
 

 

 

 

 

 

 

แผนการจัดการเรียนรู้ 

มุ่งเน้นสมรรถนะอาชพีและบูรณาการหลักปรัชญาเศรษฐกจิพอเพยีง 

 

 

 

รายวชิา  การใช้โปรแกรมส านักงานขั้นสูง  20217302 

หลักสูตรประกาศนยีบัตรวชิาชีพชั้นสูง 

สาขาวชิาการจัดการส านักงาน 

 

 

 

จัดท าโดย 

นางสาวศิรวิรรณ  เกาแกกูล 

 

 

 

คณะเทคโนโลยอีุตสาหกรรม 

มหาวิทยาลัยนครพนม 

 



ค าน า 
 

 แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพและบูรณาการหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  

เล่มนี้เป็นการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้  ตามหลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสูง  (ปวส.)  โดย

มุ่งเน้นการฝึกทักษะในภาคปฏิบัติให้กับนักเรียนนักศึกษามากที่สุด  มีการบูรณาการคุณธรรมจรยิธรรม

เข้าไปในแผนการจัดการเรยีนรู้  เพื่อให้นักเรียนนักศกึษามีความสามารถตามจุดมุ่งหมายทางการศึกษา      

3  ด้าน  คือ  ดา้นพุทธพิสัย  ด้านจติพิสัย  และดา้นจติพิสัย 
 

 

 

 

 

                นางสาวศิริวรรณ  เกาแกกลู  

               สาขาวิชาการจัดการส านักงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เกณฑ์การประเมินผลรายวิชา 

 ๑.  ด้านความพรอ้ม  ๑๐%  

  1.1  เวลาเรยีนต้องไม่น้อยกว่า   80%  (ขาดเรียน  4  ครั้ง ได้  IA) 

  1.2  การมาเรียนที่มเีวลาเรียน  หมายถึง  การมาเรียนทันเวลาและอยู่ตลอดครบคาบ 

  1.3  การมาเรียนที่มเีวลาจะคิดให้เฉพาะผูท้ี่แต่งกายถูกต้องตามระเบียบเท่านั้น 

  1.4  มเีครื่องมืออุปกรณ์การเรียนครบถ้วน 

 2.  ด้านการเรียน – การปฏิบัติงาน  70% 

  2.1  ต้องส่งงานตามก าหนดเวลา  (ขาดส่งงานได้  I) 

  2.2  ผลของการตรวจงานของอาจารย์ผู้สอนถือเป็นข้อยุติ  

  2.3  ต้องเข้าสอบประเมินผลของสภาพจริง  (ขาดสอบได้  I) 

  2.4  ผลงานที่ไม่ผ่านเกณฑข์ั้นต่ าต้องท าใหม่ทุกครั้ง 

 3.  ด้านจติพิสัย  (คุณธรรม  จริยธรรม)  20% 

  3.1  การพูดจา  กิริยามารยาท  ความใส่ใจใฝรู่้ 

  3.2  การรักษาความสะอาดพืน้ที่บริเวณที่ท างาน 

  3.3  การเก็บเครื่องมืออุปกรณ์ – การบ ารุงรักษา 

  3.4  การส่งคืนเครื่องมอื – อุปกรณ์ 

 4.  การตัดสินผลการเรียนตลอดภาคเรียน 

  4.1  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  80 – 100  A 

  4.2  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  75 – 79  B+ 

  4.3  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  70 – 74  B 

  4.4  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  65 – 69  C+ 

  4.5  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  60 – 64  C 

  4.6  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  55 – 59  D+ 

  4.7  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  50 – 54  D 

  4.8  ได้คะแนนรวมจาก  3  ด้าน  ร้อยละ  0 – 49  F 

 

 

 

 

     (นางสาวศิริวรรณ  เกาแกกูล)           (......................................................)  

          อาจารย์ประจ าวิชา                                            ตัวแทนนกัศึกษา  

 



การใช้โปรแกรมส านักงานขั้นสูง  20217302 

หลักสูตรประกาศนยีบัตรวชิาชีพชั้นสูง 
 

ชื่อเรื่องและงาน 

          องค์ประกอบของระบบคอมพิวเตอร์ 

          ส่วนประกอบของหน้าจอ Desktop 

          ขั้นตอนการตรวจสอบคุณสมบัติเครื่องคอมพิวเตอร์ 

          วิธีการจัดเรียง icon บน desktop 

          การลบและยกเลิกการลบไฟล์หรือโฟลเดอร์ที่อยู่ในถังขยะ 

          การดูคณุสมบตัิของไฟล์ที่ต้องการลบ 

          การสร้าง Shortcut และการสรา้งโฟลเดอร์ 

          การใช้ประโยชน์จากปุ่ม Windows 

สาระส าคัญ 

          ในปัจจุบันนีเ้ป็นยุคของเทคโนโลยีสารสนเทศหรือที่เรียกกันว่ายุค IT (Information Technology) 

ทุกภาคส่วนไม่วา่จะเป็นภาครัฐ หรอืเอกชนได้น าคอมพวิเตอร์มาใช้ในการบริหารจัดการขอ้มูลข่าวสาร

ต่าง ๆ เพื่อใหเ้กิดความรวดเร็ว ถูกต้องแม่นย า และน าข้อมูลเหลา่นั้นไปพัฒนาองค์กรตอ่ไป 

          สถาบนัการศึกษาทกุระดับได้มีการพฒันาหลกัสูตรและบรรจรุายวิชาคอมพิวเตอร์เข้าไว้ใน

หลักสูตรหรอืถ้าในหลักสูตรไม่ได้ก าหนดให้มกีารเรียนคอมพิวเตอร์ สถาบันการศึกษาบางแหง่ก็มีการ

สอนเสริมวิชาคอมพิวเตอร์ ในส่วนของครูผูส้อนได้ใชค้อมพิวเตอร์มาช่วยในการเรียนการสอน เชน่ เป็น

สื่อการสอน มโีปรแกรมส าเร็จรูปมาใชใ้นการสอน เช่น การใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปในงานบัญชี การ

ประยุกต์ใชค้อมพิวเตอร์กับงานสถิติ ฯลฯ 

คุณลักษณะที่ต้องบูรณาการ 

            - คุณธรรมจริยธรรม 

                    1. ความสนใจในการเรียน    

                    2. ความตรงตอ่เวลา 

                    3. ความมวีินัย 

                    4. ความรับผดิชอบ 

                    5. ความซื่อสัตย์ 

สาระการเรียนรู้ 

1. องค์ประกอบของระบบคอมพิวเตอร์ 

2. ส่วนประกอบของหน้าจอ Desktop 



3. ขั้นตอนการตรวจสอบคุณสมบัติเครื่องคอมพิวเตอร์ 

4. วิธีการจัดเรยีง icon บน desktop 

5. การลบและยกเลิกการลบไฟล์หรือโฟลเดอร์ที่อยู่ในถังขยะ 

6. การดูคุณสมบัติของไฟล์ที่ต้องการลบ 

7. การสรา้ง Shortcut และการสรา้งโฟลเดอร์ 

8. การใชป้ระโยชน์จากปุ่ม Windows 

ผลการเรียนรู้ท่ีคาดหวัง 

1. บอกหน้าที่ของอุปกรณ์ที่เป็นองค์ประกอบของระบบคอมพิวเตอร์ได้ 

2. บอกส่วนประกอบของหน้าจอ Desktop ได ้

3. ปฏิบัติตามขั้นตอนการตรวจสอบคุณสมบัติเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ 

4. บอกและปฏิบัติการวิธีการจัดเรียง icon บน desktop ได ้

5. ปฏิบัติการลบและยกเลิกการลบไฟล์หรือโฟลเดอร์ที่อยู่ในถังขยะได้ 

6. ปฏิบัติการดูคุณสมบัติของไฟล์ที่ต้องการลบได้ 

7. ปฏิบัติการสร้าง Shortcut และการสรา้งโฟลเดอร์ได้ 

8. สามารถประยุกต์ใชป้ระโยชน์จากปุ่ม Windows ได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กิจกรรมการเรยีนการสอน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการสอนหรือกจิกรรมครู 

ชั่วโมงที่ 1 – 2  

1. ครูแนะน ารายวชิา การวัดผลและประเมินผล 

    การเรียน นักศกึษานั่งประจ าเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

2. ตรวจสอบความพร้อมของเครื่องคอมพิวเตอร ์

    และเตรียมอุปกรณก์ารเรียนการสอน 

3.  เตรียมวัสดุและอุปกรณต์ัวอยา่งการสอน 

     ครูหาอุปกรณค์อมพิวเตอร์ไปให้นักศึกษาดู 

4.  พูดคุยเกี่ยวกับการใชเ้ครื่องคอมพวิเตอร์ 

     การใชป้ลั๊กไฟ การใชห้้องเรียน กติกาขณะ 

     ก าลังเรียนก าลังสอน 

4. ครูสรุปส่วนประกอบของหนา้จอ desktop 

ชั่วโมงที่ 3 - 4 

1. ครูเดินดูนักศึกษาปฏิบัติการจัดเรียง icon 

ที่ desktop 

2. แนะน าผลเสียที่เกิดจากการเล่นเกมส์

ในห้องปฏิบัติการ 

3. ตรวจหน้าจอของนักศึกษาเพื่อให้

นักศึกษาได้ปฏิบัติงานตามสาระการ

เรียนรู ้

4. ครูใหค้วามรูเ้รื่องการดูคุณสมบัติของ

ไฟล์ที่จะลบ 

ชั่วโมงที่ 5 – 6 

1. ครูใหค้วามรูเ้กี่ยวกับการปฏิบัติการ

สร้าง Shortcut การเข้าโปรแกรม MS-Word 

2. ให้ความรู้เกี่ยวกับการใชปุ้่ม 

 

ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักเรียน 

ชั่วโมงที่ 1 - 2 

1. นักศกึษาดู และฟัง และบอกชื่อและหน้าท่ีของ 

    อุปกรณค์อมพิวเตอร์ท่ีครูหามาให้ดู 

2. นักศกึษาฟัง ซักถามข้อสงสัยและร่วมแสดงความ

คิดเห็นอุปกรณค์อมพิวเตอร์ท่ีครูหามาให้ดู 

3. นักศกึษาตรวจสอบเครื่องคอมพวิเตอร์ท่ีน่ังประจ าว่า

ใชง้านได้หรือไมแ่ละบันทึกคุณสมบัตขิองเครื่อง

คอมพิวเตอร์ในห้องปฏบัิตกิารลงสมุด 

4. นักศกึษาบอกสว่นประกอบของหนา้จอ desktop 

5. นักศกึษาฟังและบันทึกสว่นท่ีส าคัญลงในสมุด 

ชั่วโมงที่ 3 -4 

1. นักศกึษาปฏบัิตกิารจัดเรียง icon ท่ี desktop 

2. นักศกึษาตรวจดูไฟลท่ี์อยูใ่น Recycle Bin และ 

    ทดลองลบไฟลห์รือโฟลเดอร์ท่ีอยูใ่น Recyble  

     Bin 

3. ปฏบัิตกิารยกเลิกการลบไฟลห์รือโฟลเดอร์ใน 

    ข้อ 2 

4. นักศกึษาบันทึกการดูคุณสมบัตขิองไฟล์ลงใน 

     สมุด 

   ชั่วโมงที่ 5 - 6  

1. นักศึกษาปฏิบัติการสร้าง Shortcut และ

สร้างโฟลเดอร์เพื่อเก็บงานที่เกี่ยวกับการ

เรียนการสอน 

2. นักศึกษาปฏิบัติการใช้ประโยชน์จากปุ่ม 

 
     
 

 

 

 

 

 

    รอบข้าง 

4. นักเรียนช่วยกันฝึกปฏิบัตบิทเรียน  ในแต่ละ 

    หัวขอ้ให้ได้มากที่สุด 

5. นักเรียนฝึกปฏบัิตงิานตามหนังสอืคอมพวิเตอร์เพื่อ



ชั่วโมงท่ี 7 - 8 

ขั้นสรุปและการประยุกต์ 

1. ครูและนักศึกษาสรุปสาระส าคัญของบทเรียนร่วมกัน 

งานที่มอบหมาย 

1. จัดหาอุปกรณ์การเรียนให้ครบถ้วน 

2. พูดคุยและให้นักศึกษาตรวจสอบอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ทั้งก่อนเรียนและหลังเรยีน 

3. เก็บเก้าอีแ้ละอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ให้เป็นระเบียบ เรยีบร้อย 

ขณะเรยีน 

1. ให้นักศึกษาจับคู่เพื่อช่วยเหลือการปฏิบัติงานซึ่งกันและกัน 

2. ครูสังเกตนักศึกษาแตล่ะคูเ่พื่อให้นักศึกษาได้ปฏิบัติงานตามสาระการเรียนรู้  

หลังเรียน 

1. ท าใบงานตอนที่ 1 – 3  

2. เก็บคะแนนรายหน่วย  

3. ครูเฉลยแบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 1  

4. ศกึษาค้นคว้าเพิ่มเติมจากเว็บไซต์ 

สื่อการเรียนการสอน 

      สื่อสิง่พมิพ ์

      หนังสือเรยีนการใชโ้ปรแกรมส านักงานขั้นสูง 20217302 ส านักพิมพ์ศูนย์ส่งเสริมวิชาการ                    

      เว็บไซต์จากอินเทอร์เน็ต  WWW.Microsoft.com 

      แบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 1 

     เฉลยแบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 1 

     สื่อโสตทัศน์ 

 1. เครื่องคอมพวิเตอร์ 

 2. วัสดุ อุปกรณ์ต่าง ๆ ของเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 3. ปากกา Whiteboard 

หุ่นจ าลองหรอืของจริง 

1. สาธิตขัน้ตอนการต่รวจสอบคุณสมบัติของเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์รอบข้าง  

2. แบบเรียนคอมพิวเตอร์เพื่องานอาชีพ (2001-0001) ส านักพิมพ์ศูนย์ส่งเสริมวิชาการ           

3. เว็บไซต ์WWW.Office.Microsoft.com วธิีวัดผล    ให้นักศึกษาท าแบบฝกึหัดท้ายบทที่ 1 
           

http://www.office.microsoft.com/


แผนการจัดการเรียนรู ้1 
ชื่อวิชา   การใชโ้ปรแกรมส านักงานขั้นสูง   20217302 

ชื่อหน่วย  การประยุกต์ใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูปเบือ้งตน้ 

ชื่อเรื่องและงาน 

          องค์ประกอบของระบบคอมพิวเตอร์ 

          ส่วนประกอบของหน้าจอ Desktop 

          ขั้นตอนการตรวจสอบคุณสมบัติเครื่องคอมพิวเตอร์ 

          วิธีการจัดเรียง icon บน desktop 

          การลบและยกเลิกการลบไฟล์หรือโฟลเดอร์ที่อยู่ในถังขยะ 

          การดูคณุสมบตัิของไฟล์ที่ต้องการลบ 

          การสร้าง Shortcut และการสรา้งโฟลเดอร์ 

          การใช้ประโยชน์จากปุ่ม Windows 

สาระส าคัญ 

          ในปัจจุบันนีเ้ป็นยุคของเทคโนโลยีสารสนเทศหรือที่เรียกกันว่ายุค IT (Information Technology) 

ทุกภาคส่วนไม่วา่จะเป็นภาครัฐ หรอืเอกชนได้น าคอมพวิเตอร์มาใช้ในการบริหารจัดการขอ้มูลข่าวสาร

ต่าง ๆ เพื่อใหเ้กิดความรวดเร็ว ถูกต้องแม่นย า และน าข้อมูลเหลา่นั้นไปพัฒนาองค์กรตอ่ไป 

          สถาบนัการศึกษาทกุระดับได้มีการพฒันาหลกัสูตรและบรรจรุายวิชาคอมพิวเตอร์เข้าไว้ใน

หลักสูตรหรอืถ้าในหลักสูตรไม่ได้ก าหนดให้มกีารเรียนคอมพิวเตอร์ สถาบันการศึกษาบางแหง่ก็มีการ

สอนเสริมวิชาคอมพิวเตอร์ ในส่วนของครูผูส้อนได้ใชค้อมพิวเตอร์มาช่วยในการเรียนการสอน เชน่ เป็น

สื่อการสอน มโีปรแกรมส าเร็จรูปมาใชใ้นการสอน เช่น การใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปในงานบัญชี การ

ประยุกต์ใชค้อมพิวเตอร์กับงานสถิติ ฯลฯ 

คุณลักษณะที่ต้องบูรณาการ 

                  - คุณธรรมจริยธรรม 

                    1. ความสนใจในการเรียน    

                    2. ความตรงตอ่เวลา 

                    3. ความมวีินัย 

                    4. ความรับผดิชอบ 

                    5. ความซื่อสัตย์ 
 

 

 



สาระการเรียนรู้ 

9. องค์ประกอบของระบบคอมพิวเตอร์ 

10. ส่วนประกอบของหน้าจอ Desktop 

11. ขั้นตอนการตรวจสอบคุณสมบัติเครื่องคอมพิวเตอร์ 

12. วิธีการจัดเรยีง icon บน desktop 

13. การลบและยกเลิกการลบไฟล์หรือโฟลเดอร์ที่อยู่ในถังขยะ 

14. การดูคุณสมบัติของไฟล์ที่ต้องการลบ 

15. การสรา้ง Shortcut และการสรา้งโฟลเดอร์ 

16. การใชป้ระโยชน์จากปุ่ม Windows 

ผลการเรียนรู้ท่ีคาดหวัง 

9. บอกหน้าที่ของอุปกรณ์ที่เป็นองค์ประกอบของระบบคอมพิวเตอร์ได้ 

10. บอกส่วนประกอบของหน้าจอ Desktop ได ้

11. ปฏิบัติตามขั้นตอนการตรวจสอบคุณสมบัติเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ 

12. บอกและปฏิบัติการวิธีการจัดเรียง icon บน desktop ได ้

13. ปฏิบัติการลบและยกเลิกการลบไฟล์หรือโฟลเดอร์ที่อยู่ในถังขยะได้ 

14. ปฏิบัติการดูคุณสมบัติของไฟล์ที่ต้องการลบได้ 

15. ปฏิบัติการสร้าง Shortcut และการสรา้งโฟลเดอร์ได้ 

16. สามารถประยุกต์ใชป้ระโยชน์จากปุ่ม Windows ได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กิจกรรมการเรยีนการสอน 

ขั้นตอนการสอนหรือกจิกรรมครู 

ชั่วโมงที่ 1 – 2  

1. ครูแนะน ารายวชิา การวัดผลและประเมินผล 

    การเรียน นักศกึษานั่งประจ าเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

2. ตรวจสอบความพร้อมของเครื่องคอมพิวเตอร ์

    และเตรียมอุปกรณก์ารเรียนการสอน 

3.  เตรียมวัสดุและอุปกรณต์ัวอยา่งการสอน 

     ครูหาอุปกรณค์อมพิวเตอร์ไปให้นักศึกษาดู 

4.  พูดคุยเกี่ยวกับการใชเ้ครื่องคอมพวิเตอร์ 

     การใชป้ลั๊กไฟ การใชห้้องเรียน กติกาขณะ 

     ก าลังเรียนก าลังสอน 

4. ครูสรุปส่วนประกอบของหนา้จอ desktop 

ชั่วโมงที่ 3 - 4 

5. ครูเดินดูนักศึกษาปฏิบัติการจัดเรียง icon 

ที่ desktop 

6. แนะน าผลเสียที่เกิดจากการเล่นเกมส์

ในห้องปฏิบัติการ 

7. ตรวจหน้าจอของนักศึกษาเพื่อให้

นักศึกษาได้ปฏิบัติงานตามสาระการ

เรียนรู ้

8. ครูใหค้วามรูเ้รื่องการดูคุณสมบัติของ

ไฟล์ที่จะลบ 

ชั่วโมงที่ 5 – 6 

3. ครูใหค้วามรูเ้กี่ยวกับการปฏิบัติการ

สร้าง Shortcut การเข้าโปรแกรม MS-Word 

4. ให้ความรู้เกี่ยวกับการใชปุ้่ม 

 

ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักเรียน 

ชั่วโมงที่ 1 - 2 

1. นักศกึษาดู และฟัง และบอกชื่อและหน้าท่ีของ 

    อุปกรณค์อมพิวเตอร์ท่ีครูหามาให้ดู 

2. นักศกึษาฟัง ซักถามข้อสงสัยและร่วมแสดงความ

คิดเห็นอุปกรณค์อมพิวเตอร์ท่ีครูหามาให้ดู 

3. นักศกึษาตรวจสอบเครื่องคอมพวิเตอร์ท่ีน่ังประจ าว่า

ใชง้านได้หรือไมแ่ละบันทึกคุณสมบัตขิองเครื่อง

คอมพิวเตอร์ในห้องปฏบัิตกิารลงสมุด 

4. นักศกึษาบอกสว่นประกอบของหนา้จอ desktop 

5. นักศกึษาฟังและบันทึกสว่นท่ีส าคัญลงในสมุด 

ชั่วโมงที่ 3 -4 

1. นักศกึษาปฏบัิตกิารจัดเรียง icon ท่ี desktop 

2. นักศกึษาตรวจดูไฟลท่ี์อยูใ่น Recycle Bin และ 

    ทดลองลบไฟลห์รือโฟลเดอร์ท่ีอยูใ่น Recycle  

     Bin 

3. ปฏบัิตกิารยกเลิกการลบไฟลห์รือโฟลเดอร์ใน 

    ข้อ 2 

4. นักศกึษาบันทึกการดูคุณสมบัตขิองไฟล์ลงใน 

     สมุด 

   ชั่วโมงที่ 5 - 6  

3. นักศึกษาปฏิบัติการสร้าง Shortcut และ

สร้างโฟลเดอร์เพื่อเก็บงานที่เกี่ยวกับการ

เรียนการสอน 

4. นักศึกษาปฏิบัติการใช้ประโยชน์จากปุ่ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
    รอบข้าง 

4. นกัเรียนช่วยกนัฝึกปฏิบตัิบทเรียน  ในแตล่ะ 



 

 

 

ชั่วโมงที่ 7 - 8 

ขั้นสรุปและการประยุกต ์

1. ครูและนักศึกษาสรุปสาระส าคัญของบทเรียนร่วมกัน 

งานที่มอบหมาย 

1. จัดหาอุปกรณ์การเรียนให้ครบถ้วน 

2. พูดคุยและให้นักศึกษาตรวจสอบอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ทั้งก่อนเรียนและหลังเรยีน  

3. เก็บเก้าอีแ้ละอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ให้เป็นระเบียบ เรยีบร้อย 

ขณะเรียน 

1. ให้นักศึกษาจับคู่เพื่อช่วยเหลือการปฏิบัติงานซึ่งกันและกัน 

2. ครูสังเกตนักศึกษาแตล่ะคูเ่พื่อให้นักศึกษาได้ปฏิบัติงานตามสาระการเรียนรู้  

หลังเรียน 

1. ท าใบงานตอนที่ 1 – 3  

2. เก็บคะแนนรายหน่วย  

3. ครูเฉลยแบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 1  

4. ศกึษาค้นคว้าเพิ่มเติมจากเว็บไซต์ 

สื่อการเรียนการสอน 

      สือ่สิ่งพิมพ ์

      หนังสือเรียนโปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชพี (3000-0201)  ส านักพิมพศ์ูนย์ส่งเสริม

วิชาการ                    
      เว็บไซต์จากอนิเทอร์เน็ต  WWW.Microsoft.com 

      แบบฝึกหัดท้ายหนว่ยท่ี 1 

     เฉลยแบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 1 

     สื่อโสตทัศน ์

 1. เครื่องคอมพวิเตอร์ 

 2. วัสดุ อุปกรณต์า่ง ๆ ของเครื่องคอมพวิเตอร์ Projector 

 3. ปากกา Whiteboard 

หุ่นจ าลองหรือของจริง 
1. สาธติขัน้ตอนการตรวจสอบคุณสมบัตขิองเครื่องคอมพวิเตอร์และอุปกรณร์อบข้าง  

2. แบบเรียนคอมพวิเตอร์เพื่องานอาชพี (2001-0001) ส านักพิมพศ์ูนยส์่งเสริมวชิาการ           

3. เว็บไซต ์WWW.Office.Microsoft.com 

 
 
 

 

 วิธีวัดผล    ใหน้กัศึกษาท าแบบฝึกหดัทา้ยบทท่ี 1 

http://www.office.microsoft.com/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การวัดผลและประเมินผล 

1.   สังเกตพฤติกรรมการเรียนรู้ของนักศึกษาในชั้นเรียน 
2.   ประเมินพฤติกรรมการเรียนและพฤติกรรมการท างาน 
3.   ประเมินการท าแบบประเมินผลท้ายบท  15  ข้อ  ท าถูกได้ขอ้ละ  1 คะแนน 

ท าถูก  13-15     ขอ้ ด ี
ท าถูก  10-12     ข้อ ปานกลาง 
ท าถูก    7-  9     ขอ้ ผา่น 
ท าถูก    4 - 6      ข้อ ไม่ผ่าน 

4.   ประเมินผลงานตามใบงาน 
 
 



แผนการจัดการเรียนรู ้2 
ชื่อวิชา การใช้โปรแกรมส านักงานขั้นสูง  20217302 

ชื่อหน่วย  การจัดการเอกสารด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป 
                    

ชื่อเรื่องและงาน 

          ประวัติความเป็นมาของโปรแกรมประมวลผลค า 

          ประวตัิความเปน็มาของ Microsoft Word 

            การเรียกใช้โปรแกรม Microsoft Word 

          การเปลี่ยนเมนูภาษา 

           ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2007 

          การจัดวางข้อความ 

          การพิมพ์งานและการแก้ไข 

          การค้นหาและแทนที่ค า 

          เครื่องหมายวรรคตอนและการเว้นวรรค 

         การตั้งแทบ็ 

         การใส่สญัลักษณ์หน้าข้อความและการแทรกล าดับที่  

         ผังองค์กร 

         การพิมพ์เชิงอรรถ 

         การพิมพ์สูตรคณิตศาสตร์ 

สาระส าคัญ 

         โปรแกรมประมวลผลค า (Word Processor) หรอืที่เรยีกกันว่าโปรแกรมเวิรด์โปรเซสซิ่ง (Word 

Processing) เป็นโปรแกรมที่เน้นการจัดพิมพ์เอกสาร ปัจจุบันนิยมใชโ้ปรแกรมไมโครซอฟต์เวิรด์ ซึ่งเป็น

โปรแกรมประมวลผลค าแบบพิเศษ ชว่ยในการสรา้งเอกสารแบบมอือาชีพได้อย่างมีประสิทธิภาพและ

ประหยัดเวลา เหมาะกับงานด้านการพิมพ์เอกสารทุกชนิด เอกสารต่าง ๆ เหล่านั้นอาจเป็นจดหมาย 

รายงาน บทความ รายงานการประชุม ฯลฯ นักศึกษาควรจะได้ฝึกปฏิบัติเพื่อใหเ้กิดความช านาญและ

น าไปใช้งานได้หลากหลาย 

คุณลักษณะที่ต้องบูรณาการ 

                  - คุณธรรมจริยธรรม 

                    1. ความสนใจในการเรียน    

                    2. ความตรงตอ่เวลา 

                    3. ความมวีินัย ใฝ่รู ้

                    4. ความรับผดิชอบ 



                    5. ความซื่อสัตย์สุจรติ คดิดี ท าด ีปฏิบัติได้ 

สาระการเรียนรู้ 

                             1. ประวัติความเป็นมาของโปรแกรมประมวลผลค า 

                             2. ประวัติความเป็นมาของ Microsoft Word 

                             3. การเรียกใช้โปรแกรม Microsoft Word 

                             4. การเปลี่ยนเมนูภาษา  

                             5. ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2007 

                             6. การจัดวางขอ้ความ 

                             7. การพิมพง์านและการแก้ไข  

                             8. การค้นหาและแทนที่ค า  

                             9. เครื่องหมายวรรคตอนและการเว้นวรรค 

                           10. การตัง้แท็บ  

                           11. การใส่สัญลักษณ์หน้าข้อความและการแทรกล าดับที่  

                           12. ผังองค์กร  

                           13. การพิมพเ์ชงิอรรถ 

                           14. การพิมพส์ูตรคณิตศาสตร์  

ผลการเรียนรู้ท่ีคาดหวัง 

1. เล่าประวัติความเป็นมาของโปรแกรมประมวลผลค าได้ 

2. เล่าประวัติความเป็นมาของ Microsoft Word ได้ 

3. ปฏิบัติการเรียกใช้โปรแกรม Microsoft Word 2007 ได้ 

4. ปฏิบัติการเปลี่ยนเมนูภาษาได้ 

5. บอกส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 2007 ได้ 

6. ปฏิบัติการจัดวางขอ้ความได้ 

7. มีความสามารถพิมพง์านและการแก้ไขได้ 

8. ปฏิบัติการค้นหาและแทนที่ค าได้ 

9. ใช้เครื่องหมายวรรคตอนและการเว้นวรรคได้ถูกต้อง 

10. ปฏิบัติการตั้งแท็บได้ 

11. ปฏิบัติการใส่สัญลักษณ์หน้าข้อความและการแทรกล าดับที่ได้ 

12. บอกความหมายและปฏิบัติการสรา้งผังองค์กรได้ 

13. ปฏิบัติการพิมพ์เชิงอรรถได้ 

14. ปฏิบัติการพิมพ์สูตรคณติศาสตร์ได้ 

 



กิจกรรมการเรยีนการสอน 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการสอนหรือกจิกรรมครู 

ชั่วโมงที่ 1 – 2  

1. ครูและนักศกึษาร่วมกันสรุปประวัตคิวาม 

    เป็นมาของโปรแกรมประมวลผลค าและ 

    ประวัต ิความเป็นมาของ Microsoft Word 

 2. ครูให้ความรู้เกี่ยวกับความแตกต่างของ 

     หน้าจอ Microsoft Word 2003,   

      Microsoft Word 2007  และ Microsoft  

      Word 2010    
3. ครูเดินดูนักศึกษาปฏิบัตกิารและแก้ไข 

    ปัญหาที่อาจเกดิขึน้ เชน่ เรียกใช ้

    โปรแกรมไมไ่ด ้

ชั่วโมงที่ 3 - 4 

9. ครูใหค้วามรูเ้กี่ยวกับส่วนประกอบ

ของโปรแกรม Microsoft Word 2007 

10. ครูใหค้วามรูเ้รื่อง Quick Access  

11. ครูและนักศึกษาร่วมแสดงความ

คิดเห็นเกี่ยวกับปุ่มที่ตอ้งใชบ้่อย ๆ  

ชั่วโมงที่ 5 – 6 

5. ครูและนักศึกษาร่วมกันสรุป 

ริบบอนในเมนู Home ที่จ าเป็นต้องใช้

บ่อย ๆ  

6. ครูแนะน าการใชค้ีย์ลัด 

7. ครูเดินดูนักศึกษาพิมพ์เพื่อ

ตรวจสอบการตัง้แท็บและใช้แท็บ

ให้ถูกต้อง ตลอดจนท่านั่ง การวาง

นิว้ การวางแบบพิมพ์เพื่อบูรณา

การกับวิชาพิมพ์ดดี 

 

ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักศกึษา 

ชั่วโมงที่ 1 - 2 

1. ให้นักศกึษาอา่นประวัตคิวามเป็นมาของโปรแกรม

ประมวลผลค าและประวัตคิวามเป็นมาของ Microsoft 

Word 

2. นักศกึษาบันทึกสาระส าคัญลงสมุด     

3. นักศกึษาปฏบัิตกิารเรียกใชโ้ปรแกรม Microsoft  

    Word 2007 

4. นักศกึษาปฏบัิตกิารเปลี่ยนเมนูภาษา นักศกึษา 

    ควรใชเ้มนูท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษเพื่อ 

    ประยุกตก์ารเรียนรู้กับภาษาอังกฤษ 

ชั่วโมงที่ 3 -4 

1. นักศกึษาฟังและรว่มแสดงความคิดเห็นพร้อม 

   ซักถามขอ้สงสัย 

2. นักศกึษาปฏบัิตกิารเพิ่มปุ่ม Quick Access  

3. นักศกึษาปฏบัิตกิารลบปุ่ม Quick Access ท่ีไม่ 

   จ าเป็นต้องใช ้

4. นักศกึษาศึกษารบิบอนตา่ง ๆ ของเมนู Home เพื่อ 

    การใช้งานได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 

5. ให้นักศกึษาพมิพบ์ทกวีในหนังสอืหน้า 37 และ 

    บันทึกงานไว้ใน Flash Drive 

   ชั่วโมงที่ 5 - 6  

5. นักศึกษาเปิดงานหนา้ 37 ที่ได้บันทึกไว้ 

6. ตรวจสอบและแก้ไขงานให้ถูกต้อง 

7. ค้นหาค าวา่ “คนแก่ชราวัย” แทนที่ค า

ด้วย “คนแก่ชะแรวัย” 

8. นักศึกษาพิมพ์บทกวีอนิทรวิเชียรฉันท์11 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

     
    รอบข้าง 

4. นกัเรียนช่วยกนัฝึกปฏิบตัิบทเรียน  ในแตล่ะ 

    หวัข้อให้ได้มากที่สดุ 

5. นกัเรียนฝึกปฏิบตัิงานตามหนงัสอืคอมพิวเตอร์เพื่องาน



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชั่วโมงที่ 7 – 8 

1. ครูอธิบายการ Highlight ที่ขอ้ความ 

2. ครูและนักศึกษาร่วมกันแสดงความ

คิดเห็นเกี่ยวกับการประกันชวีิต

โดยเฉพาะนักศึกษาที่เรยีนสาขาวิชา

การตลาด การท่องเที่ยว 

3. ครูใหค้วามรูเ้กี่ยวกับ Flowchart 

โดยเฉพาะนักศึกษาที่เรยีนสาขางาน

คอมพิวเตอร์ควรจะมีความรอบรู้

เกี่ยวกับ Flowchart เป็นอย่างดี 

ชั่วโมงที่ 9-10 

1. ครูใหค้วามรูเ้กี่ยวกับเชงิอรรถ 

(Footnote) ซึ่งในปัจจุบันไม่ค่อยจะ

ปรากฏใหเ้ห็นตามหนังสือตา่ง ๆ  

2. ครูเดินดูนักศึกษาปฏิบัติงาน 

3. แนะน าท่านั่ง การวางนิ้ว การวาง

แบบพิมพ์ใหถู้กต้องตามหลักการ

เรียนพิมพ์ดดี 

4. เฉลยแบบฝกึหัดท้ายบทที่ 2  

ชั่วโมงที่ 11-12 

1. ครูและนักศึกษาร่วมกันสรุป

สาระส าคัญของบทที่ 2 

2. ครูเฉลยแบบฝกึหัดท้ายบทที่ 2 

ชั่วโมงที่ 7 – 8 

1. นักศึกษาเปิดงานบทกวีชวนอ่าน

และท า Highlight ข้อความที่ประทับใจ 

2. นักศึกษาพิมพ์ตารางหน้า 42-43 

3. ให้นักศึกษาใส่ภาพลายน้ าที่บทกวี

ชวนอ่าน 

4. ปฏิบัติการพิมพ์ผังงานหนา้ 45 

ชั่วโมงที่ 9-10 

1. ให้นักศึกษาพิมพ์เชิงอรรถ หนา้ 5 

2. ให้นักศึกษาพิมพ์สูตรคณติศาสตร์ 

การหาพืน้ที่สามเหลี่ยมและการหา

พืน้ที่วงกลม  

ชั่วโมงที่ 11-12 

1. ท าแบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 2 

2. นักศึกษาเปลี่ยนกันตรวจตามที่ครู

เฉลย 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นสรุปและการประยุกต ์

2. ครูและนักศึกษาสรุปสาระส าคัญของบทเรียนร่วมกัน 

งานที่มอบหมาย 

4. ให้นักศึกษาหาท าแบบฝกึหัดท้ายบทที่ 2 

5. แลกเปลี่ยนการตรวจจากที่ครูเฉลยเพื่อวัดผล 

ขณะเรียน 

3. ให้นักศึกษาจับคู่เพื่อช่วยเหลือการปฏิบัติงานซึ่งกันและกัน 

4. ครูสังเกตนักศึกษาแตล่ะคูเ่พื่อให้นักศึกษาได้ปฏิบัติงานตามสาระการเรียนรู้  

หลังเรียน 

5. ท าแบบฝกึหัดท้ายบทที่ 2  

6. เก็บคะแนนรายหน่วย  

7. ครูเฉลยแบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 2  

8. ศกึษาค้นคว้าเพิ่มเติมจากเว็บไซต์ 

สื่อการเรียนการสอน 

      สือ่สิ่งพิมพ ์

      หนังสือเรียนโปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชพี (3000-0201)  ส านักพิมพศ์ูนย์ส่งเสริม

วิชาการ                    
      เว็บไซต์จากอนิเทอร์เน็ต  WWW.Microsoft.com 

      แบบฝึกหัดท้ายหนว่ยท่ี 2 

     เฉลยแบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 2 

     สื่อโสตทัศน ์

 1. เครื่องคอมพวิเตอร์ 

 2. วัสดุ อุปกรณต์า่ง ๆ ของเครื่องคอมพวิเตอร์ 

 3. ปากกา Whiteboard 

หุ่นจ าลองหรือของจริง 
4. สาธติขัน้ตอนการตรวจสอบคุณสมบัตขิองเครื่องคอมพวิเตอร์และอุปกรณร์อบข้าง  

5. แบบเรียนคอมพวิเตอร์เพื่องานอาชพี (2001-0001) ส านักพิมพศ์ูนยส์่งเสริมวชิาการ           

6. เว็บไซต ์WWW.Office.Microsoft.com 

 วิธีวัดผล    ใหน้ักศกึษาท าแบบฝึกหัดทา้ยบทที่ 2 

 

 
 
 
 
 
 
            



การวัดผลและประเมินผล 

1.   สังเกตพฤติกรรมการเรียนรู้ของนักศึกษาในชั้นเรียน 
2.   ประเมินพฤติกรรมการเรียนและพฤติกรรมการท างาน 
3.   ประเมินการท าแบบประเมินผลท้ายบท  20  ข้อ  ท าถูกได้ขอ้ละ  1 คะแนน 

ท าถูก  18-20     ขอ้ ด ี
ท าถูก  15-17     ข้อ ปานกลาง 
ท าถูก  12-14     ขอ้ ผา่น 
ท าถูก    9 - 11   ขอ้ ไม่ผ่าน 

4.   ประเมินผลงานตามใบงาน 
กลอนสอนพิมพ์ 

 

 จะพิมพ์งานได้ดีมสีติ    สมาธิมั่นคงและแนว่แน่  

กระฉับกระเฉงว่องไวไม่เชือนแช    ไม่เหลียวแลคนนั่งขา้งระหว่างตน  

 พิมพ์บ่อยบ่อยค่อยค่อยคิดและค่อยฝึก  จะรู้สกึพิมพไ์ด้ไวต้องหลายหน  

นั่งตัวตรง ตามองแบบอย่างแยบยล   ขอทุกคนประสบผลจากการเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู ้3 
ชื่อวิชา  การใชโ้ปรแกรมส านักงานขั้นสูง  20217302 

ชื่อหน่วย  การพิมพน์ามบัตร บัตรเชิญ บัตรอวยพรแผ่นพับ 

 

ชื่อเรื่องและงาน 

          ความหมายและประโยชน์ของนามบตัร บตัรเชิญ บตัรอวยพร และแผ่นพับ  

          ขั้นตอนการท านามบตัร บตัรเชิญ บตัรอวยพรและแผ่นพับ  

            ท านามบัตร บัตรเชิญ บัตรอวยพรและแผ่นพับ 

          ท าแม่แบบนามบตัร 

สาระส าคัญ 

         การประกอบธรุกิจและการด าเนินการทางธรุกิจ สิ่งที่จะบ่งบอกถึงความมีตัวตนและเอกลักษณ์

เฉพาะตัวของบริษัท ก็คือ “นามบัตร” ผูป้ระกอบธุรกิจจงึตอ้งพิถีพิถันละเอียดในการท ากระดาษแผ่น

เล็ก ๆ ให้มีมูลคา่ 

คุณลักษณะที่ตอ้งบูรณาการ 

                  - คุณธรรมจริยธรรม 

                    1. ความสนใจในการเรียน    

                    2. ความตรงตอ่เวลา 

                    3. ความมวีินัย ใฝ่รูอ้ยู่เสมอ 

                    4. ใฝ่รู ้หมั่นค้นคว้าหาความรูจ้ากแหล่งเรียนรู้ตา่ง ๆ  

                    5. มีความรับผดิชอบ 

                    6. มีความซื่อสัตย์สุจรติ คดิดี ท าด ีปฏิบัติดี 

 สาระการเรียนรู้ 

1. ความหมายและประโยชนข์องนามบัตร บัตรเชิญ บัตรอวยพร และแผน่พับ 

2. ขั้นตอนการท านามบัตร บัตรเชิญ บัตรอวยพรและแผ่นพับ 

3. ท านามบัตร บัตรเชิญ บัตรอวยพรและแผ่นพับ 

4. ท าแมแ่บบนามบัตร 
 

 
 

 

 

 

 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

1. อธิบายความหมายและประโยชนข์องนามบัตร บัตรเชิญ บัตรอวยพร และ แผ่น

พับได้ 

2.อธิบายขั้นตอนการท านามบัตร บัตรเชิญ บัตรอวยพรและแผ่นพับได้  

3. ปฏิบัติการท านามบัตร บัตรเชิญ บัตรอวยพรและแผ่นพับได้ 

4. ท าแมแ่บบนามบัตรได้ 



กิจกรรมการเรยีนการสอน 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มอืครู : โปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชพี (3000-0201)

ขั้นตอนการสอนหรือกจิกรรมครู 

ชั่วโมงที่ 1 – 2  

1. ครูให้รู้เกี่ยวกับความหมายของนามบัตร บัตร 

    เชญิ บัตรอวยพร และแผ่นพับ    พร้อมท้ังหา 

    ตัวอยา่งของนามบัตร บัตรเชญิ บัตรอวยพร  

    และแผ่นพับมาให้นักศกึษาดูเป็นตัวอยา่ง 

 2. ครูผู้สอนให้ความรู้เกี่ยวกับบัตรเชญิร่วมงาน 

     ต่าง ๆ ซึ่งนักศกึษาจะต้องใชเ้มื่อออกไป 

     ประกอบอาชพี    

3. ครูเดินดูนักศึกษาปฏิบัตกิารและแก้ไขปัญหาท่ี 

    อาจเกดิขึน้ เชน่แนะน า/แก้ไขรายละเอยีดใน 

    นามบัตร บัตรอวยพร และ แผ่นพับ 

ชั่วโมงที่ 3 - 4 

12. ครูใหค้วามรูเ้กี่ยวกับ OTOP (หนึ่งผลิตภัณฑ ์

หนึ่งต าบล) 

13. ครูเดินดูนักศึกษาปฏิบัติการพิมพ์แผน่พับ 

ให้ค าแนะน าการวางขอ้ความ รูปภาพให้

เหมาะสม  

14. ครูและนักศึกษาร่วมแสดงความคดิเห็น

เกี่ยวกับปุ่มที่ตอ้งใชบ้่อย ๆ  

ชั่วโมงที่ 5 – 6 

8. ครูหาตัวอย่างค ากล่าวอวยพรที่

สละสลวย ได้ใจความมาให้นักศึกษาดู  

9. ครูตรวจสอบการปฏิบัติงานของ

นักศึกษารายบุคคล 

ชั่วโมงที่ 7 – 8 

1. ครูเฉลยแบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 3 

2. ครูตรวจสอบอุปกรณ์ในห้องปฏิบัติและ 

บันทึกผลเครื่องที่มปีัญหาแจง้หน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้องเพื่อท าการแก้ไข 

ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักศกึษา 

ชั่วโมงที่ 1 - 2 

1. นักศกึษาดูตัวอยา่งนามบัตร บัตรเชญิ บัตรอวยพร 

    และแผ่นพับท่ีครูหามาให้ดู 

2. นักศกึษาจับคูก่ันพจิารณาข้อมูลในนามบัตรเชญิ  

    บัตรอวยพรและแผ่นพับ     

3. นักศกึษาปรับปรุงแก้ไขข้อมูลให้เหมาะสมและ  

    พมิพน์ามบัตรแลกกับเพื่อน ๆ และ Print ส่งครู 

    ผู้สอน 

ชั่วโมงที่ 3 -4 

1. นักศกึษาฟังและรว่มแสดงเกี่ยวกับ OTOP 

2. นักศกึษาค้นคว้าหาข้อมูล OTOP จากอินเทอร์เน็ต  

   ในภูมลิ าเนาท่ีนักศกึษาอาศัยอยู ่   

3. ท าแผ่นพับเกี่ยวกับ OTOP ท่ีนักศกึษาหาข้อมูลมา  

4. พมิพส์่งครูผู้สอนในสัปดาห์ถัดไป 

ชั่วโมงที่ 5 - 6 

1. นักศกึษาพมิพบั์ตรอวยพรเนื่องในวันคล้ายวัน 

    สถาปนาของวทิยาลัย 

2. นักศกึษาพมิพบั์ตรอวยพรเนื่องในโอกาสวัน 

    คล้ายวันเกิด    

3. ให้เพื่อนนักศกึษาเปลี่ยนกันตรวจความถูกตอ้ง  

     บันทึกงานไว้ใน Flash Drive 

   ชั่วโมงที่ 7-8 

9. ให้นักศึกษาท าแมแ่บบของนามบัตรเพื่อ

ไว้ใชใ้นสาขาวิชาที่นักศกึษาเรียนอยู่ 

10. ท าแบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 3 

11. สลับกันตรวจตามที่ครูผูส้อนเฉลย 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
    รอบข้าง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นสรุปและการประยุกต ์

3. ครูและนักศึกษาสรุปสาระส าคัญของบทเรียนร่วมกัน 

งานที่มอบหมาย 

6. ให้นักศึกษาหาท าแบบฝกึหัดท้ายบทที่ 2 

7. แลกเปลี่ยนการตรวจจากที่ครูเฉลยเพื่อวัดผล 

ขณะเรียน 

5. ให้นักศึกษาจับคู่เพื่อช่วยเหลือการปฏิบัติงานซึ่งกันและกัน 

6. ครูสังเกตนักศึกษาแตล่ะคูเ่พื่อให้นักศึกษาได้ปฏิบัติงานตามสาระการเรียนรู้  

หลังเรียน 

9. ท าแบบฝกึหัดท้ายบทที่ 3  

10. เก็บคะแนนรายหน่วย  

11. ครูเฉลยแบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 3  

12. ศกึษาค้นคว้าเพิ่มเติมจากเว็บไซต์ 

สื่อการเรียนการสอน 

      สือ่สิ่งพิมพ ์

      หนังสือเรียนโปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชพี (3000-0201) อ.ธนพงศ ์– อ.พจน ์นวลปลอด                    
      เว็บไซต์จากอนิเทอร์เน็ต  WWW.Microsoft.com 

      แบบฝึกหัดท้ายหนว่ยท่ี 3 

     เฉลยแบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 3 

     สื่อโสตทัศน ์

 1. เครื่องคอมพวิเตอร์ 

 2. วัสดุ อุปกรณต์า่ง ๆ ของเครื่องคอมพวิเตอร์ 

 3. ปากกา Whiteboard 

             4. ตัวอยา่งนามบัตร บัตรเชญิ บัตรอวยพร และ แผ่นพับ 

หุ่นจ าลองหรือของจริง 
7. สาธติขัน้ตอนการท าแม่แบบ การพับแผ่นพับ  

8. แบบเรียนคอมพวิเตอร์เพื่องานอาชพี (2001-0001) ส านักพิมพศ์ูนยส์่งเสริมวชิาการ           

9. เว็บไซต ์WWW.Office.Microsoft.com 

 วิธีวัดผล    ใหน้กัศึกษาท าแบบฝึกหดัทา้ยบทท่ี 1 
            

      2. เคร่ืองมือวดัและประเมินผล 
            2.1  ตรวจสอบแบบทดสอบก่อนเรียน 

            2.2  สงัเกตและประเมินผลพฤติกรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยมและคณุลกัษณะอนัพงึ 
                   ประสงค์ 

      3. เกณฑ์การประเมินผล 



การวัดผลและประเมินผล 

1.   สังเกตพฤตกิรรมการเรียนรู้ของนักศึกษาในช้ันเรียน 

2.   ประเมินพฤตกิรรมการเรียนและพฤตกิรรมการท างาน 

3.   ประเมินการท าแบบประเมินผลท้ายบท  15  ข้อ  ท าถูกได้ขอ้ละ  1 คะแนน 
ท าถูก  13-15     ข้อ ด ี

ท าถูก  10-12     ข้อ ปานกลาง 

ท าถูก    8-  9     ข้อ ผ่าน 

ท าถูก    4 - 7     ข้อ ไมผ่่าน 

4.   ประเมินผลงานตามใบงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู ้4 
ชื่อวิชา   การใชโ้ปรแกรมส านักงานขั้นสูง   20217302 

ชื่อหน่วย  การพิมพจ์ดหมายธุรกิจและซอง 
                    

 

ชื่อเรื่องและงาน 

          ประเภทของจดหมายธุรกิจ 

          ประโยชน์ของจดหมายธรุกิจ 

          ลักษณะของจดหมายธุรกิจที่ดี 

          ส่วนต่าง ๆ ของจดหมายธรุกิจ 

          พิมพ์จดหมายธรุกิจและซอง 

         พิมพ์จดหมายเวียนและซอง 

สาระส าคัญ 

         แมป้ัจจุบันมกีารตดิต่อสื่อสารโดยใช้ E-mail ก็ตาม แตก่ารตดิต่อสื่อสารกันทางการคา้ก็ยังมี

ความจ าเป็นที่จะต้องติดตอ่กันทางจดหมาย ทั้งนีเ้พราะจดหมายสามารถเก็บไว้เป็นหลักฐานอา้งองิได้

ในอนาคต นักศึกษาที่เรยีนทางดา้นบริหารธุรกิจไม่ว่าจะเป็นสาขาใดก็ควรมีความรูแ้ละปฏิบัติการพิมพ์

จดหมายได้ 

คุณลักษณะที่ต้องบูรณาการ 

                  - คุณธรรมจริยธรรม 

                    1. ความสนใจในการเรียน    

                    2. ความตรงตอ่เวลา 

                    3. ความมวีินัย 

                    4. ใฝ่รู ้หมั่นค้นคว้าหาความรูจ้ากแหล่งเรียนรู้ตา่ง ๆ  

                    5. มีความรับผดิชอบ 

                    6. มีความซื่อสัตย์สุจรติ คดิดี ท าด ีปฏิบัติได้ 

 สาระการเรียนรู้ 

1. ประเภทของจดหมายธุรกิจ 

2. ประโยชน์ของจดหมายธุรกิจ 

3. ลักษณะของจดหมายธุรกิจที่ดี 

4. ส่วนตา่ง ๆ ของจดหมายธุรกิจ 

5. พิมพ์จดหมายธุรกิจและซอง 

6. พิมพ์จดหมายเวียนและซอง 



 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

จดหมาย คือ หนังสือที่มไีปมาถึงกัน (พจนานุกรมฉบับเฉลิมพระเกียรต ิพ.ศ. 2530) 

จดหมายธุรกิจ คือ จดหมายที่ใชต้ิดตอ่ระหว่างกันในวงการธุรกิจ โดยมีจุดประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่งใน

การด าเนินงานทางธุรกิจ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

5. บอกประเภทของจดหมายธุรกิจได้ 

6. บอกประโยชน์ของจดหมายธุรกิจได้ 

7. บอกลักษณะของจดหมายธุรกิจที่ดีได้ 

8. บอกส่วนตา่ง ๆ ของจดหมายธุรกิจได้ 

9. พิมพ์จดหมายธุรกิจและซองได้ 

10. พิมพ์จดหมายเวียนและซองได้ 



กิจกรรมการเรยีนการสอน 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มอืครู : โปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชพี (3000-0201)

ขั้นตอนการสอนหรือกจิกรรมครู 

ชั่วโมงที่ 1 – 2  

1. ครูให้รู้เกี่ยวกับประเภทของจดหมายธุรกิจโดย 

    ประยุกตก์ับวิชาพิมพด์ีด 

2. ครูผู้สอนให้ความรู้เกี่ยวกับประโยชนข์อง 

    จดหมายธุรกิจแบบตา่ง ๆ ซึ่งนักศึกษาจะต้องใช ้

     เมื่อออกไปประกอบอาชพี    

3. ครูและนักศกึษาร่วมกันสรุปประเภทของ 

   จดหมายธุรกิจ ประโยชนข์องจดหมายธุรกิจและ 

   ลักษณะของจดหมายธุรกิจที่ด ี

ชั่วโมงที่ 3 - 4 

15. ครูและนักศึกษาร่วมสรุปข้อแตกต่าง

ระหว่าง 

จดหมายธุรกิจตา่งประเทศและจดหมาย

ธุรกิจไทยแบบหนังสือราชการ  

16. ครูเดินตรวจการปฏิบัติงานของนักศกึษา  

ชั่วโมงที่ 5 – 6 

10. ครูหาตัวอย่างจดหมายธุรกิจแบบต่าง ๆ  

มาให้นักศึกษาดู  

11. ครูตรวจสอบการปฏิบัติงานของ

นักศึกษารายบุคคล 

ชั่วโมงที่ 7 – 8 

3. ครูเฉลยแบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 4 

4. ให้ความรู้เกี่ยวกับการรา่งจดหมาย 

ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักศกึษา 

ชั่วโมงที่ 1 - 2 

1. นักศกึษาฟังและรว่มแสดงความคิดเห็น ตอบ 

    ค าถาม ซักถามขอ้สงสัย 

2. นักศกึษาจับคูก่ันแสดงความคดิเห็นเกี่ยวกับ 

    ลักษณะของจดหมายธุรกิจที่ดี  

3. นักศกึษาหาตัวอยา่งของจดหมายธุรกิจมาติด  

    ไวท่ี้บอร์ดในช้ันเรียน 

ชั่วโมงที่ 3 -4 

1. นักศกึษาพมิพต์ัวอยา่งของจดหมายฟูลบล็อก 

    หนา้ 76 

2. นักศกึษาบอกสว่นต่าง ๆ ของจดหมายธุรกิจไทย 

    แบบหนังสือราชการ  

3. ท าใบงานท่ี 1 ข้อ 1 และ 2  

4. พมิพส์่งครูผู้สอนในสัปดาห์ถัดไป 

ชั่วโมงที่ 5 - 6 

1. นักศกึษาพมิพจ์ดหมายเวยีนใบงานท่ี 1  

    หนา้ 81 

2. นักศกึษาพมิพบั์ตรอวยพรเนื่องในโอกาสวัน 

    คล้ายวันเกิด    

3. ให้เพื่อนนักศกึษาเปลี่ยนกันตรวจความถูกตอ้ง  

     บันทึกงานไว้ใน Flash Drive 

   ชั่วโมงที่ 7-8 

12. ให้นักศึกษาท าแบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 4 

13. สลับกันตรวจตามที่ครูผูส้อนเฉลย 

14. ให้นักศึกษาร่างจดหมายธุรกิจเพื่อเสนอ

ขายอุปกรณ์คอมพิวเตอร์และการดูแล

ระบบงานคอมพิวเตอร์ขององค์กร 

 

 

  
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นสรุปและการประยุกต ์

4. ครูและนักศึกษาสรุปสาระส าคัญของบทเรียนร่วมกัน 

งานที่มอบหมาย 

8. ให้นักศึกษาหาท าแบบฝกึหัดท้ายบทที่ 4 

9. แลกเปลี่ยนการตรวจจากที่ครูเฉลยเพื่อวัดผล 

ขณะเรียน 

7. ให้นักศึกษาจับคู่เพื่อช่วยเหลือการปฏิบัติงานซึ่งกันและกัน 

8. ครูสังเกตนักศึกษาแตล่ะคูเ่พื่อให้นักศึกษาได้ปฏิบัติงานตามสาระการเรียนรู้  

หลังเรียน 

13. ท าแบบฝกึหัดท้ายบทที่ 4  

14. เก็บคะแนนรายหน่วย  

15. ครูเฉลยแบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 4  

16. ศกึษาค้นคว้าเพิ่มเติมจากเว็บไซต์ 

สื่อการเรียนการสอน 

      สือ่สิ่งพิมพ ์

      หนังสือเรียนโปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชพี (3000-0201)  อ.ธนพงศ ์– อ.พจน ์นวลปลอด                    
      เว็บไซต์จากอนิเทอร์เน็ต  WWW.Microsoft.com 

      แบบฝึกหัดท้ายหนว่ยท่ี 4 

     เฉลยแบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 4 

     สื่อโสตทัศน ์

 1. เครื่องคอมพวิเตอร์ 

 2. วัสดุ อุปกรณต์า่ง ๆ ของเครื่องคอมพวิเตอร์ 

 3. ปากกา Whiteboard 

             4. ตัวอยา่งจดหมายธุรกิจแบบตา่งประเทศและจดหมายธุรกิจไทยแบบหนังสือราชการ 

หุ่นจ าลองหรือของจริง 
10. ตัวอยา่งจดหมายธุรกิจพร้อมซอง สาธติการพับจดหมายใส่ซอง  

11. แบบเรียนคอมพวิเตอร์เพื่องานอาชพี (2001-0001) ส านักพิมพศ์ูนยส์่งเสริมวชิาการ           

12. เว็บไซต ์WWW.Office.Microsoft.com 

 วิธีวัดผล    ใหน้กัศึกษาท าแบบฝึกหดัทา้ยบทท่ี 1 
            

      2. เคร่ืองมือวดัและประเมินผล 
            2.1  ตรวจสอบแบบทดสอบก่อนเรียน 

            2.2  สงัเกตและประเมินผลพฤติกรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยมและคณุลกัษณะอนัพงึ 
                   ประสงค์ 

      3. เกณฑ์การประเมินผล 



การวัดผลและประเมินผล 

1.   สังเกตพฤตกิรรมการเรียนรูข้องนักศึกษาในชั้นเรียน 
2.   ประเมินพฤตกิรรมการเรียนและพฤตกิรรมการท างาน 
3.   ประเมินการท าแบบประเมินผลท้ายบท  10  ขอ้  ท าถูกได้ข้อละ  1 คะแนน 

ท าถูก  8-10   ขอ้ ด ี
ท าถูก  5-7     ขอ้ ปานกลาง 
ท าถูก  2-4     ขอ้ ไม่ผ่าน ให้อ่านหนังสือแล้วสอบใหม่ 
ท าถูก    1       ขอ้ ไม่ผ่าน ให้ท าชิ้นงานสง่ 1 ชิน้ 

4.   ประเมินผลงานตามใบงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู ้5 
ชื่อวิชา   การใชโ้ปรแกรมส านักงานขั้นสูง   20217302 

ชื่อหน่วย  การพิมพห์นังสือราชการและซอง 
                    

ชื่อเรื่องและงาน 

          ประเภทของหนังสอืราชการ 

          ประโยชน์ของหนังสือราชการ 

          ส่วนตา่ง ๆ ของหนังสือราชการ 

          พิมพ์หนังสือราชการและซอง 

สาระส าคัญ 

          ในปัจจุบันมกีารใชเ้ทคโนโลยีสมัยใหม่เพื่อการติดตอ่สื่อสารแลกเปลี่ยนข่าวสารเพื่อความ

รวดเร็ว แตไ่ม่มหีลักฐานเก็บไว้อา้งองิในอนาคต หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานของทาง

ราชการที่ยังคงมคีวามจ าเป็น         

คุณลักษณะที่ต้องบูรณาการ 

                  - คุณธรรมจริยธรรม 

                    1. ความสนใจในการเรียน    

                    2. ความตรงตอ่เวลา 

                    3. ความมวีินัย 

                    4. ใฝ่รู ้หมั่นค้นคว้าหาความรูจ้ากแหล่งเรียนรู้ตา่ง ๆ  

                    5. มีความรับผดิชอบ 

                    6. มีความซื่อสัตย์ 

 สาระการเรียนรู้ 

5. ประเภทของหนังสอืราชการ 

6. ประโยชน์ของหนังสือราชการ 

7. ส่วนตา่ง ๆ ของหนังสือราชการ 

8. พิมพ์หนังสอืราชการและซอง 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน หรอื เรียกโดยย่อวา่ ส านักงาน ก.พ. 

เป็น 

องค์กรกลางดา้นการบริหารทรัพยากรบุคคลในราชการพลเรือน ภายใต้ระบบคุณธรรมท าหน้าที่

ส่งเสริมการพัฒนาข้าราชการและเจ้าหนา้ที่ของรัฐใหม้ีคุณภาพชวีิตและการท างานที่ดี และพัฒนา

ระบบการบริหารก าลังคนในราชการให้เป็นกลไกการขับเคลื่อนยุทธศาสตรช์าติอย่างมปีระสิทธิภาพ 

     ส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกระทรวงของประเทศไทยในปัจจุบัน 

1. ส านักนายกรัฐมนตรี                                                           ใช้อักษรย่อ  นร 

2. กระทรวงกลาโหม                                                                         “          กห 

3. กระทรวงการคลัง                                                                         “         กค  

4. กระทรวงการตา่งประเทศ                                                               “         กต 

5. กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา                                                       “         กก 

6. กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์                             “        พม 

7. กระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                                           “        กษ 

8. กระทรวงคมนาคม                                                                        “         คค  

9. กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม                                      “        ทส 

10. กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร                                     “        ทก 

11. กระทรวงพลังงาน                                                                          “        พง  

12. กระทรวงพาณชิย์                                                                           “        พณ  

13. กระทรวงมหาดไทย                                                                       “        มท  

14. กระทรวงยุติธรรม                                                                          “        ยธ  

15. กระทรวงแรงงาน                                                                           “        รง  

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

11. บอกประเภทของหนังสอืราชการได้ 

12. บอกประโยชน์ของหนังสือราชการได้ 

13. บอกส่วนตา่ง ๆ ของหนังสือราชการได้ 

14. พิมพ์หนังสอืราชการและซองได้ 
 
 



16. กระทรวงวัฒนธรรม                                                                        “       วธ 

17. กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี                                                   “        วท 

18. กระทรวงศึกษาธิการ                                                                       “        ศธ  

19. กระทรวงสาธารณสุข                                                                       “        สธ 

20. กระทรวงอุตสาหกรรม                                                                     “        อก 

หนว่ยงานอื่นที่มิใชก่ระทรวง 

1. ส านักพระราชวัง                                                                           “        พว  

2. ราชเลขาธิการ                                                                              “        รล  

3. ราชบัณฑติยสถาน                                                                         “        รถ  

4. ส านักงานศาลปกครอง                                                                  “        ศป  

5. ส านักงานศาลยุติธรรม                                                                   “       ศย  

6. ส านักงานศาลรัฐธรรมนูญ                                                              “       ศร  

7. ส านักงานปฏิรูปการศกึษา                                                               “       สปศ  

8. ส านักงานเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร                                                 “       สผ 

9. ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจรติแห่งชาติ               “     ปปช 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กิจกรรมการเรยีนการสอน 

  

 
ขั้นตอนการสอนหรือกจิกรรมครู 

ชั่วโมงที่ 1 – 2  

1. ครูให้รู้เกี่ยวกับประเภทของหนังสอืราชการ 

    โดยประยุกตก์ับวิชาพิมพด์ีด 

2. ครูผู้สอนให้ความรู้เกี่ยวกับประโยชนข์อง 

    หนังสือราชการแบบตา่ง ๆ ซึ่งนักศึกษาจะต้อง 

    ใชเ้มื่อออกไปประกอบอาชพี    

3. ครูและนักศกึษาร่วมกันสรุปประเภทของ 

   หนังสอืราชการ ประโยชนข์องหนังสอืราชการ 

    

ชั่วโมงที่ 3 - 4 

17. ครูตรวจหนา้จอจากการปฏิบัติงานของ

นักศึกษารายบุคคล  

18. ครูเดินตรวจการปฏิบัติงานของนักศกึษา  

ชั่วโมงที่ 5 – 6 

12. ครูหาตัวอย่างหนังสือราชการประเภท 

ต่าง ๆ  มาให้นักศึกษาดู หรือติดไว้ที่

บอร์ดในชัน้เรียน 

13. ครูตรวจสอบการปฏิบัติงานของ

นักศึกษารายบุคคล 

ชั่วโมงที่ 7 – 8 

5. ครูเฉลยแบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 5 

6. ครูตรวจและบันทึกหมายเลขเครื่อง

คอมพิวเตอร์ที่มีปัญหาเพื่อแจง้สว่นงาน

ที ่

เกี่ยวข้องเพื่อแก้ไข 

ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักศกึษา 

ชั่วโมงที่ 1 - 2 

1. นักศกึษาฟังและรว่มแสดงความคิดเห็น ตอบ 

    ค าถาม ซักถามขอ้สงสัย 

2. นักศกึษาจับคูก่ันแสดงความคดิเห็นเกี่ยวกับ 

    หนังสือราชการแบบตา่ง ๆ   

3. นักศกึษาหาตัวอยา่งของหนังสอืราชการมาติด  

    ไวท่ี้บอร์ดในช้ันเรียน 

ชั่วโมงที่ 3 -4 

1. นักศกึษาพมิพห์นังสือราชการใบงานท่ี 1 ข้อ 1   

    หนา้ 106 

2. นักศกึษาพมิพห์นังสือราชการใบงานท่ี 1 ข้อ 2 

    หนา้ 106 

 ชั่วโมงที่ 5 - 6 

1. นักศกึษาพมิพห์นังสือประทับตราแทนการลงช่ือ 

    ข้อ 3 หนา้ 107 

2. นักศกึษาพมิพค์ าสั่งข้อ 4 หนา้ 107 

3. ให้เพื่อนนักศกึษาเปลี่ยนกันตรวจความถูกตอ้ง  

     บันทึกงานไว้ใน Flash Drive 

ชั่วโมงที่ 7-8 

15. ให้นักศึกษาท าแบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 5 

16. สลับกันตรวจตามที่ครูผูส้อนเฉลย 
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ขั้นสรุปและการประยุกต ์

5. ครูและนักศึกษาสรุปสาระส าคัญของบทเรียนร่วมกัน 

งานที่มอบหมาย 

10. ให้นักศึกษาหาท าแบบฝกึหัดท้ายบทที่ 5 

11. แลกเปลี่ยนการตรวจจากที่ครูเฉลยเพื่อวัดผล 

ขณะเรียน 

9. ให้นักศึกษาจับคู่เพื่อช่วยเหลือการปฏิบัติงานซึ่งกันและกัน 

10. ครูสังเกตนักศึกษาแตล่ะคูเ่พื่อให้นักศึกษาได้ปฏิบัติงานตามสาระการเรียนรู้  

หลังเรียน 

17. ท าแบบฝกึหัดท้ายบทที่ 5  

18. เก็บคะแนนรายหน่วย  

19. ครูเฉลยแบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 5  

20. ศกึษาค้นคว้าเพิ่มเติมจากเว็บไซต์ 

สื่อการเรียนการสอน 

      สือ่สิ่งพิมพ ์

      หนังสือเรียนโปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชพี (3000-0201)  อ.ธนพงศ ์– อ.พจน ์นวลปลอด                    
      หนังสือระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ 

      แบบฝึกหัดท้ายหนว่ยท่ี 5 

     เฉลยแบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 5 

     สื่อโสตทัศน ์

 1. เครื่องคอมพวิเตอร์ 

 2. วัสดุ อุปกรณต์า่ง ๆ ของเครื่องคอมพวิเตอร์ 

 3. ปากกา Whiteboard 

             4. ตัวอยา่งหนังสอืราชการประเภทตา่ง ๆ พร้อมซอง 

หุ่นจ าลองหรือของจริง 
13. ตัวอยา่งจดหมายราชการพร้อมซอง สาธติการพับจดหมายใส่ซอง  

14. แบบเรียนโปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชพี ส านักพิมพศ์ูนยส์่งเสริมวชิาการ           

15. เว็บไซต ์WWW.Ocsc.go.th 

 วิธีวัดผล    ใหน้กัศึกษาท าแบบฝึกหดัทา้ยบทท่ี 1 
            

      2. เคร่ืองมือวดัและประเมินผล 
            2.1  ตรวจสอบแบบทดสอบก่อนเรียน 

            2.2  สงัเกตและประเมินผลพฤติกรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยมและคณุลกัษณะอนัพงึ 
                   ประสงค์ 



การวัดผลและประเมินผล 

1.   สังเกตพฤติกรรมการเรียนรู้ของนักศึกษาในชั้นเรียน 
2.   ประเมินพฤติกรรมการเรียนและพฤติกรรมการท างาน 
3.   ประเมินการท าแบบประเมินผลท้ายบท  10  ข้อ  ท าถูกได้ขอ้ละ  1 คะแนน 

ท าถูก  8-10   ขอ้ ด ี
ท าถูก  5-7     ข้อ ปานกลาง 
ท าถูก  2-4     ขอ้ ไม่ผ่าน ให้อ่านหนังสือแล้วสอบใหม่ 
ท าถูก    1       ข้อ ไม่ผ่าน ใหท้ าชิน้งานส่ง 1 ชิน้ 

4.   ประเมินผลงานตามใบงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู ้ 6 
ชื่อวิชา การใช้โปรแกรมส านักงานขั้นสูง 20217302 

ชื่อหน่วย  การใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปคอมพิวเตอร์จัดการฐานขอ้มูล 
                    

 

ชื่อเรื่องและงาน 

          การเรียกใช้โปรแกรม Microsoft Access 2007 

          ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft Access 2007 

          การออกแบบและการสรา้งฐานข้อมูล ตารางขอ้มูล 

          การสร้างฟอร์ม 

          การสร้างแบบสอบถาม 

          การสร้างรายงาน 

สาระส าคัญ 

          ทุกหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนได้น าคอมพิวเตอร์มาใช้ในการจัดการฐานขอ้มูลเพื่ออ านวย

ความสะดวกในการจัดการขอ้มูลให้ตรงกับความตอ้งการของผูใ้ช้ โปรแกรมที่ใช้จัดการฐานขอ้มูลมอียู่

มากมายเลือกใช้ให้เหมาะสมกับงาน ทุกโปรแกรมจะเน้นให้ผู้ใชส้ร้างฐานข้อมูล สรา้งแบบสอบถาม 

สร้างฟอรม์ สรา้งรายงาน จัดเก็บ สบืค้น ปรับปรุงและเพิ่มเตมิข้อมูลได้สะดวก Microsoft Access 2007 

เป็นโปรแกรมที่ได้รับความนยิมในปัจจุบัน         

คุณลักษณะที่ต้องบูรณาการ 

                  - คุณธรรมจริยธรรม 

                    1. ความสนใจในการเรียน    

                    2. ความตรงตอ่เวลา 

                    3. ความมวีินัย 

                    4. ใฝ่รู ้หมั่นค้นคว้าหาความรูจ้ากแหล่งเรียนรู้ตา่ง ๆ  

                    5. มีความรับผดิชอบ 

                    6. มีความซื่อสัตย์ 

  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สาระการเรียนรู ้

1. การเรียกใช้โปรแกรม Microsoft Access 2007 

2. ส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft Access 2007 

3. การออกแบบและการสรา้งฐานข้อมูล ตารางขอ้มูล  

4. การสรา้งฟอรม์ 

5. การสรา้งแบบสอบถาม 

6. การสรา้งรายงาน 

 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

15. ปฏิบัติการเรียกใช้โปรแกรม Microsoft Access 2007ได้ 

16. บอกส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft Access 2007ได ้

17. บอกขั้นตอนการออกแบบ การสร้างฐานข้อมุล ตารางขอ้มูลได้  

18. บอกขั้นตอนและปฏิบัติการสร้างฟอรม์ได้ 

19. บอกขั้นตอนและปฎิบัติการสร้างแบบสอบถามได้ 

20. บอกขั้นตอนและปฏิบัติการสร้างรายงานได้ 
 
 



กิจกรรมการเรยีนการสอน 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการสอนหรือกจิกรรมครู 

ชั่วโมงที่ 1 – 2  

1. ครูให้รู้เกี่ยวกับฐานข้อมูลท่ีใชเ้ก็บประวัตขิอง 

    นักศกึษาโดยงานทะเบียน 

2. ครูให้ความรู้เพิ่มเตมิเกี่ยวกับสว่นประกอบของ 

    หนา้ต่างโปรแกรม        

3. ครูให้ความรู้เร่ืองความหมายและการออกแบบ 

   ฐานข้อมูล 

4. ครูให้ความรู้หลักเกณฑก์ารตัง้ชื่อเขตขอ้มูลและ 

    ชนิดของข้อมูลแบบตา่ง ๆ  

ชั่วโมงที่ 3 - 4 

19. ครูใหค้วามรูเ้กี่ยวกับการท านอรม์ัลไลเซช่ัน  

20. ครูยกตัวอย่างตารางนักเรียนและแนะน า 

ชีแ้นะ การท านอร์มัลไลเซช่ันระดับที่ 1 – 3 

21. ครูตรวจการปฏิบัติงานของนักศกึษาจาก

หนา้จอคอมพิวเตอร์ 

ชั่วโมงที่ 5 – 6 

14. ครูใหค้วามรูป้ระเภทของฟอร์ม  

15. ครูสาธิตการสรา้งฟอรม์ 

16. ครูตรวจการปฏิบัติงานของนักศกึษา

จากหน้าจอคอมพิวเตอร์ 

ชั่วโมงที่ 7 – 8 

7. ครูใหค้วามรูส้่วนประกอบของ

แบบสอบถามและสาธิตการสร้าง

แบบสอบถาม 

8. ครูตรวจการปฏิบัติงานของนักศกึษาจาก

หนา้จอคอมพิวเตอร์ 

ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักเรียน 

ชั่วโมงที่ 1 - 2 

1. นักศกึษาฟังและรว่มแสดงความคิดเห็น ตอบ 

    ค าถาม ซักถามขอ้สงสัย 

2. นักศกึษาปฏบัิตกิารเรียกใชโ้ปรแกรม  
     Microsoft Access 2007 

3. นักศกึษาปฎบัิตกิารสร้างฐานขอ้มูล สรา้งตารา 

    เก็บขอ้มูล 

4. บันทึกงานไว้ใน Flash Drive 

ชั่วโมงที่ 3 -4 

1. นักศกึษาฟัง คิด ซักถามข้อสงสัย   

    หนา้ 106 

2. นักศกึษาฝึกปฏบัิตกิารท านอร์มัลไลเซชั่น 

    โดยเฉพาะนักศึกษาสาขาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

3. นักศกึษาเปิดฐานข้อมูลท่ีบันทึกไว้เพื่อน ามาสรา้ง 

    ความสัมพันธ์ระหว่างตาราง 

4. ป้อนขอ้มูลลงในตาราง 

 ชั่วโมงที่ 5 - 6 

1. นักศกึษาเปิดฐานข้อมูลเก่าที่บันทึกไว้เพื่อน า 

    ข้อมูลในตารางมาสรา้งฟอร์ม 

2. นักศกึษาป้อนขอ้มูลลงในฟอร์มเพิ่มเตมิ 

3. ให้เพื่อนนักศกึษาเปลี่ยนกันตรวจความถูกตอ้ง  

     บันทึกงานไว้ใน Flash Drive 

   ชั่วโมงที่ 7-8 

17. ให้นักศึกษาปฏิบัติการสร้างแบบสอบถาม 

18. ให้เพื่อนนักศึกษาเปลี่ยนกันตรวจ

ความถูกต้องและบันทึกงานไว้ใน Flash Drive 

 

 

  
 

     
 

              



 

ขั้นตอนการสอนหรือกจิกรรมครู 

ชั่วโมงที่ 9-10 

1. ครูใหค้วามรูเ้กี่ยวกับส่วนประกอบของ

รายงาน 

2. ครูใหค้วามรูแ้ละสาธิตการออกแบบ

รายงาน 

3. ครูตรวจการปฏิบัติงานและตอบข้อ

ซักถาม 

ชั่วโมงที่ 11 – 12 

1. ครูตรวจใบงานที่ 1 หนา้ 139 เป็น

รายบุคคล แนะน าเพื่อให้การท าใบงาน

สัมฤทธิ์ผล 

2. ครูเฉลยแบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 6 

       

ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักเรียน 

ชั่วโมงที่ 9 – 10 

1. นักศึกษาปฏิบัติการท าใบงานที่ 1 หนา้ 139 

2. นักศึกษาจับคู่กันเพื่อแสดงความคิดเห็นและ

ร่วมกันปฏิบัติการ 

3. ซักถามปัญหา ขอ้สงสัยกับครู 

ชั่วโมงที่ 11 – 12 

1. นักศึกษาท าใบงานที่ 1 หนา้ 139 ต่อ 

2. นักศึกษาท าแบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 6 

3. นักศึกษาเปลี่ยนกันตรวจแบบฝกึหัดหน่วยที่ 

6 



 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นสรุปและการประยุกต ์

6. ครูและนักศึกษาสรุปสาระส าคัญของบทเรียนร่วมกัน 

งานที่มอบหมาย 

12. ให้นักศึกษาหาท าแบบฝกึหัดท้ายบทที่ 6 

13. แลกเปลี่ยนการตรวจจากที่ครูเฉลยเพื่อวัดผล 

ขณะเรียน 

11. ให้นักศึกษาจับคู่เพื่อช่วยเหลือการปฏิบัติงานซึ่งกันและกัน 

12. ครูสังเกตนักศึกษาแตล่ะคูเ่พื่อให้นักศึกษาได้ปฏิบัติงานตามสาระการเรียนรู้  

หลังเรียน 

21. ท าแบบฝกึหัดท้ายบทที่ 6  

22. เก็บคะแนนรายหน่วย  

23. ครูเฉลยแบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 6  

24. ศกึษาค้นคว้าเพิ่มเติมจากเว็บไซต์ 

สื่อการเรียนการสอน 

      สือ่สิ่งพิมพ ์

      หนังสือเรียนโปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชพี (3000-0201)  ส านักพิมพศ์ูนย์ส่งเสริม

วิชาการ                    
      เว็บไซต์จากอนิเทอร์เน็ต  WWW.Microsoft.com 

      แบบฝึกหัดท้ายหนว่ยท่ี 6 

     เฉลยแบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 6 

     สื่อโสตทัศน ์

 1. เครื่องคอมพวิเตอร์ 

 2. วัสดุ อุปกรณต์า่ง ๆ ของเครื่องคอมพวิเตอร์ 

 3. ปากกา Whiteboard 

             4. ตัวอยา่งรายงานและฟอร์ม  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หุ่นจ ำลองหรือของจริง 



 

การวัดผลและประเมินผล 

1.   สังเกตพฤติกรรมการเรียนรู้ของนักศึกษาในชั้นเรียน 
2.   ประเมินพฤติกรรมการเรียนและพฤติกรรมการท างาน 
3.   ประเมินการท าแบบประเมินผลท้ายบท  10  ข้อ  ท าถูกได้ขอ้ละ  1 คะแนน 

ท าถูก  8-10   ขอ้ ด ี
ท าถูก  5-7     ข้อ ปานกลาง 
ท าถูก  2-4     ขอ้ ไม่ผ่าน ให้อ่านหนังสือแล้วสอบใหม่ 
ท าถูก    1       ข้อ ไม่ผ่าน ใหท้ าชิน้งานส่ง 1 ชิน้ 

4.   ประเมินผลงานตามใบงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนการจัดการเรียนรู ้ 7 
ชื่อวิชา   การใชโ้ปรแกรมส านักงานขั้นสูง   20217302 

ชื่อหน่วย  การประยุกต์ใช้โปรแกรมส าเร็จรูปเพื่อการวเิคราะหข์้อมูล 
                    

 

ชื่อเรื่องและงาน 

          เริ่มตน้ใช้งาน Microsoft Office Excel  2007 

         ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกบั Microsoft Office Excel 2007 

          ส่วนประกอบของ Microsoft Office Excel 2007 

          การเปดิสมดุงานใหม่ การบนัทึก การปดิ และการออกจากโปรแกรม 

          ประเภทของข้อมูล 

          การป้อนข้อมูล การป้อนข้อมูลโดยอัตโนมัติ 

          การเลือกเซลล์ 

          การสร้างกราฟ 

สาระส าคัญ 

          Microsoft Excel 2007 เป็นโปรแกรมหนึ่งในชุดไมโครซอฟท์ ออฟฟิศ ที่พัฒนาโดยบริษัท

ไมโครซอฟท์ เป็นโปรแกรมประเภทสเปรดชีต หรอืโปรแกรมประเภทตารางงานต ารวณที่ได้รับความ

นิยม มีความสามารถในด้านการค านวณทางคณิตศาสตร์ มีฟังก์ชั่นทางสถิต ิเช่น ส่วนเบี่ยงเบน

มาตรฐาน ฟังก์ช่ันทางตรีโกณมิติ อีกทั้งยังจัดท ากราฟ แผนภูมเิพื่อใช้ในการแสดงผลงานได้ Microsoft 

Excel จงึเหมาะกับงานด้านการค านวณ งานบัญชีและสามารถสร้างเอกสารประกอบการน าเสนอได้

ด้วย         

คุณลักษณะที่ต้องบูรณาการ 

                  - คุณธรรมจริยธรรม 

                    1. ความสนใจในการเรียน    

                    2. ความตรงตอ่เวลา 

                    3. ความมวีินัย 

                    4. ใฝ่รู ้หมั่นค้นคว้าหาความรูจ้ากแหล่งเรียนรู้ตา่ง ๆ  

                    5. มีความรับผดิชอบ 

                    6. มีความซื่อสัตย์ 

  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

สาระการเรียนรู้ 

7. เริ่มตน้ใช้งาน Microsoft Office Excel 2007 

8. ความรูพ้ืน้ฐานเกี่ยวกับ Microsoft Office Excel  2007 

9. ส่วนประกอบของ Microsoft Office Excel 2007 

10. การเปิดสมุดงานใหม่ การบันทึก การปิด และการออกจากโปรแกรม 

11. ประเภทของข้อมูล 

12. การป้อนข้อมูล การป้อนขอ้มูลโดยอัตโนมัติ 

13. การเลือกเซลล์ 

14. การสรา้งกราฟ 

15. ฟังก์ชั่นด้านการเงนิ 

ผลการเรียนรู้ท่ีคาดหวัง 

21. ปฏิบัติการเริ่มตน้ใช้งาน Microsoft Office Excel 2007ได้ 

22. อธิบายความรูพ้ืน้ฐานเกี่ยวกับ Microsoft Office Excel 2007ได้ 

23. บอกส่วนประกอบของหน้าต่างโปรแกรม Microsoft Office Excel 2007 ได้ 

24. ปฏิบัติการเปิดสมุดงานใหม่ การบันทึก การปิดและการออกจากโปรแกรมได้ 

25. เลือกประเภทของข้อมูลได้ถูกต้อง 

26. ปฏิบัติการป้อนขอ้มูล การป้อนขอ้มูลโดยอัตโนมัติได้ 

27. ปฏิบัติการเลือกเซลล์ได้ 

28. ปฏิบัติการสร้างกราฟได้ 

29. ปฏิบัติใชฟ้ังก์ชั่นด้านการเงนิได้ 
 
 



 

กิจกรรมการเรยีนการสอน 

  

 
ขั้นตอนการสอนหรือกจิกรรมครู 

ชั่วโมงที่ 1 – 2  

1. ครูให้ความรู้พืน้ฐานเกี่ยวกับ Microsoft Office 

    Excel 2007 

2. ครูให้ความรู้เพิ่มเตมิเกี่ยวกับสว่นประกอบของ 

    หนา้ต่างโปรแกรม Microsoft Office Excel  

    2007       
3. ครูให้ความรู้เร่ืองการเปิดสมุดงานใหม่ การ 

   บันทึก และการออกจากโปรแกรม 

4. ครูให้ความรู้ประเภทของขอ้มูล 

    ชนิดของข้อมูลแบบตา่ง ๆ  

ชั่วโมงที่ 3 - 4 

22. ครูใหค้วามรูเ้รื่องเซลล์ การเลือกเซลล์ 

23. ครูใหค้วามรูเ้รื่องการเลือกแถวทั้งแถวและ

เลือกคอลัมนท์ั้งคอลัมน์  

24. ครูตรวจผลงานของนักศกึษาจากหน้า

จอคอมพิวเตอร์ 

ชั่วโมงที่ 5 – 6 

17. ครูสาธิตการจัดรูปแบบของ Sheet  

18. ครูใหค้วามรูเ้รื่องสูตร 

19. ครูตรวจการปฏิบัติงานของนักศกึษา

จากหน้าจอคอมพิวเตอร์ 

ชั่วโมงที่ 7 – 8 

9. ครูใหค้วามรูเ้รื่องการสอบธรรมศึกษา

เพื่อเสริมสรา้งคุณธรรม จริยธรรมให้กับ

เยาวชน 

10. ครูสาธิตการสรา้งกราฟ การค านวณ

วันที่และฟังก์ชั่นดา้นการเงนิ 

11. ครูตรวจการปฏิบัติงานของนักศกึษาจาก

หนา้จอคอมพิวเตอร์ 

12. ครูเฉลยแบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 7 

ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักเรียน 

ชั่วโมงที่ 1 - 2 

1. นักศกึษาฟังและใชค้วามรู้พืน้ฐานการเรียน

คอมพิวเตอร์ในระดับ ปวช. ร่วมแสดงความคิดเห็น

เพื่อครูจะได้รู้พืน้ฐานการใชโ้ปรแกรม Microsoft Office   

2. นักศกึษาปฏบัิตกิารเรียกใชโ้ปรแกรม  
     Microsoft Office Excel 2007 

3. นักศกึษาปฏบัิตกิารสร้างเปิดสมุดงานใหม่ การ 

    บันทึกและการออกจากโปรแกรม 

4. นักศกึษาก าหนดชนดิของขอ้มูลได้ถูกต้อง 

ชั่วโมงที่ 3 -4 

1. นักศกึษาพมิพข์้อมูลตามตารางหน้า 154 

2. นักศกึษาป้อนขอ้มูลเพิ่มเตมิ 

3. นักศกึษาพมิพต์ารางหน้า 155  

4. ป้อนขอ้มูลลงในตาราง 

5. บันทึกงานไว้ใน Flash Drive 

 ชั่วโมงที่ 5 - 6 

1. นักศกึษาเปิดงานท่ีได้บันทึกไว้แลว้ปฏบัิตติาม 

    คร ู

2. นักศกึษาพมิพต์ารางหน้า 159 

3. ค านวณหา รวมเก็บ รวม และระดับคะแนน  

     บันทึกงานไว้ใน Flash Drive 

   ชั่วโมงที่ 7-8 

19. ให้นักศึกษาปฏิบัติการพิมพ์สรุปผลการ

สอบธรรมศึกษา ปีการศกึษา 2554 

20. น าข้อมูลสรุปผลการสอบธรรมศึกษามา

สร้างกราฟ 

21. ท าแบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 7 

 

 

  
 

     
 
              
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นสรุปและการประยุกต ์

7. ครูและนักศึกษาสรุปสาระส าคัญของบทเรียนร่วมกัน 

งานที่มอบหมาย 

14. ให้นักศึกษาหาท าแบบฝกึหัดท้ายบทที่ 7 

15. แลกเปลี่ยนการตรวจจากที่ครูเฉลยเพื่อวัดผล 

ขณะเรียน 

13. ให้นักศึกษาจับคู่เพื่อช่วยเหลือการปฏิบัติงานซึ่งกันและกัน 

14. ครูสังเกตนักศึกษาแตล่ะคูเ่พื่อให้นักศึกษาได้ปฏิบัติงานตามสาระการเรียนรู้  

หลังเรียน 

25. ท าแบบฝกึหัดท้ายบทที่ 7 

26. เก็บคะแนนรายหน่วย  

27. ครูเฉลยแบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 7  

28. ศกึษาค้นคว้าเพิ่มเติมจากเว็บไซต์ 

สื่อการเรียนการสอน 

      สือ่สิ่งพิมพ ์

      หนังสือเรียนโปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชพี (3000-0201)  อ.ธนพงศ ์– อ.พจน ์นวลปลอด                    
      เว็บไซต์จากอนิเทอร์เน็ต  WWW.Microsoft.com 

      แบบฝึกหัดท้ายหนว่ยท่ี 7 

     เฉลยแบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 7 

     สื่อโสตทัศน ์

 1. เครื่องคอมพวิเตอร์ 

 2. วัสดุ อุปกรณต์า่ง ๆ ของเครื่องคอมพวิเตอร์ 

 3. ปากกา Whiteboard 

   หุ่นจ าลองหรือของจริง 
19. ตัวอยา่งหนังสอืราชการพร้อมซอง สาธติการพับจดหมายใส่ซอง  

20. แบบเรียน ส านักพิมพศ์ูนยส์่งเสริมวชิาการ           

21. เว็บไซต ์WWW.Office.Microsoft.com 

 วิธีวัดผล    ใหน้ักศกึษาท าแบบฝึกหัดทา้ยบทที่ 7 

 
 
 
 
 
 
 
            

      2. เคร่ืองมือวดัและประเมินผล 



การวัดผลและประเมินผล 

1.   สังเกตพฤติกรรมการเรียนรู้ของนักศึกษาในชั้นเรียน 
2.   ประเมินพฤติกรรมการเรียนและพฤติกรรมการท างาน 
3.   ประเมินการท าแบบประเมินผลท้ายบท  20  ข้อ  ท าถูกได้ขอ้ละ  1 คะแนน 

ท าถูก  18-20   ขอ้ ดีมาก 
ท าถูก  15-17   ข้อ ด ี
ท าถูก  10-14   ขอ้ ปานกลาง 
ท าถูก    1-9     ข้อ ไม่ผ่าน ใหท้ าชิน้งานส่ง 1 ชิน้ 

4.   ประเมินผลงานตามใบงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู ้ 8 
ชื่อวิชา การใช้โปรแกรมส านักงานขั้นสูง 20217302 

ชื่อหน่วย  การใชโ้ปรแกรมน าเสนอข้อมูล 
       

 

ชื่อเรื่องและงาน 

          ความหมายของการน าเสนอข้อมูล 

         ประโยชน์ของโปรแกรมน าเสนอข้อมลู 

          การเข้าและออกจากโปรแกรม Microsoft Office PowerPoint 2007 

          ส่วนประกอบของ Microsoft Office PowerPoint 2007 

          การตั้งค่าหน้ากระดาษ การสร้างภาพนิ่ง 

          มุมมองของ Microsoft Office PowerPoint 2007 

          การแทรกตาราง แผนภูมิ กราฟ 

          การสร้างแผนภูมิองค์กร 

          การตัง้ค่าน าเสนอและการบันทึกเสียง 

สาระส าคัญ 

          การสื่อสารประกอบด้วย ผู้สง่สาร สื่อที่ใชใ้นการส่งข่าวสารและผู้รับสาร การสื่อสารเพื่อความ

เข้าใจที่ตรงกันจ าเป็นต้องมีสื่อที่ช่วยอ านวยความสะดวก ประกอบค าบรรยาย ค าอธิบายเพื่อความ

เข้าใจที่ตรงกัน โปรแกรม Microsoft Office PowerPoint เป็นโปรแกรมน าเสนอข้อมูลที่มีสว่นชว่ยอ านวย

ความสะดวกให้กับงานน าเสนอเป็นอย่างดี         

คุณลักษณะที่ต้องบูรณาการ 

                  - คุณธรรมจริยธรรม 

                    1. ความสนใจในการเรียน    

                    2. ความตรงตอ่เวลา 

                    3. ความมวีินัย 

                    4. ใฝ่รู ้หมั่นค้นคว้าหาความรูจ้ากแหล่งเรียนรู้ตา่ง ๆ  

                    5. มีความรับผดิชอบ 

                    6. มีความซื่อสัตย์ 

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

สาระการเรียนรู้ 

16. ความหมายของการน าเสนอข้อมูล 

17. ประโยชน์ของโปรแกรมน าเสนอข้อมูล 

18. การเข้าและออกจากโปรแกรม Microsoft Office PowerPoint 2007 

19. ส่วนประกอบของ Microsoft Office PowerPoint 2007 

20. การตัง้ค่าหนา้กระดาษ การสร้างภาพนิ่ง 

21. มุมมองของ Microsoft Office PowerPoint 2007 

22. การแทรกตาราง แผนภูมิ กราฟ 

23. การสรา้งแผนภูมอิงค์กร 

24. การตัง้ค่าน าเสนอและการบันทึกเสียง 

ผลการเรียนรู้ท่ีคาดหวัง 

30. บอกความหมายของการน าเสนอข้อมูลได้ 

31. บอกประโยชน์โปรแกรมน าเสนอข้อมูลได้ 

32. ปฏิบัติการเข้าและออกจากโปรแกรม Microsoft Office PowerPoint 2007 ได ้

33. บอกส่วนประกอบของ Microsoft Office PowerPoint 2007 ได้ 

34. ปฏิบัติการตั้งค่าหนา้กระดาษ การสร้างภาพนิ่งได้ 

35. ปฏิบัติการใช้มุมมองของ Microsoft Office PowerPoint 2007 ได้ 

36. ปฏิบัติการการแทรกตาราง แผนภูมิ กราฟได้ 

37. ปฏิบัติการสร้างแผนภูมอิงค์กรได้ 

38. ปฏิบัติการตั้งค่าน าเสนอและการบันทึกเสียงได้ 

 
 



กิจกรรมการเรยีนการสอน 

  

 
ขั้นตอนการสอนหรือกจิกรรมครู 

ชั่วโมงที่ 1 – 2  

1. ครูให้ความรู้เกี่ยวกับความหมายของการ 

    น าเสนอข้อมูล 

2. ครูให้ความรู้เพิ่มเตมิเกี่ยวกับสว่นประกอบของ 

    Microsoft Office PowerPoint 2007        
3. ครูให้ความรู้เร่ืองการเปิดสมุดงานใหม่ การ 

   บันทึก และการออกจากโปรแกรม 

ชั่วโมงที่ 3 - 4 

25. ครูใหค้วามรูแ้ละสาธิตเรื่องมุมมองของ 
Microsoft Office PowerPoint 2007 

26. ครูเดินตรวจการปฏิบัติงานของนักศกึษา  

27. ครูตรวจผลงานของนักศกึษาจากหน้า

จอคอมพิวเตอร์ 

ชั่วโมงที่ 5 – 6 

20. ครูอธิบายและสาธิตการสร้างแผนภูมิ 

21. ครูใหค้วามรูเ้รื่องแผนภูมิองค์กร 

22. ครูตรวจการปฏิบัติงานของนักศกึษา

จากหน้าจอคอมพิวเตอร์ 

ชั่วโมงที่ 7 – 8 

13. ครูสาธิตการต้ังค่าการน าเสนอและการ

บันทึกเสียง 

14. ครูตรวจการปฏิบัติงานของนักศกึษาจาก

หนา้จอคอมพิวเตอร์ 

15. ครูเฉลยแบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 8 

ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักเรียน 

ชั่วโมงที่ 1 - 2 

1. นักศกึษาฟังและแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับก 

    น าเสนอข้อมูล โดยน าความรูก้ารใช้โปรแกรม 

    Microsoft Office ท่ีได้ศึกษามาแล้วใน ปวช. มา 

    ประยุกต ์    

2. นักศกึษาจับคูส่รุปประโยชนข์องโปรแกรม 

    น าเสนอข้อมูล 

3. ปฏบัิตกิารเข้าและออกจากโปรแกรม Microsoft  

    Office PowerPoint 2007     

4. นักศกึษาปฏบัิตกิารตัง้ค่าหนา้กระดาษ การสร้าง 

    ภาพน่ิงบันทึกงานไว้ใน Flash Drive 

ชั่วโมงที่ 3 -4 

1. นักศกึษาเปิดงานท่ีเคยบันทึกไว้และปฏบัิตกิารใช้ 

    มุมมองต่าง ๆ ที่ครูอธิบายและสาธิตให้นักศกึษาด ู

2. นักศกึษาป้อนขอ้มูลเพิ่มเตมิ 

3. นักศกึษาปฏบัิตกิารแทรกตาราง (หนา้ 180) 

4. นักศกึษาปฏบัิตกิารสร้างกราฟ 

5. บันทึกงานไว้ใน Flash Drive 

 ชั่วโมงที่ 5 - 6 

1. นักศกึษาเปิดงานท่ีได้บันทึกไว้แลว้ปฏบัิตติาม 

    คร ู

2. นักศกึษาพมิพต์ารางหน้า 159 

3. ค านวณหา รวมเก็บ รวม และระดับคะแนน  

     บันทึกงานไว้ใน Flash Drive 

   ชั่วโมงที่ 7-8 

22. ให้นักศึกษาปฏิบัติการตั้งค่าการน าเสนอ 

23. ท าแบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 8 

24. เปลี่ยนกับเพื่อนเพื่อตรวจจากครูเฉลย 

 

 

  
 

     
 
              
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นสรุปและการประยุกต ์

8. ครูและนักศึกษาสรุปสาระส าคัญของบทเรียนร่วมกัน 

งานที่มอบหมาย 

16. ให้นักศึกษาหาท าแบบฝกึหัดท้ายบทที่ 8 

17. แลกเปลี่ยนการตรวจจากที่ครูเฉลยเพื่อวัดผล 

ขณะเรียน 

15. ให้นักศึกษาจับคู่เพื่อช่วยเหลือการปฏิบัติงานซึ่งกันและกัน 

16. ครูสังเกตนักศึกษาแตล่ะคูเ่พื่อให้นักศึกษาได้ปฏิบัติงานตามสาระการเรียนรู้  

หลังเรียน 

29. ท าแบบฝกึหัดท้ายบทที่ 8 

30. เก็บคะแนนรายหน่วย  

31. ครูเฉลยแบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 8 

32. ศกึษาค้นคว้าเพิ่มเติมจากเว็บไซต์ 

สื่อการเรียนการสอน 

      สือ่สิ่งพิมพ ์

      หนังสือเรียนโปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชพี (3000-0201)  ส านักพิมพศ์ูนย์ส่งเสริม

วิชาการ                    
      เว็บไซต์จากอนิเทอร์เน็ต  WWW.Microsoft.com 

      แบบฝึกหัดท้ายหนว่ยท่ี 8 

     เฉลยแบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 8 

     สื่อโสตทัศน ์

 1. เครื่องคอมพวิเตอร์ 

 2. วัสดุ อุปกรณต์า่ง ๆ ของเครื่องคอมพวิเตอร์ 

 3. ปากกา Whiteboard 

     หุ่นจ าลองหรือของจริง 
22. แบบเรียนโปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชพี (3000-0201) อ.ธนพงศ ์– อ.พจน ์นวลปลอด           

23. เว็บไซต ์WWW.Office.Microsoft.com 

 วิธีวัดผล    ใหน้ักศกึษาท าแบบฝึกหัดทา้ยบทที่ 8 

            

      2. เคร่ืองมือวดัและประเมินผล 
            2.1  ตรวจสอบแบบทดสอบก่อนเรียน 

            2.2  สงัเกตและประเมินผลพฤติกรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยมและคณุลกัษณะอนัพงึ 
                   ประสงค์ 

      3. เกณฑ์การประเมินผล 



การวัดผลและประเมินผล 

1.   สังเกตพฤติกรรมการเรียนรู้ของนักศึกษาในชั้นเรียน 
2.   ประเมินพฤติกรรมการเรียนและพฤติกรรมการท างาน 
3.   ประเมินการท าแบบประเมินผลท้ายบท  10  ข้อ  ท าถูกได้ขอ้ละ  1 คะแนน 

ท าถูก  8-10   ขอ้ ด ี
ท าถูก  5-7     ข้อ ปานกลาง 
ท าถูก  2-4     ขอ้ ไม่ผ่าน ให้อ่านหนังสือแล้วสอบใหม่ 
ท าถูก    1       ข้อ ไม่ผ่าน ใหท้ าชิน้งานส่ง 1 ชิน้ 

4.   ประเมินผลงานตามใบงาน 

กลอนสอน Present 

 น าเสนอผลงานอย่างชาญฉลาด  อย่าเผลอพลาดใช ้ Powerpoint เป็นเลขา 

มีขอ้ความและรูปภาพงานที่ผา่นมา  ดูใหเ้ต็มตาว่าท าอะไร  

 ทั้งขอ้ความที่เคลื่อนไหวและใส่เสียง ไล่เรยีงรูปงานตามล าดับไหล่  

งานการน าเสนอดูน่าสนใจ   อย่าช้าใยรีบฝกึไว้เพื่อใชง้าน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนการจัดการเรียนรู ้ 9 
ชื่อวิชา การใช้โปรแกรมส านักงานขั้นสูง 20217302 

ชื่อหน่วย  คอมพิวเตอร์กับการสบืค้นขอ้มูล 
                   
                    

ชื่อเรื่องและงาน 

          ความเป็นมาของอินเทอร์เน็ต 

         ส่วนประกอบของระบบอินเทอร์เน็ต 

          วิธีการเชื่อมตอ่อินเทอร์เน็ตแบบใช้สาย 

         ประโยชน์ของอินเทอร์เน็ต 

         บริการต่าง ๆ บนอินเทอร์เน็ต 

          ขั้นตอนการขอ E-mail 

          การสืบค้นข้อมลู 

          การน าสารสนเทศไปใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์กร 

          ส่วนต่าง ๆ ของ Internet Explorer 

สาระส าคัญ 

          การด ารงชีวติในปัจจุบันจะได้รับความสะดวกสบายเพราะมีสิ่งอ านวยความสะดวกที่เกิดขึน้จาก

ความก้าวหน้าทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี แต่เดิมการด ารงชีวติจะต้องมีปัจจัย 4 เพราะปัจจัย 4 

เป็นสิ่งที่ตอบสนองความต้องการของมนุษย์พื้นฐาน ได้แก่ อาหาร เครื่องนุง่ห่ม ที่อยู่อาศัยและยารักษา

โรค แต่เนื่องจากมีการพัฒนาทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่เจรญิก้าวหน้าอย่างรวดเร็ว การผลิต

ต่าง ๆ ใช้เครื่องจักรที่ทันสมัย ท าให้ผลิตได้จ านวนมาก ราคาย่อมถูกลง รถยนต์จึงเป็นปัจจัยที่ 5 ที่ทุก

ครอบครัวมีความต้องการและสิ่งที่จะขาดเสียมิได้ก็คือ คอมพิวเตอร์ เพราะการศกึษาที่เจรญิก้าวหน้า

และต้องพัฒนาคนให้มีความรูท้างดา้นวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี การมีคอมพิวเตอรไ์ว้ประจ าบ้านจงึ

เป็นสิ่งจ าเป็นที่จะใช้ในการค้นคว้าหาความรู ้ตดิต่อสื่อสารกันได้สะดวกและรวดเร็ว          

คุณลักษณะที่ต้องบูรณาการ 

                  - คุณธรรมจริยธรรม 

                    1. ความสนใจในการเรียน    

                    2. ความตรงตอ่เวลา 

                    3. ความมวีินัย 

                    4. ใฝ่รู ้หมั่นค้นคว้าหาความรูจ้ากแหล่งเรียนรู้ตา่ง ๆ                     

                    5. มีความรับผดิชอบ 

                    6. มีความซื่อสัตย์  



 

 

 

 

 

 

 
   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

สาระการเรียนรู ้

25. ความเป็นมาของอินเทอร์เน็ต 

26. ส่วนประกอบของระบบอินเทอร์เน็ต 

27. วิธีการเชื่อมตอ่อินเทอร์เน็ตแบบใช้สาย 

28. ประโยชน์ของอินเทอร์เน็ต 

29. บริการตา่ง ๆ บนอินเทอร์เน็ต 

30. ขั้นตอนการขอ E-mail 

31. การสบืค้นขอ้มูล 

32. การน าสารสนเทศไปใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์กร  

33. ส่วนตา่ง ๆ ของ Internet Explorer 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

39. บอกความเป็นมาของอนิเทอร์เน็ตได้ 

40. บอกส่วนประกอบของระบบอินเทอร์เน็ตได้ 

41. บอกวิธีการเช่ือมต่ออนิเทอร์เน็ตแบบใช้สายได้ 

42. บรรยายประโยชน์ของอินเทอร์เน็ตได้ 

43. เลือกใช้บริการต่าง ๆ บนอินเทอร์เน็ตได้อย่างมปีระสิทธิภาพ  

44. ปฏิบัติการตามขั้นตอนการขอ E-mail ได ้

45. ใช้อนิเทอร์เน็ตสบืค้นขอ้มูลได้ 

46. น าคอมพิวเตอร์ไปใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์กรได้ 

47. บอกและปฏิบัติการใช ้Internet Explorer ได้ 
 

 



กิจกรรมการเรยีนการสอน 

  

 
ขั้นตอนการสอนหรือกจิกรรมครู 

ชั่วโมงที่ 1 – 2  

1. ครูให้ความรู้เกี่ยวกับสว่นประกอบของระบบ 

    อนิเทอร์เน็ต 

2. ครูให้ความรู้เพิ่มเตมิเกี่ยวกับโดเมนเนมและ 

   สาธิตการเชื่อมตอ่อินเทอร์เน็ตแบบใชส้าย 

3. ครูและนักศกึษาสรุปร่วมบริการต่าง ๆ บน  

    อนิเทอร์เน็ต 

ชั่วโมงที่ 3 - 4 

28. ครูใหค้วามรูแ้ละสาธิตขัน้ตอนการขอ E-mail 

29. ครูเดินตรวจการปฏิบัติงานของนักศกึษา  

30. ครูตรวจผลงานของนักศกึษาจากหน้า

จอคอมพิวเตอร์ 

ชั่วโมงที่ 5 – 6 

23. ครูใหค้วามรูก้ารน าสารสนเทศไปใช้

ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์กร 

24. ครูตรวจการปฏิบัติงานของนักศกึษา

จากหน้าจอคอมพิวเตอร์ 

25. ครูเฉลยแบบฝึกหัดท้ายบทที่ 9 

 

ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักเรียน 

ชั่วโมงที่ 1 - 2 

1. นักศกึษาสรุปความเป็นมาของอนิเทอร์เน็ต 

2. นักศกึษาฟังครูให้ความรู้เกี่ยวกับสว่นประกอบ 

    ของระบบอนิเทอร์เน็ต แสดงความคิดเห็น ตอบ 

    ค าถามและสรุปประโยชนข์องอินเทอร์เน็ต      

3. นักศกึษาจับคูอ่ภิปรายบริการต่าง ๆ บน 

    อนิเทอร์เน็ตพร้อมท้ังสรุปและรายงานหน้าช้ัน 

    กลุ่มละ 6 นาที บันทึกสาระส าคัญลงสมุด 

ชั่วโมงที่ 3 -4 

1. นักศกึษาปฏบัิตกิารขอ E-mail 

2. นักศกึษาปฏบัิตกิารสบืค้นขอ้มูลเกี่ยวกับ 

    อนิเทอร์เน็ตในประเทศไทย สรุปสาระส าคัญ 

 ชั่วโมงที่ 5 - 6 

1. นักศกึษาฟังและบันทึกสาระส าคัญของการน า 

    สารสนเทศไปใชป้ระโยชนใ์นการบริหารจัดการ 

    องคก์ร 

2. นักศกึษาบันทึกสาระส าคัญลงสมุด ซักถามข้อ 

    สงสัย 

3. ท าแบบฝึกหัดท้ายบทท่ี 9  

4. เปลี่ยนกันตรวจตามท่ีครูเฉลย 

    
 

  
 

     
 
              
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นสรุปและการประยุกต ์

9. ครูและนักศึกษาสรุปสาระส าคัญของบทเรียนร่วมกัน 

งานที่มอบหมาย 

18. ให้นักศึกษาหาท าแบบฝกึหัดท้ายบทที่ 9 

19. แลกเปลี่ยนการตรวจจากที่ครูเฉลยเพื่อวัดผล 

ขณะเรียน 

17. ให้นักศึกษาจับคู่เพื่อช่วยเหลือการปฏิบัติงานซึ่งกันและกัน 

18. ครูสังเกตนักศึกษาแตล่ะคูเ่พื่อให้นักศึกษาได้ปฏิบัติงานตามสาระการเรียนรู้  

หลังเรียน 

33. ท าแบบฝกึหัดท้ายบทที่ 9 

34. เก็บคะแนนรายหน่วย  

35. ครูเฉลยแบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 9  

36. ศกึษาค้นคว้าเพิ่มเติมจากเว็บไซต์ 

สื่อการเรียนการสอน 

      สือ่สิ่งพิมพ ์

      หนังสือเรียนโปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชพี (3000-0201)  ส านักพิมพศ์ูนย์ส่งเสริม

วิชาการ                    
      เว็บไซต์จากอนิเทอร์เน็ต  WWW.Microsoft.com 

      แบบฝึกหัดท้ายหนว่ยท่ี 9 

     เฉลยแบบฝกึหัดท้ายหน่วยที่ 9 

     สื่อโสตทัศน ์

 1. เครื่องคอมพวิเตอร์ 

 2. วัสดุ อุปกรณต์า่ง ๆ ของเครื่องคอมพวิเตอร์ 

 3. ปากกา Whiteboard 

             4. ตัวอยา่งหนังสอืราชการแบบตา่ง ๆ  

 5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ 

หุ่นจ าลองหรือของจริง 
24. ตัวอยา่งหนังสอืราชการพร้อมซอง สาธติการพับจดหมายใส่ซอง  

25. แบบเรียนโปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชพี (3000-0201) ส านักพิมพศ์ูนยส์่งเสริมวชิาการ           

26. เว็บไซต ์WWW.Office.Microsoft.com 

 วิธีวัดผล    ใหน้ักศกึษาท าแบบฝึกหัดทา้ยบทที่ 1 
            

      2. เคร่ืองมือวดัและประเมินผล 
            2.1  ตรวจสอบแบบทดสอบก่อนเรียน 

            2.2  สงัเกตและประเมินผลพฤติกรรมด้านคณุธรรม จริยธรรม คา่นิยมและคณุลกัษณะอนัพงึ 



 

การวัดผลและประเมินผล 

1.   สังเกตพฤติกรรมการเรียนรู้ของนักศึกษาในชั้นเรียน 
2.   ประเมินพฤติกรรมการเรียนและพฤติกรรมการท างาน 
3.   ประเมินการท าแบบประเมินผลท้ายบท  20  ข้อ  ท าถูกได้ขอ้ละ  1 คะแนน 

ท าถูก  18-20   ขอ้ ดีมาก 
ท าถูก  15-17   ข้อ ด ี
ท าถูก  10-14   ขอ้ ปานกลาง 
ท าถูก    1-9     ข้อ ไม่ผ่าน ใหท้ าชิน้งานส่ง 1 ชิน้ 

4.   ประเมินผลงานตามใบงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


