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 แผนการจดัการเรียนรู้ หน่วยที ่  1 

ช่ือวชิา  โปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108) สอนคร้ังที ่ 1 
ช่ือหน่วย ความรู้พื้นฐานเก่ียวกบัโปรแกรมประมวลผลค า จ านวน 3  ช่ัวโมง 

ช่ือเร่ือง  ความรู้พื้นฐานเก่ียวกบัโปรแกรมประมวลผลค า ช่ัวโมงรวม 3 

1.  สาระส าคญั 
 พื้นฐานท่ีส าคญัของการเรียนรู้โปรแกรมประมวลผลค า อนัดบัเร่ิมแรกควรศึกษาความหมาย
ของโปรแกรมประมวลผลค า  เพื่อจะไดเ้ขา้ใจคุณลกัษณะ  ความส าคญั  และประโยชน์ของโปรแกรม
ประมวลผลค า 
 

2.  จุดประสงค์การเรียนรู้ 
             2.1 จุดประสงค์ทั่วไป 

1. เพื่อใหมี้ความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัโปรแกรมประมวลผลค า 
2. เพื่อใหมี้เจตคติท่ีดีต่อการเตรียมความพร้อมดา้นการเรียนรู้ตามหวัขอ้ท่ีก าหนด       

ความสนใจใฝ่รู้  ความมีเหตุผล  ความรอบรู้  ความรอบคอบ/ระมดัระวงัตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง  และความเป็นประชาธิปไตย  
 
             2.2 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

1. อธิบายความหมายของโปรแกรมประมวลผลค าได ้
2. อธิบายประวติัของโปรแกรมประมวลผลค าได ้
3. อธิบายคุณลกัษณะของโปรแกรมประมวลผลค าท่ีดีได ้
4. จ าแนกคุณลกัษณะของโปรแกรมประมวลผลค าท่ีดีได ้
5. อธิบายความส าคญัของโปรแกรมประมวลผลค าได ้
6. อธิบายประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค าได ้

                   7. ผูเ้รียนมีคุณธรรม จริยธรรมท่ีพึงประสงค ์คือ  มีมนุษยสัมพนัธ์  ความมีวนิยั       
ความซ่ือสัตย ์ ความรับผิดชอบ ความเช่ือมัน่ในตนเอง การประหยดั ความติดริเร่ิมสร้างสรรค ์      
ความสนใจใฝ่รู้ การพึ่งตนเอง 

      8. ผูเ้รียนมีความพร้อมดา้นการเรียนรู้ตามท่ีก าหนด  มีความสนใจใฝ่รู้  มีเหตุผล  มีความ
รอบรู้  มีความรอบคอบ/ระมดัระวงัตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  และมีความเป็น
ประชาธิปไตย  
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3.  สมรรถนะประจ าหน่วยการเรียนรู้ 
บอกความหมาย  ประวติัของโปรแกรมประมวลผลค า  พร้อมทั้งอธิบายคุณลกัษณะ จ าแนก

คุณลกัษณะ  อธิบายความส าคญัและประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค าไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 

4.  สาระการเรียนรู้ 
             ความรู้พื้นฐานเก่ียวกบัโปรแกรมประมวลผลค า  ศึกษาเก่ียวกบั 

1. ความหมายของโปรแกรมประมวลผลค า 
2. ประวติัของโปรแกรมประมวลผลค า  
3. คุณลกัษณะของโปรแกรมประมวลผลค าท่ีดี 
4. ความส าคญัของโปรแกรมประมวลผลค า 
5. ประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค า 

 

5.  การบูรณาการกบัหลกัปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพยีง 
 5.1  ความพอประมาณ 
  1.  มีความรู้ความเขา้ใจปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  เพื่อใชเ้ป็นขอ้มูลในการใช้
พลงังานไฟฟ้าอยา่งเหมาะสมและประหยดั เช่น ปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ปิดเคร่ืองปรับอากาศ       
ปิดไฟฟ้า  ปิดพดัลมเม่ือเลิกการใชง้าน 
  2.  จดัสรรเวลาในการปฏิบติังานตามท่ีไดรั้บมอบหมายอยา่งเหมาะสม 
 5.2  ความมีเหตุผล 

1.  เห็นคุณค่าของปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการน าไปพฒันาชีวติ โดยใช้
พลงังานไฟฟ้าท่ีมีอยูใ่หคุ้ม้ค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด 

2.  เห็นความส าคญัและประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค า  ในการจดัท า
เอกสารต่างๆ 

5.3  การมีภูมิคุ้มกนัในตัวทีด่ี 
1.  มีความตระหนกัและรู้จกัประยกุตใ์ชป้รัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการ

ด าเนินชีวติไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
2.  ฝึกฝนทกัษะการสรุปสาระส าคญัประจ าหน่วยเรียน 

5.4  เงื่อนไขความรู้ 
1.  ความหมายของโปรแกรมประมวลผลค า 
2.  ประวติัของโปรแกรมประมวลผลค า  
3.  คุณลกัษณะของโปรแกรมประมวลผลค าท่ีดี 
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4.  ความส าคญัของโปรแกรมประมวลผลค า 
5.  ประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค า 

5.5  เง่ือนไขคุณธรรม 
1.  ความรับผดิชอบในการปฏิบติังาน 
2.  ความมีวนิยั 
3.  การพึ่งตนเอง 
4.  มีความสนใจใฝ่รู้ 
5.  มีความซ่ือสัตยสุ์จริต 
6.  การประหยดั 
7.  มีความเช่ือมัน่ในตนเอง 
8.  มีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์
9.  มีความรอบคอบ/ระมดัระวงั 
10.  มีความเป็นประชาธิปไตยและความเป็นไทย  

5.6  เช่ือมโยงสู่ 4 มิติ 
 1.  มีความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการใชโ้ปรแกรมประมวลผลค า ท าใหเ้ป็นผูมี้ความ

สนใจใฝ่รู้  และเกิดความเช่ือมัน่ในตนเอง 
 

6.  กจิกรรมการเรียนรู้  (สอนแบบบรรยาย  อธิบายและสาธิต) 
 ขั้นเตรียม 
 1. จดัเตรียมเอกสารประกอบการสอน ส่ือการเรียนการสอน ตรวจสอบรายช่ือผูเ้ขา้เรียน 
แจกโครงการสอนตลอดภาคเรียนใหก้บัผูเ้รียนทุกคน แนะน ารายวิชา  วธีิการเรียน การมอบหมายงาน  
และวธีิวดัผลประเมินผล กฎกติกาในการใชห้้องเรียนห้องปฏิบติัการตลอดจนการปฏิบติัตามกฎระเบียบ
ของสถานศึกษา ผูส้อนช้ีแจงใหผู้เ้รียนเห็นความส าคญั เพื่อเป็นประโยชน์ในการเรียนรู้ และน าไป
ประยกุตใ์ชท้ั้งในชีวติประจ าวนั  
 2. ใหผู้เ้รียนเปิดไฟฟ้าดวงท่ีจ าเป็นตอ้งใช ้เปิดเคร่ืองปรับอากาศ และเปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์
ตามจ านวนผูเ้รียน ถา้มีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีไม่ไดใ้ชห้รือใชไ้ม่ได ้หา้มไม่ใหเ้ปิดหนา้จอทิ้งไว ้ 
เพราะส้ินเปลืองพลงังาน 
 3. แจง้จุดประสงคก์ารเรียนหน่วยท่ี 1  และการใหค้วามร่วมมือของผูเ้รียนในการท ากิจกรรม 
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 4. สอบถามผูเ้รียน เร่ืองการใชง้านโปรแกรมไมโครซอฟตเ์วิร์ด สามารถใชโ้ปรแกรมส าหรับ
พิมพข์อ้มูลอะไรไดบ้า้ง โดยการสอบถามเป็นรายบุคคลและรายกลุ่ม เพื่อใหผู้เ้รียนไดแ้สดงความ
คิดเห็นอยา่งมีเหตุผล  

5. ผูส้อนบอกแนวทางในการเรียน และวธีิการปฏิบติัตามภาระงานท่ีมอบหมาย 
ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน 

 1. ใหผู้เ้รียนท าแบบทดสอบก่อนเรียนหน่วยท่ี 1  ในเวลาท่ีก าหนด 
 2. เม่ือผูเ้รียนท าแบบทดสอบก่อนเรียนเสร็จแลว้ ใหผู้เ้รียนผลดักนัตรวจแบบทดสอบกบั
เพื่อนดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต โดยผูส้อนเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน หน่วยท่ี 1 

ขั้นสอน 
 1. ผูส้อนท าการสอนโดยใหผู้เ้รียนเปิดหนงัสือประกอบการเรียนการสอน และแจกใบ
ความรู้ใหผู้เ้รียนไดศึ้กษา   
 2. ผูส้อนท าการอธิบายเน้ือหาความรู้พื้นฐานเก่ียวกบัโปรแกรมประมวลผลค า  พร้อมทั้ง
สาธิตเน้ือหาการเรียนรู้แต่ละเร่ืองใหผู้เ้รียนไดเ้รียนรู้พร้อมกบัครู และพดูถึงหลกัปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียงเก่ียวขอ้งกบัชีวติประจ าวนัของเราอยา่งไรบา้ง 
 3. ผูส้อนบอกวธีิการและแนวคิดในการปฏิบติัท่ีถูกตอ้งให้แก่ผูเ้รียน สังเกต  บนัทึกพฤติกรรม
ผูเ้รียนขณะเรียนและศึกษาบทเรียน คอยช่วยเหลือและใหค้  าแนะน าเม่ือผูเ้รียนเกิดความสงสัย 
 4. ผูส้อนเปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซกัถามขอ้สงสัย 

ข้ันสรุป 
 1. ผูส้อนใหผู้เ้รียนศึกษาจากใบความรู้และท าแบบฝึกหดัทา้ยหน่วยเรียน 
 2. สังเกต  บนัทึกพฤติกรรมผูเ้รียนขณะด าเนินงานตามใบความรู้และท าแบบฝึกหดัทา้ย
หน่วยเรียน  คอยช่วยเหลือใหค้  าแนะน าเม่ือผูเ้รียนเกิดความสงสัย 
 3. ผูส้อนเดินส ารวจการศึกษาขอ้มูลจากใบความรู้และท าแบบฝึกหดัทา้ยหน่วยเรียนของ
ผูเ้รียน หากพบวา่ผูเ้รียนยงัไม่เขา้ใจ ผูส้อนจะท าการอธิบายใหผู้เ้รียนอีกคร้ัง 
 4. เม่ือผูเ้รียนท างานท่ีไดรั้บมอบหมายเสร็จเรียบร้อยแลว้  ผูส้อนท าการเฉลยร่วมกบัผูเ้รียน 
พร้อมทั้งอธิบายขอ้มูลเพิ่มเติมหากผูเ้รียนเกิดความสงสัย และผูเ้รียนคนใดยงัท างานท่ีไดรั้บมอบหมาย
ไม่ถูกตอ้งใหท้  าการแกไ้ขให้ถูกตอ้งเรียบร้อยและเก็บสะสมช้ินงานทุกงานท่ีไดรั้บมอบหมายส่ง
ตามก าหนด   
 5. ผูส้อนร่วมกบัผูเ้รียนช่วยกนัสรุปสาระสาระส าคญัประจ าหน่วยการเรียน 

6. ผูส้อนใหผู้เ้รียนท าใบงาน ตรวจสอบใบงาน แกไ้ขใบงาน 
7. ทบทวนเน้ือหา 
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8. ท าแบบฝึกหดัหลงัเรียน หน่วยท่ี 1  ในเวลาท่ีก าหนดและร่วมกนัเฉลยแบบฝึกหดั 
9. ผูเ้รียนท าแบบทดสอบหลงัเรียน หน่วยท่ี 1  ในเวลาท่ีก าหนด 

 10. ผูส้อนเฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน พร้อมกบัใหผู้เ้รียนเตรียมตวัเรียนในคาบต่อไป 
 

7.  ส่ือประกอบการจัดการเรียนรู้ 
 ส่ือส่ิงพมิพ์ 
 1. หนงัสือเรียนวชิาโปรแกรมประมวลผลค า (Microsoft Word 2010) รหสัวชิา 2204-2108 
โดยนางธิติรัตน์  เลขวรรณวิจิตร 
 2. แบบทดสอบก่อนเรียน - หลงัเรียน 
 3. ใบความรู้ท่ี 1  เร่ืองความรู้พื้นฐานเก่ียวกบัโปรแกรมประมวลผลค า 
 4. ใบกิจกรรม 
 5. แบบฝึกหดัทา้ยหน่วยเรียน 
 6. แบบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน – หลงัเรียน  และแบบฝึกหดัทา้ยหน่วยเรียน 
 7. แบบประเมินผลการท างานตามใบงาน 
 8. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม / หลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง / 3 D 
 

 ส่ือโสตทศัน์ 
 1. คอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ต่อพว่ง 
 2. โปรแกรม Microsoft Word 2010 
 3. โปรเจคเตอร์ 
 4. ไมโครโฟน เคร่ืองขยายเสียงพร้อมล าโพง 
 

 ส่ือของจริง 
 - 
 

8.  แหล่งการเรียนรู้เพิม่เติม 
 ในสถานศึกษา 
 1. หอ้งสมุดวทิยาลยัฯ 
 2. หอ้งปฏิบติัการคอมพิวเตอร์ ศึกษาขอ้มูลจากเอกสาร ต ารา คน้ควา้ขอ้มูลทาง Internet 
 3. หอ้ง Internet 
 4. ครูผูส้อนแผนกวชิาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
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 นอกสถานศึกษา 
 1. หอ้งสมุดประชาชน/ร้านหนงัสือ 
 2. Internet / ร้านคอมพิวเตอร์ท่ีใหบ้ริการทางดา้น Internet 
 3. บุคลากรต่างๆ ท่ีมีความรู้เก่ียวกบัการใชง้านโปรแกรมประมวลผลค า 
 

9.  การบูรณาการ/ความสัมพนัธ์กบัวชิาอืน่ 
 1. บูรณาการกบักลุ่มวิชาภาษาไทย  การฝึกปฏิบติัเขียนยอ่ความ เขียนเรียงความ เขียนโครงการ 
เขียนรายงานวิชาการ เขียนจดหมายสมคัรงาน เขียนบนัทึกขอ้ความในหน่วยงาน เขียนรายงานการ
ประชุม กรอกแบบฟอร์มเอกสารประเภทต่าง ๆ เขียนแสดงความรู้สึกในโอกาสต่าง ๆ โดยการจดัพิมพ์
ในโปรแกรมประมวลผลค า  
 2. บูรณาการร่วมกับกลุ่มวิชาภาษาต่างประเทศ  โดยการน าโปรแกรมประมวลผลค ามา
ประยกุตใ์ชใ้นการเขียนโตต้อบทางสังคม เขียนให้ขอ้มูลบุคคล เขียนจดหมายส่วนตวั เขียนจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ เขียนบนัทึกยอ่ / ขอ้ความสั้น ๆ ในโอกาสต่าง ๆ  กรอกให้ขอ้มูลในแบบฟอร์มต่าง ๆ 
ใบสมคัรงาน ใบสมคัรสมาชิก ต่าง ๆ ใบขอรับทุน ใบสมคัรเขา้ศึกษา ใบสมคัรสอบ ฯลฯ เขียนให้
ขอ้มูลในเอกสารการปฏิบติังานในงานอาชีพต่าง ๆ เขียนบนัทึกยอ่ รายงานสั้น ๆ เขียนจดหมายธุรกิจ
ประเภทต่าง ๆ ใช ้ICT เป็นแหล่งการเรียนรู้ดว้ยตนเองหรือฝึกฝนกบัเพื่อน ใช ้ICT พฒันาทกัษะการ
ฟัง - ดู พูด อ่าน การเขียน  สืบคน้ขอ้มูลจากแหล่งการเรียนรู้ท่ีหลากหลาย เพื่อพฒันาทกัษะการ
ส่ือสารและการประกอบอาชีพ  
 3. บูรณาการร่วมกับกลุ่มวิชาคณิตศาสตร์  ด้านการใช้สูตรและฟังก์ชั่นในการค านวณ 
ประยุกตก์ระบวนการทางคณิตศาสตร์ในการวางแผน การออกแบบประดิษฐ์คิดคน้ส่ิงใหม่ ๆ ใน
งานอาชีพ  
 4. บูรณาการร่วมกบัวิชาการบญัชีเบ้ืองตน้ มีกิจนิสัย มีระเบียบ ละเอียดรอบคอบ ซ่ือสัตย ์
มีวนิยัตรงต่อเวลา และมีเจตคติท่ีดีต่อวชิาชีพ 
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10.  การวดัผลและประเมนิผล 
 ก่อนเรียน 
 ตรวจแบบทดสอบก่อนเรียน 
 
 ขณะเรียน 
 1. ตรวจผลงานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 2. สังเกตการปฏิบติังาน 
 
 หลงัเรียน 
 1. ตรวจแบบทดสอบหลงัเรียน 
 2. ตรวจแบบฝึกหดัทา้ยหน่วยเรียน 
 
 1. ส่ิงทีจ่ะวดั 
  1.1 ความรู้ความเขา้ใจจุดประสงคก์ารเรียนรู้ 
  1.2 การประเมินผลงาน 
  1.3 สังเกตพฤติกรรมขณะเรียน 
 
 2. วธีิการวดั 
  2.1 ตรวจแบบทดสอบก่อนเรียน หลงัเรียน 
  2.2 ตรวจงานท่ีมอบหมาย 
  2.3 สังเกตพฤติกรรมขณะเรียน 
 
 3. เคร่ืองมือวดั 
  3.1 แบบทดสอบก่อนเรียน หลงัเรียน 
  3.2 กิจกรรมท่ีมอบหมาย 
  3.3 แบบสังเกตพฤติกรรม 
 
 
 
 



8 
 

 4. เกณฑ์การวดัผลและประเมินผล 
  เกณฑ์การวดัผล 
  1. ใหข้อ้ถูก  ขอ้ละ 1 คะแนน  ขอ้ผดิ 0 คะแนน 
  2. ใหค้ะแนนพฤติกรรมการเรียน 
   5    หมายถึง  ดีมาก 
   4    หมายถึง  ดี 
   3    หมายถึง  ปานกลาง 
   2 และ 1  หมายถึง  ตอ้งปรับปรุง 
 
  เกณฑ์การประเมินผล 
  1. ผูเ้รียนไดค้ะแนนจากการท าแบบทดสอบ  ไม่ต ่ากวา่ร้อยละ 60 
  2. ผูเ้รียนไดค้ะแนนจากกิจกรรมการเรียน  ไม่ต ่ากวา่ร้อยละ 80 
  3. ผูเ้รียนไดค้ะแนนพฤติกรรมการเรียน  ไม่ต ่ากวา่ร้อยละ 60 
 
  เกณฑ์การวดั  แบบทดสอบ 10  คะแนน 
    ระดบัดี  ตั้งแต่ร้อยละ 80 ข้ึนไป (8 คะแนน) 
    ระดบัปานกลาง  ตั้งแต่ร้อยละ 60 - 70 ข้ึนไป (6 - 7 คะแนน) 
    ระดบัปรับปรุง  ตั้งแต่ร้อยละ 50 ลงมา (5 คะแนนลงมา) 
  เกณฑ์การผ่าน  ตั้งแต่ระดบัปานกลางข้ึนไป  หรือตั้งแต่ร้อยละ 60 ข้ึนไป 
 
กจิกรรมเสนอแนะประจ าหน่วย 

1. ผูเ้รียนตอ้งใหค้วามสนใจในการศึกษา  เพื่อหาเทคนิค วธีิการ หรือหลกัการง่ายเพื่อให้หา
ค าตอบได้อย่างถูกตอ้ง และรวดเร็ว โดยการ ตั้งใจฟังหลกัการ เทคนิควิธีการท่ีครูผูส้อนสรุปใน
ขณะท่ีท าการสอน และน าขอ้สงสัยซกัถามครูในการเรียนทุกคร้ังท่ีเกิดความสับสน และไม่เขา้ใจ 

2. ผูเ้รียนมีการทบทวนบทเรียนตลอด เพื่อเสริมสร้างความเขา้ใจอยา่งแทจ้ริง 
3. ผูเ้รียนหมัน่ท าใบงาน แบบฝึกหดั และแกไ้ขขอ้ท่ีผดิใหถู้กตอ้งเสมอ 
4. ผูเ้รียนตอ้งสร้างมโนภาพใหเ้กิดความคิดรวบยอดในสาระการเรียนรู้และเทคนิควธีิการ

พร้อมกบัความจ าเป็นในการน าไปประยกุตใ์ชใ้หเ้กิดข้ึนโดยตนเองใหไ้ดเ้พื่อเกิดความรู้ความเขา้ใจ
อยา่งแทจ้ริงไม่ใช่เกิดจากการท่องจ า 
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11.  บันทกึผลหลงัการจัดการเรียนรู้ 
 ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้   
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
 ผลการเรียนของผู้เรียน   
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
 ผลการสอนของครู   
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 

12.  ข้อเสนอแนะเพิม่เติม   
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
 
         ลงช่ือ                                                ครูผูส้อน 
                  (นางธิติรัตน์  เลขวรรณวจิิตร) 
          วนัท่ี        เดือน                     พ.ศ.  
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ความคดิเห็นของหัวหน้าแผนกวชิา 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
 
 
        ลงช่ือ                                               หวัหนา้แผนกวชิา 
                  (                                               ) 

        วนัท่ี        เดือน                     พ.ศ.           . 
 
ความคดิเห็นของรองผู้อ านวยการฝ่ายวชิาการ 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
 
 
        ลงช่ือ                                               รองฯ ฝ่ายวชิาการ 
                  (                                               ) 

        วนัท่ี        เดือน                     พ.ศ.           . 
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 ใบความรู้ที่ 1 หน่วยที ่  1 

ช่ือวชิา  โปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108)  สอนคร้ังที ่ 1 
ช่ือหน่วย ความรู้พื้นฐานเก่ียวกบัโปรแกรมประมวลผลค า จ านวน 3 ช่ัวโมง 

ช่ือเร่ือง  ความรู้พื้นฐานเก่ียวกบัโปรแกรมประมวลผลค า รวมเวลา  150 นาที 

1.  จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. บอกความหมายของโปรแกรมประมวลผลค าได ้
2. บอกประวติัของโปรแกรมประมวลผลค าได ้
3. อธิบายคุณลกัษณะของโปรแกรมประมวลผลค าท่ีดีได ้
4. จ าแนกคุณลกัษณะของโปรแกรมประมวลผลค าท่ีดีได ้
5. อธิบายความส าคญัของโปรแกรมประมวลผลค าได ้
6. อธิบายประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค าได ้

               7.   ผูเ้รียนมีคุณธรรม จริยธรรมท่ีพึงประสงค ์คือ มีมนุษยสัมพนัธ์  ความมีวินยั ความซ่ือสัตย ์ 
ความรับผดิชอบ ความเช่ือมัน่ในตนเอง การประหยดั ความสนใจใฝ่รู้ ความติดริเร่ิมสร้างสรรค ์      
การพึ่งตนเอง 

 8.  ผูเ้รียนมีความพร้อมดา้นการเรียนรู้ตามท่ีก าหนด มีความสนใจใฝ่รู้ มีเหตุผล มีความ
รอบรู้ มีความรอบคอบ/ระมดัระวงัตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และมีความเป็น
ประชาธิปไตย 
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2.  เนือ้หาสาระ 
 หน่วยที ่1  ความรู้พืน้ฐานเกีย่วกบัโปรแกรมประมวลผลค า 

1. ความหมายของโปรแกรมประมวลผลค า  
2. ววิฒันาการของโปรแกรมประมวลผลค า 
3. คุณลกัษณะของโปรแกรมประมวลผลค าท่ีดี 
4. ความส าคญัของโปรแกรมประมวลผลค า 
5. ประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค า  

 

สรุปเนือ้หาสาระ 
โปรแกรมประมวลผลค า หรือท่ีนิยมเรียกวา่ โปรแกรมเวร์ิดโพรเซสเซอร์ (Word Processor 

Program) เป็นโปรแกรมท่ีช่วยสร้างเอกสารประเภทต่างๆ ไดอ้ยา่งสะดวกและรวดเร็ว อาทิเช่น จดหมาย 
บนัทึกขอ้ความ ใบปะหนา้โทรสาร แบบฟอร์มต่างๆ เป็นตน้ โดยเก็บในส่ืออิเล็กทรอนิกส์แทนกระดาษ 
ผูใ้ชส้ามารถเพิ่มเติมหรือแกไ้ขขอ้มูลท่ีจดัเก็บได ้โดยท่ีไม่ตอ้งพิมพใ์หม่ทั้งหมด 

โปรแกรมประมวลผลค า ยงัมีระบบท่ีคอยช่วยเหลือแนะน าในการใชง้านใหส้ามารถใชง้าน
ไดส้ะดวก มีการตรวจสอบการสะกดค าผิดไดท้ั้งภาษาไทยและองักฤษ สามารถใชง้านร่วมกบัโปรแกรม
อ่ืนได ้มีการจดัรูปแบบเอกสาร และสามารถจดัรูปแบบอตัโนมติั ช่วยให้เกิดความสะดวกในการท างาน
มากยิง่ข้ึน 

นอกจากน้ีโปรแกรมประมวลผลค า เขา้มามีบทบาทในดา้นการจดัการกบัเอกสารต่างๆ ไม่วา่
จะเป็น บทความ รายงาน จดหมาย โดยสามารถจดัขอ้ความและเลือกแบบอกัษร แกไ้ข เพิ่มเติม ปรับปรุง 
แทรกขอ้ความ  รวมขอ้ความหรือเอกสาร จดัขอบกระดาษและตรวจดูเอกสารก่อนท่ีจะพิมพเ์อกสาร
จริงออกมา  อีกทั้งยงัสามารถบนัทึกเอกสารต่างๆ ตลอดจนเรียกใชง้านแฟ้มขอ้มูลท่ีไดเ้ก็บบนัทึกไว ้
ข้ึนมาใชง้านในภายหลงัไดอ้ยา่งรวดเร็ว 

ประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค า สามารถจดัเก็บเอกสารในรูปของไฟลข์อ้มูล การคน้หา
และเรียกใชข้อ้มูล  การท าส าเนา การเปล่ียนแปลงแกไ้ขเอกสาร  ตลอดจนการจดัรูปแบบเอกสาร
สามารถท าไดส้ะดวกช่วยประหยดัเวลาและค่าใชจ่้ายได ้
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แบบฝึกหัด 
จงตอบค าถามต่อไปนีใ้ห้ได้ใจความสมบูรณ์ 
 
1.  โปรแกรมประมวลผลค าคืออะไร 
                                                                                                                                                           . 
                                                                                                                                                                         . 
                                                                                                                                                                         . 
                                                                                                                                                                         . 
2.  โปรแกรม Microsoft Office Word  ท่ีใชอ้ยูต่ามหนงัสือเล่มน้ีคือรุ่นอะไร 
                                                                                                                                                           . 
3.  คุณลกัษณะของโปรแกรมประมวลผลค าท่ีดีควรมีคุณลกัษณะอยา่งไรบา้ง 
      1.                                                                                                                                                                . 
      2.                                                                                                                                                                . 
      3.                                                                                                                                                                . 
      4.                                                                                                                                                                . 
      5.                                                                                                                                                                . 
      6.                                                                                                                                                                . 
      7.                                                                                                                                                                . 
4.  จงอธิบายความส าคญัของโปรแกรมประมวลผลค า 
                                                                                                                                                           . 
                                                                                                                                                                         . 
                                                                                                                                                                         . 
                                                                                                                                                                         . 
                                                                                                                                                                         . 
5.  จงอธิบายประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค า 
      1.                                                                                                                                                                . 
      2.                                                                                                                                                                . 
      3.                                                                                                                                                                . 
      4.                                                                                                                                                                . 
      5.                                                                                                                                                                . 
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เฉลยแบบฝึกหัด 
จงตอบค าถามต่อไปนีใ้ห้ได้ใจความสมบูรณ์ 
 
1.  โปรแกรมประมวลผลค าคืออะไร 
 โปรแกรมประมวลผลค า (Word Processing) เป็นการน าค าหลายๆ ค ามาเรียงกนัให้อยูใ่น
รูปแบบท่ีก าหนด ซ่ึงเราสามารถก าหนดไดว้า่จะใหมี้ก่ีตวัอกัษรต่อหน่ึงบรรทดั หรือหนา้ละก่ีบรรทดั 
กั้นระยะหนา้หลงัเท่าไร และสามารถแกไ้ขเพิ่มเติมไดอ้ยา่งสะดวกจนกวา่จะพอใจแลว้จึงสั่งพิมพ์
เอกสารนั้นๆ ออกมาก่ีชุดก็ได ้ 
2.  โปรแกรม Microsoft Office Word  ท่ีใชอ้ยูต่ามหนงัสือเล่มน้ีคือรุ่นอะไร 
 โปรแกรม Microsoft Office Word  ท่ีใชอ้ยูต่ามหนงัสือเล่มน้ีคือ 2010 
3.  คุณลกัษณะของโปรแกรมประมวลผลค าท่ีดีควรมีคุณลกัษณะอยา่งไรบา้ง 
       1.  มีระบบขอความช่วยเหลือ (Help) 

2.  มีระบบอตัโนมติั 
       3.  การใชข้อ้มูลร่วมกบัโปรแกรมอ่ืนๆ ได ้
       4.  เรียนรู้การใชง้านไดง่้าย 
       5.  มีระบบการคน้หา และแทนท่ีค า 
       6.  จดัรูปแบบเอกสารไดส้ะดวก 
       7.  ก าหนดรูปแบบตวัอกัษรไดห้ลายแบบ หลายขนาด 
4.  จงอธิบายความส าคญัของโปรแกรมประมวลผลค า 

ปัจจุบนัไดมี้การน าโปรแกรมประมวลผลค ามาใชใ้นการพิมพเ์อกสารและรายงานต่างๆ  แทน
เคร่ืองพิมพดี์ดมากข้ึน  ทั้งน้ีเน่ืองจากความกา้วหนา้ทางเทคโนโลยคีอมพิวเตอร์  โดยเฉพาะอยา่งยิง่
การพฒันาความสามารถของตวัประมวลผลหรือโพรเซสเซอร์ (Processor) และประสิทธิภาพการ
เก็บขอ้มูลของหน่วยเก็บขอ้มูลส ารองต่างๆ เช่น ฮาร์ดดิสก์ (Hard Disk) หรือแฟลซไดร์ฟ (Flash 
Drive) ท่ีมีความจุสูงข้ึน รวมถึงการผลิตเคร่ืองพิมพ ์(Printer) ความเร็วสูง ประกอบกบัราคาเคร่ือง
คอมพิวเตอร์มีราคาถูกลงแต่มีประสิทธิภาพสูงข้ึน ท าใหส้ านกังานต่างๆ หนัมาใชค้อมพิวเตอร์เขา้
มาช่วยในการประมวลผลขอ้มูล ซ่ึงสามารถจดัท าเอกสาร บทความ รายงานไดอ้ยา่งรวดเร็ว โดย
สามารถจดัขอ้ความและเลือกแบบอกัษร แกไ้ข เพิ่มเติม ปรับปรุง แทรกขอ้ความ รวมขอ้ความหรือ
เอกสาร  จดัขอบกระดาษและตรวจดูเอกสารก่อนท่ีจะพิมพเ์อกสารจริงออกมา นอกจากน้ียงัสามารถ
บนัทึกเอกสารต่างๆ  ตลอดจนเรียกใชง้านแฟ้มขอ้มูลท่ีไดเ้ก็บบนัทึกไวข้ึ้นมาใชง้านในภายหลงัได ้
                                                                                                                                                         . 



15 
 

5.  จงอธิบายประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค า 
       1.  การจดัเก็บเอกสาร 
       2.  การคน้หาและเรียกใชข้อ้มูล 
       3.  การท าส าเนา 
       4.  การเปล่ียนแปลงแกไ้ขเอกสาร 
       5.  การจดัรูปแบบเอกสาร 
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แบบทดสอบก่อนเรียน/หลงัเรียน 
จงท าเคร่ืองหมาย  เพือ่เลอืกค าตอบทีถู่กต้องทีสุ่ดเพยีงค าตอบเดียว 
 
1.  ขอ้ใดเป็นความหมายของโปรแกรมประมวลผลค า 

ก.  เป็นโปรแกรมท่ีสร้างค าหรือขอ้ความและรูปภาพ   
ข.  เป็นโปรแกรมท่ีช่วยสร้างเอกสารต่างๆ 
ค.  เป็นโปรแกรมใชส้ร้างเอกสารเพื่อน าเสนอขอ้มูล  
ง.  เป็นโปรแกรมท่ีสร้าง และเก็บขอ้มูลในรูปแบบเอกสาร 

2.  โปรแกรมประมวลผลค าเป็นโปรแกรมท่ีเหมาะจะน ามาใชก้บังานดา้นใด 
ก.  ดา้นการจดัเก็บประวติัพนกังาน ข.  ดา้นการจดัท าเอกสาร รายงาน 
ค.  ดา้นการน าเสนอผลงาน  ง.  ดา้นการค านวณ 

3.  โปรแกรมประมวลผลค าท่ีใชใ้นยคุแรกๆ มีช่ือวา่อะไร 
ก.  WordStar     ข.  CU Writer  
ค.  Microsoft PC    ง.  Rajavithi Word PC 

4.  โปรแกรมประมวลผลค าท่ีคนไทยพฒันาข้ึนคร้ังแรกคือขอ้ใด 
ก.  WordStar    ข.  CU Writer  
ค.  Microsoft PC    ง.  Rajavithi Word PC  

5.  โปรแกรมชุดส านกังาน ท่ีผลิตสู่ออกตลาดคร้ังแรก มีช่ือวา่อะไร 
ก.  Microsoft WordStar   ข.  Microsoft Office 4.3 
ค.  Microsoft CU Writer   ง.  Microsoft Rajavithi Word PC 

6.  ค  าวา่ “Auto Format” หมายถึงขอ้ใด 
      ก.  การตรวจสอบค าผิดอตัโนมติั  ข.  การแกไ้ขอตัโนมติั 
      ค.  การจดัรูปแบบอตัโนมติั  ง.  การใส่ขอ้ความอตัโนมติั 
7.  ขอ้ใดเป็นคุณลกัษณะของโปรแกรมประมวลผลค าท่ีดี 
      ก.  มีระบบอตัโนมติั   ข.  มีตารางค านวณท่ีสะดวก  

ค.  สามารถเปิดโปรแกรมอ่ืนๆ ได ้ ง.  สามารถแทรกภาพเคล่ือนไหวได ้
8.  ขอ้ใดไม่ใช่คุณลกัษณะท่ีดีของการใชโ้ปรแกรมประมวลผลค า 
      ก.  การท างานอตัโนมติั   ข.  การขอความช่วยเหลือ 
      ค.  การคน้หาและแทนท่ีค า  ง.  ใชข้อ้มูลร่วมกบัโปรแกรมอ่ืนไม่ได ้
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9.  ขอ้ใดคือความส าคญัของโปรแกรมประมวลผลค า 
      ก.  สามารถจดัรูปแบบเอกสารไดอ้ยา่งรวดเร็ว     

ข.  สามารถแทรกภาพเคล่ือนไหวได ้
      ค.  มีระบบการท างานอตัโนมติั    

ง.  มีระบบการคน้หาและแทนท่ีค า 
10.  ขอ้ใดไม่ใช่ประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค า 
      ก.  ช่วยสร้างเอกสารใหมี้ความสวยงาม ข.  ช่วยลดปริมาณกระดาษท่ีจดัเก็บ 

ค.  ช่วยประหยดัเวลาและค่าใชจ่้าย ง.  เพิ่มขั้นตอนในการจดัท าเอกสาร 
 
 

เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน/หลงัเรียน 
 

ข้อ ค าตอบ 
1 ข 
2 ข 
3 ก 
4 ง 
5 ข 
6 ค 
7 ก 

8 ง 
9 ก 
10 ง 
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 ใบกจิกรรมที ่1 หน่วยที ่  1 

ช่ือวชิา  โปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108  สอนคร้ังที ่ 1 
ช่ือหน่วย  ความรู้พื้นฐานเก่ียวกบัโปรแกรมประมวลผลค า จ านวน 3 ช่ัวโมง 

ช่ือกจิกรรม  สรุปบทเรียน                                           เวลา 10  นาท ี

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. ผูเ้รียนมีความรู้ ความเขา้ใจเก่ียวกบัความรู้พื้นฐานเก่ียวกบัโปรแกรมประมวลผลค า 
2. ผูเ้รียนบอกความหมายของโปรแกรมประมวลผลค าได ้
3. ผูเ้รียนบอกประวติัของโปรแกรมประมวลผลค าได ้
4. ผูเ้รียนอธิบายคุณลกัษณะของโปรแกรมประมวลผลค าท่ีดีได ้
5. ผูเ้รียนจ าแนกคุณลกัษณะของโปรแกรมประมวลผลค าท่ีดีได ้
6. ผูเ้รียนอธิบายความส าคญัของโปรแกรมประมวลผลค าได ้
7. ผูเ้รียนอธิบายประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลค าได ้
8. ผูเ้รียนมีคุณธรรม จริยธรรมท่ีพึงประสงค ์คือ  มีมนุษยสัมพนัธ์  ความมีวนิยั            

ความซ่ือสัตย ์ ความรับผิดชอบ ความเช่ือมัน่ในตนเอง การประหยดั ความติดริเร่ิมสร้างสรรค ์      
ความสนใจใฝ่รู้ การพึ่งตนเอง 

9. ผูเ้รียนมีความพร้อมดา้นการเรียนรู้ตามท่ีก าหนด มีเหตุผล มีความรอบรู้  มีความรอบคอบ/
ระมดัระวงัตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

วสัดุ/อปุกรณ์ 
1. สมุด 1 เล่ม 

2. ปากกา 

3. หนงัสือเรียนวชิาโปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108)  / ใบความรู้ท่ี 1  

ค าส่ัง 
 ผูเ้รียนร่วมกนัสรุปบทเรียน หน่วยการเรียนรู้ท่ี 1  พร้อมครูผูส้อน แลว้ท าการจดบนัทึก
สาระส าคญัลงสมุด 
 

การประเมนิผล 
1. สังเกตพฤติกรรม 
2. ตรวจสมุดบนัทึกการสรุปบทเรียน 
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เอกสารอ้างองิ/เอกสารค้นคว้าเพิม่เติม 
 
เกียรติประถม  สินรุ่งเรืองกุล.  หยบิง่ายใช้คล่อง เดี๋ยวกเ็ก่ง ! มือใหม่หัดใช้โปรแกรม Word 2007. 
 กรุงเทพฯ : จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั, 2550. 
ดวงพร  เก๋ียงค า.  คู่มือ Office 2010 ฉบับสมบูรณ์.  กรุงเทพฯ : โปรวชิัน่, 2552. 
ภทัทิรา  เหลืองวลิาศ.  มือใหม่ Word 2007 ใช้งานอย่างมือโปรฯ.  กรุงเทพฯ : ซีเอด็ยเูคชัน่, 2551. 
อ าภา  กุลธรรมโยธิน.  การใช้โปรแกรมประมวลผลค า.  กรุงเทพฯ : ศูนยส่์งเสริมวชิาการ, 2554. 
 


