
 
 

 

 แผนการจัดการเรียนรู ้
ชื่อวิชา คอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศเพ่ืองาน
อาชีพ (2001-2001)  

ชื่อหน่วย    สร้างงานเอกสารและการแก้ไข  

หน่วยที่   4 
สอนครั้งที่  4 
ชั่วโมงรวม  3   
จ านวนชั่วโมง  3  
ชั่วโมง 

ชื่อเรื่องหรือชื่องาน        สร้างงานเอกสารและการแก้ไข 

หัวข้อเร่ือง 
     ด้านความรู้ 

1. ก าหนดขนาดของเอกสารได้ 
2. พิมพ์ข้อความในเอกสารได้ 
3. สามารถบันทึก ปิด เปิดงานเอกสารได้ 
4. สามารถท างานกับตัวอักษรได้ 
ด้านทักษะ 
5. บอกขั้นตอนวิธีการคัดลอกและย้ายข้อความ 
6. สามารถก าหนดขนาดของเอกสารได้ 
ด้านคุณธรรม จริยธรรม 

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

สาระส าคัญ 
1. ก าหนดขนาดของเอกสาร เมื่อเปิดหน้าต่างโปรแกรม MS-Word 2010 หรือรุ่นใดก็ตาม โปรแกรม 

จะก าหนดรูปแบบกระดาษมาให้แบบ A4 แนวตั้งให้โดยอัตโนมัติ ก่อนจะพิมพ์งานเอกสาร ควรจะท าการ
ก าหนดขนาดของเอกสารที่ต้องการพิมพ์งานให้ตรงกับกระดาษที่ต้องการใช้งาน เช่น งานที่ต้องการเป็น
กระดาษ A4 หรือแบบ Legal (กระดาษยาว)  

2. พิมพ์ข้อความในเอกสาร สังเกตเมาส์มีลักษณะรูปไอบีม คลิกเมาส์บนหน้าต่างเอกสารจะเห็น 
เมาส์เป็นเส้นตรงกะพริบๆ อยู่เรียกว่า เคอร์เซอร์ จุดนี้เป็นจุดส าคัญบอกต าแหน่งการเริ่มพิมพ์ข้อความ 

3. บันทึก ปิด เปิดงานเอกสาร เมื่อเราพิมพ์ข้อความเสร็จแล้ว ข้อความที่พิมพ์จะถูกเก็บอยู่ 
ในหน่วยความจ าชั่วคราว หากไม่ท าการจัดเก็บข้อมูล ข้อมูลจะหายได้ ฉะนั้น ควรท าการบันทึกเอกสารไว้
อย่างถาวร และจัดเก็บเข้าสื่อบันทึกข้อมูลก่อนท างานอ่ืน ตัวอย่างสื่อจัดเก็บ ฮาร์ดดิสก์ แผ่นดิสก์เก็ต แผ่นซีดี 
แฟลชไดรว์ หรือมักเรียกกันว่า แฮนดี้ไดรว์หรือทัมบ์ไดรว์ 
 
 



   
 
                                                                         

 

 

4. ท างานกับตัวอักษร การท างานกับตัวอักษรถือเป็นการท างานขั้นพ้ืนฐาน  
สามารถเปลี่ยนฟอร์น (Font) หรือตัวอักษรได้หลายรูปแบบ ปรับรูปแบบตัวอักษรได้ง่ายด้วยการเลื่อนเมาส์ 
หรือการจัดรูปแบบในส่วนหนึ่งในเอกสาร เช่น เปลี่ยนขนาดตัวอักษร การท าตัวอักษรหนา เอียง หรือขีดเส้น
ใต้ หรือใส่สีตัวอักษรเป็นต้น 

5. วิธีการคัดลอกและย้ายข้อความ การคัดลอกและการย้ายข้อความจะมีวิธีการท าดังต่อไปนี้ 
การคัดลอกข้อความ 

 การคัดลอกข้อความด้วยปุ่มเครื่องมือ 
 การคัดลอกข้อความด้วยเมนูลัด 
 การคัดลอกและวางข้อความด้วยคลิปบอร์ด 

                  การย้ายข้อความ 
 การย้ายข้อความด้วยปุ่มเครื่องมือตัด 
 การย้ายข้อความด้วยเมนูลัด 
 การย้ายข้อความด้วยเมาส์ (ด้านทักษะ ด้านคุณธรรมจริยธรรม) 

สมรรถนะอาชีพ : สร้างเอกสารใหม่ เลือกขนาดกระดาษ ป้อนข้อมูลประเภทข้อความใช้มุมมองต่างๆ 
คัดลอกและย้ายข้อความ บันทึกเอกสาร ปิดเอกสาร ตลอดจนเปิดเอกสารที่บันทึกไว้กลับมาใช้ได้   

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
จุดประสงค์ทั่วไป/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 

1. เพ่ือให้มีความรู้เข้าใจเกี่ยวกับก าหนดขนาดของเอกสาร (ด้านความรู้) 
2. เพ่ือให้มีทักษะพิมพ์ข้อความในเอกสาร(ด้านความรู้) 
3. เพ่ือให้บันทึก ปิด เปิดงานเอกสารได้ (ด้านความรู้) 
4. เพ่ือให้สามารถท างานกับตัวอักษร(ด้านความรู้) 
5. เพ่ือให้มีความรู้เกี่ยวกับการคัดลอกและย้ายข้อความ (ด้านทักษะ) 
6. เพ่ือให้มีเจตคติที่ดีต่อการเตรียมความพร้อมด้านการเตรียม วัสดุ อุปกรณ์และการปฏิบัติงาน

อย่างถูกต้อง ส าเร็จภายในเวลาที่ก าหนด มีเหตุผลตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงและ
คุณลักษณะ 3D (ด้านทักษะ ด้านคุณธรรมจริยธรรม) 

 
 

 
 
 



 
 

 

 
 
 



   
 
                                                                         

 

จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียง 
1. อธิบายการก าหนดขนาดของเอกสาร(ด้านความรู้) 

2. สามารถพิมพ์ข้อความในเอกสาร(ด้านความรู้) 

3. สามารถบันทึก ปิด-เปิดงานเอกสาร(ด้านความรู้) 

4. สามารถท างานกับตัวอักษรได้ (ด้านความรู้) 

5. สามารถคัดลอกและย้ายข้อความได้(ด้านทักษะ) 

6. เตรียมความพร้อมด้านการเตรียม วัสดุ อุปกรณ์และการปฏิบัติงานอย่างถูกต้อง ส าเร็จภายใน
เวลาที่ก าหนด มีเหตุผลตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D (ด้านคุณธรรม
จริยธรรม จริยธรรม/บูรณาการเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ3D) 

7. ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และส าเร็จภายเวลาที่ก าหนดอย่างมีเหตุผลตามหลักปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D (ด้านคุณธรรมจริยธรรม จริยธรรม/บูรณาการเศรษฐกิจ
พอเพียงและคุณลักษณะ3D) 

การบูรณาการกับปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงและคุณลักษณะ 3D  
 หลักความพอประมาณ 

1. ผู้เรียนจัดสรรเวลาในการฝึกปฏิบัติตามใบงานได้อย่างเหมาะสม 
2. ก าหนดเนื้อหาเหมาะสมกับเกณฑ์การประเมินการก าหนดเอกสาร การพิมพ์ข้อความ การบันทึก 

ปิด เปิดงานเอกสาร การท างานกับตัวอักษร  
3. ผู้เรียนรู้จักใช้และจัดการวัสดุอุปกรณ์ต่างๆอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
4. ผู้เรียนปฏิบัติตนเป็นผู้น าและผู้ตามที่ดี 
5. ผู้เรียนเป็นสมาชิกท่ีดีของกลุ่มเพ่ือนและสังคม 

 หลักความมีเหตุผล 
1. เห็นคุณค่าของบทบาทและความส าคัญของการก าหนดเอกสาร การพิมพ์ข้อความ การบันทึก 

ปิด เปิดงานเอกสาร การท างานกับตัวอักษร ได้อย่างชัดเจนและถูกต้อง 
2. จัดแสดงเนื้อหาของบทบาทและความส าคัญของการก าหนดเอกสาร การพิมพ์ข้อความ การ

บันทึก ปิด เปิดงานเอกสาร การท างานกับตัวอักษร  
3. ได้อย่างถูกต้อง มีเหตุผลและสามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการด าเนินธุรกิจและในชีวิตประวันได้ 
4.  กล้าแสดงความคิดเห็นอย่างมีเหตุผล 
5. กล้าทักท้วงในสิ่งที่ไม่ถูกต้องอย่างถูกกาลเทศะ 
 
 
 



 
 

 

 
 

6. กล้ายอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 
7. ใช้วัสดุถูกต้องและเหมาะสมกับงาน 
8. ไม่มีเรื่องทะเลาะวิวาทกับผู้อ่ืน 
9. คิดสิ่งใหม่ๆที่เกิดประโยชน์ต่อตนเองและสังคม 
10. มีความคิดวิเคราะห์ในการแก้ปัญหาอย่างเป็นระบบ 

 หลักความมีภมูิคุ้มกัน 
1. มีทักษะติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์รอบข้างอีกท้ังสื่อความหมายได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
2. ผู้เรียนรู้ได้รับความรู้อย่างถูกต้อง พร้อมทั้งก าหนดเนื้อหาได้ครบถ้วนถูกต้องตามหลักการจัด

แสดงส่วนประสมทางการตลาดที่ดีและมีสาระส าคัญที่สมบูรณ์ 
3. มีการเตรียมความพร้อมในการเรียนและการปฏิบัติงาน 
4. กล้าซักถามปัญหาหรือข้อสงสัยต่างๆอย่างถูกกาลเทศะ 
5. แก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ด้วยตัวเองอย่างเป็นเหตุเป็นผล 
6. ควบคุมอารมณ์ของตนเองได้ 
7. ควบคุมกิริยาอาการในสถานการณ์ต่างๆได้เป็นอย่างดี 

การตัดสินใจและการต าเนินการต่างๆให้อยู่ในระดับพอเพียงหรือตามปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียงนั้นต้องอาศัยทั้งความรู้และคุณธรรมเป็นพื้นฐานดังนี้ 
 เงื่อนไขความรู้ 

1. ผู้เรียนได้ใช้กระบวนการคิดในการให้บทบาทก าหนดเอกสาร การพิมพ์ข้อความ การบันทึก ปิด 
เปิดงานเอกสาร การท างานกับตัวอักษร(ความสนใจใฝ่รู้ ความรอบรู้ รอบคอบ ระมัดระวัง) 

2. มีความรู้ความเข้าใจในบทบาทและก าหนดเอกสาร การพิมพ์ข้อความ การบันทึก ปิด เปิดงาน
เอกสาร การท างานกับตัวอักษรใช้วัสดุอย่างประหยัดและคุณค่า 

3. ปฏิบัติงานด้วยความละเอียดรอบคอบ 
4. มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

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

4.  ให้ความร่วมมือในการท ากิจกรรมของส่วนรวม อาสาช่วยเหลืองานครูและผู้อื่น (แบ่งปัน) 
 
 



   
 
                                                                         

 

 

เนื้อหาสาระการสอน/การเรียนรู้ 
 ด้านความรู้ (ทฤษฎี) 

1. ก าหนดขนาดของเอกสาร เมื่อเปิดหน้าต่างโปรแกรม MS-Word 2010 หรือรุ่นใดก็ตามโปร- 
แกรมจะก าหนดรูปแบบกระดาษมาให้แบบ A4 แนวตั้งให้โดยอัตโนมัติ ก่อนจะพิมพ์งานเอกสาร ควรจะท า
การก าหนดขนาดของเอกสารที่ต้องการพิมพ์งานให้ตรงกับกระดาษที่ต้องการใช้งาน เช่น งานที่ต้องการเป็น
กระดาษ A4 หรือแบบ Legal (กระดาษยาว)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. พิมพ์ข้อความในเอกสาร สังเกตเมาส์มีลักษณะรูปไอบีม คลิกเมาส์บนหน้าต่างเอกสารจะเห็น 
เมาส์เป็นเส้นตรงกะพริบๆ อยู่เรียกว่า เคอร์เซอร์ จุดนี้เป็นจุดส าคัญบอกต าแหน่งการเริ่มพิมพ์ข้อความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   
 
                                                                         

 

 
2.1 การแก้ไขข้อความ มีหลายวิธี อาจใช้วิธีคลิกบริเวณท่ีพิมพ์ผิด แล้วกดปุ่ม Delete  

เพ่ือลบข้อความทางขวาหรือกดปุ่ม Backspace ลบข้อความที่พิมพ์ผิดทางซ้าย จากนั้นพิมพ์ข้อความใหม่หรืออาจใช้
วิธี 
เลือกข้อความที่ผิดก่อน แล้วพิมพ์ข้อความใหม่แทนจะรวดเร็วกว่า ซึ่งท าได้ดังนี้ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
3. สามารถบันทึก ปิด เปิดงานเอกสาร เมื่อเราพิมพ์ข้อความเสร็จแล้ว ข้อความที่พิมพ์จะถูก 

เก็บอยู่ในหน่วยความจ าชั่วคราว หากไม่ท าการจัดเก็บข้อมูล ข้อมูลจะหายได้ ฉะนั้น ควรท าการบันทึกเอกสารไว้
อย่างถาวร และจัดเก็บเข้าสื่อบันทึกข้อมูลก่อนท างานอ่ืน ตัวอย่างสื่อจัดเก็บ ฮาร์ดดิสก์ แผ่นดิสก์เก็ต แผ่นซีดี แฟลช
ไดรว์ หรือมักเรียกกันว่า แฮนดี้ไดรว์หรือทัมบ์ไดรว์  
                 3.1 ใช้ค าสั่ง บันทึกเป็น 

 



 
 

 

 



   
 
                                                                         

 

 
                3.2 ใช้ค าสั่ง บันทึก  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.3 ใช้ค าสั่ง บันทึก ใช้กับ Word รุ่น 97-2003 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

 

 
3.4 เปิดงานเอกสารเก่ามาใช้งาน เมื่อต้องการเปิดงานเอกสารเดิมขึ้นมาใช้งาน หรือต้อง 

การแก้ไขสามารถท าได้หลายวิธี คือด้วยปุ่มเครื่องมือ หรือเมนูค าสั่ง ได้ดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4. การท างานกับตัวอักษร การท างานกับตัวอักษรถือเป็นการท างานขั้นพ้ืนฐานสามารถเปลี่ยน  

ฟอร์น (Font) หรือตัวอักษรได้หลายรูปแบบ ปรับรูปแบบตัวอักษรได้ง่ายด้วยการเลื่อนเมาส์ หรือการ
จัดรูปแบบในส่วนหนึ่งในเอกสาร เช่น เปลี่ยนขนาดตัวอักษร การท าตัวอักษรหนา เอียง หรือขีดเส้นใต้ หรือ
ใส่สีตัวอักษรเป็นต้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   
 
                                                                         

 

 



 
 

 

 
4.1 การปรับแต่งตัวอักษรด้วยลักษณะพิเศษ การปรับแต่งตัวอักษร เพ่ิมเติมให้ดุเล่นมีศิลป์ 

มากขึ้นด้วยการใส่เงา ให้กับตัวอักษรซึ่งสามารถท าได้ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                4.2 การจัดต าแหน่งข้อความ การสร้างงานเอกสาร สามารถจัดต าแหน่งให้กับข้อความได้
สะดวกด้วยการใช้ปุ่มเครื่องมือการจัดต าแหน่ง ชิดซ้าย ชิดขวา หรือวางกึ่งกลางหน้ากระดาษตามที่ต้องการ 
มีข้ันตอนดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   
 
                                                                         

 

 
4.2 การสร้างสัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อยและล าดับเลข  ข้อความของเอกสารบางส่วน  

หากต้องการแสดงรายการหัวข้อย่อยๆ เพื่อขยายความในแต่ละย่อหน้าเพ่ิมเติม มักใช้สัญลักษณ์หรือล าดับ
เลขเน้นให้เห็นภาพชัดเจนขึ้น สัญลักษณ์นี้จะอยู่ทางด้านซ้ายของข้อความเสมอ ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. การคัดลอกและย้ายข้อความ การคัดลอกและการย้ายข้อความจะมีวิธีการท าคล้ายๆกันและ 
มีหลายวิธีด้วยกันดังนี้ 
                 5.1 การคัดลอกและวางข้อความด้วยคลิปบอร์ด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
 

5.2 การคัดลอกข้อความด้วยปุ่มเครื่องมือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ด้านทักษะ (ปฏิบัติ) (จุดประสงค์เชิงพฤติกรรมที่ 1) 
1. ใบงานที่ 4 เรื่องการสร้างงานเอกสารและการแก้ไขเอกสาร 
2. แบบฝึกหัดท้ายบทเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   
 
                                                                         

 

 

 ด้านคุณธรรม/จริยธรรม/จรรยาบรรณ/บูรณาการปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง
และคุณลักษณะ 3D (จุดประสงค์เชิงพฤติกรรมที่ 6-7)  

1.  การเตรียมความพร้อมด้านการเตรียม วัสดุ อุปกรณ์นักเรียนจะต้องกระจายงานได้ทั่วถึง และตรง
ตามความสามารถของสมาชิกทุกคน มีการจัดเตรียมสถานที่ สื่อ อุปกรณ์ไว้อย่างพร้อมเพรียงกันและ
นักศึกษาทุกคนจะต้องรู้จักใช้และจัดการกับวัสดุอุปกรณ์เหล่านั้นอย่างฉลาดและรอบคอบ สามารถน าวัสดุ
อุปกรณ์ในท้องถิ่นมาประยุกต์ใช้อย่างคุ้มค่าและประหยัด งานจะส าเร็จได้นักศึกษาจะต้องมีความขยันอดทน 
มีความเพียรพยายามและกระตือรือร้นในการเรียนและการปฏิบัติงานและรู้จักแบ่งปันให้ความร่วมมือกับ
การท ากิจกรรมของส่วนรวม อาสาช่วยเหลืองานครูและผู้อ่ืน ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงและหลัก
คุณลักษณะ 3D 

2.  ความมีเหตุผลในการปฏิบัติงาน ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงและหลักคุณลักษณะ 3D 
นักศึกษาจะต้องมีการใช้เทคนิคที่แปลกใหม่ ใช้สื่อและเทคโนโลยีประกอบการน าเสนอที่น่าสนใจปฏิบัติงาน
ด้วยความละเอียดรอบคอบ นักศึกษาจะมีภูมิคุ้มกันในตัวที่ดีได้นักศึกษาจะต้องมีความน่าสนใจใฝ่รู้ รอบรู้ 
รอบคอบและระมัดระวัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

กิจกรรมการเรียนการสอน 
ขั้นตอนการสอนหรือกิจกรรมครู ขั้นตอนการเรียนหรือกิจกรรมของนักเรียน 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 
1.  ทบทวนบทเรียนที่ผ่านมาด้วยโปรแกรม 
     PowerPoint บทที่ 3  การใช้โปรแกรม MS-  
     Word   สร้างเอกสาร 
2.  พูดคุยเก่ียวกับเนื้อหาในบทที่ 4    
     บอกสาระส าคัญของการสร้างเอกสารและการ 
      แก้ไข 
 
ขั้นสอน 
1. ครูอธิบายส่วนประกอบของหน้าต่าง 
   โปรแกรม MS-Word  
2. ครูสาธิต เกี่ยวกับ การก าหนดขนาดของ
เอกสาร การพิมพ์ข้อความในเอกสาร การบันทึก 
ปิด เปิดงานเอกสาร การท างานกับตัวอักษร  การ
คัดลอกและการย้ายความ 
 
3. ครูสังเกต และช่วยนักศึกษาแก้ไขปัญหาขณะ 
    ฝึกปฏิบัต ิ
 
ขั้นสรุปและการประยุกต์ 
1. ครูและนักเรียนสรุปบทเรียนร่วมกัน 
2. ครูให้นักเรียนปฏิบัติตามใบงานที่ 4 

 
 
 
 
 

ขั้นน าเข้าสู่บทเรียน 
1. นักเรียนดู และฟัง  ซักถามข้อสงสัยในบทเรียน 
    ที่ผ่านมา 
 
2. นักเรียนบอกสาระส าคัญ การสร้างเอกสารและ 
    การแก้ไข 
 
 
ขั้นสอน 
1. นักเรียนดูตามหนังสือเรียนคอมพิวเตอร์เพ่ือ 
    งานอาชีพ ฟัง  ซักถามข้อสงสัย  
2. นักเรียนฝึกปฏิบัติตามการสาธิตเกี่ยวกับการ
ก าหนดขนาดของเอกสาร การพิมพ์ข้อความใน
เอกสาร การบันทึก ปิด เปิดงานเอกสาร การ
ท างานกับตัวอักษร  การคัดลอกและการย้าย
ข้อความ 
3. นักเรียนฝึกปฏิบัติตามการสาธิตและหนังสือ 
    เรียนในบทที่ 4  
     
ขั้นสรุปและการประยุกต์ 
1.  นักเรียนสรุปบทเรียนและครูสรุปเพ่ิมเติม   
2.  นักเรียนฝึกปฏิบัติตามใบงานที่ 4 
 
 
 

 
 



   
 
                                                                         

 

 
การบูรณาการกับคุณลักษณะ 3 D แก่ผู้เรียน 

 ด้านประชาธิปไตย(Democracy) 
1. การรายงานหน้าชั้นเรียนได้อย่างอิสระ 
2. การให้ผู้ฟังแสดงความคิดเห็นภายในชั้นเรียนได้อย่างอสระ 

 
 

 ด้านคุณธรรม จริยธรรมและความเป็นไทย(Decency) 
1. ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายเสร็จตามก าหนด (ความรับผิดชอบ) 
2. ใช้วัสดุอุปกรณ์อย่างคุ้มค่า ประหยัด (ความประหยัด) 
3. มีความเพียรพยายามและกระตือรือร้นในการเรียนและการปฏิบัติงาน (ความขยัน ความ

อดทน) 
4. ให้ความร่วมมือกับการท ากิจกรรมของส่วนรวม อาสาช่วยเหลืองานครูและผู้อ่ืน (แบ่งปัน) 

 
 

 ด้านภูมิคุ้มกันภัยจากยาเสพติด(Drug-Free) 
       การปลูกฝังให้นักเรียน นักศึกษาเอาใจใส่ในการเรียนรู้ดูหนังสืออย่างสม่ าเสมอและส่งเสริมให้
เล่นกีฬาอยู่เสมอ เพื่อให้ร่างกายแข็งแรงความจ าดี เป็นการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ ซึ่งผลท าให้ห่างไกล
จากยาเสพติดอย่างแท้จริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
งานที่มอบหมายหรือกิจกรรมการวัดและประเมินผล 
ก่อนเรียน 

1.  นักเรียนทบทวนบทเรียนที่ผ่านมา  ดูจากโปรแกรม PowerPoint  บทที่ 3  
2. นักเรียนดูขั้นตอนการท างานจากหนังสือเรียนคอมพิวเตอร์เพ่ืองานอาชีพ  

ขณะเรียน 
1. ให้นักเรียนดูขั้นตอนการท างานจากหนังสือเรียนคอมพิวเตอร์เพ่ืองานอาชีพ 
2. ให้นักเรียนปฏิบัติตามการสาธิตทีละหัวข้อ  

หลังเรียน 
1. ให้นักเรียนท าใบงาน 4 บทที่ 4 
2. ให้นักเรียนท าแบบฝึกหัดท้ายบทที่ 4  ตอนที่ 1 และตอนที่ 2 

 

สื่อการเรียนการสอน 
      สื่อสิ่งพิมพ์ 
       หนังสือเรียนวิชาคอมพิวเตอร์เพื่องานอาชีพ (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 ค่านิยมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
      3. เกณฑ์การประเมินผล 
3.1  สังเกตและประเมินผลพฤติกรรมด้านคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
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 4  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 4 เกณฑ์ผ่าน 50% ขึ้นไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   
 
                                                                         

 

 
                          



 
 

 

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



   
 
                                                                         

 

 

ใบงานที่ 4 
ตอนที่ 1 การสร้างเอกสาร Microsoft Word 2007  
1.  ให้พิมพ์ข้อความนี้ลงในเอกสาร        

 
ตอนที่ 2 อธิบายการขั้นตอนการสร้างเอกสาร Microsoft word 2007  
การสร้างเอกสาร 
            
             
การเลือกขนาดกระดาษ 
            
             
การใช้มุมมองต่าง ๆ ใน Word  
            
             
วิธีการเลิกท าและท าซ้ า 
            
             
การบันทึกแฟ้มเอกสาร 
            
             
การเปิดแฟ้มเอกสารที่บันทึกไว้กลับมาใช้งาน 
            
             
 
 



 
 

 

แบบทดสอบ 
 
ตอนที่ 2 จงท าเครื่องหมายกากบาท (X) ลงหน้าข้อที่ถูกต้องที่สุด

1.  การพิมพ์ข้อความลงในเอกสาร สังเกตเมาส์มี
ลักษณะอย่างไร 

ก. 
ข. 
ค. ถูกทั้งข้อ ก. และ ข.   
ง. ไม่มีข้อใดถูก 

2. การแก้ไขข้อความตรงต าแหน่งเคอร์เซอร์
ทางซ้ายควรใช้ปุ่มข้อใด 

ก.  กดปุ่ม Backspace  
 ข.  กดปุ่ม Delete 

ค.  กดปุ่ม Ctrl+C   

ง.  กดปุ่ม ESC 

3. การแก้ไขข้อความตรงต าแหน่งเคอร์เซอร์

ทางขวาควรใช้ปุ่มข้อใด 

ก.  กดปุ่ม Backspace   

ข.  กดปุ่ม Delete 
ค.  กดปุ่ม Ctrl+C   
ง.  กดปุ่ม ESC 

4. หากลบข้อความไปแล้ว สามารถเรียกกลับคืน

ได้อย่างไร 

ก. ใช้ปุ่มเครื่องมือ  

 ข. กดปุ่ม Ctrl+Z บนแป้นพิมพ์ 

ค.  แก้ไข --> เลิกท า EditCut 

 ง. ถูกหมดทุกข้อ 
5.   ปุ่มเครื่องมือนี้             ตรงกับข้อใด 

ก.  จัดชิดขอบ   
 ข.  กระจายแบบไทย 

ค.  จัดซ้ายขวา   
 ง. ถูกทั้งข้อ ก. และ ข. 

 

 

6.  การคัดลอกมีหลายวิธี ค าสั่งใดคือเมนูลัด 

ก.  คลิกแท็บ แทรก  

 ข.  คลิกขวาที่ข้อความที่เลือก 

ค.  คลิกที่ปุ่มเครื่องมือคัดลอก 

 ง. ถูกทั้งข้อ ก. และ ข. 

7.  ข้อใดหมายถึงการย้ายด้วยเครื่องมือ 

ก.  คลิกปุ่ม ตัด (Cut)  

 ข.  คลิกที่ปุ่ม ย้าย (Move) 

ค.  คลิกที่ปุ่ม วาง (Paste) 

  ง.  ถูกทุกข้อ 
8.  ข้อใดคือความหมายของคลิปบอร์ด 

ก. หน่วยความจ าพิเศษ  

 ข. ที่พักข้อมูลชั่วคราว 

ค. กล่องเก็บเครื่องมือ  
 ง. ถูกทั้งข้อ ก. และ ข. 

9. ปุ่มเครื่องมือนี้              ตรงกับข้อใด 
ก.  แสดงสัญลักษณ์หัวข้อย่อย/ล าดับ
เลข  
ข.  แสดงสัญลักษณ์หัวข้อย่อย 

ค.  แสดงล าดับเลข   

ง.  ถูกทั้ง ก. และ ค. 
10.  ปุ่มเครื่องมือนี้           ตรงกบัข้อใด 

ก.  แสดงสัญลักษณ์หัวข้อย่อย/ล าดับ

เลข  

ข.  แสดงสัญลักษณ์หัวข้อย่อย 



   
 
                                                                         

 

ค.  แสดงล าดับเลข   

ง.  ถูกท้ัง ก. และ ค. 

11. ปุ่มเครื่องมือนี้ ตรงกับข้อใด 

ก.  ตัวอักษรหนา   
 ข.  ตัวอักษรขีดเส้นใต้ 

ค.  ตัวอักษรเอียง  
 ง.  สีตัวอักษร 

12. ปุ่มเครื่องมือนี้                 ตรงกับข้อใด 
ก.  ตัวอักษรหนา    
ข.  ตัวอักษรขีดเส้นใต้ 
ค.  ตัวอักษรเอียง  
  
ง.    สีตัวอักษร 

13. ค าสั่งข้อใดใช้ท าตัวอักษรขึ้นต้นขนาดใหญ่ 

ก. เครื่องมือ-->ตัวอักษรขึ้นต้นขนาด

ใหญ ่

 ข.   รูปแบบ-->ตัวอักษรขึ้นต้นขนาดใหญ่ 

ค.   รูปแบบ-->ตัวอักษรขนาดใหญ่ 

ง.   แทรก-->ตัวอักษรขึ้นต้นขนาดใหญ่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
14.  ปุ่มเครื่องมือนี้        ตรงกับข้อใด 

ก. การย้ายข้อความ  
 ข. การตัดข้อความ 

ค. การวางข้อความ  
 ง. การคัดลอกข้อความ   
15. ปุ่มเครื่องมือนี้            ตรงกับข้อใด 

 ก. การย้ายข้อความ  

 ข. การตัดข้อความ 

 ค. การวางข้อความ  

 ง. การคัดลอกข้อความ 
 

 

 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 
 

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

 
 

 
 
 


