
 แผนการจดัการเรียนรู้ หน่วยที ่  7 

ช่ือวชิา  โปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108) สอนคร้ังที ่15 - 17 

ช่ือหน่วย  การพิมพเ์อกสารทางวชิาการ จ านวน  9  ช่ัวโมง 

ช่ือเร่ือง  การพิมพเ์อกสารทางวชิาการ ช่ัวโมงรวม 51 

1.  สาระส าคญั 
 การสร้างเอกสารทางวิชาการ จะตอ้งจดัพิมพใ์ห้ถูกตอ้งตามหลกัวิชาการ ไม่วา่จะเป็นการพิมพ์
บรรณานุกรม การใส่เชิงอรรถ การใส่ขอ้ความหวักระดาษและทา้ยกระดาษ การแทรกหมายเลขหนา้ 
การท าดชันี การท าสารบญั การพิมพป์ก ตลอดจนการสั่งพิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพ ์
 

2.  จุดประสงค์การเรียนรู้ 
             2.1 จุดประสงค์ทั่วไป 

1. เพื่อใหมี้ความรู้ความเขา้ใจเก่ียวกบัการพิมพเ์อกสารทางวิชาการ 
2. เพื่อใหมี้เจตคติท่ีดีต่อการเตรียมความพร้อมดา้นการเรียนรู้ตามหวัขอ้ท่ีก าหนด       

ความสนใจใฝ่รู้  ความมีเหตุผล  ความรอบรู้  ความรอบคอบ/ระมดัระวงัตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง  และความเป็นประชาธิปไตย  
 
             2.2 จุดประสงค์เชิงพฤติกรรม 
                   1. สามารถสร้างเอกสารทางวชิาการได ้
 2.  สามารถพิมพบ์รรณานุกรมไดถู้กตอ้ง 
 3.  สามารถแทรกเชิงอรรถลงในเอกสารได ้
 4.  สามารถแทรกหวักระดาษและทา้ยกระดาษลงในเอกสารได ้
 5.  สามารถแทรกหมายเลขหนา้ลงในเอกสารได ้
 6.  สามารถท าดชันีในเอกสารได ้
 7.  สามารถท าสารบญัในเอกสารได ้
 8.  สามารถท าปกหนา้ได ้
 9.  สามารถสั่งพิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพไ์ด ้
                  10. ผูเ้รียนมีคุณธรรม จริยธรรมท่ีพึงประสงค ์คือ มีมนุษยสมัพนัธ์ ความมีวนิยั ความซ่ือสัตย ์ 
ความรับผดิชอบ ความเช่ือมัน่ในตนเอง การประหยดั ความติดริเร่ิมสร้างสรรค ์ความสนใจใฝ่รู้  
การพึ่งตนเอง 
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                  11. ผูเ้รียนมีความพร้อมดา้นการเรียนรู้ตามท่ีก าหนด มีความสนใจใฝ่รู้ มีเหตุผล มีความ
รอบรู้ มีความรอบคอบ/ระมดัระวงัตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และมีความเป็น
ประชาธิปไตย 
 

3.  สมรรถนะ 
สามารถพิมพเ์อกสารทางวิชาการไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 

4.  สาระการเรียนรู้ 
             การพมิพ์เอกสารทางวชิาการ  ศึกษาเกีย่วกบั 

1.  การสร้างเอกสารทางวิชาการ 
 2.  การพิมพบ์รรณานุกรม 
 3.  การแทรกเชิงอรรถ 
 4.  การแทรกหวักระดาษและทา้ยกระดาษ 
 5.  การแทรกหมายเลขหนา้ 
 6.  การท าดชันี 
 7.  การท าสารบญั 
 8.  การพิมพป์กหนา้ 
 9.  การสั่งพิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพ ์
 

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.  สามารถพิมพเ์อกสารทางวชิาการไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
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5.3  การมีภูมิคุ้มกนัในตัวทีด่ี 
1.  มีความตระหนกัและรู้จกัประยกุตใ์ชป้รัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการ

ด าเนินชีวติไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
2.  ฝึกฝนทกัษะการพิมพเ์อกสารทางวชิาการไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
3.  ฝึกฝนทกัษะการสรุปสาระส าคญัประจ าหน่วยเรียน 

5.4  เง่ือนไขความรู้ 
1.  การสร้างเอกสารทางวิชาการ 
 2.  การพิมพบ์รรณานุกรม 
 3.  การแทรกเชิงอรรถ 
 4.  การแทรกหวักระดาษและทา้ยกระดาษ 
 5.  การแทรกหมายเลขหนา้ 
 6.  การท าดชันี 
 7.  การท าสารบญั 
 8.  การพิมพป์กหนา้ 
 9.  การสั่งพิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพ ์

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.  มีทกัษะในการพิมพเ์อกสารทางราชการ  โดยใชโ้ปรแกรม Microsoft Word 2010 

ไดอ้ยา่งเหมาะสม  ท าใหเ้ป็นผูมี้ความสนใจใฝ่รู้  มีความระมดัระวงั  และเกิดความเช่ือมัน่ในตนเอง 
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6.  กจิกรรมการเรียนรู้  (สอนแบบบรรยาย  อธิบายและสาธิต) 
 ขั้นเตรียม 
 1. จดัเตรียมเอกสารประกอบการสอน ส่ือการเรียนการสอน วธีิการเรียน การปฏิบติังาน    
ท่ีไดรั้บมอบหมาย และวธีิวดัผลประเมินผล การปฏิบติัตามกฎระเบียบของสถานศึกษา 
 2. ใหผู้เ้รียนเปิดไฟฟ้าดวงท่ีจ าเป็นตอ้งใช ้เปิดเคร่ืองปรับอากาศ และเปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์
ตามจ านวนผูเ้รียน ถา้มีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีไม่ไดใ้ชห้รือใชไ้ม่ได ้หา้มไม่ใหเ้ปิดหนา้จอทิ้งไว ้
เพราะส้ินเปลืองพลงังาน 
 3. แจง้จุดประสงคก์ารเรียนของหน่วยท่ี 7  และการใหค้วามร่วมมือของผูเ้รียนในการท ากิจกรรม 
 4. สอบถามผูเ้รียน เร่ืองการพิมพเ์อกสารทางวิชาการ สามารถใชโ้ปรแกรมไมโครซอฟตเ์วร์ิด  
พิมพเ์อกสารอะไรไดบ้า้ง โดยการสอบถามเป็นรายบุคคลและรายกลุ่ม เพื่อใหผู้เ้รียนไดแ้สดงความ
คิดเห็นอยา่งมีเหตุผล  

5. ผูส้อนบอกแนวทางในการเรียน และวธีิการปฏิบติัตามภาระงานท่ีมอบหมาย 
ข้ันน าเข้าสู่บทเรียน 

 1. ใหผู้เ้รียนท าแบบทดสอบก่อนเรียนหน่วยท่ี 7 ในเวลาท่ีก าหนด 
 2. เม่ือผูเ้รียนท าแบบทดสอบก่อนเรียนเสร็จแลว้ ใหผู้เ้รียนผลดักนัตรวจแบบทดสอบกบัเพื่อน
ดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต โดยผูส้อนเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน หน่วยท่ี 7 

ขั้นสอน 
 1. ผูส้อนท าการสอนโดยใหผู้เ้รียนเปิดหนงัสือประกอบการเรียนการสอน 
 2. ผูส้อนใหผู้เ้รียนเปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์และเขา้สู่การใชง้านโปรแกรม Microsoft Word 
2010 
 3. ผูส้อนท าการอธิบายเน้ือหาความรู้เก่ียวกบัการพิมพเ์อกสารทางวชิาการ พร้อมทั้งสาธิต
เน้ือหาการเรียนรู้แต่ละเร่ืองใหผู้เ้รียนไดเ้รียนรู้ไปพร้อมกนั 
 4. ผูส้อนบอกวธีิการและแนวคิดในการปฏิบติัท่ีถูกตอ้งให้แก่ผูเ้รียน สังเกต บนัทึกพฤติกรรม
ผูเ้รียนขณะเรียนและศึกษาบทเรียน คอยช่วยเหลือและใหค้  าแนะน าเม่ือผูเ้รียนเกิดความสงสัย 
 5. ผูส้อนเปิดโอกาสใหผู้เ้รียนซกัถามขอ้สงสัย 

ข้ันสรุป 
 1. ผูส้อนใหผู้เ้รียนศึกษาจากใบความรู้และท าแบบฝึกปฏิบติัตามใบงาน 
 2. สังเกต บนัทึกพฤติกรรมผูเ้รียนขณะด าเนินงานตามใบงาน คอยช่วยเหลือใหค้  าแนะน า
เม่ือผูเ้รียนเกิดความสงสัย 
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 3. แบ่งกลุ่มผูเ้รียนเพื่อด าเนินงานตามใบงาน ผูส้อนเดินส ารวจการศึกษาขอ้มูลจากใบความรู้
และฝึกปฏิบติัตามใบงานของผูเ้รียน หากพบวา่ผูเ้รียนยงัไม่เขา้ใจ ผูส้อนจะท าการอธิบายใหผู้เ้รียน
อีกคร้ัง 
 4. เม่ือผูเ้รียนท างานท่ีไดรั้บมอบหมายเสร็จเรียบร้อยแลว้ ใหต้วัแทนกลุ่มหรือสมาชิกทั้งกลุ่ม
ลุกข้ึนอธิบายค าตอบพร้อมทั้งวธีิการไดม้าซ่ึงค าตอบ  
 5. ผูส้อนท าการเฉลยร่วมกบัผูเ้รียน พร้อมทั้งอธิบายขอ้มูลเพิ่มเติมหากผูเ้รียนเกิดความสงสัย 
และผูเ้รียนคนใดยงัท างานท่ีไดรั้บมอบหมายไม่ถูกตอ้งให้ท าการแกไ้ขใหถู้กตอ้งเรียบร้อยและเก็บ
สะสมช้ินงานทุกงานท่ีไดรั้บมอบหมายส่งตามก าหนด   
 6. ผูส้อนร่วมกบัผูเ้รียนช่วยกนัสรุปสาระการเรียนรู้ประจ าหน่วยการเรียน เพื่อส่งเสริม
ความเป็นประชาธิปไตย 
 7. ผูเ้รียนท าแบบฝึกหดัทา้ยหน่วยเรียน 
 8. ผูเ้รียนท าแบบทดสอบหลงัเรียน หน่วยท่ี 7 ในเวลาท่ีก าหนด  
 9. ผูส้อนเฉลยแบบฝึกหดัทา้ยหน่วยเรียน พร้อมกบัใหผู้เ้รียนแลกเปล่ียนกระดาษค าตอบ
กนั 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 7  เร่ืองการพิมพเ์อกสารทางวชิาการ 
 4. ใบกิจกรรม 
 5. แบบฝึกหดัทา้ยหน่วยเรียน 
 6. แบบเฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน – หลงัเรียน  และแบบฝึกหดัทา้ยหน่วยเรียน 
 7. แบบประเมินผลการท างานตามใบงาน 
 8. แบบประเมินคุณธรรม จริยธรรม / หลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง / 3 D 
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 ส่ือโสตทศัน์ 
 1. คอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ต่อพว่ง 
 2. โปรแกรม Microsoft Word 2010 
 3. โปรเจคเตอร์ 
 4. ไมโครโฟน เคร่ืองขยายเสียงพร้อมล าโพง 
 

 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
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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. 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 
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 3. เคร่ืองมือวดั 
  3.1 แบบทดสอบ 
  3.2 กิจกรรมท่ีมอบหมาย 
  3.3 แบบสังเกตพฤติกรรม 
 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 วิธีการ หรือหลกัการง่ายเพื่อใหห้า

ค าตอบไดอ้ยา่งถูกตอ้ง และรวดเร็ว โดยการ ตั้งใจฟังหลกัการ เทคนิควธีิการท่ีครูผูส้อนสรุปใน
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                                               หวัหนา้แผนกวิชา 
                  (                                               ) 

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

        วนัท่ี        เดือน                     พ.ศ.           . 
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 ใบความรู้ที่ 7 หน่วยที ่  7 

ช่ือวชิา  โปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108)  สอนคร้ังที ่12 - 14 

ช่ือหน่วย  การพิมพเ์อกสารทางวชิาการ จ านวน  9  ช่ัวโมง 

ช่ือเร่ือง  การพิมพเ์อกสารทางวชิาการ รวมเวลา 180 นาท ี

1.  จุดประสงค์การเรียนรู้ 
              1. สามารถสร้างเอกสารทางวิชาการได ้
 2.  สามารถพิมพบ์รรณานุกรมไดถู้กตอ้ง 
 3.  สามารถแทรกเชิงอรรถลงในเอกสารได ้
 4.  สามารถแทรกหวักระดาษและทา้ยกระดาษลงในเอกสารได ้
 5.  สามารถแทรกหมายเลขหนา้ลงในเอกสารได ้
 6.  สามารถท าดชันีในเอกสารได ้
 7.  สามารถท าสารบญัในเอกสารได ้
 8.  สามารถท าปกหนา้ได ้
 9.  สามารถสั่งพิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพไ์ด ้
              10.    ผูเ้รียนมีคุณธรรม จริยธรรมท่ีพึงประสงค ์คือ  มีมนุษยสัมพนัธ์  ความมีวนิยั              
ความซ่ือสัตย ์ ความรับผดิชอบ ความเช่ือมัน่ในตนเอง การประหยดั ความสนใจใฝ่รู้ ความติดริเร่ิม
สร้างสรรค ์ การพึ่งตนเอง 

11.   ผูเ้รียนมีความพร้อมดา้นการเรียนรู้ตามท่ีก าหนด มีความสนใจใฝ่รู้ มีเหตุผล  มีความรอบรู้ 
มีความรอบคอบ/ระมดัระวงัตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และมีความเป็นประชาธิปไตย 
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2.  เนือ้หาสาระ 
             หน่วยที ่7 การพมิพ์เอกสารทางวชิาการ  ศึกษาเกี่ยวกบั 

1.  การสร้างเอกสารทางวิชาการ 
 2.  การพิมพบ์รรณานุกรม 
 3.  การแทรกเชิงอรรถ 
 4.  การแทรกหวักระดาษและทา้ยกระดาษ 
 5.  การแทรกหมายเลขหนา้ 
 6.  การท าดชันี 
 7.  การท าสารบญั 
 8.  การพิมพป์กหนา้ 
 9.  การสั่งพิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพ ์
 

สรุปท้ายบท 
เอกสารทางวชิาการ เป็นเอกสารท่ีมีแบบแผนเป็นทางการ มีรูปแบบเฉพาะ ซ่ึงตอ้งพิถีพิถนั

ในการจดัรูปแบบเอกสาร 
บรรณานุกรม (Bibliography) หรือหนงัสืออา้งอิง (Reference) คือ รายการของทรัพยากร

สารสนเทศทั้งหมดท่ีไดใ้ชป้ระกอบการเขียนเอกสาร ซ่ึงการเขียนอา้งอิงและบรรณานุกรม 
เชิงอรรถ (Footnote) หรืออา้งอิงทา้ยเร่ือง  เป็นค าอธิบายเพิ่มเติมเก่ียวกบัค าศพัทใ์นเอกสาร 

แสดงขอ้คิดเห็น หรือใหข้อ้มูลอา้งอิงส าหรับขอ้ความในเอกสาร ซ่ึงส่วนใหญ่จะอยูด่า้นล่างของ
เอกสารเราอาจใชเ้ชิงอรรถส าหรับขอ้คิดเห็นเชิงรายละเอียด และใชอ้า้งอิงทา้ยเร่ืองส าหรับการ
อา้งอิงถึงแหล่งท่ีมาได ้

การแทรกหมายเลขหนา้  ก็คลา้ยกบัการแทรกหวักระดาษและทา้ยกระดาษ และอาจใช้
วธีิการเดียวกบัการแทรกหวักระดาษและทา้ยกระดาษ เพราะการแทรกหวักระดาษและทา้ยกระดาษ 
สามารถแทรกขอ้ความ วนัท่ีและเวลา ส่วนประกอบด่วน รูปภาพ รวมทั้งหมายเลขหนา้ แต่การ
แทรกหมายเลขหนา้จะเป็นเลขล าดบัต่อเน่ืองกนั ไม่เหมือนกนัทุกหนา้ 

ดชันี (Index) คือ รายการท่ีใชอ้า้งอิงค าหรือขอ้ความท่ีใชใ้นเอกสาร หนงัสือ นิตยสาร โดย
อา้งอิงตามหมายเลขหนา้  ส าหรับใชค้น้หาค าหรือขอ้ความเหล่านั้นไดอ้ยา่งรวดเร็ว 

สารบญั (Table Of Contents : TOC) คือ รายการหวัขอ้ในเอกสาร โดยทัว่ไปสารบญั
ประกอบดว้ยหมายเลขหนา้ของแต่ละหวัขอ้ของเอกสาร โดยเรียงตามล าดบัเน้ือหา หรือลิงคไ์ปท่ี
หวัขอ้นั้นซ่ึงปรากฏอยูบ่นเวบ็ไซด ์เราสามารถใชส้ารบญัเป็นตวัให้ขอ้มูลคร่าวๆ แก่ผูอ่้านเก่ียวกบั
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หวัขอ้และหมายเลขหนา้ของเอกสาร หรือช่วยผูอ่้านหาหนา้เร่ิมแรกของเน้ือหาหรือหนา้แรกของ
เวบ็ไซต ์

ปกหน้า เป็นส่วนแรกท่ีจะดึงดูดความสนใจให้เปิดอ่านเอกสารของเรา ฉะนั้นเราควร
ออกแบบใหส้ะดุดตา โดยอาศยัหลกัการวางองคป์ระกอบทางศิลปะ 5 ประการดงัน้ี 

1.  ความสมดุล (Balance) 
2.  ความแตกต่าง (Contrast) 
3.  ลีลา (Rhythm)  
4.  ความผสมกลมกลืน (Harmony)  
5.  ความมีเอกภาพ (Unity)  

การสั่งพิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพ ์ท าไดโ้ดยคลิกแท็บแฟ้ม แลว้คลิกเลือกค าวา่ พิมพ ์
หรือกดแป้น Ctrl + P 
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แบบฝึกหัด 
จงตอบค าถามต่อไปนีใ้ห้ได้ใจความสมบูรณ์ 
 
1. บรรณานุกรม คืออะไร 

                                                                                                                                              . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
. 
2. เชิงอรรถ คืออะไร 

                                                                                                                                              . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 

. 
3. จงบอกวธีิการแทรกหวักระดาษทา้ยกระดาษมาพอเขา้ใจ 

                                                                                                                                              . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
 
4. จงบอกขั้นตอนในการแทรกหมายเลขหนา้ มีขั้นตอนอยา่งไรบา้ง 

                                                                                                                                              . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
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5. ดชันี คืออะไร 
                                                                                                                                              . 

                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                                                
6. สารบญั คืออะไร 

                                                                                                                                              . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
                                                                                                                                                            . 
. 
7. การพิมพป์กหนา้ มีหลกัการวางองคป์ระกอบทางศิลปะ 5 ประการอะไรบา้ง 
      1.                                                                                                                                                   . 
      2.                                                                                                                                                   . 
      3.                                                                                                                                                   . 
      4.                                                                                                                                                   . 
      5.                                                                                                                                                   . 
 

 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
. 
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เฉลยแบบฝึกหัด 
จงตอบค าถามต่อไปนีใ้ห้ได้ใจความสมบูรณ์ 
 
1. บรรณานุกรม คืออะไร 
 บรรณานุกรม (Bibliography)  หรือหนงัสืออา้งอิง (Reference)  คือ  รายการของทรัพยากร
สารสนเทศทั้งหมดท่ีไดใ้ชป้ระกอบการเขียนเอกสาร 
. 
2. เชิงอรรถ คืออะไร 

เชิงอรรถ (Footnote) หรืออา้งอิงทา้ยเร่ือง  เป็นค าอธิบายเพิ่มเติมเก่ียวกบัค าศพัทใ์นเอกสาร 
แสดงขอ้คิดเห็น  หรือใหข้อ้มูลอา้งอิงส าหรับขอ้ความในเอกสาร  ซ่ึงส่วนใหญ่จะอยูด่า้นล่างของ
เอกสารเราอาจใชเ้ชิงอรรถส าหรับขอ้คิดเห็นเชิงรายละเอียด และใชอ้า้งอิงทา้ยเร่ืองส าหรับการอา้งอิง
ถึงแหล่งท่ีมาได ้โปรแกรม Microsoft Word 2010 จะล าดบัเลขเชิงอรรถและอา้งอิงทา้ยเร่ืองให้โดย
อตัโนมติัภายหลงัจากท่ีระบุแบบแผน  การล าดบัเลขแลว้ เราสามารถใชแ้บบแผนการล าดบัเลขแบบ
แผนเดียวตลอดทั้งเอกสาร หรือใชแ้บบแผนการล าดบัเลขท่ีแตกต่างกนัภายในแต่ละส่วนในเอกสารก็ได ้

. 
3. จงบอกวธีิการแทรกหวักระดาษทา้ยกระดาษมาพอเขา้ใจ 
แทรกหวักระดาษหรือทา้ยกระดาษไดง่้ายๆ ดงัน้ี 
 1.  กรณีตอ้งการแทรกหวักระดาษ ใหค้ลิกแทบ็แทรก แลว้คลิกปุ่มหัวกระดาษ 

2.  จะปรากฏรูปแบบการแทรกหวักระดาษใหเ้ลือก 
3.  คลิกเลือกรูปแบบหวักระดาษ ในท่ีน้ีจะเลือกรูปแบบว่างเปล่า (Blank) 
4.  เอกสารวชิาการ จะไม่ใส่ขอ้ความหรือหมายเลขหนา้ในหนา้ท่ีมีช่ือบทลงในหวักระดาษ

หรือทา้ยกระดาษ ใหค้ลิกปุ่มถัดไป (Next)  เพื่อเล่ือนไปยงัหนา้ถดัไป 
5.  พิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการ 
6.  กรณีตอ้งการปรับต าแหน่งขอ้ความท่ีพิมพ ์ ใหค้ลิกปุ่มหัวกระดาษจากด้านบน (Header 

from Top)  เพื่อปรับต าแหน่งขอ้ความห่างจากขอบกระดาษดา้นบน 
7.  กรณีตอ้งการทา้ยกระดาษ ใหค้ลิกปุ่มไปทีท้่ายกระดาษ (Go to Footer)   
8.  พิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการ 
9.  กรณีตอ้งการปรับต าแหน่งขอ้ความท่ีพิมพ์  ให้คลิกปุ่มท้ายกระดาษจากด้านล่าง  

(Footer from Bottom)  เพื่อปรับต าแหน่งขอ้ความห่างจากขอบกระดาษดา้นล่าง   

javascript:AppendPopup(this,'602860072_2')
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10.  ถา้ตอ้งการจดัแนว ใหเ้ล่ือนต าแหน่งเคอร์เซอร์ไปไวห้นา้ขอ้ความ โดยใชเ้มาส์คลิกหรือ
กดแป้น Home  แลว้คลิกปุ่มแทรกแทบ็การจัดแนว (Insert Alignment Tab)   

11.  จะปรากฏกล่องโตต้อบแทบ็การจดัแนว 
12.  คลิกเลือกการจดัแนวท่ีตอ้งการ 
13.  คลิกปุ่ม                           
14.  ถา้แทรกหวักระดาษและทา้ยกระดาษเรียบร้อยแลว้  คลิกปุ่มปิดหัวกระดาษและ ท้าย

กระดาษ (Close Header and Footer)   
15.  กรณีตอ้งการแกไ้ขขอ้ความ แบบอกัษร  สีตวัอกัษร  ขนาดตวัอกัษร ต าแหน่ง หรือ การ

จดัแนว  สามารถท าไดโ้ดยการดบัเบิ้ลคลิกส่วนท่ีเป็นหวักระดาษหรือทา้ยกระดาษท่ีตอ้งการแกไ้ข 
16.  คลิกปุ่มปิดหัวกระดาษและท้ายกระดาษ   
17.  ทา้ยกระดาษทุกหนา้จะถูกแกไ้ข (ยกเวน้หนา้แรก) 

 
4. จงบอกขั้นตอนในการแทรกหมายเลขหนา้ มีขั้นตอนอยา่งไรบา้ง                                                                                                                                                        
             วธีิการแทรกหมายเลขหนา้โดยตรง  ซ่ึงมีขั้นตอน 

1.  คลิกแท็บแทรก (Insert) แลว้คลิกปุ่มหมายเลขหน้า (Page Number) 
2.  จะปรากฏรายการยอ่ยใหเ้ลือก 
3.  อาจคลิกเลือกจัดรูปแบบหมายเลขหน้า (Page Number Format)  จะปรากฏกล่องโต้ตอบ

รูปแบบหมายเลขหน้า 
4.  ก าหนดรูปแบบตวัเลขและหนา้เร่ิมตน้ 
5.  คลิกปุ่ม                           จะออกจากกล่องโตต้อบรูปแบบหมายเลขหนา้ 
6.  ดบัเบิ้ลคลิกท่ีหวักระดาษหรือทา้ยกระดาษท่ีตอ้งการแทรกหมายเลขเลข                                                                                                                                                            
7.  เล่ือนต าแหน่งไปวางท่ีต าแหน่งท่ีจะวางหมายเลขหนา้   
8.  คลิกปุ่มหมายเลขหนา้อีกคร้ัง เล่ือนไปยงัรายการต าแหน่งปัจจุบนั แลว้คลิกตวัเลขธรรมดา 
9.  คลิกปุ่มปิดหวักระดาษและทา้ยกระดาษ 

 
5. ดชันี คืออะไร 
 ดชันี (Index) คือ รายการท่ีใชอ้า้งอิงค าหรือขอ้ความท่ีใชใ้นเอกสาร  หนงัสือ นิตยสาร โดย
อา้งอิงตามหมายเลขหนา้  ส าหรับใชค้น้หาค าหรือขอ้ความเหล่านั้นไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
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6. สารบญั คืออะไร 
 สารบญั (Table Of Contents : TOC)  คือ รายการหวัขอ้ในเอกสาร โดยทัว่ไปสารบญัประกอบ 
ดว้ยหมายเลขหนา้ของแต่ละหวัขอ้ของเอกสาร  โดยเรียงตามล าดบัเน้ือหา  หรือลิงคไ์ปท่ีหวัขอ้นั้น
ซ่ึงปรากฏอยูบ่นเวบ็ไซด ์ เราสามารถใชส้ารบญัเป็นตวัใหข้อ้มูลคร่าวๆ แก่ผูอ่้านเก่ียวกบัหวัขอ้และ
หมายเลขหนา้ของเอกสาร หรือช่วยผูอ่้านหาหนา้เร่ิมแรกของเน้ือหาหรือหนา้แรกของเวบ็ไซต ์  
 
7. การพิมพป์กหนา้ มีหลกัการวางองคป์ระกอบทางศิลปะ 5 ประการอะไรบา้ง 
 ปกหนา้  เป็นส่วนแรกท่ีจะดึงดูดความสนใจให้เปิดอ่านเอกสารของเรา ฉะนั้นเราควรออกแบบ
ใหส้ะดุดตา โดยอาศยัหลกัการวางองคป์ระกอบทางศิลปะ 5 ประการดงัน้ี 
 1.  ความสมดุล (Balance) คือ การวางองคป์ระกอบยอ่ยๆ ใหมี้น ้าหนกัเท่ากนั น ้ าหนกัดงักล่าว
ข้ึนอยูก่บัขนาด รูปร่าง สีและความเขม้จาง เป็นตน้วา่องคป์ระกอบท่ีมีขนาดใหญ่จะดูมีน ้ าหนกัมากกวา่
องคป์ระกอบขนาดเล็ก  รูปทรงกลมจะดูมีน ้ าหนกัมากกวา่รูปส่ีเหล่ียม รูปทรงท่ีมีลกัษณะแปลกๆ เช่น 
รูปลูกบาศก ์จะดูมีน ้ าหนกัมากกวา่รูปทรงกลมหรือส่ีเหล่ียม องคป์ระกอบท่ีมีสีเขม้จะดูมีน ้าหนกั
มากกวา่องคป์ระกอบท่ีมีสีจาง 
 2.  ความแตกต่าง (Contrast) คือ  การท าใหอ้งคป์ระกอบท่ีตอ้งการเนน้แตกต่างจากองคป์ระกอบ 
อ่ืนๆ  ซ่ึงนอกจากจะเป็นการแสดงความส าคญัแลว้  ยงัท าใหน่้าสนใจมากข้ึนอีกดว้ย  การเนน้ดว้ยการ
สร้างความแตกต่างให้เกิดข้ึนในเอกสารสามารถท าไดห้ลายวธีิ เช่น การเนน้ดว้ยขนาด รูปร่าง วรรณะ
ของสี หรือทิศทาง 
 3.  ลีลา (Rhythm)  หมายถึง การวางองคป์ระกอบใหดู้เคล่ือนไหว  โดยใชอ้งคป์ระกอบท่ีมี
ความซ ้ าและต่อเน่ืองกนั หรือใชเ้ส้นโคง้ เส้นตรง หรือวงกลม 

4.  ความผสมกลมกลืน (Harmony)  หมายถึง  ความพอดีพอเหมาะของส่วนประกอบต่างๆ ท่ี
ประกอบกนัข้ึนเป็นปกหนา้  ซ่ึงจะท าให้เกิดความงาม มีความสัมพนัธ์กนั มีความเป็นอนัหน่ึงอนั
เดียวกนัและไม่หลากหลาย ความผสมกลมกลืนจะพบไดจ้ากลกัษณะขององคป์ระกอบในทางสี รูปร่าง 
และลกัษณะของตวัอกัษร  เช่น มีการใชต้วัอกัษรในสกุลเดียวกนัตลอดทั้งหนา้ แต่อาจมีขนาด  หรือ
เส้นหนา หนกัเบาต่างกนั แต่จะไม่ใชต้วัอกัษรแตกต่างกนัหลายแบบ หลายสกุลปะปนกนัไป  จะท าให้
เกิดลกัษณะแตกต่างกนัไปเป็นจุดๆ ไม่มีความสัมพนัธ์และไม่ผสมกลมกลืนกนั 
 5.  ความมีเอกภาพ (Unity)  การน าเอาองคป์ระกอบซ่ึงมีลกัษณะต่างๆ กนัเขา้มาจดัวางใหมี้
ความสัมพนัธ์กนั เพื่อใหส่ื้อเพียงความหมายเดียว 
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แบบทดสอบก่อนเรียน/หลงัเรียน 
จงท าเคร่ืองหมาย  เพือ่เลอืกค าตอบทีถู่กต้องทีสุ่ดเพยีงค าตอบเดียว 
 
1. การพิมพเ์อกสารทางวชิาการ จะตอ้งตั้งระยะขอบกระดาษอยา่งไร 

ก.  ระยะขอบบน, ซา้ย 1.5”  ขวา, ล่าง 1.5” 
ข.  ระยะขอบบน, ซา้ย 1.5”  ขวา, ล่าง 1”  
ค.  ระยะขอบบน, ซา้ย 1”  ขวา, ล่าง 1.5” 
ง.  ระยะขอบบน, ซา้ย 1”  ขวา, ล่าง 1”   

2. ขอ้ใดเขียนบรรณานุกรมหนงัสือภาษาไทยถูกตอ้ง 
ก.  ช่ือ / ช่ือสกุล. / / ช่ือเร่ือง. / / คร้ังท่ีพิมพ.์ / /เมืองท่ีพิมพ ์/ : / ผูรั้บผิดชอบในการพิมพ,์ 

               / / / / / / / /ปีท่ีพิมพ.์     
ข.  ช่ือผูเ้ขียน. / / ช่ือเร่ือง. / / ระดบัวทิยานิพนธ์. / / ช่ือเมืองท่ีพิมพ ์/ : / ช่ือมหาวทิยาลยั,  

              / / / / / / / / ปีท่ีพิมพ.์ 
ค.  ช่ือผูเ้ขียน. / / (ปีท่ีพิมพ)์. / / ช่ือบทความ. / /ใน / ช่ือบรรณาธิการ (ถา้มี). / / / / / / / / /  
     ช่ือหนงัสือ. / / (หนา้ / เลขหนา้). / / เมือง / : /ผูรั้บผดิชอบในการพิมพ.์   
ง.  ช่ือผูเ้ขียนบทความ. / / "ช่ือคอลมัน์ / : / ช่ือ เร่ืองในคอลมัน์" /ช่ือหนงัสือพิมพ.์  
     / / / / / / / / /วนั / เดือน/ปี. / / หนา้ / เลขหนา้. 

3. ขอ้ใดจะตอ้งท าเป็นอนัดบัแรก ในการใส่เชิงอรรถ 
 ก.  คลิกแทบ็แทรก > แทรกเชิงอรรถ 
 ข.  คลิกแทบ็การอา้งอิง > แทรกเชิงอรรถ  

ค.  เลือกขอ้ความท่ีตอ้งการท าเป็นเชิงอรรถ 
ง.  เลือกต าแหน่งท่ีตอ้งการใส่ค าอธิบายของเชิงอรรถ 

4. ปุ่มเคร่ืองมือใดใชใ้นการแทรกทา้ยกระดาษ   

ก.                    ข.   

ค.                    ง.   

5. ปุ่มเคร่ืองมือใดใชเ้ล่ือนไปท่ีหวักระดาษ   

ก.       ข.   

ค.       ง.   
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6. การแทรกหมายเลขหนา้ ใชแ้ทบ็ค าสั่งขอ้ใด 
ก.  แทรก    ข.  มุมมอง 
ค.  หนา้แรก                   ง.  เคา้โครงหนา้กระดาษ 

7. รูปแบบตวัเลขหมายเลขหนา้ขอ้ใดท่ีไม่สามารถแสดงได ้
ก.  ก, ข, ค                      ข.  1, 2, 3                     
ค.  หน่ึง, สอง, สาม    ง.  one, two, three         

8. การท าดชันีจะตอ้งกดคียใ์ด เพื่อเขา้ไปยงักล่องโตต้อบ Mark Index Entry 
ก.  <Alt+Shift+I>    ข.  <Alt+Shift+O>      
ค. <Alt+Shift+X>         ง.  <Alt+Shift+E> 

9. การสร้างสารบญั ใชแ้ทบ็ค าสั่งขอ้ใด 
ก.  แทรก         ข.  หนา้แรก 
ค.  เคา้โครงหนา้กระดาษ    ง.  การอา้งอิง 

10. การพิมพป์กเอกสาร จะตอ้งท าส่ิงใดก่อน 
ก.  พิมพข์อ้ความ         ข.  ตั้งค่าหนา้กระดาษ 
ค.  จดัรูปแบบเอกสาร        ง.  ก าหนดแบบอกัษร 

11. ปุ่มเคร่ืองมือน้ี             ใชส้ าหรับท าอะไร 
ก.  แสดงตวัอยา่งก่อนพิมพแ์ละพิมพ ์ ข.  หนา้ต่างแกไ้ขเอกสาร  
ค.  มุมมองเอกสาร        ง.  ดูเอกสารทั้งหมด 

12. ปุ่มเคร่ืองมือ                                                         หมายความวา่อยา่งไร              
ก.  ความกวา้งของหนา้   ข.  ก าหนดระยะขอบ 
ค.  ปรับขนาดการแสดงเอกสาร  ง.  แสดงหรือซ่อนไมบ้รรทดั 

13. ปุ่มเคร่ืองมือ              หมายความวา่อยา่งไร              
ก.  แสดงความกวา้งของหนา้  ข.  ก าหนดระยะขอบ 
ค.  การวางแนวกระดาษ   ง.  ขยายเตม็หนา้ 

14. การสั่งพิมพเ์อกสารในขอ้ใด จะตอ้งเลือกเคร่ืองพิมพแ์ละก าหนดรายละเอียดการพิมพก่์อน 
ก.  คลิกปุ่มเคร่ืองมือ      
ข.  คลิกแทบ็แฟ้ม > พิมพ ์      
ค.  คลิกแทบ็แฟ้ม > การตั้งค่า   
ง.  คลิกแทบ็แฟ้ม > แสดงตวัอยา่งก่อนพิมพแ์ละพิมพ ์
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15. แป้นพิมพล์ดัขอ้ใดใชใ้นการสั่งพิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพ ์
ก.  Ctrl + P                   ข.  Ctrl + V  
ค.  Ctrl + S    ง.   Ctrl + C  

16. ปุ่มเคร่ืองมือใดใชใ้นการสั่งพิมพเ์อกสารทั้งหมด              

ก.       ข.   

ค.       ง.   

17. ปุ่มเคร่ืองมือใดใชใ้นการสั่งพิมพเ์อกสารดา้นเดียว              

ก.       ข.   

ค.       ง.   

18. การก าหนดการพิมพสู์งสุดไดก่ี้หนา้ต่อหนา้กระดาษ 
ก.  16 หนา้ต่อหนา้กระดาษ  ข.  14 หนา้ต่อหนา้กระดาษ  
ค.  12 หนา้ต่อหนา้กระดาษ  ง.  10 หนา้ต่อหนา้กระดาษ 

19. ตอ้งการพิมพเ์อกสารหนา้ 15, 19  ถึงหนา้ 22 โดยพิมพเ์ฉพาะหนา้ค่ี จะตอ้งป้อนตวัเลขในช่อง 
      หนา้อยา่งไร 

ก.  15 – 22                        ข.  15, 19, 21      
ค.  15, 19 – 22                  ง.  15, 19, 21, 22 

20. การยกเลิกการสั่งพิมพเ์อกสารในกรณีพบปัญหาเคร่ืองพิมพไ์ม่ท างาน  ควรใชว้ธีิใด 
ก.  ปิดสวติช์เคร่ืองพิมพ ์   
ข.  สั่งพิมพเ์อกสารใหม่ 
ค.  ดบัเบิ้ลคลิกท่ีไอคอน             บนแถบ Taskbar  
ง.  ปิดโปรแกรม 
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เฉลยแบบทดสอบก่อนเรียน/หลงัเรียน 
 

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

9 ง 
10 ข 
11 ก 

12 ค 
13 ง 
14 ข 

15 ก 
16 ง 
17 ค 

18 ก 
19 ค 
20 ค 
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 ใบงานที ่12 หน่วยที ่  7 

ช่ือวชิา  โปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108)  สอนคร้ังที ่15 - 17  
ช่ือหน่วย  การพิมพเ์อกสารทางวชิาการ จ านวน  9 ช่ัวโมง 

ช่ืองาน  การพิมพเ์อกสารรายงาน    เวลา  180  นาท ี

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 1. เพื่อให้รู้จกัศึกษาคน้ควา้หาความรู้เก่ียวกบัการพิมพเ์อกสารทางวชิาการ 
 2. เพื่อเสริมสร้างทกัษะความสามารถทางดา้นการปฏิบติั 
 3. เพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้ความรู้ซ่ึงกนัและกนั 
 4. เพื่อใหผู้เ้รียนไดมี้บทบาทในการเรียน และสร้างสรรคบ์รรยากาศท่ีดีจากการเรียน 
 5. เพื่อใหผู้เ้รียนไดป้ฏิบติังานดว้ยความรอบคอบ 
 

วสัดุ/อปุกรณ์ 
 1. หนงัสือเรียนวชิาโปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108) โดยนางธิติรัตน์  เลขวรรณวจิิตร 
 2. ใบงานท่ี 12  เร่ืองการพิมพเ์อกสารรายงาน 

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 ่12  การพมิพ์เอกสารรายงาน     
วชิาการใช้โปรแกรมประมวลผลค า  (2201-1001)    ระดับช้ัน ปวช.1 พณชิยการ 

สอนโดย  :  ครูธิติรัตน์  เลขวรรณวจิิตร   
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ค าส่ัง  ใหน้กัเรียนจดัพิมพร์ายงานเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ คนละ 1 เร่ือง โดยจดัรูปแบบเอกสารให้
ถูกตอ้งตามรูปแบบ พร้อมทั้งพิมพเ์อกสารรายงานส่งตามวนั เวลาท่ีก าหนดไว ้โดยมีรายละเอียดใน
การตรวจรายงาน ดงัน้ี 
 1.  การตั้งค่าหนา้กระดาษ   
 2.  แบบอกัษร ขนาดอกัษร 
 3.  ปกรายงาน  

4.  สารบญั 
 5.  หวักระดาษ ทา้ยกระดาษ  

6.  หมายเลขหนา้ 
7.  การจดัรูปแบบเอกสาร 

 8.  บรรณานุกรม 
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เกณฑ์การให้คะแนน การพมิพ์เอกสารรายงาน 
 
ล าดับที ่ รายการ คะแนน หมายเหตุ 

1 การตั้งค่าหนา้กระดาษ   1 ขนาดกระดาษถูกตอ้ง ½ คะแนน 
ระยะขอบกระดาษถูกตอ้ง  ½ คะแนน 

2 การก าหนดตวัอกัษร 
ขนาดอกัษร 

1 แบบอกัษรถูกตอ้ง ½ คะแนน 
ขนาดตวัอกัษรถูกตอ้ง ½ คะแนน 

3 ปกรายงาน 1 การจดัองคป์ระกอบ สมดุล ½ คะแนน 
ความกลมกลืน ½ คะแนน 

4 สารบญั 1 การจดัรูปแบบถูกตอ้ง 
5 หวักระดาษ ทา้ยกระดาษ 2 ใส่ขอ้ความหวักระดาษ 1 คะแนน 

ใส่ขอ้ความทา้ยกระดาษ 1 คะแนน 
6 หมายเลขหนา้ 1 แทรกหมายเลขหนา้ 
7 การจดัรูปแบบเอกสาร 2 - การจดัยอ่หนา้ 1  คะแนน 

- ระยะห่างระหวา่งบรรทดั 1 คะแนน 
8 บรรณานุกรม 1 การจดัรูปแบบถูกตอ้ง 
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 ใบกจิกรรมที ่7 หน่วยที ่  7 

ช่ือวชิา  โปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108)  สอนคร้ังที ่15 - 17  
ช่ือหน่วย  การพิมพเ์อกสารทางวชิาการ จ านวน  9 ช่ัวโมง 

ช่ือกจิกรรม  สรุปบทเรียน                                           เวลา  10  นาท ี

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
             1.  ผูเ้รียนมีความรู้ ความเขา้ใจเก่ียวกบัการพิมพเ์อกสารทางราชการ 
 2.  ผูเ้รียนสามารถอธิบายวธีิการพิมพบ์รรณานุกรมไดถู้กตอ้ง 
 3.  ผูเ้รียนสามารถอธิบายวธีิการแทรกเชิงอรรถลงในเอกสารได ้
 4.  ผูเ้รียนสามารถอธิบายวธีิการแทรกหวักระดาษและทา้ยกระดาษลงในเอกสารได้ 
 5.  ผูเ้รียนสามารถอธิบายวธีิการแทรกหมายเลขหนา้ลงในเอกสารได ้
 6.  ผูเ้รียนสามารถอธิบายวธีิการท าดชันีในเอกสารได ้
 7.  ผูเ้รียนสามารถอธิบายวธีิการท าสารบญัในเอกสารได ้
 8.  ผูเ้รียนสามารถอธิบายวธีิการท าปกหนา้ได ้
 9.  ผูเ้รียนสามารถอธิบายวธีิการสั่งพิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพไ์ด ้

10. ผูเ้รียนมีคุณธรรม จริยธรรมท่ีพึงประสงค ์คือ  มีมนุษยสัมพนัธ์ ความมีวนิยั ความซ่ือสัตย ์ 
ความรับผดิชอบ  ความเช่ือมัน่ในตนเอง  การประหยดั  ความติดริเร่ิมสร้างสรรค ์ ความสนใจใฝ่รู้   
การพึ่งตนเอง 

11. ผูเ้รียนมีความพร้อมดา้นการเรียนรู้ตามท่ีก าหนด มีเหตุผล มีความรอบรู้ มีความรอบคอบ/
ระมดัระวงัตามหลกัปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

วสัดุ/อปุกรณ์ 
1. สมุด 1 เล่ม 

2. ปากกา 

3. หนงัสือเรียนวชิาโปรแกรมประมวลผลค า (2204-2108)  / ใบความรู้ท่ี 7 

ค าส่ัง 
 ผูเ้รียนร่วมกนัสรุปบทเรียน หน่วยการเรียนรู้ท่ี 7 พร้อมครูผูส้อน แลว้ท าการจดบนัทึก
สาระส าคญัลงสมุด 

การประเมนิผล 
1. สังเกตพฤติกรรม 
2. ตรวจสมุดบนัทึกการสรุปบทเรียน 
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เอกสารอ้างองิ/เอกสารค้นคว้าเพิม่เติม 
 
กรมการจดัหางาน.  บริการทันใจให้คนไทยมีงานท า.  [แผน่พบั]  ม.ป.ท., ม.ป.ป. 
      .  นักออกแบบแฟช่ัน Fashion Designer.   [แผน่พบั]  ม.ป.ท., ม.ป.ป. 
กลุ่มงานขอ้มูลสารสนเทศและการส่ือสาร ส านกังานจงัหวดัสุโขทยั.  ข้อมูลทัว่ไปและสถานที่ 
ท่องเทีย่ว.  [ออนไลน์]  เขา้ถึงไดจ้าก : http://www.sukhothai.go.th/3584/index.html 
เกษม  วฒันชยั.  การปฏิรูปการศึกษาไทย.  กรุงเทพฯ : ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาแห่งชาติ  
ส านกันายกรัฐมนตรี, 2545. 
ปิยะ  ศุภวราสุวฒัน์ และคณะ.  การใช้โปรแกรมประมวลผลค า.  กรุงเทพฯ : ซคัเซส มีเดีย, 2553. 
วจิิตร  อาวะกุล.  เทคนิคการประชาสัมพนัธ์.  กรุงเทพฯ : ศูนยห์นงัสือจุฬาลงกรณ์, 2544. 
มหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช.  เอกสารการสอนชุดวชิา การผลติงานประชาสัมพนัธ์ หน่วยที่ 1-8.   
 กรุงเทพฯ : บางกอกบล๊อก, 2535. 
สวนสัตวเ์ชียงใหม่.  Chaingmai Zoo “เทีย่วสวนสัตว์เชียงใหม่ ได้อะไรมากกว่าทีค่ิด”.  [แผน่พบั] 
 ม.ป.ท., ม.ป.ป. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



201 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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เกณฑ์การประเมินผล 

วัดผลสัมฤทธ์ิจากแบบทดสอบมีเกณฑ์ดังน้ี 

ร้อยละ 80 - 100                                               หมายถึง                        ผลการเรียนดีมาก 
ร้อยละ 70 - 79                                                 หมายถึง                        ผลการเรียนดี 
ร้อยละ 60 - 69                                                 หมายถึง                        ผลการเรียนปานกลาง 
ร้อยละ 50 - 59                                                 หมายถึง                        ผลการเรียนผา่นเกณฑ ์
ต ่ากวา่ร้อยละ 50                                              หมายถึง                        ผลการเรียนไม่ผา่นเกณฑ์ 

แบบประเมินผลการเรียนและคุณธรรมของนักเรียน 

18 - 20       คะแนน                                          หมายถึง                         ระดบัความรู้ดีมาก 
14 - 17       คะแนน                                          หมายถึง                         ระดบัความรู้ดี 
10 - 13       คะแนน                                          หมายถึง                         ระดบัความรู้พอใช ้
ต ่ากวา่ 10 คะแนน                                            หมายถึง                         ตอ้งสอนซ่อมเสริม 
 
 

แบบประเมินคุณธรรมจริยธรรม 
ค าช้ีแจง ใหขี้ดเคร่ืองหมายถูก ในช่องพฤติกรรมของนกัเรียนเพื่อประเมินคุณธรรมจริยธรรม 

เกณฑก์ารตดัสิน 
                                       4          คะแนน          หมายถึง          ผลการเรียนดีมาก 
                                       3          คะแนน          หมายถึง          ผลการเรียนดี 
                                       2          คะแนน          หมายถึง          ผลการเรียนพอใช้ 
                                       1          คะแนน          หมายถึง          ผลการเรียนตอ้งปรับปรุง 

เกณฑก์ารประเมิน 
           18 - 20          คะแนน          หมายถึง          ระดบัความรู้ดีมาก 
           15 - 17          คะแนน          หมายถึง          ระดบัความรู้ดี 
           10 - 14          คะแนน          หมายถึง          ระดบัความรู้พอใช้ 
           ต ่ากวา่ 10      คะแนน          หมายถึง          ระดบัความรู้ตอ้งไดรั้บการสอนซ่อมเสริม 
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เลข 
ท่ี 

ช่ือ – สกลุ 
ผูรั้บการ 
ประเมิน 

พฤติกรรมของนักเรียน 

ความมีวนิยั 
ความ

รับผิดชอบ 
มนุษย์
สมัพนัธ์ 

ความอดทน 
ความรอบคอบ
ปลอดภยั 

รวม 

4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 4 3 2 1 20 

1                       
2                       
3                       
4                       
5                       
6                       
7                       
8                       
9                       

10                       
11                       
12                       
13                       
14                       
15                       
16                       
17                       
18                       
19                       
20                       
:                       

40                       
 
                                                                                            ผูป้ระเมิน……….……………………… 
                                                                                                            (นางธิติรัตน์  เลขวรรณวจิิตร) 


