
 1 

 

 

แผนการจดัการเรียนรู้ 
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แผนจัดการเรียนรู้แบบบูรณาการ 

ชื�อรายวชิา   เทคโนโลยสีารสนเทศเพื)อการจัดการอาชีพ  รหัสวชิา 2080-0202 

 ประกาศนียบัตรวชิาชีพชั�นสูง (ปวส.) 

          จํานวน   3  หน่วยกติ    จํานวน  4  ชั�วโมง  รวม  72  ชั�วโมง 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

จุดประสงค์รายวชิา เพื)อให้ 
1. เข�าใจเก่ียวกับคอมพิวเตอร�และอุปกรณ�โทรคมนาคมระบบเครือข"ายคอมพิวเตอร�และสารสนเทศ

การสืบค�นและสื่อสารข�อมูลสารสนเทศในงานอาชีพ 
2. สามารถสืบค�นจัดเก็บค�นคืนส"งผ"านจัดดําเนินการข�อมูลสารสนเทศนําเสนอและสื่อสารข�อมูล

สารสนเทศในงานอาชีพโดยใช�คอมพิวเตอร�และอุปกรณ�โทรคมนาคมและโปรแกรมสําเร็จรูปท่ีเก่ียวข�อง 
3. มีคุณธรรมจริยธรรมและความรับผิดชอบในการใช�เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการจัดการอาชีพ 

สมรรถนะรายวชิา 
ความรู้ 
1. แสดงความรู�เก่ียวกับหลักการและกระบวนการสืบค�นจัดดําเนินการและสื่อสารข�อมูลสารสนเทศในงานอาชีพ

โดยใช�คอมพิวเตอร�อุปกรณ�โทรคมนาคมระบบเครือข"ายคอมพิวเตอร�และสารสนเทศและโปรแกรมสําเร็จรูปท่ีเก่ียวข�อง 
 ทกัษะ 

1. ใช�คอมพิวเตอร�และอุปกรณ�โทรคมนาคมในการสืบค�นและสื่อสารข�อมูลสารสนเทศผ"านระบบเครือข"าย
คอมพิวเตอร�และสารสนเทศ 

2. จัดเก็บค�นคืนส"งผ"านและจดัดําเนินการข�อมูลสารสนเทศตามลักษณะงานอาชีพ 
3. นําเสนอและสื่อสารข�อมลูสารสนเทศในงานอาชีพโดยประยุกต�ใช�โปรแกรมสําเร็จรูป 

 คุณธรรม 
1. มีคุณธรรมจริยธรรมและความรับผิดชอบในการใช�เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการจัดการอาชีพ 

คาํอธิบายรายวชิา 
ศึกษาและปฏิบัติเก่ียวกับคอมพิวเตอร�และอุปกรณ�โทรคมนาคมระบบเครือข"ายคอมพิวเตอร�และสารสนเทศการ

สืบค�นข�อมูลสารสนเทศการจัดเก็บค�นคืนส"งผ"านและจัดดําเนินการข�อมูลสารสนเทศการประยุกต�ใช�โปรแกรมสําเร็จรูปในการ
นําเสนอและสื่อสารข�อมูลสารสนเทศตามลักษณะงานอาชีพ 

 
 
 
 
 



 4 

 

ตารางวเิคราะห์คําอธิบายรายวชิา 

ชื)อวชิา เทคโนโลยสีารสนเทศเพื)อการจัดการอาชีพ รหัสวิชา 2080-0202 จํานวน  3  หน่วยกติ 

ระยะเวลาเรียน  1/  สัปดาห์   จํานวน   4  ชั�วโมง / สัปดาห์   รวมจํานวน  72  ชั�วโมง 

 

ลาํดับ

ที� 
ชื�อหน่วยการเรียนรู้ 

พฤติกรรมที�คาดหวงัต่อการเรียนการสอน 1 ครั�ง 

ความรู้ ทกัษะ จิตพสัิย รวม(ชม.) 

1 ระบบปฏิบติัการ     8 
2 การทาํงานกบัขอ้ความ     4 
3 ฟอนตแ์ละการตกแต่งเอกสาร     8 
4 ตกแต่ง Worksheet ใน Excel     4 
5 การใชสู้ตรคาํนวณ    8 
6 การใชฟั้งกช์ั2นการคาํนวณ    8 
7 สร้างกราฟและตารางในโปรแกรม

นาํเสนอ 
   8 

8 การใส่เอฟเฟ็กตใ์หง้านนาํเสนอ    8 
9 การคน้หาขอ้มูลบนอินเทอร์เน็ต    8 

10 รับส่งอีเมลด์ว้ย Hotmail     4 
11 จริยธรรมการใชค้อมพิวเตอร์    4 

  18 การประเมินผลการเรียน     
รวม 72 
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  แผนจัดการเรียนรู้ 

สัปดาห์ที2 หน่วยการเรียนรู้/เนืDอหา กิจกรรม 
1 บทที2 1 ระบบปฎิบติัการ 

• การสั2งงานระบบปฏิบติัการ 

• คาํสั2งพืDนฐานและประโยชน์ของคาํสั2งนัDนใน
ระบบปฏิบติัการ 

• การเรียกใชโ้ปรแกรม  

• การจดัเก็บขอ้มูลไฟลอ์ยา่งถูกตอ้งเป็นระบบ 

• การปรับแต่งระบบปฏิบติัการพืDนฐาน 

- บรรยาย  
- อธิบาย ยกตวัอยา่ง  
- แสดงวิธีการปฏิบติัในแต่ 

ละหัวขอ้การเรียนและให้
นกัศึกษาปฏิบติัไปพร้อม
กนั 

- สรุปบทเรียน 
- แบบฝึกหดั / ทดสอบ 

N  บทที2 2 การทาํงานกบัขอ้ความ    

• ป้อนขอ้ความปกติดว้ยคียบ์อร์ด 

• การเลือกตวัอกัษรหรือขอ้ความบางส่วน 

• ยกเลิกการใชค้าํสั2งครัD งที2ผา่นมา (Undo) 

• การคดัลอกขอ้ความ 

• การยา้ยขอ้ความ 

• ตวัเลือกการวางขอ้ความ 

• การคน้หาและแทนที2ขอ้ความในเอกสาร 

- บรรยาย  
- อธิบาย ยกตวัอยา่ง  
- แสดงวิธีการปฏิบติัในแต่ 

ละหัวขอ้การเรียนและให้
นกัศึกษาปฏิบติัไปพร้อม
กนั 

- สรุปบทเรียน 
- แบบฝึกหดั / ทดสอบ 

3 บทที2 3  ฟอนต ์และการตกแต่งเอกสาร   

• ปรับแต่งฟอนตใ์นเอกสาร 

• กาํหนดขอ้ความเป็นตวัหนา ตวัเอน และขีด
เส้นใต ้

• กาํหนดลกัษณะพิเศษใหต้วัอกัษร 

• กาํหนดระยะห่างระหวา่งตวัอกัษร 

• ตกแต่งขอ้ความดว้ยสี 

• ตกแต่งเอกสารดว้ยพิมพล์ายนํDา 

• การขีดเส้นรอบขอ้ความ  

- บรรยาย  
- อธิบาย ยกตวัอยา่ง  
- แสดงวิธีการปฏิบติัในแต่ 

ละหัวขอ้การเรียนและให้
นกัศึกษาปฏิบติัไปพร้อม
กนั 

- สรุปบทเรียน 

- แบบฝึกหดั / ทดสอบ 
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• การตีกรอบเอกสาร 
 

4 บทที2 4  ตกแต่ง worksheet ใน Excel   

• เลือกเซลลห์รือกลุ่มเซลล ์

• ตัDงชื2อเซลลห์รือกลุ่มเซลลที์2ตอ้งใชบ้่อย 

• การยา้ยขอ้มูลในเซลล ์

• การคดัลอกขอ้มูลในเซลล ์

• การแทรกขอ้มูล 

• ปรับความกวา้งคอลมัน์และความสูงของแถว 

• กาํหนดรูปแบบการแสดงขอ้มูล 
 
 

- บรรยาย  
- อธิบาย ยกตวัอยา่ง  
- แสดงวิธีการปฏิบติัในแต่ 

ละหัวขอ้การเรียนและให้
นกัศึกษาปฏิบติัไปพร้อม
กนั 

- สรุปบทเรียน 

- แบบฝึกหดั / ทดสอบ 
 

7 บทที2  7   การใชสู้ตรคาํนวณ 

• เริ2มตน้ป้อนสูตรคาํนวณ 

• การแกไ้ขสูตรคาํนวณ 

• การยา้ยและคดัลอกสูตร 

• การอา้งอิงเซลลโ์ดยใชชื้2อหวัคอลมัน์ 

• คดัลอกสูตรอยา่งรวดเร็วดว้ย AutoFill 

• ใช้สูตรกบัขอ้มูลที2อยู่ต่าง Worksheet และ 
Workbook 
 

- บรรยาย  
- อธิบาย ยกตวัอยา่ง  
- แสดงวิธีการปฏิบติัในแต่ 

ละหัวขอ้การเรียนและให้
นกัศึกษาปฏิบติัไปพร้อม
กนั 

- สรุปบทเรียน 

- แบบฝึกหดั / ทดสอบ 

8 บทที2 8  การใชฟั้งกช์ั2นการคาํนวณ 

• การเขียนฟังกช์ั2น  

• การใช้ Paste Function สร้างฟังก์ชั2นที2
ตอ้งการ 

• แนะนาํฟังกช์ั2นที2สาํคญั 

• การแกไ้ขฟังกช์ั2น 

• การใช ้AutoSum 

- บรรยาย  
- อธิบาย ยกตวัอยา่ง  
- แสดงวิธีการปฏิบติัในแต่ 

ละหัวขอ้การเรียนและให้
นกัศึกษาปฏิบติัไปพร้อม
กนั 

- สรุปบทเรียน 

- แบบฝึกหดั / ทดสอบ 
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• แสดงข้อผิดพลาดจากการเขียนสูตรและ
ฟังกช์ั2นผดิ 

9 บทที2 9  งานพรีเซนเตชั2นกบั PowerPoint 

• งานพรีเซนเตชั2นกบั PowerPoint 

• งานพรีเซนเตชั2นที2เราพบเจอกนับ่อยๆ 

• เหตุผลที2เลือกใช ้PowerPoint 

• เขา้สู่การใชง้าน PowerPoint  

• เขา้ใจส่วนประกอบต่างๆ ของ PowerPoint  

• รู้จกักบังานพรีเซนเตชั2นและสไลด ์  
 

 

- บรรยาย  
- อธิบาย ยกตวัอยา่ง  
- แสดงวิธีการปฏิบติัในแต่ 

ละหัวขอ้การเรียนและให้
นกัศึกษาปฏิบติัไปพร้อม
กนั 

- สรุปบทเรียน 

- แบบฝึกหดั / ทดสอบ 

10 บทที2 10 ตาราง และกราฟ  
• การสร้างตาราง 

• กราฟกบังานพรีเซนเตชั2น 
  
 

 

- บรรยาย  
- อธิบาย ยกตวัอยา่ง  
- แสดงวิธีการปฏิบติัในแต่ 

ละหัวขอ้การเรียนและให้
นกัศึกษาปฏิบติัไปพร้อม
กนั 

- สรุปบทเรียน 

- แบบฝึกหดั / ทดสอบ 

11 บทที2 11 ใส่เอฟเฟ็กตใ์หก้บังานพรีเซนเตชั2น  

• รูปแบบของการใส่เอฟเฟ็กต์ในงานพรีเซน
เตชั2น 

•  เอฟเฟ็กตเ์คลื2อนที2ภาพไปตามเส้นไกด ์

•  กาํหนดรายละเอียดการแสดงเอฟเฟ็กต ์
  
 

- บรรยาย  
- อธิบาย ยกตวัอยา่ง  
- แสดงวิธีการปฏิบติัในแต่ 

ละหัวขอ้การเรียนและให้
นกัศึกษาปฏิบติัไปพร้อม
กนั 

- สรุปบทเรียน 

- แบบฝึกหดั / ทดสอบ 
 

12 บทที2 12  คน้หาขอ้มูลบนอินเทอร์เน็ต   - บรรยาย  
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• ตัDงค่าการคน้หากนัก่อน 

• การคน้หาเวบ็เพจจาก Google 

• เทคนิคการคน้หาเวบ็เพจดว้ย Google 

• การคน้หาขัDนสูง 

• คน้หาไฟลภ์าพบนอินเทอร์เน็ต 

• การคน้หากลุ่มข่าว 
 

- อธิบาย ยกตวัอยา่ง  
- แสดงวิธีการปฏิบติัในแต่ 

ละหัวขอ้การเรียนและให้
นกัศึกษาปฏิบติัไปพร้อม
กนั 

- สรุปบทเรียน 

- แบบฝึกหดั / ทดสอบ 

13 บทที2  13   การรับ/ส่งอีเมลด์ว้ย Hotmail 

• เริ2มตน้ใชอี้เมล ์ 

• โฟลเดอร์จดัการอีเมลใ์น Hotmail 

• ส่งอีเมลห์าเพื2อน 

• แนบไฟลไ์ปพร้อมกบัอีเมล ์

• เปิดอ่านอีเมลที์2ไดรั้บ 

• เปิดไฟลที์2แนบมากบัอีเมล ์

• ตอบกลบัอีเมล ์

• ส่งต่อจดหมายใหก้บัผูอื้2น 

• ลบอีเมลที์2ไม่ตอ้งการ 

• คน้หาจดหมายในกล่องอีเมล ์

• บันทึกรายชื2อผู ้ที2 เราติดต่อด้วย “รายชื2อผู ้
ติดต่อ”  

- บรรยาย  
- อธิบาย ยกตวัอยา่ง  
- แสดงวิธีการปฏิบติัในแต่ 

ละหัวขอ้การเรียนและให้
นกัศึกษาปฏิบติัไปพร้อม
กนั 

- สรุปบทเรียน 

- แบบฝึกหดั / ทดสอบ 

18    ประเมินผลผูเ้รียน  
 

7. กจิกรรมการเรียนรู้ 

    7.1  กจิกรรมครู 

7.1.1 จดัเตรียมเอกสาร หนังสืออา้งอิง  สื2อการเรียนทัDงสื2อโสตทศัน์ สื2อสิ2 งพิมพ์ ตวัอย่างแฟ้ม
สะสมผลงานของผูเ้รียน 

7.1.2 นาํเขา้สู่บทเรียนโดยการประเมินผูเ้รียนที2หลากหลาย เช่น ถามความรู้พืDนฐานทัDงห้อง หรือ 
ทาํแบบฝึกหดัเรียน   
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7.1.3 การให้ขอ้มูลหรือการสอน โดยผูส้อนให้ผูเ้รียนศึกษาจากใบความรู้ แบบฝึกหดั สรุปสาระ
การเรียนรู้ประจาํหน่วยการเรียน ตวัอย่างแฟ้มสะสมผลงานรุ่นพี2 หรือชุดการเรียน สื2อโสตทศัน์แลว้ทาํ
แบบฝึกหดัหากยงัทาํไดไ้ม่ครบใหท้บทวนบทเรียนใหผู้เ้รียนใหม่ 

7.1.4 สังเกต บนัทึกพฤติกรรมผูเ้รียนขณะศึกษาบทเรียน คอยช่วยเหลือให้คาํแนะนาํเมื2อผูเ้รียน
ตอ้งการ 

7.1.5 การประยุกต์ใช ้โดยให้ใบมอบหมายงานแก่ผูเ้รียน ดาํเนินงานตามจุดประสงคที์2กาํหนดไว้
ในใบงาน โดยดาํเนินงานในลกัษณะของขัDนตอนทางวิทยาศาสตร์ เริ2มตัDงแต่ ระบุความตอ้งการของปัญหา  
ขัDนศึกษาเพื2อหาสมมติฐาน  ขัDนปฏิบติัเพื2อหาคาํตอบ  และสรุปผลของคาํตอบที2ไดจ้ากขัDนปฏิบติั 

7.1.6 สังเกต  บนัทึกพฤติกรรมผูเ้รียนขณะดาํเนินงานตามใบงาน  คอยช่วยเหลือให้คาํแนะนาํเมื2อ
ผูเ้รียนตอ้ง 

7.1.7 แบ่งกลุ่มผูเ้รียนเพื2อดาํเนินการตามใบงาน แลว้ผูส้อนเดินสํารวจการดาํเนินงานตามใบงาน
ของผูเ้รียนหากพบวา่ผูเ้รียนดาํเนินการยงัไม่ถูกตอ้งใหค้อยชีDแนะวธีิที2ถูกตอ้งทนัที 

7.1.8 การตรวจสอบผลการเรียนรู้ ให้ผูเ้รียนร่วมกนักาํหนดหวัขอ้ที2จะประเมินงานร่วมกบัผูเ้รียน
ตรวจสอบชิDนงานเพื2อประเมินและแกไ้ขขอ้บกพร่อง 

7.1.9 สังเกต บนัทึกพฤติกรรมผูเ้รียนขณะผูเ้รียนทาํงาน คอยช่วยเหลือให้คาํแนะนาํเมื2อผูเ้รียน
ตอ้งการ 

7.1.10  หากผูเ้รียนไดแ้บ่งกลุ่มรับผิดชอบการดาํเนินการตามใบงานให้ตวัแทนกลุ่มหรือสมาชิกทัDง
กลุ่มลุกขึDนบอกคาํตามพร้อมทัDงวธีิการไดม้าซึ2 งคาํตอบ 

7.1.11   ครูอธิบายเนืDอหา พร้อมแสดงวธีิทาํครูใหน้กัศึกษามีส่วนร่วมในการเรียนการสอน เช่น 
- ถามตอบ 
- ร่วมกนัสรุป 
- ร่วมกนัวเิคราะห์หาเทคนิคและแนวทางที2ดีและง่าย 
-   ร่วมกนัสร้างโจทยปั์ญหา และ ร่วมกนัสรุปวิธีการแกปั้ญหาที2กาํหนดในแนวทางที2

ถูกตอ้งและเหมาะสม 
7.1.12 ครูใหน้กัศึกษาทาํแบบฝึกหดัทบทวนบทเรียนบนกระดานเป็นรายบุคคลพร้อมให้อธิบาย

และสรุปหลกัการออกมาเป็นแนวคิดตามความเขา้ใจของแต่ละบุคคล 
7.1.13 ครูใหน้กัศึกษาตอบคาํถามพร้อมออกมาสาธิตวธีิการทาํโดยวธีิการสุ่มนกัศึกษาในหอ้ง 
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7.1.14 ครูจดัให้นักศึกษาทาํกิจกรรมกลุ่ม เพื2อให้เกิดความคิดที2หลากหลายในกระบวนการ
วเิคราะห์หาเหตุและผล แลว้ส่งตวัแทนออกไปแสดงวิธีการหาคาํตอบบนกระดานดาํในชั2วโมงเรียนในแต่
ละภาระงาน 

7.1.15 ครูสรุปพร้อมแนะนาํเทคนิคและกระบวนการคิดที2ถูกตอ้ง 
7.1.16 ผูเ้รียนทาํภาระงานทุกหน่วยการเรียนตามใบงานประจาํหน่วยส่งในเวลาที2กาํหนด แลว้

หลงัจากครูไดต้รวจชิDนงานให้ผูเ้รียนทาํการแก้ไขให้ถูกตอ้งและเก็บสะสมชิDนงานเพื2อจดัทาํแฟ้มสะสม
ชิDนงานในทุกหน่วยการเรียนรู้หลงัเสร็จสิDนกระบวนการเรียนการสอน 
 

7.2  กจิกรรมผู้เรียน 

7.2.1 จดัเตรียมเอกสาร หนงัสือแบบเรียน หนงัสืออา้งอิง ตามที2ผูส้อนและบทเรียนกาํหนด 
7.2.2 นาํเขา้สู่บทเรียนโดยรับการชีD แจงวิธีการเรียนรู้ ระยะเวลาที2ทาํการเรียนการสอน หลกัการ

แนวทางการเรียน การประเมินผลการเรียน  
7.2.3 จดักลุ่มกนัศึกษา คน้ควา้ หาขอ้มูลจากเอกสารตาํรา หนงัสือเรียน หนงัสืออา้งอิง และเรียน

จากชุดการเรียนและสื2อการเรียนต่าง ๆ และผูเ้รียนร่วมกนัแลกเปลี2ยนความรู้ความคิดเห็นซึ2 งกนัและกนัเพื2อ
หาความคิดรวบยอดใหเ้กิดในแต่ละสาระการเรียนรู้ 

7.2.4 การให้ข้อมูล โดยศึกษาเนืDอหาจากใบความรู้ ใบงาน หรือสื2 อการเรียนต่าง ๆ แล้วทํา
แบบฝึกหดั หากยงัทาํไดไ้ม่ครบทาํการทบทวนบทเรียนใหม่ หากมีปัญหาขอ้ขดัขอ้งให้ขอคาํแนะนาํจาก
ผูส้อนและเพื2อนในกลุ่ม 

7.2.5 การประยุกตใ์ช ้ โดยศึกษาใบมอบหมายงาน ดาํเนินงานตามจุดประสงคใ์นแต่ละสาระการ
เรียนรู้ตามใบงานที2กาํหนดไวโ้ดยดาํเนินงานในลกัษณะของขัDนตอนทางวิทยาศาสตร์ เริ2มตัDงแต่ ระบุความ
ตอ้งการของปัญหา  ขัDนศึกษาเพื2อหาสมมติฐาน  ขัDนดาํเนินการปฏิบติัเพื2อให้ไดม้าซึ2 งคาํตอบ  สรุปผลของ
คาํตอบที2ไดม้าจากขัDนปฏิบติั หน้าห้องเรียน หรือส่งครู ตามที2ได้กาํหนดไวใ้นใบมอบหมายงาน  หากมี
ปัญหาใหข้อคาํแนะนาํจากผูส้อนและเพื2อในกลุ่มหรือเพื2อในหอ้งเรียน 

7.2.6 การตรวจสอบผลการเรียนรู้  โดยทาํรายงานผลการดาํเนินงาน ร่วมกบัผูส้อนกาํหนดหวัขอ้
ที2จะประเมินงานในแต่ละสาระการเรียนรู้ และผูเ้รียนมีส่วนร่วมในการตรวจสอบชิDนงานเพื2อประเมินและ
แกไ้ขขอ้บกพร่อง หากมีปัญหาขดัขอ้งใหข้อคาํแนะนาํจากผูส้อนและเพื2อนในกลุ่ม 
 

8. สื�อการเรียนการสอน 

1.  หนงัสือประกอบการเรียนวชิา คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื2องานอาชีพ        
2 .ใบงานประจาํหน่วยการเรียนรู้แต่ละหน่วย 
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3 . แบบฝึกหดัประจาํหน่วยการเรียนรู้ 
4 . ตวัอยา่งแฟ้มสะสมชิDนงาน 
5 . ชุดการสอน PowerPoint  แต่ละหน่วยการเรียน 
6.  VCD  CAI      
7.บทเรียนออนไลน์วชิา คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื2องานอาชีพ     
  

9. การวดัผลประเมินผล   เกบ็คะแนนระหว่างการดําเนินกจิกรรมการเรียนรู้   100  คะแนน   
1. คุณธรรมและจริยธรรม     20   คะแนน 
2. ใบงาน/แบบฝึกหดั(ชิDนงาน/แฟ้มสะสมผลงาน)   30  คะแนน 
3. ทดสอบระหวา่งเรียน       20  คะแนน 
4. ประเมินผลผูเ้รียนหลงัเรียน     30  คะแนน  

 
10.  การวดัและประเมินผล 

10.1  ผูเ้รียนปฏิบติัภาระงานที2มอบหมายเสร็จทนัเวลาที2กาํหนดและถูกตอ้ง 
10.2  ผูเ้รียนมีความสนใจในการตอบคาํถามและการสรุปผลการเรียนรู้แต่ละหน่วยการเรียนได้

อยา่งถูกตอ้ง 
10.3 เกิดความคิดรวบยอดในแต่ละหน่วยการเรียนรู้ และรู้หลกั เทคนิค และวิธีการไดอ้ยา่งรวดเร็ว

และถูกตอ้ง 
10.4  ผา่นการทดสอบประจาํหน่วยและประมวลผลสาระการเรียนรู้ตลอดภาคเรียน 
10.5  ผูเ้รียนเกิดทกัษะ 
10.6  สังเกตพฤติกรรมและการแสดงออกถึงการเล็งเห็นคุณค่า  นาํมาใชใ้นระบบคอมพิวเตอร์ของ

ผูเ้รียน 
10.7 ความสนใจในการเรียนรู้  การค้นควา้เพื2อแสดงความรู้และคาํตอบ  การมีส่วนร่วมใน

กิจกรรม 
10.8 การซกัถามและการตอบคาํถาม 
10.9 แบบฝึกหดัและกิจกรรมการฝึกทกัษะ 
10.10 การทาํงานเป็นทีม (ใหค้วามสาํคญัในการทาํงานเป็นทีม) 
10.11 การประเมินโดยกลุ่มเพื2อน การประเมินตนเอง 
10.12 การเขียนรายงานผลงาน และการแกไ้ขส่วนที2บกพร่องในชิDนงานที2มอบหมาย 
10.13 แฟ้มสะสมผลงานที2มอบหมายในแต่ละหน่วยการเรียน 
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 เครื�องมือวดัผล 

1. ด้านคุณธรรมจริยธรรม (จิตพสัิย) 
1.1  การปฏิบติัตามกฎระเบียบของสถานศึกษา          
1.2  ตรงต่อเวลา         
1.3 สนใจปฏิบติังานที2มอบหมายและความกระตือรือร้นในการเรียน  
1.4 ความรับผดิชอบ        
1.5 ความสะอาดและความเป็นระเบียบ      
1.6 ความซื2อสัตย ์        

   1.7 การเห็นคุณค่าและมีเจตที2ดี  
      

2.  ด้านวชิาการ (ด้านทกัษะ) 
2.1   ตอบคาํถาม      
2.2  หลกัการและเทคนิคในกระบวนการคิด                                                        
2.3  มีความรู้ความเขา้ใจ                           
2.4  ผลงานการปฏิบติัตามใบงานมีความถูกตอ้ง                                          
2.5  มีทกัษะและวเิคราะห์การใชง้านได ้                                                      
2.6  ความสามารถในการนาํความรู้ไปประยกุตใ์ชใ้นการทาํงานกบัคอมพิวเตอร์                    
2.7  ทาํแบบฝึกหดัหลงัเรียนมีความเขา้ใจ                                                        
2.8  กระบวนการแกปั้ญหาและกระบวนการสืบคน้เพื2อหาคาํตอบ 
2.6 มีโนภาพและความคิดรวบยอดในการในกระบวนการเรียนรู้ประจาํหน่วย            
 

10.  แหล่งการเรียนรู้ 

10.1 หอ้งสมุดสถานศึกษา 
10.2 หอ้งปฏิบติัการคอมพิวเตอร์และสารสนเทศ 
10.3 ผูป้กครอง  เพื2อน ๆ   รุ่นพี2    และบุคลากรในสถานศึกษา 
10.4 หนงัสือ   E-book   , Elearning   ,  Website  ที2เกี2ยวขอ้ง 
10.5 ครูผูส้อน 
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11.  ผลงานผู้เรียน 

11.1 รวบรวมผลงานที2เป็นผลงานที2ถูกตอ้งในภาระงานที2มอบหมาย  และผูเ้รียนทาํการปรับปรุงแกไ้ข
ชิDนงานที2ยงัไม่ถูกตอ้งใหถู้กตอ้ง แลว้จดัทาํเป็นแฟ้มสะสมผลงาน 

11.2 แฟ้มสะสมผลงานการทดสอบของผูเ้รียน 
 
10. เอกสารอ้างอ ิง  

 อ.ชิษณุพงศ ์ธญัญลกัษณ์. คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื2องานอาชีพ    ระดบัชัDน ปวช. กรุงเทพมหานคร: 
บริษทั ซคัเซสมีเดียจาํกดั,2550. 
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แผนจัดการเรียนรู้     ชื�อวชิา  เทคโนโลยสีารสนเทศเพื)อการจัดการอาชีพ 

รหัสวชิา 34/4-4343  ชั�น ปวส.  

หน่วยที� 1        เรื�อง    ระบบปฏิบัติการ             สัปดาห์ที�  1-3  เวลา   8  ชั�วโมง 
 
1. สาระสําคัญ 
 ในปัจจุบนันีDการทาํงานดว้ยเครื2องคอมพิวเตอร์มีบทบาทมากมาย จึงจาํเป็นตอ้งมีความรู้ทางดา้น
คอมพิวเตอร์ ความหมายของคอมพิวเตอร์ องคป์ระกอบในการทาํงานของระบบคอมพิวเตอร์ 
ส่วนประกอบต่างๆ ในเครื2องคอมพิวเตอร์ และยงัมีอุปกรณ์ต่อพว่งกบัเครื2องเพื2อใหเ้ราสามารถใชง้านได้
อยา่งมีประสิทธิภาพเพิ2มมากขึDน สะดวกในการทาํงานในรูปแบบต่างๆ การตรวจสอบอุปกรณ์ต่างๆ ที2ใช้
ร่วมกบัเครื2องคอมพิวเตอร์ 
 
2. ผลการเรียนที�คาดหวงั 

[. เขา้ใจความหมายของระบบปฏิบติัการได ้
N. ติดตัDงระบบปฏิบติัการวนิโดวส์ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
\. บอกหนา้ที2ของส่วนประกอบต่างๆ ในวนิโดวส์ไดถู้กตอ้ง 
]. อธิบายวธีิการเรียกโปรแกรมมาใชง้านได ้
^. บอกส่วนประกอบของวนิโดวส์ และอธิบายหนา้ที2ของแต่ละส่วนได ้
_. อธิบายระบบไฟลแ์ละโฟลเดอร์ในวนิโดวส์ได ้
`. รู้วธีิการใชโ้ปรแกรมและดูแลรักษาคอมพิวเตอร์ได ้
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3.  กจิกรรมการเรียนรู้ 
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กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 

ขั�นนําเข้าสู่บทเรียน 

1. ตรวจสอบรายชื2อนกัศึกษาที2เขา้เรียน 
2. ใหน้กัศึกษาคน้ควา้การติดตัDงระบบปฏิบติัการ
วนิโดวส์,ระบบไฟลแ์ละโฟลเดอร์ 
3. ร่วมสนทนาเกี2ยวกบัเรื2 องระบบปฏิบติัการ 

Windows `      

 
1.  ใหค้วามร่วมมือกบัครูในการตรวจสอบ 
2.  คน้ควา้การติดตัDงระบบปฏิบติัการวินโดวส์,

ระบบไฟลแ์ละโฟลเดอร์ 
3. ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 

ขั�นดําเนินการสอน 

1.  บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2. ใหน้กัศึกษาแบ่งกลุ่มเพื2อศึกษาจากเรื2อง 
กลุ่มที2 1  การสร้าง Shortcut 
กลุ่มที2 2  การใชง้านวนิโดวส์เอก็พลอเลอร์ 
กลุ่มที23  ขัDนตอนการออกจากโปรแกรม
วนิโดวส์ 
3. ครูบอกวธีิการและแนวคิดในการปฏิบติัที2

ถูกตอ้งใหแ้ก่ผูเ้รียน 
4. ประเมินพฤติกรรมรายบุคคลโดยครูจะ

ซกัถามในแต่ละคน 

 
1. ฟัง ทาํความเขา้ใจและซกัถาม 
2. ศึกษาตามกลุ่มที2ไดแ้บ่งไว ้
3. ผูเ้รียนซกัถามขอ้สงสัยและจดบนัทึก 
4.  รับการประเมิน 
 
 
 
 

ขั�นสรุป 

1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระสาํคญั 
2. เปิดโอกาสใหน้กัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
3. มอบหมายใหไ้ปหดัทาํและศึกษาเพิ2มเติม 
4. ทาํแบบทดสอบ 
 
 

 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระสาํคญั 
2. นกัเรียนสอบถามขอ้สงสัย 
3. ฟังและจดบนัทึก 
4. ทาํแบบทดสอบทา้ยบท 
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4.  กจิกรรมการเรียนรู้ 

 ก่อนเรียน 
1. คน้ควา้การติดตัDงระบบปฏิบติัการวนิโดวส์,ระบบไฟลแ์ละโฟลเดอร์ 
ขณะเรียน 

1. แบ่งกลุ่มเพื2อศึกษาจากเรื2อง 
 กลุ่มที2 [  การสร้าง Shortcut 
 กลุ่มที2 N  การใชง้านวนิโดวส์เอก็พลอเลอร์ 
 กลุ่มที2\  ขัDนตอนการออกจากโปรแกรมวนิโดวส์ 
2. ทาํใบงานและแบบฝึกหดัหลงัเรียน 
3. ร่วมกนัเฉลยใบงานและแบบฝึกหดัหลงัเรียน 
4. จดบนัทึก เทคนิค แนวการที2เป็นประโยชน์ต่อผูเ้รียน จากขอ้แนะนาํของครูผูส้อน 
5. ผูเ้รียนสรุปความรู้ที2ไดจ้ากการเรียนตามความเป็นจริง จากภูมิความรู้ของผูเ้รียนแต่ละคน 
6. ผูเ้รียนซกัถามในหวัขอ้ที2สงสัยในเนืDอหาการเรียนรู้ 

5.  สื�อการเรียนการสอน 

1. หนงัสือเรียนวิชาคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื2องานอาชีพ      
2. ใบความรู้ประจาํหน่วย 
3. ใบงานและแบบฝึกหดั 
4. เครื2องไมโครคอมพิวเตอร์ 
5.  แผน่ใสและเครื2องฉายภาพขา้มศีรษะ 
6. ซีดีสื2อการสอน 

  
 

6. วดัผลประเมินผล 
1. ผูเ้รียนปฏิบติัภาระงานที2มอบหมายเสร็จทนัเวลาที2กาํหนด 
2. ตอบคาํถามและสรุปผลงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
3. ทาํแบบฝึกหดัหลงัเรียนเสร็จทนัเวลาที2กาํหนดและถูกตอ้ง  
4. สนใจกระตือรือร้นในการเรียนรู้ ตอบคาํถาม สรุปสาระการเรียนรู้ และกลา้แสดงความคิดเห็น 
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7.  กจิกรรมเสนอแนะ 

ถา้ผูเ้รียนมีการเตรียมตวัในการเรียนที2ดี เช่น อ่าน และทาํการศึกษาหนงัสือเกี2ยวกบัหน่วยการเรียน
มากก่อน ถึงชั2วโมงเรียน ผูเ้รียน จะสามารถเรียน และทาํกิจกรรมต่าง ๆ ที2ครูผูส้อนมอบหมาย ไดอ้ยา่งมี
ความสุข และเกิดความชอบ และสนุกกบัการเรียนในชัDนเรียน 

 

เฉลยแบบฝึกหัดหน่วยที�  1 
ตอนที2 [ ให้เลือกคาํตอบที2ถูกตอ้งเพียงขอ้เดียว 
 

[. การขยายหนา้ต่าง โดยเพียงลากหนา้ต่างนัDนไปที2ขอบจอ เรียกความสามารถนีDวา่อะไร 

ก. Aero Peek 

ข. Aero Shake 

ค. Aero Control 

ง. Aero Snap 

 

N. ขอ้ใดตัDงชื2อไฟลไ์ดถู้กตอ้ง 

ก. ซคัเซส : มีเดีย 

ข. ซัคเซส - มีเดีย 

ค. “ซคัเซส มีเดีย” 

ง. <ซคัเซส มีเดีย> 
 

\. หากเราลบไฟลผ์ดิ โดยไม่ตัDงใจ จะสามารถเลือกคืนไดด้ว้ยปุ่มใด 

ก. <Ctrl>+R 

ข. <Ctrl>+G 

ค. <Ctrl>+Y 

ง. <Ctrl>+Z 

 

]. หนา้ต่างเล็กๆ สาํหรับปรับแต่งรายละเอียดเกี2ยวกบัส่วนที2เราเลือกทาํงาน เรียกกวา่อะไร 

ก. Pop-Up 

ข. Dialog Box 

ค. Window 
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ง. Control Panel 
 

5. การกาํหนดให้ระบบจดจาํการทาํงานปัจจุบนัและปิดระบบลง และเมื2อเปิดมาอีกครัD งจะเขา้มาสู่การ
ทาํงาน 

ล่าสุดอีกครัD ง เรียกกวา่การกาํหนดใด 

ก. Stand By 

ข. Desktop Settings 

ค. Time Settings 

ง. Hibernate 

 

 

 

ตอนที� 2 ตอบคําถามต่อไปนี� 
 

1. วธีิการเคลื2อนยา้ยไฟลที์2ง่ายและรวดเร็วที2สุดทาํอยา่งไร จงอธิบาย 

  คลิกเลือกไฟล์ทีต้องการ แล้วลากไฟล์นั�นไปยงัตาํแหน่งปลายทาง แล้วปล่อยเมาส์ 

 

2. จงบอกประโยชน์ของการจดัเรียงไฟลม์าสัก 5 ขอ้ 

  1. ช่วยหาไฟล์ทีต้องการได้เร็วขึ�น 

  %. หาไฟล์ทีมขีนาดใหญ่-เลก็ทีสุดได้ 

  +. หาไฟล์ทีปรับปรุงล่าสุดได้ 

  -. หาชนิดของไฟล์ทีต้องการได้ 

  .. ลบไฟล์ทีซํ�ากัน หรือไฟล์ขยะได้  

  

3. ไอคอนโปรแกรมที2เป็นชอร์ทคทักบัไอคอนโปรแกรมปกติ มีความแตกต่างกนัอยา่งไร 

  ชอร์ทคัทเป็นไอคอนทีเสมือนเป็นเส้นทางลัดไปสู่ตัวไอคอนโปรแกรมจริงๆ ซึงอาจจะอยู่ซ้อนไป
โฟลเดอร์อืนหลายชั�น ซึงเวลาใช้งานอาจทาํให้เสียเวลา การสร้างชอร์ทคัทไว้ทีหน้าเดสก์ทอ็ป ทาํให้
ทาํงานได้ง่ายขึ�น  
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4. เราสามารถปิดคอมพิวเตอร์ไดด้ว้ยวธีืการใด แลว้มีรายละเอียดในการปิดอยา่งไรบา้ง 

• Log Off  ปิดการทาํงานของ user ปัจจุบัน และเปิดหน้าจอ Log on ขึ �นใหม่ 

• Lock พักการทาํงานไว้ชัวคราว หากต้องการกลับมาใช้ใหม่ ต้องใส่รหัสผ่าน 

• Restart ปิด Windows แล้วเปิดกลับเข้ามาใหม่ 

• Sleep พักการทาํงานต่างๆ ไว้ชัวคราว แต่สามารถกลับมาทาํงานได้อย่างรวดเร็ว เมือคลิกเมาส์
หรือกดปุ่มใดกไ็ด้บนแป้นคีย์บอร์ด 

• Hibernate พักการทาํงานไว้ชัวคราว โดยเกบ็ข้อมลูการทาํงานไว้ในฮาร์ดดิสก์ แล้วปิดเครื อง 
เมือเปิดเครืองกส็ามารถกลับเข้ามาทาํงานในส่วนทียงัค้างอยู่ได้ แต่จะเปลืองเนื�อทีฮาร์ดดิสก์
ในการเกบ็ข้อมลูเป็นจาํนวนมาก 

• Shut down ปิด Windows และปิดเครื องตามปกติ 

 

5. ในการเลือกไฟลแ์ละโฟลเดอร์มีกี2วธีิ อะไรบา้ง จงอธิบาย 

  4 วิธี 

  1. เลือกไฟล์/โฟลเดอร์ทีละไฟล์  โดยคลิกเลือกไฟล์/โฟลเดอร์ทีต้องการ  

  %. เลือกหลายไฟล์/โฟลเดอร์ทีติดกัน โดยลากเมาส์คลุมกลุ่มไฟล์/โฟลเดอร์ทีต้องการ หรือเลือก
ไฟล์/โฟลเดอร์แรกทีต้องการ แล้วกด <shift>  จากนั�นคลิกเลือกไฟล์/โฟลเดอร์สุดท้าย 

  +. เลือกหลายไฟล์ทีไม่ติดกัน  คลิกเลือกไฟล์ทีต้องการ แล้วกด <Ctrl> ค้างไว้ แล้วเลือกไฟล์ที
เหลือ  

  -. เลือกทุกไฟล์/โฟลเดอร์ในหน้าต่าง โดยการกด <Ctrl>+A  

 

6. เราสามารถจดัเรียงไฟลไ์ดกี้2วธีิ มีรายละเอียด อะไรบา้ง จงอธิบาย 

4 วธีิ  

 Name  จัดเรียงไอคอนตามชือ 

 Size  จัดเรียงไอคอนตามขนาดไฟล์ 

 Type  จัดเรียงไอคอนตามชนิดของไฟล์ โดยดูจากสกุลไฟล์ 

 Modified จัดเรียงไอคอนตามวันเวลาทีไฟล์ถกูแก้ไขครั�งสุดท้าย 

 

7. จงบอกส่วนประกอบของเดสกท์อ็ป พร้อมทัDงอธิบายความหมายของส่วนประกอบทัDงหมด 
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 ;. ไอคอน 

 %. หน้าต่าง 

 +. วอลเปเปอร์ 

 -. Gadgets 

 5. ปุ่ม Start 

 6. ทาสก์บาร์ 

 <. Notification Area  
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แผนจัดการเรียนรู้     ชื�อวชิา  เทคโนโลยสีารสนเทศเพื)อการจัดการอาชีพ 

รหัสวชิา 34/4-4343  ชั�น ปวส.  

หน่วยที� 3    เรื�อง   การทาํงานกบัข้อความ                       สัปดาห์ที�   ?   เวลา   4  ชั�วโมง  
 

1.  สาระสําคัญ 
  ในอดีตการสร้างเอกสารใชก้ารเขียนลงบนกระดาษ ซึU งตกแต่งหรือแกไ้ขภายหลงัไดย้าก การใชค้รืU

องพิมพดี์ดแมช่้วยแกปั้ญหาในเรืUองแบบอกัษร และการจดัรูปแบบได ้ แต่ก็ยงัคงมีการใชง้านทีUค่อนขา้ง
ยุง่ยาก เมืUอคอมพิวเตอร์ถูกผลิตขึkนมาใชง้าน โปรแกรมสําหรับสร้างเอกสารถูกผลิตขึkนมา Microsoft Word 
ก็เป็นอีกโปรแกรมหนึUงทีUไดรั้บความนิยมอยา่งสูง การพิมพเ์อกสารทาํไดโ้ดยการพิมพจ์ากแป้นคียบ์อร์ดทีU
ยดืหยุน่กวา่เดิมมาก สามารถแกไ้ขหรือจดัรูปแบบทีUตอ้งการไดอ้ยา่งรวดเร็ว  
 

2. ผลการเรียนที�คาหวงั  
1. ป้อนขอ้ความลงในเอกสารได ้
2. แทรกขอ้ความลงในเอกสารได ้
3. คดัลอกและยา้ยขอ้ความดว้ยเมาส์หรือคียบ์อร์ดได ้
4. ลบขอ้ความออกจากเอกสารได ้
5. เลื2อนเอกสารไปยงัตาํแหน่งต่างๆ ได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  กจิกรรมการเรียนรู้ 
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กจิกรรมครู กจิกรรมผู้เรียน 

ขั�นนําเข้าสู่บทเรียน 

1. ตรวจสอบรายชื2อนกัศึกษาที2เขา้เรียน 
 

 
1. ใ ห้ ค ว า ม ร่ ว ม มื อ กับ ค รู ใ น ก า ร

ตรวจสอบ 
2. ค้นค ว้า เ กี2 ย ว กับ ก า รทํา ง า นกับ

ขอ้ความ 
3. ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 
 

ขั�นดําเนินการสอน 

1. บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2. อธิบาย บรรยาย และแสดงวิธีการปฏิบติัในแต่ละ

หัวข้อการเรียนพร้อมให้นักศึกษาปฏิบัติตามไป
พร้อมกนั 

3. ใหค้าํแนะนาํ 
4. ประเมินพฤติกรรมรายบุคคลโดยอาจารยจ์ะซกัถาม

ในแต่ละบุคคล 

 
1. ฟัง ทาํความเขา้ใจและซกัถาม 
2. ทาํความเขา้ใจและปฏิบติัตาม 
3. ซกัถาม 
4. รับการประเมิน 

ขั�นสรุป  
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระสาํคญั 
2. เปิดโอกาสใหน้กัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
3. ครูแนะนาํให้ผูเ้รียน ไปหัดทาํและศึกษาจากหนงัสือ

ประกอบการเรียน  
4. ทดสอบหลงัเรียน 

 
1. ครูและนักเ รียนร่วมกันสรุป     
สาระสาํคญั 
2. นกัเรียนสอบถามขอ้สงสัย 
3. ฟังและจดบนัทึก 
]. ทาํแบบทดสอบทา้ยบท 
 

 

4.   กจิกรรมการเรียนรู้ 

 ก่อนเรียน 
คน้ควา้เกี2ยวกบัการทาํงานกบัขอ้ความ 
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ขณะเรียน 
1. ผูเ้รียนร่วมกนัศึกษาเนืDอหาปฏิบติัตามแลว้ตอบคาํถามและแสดงความคิดเห็น 
2. ทาํใบงานและแบบฝึกหดัหลงัเรียน 
3. ร่วมกนัเฉลยใบงานและแบบฝึกหดัหลงัเรียน 
4. จดบนัทึก เทคนิค แนวการที2เป็นประโยชน์ต่อผูเ้รียน จากขอ้แนะนาํของครูผูส้อน 
5. ผูเ้รียนสรุปความรู้ที2ไดจ้ากการเรียนตามความเป็นจริง จากภูมิความรู้ของผูเ้รียนแต่ละคน 
6. ผูเ้รียนซกัถามในหวัขอ้ที2สงสัยในเนืDอหาการเรียนรู้ 

 

5.  สื�อการเรียนการสอน 
1. หนงัสือเรียนวิชา คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพืองานอาชีพ 
2. ใบความรู้ประจาํหน่วย 
3. ใบงานและแบบฝึกหดั 
4.  เครื2องไมโครคอมพิวเตอร์ 
5.  แผน่ใสและเครื2องฉายภาพขา้มศีรษะ 
6. ซีดีสื2อการสอน 

6. วดัผลประเมินผล 
1. ผูเ้รียนปฏิบติัภาระงานที2มอบหมายเสร็จทนัเวลาที2กาํหนด 
2. ตอบคาํถามและสรุปผลงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
3. ทาํแบบฝึกหดัหลงัเรียนเสร็จทนัเวลาที2กาํหนดและถูกตอ้ง  
4. สนใจกระตือรือร้นในการเรียนรู้ ตอบคาํถาม สรุปสาระการเรียนรู้ และกลา้แสดงความคิดเห็น 

7.   กจิกรรมเสนอแนะ 

ถา้ผูเ้รียนมีการเตรียมตวัในการเรียนที2ดี เช่น อ่าน และทาํการศึกษาหนงัสือเกี2ยวกบัหน่วยการเรียน
มากก่อน ถึงชั2วโมงเรียน ผูเ้รียน จะสามารถเรียน และทาํกิจกรรมต่าง ๆ ที2ครูผูส้อนมอบหมาย ไดอ้ยา่งมี
ความสุข และเกิดความชอบ และสนุกกบัการเรียนในชัDนเรียน 
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เฉลยแบบฝึกหัด หน่วยที� 3 

ตอนที� 1 ให้เลือกคําตอบที�ถูกต้องเพยีงข้อเดียว 

ก.       ข. 

ค.       ง. 
จงใชค้าํตอบต่อไปนีDตอบคาํถามขอ้ 1-4 

1. ตวัชีD เมาส์อยูบ่ริเวณกึ2งกลางบรรทดั (ค) 

2. ตวัชีD เมาส์อยูบ่ริเวณแถบเครื2องมือนอกพืDนที2เอกสาร (ก) 

3. ตวัชีD เมาส์อยูบ่ริเวณขอบดา้นซา้ยของบรรทดั (ข) 

4. ตวัชีD เมาส์อยูใ่นพืDนที2เอกสาร (ง) 

5. หากตอ้งการเลื2อนเคอร์เซอร์ไปยงัตน้เอกสาร ใหใ้ชปุ่้มใด 

ก. <Home> 

ข. <Alt>+<Home> 

ค. <Ctrl>+<Home> 

ง. <Alt>+<Ctrl>+<Home> 

6. เราสามารถดูสัญลกัษณ์ของภาษาไดที้2ใด 

ก. Scroll Bar 

ข. Status Bar 

ค. View 

ง. Title Bar 

7. Soft Return มีความหมายตรงกบัขอ้ใด 

ก. กด <Shift>+<Enter> 

ข. กด <Ctrl>+<Shift> 

ค. กด <Ctrl>+<Enter> 

ง. กด <Shift>+<Alt> 

8. การกด <Ctrl>+A หมายถึงขอ้ใด 

ก. คดัลอกทัDงหมด 

ข. เลือกทั�งหมด 

ค. ลบทัDงหมด 

ง. วางทัDงหมด 
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9. ขอ้ใดเกี2ยวขอ้งกบัการคดัลอกขอ้ความ 

ก. Cut 

ข. Delete 

ค. Insert 

ง. Paste 

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

ก. เลือกรูปแบบของขอ้ความเหมือนกบัรูปแบบเดิม 

ข. เลือกวางเฉพาะขอ้ความ ตดัองคป์ระกอบของกราฟิกทิDงไป 

ค. เลือกเข้าสู่หน้าต่าง Word Option 

ง. เลือกปรับรูปแบบของขอ้ความใหเ้หมือนกบัรูปแบบปลายทาง 
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แผนจัดการเรียนรู้     ชื�อวชิา  เทคโนโลยสีารสนเทศเพื)อการจัดการอาชีพ 

รหัสวชิา 34/4-4343  ชั�น ปวส.  

หน่วยที�     3      เรื�อง       ฟอนต์และการตกแต่งเอกสาร                                     สัปดาห์ที�   4-5  เวลา  8  ชั�วโมง  
 

1. สาระสําคัญ 
 เอกสารที2เราจดัทาํจาก Microsoft Word ในครัD งแรกนัDนอาจจะดูไม่น่าสนใจนกั หากเราไม่ตกแต่ง
หนา้ตาให้ดูสวยงามและเรียบร้อย เช่น การกาํหนดขนาดของขอ้ความที2ใชเ้ป็นหวัขอ้ การเนน้ขอ้ความที2
สาํคญั เป็นตน้ ซึ2 งในบทนีD เราจะพิจารณาวธีิการตกแต่งเอกสารโดยการใชสี้ ตวัอกัษรรูปแบบต่างๆ เพื2อเนน้
ส่วนที2สาํคญั และการจดัขอ้ความใหเ้ป็นระเบียบเรียบร้อยโดยการขีดเส้นในเอกสาร 
 
2. ผลการเรียนที�คาดหวงั 

  1. เลือกแบบอกัษรที2ตอ้งการได ้
2. ปรับเปลี2ยนลกัษณะของตวัอกัษรได ้
3. ตกแต่งสีใหก้บัขอ้ความและใส่สีพืDนหลงัใหก้บัขอ้ความได ้
4. ตีกรอบขอ้ความ หรือยอ่หนา้ได ้และการตีกรอบเอกสารได ้
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3.  กจิกรรมการเรียนรู้ 

กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 

ขั�นนําเข้าสู่บทเรียน 
1. ตรวจสอบรายชื2อนกัศึกษาที2เขา้เรียน 
2. ให้นกัศึกษาคน้ควา้การตกแต่งตวัอกัษรและ
ขอ้ความ  

 
1.  ใหค้วามร่วมมือกบัครูในการตรวจสอบ 
2.  คน้ควา้การการตกแต่งตวัอกัษรและขอ้ความ 
3. ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 

ขั�นดําเนินการสอน 

1.  บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2. บรรยาย อธิบาย ยกตวัอย่าง แสดงวิธีการ
ปฎิบติัในแต่ ละหวัขอ้การเรืยนและให้นกัศึกษา
ปฎิบติัไปพร้อมกนั  
3. ครูบอกวธีิการและแนวคิดในการปฏิบติัที2

ถูกตอ้งใหแ้ก่ผูเ้รียน 
4. ประเมินพฤติกรรมรายบุคคลโดยครูจะ

ซกัถามในแต่ละคน 

 
1. ฟัง ทาํความเขา้ใจและซกัถาม 
2. ฟัง ทาํความเขา้ใจและปฎิบติัตาม 
3. ผูเ้รียนซกัถามขอ้สงสัยและจดบนัทึก 
4.  รับการประเมิน 

 
 
 
 

ขั�นสรุป 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระสาํคญั 
2. เปิดโอกาสใหน้กัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
3. มอบหมายใหไ้ปหดัทาํและศึกษาเพิ2มเติม 
4. ทาํแบบทดสอบ 
 
 

 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระสาํคญั 
2. นกัเรียนสอบถามขอ้สงสัย 
3. ฟังและจดบนัทึก 
4. ทาํแบบทดสอบทา้ยบท 
 

 

4.   กจิกรรมการเรียนรู้ 

 ก่อนเรียน 

1. คน้ควา้การ ตกแต่งขอ้ความและตวัอกัษร  
ขณะเรียน 

1. ผูเ้รียนร่วมกนัศึกษาเนืDอหาปฏิบติัตามแลว้ตอบคาํถามและแสดงความคิดเห็น  
2.     ทาํใบงานและแบบฝึกหดัหลงัเรียน 
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2. ร่วมกนัเฉลยใบงานและแบบฝึกหดัหลงัเรียน 
3. จดบนัทึก เทคนิค แนวการที2เป็นประโยชน์ต่อผูเ้รียน จากขอ้แนะนาํของครูผูส้อน 
4. ผูเ้รียนสรุปความรู้ที2ไดจ้ากการเรียนตามความเป็นจริง จากภูมิความรู้ของผูเ้รียนแต่ละคน 
5. ผูเ้รียนซกัถามในหวัขอ้ที2สงสัยในเนืDอหาการเรียนรู้ 

 

5.  สื�อการเรียนการสอน 

1. หนงัสือเรียนวิชา  คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื2องานอาชีพ 
2. ใบความรู้ประจาํหน่วย 
3. ใบงานและแบบฝึกหดั 
4. เครื2องไมโครคอมพิวเตอร์ 
5.  แผน่ใสและเครื2องฉายภาพขา้มศีรษะ 
6. ซีดีสื2อการสอน 

  
6. วดัผลประเมินผล 

1. ผูเ้รียนปฏิบติัภาระงานที2มอบหมายเสร็จทนัเวลาที2กาํหนด 
2. ตอบคาํถามและสรุปผลงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
3. ทาํแบบฝึกหดัหลงัเรียนเสร็จทนัเวลาที2กาํหนดและถูกตอ้ง  
4. สนใจกระตือรือร้นในการเรียนรู้ ตอบคาํถาม สรุปสาระการเรียนรู้ และกลา้แสดงความคิดเห็น 

 

7. กจิกรรมเสนอแนะ 

ถา้ผูเ้รียนมีการเตรียมตวัในการเรียนที2ดี เช่น อ่าน และทาํการศึกษาหนงัสือเกี2ยวกบัหน่วยการเรียน
มากก่อน ถึงชั2วโมงเรียน ผูเ้รียน จะสามารถเรียน และทาํกิจกรรมต่าง ๆ ที2ครูผูส้อนมอบหมาย ไดอ้ยา่งมี
ความสุข และเกิดความชอบ และสนุกกบัการเรียนในชัDนเรียน 
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เฉลยแบบฝึกหัด หน่วยที� 3 

ตอนที� 1 จงทาํเครื�องหมายวงกลม หน้าข้อที�ถูกต้องที�สุดเพียงข้อเดียว 

 

1. ฟอนตที์2ถูกสร้างสาํหรับใชง้านกบัภาษาไทยมีลกัษณะอยา่งไร ? 

  ก. ลงทา้ยดว้ย TH   ข. ขึDนตน้ดว้ย TH 

  ค. ลงท้ายด้วย UPC   ง. ขึDนตน้ดว้ย UPC  

2. ฟอนตแ์บบ True Type มีลกัษณะอยา่งไร ? 

  ก. ถูกจดัเก็บในลกัษณะประมวลผลทางคณิตศาสตร์ 

  ข. ผลลพัธ์บนจอกบัการพิมพจ์ะตรงกนั 

  ค. เป็นฟอนตที์2ติดตัDงมาพร้อมกบั Windows 

  ง. ถูกทุกข้อ 

3. ขนาดของตวัอกัษรมีหน่วยวดัเป็น ?  

  ก. พอยต์     ข. จุด 

  ค. นิDว      ง. มิล. 

4. การเปลี2ยนลกัษณะขอ้ความที2เลือกเป็นตวัหนาให้คลิกที2ปุ่มใด ?  

 ก.    ข.   

 ค.    ง.   

5. เมื2อเลือกขอ้ความ “คอมพิวเตอร์” แลว้คลิกปุ่ม  และปุ่ม   ขอ้ความจะเป็นอยา่งไร ? 

 ก.  คอมพิวเตอร์ ข.   คอมพวิเตอร์ 

 ค.  คอมพิวเตอร์ ง.   คอมพิวเตอร์ (คาํตอบถกูต้อง) 

6. หนา้ที2ของปุ่ม   คือขอ้ใด ? 

 ก.  เปลี�ยนสีตัวอกัษรของข้อความที�เลือก ข.  ขีดเส้นใตข้อ้ความที2เลือก 

 ค.  เปลี2ยนสีพืDนหลงัของขอ้ความที2เลือก ง.  ขอ้ ก และ ข ถูก  

7. ลกัษณะตวัอกัษรพิเศษแบบ Embass มีรูปแบบอยา่งไร 

    ก. เติมสีภายในตวัอกัษรเป็นสีขาว    ข. ตัวอกัษรนูนจากกระดาษ 

    ค. ตวัอกัษรจมลงในกระดาษ    ง. ตวัอกัษรเงินแวววาว 
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8. ลกัษณะตวัอกัษรพิเศษแบบ Engrave มีรูปแบบอยา่งไร 

     ก. เติมสีภายในตวัอกัษรเป็นสีขาว    ข. ตวัอกัษรนูนจากกระดาษ 

    ค. ตัวอกัษรจมลงในกระดาษ    ง. ตวัอกัษรเงินแวววาว 

9. ถา้ตอ้งการกาํหนดรูปแบบของกรอบขอ้ความให้เป็นเส้นประ จะตอ้งกาํหนดที2หวัขอ้ใด ในแทบ็ Borders 

ของกล่องโตต้อบ Borders and Shading ? 

 ก. Setting ข. Style 

     ค. Color             ง. Width 

10. ลกัษณะตวัอกัษรพิเศษ Hidden มีรูปแบบอยา่งไร 

  ก. ซ่อนอกัษร จะแสดงเมื2อเปลี2ยนสีพืDน 

  ข. ซ่อนอกัษรไม่พมิพ์ทางเครื�องพมิพ์ 

  ค. จะแสดงตวัอกัษรเมื2อกดคียพ์ิเศษที2กาํหนดไว ้

  ง. เป็นการล็อคดว้ยพาสเวิร์ด เพื2อซ่อนตวัอกัษร 
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แผนจัดการเรียนรู้     ชื�อวชิา  เทคโนโลยสีารสนเทศเพื)อการจัดการอาชีพ 

รหัสวชิา 34/4-4343  ชั�น ปวส.  

หน่วยที�   4     เรื�อง   ตกแต่ง worksheet ใน Excel                                         สัปดาห์ที�  6  เวลา  8   ชั�วโมง 
 
1.   สาระสําคัญ 

ในบทนีD เราจะพิจารณาวธีิการตกแต่ง Worksheet ใหดู้สวยงาม โดยการใชสี้ และรูปแบบตวัอกัษร 
ต่างๆ เพื2อเนน้ส่วนที2สาํคญั และการจดัขอ้มูลใหดู้เป็นระเบียบเรียบร้อย  

 
2. ผลการเรียนรู้ที�คาดหวงั 

1. กาํหนดรูปแบบการแสดงขอ้มูลแบบต่างๆ ได ้
2. กาํหนดรูปแบบอกัษรและขนาดอกัษรที2แสดงในตารางได ้
3. กาํหนดขอ้มูลใหแ้สดงเป็นตวัหนา ตวัเอนและขีดเส้นใตไ้ด ้
4. กาํหนดรูปแบบการแสดงขอ้มูลตามเงืื2อนไขได ้
5. จดัขอ้มูลใหอ้ยูกึ่2งกลาง ชิดซา้ย ชิดขวาได ้
6. วางแนวตวัขอ้มูลในเซลลไ์ด ้
7. แสดงขอ้มูลใหค้รบในเซลลไ์ด ้
8. จดัเรียงขอ้มูลใหอ้ยูกึ่2งกลางเพื2อแสดงหวัเรื2องได ้
9. ตกแต่งขอ้มูลโดยการใชสี้ได ้
10. ขีดเส้นตารางตามตอ้งการได ้
11. ยกเลิกเส้นประที2โปรแกรม Excel ขีดไวไ้ด ้  
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4. กจิกรรมการเรียนรู้ 

กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 

ขั�นนําเข้าสู่บทเรียน 
1. ตรวจสอบรายชื2อนกัศึกษาที2เขา้เรียน 
2. ใหน้กัศึกษาคน้ควา้ ขัDนการทาํงานเซลลข์อ้มูล 
3. ร่วมสนทนาเกี2ยวกบัเรื2อง การตกแต่วเวร์ิกชีต    

 
1.  ใหค้วามร่วมมือกบัครูในการตรวจสอบ 
2.  คน้ควา้ขัDนการทาํงานเซลลข์อ้มูล 
3. ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 

ขั�นดําเนินการสอน 

1.  บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2. บรรยาย อธิบาย ยกตวัอย่าง แสดงวิธีการ
ปฎิบติัในแต่ ละหวัขอ้การเรียนและให้นกัศึกษา
ปฎิบติัไปพร้อมกนั  
3. ครูบอกวธีิการและแนวคิดในการปฏิบติัที2

ถูกตอ้งใหแ้ก่ผูเ้รียน 
4. ประเมินพฤติกรรมรายบุคคลโดยครูจะ

ซกัถามในแต่ละคน 

 
1. ฟัง ทาํความเขา้ใจและซกัถาม 
2. ฟัง ทาํความเขา้ใจและปฎิบติัตาม 
3. ผูเ้รียนซกัถามขอ้สงสัยและจดบนัทึก 
4.  รับการประเมิน 
 
 
 
 

ขั�นสรุป 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระสาํคญั 
2. เปิดโอกาสใหน้กัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
3. มอบหมายใหไ้ปหดัทาํและศึกษาเพิ2มเติม 
4. ทาํแบบทดสอบ 
 
 

 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระสาํคญั 
2. นกัเรียนสอบถามขอ้สงสัย 
3. ฟังและจดบนัทึก 
4. ทาํแบบทดสอบทา้ยบท 
 

 

5.  กจิกรรมการเรียนรู้ 

ก่อนเรียน 
1.  คน้ควา้ ขัDนตอนการตกแต่งเซลลข์อ้มูล 
ขณะเรียน 

1.   จดบนัทึกการเรียน 
2.   สนใจการปฏิบติัตามครูและกลา้ในการแสดงความคิดเห็นและตอบคาํถาม 
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3.   ทาํแบบฝึกหดั 
4.   ผูเ้รียนสรุปความรู้ที2ไดจ้ากการเรียนการการสอน 
5.   ผูเ้รียนหาแนวทางและเทคนิคการหาคาํตอบ ดว้ยความรู้ความเขา้ใจของตนเองพร้อมจด 
      บนัทึก 
6.   ผูเ้รียนซกัถามเพื2อขอ้สงสัยในหวัขอ้ หรือเนืDอหาการเรียนรู้ที2ยงัไม่เขา้ใจกบัผูส้อน 
 

6.  สื�อการเรียนการสอน 
1. หนงัสือเรียนวิชา  คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื2องานอาชีพ                    
2. ใบความรู้ประจาํหน่วย 
3. ใบงานและแบบฝึกหดั 
4. เครื2องไมโครคอมพิวเตอร์ 
5.  แผน่ใสและเครื2องฉายภาพขา้มศีรษะ 
6. ซีดีสื2อการสอน 

 

7. วดัผลประเมินผล 
1. ผูเ้รียนปฏิบติัภาระงานที2มอบหมายเสร็จทนัเวลาที2กาํหนด 
2.   ตอบคาํถามและทาํใบงานและแบบฝึกหดัไดถู้กตอ้ง 
3. ความสะอาดเรียบร้อยของใบงานและแบบฝึกหดั 
4. สนใจกระตือรือร้นในการเรียนรู้ ตอบคาํถาม สรุปสาระการเรียนรู้ และกลา้แสดงความคิดเห็น 
  

8. กจิกรรมเสนอแนะ 

1. ผูเ้รียนตอ้งทบทวนบทเรียนทัDงก่อนเรียนและหลงัเรียนอยูอ่ยา่งสมํ2าเสมอ 
2. ผูเ้รียนหมั2นเขา้ชัDนเรียนเพื2อรับฟังเทคนิค วธีิ และแนวทางที2ดีกบัครูสอนอยา่งตัDงใจ 
3. ผูเ้รียนสนใจทาํใบงาน แบบฝึกหดั และขยนัปรับปรุงแกไ้ขใบงานและแบบฝึกหดัให้ถูกตอ้ง

ทุกครัD งที2ทาํผดิ 
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เฉลยแบบฝึกหดัหน่วยที2  ] 

ตอนที� 1 จงทาํเครื�องหมาย  ล้อมรอบข้อที�ถูกต้อง 

1. เครื2องหมาย ฿ นาํหนา้ตวัเลข ใน Excel หมายถึงอะไร 
 ก. เป็นการแสดงวา่ตวัเลขเหล่านัDนเป็นค่าจาํนวนธรรมดา 
 ข. เป็นการแสดงวา่ตวัเลขเหล่านัDนเป็นค่าจาํนวนเปอร์เซ็นต ์
 ค. เป็นการแสดงเครื�องหมายสกุลเงิน 
 ง. เป็นการแสดงสัญลกัษณ์ธรรมดา 
 
2. การเพิ2มจุดทศนิยมใหก้บัตวัเลข ตอ้ง Click mouse ที2ปุ่มใดบนแถบเครื2องมือ 

 ก.  ข.  

 ค.  ง.  
 

3. หากตอ้งการใหก้ารจดัรูปแบบแสดงตวัเลขชิดซา้ยเซลลแ์ละตดัเครื2องหมาย “,” และ “$”  

   ออกตอ้งเลือกรูปแบบการแสดงตวัเลขแบบใด 

 ก. Percentage ข. Special 

 ค. Custom ง. Text 

 

4. หากขอ้มูลในเซลลคื์อ 12345.4 เมื2อกดปุ่ม  บนแถบเครื2องมือ ผลลพัธ์จะเป็นอยา่งไร 

 ก. 12345.4 ข. 12345.40 

 ค. 12,345.4 ง. 12,345.40 

 

5. รูปแบบการจดัวางขอ้มูลในแนวนอนแบบ General ผลลพัธ์ของขอ้มูลจะเป็นอยา่งไร 

 ก. ตัวเลขและวนัที�ชิดขวา  ข้อความชิดซ้ายและค่าตรรกะอยู่กึ�งกลาง 

 ข. ตวัเลขและวนัที2ชิดซา้ย ขอ้ความชิดขวาและค่าตรรกะอยูกึ่2งกลาง 

 ค. ตวัเลขและวนัที2อยูกึ่2งกลาง ขอ้ความชิดซา้ยและค่าตรรกะชิดขวา 

 ง. ตวัเลขและวนัที2ชิดซา้ย ขอ้ความอยูกึ่2งกลางและค่าตรรกะชิดขวา 
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6. รูปแบบการจดัวางขอ้มูลในแนวนอนแบบ Center Across Selection หมายถึงขอ้ใดต่อไปนีD  

 ก. จดัขอ้ความที2มีหลายบรรทดัใหชิ้ดขอบบนและขอบล่างของเซลล ์

 ข. เพิ2มระยะห่างระหวา่งตวัอกัษรและตดัขอ้ความที2ยาวเกินเซลลเ์ป็นหลายบรรทดั 

 ค. แสดงขอ้มูลและเวน้ช่องวา่งจากขอบเซลลต์ามค่าที2กาํหนดในช่อง Indent 

 ง. นําข้อมูลในเซลล์ซ้ายสุดมาแสดงกึ�งกลางเซลล์ที�เลือก 

 

7. การจดัวางขอ้มูลเป็นแนวตัDงในเซลล ์รูปแบบคาํสั2ง Justify หมายถึงขอ้ใดต่อไปนีD  

 ก. เพิ2มระยะห่างระหวา่งตวัอกัษรและตดัขอ้ความที2ยาวเกินเซลลเ์ป็นหลายบรรทดั 

 ข. จัดข้อความที�มีหลายบรรทดัให้ชิดขอบบนและขอบล่างของเซลล์ 

 ค. แสดงขอ้มูลและเวน้ช่องวา่งจากขอบเซลลต์ามค่าที2กาํหนดในช่อง Indent 

 ง. เป็นการนาํขอ้มูลในเซลลซ์า้ยสุดมาแสดงกึ2งกลางเซลลที์2เลือก 

 

8.ในแทบ็ Alignment หากตอ้งการใหข้อ้มูลที2ยาวกวา่ขนาดของเซลลแ์สดงหลายบรรทดัจะเลือกใช้
รูปแบบใด  

 ก. Shrink to fit ข. Merge cells 

 ค. Wrap text ง. Cut Text 

 

9. ในแทบ็ Alignment หากตอ้งการใหข้อ้มูลที2ยาวกวา่ขนาดของเซลลแ์สดงขอ้มูลทัDงหมดในเซลลจ์ะ
เลือกใชค้าํสั2งใด 

 ก. Shrink to fit  ข. Merge cells 

 ค. Wrap text ง. Cut Text 

 

10. ขอ้ใดคือปุ่มในการรวมเซลลพ์ร้อมทัDงจดัขอ้มูลใหอ้ยูกึ่2งกลางเซลล ์

 ก.  ข.  

 ค.   ง.  
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ตอนที� 3 จงตอบคําถามต่อไปนี� ให้สมบูรณ์ 

 
1. จงยกตวัอยา่งการกาํหนดรูปแบบการแสดงขอ้มูลตามขอ้มูลที2กาํหนดใหด้งัต่อไปนีD  
ขอ้มูล     รูปแบบ 
428596.32    428,596.32 

วนัที 12 พฤศจิกายน 2551  12/11/2551 

เวลา 16.00 น.    ๑๖.๐๐ น. 

8309.50 ดอลล่าห์   $8,309.50 

เวลา 2.00 am.    2.00 AM 
 
2. เราสามารถกาํหนดรูปแบบการแสดงขอ้มูลไดอ้ยา่งไร จงอธิบาย 

1. คลิกเมาส์เลือกข้อมูลที%ต้องการกาํหนดเงื%อนไขการแสดงพเิศษ  

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

New Rule... (การจัดรูปแบบตามเงื%อนไข->สร้างกฏ...) 

3. กาํหนดเงื%อนไขตามความต้องการ  

4. คลิกเมาส์ปุ่ ม Format เพื%อกาํหนดรูปแบบการแสดงข้อมูลที%ต้องการใช้  

5. กาํหนดรูปแบบการแสดงข้อมูลเมื%อเงื%อนไขนีWเป็นจริง  

6. คลิกเมาส์ปุ่ ม OK เพื%อนํารูปแบบการแสดงข้อมูลตามเงื%อนไขที%กาํหนดมาใช้ 

7. คลิกเมาส์ปุ่ ม OK เพื%อจบการกาํหนดเงื%อนไข 
 
3. หากตอ้งการใหผ้ลการเรียนของนกัศึกษาที2ได ้“0” และ “มส.” มีสีแดง ควรใชว้ธีิการใด 

[. เลือกกลุ่มเซลล์ที%ต้องการ 

]. คลิกปุ่ ม Conditional Formattingh->New Rule… 

3. กาํหนดกฏ โดยเลือกเป็น Format only cells that contain  และกาํหนดเงื%อนไข เป็น cell value –

Equal to-0 
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4. คลิกปุ่ ม format…กาํหนดตัวอักษรเป็นสีแดง เสร็จแล้วคลิกปุ่ ม OK 

h.  ทาํตัWงแต่ข้อ [ – i อีกครัWง แต่กาํหนดเงือนไขเป็น cell value –Equal to-มส. 
 
4. ถา้ตอ้งการจดัรูปแบบของคาํวา่ “การจดัการธุรกิจคา้ปลีกในอนาคต” ใหเ้ป็นตวัอกัษร AngsanaUPC 
ขนาด 20 ตวัหนาเอียง และอยูกึ่2งกลางหนา้กระดาษ สามารถทาํไดอ้ยา่งไร 

1. คลิกเมาส์เลือกข้อมูลที%ต้องการกาํหนดรูปแบบและขนาดตัวอักษร 

2. คลิกเมาส์ปุ่ ม   ที%  กาํหนดรูปแบบตัวอักษร 

3. คลิกเมาส์เลือกแบบตัวอักษรที%ต้องการ 

4. คลิกเมาส์เลือก   เพื%อกาํหนดขนาดตัวอักษร 

5. คลิกเมาส์ที%  เพื%อปรับตัวอักษรเป็นตัวหนาและเอียง 

 
5. ในกรณีที2ตอ้งการสร้างตารางจากเซลล ์B 3 ถึง E7 โดยกาํหนดหวัเรื2องดงันีD  “สรุปจาํนวนนกัเรียนที2สอบ
ผา่น” สามารถทาํไดอ้ยา่งไร 

1. คลิกเลือกเซลล์ที%ต้องการ จากนัWนพมิพ์หัวข้อ “สรุปจํานวนนักเรียนที%สอบผ่าน” 

2. คลิกเมาส์ลากคลุมเซลล์  B3 ถงึ E7  เพื%อสร้างตาราง จากนัWน คลิกเมาส์เลือก   (Border) 

จากแถบเครื%องมือ  

p. คลิกเมาส์เลือกลักษณะการขีดเส้นที%ต้องการใช้กบัเซลล์ที%เลือก 
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แผนจัดการเรียนรู้     ชื�อวชิา  เทคโนโลยสีารสนเทศเพื)อการจัดการอาชีพ 

รหัสวชิา 34/4-4343  ชั�น ปวส.  

หน่วยที�    \   เรื�อง      การใช้สูตรคํานวณ                                         สัปดาห์ที�  ]-/   เวลา 8  ชั�วโมง 
 

1. สาระสําคัญ 
อีกความสามารถหนึUงทีUสําคญับน Excel ก็คือ การคาํนวณขอ้มูลในตารางโดยใชสู้ตรและฟังก์ชัUน
การคาํนวณทีUสามารถใหผ้ลลพัธ์ไดอ้ยา่งแม่นยาํและรวดเร็ว 

 
2. ผลการเรียนคาดหวงั 

[. ป้อนสูตรคาํนวณในไมโครซอฟทเ์อก็เซลได ้
N. ป้อนสูตรการคาํนวณโดยใชเ้มาส์ได ้
\. ป้อนสูตรการคาํนวณผา่นแถบสูตรได ้
]. แกไ้ขสูตรคาํนวณได ้
^. ยา้ยและคดัลอกสูตรได ้
_. อธิบายความแตกต่างระหวา่ง Relative Addressing และ Absolute Addressing ได ้
`. ป้อนสูตรแบบ Absolute Addressing ได ้
z. คดัลอกสูตรดว้ย AutoFill ได ้
{. ใชสู้ตรคาํนวณกบัขอ้มูลที2อยูต่่างเวร์ิกชีตและเวร์ิกบุค๊ได ้
[}. กาํหนดชื2อกลุ่มเซลลเ์พื2อนาํมาใชใ้นสูตรได ้

[[. นาํการใชสู้ตรคาํนวณไปใชใ้นการทาํงานจริงได ้
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4.  กจิกรรมการเรียนรู้ 
 

กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 

ขั�นนําเข้าสู่บทเรียน 

1. ตรวจสอบรายชื2อนกัศึกษาที2เขา้เรียน 
2. ให้นกัศึกษาคน้ควา้การใช้สูตรคาํนวณ การ

ยา้ยและคดัลอกสูตร การอ้างอิงเซลในสูตร
คาํนวณ 

3. ร่วมสนทนาเกี2ยวกบัเรื2อง การตกแต่งเวร์ิกชีต  

 
1.  ใหค้วามร่วมมือกบัครูในการตรวจสอบ 
2.  คน้ควา้การใช้สูตรคาํนวณ การยา้ยและ

คดัลอกสูตร การอา้งอิงเซลในสูตรคาํนวณ 
3. ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 

ขั�นดําเนินการสอน 
1.  บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2. บรรยาย อธิบาย ยกตวัอย่าง แสดงวิธีการ
ปฎิบติัในแต่ ละหวัขอ้การเรืยนและให้นกัศึกษา
ปฎิบติัไปพร้อมกนั  
3. ครูบอกวธีิการและแนวคิดในการปฏิบติัที2

ถูกตอ้งใหแ้ก่ผูเ้รียน 
4. ประเมินพฤติกรรมรายบุคคลโดยครูจะ

ซกัถามในแต่ละคน 

 
1. ฟัง ทาํความเขา้ใจและซกัถาม 
2. ฟัง ทาํความเขา้ใจและปฎิบติัตาม 
3. ผูเ้รียนซกัถามขอ้สงสัยและจดบนัทึก 
4.  รับการประเมิน 
 
 
 
 

ขั�นสรุป 

1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระสาํคญั 
2. เปิดโอกาสใหน้กัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
3. มอบหมายใหไ้ปหดัทาํและศึกษาเพิ2มเติม 
4. ทาํแบบทดสอบ 
 
 

 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระสาํคญั 
2. นกัเรียนสอบถามขอ้สงสัย 
3. ฟังและจดบนัทึก 
4. ทาํแบบทดสอบทา้ยบท 
 

 

5.   กจิกรรมการเรียนรู้ 

 ก่อนเรียน 

1. คน้ควา้การใชสู้ตรคาํนวณ การยา้ยและคดัลอกสูตร การอา้งอิงเซลในสูตรคาํนวณ 
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ขณะเรียน 

1.  ผูเ้รียนร่วมกนัศึกษาเนืDอหาปฏิบติัตามแลว้ตอบคาํถามและแสดงความคิดเห็น 
2.  ทาํใบงานและแบบฝึกหดัหลงัเรียน 
3.  ร่วมกนัเฉลยใบงานและแบบฝึกหดัหลงัเรียน 
4.  จดบนัทึก เทคนิค แนวการที2เป็นประโยชน์ต่อผูเ้รียน จากขอ้แนะนาํของครูผูส้อน 
5.  ผูเ้รียนสรุปความรู้ที2ไดจ้ากการเรียนการสอน  
6.  ผูเ้รียนซกัถามในหวัขอ้ที2สงสัยในเนืDอหาการเรียนรู้ 

 

6.  สื�อการเรียนการสอน 
1. หนงัสือเรียนวิชา  คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื2องานอาชีพ                      
2. ใบความรู้ประจาํหน่วย 
3. ใบงานและแบบฝึกหดั 
4. เครื2องไมโครคอมพิวเตอร์ 
5.  แผน่ใสและเครื2องฉายภาพขา้มศีรษะ 
6. ซีดีสื2อการสอน 

  
 

7. วดัผลประเมินผล 
1. ผูเ้รียนปฏิบติัภาระงานที2มอบหมายเสร็จทนัเวลาที2กาํหนด 
2. ตอบคาํถามและสรุปผลงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
3. ทาํแบบฝึกหดัหลงัเรียนเสร็จทนัเวลาที2กาํหนดและถูกตอ้ง  
4. สนใจกระตือรือร้นในการเรียนรู้ ตอบคาํถาม สรุปสาระการเรียนรู้ และกลา้แสดงความคิดเห็น 
5. มีความพยายามปรับปรุงแกไ้ขใบงานและแบบฝึกหดัใหถู้กตอ้งแลว้นาํส่งครูผูส้อน 
 

8. กจิกรรมเสนอแนะ 
1. ถา้ผูเ้รียนมีการเตรียมตวัในการเรียนที2ดี เช่น อ่าน และทาํการศึกษาหนงัสือเกี2ยวกบัหน่วยการ

เรียนมากก่อน ถึงชั2วโมงเรียน ผูเ้รียน จะสามารถเรียน และทาํกิจกรรมต่าง ๆ ที2ครูผูส้อนมอบหมาย ได้
อยา่งมีความสุข และเกิดความชอบ และสนุกกบัการเรียนในชัDนเรียน 

2.  ผูเ้รียนตอ้งมีความขยนั หมั2นฝึกฝนบทเรียนอยูเ่สมอทัDงก่อนและหลงัเรียน 
3.  ผูเ้รียนควรฝึกหดัในการเขียนสัญลกัษณ์ของวงจรพร้อมนิยามของวงจรแต่ละชนิด 
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4.  ผูเ้รียนตอ้งมีความพยายามและมีทศันคติที2ดีในเนืDอหาบทเรียน 
3.  ผูเ้รียนตอ้งมีความกลา้ที2จะถามเมื2อสงสัยทัDงในหอ้งและนอกหอ้งเรียนกบัครูผูส้อน 
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เฉลยแบบฝึกหดัหน่วยที2  ^ 

ตอนที� 1 จงทาํเครื�องหมาย   ล้อมรอบข้อที�ถูกต้อง 
1. ในการเขียนสูตรคาํนวณ =D8+D9+D10+D11 ตรงกบัความหมายในขอ้ใด 
 ก.  ค่ามาก    ข.  ผลรวม 
 ค.  ค่านอ้ย    ง.  ผลเฉลี2ย 
 
2. ในกรณีที2พิมพสู์ตรผิด จะเกิดอะไรขึDนในเซลลที์2พิมพล์งไป 
 ก. จะแสดง ERR! และไม่สามารถคํานวณได้     
 ข. จะแสดง SUM! และไม่สามารถคาํนวณได ้ 
 ค. จะแสดง MIN! และไม่สามารถคาํนวณได ้     
 ง.  จะแสดง MAX! และไม่สามารถคาํนวณได ้
 
3. จากสูตร =45/5+(8-2) โปรแกรม Excel จะมีลาํดบัการคาํนวณอยา่งไร 
 ก.  45 หาร 5 บวก 8 ลบ 2    
 ข.  45 หาร 5 และ 8 ลบ 2  
 ค.  8 ลบ 2, 45 หาร 5 นาํผลลพัธ์ที2ไดม้าบวกกนั  
 ง. 45 หาร 5, 8 ลบ 2 นําผลลัพธ์ที%ได้มาบวกกนั 
 
4. การเขียนสูตรโดยใชต้าํแหน่งอา้งอิงของเซลลมี์ขอ้ดีกวา่การพิมพจ์าํนวนจริงอยา่งไร 
 ก.  เมื2อค่าในเซลลที์2สูตรใชเ้ป็นตวัตัDงเปลี2ยน ผลลพัธ์ก็จะเหมือนเดิม 
 ข.  เมื2อค่าในเซลลที์2สูตรใชเ้ป็นตวัตัDงคงเดิม ผลลพัธ์ก็จะเปลี2ยนไป  
 ค.  เมื2อค่าในเซลลที์2สูตรใชเ้ป็นตวัตัDงคงเดิม ผลลพัธ์ก็จะเหมือนเดิม  
 ง.  เมื%อค่าในเซลล์ที%สูตรใช้เป็นตัวตัWงเปลี%ยน ผลลัพธ์กจ็ะเปลี%ยน 
 
5. หากตอ้งการคดัลอกสูตรโดยที2ไม่ตอ้งการให้ตาํแหน่งอา้งอิงเปลี2ยน สามารถทาํไดอ้ยา่งไร 
 ก.  ใชเ้ครื2องหมาย ! นาํหนา้ชื2อแถวหรือคอลมัน์ที2ไม่ตอ้งการเปลี2ยน  
 ข.  ใช้เครื%องหมาย $ นําหน้าชื%อแถวหรือคอลัมน์ที%ไม่ต้องการเปลี%ยน  
 ค.  ใชเ้ครื2องหมาย @ นาํหนา้ชื2อแถวหรือคอลมัน์ที2ไม่ตอ้งการเปลี2ยน   
 ง.  ใชเ้ครื2องหมาย & นาํหนา้ชื2อแถวหรือคอลมัน์ที2ไม่ตอ้งการเปลี2ยน  
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ตอนที� 2 จงตอบคาํถามให้สมบูรณ์ 

1. ในการป้อนสูตรของ Excel ทาํไมตอ้งใส่เครื2องหมาย “ = ”  ทุกครัD ง 

การป้อนสูตรคํานวณในตาราง Excel  จะใช้เครื%องหมาย = (เท่ากบั) ในการเริ%มต้นการใช้สูตร มิฉะนัWน 

Excel  จะคิดว่าสูตรที%ป้อนเข้าไปนัWนเป็นข้อความธรรมดา และจะไม่นําไปคํานวณ 

2. จงแสดงวธีิการคาํนวณสูตร =(4x4)/2^2/4+9 ตามลาํดบัความสาํคญัของเครื2องหมาย 

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

 

3. เมื2อตอ้งการหาผลรวมจาก D1 ถึง D10 เราจะป้อนสูตรอยา่งไร 

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

 

4. การป้อนสูตรคาํนวณโดยใชแ้ถบสูตร (Formula Bar) แตกต่างจากการป้อนวธีิอื2นอยา่งไร 

แทนการเขียนสูตรคํานวณในเซลล์โดยตรง เราสามารถพิมพ์สูตรคํานวณในแถบสูตร (Formula Bar) 

ได้แทน ซึ%งวิธีนีWมีข้อดีเพราะ Excel จะแสดงผลลัพธ์ที%คํานวณได้ให้เห็นก่อนที%เราจะกดปุ่ ม (Enter) 

 

5. จงเขียนสูตรคาํนวณหาผลคูณของขอ้มูลระหวา่ง C7 ใน Worksheet GoodsA และ C7 ใน Worksheet 
GoodsBเมื2อปัจจุบนัอยูใ่นWorksheetNetProfit 

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

 

6. จงอธิบายความแตกต่างของการคดัลอกและยา้ยสูตรแบบ Relative และ Absolute Addressing 

Relative จะใช้กบัสูตรที%ต้องการตําแหน่งเซลล์เปลี%ยนแปลงไปตามการคัดลอกสูตร ส่วน Absolute จะ

เป็นการระบุตําแน่งเซลล์ในสูตรที%ไม่ต้องการให้ตําแหน่งเซลล์เปลี%ยนไปตามการคัดลอกสูตร 

 

7. จงอธิบายผลของการอา้งอิงเซลลแ์บบ Absolute Addressing ต่อไปนีD  

 =C$12 ไม่ต้องการให้แถวเปลี%ยน จะอยู่ในแถวที% 12 เสมอ 

 =$C12 ไม่ต้องการให้คอลัมน์เปลี%ยน จะอยู่ในคอลัมน์ C เสมอ  

 =$C$12 จะใช้เซลล์ c12 ไม่เปลี%ยนตําแหน่งตามการคัดลอกสูตร 
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8. ถา้จะอา้งอิงเซลลข์า้ม Workbook ชื2อ Exam Worksheet ชื2อ Sheet1 ที2เก็บในโฟลเดอร์ Project ใน ไดรว ์
C: จะตอ้งพิมพอ์ยา่งไร 

=’ C: \Project\[Exam]Sheet1’ 
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แผนจัดการเรียนรู้     ชื�อวชิา  เทคโนโลยสีารสนเทศเพื)อการจัดการอาชีพ 

รหัสวชิา 34/4-4343  ชั�น ปวส.  

หน่วยที�  ^   เรื�อง        การใช้ฟังก์ชั�นการคํานวณ                   สัปดาห์ที�  _-14  เวลา 8 ชั�วโมง 
 
1.  สาระสําคัญ 

นอกจากการใชสู้ตรแลว้ เรายงัสามารถใชง้านฟังกช์ั2นเพื2อช่วยในการคาํนวณขอ้มูลบน Excel ได้
ดว้ย ซึ2 งทาํใหก้ารทาํงานรวดเร็วยิ2งขึDนเพราะเราไม่ตอ้งเขียนสูตรขึDนมาใหม่ทุกครัD ง แต่สามารถนาํ
ฟังกช์ั2นมาใชไ้ดท้นัที 

 
 
2. ผลการเรียนที�คาดหวงั 

[. เขียนสูตรฟังกช์ั2นการคาํนวณได ้
N. แกไ้ขสูตรฟังกช์ั2นการคาํนวณได ้
\. ใช ้Past Function ในการสร้างฟังกช์ั2นที2ตอ้งการได ้
]. ใชฟั้งกช์ั2น Autosum ในการหาผลรวมได ้
^. ใชฟั้งกช์ั2นทางคณิตศาสตร์ที2สาํคญัได ้
_. ตัDงชื2อกลุ่มเซลลเ์พื2อนาํไปใชใ้นการเขียนฟังกช์ั2นได ้
`. ใชฟั้งกช์ั2นเกี2ยวกบัตวัอกัษรที2สาํคญัได ้
z. ใชฟั้งกช์ั2นเกี2ยวกบัวนัที2และเวลาที2สาํคญัได ้
{. ขอดูผลลพัทก์ารคาํนวณบนหนา้จอดว้ย AutoCalculate 
[}. แกไ้ขขอ้ผดิพลาดของฟังกช์ั2น จากขอ้ผดิพลาดที2แจง้ได ้
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4.  กจิกรรมการเรียนรู้ 

กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 

ขั�นนําเข้าสู่บทเรียน( 30 นาท)ี 
1. ตรวจสอบรายชื2อนกัศึกษาที2เขา้เรียน 
2. ใหน้กัศึกษาคน้ควา้การใชฟั้งก์ชั2นการคาํนวณ 

ส่ ว น ป ร ะ ก อ บ ข อ ง ฟั ง ก์ ชั2 น แ ล ะ ก า ร ใ ช ้
Autosum 

3. ร่วมสนทนาเกี2ยวกบัเรื2องสูตรคาํนวณ ฟังก์ชั2น 
และการใชก้ราฟ   

 
1.  ใหค้วามร่วมมือกบัครูในการตรวจสอบ 
2. ค้นคว้าการใช้ฟั งก์ชั2นการคํานวณ 
ส่วนประกอบของฟังกช์ั2นและการใช ้Autosum 
3. ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 

ขั�นดําเนินการสอน( 180  นาท)ี 
1.  บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2. บรรยาย อธิบาย ยกตวัอย่าง แสดงวิธีการ
ปฎิบติัในแต่ ละหวัขอ้การเรืยนและให้นกัศึกษา
ปฎิบติัไปพร้อมกนั  
3. ครูบอกวธีิการและแนวคิดในการปฏิบติัที2

ถูกตอ้งใหแ้ก่ผูเ้รียน 
4. ประเมินพฤติกรรมรายบุคคลโดยครูจะ

ซกัถามในแต่ละคน 

 
1. ฟัง ทาํความเขา้ใจและซกัถาม 
2. ฟัง ทาํความเขา้ใจและปฎิบติัตาม 
3. ผูเ้รียนซกัถามขอ้สงสัยและจดบนัทึก 
4.  รับการประเมิน 
 
 
 
 

ขั�นสรุป(  30 นาท)ี 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระสาํคญั 
2. เปิดโอกาสใหน้กัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
3. มอบหมายใหไ้ปหดัทาํและศึกษาเพิ2มเติม 
4. ทาํแบบทดสอบ 
 
 

 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระสาํคญั 
2. นกัเรียนสอบถามขอ้สงสัย 
3. ฟังและจดบนัทึก 
4. ทาํแบบทดสอบทา้ยบท 
 

 

5.   กจิกรรมการเรียนรู้ 

 ก่อนเรียน 
1. คน้ควา้ การใชฟั้งกช์ั2นการคาํนวณ ส่วนประกอบของฟังกช์ั2นและการใช ้Autosum 
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ขณะเรียน 

1.  ผูเ้รียนร่วมกนัศึกษาเนืDอหาปฏิบติัตามแลว้ตอบคาํถามและแสดงความคิดเห็น 
2.  ตัDงใจฟังการอธิบาย และแนะนาํจากครู 
3.  ทาํใบงานและแบบฝึกหดัหลงัเรียน 
4.  ร่วมกนัเฉลยใบงานและแบบฝึกหดัหลงัเรียน 
5.  จดบนัทึก เทคนิค แนวการที2เป็นประโยชน์ต่อผูเ้รียน จากขอ้แนะนาํของครูผูส้อน 
6.  ผูเ้รียนาสรุปความรู้ที2ไดจ้ากการเรียนการสอน  
7.  ผูเ้รียนซกัถามในหวัขอ้ที2สงสัยในเนืDอหาการเรียนรู้ 

 

6.  สื�อการเรียนการสอน 

1. หนงัสือเรียนวิชา คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื2องานอาชีพ                    
2. ใบความรู้ประจาํหน่วย 
3. ใบงานและแบบฝึกหดั 
4. เครื2องไมโครคอมพิวเตอร์ 
5.  แผน่ใสและเครื2องฉายภาพขา้มศีรษะ 
6. ซีดีสื2อการสอน 
 

7. วดัผลประเมินผล 
1. ผูเ้รียนปฏิบติัภาระงานที2มอบหมายเสร็จทนัเวลาที2กาํหนด 
2. ตอบคาํถามและสรุปผลงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
3. ทาํแบบฝึกหดัหลงัเรียนเสร็จทนัเวลาที2กาํหนดและถูกตอ้ง  
4. สนใจกระตือรือร้นในการเรียนรู้ ตอบคาํถาม สรุปสาระการเรียนรู้ และกลา้แสดงความคิดเห็น 
5. มีความพยายามปรับปรุงแกไ้ขใบงานและแบบฝึกหดัใหถู้กตอ้งแลว้นาํส่งครูผูส้อน 
 

8. กจิกรรมเสนอแนะ 

1. ถา้ผูเ้รียนมีการเตรียมตวัในการเรียนที2ดี เช่น อ่าน และทาํการศึกษาหนงัสือเกี2ยวกบัหน่วยการ
เรียนมากก่อน ถึงชั2วโมงเรียน ผูเ้รียน จะสามารถเรียน และทาํกิจกรรมต่าง ๆ ที2ครูผูส้อนมอบหมาย ได้
อยา่งมีความสุข และเกิดความชอบ และสนุกกบัการเรียนในชัDนเรียน 
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2.  ผูเ้รียนตอ้งมีความขยนั หมั2นฝึกฝนบทเรียนอยูเ่สมอทัDงก่อนและหลงัเรียน 
3.  ผูเ้รียนตอ้งมีความกลา้ที2จะถามเมื2อสงสัยทัDงในหอ้งและนอกหอ้งเรียนกบัครูผูส้อน 
 
 

เฉลยแบบฝึกหดัหน่วยที2  _ 

ตอนที� 1 จงทาํเครื�องหมาย  ล้อมรอบข้อที�ถูกต้อง 

 

1. ขอ้ใดคือความหมายของ  =SUM(D5:D7) 

 ก.  เป็นฟังกช์ั2นที2ใชใ้นการหาค่าเฉลี2ยตัDงแต่เซลล ์D5 ถึง D7 

 ข.  เป็นฟังก์ชั�นที�ใช้ในการหาผลรวมตั�งแต่เซลล์ D5 ถึง D7 

 ค.  เป็นฟังกช์ั2นที2ใชใ้นการนบัจาํนวนเซลลต์ัDงแต่เซลล ์D5 ถึง D7 

 ง.  เป็นฟังกช์ั2นที2ใชใ้นการนบัจาํนวนกลุ่มเซลลต์ัDงแต่เซลล ์D5 ถึง D7 

 

2. ขอ้ใดต่อไปนีD เป็นการเขียนฟังกช์ั2นที2ผดิ 

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

 ค. =LEN(Excel 97) ง.  =NOW()-1 

3. การป้อนค่า Argument ที2เป็นขอ้ความ หรือ เวลา จะตอ้งอยูใ่นเครื2องหมายใดเสมอ 

 ก. (  ) ข. “  ” 

 ค. [  ] ง. <  > 

 
 

4. ขอ้ใดเป็นวธีิหาผลลพัธ์การคาํนวณโดยไม่ตอ้งเขียนสูตรคาํนวณในตาราง 

 ก. Autosum ข. AutoCalculate 

 ค. Insert Function ง. Count Nums 

5. ฟังกช์ั2น VLOOKUP ใชส้าํหรับทาํอะไร 

 ก. ค้นหาข้อมูลที�ต้องการในตารางข้อมูลที�กาํหนด ข. จดัเรียงขอ้มูลใหอ้ยูใ่นแนวตัDง 

 ค. เปลี2ยนแปลงขอ้ความใหเ้ป็นตวัพิมพใ์หญ่  ง. ใหค้่าขอ้มูลเป็นวนัที2ปัจจุบนั 
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6. ผลลพัธ์ของ =DATE(2001,7,37) คือขอ้ใด 

 ก. #VALUE! ข. 37/7/01 

 ค. 6/8/01 ง. 37 July 2001 

7. ถา้ตอ้งการรวมขอ้ความหลายๆ ขอ้ความใหเ้ป็นขอ้ความเดียว ควรใชฟั้งกช์ัUนใด 

 ก. & ข. CONCAT 

 ค. TEXT ง. PROPER 

8. ผลลพัธ์ “สามสองศูนยจุ์ดสีUหา้” เป็นผลลพัธ์จากฟังกช์ัUนใด 

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

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

9. ผลลพัธ์ “สามร้อยยีUสิบจุดสีUหา้” เป็นผลลพัธ์จากฟังกช์ัUนใด 

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

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

10. ขอ้ความผิดพลาดใดทีUเกิดจากเซลลที์Uอา้งอิงในสูตรถูกลบ ทาํให ้Excel หาผลลพัธ์ไม่ได ้

 ก. #NULL! ข. #NUM 

 ค. #REF ง. #DIV/0! 

 

ตอนที� 3  จงตอบคําถามให้สมบูรณ์ 

1. หากตอ้งการหาผลรวมของขอ้มูลในเซลล ์D3,D4,D5,E4,E5,F6,F7 ตอ้งเขียนฟังกช์ั2นอยา่งไร  

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

 

2. หากตอ้งการหาค่าเฉลี2ยของขอ้มูลที2อยูใ่นเซลล ์D3,D4,E5,E6 และตอ้งการกาํหนดให้คาํตอบของค่าเฉลี2ย มี
ทศนิยมไม่เกิน 2 ตาํแหน่ง ตอ้งเขียนฟังกช์ั2นอยา่งไร 

AVERAGE(D3:D4,E5:E6)คาํตอบของฟังกช์ั2น AVERAGE เป็นทศนิยม 2 ตาํแหน่ง (ถา้ไม่ใช่ใหก้าํหนด Format 

Cells) 

 

3. จงอธิบายความแตกต่างของฟังกช์ั2น COUNT, COUNTA, COUNTIF มาพอสังเขป 

COUNT COUNT(กลุ่มเซลล์) นับจาํนวณเซลล์ทีมข้ีอมลูตัวเลขในกลุ่มเซลล์ทีเลือก 

COUNTA  COUNTA(กลุ่มเซลล์) นับจาํนวณเซลล์ทีมข้ีอมลูในกลุ่มเซลล์ทีเลือก 
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COUNTIF COUNTIF (กลุ่มเซลล์,เงือนไข) นับจาํนวณเซลล์ทีตรงตามเงือนไขในกลุ่มเซลล์ทีเลือก 

 

4. จงเขียนฟังกช์ั2น เพื2อตรวจสอบเวลาวา่เป็นเวลาตอนเชา้หรือหลงัเที2ยง หากเป็นเวลาเชา้ใหแ้สดงขอ้ความ 

“Good morning” หากเป็นเวลาหลงัเที2ยงใหแ้สดงขอ้ความ “Good afternoon” 

=IF (HOUR (NOW())<12, “Good morning”, “Good afternoon”) 

 

5. ขอ้มูลในเซลล ์ D2 มีค่าเท่ากบั “11/8/01” ถา้ตอ้งการนาํขอ้มูลในเซลล ์ D2 มาแสดงผลลพัธ์เป็น 11 August 

2001 จะตอ้งเขียนฟังกช์ั2นอยา่งไร 

=text(D2, “d mmmm yyyy”) 

 

6. ถา้ตอ้งการตรวจสอบวา่วนัที2ปัจจุบนัเป็นวนัที2 30 หรือไม่ และหากเป็นวนัที2 30 ใหแ้สดงขอ้ความ “Check 

Stock”  หากไม่ใช่ใหแ้สดงขอ้ความ “OK” 

=IF(DAY(TODAY())=30, “Check Stock”, “OK” 
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แผนจัดการเรียนรู้     ชื�อวชิา  เทคโนโลยสีารสนเทศเพื)อการจัดการอาชีพ 

รหัสวชิา 34/4-4343  ชั�น ปวส.  

หน่วยที� ]    เรื�อง  การสร้าง ตารางและกราฟในโปรแกรมนําเสนอ สัปดาห์ที�  11-13 เวลา  8  ชั�วโมง 
 
1.  สาระสําคัญ 
 ตาราง และกราฟขอ้มูลจดัเป็นองค์ประกอบในการนาํเสนอขอ้มูลตวัเลขทีUสําคญัอย่างหนึU งทีUถูก
นาํมาใชอ้ยา่งสมํUาเสมอ โดยในกรณีทีUตอ้งการผลเปรียบเทียบค่าตวัเลขหลายจาํนวน เช่น ยอดขายสินคา้แต่
ละประเภทประจาํปี ตารางเวลาประจาํไตรมาสของบริษทั เป็นตน้   
 
2. ผลการเรียนที�คาดหวงั 

[. ใชเ้ครื2องมือสร้างและปรับแต่งตารางได ้
N. บอกส่วนประกอบต่าง ๆ ของกราฟไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
\. ตกแต่งกราฟโดยการใส่เส้นกาํหนดและคาํอธิบายกราฟได ้
]. เพิ2มสีสันใหก้บักราฟดว้ยวิธีการต่าง ๆ ได ้
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4.  กจิกรรมการเรียนรู้ 

กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 

ขั�นนําเข้าสู่บทเรียน 
1. ตรวจสอบรายชื2อนกัศึกษาที2เขา้เรียน 
2. ใหน้กัศึกษาคน้ควา้ เกีUยวกบัตาราง กราฟ 
  

 
1.  ใหค้วามร่วมมือกบัครูในการตรวจสอบ 
2.  คน้ควา้เกีUยวกบัตาราง กราฟ 
3. ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 

ขั�นดําเนินการสอน 

1.  บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2.  ใหน้กัศึกษาแบ่งกลุ่มเพื2อศึกษาเรื2อง 
กลุ่มที2 1 การใชแ้ถบเครื2องมือ 
กลุ่มที2 2  การสร้างงานนาํเสนอ 
กลุ่มที2 3 การบนัทึก การเรียกดู การปิด การออก
จากโปรแกรม 
3. ครูบอกวธีิการและแนวคิดในการปฏิบติัที2

ถูกตอ้งใหแ้ก่ผูเ้รียน 
4. ประเมินพฤติกรรมรายบุคคลโดยครูจะ

ซกัถามในแต่ละคน 

 
1. ฟัง ทาํความเขา้ใจและซกัถาม 
2. แบ่งกลุ่ม 
3. ผูเ้รียนซกัถามขอ้สงสัยและจดบนัทึก 
4.  รับการประเมิน 
 
 
 
 

ขั�นสรุป 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระสาํคญั 
2. เปิดโอกาสใหน้กัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
3. มอบหมายใหไ้ปหดัทาํและศึกษาเพิ2มเติม 
4. ทาํแบบทดสอบ 
 
 

 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระสาํคญั 
2. นกัเรียนสอบถามขอ้สงสัย 
3. ฟังและจดบนัทึก 
4. ทาํแบบทดสอบทา้ยบท 
 

 

5.   กจิกรรมการเรียนรู้ 

 ก่อนเรียน 
1. คน้ควา้ เกีUยวกบัตาราง กราฟ 
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ขณะเรียน 

1.  ผูเ้รียนร่วมกนัศึกษาเนืDอหาตามกลุ่มแลว้ตอบคาํถามและแสดงความคิดเห็น 
2.  ตัDงใจฟังการอธิบาย และแนะนาํจากครู 
3.  ทาํใบงานและฝึกหดั 
4.  ร่วมกนัเฉลยใบงานและแบบฝึกหดั 
5.  จดบนัทึก เทคนิค แนวการที2เป็นประโยชน์ต่อผูเ้รียน จากขอ้แนะนาํของครูผูส้อน 
6. ผูเ้รียนซกัถามในหวัขอ้ที2สงสัยในเนืDอหาการเรียนรู้ 
7. ผูเ้รียนสรุปความรู้ที2ไดจ้ากการเรียนการสอน 

6.  สื�อการเรียนการสอน 

1. หนงัสือเรียนวิชา  คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื2องานอาชีพ     
2. ใบความรู้ประจาํหน่วย 
3. ใบงานและแบบฝึกหดั 
4. เครื2องไมโครคอมพิวเตอร์ 
5.  แผน่ใสและเครื2องฉายภาพขา้มศีรษะ 
6. ซีดีสื2อการสอน 

  
7. วดัผลประเมินผล 

1. ผูเ้รียนปฏิบติัภาระงานที2มอบหมายเสร็จทนัเวลาที2กาํหนด 
2. ตอบคาํถามและสรุปผลงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
3. ทาํแบบฝึกหดัหลงัเรียนเสร็จทนัเวลาที2กาํหนดและถูกตอ้ง  
4. สนใจกระตือรือร้นในการเรียนรู้ ตอบคาํถาม สรุปสาระการเรียนรู้ และกลา้แสดงความคิดเห็น 
5. มีความพยายามปรับปรุงแกไ้ขใบงานและแบบฝึกหดัใหถู้กตอ้งแลว้นาํส่งครูผูส้อน 

8. กจิกรรมเสนอแนะ 

1. ถา้ผูเ้รียนมีการเตรียมตวัในการเรียนที2ดี เช่น อ่าน และทาํการศึกษาหนงัสือเกี2ยวกบัหน่วยการ
เรียนมากก่อน ถึงชั2วโมงเรียน ผูเ้รียน จะสามารถเรียน และทาํกิจกรรมต่าง ๆ ที2ครูผูส้อนมอบหมาย ได้
อยา่งมีความสุข และเกิดความชอบ และสนุกกบัการเรียนในชัDนเรียน 

2.  ผูเ้รียนตอ้งมีความขยนั หมั2นฝึกฝนบทเรียนอยูเ่สมอทัDงก่อนและหลงัเรียน 
3.  ผูเ้รียนตอ้งมีความกลา้ที2จะถามเมื2อสงสัยทัDงในหอ้งและนอกหอ้งเรียนกบัครูผูส้อน 
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เฉลยแบบฝึกหัดหน่วยที�  ] 

ตอนที) 1 จงทาํเครื)องหมายวงกลม  หน้าข้อที)ถูกต้องที)สุดเพยีงข้อเดียว 

1. Shading เป็นรูปแบบการตกแต่งตารางอยา่งไร 

ก. ใชสี้พืDนแบบคอลมัน์สลบัคอลมัน์ 

ข. ใส่สีพืDนแบบโปร่งใส 

ค. ใส่สีพืDนแบบกาํหนดสีที2ตอ้งการ 

ง. สร้างสีหัวคอลมัน์ให้เด่นขึ�น 

 

2. ขอ้ใดไม่ใช่ส่วนประกอบหลกัของการแสดงกราฟใน PowerPoint ? 

 ก.  แกน x และแกน y ข.  Legend หรือคาํอธิบาย 

 ค.  Data Series หรือชุดของขอ้มูล ง.  รูปแสดงกราฟแท่ง 

 

3. ขอ้ใดต่อไปนีDกล่าวถูกตอ้ง ? 

 ก.  การจดัทาํขอ้มูลที2เป็นกราฟสถิติต่างๆ ไม่จาํเป็นที2จะตอ้งแกไ้ขขอ้มูลใหม่ 

 ข.  เมื2อทาํการแกไ้ขขอ้มูลกราฟก็จะยงัคงรูปแบบเดิมไม่เปลี2ยนแปลง นอกเสียจากสร้างใหม่ 

 ค.  เมื�อทาํการแก้ไขข้อมูลในช่องของตารางกราฟจะทาํการเปลี�ยนแปลงรูปตามข้อมูลใหม่ 

 ง.  ถูกทัDงขอ้ ก และ ค 

 

4. รูปแบบชนิดของกราฟแบบ Column มีลกัษณะคลา้ยขอ้ใดมากที2สุด? 

 ก.  แบบ Area ข.  แบบ Pie 

 ค. แบบ Line ง. แบบ Bar 

 

5. ในการเพิ2มสีสันใหก้บักราฟทัDงลกัษณะเส้น ความกวา้งของเส้น และสีของรูปกราฟ สามารถเลือกได ้

   ที2ใด ? 

 ก.  Patterns ข.  Data Labels 

 ค.  Option ง.  Edit 
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ตอนที� 3 จงตอบคําถามต่อไปนี� ลงในช่องว่างที�กาํหนดให้ 

1. ส่วนประกอบหลกัของกราฟ มีอะไรบา้ง ? 

 แกน X 

 แกน Y 

 Data Series หรือชุดของข้อมูล 

 Legend หรือ คาํอธิบายกราฟ 

 

2. คาํสั2งใดที2ช่วยปรับความสูงและความกวา้งของแถว/คอลมัน์ใหเ้ท่ากนั ? 

 Distribute Rows ปรับความสูงของแถวให้เท่ากัน 

 Distribute Columns ปรับความกว้างของคอลัมน์ให้เท่ากัน 

 

3. หากตอ้งการเปลี2ยนชนิดของกราฟจะตอ้งทาํอยา่งไรบา้งอธิบาย ? 

 1. เลือกลูกศรไปดับเบิลคลิกทีกราฟ จะเกิดกรอบล้อมรอบกราฟ และเข้าโปรแกรม Microsoft Graph 

ให้โดยอัตโนมติั 

 2. เลือกคาํสัง Chart>Chart Type.. (แผนภูมิ>=ชนิดแผนภูมิ) 

 3. คลิกเมาส์ทีแทบ็ Standard Types เพือเลิกรูปแบบสไตล์กราฟมาตรฐาน 

 4. คลิกเมาส์เลือกประเภทของสไตล์กราฟ จะปรากฏรูปแบบกราฟในสไตล์ให้เลือก 

 5. คลิกเมาส์เลือกสไตล์กราฟ 

 6. คลิกเมาส์ปุ่ม Press and Hold to view Sample ค้างไว้เพือดูภาพตัวอย่าง 

 7. คลิกเมาส์ปุ่ม OK 

 8. หลังจากนั�นจะปรากฏรูปกราฟตามแบบทีเลือกไว้ 
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4. ในการตกแต่งรูปกราฟมีการตกแต่งอะไรบา้ง พร้อมทัDงอธิบายวธีิการมาพอสังเขป ? 
การใส่เส้นกาํหนด และคาํอธิบายกราฟนั�นจะช่วยให้เราอ่านข้อมลูได้เข้าใจดีขึ�นและเราสามารถทาํ   
การใส่เส้นกาํหนดและคาํอธิบายกราฟได้ดังนี � 

1. เลือนเมาส์ไปดับเบิลคลิกทีกราฟ จะเกิดกรอบล้อมรอบกราฟ และเข้าโปรแกรม Microsoft Graph 

ให้โดยอัตโนมติั  

2. คลิกเมาส์ปุ่ม สาํหรับใส่เส้นเพือช่วยในการดูประเภทข้อมลู 

+. การเพิมสีสันให้กับกราฟ 

 สาํหรับกราฟทีมข้ีอมลูและตัวแปรจาํนวนทีมากขึ�นนั�นจะทาํให้การอ่านข้อมลูดูแล้วเข้าใจยาก แต่เรา 

 สามารถตกแต่งในแต่ละส่วนของกราฟได้ เช่น ขนาดของเส้นกราฟ สีของแท่งกราฟ กาํหนด Lable 

  เป็นต้น ซึงช่วยให้การอ่านและความเข้าใจในข้อมลูนั�นง่ายขึ�น โดยมขีั�นตอนดังต่อไปนี� 

1. เลือกกราฟโดยดับเบิลคลิกทีกราฟ ซึงจะเป็นการเข้าโปรแกรม Microsoft Graph  

2. เลือนลูกศรไปยงัตาํแหน่งของกราฟทีจะแก้ไข เช่น แท่งกราฟแท่งใดแท่งหนึงแล้วดับเบิลคลิก 

3. แก้ไขรูปแบบของกราฟใน Format Data Series ไดอะล๊อกบ๊อกซ์ เช่น สี เส้นขอบ 

4. คลิกเมาส์ปุ่ม OK 

5. ผลลัพธ์สีของแท่งกราฟจะเปลียนเป็นสีทีได้แก้ไขใหม่ 

 

^. การตกแต่งตารางดว้ยรูปแบบสาํเร็จรูป มีขัDนตอนอยา่งไร  

  เลือกส่วนทีต้องการใส่สีได้จากกลุ่มคาํสัง Table Style Options และเลือกรูปแบบของชุดสีได้

จากกลุ่มคาํสัง Table Styles 

 

 
 

 

 

 

 



 58 

แผนจัดการเรียนรู้     ชื�อวชิา  เทคโนโลยสีารสนเทศเพื)อการจัดการอาชีพ 

รหัสวชิา 34/4-4343  ชั�น ปวส.  

หน่วยที� /  เรื�อง   ใส่เอฟเฟคต์ให้กับงานนําเสนอ                             สัปดาห์ที�  1?-1` เวลา  8  ชั�วโมง 
 
1.  สาระสําคัญ 

การใส่เอฟเฟคตจ์ะช่วยเพิ2มลูกเล่นในการแสดงวตัถุต่างๆ ที2นาํเสนอออกมาให้เคลื2อนไหว หรือมี
เสียงประกอบ ซึ2 งทาํให้ดูตื2นเตน้ และชวนน่าติดตามมากยิ2งขึDน นอกจากนีD ยงัสามารถควบคุมการ
แสดงขอ้ความตามลาํดบัหวัขอ้ และแสดงกราฟตามชุดของขอ้มูล ซึ2 งช่วยให้ผูช้มดูเนืDอหาแลว้
เขา้ใจเป็นอยา่งดี 

 

2.  ผลการเรียนที�คาดหวงั 
 1. บอกวธีิการกาํหนดเอฟเฟ็กตใ์หก้บัสไลดห์ลายแผน่ได ้

2. อธิบายวธีิการใชค้าํสั2ง Custom Animation ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
3. บอกถึงองคป์ระกอบของช่องรายการเลือก After Animation ได ้
4. กาํหนดเอฟเฟ็กตใ์นการนาํเสนอกราฟตามรูปแบบที2กาํหนดได ้
5. อธิบายถึงคุณลกัษณะพิเศษของแผนภูมิในแต่ละรูปแบบได ้
6. กาํหนดลาํดบั/เวลาในการแสดงวตัถุในสไลดต์ามที2กาํหนดใหไ้ดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
7. ใชค้าํสั2งยกเลิกการแสดงเอฟเฟ็กต ์และกาํหนดเอฟเฟ็กตพ์ิเศษใหก้บังานนาํเสนอได ้
8. กาํหนดค่าความเร็วในการเปลี2ยนแผน่สไลดไ์ดทุ้กระดบั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 59 

4.  กจิกรรมการเรียนรู้ 

กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 

ขั�นนําเข้าสู่บทเรียน 
1. ตรวจสอบรายชื2อนกัศึกษาที2เขา้เรียน 
2. ให้นกัศึกษาคน้ควา้เกีUยวกบัการใส่เอฟเฟคต์
ใหก้บังานพรีเซนเตชัUน 
     

1.  ใหค้วามร่วมมือกบัครูในการตรวจสอบ 
2.  คน้ควา้ เกี2ยวกบัการใส่เอฟเฟคตใ์ห้กบังาน 

พรีเซนเตชั2น 
3. ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 

ขั�นดําเนินการสอน 

1. บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2. บรรยาย อธิบาย ยกตวัอย่าง แสดงวิธีการ

ปฎิบัติในแต่ ละหัวข้อการเรียนและให้
นกัศึกษาปฎิบติัไปพร้อมกนั  

3. ครูบอกวธีิการและแนวคิดในการปฏิบติัที2
ถูกตอ้งใหแ้ก่ผูเ้รียน 

4. ประเมินพฤติกรรมรายบุคคลโดยครูจะ
ซกัถามในแต่ละคน 

 
1. ฟัง ทาํความเขา้ใจและซกัถาม 
2. แบ่งกลุ่ม 
3. ฟัง ทาํความเขา้ใจและปฎิบติัตาม 
4. ผูเ้รียนซกัถามขอ้สงสัยและจดบนัทึก 
5.  รับการประเมิน 
 
 
 
 

ขั�นสรุป( 30 นาท)ี 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระสาํคญั 
2. เปิดโอกาสใหน้กัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
3. มอบหมายใหไ้ปหดัทาํและศึกษาเพิ2มเติม 
4. ทาํแบบทดสอบ 
 
 

 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระสาํคญั 
2. นกัเรียนสอบถามขอ้สงสัย 
3. ฟังและจดบนัทึก 
4. ทาํแบบทดสอบทา้ยบท 
 

 

 

5.   กจิกรรมการเรียนรู้ 

 ก่อนเรียน 
1. คน้ควา้ เกีUยวกบัการใส่เอฟเฟคตใ์หก้บังานพรีเซนเตชัUน 
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ขณะเรียน 

1.  ผูเ้รียนร่วมกนัศึกษาเนืDอหาตามกลุ่มแลว้ตอบคาํถามและแสดงความคิดเห็น 
2.  ตัDงใจฟังการอธิบาย และแนะนาํจากครู 
3.  ทาํใบงานและฝึกหดั 
4.  ร่วมกนัเฉลยใบงานและแบบฝึกหดั 
5.  จดบนัทึก เทคนิค แนวการที2เป็นประโยชน์ต่อผูเ้รียน จากขอ้แนะนาํของครูผูส้อน 
6. ผูเ้รียนซกัถามในหวัขอ้ที2สงสัยในเนืDอหาการเรียนรู้ 
7. ผูเ้รียนสรุปความรู้ที2ไดจ้ากการเรียนการสอน 

6.  สื�อการเรียนการสอน 
1. หนงัสือเรียนวิชา  คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื2องานอาชีพ          
2. ใบความรู้ประจาํหน่วย 
3. ใบงานและแบบฝึกหดั 
4. เครื2องไมโครคอมพิวเตอร์ 
5.  แผน่ใสและเครื2องฉายภาพขา้มศีรษะ 
6. ซีดีสื2อการสอน 

  
 7. วดัผลประเมินผล 

1. ผูเ้รียนปฏิบติัภาระงานที2มอบหมายเสร็จทนัเวลาที2กาํหนด 
2. ตอบคาํถามและสรุปผลงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
3. ทาํแบบฝึกหดัหลงัเรียนเสร็จทนัเวลาที2กาํหนดและถูกตอ้ง  
4. สนใจกระตือรือร้นในการเรียนรู้ ตอบคาํถาม สรุปสาระการเรียนรู้ และกลา้แสดงความคิดเห็น 
5. มีความพยายามปรับปรุงแกไ้ขใบงานและแบบฝึกหดัใหถู้กตอ้งแลว้นาํส่งครูผูส้อน 

8. กจิกรรมเสนอแนะ 

1. ถา้ผูเ้รียนมีการเตรียมตวัในการเรียนที2ดี เช่น อ่าน และทาํการศึกษาหนงัสือเกี2ยวกบัหน่วยการ
เรียนมากก่อน ถึงชั2วโมงเรียน ผูเ้รียน จะสามารถเรียน และทาํกิจกรรมต่าง ๆ ที2ครูผูส้อนมอบหมาย ได้
อยา่งมีความสุข และเกิดความชอบ และสนุกกบัการเรียนในชัDนเรียน 

2.  ผูเ้รียนตอ้งมีความขยนั หมั2นฝึกฝนบทเรียนอยูเ่สมอทัDงก่อนและหลงัเรียน 
3.  ผูเ้รียนตอ้งมีความกลา้ที2จะถามเมื2อสงสัยทัDงในหอ้งและนอกหอ้งเรียนกบัครูผูส้อน 
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เฉลยแบบฝึกหัดหน่วยที�  / 

ตอนที� 1 จงทาํเครื�องหมายวงกลม  หน้าข้อที�ถูกต้องที�สุดเพยีงข้อเดียว 

1.  ขอ้ใดคือประโยชน์ของการสร้างเทคนิคใหก้บัสไลดม์ากที2สุด? 

 ก.  เพื2อสร้างงานพรีเซนเตชั2นให้ดีและประหยดัพืDนที2 

 ข.  เพื2อสร้างงานพรีเซนเตชั2นให้เกิดประโยชน์ในการใชส้อย 

 ค.  เพื�อให้งานพรีเซนเตชั�นดูน่าสนใจมากขึ�น 

 ง.  เพื2อใหง้านพรีเซนเตชั2นมีความเล็กกระทดัรัด 

 

2.  ขอ้ใดกล่าวไม่ถูกตอ้ง? 

 ก.  PowerPointสามารถกาํหนดการเคลื2อนไหวใหก้บัวตัถุดว้ยเทคนิคที2มีอยูแ่ลว้ในโปรแกรม 

 ข.  PowerPoint ใส่เอฟเฟคการเคลื�อนไหวได้เฉพาะกบัข้อความ และภาพเท่านั�น 

 ค.  เราสามารถกาํหนดเวลาในการแสดงเอฟเฟคได ้

 ง.  เราสามารถใส่เสียงประกอบการแสดงเอฟเฟคได ้

 

3.  การใส่เอฟเฟคเปลี2ยนหนา้สไลดค์วรทาํงานในมุมมองใด? 

 ก.  Slide Sorter View ข.  Normal View 

 ค.  Slide View ง.  Slide Show  

 

4.  ขอ้ใด คือ ความสามารถของคาํสั2ง Transition Schemes? 

 ก.  กาํหนดเอฟเฟคใหก้บัแต่ละวตัถุในสไลดด์ว้ยตวัเอง 

 ข.  กาํหนดเอฟเฟคให้กบัแต่ละวตัถุในสไลด์ด้วยรูปแบบสําเร็จรูป 

 ค.  กาํหนดเอฟเฟคในการเปลี2ยนหนา้สไลด ์

 ง.  กาํหนดเอฟเฟคสร้างการเคลื2อนไหวใหก้บักราฟ 

 

5.  ในการกาํหนดเอฟเฟคใหก้บัขอ้ความโดยใชค้าํสั2ง Hide After Animation หมายถึง? 

 ก.  เมื2อมีการแสดงครัD งต่อไปให้ซ่อนขอ้ความนัDน 

 ข.  เมื2อมีการแสดงการเคลื2อนไหวครัD งต่อไปใหแ้สดงขอ้ความนัDน 
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 ค.  เมื�อมีการแสดงให้ทาํการซ่อนข้อความนั�น 

 ง.  เมื2อมีการแสดงไม่ตอ้งทาํอะไรกบัขอ้ความนัDน 

 

6.  ในช่อง Animate Text การกาํหนดคาํสั2ง By Word หมายถึง? 

 ก.  แสดงขอ้ความในแต่ละหวัขอ้ทัDงหมดพร้อมกนั 

 ข.  แสดงข้อความทลีะคํา 

 ค.  แสดงขอ้ความทีละตวัอกัษร 

 ง.  แสดงขอ้ความออกมาแบบบางมาเขม้ 

 

7.  หากตอ้งการใหก้ราฟแสดงกราฟออกมาในแต่ละกลุ่มก่อนแลว้จึงแสดงกราฟของกลุ่มต่อไปตอ้งใช้
คาํสั2งใด? 

 ก.  by series ข.  by category 

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

 

8.  ขอ้ใดคือการเชื2อมโยงไปยงัสไลดก่์อนหนา้? 

 ก.  Next Slide ข.  Previous Slide 

 ค.  First Slide ง.  Last Slide 

 

9.  ในการกาํหนดเอฟเฟคเอง จะตอ้งกาํหนดการเริ2มตน้ใหเ้อฟเฟคของวตัถุทาํงานไดที้2ใด? 

 ก.  Add Effect ข.  Start  

 ค.  Direction ง.  Speed 

 

10.  ขอ้ใดต่อไปนีD เป็นคาํสั2งเกี2ยวกบัเทคนิคในการเปลี2ยนแผน่สไสด?์ 

 ก.  Animation Schemes ข.  Custom Animation 

 ค.  Slide Show ง.  Slide Transition 
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ตอนที� 3  จงตอบคําถามต่อไปนี� ลงในช่องว่างที�กาํหนดให้ 

1.  การกาํหนดเอฟเฟคใหก้บัวตัถุทาํไดอ้ยา่งไร จงอธิบาย? 

1. คลิกเมาส์ปุ่มขวาเลือกวตัถุทีต้องการกาํหนดเอฟเฟค 

2. เลือกคาํสัง Custom Animation (การเคลือนไหวทีกาํหนดเอง) 

3. คลิกเมาส์ Add Effect แล้วเลือกเอฟเฟคทีต้องการ 

4. เลือกวิธีการสังให้สไลด์เริ มต้นแสดงเอฟเฟค จากตัวเลือกในช่อง Start โดย 

- on Click  สังให้แสดงวตัถชิุ�นนี �หลังจากการคลิกเมาส์ 

-With Previous สังให้แสดงวตัถชิุ�นนี �ต่อจากวตัถกุ่อนหน้านี �ได้ทันที 

-After Previous สังให้แสดงวตัถชิุ�นนี �ต่อจากวตัถกุ่อนหน้านี �ตามค่าเวลาทีกาํหนด 

5. กาํหนดทิศทางทีจะให้วัตถุปรากฏออกมาได้จาก Direction ซึงจะขึ�นกับชนิดของเอฟเฟคทีเราเลือก 

เช่น Horizontal ปรากฏในทางแนวนอน หรือ Vertical ปรากฏในทางแนวตั�ง 

6. คลิกเมาส์กาํหนดความเร็วในการแสดงเอฟเฟค จากช่อง Speed 

-Very Slow ช้ามาก 

- Slow ช้า 

-Medium ปานกลาง 

-Fast เร็ว 

- Very  Fast เร็วมาก 

7. คลิกเมาส์เลือก Effect Options (เพือกาํหนดค่าต่างๆและเสียงประกอบเอฟเฟค) 

8. คลิกเมาส์เลือกเสียงประกอบในการแสดงวตัถ ุจากช่อง Sound 

9. กาํหนดสิงทีทาํหลังจากแสดงเอฟเฟคเรียบร้อยแล้วจากช่อง After animation โดย 

-More color กาํหนดให้วัตถุเปลียนเป็นสีตามทีกาํหนด หลังจากทีเราทาํเอฟเฟคเสร็จแล้ว 

-Don”t dim กาํหนดให้วัตถุเป็นเหมือนเดิม หลังจากทีเราทาํเอฟเฟคเสร็จแล้ว 

-Hide After animation ไม่แสดงวตัถ ุหลังจากทีเราทาํเอฟเฟคเสร็จแล้ว 

- Hide on Next Mouse click ไม่แสดงวตัถุนี �หลังจากคลิกเมาส์แสดงวตัถชิุ�นต่อไป 
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10. คลิกเมาส์ปุ่ม OK 

11. คลิกเมาส์ปุ่ม play เพือดูตัวอย่างทีได้จากการกาํหนดค่า 

 

N.  หากตอ้งการยกเลิกเอฟเฟ็กต ์สามารถทาํไดอ้ยา่งไร จงอธิบาย 

       ;. คลิกแทบ็ บานหน้าต่างภาพเคลือนไหว (Animation Pane) 

       %. คลิกเลือก เอาออก (Remove) เอฟเฟ็กต์ทีต้องการลบ 

      หรือ ใช้เมาส์คลิกตัวเลขลาํดับเอฟเฟ็กต์ แล้วกดปุ่ม <Delete> ทีคีย์บอร์ด 

 

 \. ในการสร้างเอฟเฟ็กต ์มีการกาํหนดรายละเอียดอยา่งไรบา้ง จงอธิบาย 

 Duration กาํหนดเวลาในการแสดงเอฟเฟ็กต์  

 ช่อง start  มตัีวเลือก ดังนี �  

 • On Click (เมือคลิก) สังให้แสดงวตัถหุลังจากการคลิกเมาส์ 

 • With Previous (กับก่อนหน้านี �) สังให้แสดงวตัถพุร้อมกับวตัถกุ่อนหน้านี � 

 • After Previous (หลังก่อนหน้านี �) สังให้แสดงวตัถตุ่อจากวัตถชิุ�นก่อนหน้านี �แสดงเสร็จแล้ว 

 

]. รายละเอียดใน Animate Text มีอะไรบา้ง จงอธิบาย 

 • All at once (ทั�งหมดในครั�งเดียว) : แสดงข้อความขึ�นมาพร้อมกันในครั�งเดียว 

• By Word (ทีละคาํ) : แสดงข้อความทีละคาํ 

• By letter (ทีละตัวอักษร) : แสดงข้อความทีละตัวอักษร 

• % delay between letters (%หน่วงระหว่างอักษร) : กาํหนดค่าเพือหน่วงเวลาในการแสดงระหว่าง 

  คาํ หรือตัวอักษร 

^. ทริกเกอร์มีความสาํคญัอยา่งไรในการแสดงเอฟเฟ็กต ์

 เป็นการกาํหนดให้วัตถชิุ�นหนึงเป็นตัวจุดชนวนการแสดงเอฟเฟ็กต์ให้กับวัตถชิุ�นอืน ตัวอย่างเช่น 

เราจะกาํหนดให้แสดงข้อความได้กต่็อเมือผู้บ รรยายคลิกเมาส์ลงบนภาพเสียก่อน 
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แผนจัดการเรียนรู้     ชื�อวชิา  เทคโนโลยสีารสนเทศเพื)อการจัดการอาชีพ 

รหัสวชิา 34/4-4343  ชั�น ปวส.  

หน่วยที� _  เรื�อง   ค้นหาข้อมูลบนอินเทอร์เน็ต                                        สัปดาห์ที�  1\-1^  เวลา  8   ชั�วโมง 
 
1.  สาระสําคัญ 

หากพูดถึงเวบ็คน้หาขอ้มูลยอดนิยมในปัจจุบนั คงหนีไม่พน้เวบ็ไซต ์ Google ที2หนา้ตาการใชง้านที2
ดูง่าย สบายตา สามารถคน้หาหนา้เวบ็เพจที2ตอ้งการไดอ้ยา่งรวดเร็ว รวมทัDงการคน้หาไฟลภ์าพที2ตอ้งการ
บนอินเทอร์เน็ต และฟังกช์ั2นการคน้หาพิเศษต่าง  ๆที2ใหเ้ราเลือกใชที้2เวบ็ www.google.co.th 

 

2. ผลการเรียนที�คาดหวงั 

[. ตัDงค่าการคน้หาได ้
N. คน้หาเวบ็เพจที2ตอ้งการไดจ้าก Google 
\. คน้หาไฟลภ์าพบนอินเทอร์เน็ตได ้
]. สามารถคน้หากลุ่มข่าวที2ตอ้งการบนอินเทอร์เน็ต 
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4.  กจิกรรมการเรียนรู้ 

กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 

ขั�นนําเข้าสู่บทเรียน 
1. ตรวจสอบรายชื2อนกัศึกษาที2เขา้เรียน 
2. ให้นกัศึกษาคน้ควา้ เกี2ยวกบัการคน้หาขอ้มูล
ดว้ย Google 
3. ร่วมสนทนาเกี2ยวกบัเรื2อง   

 
1.  ใหค้วามร่วมมือกบัครูในการตรวจสอบ 
2.  คน้ควา้ เกี2ยวกบัการคน้หาขอ้มูลดว้ย Google 
3. ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 

ขั�นดําเนินการสอน 

1.  บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2. บรรยาย อธิบาย ยกตวัอย่าง แสดงวิธีการ
ปฎิบติัในแต่ ละหวัขอ้การเรียนและให้นกัศึกษา
ปฎิบติัไปพร้อมกนั  
3. ครูบอกวธีิการและแนวคิดในการปฏิบติัที2

ถูกตอ้งใหแ้ก่ผูเ้รียน 
4. ประเมินพฤติกรรมรายบุคคลโดยครูจะ

ซกัถามในแต่ละคน 

 
1. ฟัง ทาํความเขา้ใจและซกัถาม 
2. ฟัง ทาํความเขา้ใจและปฎิบติัตาม 
3. ผูเ้รียนซกัถามขอ้สงสัยและจดบนัทึก 
4.  รับการประเมิน 
 
 
 
 

ขั�นสรุป 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระสาํคญั 
2. เปิดโอกาสใหน้กัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
3. มอบหมายใหไ้ปหดัทาํและศึกษาเพิ2มเติม 
4. ทาํแบบทดสอบ 
 
 

 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระสาํคญั 
2. นกัเรียนสอบถามขอ้สงสัย 
3. ฟังและจดบนัทึก 
4. ทาํแบบทดสอบทา้ยบท 
 

 

5.   กจิกรรมการเรียนรู้ 

 ก่อนเรียน 

1. คน้ควา้ เกี2ยวกบัการคน้หาขอ้มูลดว้ย Google 
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ขณะเรียน 

1.  ผูเ้รียนร่วมกนัศึกษาเนืDอหาปฎิบติัตามแลว้ตอบคาํถามและแสดงความคิดเห็น 
2.  ตัDงใจฟังการอธิบาย และแนะนาํจากครู 
3.  ทาํใบงานและฝึกหดั 
4.  ร่วมกนัเฉลยใบงานและแบบฝึกหดั 
5.  จดบนัทึก เทคนิค แนวการที2เป็นประโยชน์ต่อผูเ้รียน จากขอ้แนะนาํของครูผูส้อน 
6. ผูเ้รียนซกัถามในหวัขอ้ที2สงสัยในเนืDอหาการเรียนรู้ 
7. ผูเ้รียนสรุปความรู้ที2ไดจ้ากการเรียนการสอน 

6.  สื�อการเรียนการสอน 

1. หนงัสือเรียนวิชา  คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื2องานอาชีพ       
2. ใบความรู้ประจาํหน่วย 
3. ใบงานและแบบฝึกหดั 
4. เครื2องไมโครคอมพิวเตอร์ 
5.  แผน่ใสและเครื2องฉายภาพขา้มศีรษะ 
6. ซีดีสื2อการสอน 

  
7. วดัผลประเมินผล 

1. ผูเ้รียนปฏิบติัภาระงานที2มอบหมายเสร็จทนัเวลาที2กาํหนด 
2. ตอบคาํถามและสรุปผลงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
3. ทาํแบบฝึกหดัหลงัเรียนเสร็จทนัเวลาที2กาํหนดและถูกตอ้ง  
4. สนใจกระตือรือร้นในการเรียนรู้ ตอบคาํถาม สรุปสาระการเรียนรู้ และกลา้แสดงความคิดเห็น 
5. มีความพยายามปรับปรุงแกไ้ขใบงานและแบบฝึกหดัใหถู้กตอ้งแลว้นาํส่งครูผูส้อน 

8. กจิกรรมเสนอแนะ 

1. ถา้ผูเ้รียนมีการเตรียมตวัในการเรียนที2ดี เช่น อ่าน และทาํการศึกษาหนงัสือเกี2ยวกบัหน่วยการ
เรียนมากก่อน ถึงชั2วโมงเรียน ผูเ้รียน จะสามารถเรียน และทาํกิจกรรมต่าง ๆ ที2ครูผูส้อนมอบหมาย ได้
อยา่งมีความสุข และเกิดความชอบ และสนุกกบัการเรียนในชัDนเรียน 

2.  ผูเ้รียนตอ้งมีความขยนั หมั2นฝึกฝนบทเรียนอยูเ่สมอทัDงก่อนและหลงัเรียน 
3.  ผูเ้รียนตอ้งมีความกลา้ที2จะถามเมื2อสงสัยทัDงในหอ้งและนอกหอ้งเรียนกบัครูผูส้อน 
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แผนจัดการเรียนรู้     ชื�อวชิา  เทคโนโลยสีารสนเทศเพื)อการจัดการอาชีพ 

รหัสวชิา 34/4-4343  ชั�น ปวส.  

หน่วยที� 14  เรื�อง    รับ/ส งอเีมล์ ด้วย Hotmail                                               สัปดาห์ที�  1] เวลา  4  ชั�วโมง 
 
1.  สาระสําคัญ 

Hotmail เป็นฟรีอีเมลที์2ไดรั้บความนิยมมานาน มีการพฒันาปรับปรุงมาอยา่งต่อเนื2องและมียอด
สมาชิกผูเ้ขา้ใชบ้ริการของ Hotmail มากเป็นลาํดบัตน้ๆ ของฟรีอีเมลใ์นปัจจุบนั   

 

2.  ผลการเรียนที�คาดหวงั 
1. ลงทะเบียนขอใชบ้ริการ Hotmail ได ้
2. ส่ง-รับอีเมลห์าผูอื้2นได ้
3. ตอบกลบัอีเมลไ์ด ้
4. แนบไฟลไ์ปพร้อมกบัอีเมลไ์ด ้
5. เปิดไฟลที์2แนบมากบัอีเมลไ์ด ้
6. ส่งต่อจดหมายใหก้บัผูอื้2นได ้
7. ลบอีเมลที์2ไม่ตอ้งการได ้
8. คน้หาจดหมายที2ตอ้งการได ้
9. บนัทึกรายชื2อเพื2อติดต่อภายหลงัได ้
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4.  กจิกรรมการเรียนรู้ 

กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 

ขั�นนําเข้าสู่บทเรียน( 30 นาท)ี 
1. ตรวจสอบรายชื2อนกัศึกษาที2เขา้เรียน 
2. ใหน้กัศึกษาคน้ควา้เกี2ยวกบัการใช ้Hotmail 

 
1.  ใหค้วามร่วมมือกบัครูในการตรวจสอบ 
2.  คน้ควา้เกี2ยวกบัการใช ้Hotmail 
3. ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 

ขั�นดําเนินการสอน( 180 นาท)ี 
1.  บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2. บรรยาย อธิบาย ยกตวัอย่าง แสดงวิธีการ
ปฎิบติัในแต่ ละหวัขอ้การเรียนและให้นกัศึกษา
ปฎิบติัไปพร้อมกนั  
3. ครูบอกวธีิการและแนวคิดในการปฏิบติัที2

ถูกตอ้งใหแ้ก่ผูเ้รียน 
4. ประเมินพฤติกรรมรายบุคคลโดยครูจะ

ซกัถามในแต่ละคน 

 
1. ฟัง ทาํความเขา้ใจและซกัถาม 
2. ฟัง ทาํความเขา้ใจและปฎิบติัตาม 
3. ผูเ้รียนซกัถามขอ้สงสัยและจดบนัทึก 
4.  รับการประเมิน 
 
 
 
 

ขั�นสรุป( 30 นาท)ี 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระสาํคญั 
2. เปิดโอกาสใหน้กัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
3. มอบหมายใหไ้ปหดัทาํและศึกษาเพิ2มเติม 
4. ทาํแบบทดสอบ 
 
 

 
1. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระสาํคญั 
2. นกัเรียนสอบถามขอ้สงสัย 
3. ฟังและจดบนัทึก 
4. ทาํแบบทดสอบทา้ยบท 
 

 

5.   กจิกรรมการเรียนรู้ 

 ก่อนเรียน 
1. คน้ควา้ เกี2ยวกบัการใช ้Hotmail 
ขณะเรียน 
1.  ผูเ้รียนร่วมกนัศึกษาเนืDอหาปฎิบติัตามแลว้ตอบคาํถามและแสดงความคิดเห็น 
2.  ตัDงใจฟังการอธิบาย และแนะนาํจากครู 
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3.  ทาํใบงานและฝึกหดั 
4.  ร่วมกนัเฉลยใบงานและแบบฝึกหดั 
5.  จดบนัทึก เทคนิค แนวการที2เป็นประโยชน์ต่อผูเ้รียน จากขอ้แนะนาํของครูผูส้อน 
6. ผูเ้รียนซกัถามในหวัขอ้ที2สงสัยในเนืDอหาการเรียนรู้ 
7. ผูเ้รียนสรุปความรู้ที2ไดจ้ากการเรียนการสอน 

6.  สื�อการเรียนการสอน 
1. หนงัสือเรียนวิชา  คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื2องานอาชีพ     
2. ใบความรู้ประจาํหน่วย 
3. ใบงานและแบบฝึกหดั 
4. เครื2องไมโครคอมพิวเตอร์ 
5.  แผน่ใสและเครื2องฉายภาพขา้มศีรษะ 
6. ซีดีสื2อการสอน 

  
7. วดัผลประเมินผล 

1. ผูเ้รียนปฏิบติัภาระงานที2มอบหมายเสร็จทนัเวลาที2กาํหนด 
2. ตอบคาํถามและสรุปผลงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
3. ทาํแบบฝึกหดัหลงัเรียนเสร็จทนัเวลาที2กาํหนดและถูกตอ้ง  
4. สนใจกระตือรือร้นในการเรียนรู้ ตอบคาํถาม สรุปสาระการเรียนรู้ และกลา้แสดงความคิดเห็น 
5. มีความพยายามปรับปรุงแกไ้ขใบงานและแบบฝึกหดัใหถู้กตอ้งแลว้นาํส่งครูผูส้อน 

8. กจิกรรมเสนอแนะ 

1. ถา้ผูเ้รียนมีการเตรียมตวัในการเรียนที2ดี เช่น อ่าน และทาํการศึกษาหนงัสือเกี2ยวกบัหน่วยการ
เรียนมากก่อน ถึงชั2วโมงเรียน ผูเ้รียน จะสามารถเรียน และทาํกิจกรรมต่าง ๆ ที2ครูผูส้อนมอบหมาย ได้
อยา่งมีความสุข และเกิดความชอบ และสนุกกบัการเรียนในชัDนเรียน 

2.  ผูเ้รียนตอ้งมีความขยนั หมั2นฝึกฝนบทเรียนอยูเ่สมอทัDงก่อนและหลงัเรียน 
3.  ผูเ้รียนตอ้งมีความกลา้ที2จะถามเมื2อสงสัยทัDงในหอ้งและนอกหอ้งเรียนกบัครูผูส้อน 
 
 
 



 71 

เฉลยแบบฝึกหัดหน่วยที�  14 

ตอนที2 [  จงทาํเครื2องหมายวงกลม ในหวัขอ้ที2ถูกตอ้งที2สุดเพียงขอ้เดียว 
 

1. ในการใชอี้เมลน์ัDน ตอ้งดาํเนินการใดเป็นขัDนตอนแรก 

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

2. ansn_51@hotmail.co.th คาํที2ขีดเส้นใตห้มายถึงอะไร 

ก. User name   ข. File name 

ค. Location   ง. Nick name 

3. แฟ้มขอ้มูลที2ไวเ้ก็บอีเมล ์เรียกวา่อะไร 

ก. บราวเซอร์   ข. สเปซบาร์ 

ค. โฟลเดอร์   ง. รีดเดอร์ 

4. ในการลงชื2อเขา้ใชง้านอีเมลน์ัDน เราตอ้งพิมพข์อ้มูลลงในช่องใด 

ก. อีเมลข์ยะ   ข. รหสัผา่น 

ค. กล่องขอ้ความ  ง. ผู้ติดต่อ 

5. ขอ้ใดไม่ใช่โฟลเดอร์พืDนฐานที2อยูใ่น Hotmail 

ก. ส่ง    ข. แบบร่าง 

ค. ลบ    ง. เพิ�มเติม 

6. เมื2อเราลบอีเมลอ์อกจากโฟลเดอร์แลว้ อีเมลฉ์บบันัDนจะถูกเก็บไวใ้นโฟลเดอร์ใด 

ก. อีเมลข์ยะ   ข. ส่ง 

ค. แบบร่าง   ง. ลบ 

7. อีเมลที์2มาจากแหล่งที2มาที2ไม่รู้จกั จะถูกนาํไปเก็บไวที้2โฟลเดอร์ใด 

ก. แบบร่าง   ข. อเีมล์ขยะ 

ค. กล่องขาเขา้   ง. ลบ 

8. เมื2อเราส่งอีเมล ์โฟลเดอร์ใดที2ทาํหนา้ที2เก็บสาํเนาไวเ้พื2ออา้งอิง 

ก. แบบร่าง   ข. ลบ 

ค. กล่องขาเขา้   ง. ส่ง 

9. โฟลเดอร์ใดที2ทาํหนา้ที2เก็บอีเมลใ์หม่ที2มาจากผูที้2มีรายชื2อติดต่อกบัเรา 

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

10. อีเมลที์2มาจากผูส่้งที2ไม่อยูใ่นรายชื2อที2ผูติ้ดต่อ จะถูกนาํมาเก็บไวที้2โฟลเดอร์ใด 

ก. ลบ    ข. แบบร่าง 

ค. อเีมล์ขยะ   ง. ส่ง 

 
 

11. เมื2อเราตอ้งการส่งอีเมลใ์หก้บัผูรั้บ โดยไม่ตอ้งการให้ผูใ้ดเห็นชื2อ ตอ้งใส่อีเมลล์งในช่องใด 

ก. ส่ง    ข. ถึง 

ค. สาํเนาถึง   ง. สําเนาลบัถึง 

12. ในการเปิดไฟลที์2แนบมากบัอีเมล ์หากมีสัญลกัษณ์  ขา้งจดหมายอีเมลห์มายถึงอะไร 

ก. มีไฟล์แนบมาด้วย  ข. มีไวรัสติดมาดว้ย 

ค. ขอใหต้อบกลบัดว้ย  ง. อ่านแลว้ลบทิDงดว้ย 
 

 

ตอนที� 2 จงตอบคําถามต่อไปนี� 

 

1. รูปแบบการใชง้านอีเมล์ ซึ2 งเป็นที2นิยมในปัจจุบนั มีกี2ชนิด จงอธิบาย 

• Web Mail : เป็นการส่งเมล์ผ่านโปรแกรมเวบ็บราวเซอร์ เมือต้องการใช้งานอีเมล์นี �เพียงแค่เข้า 

สู่เวบ็ไซต์ของผู้ให้บริการอีเมล์ ซึงสามารถเริมต้นสมคัรและใช้งานได้ทันที เช่น เวบ็ไซต์ hotmail. 

com, gmail.com เป็นต้น 

• Pop Mail : เป็นบริการอีเมล์สาํหรับใช้งานผ่านทางโปรแกรมจัดการอีเมล์ โดยโปรแกรมจะติดต่อ 

กับเครืองคอมพิวเตอร์กลางทาํหน้าทีจัดการรับ/ส่งอีเมล์ เรียกว่าเซิร์ฟเวอร์ทีทาํหน้าทีอีเมล์ขา 

เข้า (Incoming Mail Server) และอีเมล์ขาออก (Outgoing Mail Server) ซึงเราต้องระบุชือเครื อง 

เซิร์ฟเวอร์เหล่านี �ให้กับโปรแกรมรับ/ส่งอีเมล์ทีเป็น Pop Mail ด้วย 

 

2. เราตอ้งกรอกขอ้มูลใดบา้งจึงจะสามารถลงชื2อเขา้ใชอี้เมลข์อง Hotmail ได ้

ชืออีเมล์ , รหัสผ่าน, อีเมล์สาํรองกรณีลืมรหัสผ่าน , ข้อมลูส่วนตัว เช่น ชือสกุลจริง ทีอยู่  ปีเกิด , 
รูปภาพอักขระทีเราเห็น 

 

3. จงบอกความหมายของคาํวา่ “สาํเนาถึง” และ “สาํเนาลบัถึง” 
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 สาํเนาถึง :  ถ้าเราต้องการส่งข้อความนี�ไปให้หลายคน ให้พิมพ์อีเมล์แอดเดรสของคนเหล่านั�นใน
ช่อง 

นี � และคันด้วยเครื องหมาย “,” จนครบ 

สาํเนาลับถึง:  อีเมล์แอดเดรสของผู้รับบุคคลพิเศษทีเราอยากให้รับอีเมล์นี � โดยผู้รับทั�งแบบทีช่อง 

ถึง” 

และ “สาํเนาถึง” จะไม่เห็นชือคนนี�ปรากฏอยู่ว่าได้รับจดหมายด้วย 

 

4. จงอธิบายความหมายของ “ตอบกลบั” และ “ตอบกลบัทัDงหมด” 

ตอบกลับ : ต้องการตอบกลับเฉพาะผู้ทีส่งอีเมล์มาถึงเรา 

ตอบกลับทั�งหมด : ต้องการตอบกลับให้กับผู้ส่งและผู้รับในกลุ่มทั�งหมด ในกรณีทีเราได้รับอีเมล์ 
ทีถกูส่งให้กับกลุ่มคน ซึงผู้ส่งได้พิมพ์อีเมล์แอดเดรสของผู้รับในกลุ่มไว้ในช่อง สาํเนาถึง” (จะ
ไม่ปรากฏตัวเลือกนี � หากผู้ส่งอีเมล์มาถึงเราเพียงคนเดียว) 

 

5. จงบอกขัDนตอนการคน้หาจดหมายในกล่องอีเมล์ 
  ใช้ฟังก์ชันค้นหา โดยพิมพ์ชือทีช่องค้นหา ด้านบน 
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แผนจัดการเรียนรู้     ชื�อวชิา  เทคโนโลยสีารสนเทศเพื)อการจัดการอาชีพ 

รหัสวชิา 34/4-4343  ชั�น ปวส.  

หน่วยที�  11  เรื�อง    จริยธรรมการใช้คอมพิวเตอร์                                               สัปดาห์ที�  1/ เวลา  4  ชั�วโมง 
 
1. สาระสําคัญ 

 ในอดีตผูค้นมกัพึ2งพาและอาศยัหลกัธรรมเขา้มาช่วยขดัเกลาและสร้างจิตสาํนึกที2ดี แต่ในปัจจุบนั
การใชห้ลกัธรรมลดลงไปมาก เฉพาะกบัวยัรุ่นหรือคนหนุ่มสาวยคุใหม่ที2นาํเอาเทคโนโลยสีมยัใหม่เขา้มา
ใชใ้นชีวติประจาํวนั ทาํใหล้ะเลยในเรื2องของจริยธรรม ส่งผลใหส้ังคมมีปัหาขึDนมา แต่ถา้นาํจริยธรรมเขา้
มาเกี2ยวขอ้งในชีวิตประจาํวนัแลว้ทุกสิ2งทุกอยา่งก็จะดีขึDน สังคมก็จะมีความสงบสุขไม่มีความเเดือดร้อน
เหมือนดงัเช่นทุกวนันีD  

 

2. ผลการเรียนรู้ที�คาดหวงั 

 [. อธิบายความหมายของจริยธรรมในคอมพิวเตอร์ได ้

 N. อธิบายการปลูกฝังจริยธรรมในการใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศได ้

 \. อธิบายจริยธรรมเกี2ยวกบัการใชเ้ทคโนโลยคีอมพิวเตอร์และสารสนเทศได ้
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3.  กจิกรรมการเรียนรู้ 

 

กจิกรรมครู กจิกรรมนักเรียน 

ขั�นนําเข้าสู่บทเรียน (30 นาท)ี 
1. ตรวจสอบรายชื2อนกัศึกษาที2เขา้เรียน 
2. ทดสอบก่อนเรียน โดยการถามผูเ้รียนในหอ้ง 
3. ร่วมสนทนาเกี2ยวกบัเรื2 องจริยธรรมการใช้

คอมพิวเตอร์ 

 
1. ใหค้วามร่วมมือกบัครูในการตรวจสอบ 
2. ผูเ้รียนช่วยกนัหาคาํตอบจากสิ2งที2ครูกาํหนด 
3. ร่วมสนทนาและแสดงความคิดเห็น 

ขั�นดําเนินการสอน (80 นาท)ี 
1.  บอกจุดประสงคก์ารเรียน 
2. บรรยาย อธิบาย ยกตวัอย่าง แสดงวิธีการ
ปฎิบติัในแต่ ละหวัขอ้การเรืยนและให้นกัศึกษา
ปฎิบติัไปพร้อมกนั  
3. ครูบอกวธีิการและแนวคิดในการปฏิบติัที2

ถูกตอ้งใหแ้ก่ผูเ้รียน 
4. ประเมินพฤติกรรมรายบุคคลโดยครูจะ

ซกัถามในแต่ละคน 

 
[. ฟัง ทาํความเขา้ใจและซกัถาม 
N. ฟัง ทาํความเขา้ใจและปฎิบติัตาม 
\. ผูเ้รียนซกัถามขอ้สงสัยและจดบนัทึก 
   รับการประเมิน 
 
 
 
 

ขั�นสรุป (30 นาท)ี 
[. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระสาํคญั 
N. เปิดโอกาสใหน้กัเรียนซกัถามขอ้สงสัย 
\. มอบหมายใหไ้ปหดัทาํและศึกษาเพิ2มเติม 
]. ทาํแบบทดสอบ 

 
[. ครูและนกัเรียนร่วมกนัสรุปสาระสาํคญั 
N. นกัเรียนสอบถามขอ้สงสัย 
\. ฟังและจดบนัทึก 
]. ทาํแบบทดสอบทา้ยบท 

 

4.กจิกรรมการเรียนรู้ 

 ก่อนเรียน 
[. ครูชีD แจงให้ผูเ้รียน เห็นความสําคญั เพื2อเป็นประโยชน์ในการเรียนรู้  และนาํไปประยุกต์ใช้ใน
ชีวติประจาํวนั  
N. ครูชีDแจงวตัถุประสงคร์ายวชิา 
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\. ครูชีDแจงระเบียบวา่ดว้ยเวลาเรียน 
]. ครูตกลงกบัผูเ้รียน เรื2องการแบ่งคะแนนเก็บระหวา่งภาคดงันีD  
^. ครูตกลงกบัผูเ้รียนเรื2องการปฏิบติัตนในหอ้งเรียนตามแบบประเมิน 

  6.    ครูบอกแนวทางในการเรียน และวธีิการปฏิบติัตามภาระงานที2มอบหมาย 
ขณะเรียน 
[. ทาํแบบฝึกหดัก่อนเรียน โดยการถาม – ตอบ และใหแ้สดงความคิดเห็น 
N. จดบนัทึก สาระการเรียนรู้  
\. ร่วมกนัสรุปบทเรียน พร้อมบนัทึกผลการสรุป แลว้ลุกขึDนนาํเสนอกบัครูผูส้อน 
]. ผูเ้รียนและครูผูส้อนร่วมกันประเมินข้อสรุปของผูเ้รียนที2ออกแสดงความคิดเห็นเพื2อให้ได้
ขอ้สรุปที2 
    ถูกตอ้ง  และครูผูส้อนแสดงความชื2นชมกบัผูเ้รียนทุกคนที2ออกแสดงความคิดเห็นและมีส่วน
ร่วมใน^. กิจกรรมที2มอบหมาย 
_. ทาํใบงาน  ตรวจสอบใบงาน แกไ้ขใบงาน 
`. ทบทวนเนืDอหา 
z. ทาํแบบฝึกหดัหลงัเรียน 
{. ร่วมกนัเฉลยแบบฝึกหดั 

 
5.สื�อการเรียนการสอนประจําหน่วย 

[. หนงัสือเรียนวชิา คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพืองานอาชีพ 
N. ใบความรู้ประจาํหน่วย 
\. ใบงานและแบบฝึกหดั 
].  เครื2องไมโครคอมพิวเตอร์ 
^.  แผน่ใสและเครื2องฉายภาพขา้มศีรษะ 
_. ซีดีสื2อการสอน 

 

6. วดัผลประเมินผลประจําหน่วย 
[. สังเกตผูเ้รียนมีความสนใจ เกิดความเขา้ใจในสาระการเรียนรู้ ตลอดจนแสดงความกระตือรือร้น
ใน 
    การแสดงความคิดเห็นและสรุปสาระการเรียนรู้ประจาํหน่วย  
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N. ทาํใบงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  ทนัเวลาที2กาํหนด  ใบงานสะอาดและเป็นระเบียบ 
\. ผูเ้รียนทาํแบบฝึกหดัหลงัเรียนไดถู้กตอ้ง  โดยไดค้ะแนน   50%  เป็นอยา่งตํ2า 

 

7. กจิกรรมเสนอแนะประจําหน่วย 
[. ผูเ้รียนตอ้งใหค้วามสนใจในการศึกษา  เพื2อหาเทคนิค วธีิการ หรือหลกัการง่ายเพื2อให้หาคาํตอบ
ได ้
   อยา่งถูกตอ้ง และรวดเร็ว โดยการ ตัDงใจฟังหลกัการ เทคนิควิธีการที2ครูผูส้อนสรุปในขณะที2ทาํ
การ 
   สอน และนาํขอ้สงสัยซกัถามครูในการเรียนทุกครัD งที2เกิดความสับสน และไม่เขา้ใจ 
N. ผูมี้การทบทวนบทเรียน ตลอดเพื2อเสริมสร้างความเขา้ใจอยา่งแทจ้ริง 
\. ผูเ้รียนหมั2นทาํใบงาน แบบฝึกหดั และแกไ้ขขอ้ที2ผดิใหถู้กตอ้งเสมอ 
]. ผูเ้รียนตอ้งสร้างมโนภาพให้เกิดความคิดรวบยอดในสาระการเรียนรู้และเทคนิควิธีการพร้อม
กบั 
   ความจาํเป็นในการนาํไปประยุกต์ใชใ้ห้เกิดขึDนโดยตนเองให้ไดเ้พื2อเกิด่ความรู้ความเขา้ใจอยา่ง
แทจ้ริง 
   ไม่ใช่เกิดจากการท่องจาํ 
 

8. กจิกรรมเสนอแนะ 
1.  ผูเ้รียนตอ้งทบทวนบทเรียนทัDงก่อนเรียนและหลงัเรียนอยูอ่ยา่งสมํ2าเสมอ 
2.  ผูเ้รียนหมั2นเขา้ชัDนเรียนเพื2อรับฟังเทคนิค วธีิ และแนวทางที2ดีกบัครูสอนอยา่งตัDงใจ 
3. ผูเ้รียนสนใจทาํใบงาน แบบฝึกหดั และแกไ้ขใหถู้กตอ้งทุกครัD งที2ทาํผดิ 
4. กลา้ที2จะถามทุกครัD งที2เกิดความสงสัยและไม่เขา้ใจหรือตามบทเรียนไม่ทนั 

 

เฉลยแบบฝึกหัด หน่วยที� 11 

ตอนที2 1 จงตอบคาํถามต่อไปนีD   

1. จงบอกจริยธรรมที2สาํคญัและจาํเป็นที2ควรปลูกฝังเพื2อใหบุ้คคลไดป้ระพฤติวา่มีอะไรบา้ง 

;. ความรับผิดชอบต่อหน้าที 

%. ความมรีะเบียบวินัย 
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+. ความซือสัตย์ 

-. ความเสียสละ 

.. ความอดทน 

U. การไม่ทาํบาป 

<. ความสามคัคี 

2. การไม่ทาํบาปหมายถึงอะไร และมีอยูกี่2ลกัษณะจงอธิบาย 

การงดเว้นจากความชัวร้าย หรือไม่สร้างความเดือดร้อนให้ผู้อืน ซึงจะทาํให้จิตใจเศร้าหมอง ม ี 3 
ลักษณะ คือ 

;. การไม่ทาํบาปทางกาย ไม่ฆ่าสัตว์ ไม่ทุจริต เช่น การขโมยอุปกรณ์ทางด้านคอมพิวเตอร์ ฮาร์ดแวร์ 
และซอฟต์แวร์ต่างๆ ขององค์กร แล้วนาํไปขายหรือใช้ประโยชน์เพือตนเอง 

%. การไม่ทาํบาปทางวาจา เช่น ไม่โกหก ไม่กล่าวถ้อยคาํหยาบคาย ไม่ใส่ร้าย ตัวอย่างคือ ใน
อินเทอร์เนต็ จะมกีาร   กล่าวร้ายกันด้วยคาํหยาบและคาํเทจ็ทางเวบ็บอร์ด ซึงทาํให้ผู้ถกูกล่าวหา
เกิดความเสียหาย เป็นต้น 

+. การไม่ทาํบาปทางใจ เช่น ไม่อาฆาต ไม่คิดอยากได้ ไม่เนรคุณ ตัวอย่างคือ การทีชายหนุ่มนาํเบอร์
โทรศัพท์ของคนรักเก่าไปโพสต์ลงในเวบ็บอร์ดแล้วบอกว่า เธอจะขายตัวให้กับคนทีโทรศัพท์มา
หา 

 3. จงบอกความสาํคญัของจริยธรรมที2มีต่อมนุษยว์า่มีอะไรบา้ง 

;. ช่วยให้ชีวิตดาํเนินไปด้วยความราบรื นและสงบ ถ้าคนในสังคมมจีริยธรรม สังคมกจ็ะสงบสุข ไม่มี
การข่มเหงเบียดเบียนซึงกันและกัน ช่วยกันแก้ปัหาและอุปสรรคทีมอียู่  พัฒนาบ้านเมืองให้เป็น
ปึกแผ่น 

%. ช่วยให้คนเรามสีติ ไม่เผลอลืมตัว ปฏิบัติในสิงใดกร็ะมดัระวงัอยู่ เสมอ รักษาชือเสียงของตนเอง
และผู้อืน เอื�อเฟื� อเผือแผ่ผู้ทีด้อยโอกาสกว่า 

+. ช่วยสร้างความมรีะเบียบให้แก่บุคคลในชาติ โดยเป็นตัวกาํหนดการประพฤติปฏิบัติของบุคคลให้
เป็นไปตามกฏเกณฑ์ทีคนส่วนให◌่ยอมรับว่าถกูต้อง 



 79 

-. ช่วยควบคุมไม่ให้คนชัวมจีาํนวนเพิมมากขึ�น ทาํตนให้เป็นแบบอย่างทีดีแก่ผู้อืน ปฏิบัติตนอย่าง
เสมอต้นเสมอปลาย มิฉะนั�นผู้ทีต้องการยึดเราเป็นตัวอย่างอาจหมดความศรัทธา และหมด
กาํลังใจหันกลับไปทาํความชัวเหมือนเดิม 

.. ช่วยทาํให้มนุษย์มคีวามรู้และประสบการณ์ทีได้เรียนมาสร้างสรรค์ในสิงทีดีมคุีณค่า ถ้ามนุษย์นาํ
ความรู้และประสบการณ์มาใช้ในการประกอบอาชีพสุจริต ย่อมสร้างสรรค์คุณประโยชน์ให้แก่
คนทัวไปทั�งในสังคมและประเทศชาติ แต่ถ้าขาดจริยธรรม กจ็ะนาํความรู้และประสบการณ์ไป
เอาเปรียบผู้อืน สร้างความเสียหายให้แก่สังคมและประเทศชาติ 

U. ช่วยควบคุมความเจริก้าวหน้าทางด้านวัตถุและจิตใจของคนให้เติบโตไปพร้อมๆ กัน  เช่น ในการ
สร้างโปรแกรม Network Sniffer เพือดักรหัสผ่านในเนต็เวิร์ก และนาํไปใช้ในทางทีผิด ความเดือดร้อนกจ็ะ
เกิดแก่บุคคลทัวไป 

4. การปลูกฝังจริยธรรมใหเ้กิดขึDนอยา่งถูกวธีิมีอะไรบา้ง 

1. บิดา มารดา และทุกคนในครอบครัวต้องปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างทีดี 

 2. ในหลักสูตรการศึกษาทุกระดับชั�นควรบรรจุรายวิชาทีเน้นปลูกฝังจริยธรรม 

3. บุคคลทีมจีริยธรรมควรได้รับการยกย่องสรรเสริจากสังคม 

4. บุคคลทีประพฤติตัวนอกรีตแห่งจริยธรรมสมควรได้รับการลงโทษ 

5. จงบอกประเด็นเกี2ยวกบัความเป็นส่วนตวัที2เป็นขอ้น่าสังเกต 

1. การเข้าไปดูข้อความในจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ และการบันทึกข้อมลูในเครื องคอมพิวเตอร์ รวมทั�ง
การบันทึก-แลกเปลียนข้อมลูทีบุคคลเข้าไปใช้บริการเวบ็ไซต์และกลุ่มข่าวสาร 

2. การใช้เทคโนโลยใีนการติดตามความเคลือนไหว หรือพฤติกรรมของบุคคล เช่น บริษัทใช้ในการ
ตรวจจับ เฝ้าดูการทาํงานของพนักงาน แม้ว่าจะเป็นการทาํเพือพัฒนาคุณภาพของงาน แต่กิจกรรมหลาย
อย่างของพนักงานทีเป็นส่วนตัวกจ็ะถกูเฝ้าดูด้วยเช่นกัน 

3. การใช้ข้อมลูของลูกค้าจากแหล่งต่างๆ เพือผลประโยชน์ในการขยายตลาด 

4. การรวบรวมหมายเลขโทรศัพท์ ทีอยู่อีเมล์ หมายเลขบัตรเครดิต และข้อมลูส่วนตัวอืนๆ เพือนาํไป
สร้างฐานข้อมลูประวติัลูกค้าขึ�นมาใหม่ แล้วนาํไปขายให้กับบริษัทอืน 

 6. จงยกตวัอยา่งการปลูกฝังจริยธรรมในการใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ  
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สอนให้บุตรหลานใช้คอมพิวเตอร์ในการศึกษาหาความรู้ หรือหาข้อมลูเพือประกอบการเรียน 

7. สิทธิความเป็นเจา้ของหมายถึงอะไร 

กรรมสิทธิfในการถือครองทรัพย์สิน ซึงอาจเป็นทรัพย์สินทัวไปทีจับต้องได้ เช่น คอมพิวเตอร์ รถยนต์ 
หรืออาจจะเป็นทรัพย์สินทางปัา (ความคิด) ทีจับต้องไม่ได้ เช่น บทเพลง โปรแกรมคอมพิวเตอร์ แต่
สามารถถ่ายทอดและบันทึกลงในสือต่างๆ ได้ เช่น สิงพิมพ์ ซีดีรอม เป็นต้น 

 

8. การเขา้ถึงขอ้มูลหมายถึงอะไร 

การป้องกันการเข้าไปดาํเนินการต่างๆ กับข้อมลูของผู้ใช้ทีไม่มส่ีวนเกียวข้อง และเป็นการรักษา
ความลับของข้อมลู 

9. จงยกตวัอยา่งของการไม่ทาํบาปที2เกี2ยวขอ้งกบัจริยธรรมทางคอมพิเตอร์  

การขโมยอุปกรณ์ทางด้านคอมพิวเตอร์ ฮาร์ดแวร์ และซอฟต์แวร์ต่างๆ ขององค์กร แล้วนาํไปขาย
หรือใช้ประโยชน์เพือตนเอง 

10. Information Accuracy หมายถึงความถูกตอ้งในดา้นใด 

ความถกูต้องในการบันทึกข้อมลู 

 ตอนที2 2 จงทาํเครื2องหมายวงกลมลอ้มรอบตวัเลือกที2ถูกตอ้งที2สุด 

1. ขอ้ใดไม่เกี�ยวข้องกบัความรับผดิชอบในหนา้ที2 

ก. ความเป็นส่วนตวั 

ข. ความซื%อสัตย์ 

ค. ความถูกตอ้ง 

ง. ความเป็นเจา้ของ 

2. การเป็นผูรู้้และปฏิบติัตามแบบแผนที2ตนเอง ครอบครัว และสังคมกาํหนดไวคื้อสิ2งใด 

ก. ความมีระเบียบวินัย 

ข. ความซื2อสัตย ์

ค. ความเสียสละ 
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ง. ความอดทน 

 

 

 

 

3. ความอดทนใดที2ไม่แสดงความโกรธ ไม่โตต้อบคนที2ทาํใหเ้ราโกรธ อดทนต่อคาํเสียดสี 

ก. อดทนต่อความยากลาํบาก 

ข. อดทนต่อการตรากตรําทาํงาน 

ค. อดทนต่อความเจ็บใจ 

ง. อดทนต่อกิเลส 

4. จริยธรรมเกี2ยวกบัการใชเ้ทคโนโลยคีอมพิวเตอร์และสารสนเทศใดคือ “ความเป็นเจา้ของ” 

ก. Information Privacy 

ข. Information Accurary 

ค. Information Property 

ง. Data Accessibility 

5. จริยธรรมเกี2ยวกบัการใชเ้ทคโนโลยคีอมพิวเตอร์และสารสนเทศใดคือ “ความถูกตอ้ง” 

ก. Information Privacy 

ข. Information Accurary 

ค. Information Property 

ง. Data Accessibility  

6. Freeware คืออะไร 

ก. ท่านซืDอลิขสิทธิ� มาและมีสิทธิ� ใช ้

ข. ให้ทดลองใช้ได้ก่อนที%จะตัดสินใจซืWอ 
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ค. ใชง้านไดฟ้รี คดัลอก และเผยแพร่ใหผู้อื้2นได ้

ง. ใหท้ดลองใชแ้ละสามารถเปลี2ยนแปลงได ้

 

 

 

7. สิทธิความเป็นเจา้ของทรัพยสิ์น มีความหมายอยา่งไร 

ก. มีสิทธิในการรับรู้ข่าวสารอยา่งไรบา้งเมื2อเปรียบเทียบกบัขอ้มูลที2เกี2ยวกบัตนเอง 

ข. สิทธิ�ในทรัพย์สินทางปัญญาที%มีอยู่ในปัจจุบันจะได้รับการปกป้องในสังคมดิจิตอล 

ค. มาตรฐานของขอ้มูลและคุณภาพของระบบจะถูกกาํหนดขึDนมาไดอ้ยา่งไร 

ง. คุณค่าของชีวิตควรไดรั้บการปกป้องรักษาไวใ้นสังคมข่าวสารไดอ้ยา่งไร 

8. การกระทาํในขอ้ใดถือเป็นการปลูกฝังทางดา้นจริยธรรม 

ก. การอบรมสั2งสอนในเรื2องมารยาท 

ข. การอบรมสั%งสอนในเรื%องประวัติศาสตร์ 

ค. การอบรมสั2งสอนในเรื2องการไหว ้

ง. การอบรมสั2งสอนในเรื2องการทาํอาหาร 

9. ขอ้ใดคือความซื2อสัตยใ์นดา้นจริยธรรมคอมพิวเตอร์ 

ก. สุดานาํงานส่วนตวัมาทาํที2บริษทั 

ข. พีรวฒัน์แอบเปลี2ยนเกรดในขอ้มูลของโรงเรียน 

ค. จันจิราทาํการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 

ง. นฐักิจแอบลบขอ้มูลของศตัรูออกจากโปรแกรม 

10. ขอ้ใดเป็นผลจากการมีจริยธรรมของมนุษย ์

ก. การสร้างโปรแกรมสแกนไวรัสให้ดาวน์โหลดฟรี 

ข. การแฮกขอ้มูลของผูอื้2นไปใชใ้นทางที2ผดิ 
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ค. การกระทาํเลียนแบบอาชญากรทางคอมพิวเตอร์ 
ง. การประจานความผดิของผูอื้2นลงในอินเทอร์เน็ต 

 


