
 

 

 

 

 

 

 

 

แผนการจัดการเรียนรู ้

มุ่งเน้นสมรรถนะอาชพีและบูรณาการหลักปรัชญาเศรษฐกิจ

พอเพยีง 
 

 

 

รายวิชา  การใช้โปรแกรมส าเร็จรูปในงานเลขานุการ  10220306 

หลักสูตรประกาศนยีบัตรวชิาชีพ 

สาขาวชิาการจัดการส านักงาน 
 

 

 

จัดท าโดย 

นางสาวศิรวิรรณ  เกาแกกูล 

 

 

 

คณะเทคโนโลยอีุตสาหกรรม 

มหาวิทยาลัยนครพนม 



 

ค าน า 
 

 แผนการจัดการเรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะอาชีพและบูรณาการหลักปรัชญาเศรษฐกิจ

พอเพียง  เล่มนีเ้ป็นการจัดท าแผนการจัดการเรียนรู้  ตามหลักสูตรประกาศนยีบัตรวิชาชีพ  

(ปวช.)  โดยมุ่งเนน้การฝึกทักษะในภาคปฏิบัติให้กับนักเรียนนักศึกษามากที่สุด  มีการบูรณา

การคุณธรรมจรยิธรรมเข้าไปในแผนการจัดการเรยีนรู้  เพื่อให้นักเรียนนักศกึษามี

ความสามารถตามจุดมุ่งหมายทางการศึกษา      3  ด้าน  คือ  ดา้นพุทธพิสัย  ด้านจติพิสัย  

และด้านจติพิสัย 
 

 

 

 

 

            นางสาวศิริวรรณ  เกาแกกลู  

                    สาขาวิชาการจัดการส านักงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

เกณฑ์การประเมินผลรายวิชา 

 ๑.  ด้านความพรอ้ม  ๑๐ % 

  1.1  เวลาเรยีนต้องไม่น้อยกว่า   80%  (ขาดเรียน  4  ครั้ง ได้  IA) 

  1.2  การมาเรียนที่มเีวลาเรียน  หมายถึง  การมาเรียนทันเวลาและอยู่ตลอด

ครบคาบ 

  1.3  การมาเรียนที่มเีวลาจะคิดให้เฉพาะผูท้ี่แต่งกายถูกต้องตามระเบียบ

เท่านั้น 

  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  



 

แผนการเรียนรู้ 

ชื่อรายวิชา  การโปรแกรมส าเร็จรูปในงานเลขานุการ   รหัส  10220306 

ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)   

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

 

จุดประสงค์รายวิชา  เพื่อให ้

 1.  สร้างและปรับแตง่เอกสารด้วยโปรแกรม 

 2.  ออกแบบและสร้างฐานข้อมูลด้วยโปรแกรมจัดการฐานขอ้มูล 

 3.  สร้างและค านวณข้อมูลดว้ยโปรแกรมตารางงาน 

 4.  ออกแบบงานน าเสนอด้วยโปรแกรมการผลิตสื่อ  และน าเสนอผลงาน 

    5.  การสบืค้นขอ้มูลบนอินเตอร์เน็ต 

 

มาตรฐานรายวิชา 

 1.  อธิบายการสรา้ง และปรับแต่งเอกสารด้วยโปรแกรม 

 2.  อธิบายการออกแบบและสร้างฐานข้อมูล  ค านวณด้วยโปรแกรมตารางงาน 

 3.  ประยุกต์งานเอกสารต่าง ๆ ใหใ้ช้กับงานธุรกิจได้ 

  

 

ค าอธิบายรายวิชา 

 ศกึษาและปฏิบัติการเกี่ยวกับการสรา้ง  การปรับแต่ง  ออกแบบ  และสร้างงาน

ค านวณ  จากการโปรแกรมตารางงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

หน่วยการสอน 

ชื่อวิชา  การโปรแกรมส าเร็จรูปในงานเลขานุการ   

รวม           3             ชั่วโมง/สัปดาห์ 

สัปดาห์

ที่  

หน่วย

ที่ 

หน่วยการสอน  จ านวน

ชั่วโมง 
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การสรา้งและตกแตง่เอกสาร 

สาระส าคัญ 

     1.1  บทน า 

     1.2  การท างานกับเอกสารในเบือ้งตน้ 

     1.3  การใชมุ้มมองต่าง ๆ ใน Microsoft  Word 

     1.4  รู้จักกับตัวชี้เมาส์ 

     1.5  การป้อนข้อความบนเอกสาร 

     1.6  การเลือกตัวอักษรหรอืข้อความ 

     1.7  การคัดลอกข้อความ 

     1.8  การย้ายข้อความ 

     1.9  การค้นหาและแทนที่ขอ้ความในเอกสาร 

     1.10  จัดข้อความให้อยู่กึ่งกลาง  ชิดซ้าย  หรอืชิด

ขวา 

     1.11  การตัง้กั้นหน้าและกั้นหลัง 

     1.12  ปรับแต่งการจัดวางขอ้ความในย่อหนา้ 

     1.13  การแบ่งข้อความในเอกสารเป็นหลาย

คอลัมน์ 

     1.14  ปรับแต่งฟอนต์ในเอกสาร 

     1.15  ก าหนดตัวหนา  ตัวเอน  และขดีเส้นใต้ 

     1.16  ก าหนดลักษณะพิเศษใหต้ัวอักษร 

     1.17  การตกแตง่ขอ้ความดว้ยสี 

     1.18  การแสดง  Bullet  หรอืเลขล าดับ

หนา้ข้อความ 

     1.19  แบบฝกึหัดหลังเรียน 

การแทรกรูปภาพและอักษรศิลปในเอกสาร 

สาระส าคัญ 

     2.1  บทน า 
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     2.2  การใชภ้าพประกอบเอกสาร 

     2.3  การจัดการรูปภาพ 

     2.4  รู้จักกับแถบเครื่องมือวาดรูป 

     2.5  การวาดรูป  AutoShapes 

 

 

 

 

 

 



 

หน่วยการสอน 

ชื่อวิชา  การโปรแกรมส าเร็จรูปในงานเลขานุการ      

รวม            3            ชั่วโมง/สัปดาห์ 

สัปดาห์

ที่  

หน่วย

ที่ 

หน่วยการสอน  จ านวน

ชั่วโมง 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

     2.6  การแทรก  WordArt  ลงในเอกสาร          

     2.7  การแก้ไข  WordArt 

     2.8  แบบฝกึหัดหลังเรียน 

การสรา้งตารางและจดหมาย 

สาระส าคัญ 

     3.1  บทน า 

     3.2  การสรา้งตารางในเอกสาร 

     3.3  การกรอกข้อมูลในตาราง 

     3.4  การเลือกเซลล์  แถว  หรอืคอลัมน์ 

     3.5  การเพิ่มแถวและคอลัมน์ 

     3.6  การลบแถวหรอืลบคอลัมน์ 

     3.7  การเพิ่มและลบเซลล์ในตาราง 

     3.8  การปรับขนาดของตาราง 

     3.9  การจัดต าแหน่งของตาราง 

     3.10  การผสานเซลล์  และการแยกเซลล์ 

     3.11  ใส่สสีันลงในตาราง 

     3.12  ปรับแต่งเส้นของตาราง 

     3.13  สร้างจดหมายเวียน 

     3.14  แบบฝกึหัดหลังเรียน 

การพิมพเ์อกสาร 

สาระส าคัญ 

     4.1  บทน า 

     4.2  ตรวจสอบเอกสารก่อนพิมพ์ 

     4.3  การพิมพเ์อกสาร 

     4.4  แบบฝกึหัดหลังเรียน 
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หน่วยการสอน 

ชื่อวิชา  การโปรแกรมส าเร็จรูปในงานเลขานุการ     รหัสวิชา   

รวม            3            ชั่วโมง/สัปดาห์ 

สัปดาห์

ที่  

หน่วย

ที่ 

หน่วยการสอน  จ านวน

ชั่วโมง 
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ความรูพ้ืน้ฐานเกี่ยวกับฐานขอ้มูล 

สาระส าคัญ 

     5.1  บทน า 

     5.2  รู้จักกับฐานขอ้มูล 

     5.3  เข้าใจระบบฐานขอ้มูลเชงิสัมพันธ์ 

     5.4  การออกแบบระบบฐานขอ้มูล 

     5.5  แนะน าโปรแกรม  Microsoft  Access 

     5.6  แบบฝกึหัดหลังเรียน 

การออกแบบและสร้างฐานข้อมูล 

สาระส าคัญ 

     6.1  บทน า 

     6.2  การสรา้งและท างานกับไฟล์ฐานข้อมูล 

     6.3  การสรา้งตารางและฟิลด ์

     6.4  การสรา้ง  และก าหนดคุณสมบัติพืน้ฐานของ

ฟิลด์ 

     6.5  การก าหนดคีย์หลัก  ของตาราง 

     6.6  การใส่ข้อมูลในตาราง 

     6.7  การท างานกับเรคอร์ดในมุมมอง Table  

Datasheet 

     6.8  การก าหนดคุณสมบัติเพิ่มเตมิของฟิลด ์และ

ตาราง 

     6.9  การตรวจสอบความถูกต้องของฟิลด์ 

     6.10  การก าหนดคุณสมบัติของตาราง 

     6.11  การสรา้งความสัมพันธ์ระหว่างตาราง 

     6.12  แบบฝกึหัดหลังเรียน 

การจัดการฐานขอ้มูล 

สาระส าคัญ 
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       7.1  บทน า 

     7.2  การเปลี่ยนรูปแบบของมุมมอง  Table  

Datasheet 

     7.3  การเรียง  ค้นหา  และแทนที่ขอ้มูลในตาราง 

 

 

 

 

 

 



 

หน่วยการสอน 

ชื่อวิชา  การโปรแกรมส าเร็จรูปในงานเลขานุการ       

รวม            3            ชั่วโมง/สัปดาห์ 

สัปดาห์

ที่  

หน่วย

ที่ 

หน่วยการสอน  จ านวน

ชั่วโมง 

 

 

 

 

8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     7.4  การดูข้อมูลที่ตอ้งการดว้ยฟิลเตอร์ 

     7.5  ความรูเ้กี่ยวกับคิวรี 

     7.6  การสรา้งคิวร ี

     7.7  แบบฝกึหัดหลังเรียน 

การสรา้งและตกแตง่ตารางงาน 

สาระส าคัญ 

     8.1  บทน า 

     8.2  แนะน า  Microsoft  Excel 

     8.3  การท างานกับช่องตาราง 

     8.4  ท างานกับ  Worksheet 

     8.5  การเลือกเซลล์หรอืกลุ่มเซลล์ 

     8.6  การท างานกับข้อมูลในเซลล์ 

     8.7  การก าหนดรูปแบบการแสดงข้อมูล 

     8.8  การก าหนดการจัดวางขอ้มูลในเซลล์ 

     8.9  แบบฝกึหัดหลังเรียน 

การใชสู้ตรค านวณและฟังก์ชั่น 

สาระส าคัญ 

     9.1  บทน า 

     9.2  เข้าใจการใชสู้ตรค านวณ 

     9.3  ป้องสูตรค านวณ 

     9.4  การแก้ไขสูตรค านวณ 

     9.5  การย้ายและคัดลอกสูตร 

     9.6  การใชสู้ตรข้าม  Worksheet 

     9.7  แนะน าส่วนประกอบของฟังก์ช่ัน 

     9.8  การเขียนฟังก์ช่ัน 

     9.9  แนะน าการใส่ค่าอาร์กิวเมนตใ์ห้ฟังก์ช่ัน 

     9.10  ใช้  Paste  Function  สร้างฟังก์ช่ันที่ต้องการ 
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หน่วยการสอน 

ชื่อวิชา  การโปรแกรมส าเร็จรูปในงานเลขานุการ      

รวม            3            ชั่วโมง/สัปดาห์ 

สัปดาห์

ที่  

หน่วย

ที่ 

หน่วยการสอน  จ านวน

ชั่วโมง 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     9.11  แนะน าฟังก์ชั่นที่ตอ้งการ 

     9.12  การแก้ไขฟังก์ชั่น 

     9.13  ข้อความแสดงข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น 

     9.14  แบบฝกึหัดหลังเรียน 

การสรา้งแผนภูมแิละการพิมพต์ารางขอ้มูล 

สาระส าคัญ 

     10.1  บทน า 

     10.2  ส่วนประกอบของกราฟ 

     10.3  กราฟประเภทต่าง ๆ  

     10.4  สร้างกราฟอย่างรวดเร็วด้วย  Graph  

Wizard 

     10.5  การจัดการกับกราฟ 

     10.6  การปรับแตง่รายละเอียดของกราฟ 

     10.7  ตรวจสอบงานก่อนพิมพ์ดว้ย  Print  Preview 

     10.8  การสั่งพมิพ์ตารางงาน 

     10.9  ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการพิมพ ์

     10.10  แบบฝกึหัดหลังเรียน 

การบริหารข้อมูลจ านวนมาก 

สาระส าคัญ 

     11.1  บทน า 

     11.2  การเรียนล าดับข้อมูล 

     11.3  การใช ้ autoFilter  เพื่อคัดเลือกข้อมูล 

     11.4  การก าหนดหลายเงื่อนไขพร้อมกัน 

     11.5  ก าหนดเงื่อนไขด้วยตัวเอง 

     11.6  คัดเลือกข้อมูลแบบจัดอันดับ 

     11.7  แบบฝกึหัดหลังเรียน 
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หน่วยการสอน 

ชื่อวิชา  การโปรแกรมส าเร็จรูปในงานเลขานุการ     รหัสวิชา   

รวม            3            ชั่วโมง/สัปดาห์ 

สัปดาห์

ที่  

หน่วย

ที่ 

หน่วยการสอน  จ านวน

ชั่วโมง 

12 
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12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การออกแบบและสร้างงานน าเสนอ 

สาระส าคัญ 

     12.1  บทน า 

     12.2  แนวทางเตรยีมการน าเสนองาน 

     12.3  ส่วนประกอบของโปรแกรม  PowerPoint 

     12.4  การสรา้งงานพรีเซนเตชั่นขึ้นใหม ่

     12.5  มุมมองการท างานใน  PowerPoint 

     12.6  การแสดงงานพรีเซนเตชั่น 

     12.7  สร้างสไลด์แผ่นใหม ่

     12.8  การแทรกแผน่สไลด์ 

     12.9  การย้ายสไลด์ไปในต าแหน่งที่ตอ้งการ 

     12.10  การลบสไลด์ 

     12.11  แบบฝกึหัดหลังเรียน 

การตกแตง่สไลด์งานน าเสนอ 

สาระส าคัญ 

     13.1  บทน า 

     13.2  การใส่ข้อความลงในสไลด์ 

     13.3  การท างานกับกล่องข้อความ 

     13.4  ก าหนดรูปแบบและขนาดใหก้ับข้อความ 

     13.5  ก าหนดตัวหนา  ตัวเอน  และขดีเส้นใต้ 

     13.6  ตกแต่งข้อความโดยการใชส้ี 

     13.7  การใส่ตัวเลขล าดับ  และสัญลักษณ์หัวข้อ 

     13.8  การแทรก  WordArt  ลงในสไลด์ 

     13.9  ตกแต่งพืน้หลังสไลด์พรีเซนเตชั่น 

     13.10  วาดรูปประเภทต่าง ๆ ลงบนสไลด์ 

     13.11  วิธีการเลือกวัตถุ 

     13.12  การจัดการกับวัตถุ 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

หน่วยการสอน 

ชื่อวิชา  การโปรแกรมส าเร็จรูปในงานเลขานุการ      

รวม            3            ชั่วโมง/สัปดาห ์

สัปดาห์

ที่  

หน่วย

ที่ 

หน่วยการสอน  จ านวน

ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 

 

 

 

 

     13.13  การแทรกภาพจาก  Clip  Art 

     13.14  การแทรกภาพลงบนสไลด์ 

     13.15  การปรับแต่งรูปภาพ 

     13.16  แทรกไฟล์เสียง 

     13.17  แบบฝึกหัดหลังเรียน 

การสรา้งเทคนิคให้กับสไลด์ 

สาระส าคัญ 

     14.1  บทน า 

     14.2  ก าหนดเอฟเฟ็คให้กับสไลด์ทัง้แผ่น 

     14.3  ก าหนดเอฟเฟ็คให้วัตถุขึน้บนสไลด์ 

     14.4  ก าหนดล าดับการแสดงเอฟเฟ็คของวัตถุ 

     14.5  เทคนิคก าหนดเอฟเฟ็คในการน าเสนอกราฟ 

     14.6  เทคนิคการเปลี่ยนแผ่นสไลด์ 

     14.7  การเช่ือมโยงสไลด์ด้วย  Hyperlink 

     14.8  แบบฝึกหัดหลังเรียน 

การแสดงงานน าเสนอ 

สาระส าคัญ 

     15.1  บทน า 

     15.2  การสรา้ง  Summary  Slide 

     15.3  การสรา้งบันทึกย่อ 

     15.4  การสรา้งเอกสารประกอบการบรรยาย 

     15.5  งานพรเีซนเตช่ันกับการพมิพ์ 

     15.6  การอัดเสียงประกอบการบรรยาย 

     15.7  การตั้งเวลาในการบรรยายสไลด์ 

     15.8  แสดงสไลด์ด้วยมุมมอง  Slide  Show 

     15.9  การเปลี่ยนแผ่นสไลด์ในขณะน าเสนอ 

     15.10  การใช้ปากกาเน้นจุดส าคัญ 

     15.11  แบบฝกึหัดหลังเรียน 
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หน่วยการสอน 

ชื่อวิชา  การโปรแกรมส าเร็จรูปในงานเลขานุการ      

รวม            3            ชั่วโมง/สัปดาห์ 

สัปดาห์

ที่  

หน่วย

ที่ 

หน่วยการสอน  จ านวน

ชั่วโมง 

16 
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ความรูพ้ืน้ฐานเกี่ยวกับอินเทอร์เน็ต 

สาระส าคัญ 

     16.1  บทน า 

     16.2  การเชื่อต่อเครอืข่ายอินเทอร์เน็ต 

     16.3  บริการ  World  Wide  Web 

     16.4  เว็บเพจ  และภาษา  HTML 

     16.5  เรื่องของ  Link 

     16.6  เว็บบราวเซอร์  (Web  Browser) 

     16.7  เว็บไซค์คือที่เก็บเว็บเพจ 

     16.8  โฮมเพจ (Home  Page) 

     16.9  แบบฝกึหัดหลังเรียน 

การใชง้านโปรแกรมเว็บบราวเซอร์ 

สาระส าคัญ 

     17.1  บทน า 

     17.2  เริ่มตน้ทองเว็บด้วย  Internet  Explorer 

     17.3  เปิดเว็บเพจผา่น  Internet  Explorer 

     17.4  ก าหนดหน้าเว็บเพจเริ่มตน้ 

     17.5  เมื่อเกิดปัญหาในการโหลดเว็บเพจ 

     17.6  ไปยังหนา้เว็บเพจที่เคยเปิด 

     17.7  น าข้อมูลจากอินเทอร์เน็ตมาเก็บบนเครื่อง 

     17.8  ใช้  Favorites  บันทึกต าแหน่งเว็บที่ชอบ 

     17.9  แบบฝกึหัดหลังเรียน 

การสบืค้นขอ้มูล 

สาระส าคัญ 

     18.1  บทน า 

     18.2  รู้จักกับเว็บไซต์คน้หาข้อมูล 

     18.3  แนะน า  Google  เว็บค้นหายอดฮิต 

3 
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หน่วยการสอน 

ชื่อวิชา  การโปรแกรมส าเร็จรูปในงานเลขานุการ      

รวม            3            ชั่วโมง/สัปดาห์ 

สัปดาห์

ที่  

หน่วย

ที่ 

หน่วยการสอน  จ านวน

ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

      18.4  การค้นหาพืน้ฐานจากเว็บ  Google 

     18.5  เทคนิคการค้นหาใน  Google 

     18.6  แนะน าเว็บไซต์คน้หา 

     18.7  แบบฝกึหัดหลังเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การวัดผลประเมินผล  (คะแนนเต็ม  100  คะแนน) 

      เก็บคะแนนตลอดระหว่างการด าเนินกิจกรรมการเรียนการสอน  100  คะแนน 

1.  คุณธรรมและจริยธรรม                                                           20  คะแนน 

2.  ใบงาน                                                                                20  คะแนน 

3.  การทดสอบ                                                                         30  คะแนน 

4.  สอบปลายภาค                                                                     30  คะแนน 

 

รูปแบบการวัดผลและประเมินผล 

 1.  ผูเ้รียนปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายเสร็จตามเวลาที่ผูส้อนก าหนดและถูกต้อง 

 2.  ผูเ้รียนมีความสนใจในการตอบค าถามและการสรุปการเรียนรู้แต่ละหนว่ยการเรียน    

               ได้อย่างถูกต้อง 

 3.  ผูเ้รียนเกิดความคิดรวบยอดในแตล่ะหน่วยการเรียนรู้ และรู้หลักเทคนิค วธิีการหา 

                ค าตอบได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 

 4.  ผูเ้รียนผา่นการทดสอบประจ าหนว่ยการเรียนและประมวลผลสาระการเรียนรู้  

               ตลอดภาคเรียน 

 5.  ผูเ้รียนเกิดทักษะในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ 

 6.  สังเกตพฤติกรรมและการแสดงออกถึงการเล็งเห็นคุณค่าของการใช้งานในระบบ 

      คอมพิวเตอร์ของผู้เรยีน 

 

เคร่ืองมือวัด 

 1.  ด้านคุณธรรมจริยธรรม (วัดความดี) 

  1.1  การปฏิบัติตามกฎระเบียบของสถานศึกษา 

  1.2  ความตรงตอ่เวลา 

  1.3  ความสนใจปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายด้วยความกระตอืรอืล้น 

  1.4  มีความรับผดิชอบต่อหน้าที่ 

  1.5  มีความสะอาดและเป็นระเบียบเรียบร้อย 

  1.6  มีความซื่อสัตย์ต่อตนเองและส่วนรวม 

  1.7  การเห็นคุณค่าและมีเจตคติที่ดี 

  

 

 

 



 

2.  ด้านวิชาการ (วัดความเก่ง) 

  2.1  การตอบค าถาม 

  2.2  มีหลักการและเทคนิคในกระบวนการคิด 

  2.3  มีความรูค้วามเข้าใจ 

  2.4  มีผลงานการปฏิบัติงานตามใบงานที่ถูกต้อง 

  2.5  มีทักษะและวิเคราะหก์ารใชง้านได้ดี 

  2.6  มีความสามารถในการน าความรูไ้ปประยุกต์ใชใ้นการท างานกับ

คอมพิวเตอร์ 

  2.7  ท าแบบฝกึหัดหลังเรียนด้วยความเข้าใจ 

  2.8  กระบวนการแก้ปัญหาและกระบวนการสบืค้นเพื่อหาค าตอบ 

  2.9  มีมโนภาพและความคิดรวบยอดในกระบวนการเรียนรู้ประจ าหนว่ย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนการเรียนรู้วิชา  การโปรแกรมส าเร็จรูปในงานเลขานุการ  

หน่วยที่ 1  เรื่อง  การสร้างและตกแต่งเอกสาร                                สัปดาห์ที่  1   

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

สาระส าคัญ 

 ในปัจจุบันนีก้ารท างานด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์มีบทบาทมากมาย  จงึจ าเป็นต้องมี

ความรูเ้กี่ยวกับโปรแกรมประยุกต์หลายโปรแกรม รวมทั้งโปรแกรม Microsoft  Word  

ความสามารถของโปรแกรม แนวทางเตรยีมการ การเลือกภาษาเมนูค าสั่ง การเข้าสู่โปรแกรม 

ส่วนประกอบต่าง ๆของโปรแกรม การเปิดแถบเครื่องมือ การออกจากโปรแกรม ซึ่งเป็น

โปรแกรมเกี่ยวกับการน าเสนอข้อมูลเพื่อให้เกิดความทันสมัยและเหมาะสมกับงาน 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

 จุดประสงค์ท่ัวไป 

  1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการสรา้งเอกสารเบือ้งตน้ 

  2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการใชมุ้มมองต่าง ๆ  

  3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการป้อนข้อความบนเอกสาร 

  4.  มีความรูค้วามสามารถในการคัดลอกข้อความ  ย้ายข้อความ 

                           5.  มีความรูค้วามสามารถในการจัดข้อความ  ตั้งกั้นหนา้-หลัง 

 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

  1.  ผูเ้รียนอธิบายถึงความสามารถของโปรแกรมได้ 

  2.  ผูเ้รียนบอกการท างานกับเอกสารเบือ้งตน้ได้ 

  3.  ผูเ้รียนสามารถใช้มุมมองตา่ง ๆ ใน  Microsoft  Word ได้ 

  4.  ผูเ้รียนสามารถป้อนขอ้ความ  เลือกตัวอักษรหรอืข้อความได้ 

  5.  ผูเ้รียนสามารถคัดลอกข้อความ  ย้ายข้อความได้ 

  6.  ผูเ้รียนสามารถจัดข้อความให้อยู่กึ่งกลาง  ชิดซ้าย  หรอืชิดขวาได้ 

 

เน้ือหาสาระ 

 1.  การท างานกับเอกสารในเบือ้งตน้ 

 2.  การใชมุ้มมองต่าง ๆ ใน  Microsoft  Word 

 3.  รู้จักกับตัวชี้เมาส์ 

 4.  การป้อนข้อความบนเอกสาร 

 5.  การเลือกตัวอักษรหรอืข้อความ 



 

 6.  การคัดลอกข้อความ 

 7.  การย้ายข้อความ 

8.  การค้นหาและแทนที่ขอ้ความในเอกสาร 

      9.   จัดข้อความให้อยู่กึ่งกลาง  ชิดซ้าย  หรอืชิดขวา 

      10.  การตัง้กั้นหน้าและกั้นหลัง 

      11.  ปรับแต่งการจัดวางขอ้ความในย่อหนา้ 

      12.  การแบ่งข้อความในเอกสารเป็นหลายคอลัมน์ 

      13.  ปรับแต่งฟอนต์ในเอกสาร 

      14.  ก าหนดตัวหนา  ตัวเอน  และขดีเส้นใต้ 

      15.  ก าหนดลักษณะพิเศษใหต้ัวอักษร 

      16.  การตกแตง่ขอ้ความดว้ยสี 

      17.  การแสดง  Bullet  หรอืเลขล าดับหนา้ข้อความ 

 18.  แบบฝกึหัดหลังเรียน 

 

กิจกรรมการเรยีนการสอน 

 

กิจกรรมครู กิจกรรมนักเรยีน 

 

1.  อธิบายการท างานของเอกสารเบือ้งตน้   

     การใชมุ้มมองต่าง ๆ  รูจ้ักตัวชี้เมาส์   

     การป้อนข้อความบนเอกสาร  การเลือก

อักษร 

     การคัดลอกข้อความ  ย้ายข้อความ  การ

ค้นหา 

     และแทนที่ขอ้ความเอกสาร  จัดข้อความ 

     ให้อยู่กึ่งกลาง  ชิดซ้าย  หรอืชิดขวา   

      และน าตัวอย่างให้นักเรียนด ู เพื่อเกิด

ความ 

      เข้าใจมายิ่งขึน้ 

 2.  สุ่มเลอืกนักเรียนทีละคน เพื่อซักถาม

ค าถาม 

      ตามความเหมาะสม 

 

1.  นักเรียนฟังการบรรยายของครูในห้องเรียน 

2.  ตอบข้อซักถามจากครู 

3.  ค้นหาข้อมูลตามที่ได้รับมอบหมายจากครู 

     หลังจากได้ท าการเรยีนในบทเรียนนี้ 

4.  ท าใบงานและแบบฝกึหัดก่อนและหลัง

เรียน 

     ด้วยความสนใจ     



 

3.  สังเกตและเปรียบเทียบนักเรียนแต่ละคน

ใน 

     การตอบค าถามและความกระตอืรอืร้น 

4.  มอบหมายใหน้ักเรียนท าใบงานและแบบ

ฝกึ 

      หัดก่อนเรียนและหลังเรยีนตามที่ได้รับ

มอบ 

      หมาย 

 

งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรม 

ก่อนเรยีน 

 1.  ครูใหน้ักเรียนทบทวนบทเรียนก่อนเข้าช้ันเรยีน 

 2.  ครูใหน้ักเรียนหาข้อมูลเกี่ยวกับโปรแกม Microsoft  Word 

 3.  ครูชี้แจงวัตถุประสงค์ในหนว่ยการเรียน 

 4.  ครูชี้แจงระเบียบว่าด้วยเวลาเรียน 

 5.  ครูชี้แจงกับนักเรียน เรื่องการแบ่งคะแนนเก็บระหว่างภาคเรียน 

 6.  ครูชี้แจงกับนักเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติตนในขณะเรยีนในหอ้งเรียน 

   7.  ครูบอกแนวทางในการเรียน และวธิีการปฏิบัติตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

 

ขณะเรยีน 

 1.  ท าแบบฝกึหัดก่อนเรยีน โดยการถาม-ตอบ และให้แสดงความคิดเห็น 

 2.  นักเรียนจดบันทึก สาระการเรียนรูน้อกเหนอืจากบทเรียน  

 3.  ร่วมกันสรุปบทเรียน พร้อมบันทึกผลการสรุปเป็นกลุ่ม พรอ้มน าเสนอกับครูผูส้อน

  

4.  ครูผูส้อนประเมินสรุปการแสดงความคิดเห็นเพื่อให้ได้ขอ้สรุปที่ถูกต้องและแสดง                  

ความช่ืนชมนักเรียนที่ออกมาน าเสนอและมีสว่นร่วมในกิจกรรมที่มอบหมาย 

 5.  ท าใบงาน ตรวจสอบใบงาน แก้ไขใบงาน  

 6.  ท าแบบฝกึหัดหลังเรียน 

 7.  ร่วมกันเฉลยแบบฝกึหัด 

 8.  ครูสอนจรยิธรรมในเรื่องต่าง ๆ ใหน้ักเรียนได้รู้ 

 

 



 

สื่อการเรียนการสอน 

1.  อัมรนิทร์    เพ็ชรกุล  เอกสารประกอบการเรียนการสอน วิชาโปรแกรมส าเร็จรูปใน

งานอาชีพ. 2545. 

 2.  ใบความรูป้ระจ าหนว่ย 

 3.  ใบงานและแบบฝกึหัด 

 4.  กระดานไวท์บอร์ด 

 

วัดผลและประเมินผล 

 1.  สังเกตผู้เรยีนมีความสนใจ เกิดความเข้าใจในสาระการเรียนรู ้ตลอดจนแสดงความ 

กระตอืรอืร้นในการแสดงความคดิเห็นและสรุปสาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ย 

 2.  ท าใบงานได้อย่างถูกต้อง ทันเวลาที่ก าหนด ใบงานสะอาดและเป็นระเบียบ

เรียบร้อย 

 3.  ผูเ้รียนท าแบบฝกึหัดหลังเรียนได้ถูกต้อง โดยได้คะแนน 50% เป็นอย่างต่ า 

 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.  ผูเ้รียนต้องให้ความสนใจในการศกึษา เพื่อหาเทคนิค วธิีการหรอืหลักการงา่ย ๆ 

เพื่อให้หาค าตอบได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว โดยการตัง้ใจฟังหลักการ เทคนิควิธีการที่

ครูผูส้อนสรุปในขณะที่ท าการสอน และน าข้อสงสัยซักถามครูในการเรียนทุกครั้งที่เกิดความ

สับสน และไม่เขา้ใจ 

 2.  ผูม้ีการทบทวนบทเรียน ตลอดเพื่อเสริมสรา้งความเข้าใจอย่างแท้จริง 

 3.  ผูเ้รียนหมั่นท าใบงาน แบบฝกึหัด และแก้ไขข้อที่ผดิใหถู้กต้องเสมอ 

 

ใบมอบหมายงาน  หน่วยที่ 1 

เรื่อง   การสร้างและตกแต่งเอกสาร 

จุดประสงค์ 

 1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการสรา้งเอกสารเบือ้งตน้ 

 2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการใชมุ้มมองต่าง ๆ  

 3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการป้อนข้อความบนเอกสาร 

 4.  มีความรูค้วามสามารถในการคัดลอกข้อความ  ย้ายข้อความ 

          5.  มีความรูค้วามสามารถในการจัดข้อความ  ตั้งกั้นหนา้-หลัง 

 

 



 

วิธีปฏิบัต ิ

 1.  ผูเ้รียนปรึกษาหารอืกัน และศกึษาจากเอกสาร สาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ยการ

เรียน 

 2.  ผูเ้รียนกล้าแสดงความคิดเห็นที่เหมอืนและแตกต่างจากเพื่อน ในห้องเรยีนเพื่อเป็น

แนวทางการค้นหาค าตอบที่ถูกต้อง 

 3.  ส่งตัวแทนตอบค าถาม 

 

ภาระงานที่มอบหมาย 

 1.  ผูเ้รียนอธิบายถึงความสามารถของโปรแกรมได้ 

2.  ผูเ้รียนบอกการท างานกับเอกสารเบือ้งตน้ได้ 

 3.  ผูเ้รียนสามารถใช้มุมมองตา่ง ๆ ใน  Microsoft  Word ได้ 

 4.  ผูเ้รียนสามารถป้อนขอ้ความ  เลือกตัวอักษรหรอืข้อความได้ 

 5.  ผูเ้รียนสามารถคัดลอกข้อความ  ย้ายข้อความได้ 

 6.  ผูเ้รียนสามารถจัดข้อความให้อยู่กึ่งกลาง  ชิดซ้าย  หรอืชิดขวาได้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนการเรียนรู้วิชา  การโปรแกรมส าเร็จรูปในงานเลขานุการ  

หน่วยที่ 2  เรื่อง   การแทรกรูปภาพและอักษรศิลป์ในเอกสาร         สัปดาห์ที่  2   

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

สาระส าคัญ 

 ในการท างานบนโปรแกรม  Microsoft  Word  ช่วยใหส้ามารถท างานได้อย่างมีระบบ

และทันสมัย  ในการสรา้งงานเอกสารชิน้ใหม่ ต้องมีการแทรกรูปภาพ และอักษรศลิป์ใน

เอกสารการจัดการรูปภาพ  รูจ้ักกับแถบเครื่องมือวาดรูป  การวาดรูป  AutoShapes  การ

แทรก  WordArt  การแก้ไข  WordArt  ในเอกสาร  ซึ่งจะช่วยใหก้ารท างานบนเอกสารออกมา

ได้ด ี และมีความสวยงามเพิ่มมากขึ้น 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

 จุดประสงค์ท่ัวไป 

  1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการใชภ้าพประกอบเอกสาร 

  2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการจัดการรูปภาพ 

  3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการการวาดรูป  AutoShapes 

  4.  มีความรูค้วามสามารถในการแทรก  WordArt 

                           5.  มีความรูค้วามสามารถในการแก้ไข  WordArt 

 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

  1.  ผูเ้รียนสามารถใช้ภาพในการประกอบงานเอกสารได้ 

  2.  ผูเ้รียนสามารถท าการจัดการรูปภาพในงานเอกสารได้ 

  3.  ผูเ้รียนสามารถรู้จักกับแถบเครื่องมือในการวาดรูปได้ 

  4.  ผูเ้รียนสามารถวาดรูป  ใน  AutoShapes  ได้ 

  5.  ผูเ้รียนสามารถท าการแทรก  WordArt  ลงในงานเอกสารได้ 

  6.  ผูเ้รียนสามารถแก้ไข  WordArt  ในงานเอกสารได้ 

 

เน้ือหาสาระ 

 1.   การใชภ้าพประกอบเอกสาร 

      2.  การจัดการรูปภาพ 

      3.  รู้จักกับแถบเครื่องมือวาดรูป 

      4.  การวาดรูป  AutoShapes 

 5.  การแทรก  WordArt  ลงในเอกสาร 

 6.  การแก้ไข  WordArt 



 

 7.  แบบฝกึหัดหลังเรียน 

 

กิจกรรมการเรยีนการสอน 

 

กิจกรรมครู กิจกรรมนักเรยีน 

 

1.  อธิบายการใชภ้าพประกอบการเอกสาร    

     การจัดการรูปภาพ  รูจ้ักกับแถบเครื่องมือ 

     การวาดรูป  ด้วย  AutoShapes  การ

แทรก WordArt  ลงในเอกสาร  และ การแก้ไข   

     WordArt  น าตัวอย่างมาประกอบการ

เรียนเพื่อใหน้ักเรียนเข้าใจเพิ่มมากขึ้น 

 2.  สุ่มเลอืกนักเรียนทีละคน เพื่อซักถาม

ค าถามตามความเหมาะสม 

3.  สังเกตและเปรียบเทียบนักเรียนแต่ละคน

ในการตอบค าถามและความกระตอืรอืร้น 

4.  มอบหมายใหน้ักเรียนท าใบงานและ

แบบฝกึหัดก่อนเรยีนและหลังเรียนตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

 

 

 

 

1.  นักเรียนฟังการบรรยายของครูในห้องเรียน 

2.  ตอบข้อซักถามจากครู 

3.  ค้นหาข้อมูลตามที่ได้รับมอบหมายจากครู 

     หลังจากได้ท าการเรยีนในบทเรียนนี้ 

4.  ท าใบงานและแบบฝกึหัดก่อนและหลัง

เรียน 

     ด้วยความสนใจ     

 

งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรม 

ก่อนเรยีน 

 1.  ครูใหน้ักเรียนทบทวนบทเรียนก่อนเข้าช้ันเรยีน 

 2.  ครูใหน้ักเรียนหาข้อมูลเกี่ยวกับการแทรกรูปภาพ และอัษรศลิป์ 

 3.  ครูชี้แจงวัตถุประสงค์ในหนว่ยการเรียน 

 4.  ครูชี้แจงระเบียบว่าด้วยเวลาเรียน 

 5.  ครูชี้แจงกับนักเรียน เรื่องการแบ่งคะแนนเก็บระหว่างภาคเรียน 

 6.  ครูชี้แจงกับนักเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติตนในขณะเรยีนในหอ้งเรียน 



 

   7.  ครูบอกแนวทางในการเรียน และวธิีการปฏิบัติตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

 

ขณะเรยีน 

 1.  ท าแบบฝกึหัดก่อนเรยีน โดยการถาม-ตอบ และให้แสดงความคิดเห็น 

 2.  นักเรียนจดบันทึก สาระการเรียนรูน้อกเหนอืจากบทเรียน  

 3.  ร่วมกันสรุปบทเรียน พร้อมบันทึกผลการสรุปเป็นกลุ่ม พรอ้มน าเสนอกับครูผูส้อน

  

4.  ครูผูส้อนประเมินสรุปการแสดงความคิดเห็นเพื่อให้ได้ขอ้สรุปที่ถูกต้องและแสดง                  

ความช่ืนชมนักเรียนที่ออกมาน าเสนอและมีสว่นร่วมในกิจกรรมที่มอบหมาย 

 5.  ท าใบงาน ตรวจสอบใบงาน แก้ไขใบงาน  

 6.  ท าแบบฝกึหัดหลังเรียน 

 7.  ร่วมกันเฉลยแบบฝกึหัด 

 8.  ครูสอนจรยิธรรมในเรื่องต่าง ๆ ใหน้ักเรียนได้รู้ 

 

สื่อการเรียนการสอน 

 1.  อัมรนิทร์   เพ็ชรกุล   เอกสารประกอบการเรียนการสอน วิชาโปรแกรมส าเร็จรูปใน 

     งานอาชีพ.   2545. 

 2.  ใบความรูป้ระจ าหนว่ย 

 3.  ใบงานและแบบฝกึหัด 

 4.  กระดานไวท์บอร์ด 

 

วัดผลและประเมินผล 

 1.  สังเกตผู้เรยีนมีความสนใจ เกิดความเข้าใจในสาระการเรียนรู ้ตลอดจนแสดงความ 

กระตอืรอืร้นในการแสดงความคดิเห็นและสรุปสาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ย 

 2.  ท าใบงานได้อย่างถูกต้อง ทันเวลาที่ก าหนด ใบงานสะอาดและเป็นระเบียบ

เรียบร้อย 

 3.  ผูเ้รียนท าแบบฝกึหัดหลังเรียนได้ถูกต้อง โดยได้คะแนน 50% เป็นอย่างต่ า 

 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.  ผูเ้รียนต้องให้ความสนใจในการศกึษา เพื่อหาเทคนิค วธิีการหรอืหลักการงา่ย ๆ 

เพื่อให้หาค าตอบได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว โดยการตัง้ใจฟังหลักการ เทคนิควิธีการที่



 

ครูผูส้อนสรุปในขณะที่ท าการสอน และน าข้อสงสัยซักถามครูในการเรียนทุกครั้งที่เกิดความ

สับสน และไม่เขา้ใจ 

 2.  ผูม้ีการทบทวนบทเรียน ตลอดเพื่อเสริมสรา้งความเข้าใจอย่างแท้จริง 

 3.  ผูเ้รียนหมั่นท าใบงาน แบบฝกึหัด และแก้ไขข้อที่ผดิใหถู้กต้องเสมอ 

 

ใบมอบหมายงาน  หน่วยที่ 2 

เรื่อง   การแทรกรูปภาพและอักษรศิลป์ในเอกสาร 

จุดประสงค์ 

 1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการใชภ้าพประกอบเอกสาร 

 2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการจัดการรูปภาพ 

 3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการการวาดรูป  AutoShapes 

 4.  มีความรูค้วามสามารถในการแทรก  WordArt 

              5.  มีความรูค้วามสามารถในการแก้ไข  WordArt 

 

วิธีปฏิบัต ิ

 1.  ผูเ้รียนปรึกษาหารอืกัน และศกึษาจากเอกสาร สาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ยการ

เรียน 

 2.  ผูเ้รียนกล้าแสดงความคิดเห็นที่เหมอืนและแตกต่างจากเพื่อน ในห้องเรยีนเพื่อเป็น

แนวทางการค้นหาค าตอบที่ถูกต้อง 

 3.  ส่งตัวแทนตอบค าถาม 

 

ภาระงานที่มอบหมาย 

 1.  ผูเ้รียนสามารถใช้ภาพในการประกอบงานเอกสารได้ 

 2.  ผูเ้รียนสามารถท าการจัดการรูปภาพในงานเอกสารได้ 

 3.  ผูเ้รียนสามารถรู้จักกับแถบเครื่องมือในการวาดรูปได้ 

 4.  ผูเ้รียนสามารถวาดรูป  ใน  AutoShapes  ได้ 

 5.  ผูเ้รียนสามารถท าการแทรก  WordArt  ลงในงานเอกสารได้ 

 6.  ผูเ้รียนสามารถแก้ไข  WordArt  ในงานเอกสารได้ 

 

 

 

 



 

แผนการเรียนรู้วิชา  การโปรแกรมส าเร็จรูปในงานเลขานุการ                    

หน่วยที่ 3  เรื่อง   การสร้างตารางและจดหมาย                             สัปดาห์ท่ี  3   

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

สาระส าคัญ 

 เมื่อได้ท าการสรา้งงานเอกสารบน Microsoft  Word  แล้ว  จ าเป็นต้องรู้ถึงการสรา้ง

ตารางในเอกสาร  การกรอกข้อมูลในตาราง  การเลือกเซลล์  แถว  หรอืคอลัมน์  การพิมพ์

แถวและคอลัมนก์ารเพิ่มแถว และคอลัมน์  การลบแถวหรอืคอลัมน์  การปรับขนาดตาราง 

การจัดต าแหน่งของตารางการผสานเซลล์  และแยกเซลล์  ใส่สสีันลงในตาราง  ปรับแตง่เส้น

ขอบตาราง  สรา้งจดหมายเวียนและผูใ้ช้สามารถท างานได้รูปแบบที่ทันสมัย สวยงาม และเป็น

ระเบียบเรียบร้อย 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

 จุดประสงค์ท่ัวไป 

  1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับสร้างตารางในเอกสาร 

  2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการกรอกข้อมูลในตาราง 

  3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการเพิ่มแถว  และคอลัมน์ 

  4.  มีความรูค้วามสามารถในการปรับ  เพิ่มขนาดของตาราง 

                           5.  มีความรูค้วามสามารถในการจัด  ผสานเซลล์ ในตาราง 

 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

  1.  ผูเ้รียนสามารถสร้างตารางเอกสารขึน้ได้ 

  2.  ผูเ้รียนสามารถกรอกข้อมูล  และแก้ไขตารางได้ 

  3.  ผูเ้รียนสามารถเพิ่มแถว  และคอลัมน์ได้ 

  4.  ผูเ้รียนสามารถท าการปรับ  แตง่เพิ่มขนาดของตารางได้ 

  5.  ผูเ้รียนสามารถแสดงงานตารางออกมาได้อย่างสวยงาม 

 

เน้ือหาสาระ 

 1.  การสรา้งตารางในเอกสาร 

 2.  การกรอกข้อมูลในตาราง 

 3.  การเลือกเซลล์  แถว  หรอืคอลัมน์ 

 4.  การเพิ่มแถวและคอลัมน์ 

 5.  การลบแถวหรอืลบคอลัมน์ 

 6.  การเพิ่มและลบเซลล์ในตาราง 



 

 7.  การปรับขนาดของตาราง 

 8.  การจัดต าแหน่งของตาราง 

 9.  การผสานเซลล์  และการแยกเซลล์ 

 10.  ใส่สสีันลงในตาราง 

 11.  ปรับแต่งเส้นของตาราง 

 12.  สร้างจดหมายเวียน 

 13.  แบบฝกึหัดหลังเรียน 

 

กิจกรรมการเรยีนการสอน 

 

กิจกรรมครู กิจกรรมนักเรยีน 

 

1.  อธิบายการสรา้งตารางงานในเอกสาร  

การกรอกข้อมูลลงในเอกสาร  การเลือกเซลล์ 

แถว  หรอืคอลัมน์  การเพิ่มแถวและคอลัมน ์

เสนอ การย่อ/ขยายมุมมอง เส้นบอกแนว 

การลบแถว  และแก้ไขในตารางและหา 

ตัวอย่างเพื่อให้นักเรียนได้เข้าใจเพิ่มมากขึ้น 

2.  สุ่มเลอืกนักเรียนทีละคน เพื่อซักถามค า

ถามามความเหมาะสม 

3.  สังเกตและเปรียบเทียบนักเรียนแต่ละคน

ในการตอบค าถามและความกระตอืรอืร้น 

4.  มอบหมายใหน้ักเรียนท าใบงานและ

แบบฝกึหัดก่อนเรยีนและหลังเรียน 

 

 

 

 

1.  นักเรียนฟังการบรรยายของครูในห้องเรียน 

2.  ตอบข้อซักถามจากครู 

3.  ค้นหาข้อมูลตามที่ได้รับมอบหมายจากครู 

     หลังจากได้ท าการเรยีนในบทเรียนนี้ 

4.  ท าใบงานและแบบฝกึหัดก่อนและหลัง

เรียน 

     ด้วยความสนใจ     

 

 

 

 



 

งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรม 

ก่อนเรยีน 

 1.  ครูใหน้ักเรียนทบทวนบทเรียนก่อนเข้าช้ันเรยีน 

 2.  ครูใหน้ักเรียนหาข้อมูลเกี่ยวกับการสรา้งตารางงาน 

 3.  ครูชี้แจงวัตถุประสงค์ในหนว่ยการเรียน 

 4.  ครูชี้แจงระเบียบว่าด้วยเวลาเรียน 

 5.  ครูชี้แจงกับนักเรียน เรื่องการแบ่งคะแนนเก็บระหว่างภาคเรียน 

 6.  ครูชี้แจงกับนักเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติตนในขณะเรยีนในหอ้งเรียน 

   7.  ครูบอกแนวทางในการเรียน และวธิีการปฏิบัติตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

 

ขณะเรยีน 

 1.  ท าแบบฝกึหัดก่อนเรยีน โดยการถาม-ตอบ และให้แสดงความคิดเห็น 

 2.  นักเรียนจดบันทึก สาระการเรียนรูน้อกเหนอืจากบทเรียน  

 3.  ร่วมกันสรุปบทเรียน พร้อมบันทึกผลการสรุปเป็นกลุ่ม พรอ้มน าเสนอกับครูผูส้อน

  

4.  ครูผูส้อนประเมินสรุปการแสดงความคิดเห็นเพื่อให้ได้ขอ้สรุปที่ถูกต้องและแสดง                  

ความช่ืนชมนักเรียนที่ออกมาน าเสนอและมีสว่นร่วมในกิจกรรมที่มอบหมาย 

 5.  ท าใบงาน ตรวจสอบใบงาน แก้ไขใบงาน  

 6.  ท าแบบฝกึหัดหลังเรียน 

 7.  ร่วมกันเฉลยแบบฝกึหัด 

 8.  ครูสอนจรยิธรรมในเรื่องต่าง ๆ ใหน้ักเรียนได้รู้ 

 

สื่อการเรียนการสอน 

 1.  อัมรนิทร์   เพ็ชรกุล . เอกสารประกอบการเรียนการสอน วิชาการโปรแกรม

ส าเร็จรูปใน 

     ในงานอาชีพ.   2545. 

 2.  ใบความรูป้ระจ าหนว่ย 

 3.  ใบงานและแบบฝกึหัด 

 4.  กระดานไวท์บอร์ด 

 

 

 



 

วัดผลและประเมินผล 

 1.  สังเกตผู้เรยีนมีความสนใจ เกิดความเข้าใจในสาระการเรียนรู ้ตลอดจนแสดงความ 

กระตอืรอืร้นในการแสดงความคดิเห็นและสรุปสาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ย 

 2.  ท าใบงานได้อย่างถูกต้อง ทันเวลาที่ก าหนด ใบงานสะอาดและเป็นระเบียบ

เรียบร้อย 

 3.  ผูเ้รียนท าแบบฝกึหัดหลังเรียนได้ถูกต้อง โดยได้คะแนน 50% เป็นอย่างต่ า 

 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.  ผูเ้รียนต้องให้ความสนใจในการศกึษา เพื่อหาเทคนิค วธิีการหรอืหลักการงา่ย ๆ 

เพื่อให้หาค าตอบได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว โดยการตัง้ใจฟังหลักการ เทคนิควิธีการที่

ครูผูส้อนสรุปในขณะที่ท าการสอน และน าข้อสงสัยซักถามครูในการเรียนทุกครั้งที่เกิดความ

สับสน และไม่เขา้ใจ 

 2.  ผูม้ีการทบทวนบทเรียน ตลอดเพื่อเสริมสรา้งความเข้าใจอย่างแท้จริง 

 3.  ผูเ้รียนหมั่นท าใบงาน แบบฝกึหัด และแก้ไขข้อที่ผดิใหถู้กต้องเสมอ 

 

ใบมอบหมายงาน  หน่วยที่ 3 

เรื่อง  การท างานกับภาพน่ิง 

จุดประสงค์ 

 1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับสร้างตารางในเอกสาร 

 2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการกรอกข้อมูลในตาราง 

 3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการเพิ่มแถว  และคอลัมน์ 

 4.  มีความรูค้วามสามารถในการปรับ  เพิ่มขนาดของตาราง 

              5.  มีความรูค้วามสามารถในการจัด  ผสานเซลล์ ในตาราง 

 

วิธีปฏิบัต ิ

 1.  ผูเ้รียนปรึกษาหารอืกัน และศกึษาจากเอกสาร สาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ยการ

เรียน 

 2.  ผูเ้รียนกล้าแสดงความคิดเห็นที่เหมอืนและแตกต่างจากเพื่อน ในห้องเรยีนเพื่อเป็น

แนวทางการค้นหาค าตอบที่ถูกต้อง 

 3.  ส่งตัวแทนตอบค าถาม 

 

 



 

ภาระงานที่มอบหมาย 

 1.  ผูเ้รียนสามารถสร้างตารางเอกสารขึน้ได้ 

 2.  ผูเ้รียนสามารถกรอกข้อมูล  และแก้ไขตารางได้ 

 3.  ผูเ้รียนสามารถเพิ่มแถว  และคอลัมน์ได้ 

 4.  ผูเ้รียนสามารถท าการปรับ  แตง่เพิ่มขนาดของตารางได้ 

 5.  ผูเ้รียนสามารถแสดงงานตารางออกมาได้อย่างสวยงาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนการเรียนรู้วิชา  การโปรแกรมส าเร็จรูปในงานเลขานุการ                   

หน่วยที่ 4  เรื่อง  การพมิพ์เอกสาร                                                  สัปดาห์ที่  4   

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

สาระส าคัญ 

 การท างานกับโปรแกรม  Microsoft  Word  ต้องท าการสรา้ง  และตกแตง่เอกสารใน

กับเอกสาร  ทั้งการแทรกรูปภาพ  และอักษรศลิป์ในเอกสาร  เพื่อความสวยงานของเอกสารที่

ท าขึน้การสรา้งตาราง  เช่น  การเพิ่ม  ลบ  แก้ไข  ปรับขนาดของตาราง  รวมถึงการท า

จดหมายเวียนเมื่อนักเรียนได้ท าการดังกล่าว  ได้แล้ว  ควรจะมีการฝึกทักษะให้นักเรียนโดย

การให้งานเอกสารพิมพ์งานขึน้  เพื่อให้เกิดทักษะและความสวยงาน  แล้วสามารถใช้งานได้จรงิ 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

 จุดประสงค์ท่ัวไป 

  1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสารก่อนพิมพ์ 

  2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการพิมพเ์อกสาร 

 

 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

  1.  ผูเ้รียนสามารถตรวจสอบเอกสารก่อนพิมพ์ได้ 

  2.  ผูเ้รียนสามารถพิมพเ์อกสารได้ 

   

เน้ือหาสาระ 

 1. การตรวจสอบเอกสารก่อนพิมพ์ 

 2.  การพิมพง์านเอกสาร 

 3.  แบบฝกึหัดหลังเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

กิจกรรมการเรยีนการสอน 

 

กิจกรรมครู กิจกรรมนักเรยีน 

 

1.  อธิบายความหมายของเอกสารที่ท างาน

นั้นต้องประกอบด้วยความสวยงาม  ความเร็ว 

     ความถูกต้อง  เมื่ออธิบายแล้วเด็กเข้าใจ

ในการอธิบาย  ให้งานเอกสารเพื่อท าการ

พิมพ์แล้วน าตัวอย่างเอกสารมาให้ดูเพื่อเกิด

ความเข้าใจมากยิ่งขึ้น 

2.  สุ่มเลอืกนักเรียนทีละคน เพื่อซักถาม

ค าถามตามความเหมาะสม 

3.  สังเกตและเปรียบเทียบนักเรียนแต่ละคน

ในการตอบค าถามและความกระตอืรอืร้น 

4.  มอบหมายใหน้ักเรียนท าใบงานและ

แบบฝกึหัดก่อนเรยีนและหลังเรียนตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

 

 

 

 

1.  นักเรียนฟังการบรรยายของครูในห้องเรียน 

2.  ตอบข้อซักถามจากครู 

3.  ค้นหาข้อมูลตามที่ได้รับมอบหมายจากครู 

     หลังจากได้ท าการเรยีนในบทเรียนนี้ 

4.  ท าใบงานและแบบฝกึหัดก่อนและหลัง

เรียน 

     ด้วยความสนใจ     

 

  

งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรม 

ก่อนเรยีน 

 1.  ครูใหน้ักเรียนทบทวนบทเรียนก่อนเข้าช้ันเรยีน 

 2.  ครูใหน้ักเรียนหาข้อมูลเกี่ยวกับการพิมพง์านเอกสาร 

 3.  ครูชี้แจงวัตถุประสงค์ในหนว่ยการเรียน 

 4.  ครูชี้แจงระเบียบว่าด้วยเวลาเรียน 

 5.  ครูชี้แจงกับนักเรียน เรื่องการแบ่งคะแนนเก็บระหว่างภาคเรียน 

 6.  ครูชี้แจงกับนักเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติตนในขณะเรยีนในหอ้งเรียน 

   7.  ครูบอกแนวทางในการเรียน และวธิีการปฏิบัติตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 



 

ขณะเรยีน 

 1.  ท าแบบฝกึหัดก่อนเรยีน โดยการถาม-ตอบ และให้แสดงความคิดเห็น 

 2.  นักเรียนจดบันทึก สาระการเรียนรูน้อกเหนอืจากบทเรียน  

 3.  ร่วมกันสรุปบทเรียน พร้อมบันทึกผลการสรุปเป็นกลุ่ม พรอ้มน าเสนอกับครูผูส้อน

  

4.  ครูผูส้อนประเมินสรุปการแสดงความคิดเห็นเพื่อให้ได้ขอ้สรุปที่ถูกต้องและแสดง                  

ความช่ืนชมนักเรียนที่ออกมาน าเสนอและมีสว่นร่วมในกิจกรรมที่มอบหมาย 

 5.  ท าใบงาน ตรวจสอบใบงาน แก้ไขใบงาน  

 6.  ท าแบบฝกึหัดหลังเรียน 

 7.  ร่วมกันเฉลยแบบฝกึหัด 

 8.  ครูสอนจรยิธรรมในเรื่องต่าง ๆ ใหน้ักเรียนได้รู้ 

 

สื่อการเรียนการสอน 

 1.  อัมรนิทร์    เพช็รกุล . เอกสารประกอบการเรียนการสอน โปรแกรมส าเร็จรูปใน

งานอาชีพ.    2545. 

 2.  ใบความรูป้ระจ าหนว่ย 

 3.  ใบงานและแบบฝกึหัด 

 4.  กระดานไวท์บอร์ด 

 

วัดผลและประเมินผล 

 1.  สังเกตผู้เรยีนมีความสนใจ เกิดความเข้าใจในสาระการเรียนรู ้ตลอดจนแสดงความ 

กระตอืรอืร้นในการแสดงความคดิเห็นและสรุปสาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ย 

 2.  ท าใบงานได้อย่างถูกต้อง ทันเวลาที่ก าหนด ใบงานสะอาดและเป็นระเบียบ

เรียบร้อย 

 3.  ผูเ้รียนท าแบบฝกึหัดหลังเรียนได้ถูกต้อง โดยได้คะแนน 50% เป็นอย่างต่ า 

 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.  ผูเ้รียนต้องให้ความสนใจในการศกึษา เพื่อหาเทคนิค วธิีการหรอืหลักการงา่ย ๆ 

เพื่อให้หาค าตอบได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว โดยการตัง้ใจฟังหลักการ เทคนิควิธีการที่

ครูผูส้อนสรุปในขณะที่ท าการสอน และน าข้อสงสัยซักถามครูในการเรียนทุกครั้งที่เกิดความ

สับสน และไม่เขา้ใจ 

 2.  ผูม้ีการทบทวนบทเรียน ตลอดเพื่อเสริมสรา้งความเข้าใจอย่างแท้จริง 



 

 3.  ผูเ้รียนหมั่นท าใบงาน แบบฝกึหัด และแก้ไขข้อที่ผดิใหถู้กต้องเสมอ 

 

 

ใบมอบหมายงาน  หน่วยที่ 4 

เรื่อง  การท างานกับข้อความ 

จุดประสงค์ 

 1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสารก่อนพิมพ์ 

 2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการพิมพเ์อกสาร 

 

วิธีปฏิบัต ิ

 1.  ผูเ้รียนปรึกษาหารอืกัน และศกึษาจากเอกสาร สาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ยการ

เรียน 

 2.  ผูเ้รียนกล้าแสดงความคิดเห็นที่เหมอืนและแตกต่างจากเพื่อน ในห้องเรยีนเพื่อเป็น

แนวทางการค้นหาค าตอบที่ถูกต้อง 

 3.  ส่งตัวแทนตอบค าถาม 

 

ภาระงานที่มอบหมาย 

 1.  ผูเ้รียนสามารถตรวจสอบเอกสารก่อนพิมพ์ได้ 

 2.  ผูเ้รียนสามารถพิมพเ์อกสารได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนการเรียนรู้วิชา  การโปรแกรมส าเร็จรูปในงานเลขานุการ             

หน่วยที่ 5  เรื่อง   ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับฐานข้อมูล                     สัปดาห์ที่  5   

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

สาระส าคัญ 

 เมื่อได้ท าการอธิบายความรูพ้ืน้ฐานเกี่ยวกับฐานขอ้มูล  เข้าใจระบบฐานขอ้มูลเชงิ

สัมพันธ์การออกแบบระบบฐานขอ้มูล  แนะน าโปรแกรม  Microsoft  Access  ให้เกิดความรู้

ความเข้าใจ 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

 จุดประสงค์ท่ัวไป 

  1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับฐานขอ้มูล 

  2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับความเข้าใจระบบฐานขอ้มูลเชงิสัมพันธ์ 

  3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการออกแบบระบบฐานขอ้มูล 

  4.  มีความรูใ้นการแนะน าโปรแกรม  Microsoft  Access 

 

 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

  1.  ผูเ้รียนสามารถท างานกับฐานขอ้มูลได้ 

  2.  ผูเ้รียนสามารถบอกถึงระบบฐานขอ้มูลเชงิสัมพันธ์ได้ 

  3.  ผูเ้รียนสามารถออกแบบระบบฐานขอ้มูลได้ 

  4.  ผูเ้รียนสามารถแนะน าโปรแกรม  Microsoft  Access  ได้ 

 

เน้ือหาสาระ 

 1.  รู้จักกับฐานขอ้มูล 

 2.  เข้าใจระบบฐานขอ้มูลเชงิสัมพันธ์ 

 3.  การออกแบบระบบฐานขอ้มูล 

 4.  แนะน าโปรแกรม  Microsoft  Access 

 5.  แบบฝกึหัดหลังเรียน 

 

 

 

 

 



 

กิจกรรมการเรยีนการสอน 

 

กิจกรรมครู กิจกรรมนักเรยีน 

 

1.  อธิบายการสรา้งฐานข้อมูล  ฐานขอ้มูลเชงิ 

     สัมพันธ์  การออกแบบระบบฐานขอ้มูล  

และ 

     แนะน าโปรแกรม  Microsoft  Access  เพื่อ 

     ให้เกิดความเข้าใจ  ครูน าตัวอย่างเพื่อให้ 

      นักเรียนได้เข้าใจเพิ่มมากขึ้น 

2.  สุ่มเลอืกนักเรียนทีละคน เพื่อซักถาม

ค าถาม 

      ตามความเหมาะสม 

3.  สังเกตและเปรียบเทียบนักเรียนแต่ละคน

ใน 

     การตอบค าถามและความกระตอืรอืร้น 

4.  มอบหมายใหน้ักเรียนท าใบงานและแบบ

ฝกึ 

      หัดก่อนเรียนและหลังเรยีน 

 

 

 

 

1.  นักเรียนฟังการบรรยายของครูในห้องเรียน 

2.  ตอบข้อซักถามจากครู 

3.  ค้นหาข้อมูลตามที่ได้รับมอบหมายจากครู 

     หลังจากได้ท าการเรยีนในบทเรียนนี้ 

4.  ท าใบงานและแบบฝกึหัดก่อนและหลัง

เรียน 

     ด้วยความสนใจ     

งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรม 

ก่อนเรยีน 

 1.  ครูใหน้ักเรียนทบทวนบทเรียนก่อนเข้าช้ันเรยีน 

 2.  ครูใหน้ักเรียนหาข้อมูลเกี่ยวกับการสรา้งฐานข้อมูล 

 3.  ครูชี้แจงวัตถุประสงค์ในหนว่ยการเรียน 

 4.  ครูชี้แจงระเบียบว่าด้วยเวลาเรียน 

 5.  ครูชี้แจงกับนักเรียน เรื่องการแบ่งคะแนนเก็บระหว่างภาคเรียน 

 6.  ครูชี้แจงกับนักเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติตนในขณะเรยีนในหอ้งเรียน 

   7.  ครูบอกแนวทางในการเรียน และวธิีการปฏิบัติตามภาระงานที่ได้รับมอบห  



 

ขณะเรยีน 

 1.  ท าแบบฝกึหัดก่อนเรยีน โดยการถาม-ตอบ และให้แสดงความคิดเห็น 

 2.  นักเรียนจดบันทึก สาระการเรียนรูน้อกเหนอืจากบทเรียน  

 3.  ร่วมกันสรุปบทเรียน พร้อมบันทึกผลการสรุปเป็นกลุ่ม พรอ้มน าเสนอกับครูผูส้อน 

4.  ครูผูส้อนประเมินสรุปการแสดงความคิดเห็นเพื่อให้ได้ขอ้สรุปที่ถูกต้องและแสดง                  

ความช่ืนชมนักเรียนที่ออกมาน าเสนอและมีสว่นร่วมในกิจกรรมที่มอบหมาย 

 5.  ท าใบงาน ตรวจสอบใบงาน แก้ไขใบงาน  

 6.  ท าแบบฝกึหัดหลังเรียน 

 7.  ร่วมกันเฉลยแบบฝกึหัด 

 8.  ครูสอนจรยิธรรมในเรื่องต่าง ๆ ใหน้ักเรียนได้รู้ 

 

สื่อการเรียนการสอน 

 1.  อัมรนิทร์   เพ็ชรกุล . เอกสารประกอบการเรียนการสอน วิชาการโปรแกรม

ส าเร็จรูปใน 

     ในงานอาชีพ.   2545. 

 2.  ใบความรูป้ระจ าหนว่ย 

 3.  ใบงานและแบบฝกึหัด 

 4.  กระดานไวท์บอร์ด 

 

วัดผลและประเมินผล 

 1.  สังเกตผู้เรยีนมีความสนใจ เกิดความเข้าใจในสาระการเรียนรู ้ตลอดจนแสดงความ 

กระตอืรอืร้นในการแสดงความคดิเห็นและสรุปสาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ย 

 2.  ท าใบงานได้อย่างถูกต้อง ทันเวลาที่ก าหนด ใบงานสะอาดและเป็นระเบียบ

เรียบร้อย 

 3.  ผูเ้รียนท าแบบฝกึหัดหลังเรียนได้ถูกต้อง โดยได้คะแนน 50% เป็นอย่างต่ า 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.  ผูเ้รียนต้องให้ความสนใจในการศกึษา เพื่อหาเทคนิค วธิีการหรอืหลักการงา่ย ๆ 

เพื่อให้หาค าตอบได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว โดยการตัง้ใจฟังหลักการ เทคนิควิธีการที่

ครูผูส้อนสรุปในขณะที่ท าการสอน และน าข้อสงสัยซักถามครูในการเรียนทุกครั้งที่เกิดความ

สับสน และไม่เขา้ใจ 

 2.  ผูม้ีการทบทวนบทเรียน ตลอดเพื่อเสริมสรา้งความเข้าใจอย่างแท้จริง 

 3.  ผูเ้รียนหมั่นท าใบงาน แบบฝกึหัด และแก้ไขข้อที่ผดิใหถู้กต้องเสมอ 



 

ใบมอบหมายงาน  หน่วยที่ 5 

เรื่อง  การท างานกับภาพน่ิง 

จุดประสงค์ 

 1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับฐานขอ้มูล 

 2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับความเข้าใจระบบฐานขอ้มูลเชงิสัมพันธ์ 

 3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการออกแบบระบบฐานขอ้มูล 

 4.  มีความรูใ้นการแนะน าโปรแกรม  Microsoft  Access 

 

วิธีปฏิบัต ิ

 1.  ผูเ้รียนปรึกษาหารอืกัน และศกึษาจากเอกสาร สาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ยการ

เรียน 

 2.  ผูเ้รียนกล้าแสดงความคิดเห็นที่เหมอืนและแตกต่างจากเพื่อน ในห้องเรยีนเพื่อเป็น

แนวทางการค้นหาค าตอบที่ถูกต้อง 

 3.  ส่งตัวแทนตอบค าถาม 

 

ภาระงานที่มอบหมาย 

 1.  ผูเ้รียนสามารถท างานกับฐานขอ้มูลได้ 

 2.  ผูเ้รียนสามารถบอกถึงระบบฐานขอ้มูลเชงิสัมพันธ์ได้ 

 3.  ผูเ้รียนสามารถออกแบบระบบฐานขอ้มูลได้ 

 4.  ผูเ้รียนสามารถแนะน าโปรแกรม  Microsoft  Access  ได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนการเรียนรู้วิชา  การโปรแกรมส าเร็จรูปในงานเลขานุการ                

หน่วยที่ 6  เรื่อง   การออกแบบและสร้างฐานข้อมูล                      สัปดาห์ที่  6   

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

สาระส าคัญ 

 เมื่อได้ท าการอธิบายการสร้างและท างานกับไฟล์ฐานข้อมูล  การสรา้งตารางและฟิลด ์ 

การสรา้ง  และก าหนดคุณสมบัติพืน้ฐานของฟิลด์  การก าหนดคีย์หลัก  การใส่ข้อมูาลใน

ตาราง  เพื่อความเข้าใจของนักเรียนให้ท าการทดลองท าขึน้  และให้เกิดความเรียนรู้ 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

 จุดประสงค์ท่ัวไป 

  1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวการสร้างและท างานกับไฟล์ฐานข้อมูล 

  2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการสรา้งตารางและฟิลด์ 

  3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการสรา้ง  และก าหนดคุณสมบัติพื้นฐานของฟิลด์ 

  4.  มีความรูใ้นการท างานกับเรคอร์ดในมุมมอง 

 

 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

  1.  ผูเ้รียนสามารถในการสรา้งและท างานกับไฟล์ฐานข้อมูลได้ 

  2.  ผูเ้รียนสามารถในการสรา้งตารางและฟิลดไ์ด้ 

  3.  ผูเ้รียนสามารถการสร้าง  และก าหนดคุณสัมบัติพืน้ฐานของฟิลด์ได้ 

  4.  ผูเ้รียนสามารถในการท างานกับเรคอร์ดของมุมมองได้ 

 

เน้ือหาสาระ 

 1.  การสรา้งและท างานกับไฟล์ฐานข้อมูล 

 2.  การสรา้งตารางและฟิลด ์

 3.  การสรา้ง  และก าหนดคุณสมบัติพืน้ฐานของฟิลด์ 

 4.  การก าหนดคีย์หลัก  ของตาราง 

 5.  การใส่ข้อมูลในตาราง 

 6.  การท างานกับเรคอร์ดในมุมมอง  Table  Datasheet 

 7.  การก าหนดคุณสมบัติเพิ่มเตมิของฟิลด ์ และตาราง 

 8.  การตรวจสอบความถูกต้องของฟิลด์ 

 9.  การก าหนดคุณสมบัติของตาราง 

 10.  แบบฝกึหัดหลังเรียน 



 

กิจกรรมการเรยีนการสอน 

 

กิจกรรมครู กิจกรรมนักเรยีน 

 

1.  อธิบายการสรา้งและท างานกับไฟล์ฐานข้อ 

     มูล  การสร้างตารางและฟิลด ์ การสรา้ง 

     ก าหนดคีย์หลัก เพื่อความเข้าใจของ 

     นักเรียน  ครูน าตัวอย่างเพื่อให้นักเรียนได้ 

     เข้าใจเพิ่มมากขึ้น 

2.  สุ่มเลอืกนักเรียนทีละคน เพื่อซักถาม

ค าถามตามความเหมาะสม 

3.  สังเกตและเปรียบเทียบนักเรียนแต่ละคน

ในการตอบค าถามและความกระตอืรอืร้น 

4.  มอบหมายใหน้ักเรียนท าใบงานและ

แบบฝกึหัดก่อนเรยีนและหลังเรียน 

 

 

 

 

1.  นักเรียนฟังการบรรยายของครูในห้องเรียน 

2.  ตอบข้อซักถามจากครู 

3.  ค้นหาข้อมูลตามที่ได้รับมอบหมายจากครู 

     หลังจากได้ท าการเรยีนในบทเรียนนี้ 

4.  ท าใบงานและแบบฝกึหัดก่อนและหลัง

เรียนด้วยความสนใจ     

งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรม 

ก่อนเรยีน 

 1.  ครูใหน้ักเรียนทบทวนบทเรียนก่อนเข้าช้ันเรยีน 

 2.  ครูใหน้ักเรียนหาข้อมูลเกี่ยวกับการสรา้งฐานข้อมูล 

 3.  ครูชี้แจงวัตถุประสงค์ในหนว่ยการเรียน 

 4.  ครูชี้แจงระเบียบว่าด้วยเวลาเรียน 

 5.  ครูชี้แจงกับนักเรียน เรื่องการแบ่งคะแนนเก็บระหว่างภาคเรียน 

 6.  ครูชี้แจงกับนักเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติตนในขณะเรยีนในหอ้งเรียน 

   7.  ครูบอกแนวทางในการเรียน และวธิีการปฏิบัติตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 



 

ขณะเรยีน 

 1.  ท าแบบฝกึหัดก่อนเรยีน โดยการถาม-ตอบ และให้แสดงความคิดเห็น 

 2.  นักเรียนจดบันทึก สาระการเรียนรูน้อกเหนอืจากบทเรียน  

 3.  ร่วมกันสรุปบทเรียน พร้อมบันทึกผลการสรุปเป็นกลุ่ม พรอ้มน าเสนอกับครูผูส้อน

  

4.  ครูผูส้อนประเมินสรุปการแสดงความคิดเห็นเพื่อให้ได้ขอ้สรุปที่ถูกต้องและแสดง                  

ความช่ืนชมนักเรียนที่ออกมาน าเสนอและมีสว่นร่วมในกิจกรรมที่มอบหมาย 

 5.  ท าใบงาน ตรวจสอบใบงาน แก้ไขใบงาน  

 6.  ท าแบบฝกึหัดหลังเรียน 

 7.  ร่วมกันเฉลยแบบฝกึหัด 

 8.  ครูสอนจรยิธรรมในเรื่องต่าง ๆ ใหน้ักเรียนได้รู้ 

 

สื่อการเรียนการสอน 

 1.  อัมรนิทร์   เพ็ชรกุล . เอกสารประกอบการเรียนการสอน วิชาการโปรแกรม

ส าเร็จรูปใน 

     ในงานอาชีพ.   2545. 

 2.  ใบความรูป้ระจ าหนว่ย 

 3.  ใบงานและแบบฝกึหัด 

 4.  กระดานไวท์บอร์ด 

 

วัดผลและประเมินผล 

 1.  สังเกตผู้เรยีนมีความสนใจ เกิดความเข้าใจในสาระการเรียนรู ้ตลอดจนแสดงความ 

กระตอืรอืร้นในการแสดงความคดิเห็นและสรุปสาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ย 

 2.  ท าใบงานได้อย่างถูกต้อง ทันเวลาที่ก าหนด ใบงานสะอาดและเป็นระเบียบ

เรียบร้อย 

 3.  ผูเ้รียนท าแบบฝกึหัดหลังเรียนได้ถูกต้อง โดยได้คะแนน 50% เป็นอย่างต่ า 

 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.  ผูเ้รียนต้องให้ความสนใจในการศกึษา เพื่อหาเทคนิค วธิีการหรอืหลักการงา่ย ๆ 

เพื่อให้หาค าตอบได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว โดยการตัง้ใจฟังหลักการ เทคนิควิธีการที่

ครูผูส้อนสรุปในขณะที่ท าการสอน และน าข้อสงสัยซักถามครูในการเรียนทุกครั้งที่เกิดความ

สับสน และไม่เขา้ใจ 



 

 2.  ผูม้ีการทบทวนบทเรียน ตลอดเพื่อเสริมสรา้งความเข้าใจอย่างแท้จริง 

 3.  ผูเ้รียนหมั่นท าใบงาน แบบฝกึหัด และแก้ไขข้อที่ผดิใหถู้กต้องเสมอ 

 

 

ใบมอบหมายงาน  หน่วยที่ 6 

เรื่อง  การท างานกับภาพน่ิง 

จุดประสงค์ 

 1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวการสร้างและท างานกับไฟล์ฐานข้อมูล 

 2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการสรา้งตารางและฟิลด ์

 3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการสรา้ง  และก าหนดคุณสมบัติพืน้ฐานของฟิลด์ 

 4.  มีความรูใ้นการท างานกับเรคอร์ดในมุมมอง 

 

วิธีปฏิบัต ิ

 1.  ผูเ้รียนปรึกษาหารอืกัน และศกึษาจากเอกสาร สาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ยการ

เรียน 

 2.  ผูเ้รียนกล้าแสดงความคิดเห็นที่เหมอืนและแตกต่างจากเพื่อน ในห้องเรยีนเพื่อเป็น

แนวทางการค้นหาค าตอบที่ถูกต้อง 

 3.  ส่งตัวแทนตอบค าถาม 

 

ภาระงานที่มอบหมาย 

 1.  ผูเ้รียนสามารถในการสรา้งและท างานกับไฟล์ฐานข้อมูลได้ 

 2.  ผูเ้รียนสามารถในการสรา้งตารางและฟิลดไ์ด้ 

 3.  ผูเ้รียนสามารถการสร้าง  และก าหนดคุณสัมบัติพืน้ฐานของฟิลด์ได้ 

 4.  ผูเ้รียนสามารถในการท างานกับเรคอร์ดของมุมมองได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนการเรียนรู้วิชา  การโปรแกรมส าเร็จรูปในงานเลขานุการ                

หน่วยที่ 7  เรื่อง   การจัดการฐานข้อมูบ                                        สัปดาห์ที่  7   

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

สาระส าคัญ 

 เมื่อได้ท าการอธิบายการจัดการ เพื่อให้การสรา้งฐานข้อมูลออกมาได้ด ี ต้องมีการการ

เปลี่ยนรูปแบบของมุมมอง  การฐานขอ้มูล  เรียก  ค้นหา  และแทนที่ขอ้มูลในตาราง  เพื่อ

ความเข้าใจของนักเรียนให้ท าการทดลองท าขึน้  และให้เกิดความเรียนรู้ 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

 จุดประสงค์ท่ัวไป 

  1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการเปลี่ยนรูปแบบของมุมมอง 

  2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยงกับการเรียง  ค้นหา  และแทนที่ขอ้มูลในตาราง 

  3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการดูข้อมูลที่ตอ้งการดว้ยฟิลเตอร์ 

  4.  มีความรูใ้นการสร้างคิวร ี

 

 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

  1.  ผูเ้รียนสามารถท าการเปลี่ยนรูปแบบของมุมมองได้ 

  2.  ผูเ้รียนสามารถท าการเรียง  ค้นหา  และแทนที่ขอ้มูลได้ 

  3.  ผูเ้รียนสามารถดูข้อมูลที่ตอ้งการดว้ยฟิลเตอร์ได้ 

  4.  ผูเ้รียนสามารถท าการสรา้งคิวรไีด้ 

 

เน้ือหาสาระ 

 1.  การเปลี่ยนรูปแบบของมุมอง 

 2.  การเรียง  ค้นหา  และแทนที่ขอ้มูลในตาราง 

 3.  การดูข้อมูลที่ตอ้งการดว้ยฟิลเตอร์ 

 4.  ความรูเ้กี่ยวกับคิวรี 

 5.  การสรา้งคิวร ี

 6.  แบบฝกึหัดหลังเรียน 

 

 

 

 



 

กิจกรรมการเรยีนการสอน 

 

กิจกรรมครู กิจกรรมนักเรยีน 

 

1.  อธิบายการเปลี่ยนรูปแบบของมุมมอง  

การเรียง  ค้นหา  และแทนที่ของข้อมูลใน 

ตาราง  การดูข้อมูลที่ตอ้งการดว้ยฟิลเตอร์ 

เพื่อความเข้าใจของนักเรียน  ครูน าตัวอย่าง 

เพื่อให้นักเรียนได้  เข้าใจเพิ่มมากขึ้น 

2.  สุ่มเลอืกนักเรียนทีละคน เพื่อซักถาม

ค าถามตามความเหมาะสม 

3.  สังเกตและเปรียบเทียบนักเรียนแต่ละคน

ในการตอบค าถามและความกระตอืรอืร้น 

4.  มอบหมายใหน้ักเรียนท าใบงานและ

แบบฝกึหัดก่อนเรยีนและหลังเรียน 

 

 

 

 

1.  นักเรียนฟังการบรรยายของครูในห้องเรียน 

2.  ตอบข้อซักถามจากครู 

3.  ค้นหาข้อมูลตามที่ได้รับมอบหมายจากครู 

     หลังจากได้ท าการเรยีนในบทเรียนนี้ 

4.  ท าใบงานและแบบฝกึหัดก่อนและหลัง

เรียนด้วยความสนใจ     

 

งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรม 

ก่อนเรยีน 

 1.  ครูใหน้ักเรียนทบทวนบทเรียนก่อนเข้าช้ันเรยีน 

 2.  ครูใหน้ักเรียนหาข้อมูลเกี่ยวกับการสรา้งฐานข้อมูล 

 3.  ครูชี้แจงวัตถุประสงค์ในหนว่ยการเรียน 

 4.  ครูชี้แจงระเบียบว่าด้วยเวลาเรียน 

 5.  ครูชี้แจงกับนักเรียน เรื่องการแบ่งคะแนนเก็บระหว่างภาคเรียน 

 6.  ครูชี้แจงกับนักเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติตนในขณะเรยีนในหอ้งเรียน 

   7.  ครูบอกแนวทางในการเรียน และวธิีการปฏิบัติตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 



 

ขณะเรยีน 

 1.  ท าแบบฝกึหัดก่อนเรยีน โดยการถาม-ตอบ และให้แสดงความคิดเห็น 

 2.  นักเรียนจดบันทึก สาระการเรียนรูน้อกเหนอืจากบทเรียน  

 3.  ร่วมกันสรุปบทเรียน พร้อมบันทึกผลการสรุปเป็นกลุ่ม พรอ้มน าเสนอกับครูผูส้อน

 4.  ครูผูส้อนประเมินสรุปการแสดงความคิดเห็นเพื่อให้ได้ขอ้สรุปที่ถูกต้องและแสดง                  

ความช่ืนชมนักเรียนที่ออกมาน าเสนอและมีสว่นร่วมในกิจกรรมที่มอบหมาย 

 5.  ท าใบงาน ตรวจสอบใบงาน แก้ไขใบงาน  

 6.  ท าแบบฝกึหัดหลังเรียน 

 7.  ร่วมกันเฉลยแบบฝกึหัด 

 8.  ครูสอนจรยิธรรมในเรื่องต่าง ๆ ใหน้ักเรียนได้รู้ 

 

สื่อการเรียนการสอน 

 1.  อัมรนิทร์   เพ็ชรกุล . เอกสารประกอบการเรียนการสอน วิชาการโปรแกรม

ส าเร็จรูปใน 

     ในงานอาชีพ.   2545. 

 2.  ใบความรูป้ระจ าหนว่ย 

 3.  ใบงานและแบบฝกึหัด 

 4.  กระดานไวท์บอร์ด 

 

วัดผลและประเมินผล 

 1.  สังเกตผู้เรยีนมีความสนใจ เกิดความเข้าใจในสาระการเรียนรู ้ตลอดจนแสดงความ 

กระตอืรอืร้นในการแสดงความคดิเห็นและสรุปสาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ย 

 2.  ท าใบงานได้อย่างถูกต้อง ทันเวลาที่ก าหนด ใบงานสะอาดและเป็นระเบียบ

เรียบร้อย 

 3.  ผูเ้รียนท าแบบฝกึหัดหลังเรียนได้ถูกต้อง โดยได้คะแนน 50% เป็นอย่างต่ า 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.  ผูเ้รียนต้องให้ความสนใจในการศกึษา เพื่อหาเทคนิค วธิีการหรอืหลักการงา่ย ๆ 

เพื่อให้หาค าตอบได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว โดยการตัง้ใจฟังหลักการ เทคนิควิธีการที่

ครูผูส้อนสรุปในขณะที่ท าการสอน และน าข้อสงสัยซักถามครูในการเรียนทุกครั้งที่เกิดความ

สับสน และไม่เขา้ใจ 

 2.  ผูม้ีการทบทวนบทเรียน ตลอดเพื่อเสริมสรา้งความเข้าใจอย่างแท้จริง 

 3.  ผูเ้รียนหมั่นท าใบงาน แบบฝกึหัด และแก้ไขข้อที่ผดิใหถู้กต้องเสมอ 



 

ใบมอบหมายงาน  หน่วยที่ 7 

เรื่อง  การท างานกับภาพน่ิง 

จุดประสงค์ 

 1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการเปลี่ยนรูปแบบของมุมมอง 

 2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยงกับการเรียง  ค้นหา  และแทนที่ขอ้มูลในตาราง 

 3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการดูข้อมูลที่ตอ้งการดว้ยฟิลเตอร์ 

 4.  มีความรูใ้นการสร้างคิวรี 

 

วิธีปฏิบัต ิ

 1.  ผูเ้รียนปรึกษาหารอืกัน และศกึษาจากเอกสาร สาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ยการ

เรียน 

 2.  ผูเ้รียนกล้าแสดงความคิดเห็นที่เหมอืนและแตกต่างจากเพื่อน ในห้องเรยีนเพื่อเป็น

แนวทางการค้นหาค าตอบที่ถูกต้อง 

 3.  ส่งตัวแทนตอบค าถาม 

 

ภาระงานที่มอบหมาย 

 1.  ผูเ้รียนสามารถท าการเปลี่ยนรูปแบบของมุมมองได้ 

 2.  ผูเ้รียนสามารถท าการเรียง  ค้นหา  และแทนที่ขอ้มูลได้ 

 3.  ผูเ้รียนสามารถดูข้อมูลที่ตอ้งการดว้ยฟิลเตอร์ได้ 

 4.  ผูเ้รียนสามารถท าการสรา้งคิวรไีด้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนการเรียนรู้วิชา  การโปรแกรมส าเร็จรูปในงานเลขานุการ                   

หน่วยที่ 8  เรื่อง   การสร้างและตกแต่งตารางงาน                         สัปดาห์ที่  8   

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

สาระส าคัญ 

 เมื่อได้ท าการอธิบายการสร้างและตกแตง่ตารางงาน  คือโปรแกรม  Microsoft  Excel  

เป็นโปรแกรมส าหรับการสร้างตารางงานต่าง  ๆ  ท างานรว่มกัน  Worksheet  เพื่อความเข้าใจ

ของ      นักเรียนให้ท าการทดลองท าขึน้  และให้เกิดความเรียนรู้ 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

 จุดประสงค์ท่ัวไป 

  1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการท างานกับช่องของตาราง 

  2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยงกับการท างานกับ  Worksheet 

  3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการเลือกเซลล์หรอืกลุ่มเซลล์ 

  4.  มีความรูใ้นการท างานกับข้อมูลในเซลล์ 

 

 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

  1.  ผูเ้รียนสามารถท างานกับช่องของตารางงานได้ 

  2.  ผูเ้รียนสามารถท างานกับ  Worksheet  ได้ 

  3.  ผูเ้รียนสามารถท าการเลือกเซลล์หรอืกลุ่มเซลล์งานได้ 

  4.  ผูเ้รียนสามารถท างานกับข้อมูลในเซลล์งานได้ 

 

เน้ือหาสาระ 

 1.  แนะน า  Microsoft  Excel 

 2.  การท างานกับช่องตาราง 

 3.  ท างานกับ  Worksheet 

 4.  การเลือกเซลล์หรอืกลุ่มเซลล์ 

 5.  ท างานกับข้อมูลในเซลล์ 

 6.  การก าหนดรูปแบบการแสดงข้อมูล 

 7.  การก าหนดการจัดวางขอ้มูลในเซลล์ 

 8.  แบบฝกึหัดหลังเรียน 

 

 



 

กิจกรรมการเรยีนการสอน 

 

กิจกรรมครู กิจกรรมนักเรยีน 

 

1.  อธิบายการท างานของ  Microsoft  Excel   

     การท างานกับช่องตาราง  การท างานกับ 

     Worksheet  เพื่อความเข้าใจของนักเรียน   

     ครูน าตัวอย่าง   เพื่อให้นักเรียนได้  เข้าใจ 

     เพิ่มมากขึ้น 

2.  สุ่มเลอืกนักเรียนทีละคน เพื่อซักถาม

ค าถามตามความเหมาะสม 

3.  สังเกตและเปรียบเทียบนักเรียนแต่ละคน

ในการตอบค าถามและความกระตอืรอืร้น 

4.  มอบหมายใหน้ักเรียนท าใบงานและ

แบบฝกึหัดก่อนเรยีนและหลังเรียน 

 

 

 

 

1.  นักเรียนฟังการบรรยายของครูในห้องเรียน 

2.  ตอบข้อซักถามจากครู 

3.  ค้นหาข้อมูลตามที่ได้รับมอบหมายจากครู 

     หลังจากได้ท าการเรยีนในบทเรียนนี้ 

4.  ท าใบงานและแบบฝกึหัดก่อนและหลัง

เรียนด้วยความสนใจ     

 

งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรม 

ก่อนเรยีน 

 1.  ครูใหน้ักเรียนทบทวนบทเรียนก่อนเข้าช้ันเรยีน 

 2.  ครูใหน้ักเรียนหาข้อมูลเกี่ยวกับการสรา้งตารางงาน 

 3.  ครูชี้แจงวัตถุประสงค์ในหนว่ยการเรียน 

 4.  ครูชี้แจงระเบียบว่าด้วยเวลาเรียน 

 5.  ครูชี้แจงกับนักเรียน เรื่องการแบ่งคะแนนเก็บระหว่างภาคเรียน 

 6.  ครูชี้แจงกับนักเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติตนในขณะเรยีนในหอ้งเรียน 

   7.  ครูบอกแนวทางในการเรียน และวธิีการปฏิบัติตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 



 

ขณะเรยีน 

 1.  ท าแบบฝกึหัดก่อนเรยีน โดยการถาม-ตอบ และให้แสดงความคิดเห็น 

 2.  นักเรียนจดบันทึก สาระการเรียนรูน้อกเหนอืจากบทเรียน  

 3.  ร่วมกันสรุปบทเรียน พร้อมบันทึกผลการสรุปเป็นกลุ่ม พรอ้มน าเสนอกับครูผูส้อน 

4.  ครูผูส้อนประเมินสรุปการแสดงความคิดเห็นเพื่อให้ได้ขอ้สรุปที่ถูกต้องและแสดง                  

ความช่ืนชมนักเรียนที่ออกมาน าเสนอและมีสว่นร่วมในกิจกรรมที่มอบหมาย 

 5.  ท าใบงาน ตรวจสอบใบงาน แก้ไขใบงาน  

 6.  ท าแบบฝกึหัดหลังเรียน 

 7.  ร่วมกันเฉลยแบบฝกึหัด 

 8.  ครูสอนจรยิธรรมในเรื่องต่าง ๆ ใหน้ักเรียนได้รู้ 

 

สื่อการเรียนการสอน 

 1.  อัมรนิทร์   เพ็ชรกุล . เอกสารประกอบการเรียนการสอน วิชาการโปรแกรม

ส าเร็จรูปใน 

     ในงานอาชีพ.   2545. 

 2.  ใบความรูป้ระจ าหนว่ย 

 3.  ใบงานและแบบฝกึหัด 

 4.  กระดานไวท์บอร์ด 

 

วัดผลและประเมินผล 

 1.  สังเกตผู้เรยีนมีความสนใจ เกิดความเข้าใจในสาระการเรียนรู ้ตลอดจนแสดงความ 

กระตอืรอืร้นในการแสดงความคดิเห็นและสรุปสาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ย 

 2.  ท าใบงานได้อย่างถูกต้อง ทันเวลาที่ก าหนด ใบงานสะอาดและเป็นระเบียบ

เรียบร้อย 

 3.  ผูเ้รียนท าแบบฝกึหัดหลังเรียนได้ถูกต้อง โดยได้คะแนน 50% เป็นอย่างต่ า 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.  ผูเ้รียนต้องให้ความสนใจในการศกึษา เพื่อหาเทคนิค วธิีการหรอืหลักการงา่ย ๆ 

เพื่อให้หาค าตอบได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว โดยการตัง้ใจฟังหลักการ เทคนิควิธีการที่

ครูผูส้อนสรุปในขณะที่ท าการสอน และน าข้อสงสัยซักถามครูในการเรียนทุกครั้งที่เกิดความ

สับสน และไม่เขา้ใจ 

 2.  ผูม้ีการทบทวนบทเรียน ตลอดเพื่อเสริมสรา้งความเข้าใจอย่างแท้จริง 

 3.  ผูเ้รียนหมั่นท าใบงาน แบบฝกึหัด และแก้ไขข้อที่ผดิใหถู้กต้องเสมอ 



 

ใบมอบหมายงาน  หน่วยที่ 8 

เรื่อง  การท างานกับภาพน่ิง 

จุดประสงค์ 

 1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการท างานกับช่องของตาราง 

 2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยงกับการท างานกับ  Worksheet 

 3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการเลือกเซลล์หรอืกลุ่มเซลล์ 

 4.  มีความรูใ้นการท างานกับข้อมูลในเซลล์ 

 

วิธีปฏิบัต ิ

 1.  ผูเ้รียนปรึกษาหารอืกัน และศกึษาจากเอกสาร สาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ยการ

เรียน 

 2.  ผูเ้รียนกล้าแสดงความคิดเห็นที่เหมอืนและแตกต่างจากเพื่อน ในห้องเรยีนเพื่อเป็น

แนวทางการค้นหาค าตอบที่ถูกต้อง 

 3.  ส่งตัวแทนตอบค าถาม 

 

ภาระงานที่มอบหมาย 

 1.  ผูเ้รียนสามารถท างานกับช่องของตารางงานได้ 

 2.  ผูเ้รียนสามารถท างานกับ  Worksheet  ได้ 

 3.  ผูเ้รียนสามารถท าการเลือกเซลล์หรอืกลุ่มเซลล์งานได้ 

 4.  ผูเ้รียนสามารถท างานกับข้อมูลในเซลล์งานได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนการเรียนรู้วิชา  การโปรแกรมส าเร็จรูปในงานเลขานุการ                    

หน่วยที่ 9  เรื่อง   การใช้สูตรค านวณและฟังก์ชั่น                         สัปดาห์ที่  9   

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

สาระส าคัญ 

 เมื่อได้ท าการอธิบายการใช ้ Microsoft  Excel  เป็นการสรา้งตารางเอกสาร  และการ

ค านวณการบวก  ลบ  คูณ  หาร  ต่าง ๆ  เพื่อความเข้าใจของ      นักเรียนให้ท าการทดลอง

ท าขึน้  และให้เกิดความเรียนรู้ 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

 จุดประสงค์ท่ัวไป 

  1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการเข้าใจการใชสู้ตรค านวณ 

  2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการป้อนสูตรค านวณ 

  3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการแก้ไขสูตรค านวณ 

  4.  มีความรูใ้นการท างานกับการแนะน าส่วนประกอบของฟังก์ช่ัน  การเขียน 

 

 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

  1.  ผูเ้รียนสามารถการใชสู้ตรค านวณได้ 

  2.  ผูเ้รียนสามารถป้อนสูตรค านวณต่าง ๆ ได้ 

  3.  ผูเ้รียนสามารถแก้ไขสูตรค านวณในตารางได้ 

  4.  ผูเ้รียนสามารถบอกส่วนประกอบของฟังก์ช่ัน  การเขียนฟังก์ช่ันได้ 

 

เน้ือหาสาระ 

 1.  เข้าใจการใชสู้ตรค านวณ 

 2.  ป้อนสูตรค านวณ 

 3.  การแก้ไขสูตรค านวณ 

 4.  การย้ายและคัดลอกสูตร 

 5.  การใชสู้ตรข้าม  Worksheet 

 6.  แนะน าส่วนประกอบของฟังก์ช่ัน 

 7.  การเขียนฟังก์ช่ัน 

 8.  แนะน าการใส่ค่าอาร์กิวเมนตใ์ห้ฟังก์ช่ัน 

 9.  แนะน าฟังก์ชั่นที่ส าคัญ 

 10.  แบบฝกึหัดหลังเรียน 



 

กิจกรรมการเรยีนการสอน 

 

กิจกรรมครู กิจกรรมนักเรยีน 

 

1.  อธิบายการท างานการใชสู้ตรค านวณและ 

     ฟังก์ช่ัน  การป้อนสูตรค านวณ  การแก้ไข 

     สูตรค านวณ   ครูน าตัวอย่างมาหาให้

นักเรียนดู  เพื่อให้นักเรียนได้  เข้าใจเพิ่มมาก

ขึน้ 

2.  สุ่มเลอืกนักเรียนทีละคน เพื่อซักถาม

ค าถามตามความเหมาะสม 

3.  สังเกตและเปรียบเทียบนักเรียนแต่ละคน

ในการตอบค าถามและความกระตอืรอืร้น 

4.  มอบหมายใหน้ักเรียนท าใบงานและ

แบบฝกึหัดก่อนเรยีนและหลังเรียน 

 

 

 

 

1.  นักเรียนฟังการบรรยายของครูในห้องเรียน 

2.  ตอบข้อซักถามจากครู 

3.  ค้นหาข้อมูลตามที่ได้รับมอบหมายจากครู 

     หลังจากได้ท าการเรยีนในบทเรียนนี้ 

4.  ท าใบงานและแบบฝกึหัดก่อนและหลัง

เรียนด้วยความสนใจ     

 

งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรม 

ก่อนเรยีน 

 1.  ครูใหน้ักเรียนทบทวนบทเรียนก่อนเข้าช้ันเรยีน 

 2.  ครูใหน้ักเรียนหาข้อมูลเกี่ยวกับการสรา้งตารางงาน 

 3.  ครูชี้แจงวัตถุประสงค์ในหนว่ยการเรียน 

 4.  ครูชี้แจงระเบียบว่าด้วยเวลาเรียน 

 5.  ครูชี้แจงกับนักเรียน เรื่องการแบ่งคะแนนเก็บระหว่างภาคเรียน 

 6.  ครูชี้แจงกับนักเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติตนในขณะเรยีนในหอ้งเรียน 

   7.  ครูบอกแนวทางในการเรียน และวธิีการปฏิบัติตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 



 

 

ขณะเรยีน 

 1.  ท าแบบฝกึหัดก่อนเรยีน โดยการถาม-ตอบ และให้แสดงความคิดเห็น 

 2.  นักเรียนจดบันทึก สาระการเรียนรูน้อกเหนอืจากบทเรียน  

 3.  ร่วมกันสรุปบทเรียน พร้อมบันทึกผลการสรุปเป็นกลุ่ม พรอ้มน าเสนอกับครูผูส้อน 

4.  ครูผูส้อนประเมินสรุปการแสดงความคิดเห็นเพื่อให้ได้ขอ้สรุปที่ถูกต้องและแสดง                  

ความช่ืนชมนักเรียนที่ออกมาน าเสนอและมีสว่นร่วมในกิจกรรมที่มอบหมาย 

 5.  ท าใบงาน ตรวจสอบใบงาน แก้ไขใบงาน  

 6.  ท าแบบฝกึหัดหลังเรียน 

 7.  ร่วมกันเฉลยแบบฝกึหัด 

 8.  ครูสอนจรยิธรรมในเรื่องต่าง ๆ ใหน้ักเรียนได้รู้ 

 

สื่อการเรียนการสอน 

 1.  อัมรนิทร์   เพ็ชรกุล . เอกสารประกอบการเรียนการสอน วิชาการโปรแกรม

ส าเร็จรูปใน 

     ในงานอาชีพ.   2545. 

 2.  ใบความรูป้ระจ าหนว่ย 

 3.  ใบงานและแบบฝกึหัด 

 4.  กระดานไวท์บอร์ด 

วัดผลและประเมินผล 

 1.  สังเกตผู้เรยีนมีความสนใจ เกิดความเข้าใจในสาระการเรียนรู ้ตลอดจนแสดงความ 

กระตอืรอืร้นในการแสดงความคดิเห็นและสรุปสาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ย 

 2.  ท าใบงานได้อย่างถูกต้อง ทันเวลาที่ก าหนด ใบงานสะอาดและเป็นระเบียบ

เรียบร้อย 

 3.  ผูเ้รียนท าแบบฝกึหัดหลังเรียนได้ถูกต้อง โดยได้คะแนน 50% เป็นอย่างต่ า 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.  ผูเ้รียนต้องให้ความสนใจในการศกึษา เพื่อหาเทคนิค วธิีการหรอืหลักการงา่ย ๆ 

เพื่อให้หาค าตอบได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว โดยการตัง้ใจฟังหลักการ เทคนิควิธีการที่

ครูผูส้อนสรุปในขณะที่ท าการสอน และน าข้อสงสัยซักถามครูในการเรียนทุกครั้งที่เกิดความ

สับสน และไม่เขา้ใจ 

 2.  ผูม้ีการทบทวนบทเรียน ตลอดเพื่อเสริมสรา้งความเข้าใจอย่างแท้จริง 

 3.  ผูเ้รียนหมั่นท าใบงาน แบบฝกึหัด และแก้ไขข้อที่ผดิใหถู้กต้องเสมอ 



 

ใบมอบหมายงาน  หน่วยที่ 9 

เรื่อง  การท างานกับภาพน่ิง 

จุดประสงค์ 

 1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการเข้าใจการใชสู้ตรค านวณ 

 2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการป้อนสูตรค านวณ 

 3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการแก้ไขสูตรค านวณ 

 4.  มีความรูใ้นการท างานกับการแนะน าส่วนประกอบของฟังก์ช่ัน  การเขียน 

 

วิธีปฏิบัต ิ

 1.  ผูเ้รียนปรึกษาหารอืกัน และศกึษาจากเอกสาร สาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ยการ

เรียน 

 2.  ผูเ้รียนกล้าแสดงความคิดเห็นที่เหมอืนและแตกต่างจากเพื่อน ในห้องเรยีนเพื่อเป็น

แนวทางการค้นหาค าตอบที่ถูกต้อง 

 3.  ส่งตัวแทนตอบค าถาม 

 

ภาระงานที่มอบหมาย 

 1.  ผูเ้รียนสามารถการใชสู้ตรค านวณได้ 

 2.  ผูเ้รียนสามารถป้อนสูตรค านวณต่าง ๆ ได้ 

 3.  ผูเ้รียนสามารถแก้ไขสูตรค านวณในตารางได้ 

 4.  ผูเ้รียนสามารถบอกส่วนประกอบของฟังก์ช่ัน  การเขียนฟังก์ช่ันได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนการเรียนรู้วิชา  การโปรแกรมส าเร็จรูปในงานเลขานุการ                    

หน่วยที่ 10  เรื่อง   การสร้างแผนภูมิและการพิมพ์ตารางข้อมูล    สัปดาห์ที่  10   

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

สาระส าคัญ 

 เมื่อได้ท าการอธิบายการใช ้ Microsoft  Excel  เมื่อท าการสร้างสูตรค านวณต่าง ๆ 

แล้ว  การใช้งานในตารางจะมีการน าการใชแ้ผนภูมิ  และการพิมพต์ารางขอ้มูลเข้ามา  เพื่อ

ความเข้าใจของ      นักเรียนให้ท าการทดลองท าขึน้  และให้เกิดความเรียนรู้ 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

 จุดประสงค์ท่ัวไป 

  1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับส่วนประกอบของกราฟ 

  2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับกราฟประเภทต่าง  ๆ 

  3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการสรา้งกราฟอย่างรวดเร็วด้วย  Graph  

Wizard 

  4.  มีความรูใ้นการปรับแตง่รายละเอียดของกราฟ 

 

 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

  1.  ผูเ้รียนสามารถบอกส่วนประกอบของกราฟได้ 

  2.  ผูเ้รียนสามารถท ากราฟประเภทต่าง ๆ  

  3.  ผูเ้รียนสามารถสร้างกราฟได้อย่างรวดเร็ว ได้ 

  4.  ผูเ้รียนสามารถท าการปรับแตง่รายละเอียดของกราฟได้ 

 

เน้ือหาสาระ 

 1.  ส่วนประกอบของกราฟ 

 2.  กราฟประเภทต่าง ๆ  

 3.  สร้างกราฟอย่างรวดเร็วด้วย  Graph  Wizard 

 4.  การจัดการกับกราฟ 

 5.  การปรับแตง่รายละเอียดของกราฟ 

 6.  ตรวจสอบก่อนพมิพ์ดว้ย  Print  Preview 

 7.  การสั่งพมิพ์ตารางงาน 

 8.  ก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการพิมพ ์

 9.  แบบฝกึหัดหลังเรียน 



 

 

กิจกรรมการเรยีนการสอน 

 

กิจกรรมครู กิจกรรมนักเรยีน 

 

1.  อธิบายการท างานการสรา้งแผนภูมแิละ

การพิมพต์ารางขอ้มูล  ส่วนประกอบของ

กราฟการจัดการกับกราฟ  ครูน าตัวอย่างมา

หาให้ นักเรียนดู  เพื่อให้นักเรียนได้  เข้าใจ

เพิ่มมากขึ้น 

2.  สุ่มเลอืกนักเรียนทีละคน เพื่อซักถาม

ค าถามตามความเหมาะสม 

3.  สังเกตและเปรียบเทียบนักเรียนแต่ละคน

ในการตอบค าถามและความกระตอืรอืร้น 

4.  มอบหมายใหน้ักเรียนท าใบงานและ

แบบฝกึหัดก่อนเรยีนและหลังเรียน 

 

 

 

 

1.  นักเรียนฟังการบรรยายของครูในห้องเรียน 

2.  ตอบข้อซักถามจากครู 

3.  ค้นหาข้อมูลตามที่ได้รับมอบหมายจากครู 

     หลังจากได้ท าการเรยีนในบทเรียนนี้ 

4.  ท าใบงานและแบบฝกึหัดก่อนและหลัง

เรียนด้วยความสนใจ     

 

งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรม 

ก่อนเรยีน 

 1.  ครูใหน้ักเรียนทบทวนบทเรียนก่อนเข้าช้ันเรยีน 

 2.  ครูใหน้ักเรียนหาข้อมูลเกี่ยวกับการสรา้งตารางงาน 

 3.  ครูชี้แจงวัตถุประสงค์ในหนว่ยการเรียน 

 4.  ครูชี้แจงระเบียบว่าด้วยเวลาเรียน 

 5.  ครูชี้แจงกับนักเรียน เรื่องการแบ่งคะแนนเก็บระหว่างภาคเรียน 

 6.  ครูชี้แจงกับนักเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติตนในขณะเรยีนในหอ้งเรียน 

   7.  ครูบอกแนวทางในการเรียน และวธิีการปฏิบัติตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

 

 



 

ขณะเรยีน 

 1.  ท าแบบฝกึหัดก่อนเรยีน โดยการถาม-ตอบ และให้แสดงความคิดเห็น 

 2.  นักเรียนจดบันทึก สาระการเรียนรูน้อกเหนอืจากบทเรียน  

 3.  ร่วมกันสรุปบทเรียน พร้อมบันทึกผลการสรุปเป็นกลุ่ม พรอ้มน าเสนอกับครูผูส้อน

  

4.  ครูผูส้อนประเมินสรุปการแสดงความคิดเห็นเพื่อให้ได้ขอ้สรุปที่ถูกต้องและแสดง                  

ความช่ืนชมนักเรียนที่ออกมาน าเสนอและมีสว่นร่วมในกิจกรรมที่มอบหมาย 

 5.  ท าใบงาน ตรวจสอบใบงาน แก้ไขใบงาน  

 6.  ท าแบบฝกึหัดหลังเรียน 

 7.  ร่วมกันเฉลยแบบฝกึหัด 

 8.  ครูสอนจรยิธรรมในเรื่องต่าง ๆ ใหน้ักเรียนได้รู้ 

 

สื่อการเรียนการสอน 

 1.  อัมรนิทร์   เพ็ชรกุล . เอกสารประกอบการเรียนการสอน วิชาการโปรแกรม

ส าเร็จรูปใน 

     ในงานอาชีพ.   2545. 

 2.  ใบความรูป้ระจ าหนว่ย 

 3.  ใบงานและแบบฝกึหัด 

 4.  กระดานไวท์บอร์ด 

 

วัดผลและประเมินผล 

 1.  สังเกตผู้เรยีนมีความสนใจ เกิดความเข้าใจในสาระการเรียนรู ้ตลอดจนแสดงความ 

กระตอืรอืร้นในการแสดงความคดิเห็นและสรุปสาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ย 

 2.  ท าใบงานได้อย่างถูกต้อง ทันเวลาที่ก าหนด ใบงานสะอาดและเป็นระเบียบ

เรียบร้อย 

 3.  ผูเ้รียนท าแบบฝกึหัดหลังเรียนได้ถูกต้อง โดยได้คะแนน 50% เป็นอย่างต่ า 

 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.  ผูเ้รียนต้องให้ความสนใจในการศกึษา เพื่อหาเทคนิค วธิีการหรอืหลักการงา่ย ๆ 

เพื่อให้หาค าตอบได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว โดยการตัง้ใจฟังหลักการ เทคนิควิธีการที่

ครูผูส้อนสรุปในขณะที่ท าการสอน และน าข้อสงสัยซักถามครูในการเรียนทุกครั้งที่เกิดความ

สับสน และไม่เขา้ใจ 



 

 2.  ผูม้ีการทบทวนบทเรียน ตลอดเพื่อเสริมสรา้งความเข้าใจอย่างแท้จริง 

 3.  ผูเ้รียนหมั่นท าใบงาน แบบฝกึหัด และแก้ไขข้อที่ผดิใหถู้กต้องเสมอ 

 

 

ใบมอบหมายงาน  หน่วยที่ 10 

เรื่อง  การท างานกับภาพน่ิง 

จุดประสงค์ 

 1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับส่วนประกอบของกราฟ 

 2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับกราฟประเภทต่าง  ๆ 

 3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการสรา้งกราฟอย่างรวดเร็วด้วย  Graph  Wizard 

 4.  มีความรูใ้นการปรับแตง่รายละเอียดของกราฟ 

 

วิธีปฏิบัต ิ

 1.  ผูเ้รียนปรึกษาหารอืกัน และศกึษาจากเอกสาร สาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ยการ

เรียน 

 2.  ผูเ้รียนกล้าแสดงความคิดเห็นที่เหมอืนและแตกต่างจากเพื่อน ในห้องเรยีนเพื่อเป็น

แนวทางการค้นหาค าตอบที่ถูกต้อง 

 3.  ส่งตัวแทนตอบค าถาม 

 

ภาระงานที่มอบหมาย 

 1.  ผูเ้รียนสามารถบอกส่วนประกอบของกราฟได้ 

 2.  ผูเ้รียนสามารถท ากราฟประเภทต่าง ๆ  

 3.  ผูเ้รียนสามารถสร้างกราฟได้อย่างรวดเร็ว ได้ 

 4.  ผูเ้รียนสามารถท าการปรับแตง่รายละเอียดของกราฟได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนการเรียนรู้วิชา  การโปรแกรมส าเร็จรูปในงานเลขานุการ                   

หน่วยที่ 11  เรื่อง   การบริหารข้อมูลจ านวนมาก                          สัปดาห์ที่  11   

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

สาระส าคัญ 

 เมื่อได้ท าการอธิบายการใช ้ Microsoft  Excel  อาจจะมีขอ้มูลเป็นจ านวรมาก ๆ เพื่อให้

เกิดความเรียบร้อยของเอกสาร  จึงต้องการเรียงล าดับข้อมูล  การใช้  Auto Filter  เพื่อคัดลอก

ข้อมูล  เพื่อความเข้าใจของนักเรียนให้ท าการทดลองท าขึน้  และให้เกิดความเรียนรู้ 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

 จุดประสงค์ท่ัวไป 

  1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการเรียงล าดับข้อมูล 

  2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการใช ้ AutoFilter 

  3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการก าหนดหลายเงื่อนไขพร้อมกัน 

  4.  มีความรูใ้นการก าหนดเงื่อไขด้วยตัวเอง 

  5.  มีความรูใ้นการคัดเลือกข้อมูลแบบจัดอันดับ 

 

 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

  1.  ผูเ้รียนสามารถท าการเรียงล าดับข้อมูลได้ 

  2.  ผูเ้รียนสามารถท าการใช ้ AutoFilter  เพื่อคัดเลือกข้อมูลได้ 

  3.  ผูเ้รียนสามารถก าหนดหลายเงื่อนไขพร้อมกันได้ 

  4.  ผูเ้รียนสามารถท าการก าหนดเงื่อนไขด้วยตัวเองได้ 

  5.  ผูเ้รียนสามารถก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการพิมพ ์

 

เน้ือหาสาระ 

 1.  การเรียงล าดับข้อมูล 

 2.  การใช ้ AutoFilter  เพื่อคัดเลือกข้อมูล 

 3.  ก าหนดหลายเงื่อนไขพร้อมกัน 

 4.  ก าหนดเงื่อนไขด้วยตัวเอง 

 5.  คัดเลือกข้อมูลแบบจัดล าดับ 

 6.  แบบฝกึหัดหลังเรียน 

 



 

กิจกรรมการเรยีนการสอน 

 

กิจกรรมครู กิจกรรมนักเรยีน 

 

1.  อธิบายการท างานการบริหารข้อมูล

จ านวน 

     มาก  การเรยีงล าดับข้อมูล  การใช ้ Auto 

     Filter   ก าหนดหลายเงื่อนไขพร้อมกัน 

     ครูน าตัวอย่างมาหาให้นักเรียนดู  เพื่อให้ 

     นักเรียนได้  เข้าใจเพิ่มมากขึ้น 

2.  สุ่มเลอืกนักเรียนทีละคน เพื่อซักถาม

ค าถามตามความเหมาะสม 

3.  สังเกตและเปรียบเทียบนักเรียนแต่ละคน

ในการตอบค าถามและความกระตอืรอืร้น 

4.  มอบหมายใหน้ักเรียนท าใบงานและ

แบบฝกึหัดก่อนเรยีนและหลังเรียน 

 

 

 

 

1.  นักเรียนฟังการบรรยายของครูในห้องเรียน 

2.  ตอบข้อซักถามจากครู 

3.  ค้นหาข้อมูลตามที่ได้รับมอบหมายจากครู 

     หลังจากได้ท าการเรยีนในบทเรียนนี้ 

4.  ท าใบงานและแบบฝกึหัดก่อนและหลัง

เรียนด้วยความสนใจ     

 

งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรม 

ก่อนเรยีน 

 1.  ครูใหน้ักเรียนทบทวนบทเรียนก่อนเข้าช้ันเรยีน 

 2.  ครูใหน้ักเรียนหาข้อมูลเกี่ยวกับการสรา้งตารางงาน 

 3.  ครูชี้แจงวัตถุประสงค์ในหนว่ยการเรียน 

 4.  ครูชี้แจงระเบียบว่าด้วยเวลาเรียน 

 5.  ครูชี้แจงกับนักเรียน เรื่องการแบ่งคะแนนเก็บระหว่างภาคเรียน 

 6.  ครูชี้แจงกับนักเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติตนในขณะเรยีนในหอ้งเรียน 

   7.  ครูบอกแนวทางในการเรียน และวธิีการปฏิบัติตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

 

 



 

ขณะเรยีน 

 1.  ท าแบบฝกึหัดก่อนเรยีน โดยการถาม-ตอบ และให้แสดงความคิดเห็น 

 2.  นักเรียนจดบันทึก สาระการเรียนรูน้อกเหนอืจากบทเรียน  

 3.  ร่วมกันสรุปบทเรียน พร้อมบันทึกผลการสรุปเป็นกลุ่ม พรอ้มน าเสนอกับครูผูส้อน

  

4.  ครูผูส้อนประเมินสรุปการแสดงความคิดเห็นเพื่อให้ได้ขอ้สรุปที่ถูกต้องและแสดง                  

ความช่ืนชมนักเรียนที่ออกมาน าเสนอและมีสว่นร่วมในกิจกรรมที่มอบหมาย 

 5.  ท าใบงาน ตรวจสอบใบงาน แก้ไขใบงาน  

 6.  ท าแบบฝกึหัดหลังเรียน 

 7.  ร่วมกันเฉลยแบบฝกึหัด 

 8.  ครูสอนจรยิธรรมในเรื่องต่าง ๆ ใหน้ักเรียนได้รู้ 

 

สื่อการเรียนการสอน 

 1.  อัมรนิทร์   เพ็ชรกุล . เอกสารประกอบการเรียนการสอน วิชาการโปรแกรม

ส าเร็จรูปใน 

     ในงานอาชีพ.   2545. 

 2.  ใบความรูป้ระจ าหนว่ย 

 3.  ใบงานและแบบฝกึหัด 

 4.  กระดานไวท์บอร์ด 

 

วัดผลและประเมินผล 

 1.  สังเกตผู้เรยีนมีความสนใจ เกิดความเข้าใจในสาระการเรียนรู ้ตลอดจนแสดงความ 

กระตอืรอืร้นในการแสดงความคดิเห็นและสรุปสาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ย 

 2.  ท าใบงานได้อย่างถูกต้อง ทันเวลาที่ก าหนด ใบงานสะอาดและเป็นระเบียบ

เรียบร้อย 

 3.  ผูเ้รียนท าแบบฝกึหัดหลังเรียนได้ถูกต้อง โดยได้คะแนน 50% เป็นอย่างต่ า 

 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.  ผูเ้รียนต้องให้ความสนใจในการศกึษา เพื่อหาเทคนิค วธิีการหรอืหลักการงา่ย ๆ 

เพื่อให้หาค าตอบได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว โดยการตัง้ใจฟังหลักการ เทคนิควิธีการที่

ครูผูส้อนสรุปในขณะที่ท าการสอน และน าข้อสงสัยซักถามครูในการเรียนทุกครั้งที่เกิดความ

สับสน และไม่เขา้ใจ 



 

 2.  ผูม้ีการทบทวนบทเรียน ตลอดเพื่อเสริมสรา้งความเข้าใจอย่างแท้จริง 

 3.  ผูเ้รียนหมั่นท าใบงาน แบบฝกึหัด และแก้ไขข้อที่ผดิใหถู้กต้องเสมอ 

 

 

ใบมอบหมายงาน  หน่วยที่ 11 

เรื่อง  การท างานกับภาพน่ิง 

จุดประสงค์ 

 1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการเรียงล าดับข้อมูล 

 2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการใช ้ AutoFilter 

 3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการก าหนดหลายเงื่อนไขพร้อมกัน 

 4.  มีความรูใ้นการก าหนดเงื่อไขด้วยตัวเอง 

 5.  มีความรูใ้นการคัดเลือกข้อมูลแบบจัดอันดับ  

 

วิธีปฏิบัต ิ

 1.  ผูเ้รียนปรึกษาหารอืกัน และศกึษาจากเอกสาร สาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ยการ

เรียน 

 2.  ผูเ้รียนกล้าแสดงความคิดเห็นที่เหมอืนและแตกต่างจากเพื่อน ในห้องเรยีนเพื่อเป็น

แนวทางการค้นหาค าตอบที่ถูกต้อง 

 3.  ส่งตัวแทนตอบค าถาม 

 

ภาระงานที่มอบหมาย 

 1.  ผูเ้รียนสามารถท าการเรียงล าดับข้อมูลได้ 

 2.  ผูเ้รียนสามารถท าการใช ้ AutoFilter  เพื่อคัดเลือกข้อมูลได้ 

 3.  ผูเ้รียนสามารถก าหนดหลายเงื่อนไขพร้อมกันได้ 

 4.  ผูเ้รียนสามารถท าการก าหนดเงื่อนไขด้วยตัวเองได้ 

 5.  ผูเ้รียนสามารถก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการพิมพ ์

 

 

 

 

 

 



 

แผนการเรียนรู้วิชา  การโปรแกรมส าเร็จรูปในงานเลขานุการ                   

หน่วยที่ 12  เรื่อง   การออกแบบและสร้างงานน าเสนอ                 สัปดาห์ที่  12   

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

สาระส าคัญ 

 เมื่อได้ท าการอธิบายการใชก้ารออกแบบ และสรา้งงานน าเสนอ  โดยโปรแกรม  

Microsoft  PowerPoint  โดยการใชมุ้มมองในการใชง้าน  การแสดงงานพรีเซนเตชั่น  เพื่อความ

เข้าใจของนักเรียนให้ท าการทดลองท าขึน้  และให้เกิดความเรียนรู้ 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

 จุดประสงค์ท่ัวไป 

  1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางเตรยีมการน าเสนองาน 

  2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับส่วนประกอบของโปรแกรม 

  3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการสรา้งงานพรีเซนเตชั่น 

  4.  มีความรูใ้นการแสดงงานพรีเซนเตชั่น 

  5.  มีความรูใ้นการสร้าง  แทรก  ย้าย  ลบ  สไลด์ 

 

 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

  1.  ผูเ้รียนสามารถในการเตรยีมการน าเสนองานได้ 

  2.  ผูเ้รียนสามารถบอกส่วนประกอบของโปรแกรมได้ 

  3.  ผูเ้รียนสามารถสร้างงานพรีเซนเตชั่นขึ้นมาใหม่ได้ 

  4.  ผูเ้รียนสามารถท าการแสดงงานพรีเซนเตชั่นได้ 

  5.  ผูเ้รียนสามารถในการสรา้ง  แทรก  ย้าย  ลบ  สไลด์ได้ 

 

เน้ือหาสาระ 

 1.  แนวทางเตรยีมการน าเสนองาน 

 2.  ส่วนประกอบของโปรแกรม  PowerPoint 

 3.  การสรา้งงานพรีเซนเตชั่นขึ้นใหม ่

 4.  มุมมองการท างานใน  PowerPoint 

 5.  การแสดงงานพรีเซนเตชั่น 

 6.  สร้างสไลด์แผ่นใหม ่

 7.  การแทรก  ย้าย  ลบ  สไลด์แผ่น 

 8.  แบบฝกึหัดหลังเรียน 



 

กิจกรรมการเรยีนการสอน 

 

กิจกรรมครู กิจกรรมนักเรยีน 

 

1.  อธิบายการการออกแบบและสร้างงานน า 

     เสนอ  ส่วนประกอบของโปรแกรม  การ 

     สรา้งงานพรีเซนเตชั่น  ครูน าตัวอย่างมา 

     ให้นักเรียนดู  เพื่อให้นักเรียนได้  เข้าใจ

เพิ่มมากขึ้น 

2.  สุ่มเลอืกนักเรียนทีละคน เพื่อซักถาม

ค าถามตามความเหมาะสม 

3.  สังเกตและเปรียบเทียบนักเรียนแต่ละคน

ในการตอบค าถามและความกระตอืรอืร้น 

4.  มอบหมายใหน้ักเรียนท าใบงานและ

แบบฝกึหัดก่อนเรยีนและหลังเรียน 

 

 

 

 

1.  นักเรียนฟังการบรรยายของครูในห้องเรียน 

2.  ตอบข้อซักถามจากครู 

3.  ค้นหาข้อมูลตามที่ได้รับมอบหมายจากครู 

     หลังจากได้ท าการเรยีนในบทเรียนนี้ 

4.  ท าใบงานและแบบฝกึหัดก่อนและหลัง

เรียนด้วยความสนใจ     

 

งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรม 

ก่อนเรยีน 

 1.  ครูใหน้ักเรียนทบทวนบทเรียนก่อนเข้าช้ันเรยีน 

 2.  ครูใหน้ักเรียนหาข้อมูลเกี่ยวกับการสรา้งงานน าเสนอ 

 3.  ครูชี้แจงวัตถุประสงค์ในหนว่ยการเรียน 

 4.  ครูชี้แจงระเบียบว่าด้วยเวลาเรียน 

 5.  ครูชี้แจงกับนักเรียน เรื่องการแบ่งคะแนนเก็บระหว่างภาคเรียน 

 6.  ครูชี้แจงกับนักเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติตนในขณะเรยีนในหอ้งเรียน 

   7.  ครูบอกแนวทางในการเรียน และวธิีการปฏิบัติตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 



 

ขณะเรยีน 

 1.  ท าแบบฝกึหัดก่อนเรยีน โดยการถาม-ตอบ และให้แสดงความคิดเห็น 

 2.  นักเรียนจดบันทึก สาระการเรียนรูน้อกเหนอืจากบทเรียน  

 3.  ร่วมกันสรุปบทเรียน พร้อมบันทึกผลการสรุปเป็นกลุ่ม พรอ้มน าเสนอกับครูผูส้อน 

4.  ครูผูส้อนประเมินสรุปการแสดงความคิดเห็นเพื่อให้ได้ขอ้สรุปที่ถูกต้องและแสดง                  

ความช่ืนชมนักเรียนที่ออกมาน าเสนอและมีสว่นร่วมในกิจกรรมที่มอบหมาย 

 5.  ท าใบงาน ตรวจสอบใบงาน แก้ไขใบงาน  

 6.  ท าแบบฝกึหัดหลังเรียน 

 7.  ร่วมกันเฉลยแบบฝกึหัด 

 8.  ครูสอนจรยิธรรมในเรื่องต่าง ๆ ใหน้ักเรียนได้รู้ 

 

สื่อการเรียนการสอน 

 1.  อัมรนิทร์   เพ็ชรกุล . เอกสารประกอบการเรียนการสอน วิชาการโปรแกรม

ส าเร็จรูปใน 

     ในงานอาชีพ.   2545. 

 2.  ใบความรูป้ระจ าหนว่ย 

 3.  ใบงานและแบบฝกึหัด 

 4.  กระดานไวท์บอร์ด 

 

วัดผลและประเมินผล 

 1.  สังเกตผู้เรยีนมีความสนใจ เกิดความเข้าใจในสาระการเรียนรู ้ตลอดจนแสดงความ 

กระตอืรอืร้นในการแสดงความคดิเห็นและสรุปสาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ย 

 2.  ท าใบงานได้อย่างถูกต้อง ทันเวลาที่ก าหนด ใบงานสะอาดและเป็นระเบียบ

เรียบร้อย 

 3.  ผูเ้รียนท าแบบฝกึหัดหลังเรียนได้ถูกต้อง โดยได้คะแนน 50% เป็นอย่างต่ า 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.  ผูเ้รียนต้องให้ความสนใจในการศกึษา เพื่อหาเทคนิค วธิีการหรอืหลักการงา่ย ๆ 

เพื่อให้หาค าตอบได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว โดยการตัง้ใจฟังหลักการ เทคนิควิธีการที่

ครูผูส้อนสรุปในขณะที่ท าการสอน และน าข้อสงสัยซักถามครูในการเรียนทุกครั้งที่เกิดความ

สับสน และไม่เขา้ใจ 

 2.  ผูม้ีการทบทวนบทเรียน ตลอดเพื่อเสริมสรา้งความเข้าใจอย่างแท้จริง 

 3.  ผูเ้รียนหมั่นท าใบงาน แบบฝกึหัด และแก้ไขข้อที่ผดิใหถู้กต้องเสมอ 



 

ใบมอบหมายงาน  หน่วยที่ 12 

เรื่อง  การท างานกับภาพน่ิง 

จุดประสงค์ 

 1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางเตรยีมการน าเสนองาน 

 2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับส่วนประกอบของโปรแกรม 

 3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการสรา้งงานพรีเซนเตชั่น 

 4.  มีความรูใ้นการแสดงงานพรีเซนเตชั่น 

 5.  มีความรูใ้นการสร้าง  แทรก  ย้าย  ลบ  สไลด์  

 

วิธีปฏิบัต ิ

 1.  ผูเ้รียนปรึกษาหารอืกัน และศกึษาจากเอกสาร สาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ยการ

เรียน 

 2.  ผูเ้รียนกล้าแสดงความคิดเห็นที่เหมอืนและแตกต่างจากเพื่อน ในห้องเรยีนเพื่อเป็น

แนวทางการค้นหาค าตอบที่ถูกต้อง 

 3.  ส่งตัวแทนตอบค าถาม 

 

ภาระงานที่มอบหมาย 

 1.  ผูเ้รียนสามารถในการเตรยีมการน าเสนองานได้ 

 2.  ผูเ้รียนสามารถบอกส่วนประกอบของโปรแกรมได้ 

 3.  ผูเ้รียนสามารถสร้างงานพรีเซนเตชั่นขึ้นมาใหม่ได้ 

 4.  ผูเ้รียนสามารถท าการแสดงงานพรีเซนเตชั่นได้ 

 5.  ผูเ้รียนสามารถในการสรา้ง  แทรก  ย้าย  ลบ  สไลด์ได้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนการเรียนรู้วิชา  การโปรแกรมส าเร็จรูปในงานเลขานุการ                    

หน่วยที่ 13  เรื่อง   การตกแต่งสไลด์งานน าเสนอ                         สัปดาห์ที่  13   

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

สาระส าคัญ 

 เมื่อได้ท าการอธิบายการใชโ้ปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  เพื่อความสวยงานของ

งานน าเสนอ  ควรจะมีการตกแต่งสไลด์งานน าเสนอ  ดว้ยวิธีตา่ง ๆ เพื่อใหน้ักเรียนได้มีความ

เข้าใจลองให้นักเรียนได้ท าการทดลอง  และให้เกิดความเรียนรู้ 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

 จุดประสงค์ท่ัวไป 

  1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการใส่ข้อความลงในสไลด์ 

  2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการท างานกับกล่องข้อความ 

  3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการก าหนดรูปแบบและขนาดใหก้ับข้อความ 

  4.  มีความรูใ้นการก าหนดตัวหนา  ตัวเอน  และขดีเส้นใต้ 

  5.  มีความรูใ้นการตกแต่งพืน้หลัง  การจัดการวัตถุ 

 

 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

  1.  ผูเ้รียนสามารถท าการใส่ข้อความลงในสไลด์ 

  2.  ผูเ้รียนสามารถท างานกับกล่องข้อความได้ 

  3.  ผูเ้รียนสามารถก าหนดรูปแบบและขนาดใหก้ับข้อความได้ 

  4.  ผูเ้รียนสามารถท าการก าหนดตัวหนา  ตัวเอน  ขดีเส้นใต้ได้ 

  5.  ผูเ้รียนสามารถตกแตง่พื้นหลัง  จัดวัตถุได้ 

 

เน้ือหาสาระ 

 1.  การใส่ข้อความลงในสไลด์ 

 2.  การท างานกับกล่องข้อความ 

 3.  การก าหนดรูปแบบและขนาดใหก้ับข้อความ 

 4.  ก าหนดตัวหนา  ตัวเอน  และขดีเส้นใต้ 

 5.  ตกแต่งข้อความโดยการใชส้ี 

 6.  การใส่ตัวเลขล าดับ  และสัญลักษณ์หัวข้อ 

 7.  การแทรก  WordArt  ลงในสไลด์ 

 8.  ตกแต่งพืน้หลังสไลด์พรีเซนเตชั่น 



 

 9.  วาดรูปประเภทต่าง ๆ ลงบนสไลด์ 

 10.  วิธีการเลือกวัตถุ 

 11.  การจัดการกับวัตถุ 

 12.  การแทรกภาพจาก  Clip  Art 

 13.  การแทรกภาพลงบนสไลด์ 

 14.  การปรับแตง่รูปภาพ 

 15.  แทรกไฟล์เสียง 

 16.  แบบฝกึหัดหลังเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

กิจกรรมการเรยีนการสอน 

 

กิจกรรมครู กิจกรรมนักเรยีน 

 

1.  อธิบายการการตกแตง่สไลด์งานน าเสนอ 

     การใส่ขอ้ความ   การท างานกับกล่องข้อ 

     ความ   ก าหนกตัวหนา  เอน  เอียง  การ 

     แทรก  WordArt  ครูน าตัวอย่างมาให้ 

     นักเรียนดู  เพื่อให้นักเรียนได้  เข้าใจเพิ่ม 

     มากขึ้น 

2.  สุ่มเลอืกนักเรียนทีละคน เพื่อซักถาม

ค าถามตามความเหมาะสม 

3.  สังเกตและเปรียบเทียบนักเรียนแต่ละคน

ในการตอบค าถามและความกระตอืรอืร้น 

4.  มอบหมายใหน้ักเรียนท าใบงานและ

แบบฝกึหัดก่อนเรยีนและหลังเรียน 

 

 

 

 

1.  นักเรียนฟังการบรรยายของครูในห้องเรียน 

2.  ตอบข้อซักถามจากครู 

3.  ค้นหาข้อมูลตามที่ได้รับมอบหมายจากครู 

     หลังจากได้ท าการเรยีนในบทเรียนนี้ 

4.  ท าใบงานและแบบฝกึหัดก่อนและหลัง

เรียนด้วยความสนใจ     

 

งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรม 

ก่อนเรยีน 

 1.  ครูใหน้ักเรียนทบทวนบทเรียนก่อนเข้าช้ันเรยีน 

 2.  ครูใหน้ักเรียนหาข้อมูลเกี่ยวกับการสรา้งงานน าเสนอ 

 3.  ครูชี้แจงวัตถุประสงค์ในหนว่ยการเรียน 

 4.  ครูชี้แจงระเบียบว่าด้วยเวลาเรียน 

 5.  ครูชี้แจงกับนักเรียน เรื่องการแบ่งคะแนนเก็บระหว่างภาคเรียน 

 6.  ครูชี้แจงกับนักเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติตนในขณะเรยีนในหอ้งเรียน 

   7.  ครูบอกแนวทางในการเรียน และวธิีการปฏิบัติตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

 

 



 

ขณะเรยีน 

 1.  ท าแบบฝกึหัดก่อนเรยีน โดยการถาม-ตอบ และให้แสดงความคิดเห็น 

 2.  นักเรียนจดบันทึก สาระการเรียนรูน้อกเหนอืจากบทเรียน  

 3.  ร่วมกันสรุปบทเรียน พร้อมบันทึกผลการสรุปเป็นกลุ่ม พรอ้มน าเสนอกับครูผูส้อน 

4.  ครูผูส้อนประเมินสรุปการแสดงความคิดเห็นเพื่อให้ได้ขอ้สรุปที่ถูกต้องและแสดง                  

ความช่ืนชมนักเรียนที่ออกมาน าเสนอและมีสว่นร่วมในกิจกรรมที่มอบหมาย 

 5.  ท าใบงาน ตรวจสอบใบงาน แก้ไขใบงาน  

 6.  ท าแบบฝกึหัดหลังเรียน 

 7.  ร่วมกันเฉลยแบบฝกึหัด 

 8.  ครูสอนจรยิธรรมในเรื่องต่าง ๆ ใหน้ักเรียนได้รู้ 

 

สื่อการเรียนการสอน 

 1.  อัมรนิทร์   เพ็ชรกุล . เอกสารประกอบการเรียนการสอน วิชาการโปรแกรม

ส าเร็จรูปใน 

     ในงานอาชีพ.   2545. 

 2.  ใบความรูป้ระจ าหนว่ย 

 3.  ใบงานและแบบฝกึหัด 

 4.  กระดานไวท์บอร์ด 

 

วัดผลและประเมินผล 

 1.  สังเกตผู้เรยีนมีความสนใจ เกิดความเข้าใจในสาระการเรียนรู ้ตลอดจนแสดงความ 

กระตอืรอืร้นในการแสดงความคดิเห็นและสรุปสาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ย 

 2.  ท าใบงานได้อย่างถูกต้อง ทันเวลาที่ก าหนด ใบงานสะอาดและเป็นระเบียบ

เรียบร้อย 

 3.  ผูเ้รียนท าแบบฝกึหัดหลังเรียนได้ถูกต้อง โดยได้คะแนน 50% เป็นอย่างต่ า 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.  ผูเ้รียนต้องให้ความสนใจในการศกึษา เพื่อหาเทคนิค วธิีการหรอืหลักการงา่ย ๆ 

เพื่อให้หาค าตอบได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว โดยการตัง้ใจฟังหลักการ เทคนิควิธีการที่

ครูผูส้อนสรุปในขณะที่ท าการสอน และน าข้อสงสัยซักถามครูในการเรียนทุกครั้งที่เกิดความ

สับสน และไม่เขา้ใจ 

 2.  ผูม้ีการทบทวนบทเรียน ตลอดเพื่อเสริมสรา้งความเข้าใจอย่างแท้จริง 

 3.  ผูเ้รียนหมั่นท าใบงาน แบบฝกึหัด และแก้ไขข้อที่ผดิใหถู้กต้องเสมอ 



 

ใบมอบหมายงาน  หน่วยที่ 13 

เรื่อง  การท างานกับภาพน่ิง 

จุดประสงค์ 

 1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการใส่ข้อความลงในสไลด์ 

 2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการท างานกับกล่องข้อความ 

 3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการก าหนดรูปแบบและขนาดใหก้ับข้อความ 

 4.  มีความรูใ้นการก าหนดตัวหนา  ตัวเอน  และขดีเส้นใต้ 

 5.  มีความรูใ้นการตกแต่งพืน้หลัง  การจัดการวัตถุ  

 

วิธีปฏิบัต ิ

 1.  ผูเ้รียนปรึกษาหารอืกัน และศกึษาจากเอกสาร สาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ยการ

เรียน 

 2.  ผูเ้รียนกล้าแสดงความคิดเห็นที่เหมอืนและแตกต่างจากเพื่อน ในห้องเรยีนเพื่อเป็น

แนวทางการค้นหาค าตอบที่ถูกต้อง 

 3.  ส่งตัวแทนตอบค าถาม 

 

ภาระงานที่มอบหมาย 

 1.  ผูเ้รียนสามารถท าการใส่ข้อความลงในสไลด์ 

 2.  ผูเ้รียนสามารถท างานกับกล่องข้อความได้ 

 3.  ผูเ้รียนสามารถก าหนดรูปแบบและขนาดใหก้ับข้อความได้ 

 4.  ผูเ้รียนสามารถท าการก าหนดตัวหนา  ตัวเอน  ขดีเส้นใต้ได้ 

 5.  ผูเ้รียนสามารถตกแตง่พื้นหลัง  จัดวัตถุได้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนการเรียนรู้วิชา  การโปรแกรมส าเร็จรูปในงานเลขานุการ                    

หน่วยที่ 14  เรื่อง   การสร้างเทคนิคให้กับสไลด์                           สัปดาห์ที่  14   

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

สาระส าคัญ 

 เมื่อได้ท าการอธิบายการใชโ้ปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  เพื่อให้งานน าเสนอ

ออกมาได้น่าดู  น่าตื่นเต็นเมื่อคนเห็น  ตอ้งมกีารท าการใส่เอฟเฟ็คใหก้ับงานสไลด์  เพื่อให้

นักเรียนได้มีความเข้าใจลองให้นักเรียนได้ท าการทดลอง  และให้เกิดความเรียนรู้ 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

 จุดประสงค์ท่ัวไป 

  1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการก าหนดเอฟเฟ็ค 

  2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการก าหนดเอฟเฟ็คใหก้ับวัตถุ 

  3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการก าหนดลับดับการแสดงเอฟเฟ็ค 

  4.  มีความรูใ้นการใชเ้ทคนิคก าหนดเอฟเฟ็คในการน าเสนอ 

  5.  มีความรูใ้นการใชเ้ทคนิคการเปลี่ยนสไลด์  การเชื่อมโยง  link 

 

 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

  1.  ผูเ้รียนสามารถก าหนดเอฟเฟ็คใหก้ับสไลด์ทั้งแผ่นได้ 

  2.  ผูเ้รียนสามารถก าหนดเอฟเฟ็คใหก้ับวัตถุและชิน้บนสไลด์ได้ 

  3.  ผูเ้รียนสามารถก าหนดล าดับการแสดงเอฟเฟ็คของวัตถุได้ 

  4.  ผูเ้รียนสามารถใช้เทคนิคก าหนดเอฟเฟ็คในการน าเสนอกราฟได้ 

  5.  ผูเ้รียนสามารถก าหนดเทคนิคการเปลี่ยนแผ่นสไลด์ได้ 

 

เน้ือหาสาระ 

 1.  ก าหนดเอฟเฟ็คใหก้ับสไลด์ทั้งแผ่น 

 2.  ก าหนดเอฟเฟ็คใหว้ัตถุแตล่ะช้ินบนสไลด์ 

 3.  ก าหนดล าดับการแสดงเอฟเฟ็คของวัตถุ 

 4.  เทคนิคก าหนดเอฟเฟ็คในการน าเสนอกราฟ 

 5.  เทคนิคการเปลี่ยนแผ่นสไลด์ 

 6.  การเชื่อมโยงสไลด์ด้วย  Hyperlink 

 7.  แบบฝกึหัดหลังเรียน 

 



 

กิจกรรมการเรยีนการสอน 

 

กิจกรรมครู กิจกรรมนักเรยีน 

 

1.  อธิบายการสรา้งเทคนิคให้กับสไลด์ 

     ครูน าตัวอย่างมาให้นักเรียนดู  เพื่อให้ 

     นักเรียนได้  เข้าใจเพิ่มมากขึ้น 

2.  สุ่มเลอืกนักเรียนทีละคน เพื่อซักถาม

ค าถามตามความเหมาะสม 

3.  สังเกตและเปรียบเทียบนักเรียนแต่ละคน

ในการตอบค าถามและความกระตอืรอืร้น 

4.  มอบหมายใหน้ักเรียนท าใบงานและ

แบบฝกึหัดก่อนเรยีนและหลังเรียน 

 

 

 

 

1.  นักเรียนฟังการบรรยายของครูในห้องเรียน 

2.  ตอบข้อซักถามจากครู 

3.  ค้นหาข้อมูลตามที่ได้รับมอบหมายจากครู 

     หลังจากได้ท าการเรยีนในบทเรียนนี้ 

4.  ท าใบงานและแบบฝกึหัดก่อนและหลัง

เรียน ด้วยความสนใจ     

 

งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรม 

ก่อนเรยีน 

 1.  ครูใหน้ักเรียนทบทวนบทเรียนก่อนเข้าช้ันเรยีน 

 2.  ครูใหน้ักเรียนหาข้อมูลเกี่ยวกับการสรา้งงานน าเสนอ 

 3.  ครูชี้แจงวัตถุประสงค์ในหนว่ยการเรียน 

 4.  ครูชี้แจงระเบียบว่าด้วยเวลาเรียน 

 5.  ครูชี้แจงกับนักเรียน เรื่องการแบ่งคะแนนเก็บระหว่างภาคเรียน 

 6.  ครูชี้แจงกับนักเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติตนในขณะเรยีนในหอ้งเรียน 

   7.  ครูบอกแนวทางในการเรียน และวธิีการปฏิบัติตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 



 

ขณะเรยีน 

 1.  ท าแบบฝกึหัดก่อนเรยีน โดยการถาม-ตอบ และให้แสดงความคิดเห็น 

 2.  นักเรียนจดบันทึก สาระการเรียนรูน้อกเหนอืจากบทเรียน  

 3.  ร่วมกันสรุปบทเรียน พร้อมบันทึกผลการสรุปเป็นกลุ่ม พรอ้มน าเสนอกับครูผูส้อน 

4.  ครูผูส้อนประเมินสรุปการแสดงความคิดเห็นเพื่อให้ได้ขอ้สรุปที่ถูกต้องและแสดง                  

ความช่ืนชมนักเรียนที่ออกมาน าเสนอและมีสว่นร่วมในกิจกรรมที่มอบหมาย 

 5.  ท าใบงาน ตรวจสอบใบงาน แก้ไขใบงาน  

 6.  ท าแบบฝกึหัดหลังเรียน 

 7.  ร่วมกันเฉลยแบบฝกึหัด 

 8.  ครูสอนจรยิธรรมในเรื่องต่าง ๆ ใหน้ักเรียนได้รู้ 

 

สื่อการเรียนการสอน 

 1.  อัมรนิทร์   เพ็ชรกุล . เอกสารประกอบการเรียนการสอน วิชาการโปรแกรม

ส าเร็จรูปใน 

     ในงานอาชีพ.   2545. 

 2.  ใบความรูป้ระจ าหนว่ย 

 3.  ใบงานและแบบฝกึหัด 

 4.  กระดานไวท์บอร์ด 

 

วัดผลและประเมินผล 

 1.  สังเกตผู้เรยีนมีความสนใจ เกิดความเข้าใจในสาระการเรียนรู ้ตลอดจนแสดงความ 

กระตอืรอืร้นในการแสดงความคดิเห็นและสรุปสาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ย 

 2.  ท าใบงานได้อย่างถูกต้อง ทันเวลาที่ก าหนด ใบงานสะอาดและเป็นระเบียบ

เรียบร้อย 

 3.  ผูเ้รียนท าแบบฝกึหัดหลังเรียนได้ถูกต้อง โดยได้คะแนน 50% เป็นอย่างต่ า 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.  ผูเ้รียนต้องให้ความสนใจในการศกึษา เพื่อหาเทคนิค วธิีการหรอืหลักการงา่ย ๆ 

เพื่อให้หาค าตอบได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว โดยการตัง้ใจฟังหลักการ เทคนิควิธีการที่

ครูผูส้อนสรุปในขณะที่ท าการสอน และน าข้อสงสัยซักถามครูในการเรียนทุกครั้งที่เกิดความ

สับสน และไม่เขา้ใจ 

 2.  ผูม้ีการทบทวนบทเรียน ตลอดเพื่อเสริมสรา้งความเข้าใจอย่างแท้จริง 

 3.  ผูเ้รียนหมั่นท าใบงาน แบบฝกึหัด และแก้ไขข้อที่ผดิใหถู้กต้องเสมอ 



 

ใบมอบหมายงาน  หน่วยที่ 14 

เรื่อง  การท างานกับภาพน่ิง 

จุดประสงค์ 

 1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการก าหนดเอฟเฟ็ค 

 2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการก าหนดเอฟเฟ็คใหก้ับวัตถุ 

 3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการก าหนดลับดับการแสดงเอฟเฟ็ค 

 4.  มีความรูใ้นการใชเ้ทคนิคก าหนดเอฟเฟ็คในการน าเสนอ 

 5.  มีความรูใ้นการใชเ้ทคนิคการเปลี่ยนสไลด์  การเชื่อมโยง  link 

 

วิธีปฏิบัต ิ

 1.  ผูเ้รียนปรึกษาหารอืกัน และศกึษาจากเอกสาร สาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ยการ

เรียน 

 2.  ผูเ้รียนกล้าแสดงความคิดเห็นที่เหมอืนและแตกต่างจากเพื่อน ในห้องเรยีนเพื่อเป็น

แนวทางการค้นหาค าตอบที่ถูกต้อง 

 3.  ส่งตัวแทนตอบค าถาม 

 

ภาระงานที่มอบหมาย 

 1.  ผูเ้รียนสามารถก าหนดเอฟเฟ็คใหก้ับสไลด์ทั้งแผ่นได้ 

 2.  ผูเ้รียนสามารถก าหนดเอฟเฟ็คใหก้ับวัตถุและชิน้บนสไลด์ได้ 

 3.  ผูเ้รียนสามารถก าหนดล าดับการแสดงเอฟเฟ็คของวัตถุได้ 

 4.  ผูเ้รียนสามารถใช้เทคนิคก าหนดเอฟเฟ็คในการน าเสนอกราฟได้ 

 5.  ผูเ้รียนสามารถก าหนดเทคนิคการเปลี่ยนแผ่นสไลด์ได้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนการเรียนรู้วิชา  การโปรแกรมส าเร็จรูปในงานเลขานุการ                    

หน่วยที่ 15  เรื่อง   การแสดงงานน าเสนอ                                     สัปดาห์ที่  15   

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

สาระส าคัญ 

 เมื่อได้ท าการอธิบายการใชโ้ปรแกรม  Microsoft  PowerPoint  เพื่องานน าเสนอมี

ประสิทธิภาพ  จึงต้องท าการสรา้ง  Summary  Slide    การสรา้งการบันทึกย่อ   การสร้าง

เอกสารประกอบการบรรยาย   งานพรีเซนเตชั่น  เพื่อให้งานออกมามปีระสิทธิภาพ  เพื่อให้

นักเรียนได้มีความเข้าใจลองให้นักเรียนได้ท าการทดลอง  และให้เกิดความเรียนรู้ 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

 จุดประสงค์ท่ัวไป 

  1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการสรา้ง  Summary  Slide 

  2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการสรา้งบันทึกย่อ 

  3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการการสรา้งเอกสารประกอบการบรรยาย 

  4.  มีความรูใ้นการสร้างงานพรีเซนเตชั่นกับการพิมพ ์

  5.  มีความรูใ้นการอัดเสียง  ตั้งเวลา  ในการพรีเซนเตชั่น 

 

 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

  1.  ผูเ้รียนสามารถท าการสรา้ง  Summary  Slide  ได้ 

  2.  ผูเ้รียนสามารถท าการสรา้งบันทึกย่อได้ 

  3.  ผูเ้รียนสามารถท าการสรา้งเอกสารประกอบการบรรยายได้ 

  4.  ผูเ้รียนสามารถสร้างงานพรีเซนเตชั่นกับการพิมพไ์ด้ 

  5.  ผูเ้รียนสามารถท าการอัดเสียง  ตั้งเวลาให้กับการพรีเซนเตช่ันได้ 

 

เน้ือหาสาระ 

 1.  การสรา้ง  Summary  Slide 

 2.  การสรา้งบันทึกย่อ 

 3.  การสรา้งเอกสารประกอบการบรรยาย 

 4.  งานพรีเซนเตชั่นกับการพิมพ ์

 5.  การอัดเสียงประกอบการบรรยาย 

 6.  การตัง้เวลาในการบรรยายสไลด์ 

 7.  แสดงสไลด์ด้วยมุมมอง  Slide  Show 



 

 8.  การเปลี่ยนแผ่นสไลด์ขณะน าเสนอ  

 9.  การใชป้ากกาเน้นจุดส าคัญ 

 10.  การออกจาก  Slide  Show 

 11.  แบบฝกึหัดหลังเรียน 

 

กิจกรรมการเรยีนการสอน 

 

กิจกรรมครู กิจกรรมนักเรยีน 

 

1.  อธิบายการแสดงงานน าเสนอ  การสร้าง 

     Summary  Slide  การสรา้งบันทึกย่อ 

     การสร้างเอกสารประกอบการบรรยาย 

     การอัดเสียง  ต้ังเวลา   ครูน าตัวอย่างมา 

     ให้นักเรียนดู  เพื่อให้นักเรียนได้  เข้าใจ 

      เพิ่มมากขึ้น 

2.  สุ่มเลอืกนักเรียนทีละคน เพื่อซักถาม

ค าถาม 

      ตามความเหมาะสม 

3.  สังเกตและเปรียบเทียบนักเรียนแต่ละคน

ใน 

     การตอบค าถามและความกระตอืรอืร้น 

4.  มอบหมายใหน้ักเรียนท าใบงานและแบบ

ฝกึ 

      หัดก่อนเรียนและหลังเรยีน 

 

 

 

 

1.  นักเรียนฟังการบรรยายของครูในห้องเรียน 

2.  ตอบข้อซักถามจากครู 

3.  ค้นหาข้อมูลตามที่ได้รับมอบหมายจากครู 

     หลังจากได้ท าการเรยีนในบทเรียนนี้ 

4.  ท าใบงานและแบบฝกึหัดก่อนและหลัง

เรียน 

     ด้วยความสนใจ     

 

 

 

 



 

งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรม 

ก่อนเรยีน 

 1.  ครูใหน้ักเรียนทบทวนบทเรียนก่อนเข้าช้ันเรยีน 

 2.  ครูใหน้ักเรียนหาข้อมูลเกี่ยวกับการสรา้งงานน าเสนอ 

 3.  ครูชี้แจงวัตถุประสงค์ในหนว่ยการเรียน 

 4.  ครูชี้แจงระเบียบว่าด้วยเวลาเรียน 

 5.  ครูชี้แจงกับนักเรียน เรื่องการแบ่งคะแนนเก็บระหว่างภาคเรียน 

 6.  ครูชี้แจงกับนักเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติตนในขณะเรยีนในหอ้งเรียน 

   7.  ครูบอกแนวทางในการเรียน และวธิีการปฏิบัติตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

 

ขณะเรยีน 

 1.  ท าแบบฝกึหัดก่อนเรยีน โดยการถาม-ตอบ และให้แสดงความคิดเห็น 

 2.  นักเรียนจดบันทึก สาระการเรียนรูน้อกเหนอืจากบทเรียน  

 3.  ร่วมกันสรุปบทเรียน พร้อมบันทึกผลการสรุปเป็นกลุ่ม พรอ้มน าเสนอกับครูผูส้อน

  

4.  ครูผูส้อนประเมินสรุปการแสดงความคิดเห็นเพื่อให้ได้ขอ้สรุปที่ถูกต้องและแสดง                  

ความช่ืนชมนักเรียนที่ออกมาน าเสนอและมีสว่นร่วมในกิจกรรมที่มอบหมาย 

 5.  ท าใบงาน ตรวจสอบใบงาน แก้ไขใบงาน  

 6.  ท าแบบฝกึหัดหลังเรียน 

 7.  ร่วมกันเฉลยแบบฝกึหัด 

 8.  ครูสอนจรยิธรรมในเรื่องต่าง ๆ ใหน้ักเรียนได้รู้ 

 

สื่อการเรียนการสอน 

 1.  อัมรนิทร์   เพ็ชรกุล . เอกสารประกอบการเรียนการสอน วิชาการโปรแกรม

ส าเร็จรูปใน 

     ในงานอาชีพ.   2545. 

 2.  ใบความรูป้ระจ าหนว่ย 

 3.  ใบงานและแบบฝกึหัด 

 4.  กระดานไวท์บอร์ด 

 

 

 



 

วัดผลและประเมินผล 

 1.  สังเกตผู้เรยีนมีความสนใจ เกิดความเข้าใจในสาระการเรียนรู ้ตลอดจนแสดงความ 

กระตอืรอืร้นในการแสดงความคดิเห็นและสรุปสาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ย 

 2.  ท าใบงานได้อย่างถูกต้อง ทันเวลาที่ก าหนด ใบงานสะอาดและเป็นระเบียบ

เรียบร้อย 

 3.  ผูเ้รียนท าแบบฝกึหัดหลังเรียนได้ถูกต้อง โดยได้คะแนน 50% เป็นอย่างต่ า 

 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.  ผูเ้รียนต้องให้ความสนใจในการศกึษา เพื่อหาเทคนิค วธิีการหรอืหลักการงา่ย ๆ 

เพื่อให้หาค าตอบได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว โดยการตัง้ใจฟังหลักการ เทคนิควิธีการที่

ครูผูส้อนสรุปในขณะที่ท าการสอน และน าข้อสงสัยซักถามครูในการเรียนทุกครั้งที่เกิดความ

สับสน และไม่เขา้ใจ 

 2.  ผูม้ีการทบทวนบทเรียน ตลอดเพื่อเสริมสรา้งความเข้าใจอย่างแท้จริง 

 3.  ผูเ้รียนหมั่นท าใบงาน แบบฝกึหัด และแก้ไขข้อที่ผดิใหถู้กต้องเสมอ 

 

 

 

ใบมอบหมายงาน  หน่วยที่ 15 

เรื่อง  การท างานกับภาพน่ิง 

จุดประสงค์ 

 1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการสรา้ง  Summary  Slide 

 2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการสรา้งบันทึกย่อ 

 3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการการสรา้งเอกสารประกอบการบรรยาย 

 4.  มีความรูใ้นการสร้างงานพรีเซนเตชั่นกับการพิมพ ์

 5.  มีความรูใ้นการอัดเสียง  ตั้งเวลา  ในการพรีเซนเตชั่น  

 

วิธีปฏิบัต ิ

 1.  ผูเ้รียนปรึกษาหารอืกัน และศกึษาจากเอกสาร สาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ยการ

เรียน 

 2.  ผูเ้รียนกล้าแสดงความคิดเห็นที่เหมอืนและแตกต่างจากเพื่อน ในห้องเรยีนเพื่อเป็น

แนวทางการค้นหาค าตอบที่ถูกต้อง 



 

 3.  ส่งตัวแทนตอบค าถาม 

 

ภาระงานที่มอบหมาย 

 1.  ผูเ้รียนสามารถท าการสรา้ง  Summary  Slide  ได้ 

 2.  ผูเ้รียนสามารถท าการสรา้งบันทึกย่อได้ 

 3.  ผูเ้รียนสามารถท าการสรา้งเอกสารประกอบการบรรยายได้ 

 4.  ผูเ้รียนสามารถสร้างงานพรีเซนเตชั่นกับการพิมพไ์ด้ 

 5.  ผูเ้รียนสามารถท าการอัดเสียง  ตั้งเวลาให้กับการพรีเซนเตช่ันได้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนการเรียนรู้วิชา  การโปรแกรมส าเร็จรูปในงานเลขานุการ                    

หน่วยที่ 16  เรื่อง   ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับอินเทอร์เน็ต                สัปดาห์ที่  16   

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

สาระส าคัญ 

 เมื่อได้ท าการอธิบายการใชค้วามรูพ้ืน้ฐานเกี่ยวกับอินเทอร์เน็ต  เชน่  การเชื่อต่อ

เครือขา่ย  บริการ  World  Wide  Web   เว็บเพจ  และเรื่องของ  Link   ให้นักเรียนได้มคีวาม

เข้าใจลองให้นักเรียนได้ท าการทดลอง  และให้เกิดความเรียนรู้ 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

 จุดประสงค์ท่ัวไป 

  1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการเชื่อมตอ่เครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

  2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับบริการ  World  Wide  Web 

  3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับเว็บเพจ  และภาพษา  HTML 

  4.  มีความรูใ้นการใช ้ Link  เว็บบราวเซอร์ 

  5.  มีความรูใ้นการใชเ้ว็บไซต์  และโฮมเพจ 

 

 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

  1.  ผูเ้รียนสามารถท าการเชื่อมตอ่เครือข่ายอินเทอร์เน็ตได้ 

  2.  ผูเ้รียนสามารถบริการ  World  Wide  Web  ได้ 

  3.  ผูเ้รียนสามารถท าเว็บเพจ  และภาษา  HTML  ได้ 

  4.  ผูเ้รียนสามารถท าการ  Link  ใช้งานเว็บบราวเซอร์ ได้ 

  5.  ผูเ้รียนสามารถท าเว็บไซต์  และโฮมเพจ ได้ 

 

เน้ือหาสาระ 

 1.  การเชื่อมตอ่เครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

 2.  การบริการ  World  Wide  Web 

 3.  เว็บเพจ  และภาษา  HTML 

 4.  เรื่องของ  Link 

 5.  เว็บบราวเซอร์   

 6.  เว็บไซต์คอืที่เก็บเว็บเพจ 

 7.  โฮมเพจ 

 8.  แบบฝกึหัดหลังเรียน 



 

กิจกรรมการเรยีนการสอน 

 

กิจกรรมครู กิจกรรมนักเรยีน 

 

1.  อธิบายการความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับอินเทอร์ 

     เน็ต  การเชื่อมตอ่อินเทอร์เน็ต  เว็บเพจ 

     ครูน าตัวอย่างมาให้นักเรียนดู  เพื่อให้ 

     นักเรียนได้  เข้าใจเพิ่มมากขึ้น 

2.  สุ่มเลอืกนักเรียนทีละคน เพื่อซักถาม

ค าถามตามความเหมาะสม 

3.  สังเกตและเปรียบเทียบนักเรียนแต่ละคน

ในการตอบค าถามและความกระตอืรอืร้น 

4.  มอบหมายใหน้ักเรียนท าใบงานและ

แบบฝกึหัดก่อนเรยีนและหลังเรียน 

 

 

 

 

1.  นักเรียนฟังการบรรยายของครูในห้องเรียน 

2.  ตอบข้อซักถามจากครู 

3.  ค้นหาข้อมูลตามที่ได้รับมอบหมายจากครู 

     หลังจากได้ท าการเรยีนในบทเรียนนี้ 

4.  ท าใบงานและแบบฝกึหัดก่อนและหลัง

เรียนด้วยความสนใจ     

 

งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรม 

ก่อนเรยีน 

 1.  ครูใหน้ักเรียนทบทวนบทเรียนก่อนเข้าช้ันเรยีน 

 2.  ครูใหน้ักเรียนหาข้อมูลเกี่ยวกับความรูพ้ืน้ฐานของอินเทอร์เน็ต 

 3.  ครูชี้แจงวัตถุประสงค์ในหนว่ยการเรียน 

 4.  ครูชี้แจงระเบียบว่าด้วยเวลาเรียน 

 5.  ครูชี้แจงกับนักเรียน เรื่องการแบ่งคะแนนเก็บระหว่างภาคเรียน 

 6.  ครูชี้แจงกับนักเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติตนในขณะเรยีนในหอ้งเรียน 

   7.  ครูบอกแนวทางในการเรียน และวธิีการปฏิบัติตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 



 

ขณะเรยีน 

 1.  ท าแบบฝกึหัดก่อนเรยีน โดยการถาม-ตอบ และให้แสดงความคิดเห็น 

 2.  นักเรียนจดบันทึก สาระการเรียนรูน้อกเหนอืจากบทเรียน  

 3.  ร่วมกันสรุปบทเรียน พร้อมบันทึกผลการสรุปเป็นกลุ่ม พรอ้มน าเสนอกับครูผูส้อน 

4.  ครูผูส้อนประเมินสรุปการแสดงความคิดเห็นเพื่อให้ได้ขอ้สรุปที่ถูกต้องและแสดง                  

ความช่ืนชมนักเรียนที่ออกมาน าเสนอและมีสว่นร่วมในกิจกรรมที่มอบหมาย 

 5.  ท าใบงาน ตรวจสอบใบงาน แก้ไขใบงาน  

 6.  ท าแบบฝกึหัดหลังเรียน 

 7.  ร่วมกันเฉลยแบบฝกึหัด 

 8.  ครูสอนจรยิธรรมในเรื่องต่าง ๆ ใหน้ักเรียนได้รู้ 

 

สื่อการเรียนการสอน 

 1.  อัมรนิทร์   เพ็ชรกุล . เอกสารประกอบการเรียนการสอน วิชาการโปรแกรม

ส าเร็จรูปใน 

     ในงานอาชีพ.   2545. 

 2.  ใบความรูป้ระจ าหนว่ย 

 3.  ใบงานและแบบฝกึหัด 

 4.  กระดานไวท์บอร์ด 

วัดผลและประเมินผล 

 1.  สังเกตผู้เรยีนมีความสนใจ เกิดความเข้าใจในสาระการเรียนรู ้ตลอดจนแสดงความ 

กระตอืรอืร้นในการแสดงความคดิเห็นและสรุปสาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ย 

 2.  ท าใบงานได้อย่างถูกต้อง ทันเวลาที่ก าหนด ใบงานสะอาดและเป็นระเบียบ

เรียบร้อย 

 3.  ผูเ้รียนท าแบบฝกึหัดหลังเรียนได้ถูกต้อง โดยได้คะแนน 50% เป็นอย่างต่ า 

 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.  ผูเ้รียนต้องให้ความสนใจในการศกึษา เพื่อหาเทคนิค วธิีการหรอืหลักการงา่ย ๆ 

เพื่อให้หาค าตอบได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว โดยการตัง้ใจฟังหลักการ เทคนิควิธีการที่

ครูผูส้อนสรุปในขณะที่ท าการสอน และน าข้อสงสัยซักถามครูในการเรียนทุกครั้งที่เกิดความ

สับสน และไม่เขา้ใจ 

 2.  ผูม้ีการทบทวนบทเรียน ตลอดเพื่อเสริมสรา้งความเข้าใจอย่างแท้จริง 

 3.  ผูเ้รียนหมั่นท าใบงาน แบบฝกึหัด และแก้ไขข้อที่ผดิใหถู้กต้องเสมอ 



 

ใบมอบหมายงาน  หน่วยที่ 16 

เรื่อง  การท างานกับภาพน่ิง 

จุดประสงค์ 

 1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการเชื่อมตอ่เครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

 2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับบริการ  World  Wide  Web 

 3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับเว็บเพจ  และภาพษา  HTML 

 4.  มีความรูใ้นการใช ้ Link  เว็บบราวเซอร์ 

 5.  มีความรูใ้นการใชเ้ว็บไซต์  และโฮมเพจ  

 

วิธีปฏิบัต ิ

 1.  ผูเ้รียนปรึกษาหารอืกัน และศกึษาจากเอกสาร สาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ยการ

เรียน 

 2.  ผูเ้รียนกล้าแสดงความคิดเห็นที่เหมอืนและแตกต่างจากเพื่อน ในห้องเรยีนเพื่อเป็น

แนวทางการค้นหาค าตอบที่ถูกต้อง 

 3.  ส่งตัวแทนตอบค าถาม 

 

ภาระงานที่มอบหมาย 

 1.  ผูเ้รียนสามารถท าการเชื่อมตอ่เครือข่ายอินเทอร์เน็ตได้ 

 2.  ผูเ้รียนสามารถบริการ  World  Wide  Web  ได้ 

 3.  ผูเ้รียนสามารถท าเว็บเพจ  และภาษา  HTML  ได้ 

 4.  ผูเ้รียนสามารถท าการ  Link  ใช้งานเว็บบราวเซอร์ ได้ 

 5.  ผูเ้รียนสามารถท าเว็บไซต์  และโฮมเพจ ได้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนการเรียนรู้วิชา  การโปรแกรมส าเร็จรูปในงานเลขานุการ                    

หน่วยที่ 17  เรื่อง   การใช้งานโปรแกรมเว็บบราวเซอร์                 สัปดาห์ที่  17   

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

สาระส าคัญ 

 เมื่อได้ท าการอธิบายการใชง้านโปรแกรมเว็บบราวเซอร์  เพื่อให้นักเรียนได้ท่องเว็บ

ด้วย  Internet  Explorer  เพื่อให้นักเรียนได้เกิดความรู ้ จงึให้นักเรียนได้ท าการท่องเว็บไซต์ดว้ย

โปรแกรม  Internet  Explorer   

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

 จุดประสงค์ท่ัวไป 

  1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการเริ่มต้นท่องเว็บด้วย  Ineternet  Explorer 

  2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการเปิดเว็บเพจผา่น  Internet  Explorer 

  3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการก าหนดหนา้เว็บเพจเริ่มตน้ 

  4.  มีความรูใ้นการใช ้เมื่อเกิดปัญหาในการโหลดเว็บเพจ 

  5.  มีความรูใ้นการน าข้อมูลใน  Internet  มาเก็บไว้ในเครื่อง 

 

 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

  1.  ผูเ้รียนสามารถท าการท่องเว็บด้วย  Internet  Explorer  ได้ 

  2.  ผูเ้รียนสามารถท าการเปิดเว็บเพจผา่น  Ineternet  Explorer  ได้ 

  3.  ผูเ้รียนสามารถท าการก าหนดหนา้เว็บเพจเริ่มตน้ได้ 

  4.  ผูเ้รียนสามารถท าการแก้ปัญหาในการโหลดเว็บเพจได้ 

  5.  ผูเ้รียนสามารถท าการน าข้อมูลมาเก็บไว้ในเครื่องได้ 

 

เน้ือหาสาระ 

 1.  เริ่มตน้ท่องเว็บด้วย  Internet  Explorer 

 2.  เปิดเว็บเพจผา่น  Internet  Explorer 

 3.  ก าหนดหน้าเว็บเพจเริ่มตน้ 

 4.  เมื่อเกิดปัญหาในการโหลดเว็บเพจ 

 5.  ไปยังหนา้เว็บเพจที่เคยเปิด 

 6.  น าข้อมูลจากอินเทอร์เน็ตมาเก็บบนเครื่อง 

 7.  ใช้  Favorites  บันทึกต าแหน่งเว็บที่ชอบ 

 8.  แบบฝกึหัดหลังเรียน 



 

กิจกรรมการเรยีนการสอน 

 

กิจกรรมครู กิจกรรมนักเรยีน 

 

1.  อธิบายการใชง้านโปรแกรมเว็บบราวเซอร์ 

     โปรแกรม  Internet  Explorer  เพื่อท าการ 

     ท่องเว็บและน าข้อมูลมาใช้งานได้ต่อไป 

     ครูน าตัวอย่างมาให้นักเรียนดู  เพื่อให้ 

     นักเรียนได้  เข้าใจเพิ่มมากขึ้น 

2.  สุ่มเลอืกนักเรียนทีละคน เพื่อซักถาม

ค าถามตามความเหมาะสม 

3.  สังเกตและเปรียบเทียบนักเรียนแต่ละคน

ในการตอบค าถามและความกระตอืรอืร้น 

4.  มอบหมายใหน้ักเรียนท าใบงานและ

แบบฝกึหัดก่อนเรยีนและหลังเรียน 

 

 

 

 

1.  นักเรียนฟังการบรรยายของครูในห้องเรียน 

2.  ตอบข้อซักถามจากครู 

3.  ค้นหาข้อมูลตามที่ได้รับมอบหมายจากครู 

     หลังจากได้ท าการเรยีนในบทเรียนนี้ 

4.  ท าใบงานและแบบฝกึหัดก่อนและหลัง

เรียนด้วยความสนใจ     

 

งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรม 

ก่อนเรยีน 

 1.  ครูใหน้ักเรียนทบทวนบทเรียนก่อนเข้าช้ันเรยีน 

 2.  ครูใหน้ักเรียนหาข้อมูลเกี่ยวกับการใชง้านโปรแกรม  Internet  Explorer 

 3.  ครูชี้แจงวัตถุประสงค์ในหนว่ยการเรียน 

 4.  ครูชี้แจงระเบียบว่าด้วยเวลาเรียน 

 5.  ครูชี้แจงกับนักเรียน เรื่องการแบ่งคะแนนเก็บระหว่างภาคเรียน 

 6.  ครูชี้แจงกับนักเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติตนในขณะเรยีนในหอ้งเรียน 

   7.  ครูบอกแนวทางในการเรียน และวธิีการปฏิบัติตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 



 

ขณะเรยีน 

 1.  ท าแบบฝกึหัดก่อนเรยีน โดยการถาม-ตอบ และให้แสดงความคิดเห็น 

 2.  นักเรียนจดบันทึก สาระการเรียนรูน้อกเหนอืจากบทเรียน  

 3.  ร่วมกันสรุปบทเรียน พร้อมบันทึกผลการสรุปเป็นกลุ่ม พรอ้มน าเสนอกับครูผูส้อน 

4.  ครูผูส้อนประเมินสรุปการแสดงความคิดเห็นเพื่อให้ได้ขอ้สรุปที่ถูกต้องและแสดง                  

ความช่ืนชมนักเรียนที่ออกมาน าเสนอและมีสว่นร่วมในกิจกรรมที่มอบหมาย 

 5.  ท าใบงาน ตรวจสอบใบงาน แก้ไขใบงาน  

 6.  ท าแบบฝกึหัดหลังเรียน 

 7.  ร่วมกันเฉลยแบบฝกึหัด 

 8.  ครูสอนจรยิธรรมในเรื่องต่าง ๆ ใหน้ักเรียนได้รู้ 

สื่อการเรียนการสอน 

 1.  อัมรนิทร์   เพ็ชรกุล . เอกสารประกอบการเรียนการสอน วิชาการโปรแกรม

ส าเร็จรูปใน 

     ในงานอาชีพ.   2545. 

 2.  ใบความรูป้ระจ าหนว่ย 

 3.  ใบงานและแบบฝกึหัด 

 4.  กระดานไวท์บอร์ด 

วัดผลและประเมินผล 

 1.  สังเกตผู้เรยีนมีความสนใจ เกิดความเข้าใจในสาระการเรียนรู ้ตลอดจนแสดงความ 

กระตอืรอืร้นในการแสดงความคดิเห็นและสรุปสาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ย 

 2.  ท าใบงานได้อย่างถูกต้อง ทันเวลาที่ก าหนด ใบงานสะอาดและเป็นระเบียบ

เรียบร้อย 

 3.  ผูเ้รียนท าแบบฝกึหัดหลังเรียนได้ถูกต้อง โดยได้คะแนน 50% เป็นอย่างต่ า 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.  ผูเ้รียนต้องให้ความสนใจในการศกึษา เพื่อหาเทคนิค วธิีการหรอืหลักการงา่ย ๆ 

เพื่อให้หาค าตอบได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว โดยการตัง้ใจฟังหลักการ เทคนิควิธีการที่

ครูผูส้อนสรุปในขณะที่ท าการสอน และน าข้อสงสัยซักถามครูในการเรียนทุกครั้งที่เกิดความ

สับสน และไม่เขา้ใจ 

 2.  ผูม้ีการทบทวนบทเรียน ตลอดเพื่อเสริมสรา้งความเข้าใจอย่างแท้จริง 

 3.  ผูเ้รียนหมั่นท าใบงาน แบบฝกึหัด และแก้ไขข้อที่ผดิใหถู้กต้องเสมอ 

 

 



 

ใบมอบหมายงาน  หน่วยที่ 17 

เรื่อง  การท างานกับภาพน่ิง 

จุดประสงค์ 

 1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการเริ่มต้นท่องเว็บด้วย  Ineternet  Explorer 

 2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการเปิดเว็บเพจผา่น  Internet  Explorer 

 3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการก าหนดหนา้เว็บเพจเริ่มตน้ 

 4.  มีความรูใ้นการใช ้เมื่อเกิดปัญหาในการโหลดเว็บเพจ 

 5.  มีความรูใ้นการน าข้อมูลใน  Internet  มาเก็บไว้ในเครื่อง 

 

วิธีปฏิบัต ิ

 1.  ผูเ้รียนปรึกษาหารอืกัน และศกึษาจากเอกสาร สาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ยการ

เรียน 

 2.  ผูเ้รียนกล้าแสดงความคิดเห็นที่เหมอืนและแตกต่างจากเพื่อน ในห้องเรยีนเพื่อเป็น

แนวทางการค้นหาค าตอบที่ถูกต้อง 

 3.  ส่งตัวแทนตอบค าถาม 

 

ภาระงานที่มอบหมาย 

 1.  ผูเ้รียนสามารถท าการท่องเว็บด้วย  Internet  Explorer  ได้ 

 2.  ผูเ้รียนสามารถท าการเปิดเว็บเพจผา่น  Ineternet  Explorer  ได้ 

 3.  ผูเ้รียนสามารถท าการก าหนดหนา้เว็บเพจเริ่มตน้ได้ 

 4.  ผูเ้รียนสามารถท าการแก้ปัญหาในการโหลดเว็บเพจได้ 

 5.  ผูเ้รียนสามารถท าการน าข้อมูลมาเก็บไว้ในเครื่องได้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนการเรียนรู้วิชา  การโปรแกรมส าเร็จรูปในงานเลขานุการ                    

หน่วยที่ 18  เรื่อง   การสืบค้นข้อมูล                                             สัปดาห์ที่  18   

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

สาระส าคัญ 

 เมื่อได้ท าการอธิบายการสบืค้นขอ้มูล  เพื่อรู้จักกับเว็บไซต์  แล้วท าการค้นหาข้อมูล  

เชน่  เว็บ  Google  เป็นเว็บค้นหาที่ยอดฮิต  แล้วให้นักเรียนท าการคน้หาข้อมูลในอินเตอรเ์น็ต  

โดยผ่านโปรแกรม  Internet  Explorer  

 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 

 จุดประสงค์ท่ัวไป 

  1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการรูจ้ักกับเว็บไซต์คน้หาข้อมูล 

  2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการแนะน า  Google  เว็บค้นหายอดฮิต 

  3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการค้นหาพืน้ฐานจากเว็บ  Google 

  4.  มีความรูใ้นการใชเ้ทคนิคการค้นหาใน  Google 

  5.  มีความรูใ้นการแนะน าเว็บไซต์คน้หา 

 

 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

  1.  ผูเ้รียนสามารถท าการค้นหาข้อมูลบนอินเตอรเ์น็ตได้ 

  2.  ผูเ้รียนสามารถบอกถึงเว็บ  Google  เป็นเว็บค้นหายอดฮิต 

  3.  ผูเ้รียนสามารถท าการค้นหาพืน้ฐานจากเว็บ  Google  ได้ 

  4.  ผูเ้รียนสามารถใช้เทคนิคการคน้หาใน  Google  ได้ 

  5.  ผูเ้รียนสามารถแนะน าเว็บไซต์คน้หาได้ 

 

เน้ือหาสาระ 

 1.  รู้จักกับเว็บไซต์คน้หาข้อมูล 

 2.  แนะน า  Google  เว็บค้นหายอดฮิต 

 3.  การค้นหาพืน้ฐานจากเว็บ  Google 

 4.  เทคนิคการค้นหาใน  Google 

 5.  แนะน าเว็บไซต์คน้หา 

 6.  แบบฝกึหัดหลังเรียน 

 



 

 

กิจกรรมการเรยีนการสอน 

 

กิจกรรมครู กิจกรรมนักเรยีน 

 

1.  อธิบายการสบืค้นขอ้มูล  รู้จักกับเว็บไซต์ 

     ค้นหายอดฮิต  รูจ้ักการค้นหาพืน้ฐานจาก

เว็บGoogle   และเทคนิคการคน้หาใน  Google 

ครูน าตัวอย่างมาให้นักเรียนดู  เพื่อให้ 

 นักเรียนได้  เข้าใจเพิ่มมากขึ้น 

2.  สุ่มเลอืกนักเรียนทีละคน เพื่อซักถาม

ค าถามตามความเหมาะสม 

3.  สังเกตและเปรียบเทียบนักเรียนแต่ละคน

ในการตอบค าถามและความกระตอืรอืร้น 

4.  มอบหมายใหน้ักเรียนท าใบงานและ

แบบฝกึหัดก่อนเรยีนและหลังเรียน 

 

 

 

 

1.  นักเรียนฟังการบรรยายของครูในห้องเรียน 

2.  ตอบข้อซักถามจากครู 

3.  ค้นหาข้อมูลตามที่ได้รับมอบหมายจากครู 

     หลังจากได้ท าการเรยีนในบทเรียนนี้ 

4.  ท าใบงานและแบบฝกึหัดก่อนและหลัง

เรียนด้วยความสนใจ     

 

งานที่มอบหมายหรอืกิจกรรม 

ก่อนเรยีน 

 1.  ครูใหน้ักเรียนทบทวนบทเรียนก่อนเข้าช้ันเรยีน 

 2.  ครูใหน้ักเรียนหาข้อมูลเกี่ยวกับการสบืค้นขอ้มูล 

 3.  ครูชี้แจงวัตถุประสงค์ในหนว่ยการเรียน 

 4.  ครูชี้แจงระเบียบว่าด้วยเวลาเรียน 

 5.  ครูชี้แจงกับนักเรียน เรื่องการแบ่งคะแนนเก็บระหว่างภาคเรียน 

 6.  ครูชี้แจงกับนักเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติตนในขณะเรยีนในหอ้งเรียน 

   7.  ครูบอกแนวทางในการเรียน และวธิีการปฏิบัติตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

 

 



 

ขณะเรยีน 

 1.  ท าแบบฝกึหัดก่อนเรยีน โดยการถาม-ตอบ และให้แสดงความคิดเห็น 

 2.  นักเรียนจดบันทึก สาระการเรียนรูน้อกเหนอืจากบทเรียน  

 3.  ร่วมกันสรุปบทเรียน พร้อมบันทึกผลการสรุปเป็นกลุ่ม พรอ้มน าเสนอกับครูผูส้อน 

4.  ครูผูส้อนประเมินสรุปการแสดงความคิดเห็นเพื่อให้ได้ขอ้สรุปที่ถูกต้องและแสดง                  

ความช่ืนชมนักเรียนที่ออกมาน าเสนอและมีสว่นร่วมในกิจกรรมที่มอบหมาย 

 5.  ท าใบงาน ตรวจสอบใบงาน แก้ไขใบงาน  

 6.  ท าแบบฝกึหัดหลังเรียน 

 7.  ร่วมกันเฉลยแบบฝกึหัด 

 8.  ครูสอนจรยิธรรมในเรื่องต่าง ๆ ใหน้ักเรียนได้รู้ 

สื่อการเรียนการสอน 

 1.  อัมรนิทร์   เพ็ชรกุล . เอกสารประกอบการเรียนการสอน วิชาการโปรแกรม

ส าเร็จรูปใน 

     ในงานอาชีพ.   2545. 

 2.  ใบความรูป้ระจ าหนว่ย 

 3.  ใบงานและแบบฝกึหัด 

 4.  กระดานไวท์บอร์ด 

 

วัดผลและประเมินผล 

 1.  สังเกตผู้เรยีนมีความสนใจ เกิดความเข้าใจในสาระการเรียนรู ้ตลอดจนแสดงความ 

กระตอืรอืร้นในการแสดงความคดิเห็นและสรุปสาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ย 

 2.  ท าใบงานได้อย่างถูกต้อง ทันเวลาที่ก าหนด ใบงานสะอาดและเป็นระเบียบ

เรียบร้อย 

 3.  ผูเ้รียนท าแบบฝกึหัดหลังเรียนได้ถูกต้อง โดยได้คะแนน 50% เป็นอย่างต่ า 

กิจกรรมเสนอแนะ 

 1.  ผูเ้รียนต้องให้ความสนใจในการศกึษา เพื่อหาเทคนิค วธิีการหรอืหลักการงา่ย ๆ 

เพื่อให้หาค าตอบได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว โดยการตัง้ใจฟังหลักการ เทคนิควิธีการที่

ครูผูส้อนสรุปในขณะที่ท าการสอน และน าข้อสงสัยซักถามครูในการเรียนทุกครั้งที่เกิดความ

สับสน และไม่เขา้ใจ 

 2.  ผูม้ีการทบทวนบทเรียน ตลอดเพื่อเสริมสรา้งความเข้าใจอย่างแท้จริง 

 3.  ผูเ้รียนหมั่นท าใบงาน แบบฝกึหัด และแก้ไขข้อที่ผดิใหถู้กต้องเสมอ 

 



 

ใบมอบหมายงาน  หน่วยที่ 18 

เรื่อง  การท างานกับภาพน่ิง 

จุดประสงค์ 

 1.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการรูจ้ักกับเว็บไซต์คน้หาข้อมูล 

 2.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการแนะน า  Google  เว็บค้นหายอดฮิต 

 3.  มีความรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับการค้นหาพืน้ฐานจากเว็บ  Google 

 4.  มีความรูใ้นการใชเ้ทคนิคการค้นหาใน  Google 

 5.  มีความรูใ้นการแนะน าเว็บไซต์คน้หา  

 

วิธีปฏิบัต ิ

 1.  ผูเ้รียนปรึกษาหารอืกัน และศกึษาจากเอกสาร สาระการเรียนรูป้ระจ าหนว่ยการ

เรียน 

 2.  ผูเ้รียนกล้าแสดงความคิดเห็นที่เหมอืนและแตกต่างจากเพื่อน ในห้องเรยีนเพื่อเป็น

แนวทางการค้นหาค าตอบที่ถูกต้อง 

 3.  ส่งตัวแทนตอบค าถาม 

 

ภาระงานที่มอบหมาย 

 1.  ผูเ้รียนสามารถท าการค้นหาข้อมูลบนอินเตอรเ์น็ตได้ 

 2.  ผูเ้รียนสามารถบอกถึงเว็บ  Google  เป็นเว็บค้นหายอดฮิต 

 3.  ผูเ้รียนสามารถท าการค้นหาพืน้ฐานจากเว็บ  Google  ได้ 

 4.  ผูเ้รียนสามารถใช้เทคนิคการคน้หาใน  Google  ได้ 

 5.  ผูเ้รียนสามารถแนะน าเว็บไซต์คน้หาได้  

 


