
 
 

 

 แผนการจัดการเรียนรู ้
ชื่อวิชา คอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศเพ่ืองาน
อาชีพ (2001-2001)  

ชื่อหน่วย     การสร้างตาราง และการพิมพ์เอกสาร 
ออกทางเครื่องพิมพ์ 

หน่วยที่   6 
สอนครั้งที่  6 
ชั่วโมงรวม  3   
จ านวนชั่วโมง  3  
ชั่วโมง 

ชื่อเรื่องหรือชื่องาน         การสร้างตารางและการพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ 

หัวข้อเรื่อง 
     ด้านความรู้ 

1. บอกส่วนประกอบของตารางได้ 
2. สร้างตารางโดยใช้วิธีการต่างๆได้ 
3. จัดรูปแบบตารางและตกแต่งตารางได้ 
4. พิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ 
ด้านทักษะ 
5. บอกวิธีการสร้างตางรางด้วยรูปแบบต่างๆ 
6. บอกขั้นตอนการพิมพ์งานออกทางเครื่องพิมพ์ 
ด้านคุณธรรม จริยธรรม 

7. ความรับผิดชอบ ความประหยัด ความขยัน ความอดทน แบ่งปัน 
8. ความสนใจใฝ่รู้ ความรอบรู้ รอบคอบ ระมัดระวัง 

สาระส าคัญ 
1. ส่วนประกอบของตาราง ส่วนประกอบของตาราง แต่ละตารางจะประกอบไปด้วยส่วนประกอบต่าง 
2. สร้างตารางด้วยวิธีการต่างๆ เริ่มต้นสร้างตารางซึง่สามารถท าได้หลายวิธี ดังต่อไปนี้ 

 สร้างตารางด้วยเมนูค าสั่ง 
 การลบตารางทั้งหมด 
 สร้างตารางด้วยปุ่มเครื่องมือ 
 ทดลองสร้างตาราง 3 คอลัมน์ 3 แถว 
 สร้างตารางด้วยแม่แบบตาราง 
 แปลงข้อความเป็นตาราง 

3. การปรับแต่งตาราง ก่อนการปรับแต่งตาราง สิ่งส าคัญท่ีต้องท าอันดับแรก คือ วิธีการเลือกเซลล์แถว
และคอลัมน์และปรับขนาดและความกว้างของตาราง 

 การเลือกเซลล์ 
 การเลือกแถว 
 การเลือกคอลัมน์ 



   
 
                                                                         

 

 การปรับขนาดของตารางด้วยเมาส์ 
 การเพ่ิมแถวด้วยคีย์บอร์ด 
 การเพ่ิมแถวด้วยเมนูลัด 
 การเพ่ิมแถวด้วยปุ่มเครื่องมือ การเพ่ิมคอลัมน์ด้วยเมนู 
 การเพ่ิมคอลัมน์ด้วยปุ่มเครื่องมือ 
 การเพ่ิมเซลล์ใหม่ 
 การลบเซลล์ด้วยเมนู 
 การรวมเซลล์หรือผสานเซลล์ 
 การแยกเซลล์ 

4. การจัดรูปแบบตารางส าเร็จรูป เมื่อสร้างตารางแล้ว การปรับแต่งหรือการจัดรูปแบบ 
ตาราง สามารถก าหนดได้เองโดยใช้แถบเครื่องมือออกแบบจัดรูปแบบตารางส าเร็จรูปได้สวยงามและรวดเร็ว 

5. การแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ ควรท าการตรวจสอบเอกสารก่อนพิมพ์เอกสารออกทางเครื่อง 
พิมพ์ ถือว่าเป็นเรื่องส าคัญก่อนการพิมพ์เอกสารออกมา ซึ่งมีวิธีและการก าหนดค่าต่าง 

6. การพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ เมื่อก าหนดรายละเอียด และแสดงตัวอย่างก่อน 
พิมพ์เรียบร้อย พร้อมที่จะพิมพ์ซึ่งต่อไปนี้จะเป็นการก าหนดค่าเพ่ือให้สั่งพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

7. ยกเลิกการสั่งพิมพ์เอกสาร การสั่งพิมพ์เอกสาร บางครั้งอาจพบปัญหาขณะสั่งพิมพ์เอกสาร 
ออกทางเครื่องพิมพ์หรือก าลังสั่งพิมพ์เอกสารอยู่ แต่เครื่องพิมพ์ไม่สั่งพิมพ์เอกสารให้ ถ้าสั่งพิมพ์ซ้ าจะไม่มีผลท า
ให้เครื่องพิมพ์ไม่ท างานหรือพิมพ์งานออกเป็นภาษาเครื่อง  (ด้านทักษะ ด้านคุณธรรมจริยธรรม) 

สมรรถนะอาชีพ :  บอกส่วนประกอบของตาราง การสร้างตารางด้วยวิธีต่างๆ การปรับแต่งตาราง และการ
จัดรูปแบบตารางส าเร็จรูปการพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
จุดประสงค์ทั่วไป/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

1. เพ่ือให้มีความรู้เข้าใจเกี่ยวกับส่วนประกอบของตาราง(ด้านความรู้) 
2. เพ่ือให้มีความรู้เข้าใจเกี่ยวกับการสร้างตารางโดยใช้วิธีการต่างๆ(ด้านความรู้) 
3. เพ่ือให้สามารถจัดรูปแบบตารางและตกแต่งตาราง(ด้านทกัษะ) 
4. เพ่ือให้สามารถพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์(ด้านทักษะ) 

5. เพ่ือให้มีเจตคติที่ดีต่อการเตรียมความพร้อมด้านการเตรียม วัสดุ อุปกรณ์และการปฏิบัติงานอย่าง
ถูกต้อง ส าเร็จภายในเวลาที่ก าหนด มีเหตุผลตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D 
(ด้านทักษะ ด้านคุณธรรมจริยธรรม) 



 
 

 

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 
1. อธิบายส่วนประกอบของตาราง(ด้านความรู้) 

2. สามารถสร้างตารางโดยใช้วิธีการต่างๆ(ด้านความรู้) 

3. สามารถจัดรูปแบบตารางและตกแต่งตาราง(ด้านทักษะ) 

4. สามารถพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์(ด้านทักษะ) 

5. เตรียมความพร้อมด้านการเตรียม วัสดุ อุปกรณ์และการปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง ส าเร็จภายในเวลาที่
ก าหนด มีเหตุผลตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D (ด้านคุณธรรมจริยธรรม 
จริยธรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ3D) 

6. ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และส าเร็จภายเวลาที่ก าหนดอย่างมีเหตุผลตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียงและคุณลักษณะ 3D (ด้านคุณธรรมจริยธรรม จริยธรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียงและ
คุณลักษณะ3D 

การบูรณาการกับปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D  
 หลักความพอประมาณ 

1. ผู้เรียนจัดสรรเวลาในการฝึกปฏิบัติตามใบงานได้อย่างเหมาะสม 
2. ก าหนดเนื้อหาเหมาะสมกับเกณฑ์การประเมินส่วนประกอบของตาราง การสร้างตารางด้วยวิธีการ

ต่างๆ การจัดรูปแบบตารางและตกแต่งตาราง การพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ 
3. ผู้เรียนรู้จักใช้และจัดการวัสดุอุปกรณ์ต่างๆอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
4. ผู้เรียนปฏิบัติตนเป็นผู้น าและผู้ตามที่ดี 
5. ผู้เรียนเป็นสมาชิกที่ดีของกลุ่มเพ่ือนและสังคม 

 หลักความมีเหตุผล 
1. เห็นคุณค่าของบทบาทและความส าคัญของส่วนประกอบของตาราง การสร้างตารางด้วยวิธีการ

ต่างๆ การจัดรูปแบบตารางและตกแต่งตาราง การพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ได้อย่างชัดเจน
และถูกต้อง 

2. จัดแสดงเนื้อหาของบทบาทและความส าคัญของส่วนประกอบของตาราง การสร้างตารางด้วยวิธีการ
ต่างๆ การจัดรูปแบบตารางและตกแต่งตาราง การพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ได้อย่างถูกต้อง 
มีเหตุผลและสามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการด าเนินธุรกิจและในชีวิตประวันได้ 

3.  กล้าแสดงความคิดเห็นอย่างมีเหตุผล 
4. กล้าทักท้วงในสิ่งที่ไม่ถูกต้องอย่างถูกกาลเทศะ 
5. กล้ายอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 
6. ใช้วัสดุถูกต้องและเหมาะสมกับงาน 
7. ไม่มีเรื่องทะเลาะวิวาทกับผู้อ่ืน 
 



   
 
                                                                         

 

 
 

8. คิดสิ่งใหม่ๆที่เกิดประโยชน์ต่อตนเองและสังคม 
9. มีความคิดวิเคราะห์ในการแก้ปัญหาอย่างเป็นระบบ 

 หลักความมีภมูิคุ้มกัน 
1. มีทักษะติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์รอบข้างอีกท้ังสื่อความหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. ผู้เรียนรู้ได้รับความรู้อย่างถูกต้อง พร้อมทั้งก าหนดเนื้อหาได้ครบถ้วนถูกต้องตามหลักการจัดแสดง

ส่วนประสมทางการตลาดที่ดีและมีสาระส าคัญท่ีสมบูรณ์ 
3. มีการเตรียมความพร้อมในการเรียนและการปฏิบัติงาน 
4. กล้าซักถามปัญหาหรือข้อสงสัยต่างๆอย่างถูกกาลเทศะ 
5. แก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ด้วยตัวเองอย่างเป็นเหตุเป็นผล 
6. ควบคุมอารมณ์ของตนเองได้ 
7. ควบคุมกิริยาอาการในสถานการณ์ต่างๆได้เป็นอย่างดี 

การตัดสินใจและการต าเนินการต่างๆให้อยู่ในระดับพอเพียงหรือตามปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียงนั้นต้องอาศัยทั้งความรู้และคุณธรรมเป็นพื้นฐานดังนี้ 
 เงื่อนไขความรู้ 

1. ผู้เรียนได้ใช้กระบวนการคิดส่วนประกอบของตาราง การสร้างตารางด้วยวิธีการต่างๆ การ
จัดรูปแบบตารางและตกแต่งตาราง การพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ (ความสนใจใฝ่รู ้ความรอบรู้ 

รอบคอบ ระมดัระวัง) 

2. มีความรู้ความเข้าใจในบทบาทส่วนประกอบของตาราง การสร้างตารางด้วยวิธีการต่างๆ การ
จัดรูปแบบตารางและตกแต่งตาราง การพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ ใช้วัสดุอย่างประหยัดและ
คุณค่า 

3. ปฏิบัติงานด้วยความละเอียดรอบคอบ 
4. มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

 เงื่อนไขคุณธรรม 
1. ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายเสร็จตามก าหนด (ความรับผิดชอบ) 
2. ใช้วัสดุอุปกรณ์อย่างคุ้มค่า ประหยัด (ความประหยัด) 
3. มีความเพียรพยายามและกระตือรือร้นในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน) 

 ให้ความร่วมมือในการท ากิจกรรมของส่วนรวม อาสาช่วยเหลืองานครูและผู้อื่น (แบ่งปัน) 

 
 
 



 
 

 

 

เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู้ 
 ด้านความรู้ (ทฤษฎี) 
1. ส่วนประกอบของตาราง ส่วนประกอบของตาราง แต่ละตารางจะประกอบไปด้วยส่วน 

ประกอบต่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. สร้างตารางด้วยวิธีการต่างๆ เริ่มต้นสร้างตารางซ่ึสามารถท าได้หลายวิธี ดังต่อไปนี้ 
 สร้างตารางด้วยเมนูค าสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



   
 
                                                                         

 

 



 
 

 

 การลบตารางทั้งหมด 
1. เลื่อนเมาส์วางด้านบนของคอลัมน์จะมีลูกศรสีด า 

 
2. คลิกเมาส์ไว้เลื่อนไปทางขวา เลือกทุกคอลัมน์ 

3. คลิกปุ่ม  ตัด ตารางจะถูกลบ 

 
 สร้างตารางด้วยปุ่มเครื่องมือ 

 

 



   
 
                                                                         

 

3. การปรับแต่งตาราง ก่อนการปรับแต่งตาราง สิ่งส าคัญท่ีต้องท าอันดับแรก คือ วิธีการเลือกเซลล์แถว
และคอลัมน์และปรับขนาดและความกว้างของตาราง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

 



   
 
                                                                         

 

 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

 การลบเซลล์ด้วยเมนู 

 
 การรวมเซลล์หรือผสานเซลล์ 

 
 
 

 



   
 
                                                                         

 

 
4. การจัดรูปแบบตารางส าเร็จรูป เมื่อสร้างตารางแล้ว การปรับแต่งหรือการจัดรูปแบบ 

ตาราง สามารถก าหนดได้เองโดยใช้แถบเครื่องมือออกแบบจัดรูปแบบตารางส าเร็จรูปได้สวยงามและรวดเร็ว 
5. การแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ ควรท าการตรวจสอบเอกสารก่อนพิมพ์เอกสารออกทางเครื่อง 

พิมพ์ ถือว่าเป็นเรื่องส าคัญก่อนการพิมพ์เอกสารออกมา ซึ่งมีวิธีและการก าหนดค่าต่าง 

 
 

6. การพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ เมื่อก าหนดรายละเอียด และแสดงตัวอย่างก่อน 
พิมพ์เรียบร้อย พร้อมที่จะพิมพ์ซึ่งต่อไปนี้จะเป็นการก าหนดค่าเพ่ือให้สั่งพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
 

 
7. ยกเลิกการสั่งพิมพ์เอกสาร การสั่งพิมพ์เอกสาร บางครั้งอาจพบปัญหาขณะสั่งพิมพ์เอกสาร 

ออกทางเครื่องพิมพ์หรือก าลังสั่งพิมพ์เอกสารอยู่ แต่เครื่องพิมพ์ไม่สั่งพิมพ์เอกสารให้ ถ้าสั่งพิมพ์ซ้ าจะไม่มีผลท า
ให้เครื่องพิมพ์ไม่ท างานหรือพิมพ์งานออกเป็นภาษาเครื่อง  (ด้านทักษะ ด้านคุณธรรมจริยธรรม) 

 ด้านทักษะ (ปฏิบัติ) (จุดประสงค์เชิงพฤติกรรมที่ 3-4) 
1. ใบงานที่ 6 เรื่องตารางแลการพิมพ์เอกส่รออกทางเครื่องพิมพ์ 
2. แบบฝึกหัดท้ายบทเรียน 

 ด้านคุณธรรม/จริยธรรม/จรรยาบรรณ/บูรณาการปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและ
คุณลักษณะ 3D (จุดประสงค์เชิงพฤติกรรมที่ 5-6)  

1.  การเตรียมความพร้อมด้านการเตรียม วัสดุ อุปกรณ์นักเรียนจะต้องกระจายงานได้ทั่วถึง และตรงตาม
ความสามารถของสมาชิกทุกคน มีการจัดเตรียมสถานที่ สื่อ อุปกรณ์ไว้อย่างพร้อมเพรียงกันและนักศึกษาทุกคน
จะต้องรู้จักใช้และจัดการกับวัสดุอุปกรณ์เหล่านั้นอย่างฉลาดและรอบคอบ สามารถน าวัสดุอุปกรณ์ในท้องถิ่นมา
ประยุกต์ใช้อย่างคุ้มค่าและประหยัด งานจะส าเร็จได้นักศึกษาจะต้องมีความขยันอดทน มีความเพียรพยายาม
และกระตือรือร้นในการเรียนและการปฏิบัติงานและรู้จักแบ่งปันให้ความร่วมมือกับการท ากิจกรรมของส่วนรวม 
อาสาช่วยเหลืองานครูและผู้อ่ืน ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงและหลักคุณลักษณะ 3D 

2.  ความมีเหตุผลในการปฏิบัติงาน ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงและหลักคุณลักษณะ 3D นักศึกษา
จะต้องมีการใช้เทคนิคที่แปลกใหม่ ใช้สื่อและเทคโนโลยีประกอบการน าเสนอที่น่าสนใจปฏิบัติงานด้วยความ
ละเอียดรอบคอบ นักศึกษาจะมีภูมิคุ้มกันในตัวที่ดีได้นักศึกษาจะต้องมีความน่าสนใจใฝ่รู้  รอบรู้ รอบคอบและ
ระมัดระวัง 



   
 
                                                                         

 

 
 



 
 

 

 

กิจกรรมการเรียนการสอน 
ขั้นตอนการสอนหรือกิจกรรมครู ขั้นตอนการเรียนหรือกิจกรรมของนักเรียน 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 
1.  ทบทวนบทเรียนที่ผ่านมาด้วยโปรแกรม 
     PowerPoint บทที่ 5  การแทรกรูปภาพลงใน  
     เอกสาร 
2.  พูดคุยเก่ียวกบัเนื้อหาในบทที่ 6    
     บอกสาระส าคัญของการสร้างตาราง 
 
ขั้นสอน 
1. ครูอธิบายการสร้างตาราง 
 
2. ครูสาธิต เกี่ยวกับส่วนประกอบของตาราง การสร้าง
ตารางด้วยวิธีการต่าง ๆ การปรับแต่งตาราง  และการ
จัดรูปแบบร่วมกันกับตาราง 
 
3. ครูสังเกต และช่วยนักศึกษาแก้ไขปัญหาขณะ 
    ฝึกปฏิบัต ิ
 
ขั้นสรุปและการประยุกต์ 
1. ครูและนักเรียนสรุปบทเรียนร่วมกัน 
2. ครูให้นักเรียนปฏิบัติตามใบงานที่ 6 

 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 
1. นักเรียนดู และฟัง  ซักถามข้อสงสัยในบทเรียน 
    ที่ผ่านมา 
 
2. นักเรียนบอกสาระส าคัญ การสร้างตาราง 
 
 
ขั้นสอน 
1. นักเรียนดูตามหนังสือเรียนคอมพิวเตอร์เพ่ือ 
    งานอาชีพ ฟัง  ซักถามข้อสงสัย  
2. นักเรียนฝึกปฏิบัติตามการสาธิตเกี่ยวกับ
ส่วนประกอบของตาราง การสร้างตารางด้วยวิธีการ
ต่าง ๆ การปรับแต่งตาราง  และการจัดรูปแบบร่วมกัน
กับตาราง  
3. นักเรียนฝึกปฏิบัติตามการสาธิตและหนังสือ 
    เรียนคอมพิวเตอร์เพื่องานอาชีพในบทที่ 6  
    ของส านักพิมพ์ศูนย์ส่งเสริมวิชาการ 
ขั้นสรุปและการประยุกต์ 
1.  นักเรียนสรุปบทเรียนและครูสรุปเพิ่มเติม   
2.  นักเรียนฝึกปฏิบัติตามใบงานที่ 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   
 
                                                                         

 

การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แก่ผู้เรียน 

 ด้านประชาธิปไตย(Democracy) 
1. การรายงานหน้าชั้นเรียนได้อย่างอิสระ 
2. การให้ผู้ฟังแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนได้อย่างอสระ 

 
 

 ด้านคุณธรรม จริยธรรมและความเป็นไทย(Decency) 
1. ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายเสร็จตามก าหนด (ความรับผิดชอบ) 
2. ใช้วัสดุอุปกรณ์อย่างคุ้มค่า ประหยัด (ความประหยัด) 
3. มีความเพียรพยายามและกระตือรือร้นในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความอดทน) 
4. ให้ความร่วมมือกับการท ากิจกรรมของส่วนรวม อาสาช่วยเหลืองานครูและผู้อ่ืน (แบ่งปัน) 

 
 

 ด้านภูมิคุ้มกันภัยจากยาเสพติด(Drug-Free) 
       การปลูกฝังให้นักเรียน นักศึกษาเอาใจใส่ในการเรียนรู้ดูหนังสืออย่างสม่ าเสมอและส่งเสริมให้เล่น
กีฬาอยู่เสมอ เพ่ือให้ร่างกายแข็งแรงความจ าดี เป็นการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ ซึ่งผลท าให้ห่างไกลจากยา
เสพติดอย่างแท้จริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
งานที่มอบหมายหรือกิจกรรม 
ก่อนเรียน 

1. นักเรียนทบทวนบทเรียนที่ผ่านมา  ดูจากโปรแกรม PowerPoint  บทที่ 5  
       นักเรียนดูขั้นตอนการท างานจากหนังสือเรียนคอมพิวเตอร์เพ่ืองานอาชีพ  

  
ขณะเรียน 

1. ให้นักเรียนดูขั้นตอนการท างานจากหนังสือเรียนคอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ 
2. ให้นักเรียนปฏิบัติตามการสาธิตทีละหัวข้อ  

 
หลังเรียน 

1. ให้นักเรียนท าใบงาน 6 บทที่ 6 
2. ให้นักเรียนท าแบบฝึกหัดท้ายบทที่ 6 ตอนที่ 1 และตอนที่ 2 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   
 
                                                                         

 

 



 
 

 

สื่อการเรียนการสอน 
      สื่อสิ่งพิมพ์ 
       หนังสือเรียนวิชาคอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ (2001-2001)  
      ใบงาน 
      แบบประเมินการท างานกลุ่ม และรายบุคคล 
      แบบทดสอบหลังเรียน 
      แบบเฉลย แบบทดสอบก่อนเรียนและหลังเรียน 
 
     สื่อโสตทัศน์ 
 1. เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 2. วัสดุ อุปกรณ์ต่าง ๆ ของเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 3. เครื่องฉายโปรเจคเตอร์  
 4. โปรแกรม Microsoft Office Word 2010 Thai 

การวัดและประเมินผล  
      ก่อนเรียน 
      1. วิธีวัดผล 
          1.1 ให้นักเรียนทบทวนบทเรียนที่ผ่านมา 
      2. เครื่องมือวัดและประเมินผล 
          2.1  ใช้วิธีถาม-ตอบ 
          2.2  สังเกตและประเมินผลพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลักษณะอันพึง 
                 ประสงค ์
     3. เกณฑ์การประเมินผล 
           3.1  สังเกตและประเมินผลพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลักษณะอันพึง 
                   ประสงค ์
       ขณะเรียน 
        1. วิธีวัดผล  
           1.1  ใช้วิธีตอบค าถามในห้องเรียน  
           1.2  สังเกตจากการฝึกปฏิบัติจริง 
           1.3  สังเกตความสนใจในการเรียน  
           1.4  ผลงานของนักเรียน 

 
  



   
 
                                                                         

 

 
      2. เครื่องมือวัดและประเมินผล 
            2.1  ตรวจสอบงานที่ฝึกปฏิบัติบนหน้าจอ 
            2.2  สังเกตและประเมินผลพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลักษณะอันพึง 
                   ประสงค ์
      3. เกณฑ์การประเมินผล 
           3.1 ให้นักเรียนสลับกันดูผลงานของแต่ละบุคคล ถูกต้องหรือไม่ เกณฑ์ผ่านคือ 50% 
           3.2  ตรวจสอบผลงานที่ปฏิบัติ บนหน้าจอ 
       หลังเรียน 
        1. วิธีวัดผล  
           1.1  ให้นักเรียนท าแบบฝึกหัดท้ายบทที่ 6  ตอนที่ 1 และตอนที่ 2 
           1.2  สังเกตความสนใจในการท าแบบฝึกหัด 
           1.4  ตรวจผลงานของนักเรียน 
      2. เครื่องมือวัดและประเมินผล 
            2.1  ตรวจสอบงานที่ฝึกปฏิบัติบนหน้าจอ  เกณฑ์ผ่านคือ 50% 
            2.2  สังเกตและประเมินผลพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลักษณะอันพึง 
                   ประสงค ์
      3. เกณฑ์การประเมินผล 
           3.1 ให้นักเรียนสลับกันดูผลงานของแต่ละบุคคล ถูกต้องหรือไม่ เกณฑ์ผ่านคือ 50% 
           3.2  ตรวจสอบผลงานที่ปฏิบัติ บนหน้าจอ 
           3.3  แบบประเมินผลการเรียนรู้ บทที่ 6 เกณฑ์ผ่าน 50% ขึ้นไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 

 

        

บันทึกหลงัการสอน 
 ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
........................................................................................................ ........................................................ 
............................................................................................................................. ................................... 
............................................................................... ................................................................................. 
............................................................................................................................. ................................... 
.......................................................................................................................................... ...................... 
 
             ผลการเรียนของนักเรียน 
........................................................................ ........................................................................................ 
............................................................................................................................. ................................... 
........................................................................................................ ........................................................ 
..................................................................................................... ........................................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
 
             ผลการสอนของครู 
........................................................................................................ ........................................................ 
..................................................................................................... ........................................................... 
........................................................................................................ ........................................................ 
................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................... 
 
 
(……………………………………)                                              (…………………………………) 
หัวหน้าแผนกวิชา………………….       รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
 
 

 
 
 
 



   
 
                                                                         

 

                                                                    แบบทดสอบ 

จงท าเครื่องหมายกากบาท (X)  ลงหน้าข้อที่ถูกต้องท่ีสุด 

1. แถว  (ROW) หมายถึงข้อใด 
ก. ช่องภายในตาราง    ข. แถวตามแนวตั้ง 
ค. แถวตามแนวนอน    ง. ถูกทั้ง ข. และ ค. 

2. สดมภ์ / คอลัมน์  (Column) หมายถึงข้อใด 
ก. ช่องภายในตาราง    ข. แถวตามแนวตั้ง 
ค. แถวตามแนวนอน    ง. ถูกทั้ง ข. และ ค. 

3. ข้อใด ไม่ใช่ วิธีการสร้างตาราง 
ก. เมนูค าสั่ง     ข. ปุ่มเครื่องมือ 
ค. ปุ่มวาดตาราง    ง. เมาส์ 
 

4.                 ปุ่มเครื่องมือนี้หมายถึงข้อใด 
ก. ปุ่มเครื่องมือวาดตาราง   ข. แถบเครื่องมือวาดรูป 
ค. แถบเครื่องมือตาราง   ง. แถบเครื่องมอืเส้นขอบ 

5.  ก่อนท าการปรับแต่งตาราง สิ่งส าคัญที่ต้องท าอันดับแรกคือข้อใด 
     ก. เลือกข้อความทั้งหมด   ข. เลือกทุกบรรทัด 
     ค. เลือกเซลล์แถว และคอลัมน์   ง. ถูกทุกข้อ 
6.  วิธีการเลือกเซลล์ข้อใดถูกต้อง 
      ก. น าเมาส์วางในช่องเซลล์   ข. น าเมาส์วางด้านขวาของเซลล์ 
     ค. น าเมาส์วางด้านบนเซลล์   ง. น าเมาส์วางด้านซ้ายของเซลล์ 
7.  วิธีการเลือกคอลัมน์ข้อใดถูกต้อง 
     ก. น าเมาส์วางด้านล่างของคอลัมน์  ข. น าเมาส์วางด้านบนของคอลัมน์ 
     ค. น าเมาส์วางด้านข้างของคอลัมน์  ง. น าเมาส์วางด้านขวาของคอลัมน์ 
8. เครื่องมือข้อใดใช้ส าหรับรวมเซลล์หรือผสานเซลล ์
     ก.       ข. 
     ค.       ง. 
9. เครื่องมือข้อใดใช้ส าหรับแยกเซลล์ 
     ก.     ข. 
     ค.    ง. 
10. ค าสั่งข้อใดใช้เพ่ิมเซลล์ใหม่ 
    ก.  แทรก-->แทรกเซลล์   ข.  ตาราง-->เซลล ์
    ค. แทรก-->แทรกเซลล์-->เซลล์   ง.  ถูกทั้ง ก. และ ค. 



 
 

 

 

 

11. จากรูปการเลือกเลื่อนเซลล์ขึ้นหมายถึงค าสั่งใด 

ก. แทรกเซลล์    ข. เลื่อนเซลล์ 
ค. ลบเซลล์ที่ถูกเลือก    ง. ไม่มีข้อใดถูก 

12. ก่อนสั่งพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ควรปฏิบัติข้อใดก่อน 

ก. แสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์   ข. ตรวจสอบตัวสะกด 

ค. แก้ไขค าผิด    ง. ถูกหมดทุกข้อ 

13. ปุ่มเครื่องมือนี้              หมายถึงข้อใด 

ก. แสดงหรือซ่อนไม้บรรทัด   ข. ย่อไม้บรรทัด 
ค. ลดขนาดเอกสาร    ง. ขยายหน้าต่างเต็มหน้าจอ 

14. ตัวชี้เมาส์รูป               หมายถึงข้อใด 
        ก. ขยายเอกสาร    ข. ย่อเอกสาร 

  ค. แก้ไขเอกสาร     ง. ถูกทุกข้อ 
 

15. ตัวชี้เมาส์รูป    หมายถึงข้อใด 
ก. ขยายเอกสาร     ข. ย่อเอกสาร 
ค. แก้ไขเอกสาร     ง. ถูกทุกข้อ 

 
 



   
 
                                                                         

 

ใบงานที่ 6 
ตอนที่ 1  
 6.1 ให้นักศึกษาอธิบายขั้นตอนการสร้างตารางตามภาพที่ก าหนดให้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขั้นตอนที่ 1……………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
ขั้นตอนที่ 2……………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 
ขั้นตอนที่ 3……………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………… 

 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
3 



 
 

 

6.2  ให้ฝึกสร้างแบบฟอร์มดังตัวอย่างเอกสารดังข้อมูลต่อไปนี้ บันทึกและตั้งชื่อว่า ตารางแผนกวิชา 
.Docx หรือตารางแผนกวิชา .Doc 

ที ่ แผนกวิชา 
รอบการเรียน  

เช้า บ่าย ค่ า หมายเหตุ 
1 เสริมสวย 25 25 25  
2 ตัดผมชาย 25 25 25  

3 จัดดอกไม้ 20 20 20  
4 อาหารและขนม 25 25 25  
5 ตัดเย็บเสื้อผ้าชาย 25 25 25  
6 ตัดเย็บเสื้อผ้าหญิง 25 25 25  
7 ภาษาอังกฤษ 20 20 20  
8 ถ่ายภาพ 25 25 25  
9 ออกแบบโฆษณา 25 25 25  
10 ดอกไม้ประดิษฐ์ 25 25 25  
11 เย็บจักรอุตสาหกรรม 25 25 25  
12 คอมพิวเตอร์ 20 20 20  
13 ซ่อมคอมพิวเตอร์ 20 20 20  
14 ซ่อมรถยนต์ 25 25 25  
15 ซ่อมรถจักรยานยนต์ 25 25 25  
16 ซ่อมเครื่องปรับอากาศ 25 25 25  
17 เดินสายไฟ 25 25 25  
18 ช่างซ่อมอิเล็กทรอนิกส์ 25 25 25  
19 ช่างเชื่อมโลหะ 25 25 25  
20 ดนตรีสากล 25 25 25  
21 นวดแผนโบราณ 25 25 25  
22 สมุนไพรไทย 25 25 25  
23 ผ้าบาติก 25 25 25  
24 ภาษาจัน 25 25 25  
25 การบัญชี 25 25 25  

 



   
 
                                                                         

 

6.3 ให้ฝึกปฏิบัติสร้างตารางดังตัวอย่างเอกสารต่อไปนี้ให้ถูกต้องและสวยงาม บันทึกและตั้งชื่อ
ไฟล์ว่าตารางที่อยู่ .Docx หรือตารางท่ีอยู่ .Doc 

 
ค าน าหน้า ชื่อ นามสกุล ที่อยู่ ถนน ต าบล อ าเภอ จังหวัด รหัส โทรศัพท์ 

นาย กมล ดีมาก 102/4 วุฒากาศ บางค้อ บางขุนเทียน กทม. 10150 081-
5551912 

นางสาว ศรีสุดา ฉลาดด ี 201/5 พณิชยการธนบุร ี บางเชือกหนัง ตลิ่งชัน กทม. 10170 085-
0055050 

นางสาว อมรรัตน์ จรรยา 112911 สุขุมวิท บางแค บางแค กทม. 10600 086-
7587500 

นางสาว งามเนตร สว่างจิต 34/20 ปราอุทิศ ดินแดง ห้วยขวาง กทม. 10140 081-
4123411 

นาย ปณิธาน กิจเจริญ 10/114 จอมทอง ศาลาครืน จอมทอง กทม. 10150 02-4601177 
นาย กิติต กิติพงษ์ 45/6 เจริญนคร คลองสาน คลองสาน กทม. 10600 02-3384569 
นาง มงคล ชัยมั่น 109/34 เชียงใหม ่ คลองสาน คลองสาน กทม. 10600 02/4375586 
นางสาว สวยน๊ะ อ้อนทิพย์ 66/12 พนิชยการธนบุร ี ท่าพระ บางกอกใหญ ่ กทม. 10600 02-4107070 
นาย เอกรินทร์ ปิติสขุ 33/111 บางจาก พระโขนง พระโขนง กทม. 10600  

 

 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

แบบประเมินรายบุคคล 
(แบบประเมินผลงาน) 

 
  ผู้ประเมิน(ชื่อ).................................................................................. ตนเอง   เพ่ือน  คร ู
 

รายการประเมิน ดี 
(3) 

พอใช้ 
(2) 

ปรับปรุง 
(1) 

คะแนน หมายเหตุ 

1. ความสมบูรณ์ของเนื้อหาสาระ 
2. การใช้อุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ 
3. ความคิดสร้างสรรค์ 
4. หลักฐานที่ใช้ประกอบการให้เหตุผล 
5. การสะท้อนความคิดเห็น 
6. ประโยชน์การประยุกต์ใช้ใน
ชีวิตประจ าวัน 

     

รวม  
คะแนนเฉลี่ย  

 
เกณฑ์การประเมิน ดี  คะแนนสูงกว่า 2.70 
   พอใช้  คะแนนอยู่ระหว่าง 1.3 – 2.70 
   ปรับปรุง คะแนนต่ ากว่า 1.30 
 
หมายเหตุ เกณฑ์การประเมินที่ใช้ในการตัดสินต้องได้มาจากคะแนนเฉลี่ยของผู้ประเมินทั้งหมด   
  ตัวอย่าง ข้อ 1. ความสมบูรณ์ของเนื้อหาสาระ ได้คะแนนการประเมินดังนี้ 
   ตนเอง ให้ดี  ได้คะแนนประเมิน 3 
   เพ่ือน   ให้พอใช้  ได้คะแนนประเมิน 2 
   ครู        ให้พอใช้  ได้คะแนนประเมิน 2 
  ได้คะแนนเฉลี่ย                  = 2.33 
  จากคะแนนเฉลี่ยที่ได้แสดงว่าในข้อ 1. เกณฑ์ประเมินอยู่ในเกณฑ์ พอใช้ 
 
 

3+2+2 
3 



   
 
                                                                         

 

 
 
 

แบบประเมินทักษะกระบวนการท างานเป็นกลุ่ม 
 
 
ชื่อกลุ่ม.......................................................................ชั้น............... ................................................. 
รายชื่อสมาชิก  1. ........................................................................................................... ................. 
                        2. ............................................................................................................................  
                        3. .......................................................................................................................... .. 
 

ข้อที่ รายการประเมิน 
คะแนน ข้อคิดเห็น 

3 2 1  
1 
2 
3 
4 
5 

การก าหนดเป้าหมายร่วม 
การแบ่งหน้าที่รับผิดชอบ 
การปฏิบัติตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
การประเมินและปรับปรุงงาน 
................................................ 

    

รวม     
 
 

ผู้ประเมิน............................................................. 
วันที่ ............เดือน...............................พ.ศ. .............. 

 
 

 
 
 

 
 

 



 
 

 

 


