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 แผนการจดัการเรียนรู้ หน่วยที ่  5 

ช่ือวชิา  โปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108)  สอนคร้ังที ่10 – 11 
ช่ือหน่วย  การแทรกตาราง สัญลกัษณ์ สมการและ
สูตรทางคณิตศาสตร์ 

จ านวน  6  ช่ัวโมง 

ช่ือเร่ือง  การแทรกตาราง สัญลกัษณ์ สมการและสูตรทางคณิตศาสตร์ ช่ัวโมงรวม 33 

1.  สาระส าคญั 
 ในการจดัท าเอกสาร บางคร้ังจะตอ้งจดัท าเอกสารท่ีอยูใ่นรูปแบบของตาราง โดยมีการแบ่ง
เน้ือหาเป็นคอลมัน์และแถว เพื่อน าเสนอขอ้มูลท่ีมีปริมาณมากให้อ่านไดง่้าย เพราะขอ้ความท่ีพิมพ์
ในช่องตารางแต่ละช่องสามารถปรับเปล่ียนขนาดไดอ้ย่างเหมาะสม นอกจากน้ียงัสามารถแทรก
สัญลกัษณ์ต่างๆ สมการหรือสูตรทางคณิตศาสตร์ลงในเอกสารไดอี้กดว้ย   
 

2.  จุดประสงค์การเรียนรู้ 
             2.1 จุดประสงค์ทั่วไป 

1. เพื่อใหมี้ความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการแทรกตาราง สัญลกัษณ์ สมการและสูตรทาง
คณิตศาสตร์ 

2. เพื่อใหมี้เจตคติท่ีดีต่อการเตรียมความพร้อมดา้นการเรียนรู้ตามหวัขอ้ท่ีก าหนด      
ความสนใจใฝ่รู้ ความมีเหตุผล ความรอบรู้ ความรอบคอบ/ระมดัระวงัตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง และความเป็นประชาธิปไตย  
 
             2.2 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 

1. อธิบายขั้นตอนการแทรกตารางได ้
2. สามารถป้อนขอ้ความลงในตารางได ้
3. สามารถเพิ่มแถวและคอลมัน์ได ้
4. สามารถลบแถวและคอลมัน์ได ้
5. สามารถแยกและผสานเซลลไ์ด ้
6. สามารถปรับแต่งส่วนต่างๆ ของตารางได ้
7. สามารถค านวณในตารางได ้
8. อธิบายขั้นตอนการแทรกสัญลกัษณ์ได ้
9. สามารถแทรกสัญลกัษณ์ต่างๆ ได ้ 
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                10.   อธิบายขั้นตอนการแทรกสมการหรือสูตรทางคณิตศาสตร์ได ้
                 11.   สามารถแทรกสมการหรือสูตรทางคณิตศาสตร์ต่างๆ ได ้
                12.   ผูเ้รียนมีคุณธรรม จริยธรรมท่ีพึงประสงค ์คือ มีมนุษยสมัพนัธ์ ความมีวนิยั ความซ่ือสัตย ์ 
ความรับผดิชอบ ความเช่ือมัน่ในตนเอง การประหยดั ความติดริเร่ิมสร้างสรรค ์ความสนใจใฝ่รู้ และ
การพึ่งตนเอง 
                13. ผูเ้รียนมีความพร้อมดา้นการเรียนรู้ตามท่ีก าหนด มีความสนใจใฝ่รู้ มีเหตุผล มีความรอบรู้ 
มีความรอบคอบ/ระมดัระวงัตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และมีความเป็นประชาธิปไตย 
 
3.  สมรรถนะ 
 สามารถแทรกตาราง สัญลกัษณ์ สมการและสูตรทางคณิตศาสตร์ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
 

4.  สาระการเรียนรู้ 
             การแทรกตาราง สัญลกัษณ์ สมการและสูตรทางคณติศาสตร์ ศึกษาเกีย่วกบั 

1. การแทรกตาราง 
2. การแทรกสัญลกัษณ์ 
3. การแทรกสมการหรือสูตรทางคณิตศาสตร์ 

 

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

1.  เห็นคุณค่าของปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการน าไปพฒันาชีวติ โดยใช้
พลงังานไฟฟ้าท่ีมีอยูใ่หคุ้ม้ค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด 

2.  สามารถแทรกตาราง สัญลกัษณ์ สมการและสูตรทางคณิตศาสตร์ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
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5.3  การมีภูมิคุ้มกนัในตัวทีด่ี 
1.  มีความตระหนกัและรู้จกัประยกุตใ์ชป้รัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการ

ด าเนินชีวติไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
2.  ฝึกฝนทกัษะการแทรกตาราง สัญลกัษณ์ สมการและสูตรทางคณิตศาสตร์ไดอ้ยา่ง

ถูกตอ้ง 
3.  ฝึกฝนทกัษะการสรุปสาระส าคญัประจ าหน่วยเรียน 

5.4  เง่ือนไขความรู้ 
1.  การแทรกตาราง 
2.  การแทรกสัญลกัษณ์ 
3.  การแทรกสมการหรือสูตรทางคณิตศาสตร์ 

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.  มีทกัษะในการแทรกตาราง สัญลกัษณ์ สมการและสูตรทางคณิตศาสตร์ โดยใช้

โปรแกรม Microsoft Word 2010 ไดอ้ยา่งเหมาะสม  ท าใหเ้ป็นผูมี้ความสนใจใฝ่รู้  มีความระมดัระวงั  
และเกิดความเช่ือมัน่ในตนเอง 
 

6.  กจิกรรมการเรียนรู้  (สอนแบบบรรยาย  อธิบายและสาธิต) 
 ขั้นเตรียม 
 1. จดัเตรียมเอกสารประกอบการสอน ส่ือการเรียนการสอน วธีิการเรียน การปฏิบติังาน    
ท่ีไดรั้บมอบหมาย และวธีิวดัผลประเมินผล การปฏิบติัตามกฎระเบียบของสถานศึกษา 
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 2. ใหผู้เ้รียนเปิดไฟฟ้าดวงท่ีจ าเป็นตอ้งใช ้เปิดเคร่ืองปรับอากาศ และเปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์
ตามจ านวนผูเ้รียน ถา้มีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีไม่ไดใ้ชห้รือใชไ้ม่ได ้หา้มไม่ใหเ้ปิดหนา้จอทิ้งไว ้
เพราะส้ินเปลืองพลงังาน 
 3. แจง้จุดประสงคก์ารเรียนของหน่วยท่ี 5  และการใหค้วามร่วมมือของผูเ้รียนในการท ากิจกรรม 
 4. สอบถามผูเ้รียน เร่ืองการแทรกตาราง สัญลกัษณ์ สมการและสูตรทางคณิตศาสตร์ใน
โปรแกรมไมโครซอฟตเ์วิร์ด สามารถใชต้าราง สัญลกัษณ์ สมการและสูตรทางคณิตศาสตร์ได้
หรือไม่ โดยการสอบถามเป็นรายบุคคลและรายกลุ่ม เพื่อให้ผูเ้รียนไดแ้สดงความคิดเห็นอยา่งมีเหตุผล  

5. ผูส้อนบอกแนวทางในการเรียน และวธีิการปฏิบติัตามภาระงานท่ีมอบหมาย 
ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน 

 1. ใหผู้เ้รียนท าแบบทดสอบก่อนเรียนหน่วยท่ี 5  ในเวลาท่ีก าหนด 
 2. เม่ือผูเ้รียนท าแบบทดสอบก่อนเรียนเสร็จแลว้ ใหผู้เ้รียนผลดักนัตรวจแบบทดสอบกบั
เพื่อนดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต โดยผูส้อนเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน หน่วยท่ี 5 

ขั้นสอน 
 1. ผูส้อนท าการสอนโดยใหผู้เ้รียนเปิดหนงัสือประกอบการเรียนการสอน 
 2. ผูส้อนใหผู้เ้รียนเปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์และเขา้สู่การใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 
2010 
 3. ผูส้อนท าการอธิบายเน้ือหาความรู้เก่ียวกบัการแทรกตาราง สัญลกัษณ์ สมการและสูตร
ทางคณิตศาสตร์ พร้อมทั้งสาธิตเน้ือหาการเรียนรู้แต่ละเร่ืองใหผู้เ้รียนไดเ้รียนรู้ไปพร้อมกนั 
 4. ผูส้อนบอกวธีิการและแนวคิดในการปฏิบติัท่ีถูกตอ้งให้แก่ผูเ้รียน สังเกต บนัทึกพฤติกรรม
ผูเ้รียนขณะเรียนและศึกษาบทเรียน คอยช่วยเหลือและใหค้  าแนะน าเม่ือผูเ้รียนเกิดความสงสัย 
 5. ผูส้อนเปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซกัถามขอ้สงสัย 

ข้ันสรุป 
 1. ผูส้อนใหผู้เ้รียนศึกษาจากใบความรู้และท าแบบฝึกปฏิบติัตามใบงาน 
 2. สังเกต  บนัทึกพฤติกรรมผูเ้รียนขณะด าเนินงานตามใบงาน คอยช่วยเหลือใหค้  าแนะน า
เม่ือผูเ้รียนเกิดความสงสัย 
 3. แบ่งกลุ่มผูเ้รียนเพื่อด าเนินงานตามใบงาน ผูส้อนเดินส ารวจการศึกษาขอ้มูลจากใบความรู้
และฝึกปฏิบติัตามใบงานของผูเ้รียน หากพบวา่ผูเ้รียนยงัไม่เขา้ใจ ผูส้อนจะท าการอธิบายใหผู้เ้รียน
อีกคร้ัง 
 4. เม่ือผูเ้รียนท างานท่ีไดรั้บมอบหมายเสร็จเรียบร้อยแลว้ ใหต้วัแทนกลุ่มหรือสมาชิกทั้งกลุ่ม
ลุกข้ึนอธิบายค าตอบพร้อมทั้งวธีิการไดม้าซ่ึงค าตอบ  
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 5. ผูส้อนท าการเฉลยร่วมกบัผูเ้รียน พร้อมทั้งอธิบายขอ้มูลเพิ่มเติมหากผูเ้รียนเกิดความสงสัย 
และผูเ้รียนคนใดยงัท างานท่ีไดรั้บมอบหมายไม่ถูกตอ้งให้ท าการแกไ้ขใหถู้กตอ้งเรียบร้อยและเก็บ
สะสมช้ินงานทุกงานท่ีไดรั้บมอบหมายส่งตามก าหนด   
 6. ผูส้อนร่วมกบัผูเ้รียนช่วยกนัสรุปสาระการเรียนรู้ประจ าหน่วยการเรียน เพื่อส่งเสริม
ความเป็นประชาธิปไตย 
 7. ผูเ้รียนท าแบบฝึกหดัทา้ยหน่วยเรียน 
 8. ผูเ้รียนท าแบบทดสอบหลงัเรียน หน่วยท่ี 5 ในเวลาท่ีก าหนด  
 9. ผูส้อนเฉลยแบบฝึกหดัทา้ยหน่วยเรียน พร้อมกบัใหผู้เ้รียนแลกเปล่ียนกระดาษค าตอบกนั 
โดยครูผูส้อนเฉลยแบบทดสอบหลงัเรียน   

10. ผูส้อนใหผู้เ้รียนท่ีไดรั้บมอบหมายเวรประจ าวนั ส ารวจความเรียบร้อยของห้องเรียน 
พร้อมทั้งท าความสะอาดหอ้งเรียน และใหผู้เ้รียนเตรียมตวัเรียนในคาบต่อไป 
 

7.  ส่ือประกอบการจัดการเรียนรู้ 
 ส่ือส่ิงพมิพ์ 
 1. หนงัสือเรียนวชิาโปรแกรมประมวลผลค า (Microsoft Word 2010) รหสัวชิา 2204-2108 
โดยนางธิติรัตน์  เลขวรรณวิจิตร 
 2. แบบทดสอบก่อนเรียน - หลงัเรียน 
 3. ใบความรู้ท่ี 5   เร่ืองการแทรกตาราง  สัญลกัษณ์  สมการและสูตรทางคณิตศาสตร์ 
 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 
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 ส่ือของจริง 
 - 
 

8.  แหล่งการเรียนรู้เพิม่เติม 
 ในสถานศึกษา 
 1. หอ้งสมุดวทิยาลยัฯ 
 2. หอ้งปฏิบติัการคอมพิวเตอร์ ศึกษาขอ้มูลจากเอกสาร คน้ควา้ขอ้มูลทาง Internet 
 3. หอ้ง Internet 
 4. ครูผูส้อนแผนกวชิาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
 

 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  
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 3. บูรณาการร่วมกับกลุ่มวิชาคณิตศาสตร์  ด้านการใช้สูตรและฟังก์ชั่นในการค านวณ 
ประยุกตก์ระบวนการทางคณิตศาสตร์ในการวางแผน การออกแบบประดิษฐ์คิดคน้ส่ิงใหม่ ๆ ใน
งานอาชีพ  
 4. บูรณาการร่วมกบัวชิาการบญัชีเบ้ืองตน้ มีกิจนิสัย มีระเบียบ ละเอียดรอบคอบ ซ่ือสัตย ์
มีวนิยัตรงต่อเวลา และมีเจตคติท่ีดีต่อวชิาชีพ 
 

10.  การวดัผลและประเมนิผล 
 ก่อนเรียน 
 ตรวจแบบทดสอบก่อนเรียน 
 

 ขณะเรียน 
 1. ตรวจผลงานตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 2. สังเกตการปฏิบติังาน 
 

 หลงัเรียน 
 1. ตรวจแบบทดสอบหลงัเรียน 
 2. ตรวจงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 3. 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 แบบทดสอบ 
  3.2 กิจกรรมท่ีมอบหมาย 
  3.3 แบบสังเกตพฤติกรรม 
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 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 20  คะแนน 
    ระดบัดี  ตั้งแต่ร้อยละ 80 ข้ึนไป (16 คะแนน) 
    ระดบัปานกลาง  ตั้งแต่ร้อยละ 60 - 70 ข้ึนไป (12 - 14 คะแนน) 
    ระดบัปรับปรุง  ตั้งแต่ร้อยละ 50 ลงมา (10 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 5 หน่วยที ่  5 

ช่ือวชิา  โปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108)  สอนคร้ังที ่10 - 11 
ช่ือหน่วย  การแทรกตาราง  สัญลกัษณ์  สมการและ
สูตรทางคณิตศาสตร์ 

จ านวน 6 ช่ัวโมง 

ช่ือเร่ือง  การแทรกตาราง  สัญลกัษณ์  สมการและสูตรทางคณิตศาสตร์ รวมเวลา 180 นาที 

1.  จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. อธิบายขั้นตอนการแทรกตารางได ้
2. สามารถป้อนขอ้ความลงในตารางได ้
3. สามารถเพิ่มแถวและคอลมัน์ได ้
4. สามารถลบแถวและคอลมัน์ได ้
5. สามารถแยกและผสานเซลลไ์ด ้
6. สามารถปรับแต่งส่วนต่างๆ ของตารางได ้
7. สามารถค านวณในตารางได ้
8. อธิบายขั้นตอนการแทรกสัญลกัษณ์ได ้
9. สามารถแทรกสัญลกัษณ์ต่างๆ ได ้
10. อธิบายขั้นตอนการแทรกสมการหรือสูตรทางคณิตศาสตร์ได ้
11. สามารถแทรกสมการหรือสูตรทางคณิตศาสตร์ต่างๆ ได ้

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

13.   ผูเ้รียนมีความพร้อมดา้นการเรียนรู้ตามท่ีก าหนด มีความสนใจใฝ่รู้ มีเหตุผล มีความรอบรู้  
มีความรอบคอบ/ระมดัระวงัตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และมีความเป็นประชาธิปไตย 
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2.  เนือ้หาสาระ 
             หน่วยท่ี 5 การแทรกตาราง สัญลกัษณ์ สมการและสูตรทางคณิตศาสตร์ ศึกษาเก่ียวกบั 

1. การแทรกตาราง 
2. การแทรกสัญลกัษณ์ 
3. การแทรกสมการหรือสูตรทางคณิตศาสตร์ 

  

สรุปท้ายหน่วยเรียน 
ตารางประกอบดว้ย 2 ส่วน คือ แถว (Row) เป็นช่องตารางในแนวนอน และคอลมัน์ (Column) 

เป็นช่องตารางในแนวตั้ง ซ่ึงแต่ละช่องของตารางจะเรียกวา่ เซลล ์(Cell) การแทรกตารางมี 3 วธีิ คือ 
1. การแทรกตาราง โดยใชปุ่้มวาดตาราง 
2. การแทรกตาราง โดยใชร้ายการแทรกตาราง 
3. การแทรกตาราง โดยใชปุ่้มตาราง 

การป้อนขอ้ความลงในตาราง ซ่ึงสามารถท าไดง่้ายๆ ดงัน้ี 
1.  คลิกเมาส์ลงในช่องตารางท่ีตอ้งการ 
2.  พิมพข์อ้ความลงในช่องตาราง 

การเพิ่มแถวและคอลมัน์ สามารถท าไดด้งัน้ี    
1. การเพิ่มแถวและคอลมัน์ โดยใชปุ่้มวาดตาราง 
2. การเพิ่มแถวและคอลมัน์ โดยใชแ้ทบ็เคา้โครงของปุ่มตาราง 
3. การเพิ่มแถวและคอลมัน์ โดยใชก้ารคดัลอกและวาง 
4. การเพิ่มแถว โดยใชแ้ป้น Enter 
5.  การเพิ่มแถว โดยใชแ้ป้น Tab 

การลบแถวและคอลมัน์ สามารถท าไดห้ลายวธีิดงัน้ี 
1. การลบแถวและคอลมัน์ โดยใชปุ่้มยางลบ 
2. การลบแถวและคอลมัน์ โดยใชปุ่้มลบของแทบ็เคา้โครง 
3. การลบแถวและคอลมัน์ โดยใชปุ่้มตดั 
4. การลบแถวและคอลมัน์ โดยใชเ้มนูลดั 

การแยกและผสานเซลล ์ เป็นวธีิหน่ึงท่ีใชใ้นการเพิ่มหรือลดเซลล ์ แถวหรือคอลมัน์ การแยก
เซลลเ์ป็นการแยกจากช่องตารางเดียวเป็นหลายช่องตาราง  ถา้ตอ้งการแยกทั้งแถว  ใหเ้ลือกช่องตาราง
ทั้งแถว  ถา้ตอ้งการแยกทั้งคอลมัน์  ก็ให้เลือกช่องตารางทั้งคอลมัน์   ส่วนการผสานเซลล์เป็นการรวม
ช่องตารางหลายๆ ช่อง ให้เป็นช่องตารางเดียว   
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การปรับขนาดตาราง ซ่ึงสามารถท าได ้3 วธีิ คือ 
       1.  การปรับขนาดตารางโดยใชเ้มาส์ 
       2.  การปรับขนาดตารางโดยใชปุ่้มปรับความสูงและความกวา้ง 
       3.  การปรับขนาดตารางโดยใชป้รับพอดีอตัโนมติั 

การค านวณค่าในตาราง ซ่ึงสามารถค านวณไดด้งัน้ี 
       1.  คลิกในช่องตารางท่ีตอ้งการแสดงผลลพัธ์จากการค านวณ 
       2.  คลิกแทบ็เคา้โครง  แลว้คลิกปุ่มสูตร ดงัภาพ  

โปรแกรม  Microsoft Word 2010  มีความสามารถแทรกวตัถุต่างๆ  เช่น  รูปภาพ  รูปวาด  
SmartArt   และอกัษรศิลป์ เป็นตน้ ยงัสามารถแทรกสัญลกัษณ์ หรืออกัขระพิเศษไดอี้กดว้ย 

การแทรกสมการหรือสูตรทางคณิตศาสตร์ ในโปรแกรม Microsoft Word 2010 สามารถท าได้
ง่ายๆ เพราะมีโครงสร้างในการแทรกสมการมากมาย ซ่ึงมีขั้นตอนดงัน้ี 

1. คลิกแทบ็แทรก  แลว้คลิกปุ่มสมการ (Equation) หรือกดแป้น Alt + (=) 
2. คลิกค าสั่งแทรกสมการใหม่ 
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แบบฝึกหัด 
จงตอบค าถามต่อไปนีใ้ห้ได้ใจความสมบูรณ์ 
 
1.  การแทรกตารางท าได ้3 วธีิ คืออะไรบา้ง 
      1.                                                                                                                                                   . 
      2.                                                                                                                                                   . 
      3.                                                                                                                                                   . 
2. จงอธิบายขั้นตอนการป้อนขอ้ความลงในตาราง มาพอเขา้ใจ 

                                                                                                                                             . 
                                                                                                                                                           . 
                                                                                                                                                           . 
3. การเพิ่มแถวและคอลมัน์ในโปรแกรม Microsoft Word 2010 สามารถเพิ่มไดโ้ดยวธีิใดบา้ง    
      1.                                                                                                                                                   . 
      2.                                                                                                                                                   . 
      3.                                                                                                                                                   . 
      4.                                                                                                                                                   . 
      5.                                                                                                                                                   . 
4. การลบแถวและคอลมัน์ในโปรแกรม Microsoft Word 2010 สามารถลบไดโ้ดยวธีิใดบา้ง    
      1.                                                                                                                                                   . 
      2.                                                                                                                                                   . 
      3.                                                                                                                                                   . 
      4.                                                                                                                                                   . 
5. จงอธิบายขั้นตอนการแยกเซลลม์าพอเขา้ใจ 

                                                                                                                                             . 
                                                                                                                                                           . 
                                                                                                                                                           . 
                                                                                                                                                           . 
                                                                                                                                                           . 
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6. การปรับขนาดตาราง ซ่ึงสามารถท าได ้3 วธีิ คือ 
      1.                                                                                                                                                   . 
      2.                                                                                                                                                   . 
      3.                                                                                                                                                   . 
7. จงอธิบายวธีิการค านวณค่าในตารางมาพอเขา้ใจ 

                                                                                                                                             . 
                                                                                                                                                           . 
                                                                                                                                                           . 
                                                                                                                                                           . 
8. จงอธิบายวธีิการแทรกสัญลกัษณ์มาพอเขา้ใจ 

                                                                                                                                             . 
                                                                                                                                                           . 
                                                                                                                                                           . 
                                                                                                                                                           . 
9. จงบอกโครงสร้างในการน ามาสร้างสมการหรือสูตรทางคณิตศาสตร์ มาอยา่งนอ้ย 5 แบบ 
      1.                                                                                                                                                   . 
      2.                                                                                                                                                   . 
      3.                                                                                                                                                   . 
      4.                                                                                                                                                   . 
      5.                                                                                                                                                   . 
 
 

   

. 
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เฉลยแบบฝึกหัด 
จงตอบค าถามต่อไปนีใ้ห้ได้ใจความสมบูรณ์ 
 
1.  การแทรกตารางท าได ้3 วธีิ คืออะไรบา้ง 

การแทรกตารางมี 3 วธีิ คือ 
1. การแทรกตาราง โดยใชปุ่้มวาดตาราง 
2. การแทรกตาราง โดยใชร้ายการแทรกตาราง 
3. การแทรกตาราง โดยใชปุ่้มตาราง 

 
2. จงอธิบายขั้นตอนการป้อนขอ้ความลงในตาราง มาพอเขา้ใจ 

การป้อนขอ้ความลงในตาราง ซ่ึงสามารถท าไดง่้ายๆ ดงัน้ี 
1.  คลิกเมาส์ลงในช่องตารางท่ีตอ้งการ 
2.  พิมพข์อ้ความลงในช่องตาราง หลงัจากป้อนขอ้ความลงในช่องแรกของตารางแลว้ 

ตอ้งการเล่ือนเคอร์เซอร์ไปยงัส่วนต่างๆ ของตาราง เพื่อพิมพข์อ้ความต่อไป  เราสามารถกดแป้น 
คียบ์อร์ดได ้
 
3. การเพิ่มแถวและคอลมัน์ในโปรแกรม Microsoft Word 2010 สามารถเพิ่มไดโ้ดยวธีิใดบา้ง    

สามารถเพิ่มแถวและคอลมัน์ไดห้ลายวธีิดงัน้ี    
1. การเพิ่มแถวและคอลมัน์ โดยใชปุ่้มวาดตาราง 
2. การเพิ่มแถวและคอลมัน์ โดยใชแ้ทบ็เคา้โครงของปุ่มตาราง 
3. การเพิ่มแถวและคอลมัน์ โดยใชก้ารคดัลอกและวาง 
4. การเพิ่มแถว โดยใชแ้ป้น Enter 
5. การเพิ่มแถว โดยใชแ้ป้น Tab 

 
4. การลบแถวและคอลมัน์ในโปรแกรม Microsoft Word 2010 สามารถลบไดโ้ดยวธีิใดบา้ง    

การลบแถวและคอลมัน์สามารถท าไดห้ลายวธีิดงัน้ี 
1. การลบแถวและคอลมัน์ โดยใชปุ่้มยางลบ (Eraser) 
2. การลบแถวและคอลมัน์ โดยใชปุ่้มลบของแทบ็เคา้โครง 
3. การลบแถวและคอลมัน์ โดยใชปุ่้มตดั 
4. การลบแถวและคอลมัน์ โดยใชเ้มนูลดั 
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5. จงอธิบายขั้นตอนการแยกเซลลม์าพอเขา้ใจ 
การแยกเซลลส์ามารถท าไดด้งัน้ี 

 1.  คลิกในช่องตาราง แลว้คลิกแทบ็เคา้โครง 
2.  กรณีตอ้งการแยกทั้งแถว  ใหเ้ลือกช่องตารางทั้งแถว  แลว้คลิกเลือกปุ่มแยกเซลล์ (Split 

Cells) 
3. จะปรากฏกล่องโตต้อบการแยกเซลล ์
4.  ก าหนดจ านวนแถวท่ีตอ้งการแยก ส่วนจ านวนคอลมัน์ตอ้งเท่ากบัคอลมัน์ในตาราง 
5.  คลิกปุ่ม                           หรือกดแป้น Enter 
6.  กรณีตอ้งการแยกทั้งคอลมัน์ ให้เลือกช่องตารางทั้งคอลมัน์  แลว้คลิกเลือกปุ่มแยกเซลล์ 
7.  จะปรากฏกล่องโตต้อบการแยกเซลล์ 
8.  คลิกปุ่ม                           หรือกดแป้น Enter   
9.  ส่วนการผสานเซลล ์ก็สามารถท าไดโ้ดยเลือกเซลลห์รือช่องตารางท่ีตอ้งการผสานเซลล ์

แลว้คลิกปุ่มผสานเซลล์ (Merge Cells)   
 
6. การปรับขนาดตาราง ซ่ึงสามารถท าได ้3 วธีิ คือ 

การปรับขนาดตาราง สามารถท าได ้3 วธีิ คือ 
  1.  การปรับขนาดตารางโดยใชเ้มาส์ 
  2.  การปรับขนาดตารางโดยใชปุ่้มปรับความสูงและความกวา้ง 
  3.  การปรับขนาดตารางโดยใชป้รับพอดีอตัโนมติั                                                                                                                                                   
. 
7. จงอธิบายวธีิการค านวณค่าในตารางมาพอเขา้ใจ 

วธีิการค านวณในตาราง สามารถค านวณไดด้งัน้ี 
 1.  คลิกในช่องตารางท่ีตอ้งการแสดงผลลพัธ์จากการค านวณ 
 2.  คลิกแท็บเค้าโครง  แลว้คลิกปุ่มสูตร (Formula) 
  3.  จะปรากฏกล่องโตต้อบสูตร 

4.  ถา้ตอ้งการค านวณผลรวม ใหค้ลิกปุ่ม                        
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8. จงอธิบายวธีิการแทรกสัญลกัษณ์มาพอเขา้ใจ 
การแทรกสัญลกัษณ์ หรืออกัขระพิเศษ  ซ่ึงมีขั้นตอนดงัน้ี 

1. คลิกแทบ็แทรก  แลว้คลิกปุ่มสัญลกัษณ์ (Symbol) 
2. จะแสดงสัญลกัษณ์ท่ีเคยใชง้าน 
3. ถา้ตอ้งการแทรกสัญลกัษณ์ท่ีเคยใชง้าน  ก็สามารถคลิกเลือกไดเ้ลย  แต่ถา้ไม่มีใหเ้ลือก

ในสัญลกัษณ์ท่ีเคยใชง้าน ใหค้ลิกเลือกจากสัญลกัษณ์เพิ่มเติม  จะปรากฏกล่องโตต้อบสัญลกัษณ์  
4.  คลิกเลือกแบบอกัษรท่ีเป็นสัญลกัษณ์ในช่องแบบอกัษร จะปรากฏสัญลกัษณ์ใหเ้ลือกจาก

ตวัอยา่งจะเลือกแบบอกัษร Wingdings   
5.  คลิกเลือกสัญลกัษณ์ท่ีตอ้งการ คลิกปุ่ม                           จนกวา่ไดส้ัญลกัษณ์ท่ีตอ้งการ

ครบถว้น  แลว้จึงคลิกปุ่ม                  
6.  ถา้ตอ้งการปรับขนาด เปล่ียนลกัษณะ เปล่ียนสีหรือจดัต าแหน่ง ก็สามารถท าไดเ้ช่นเดียวกบั

แบบอกัษร 
          

9. จงบอกโครงสร้างในการน ามาสร้างสมการหรือสูตรทางคณิตศาสตร์ มาอยา่งนอ้ย 5 แบบ 
โครงสร้างสมการในการน ามาสร้างสมการและสูตรทางคณิตศาสตร์ ซ่ึงมีปุ่มเก่ียวกบั

โครงสร้างต่างๆ ดงัน้ี 
  เศษส่วน (Fraction)  เป็นการเพิ่มเศษส่วนลงในสมการ 
  สคริปต์ (Script)  เป็นการเพิ่มตวัห้อยหรือตวัยกลงในสมการ 
  เคร่ืองหมายกรณฑ์ (Radical)  เป็นการเพิ่มเคร่ืองหมายกรณฑล์งในสมการ 
  อินทิกรัล (Integral)  เป็นการเพิ่มอินทิกรัลลงในสมการ 

       ตัวด าเนินการขนาดใหญ่ (Large Operator)  เป็นการเพิ่มตวัด าเนินการขนาดใหญ่ลงใน
สมการ 

  วงเลบ็เหลี่ยม (Bracket)  เป็นการเพิ่มวงเหล่ียมต่างๆ และตวัคัน่ลงในสมการ 
  ฟังก์ช่ัน (Function) เป็นการเพิ่มฟังกช์ัน่ทางตรีโกณมิติลงในสมการ 
  ส่วนทีถู่กเน้น (Accent)  เป็นการเพิ่มเคร่ืองหมายเนน้ลงในสมการ 
  ลมิิตและออการิทมึ (Limit and Log)  เป็นการเพิ่มฟังกช์ัน่ลิมิตหรือล็อกลงในสมการ 
  ตัวด าเนินการ (Operator)  เป็นการเพิ่มตวัด าเนินการลงในสมการ 

       เมทริกซ์ (Matrix)  เป็นการเพิ่มเมทริกซ์ลงในสมการ 

   

. 
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แบบทดสอบก่อนเรียน/หลงัเรียน 
จงท าเคร่ืองหมาย  เพือ่เลอืกค าตอบทีถู่กต้องทีสุ่ดเพยีงค าตอบเดียว 
 

1. วธีิการใชค้  าสั่งในการแทรกตารางขอ้ใดถูกตอ้ง  
 ก.  แฟ้ม > แทรก          ข.  แทรก > ตาราง 
      ค.  ตาราง > แทรก         ง.  มุมมอง > ตาราง 
2. ปุ่มเคร่ืองมือน้ี              ใชส้ าหรับท าอะไร 
 ก.  ดูเส้นตาราง            ข.  เลือกตาราง 
      ค.  แทรกตาราง            ง.  วาดตาราง 

3. ปุ่มเคร่ืองมือน้ี              ใชส้ าหรับท าอะไร  
 ก.  สร้างตาราง              ข.  เขียนตาราง 
      ค.  ก าหนดช่อง            ง.  วาดตาราง 
4. จากขอ้ความ ตาราง 4x3 หมายความวา่อยา่งไร  
 
 
 
 
 

 ก.  ท าการแทรกแถวแบบ 4x3 แถว  
 ข.  ท าการแทรกคอลมัน์ 4 คอลมัน์ แทรกแถว 3 แถว 
 ค.  ท าการแทรกแถว 4 แถว แทรกคอลมัน์ 3 คอลมัน์ 
 ง.  ท าการแทรกคอลมัน์แบบ 4x3 คอลมัน์ 
5. เม่ือกดปุ่ม Tab  1 คร้ังในช่องตารางช่องแรกจะเกิดอะไรข้ึน   
 ก.  เล่ือนไปยงัช่องตารางทา้ยสุดของแถวท่ีเคอร์เซอร์อยู ่
 ข.  เล่ือนไปยงัช่องตารางดา้นบน 1 ช่อง 
 ค.  เล่ือนไปยงัช่องตารางดา้นซา้ย 1 ช่อง   

ง.  เล่ือนไปยงัช่องตารางดา้นขวา 1 ช่อง 
6. ปุ่มเคร่ืองมือใดใชส้ าหรับลบคอลมัน์     

 ก.       ข.   

 ค.       ง.    
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7. ปุ่มเคร่ืองมือน้ี              ใชส้ าหรับท าอะไร 
      ก.  แทรกแถวดา้นบน   ข.  แทรกแถวดา้นล่าง 

ค.  แทรกคอลมัน์ทางขวา   ง.  แทรกคอลมัน์ทางซา้ย 

8. ปุ่มเคร่ืองมือน้ี             ใชส้ าหรับท าอะไร 
   ก.  แทรกคอลมัน์ทางขวา    ข.  แทรกคอลมัน์ทางซา้ย 

ค.  แทรกแถวดา้นบน   ง.  แทรกแถวดา้นล่าง 

9. ปุ่มเคร่ืองมือน้ี              ใชส้ าหรับท าอะไร 
              ก.  ผสานเซลล ์             ข.  แยกเซลล ์              
              ค.  กระจายแถว             ง.  กระจายคอลมัน์ 
10. ปุ่มเคร่ืองมือน้ี               ใชส้ าหรับท าอะไร 

ก.  ผสานเซลล ์             ข.  แยกเซลล ์
ค.  กระจายคอลมัน์       ง.  กระจายแถว 

11. ปุ่มเคร่ืองมือน้ี             ใชส้ าหรับท าอะไร 
ก.  ปรับหนา้ต่างพอดีอตัโนมติั    ข.  ความกวา้งแถวคงท่ี   
ค.  ปรับเน้ือหาพอดีอตัโนมติั    ง.  ความกวา้งคอลมัน์คงท่ี 

12. ปุ่มเคร่ืองมือใดใชใ้นการแยกตาราง     

 ก.                ข.   

 ค.            ง.    
13. การจดัต าแหน่งขอ้ความแบบจดัก่ึงกลางชิดซา้ยในช่องเซลล ์ใชเ้คร่ืองมือขอ้ใด      

 ก.          ข.   

 ค.          ง.    
14.  ปุ่มเคร่ืองมือใดใชใ้นการเลือกแถว    

 ก.           ข.   

 ค.           ง.    
15. ปุ่มเคร่ืองมือน้ี             ใชส้ าหรับท าอะไร 

ก.  จดัขอ้ความชิดขวา   ข.  จดัขอ้ความชิดซา้ย 
  ค.  ปรับพอดีอตัโนมติั   ง.  จดัวางทิศทางของขอ้ความ 
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16. ปุ่มเคร่ืองมือน้ี            ใชส้ าหรับท าอะไร 
 ก. ใบปะหนา้    ข. ดูเส้นตาราง 
 ค. ใส่เส้นขอบและแรเงา    ง. เส้นขอบหนา้กระดาษ 
17. ปุ่มเคร่ืองมือน้ี             ใชส้ าหรับท าอะไร 
 ก.  แทรกค่าตวัเลข   ข.  ปรับปรุงขอ้มูล 
 ค.  ฟังกช์นัการค านวณ   ง.  ก าหนดรูปแบบขอ้มูล   
18. ปุ่มเคร่ืองมือใดใชใ้นการแทรกสัญลกัษณ์  
 ก.       ข.   
 ค.       ง.    
19. การสร้างสมการทางคณิตศาสตร์ใชเ้มนูขอ้ใด 

ก.  หนา้แรก > สมการ             ข.  แทรก > สมการ 
ค.  มุมมอง > สมการ   ง.  การอา้งอิง > สมการ 

20. ปุ่มเคร่ืองมือใดใชใ้นการแทรกสมการทางคณิตศาสตร์       
 ก.       ข.   
 ค.       ง.    
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน/หลงัเรียน 
 

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

9 ก 
10 ข 
11 ก 

12 ข 
13 ก 
14 ค 

15 ง 
16 ค 
17 ค 

18 ง 
19 ข 
20 ง 
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 ใบงานที ่6 หน่วยที ่  5 

ช่ือวชิา  โปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108)  สอนคร้ังที ่10-11  
ช่ือหน่วย  การแทรกตาราง สัญลกัษณ์ สมการและสูตร
ทางคณิตศาสตร์ 

จ านวน 6 ช่ัวโมง 

ช่ืองาน  การสร้างตารางและการพิมพข์อ้ความในตาราง     รวม  30  นาท ี

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 1. เพื่อให้รู้จกัศึกษาคน้ควา้หาความรู้เก่ียวกบัการแทรกตาราง สัญลกัษณ์ สมการและสูตร
ทางคณิตศาสตร์ 
 2. เพื่อเสริมสร้างทกัษะความสามารถทางดา้นการปฏิบติั 
 3. เพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้ความรู้ซ่ึงกนัและกนั 
 4. เพื่อใหผู้เ้รียนไดมี้บทบาทในการเรียน และสร้างสรรคบ์รรยากาศท่ีดีจากการเรียน 
 5. เพื่อใหผู้เ้รียนไดป้ฏิบติังานดว้ยความรอบคอบ 
 

วสัดุ/อปุกรณ์ 
 1. หนงัสือเรียนวชิาโปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108) โดยนางธิติรัตน์  เลขวรรณวจิิตร
 2. ใบงานท่ี 6 เร่ืองการสร้างตารางและการพิมพข์อ้ความในตาราง 
 3. เคร่ืองคอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ต่อพว่ง 
 4. โปรแกรม Microsoft Word 2010 
 

ล าดับขั้นการปฏบิัติงาน 
 ขั้นท่ี 1 รับใบงานท่ีครูผูส้อน 
 ขั้นท่ี 2 ตรวจสอบอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ สายไฟ ปลัก๊ไฟ ใหเ้รียบร้อยแลว้ท าการเปิดเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ เขา้สู่โปรแกรม Microsoft Word 2010  

ขั้นท่ี 3 ปฏิบติังานตามใบงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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 วทิยาลยัอาชีวศึกษาสุโขทยั 
ใบงานที ่6  การสร้างตารางและการพมิพ์ข้อความในตาราง     

วชิาการใช้โปรแกรมประมวลผลค า  (2201-1001)    ระดับช้ัน ปวช. 1 พณชิยการ 
สอนโดย  :  ครูธิติรัตน์  เลขวรรณวจิิตร   

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

ค าส่ัง  ใหน้กัเรียนพิมพข์อ้ความ และจดัรูปแบบเอกสารตามรูปแบบใหถู้กตอ้งสวยงาม แลว้บนัทึก
เอกสารไวท่ี้ไดร์ฟ D:\งานนกัเรียน\ช่ือ-สกุลนกัเรียน\ใบงานท่ี 6.Docx  ใชค้  าสั่งในการจดัเอกสาร
ดงัต่อไปน้ี 
 1. ตั้งค่าหนา้กระดาษ  โดยก าหนดระยะขอบแต่ละดา้น 2.54 ซม. และก าหนดขนาด
กระดาษ A4 
 2. ขอ้ความท่ีพิมพใ์ชแ้บบอกัษร TH SarabunPSK ขนาด 14 พอยท ์ ตวัธรรมดา  ยกเวน้
หวัขอ้รายการวสัดุ ขนาด 18 พอยท ์ตวัหนา  และขอ้ความท่ีเป็นหวัขอ้ในตารางก าหนดแบบอกัษร
เป็นตวัหนา  
 4. ท าการแทรกตารางตามรูปแบบเอกสาร และจดัรูปแบบเอกสารใหถู้กตอ้ง 
 5. ค  านวณยอดรวมทั้งส้ินทั้ง 3 ช่อง 
 6. จดัรูปแบบขอ้ความหวัขอ้ในตารางให้อยูก่ึ่งกลางในแนวแนวและแนวตั้งภายในเซลล ์
 7. จดัรูปแบบตารางใหถู้กตอ้งเหมาะสม 
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ชื่อ – สกุล                                      ระดับชั้น                         เลขที ่         . 
 

รายการวัสดุแผนกวิชาและงาน วิทยาลัยอาชีวศึกษาสุโขทัย ประจ าปีการศึกษา 2554 

ที ่ รายการ 
แหล่งค่าใช้จ่าย 

หมายเหตุ 
งบประมาณ 

รายได้
สถานศึกษา 

อุดหนุนการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 

1 วัสดุฝึกแผนกวิชาการบญัชี - 120,000 150,000  

2 วัสดุฝึกแผนกวิชาการตลาด - 70,000 100,000  

3 วัสดุฝึกแผนกวิชาการเลขานุการ - 55,000 45,000  

4 วัสดุฝึกแผนกวิชาการคอมพิวเตอรธ์ุรกิจ - 110,000 120,000  

5 วัสดุฝึกแผนกวิชาวิจิตรศิลป ์ - - 40,000  

6 วัสดุฝึกแผนกวิชาการออกแบบ - 25,000 35,000  

7 วัสดุฝึกแผนกวิชาเครื่องเคลือบดินเผา - 25,000 15,000  

8 วัสดุฝึกแผนกวิชาผ้าและเครื่องแตง่กาย - - 40,000  

9 วัสดุฝึกแผนกวิชาอาหารและโภชนาการ - 35,000 50,000  

10 วัสดุฝึกแผนกวิชาคหกรรม - 20,000 30,000  

11 วัสดุฝึกแผนกวิชาการท่องเที่ยว - - 50,000  

12 วัสดุฝึกแผนกวิชาสามัญสัมพันธ์ - 95,000 105,000  

13 วัสดุงานหลักสูตรการเรียนการสอน 20,000 - -  

14 วัสดุงานวัดผลและประเมินผล 25,000 - -  

15 วัสดุงานวิทยบริการและห้องสมดุ 20,000 - -  

16 วัสดุงานอาชีวศึกษาทวิภาค ี 20,000 - -  

17 วัสดุงานสื่อการเรยีนการสอน 15,000 - -  

18 วัสดุงานทะเบียน 40,000 - -  

19 วัสดุงานบริหารทั่วไป 20,000 - -  

20 วัสดุงานบุคลากร 20,000 - -  

21 วัสดุงานประชาสัมพันธ ์ 50,000 - -  

22 วัสดุงานการเงิน 20,000 - -  

23 วัสดุงานการบญัชี 20,000 - -  

24 วัสดุงานกิจกรรม 45,000 - -  

25 วัสดุงานครูที่ปรึกษา 60,000 - -  

26 วัสดุฝึกงานปกครอง 20,000 - -  

27 วัสดุฝึกงานกิจกรรม 90,000 - -  

28 วัสดุฝึกงานแนะแนว 20,000 - -  

รวมท้ังสิ้น     
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 ใบงานที ่7 หน่วยที ่  5 

ช่ือวชิา  โปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108)  สอนคร้ังที ่10-11  
ช่ือหน่วย  การแทรกตาราง สัญลกัษณ์ สมการและสูตร
ทางคณิตศาสตร์ 

จ านวน 6 ช่ัวโมง 

ช่ืองาน  การจดัรูปแบบเอกสาร  และการค านวณค่าในตาราง     รวม  30  นาท ี

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 1. เพื่อให้รู้จกัศึกษาคน้ควา้หาความรู้เก่ียวกบัการแทรกตาราง สัญลกัษณ์ สมการและสูตร
ทางคณิตศาสตร์ 
 2. เพื่อเสริมสร้างทกัษะความสามารถทางดา้นการปฏิบติั 
 3. เพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้ความรู้ซ่ึงกนัและกนั 
 4. เพื่อใหผู้เ้รียนไดมี้บทบาทในการเรียน และสร้างสรรคบ์รรยากาศท่ีดีจากการเรียน 
 5. เพื่อใหผู้เ้รียนไดป้ฏิบติังานดว้ยความรอบคอบ 
 

วสัดุ/อปุกรณ์ 
 1. หนงัสือเรียนวชิาโปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108) โดยนางธิติรัตน์  เลขวรรณวจิิตร
 2. ใบงานท่ี 7  เร่ืองการจดัรูปแบบเอกสาร  และการค านวณค่าในตาราง      

3. เคร่ืองคอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ต่อพว่ง 
 4. โปรแกรม Microsoft Word 2010 
 

ล าดับขั้นการปฏบิัติงาน 
 ขั้นท่ี 1 รับใบงานท่ีครูผูส้อน 
 ขั้นท่ี 2 ตรวจสอบอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ สายไฟ ปลัก๊ไฟ ใหเ้รียบร้อยแลว้ท าการเปิดเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ เขา้สู่โปรแกรม Microsoft Word 2010  

ขั้นท่ี 3 ปฏิบติังานตามใบงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 
 
 



139 
 

วทิยาลยัอาชีวศึกษาสุโขทยั 
ใบงานที ่7  วชิาการใช้โปรแกรมประมวลผลค า (2201-1001)    ระดับช้ัน ปวช.1 พณชิยการ 

สอนโดย  :  ครูธิติรัตน์  เลขวรรณวจิิตร   
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

ค าส่ัง  ใหน้กัเรียนพิมพข์อ้ความ และจดัรูปแบบเอกสารตามรูปแบบใหถู้กตอ้งสวยงาม แลว้บนัทึก
เอกสารไวท่ี้ไดร์ฟ D:\งานนกัเรียน\ช่ือ-สกุลนกัเรียน\ใบงานท่ี 7.Docx  ใชค้  าสั่งในการจดัเอกสาร
ดงัต่อไปน้ี 
 1. ตั้งค่าหนา้กระดาษ  โดยก าหนดระยะขอบแต่ละดา้น 1 น้ิว (2.54 ซม.) การวางแนว   
เลือกแนวตั้ง ขนาดกระดาษ A4  
 2. ขอ้ความพาดหวัใชแ้บบอกัษร KodchiangUPC  ขนาด 22 พอยต ์ ตวัหนา  จดัก่ึงกลาง     
ใส่เงา 
 3. ขอ้ความยอ่หนา้แรกใชแ้บบอกัษร Angsana New ขนาด 18 พอยต ์ตวัธรรมดา และ      
ท าตวัอกัษรข้ึนตน้ขนาดใหญ่ แบบหล่น 2 บรรทดั และจดัยอ่หนา้  
 4. แทรกรูปร่าง พร้อมทั้งจดัรูปแบบรูปร่าง โดยใส่ขอ้ความ  ใส่ภาพในรูปร่างพร้อมทั้ง
จดัรูปแบบใหเ้รียบร้อยสวยงาม 
 5. แทรกรูปภาพ  และจดัรูปแบบรูปภาพใหเ้รียบร้อยสวยงาม 
 6. แทรกตาราง พิมพข์อ้ความในตาราง และจดัรูปแบบให้เรียบร้อยสวยงาม พร้อมทั้ง
ค  านวณค่าในตารางใหเ้รียบร้อย 
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การศกึษาทางไกลผ่านดาวเทียม 
(Tele Education) 

ารศึกษาทางไกลผ่านดาวเทยีม  คือ การน านวตักรรมมาใชใ้นวงการศึกษา
เรียกว่านวตักรรมการศึกษา (Education Innovation) โดยการน าเอา

ส่ิงประดิษฐ์และการประดิษฐ์ใหม่ ๆ มาใชใ้นการเรียนการสอนแนวใหม่ ตามหลกัสูตร
การเพิ่มพูนประสิทธิภาพของการเรียนการสอนแนวใหม่ ตามหลักสูตรการเพิ่ม
ประสิทธิภาพของการเรียนการสอน ใหผู้เ้รียนไดเ้รียนรู้ไดดี้ยิ่งข้ึนและประหยดัเวลาวิธี
หน่ึง คือ ระบบดาวเทียมเพื่อการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เดือน ยอดขาย 1 ยอดขาย 2 ยอดขาย 3 ยอดขาย 4 ค่าเฉลีย่ 
มกราคม 5,000 2,000 2,500 3,500  

กมุภาพนัธ์ 4,100 4,000 5,100 2,400  

มนีาคม 4,200 3,700 3,800 3,500  

รวม      

 ก 

 

ปรัชญาวทิยาลยัอาชีวศึกษาสุโขทยั 
คุณธรรมประเสริฐ 

เลิศวทิยา 
พฒันาอาชีพ 

 

อตัลกัษณ์ของวทิยาลยัอาชีวศึกษาสุโขทยั 
“อนุรักษณ์วฒันธรรม เลิศล ้าบริการ” 

 

เอกลกัษณ์ของวทิยาลยัอาชีวศึกษาสุโขทยั 
“เตม็ท่ีเตม็ใจใหบ้ริการ” 
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 ใบงานที ่8 หน่วยที ่  5 

ช่ือวชิา  โปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108)  สอนคร้ังที ่10-11  
ช่ือหน่วย  การแทรกตาราง สัญลกัษณ์ สมการและสูตร
ทางคณิตศาสตร์ 

จ านวน 6 ช่ัวโมง 

ช่ืองาน  การป้อนสมการ  และสูตรทางคณิตศาสตร์     รวม  10  นาท ี

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 1. เพื่อให้รู้จกัศึกษาคน้ควา้หาความรู้เก่ียวกบัการแทรกตาราง สัญลกัษณ์ สมการและสูตร
ทางคณิตศาสตร์ 
 2. เพื่อเสริมสร้างทกัษะความสามารถทางดา้นการปฏิบติั 
 3. เพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้ความรู้ซ่ึงกนัและกนั 
 4. เพื่อใหผู้เ้รียนไดมี้บทบาทในการเรียน และสร้างสรรคบ์รรยากาศท่ีดีจากการเรียน 
 5. เพื่อใหผู้เ้รียนไดป้ฏิบติังานดว้ยความรอบคอบ 
 

วสัดุ/อปุกรณ์ 
 1. หนงัสือเรียนวชิาโปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108) โดยนางธิติรัตน์  เลขวรรณวจิิตร 
 2. ใบงานท่ี 8  เร่ืองการป้อนสมการ  และสูตรทางคณิตศาสตร์      

3. เคร่ืองคอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ต่อพว่ง 
 4. โปรแกรม Microsoft Word 2010 
 

ล าดับขั้นการปฏบิัติงาน 
 ขั้นท่ี 1 รับใบงานท่ีครูผูส้อน 
 ขั้นท่ี 2 ตรวจสอบอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ สายไฟ ปลัก๊ไฟ ใหเ้รียบร้อยแลว้ท าการเปิดเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ เขา้สู่โปรแกรม Microsoft Word 2010  

ขั้นท่ี 3 ปฏิบติังานตามใบงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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วทิยาลยัอาชีวศึกษาสุโขทยั 
ใบงานที ่8  วชิาการใช้โปรแกรมประมวลผลค า (2201-1001)    ระดับช้ัน ปวช.1 พณชิยการ 

สอนโดย  :  ครูธิติรัตน์  เลขวรรณวจิิตร   
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

ค าส่ัง  ใหน้กัเรียนพิมพข์อ้ความ และจดัรูปแบบเอกสารตามรูปแบบใหถู้กตอ้งสวยงาม แลว้บนัทึก
เอกสารไวท่ี้ไดร์ฟ D:\งานนกัเรียน\ช่ือ-สกุลนกัเรียน\ใบงานท่ี 8.Docx  ใชค้  าสั่งในการจดัเอกสาร
ดงัต่อไปน้ี 
 1. ตั้งค่าหนา้กระดาษ  โดยก าหนดระยะขอบแต่ละดา้น 1 น้ิว (2.54 ซม.) การวางแนว   
เลือกแนวตั้ง ขนาดกระดาษ A4  
 2. ขอ้ความท่ีใชพ้ิมพใ์ชแ้บบอกัษร TH SarabunPSK ขนาด 18 พอยต ์
 3. แทรกสมการตามท่ีก าหนดให ้ พร้อมทั้งจดัรูปแบบสมการใหถู้กตอ้ง 
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การป้อนสมการและสูตรทางคณติศาสตร์ 
 

1. การสร้างเศษส่วน 

  
   √      

  
 

 
2.การสร้างเลขยกก าลงั 

                
 

3. การสร้างสมการเมตริก (matrix) 
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4. การสร้างสมการผลรวม 
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 ใบกจิกรรมที ่5 หน่วยที ่  5 

ช่ือวชิา  โปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108)  สอนคร้ังที ่10-11 
ช่ือหน่วย  การแทรกตาราง สัญลกัษณ์ สมการและสูตร
ทางคณิตศาสตร์ 

จ านวน 6  ช่ัวโมง 

ช่ือกจิกรรม  สรุปบทเรียน                                           รวม  10  นาท ี

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
             1. ผูเ้รียนมีความรู้ ความเขา้ใจเก่ียวกบัการแทรกตาราง สัญลกัษณ์ สมการและสูตรทาง
คณิตศาสตร์ 

2. ผูเ้รียนสามารถอธิบายขั้นตอนการแทรกตารางได ้
3. ผูเ้รียนสามารถอธิบายขั้นตอนการแทรกสัญลกัษณ์ได ้
4. ผูเ้รียนสามารถอธิบายขั้นตอนการแทรกสมการหรือสูตรทางคณิตศาสตร์ได ้
5. ผูเ้รียนมีคุณธรรม จริยธรรมท่ีพึงประสงค ์คือ  มีมนุษยสัมพนัธ์  ความมีวนิยั  ความซ่ือสัตย ์ 

ความรับผดิชอบ ความเช่ือมัน่ในตนเอง การประหยดั ความติดริเร่ิมสร้างสรรค ์  ความสนใจใฝ่รู้     
การพึ่งตนเอง 

6. ผูเ้รียนมีความพร้อมดา้นการเรียนรู้ตามท่ีก าหนด มีเหตุผล มีความรอบรู้ มีความรอบคอบ/
ระมดัระวงัตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

วสัดุ/อปุกรณ์ 
1. สมุด 1 เล่ม 

2. ปากกา 

3. หนงัสือเรียนวชิาโปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108) โดยนางธิติรัตน์  เลขวรรณวจิิตร/
ใบความรู้ท่ี 5 
 

ค าส่ัง 
 ผูเ้รียนร่วมกนัสรุปบทเรียน หน่วยการเรียนรู้ท่ี 5  พร้อมครูผูส้อน แลว้ท าการจดบนัทึก
สาระส าคญัลงสมุด 
 

การประเมนิผล 
1. สังเกตพฤติกรรม 
2. ตรวจสมุดบนัทึกการสรุปบทเรียน 
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