่ 
และการใชก้ราฟ   

 
1.  ใหค้วามร่วมมือกบัครูในการตรวจสอบ 
2. ค้นคว้าการใช้ฟังก์ชั่นการค านวณ 
ส่วนประกอบของฟังกช์ัน่และการใช ้Autosum 
3. ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 

ขั้นด าเนินการสอน( 180  นาท)ี 
1.  บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2. บรรยาย อธิบาย ยกตวัอย่าง แสดงวิธีการ
ปฎิบติัในแต่ ละหวัขอ้การเรืยนและให้นกัศึกษา
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 

1. คน้ควา้ การใชฟั้งกช์ัน่การค านวณ ส่วนประกอบของฟังกช์ัน่และการใช ้Autosum 
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ขณะเรียน 
1.  ผูเ้รียนร่วมกนัศึกษาเน้ือหาปฏิบติัตามแลว้ตอบค าถามและแสดงความคิดเห็น 
2.  ตั้งใจฟังการอธิบาย และแนะน าจากครู 
3.  ท าใบงานและแบบฝึกหดัหลงัเรียน 
4.  ร่วมกนัเฉลยใบงานและแบบฝึกหดัหลงัเรียน 
5.  จดบนัทึก เทคนิค แนวการท่ีเป็นประโยชน์ต่อผูเ้รียน จากขอ้แนะน าของครูผูส้อน 
6.  ผูเ้รียนาสรุปความรู้ท่ีไดจ้ากการเรียนการสอน  
7.  ผูเ้รียนซกัถามในหวัขอ้ท่ีสงสัยในเน้ือหาการเรียนรู้ 

 
6.  ส่ือการเรียนการสอน 

1. หนงัสือเรียนวิชา คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ                    
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 และกลา้แสดงความคิดเห็น 
5. มีความพยายามปรับปรุงแกไ้ขใบงานและแบบฝึกหดัใหถู้กตอ้งแลว้น าส่งครูผูส้อน 
 

8. กจิกรรมเสนอแนะ 
1. ถา้ผูเ้รียนมีการเตรียมตวัในการเรียนท่ีดี เช่น อ่าน และท าการศึกษาหนงัสือเก่ียวกบัหน่วยการ

เรียนมากก่อน ถึงชัว่โมงเรียน ผูเ้รียน จะสามารถเรียน และท ากิจกรรมต่าง ๆ ท่ีครูผูส้อนมอบหมาย ได้
อยา่งมีความสุข และเกิดความชอบ และสนุกกบัการเรียนในชั้นเรียน 
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2.  ผูเ้รียนตอ้งมีความขยนั หมัน่ฝึกฝนบทเรียนอยูเ่สมอทั้งก่อนและหลงัเรียน 
3.  ผูเ้รียนตอ้งมีความกลา้ท่ีจะถามเม่ือสงสัยทั้งในหอ้งและนอกหอ้งเรียนกบัครูผูส้อน 
 
 

เฉลยแบบฝึกหดัหน่วยท่ี  6 

ตอนที่ 1 จงท าเคร่ืองหมาย  ล้อมรอบข้อทีถู่กต้อง 

 

1. ขอ้ใดคือความหมายของ  =SUM(D5:D7) 

 ก.  เป็นฟังกช์ัน่ท่ีใชใ้นการหาค่าเฉล่ียตั้งแต่เซลล ์D5 ถึง D7 

 ข.  เป็นฟังก์ช่ันทีใ่ช้ในการหาผลรวมตั้งแต่เซลล์ D5 ถึง D7 

 ค.  เป็นฟังกช์ัน่ท่ีใชใ้นการนบัจ านวนเซลลต์ั้งแต่เซลล ์D5 ถึง D7 

 ง.  เป็นฟังกช์ัน่ท่ีใชใ้นการนบัจ านวนกลุ่มเซลลต์ั้งแต่เซลล ์D5 ถึง D7 
 

2. ขอ้ใดต่อไปน้ีเป็นการเขียนฟังกช์ัน่ท่ีผดิ 

 ก. =SUM(D3,D4:D5) ข. =AVERAGE(D4:D5,D6)   

 ค. =LEN(Excel 97) ง.  =NOW()-1 

3. การป้อนค่า Argument ท่ีเป็นขอ้ความ หรือ เวลา จะตอ้งอยูใ่นเคร่ืองหมายใดเสมอ 

 ก. (  ) ข. “  ” 

 ค. [  ] ง. <  > 
 
 

4. ขอ้ใดเป็นวธีิหาผลลพัธ์การค านวณโดยไม่ตอ้งเขียนสูตรค านวณในตาราง 

 ก. Autosum ข. AutoCalculate 

 ค. Insert Function ง. Count Nums 

5. ฟังกช์ัน่ VLOOKUP ใชส้ าหรับท าอะไร 

 ก. ค้นหาข้อมูลทีต้่องการในตารางข้อมูลทีก่ าหนด ข. จดัเรียงขอ้มูลใหอ้ยูใ่นแนวตั้ง 

 ค. เปล่ียนแปลงขอ้ความใหเ้ป็นตวัพิมพใ์หญ่  ง. ใหค้่าขอ้มูลเป็นวนัท่ีปัจจุบนั 
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6. ผลลพัธ์ของ =DATE(2001,7,37) คือขอ้ใด 

 ก. #VALUE! ข. 37/7/01 

 ค. 6/8/01 ง. 37 July 2001 

7. ถำ้ตอ้งกำรรวมขอ้ควำมหลำยๆ ขอ้ควำมใหเ้ป็นขอ้ควำมเดียว ควรใชฟั้งกช์ัน่ใด 

 ก. & ข. CONCAT 

 ค. TEXT ง. PROPER 

8. ผลลพัธ์ “สำมสองศูนยจุ์ดส่ีหำ้” เป็นผลลพัธ์จำกฟังกช์ัน่ใด 

 ก. ThaiNumSound(320.45) ข. ThaiNumString(320.45) 

 ค. BahtText(320.45) ง. ThaiDigit(320.45) 

9. ผลลพัธ์ “สำมร้อยยีสิ่บจุดส่ีหำ้” เป็นผลลพัธ์จำกฟังกช์ัน่ใด 

 ก. ThaiNumSound(320.45) ข. ThaiNumString(320.45) 

 ค. BahtText(320.45) ง. ThaiDigit(320.45) 

10. ขอ้ควำมผิดพลำดใดท่ีเกิดจำกเซลลท่ี์อำ้งอิงในสูตรถูกลบ ท ำให ้Excel หำผลลพัธ์ไม่ได ้

 ก. #NULL! ข. #NUM 

 ค. #REF ง. #DIV/0! 

 

ตอนที่ 2  จงตอบค าถามให้สมบูรณ์ 

1. หากตอ้งการหาผลรวมของขอ้มูลในเซลล์ D3,D4,D5,E4,E5,F6,F7 ตอ้งเขียนฟังกช์ัน่อยา่งไร  

= Sum(D3:D5,E4:E5,F6:F7) 
 

2. หากตอ้งการหาค่าเฉล่ียของขอ้มูลท่ีอยูใ่นเซลล ์D3,D4,E5,E6 และตอ้งการก าหนดให้ค  าตอบของค่าเฉล่ีย มี
ทศนิยมไม่เกิน 2 ต าแหน่ง ตอ้งเขียนฟังกช์ัน่อยา่งไร 

AVERAGE(D3:D4,E5:E6)ค าตอบของฟังกช์ัน่ AVERAGE เป็นทศนิยม 2 ต าแหน่ง (ถา้ไม่ใช่ใหก้ าหนด Format 

Cells) 
 
3. จงอธิบายความแตกต่างของฟังกช์ัน่ COUNT, COUNTA, COUNTIF มาพอสังเขป 

COUNT COUNT(กลุ่มเซลล์) นับจ านวณเซลล์ท่ีมข้ีอมลูตัวเลขในกลุ่มเซลล์ท่ีเลือก 

COUNTA  COUNTA(กลุ่มเซลล์) นับจ านวณเซลล์ท่ีมข้ีอมลูในกลุ่มเซลล์ท่ีเลือก 
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COUNTIF COUNTIF (กลุ่มเซลล์,เง่ือนไข) นับจ านวณเซลล์ท่ีตรงตามเง่ือนไขในกลุ่มเซลล์ท่ีเลือก 

 
4. จงเขียนฟังกช์ัน่ เพื่อตรวจสอบเวลาวา่เป็นเวลาตอนเชา้หรือหลงัเท่ียง หากเป็นเวลาเชา้ใหแ้สดงขอ้ความ 

“Good morning” หากเป็นเวลาหลงัเท่ียงใหแ้สดงขอ้ความ “Good afternoon” 

=IF (HOUR (NOW())<12, “Good morning”, “Good afternoon”) 
 
5. ขอ้มูลในเซลล ์ D2 มีค่าเท่ากบั “11/8/01” ถา้ตอ้งการน าขอ้มูลในเซลล์ D2 มาแสดงผลลพัธ์เป็น 11 August 

2001 จะตอ้งเขียนฟังกช์ัน่อยา่งไร 

=text(D2, “d mmmm yyyy”) 

 

6. ถา้ตอ้งการตรวจสอบวา่วนัท่ีปัจจุบนัเป็นวนัท่ี 30 หรือไม่ และหากเป็นวนัท่ี 30 ใหแ้สดงขอ้ความ “Check 

Stock”  หากไม่ใช่ใหแ้สดงขอ้ความ “OK” 

=IF(DAY(TODAY())=30, “Check Stock”, “OK” 
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แผนจัดการเรียนรู้     ช่ือวชิา  เทคโนโลยสีารสนเทศเพ่ือการจัดการอาชีพ 
รหัสวชิา 2080-0202  ช้ัน ปวส.  
หน่วยที ่7    เร่ือง  การสร้าง ตารางและกราฟในโปรแกรมน าเสนอ สัปดาห์ที ่ 11-12 เวลา  8  ช่ัวโมง 
 
1.  สาระส าคัญ 
 ตำรำง และกรำฟขอ้มูลจดัเป็นองค์ประกอบในกำรน ำเสนอขอ้มูลตวัเลขท่ีส ำคญัอย่ำงหน่ึงท่ีถูก
น ำมำใชอ้ยำ่งสม ่ำเสมอ โดยในกรณีท่ีตอ้งกำรผลเปรียบเทียบค่ำตวัเลขหลำยจ ำนวน เช่น ยอดขำยสินคำ้แต่
ละประเภทประจ ำปี ตำรำงเวลำประจ ำไตรมำสของบริษทั เป็นตน้   
 
2. ผลการเรียนทีค่าดหวงั 

1. ใชเ้คร่ืองมือสร้างและปรับแต่งตารางได ้
2. บอกส่วนประกอบต่าง ๆ ของกราฟไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
3. ตกแต่งกราฟโดยการใส่เส้นก าหนดและค าอธิบายกราฟได ้
4. เพิ่มสีสันใหก้บักราฟดว้ยวิธีการต่าง ๆ ได ้
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4.  กจิกรรมการเรียนรู้ 

กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 

ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน 
1. ตรวจสอบรายช่ือนกัศึกษาท่ีเขา้เรียน 
2. ใหน้กัศึกษาคน้ควา้ เก่ียวกบัตำรำง กรำฟ 
  

 
1.  ใหค้วามร่วมมือกบัครูในการตรวจสอบ 
2.  คน้ควา้เก่ียวกบัตำรำง กรำฟ 
3. ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 

ขั้นด าเนินการสอน 
1.  บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2.  ใหน้กัศึกษาแบ่งกลุ่มเพื่อศึกษาเร่ือง 
กลุ่มท่ี 1 การใชแ้ถบเคร่ืองมือ 
กลุ่มท่ี 2  การสร้างงานน าเสนอ 
กลุ่มท่ี 3 การบนัทึก การเรียกดู การปิด การออก
จากโปรแกรม 
3. ครูบอกวธีิการและแนวคิดในการปฏิบติัท่ี
ถูกตอ้งใหแ้ก่ผูเ้รียน 

4. ประเมินพฤติกรรมรายบุคคลโดยครูจะ
ซกัถามในแต่ละคน 

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

ข้ันสรุป 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคญั 
2. เปิดโอกาสใหน้กัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
3. มอบหมายใหไ้ปหดัท าและศึกษาเพิ่มเติม 
4. ท าแบบทดสอบ 
 
 

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

 
5.   กจิกรรมการเรียนรู้ 
 ก่อนเรียน 

1. คน้ควา้ เก่ียวกบัตำรำง กรำฟ 
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ขณะเรียน 
1.  ผูเ้รียนร่วมกนัศึกษาเน้ือหาตามกลุ่มแลว้ตอบค าถามและแสดงความคิดเห็น 
2.  ตั้งใจฟังการอธิบาย และแนะน าจากครู 
3.  ท าใบงานและฝึกหดั 
4.  ร่วมกนัเฉลยใบงานและแบบฝึกหดั 
5.  จดบนัทึก เทคนิค แนวการท่ีเป็นประโยชน์ต่อผูเ้รียน จากขอ้แนะน าของครูผูส้อน 
6. ผูเ้รียนซกัถามในหวัขอ้ท่ีสงสัยในเน้ือหาการเรียนรู้ 
7. ผูเ้รียนสรุปความรู้ท่ีไดจ้ากการเรียนการสอน 

6.  ส่ือการเรียนการสอน 
1. หนงัสือเรียนวิชา  คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ     
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 และกลา้แสดงความคิดเห็น 
5. มีความพยายามปรับปรุงแกไ้ขใบงานและแบบฝึกหดัใหถู้กตอ้งแลว้น าส่งครูผูส้อน 

8. กจิกรรมเสนอแนะ 
1. ถา้ผูเ้รียนมีการเตรียมตวัในการเรียนท่ีดี เช่น อ่าน และท าการศึกษาหนงัสือเก่ียวกบัหน่วยการ

เรียนมากก่อน ถึงชัว่โมงเรียน ผูเ้รียน จะสามารถเรียน และท ากิจกรรมต่าง ๆ ท่ีครูผูส้อนมอบหมาย ได้
อยา่งมีความสุข และเกิดความชอบ และสนุกกบัการเรียนในชั้นเรียน 

2.  ผูเ้รียนตอ้งมีความขยนั หมัน่ฝึกฝนบทเรียนอยูเ่สมอทั้งก่อนและหลงัเรียน 
3.  ผูเ้รียนตอ้งมีความกลา้ท่ีจะถามเม่ือสงสัยทั้งในหอ้งและนอกหอ้งเรียนกบัครูผูส้อน 
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เฉลยแบบฝึกหัดหน่วยที ่ 7 

ตอนที่ 1 จงท าเคร่ืองหมายวงกลม  หน้าข้อทีถู่กต้องทีสุ่ดเพยีงข้อเดียว 

1. Shading เป็นรูปแบบการตกแต่งตารางอยา่งไร 
ก. ใชสี้พื้นแบบคอลมัน์สลบัคอลมัน์ 
ข. ใส่สีพื้นแบบโปร่งใส 
ค. ใส่สีพื้นแบบก าหนดสีท่ีตอ้งการ 

ง. สร้างสีหัวคอลมัน์ให้เด่นขึน้ 

 
2. ขอ้ใดไม่ใช่ส่วนประกอบหลกัของการแสดงกราฟใน PowerPoint ? 
 ก.  แกน x และแกน y ข.  Legend หรือค าอธิบาย 

 ค.  Data Series หรือชุดของขอ้มูล ง.  รูปแสดงกราฟแท่ง 
 
3. ขอ้ใดต่อไปน้ีกล่าวถูกตอ้ง ? 
 ก.  การจดัท าขอ้มูลท่ีเป็นกราฟสถิติต่างๆ ไม่จ  าเป็นท่ีจะตอ้งแกไ้ขขอ้มูลใหม่ 
 ข.  เม่ือท าการแกไ้ขขอ้มูลกราฟก็จะยงัคงรูปแบบเดิมไม่เปล่ียนแปลง นอกเสียจากสร้างใหม่ 

 ค.  เม่ือท าการแก้ไขข้อมูลในช่องของตารางกราฟจะท าการเปลีย่นแปลงรูปตามข้อมูลใหม่ 

 ง.  ถูกทั้งขอ้ ก และ ค 
 
4. รูปแบบชนิดของกราฟแบบ Column มีลกัษณะคลา้ยขอ้ใดมากท่ีสุด? 
 ก.  แบบ Area ข.  แบบ Pie 

 ค. แบบ Line ง. แบบ Bar 
 
5. ในการเพิ่มสีสันใหก้บักราฟทั้งลกัษณะเส้น ความกวา้งของเส้น และสีของรูปกราฟ สามารถเลือกได ้
   ท่ีใด ? 

 ก.  Patterns ข.  Data Labels 
 ค.  Option ง.  Edit 
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ตอนที่ 2 จงตอบค าถามต่อไปนี้ ลงในช่องว่างทีก่ าหนดให้ 

1. ส่วนประกอบหลกัของกราฟ มีอะไรบา้ง ? 

 แกน X 

 แกน Y 

 Data Series หรือชุดของข้อมูล 

 Legend หรือ ค าอธิบายกราฟ 

 

2. ค  าสั่งใดท่ีช่วยปรับความสูงและความกวา้งของแถว/คอลมัน์ใหเ้ท่ากนั ? 

 Distribute Rows ปรับความสูงของแถวให้เท่ากัน 

 Distribute Columns ปรับความกว้างของคอลัมน์ให้เท่ากัน 

 

3. หากตอ้งการเปล่ียนชนิดของกราฟจะตอ้งท าอยา่งไรบา้งอธิบาย ? 

 1. เลือกลูกศรไปดับเบิลคลิกท่ีกราฟ จะเกิดกรอบล้อมรอบกราฟ และเข้าโปรแกรม Microsoft Graph 

ให้โดยอัตโนมติั 

 2. เลือกค าส่ัง Chart>Chart Type.. (แผนภูมิ>=ชนิดแผนภูมิ) 

 3. คลิกเมาส์ท่ีแทบ็ Standard Types เพ่ือเลิกรูปแบบสไตล์กราฟมาตรฐาน 

 4. คลิกเมาส์เลือกประเภทของสไตล์กราฟ จะปรากฏรูปแบบกราฟในสไตล์ให้เลือก 

 5. คลิกเมาส์เลือกสไตล์กราฟ 

 6. คลิกเมาส์ปุ่ม Press and Hold to view Sample ค้างไว้เพ่ือดูภาพตัวอย่าง 

 7. คลิกเมาส์ปุ่ม OK 

 8. หลังจากนั้นจะปรากฏรูปกราฟตามแบบท่ีเลือกไว้ 
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4. ในการตกแต่งรูปกราฟมีการตกแต่งอะไรบา้ง พร้อมทั้งอธิบายวธีิการมาพอสังเขป ? 
การใส่เส้นก าหนด และค าอธิบายกราฟนั้นจะช่วยให้เราอ่านข้อมลูได้เข้าใจดีขึน้และเราสามารถท า   
การใส่เส้นก าหนดและค าอธิบายกราฟได้ดังนี ้

1. เล่ือนเมาส์ไปดับเบิลคลิกท่ีกราฟ จะเกิดกรอบล้อมรอบกราฟ และเข้าโปรแกรม Microsoft Graph 

ให้โดยอัตโนมติั  

2. คลิกเมาส์ปุ่ม ส าหรับใส่เส้นเพ่ือช่วยในการดูประเภทข้อมลู 

3. การเพ่ิมสีสันให้กับกราฟ 

 ส าหรับกราฟท่ีมข้ีอมลูและตัวแปรจ านวนท่ีมากขึน้นั้นจะท าให้การอ่านข้อมลูดูแล้วเข้าใจยาก แต่เรา 

 สามารถตกแต่งในแต่ละส่วนของกราฟได้ เช่น ขนาดของเส้นกราฟ สีของแท่งกราฟ ก าหนด Lable 

  เป็นต้น ซ่ึงช่วยให้การอ่านและความเข้าใจในข้อมลูนั้นง่ายขึน้ โดยมขีัน้ตอนดังต่อไปนี  ้

1. เลือกกราฟโดยดับเบิลคลิกท่ีกราฟ ซ่ึงจะเป็นการเข้าโปรแกรม Microsoft Graph  

2. เล่ือนลูกศรไปยงัต าแหน่งของกราฟท่ีจะแก้ไข เช่น แท่งกราฟแท่งใดแท่งหน่ึงแล้วดับเบิลคลิก 

3. แก้ไขรูปแบบของกราฟใน Format Data Series ไดอะล๊อกบ๊อกซ์ เช่น สี เส้นขอบ 

4. คลิกเมาส์ปุ่ม OK 

5. ผลลัพธ์สีของแท่งกราฟจะเปลี่ยนเป็นสีท่ีได้แก้ไขใหม่ 

 

5. การตกแต่งตารางดว้ยรูปแบบส าเร็จรูป มีขั้นตอนอยา่งไร  

  เลือกส่วนท่ีต้องการใส่สีได้จากกลุ่มค าส่ัง Table Style Options และเลือกรูปแบบของชุดสีได้

จากกลุ่มค าส่ัง Table Styles 
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แผนจัดการเรียนรู้     ช่ือวชิา  เทคโนโลยสีารสนเทศเพ่ือการจัดการอาชีพ 
รหัสวชิา 2080-0202  ช้ัน ปวส.  
หน่วยที่ 8  เร่ือง   ใส่เอฟเฟคต์ให้กับงานน าเสนอ                             สัปดาห์ที่  13-14 เวลา  8  ช่ัวโมง 
 
1.  สาระส าคัญ 

การใส่เอฟเฟคตจ์ะช่วยเพิ่มลูกเล่นในการแสดงวตัถุต่างๆ ท่ีน าเสนอออกมาให้เคล่ือนไหว หรือมี
เสียงประกอบ ซ่ึงท าให้ดูต่ืนเตน้ และชวนน่าติดตามมากยิ่งข้ึน นอกจากน้ียงัสามารถควบคุมการ
แสดงขอ้ความตามล าดบัหวัขอ้ และแสดงกราฟตามชุดของขอ้มูล ซ่ึงช่วยให้ผูช้มดูเน้ือหาแลว้
เขา้ใจเป็นอยา่งดี 

 
2.  ผลการเรียนทีค่าดหวงั 
 1. บอกวธีิการก าหนดเอฟเฟ็กตใ์หก้บัสไลดห์ลายแผน่ได ้

2. อธิบายวธีิการใชค้  าสั่ง Custom Animation ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
3. บอกถึงองคป์ระกอบของช่องรายการเลือก After Animation ได ้
4. ก าหนดเอฟเฟ็กตใ์นการน าเสนอกราฟตามรูปแบบท่ีก าหนดได ้
5. อธิบายถึงคุณลกัษณะพิเศษของแผนภูมิในแต่ละรูปแบบได ้
6. ก าหนดล าดบั/เวลาในการแสดงวตัถุในสไลดต์ามท่ีก าหนดใหไ้ดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
7. ใชค้  าสั่งยกเลิกการแสดงเอฟเฟ็กต ์และก าหนดเอฟเฟ็กตพ์ิเศษใหก้บังานน าเสนอได ้
8. ก าหนดค่าความเร็วในการเปล่ียนแผน่สไลดไ์ดทุ้กระดบั 
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4.  กจิกรรมการเรียนรู้ 
กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 

ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน 
1. ตรวจสอบรายช่ือนกัศึกษาท่ีเขา้เรียน 
2. ให้นกัศึกษาคน้ควา้เก่ียวกบักำรใส่เอฟเฟคต์
ใหก้บังำนพรีเซนเตชัน่ 
     

1.  ใหค้วามร่วมมือกบัครูในการตรวจสอบ 
2.  คน้ควา้ เก่ียวกบัการใส่เอฟเฟคตใ์ห้กบังาน 

พรีเซนเตชัน่ 
3. ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 

ขั้นด าเนินการสอน 
1. บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2. บรรยาย อธิบาย ยกตวัอย่าง แสดงวิธีการ

ปฎิบัติในแต่ ละหัวข้อการเรียนและให้
นกัศึกษาปฎิบติัไปพร้อมกนั  

3. ครูบอกวธีิการและแนวคิดในการปฏิบติัท่ี
ถูกตอ้งใหแ้ก่ผูเ้รียน 

4. ประเมินพฤติกรรมรายบุคคลโดยครูจะ
ซกัถามในแต่ละคน 

 
1. ฟัง ท าความเขา้ใจและซกัถาม 
2. แบ่งกลุ่ม 
3. ฟัง ท าความเขา้ใจและปฎิบติัตาม 
4. ผูเ้รียนซกัถามขอ้สงสัยและจดบนัทึก 
5.  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 

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

6.  ส่ือการเรียนการสอน 
1. หนงัสือเรียนวิชา  คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ          
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 และกลา้แสดงความคิดเห็น 
5. มีความพยายามปรับปรุงแกไ้ขใบงานและแบบฝึกหดัใหถู้กตอ้งแลว้น าส่งครูผูส้อน 

8. กจิกรรมเสนอแนะ 
1. ถา้ผูเ้รียนมีการเตรียมตวัในการเรียนท่ีดี เช่น อ่าน และท าการศึกษาหนงัสือเก่ียวกบัหน่วยการ

เรียนมากก่อน ถึงชัว่โมงเรียน ผูเ้รียน จะสามารถเรียน และท ากิจกรรมต่าง ๆ ท่ีครูผูส้อนมอบหมาย ได้
อยา่งมีความสุข และเกิดความชอบ และสนุกกบัการเรียนในชั้นเรียน 

2.  ผูเ้รียนตอ้งมีความขยนั หมัน่ฝึกฝนบทเรียนอยูเ่สมอทั้งก่อนและหลงัเรียน 
3.  ผูเ้รียนตอ้งมีความกลา้ท่ีจะถามเม่ือสงสัยทั้งในหอ้งและนอกหอ้งเรียนกบัครูผูส้อน 
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เฉลยแบบฝึกหัดหน่วยที ่ 8 

ตอนที่ 1 จงท าเคร่ืองหมายวงกลม  หน้าข้อทีถู่กต้องทีสุ่ดเพยีงข้อเดียว 

1.  ขอ้ใดคือประโยชน์ของการสร้างเทคนิคใหก้บัสไลดม์ากท่ีสุด? 

 ก.  เพื่อสร้างงานพรีเซนเตชัน่ให้ดีและประหยดัพื้นท่ี 

 ข.  เพื่อสร้างงานพรีเซนเตชัน่ให้เกิดประโยชน์ในการใชส้อย 

 ค.  เพ่ือให้งานพรีเซนเตช่ันดูน่าสนใจมากขึน้ 

 ง.  เพื่อใหง้านพรีเซนเตชัน่มีความเล็กกระทดัรัด 

 

2.  ขอ้ใดกล่าวไม่ถูกตอ้ง? 

 ก.  PowerPointสามารถก าหนดการเคล่ือนไหวใหก้บัวตัถุดว้ยเทคนิคท่ีมีอยูแ่ลว้ในโปรแกรม 

 ข.  PowerPoint ใส่เอฟเฟคการเคล่ือนไหวได้เฉพาะกบัข้อความ และภาพเท่าน้ัน 

 ค.  เราสามารถก าหนดเวลาในการแสดงเอฟเฟคได ้

 ง.  เราสามารถใส่เสียงประกอบการแสดงเอฟเฟคได ้

 

3.  การใส่เอฟเฟคเปล่ียนหนา้สไลดค์วรท างานในมุมมองใด? 

 ก.  Slide Sorter View ข.  Normal View 

 ค.  Slide View ง.  Slide Show  

 

4.  ขอ้ใด คือ ความสามารถของค าสั่ง Transition Schemes? 

 ก.  ก าหนดเอฟเฟคใหก้บัแต่ละวตัถุในสไลดด์ว้ยตวัเอง 

 ข.  ก าหนดเอฟเฟคให้กบัแต่ละวตัถุในสไลด์ด้วยรูปแบบส าเร็จรูป 

 ค.  ก าหนดเอฟเฟคในการเปล่ียนหนา้สไลด ์

 ง.  ก าหนดเอฟเฟคสร้างการเคล่ือนไหวใหก้บักราฟ 

 

5.  ในการก าหนดเอฟเฟคใหก้บัขอ้ความโดยใชค้  าสั่ง Hide After Animation หมายถึง? 

 ก.  เม่ือมีการแสดงคร้ังต่อไปให้ซ่อนขอ้ความนั้น 

 ข.  เม่ือมีการแสดงการเคล่ือนไหวคร้ังต่อไปใหแ้สดงขอ้ความนั้น 
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 ค.  เม่ือมีการแสดงให้ท าการซ่อนข้อความน้ัน 

 ง.  เม่ือมีการแสดงไม่ตอ้งท าอะไรกบัขอ้ความนั้น 

 

6.  ในช่อง Animate Text การก าหนดค าสั่ง By Word หมายถึง? 

 ก.  แสดงขอ้ความในแต่ละหวัขอ้ทั้งหมดพร้อมกนั 

 ข.  แสดงข้อความทลีะค า 

 ค.  แสดงขอ้ความทีละตวัอกัษร 

 ง.  แสดงขอ้ความออกมาแบบบางมาเขม้ 

 

7.  หากตอ้งการใหก้ราฟแสดงกราฟออกมาในแต่ละกลุ่มก่อนแลว้จึงแสดงกราฟของกลุ่มต่อไปตอ้งใช้
ค  าสั่งใด? 

 ก.  by series ข.  by category 

 ค.  by element in series ง.  by element in Category 

 

8.  ขอ้ใดคือการเช่ือมโยงไปยงัสไลดก่์อนหนา้? 

 ก.  Next Slide ข.  Previous Slide 

 ค.  First Slide ง.  Last Slide 

 

9.  ในการก าหนดเอฟเฟคเอง จะตอ้งก าหนดการเร่ิมตน้ใหเ้อฟเฟคของวตัถุท างานไดท่ี้ใด? 

 ก.  Add Effect ข.  Start  

 ค.  Direction ง.  Speed 

 

10.  ขอ้ใดต่อไปน้ีเป็นค าสั่งเก่ียวกบัเทคนิคในการเปล่ียนแผน่สไสด?์ 

 ก.  Animation Schemes ข.  Custom Animation 

 ค.  Slide Show ง.  Slide Transition 
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ตอนที่ 2  จงตอบค าถามต่อไปนี้ ลงในช่องว่างทีก่ าหนดให้ 

1.  การก าหนดเอฟเฟคใหก้บัวตัถุท าไดอ้ยา่งไร จงอธิบาย? 

1. คลิกเมาส์ปุ่มขวาเลือกวตัถุท่ีต้องการก าหนดเอฟเฟค 

2. เลือกค าส่ัง Custom Animation (การเคล่ือนไหวท่ีก าหนดเอง) 

3. คลิกเมาส์ Add Effect แล้วเลือกเอฟเฟคท่ีต้องการ 

4. เลือกวิธีการส่ังให้สไลด์เร่ิมต้นแสดงเอฟเฟค จากตัวเลือกในช่อง Start โดย 

- on Click  ส่ังให้แสดงวตัถชิุ้นนีห้ลังจากการคลิกเมาส์ 

-With Previous ส่ังให้แสดงวตัถชิุ้นนีต่้อจากวตัถกุ่อนหน้านีไ้ด้ทันที 

-After Previous ส่ังให้แสดงวตัถชิุ้นนีต่้อจากวตัถกุ่อนหน้านีต้ามค่าเวลาท่ีก าหนด 

5. ก าหนดทิศทางท่ีจะให้วัตถุปรากฏออกมาได้จาก Direction ซ่ึงจะขึน้กับชนิดของเอฟเฟคท่ีเราเลือก 

เช่น Horizontal ปรากฏในทางแนวนอน หรือ Vertical ปรากฏในทางแนวตั้ง 

6. คลิกเมาส์ก าหนดความเร็วในการแสดงเอฟเฟค จากช่อง Speed 

-Very Slow ช้ามาก 

- Slow ช้า 

-Medium ปานกลาง 

-Fast เร็ว 

- Very  Fast เร็วมาก 

7. คลิกเมาส์เลือก Effect Options (เพ่ือก าหนดค่าต่างๆและเสียงประกอบเอฟเฟค) 

8. คลิกเมาส์เลือกเสียงประกอบในการแสดงวตัถ ุจากช่อง Sound 

9. ก าหนดส่ิงท่ีท าหลังจากแสดงเอฟเฟคเรียบร้อยแล้วจากช่อง After animation โดย 

-More color ก าหนดให้วัตถุเปลี่ยนเป็นสีตามท่ีก าหนด หลังจากท่ีเราท าเอฟเฟคเสร็จแล้ว 

-Don”t dim ก าหนดให้วัตถุเป็นเหมือนเดิม หลังจากท่ีเราท าเอฟเฟคเสร็จแล้ว 

-Hide After animation ไม่แสดงวตัถ ุหลังจากท่ีเราท าเอฟเฟคเสร็จแล้ว 

- Hide on Next Mouse click ไม่แสดงวตัถุนีห้ลังจากคลิกเมาส์แสดงวตัถชิุ้นต่อไป 
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10. คลิกเมาส์ปุ่ม OK 

11. คลิกเมาส์ปุ่ม play เพ่ือดูตัวอย่างท่ีได้จากการก าหนดค่า 

 

2.  หากตอ้งการยกเลิกเอฟเฟ็กต ์สามารถท าไดอ้ยา่งไร จงอธิบาย 

       1. คลิกแทบ็ บานหน้าต่างภาพเคล่ือนไหว (Animation Pane) 

       2. คลิกเลือก เอาออก (Remove) เอฟเฟ็กต์ท่ีต้องการลบ 

      หรือ ใช้เมาส์คลิกตัวเลขล าดับเอฟเฟ็กต์ แล้วกดปุ่ม <Delete> ท่ีคีย์บอร์ด 

 

 3. ในการสร้างเอฟเฟ็กต ์มีการก าหนดรายละเอียดอยา่งไรบา้ง จงอธิบาย 

 Duration ก าหนดเวลาในการแสดงเอฟเฟ็กต์  

 ช่อง start  มตีัวเลือก ดังนี ้ 

 • On Click (เม่ือคลิก) ส่ังให้แสดงวตัถหุลังจากการคลิกเมาส์ 

 • With Previous (กับก่อนหน้านี)้ ส่ังให้แสดงวัตถพุร้อมกับวตัถกุ่อนหน้านี ้

 • After Previous (หลังก่อนหน้านี)้ ส่ังให้แสดงวตัถตุ่อจากวัตถชิุ้นก่อนหน้านีแ้สดงเสร็จแล้ว 

 

4. รายละเอียดใน Animate Text มีอะไรบา้ง จงอธิบาย 

 • All at once (ท้ังหมดในคร้ังเดียว) : แสดงข้อความขึน้มาพร้อมกันในคร้ังเดียว 

• By Word (ทีละค า) : แสดงข้อความทีละค า 

• By letter (ทีละตัวอักษร) : แสดงข้อความทีละตัวอักษร 

• % delay between letters (%หน่วงระหว่างอักษร) : ก าหนดค่าเพ่ือหน่วงเวลาในการแสดงระหว่าง 

  ค า หรือตัวอักษร 

5. ทริกเกอร์มีความส าคญัอยา่งไรในการแสดงเอฟเฟ็กต ์

 เป็นการก าหนดให้วัตถชิุ้นหน่ึงเป็นตัวจุดชนวนการแสดงเอฟเฟ็กต์ให้กับวัตถชิุ้นอ่ืน ตัวอย่างเช่น 

เราจะก าหนดให้แสดงข้อความได้กต่็อเม่ือผู้บ รรยายคลิกเมาส์ลงบนภาพเสียก่อน 
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แผนจัดการเรียนรู้     ช่ือวชิา  เทคโนโลยสีารสนเทศเพ่ือการจัดการอาชีพ 
รหัสวชิา 2080-0202  ช้ัน ปวส.  
หน่วยที ่9  เร่ือง   ค้นหาข้อมูลบนอินเทอร์เน็ต                                        สัปดาห์ที ่ 15-16  เวลา  8   ช่ัวโมง 
 
1.  สาระส าคัญ 

หากพูดถึงเวบ็คน้หาขอ้มูลยอดนิยมในปัจจุบนั คงหนีไม่พน้เวบ็ไซต ์ Google ท่ีหนา้ตาการใชง้านท่ี
ดูง่าย สบายตา สามารถคน้หาหนา้เวบ็เพจท่ีตอ้งการไดอ้ยา่งรวดเร็ว รวมทั้งการคน้หาไฟลภ์าพท่ีตอ้งการ
บนอินเทอร์เน็ต และฟังกช์ัน่การคน้หาพิเศษต่าง  ๆท่ีใหเ้ราเลือกใชท่ี้เวบ็ www.google.co.th 

 

2. ผลการเรียนทีค่าดหวงั 
1. ตั้งค่าการคน้หาได ้
2. คน้หาเวบ็เพจท่ีตอ้งการไดจ้าก Google 
3. คน้หาไฟลภ์าพบนอินเทอร์เน็ตได ้
4. สามารถคน้หากลุ่มข่าวท่ีตอ้งการบนอินเทอร์เน็ต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.google.co.th/
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4.  กจิกรรมการเรียนรู้ 
กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 

ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน 
1. ตรวจสอบรายช่ือนกัศึกษาท่ีเขา้เรียน 
2. ให้นกัศึกษาคน้ควา้ เก่ียวกบัการคน้หาขอ้มูล
ดว้ย Google 
3. ร่วมสนทนาเก่ียวกบัเร่ือง   

 
1.  ใหค้วามร่วมมือกบัครูในการตรวจสอบ 
2.  คน้ควา้ เก่ียวกบัการคน้หาขอ้มูลดว้ย Google 
3. ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 

ขั้นด าเนินการสอน 
1.  บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2. บรรยาย อธิบาย ยกตวัอย่าง แสดงวิธีการ
ปฎิบติัในแต่ ละหวัขอ้การเรียนและให้นกัศึกษา
ปฎิบติัไปพร้อมกนั  
3. ครูบอกวธีิการและแนวคิดในการปฏิบติัท่ี
ถูกตอ้งใหแ้ก่ผูเ้รียน 

4. ประเมินพฤติกรรมรายบุคคลโดยครูจะ
ซกัถามในแต่ละคน 

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

ข้ันสรุป 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคญั 
2. เปิดโอกาสใหน้กัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
3. มอบหมายใหไ้ปหดัท าและศึกษาเพิ่มเติม 
4. ท าแบบทดสอบ 
 
 

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

 
5.   กจิกรรมการเรียนรู้ 
 ก่อนเรียน 

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

6.  ส่ือการเรียนการสอน 
1. หนงัสือเรียนวิชา  คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ       
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 และกลา้แสดงความคิดเห็น 
5. มีความพยายามปรับปรุงแกไ้ขใบงานและแบบฝึกหดัใหถู้กตอ้งแลว้น าส่งครูผูส้อน 

8. กจิกรรมเสนอแนะ 
1. ถา้ผูเ้รียนมีการเตรียมตวัในการเรียนท่ีดี เช่น อ่าน และท าการศึกษาหนงัสือเก่ียวกบัหน่วยการ

เรียนมากก่อน ถึงชัว่โมงเรียน ผูเ้รียน จะสามารถเรียน และท ากิจกรรมต่าง ๆ ท่ีครูผูส้อนมอบหมาย ได้
อยา่งมีความสุข และเกิดความชอบ และสนุกกบัการเรียนในชั้นเรียน 

2.  ผูเ้รียนตอ้งมีความขยนั หมัน่ฝึกฝนบทเรียนอยูเ่สมอทั้งก่อนและหลงัเรียน 
3.  ผูเ้รียนตอ้งมีความกลา้ท่ีจะถามเม่ือสงสัยทั้งในหอ้งและนอกหอ้งเรียนกบัครูผูส้อน 
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แผนจัดการเรียนรู้     ช่ือวชิา  เทคโนโลยสีารสนเทศเพ่ือการจัดการอาชีพ 
รหัสวชิา 2080-0202  ช้ัน ปวส.  
หน่วยที ่10  เร่ือง    รับ/ส งอเีมล์ ด้วย Hotmail                                               สัปดาห์ที ่ 17 เวลา  4  ช่ัวโมง 
 
1.  สาระส าคัญ 

Hotmail เป็นฟรีอีเมลท่ี์ไดรั้บความนิยมมานาน มีการพฒันาปรับปรุงมาอยา่งต่อเน่ืองและมียอด
สมาชิกผูเ้ขา้ใชบ้ริการของ Hotmail มากเป็นล าดบัตน้ๆ ของฟรีอีเมลใ์นปัจจุบนั   

 
2.  ผลการเรียนทีค่าดหวงั 

1. ลงทะเบียนขอใชบ้ริการ Hotmail ได ้
2. ส่ง-รับอีเมลห์าผูอ่ื้นได ้
3. ตอบกลบัอีเมลไ์ด ้
4. แนบไฟลไ์ปพร้อมกบัอีเมลไ์ด ้
5. เปิดไฟลท่ี์แนบมากบัอีเมลไ์ด ้
6. ส่งต่อจดหมายใหก้บัผูอ่ื้นได ้
7. ลบอีเมลท่ี์ไม่ตอ้งการได ้
8. คน้หาจดหมายท่ีตอ้งการได ้
9. บนัทึกรายช่ือเพื่อติดต่อภายหลงัได ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 69 

4.  กจิกรรมการเรียนรู้ 
กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 

ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน( 30 นาท)ี 
1. ตรวจสอบรายช่ือนกัศึกษาท่ีเขา้เรียน 
2. ใหน้กัศึกษาคน้ควา้เก่ียวกบัการใช ้Hotmail 

 
1.  ใหค้วามร่วมมือกบัครูในการตรวจสอบ 
2.  คน้ควา้เก่ียวกบัการใช ้Hotmail 
3. ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 

ขั้นด าเนินการสอน( 180 นาท)ี 
1.  บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2. บรรยาย อธิบาย ยกตวัอย่าง แสดงวิธีการ
ปฎิบติัในแต่ ละหวัขอ้การเรียนและให้นกัศึกษา
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 

1. คน้ควา้ เก่ียวกบัการใช ้Hotmail 
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  คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ     
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 และกลา้แสดงความคิดเห็น 
5. มีความพยายามปรับปรุงแกไ้ขใบงานและแบบฝึกหดัใหถู้กตอ้งแลว้น าส่งครูผูส้อน 

8. กจิกรรมเสนอแนะ 
1. ถา้ผูเ้รียนมีการเตรียมตวัในการเรียนท่ีดี เช่น อ่าน และท าการศึกษาหนงัสือเก่ียวกบัหน่วยการ

เรียนมากก่อน ถึงชัว่โมงเรียน ผูเ้รียน จะสามารถเรียน และท ากิจกรรมต่าง ๆ ท่ีครูผูส้อนมอบหมาย ได้
อยา่งมีความสุข และเกิดความชอบ และสนุกกบัการเรียนในชั้นเรียน 

2.  ผูเ้รียนตอ้งมีความขยนั หมัน่ฝึกฝนบทเรียนอยูเ่สมอทั้งก่อนและหลงัเรียน 
3.  ผูเ้รียนตอ้งมีความกลา้ท่ีจะถามเม่ือสงสัยทั้งในหอ้งและนอกหอ้งเรียนกบัครูผูส้อน 
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เฉลยแบบฝึกหัดหน่วยที ่ 10 

ตอนท่ี 1  จงท าเคร่ืองหมายวงกลม ในหวัขอ้ท่ีถูกตอ้งท่ีสุดเพียงขอ้เดียว 
 

1. ในการใชอี้เมลน์ั้น ตอ้งด าเนินการใดเป็นขั้นตอนแรก 

ก. การส่งขอ้ความ   ข. การตอบกลบัอีเมล์ 
ค. การขอยกเลิกบริการ  ง. การลงทะเบียนขอใช้บริการ 

2. ansn_51@hotmail.co.th ค าท่ีขีดเส้นใตห้มายถึงอะไร 

ก. User name   ข. File name 

ค. Location   ง. Nick name 

3. แฟ้มขอ้มูลท่ีไวเ้ก็บอีเมล ์เรียกวา่อะไร 

ก. บราวเซอร์   ข. สเปซบาร์ 

ค. โฟลเดอร์   ง. รีดเดอร์ 

4. ในการลงช่ือเขา้ใชง้านอีเมลน์ั้น เราตอ้งพิมพข์อ้มูลลงในช่องใด 

ก. อีเมลข์ยะ   ข. รหสัผา่น 

ค. กล่องขอ้ความ  ง. ผู้ติดต่อ 

5. ขอ้ใดไม่ใช่โฟลเดอร์พื้นฐานท่ีอยูใ่น Hotmail 

ก. ส่ง    ข. แบบร่าง 

ค. ลบ    ง. เพิม่เติม 

6. เม่ือเราลบอีเมลอ์อกจากโฟลเดอร์แลว้ อีเมลฉ์บบันั้นจะถูกเก็บไวใ้นโฟลเดอร์ใด 

ก. อีเมลข์ยะ   ข. ส่ง 

ค. แบบร่าง   ง. ลบ 

7. อีเมลท่ี์มาจากแหล่งท่ีมาท่ีไม่รู้จกั จะถูกน าไปเก็บไวท่ี้โฟลเดอร์ใด 

ก. แบบร่าง   ข. อเีมล์ขยะ 

ค. กล่องขาเขา้   ง. ลบ 

8. เม่ือเราส่งอีเมล ์โฟลเดอร์ใดท่ีท าหนา้ท่ีเก็บส าเนาไวเ้พื่ออา้งอิง 

ก. แบบร่าง   ข. ลบ 

ค. กล่องขาเขา้   ง. ส่ง 

9. โฟลเดอร์ใดท่ีท าหนา้ท่ีเก็บอีเมลใ์หม่ท่ีมาจากผูท่ี้มีรายช่ือติดต่อกบัเรา 

ก. ส่ง    ข. กล่องขาเข้า 
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ค. แบบร่าง   ง. อีเมลข์ยะ 

10. อีเมลท่ี์มาจากผูส่้งท่ีไม่อยูใ่นรายช่ือท่ีผูติ้ดต่อ จะถูกน ามาเก็บไวท่ี้โฟลเดอร์ใด 

ก. ลบ    ข. แบบร่าง 

ค. อเีมล์ขยะ   ง. ส่ง 
 
 

11. เม่ือเราตอ้งการส่งอีเมลใ์หก้บัผูรั้บ โดยไม่ตอ้งการให้ผูใ้ดเห็นช่ือ ตอ้งใส่อีเมลล์งในช่องใด 

ก. ส่ง    ข. ถึง 

ค. ส าเนาถึง   ง. ส าเนาลบัถึง 

12. ในการเปิดไฟลท่ี์แนบมากบัอีเมล ์หากมีสัญลกัษณ์  ขา้งจดหมายอีเมลห์มายถึงอะไร 

ก. มีไฟล์แนบมาด้วย  ข. มีไวรัสติดมาดว้ย 

ค. ขอใหต้อบกลบัดว้ย  ง. อ่านแลว้ลบทิ้งดว้ย 
 

 

ตอนที่ 2 จงตอบค าถามต่อไปนี ้
 
1. รูปแบบการใชง้านอีเมล์ ซ่ึงเป็นท่ีนิยมในปัจจุบนั มีก่ีชนิด จงอธิบาย 

• Web Mail : เป็นการส่งเมล์ผ่านโปรแกรมเวบ็บราวเซอร์ เม่ือต้องการใช้งานอีเมล์นีเ้พียงแค่เข้า 

สู่เวบ็ไซต์ของผู้ให้บริการอีเมล์ ซ่ึงสามารถเร่ิมต้นสมคัรและใช้งานได้ทันที เช่น เวบ็ไซต์ hotmail. 

com, gmail.com เป็นต้น 

• Pop Mail : เป็นบริการอีเมล์ส าหรับใช้งานผ่านทางโปรแกรมจัดการอีเมล์ โดยโปรแกรมจะติดต่อ 

กับเคร่ืองคอมพิวเตอร์กลางท าหน้าท่ีจัดการรับ/ส่งอีเมล์ เรียกว่าเซิร์ฟเวอร์ท่ีท าหน้าท่ีอีเมล์ขา 

เข้า (Incoming Mail Server) และอีเมล์ขาออก (Outgoing Mail Server) ซ่ึงเราต้องระบุช่ือเคร่ือง 

เซิร์ฟเวอร์เหล่านีใ้ห้กับโปรแกรมรับ/ส่งอีเมล์ท่ีเป็น Pop Mail ด้วย 
 

2. เราตอ้งกรอกขอ้มูลใดบา้งจึงจะสามารถลงช่ือเขา้ใชอี้เมลข์อง Hotmail ได ้

ช่ืออีเมล์ , รหัสผ่าน, อีเมล์ส ารองกรณีลืมรหัสผ่าน , ข้อมลูส่วนตัว เช่น ช่ือสกุลจริง ท่ีอยู่  ปีเกิด , 
รูปภาพอักขระท่ีเราเห็น 

 

3. จงบอกความหมายของค าวา่ “ส าเนาถึง” และ “ส าเนาลบัถึง” 
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 ส าเนาถึง :  ถ้าเราต้องการส่งข้อความนีไ้ปให้หลายคน ให้พิมพ์อีเมล์แอดเดรสของคนเหล่านั้นใน
ช่อง 

นี ้และค่ันด้วยเคร่ืองหมาย “,” จนครบ 

ส าเนาลับถึง:  อีเมล์แอดเดรสของผู้ รับบุคคลพิเศษท่ีเราอยากให้รับอีเมล์นี ้โดยผู้รับท้ังแบบท่ีช่อง 

ถึง” 

และ “ส าเนาถึง” จะไม่เห็นช่ือคนนีป้รากฏอยู่ว่าได้รับจดหมายด้วย 
 

4. จงอธิบายความหมายของ “ตอบกลบั” และ “ตอบกลบัทั้งหมด” 

ตอบกลับ : ต้องการตอบกลับเฉพาะผู้ ท่ีส่งอีเมล์มาถึงเรา 

ตอบกลับท้ังหมด : ต้องการตอบกลับให้กับผู้ส่งและผู้รับในกลุ่มท้ังหมด ในกรณีท่ีเราได้รับอีเมล์ 
ท่ีถกูส่งให้กับกลุ่มคน ซ่ึงผู้ส่งได้พิมพ์อีเมล์แอดเดรสของผู้รับในกลุ่มไว้ในช่อง ส าเนาถึง” (จะ
ไม่ปรากฏตัวเลือกนี ้หากผู้ส่งอีเมล์มาถึงเราเพียงคนเดียว) 

 

5. จงบอกขั้นตอนการคน้หาจดหมายในกล่องอีเมล์ 
  ใช้ฟังก์ช่ันค้นหา โดยพิมพ์ช่ือท่ีช่องค้นหา ด้านบน 
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แผนจัดการเรียนรู้     ช่ือวชิา  เทคโนโลยสีารสนเทศเพ่ือการจัดการอาชีพ 
รหัสวชิา 2080-0202  ช้ัน ปวส.  
หน่วยที ่ 11  เร่ือง    จริยธรรมการใช้คอมพิวเตอร์                                               สัปดาห์ที ่ 18 เวลา  4  ช่ัวโมง 
 
1. สาระส าคัญ 

 ในอดีตผูค้นมกัพึ่งพาและอาศยัหลกัธรรมเขา้มาช่วยขดัเกลาและสร้างจิตส านึกท่ีดี แต่ในปัจจุบนั
การใชห้ลกัธรรมลดลงไปมาก เฉพาะกบัวยัรุ่นหรือคนหนุ่มสาวยคุใหม่ท่ีน าเอาเทคโนโลยสีมยัใหม่เขา้มา
ใชใ้นชีวติประจ าวนั ท าใหล้ะเลยในเร่ืองของจริยธรรม ส่งผลใหส้ังคมมีปัหาข้ึนมา แต่ถา้น าจริยธรรมเขา้
มาเก่ียวขอ้งในชีวิตประจ าวนัแลว้ทุกส่ิงทุกอยา่งก็จะดีข้ึน สังคมก็จะมีความสงบสุขไม่มีความเเดือดร้อน
เหมือนดงัเช่นทุกวนัน้ี 

 

2. ผลการเรียนรู้ทีค่าดหวงั 

 1. อธิบายความหมายของจริยธรรมในคอมพิวเตอร์ได้ 

 2. อธิบายการปลูกฝังจริยธรรมในการใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศได้ 

 3. อธิบายจริยธรรมเก่ียวกบัการใชเ้ทคโนโลยคีอมพิวเตอร์และสารสนเทศได ้
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3.  กจิกรรมการเรียนรู้ 
 

กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 

ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน (20 นาท)ี 
1. ตรวจสอบรายช่ือนกัศึกษาท่ีเขา้เรียน 
2. ทดสอบก่อนเรียน โดยการถามผูเ้รียนในหอ้ง 
3. ร่วมสนทนาเก่ียวกบัเร่ืองจริยธรรมการใช้
คอมพิวเตอร์ 

 
1. ใหค้วามร่วมมือกบัครูในการตรวจสอบ 
2. ผูเ้รียนช่วยกนัหาค าตอบจากส่ิงท่ีครูก าหนด 
3. ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 

ขั้นด าเนินการสอน (80 นาท)ี 
1.  บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2. บรรยาย อธิบาย ยกตวัอย่าง แสดงวิธีการ
ปฎิบติัในแต่ ละหวัขอ้การเรืยนและให้นกัศึกษา
ปฎิบติัไปพร้อมกนั  
3. ครูบอกวธีิการและแนวคิดในการปฏิบติัท่ี
ถูกตอ้งใหแ้ก่ผูเ้รียน 

4. ประเมินพฤติกรรมรายบุคคลโดยครูจะ
ซกัถามในแต่ละคน 

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

ข้ันสรุป (20 นาท)ี 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระส าคญั 
2. เปิดโอกาสใหน้กัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
3. มอบหมายใหไ้ปหดัท าและศึกษาเพิ่มเติม 
4. ท าแบบทดสอบ 

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

 
4.กจิกรรมการเรียนรู้ 
 ก่อนเรียน 

1. ครูช้ีแจงให้ผูเ้รียน เห็นความส าคญั เพื่อเป็นประโยชน์ในการเรียนรู้  และน าไปประยุกต์ใช้ใน
ชีวติประจ าวนั  
2. ครูช้ีแจงวตัถุประสงคร์ายวชิา 
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3. ครูช้ีแจงระเบียบวา่ดว้ยเวลาเรียน 
4. ครูตกลงกบัผูเ้รียน เร่ืองการแบ่งคะแนนเก็บระหวา่งภาคดงัน้ี 
5. ครูตกลงกบัผูเ้รียนเร่ืองการปฏิบติัตนในหอ้งเรียนตามแบบประเมิน 

  6.    ครูบอกแนวทางในการเรียน และวธีิการปฏิบติัตามภาระงานท่ีมอบหมาย 
ขณะเรียน 
1. ท าแบบฝึกหดัก่อนเรียน โดยการถาม – ตอบ และใหแ้สดงความคิดเห็น 
2. จดบนัทึก สาระการเรียนรู้  
3. ร่วมกนัสรุปบทเรียน พร้อมบนัทึกผลการสรุป แลว้ลุกข้ึนน าเสนอกบัครูผูส้อน 
4. ผูเ้รียนและครูผูส้อนร่วมกันประเมินข้อสรุปของผูเ้รียนท่ีออกแสดงความคิดเห็นเพื่อให้ได้
ขอ้สรุปท่ี 
    ถูกตอ้ง  และครูผูส้อนแสดงความช่ืนชมกบัผูเ้รียนทุกคนท่ีออกแสดงความคิดเห็นและมีส่วน
ร่วมใน5. กิจกรรมท่ีมอบหมาย 
6. ท าใบงาน  ตรวจสอบใบงาน แกไ้ขใบงาน 
7. ทบทวนเน้ือหา 
8. ท าแบบฝึกหดัหลงัเรียน 
9. ร่วมกนัเฉลยแบบฝึกหดั 

 
5.ส่ือการเรียนการสอนประจ าหน่วย 

1. หนงัสือเรียนวชิา คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพืองานอาชีพ 
2. ใบความรู้ประจ าหน่วย 
3. ใบงานและแบบฝึกหดั 
4.  เคร่ืองไมโครคอมพิวเตอร์ 
5.  แผน่ใสและเคร่ืองฉายภาพขา้มศีรษะ 
6. ซีดีส่ือการสอน 

 
6. วดัผลประเมินผลประจ าหน่วย 

1. สังเกตผูเ้รียนมีความสนใจ เกิดความเขา้ใจในสาระการเรียนรู้ ตลอดจนแสดงความกระตือรือร้น
ใน 
    การแสดงความคิดเห็นและสรุปสาระการเรียนรู้ประจ าหน่วย  
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2. ท าใบงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  ทนัเวลาท่ีก าหนด  ใบงานสะอาดและเป็นระเบียบ 
3. ผูเ้รียนท าแบบฝึกหดัหลงัเรียนไดถู้กตอ้ง  โดยไดค้ะแนน   50%  เป็นอยา่งต ่า 

 
7. กจิกรรมเสนอแนะประจ าหน่วย 

1. ผูเ้รียนตอ้งใหค้วามสนใจในการศึกษา  เพื่อหาเทคนิค วธีิการ หรือหลกัการง่ายเพื่อให้หาค าตอบ
ได ้
   อยา่งถูกตอ้ง และรวดเร็ว โดยการ ตั้งใจฟังหลกัการ เทคนิควิธีการท่ีครูผูส้อนสรุปในขณะท่ีท า
การ 
   สอน และน าขอ้สงสัยซกัถามครูในการเรียนทุกคร้ังท่ีเกิดความสับสน และไม่เขา้ใจ 
2. ผูมี้การทบทวนบทเรียน ตลอดเพื่อเสริมสร้างความเขา้ใจอยา่งแทจ้ริง 
3. ผูเ้รียนหมัน่ท าใบงาน แบบฝึกหดั และแกไ้ขขอ้ท่ีผดิใหถู้กตอ้งเสมอ 
4. ผูเ้รียนตอ้งสร้างมโนภาพให้เกิดความคิดรวบยอดในสาระการเรียนรู้และเทคนิควิธีการพร้อม
กบั 
   ความจ าเป็นในการน าไปประยุกต์ใชใ้ห้เกิดข้ึนโดยตนเองให้ไดเ้พื่อเกิด่ความรู้ความเขา้ใจอยา่ง
แทจ้ริง 
   ไม่ใช่เกิดจากการท่องจ า 
 

8. กจิกรรมเสนอแนะ 
1.  ผูเ้รียนตอ้งทบทวนบทเรียนทั้งก่อนเรียนและหลงัเรียนอยูอ่ยา่งสม ่าเสมอ 
2.  ผูเ้รียนหมัน่เขา้ชั้นเรียนเพื่อรับฟังเทคนิค วธีิ และแนวทางท่ีดีกบัครูสอนอยา่งตั้งใจ 
3. ผูเ้รียนสนใจท าใบงาน แบบฝึกหดั และแกไ้ขใหถู้กตอ้งทุกคร้ังท่ีท าผดิ 
4. กลา้ท่ีจะถามทุกคร้ังท่ีเกิดความสงสัยและไม่เขา้ใจหรือตามบทเรียนไม่ทนั 

 

เฉลยแบบฝึกหัด หน่วยที ่11 

ตอนท่ี 1 จงตอบค าถามต่อไปน้ี  

1. จงบอกจริยธรรมท่ีส าคญัและจ าเป็นท่ีควรปลูกฝังเพื่อใหบุ้คคลไดป้ระพฤติวา่มีอะไรบา้ง 

1. ความรับผิดชอบต่อหน้าท่ี 

2. ความมรีะเบียบวินัย 
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3. ความซ่ือสัตย์ 

4. ความเสียสละ 

5. ความอดทน 

6. การไม่ท าบาป 

7. ความสามคัคี 

2. การไม่ท าบาปหมายถึงอะไร และมีอยูก่ี่ลกัษณะจงอธิบาย 

การงดเว้นจากความช่ัวร้าย หรือไม่สร้างความเดือดร้อนให้ผู้ อ่ืน ซ่ึงจะท าให้จิตใจเศร้าหมอง ม ี 3 
ลักษณะ คือ 

1. การไม่ท าบาปทางกาย ไม่ฆ่าสัตว์ ไม่ทุจริต เช่น การขโมยอุปกรณ์ทางด้านคอมพิวเตอร์ ฮาร์ดแวร์ 
และซอฟต์แวร์ต่างๆ ขององค์กร แล้วน าไปขายหรือใช้ประโยชน์เพ่ือตนเอง 

2. การไม่ท าบาปทางวาจา เช่น ไม่โกหก ไม่กล่าวถ้อยค าหยาบคาย ไม่ใส่ร้าย ตัวอย่างคือ ใน
อินเทอร์เนต็ จะมกีาร   กล่าวร้ายกันด้วยค าหยาบและค าเทจ็ทางเวบ็บอร์ด ซ่ึงท าให้ผู้ถกูกล่าวหา
เกิดความเสียหาย เป็นต้น 

3. การไม่ท าบาปทางใจ เช่น ไม่อาฆาต ไม่คิดอยากได้ ไม่เนรคุณ ตัวอย่างคือ การท่ีชายหนุ่มน าเบอร์
โทรศัพท์ของคนรักเก่าไปโพสต์ลงในเวบ็บอร์ดแล้วบอกว่า เธอจะขายตัวให้กับคนท่ีโทรศัพท์มา
หา 

 3. จงบอกความส าคญัของจริยธรรมท่ีมีต่อมนุษยว์า่มีอะไรบา้ง 

1. ช่วยให้ชีวิตด าเนินไปด้วยความราบร่ืนและสงบ ถ้าคนในสังคมมจีริยธรรม สังคมกจ็ะสงบสุข ไม่มี
การข่มเหงเบียดเบียนซ่ึงกันและกัน ช่วยกันแก้ปัหาและอุปสรรคท่ีมอียู่  พัฒนาบ้านเมืองให้เป็น
ปึกแผ่น 

2. ช่วยให้คนเรามสีติ ไม่เผลอลืมตัว ปฏิบัติในส่ิงใดกร็ะมดัระวงัอยู่เสมอ รักษาช่ือเสียงของตนเอง
และผู้ อ่ืน เอือ้เฟ้ือเผ่ือแผ่ผู้ ท่ีด้อยโอกาสกว่า 

3. ช่วยสร้างความมรีะเบียบให้แก่บุคคลในชาติ โดยเป็นตัวก าหนดการประพฤติปฏิบัติของบุคคลให้
เป็นไปตามกฏเกณฑ์ท่ีคนส่วนให่่ยอมรับว่าถกูต้อง 
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4. ช่วยควบคุมไม่ให้คนช่ัวมจี านวนเพ่ิมมากขึน้ ท าตนให้เป็นแบบอย่างท่ีดีแก่ผู้ อ่ืน ปฏิบัติตนอย่าง
เสมอต้นเสมอปลาย มิฉะนั้นผู้ ท่ีต้องการยึดเราเป็นตัวอย่างอาจหมดความศรัทธา และหมด
ก าลังใจหันกลับไปท าความช่ัวเหมือนเดิม 

5. ช่วยท าให้มนุษย์มคีวามรู้และประสบการณ์ท่ีได้เรียนมาสร้างสรรค์ในส่ิงท่ีดีมคุีณค่า ถ้ามนุษย์น า
ความรู้และประสบการณ์มาใช้ในการประกอบอาชีพสุจริต ย่อมสร้างสรรค์คุณประโยชน์ให้แก่
คนท่ัวไปท้ังในสังคมและประเทศชาติ แต่ถ้าขาดจริยธรรม กจ็ะน าความรู้และประสบการณ์ไป
เอาเปรียบผู้ อ่ืน สร้างความเสียหายให้แก่สังคมและประเทศชาติ 

6. ช่วยควบคุมความเจริก้าวหน้าทางด้านวัตถุและจิตใจของคนให้เติบโตไปพร้อมๆ กัน  เช่น ในการ
สร้างโปรแกรม Network Sniffer เพ่ือดักรหัสผ่านในเนต็เวิร์ก และน าไปใช้ในทางท่ีผิด ความเดือดร้อนกจ็ะ
เกิดแก่บุคคลท่ัวไป 

4. การปลูกฝังจริยธรรมใหเ้กิดข้ึนอยา่งถูกวธีิมีอะไรบา้ง 

1. บิดา มารดา และทุกคนในครอบครัวต้องปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี 

 2. ในหลักสูตรการศึกษาทุกระดับช้ันควรบรรจุรายวิชาท่ีเน้นปลูกฝังจริยธรรม 

3. บุคคลท่ีมจีริยธรรมควรได้รับการยกย่องสรรเสริจากสังคม 

4. บุคคลท่ีประพฤติตัวนอกรีตแห่งจริยธรรมสมควรได้รับการลงโทษ 

5. จงบอกประเด็นเก่ียวกบัความเป็นส่วนตวัท่ีเป็นขอ้น่าสังเกต 

1. การเข้าไปดูข้อความในจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ และการบันทึกข้อมลูในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ รวมท้ัง
การบันทึก-แลกเปลี่ยนข้อมลูท่ีบุคคลเข้าไปใช้บริการเวบ็ไซต์และกลุ่มข่าวสาร 

2. การใช้เทคโนโลยใีนการติดตามความเคล่ือนไหว หรือพฤติกรรมของบุคคล เช่น บริษัทใช้ในการ
ตรวจจับ เฝ้าดูการท างานของพนักงาน แม้ว่าจะเป็นการท าเพ่ือพัฒนาคุณภาพของงาน แต่กิจกรรมหลาย
อย่างของพนักงานท่ีเป็นส่วนตัวกจ็ะถกูเฝ้าดูด้วยเช่นกัน 

3. การใช้ข้อมลูของลูกค้าจากแหล่งต่างๆ เพ่ือผลประโยชน์ในการขยายตลาด 

4. การรวบรวมหมายเลขโทรศัพท์ ท่ีอยู่อีเมล์ หมายเลขบัตรเครดิต และข้อมลูส่วนตัวอ่ืนๆ เพ่ือน าไป
สร้างฐานข้อมลูประวติัลูกค้าขึน้มาใหม่ แล้วน าไปขายให้กับบริษัทอ่ืน 

 6. จงยกตวัอยา่งการปลูกฝังจริยธรรมในการใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ  
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สอนให้บุตรหลานใช้คอมพิวเตอร์ในการศึกษาหาความรู้ หรือหาข้อมลูเพ่ือประกอบการเรียน 

7. สิทธิความเป็นเจา้ของหมายถึงอะไร 

กรรมสิทธ์ิในการถือครองทรัพย์สิน ซ่ึงอาจเป็นทรัพย์สินท่ัวไปท่ีจับต้องได้ เช่น คอมพิวเตอร์ รถยนต์ 
หรืออาจจะเป็นทรัพย์สินทางปัา (ความคิด) ท่ีจับต้องไม่ได้ เช่น บทเพลง โปรแกรมคอมพิวเตอร์ แต่
สามารถถ่ายทอดและบันทึกลงในส่ือต่างๆ ได้ เช่น ส่ิงพิมพ์ ซีดีรอม เป็นต้น 

 

8. การเขา้ถึงขอ้มูลหมายถึงอะไร 

การป้องกันการเข้าไปด าเนินการต่างๆ กับข้อมลูของผู้ใช้ท่ีไม่มส่ีวนเกี่ยวข้อง และเป็นการรักษา
ความลับของข้อมลู 

9. จงยกตวัอยา่งของการไม่ท าบาปท่ีเก่ียวขอ้งกบัจริยธรรมทางคอมพิเตอร์  

การขโมยอุปกรณ์ทางด้านคอมพิวเตอร์ ฮาร์ดแวร์ และซอฟต์แวร์ต่างๆ ขององค์กร แล้วน าไปขาย
หรือใช้ประโยชน์เพ่ือตนเอง 

10. Information Accuracy หมายถึงความถูกตอ้งในดา้นใด 

ความถกูต้องในการบันทึกข้อมลู 

 ตอนท่ี 2 จงท าเคร่ืองหมายวงกลมลอ้มรอบตวัเลือกท่ีถูกตอ้งท่ีสุด 

1. ขอ้ใดไม่เกีย่วข้องกบัความรับผดิชอบในหนา้ท่ี 

ก. ความเป็นส่วนตวั 

ข. ความซ่ือสัตย์ 

ค. ความถูกตอ้ง 

ง. ความเป็นเจา้ของ 

2. การเป็นผูรู้้และปฏิบติัตามแบบแผนท่ีตนเอง ครอบครัว และสังคมก าหนดไวคื้อส่ิงใด 

ก. ความมีระเบียบวินัย 

ข. ความซ่ือสัตย ์

ค. ความเสียสละ 
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ง. ความอดทน 

 

 

 

 

3. ความอดทนใดท่ีไม่แสดงความโกรธ ไม่โตต้อบคนท่ีท าใหเ้ราโกรธ อดทนต่อค าเสียดสี 

ก. อดทนต่อความยากล าบาก 

ข. อดทนต่อการตรากตร าท างาน 

ค. อดทนต่อความเจ็บใจ 

ง. อดทนต่อกิเลส 

4. จริยธรรมเก่ียวกบัการใชเ้ทคโนโลยคีอมพิวเตอร์และสารสนเทศใดคือ “ความเป็นเจา้ของ” 

ก. Information Privacy 

ข. Information Accurary 

ค. Information Property 

ง. Data Accessibility 

5. จริยธรรมเก่ียวกบัการใชเ้ทคโนโลยคีอมพิวเตอร์และสารสนเทศใดคือ “ความถูกตอ้ง” 

ก. Information Privacy 

ข. Information Accurary 

ค. Information Property 

ง. Data Accessibility  

6. Freeware คืออะไร 

ก. ท่านซ้ือลิขสิทธ์ิมาและมีสิทธ์ิใช ้

ข. ให้ทดลองใช้ได้ก่อนทีจ่ะตัดสินใจซ้ือ 
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ค. ใชง้านไดฟ้รี คดัลอก และเผยแพร่ใหผู้อ่ื้นได ้

ง. ใหท้ดลองใชแ้ละสามารถเปล่ียนแปลงได ้

 

 

 

7. สิทธิความเป็นเจา้ของทรัพยสิ์น มีความหมายอยา่งไร 

ก. มีสิทธิในการรับรู้ข่าวสารอยา่งไรบา้งเม่ือเปรียบเทียบกบัขอ้มูลท่ีเก่ียวกบัตนเอง 

ข. สิทธ์ิในทรัพย์สินทางปัญญาทีม่ีอยู่ในปัจจุบันจะได้รับการปกป้องในสังคมดิจิตอล 

ค. มาตรฐานของขอ้มูลและคุณภาพของระบบจะถูกก าหนดข้ึนมาไดอ้ยา่งไร 

ง. คุณค่าของชีวิตควรไดรั้บการปกป้องรักษาไวใ้นสังคมข่าวสารไดอ้ยา่งไร 

8. การกระท าในขอ้ใดถือเป็นการปลูกฝังทางดา้นจริยธรรม 

ก. การอบรมสั่งสอนในเร่ืองมารยาท 

ข. การอบรมส่ังสอนในเร่ืองประวัติศาสตร์ 

ค. การอบรมสั่งสอนในเร่ืองการไหว ้

ง. การอบรมสั่งสอนในเร่ืองการท าอาหาร 

9. ขอ้ใดคือความซ่ือสัตยใ์นดา้นจริยธรรมคอมพิวเตอร์ 

ก. สุดาน างานส่วนตวัมาท าท่ีบริษทั 

ข. พีรวฒัน์แอบเปล่ียนเกรดในขอ้มูลของโรงเรียน 

ค. จันจิราท าการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 

ง. นฐักิจแอบลบขอ้มูลของศตัรูออกจากโปรแกรม 

10. ขอ้ใดเป็นผลจากการมีจริยธรรมของมนุษย ์

ก. การสร้างโปรแกรมสแกนไวรัสให้ดาวน์โหลดฟรี 

ข. การแฮกขอ้มูลของผูอ่ื้นไปใชใ้นทางท่ีผดิ 
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ค. การกระท าเลียนแบบอาชญากรทางคอมพิวเตอร์ 
ง. การประจานความผดิของผูอ่ื้นลงในอินเทอร์เน็ต 

 


