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ค าน า 
 
 หนงัสอืเรียนวิชา คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ รหสัวิชา 2000–2001 เลม่นี ้เรียบเรียงขึน้
เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอนตามหลกัสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) พุทธศักราช 2556 ของ
ส านกังานคณะกรรมการการอาชีวศกึษา กระทรวงศกึษาธิการ  
 เนือ้หาของหนังสือมีด้วยกันทัง้หมด 13 หน่วยการเรียน ประกอบด้วย ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับ
คอมพิวเตอร์ ระบบปฏิบัติการและซอฟต์แวร์การใช้งาน การใช้โปรแกรมประมวลผลค า การปรับแต่ง
เอกสารและการตรวจสอบเอกสาร การสร้างตาราง การปรับแต่ง และการจัดพิมพ์เอกสาร การใช้โปรแกรม
ตารางท าการ การใช้โปรแกรมตารางท าการในการค านวณ การสร้างแผนภูมิและการพิมพ์รายงาน การใช้
โปรแกรมน าเสนอผลงาน การปรับแตง่การน าเสนอผลงาน การสร้างภาพเคลื่อนไหวกับงานน าเสนอ การใช้
อินเทอร์เน็ตและไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์เพื่อสืบค้นข้อมูล และกฎหมายและจริยธรรมในการใช้ระบบ
สารสนเทศ พร้อมทัง้แบบฝึกหัด ใบงาน และแบบทดสอบก่อน–หลงัเรียนเพื่อเสริมทกัษะความเข้าใจแก่
ผู้ เรียน 
 ผู้ เ รียบเรียงและฝ่ายวิชาการ ศูนย์หนังสือ เมืองไทย หวังเป็นอย่างยิ่งว่าหนังสือเรียนวิชา 
คอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ เลม่นี ้จะสามารถให้ความรู้และเกิดประโยชน์แก่ผู้สอน ผู้ เรียน 
ตลอดจนผู้สนใจศึกษาทั่วไปเป็นอย่างดี หากมีข้อผิดพลาดประการใดผู้ เรียบเรียงและฝ่ายวิชาการศูนย์
หนงัสอื เมืองไทย ขอน้อมรับค าติชมเพื่อเป็นประโยชน์ในการปรับปรุงแก้ไขในโอกาสตอ่ไป 
 

ลงช่ือ นายภานมุาศ   พมุมา 
น าแหนง่ครูพิเศษสอนแผนกคอมพิเตอร์ธุรกิจ 
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สารบัญ 

หน่วยที่ 1  ความรู้ทั่วไปเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  
แบบทดสอบก่อนเรียนหนว่ยท่ี 1  
1.1 ความหมายของคอมพวิเตอร์  
1.2 ลกัษณะเดน่ของคอมพิวเตอร์  
1.3 คณุสมบติัของคอมพิวเตอร์  
1.4 ลกัษณะงานท่ีเหมาะสมกบัคอมพิวเตอร์  
1.5 ประโยชน์ของคอมพิวเตอร์  
1.6 ประเภทของคอมพิวเตอร์  
1.7 องค์ประกอบของระบบคอมพิวเตอร์  
1.8 สว่นประกอบของเคร่ืองคอมพวิเตอร์   
1.9 หลกัการท างานของคอมพิวเตอร์   
1.10 การติดตัง้อุปกรณ์ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์   
แบบฝึกหดัหนว่ยท่ี 1   
ใบงานท่ี 1   
แบบทดสอบหลงัเรียนหนว่ยท่ี 1   

  
หน่วยที่ 2  ระบบปฏิบัติการและซอฟต์แวร์การใช้งาน 

แบบทดสอบก่อนเรียนหนว่ยท่ี 2   
2.1 โปรแกรมระบบปฏิบติัการ   
2.2 สว่นประกอบของหน้าตา่งระบบปฏิบติัการ   
2.3 การใช้เมาส์   
2.4 การใช้โปรแกรมในการควบคมุ   
2.5 การเรียกข้อมลูในไดรฟ์หรือโฟลเดอร์   
2.6 สว่นประกอบพืน้ฐานของหน้าตา่งโปรแกรม  
2.7 การก าหนดรูปแบบการแสดงไฟล์และโฟลเดอร์  

 2.8  การเลกิใช้งานและปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์  
แบบฝึกหดัหนว่ยท่ี 2  
ใบงานท่ี 2  
แบบทดสอบหลงัเรียนหนว่ยท่ี 2  
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หน่วยที่ 3  การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า  
แบบทดสอบก่อนเรียนหนว่ยท่ี 3  
3.1 การเรียกใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า  
3.2 สว่นประกอบโปรแกรมประมวลผลค า   
3.3 แถบเคร่ืองมือตา่ง ๆ   
3.4 การสร้างแฟ้มข้อมลูใหม่  
3.5 การบนัทกึข้อมลู  
3.6 การออกจากโปรแกรมประมวลผลค า  
แบบฝึกหดัหนว่ยท่ี 3  
ใบงานท่ี 3  
แบบทดสอบหลงัเรียนหนว่ยท่ี 3  

 
หน่วยที่ 4  การปรับแต่งเอกสารและการตรวจสอบเอกสาร 

แบบทดสอบก่อนเรียนหนว่ยท่ี 4  
4.1  การก าหนดขนาดเอกสาร  
4.2  การก าหนดรูปแบบตวัอกัษร  
4.3  การจดัข้อความบนหน้ากระดาษ  
4.4  ค าสัง่ย้ายและคดัลอก  
4.5  การใช้แถบริบบอนมมุมอง  
4.6  การแทรกรูปภาพและข้อความศิลป์  
4.7  การตรวจการสะกดและไวยากรณ์  
แบบฝึกหดัหนว่ยท่ี 4  
ใบงานท่ี 4  
แบบทดสอบหลงัเรียนหนว่ยท่ี 4  

  
หน่วยที่ 5  การสร้างตาราง การปรับแต่ง และการจัดพิมพ์เอกสาร 

แบบทดสอบก่อนเรียนหนว่ยท่ี 5  
5.1 สว่นประกอบพืน้ฐานของตาราง  
5.2  การสร้างตาราง  
5.3  การก าหนดเส้นขอบตารางและลกัษณะตวัอกัษรในตาราง  
5.4  การรวมเซลล์  
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5.5  การจดัทิศทางข้อความในตาราง  
5.6  การก าหนดรูปแบบตารางอตัโนมติั  
5.7  การพิมพ์เอกสารออกสูก่ระดาษ  
แบบฝึกหดัหนว่ยท่ี 5  
ใบงานท่ี 5  
แบบทดสอบหลงัเรียนหนว่ยท่ี 5  

หน่วยที่ 6  การใช้โปรแกรมตารางท าการ  
แบบทดสอบก่อนเรียนหนว่ยท่ี 6  
6.1 การเรียกใช้งานโปรแกรมตารางท าการ  
6.2 สว่นประกอบหน้าตา่งโปรแกรมตารางท าการ   
6.3 การป้อนและแก้ไขข้อมลู   
6.4 การใช้งานแถวและคอลมัน์  
6.5 การท างานกบัสมดุงาน  
6.6 การปิดโปรแกรมตารางท าการ  
แบบฝึกหดัหนว่ยท่ี 6  
ใบงานท่ี 6  
แบบทดสอบหลงัเรียนหนว่ยท่ี 6  

หน่วย ที่ 7  การใช้โปรแกรมตารางท าการในการค านวณ  
แบบทดสอบก่อนเรียนหนว่ยท่ี 7  
7.1 ล าดบัและเคร่ืองหมายท่ีใช้ในการค านวณ  
7.2 การสร้างสตูรโดยอ้างอิงต าแหนง่เซลล์  
7.3 การคดัลอกสตูร  
7.4 การดผูลลพัธ์จากการค านวณด้วยผลรวมอตัโนมติั  
7.5 การเปลีย่นฟังก์ชนัในผลรวมอตัโนมติั   
7.6 การใช้ผลรวมอตัโนมติัในการหาผลรวม  
7.7 การเรียกใช้งานฟังก์ชนัคา่เฉลีย่ คา่มากท่ีสดุ และคา่น้อยท่ีสดุ  
แบบฝึกหดัหนว่ยท่ี 7  
ใบงานท่ี 7  
แบบทดสอบหลงัเรียนหนว่ยท่ี 7  

หน่วยที่ 8  การสร้างแผนภมูิและการพิมพ์รายงาน  
แบบทดสอบก่อนเรียนหนว่ยท่ี 8  
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8.1 การสร้างแผนภมิู  
8.2 การย้ายต าแหนง่แผนภมิู  
8.3 การแสดงข้อมลูในแผนภมิู  
8.4 การปรับแตง่แผนภมิู  
8.5 การจดัการเก่ียวกบัตารางท าการ  
8.6 การจดัรูปแบบการวางข้อความ  
8.7 การท าเส้นขอบ  
8.8 การจดัรูปแบบตวัเลข  
8.9 การพิมพ์แผน่ตารางท าการ  
แบบฝึกหดัหนว่ยท่ี 8  
ใบงานท่ี 8  
แบบทดสอบหลงัเรียนหนว่ยท่ี 8    

หน่วยที่    9 การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน 
แบบทดสอบก่อนเรียนหนว่ยท่ี 9  
9.1 ความรู้พืน้ฐานของโปรแกรมน าเสนอผลงาน  
9.2 แนวทางการเตรียมน าเสนองาน  
9.3  การเรียกใช้โปรแกรมการน าเสนอผลงาน  
9.4 สว่นประกอบหน้าตา่งโปรแกรมน าเสนอผลงาน  
9.5 การสร้างแฟ้มน าเสนองาน  
9.6 มมุมองชิน้งานในโปรแกรมน าเสนอผลงาน  
9.7 การลบและเพิ่มแผน่ภาพน่ิง  
9.8 การบนัทกึแฟ้มน าเสนองาน  
9.9 การปิดโปรแกรม  
แบบฝึกหดัหนว่ยท่ี 9  
ใบงานท่ี 9  
แบบทดสอบหลงัเรียนหนว่ยท่ี 9  

 
หน่วยที่ 10  การปรบแต่งการน าเสนอผลงาน 

แบบทดสอบก่อนเรียนหนว่ยท่ี 10  
10.1 การท างานกบัข้อความและวตัถ ุ  
10.2 การท างานกบัรูปภาพและภาพตดัปะ  
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10.3 การท างานกบัอกัษรศิลป์  
10.4 การท างานกบัแผนภมิู  
10.5 การท างานกบัภาพยนตร์และเสยีง  
แบบฝึกหดัหนว่ยท่ี 10  
ใบงานท่ี 10  
แบบทดสอบหลงัเรียนหนว่ยท่ี 10  

    
หน่วยที่ 11  การสร้างภาพเคล่ือนไหวกับงานน าเสนอ 

แบบทดสอบก่อนเรียนหนว่ยท่ี 11  
11.1 การใช้รูปแบบกบัภาพนิ่ง  
11.2 การใช้รูปแบบกบัวตัถแุตล่ะชิน้บนภาพน่ิง  
11.3 การจดัท าบทบรรยายส าหรับผู้พดู   
11.4 การเตรียมเอกสารประกอบการบรรยาย   
แบบฝึกหดัหนว่ยท่ี 11  
ใบงานท่ี 11  
แบบทดสอบหลงัเรียนหนว่ยท่ี 11  

 
 
หน่วยที่ 12  การใช้อินเทอร์เน็ตและไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์เพื่อสืบค้นข้อมูล 

แบบทดสอบก่อนเรียนหนว่ยท่ี 12  
12.1 ความรู้เบือ้งต้นเก่ียวกบัอินเทอร์เน็ต  
12.2 ประวติัความเป็นมา  
12.3 บริการบนอินเทอร์เน็ต  
12.4 องค์ประกอบส าคญัท่ีท าให้เกิดเครือขา่ยอินเทอร์เน็ต  
12.5 ค าศพัท์ท่ีควรทราบ  
12.6 การเช่ือมตอ่เข้าสูเ่ครือขา่ยอินเทอร์เน็ต  
12.7 เร่ิมต้นทอ่งเว็บด้วย Internet Explorer  
12.8 การสบืค้นข้อมลูบนอินเทอร์เน็ต  
12.9 การบนัทกึข้อมลูท่ีได้จากการสบืค้น  
12.10 การรับสง่จดหมายอิเลก็ทรอนิกส์  
แบบฝึกหดัหนว่ยท่ี 12  
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ใบงานท่ี 12  
แบบทดสอบหลงัเรียนหนว่ยท่ี 12  

 
หนว่ยท่ี 13 กฎหมายและจริยธรรมในการใช้ระบบสารสนเทศ 

แบบทดสอบก่อนเรียนหนว่ยท่ี 13  
13.1 กฎหมายและจริยธรรมทางเทคโนโลยีสารสนเทศ  
13.2 จรรยาบรรณส าหรับผู้ใช้อินเทอร์เน็ต  
13.3 หน้าที่และความรับผิดชอบของตนเองตอ่การใช้บริการจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์  
13.4 หน้าที่และความรับผิดชอบของตนเองตอ่การใช้บริการ Telnet  
13.5 หน้าที่และความรับผิดชอบของตนเองตอ่การใช้บริการ FTP  
13.6 หน้าที่และความรับผิดชอบของตนเองตอ่การใช้บริการ IRC  
13.7 หน้าที่และความรับผิดชอบของตนเองตอ่การใช้บริการ BBS  
แบบฝึกหดัหนว่ยท่ี 13  
แบบทดสอบหลงัเรียนหนว่ยท่ี 13  
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 หลักสูตรรายวิชา 
ช่ือวิชา    คอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ      รหัสวิชา   2001-2001 
ท.ป.น.   1-2-2    จ านวนคาบสอน     3      คาบ : สัปดาห์ ระดับช้ัน  ปวช.       

 
จุดประสงค์รายวิชา 

1. เขา้ใจหลกัการใชแ้ละกระบวนการดา้นคอมพวิเตอร์และเทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่งานอาชีพ การใช้
โปรแกรมส าเร็จรูป การใชอิ้นเทอร์เน็ตและการส่ือสารขอ้มูลสารสนเทศในงานอาชีพ 

2. สามารถสืบคน้และส่ือสารขอ้มูลโดยใชอิ้นเทอร์เน็ต ใชร้ะบบปฏิบตัิการคอมพวิเตอร์และโปรแกรม
ส าเร็จรูปตามลกัษณะงานอาชีพ 

3. มีคุณธรรม จริยธรรมและความรับผดิชอบในการใชค้อมพวิเตอร์กบัระบบสารสนเทศ 
 
สมรรถนะรายวิชา 

1. แสดงความรู้เก่ียวกบัหลกัการและกระบวนการใชค้อมพวิเตอร์ ระบบสารสนเทศ ระบบปฏิบติัการ
โปรแกรมส าเร็จรูปและอินเทอร์เน็ตเพือ่งานอาชีพ 

2. ใชร้ะบบปฏิบติัการในการจดัสภาพแวดลอ้มและจดัสรรทรัพยากรต่าง ๆ บนเคร่ืองคอมพวิเตอร์ 
3. ใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชีพตามลกัษณะงาน 
4. สืบคน้ขอ้มูลสารสนเทศในงานอาชีพโดยใชอิ้นเทอร์เน็ต 
5. ส่ือสารขอ้มูลสารสนเทศโดยใชอิ้นเทอร์เน็ต 

 
ค าอธิบายรายวิชา 

ศึกษาและปฏิบตัิเก่ียวกบัการใชค้อมพวิเตอร์และระบบสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ การใช้
ระบบปฏิบตัิการ (Windows หรือ Mac OS) การใชโ้ปรแกรมประมวลผลค าเพือ่จดัท าเอกสารในงาน
อาชีพ การใชโ้ปรแกรมตารางท าการเพือ่การค านวณในงานอาชีพ การใชโ้ปรแกรมน าเสนอผลงาน 
หรือการใชโ้ปรแกรมส าเร็จรูป อ่ืน ๆ ตามลกัษณะงานอาชีพ การใชอิ้นเทอร์เน็ตสืบคน้ขอ้มูลเพือ่
งานอาชีพและการส่ือสารขอ้มูลสารสนเทศ ผลกระทบของการใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ จริยธรรม
และความรับผดิชอบในการใชค้อมพวิเตอร์กบัระบบสารสนเทศและงานอาชีพ 
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 หน่วยการเรียนรู้ 
ช่ือ           คอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ        รหัสวิชา   2001-2001   
ท.ป.น.     1-2-2     จ านวนคาบสอน   3       คาบ : สัปดาห์   ระดับช้ัน  ปวช.        

หน่วย
ที ่

ช่ือหน่วย 
จ านวน
คาบ 

ที่มา 
A B C D E F G 

1 ความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัคอมพวิเตอร์ 3        
2 ระบบปฏิบตัิการ 3        
3 การใชโ้ปรแกรมประมวลผลค า 3        
4 การปรับแต่ง การตรวจสอบเอกสาร 6        
5 การปรับแต่งและจดัพมิพเ์อกสาร 3        
6 การใชโ้ปรแกรมตารางท าการ 6        
7 การใชโ้ปรแกรมตารางท าการในการ

ค านวณ 
6        

8 การสร้างแผนภูมิและการพมิพร์ายงาน 3        
9 การใชโ้ปรแกรมการน าเสนองาน 3        

10 การปรับแต่งการน าเสนองาน 3        
11 การสร้างภาพเคล่ือนไหวในงาน

น าเสนอ 
6        

12 การใชอิ้นเทอร์เน็ตและไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์เพือ่สืบคน้ขอ้มูลเพือ่งาน
อาชีพ 

3        

13 กฎหมายและจริยธรรมในการใชร้ะบบ
สารสนเทศ 

3        

 ประเมินผล 3        
รวม 54        

 
หมายเหตุ A = หลกัสูตรรายวชิา   B = .............(ช่ือเอกสารอา้งอิง)............ 
  D = ............................................  E = ............................................ 
  F = ............................................  G = ............................................ 
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 โครงการจัดการเรียนรู้ 
ช่ือวิชา  คอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ      รหัสวิชา   2001-2001 
ท.ป.น.     1-2-2    จ านวนคาบสอน     3      คาบ : สัปดาห์   ระดับช้ัน  ปวช.       

สัปดาห์
ที ่

หน่วยที่ ช่ือหน่วย/รายการสอน จ านวนคาบ 

1 1 ความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ 
- ความหมายและความเป็นมาของคอมพิวเตอร์ ชนิดของ

คอมพิวเตอร์ องคป์ระกอบของคอมพิวเตอร์ 

3 

2 2 ระบบปฏิบติัการ 
- ความรู้เบ้ืองตน้เก่ียวกบัระบบปฏิบติัการ ประเภทของ

ระบบปฏิบติัการ หนา้ท่ีหลกัของระบบปฏิบติัการ ระบบปฏิบติัการ
วินโดวส์ 

3 

3 3 การใชโ้ปแกรมประมวลผลค า 
- ความเป็นมาของโปรแกรมประมวลผลค า การเขา้สู่โปรแกรมและ

จบการท างาน แถบเมนูและชุดค าสั่ง การสร้างเอกสารใหม่ การ
บนัทึกเอกสาร การปิดเอกสาร การเปิดเอกสาร 

3 

4-5 4 การตกแต่ง การตรวจสอบเอกสาร 
- การพิมพข์อ้ความ การแทรกสัญลกัษณ์ และอกัษรพิเศษ การ

ก าหนดหัวขอ้ยอ่ย การวาดและระบายสีพ้ืนหลงั การสร้างขอ้ความ
ศิลป์  การเนน้ตวัอกัษร การสะกดค าผดิไวยากรณ์ การแกไ้ข
รูปแบบอตัโนมติั การคน้หาค าและแทนท่ีค า การสร้างตาราง การ
ปรับแต่งตาราง 

6 

6 5 การปรับแต่งและจดัพิมพเ์อกสาร 
- การแต่งค่าหนา้กระดาษ การก าหนดส่วนหัวและทา้ยกระดาษ การ

จดัการประโยค การพิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพ ์

3 

7-8 6 การใชโ้ปรแกรมตารางท าการ 
- การเขา้สู่โปรแกรมตารางท าการ ส่วนประกอบของตารางท าการ 

การสร้างสมุดงาน การจดัสมุดงาน การเลือกเซลล ์การกรอกขอ้มลู 
การแกไ้ขขอ้มลู การลบขอ้มลูในช่องเซลล ์ การเปล่ียนรูปแบบ
ตวัอกัษร การจดัการขอ้มลู การคดัลอกขอ้มลู การเรียงล าดบัขอ้มลู 
การจดัการเก่ียวกบัคอลมัน์และแถว 

6 

9-10 7 การใชโ้ปรแกรมตารางท าการในการค านวณ 
- ชนิดของขอ้มูล  การป้อนสูตรการค านวณทางคณิตศาสตร์  

การค านวณดว้ยฟังกช์ัน่ทางคณิตศาสตร์ ตรีโกณมิติ 

6 
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 โครงการจัดการเรียนรู้(ต่อ) 
ช่ือวิชา  คอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ      รหัสวิชา   2001-2001 
ท.ป.น.     1-2-2    จ านวนคาบสอน     3      คาบ : สัปดาห์   ระดับช้ัน  ปวช.       

สัปดาห์ที่ หน่วยที่ ช่ือหน่วย/รายการสอน จ านวนคาบ 
11 8 การสร้างแผนภูมิและการพิมพร์ายงาน 

- ชนิดของแผนภูมิ การสร้างแผนภูมิ  การเปล่ียนรูปแบบของ
แผนภูมิ การเลือกลกัษณะการแสดงของรูปภาพแผนภูมิ การ
พิมพร์ายงาน 

3 

12 9 การใชโ้ปรแกรมการน าเสนองาน 
- การเขา้สู่โปรแกรมการน าเสนองาน และการปิดโปรแกรม

การน าเสนองาน การสร้างงานน าเสนอโดยใชต้วัช่วยสร้าง 
มุมมองของโปรแกรมการน าเสนองาน การแกไ้ขรูปแบบ
ตวัอกัษร การสร้างงานน าเสนอดว้ยเคา้โครงของโปรแกรม 
และจดัสร้างเอง การจดัเรียงภาพน่ิง และเคา้ร่าง วิธีพิมพ์
ภาพน่ิง 

3 

13 10 การปรับแต่งการน าเสนองาน 
- การเพ่ิมขอ้ความในภาพน่ิง การแทรกขอ้ความศิลป์ การ

แทรกรูปกราฟ การแทรกวตัถุ รูปวาด การท าพ้ืนหลงัและการ
ออกแบบพ้ืนหลงั 

3 

14-15 11 การสร้างภาพเคล่ือนไหวในงานน าเสนอ 
- การท าขอ้ความและวตัถุเคล่ือนไหว  การก าหนดลกัษณะ

พิเศษให้กบัวตัถุ การเพ่ิมค าบรรยาย การเปล่ียนภาพน่ิงแบบ
อตัโนมติั 

6 

16 12 การใชอิ้นเทอร์เน็ตและไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์เพ่ือสืบคน้ขอ้มลูเพ่ือ
งานอาชีพ 

- ความเป็นมาของอินเทอร์เน็ต อุปกรณ์ท่ีจ  าเป็นในการ
ต่อเช่ือมอินเทอร์เน็ต การสืบคน้ขอ้มลู การเป็นสมาชิกใน
อินเทอร์เน็ต หนา้ท่ีและรูปแบบโปรแกรมรับส่งอีเมล์ 

3 

17 13 กฎหมายและจริยธรรมในการใชร้ะบบสารสนเทศ 
- การละเมิดสิทธิในทรัพยสิ์นทางปัญญาท่ีเผยแพร่ทาง

อินเทอร์เน็ต อาชญากรรมคอมพิวเตอร์ กฎหมายปกป้องสิทธิ
ผลงานบนอินเทอร์เน็ต การใชก้ฎหมายในเวบ็ไซต ์
สถานภาพทางกฎหมายของลายมือช่ืออิเลก็ทรอนิกส์   
กฎหมายธนาคารและการช าระเงินอิเลก็ทรอนิกส์ 

3 

18  ประเมินผล สรุปประเมินผลการเรียนรู้ 3 
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 สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 
ช่ือวิชา  คอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ      รหัสวิชา   2001-2001 
ท.ป.น.     1-2-2    จ านวนคาบสอน     3      คาบ : สัปดาห์   ระดับช้ัน  ปวช.       

ช่ือเร่ืองความรู้ทัว่ไปเกีย่วกบัคอมพิวเตอร์ สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏบิัต ิ

หน่วยท่ี 1 ความรู้ทัว่ไปเกีย่วกบัคอมพิวเตอร์ 

  1.1   ความหมายของคอมพิวเตอร์ 
  1.2.  ลกัษณะเด่นของคอมพิวเตอร์ 
  1.3.  คุณสมบติัของคอมพิวเตอร์ 
  1.4.  ลกัษณะงานท่ีเหมาะสมกบัคอมพิวเตอร์ 
  1.5.  ประโยชน์ของคอมพิวเตอร์ 
  1.6.  ประเภทของคอมพิวเตอร์ 
  1.7.  องคป์ระกอบของระบบคอมพิวเตอร์ 
  1.8.  ส่วนประกอบของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
  1.9.  หลกัการท างานของคอมพิวเตอร์ 
  1.10.  การติดตั้งอุปกรณ์ของเคร่ือง

คอมพิวเตอร์ 
 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 

    เ พ่ื อ ให้ มี ค ว า ม รู้  ค ว า ม เ ข้ า ใ จ  เ ก่ี ย ว กั บ
คอมพิว เ ตอ ร์  หน้า ท่ี และ ส่ วนประกอบของ เ ค ร่ื อ ง
คอมพิวเตอร์ ประเภท และหลกัการท างานของคอมพิวเตอร์ 
ติดตั้งคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์รอบขา้ง 
จุดประสงค์การปฏบิัต ิ(Performance Objectives) 
       ดา้นความรู้ 

        1.  อธิบายความหมายของค าว่า “คอมพิวเตอร์” ได ้
        2.  บอกลกัษณะเด่นของคอมพิวเตอร์ได ้
        3.  บอกคุณลกัษณะของคอมพิวเตอร์ได ้
        4.  อธิบายลกัษณะงานท่ีเหมาะสมกบัคอมพิวเตอร์ได ้
        5.  บอกประโยชน์ของคอมพิวเตอร์ได ้
        6.  บอกประเภทของคอมพิวเตอร์ได ้
        7.  อธิบายส่วนประกอบของคอมพิวเตอร์ได ้
        8.  อธิบายหลกัการท างานของคอมพิวเตอร์ได ้

 
 
ใบงานท่ี 1 ...ถอดและประกอบอุปกรณ์เคร่ือง
คอมพิวเตอร์ 
 
กิจกรรมท่ี 1 ....ให้นกัเรียนจบัคู่กนัและถอดประกอบ
อุปกรณ์เคร่ืองคอมพิวเตอร์ พร้อมบอกช่ืออุปกรณ์และ
ช่ือเช่ือมต่อสัญญาณ (Port) ท่ีใชแ้ต่ละเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ 
 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
จุดประสงค์การปฏบิัต ิ(Performance Objectives) 
       ดา้นทกัษะ    

           1.  ถอดและประกอบอุปกรณ์รอบขา้งเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ได ้

 2.  บอกช่ืออุปกรณ์ พร้อมช่ือทางออก (Port) ของ
เคร่ืองคอมพิวเตอร์ได ้

 

 
 
 

      ดา้นคุณธรรม จริยธรรม/บูรณาการเศรษฐกิจ-
พอเพยีง 
      1. เหตุผล 
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 สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 
ช่ือวิชา  คอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ      รหัสวิชา   2001-2001 
ท.ป.น.     1-2-2    จ านวนคาบสอน     3      คาบ : สัปดาห์   ระดับช้ัน  ปวช.       

ช่ือเร่ือง ระบบปฏิบัติการและซอฟท์แวร์การใช้
งาน 

สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 

หน่วยท่ี 2 ระบบปฏบิัตกิารและซอฟท์แวร์การใช้งาน 

     2.1  โปรแกรมระบบปฏิบติัการ 
     2.2  ส่วนประกอบของหนา้ต่างระบบปฏิบติัการ 
     2.3. การใชเ้มาส์ 
     2.4. การใชโ้ปรแกรมในการควบคุม 
     2.5. การเรียกขอ้มลูในไดร์ฟหรือโฟลเดอร์ 
     2.6. ส่วนประกอบพ้ืนฐานของหนา้ต่างโปรแกรม 
     2.7. การก าหนดรูปแบบการแสดงไฟลแ์ละโฟลเ์ดอร์ 
     2.8. การเลิกใชง้านและปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
            เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจในระบบปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ การติดตั้งโปรแกรมระบบปฏิบติัการจริง การ
ตั้งค่าการท างานให้เหมาะสมกบัอุปกรณ์รอบขา้ง การติดตั้ง
โปรแกรมใชง้านในส านกังาน 
 
จุดประสงค์การปฏบิัต ิ(Performance Objectives) 
       ดา้นความรู้ 

1. อธิบายความหมายของโปรแกรมระบบปฏิบติัการ
ได ้

2. อธิบายขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรม
ระบบปฏิบติัการได ้

3. บอกส่วนประกอบของหนา้ต่างระบบปฏิบติัการ
และหนา้ต่างโปรแกรมได ้

4. อธิบายวิธีการใชเ้มาส์ได ้
5. ใชโ้ปรแกรมควบคุมอุปกรณ์รอบขา้งคอมพิวเตอร์

ได ้
6. อธิบายการออกจากโปรแกรมระบบปฏิบติัการ

วินโดวไ์ด ้
 
ใบงานท่ี 2 . ระบบปฏบิัตกิารและซอฟท์แวร์การใช้งาน 
กิจกรรมท่ี 2 ให้นกัเรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 5-6 คน ท า
การทดลองสรุปรายงานผลการทดลอง.... 
     1. ระบบปฏิบติัการท่ีใชติ้ดตั้งเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
     2.. หน่วยประมวลผลกลาง (CPU) ของเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ท่ีใชใ้นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
     3. ขนาดของหน่วยความจ า (RAM) ท่ีอยูใ่นเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
    
จุดประสงค์การปฏบิัต ิ(Performance Objectives) 
       ดา้นทกัษะ    

1. ติดตั้งระบบปฏิบติัการวินโดวไ์ด ้

2.  ตรวจสอบระบบเคร่ืองคอมพิวเตอร์ได ้

      ดา้นคุณธรรม จริยธรรม/บรูณาการเศรษฐกิจ-พอเพียง 
      1. เหตุผล 
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 สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 
ช่ือวิชา  คอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ      รหัสวิชา   2001-2001 
ท.ป.น.     1-2-2    จ านวนคาบสอน     3      คาบ : สัปดาห์   ระดับช้ัน  ปวช.       

ช่ือเร่ือง การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏบิัต ิ

หน่วยท่ี 3 การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า 
            1. การเรียกใชง้านโปรแกรมประมลผลค า 
 2. ส่วนประกอบโปรแกรมประมวลผลค า  
 3. แถบเคร่ืองมือต่าง ๆ  
 4. การสร้างแฟ้มขอ้มลูใหม่ 
 5. การบนัทึกขอ้มลูลงแผน่ดิสก ์
 6. การออกจากโปรแกรมประมวลผลค า  
  

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจ ในการท างานด้วยโปรแกรม
ประมวลผลค า การพิมพ์การจัดเก็บข้อมูลและออกจาก
โปรแกรม 
จุดประสงค์การปฏบิัต ิ(Performance Objectives) 
       ดา้นความรู้ 

1. อธิบายขั้นตอนการเขา้สู่โปรแกรมประมวลผล
ค าได ้

2. บอกส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรม
ประมวลผลค าได ้

3. สร้างเอกสารดว้ยโปรแกรมประมวลผลค าได้ 
4. จดัเก็บบนัทึกเอกสารดว้ยโปรแกรมประมวลผล

ค าได ้
5. อธิบายการเปิดเอกสารออกท่ีบนัทึกไวก้ลบัมาใช้

งานได ้
6. อธิบายขั้นการออกจากโปรแกรมประมวลผลค า

ได ้
 

 
ใบงานท่ี 3 การใช้โปรแกรมประมวลผลค า 
หรือ  
กิจกรรมท่ี 3  
1. ให้นกัเรียนทบทวนและบอกช่ือส่วนประกอบต่าง ๆ 
บนหนา้ต่างโปรแกรมประมวลผลค า 
2. ให้นกัเรียนทบทวนและบอกช่ือแถบริบบอล 
(Ribbon) ทั้ง 7 แถบ 
 
 
 
 
 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
จุดประสงค์การปฏบิัต ิ(Performance Objectives) 
       ดา้นทกัษะ    

1.  บอกช่ือและส่วนประกอบต่าง ๆ บนหนา้ต่าง
โปรแกรมประมวลผลค าได ้

2.  บอกช่ือแถบเคร่ืองมือบนหนา้ต่างโปรแกรม
ประมวลผลค าได ้

      ดา้นคุณธรรม จริยธรรม/บรูณาการเศรษฐกิจ-พอเพียง 
      1. ภูมิคุม้กนั / รอบรู้ 
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 สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 
ช่ือวิชา  คอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ      รหัสวิชา   2001-2001 
ท.ป.น.     1-2-2    จ านวนคาบสอน     6      คาบ : สัปดาห์   ระดับช้ัน  ปวช.       

ช่ือเร่ือง การปรับแต่งเอกสารและการตรวจสอบเอกสาร สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏบิัต ิ

หน่วยท่ี 4 การปรับแต่งเอกสารและการตรวจสอบ
เอกสาร 
            1. การก าหนดขนาดเอกสาร (Page Setup) 
 2 การก าหนดรูปแบบตวัอกัษร 
 3. การจดัขอ้ความบนหนา้กระดาษ 
 4. ค  าสั่งยา้ยและคดัลอก 
 5. ค  าสั่งมุมมองเอกสาร (Views) 
 6. การแทรกรูปภาพ (Clip Art) และขอ้ความ
ศิลป์ (Word Art) 
 7. การตรวจหาค าผดิเพ่ือการแกไ้ข 
  

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
เพ่ือให้มีความรู้ ความเขา้ใจ เก่ียวกบัการจดัเอกสาร การยา้ย 
การคดัลอกขอ้ความ การก าหนดค่าต่าง ๆ ให้กบัตวัอกัษร 
และแทรกขอ้ความศิลป์ รูปวาดต่าง ๆ การตรวจหาค าผดิและ
แทนท่ีเพ่ือการแกไ้ข 
จุดประสงค์การปฏบิัต ิ(Performance Objectives) 
       ดา้นความรู้ 
            1. อธิบายการก าหนดขนาดเอกสารได ้
 2. อธิบายการก าหนดรูปแบบตวัอกัษรได ้
 3. อธิบายการก าหนดการจดัขอ้ความบน
หนา้กระดาษได ้
 4. บอกค าสั่งยา้ยขอ้ความและคดัลอกขอ้ความได ้
 5. อธิบายความแตกต่างระหว่างค าสั่งยา้ยและ
คดัลอกขอ้ความได ้
 6. บอกการใชมุ้มมองในการพิมพเ์อกสารได ้
 7. เขียนขั้นตอนการแทรกรูปภาพในเอกสารได ้
 8. อธิบายการจดัวางขอ้ความร่วมกบัรูปภาพได้ 
 9. เขียนขั้นตอนการแทรกขอ้ความศิลป์ในเอกสาร
ได ้
 10. อธิบายการใชค้  าสั่งตรวจหาและแกไ้ขค าผดิใน
เอกสารได ้

ใบงานท่ี 4 การปรับแต่งเอกสารและการตรวจสอบ
เอกสาร 
 กิจกรรมท่ี 4  
1. ให้นกัเรียนฝึกพิมพเ์อกสารดงัต่อไปน้ี โดยจดัรูปแบบ
ตวัอกัษร  ยอ่หนา้ และหนา้เอกสาร 
2. ให้นกัเรียนฝึกปฏิบติัแทรกรูปภาพลงในเอกสารดงั
ตวัอยา่ง 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
จุดประสงค์การปฏบิัต ิ(Performance Objectives) 
       ดา้นทกัษะ    

1. พิมพเ์อกสารตามรูปแบบท่ีก าหนดได ้

2. แทรกรูปภาพ ตกแต่งเอกสารตามรูปแบบท่ี
ก าหนดได ้

      ดา้นคุณธรรม จริยธรรม/บรูณาการเศรษฐกิจ-พอเพียง 

      1. รอบรู้ 
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สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 
ช่ือวิชา  คอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ      รหัสวิชา   2001-2001 
ท.ป.น.     1-2-2    จ านวนคาบสอน     3      คาบ : สัปดาห์   ระดับช้ัน  ปวช.       

ช่ือเร่ือง การ
สร้างตาราง 
การปรับแต่ง
และจัดพิมพ์
เอกสาร 

สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏบิัต ิ

หน่วยท่ี 5 การ
สร้างตาราง 
การปรับแต่ง
และจัดพิมพ์
เอกสาร 

1. 
ส่วนประ
กอบ
พ้ืนฐาน
ของ
ตาราง 
2. การ
สร้าง
ตาราง 
3. การ
ก าหนด
เส้นขอบ 
ลกัษณะ
ตวัอกัษร
ในตาราง 
4. การ
รวมเซลล ์
5. การจดั
ทิศทาง
ขอ้ความ
ในตาราง 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
เพ่ือให้มีความรู้ ความเขา้ใจ เก่ียวกบัการจดัท าตาราง ปรับตาราง การตั้งค่าหนา้กระดาษ การจดัการพิมพ์
ออกทางเคร่ืองพิมพ ์ 

 
จุดประสงค์การปฏบิัต ิ(Performance Objectives) 
       ดา้นความรู้ 
            1. บอกส่วนประกอบพ้ืนฐานของตารางได ้
 2. อธิบายขั้นตอนการสร้างตารางได ้
 3. อธิบายการปรับแต่งตารางได ้
 4. บอกวธีิการผสานเซลลไ์ด ้
 5. บอกค าสั่งท่ีใชใ้นการจดัทิศทางขอ้ความได ้
 6. ท  าการสร้างตารางอตัโนมติัได ้
 7. บอกขั้นตอนวธีิการพิมพเ์อกสารออกสู่กระดาษได ้
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6. การ
ก าหนด
ตาราง
อตัโนมติั 
7. การ
พิมพ์
เอกสาร
ออกสู่
กระดาษ 

  
 
ใบงานท่ี 5..
การสร้าง
ตาราง การ
ปรับแต่ง และ
การจัดพิมพ์
เอกสาร 
กิจกรรมท่ี 5  
5.1 ให้นกัเรียน
จบัคู่ฝึกสร้าง
ตาราง 
5.2 ให้นกัเรียน
จบัคู่ฝึกสร้าง
ตารางพร้อม
ป้อนขอ้มลูลง
ในตาราง 
5.3 ให้นกัเรียน
จบัคู่
ปรับเปล่ียน
ตารางขอ้ 5.2 
เป็นแบบ
ตาราง
อตัโนมติั 
 
 
 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
จุดประสงค์การปฏบิัต ิ(Performance Objectives) 
       ดา้นทกัษะ    

1. ท  าการสร้างตารางดว้ยโปรแกรมประมวลผลค าได ้

2. จดัแต่งตารางทิศทางขอ้ความตามก าหนดได ้

      ดา้นคุณธรรม จริยธรรม/บรูณาการเศรษฐกิจ-พอเพียง 
      1. รอบรู้ 
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สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 
ช่ือวิชา  คอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ      รหัสวิชา   2001-2001 
ท.ป.น.     1-2-2    จ านวนคาบสอน     6      คาบ : สัปดาห์   ระดับช้ัน  ปวช.       

ช่ือเร่ือง การใช้
โปรแกรม
ตารางท าการ 

สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏบิัต ิ

หน่วยท่ี 6 การ
ใช้โปรแกรม
ตารางท าการ 
    1.  การ
เรียกใชง้าน
โปรแกรม 
ตารางท าการ 
    2.  
ส่วนประกอบ
หนา้ต่าง
โปรแกรม 
ตารางท าการ  
    3.  การป้อน
และแกไ้ข
ขอ้มลู  
    4.  การใช้
งานแถว และ
คอลมัน ์
    5.  การ
ท างานกบัสมุด
งาน 
    6.  การปิด
โปรแกรม 
ตารางท าการ 
  

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
    เพ่ือให้มีความรู้ ความเขา้ใจ ส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรมตารางท าการ ป้อนและแกไ้ขขอ้มลู 
การจดัการแถวและคอลมัน์ การท างานกบัสมุดงาน การเปิดและปิดสมุดงานรวมทั้งปิดโปรแกรมตาราง
ท าการ  

จุดประสงค์การปฏบิัต ิ(Performance Objectives) 
       ดา้นความรู้ 
         1.  บอกขั้นตอนการเรียกใชโ้ปรแกรมตารางท าการ ได ้
         2.  อธิบายส่วนประกอบต่าง ๆ ของโปรแกรมตารางท าการ ได ้
         3.  บอกความหมายของแถบเคร่ืองมือต่าง ๆได ้
         4.  บอกวิธีการ การจดัการสมุดงานได ้
         5.  อธิบายขั้นตอนการออกจากโปรแกรมได ้

 

 
ใบงานท่ี 6 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
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การใช้
โปรแกรม
ตารางท าการ  
กิจกรรมท่ี 6... 
 ให้นกัเรียน
เรียกโปรแกรม
ตารางท าการ 
แลว้สร้าง
ตารางท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดประสงค์การปฏบิัต ิ(Performance Objectives) 
       ดา้นทกัษะ    
    1.  สร้างตารางงานได ้
    2.  ป้อนขอ้มลู ตวัอกัษร ตวัเลข ในลกัษณะต่าง ๆ ได ้
        ดา้นคุณธรรม จริยธรรม/บรูณาการเศรษฐกิจ-พอเพียง 

      1. รอบรู้ 
 

 
 สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 

ช่ือวิชา  คอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ      รหัสวิชา   2001-2001 
ท.ป.น.     1-2-2    จ านวนคาบสอน     6      คาบ : สัปดาห์   ระดับช้ัน  ปวช.       

ช่ือเร่ือง การใช้โปรแกรมตารางท าการในการค านวณ สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏบิัต ิ

หน่วยท่ี 7 การใช้โปรแกรมตารางท าการในการค านวณ 
    1.  ล  าดบัและเคร่ืองหมายท่ีใชใ้นการค านวณ 
    2.  การสร้างสูตรโดยอา้งอิงต าแหน่งเซลล ์
    3.  การคดัลอกสูตร 
    4.  การดูผลลพัธ์จากการค านวณดว้ยผลรวมอตัโนมติั 
    5.  การเปล่ียนฟังกช์นัในผลรวมอตัโนมติั  
    6.  การใชผ้ลรวมอตัโนมติัในการหาผลรวม 
    7.  การเรียกใชง้านฟังกช์นัค่าเฉล่ีย ค่ามากท่ีสุด ค่า
นอ้ยท่ีสุด 
 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
    เพ่ือให้มีความรู้ ความเขา้ใจและใชค้  าสั่งพร้อมสัญลกัษณ์ท่ี
ใชใ้นโปรแกรมตารางท าการ ค านวณขอ้มลูตวัเลข และ
คดัลอกสูตรในโปรแกรมตารางท าการ 

 
จุดประสงค์การปฏบิัต ิ(Performance Objectives) 
       ดา้นความรู้ 
       1.  บอกสัญลกัษณ์และล าดบัเคร่ืองหมายท่ีใชใ้นการ
ค านวณได ้
       2.  อธิบายการใชสู้ตรโดยการอา้งอิงเซลลแ์บบสัมพนัธ์ 
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และแบบสัมพทัธ์ได ้
       3.  เขียนขั้นตอนวิธีการคดัลอกสูตรได ้
       4.  อธิบายการดูผลลพัธจ์าการค านวณดว้ยผลรวม
อตัโนมติัได ้
       5.  ใชฟั้งกช์ัน่ผลรวมในการค านวณได ้
       6.  เขียนสูตรฟังกช์นัท่ีใชใ้นการค านวณได ้

 
ใบงานท่ี 7 การใชโ้ปรแกรมตารางท าการในการค านวณ 
หรือ  
กิจกรรมท่ี 7 
1.  ให้นกัเรียนเปิดแฟ้มขอ้มลู ยอดขาย แลว้ท าการป้อน
สูตร เพ่ือค านวณหายอดขายแต่ละเดือนบนัทึกจดัเก็บ 
2.  ค  านวณหาค่าสูงสุด ค่าต ่าสุด และค่าเฉล่ีย ของแต่ละ
รายการ 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
        จุดประสงค์การปฏบิัต ิ(Performance Objectives) 
       ดา้นทกัษะ    
     1.  ใชสู้ตรในการค านวณได ้
     2.  ท  าการคดัลอกสูตรได ้
        ดา้นคุณธรรม จริยธรรม/บรูณาการเศรษฐกิจ-พอเพียง 

      1. รอบรู้ /เหตุผล 
 
 
 
 

 
 
 

 สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 
ช่ือวิชา  คอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ      รหัสวิชา   2001-2001 
ท.ป.น.     1-2-2    จ านวนคาบสอน     3      คาบ : สัปดาห์   ระดับช้ัน  ปวช.       

ช่ือเร่ือง การสร้างแผนภูมิและการพมิพร์ายงาน สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 
หน่วยท่ี 8 การสร้างแผนภูมิและการพิมพร์ายงาน 
    1.  การสร้างแผนภูมิ 
    2.  การยา้ยต าแหน่งแผนภูมิ 
    3.  การแสดงขอ้มลูในแผนภูมิ 
    4.  การปรับแต่งแผนภูมิ 
    5.  การจดัการเก่ียวกบัตารางท าการ 
    6.  การจดัรูปแบบการวางขอ้ความ 
    7.  การท าเส้นขอบ 
    8.  การจดัรูปแบบตวัเลข 
    9.  การพิมพแ์ผน่ตารางท าการ 
 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
เพ่ือให้มีความรู้ ความเขา้ใจ และใชค้  าสั่งการสร้างแผนภูมิ 
จากตารางขอ้มูล การจดัการเก่ียวกบักระดาษท าการ การใช้
ตวัอยา่งก่อนพิมพแ์ละการพิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพ์
ได ้

จุดประสงค์การปฏบิัต ิ(Performance Objectives) 
       ดา้นความรู้ 
    1.  เขียนล าดบัขั้นตอนการสร้างแผนภูมิดว้ยตวัช่วยสร้าง
แผนภูมิได ้
    2.  อธิบายขั้นตอนการยา้ยต าแหน่งแผนภูมิได ้
    3.  อธิบายการแสดงขอ้มลูและปรับแต่งแผนภูมิได้ 
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    4.  บอกค าสั่งท่ีใชใ้นการจดัการเก่ียวกบัตารางท าการได ้
    5.  อธิบายการจดัรูปแบบการวางขอ้ความได ้
    6.  อธิบายการใชค้  าสั่งเส้นขอบได ้
    7.  อธิบายการจดัรูปแบบตวัเลขได ้
    8.  อธิบายขั้นตอนการพิมพต์ารางท าการออกทาง
เคร่ืองพิมพไ์ด ้

 
 
ใบงานท่ี 8 การสร้างแผนภูมแิละการพิมพ์รายงาน 
กิจกรรมท่ี 8 
1  ให้นกัเรียนเปิดแฟ้มขอ้มลู ยอดขาย แลว้ท าการ
ปรับแต่งตารางและขอ้มลูตวัเลขให้อยูใ่นรูปทศนิยม 2 
ต าแหน่งและสร้างแผนภูมิแท่ง เปรียบเทียบรายการ
สินคา้และยอดขายแต่ละเดือน 
2.  ให้นกัเรียนท าการพิมพต์ารางและรูปแผนภูมิออก
ทางเคร่ืองพิมพ ์
 
 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
จุดประสงค์การปฏบิัต ิ(Performance Objectives) 
       ดา้นทกัษะ    
    1.  ปรับแต่งตารางและขอ้มลูชนิดตวัเลขตามท่ีก าหนดได ้
    2.  น าขอ้มลูตารางสร้างเป็นรูปแผนภูมิได้ 
    3.  ท  าการพิมพต์ารางท าการออกทางเคร่ืองพิมพไ์ด ้
        ดา้นคุณธรรม จริยธรรม/บรูณาการเศรษฐกิจ-พอเพียง 

      1. เหตุผล / พอประมาณ 
 

 

 สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 
ช่ือวิชา  คอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ      รหัสวิชา   2001-2001 
ท.ป.น.     1-2-2    จ านวนคาบสอน     3      คาบ : สัปดาห์   ระดับช้ัน  ปวช.       

ช่ือเร่ือง การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 
หน่วยท่ี 9  การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน 
    1.  ความรู้พ้ืนฐานของโปรแกรมน าเสนอผลงาน 
    2.  แนวทางการเตรียมน าเสนองาน 
    3.  การเรียกใชโ้ปรแกรมการน าเสนอผลงาน 
    4.  ส่วนประกอบหนา้ต่างโปรแกรมน าเสนอผลงาน 
    5.  การสร้างแฟ้มน าเสนองาน 
    6.  มุมมองช้ินงานในโปรแกรมน าเสนอผลงาน 
    7.  การลบและเพ่ิมแผน่ภาพน่ิง 
    8.  การบนัทึกแฟ้มน าเสนองาน 
    9.  การปิดโปรแกรม  
 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 

        เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถน าเสนอ
ผลงานให้มีความสวยงามรูปแบบเฉพาะตวัท่ีทนัสมยัง่ายต่อ
การใชง้าน ดว้ยโปรแกรมน าเสนอผลงาน  
 
จุดประสงค์การปฏบิัต ิ(Performance Objectives) 
       ดา้นความรู้ 
    1.  อธิบายขั้นตอนการเตรียมงานน าเสนอได ้
    2.  อธิบายการเรียกใชโ้ปรแกรมน าเสนอผลงานได ้
    3.  บอกส่วนประกอบหนา้ต่างโปรแกรมน าเสนอผลงาน
ได ้
    4.  สร้างแฟ้มงานน าเสนองานได ้
    5.  บอกลกัษณะมุมมองของงานน าเสนอได ้
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    6.  บอกวธีิการเพ่ิมและลบแผน่ภาพน่ิงได ้
    7.  เขียนล าดบัขั้นตอนการบนัทึก การเปิด-ปิด งาน
น าเสนอได ้

 
ใบงานท่ี 9 การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน  
กิจกรรมท่ี 9 
1.  ให้นกัเรียนเขียนล าดบัการเปิดโปรแกรมน าเสนอ
ผลงาน 
2.  อธิบายส่วนประกอบหนา้ต่างโปรแกรมน าเสนอ
ผลงานตามรูปท่ีให้อยา่งนอ้ย 6 รายการพร้อมอธิบาย
ความหมายการท างาน 
 
 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
จุดประสงค์การปฏบิัต ิ(Performance Objectives) 
       ดา้นทกัษะ    
    1.  เรียกใชโ้ปรแกรมการน าเสนอผลงานได ้
    2.  อธิบายส่วนประกอบหนา้ต่างโปรแกรมได ้
        ดา้นคุณธรรม จริยธรรม/บรูณาการเศรษฐกิจ-พอเพียง 

      1. คุณธรรม/เหตุผล 

 
 
 

 สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 
ช่ือวิชา  คอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ      รหัสวิชา   2001-2001 
ท.ป.น.     1-2-2    จ านวนคาบสอน     3      คาบ : สัปดาห์   ระดับช้ัน  ปวช.       

ช่ือเร่ือง การปรับแต่งการน าเสนอผลงาน สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 
หน่วยท่ี 10 การปรับแต่งการน าเสนอผลงาน 
     1.  การท างานกบัขอ้ความและวตัถุ 
    2.  การท างานกบัรูปภาพและภาพตดัปะ 
    3.  การท างานกบัอกัษรศลิป์  
     4.  การท างานกบัแผนภูมิ  
    5.  การท างานกบัภาพยนตร์และเสียง 
 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
    เพ่ือให้มีความรู้ ความเขา้ใจ และสามารถน าเสนอผลงาน
ให้มีความสวยงาม รูปแบบเฉพาะตวัท่ีทนัสมยัง่ายต่อการใช้
งาน ดว้ยโปรแกรมน าเสนอผลงาน  

จุดประสงค์การปฏบิัต ิ(Performance Objectives) 
       ดา้นความรู้ 
    1.  อธิบายขั้นตอนการท างานกบัขอ้ความและวตัถุได ้
    2.  บอกค าสั่งท่ีใชท้  างานกบัรูปภาพและภาพตดัปะได ้
    3.  อธิบายขั้นตอนการท าอกัษรศิลป์ได ้
    4.  อธิบายการท างานกบัแผนภูมิได ้
    5.  บอกขั้นตอนการน าภาพยนตร์และเสียงมาใชไ้ด ้
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ใบงานท่ี 10 การปรับแต่งการน าเสนอผลงาน  
กิจกรรมท่ี 10  
     1. ท  าการสร้างภาพน่ิงโดยใชง้านรูปแบบมาตรฐาน
ได ้
     2. สร้างภาพน่ิงแนะน าตวันกัเรียนไดอ้ยา่งนอ้ย 5 
ภาพน่ิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
จุดประสงค์การปฏบิัต ิ(Performance Objectives) 
       ดา้นทกัษะ    
     1. ท  าการสร้างภาพน่ิงโดยใชง้านรูปแบบมาตรฐานได ้
     2. สร้างภาพน่ิงแนะน าตวันกัเรียนไดอ้ยา่งนอ้ย 5 ภาพน่ิง 
        ดา้นคุณธรรม จริยธรรม/บรูณาการเศรษฐกิจ-พอเพียง 

      1. รอบรู้/คุณธรรม 

 สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 
ช่ือวิชา  คอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ      รหัสวิชา   2001-2001 
ท.ป.น.     1-2-2    จ านวนคาบสอน     6      คาบ : สัปดาห์   ระดับช้ัน  ปวช.       

ช่ือเร่ือง การสร้างภาพเคลือ่นไหวกบังานน าเสนอ สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏบิัต ิ
หน่วยท่ี 11 การสร้างภาพเคล่ือนไหวกบังานน าเสนอ 
    1.  การใชรู้ปแบบกบัภาพน่ิง 
    2.  การใชรู้ปแบบกบัวตัถุแต่ละช้ินในภาพน่ิง 
    3.  การจดัท าบทบรรยายส าหรับผูพ้ดู  
    4.  การเตรียมเอกสารประกอบการบรรยาย  

 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
    เพ่ือให้มีความรู้ ความเขา้ใจ และสร้างรูปแบบให้กบั
ภาพน่ิงแต่ละแผน่ การเล่ือนภาพน่ิง การเคล่ือนไหวของ
ขอ้ความ รูปภาพ และวตัถุบนภาพน่ิง การก าหนดเวลาในการ
น าเสนองานได ้

จุดประสงค์การปฏบิัต ิ(Performance Objectives) 
       ดา้นความรู้ 
    1.  บอกวิธีการใชค้  าสั่งการเปล่ียนภาพน่ิงได ้
    2.  อธิบายการใชรู้ปแบบกบัวตัถุแต่ละช้ินบนภาพน่ิงได ้
    3.  บอกขั้นตอนการจดัท าบทบรรยายส าหรับผูพ้ดูได ้
    4.  อธิบายค าสั่งส าหรับการเตรียมเอกสารประกอบการ
บรรยายได ้
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ใบงานที่ 11  การสร้างภาพเคลื่อนไหวกับงาน
น าเสนอ 
กิจกรรมที่ 11 
1.  เปิดแฟ้มขอ้มูลภาพน่ิงแนะน าตวันกัเรียน แลว้
ท าการปรับแต่งภาพบนภาพน่ิงดงัขอ้ 2-4 
2.  ใส่ลกัษณะพเิศษกบัขอ้ความและวตัถุ 
3.  สร้างการเคล่ือนไหวในการเปล่ียนภาพน่ิง 
4.  ก าหนดเวลาในการน าเสนอภาพน่ิง 
 
 
 
 
 
 
 
 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
จุดประสงค์การปฏิบัติ (Performance Objectives) 
       ดา้นทกัษะ    
1.  เปิดแฟ้มขอ้มูลภาพน่ิงแนะน าตวันกัเรียน แลว้ท า
การปรับแต่งภาพบนภาพน่ิงได ้
2.  ใส่ลกัษณะพเิศษกบัขอ้ความและวตัถุได ้
3.  สร้างการเคล่ือนไหวในการเปล่ียนภาพน่ิงได ้
4.  ก าหนดเวลาในการน าเสนอภาพน่ิงได ้
        ดา้นคุณธรรม จริยธรรม/บูรณาการเศรษฐกิจ-
พอเพยีง 

      1. รอบรู้/ภูมิคุม้กนั 

 สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 
ช่ือวิชา  คอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ      รหัสวิชา   2001-2001 
ท.ป.น.     1-2-2    จ านวนคาบสอน     3      คาบ : สัปดาห์   ระดับช้ัน  ปวช.       

ช่ือเร่ือง การใช้อนิเทอร์เน็ตและไปรษณย์ีอเิลก็ทรอนิกส์
เพื่อสืบค้นข้อมูล 

สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏบิัต ิ

หน่วยท่ี 12 การใช้อนิเทอร์เน็ตและไปรษณย์ี 
อเิลก็ทรอนิกส์เพื่อสืบค้นข้อมูล 
      1. ความรู้เบ้ืองตน้เก่ียวกบัอินเทอร์เน็ต 
     2. ประวติัความเป็นมา 
     3. บริการบนอินเทอร์เน็ต 
     4. องคป์ระกอบส าคญัท่ีท าให้เกิดเครือข่าย
อินเทอร์เน็ต 
     5. ค  าศพัทท่ี์ควรทราบ 
     6. การเช่ือมต่อเขา้สู่เครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
    7. เร่ิมตน้ท่องเวบ็ดว้ย Internet Explorer 
    8. การสืบคน้ขอ้มลูบนอินเทอร์เน็ต 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
เพ่ือให้มีความรู้ ความเขา้ใจ และใชอิ้นเทอร์เน็ต อุปกรณ์ท่ี
จ  าเป็นในการเช่ือมต่อ การสืบคน้ขอ้มลู การเป็นสมาชิกใน
อินเทอร์เน็ต หนา้ท่ีและรูปแบบโปรแกรมรับส่งอีเมล์ 

 
จุดประสงค์การปฏบิัต ิ(Performance Objectives) 
       ดา้นความรู้ 
     1. อธิบายความหมายของอินเทอร์เน็ตได ้
     2. บอกบริการบนอินเทอร์เน็ตได ้
     3. อธิบายองคป์ระกอบของอินเทอร์เน็ตได ้
     4. อธิบายค าศพัทท่ี์เก่ียวขอ้งกนัอินเทอร์เน็ตได ้
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    9. การบนัทึกขอ้มลูท่ีไดจ้ากการสืบคน้ 
    10. การรับส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

 

     5. บอกวธีิการเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ตได ้
     6. อธิบายการบนัทึกขอ้มลูจากอินเทอร์เน็ตได ้
     7. อธิบายการรับส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ได ้
 

 
ใบงานท่ี 12 การใช้อนิเทอร์เน็ตและไปรษณย์ี
อเิลก็ทรอนิกส์เพื่อสืบค้นข้อมูล 
กิจกรรมท่ี 12  
1. สืบคน้ขอ้มลูจากอินเทอร์เน็ต น าขอ้มลูจดัวางใน
โปรแกรมน าเสนอผลงาน อยา่งนอ้ย 10 สไลด ์
2. สมคัรเป็นสมาชิกเวบ็ไซดท่ี์สนใจพร้อมส่งจด
หมายถึงเพ่ือน พร้อมแนบไฟล์ท่ีสร้างในขอ้ 1 ส่งครู 
 
 
 
 
 
 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
จุดประสงค์การปฏบิัต ิ(Performance Objectives) 
       ดา้นทกัษะ    
1. สืบคน้ขอ้มลูจากอินเทอร์เน็ต น าขอ้มลูจดัวางใน
โปรแกรมน าเสนอผลงาน อยา่งนอ้ย 10 สไลด ์
2. สมคัรเป็นสมาชิกเวบ็ไซดท่ี์สนใจพร้อมส่งจดหมายถึง
เพ่ือน พร้อมแนบไฟลท่ี์สร้างในขอ้ 1 ส่งครู 
        ดา้นคุณธรรม จริยธรรม/บรูณาการเศรษฐกิจ-พอเพียง 

      1. รอบรู้/มีเหตุผล 
 
 

 
 สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 

ช่ือวิชา  คอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ      รหัสวิชา   2001-2001 
ท.ป.น.     1-2-2    จ านวนคาบสอน     3      คาบ : สัปดาห์   ระดับช้ัน  ปวช.       

ช่ือเร่ือง กฎหมายและจริยธรรมในการใช้ระบบ
สารสนเทศ 

สมรรถนะย่อยและจุดประสงค์การปฏิบัติ 

หน่วยท่ี 13 กฎหมายและจริยธรรมในการใช้ระบบ
สารสนเทศ 
     1. กฎหมายและจริยธรรม ท่ีจ  าเป็นต่อระบบ
สารสนเทศ 
    2. จรรยาบรรณส าหรับผูใ้ชอิ้นเทอร์เน็ต 
     3. หนา้ท่ีและความรับผดิชอบของตนเองต่อการใช้
บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
     4. หนา้ท่ีและความรับผดิชอบของตนเองต่อการใช้
บริการ Telnet 
     5. หนา้ท่ีและความรับผดิชอบของตนเองต่อการใช้
บริการ FTP 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
เพ่ือให้มีความรู้ ความเขา้ใจ เก่ียวกบักฎหมายและจริยธรรม
ทางเทคโนโลยสีารสนเทศและจรรยาบรรณท่ีควรยดึถือ
ปฏิบติัรวมทั้งตระหนกัรู้ถึงหนา้ท่ีและความรับผดิชอบของ
ตนเองต่อสังคมออนไลน์บนเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

 
จุดประสงค์การปฏบิัต ิ(Performance Objectives) 
       ดา้นความรู้ 
     1. อธิบายหนา้ท่ีและความรับผดิชอบของตนเองต่อการใช้
บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ได ้
     2. อธิบายหนา้ท่ีและความรับผดิชอบของตนเองต่อการใช้
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     6. หนา้ท่ีและความรับผดิชอบของตนเองต่อการใช้
บริการ IRC 
     7. หนา้ท่ีและความรับผดิชอบของตนเองต่อการใช้
บริการ BBS 
 
 

บริการ World Wide Web ได ้
     3. อธิบายหนา้ท่ีและความรับผดิชอบของตนเองต่อการใช้
บริการ IRC ได ้
     4. อธิบายหนา้ท่ีและความรับผดิชอบของตนเองต่อการใช้
บริการ BBS ได ้
 

 
ใบงานท่ี 13 ...- 
หรือ  
กิจกรรมท่ี 13 .... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สมรรถนะย่อย (Element of Competency) 
จุดประสงค์การปฏบิัต ิ(Performance Objectives) 
       ดา้นทกัษะ    

- 
        ดา้นคุณธรรม จริยธรรม/บรูณาการเศรษฐกิจ-พอเพียง 

      1. คุณธรรม 
 
 

 ตารางวิเคราะห์หลักสูตรรายวิชา 
ช่ือวิชา  คอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ      รหัสวิชา   2001-2001 
ท.ป.น.     1-2-2    จ านวนคาบสอน     3      คาบ : สัปดาห์   ระดับช้ัน  ปวช.       

                                
                                 พฤติกรรม 
 
 
ช่ือหน่วย 

พุทธิพิสัย 

ทกั
ษะ

พิส
ัย 

จิต
พิส

ัย 

รว
ม 

ล า
ดบั

คว
าม
ส า
คญั

 

คว
าม
รู้ค
วา
มจ

 า 

คว
าม
เขา้

ใจ
 

ปร
ะย
กุต

-์น
 าไ
ปใ

ช ้

วิเค
รา
ะห์

 

สูง
กว

่า 

บทที ่1 ความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบั 
คอมพิวเตอร์ 

1 2 2 1    6 4 

บทที ่2 ระบบปฏิบติัการ 1 2 3 2    8 2 
บทที ่3 การใชโ้ปแกรมประมวลผลค า 1 2 3 2    8 2 

บทที ่4 การตกแต่ง การตรวจสอบ
เอกสาร 

1 
 

2 2 2    7 3 

บทที ่5 การปรับแต่งและจดัพิมพ์
เอกสาร 

1 2 2 2    7 3 
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บทที ่6 การใชโ้ปรแกรมตารางท าการ 2 2 3 2    7 3 
บทที ่7 การใชโ้ปรแกรมตารางท าการ

ในการค านวณ 
1 2 2 3    10 1 

บทที ่8 การสร้างแผนภูมิและการพิมพ ์
            รายงาน 

1 2 3 2    7 3 

บทที ่9 การใชโ้ปรแกรมการน าเสนอ
งาน 

2 2 2 3    10 1 

บทที ่10 การปรับแต่งการน าเสนองาน 1 2 3 3    8 2 
บทที ่11 การสร้างภาพเคล่ือนไหวใน
งานน าเสนอ 

1 2 2 2    8 3 

บทที ่12 การใชอิ้นเทอร์เน็ตและ
ไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์เพ่ือสืบคน้
ขอ้มลูเพ่ืองานอาชีพ 

1 2 2 2    7 3 

บทที่ 13 กฎหมายและจริยธรรม
ในการใชร้ะบบสารสนเทศ 

1 2 2 1    6 4 

รวม 15 26 31 27  20 20 99  
ล าดบัความส าคญั 4 3 1 2      

          

 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 1 หน่วยที่ 1 
ช่ือวชิา คอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ เวลาเรียนรวม..3..คาบ 

ช่ือหน่วย ความรู้ทั่วไปเกีย่วกับคอมพิวเตอร์ 
สอนคร้ังที่..1../18 

ช่ือเร่ืองความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับคอมพวิเตอร์ จ  านวน...3....คาบ 

 
หัวข้อเร่ือง 
ความรู้ทั่วไปเกีย่วกับคอมพิวเตอร์ 
สาระส าคญั/แนวคดิส าคญั 

    คอมพิวเตอร์เป็นเทคโนโลยีที่จ  าเป็นในการด ารงชีวิตในยุคปัจจุบนั  ดังนั้นจึงจ าเป็นที่จะตอ้ง
ทราบความหมายที่ชัดเจนของคอมพิวเตอร์  รู้ระบบการท างาน  แยกประเภทของเคร่ืองคอมพิวเตอร์และ
ส่วนประกอบที่จ  าเป็นต่อการน าคอมพวิเตอร์มาใชง้าน  
สมรรถนะ 
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    เพือ่ใหมี้ความรู้ ความเขา้ใจ เก่ียวกบัคอมพวิเตอร์ หนา้ที่และส่วนประกอบของเคร่ืองคอมพวิเตอร์ 
ประเภท และหลกัการท างานของคอมพวิเตอร์ ติดตั้งคอมพวิเตอร์และอุปกรณ์รอบขา้ง 
จุดประสงค์การปฏิบัติ 

     1.  อธิบายความหมายของค าวา่ “คอมพวิเตอร์” ได ้
    2.  บอกลกัษณะเด่นของคอมพวิเตอร์ได ้
    3.  บอกคุณลกัษณะของคอมพวิเตอร์ได ้
    4.  อธิบายลกัษณะงานที่เหมาะสมกบัคอมพวิเตอร์ได ้
    5.  บอกประโยชน์ของคอมพวิเตอร์ได ้
    6.  บอกประเภทของคอมพวิเตอร์ได ้
    7.  อธิบายส่วนประกอบของคอมพวิเตอร์ได ้
    8.  อธิบายหลกัการท างานของคอมพวิเตอร์ได ้
    9.  ประกอบอุปกรณ์รอบขา้งของคอมพวิเตอร์ได ้

เนื้อหาสาระ 

    1.  ความหมายของคอมพวิเตอร์ 
    2.  ลกัษณะเด่นของคอมพวิเตอร์ 
    3.  คุณสมบตัิของคอมพวิเตอร์ 
    4.  ลกัษณะงานที่เหมาะสมกบัคอมพวิเตอร์ 
    5.  ประโยชน์ของคอมพิวเตอร์ 
    6.  ประเภทของคอมพิวเตอร์ 
    7.  องคป์ระกอบของระบบคอมพิวเตอร์ 
    8.  ส่วนประกอบของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
    9.  หลกัการท างานของคอมพิวเตอร์ 
    10.  การติดตั้งอุปกรณ์ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

ส่ือการเรียนรู้ 
1. แบบเรียนคอมพิวเตอร์และสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ รหัสวิชา 2001-2001 ศนูยห์นงัสือเมืองไทย 
2. เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
3. เคร่ืองฉายทึบแสง/โปรเจ็คเตอร์ 

กจิกรรมการเรียนรู้ (สัปดาห์ที ่1.) 
    1.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้ก่อนเรียนบทท่ี 1 
    2.  ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทท่ี 1 เร่ืองความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ 
    3.  ครูแนะน าเคร่ืองคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์หลกัท่ีใช ้พร้อมสาธิตการใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์ 
    4.  ครูสาธิตวิธีการเปิด ปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์พร้อมให้นกัเรียนปฏิบติักิจกรรมตาม      ใบงานท่ี 1 
    5.  ท  าแบบฝึกหัดทา้ยบทเรียนท่ี 1 
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    6.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้ประจ าบทเรียน บทท่ี 1 

การวัดผลและประเมินผล 
    1.  แบบทดสอบวดัความรู้ประจ าบทเรียน บทที่ 1 
    2.  ประเมินผลจากการท าแบบฝึกหดั 
    3.  ประเมินผลจากการปฏิบตัิงานและแสดงผลงาน 
    4.  ประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลกัษณะพงึประสงคใ์นการเรียนรู้ 

 
งานที่มอบหมาย 

    1.  ท  าแบบฝึกหดัทา้ยบทเรียนที่ 1 
    2.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้ประจ าบทเรียน บทที่ 1  
     3.  ถอดประกอบอุปกรณ์เคร่ืองคอมพวิเตอร์ 

 
ผลงาน/ช้ินงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 

    1.  ท  าแบบฝึกหดัทา้ยบทเรียนที่ 1  ถูกทุกขอ้ 
    2.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้ประจ าบทเรียน บทที่ 1 ถูกอยา่งนอ้ย 7 ขอ้ 
     3.  ถอดประกอบอุปกรณ์เคร่ืองคอมพวิเตอร์ไดถู้กตอ้งสามารถท าการเปิดเคร่ืองท างานได ้

เอกสารอ้างอิง 
หนงัสือเรียนวิชาคอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ รหสั 2001-2001 ศูนยห์นงัสือเมืองไทย 
บันทึกหลังการสอน 
 1. ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
 
 2. ผลการเรียนของนักเรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาทีพ่บ 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
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...........................................................................................................................................................................

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

........................................................................................................................................................................... 
 
 3. แนวทางการแก้ปัญหา   
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
 
 
          ลงช่ือ...............................................                           ลงช่ือ............................................... 
                  (...............................................)                              (.............................................) 
                             ตวัแทนนกัเรียน                                                  ครูผูส้อน 
 
 
 

 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 2 หน่วยที่ 2 
ช่ือวชิา คอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ เวลาเรียนรวม..3..คาบ 
ช่ือหน่วย ระบบปฏิบตัิการและซอฟทแ์วร์การใชง้าน 

สอนคร้ังที่..2../18 

ช่ือเร่ือง ระบบปฏิบตัิการและซอฟทแ์วร์การใชง้าน จ านวน...3....คาบ 
 
หัวข้อเร่ือง 
ระบบปฏิบตัิการและซอฟทแ์วร์การใชง้าน Windows 
สาระส าคญั/แนวคดิส าคญั 

โปรแกรมระบบปฏิบตัิการมีความจ าเป็นหลงัจากท าการประกอบเคร่ืองและติดตั้งอุปกรณ์รอบขา้ง
คอมพวิเตอร์แลว้ เพือ่ใหเ้คร่ืองคอมพวิเตอร์ท างานไดจึ้งจ าเป็นตอ้งติดตั้งโปรแกรมระบบปฏิบติัการหรือ
ซอฟตแ์วร์ระบบและเม่ือตอ้งการใหเ้คร่ืองคอมพวิเตอร์ท างานโปรแกรมดา้นใดเฉพาะทางจ าเป็นตอ้งติดตั้ง
โปรแกรมการใชง้านเป็นล าดบัต่อไป 
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สมรรถนะ 
            เพือ่ใหมี้ความรู้ความเขา้ใจในระบบปฏิบติัการคอมพวิเตอร์ การติดตั้งโปรแกรมระบบปฏิบติัการจริง 
การตั้งค่าการท างานใหเ้หมาะสมกบัอุปกรณ์รอบขา้ง การติดตั้งโปรแกรมใชง้านในส านกังาน 
จุดประสงค์การปฏิบัติ 

1. อธิบายความหมายของโปรแกรมระบบปฏิบตัิการได ้
2. อธิบายขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรมระบบปฏิบตัิการได ้
3. บอกส่วนประกอบของหนา้ต่างระบบปฏิบติัการและหนา้ต่างโปรแกรมได ้
4. อธิบายวธีิการใชเ้มาส์ได ้
5. ใชโ้ปรแกรมควบคุมอุปกรณ์รอบขา้งคอมพวิเตอร์ได ้
6. อธิบายการออกจากโปรแกรมระบบปฏิบตัิการวนิโดวไ์ด ้

เนื้อหาสาระ 
 1. โปรแกรมระบบปฏิบตัิการ 
 2.  ส่วนประกอบของหนา้ต่างระบบปฏิบติัการ 
 3. การใชเ้มาส์ 
 4. การใชโ้ปรแกรมในการควบคุม 
 5. การเรียกขอ้มูลในไดร์ฟหรือโฟลเดอร์ 
 6. ส่วนประกอบพื้นฐานของหนา้ต่างโปรแกรม 
 7. การก าหนดรูปแบบการแสดงไฟลแ์ละโฟลเ์ดอร์ 
 8. การเลิกใชง้านและปิดเคร่ืองคอมพวิเตอร์ 
ส่ือการเรียนรู้ 

1. แบบเรียนคอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ รหสัวิชา 2001-2001 ศูนยห์นงัสือเมืองไทย 
2. เคร่ืองคอมพวิเตอร์ 
3. เคร่ืองฉายทึบแสง/โปรเจค็เตอร์ 

กิจกรรมการเรียนรู้ (สัปดาห์ที่ 2.) 
    1.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้ก่อนเรียนบทที่ 2 
    2.  ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทที่ 2  
    3.  ครูแนะน าการติดตั้งระบบปฏิบติัการ พร้อมสาธิตการติดตั้ง 
    4.  ครูสาธิตวธีิการตรวจสอบระบบปฏิบติัการคอมพวิเตอร์พร้อมใหน้กัเรียนปฏิบติักิจกรรมตาม      

ใบงานที่ 2 
    5.  ท  าแบบฝึกหดัทา้ยบทเรียนที่ 2 
    6.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้ประจ าบทเรียน บทที่ 2 

การวัดผลและประเมินผล 
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    1.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้ประจ าบทเรียน บทที่ 2 ไดอ้ยา่งนอ้ย 8 ขอ้ 
2. ติดตั้งระบบปฏิบติัการวนิโดวไ์ด ้
3. ตรวจสอบระบบเคร่ืองคอมพวิเตอร์ได ้

งานที่มอบหมาย 
 ปฏิบตัิตามใบงานที่ 2 
ผลงาน/ช้ินงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 

1. ติดตั้งระบบปฏิบติัการวนิโดวไ์ด ้

2. ตรวจสอบระบบเคร่ืองคอมพวิเตอร์ได้ 

เอกสารอ้างอิง 
หนงัสือเรียนวิชาคอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ รหสั 2001-2001 ศูนยห์นงัสือเมืองไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
บันทึกหลังการสอน 
 1. ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
 
 2. ผลการเรียนของนักเรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาทีพ่บ 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
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...........................................................................................................................................................................

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

........................................................................................................................................................................... 
 
 3. แนวทางการแก้ปัญหา   
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
 
 
          ลงช่ือ...............................................                           ลงช่ือ............................................... 
                  (...............................................)                              (.............................................) 
                             ตวัแทนนกัเรียน                                                  ครูผูส้อน 
 
 
 

 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 3 หน่วยที่ 3 
ช่ือวชิา คอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ เวลาเรียนรวม..3..คาบ 
ช่ือหน่วย การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า สอนคร้ังที่..3../18 

ช่ือเร่ืองการใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า จ  านวน...3....คาบ 
 
หัวข้อเร่ือง 
 การใช้งานโปรแกรมประมวลผลค า 
สาระส าคญั/แนวคดิส าคญั 

โปรแกรมประมวลผลค า (Microsoft Word) เป็นโปรแกรมที่มีความจ าเป็นในการท างานปัจจุบนั
เน่ืองจากมีการบนัทึกผลการท างานทุกคร้ังที่ท  างานเสร็จ และยงัตอ้งแนบรูปภาพท างานประกอบ ซ่ึง
โปรแกรมไมโครซอฟตเ์วร์ิด มีความสามารถในการท าหนา้ที่ จดัเอกสาร จดัพมิพข์อ้มูลที่เป็นตวัอกัษร อกัษร
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ศิลป์ ตาราง รวมทั้งรูปภาพหรือรูปกราฟิกต่าง ๆ มาประกอบในการท าใหเ้อกสารมีความสวยงาม สมบูรณ์ 
ดงันั้น การท างานทุกสาขาอาชีพ จึงตอ้งน าคอมพวิเตอร์มาใชง้านจดัท าเอกสารได ้
สมรรถนะ 

เพือ่ใหมี้ความรู้ ความเขา้ใจ ในการท างานดว้ยโปรแกรมประมวลผลค า การพมิพก์ารจดัเก็บขอ้มูล
และออกจากโปรแกรม 
จุดประสงค์การปฏิบัติ 

1. อธิบายขั้นตอนการเขา้สู่โปรแกรมประมวลผลค าได ้
2. บอกส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรมประมวลผลค าได ้
3. สร้างเอกสารดว้ยโปรแกรมประมวลผลค าได ้
4. จดัเก็บบนัทึกเอกสารดว้ยโปรแกรมประมวลผลค าได ้
5. อธิบายการเปิดเอกสารออกที่บนัทกึไวก้ลบัมาใชง้านได้ 
6. อธิบายขั้นการออกจากโปรแกรมประมวลผลค าได ้

เนื้อหาสาระ 
 1. การเรียกใชง้านโปรแกรมประมลผลค า 
 2. ส่วนประกอบโปรแกรมประมวลผลค า  
 3. แถบเคร่ืองมือต่าง ๆ  
 4. การสร้างแฟ้มขอ้มูลใหม่ 
 5. การบนัทึกขอ้มูลลงแผน่ดิสก ์
 6. การออกจากโปรแกรมประมวลผลค า  
 
ส่ือการเรียนรู้ 

1. แบบเรียนคอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ รหสัวิชา 2001-2001 ศูนยห์นงัสือเมืองไทย 
2. เคร่ืองคอมพวิเตอร์ 
3. เคร่ืองฉายทึบแสง/โปรเจค็เตอร์ 

กิจกรรมการเรียนรู้ (สัปดาห์ที่ 3.) 
     1.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้ก่อนเรียนบทที่ 3 การใชง้านโปรแกรมประมวลผลค า 
     2.  ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทที่ 3 
     3.  ครูแนะน าการใชง้านโปรแกรมประมวลผลค า 
     4.  ใหน้กัเรียนปฏิบติักิจกรรมตามใบงานที่ 3 
     5.  ท  าแบบฝึกหดัทา้ยบทเรียนที่ 3 
     6.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 3 
การวัดผลและประเมินผล 
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    1.  ประเมินผลแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 3 
    2.  ประเมินผลจากการท าแบบฝึกหดั 
    3.  ประเมินผลจากการปฏิบตัิงานและแสดงผลงาน 
    4.  ประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลกัษณะพงึประสงคใ์นการเรียนรู้ 

งานที่มอบหมาย 
     1.  ใหน้กัเรียนปฏิบติักิจกรรมตามใบงานที่ 3 
     2.  ท  าแบบฝึกหดัทา้ยบทเรียนที่ 3 
     3.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 3 
ผลงาน/ช้ินงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 
     1.  ท  าแบบฝึกหดัทา้ยบทเรียนที่ 3 ไดถู้กทุกขอ้ 
     2.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 3 ไดถู้กตอ้ง 8 ขอ้ 
เอกสารอ้างอิง 

หนงัสือเรียนวิชาคอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ รหสั 2001-2001 ศูนยห์นงัสือเมืองไทย 
 
 
 
 
 
 
บันทึกหลังการสอน 
 1. ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
 
 2. ผลการเรียนของนักเรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาทีพ่บ 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
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........................................................................................................................................................................... 

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

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

........................................................................................................................................................................... 
 
 3. แนวทางการแก้ปัญหา   
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
 
 
          ลงช่ือ...............................................                           ลงช่ือ............................................... 
                  (...............................................)                              (.............................................) 
                             ตวัแทนนกัเรียน                                                  ครูผูส้อน 
 
 
 

 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 4 หน่วยที่ 4 
ช่ือวชิา คอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ เวลาเรียนรวม..6..คาบ 
ช่ือหน่วย การตกแต่งเอกสารและการตรวจสอบเอกสาร 

สอนคร้ังที่..4-5../18 

ช่ือเร่ืองการตกแต่งเอกสารและการตรวจสอบเอกสาร จ  านวน...6....คาบ 
 
หัวข้อเร่ือง 

การตกแต่งเอกสารและการตรวจสอบเอกสาร 
สาระส าคญั/แนวคดิส าคญั 
     การพมิพเ์อกสาร รายงานต่าง ๆ ใหส้วยงามไดน้ั้น ตอ้งมีการตกแต่งขอ้ความ จดัรูปแบบของเอกสาร
ใหเ้หมาะสมกบัลกัษณะของเอกสารนั้น ๆ เช่น การก าหนดรูปแบบและขนาดตวัอกัษร การจดัยอ่หนา้ การใส่
กรอบขอ้ความ ตลอดจนการคดัลอกและยา้ยขอ้ความ 
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สมรรถนะ 
  เพือ่ใหมี้ความรู้ ความเขา้ใจ เก่ียวกบัการจดัเอกสาร การยา้ย การคดัลอกขอ้ความ การก าหนดค่าต่าง 
ๆ ใหก้บัตวัอกัษร และแทรกขอ้ความศิลป์ รูปวาดต่าง ๆ การตรวจหาค าผดิและแทนที่เพือ่การแกไ้ข 
จุดประสงค์การปฏิบัติ 
     1.  อธิบายการก าหนดขนาดเอกสารได ้
     2.  อธิบายการก าหนดรูปแบบตวัอกัษรได ้
     3.  อธิบายการก าหนดการจดัขอ้ความบนหนา้กระดาษได ้
     4.  บอกค าสัง่ยา้ยขอ้ความและคดัลอกขอ้ความได ้
     5.  อธิบายความแตกต่างระหวา่งค  าสัง่ยา้ยและคดัลอกขอ้ความได ้
     6.  บอกการใชมุ้มมองในการพมิพเ์อกสารได ้
     7.  เขียนขั้นตอนการแทรกรูปภาพในเอกสารได ้
     8.  อธิบายการจดัวางขอ้ความร่วมกบัรูปภาพได ้
     9.  เขียนขั้นตอนการแทรกขอ้ความศิลป์ในเอกสารได ้
     10.  อธิบายการวาดภาพประกอบค าอธิบายได ้
     11.  อธิบายการใชค้  าสัง่ตรวจหาและแกไ้ขค าผดิในเอกสารได ้
เนื้อหาสาระ 
    1.  การก าหนดขนาดเอกสาร (Page Setup) 
    2.  การก าหนดรูปแบบตวัอกัษร 
    3.  การก าหนดการจดัขอ้ความบนหนา้กระดาษ 
     4.  ค  าสัง่ยา้ยขอ้ความและคดัลอกขอ้ความ 
    5.  การใชมุ้มมอง (Views) 
     6.  การแทรกรูปภาพ  
     7.  การตรวจหาค าผดิเพือ่การแกไ้ข 
 8.  การคน้หาและแทนที่ค  า 
ส่ือการเรียนรู้ 

1. แบบเรียนคอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ รหสัวิชา 2001-2001 ศูนยห์นงัสือเมืองไทย 
2. เคร่ืองคอมพวิเตอร์ 
3. เคร่ืองฉายทึบแสง/โปรเจค็เตอร์ 

กิจกรรมการเรียนรู้ (สัปดาห์ที่ 4-5.) 
1.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้ก่อนเรียนบทที่ 4 การตกแต่งเอกสารและการตรวจสอบเอกสาร 

 2.  ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทที่ 4 
 3.  ครูแนะน าการใชง้านการตกแต่งเอกสารและการตรวจสอบเอกสาร 
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 4.  ใหน้กัเรียนปฏิบติักิจกรรมตามใบงานที่ 4 
 5.  ท  าแบบฝึกหดัทา้ยบทเรียนที่ 4 
 6.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 4 
การวัดผลและประเมินผล 

1.  ประเมินผลแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 4 
2.  ประเมินผลจากการท าแบบฝึกหดั 
3.  ประเมินผลจากการปฏิบตัิงานและแสดงผลงาน 
4.  ประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลกัษณะพงึประสงคใ์นการเรียนรู้ 

งานที่มอบหมาย 
 ปรับแต่งเอกสาร 
ผลงาน/ช้ินงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 
 นกัเรียนปฏิบติักิจกรรมตามใบงานที่ 4 ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
เอกสารอ้างอิง 

หนงัสือเรียนวิชาคอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ รหสั 2001-2001 ศูนยห์นงัสือเมืองไทย 
 
 
 
 
 
บันทึกหลังการสอน 
 1. ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
 
 2. ผลการเรียนของนักเรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาทีพ่บ 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
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........................................................................................................................................................................... 

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

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

........................................................................................................................................................................... 
 
 3. แนวทางการแก้ปัญหา   
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
 
 
          ลงช่ือ...............................................                           ลงช่ือ............................................... 
                  (...............................................)                              (.............................................) 
                             ตวัแทนนกัเรียน                                                  ครูผูส้อน 
 
 
 

 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 5 หน่วยที่ 5 
ช่ือวชิา คอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ เวลาเรียนรวม..3..คาบ 
ช่ือหน่วย การสร้างตาราง การปรับแต่งและจัดพิมพ์เอกสาร 

สอนคร้ังที่..6../18 

ช่ือเร่ืองการสร้างตาราง การปรับแต่งและจัดพิมพ์เอกสาร จ  านวน...3....คาบ 
 
หัวข้อเร่ือง 

การสร้างตาราง การปรับแต่งและจัดพิมพ์เอกสาร 
สาระส าคญั/แนวคดิส าคญั 
     การสร้างตารางจะช่วยใหก้ารป้อนขอ้มูล และการพมิพเ์อกสารเป็นไปอยา่งสวยงามและเป็นระเบียบ
เรียบร้อย ท าให้ผูอ่้านสามารถเขา้ใจไดง่้าย ตารางมีส่วนประกอบส าคญั 3 ส่วน คือ แถว (Row) คอลมัน์ 



 

 42 

(Column) และจุดที่ตดักนัระหวา่งแถวและคอลมัน์เรียกวา่ เซลล ์(Cell) นอกจากน้ีการปรับแต่งตารางและ
ขอ้ความท าใหต้ารางสวยงามขึ้น ก่อนท าการพมิพ ์เพือ่จดัเอกสารเป็นรูปเล่มที่สวยงาม 
สมรรถนะ 

 เพือ่ใหมี้ความรู้ ความเขา้ใจ เก่ียวกบัการจดัท าตาราง ปรับตาราง การตั้งค่าหน้ากระดาษ การจดัการ
พมิพอ์อกทางเคร่ืองพมิพ ์ 

จุดประสงค์การปฏิบัติ 
     1  บอกส่วนประกอบพื้นฐานของตารางได ้
     2.  อธิบายขั้นตอนการสร้างตารางได ้
     3.  อธิบายการตกแต่งตารางได ้
     4.  บอกวธีิการผสานเซลลไ์ด ้
     5.  บอกค าสัง่ที่ใชใ้นการจดัทิศทางขอ้ความได ้
     6.  ท  าการสร้างตารางอตัโนมตัิได ้
     7.  บอกขั้นตอนวธีิการพมิพเ์อกสารได ้
เนื้อหาสาระ 
     1.  ส่วนประกอบพื้นฐานของตาราง 
     2.  การสร้างตาราง 
     3.  การก าหนดเสน้ขอบ ลกัษณะตวัอกัษรในตาราง 
     4.  การรวมเซลล ์(Merge Cell) 
     5.  การจดัทิศทางของขอ้ความในตาราง 
     6.  การก าหนดรูปแบบตารางอตัโนมติั (Table AutoFormat) 
     7.  การพมิพเ์อกสาร 
ส่ือการเรียนรู้ 

1. แบบเรียนคอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ รหสัวิชา 2001-2001 ศูนยห์นงัสือเมืองไทย 
2. เคร่ืองคอมพวิเตอร์ 
3. เคร่ืองฉายทึบแสง/โปรเจค็เตอร์ 

กิจกรรมการเรียนรู้ (สัปดาห์ที่ 6..) 
    1.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้ก่อนเรียนบทที่ 5 การสร้างตาราง การปรับแต่งและจดัพมิพเ์อกสาร 

     2.  ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทที่ 5 
     3.  ครูแนะน าการใชง้านการสร้างตาราง การปรับแต่ง และการจดัพมิพเ์อกสาร 
     4.  ใหน้กัเรียนปฏิบติักิจกรรมตามใบงานที่ 5 
     5.  ท  าแบบฝึกหดัทา้ยบทเรียนที่ 5 
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     6.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 5 

การวัดผลและประเมินผล 
1.  ประเมินผลแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 5 
2.  ประเมินผลจากการท าแบบฝึกหดั 
3.  ประเมินผลจากการปฏิบตัิงานและแสดงผลงาน 
4.  ประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลกัษณะพงึประสงคใ์นการเรียนรู้ 

งานที่มอบหมาย 
     1.  ใหน้กัเรียนปฏิบติักิจกรรมตามใบงานที่ 5 
     2.  ท  าแบบฝึกหดัทา้ยบทเรียนที่ 5 
     3.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 5 

ผลงาน/ช้ินงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 
     นกัเรียนปฏิบติักิจกรรมตามใบงานที่ 5 ไดถู้กตอ้งครบถว้น 
เอกสารอ้างอิง 

หนงัสือเรียนวิชาคอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ รหสั 2001-2001 ศูนยห์นงัสือเมืองไทย 
 
 
 
 
 
 
 
บันทึกหลังการสอน 
 1. ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
 2. ผลการเรียนของนักเรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาทีพ่บ 
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...........................................................................................................................................................................

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

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

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

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

........................................................................................................................................................................... 
 3. แนวทางการแก้ปัญหา   
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
 
 
          ลงช่ือ...............................................                           ลงช่ือ............................................... 
                  (...............................................)                              (.............................................) 
                             ตวัแทนนกัเรียน                                                  ครูผูส้อน 
 
 
 
 
 

 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 6 หน่วยที่ 6 

ช่ือวชิา คอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ เวลาเรียนรวม..6..คาบ 
ช่ือหน่วย การใช้โปรแกรมตารางท าการ 

สอนคร้ังที่.7-8../18 

ช่ือเร่ืองการใช้โปรแกรมตารางท าการ จ  านวน...6....คาบ 
 
หัวข้อเร่ือง 

การใช้โปรแกรมตารางท าการ 
สาระส าคญั/แนวคดิส าคญั 
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     โปรแกรมตารางท าการ (Microsoft Office Excel 2003) เป็นโปรแกรมส าเร็จรูปที่มีความจ าเป็น
เพื่อช่วยในการท างานในปัจจุบนั ดงันั้นจึงตอ้งรู้วิธีการเรียกใช้โปรแกรมที่ถูกตอ้ง ส่วนประกอบหน้าจอ
โปรแกรม การใชง้านเมนูแถบเคร่ืองมือ ตลอดจนการออกจากโปรแกรมอยา่งถูกวิธี เพื่อให้โปรแกรมตาราง
ท าการท างานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
สมรรถนะ 
     เพือ่ใหมี้ความรู้ ความเขา้ใจ ส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรมตารางท าการ ป้อนและแกไ้ข
ขอ้มูล การจดัการแถวและคอลมัน์ การท างานกบัสมุดงาน การเปิดและปิดสมุดงานรวมทั้งปิดโปรแกรม
ตารางท าการ 
จุดประสงค์การปฏิบัติ 
     1.  บอกขั้นตอนการเรียกใชโ้ปรแกรมตารางท าการ ได ้
     2.  อธิบายส่วนประกอบต่าง ๆ ของโปรแกรมตารางท าการ ได ้
     3.  บอกความหมายของแถบเคร่ืองมือต่าง ๆได ้
     4.  บอกวธีิการ การจดัการสมุดงานได ้
     5.  อธิบายขั้นตอนการออกจากโปรแกรมได ้
เนื้อหาสาระ 
     1.  การเรียกใชง้านโปรแกรม ตารางท าการ 
     2.  ส่วนประกอบหนา้ต่างโปรแกรม ตารางท าการ  
     3.  การป้อนและแกไ้ขขอ้มูล  
     4.  การใชง้านแถว (Row) และคอลมัน ์(Column) 
     5.  การท างานกบัสมุดงาน 
     6.  การปิดโปรแกรม ตารางท าการ 
ส่ือการเรียนรู้ 

1. แบบเรียนคอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ รหสัวิชา 2001-2001 ศูนยห์นงัสือเมืองไทย 
2. เคร่ืองคอมพวิเตอร์ 
3. เคร่ืองฉายทึบแสง/โปรเจค็เตอร์ 

กิจกรรมการเรียนรู้ (สัปดาห์ที่ .7-8..) 
     1. ท  าแบบทดสอบวดัความรู้ก่อนเรียนบทที่ 6 การใชโ้ปรแกรมตารางท าการ 
     2. ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทที่ 6 
     3. ครูแนะน าการใชโ้ปรแกรมตารางท าการ 
     4. ใหน้กัเรียนปฏิบติักิจกรรมตามใบงานที่ 6 
     5. ท าแบบฝึกหดัทา้ยบทเรียนที่ 6 
     6. ท าแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 6 
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การวัดผลและประเมินผล 
     1. ใหน้กัเรียนปฏิบติักิจกรรมตามใบงานที่ 6 ได ้
     2. ท าแบบฝึกหดัทา้ยบทเรียนที่ 6 ไดถู้กตอ้ง  
     3. ท าแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 6 ไดถู้กตอ้ง 8 ขอ้ 
งานที่มอบหมาย 
- 
ผลงาน/ช้ินงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 

ปฏิบติักิจกรรมตามใบงานที่ 6 ได ้
เอกสารอ้างอิง 

หนงัสือเรียนวิชาคอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ รหสั 2001-2001 ศูนยห์นงัสือเมืองไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
บันทึกหลังการสอน 
 1. ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
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 2. ผลการเรียนของนักเรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาทีพ่บ 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
 
 3. แนวทางการแก้ปัญหา   
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
 
 
          ลงช่ือ...............................................                           ลงช่ือ............................................... 
                  (...............................................)                              (.............................................) 
                             ตวัแทนนกัเรียน                                                  ครูผูส้อน 
 
 
 

 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 7 หน่วยที่ 7 
ช่ือวชิา คอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ เวลาเรียนรวม..6..คาบ 
ช่ือหน่วย การใช้โปรแกรมตารางท าการในการค านวณ 

สอนคร้ังที่.9-10./18 

ช่ือเร่ืองการใช้โปรแกรมตารางท าการในการค านวณ จ  านวน...6....คาบ 
 
หัวข้อเร่ือง 

การใช้โปรแกรมตารางท าการในการค านวณ 
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สาระส าคญั/แนวคดิส าคัญ 
     โปรแกรมตารางท าการ เป็นโปรแกรมที่ท  าหน้าที่จดัการขอ้มูลดา้นการค านวณ ดงันั้นก่อนการ
พมิพสู์ตรหรือพมิพค์  าสัง่ใหโ้ปรแกรมค านวณลงบนเซลลจ์  าเป็นตอ้งรู้เก่ียวกบัเคร่ืองหมาย สัญลกัษณ์ที่ใชใ้น
การค านวณ การคดัลอกสูตร เพือ่น ามาใชใ้นการท างาน 

สมรรถนะ 
     เพือ่ใหมี้ความรู้ ความเขา้ใจและใชค้  าสัง่พร้อมสญัลกัษณ์ที่ใชใ้นโปรแกรมตารางท าการ ค  านวณ
ขอ้มูลตวัเลข และคดัลอกสูตรในโปรแกรมตารางท าการ 

จุดประสงค์การปฏิบัติ 
     1.  บอกสญัลกัษณ์และล าดบัเคร่ืองหมายที่ใชใ้นการค านวณได ้
     2.  อธิบายการใชสู้ตรโดยการอา้งอิงเซลลแ์บบสมัพนัธ์ และแบบสมัพทัธไ์ด ้
     3.  เขียนขั้นตอนวธีิการคดัลอกสูตรได ้
     4.  อธิบายการดูผลลพัธจ์าการค านวณดว้ยผลรวมอตัโนมตัิได ้
     5.  ใชฟั้งกช์ัน่ผลรวมในการค านวณได ้
     6.  เขียนสูตรฟังกช์นัที่ใชใ้นการค านวณได ้
เนื้อหาสาระ 
     1.  ล าดบัและเคร่ืองหมายที่ใชใ้นการค านวณ 
     2.  การสร้างสูตรโดยอา้งอิงต าแหน่งเซลล ์
     3.  การคดัลอกสูตร 
     4.  การดูผลลพัธจ์ากการค านวณดว้ยผลรวมอตัโนมตัิ 
     5.  การเปล่ียนฟังกช์นัในผลรวมอตัโนมติั  
     6.  การใชผ้ลรวมอตัโนมตัิในการหาผลรวม 
     7.  การเรียกใชง้านฟังกช์นัค่าเฉล่ีย ค่ามากที่สุด ค่านอ้ยที่สุด 
 
 
ส่ือการเรียนรู้ 

1. แบบเรียนคอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ รหสัวิชา 2001-2001 ศูนยห์นงัสือเมืองไทย 
2. เคร่ืองคอมพวิเตอร์ 
3. เคร่ืองฉายทึบแสง/โปรเจค็เตอร์ 

กิจกรรมการเรียนรู้ (สัปดาห์ที่ 9-10.) 
     1.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้ก่อนเรียนบทที่ 7 การใชโ้ปรแกรมตารางท าการในการค านวณ 
     2.  ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทที่ 7 
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     3.  ครูแนะน าการใชง้านการใชโ้ปรแกรมตารางท าการในการค านวณ 
     4.  ใหน้กัเรียนปฏิบติักิจกรรมตามใบงานที่ 7 
     5.  ท  าแบบฝึกหดัทา้ยบทเรียนที่ 7 
     6.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 7 

การวัดผลและประเมินผล 
     1.  ประเมินผลแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 7 
     2.  ประเมินผลจากการท าแบบฝึกหดั 
     3.  ประเมินผลจากการปฏิบตัิงานและแสดงผลงาน 

    4.  ประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลกัษณะพงึประสงคใ์นการเรียนรู้ 
งานที่มอบหมาย 
     1.  ใหน้กัเรียนปฏิบติักิจกรรมตามใบงานที่ 7 
     2.  ท  าแบบฝึกหดัทา้ยบทเรียนที่ 7 
     3.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 7 

ผลงาน/ช้ินงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 
     1. นกัเรียนปฏิบติักิจกรรมตามใบงานที่ 7 ไดถู้กตอ้ง 
     2.  ท  าแบบฝึกหดัทา้ยบทเรียนที่ 7 ถูกตอ้งทุกขอ้ 
     3.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 7 ถูกอยา่งนอ้ย 8 ขอ้ 

เอกสารอ้างอิง 
หนงัสือเรียนวิชาคอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ รหสั 2001-2001 ศูนยห์นงัสือเมืองไทย 

 
 
 
 
 
บันทึกหลังการสอน 
 1. ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
... 
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........................................................................................................................................................................... 
 2. ผลการเรียนของนักเรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาทีพ่บ 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
 3. แนวทางการแก้ปัญหา   
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
 
 
          ลงช่ือ...............................................                           ลงช่ือ............................................... 
                  (...............................................)                              (.............................................) 
                             ตวัแทนนกัเรียน                                                  ครูผูส้อน 
 
 
 
 
 

 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 8 หน่วยที่ 8 
ช่ือวชิา คอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ เวลาเรียนรวม..3..คาบ 
ช่ือหน่วย การสร้างแผนภูมิและการพิมพ์รายงาน 

สอนคร้ังที่..11../18 

ช่ือเร่ืองการสร้างแผนภูมิและการพมิพ์รายงาน จ  านวน...3....คาบ 
 
หัวข้อเร่ือง 
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การสร้างแผนภูมิและการพิมพ์รายงาน 
สาระส าคญั/แนวคดิส าคญั 
     การสรุปและวิเคราะห์ขอ้มูลในตารางที่มีปริมาณมาก นอกจากจะท าได้ยากแล้ว รูปแบบการ
น าเสนอยงัไม่น่าสนใจ เราสามารถสรุปข้อมูลเหล่านั้ นให้อยู่ในรูปแผนภูมิเพื่อให้ง่ายและน่าสนใจ ซ่ึง
โปรแกรมตารางท าการมีความสามารถในการจดัท าขอ้มูลใหอ้ยูใ่นรูปของแผนภูมิได ้

สมรรถนะ 
     เพื่อให้มีความรู้ ความเขา้ใจ และใชค้  าสั่งการสร้างแผนภูมิ จากตารางขอ้มูล การจดัการเก่ียวกับ
กระดาษท าการ การใชต้วัอยา่งก่อนพมิพแ์ละการพมิพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพมิพไ์ด ้

จุดประสงค์การปฏิบัติ 
     1.  เขียนล าดบัขั้นตอนการสร้างกราฟหรือแผนภูมิดว้ยตวัช่วยสร้างแผนภูมิอตัโนมติัได ้
     2.  อธิบายขั้นตอนการยา้ยต าแหน่งแผนภูมิได ้
     3.  อธิบายการแสดงขอ้มูลและตกแต่งแผนภูมิได ้
     4.  บอกค าสัง่ที่ใชใ้นการจดัการเก่ียวกบักระดาษท าการได ้
     5.  อธิบายการจดัรูปแบบการวางขอ้ความได ้
     6.  อธิบายการใชค้  าสัง่เสน้ขอบได ้
     7.  อธิบายการจดัรูปแบบตวัเลขได ้
     8.  อธิบายขั้นตอนการพมิพต์ารางท าการออกทางเคร่ืองพมิพไ์ด ้

เนื้อหาสาระ 
     1.  การสร้างกราฟหรือแผนภูมิ 
     2.  การยา้ยต าแหน่งแผนภูมิ 
     3.  การแสดงขอ้มูลในแผนภูมิ 
     4.  การตกแต่งแผนภูมิ 
     5.  การจดัการเก่ียวกบักระดาษท าการ 
     6.  การจดัรูปแบบการวางขอ้ความ 
     7.  การท าเสน้ขอบ 
     8.  การจดัรูปแบบตวัเลข 
     9.  การพมิพแ์ผน่ตารางท าการ 
ส่ือการเรียนรู้ 

1. แบบเรียนคอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ รหสัวิชา 2001-2001 ศูนยห์นงัสือเมืองไทย 
2. เคร่ืองคอมพวิเตอร์ 
3. เคร่ืองฉายทึบแสง/โปรเจค็เตอร์ 
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กิจกรรมการเรียนรู้ (สัปดาห์ที่ .11..) 
     1.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้ก่อนเรียนบทที่ 8 การสร้างสร้างแผนภูมิและการพมิพร์ายงาน 
     2.  ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทที่ 8 
     3.  ครูแนะน าการใชง้านการสร้างแผนภูมิ 
     4.  ใหน้กัเรียนปฏิบติักิจกรรมตามใบงานที่ 8 
     5.  ท  าแบบฝึกหดัทา้ยบทเรียนที่ 8 
     6.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 8 

การวัดผลและประเมินผล 
     1.  ประเมินผลแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 8 
     2.  ประเมินผลจากการท าแบบฝึกหดั 
     3.  ประเมินผลจากการปฏิบตัิงานและแสดงผลงาน 

    4.  ประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลกัษณะพงึประสงคใ์นการเรียนรู้ 
งานที่มอบหมาย 
     1.  ใหน้กัเรียนปฏิบตัิกิจกรรมตามใบงานที่ 8 
     2.  ท  าแบบฝึกหดัทา้ยบทเรียนที่ 8 
     3.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 8 

ผลงาน/ช้ินงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 
     1.  ท  าแบบฝึกหดัทา้ยบทเรียนที่ 8 ถูกทุกขอ้ 
     2.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 8 ถูกอยา่งนอ้ย 8 ขอ้ 

เอกสารอ้างอิง 
หนงัสือเรียนวิชาคอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ รหสั 2001-2001 ศูนยห์นงัสือเมืองไทย 

บันทึกหลังการสอน 
 1. ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
 
 2. ผลการเรียนของนักเรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาทีพ่บ 
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...........................................................................................................................................................................

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

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

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

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

........................................................................................................................................................................... 
 
 3. แนวทางการแก้ปัญหา   
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
 
 
          ลงช่ือ...............................................                           ลงช่ือ............................................... 
                  (...............................................)                              (.............................................) 
                             ตวัแทนนกัเรียน                                                  ครูผูส้อน 
 
 
 

 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 9 หน่วยที่ 9 
ช่ือวชิา คอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ เวลาเรียนรวม..3..คาบ 
ช่ือหน่วย การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน 

สอนคร้ังที่..12../18 

ช่ือเร่ืองการใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน จ  านวน...3....คาบ 
 
หัวข้อเร่ือง 

การใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน 
สาระส าคญั/แนวคดิส าคญั 
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     โปรแกรมน าเสนอผลงาน (Microsoft Office PowerPoint 2003) ออกแบบเพื่อใชง้านดา้นการ
น าเสนอผลงาน (Presentation) ซ่ึงในภาวะปัจจุบนัการเสนอผลงานมีความจ าเป็น ทั้งงานดา้นการศึกษาหรือ
ดา้นธุรกิจ เพราะการน าเสนอผลงานตอ้งมีความน่าสนใจ ดงันั้นโปรแกรมน าเสนอผลงาน จึงโปรแกรมที่
นิยมใชท้  าหนา้ที่การจดัการน้ี  

สมรรถนะ 

    เพื่อให้มีความรู้ ความเขา้ใจ และสามารถน าเสนอผลงานให้มีความสวยงามรูปแบบเฉพาะตวัที่
ทนัสมยัง่ายต่อการใชง้าน ดว้ยโปรแกรมน าเสนอผลงาน  
จุดประสงค์การปฏิบัติ 
     1.  อธิบายขั้นตอนการเตรียมงานน าเสนอได ้
     2.  อธิบายการเรียกใชโ้ปรแกรมน าเสนอผลงานได ้
     3.  บอกส่วนประกอบหนา้ต่างโปรแกรมน าเสนอผลงานได ้
     4.  สร้างแฟ้มงานน าเสนองานได ้
     5.  บอกลกัษณะมุมมองของงานน าเสนอได ้
     6.  บอกวธีิการเพิม่และลบแผน่ภาพน่ิงได ้
     7.  เขียนล าดบัขั้นตอนการบนัทึก การเปิด-ปิด งานน าเสนอได ้
เนื้อหาสาระ 
     1.  ความรู้พื้นฐานของโปรแกรมน าเสนอผลงาน 
     2.  แนวทางการเตรียมน าเสนองาน 
     3.  การเรียกใชโ้ปรแกรมการน าเสนอผลงาน 
     4.  ส่วนประกอบหนา้ต่างโปรแกรมน าเสนอผลงาน 
     5.  การสร้างแฟ้มน าเสนองาน 
     6.  มุมมองช้ินงานในโปรแกรมน าเสนอผลงาน 
     7.  การลบและเพิม่แผน่ภาพน่ิง 
     8.  การบนัทึกแฟ้มน าเสนองาน 
     9.  การปิดโปรแกรม  
ส่ือการเรียนรู้ 

1. แบบเรียนคอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ รหสัวิชา 2001-2001 ศูนยห์นงัสือเมืองไทย 
2. เคร่ืองคอมพวิเตอร์ 
3. เคร่ืองฉายทึบแสง/โปรเจค็เตอร์ 

กิจกรรมการเรียนรู้ (สัปดาห์ที่ 12...) 
    1.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้ก่อนเรียนบทที่ 9  การใชโ้ปรแกรมน าเสนอผลงาน 
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    2.  ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทที่ 9 
    3.  ครูแนะน าการใชง้านการใชโ้ปรแกรมน าเสนอผลงาน 
    4.  ใหน้กัเรียนปฏิบติักิจกรรมตามใบงานที่ 9 
    5.  ท  าแบบฝึกหดัทา้ยบทเรียน 
    6.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 9 

การวัดผลและประเมินผล 

    1.  ประเมินผลแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 9 
    2.  ประเมินผลจากการท าแบบฝึกหดั 
    3.  ประเมินผลจากการปฏิบตัิงานและแสดงผลงาน 

           4.  ประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลกัษณะพงึประสงคใ์นการเรียนรู้ 
งานที่มอบหมาย 

    1.  ใหน้กัเรียนปฏิบติักิจกรรมตามใบงานที่ 9 
    2.  ท  าแบบฝึกหดัทา้ยบทเรียน 
    3.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 9 

ผลงาน/ช้ินงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 
    1.  นกัเรียนปฏิบติักิจกรรมตามใบงานที่ 9 ไดค้รบถว้นถูกตอ้ง 
    2.  ท  าแบบฝึกหดัทา้ยบทเรียน 
    3.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 9 ถูกอยา่งนอ้ย 8 ขอ้ 

เอกสารอ้างอิง 
หนงัสือเรียนวิชาคอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ รหสั 2001-2001 ศูนยห์นงัสือเมืองไทย 

 
 
บันทึกหลังการสอน 
 1. ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
 2. ผลการเรียนของนักเรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาทีพ่บ 
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...........................................................................................................................................................................

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

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

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

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

........................................................................................................................................................................... 
 3. แนวทางการแก้ปัญหา   
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
 
 
          ลงช่ือ...............................................                           ลงช่ือ............................................... 
                  (...............................................)                              (.............................................) 
                             ตวัแทนนกัเรียน                                                  ครูผูส้อน 
 
 
 
 
 

 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 10 หน่วยที่ 10 

ช่ือวชิา คอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ เวลาเรียนรวม..3..คาบ 
ช่ือหน่วย การปรับแต่งการน าเสนอผลงาน 

สอนคร้ังที่..13../18 

ช่ือเร่ืองการปรับแต่งการน าเสนอผลงาน จ  านวน...3....คาบ 
 
หัวข้อเร่ือง 

การปรับแต่งการน าเสนอผลงาน 
สาระส าคญั/แนวคดิส าคญั 
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     การน าเสนองาน จะมีความน่าสนใจมากน้อยเพียงใดนั้น ขึ้นอยูก่บัการน ารูปภาพ ภาพยนตร์และ
เสียงมาใชป้ระกอบในการน าเสนอผลงานเพือ่ใหส้วยงามและน่าติดตาม  

สมรรถนะ 
    เพือ่ใหมี้ความรู้ ความเขา้ใจ และสามารถน าเสนอผลงานใหมี้ความสวยงามรูปแบบเฉพาะตวัที่

ทนัสมยัง่ายต่อการใชง้าน ดว้ยโปรแกรมน าเสนอผลงาน  

จุดประสงค์การปฏิบัติ 
    1.  อธิบายขั้นตอนการท างานกบัขอ้ความและวตัถุได ้
    2.  บอกค าสัง่ที่ใชท้  างานกบัรูปภาพและภาพตดัปะได ้
    3.  อธิบายขั้นตอนการท าอกัษรศิลป์ ได ้
    4.  อธิบายการท างานกบัแผนภูมิได ้
    5.  บอกขั้นตอนการน าภาพยนตร์และเสียงมาใชไ้ด ้

เนื้อหาสาระ 
    1.  การท างานกบัขอ้ความและวตัถุ 
   2.  การท างานกบัรูปภาพและภาพตดัปะ 
   3.  การท างานกบัอกัษรศิลป์  
    4.  การท างานกบัแผนภูมิ  
   5.  การท างานกบัภาพยนตร์และเสียง 

ส่ือการเรียนรู้ 
1. แบบเรียนคอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ รหสัวิชา 2001-2001 ศูนยห์นงัสือเมืองไทย 
2. เคร่ืองคอมพวิเตอร์ 
3. เคร่ืองฉายทึบแสง/โปรเจค็เตอร์ 

 
 
กิจกรรมการเรียนรู้ (สัปดาห์ที่ .13..) 

    1.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้ก่อนเรียนบทที่ 10  การปรับแต่งการน าเสนอผลงาน 
    2.  ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทที่ 10 
    3.  ครูแนะน าการใชง้านการปรับแต่งการน าเสนอผลงาน 
    4.  ใหน้กัเรียนปฏิบติักิจกรรมตามใบงานที่ 10 
    5.  ท  าแบบฝึกหดัทา้ยบทเรียนที่ 10 
    6.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 10 

การวัดผลและประเมินผล 
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    1.  ประเมินผลแบบทดสอบวดัความหลงัเรียนบทที่ 10 
    2.  ประเมินผลจากการท าแบบฝึกหดั 
    3.  ประเมินผลจากการปฏิบตัิงานและแสดงผลงาน 
    4.  ประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลกัษณะพงึประสงคใ์นการเรียนรู้ 

งานที่มอบหมาย 
    1.  ใหน้กัเรียนปฏิบติักิจกรรมตามใบงานที่ 10 
    2.  ท  าแบบฝึกหดัทา้ยบทเรียนที่ 10 
    3.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 10 

ผลงาน/ช้ินงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 
    1.  นกัเรียนปฏิบติักิจกรรมตามใบงานที่ 10 ได ้
    2.  ท  าแบบฝึกหดัทา้ยบทเรียนที่ 10 ไดถู้กตอ้งทุกขอ้ 
    3.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 10 ถูกอยา่งนอ้ย 8 ขอ้ 

เอกสารอ้างอิง 
หนงัสือเรียนวิชาคอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ รหสั 2001-2001 ศูนยห์นงัสือเมืองไทย 

 
 
 
 
 
 
 
บันทึกหลังการสอน 
 1. ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
 
 2. ผลการเรียนของนักเรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาทีพ่บ 
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...........................................................................................................................................................................

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

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

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

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

........................................................................................................................................................................... 
 
 3. แนวทางการแก้ปัญหา   
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
 
 
          ลงช่ือ...............................................                           ลงช่ือ............................................... 
                  (...............................................)                              (.............................................) 
                             ตวัแทนนกัเรียน                                                  ครูผูส้อน 
 
 
 

 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 11 หน่วยที่ 11 
ช่ือวชิา คอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ เวลาเรียนรวม..6..คาบ 
ช่ือหน่วย การสร้างภาพเคลื่อนไหวกับงานน าเสนอ 

สอนคร้ังที่14-15./18 

ช่ือเร่ืองการสร้างภาพเคลือ่นไหวกับงานน าเสนอ จ  านวน...6....คาบ 
 
หัวข้อเร่ือง 

การสร้างภาพเคลื่อนไหวกับงานน าเสนอ 
สาระส าคญั/แนวคดิส าคญั 
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     ในการน าเสนอผลงานดว้ยคอมพวิเตอร์ จะตอ้งมีการน าเสนอขอ้มูลทางจอภาพ จึงจ าเป็นที่จะตอ้ง
ก าหนดรูปแบบภาพน่ิงแต่ละแผ่น เช่น การเล่ือนภาพน่ิง การเคล่ือนไหวของขอ้ความ รูปภาพ และวตัถุบน
ภาพน่ิง การก าหนดเวลาในการน าเสนอ เป็นตน้ 

สมรรถนะ 
     เพือ่ใหมี้ความรู้ ความเขา้ใจ และสร้างรูปแบบใหก้บัภาพน่ิงแต่ละแผน่ การเล่ือนภาพน่ิง การ
เคล่ือนไหวของขอ้ความ รูปภาพ และวตัถุบนภาพน่ิง การก าหนดเวลาในการน าเสนองานได ้

จุดประสงค์การปฏิบัติ 
     1.  บอกวธีิการใชค้  าสัง่การเปล่ียนภาพน่ิงได ้
    2.  อธิบายการใชรู้ปแบบกบัวตัถุแต่ละช้ินบนภาพน่ิงได ้
    3.  บอกขั้นตอนการจดัท าบทบรรยายส าหรับผูพ้ดูได ้
    4.  อธิบายค าสัง่ส าหรับการเตรียมเอกสารประกอบการบรรยายได ้

เนื้อหาสาระ 
     1.  การใชรู้ปแบบกบัภาพน่ิง 
    2.  การใชรู้ปแบบกบัวตัถุแต่ละช้ินในภาพน่ิง 
    3.  การจดัท าบทบรรยายส าหรับผูพ้ดู  
    4.  การเตรียมเอกสารประกอบการบรรยาย  

ส่ือการเรียนรู้ 
1. แบบเรียนคอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ รหสัวิชา 2001-2001 ศูนยห์นงัสือเมืองไทย 
2. เคร่ืองคอมพวิเตอร์ 
3. เคร่ืองฉายทึบแสง/โปรเจค็เตอร์ 

 
 
กิจกรรมการเรียนรู้ (สัปดาห์ที่ .14-15..) 

    1.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้ก่อนเรียนบทที่ 11 การสร้างภาพเคล่ือนไหวในงานน าเสนอ 
    2.  ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทที่ 11 
    3.  ครูแนะน าการใชง้านการสร้างภาพเคล่ือนไหวในงานน าเสนอ 
    4.  ใหน้กัเรียนปฏิบติักิจกรรมตามใบงานที่ 11 
    5.  ท  าแบบฝึกหดัทา้ยบทเรียน 
    6.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 11 

การวัดผลและประเมินผล 
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    1.  ประเมินผลแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 11 
    2.  ประเมินผลจากการท าแบบฝึกหดั 
    3.  ประเมินผลจากการปฏิบตัิงานและแสดงผลงาน 
    4.  ประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลกัษณะพงึประสงคใ์นการเรียนรู้ 

งานที่มอบหมาย 
    1.  ใหน้กัเรียนปฏิบติักิจกรรมตามใบงานที่ 11 
    2.  ท  าแบบฝึกหดัทา้ยบทเรียน 
    3.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 11 

ผลงาน/ช้ินงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 
    1.  นกัเรียนปฏิบติักิจกรรมตามใบงานที่ 11 ได ้
    2.  ท  าแบบฝึกหดัทา้ยบทเรียน ถูกทุกขอ้ 
    3.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 11 ถูกอยา่งนอ้ย 8 ขอ้ 

เอกสารอ้างอิง 
หนงัสือเรียนวิชาคอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ รหสั 2001-2001 ศูนยห์นงัสือเมืองไทย 

 
 
 
 
 
 
 
 
บันทึกหลังการสอน 
 1. ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
 2. ผลการเรียนของนักเรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาทีพ่บ 
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...........................................................................................................................................................................

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

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

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

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

........................................................................................................................................................................... 
 3. แนวทางการแก้ปัญหา   
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
 
 
          ลงช่ือ...............................................                           ลงช่ือ............................................... 
                  (...............................................)                              (.............................................) 
                             ตวัแทนนกัเรียน                                                  ครูผูส้อน 
 
 
 
 
 

 แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 12 หน่วยที่ 12 

ช่ือวชิา คอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ เวลาเรียนรวม..3..คาบ 

ช่ือหน่วย การใช้อินเทอร์เน็ตและไปรษณย์ีอิเล็กทรอนิกส์เพื่อ
สืบค้นข้อมูล 

สอนคร้ังที่..16../18 

ช่ือเร่ืองการใช้อินเทอร์เน็ตและไปรษณย์ีอิเล็กทรอนิกส์เพื่อสืบค้นข้อมูล จ  านวน...3....คาบ 
 
หัวข้อเร่ือง 

การใช้อินเทอร์เน็ตและไปรษณย์ีอิเล็กทรอนิกส์เพื่อสืบค้นข้อมูล 
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สาระส าคญั/แนวคดิส าคญั 

ในปัจจุบนัการใช้อินเทอร์เน็ตเป็นส่ิงจ าเป็นในชีวิตประจ าวนั ดังนั้นจึงตอ้งรู้ความเป็นมาของ
อินเทอร์เน็ต และอุปกรณ์ที่จ  าเป็นในการเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ต เพือ่การสืบคน้ขอ้มูล การสมคัรเป็นสมาชิกใน
อินเทอร์เน็ต หนา้ที่และรูปแบบโปรแกรมรับส่งไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์ 

สมรรถนะ 
เพือ่ใหมี้ความรู้ความเขา้ใจ การใชอิ้นเทอร์เน็ต อุปกรณ์ที่จ  าเป็นในการเช่ือมต่อ การสืบคน้ขอ้มูล 

การเป็นสมาชิกในอินเทอร์เน็ต หนา้ที่และรูปแบบโปรแกรมรับส่งไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์ 

จุดประสงค์การปฏิบัติ 
1.  อธิบายความหมายของอินเทอร์เน็ตได ้
2.  บอกบริการบนอินเทอร์เน็ตได ้
3.  อธิบายองคป์ระกอบของอินเทอร์เน็ตได ้
4.  อธิบายค าศพัทท์ี่เก่ียวขอ้งกนัอินเทอร์เน็ตได ้
5.  บอกวธีิการเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ตได ้
6.  อธิบายการบนัทึกขอ้มูลจากอินเทอร์เน็ตได ้
7.  อธิบายการรับส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ได ้

เนื้อหาสาระ 
1.  ความรู้เบื้องตน้เก่ียวกบัอินเทอร์เน็ต 
2.  ประวตัิความเป็นมา 
3.  บริการบนอินเทอร์เน็ต 
4.  องคป์ระกอบส าคญัที่ท  าใหเ้กิดเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
5.  ค  าศพัทท์ี่ควรทราบ 
6.  การเช่ือมต่อเขา้สู่เครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
7.  เร่ิมตน้ท่องเวบ็ดว้ย Internet Explorer 
8.  การสืบคน้ขอ้มูลบนอินเทอร์เน็ต 
9.  การบนัทึกขอ้มูลทีไ่ดจ้ากการสืบคน้ 
10.  การรับส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

ส่ือการเรียนรู้ 
1. แบบเรียนคอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ รหสัวิชา 2001-2001 ศูนยห์นงัสือเมืองไทย 
2. เคร่ืองคอมพวิเตอร์ 
3. เคร่ืองฉายทึบแสง/โปรเจค็เตอร์ 

กิจกรรมการเรียนรู้ (สัปดาห์ที่ 16...) 
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1.  ท าแบบทดสอบวดัความรู้ก่อนเรียนบทที่ 12 การใชอิ้นเทอร์เน็ตและไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์
เพือ่สืบคน้ขอ้มูล 

2.  ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทที่ 12 
3.  ครูแนะน าการใชง้านอินเทอร์เน็ตและไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์เพือ่สืบคน้ขอ้มูล 
4.  ใหน้กัเรียนปฏิบติักิจกรรมตามใบงานที่ 12 
5.  ท  าแบบฝึกหดัทา้ยบทเรียนที่ 12 
6.  ท าแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 12 

การวัดผลและประเมินผล 
1.  ประเมินผลแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 12 
2.  ประเมินผลจากการท าแบบฝึกหดั 
3.  ประเมินผลจากการปฏิบตัิงานและแสดงผลงาน 
4.  ประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลกัษณะพงึประสงคใ์นการเรียนรู้ 

งานที่มอบหมาย 
1.  ใหน้กัเรียนปฏิบติักิจกรรมตามใบงานที่ 12 
2.  ท าแบบฝึกหดัทา้ยบทเรียนที่ 12 
3.  ท าแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 12 

ผลงาน/ช้ินงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 
1. นกัเรียนปฏิบติักิจกรรมตามใบงานที่ 12 ไดถู้กตอ้ง 
2.  ท าแบบฝึกหดัทา้ยบทเรียนที่ 12 ไดทุ้กขอ้ 
3.  ท าแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 12 ถูกตอ้งอยา่งนอ้ย 8 ขอ้ 

เอกสารอ้างอิง 
หนงัสือเรียนวิชาคอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ รหสั 2001-2001 ศูนยห์นงัสือเมืองไทย 

 
บันทึกหลังการสอน 
 1. ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
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 2. ผลการเรียนของนักเรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาทีพ่บ 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
 
 3. แนวทางการแก้ปัญหา   
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
 
 
          ลงช่ือ...............................................                           ลงช่ือ............................................... 
                  (...............................................)                              (.............................................) 
                             ตวัแทนนกัเรียน                                                  ครูผูส้อน 
 
 
 

 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 13 หน่วยที่ 13 
ช่ือวชิา คอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ เวลาเรียนรวม..3..คาบ 
ช่ือหน่วย กฎหมายและจริยธรรมในการใช้ระบบสารสนเทศ 

สอนคร้ังที่..17../18 

ช่ือเร่ือง กฎหมายและจริยธรรมในการใช้ระบบสารสนเทศ จ  านวน...3....คาบ 
 
หัวข้อเร่ือง 

กฎหมายและจริยธรรมในการใช้ระบบสารสนเทศ 
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สาระส าคญั/แนวคดิส าคญั 
กฎหมาย และจริยธรรม เป็นความส านึก ความประพฤติที่ท  าใหส้งัคมออนไลน์บนเครือข่าย

อินเทอร์เน็ตเป็นระเบียบ ความรับผดิชอบต่อสงัคมและขอ้มูลสารสนเทศเป็นเร่ืองที่ตอ้งปลูกฝังการวาง
ระเบียบกฎเกณฑข์องแต่ละเครือข่าย จึงเป็นเร่ืองจ าเป็นเพือ่ใหก้ารด าเนินงานเป็นไปอยา่งมีระบบระเบียบ
และเอ้ือประโยชน์ซ่ึงกนัและกนั จริยธรรมและความรับผดิชอบจึงเป็นส่ิงที่ช่วยให้สงัคมเครือข่ายออนไลน์
สงบสุข 

สมรรถนะ 
เพือ่ใหมี้ความรู้ ความเขา้ใจ เก่ียวกบัจริยธรรมและจรรยาบรรณที่ควรยดึถือปฏิบติัรวมทั้งตระหนักรู้

ถึงหนา้ที่และความรับผดิชอบของตนเองต่อสงัคมออนไลน์บนเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

จุดประสงค์การปฏิบัติ 
1.  บอกคุณคา่ของจริยธรรมและจรรยาบรรณในการใชร้ะบบสารสนเทศได ้
2.  อธิบายหนา้ที่และความรับผดิชอบของตนเองต่อการใชบ้ริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ได ้
3.  อธิบายหนา้ที่และความรับผดิชอบของตนเองต่อการใชบ้ริการเทลเน็ตได ้
4.  อธิบายหนา้ที่และความรับผดิชอบของตนเองต่อการใชบ้ริการเอฟทีพไีด ้
5.  อธิบายหนา้ที่และความรับผดิชอบของตนเองต่อการใชบ้ริการสนทนาแบบออนไลน์ได ้
6.  อธิบายหนา้ที่และความรับผดิชอบของตนเองต่อการใชบ้ริการกระดานข่าวได ้

เนื้อหาสาระ 
1.  จริยธรรมที่ดีในการใชส้ารสนเทศ 
2.  จรรยาบรรณส าหรับผูใ้ชอิ้นเทอร์เน็ต 
3.  หนา้ที่และความรับผดิชอบของตนเองต่อการใชบ้ริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
4.  หนา้ที่และความรับผดิชอบของตนเองต่อการใชบ้ริการเทลเน็ต 
5.  หนา้ที่และความรับผดิชอบของตนเองต่อการใชบ้ริการเอฟทีพ ี
6.  หนา้ที่และความรับผดิชอบของตนเองต่อการใชบ้ริการสนทนาแบบออนไลน ์
7.  หนา้ที่และความรับผดิชอบของตนเองต่อการใชบ้ริการกระดานข่าว 

 
ส่ือการเรียนรู้ 

1. แบบเรียนคอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพือ่งานอาชีพ รหสัวิชา 2001-2001 ศูนยห์นงัสือเมืองไทย 
2. เคร่ืองคอมพวิเตอร์ 
3. เคร่ืองฉายทึบแสง/โปรเจค็เตอร์ 

กิจกรรมการเรียนรู้ (สัปดาห์ที่ ...) 
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1.  ท  าแบบทดสอบวดัความรู้ก่อนเรียนบทที่ 13 สารสนเทศและจริยธรรมในการใชร้ะบบ
สารสนเทศ 

2.  ศึกษาเอกสารประกอบการเรียนการสอนบทที่ 13 
3.  ครูแนะน าเน้ือหา สารสนเทศและจริยธรรมในการใชร้ะบบสารสนเทศ 
4.  ท าแบบฝึกหดัทา้ยบทเรียนที่ 13 
5.  ท าแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 13 

การวัดผลและประเมินผล 
1.  ประเมินผลแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 13 
2.  ประเมินผลจากการท าแบบฝึกหดั 
3.  ประเมินคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลกัษณะพงึประสงคใ์นการเรียนรู้ 

งานที่มอบหมาย 
1.  ท าแบบฝึกหดัทา้ยบทเรียนที่ 13 
2.  ท าแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 13 

ผลงาน/ช้ินงาน/ความส าเร็จของผู้เรียน 
1.  ท าแบบฝึกหดัทา้ยบทเรียนที่ 13 ไดถู้กตอ้งทุกขอ้ 
2.  ท าแบบทดสอบวดัความรู้หลงัเรียนบทที่ 13 ไดอ้ยา่งนอ้ย 8 ขอ้ 

เอกสารอ้างอิง 
หนงัสือเรียนวิชาคอมพวิเตอร์และสารสนเทศเพื่องานอาชีพ รหสั 2001-2001 ศูนยห์นงัสือเมืองไทย 

 
 
 
 
 
 
 
 บันทึกหลังการสอน 
 1. ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
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...........................................................................................................................................................................

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

........................................................................................................................................................................... 
 
 2. ผลการเรียนของนักเรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาทีพ่บ 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
 
 3. แนวทางการแก้ปัญหา   
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
 
 
          ลงช่ือ...............................................                           ลงช่ือ............................................... 
                  (...............................................)                              (.............................................) 
                             ตวัแทนนกัเรียน                                                  ครูผูส้อน 
 
 


