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1. ลกัษณะรายวชิา* 
 

3001- 2001 เทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่การจัดการอาชีพ                              2-2-3 
(Information Technology for Works) 
 
จุดประสงค์รายวชิา  เพือ่ให้ 

1. เขา้ใจเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์โทรคมนาคม ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และสารสนเทศ การ

สืบคน้และการส่ือสารขอ้มูลสารสนเทศในงานอาชีพ 

2. สามารถสืบคน้  จดัเก็บ  ส่งผา่น จดัด าเนินการขอ้มูลสารสนเทศ น าเสนอและส่ือสารขอ้มูล

สารสนเทศในงานอาชีพ โดยใชค้อมพิวเตอร์และอุปกรณ์โทรคมนาคา และโปรแกรมส าเร็จรูปท่ี

เก่ียวขอ้ง 

3. มีคุณธรรม จริยธรรมและความรับผดิชอบในการใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการจดัการอาชีพ 

 
สมรรถนะรายวชิา 

1. แสดงความรู้ เก่ียวกบัหลกัการและกระบวนการสืบคน้ จดัด าเนินการและส่ือสารขอ้มูล

สารสนเทศในงานอาชีพ โดยใชค้อมพิวเตอร์ อุปกรณ์โทรคมนาคม ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์

และสารสนเทศ และโปรแกรมส าเร็จรูปท่ีเก่ียวขอ้ง 

2. ใชค้อมพิวเตอร์และอุปกรณ์โทรคมนาคมในการสืบคน้และการส่ือสารขอ้มูลสารสนเทศผา่น

ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และสารสนเทศ 

3. จดัเก็บ  คน้คืน  ส่งผา่น และจดัด าเนินการขอ้มูลสารสนเทศตามลกัษณะงานอาชีพ 

4. น าเสนอและส่ือสารขอ้มูลสารสนเทศในงานอาชีพโดยประยกุตใ์ชโ้ปรแกรมส าเร็จรูป 

 
ค าอธิบายรายวชิา 
 ศึกษาและปฏิบติัเก่ียวกบั คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์โทรคมนาคม ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
สารสนเทศ การสืบคน้ขอ้มูลสารสนเทศ การจดัเก็บ คน้คืน ส่งผา่นและจดัด าเนินการขอ้มูลสารสนเทศ การ
ประยกุตใ์ชโ้ปรแกรมส าเร็จรูปในการน าเสนอและส่ือสารขอ้มูลสารสนเทศตามลกัษณะอาชีพ 



 2 

 

2.  การแบ่งหน่วยการเรียนรู้ 

หน่วยการเรียนรู้รายวชิา  เทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่การจัดการอาชีพ 3001-2001 
หลกัสูตรประกาศนียบตัรวชิาชีพชั้นสูง (ปวส.) พุทธศกัราช 2557 

จ านวนหน่วยการเรียนรู้ 10 หน่วย                  จ  านวน 72  ชัว่โมง 
 

หน่วยการ
เรียนรู้ที ่

ช่ือหน่วยการเรียน สาระการเรียนรู้ 
จ านวน 
ช่ัวโมง 

1 ระบบคอมพิวเตอร์และ
หลกัการท างาน 
  

          คอมพิ ว เ ตอ ร์ คื อ  อุ ปก ร ณ์ทา ง อิ เ ล็ กทรอ นิก ส์ 
(electronic device) ท่ีมนุษย์ใช้เป็นเคร่ืองมือช่วยในการ
จัดการกับข้อมูลท่ีอาจเป็นได้ทั้ งตัวเลข ตัวอักษร หรือ
สัญลักษณ์ อ่ืนท่ีใช้แทนความหมายในส่ิง ต่าง  ๆ  โดย
คุณสมบติัท่ีส าคญัของคอมพิวเตอร์คือการท่ีสามารถก าหนด
ชุดค าสั่งล่วงหน้าได้หรือโปรแกรมได้ (programmable) นั่น
คือคอมพิวเตอร์สามารถท างานไดห้ลากหลายรูปแบบ ข้ึนอยู่
กบัชุดค าสั่งท่ีเลือกมาใช้งาน ท าให้สามารถน าคอมพิวเตอร์
ไปประยกุตใ์ชง้านไดอ้ยา่งกวา้งขวาง 
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2 ความรู้เก่ียวกบัการ
ส่ือสารขอ้มูลและการ
ติดตั้งโปรแกรมท่ี
เก่ียวขอ้ง 
 

            การส่ือสารขอ้มูลเป็นการถ่ายทอดความรู้ ความคิด 
ความรู้สึกจากคนหน่ึงไปสู่อีกคนหน่ึงโดยอาศัยส่ือหรือ
เคร่ืองมือต่างๆเป็น ช่องทางในการส่ือสาร เช่น การส่ือสาร
ดว้ย ท่าทาง ถอ้ยค า สัญลกัษณ์ ภาพวาด จดหมาย โทรเลข 
เป็นต้น ต่อมาการส่ือสารข้อมูลได้พฒันาและก้าวหน้าไป
อยา่งต่อเน่ือง มีการน าเทคโนโลยีดา้นเครือข่ายคอมพิวเตอร์
มาประยุกต์ใชใ้นการติดต่อส่ือสาร ท าให้การติดต่อส่ือสาร
เกิดความสะดวก รวดเร็ว รวมทั้งไดรั้บข่าวสารทนัเหตุการณ์
อีกดว้ย 
 

8 
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หน่วยการ
เรียนรู้ที ่

ช่ือหน่วยการเรียน สาระการเรียนรู้ 
จ านวน 
ช่ัวโมง 

3 เทคโนโลยสีารสนเทศ
และการสืบคน้ขอ้มูล
สารสนเทศในงานอาชีพ 
 

             อินเทอร์เน็ตมีการใชง้านกนัอยา่งกวา้งขวางและเป็น
ส่วนหน่ึงของสังคมปัจจุบนัเป็นช่องทางในการติดต่อส่ือสาร
ได้รวดเร็ว เป็นแหล่งข้อมูลเปรียบเสมือนกับห้องสมุด
อิเล็กทรอนิกส์ขนาดใหญ่ท่ีมีขอ้มูลและข่าวสารจ านวนมาก 
ดงันั้นหากตอ้งการคน้หาขอ้มูลเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง โดยไม่รู้ว่า
ขอ้มูลดังกล่าวจดัเก็บอยู่ท่ีใด จึงตอ้งใช้เคร่ืองมือท่ีเรียกว่า 
“เคร่ืองจกัรคน้หา” เขา้มาช่วยในการคน้หาขอ้มูล ท าให้ได้
ขอ้มูลตรงกบัความตอ้งการ ปัจจุบนัอินเทอร์เน็ต มีบทบาทเขา้มา
ใช้ในหลายสาขาอาชีพ เ ช่นด้านการศึกษา  ด้าน ธุ ร กิ จ
อุตสาหกรรม ดา้นการแพทย ์ดา้นเศรษฐกิจวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี ฯลฯ ส่งผลให้คุณภาพชีวิตของคนในสังคม
ปัจจุบนัดีข้ึน 
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4 การสร้างเอกสารดว้ย
โปรแกรมMicrosoft  
Word 2010 

            โปรแกรม Microsoft  Word 2010 โปรแกรมรุ่นใหม่
ท่ีได้รับความนิยมเป็นอย่างยิ่งเน่ืองจากเป็นโปรแกรมท่ีมี
ความสามารถด้านเอกสาร การสร้างรายงาน การสร้าง
จดหมาย การสร้างบันทึกย่อ และการสร้างข้อมูลต่างๆ 
เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการสร้างเอกสารมีใหเ้ลือกมาก และสามารถ
ใชง้านไดง่้าย ในหน่วยการเรียนรู้น้ี กล่าวถึงการใชโ้ปรแกรม
Microsoft  Word 2010 ตั้งแต่เร่ิมตน้การใชง้าน 
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5 
 

การสร้างตารางดว้ย 
Microsoft  Word 2010 

             เอกสารท่ีสร้างดว้ยโปรแกรม Microsoft  Word 2010 
นอกจากมีข้อความอธิบายถึงเน้ือหาแล้วอาจมีตารางเป็น
ส่วนประกอบในหนา้เอกสารดว้ยเสมอ สังเกตจากเอกสารท่ี
ตอ้งการอธิบายขอ้มูลเชิงเปรียบเทียบ เช่นบญัชีรับจ่ายหรือ
ตารางสอนเ ป็นต้นการพิมพ์ข้อความบางค ร้ั งอาจ มี
ขอ้ผดิพลาดเกิดข้ึนได ้ดงันั้นก่อนสั่งพิมพเ์อกสารเพื่อใชง้าน
จริงตอ้งตรวจสอบและแกไ้ขขอ้ความในเอกสารดว้ย 

8 
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หน่วยการ
เรียนรู้ที ่

ช่ือหน่วยการเรียน สาระการเรียนรู้ 
จ านวน 
ช่ัวโมง 

6 
 

การตกแต่งเอกสาร การสร้างเอกสารอย่างเป็นทางการ การจัดท า
หนงัสือ รายงาน จ าเป็นตอ้งมีขอ้ความอยูใ่นส่วนหวัและทา้ย
ของกระดาษ การใส่สารบญั เชิงอรรถ ดัชนี ท่ีคัน่หนังสือ 
การอ้างอิงแหล่งท่ีมาของข้อมูลท่ีมีอยู่ในเอกสารด้วย ซ่ึง
โปรแกรม Microsoft  Word 2010  มีค  าสั่งและเคร่ืองมือท่ี
ช่วยใหเ้อกสารดงักล่าวใหมี้ความสมบูรณ์มากยิง่ข้ึน 
 

8 

7 
 

การประยกุตใ์ช้
โปรแกรม Microsoft 
Word 2010  

                 การสร้างจดหมายเวียนการสร้างนามบัตรการท า
บัตรอวยพรการพิมพ์แผ่นพบัการก าหนดคุณสมบัติของ
แฟ้มขอ้มูล การใช้ตวัจดัระเบียบเอกสารส าเร็จรูป การสร้าง
ตัวจัดระ เ บียบเอกสารส า เ ร็จ รูป ข้ึนใช้ เอง   การพิมพ์
แบบฟอร์ม เพื่ออ านวยความสะดวกในการปฏิบติังานกับ
หน่วยงานต่างๆ 

8 

8 
 

โปรแกรมเพื่อการผลิต
ส่ือและน าเสนอผลงาน 
 

โปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 เป็น
โปรแกรมส าหรับการน าเสนอผลงานบนเคร่ืองคอมพิวเตอร์
นิยมใช้กันอย่างแพร่หลาย ดังนั้ นควรเร่ิมต้นด้วยการท า
ความรู้จกักบัแทบ็และริบบอนการเรียกใชโ้ปรแกรม การเปิด
และการปิดโปรแกรม มุมมองภาพน่ิงแบบต่างๆการเปิด
แฟ้มข้อมูลการบันทึกข้อมูล การสร้างงานน าเสนอด้วย
แม่แบบการสร้างงานน าเสนอดว้ยตนเองและการเพิ่มภาพน่ิง 

4 

9 
 

การแกไ้ขและตกแต่งงาน
น าเสนอ 

Object คือทุกๆ ส่ิงท่ีอยู่ในภาพน่ิง เช่น ขอ้ความ 
รูปภาพ แผนภูมิ เป็นตน้ ดงันั้นการสร้างภาพน่ิงย่อมมีการ
แก้ไขและลบภาพ น่ิงการแก้ไข รูปแบบภาพ น่ิงการ
เปล่ียนแปลงแก้ไขรูปแบบของตวัอกัษร การใส่รูปภาพใน
ภาพน่ิง การใส่ภาพตัดปะให้กับภาพน่ิงการตกแต่งงาน
น าเสนอ ทั้งน้ีเพื่อใหง้านน าเสนอท่ีสร้างนั้นดูน่าสนใจ 

8 



 5 

หน่วยการ
เรียนรู้ที ่

ช่ือหน่วยการเรียน สาระการเรียนรู้ 
จ านวน 
ช่ัวโมง 

10 การพฒันาภาพน่ิงเพื่อ
การน าเสนอ 

ในการสร้างงานน า เสนอ หากต้องการให้ ดู
น่าสนใจมากยิ่งข้ึน ตอ้งทราบวิธีการพฒันาภาพน่ิงการสร้าง
ปุ่มท างาน (Action Button) และการพิมพ์งานน าเสนอท่ี
สร้างจะมีรูปแบบใหเ้ลือกหลายรูปแบบ 
 

4 
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ตารางแสดงส่ือการเรียนการสอนทีใ่ช้ในแต่ละหน่วย 

หน่วยการเรียนรู้ที่ 

ส่ือการเรียนการสอน 

ใบ
คว

าม
รู้ 

ใบ
งา
น 

แผ่
นโ
ปร

แก
รม

ชุด
 M

icr
os

oft
 O

ffi
ce

 20
10

  

แบ
บฝึ

กหั
ดท

บท
วน

คว
าม
รู้ 

แบ
บท

ดส
อบ

ก่อ
นก

าร
เรีย

นรู้
 

แบ
บท

ดส
อบ

หล
ังก
าร
เรีย

นรู้
 

ตัว
อย่

าง
กา
รเข

ียน
แผ

นก
าร
ตล

าด
 

CA
I 

โป
รแ
กร
มส

 าเร็
จรู
ปใ
นง

าน
อา
ชีพ

 

โป
รเจ

คเ
ตอ

ร์ 

คอ
มพ

วิเต
อร์
แล
ะอ
ุปก

รณ์
ต่อ

พ่ว
ง 

1.  ระบบคอมพิวเตอร์และ
หลกัการท างาน 

 

/ /   / / /  / / / / 

2. ความรู้เก่ียวกบัการ
ส่ือสารขอ้มูลและการ
ติดตั้งโปรแกรมท่ี
เก่ียวขอ้ง 

/ /  / / / / / / / / 

3. เทคโนโลยสีารสนเทศ
และการสืบคน้ขอ้มูล
สารสนเทศในงานอาชีพ 

/ /  / / / / / / / / 

4.  การสร้างเอกสารดว้ย
โปรแกรมMicrosoft  Word 
2010  

/ / / / / / / / / / / 

5. การสร้างตารางดว้ย 
Microsoft  Word 2010 

/ / / / / / / / / / / 

6.  การตกแต่งเอกสาร / / / / / / / / / / / 
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หน่วยการเรียนรู้ที ่

ส่ือการเรียนการสอน 

ใบ
คว

าม
รู้ 

ใบ
งา
น 

แผ่
นโ
ปร

แก
รม

ชุด
 M

icr
os

oft
 O

ffi
ce

 20
10

  

แบ
บฝึ

กหั
ดท

บท
วน

คว
าม
รู้ 

แบ
บท

ดส
อบ

ก่อ
นก

าร
เรีย

นรู้
 

แบ
บท

ดส
อบ

หล
ังก
าร
เรีย

นรู้
 

ตัว
อย่

าง
กา
รเข

ียน
แผ

นก
าร
ตล

าด
 

CA
I 

โป
รแ
กร
มส

 าเร็
จรู
ปใ
นง

าน
อา
ชีพ

 

โป
รเจ

คเ
ตอ

ร์ 

คอ
มพ

วิเต
อร์
แล
ะอ
ุปก

รณ์
ต่อ

พ่ว
ง 

7.  การประยกุตใ์ช้
โปรแกรม Microsoft Word 
2010 

/ / / / / / / / / / / 

8. โปรแกรมเพื่อการผลิต
ส่ือและน าเสนอผลงาน 

/ / / / / / / / / / / 

9. การแกไ้ขและตกแต่งงาน
น าเสนอ 

/ / / / / / / / / / / 

10. การพฒันาภาพน่ิงเพื่อ
การน าเสนอ 

/ / / / / / / / / / / 
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การก าหนดช่ือหน่วยการเรียนรู้ 
 

เทคโนโลยสีารสนเทศเพือ่การจัดการอาชีพ     รหัสวชิา 3001- 2001  4 ช่ัวโมง/สัปดาห์ 

หน่วยที่ ช่ือหน่วยการเรียนรู้ หัวข้อรอง/หัวข้อย่อย 

1 
 
 

ระบบคอมพิวเตอร์และหลกัการท างาน  
 

 

1.1 ความหมายของคอมพวิเตอร์ 
1.2 ประเภทของคอมพวิเตอร์ตามความสามารถ

ของระบบ 
1.3 องค์ประกอบของคอมพวิเตอร์ 

2  ความรู้เก่ียวกบัการส่ือสารขอ้มูลและการ
ติดตั้งโปรแกรมท่ีเก่ียวขอ้ง 

2.1 ความหมายของการส่ือสาร 

2.2 ความหมายของการส่ือสารขอ้มูลและ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

2.3 องคป์ระกอบของระบบส่ือสารขอ้มูล 

2.4 ความหมายของการส่ือสารข้อมูล 

2.5 องค์ประกอบพืน้ฐานของระบบส่ือสารข้อมูล  

2.6 การเช่ือมต่อคอมพวิเตอร์ส าหรับส่ือสาร
ข้อมูล  

2.7 การส่งสัญญาณข้อมูล  

2.8 มาตรฐานสากล 

2.9 ลกัษณะของสัญญาณทีใ่ช้ในการส่งสัญญาณ
ข้อมูล  

2.10 รหัสทีใ่ช้ส่งสัญญาณข้อมูล  

2.11 รูปแบบของรหัส  

2.12 รูปแบบของการเช่ือมต่อเพือ่การส่ือสาร
ข้อมูล  
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หน่วยที่ ช่ือหน่วยการเรียนรู้ หัวข้อรอง/หัวข้อย่อย 

  2.13 ส่ือกลางทีใ่ช้ในการส่ือสารข้อมูล  

2.14 อุปกรณ์ทีใ่ช้ในการส่ือสาร
ข้อมูลคอมพวิเตอร์  

2.15 ประเภทของเครือข่าย  

2.16 รูปแบบการประมวลผลแบบกระจาย
เครือข่าย 

3 เทคโนโลยสีารสนเทศและการสืบคน้
ขอ้มูลสารสนเทศในงานอาชีพ 

3.1 ความหมายของเทคโนโลยสีารสนเทศ 
3.2 ความหมายของขอ้มูลและสารสนเทศ 
3.3 ความหมายของระบบสารสนเทศเพื่อการ

จดัการ  
3.4 ประโยชน์ของระบบสารสนเทศ 
3.5 การคน้ขอ้มูล และติดต่อส่ือสารผา่น

เครือข่ายคอมอยา่งมีคุณธรรมและจริยะ
ธรรม 

3.6 ความหมายของเคร่ืองจกัรคน้หา  
3.7 ประเภทของเคร่ืองจกัรคน้หา 
3.8 การสืบคน้ขอ้มูล 
3.9 การใชง้านเคร่ืองจกัรคน้หา 
3.10 เทคนิคในการคน้หาขอ้มูล 
3.11 การประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศใน

สาขาการศึกษา 
3.12 การประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศใน

สาขาธุรกิจพาณิชยแ์ละส านกังาน 
3.13 การประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศใน

สาขาอุตสาหกรรมและการผลิต 
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หน่วยที่ ช่ือหน่วยการเรียนรู้ หัวข้อรอง/หัวข้อย่อย 

  3.14 การประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ
ในสาขาสาธารณสุขและการแพทย ์

3.15 การประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ
ในสาขาการส่ือสารและโทรคมนาคม 

3.16 การประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ
ในหน่วยงานราชการต่างๆ 

3.17 การประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ
ในสาขาดา้นความมัน่คงของชาติและทาง
ทหาร 

3.18 การประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ
ในสาขาบนัเทิง 

3.19 เทคโนโลยกีบัแนวโนม้ของโลก 
มารยาทในการใชอิ้นเทอร์เน็ต 

4.  การสร้างเอกสารดว้ยโปรแกรมMicrosoft  
Word 2010  

4.1 ความหมายของโปรแกรมดา้นการจดัเอกสาร  
4.2 การเรียกใชง้านโปรแกรมMicrosoft  Word 

2010 
4.3 ส่วนประกอบของโปรแกรมMicrosoft  Word 

2010 
4.4 ความสัมพนัธ์ระหวา่งแทบ็และริบบอนของ

โปรแกรมMicrosoft  Word 2010 
4.5 แนะน าแถบเคร่ืองมือด่วน(Quick Access 

Toolbar) 
4.6 ท าความรู้จกักบัแทบ็บริบท 
4.7 การสร้างเอกสาร 
4.8 ท าความรู้จกัแบบอกัษร(Font) และการ 

http://mswordlearner.blogspot.com/2009/07/blog-post.html
http://mswordlearner.blogspot.com/2009/07/blog-post.html
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หน่วยที่ ช่ือหน่วยการเรียนรู้ หัวข้อรอง/หัวข้อย่อย 

  4.9    ก าหนดแบบอกัษรเร่ิมตน้ 
4.10 การพิมพข์อ้ความลงในเอกสาร 
4.11 การข้ึนบรรทดัใหม่หรือยอ่หนา้ 
4.12 การเปล่ียนสีตวัอกัษร 
4.13 การเนน้ค าดว้ยการท าให้ตวัอกัษรเป็น

ตวัหนาตวัอกัษรตวัเอียง และขีดเส้นใต้
ตวัอกัษร 

4.14 การแกไ้ขขอ้ผิดพลาดบนเอกสาร 
4.15 การจดัรูปแบบเอกสาร 
4.16 การเพิ่มและลบหนา้ 
4.17 การเพิ่มล าดบัตวัเลขใหก้บัขอ้ความ 
4.18 การเพิ่มหวัขอ้ยอ่ยใหก้บัขอ้ความ 
4.19 การท าตวัอกัษรยกและตวัอกัษรหอ้ย 
4.20 การใส่สัญลกัษณ์ลงในเอกสาร 
4.21 การใส่ขอบหนา้กระดาษ 
4.22 การบนัทึกแฟ้มเอกสาร 
4.23 การปิดโปรแกรมMicrosoft  Word 

2010 

4.24 การเปิดแฟ้มขอ้มูลเก่ามาแกไ้ข 
4.25 การขอความช่วยเหลือ 
4.26 การออกจากโปรแกรมMicrosoft  Word 

2010 
4.27 การใชแ้ป้นควบคุมต่างๆ บนแป้นพิมพ ์
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หน่วยที่ ช่ือหน่วยการเรียนรู้ หัวข้อรอง/หัวข้อย่อย 

5.  การสร้างตารางดว้ย Microsoft  Word 2010 5.1 การสร้างตาราง  
5.2 การแกไ้ขตาราง  
5.3 การพิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการใส่ในตาราง 
5.4 การเลือกรายการในตารางโดยใชแ้ป้นพิมพ ์
5.5 การจดัขอ้มูลภายในตารางให้เป็นระเบียบ 
5.6 ปุ่มรูปแบบการจดัขอ้มูลในตาราง 
5.7 การจดัวางอกัษรหวัตารางในแนวตั้ง 
5.8 รูปแบบการเปล่ียนทิศทางของขอ้มูลใน

ตาราง 
5.9 การเคล่ือนยา้ยตาราง 
5.10 การรวมเซลล ์(Merge Cells) 
5.11 การแยกเซลล(์Split Cells) 
5.12 การตกแต่งตารางใหส้วยงามดว้ยการใส่สี 
5.13 การตกแต่งเส้นขอบตาราง 
5.14 การใชต้ารางส าเร็จรูป 
5.15 การค านวณค่าในตาราง 
5.16 การเปล่ียนตารางเป็นขอ้ความ 
5.17 การเปล่ียนขอ้ความเป็นตาราง 

5.18 การเลือกรายการในตารางโดยใชแ้ป้นพิมพ ์
5.19 การตรวจสอบและแกไ้ขขอ้ความใน

เอกสาร 
5.20 การคน้หาและการแทนท่ีขอ้ความใน

เอกสาร 
 
 
 



 13 

หน่วยที่ ช่ือหน่วยการเรียนรู้ หัวข้อรอง/หัวข้อย่อย 

6 การตกแต่งเอกสาร  1.1 การแทรกสารบญั 
1.2 การใส่เชิงอรรถ  
1.3 การก าหนดท่ีคัน่หนา้ 
1.4 เพิ่มหนา้ปก 
1.5 การใส่หมายเลขหนา้ 
1.6 การใส่ขอ้ความหวักระดาษและทา้ยกระดาษ 
1.7 การสร้างรูปทรงเรขาคณิต 
1.8 การพิมพข์อ้ความลงในรูปร่างอตัโนมติั 
1.9 การตกแต่งรูปร่างอตัโนมติัเพิ่มเติม 
1.10  การสร้างกล่องขอ้ความ (Text Box) 
1.11  อกัษรศิลป์ (WordArt) 
1.12  การแทรกแผนภาพส าเร็จรูป(SmartArt)  
1.13  การเพิ่มต าแหน่งในรูปแบบแผนภาพ

ส าเร็จรูป 
1.14  การแทรกแผนภูมิในหนา้เอกสาร 
1.15  การแกไ้ขแผนภูมิ 
1.16  การแกไ้ขรูปแบบของแผนภูมิเพื่อใหดู้

สวยงาม 
1.17  การสร้างสมการคณิตศาสตร์ 

1.18 การสั่งพิมพเ์อกสาร 

1.19 การพิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพ ์
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หน่วยที่ ช่ือหน่วยการเรียนรู้ หัวข้อรอง/หัวข้อย่อย 

7 การประยกุตใ์ชโ้ปรแกรม Microsoft Word 
2010 

7.1 การสร้างจดหมายเวยีนหรือการผนวก
ไปรษณีย ์

7.2 การพิมพซ์องจดหมาย 
7.3 ขั้นตอนการสั่งพิมพจ์ดหมายเวยีน 
7.4 การก าหนดคุณสมบติัของแฟ้มขอ้มูล 
7.5 การแทรกเขตขอ้มูล 
7.6 การใชต้วัจดัระเบียบเอกสารส าเร็จรูป  
7.7 การสร้างตวัจดัระเบียบเอกสารส าเร็จรูปข้ึน

ใชเ้อง 
7.8 การเรียกใชต้วัจดัระเบียบเอกสารส าเร็จรูปท่ี

สร้างข้ึน 
7.9 การลบตวัจดัระเบียบเอกสารส าเร็จรูปท่ีไม่

ตอ้งการใชง้าน 
7.10 การสร้างแบบฟอร์ม 
7.11 การพิมพแ์ผน่พบั 
7.12 การรักษาความปลอดภยัใหก้บัเอกสาร 
 

8 โปรแกรมเพื่อการผลิตส่ือและน าเสนอ
ผลงาน  

8.1 แนวทางการเตรียมการน าเสนอ 

8.2 แนะน าMicrosoft  PowerPoint 2010  
8.3 แทบ็และริบบอนของPowerPoint 2010 

8.4 การเรียกใชโ้ปรแกรมMicrosoft PowerPoint 
2010 

8.5 การสร้างขอ้ความ 

8.6 การปิดโปรแกรม 

8.7 มุมมองภาพน่ิงแบบต่างๆ 

8.8 การเปิดแฟ้มขอ้มูลMicrosoft  PowerPoint  
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หน่วยที่ ช่ือหน่วยการเรียนรู้ หัวข้อรอง/หัวข้อย่อย 

        2010  

8.9 การบนัทึกขอ้มูล 

8.10   การสร้างงานน าเสนอ 

8.11   การสร้างงานน าเสนอดว้ยตนเอง  
8.12  การเพิ่มภาพน่ิง 

 

9 การแกไ้ขและตกแต่งงานน าเสนอ 9.1 การแกไ้ขและลบภาพน่ิง 
9.2 การแกไ้ขรูปแบบภาพน่ิง 
9.3 การแกไ้ขรูปแบบของตวัอกัษร 
9.4 การใส่รูปภาพลงในภาพน่ิง 
9.5 การใส่ภาพตดัปะ(Clip Art)   
9.6 การตกแต่งงานน าเสนอ 
9.7 การสร้างผงัองคก์ร  
9.8 การลบกรอบขอ้ความท่ีไม่ตอ้งการในการ

สร้างผงัองคก์ร 
9.9 การเพิ่มรูปร่างลงในผงัองคก์ร 
9.10 การสร้างแผนภูมิ 
9.11 การจดัการกบัขอ้มูล (Data Source) ของ

แผนภูมิ 
9.12 การตกแต่งแผนภูมิให้น่าสนใจมากข้ึน 
 

10 การพฒันาภาพน่ิงเพื่อการน าเสนอ 10.1  การพฒันาภาพน่ิง 
10.2  การเปล่ียนภาพน่ิง 
10.3  ก าหนดขอ้ความใหเ้คล่ือนไหว 
10.4   การก าหนดขอ้ความให้เคล่ือนท่ีแบบ

ก าหนดเอง  
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หน่วยที่ ช่ือหน่วยการเรียนรู้ หัวข้อรอง/หัวข้อย่อย 

  10.5  การควบคุมการแสดงภาพน่ิง 
10.6   การพิมพง์านน าเสนอท่ีสร้าง 
10.7  การก าหนดรายละเอียดของงานน าเสนอ 
10.8  การพิมพง์านน าเสนอออกทางเคร่ืองพิมพ ์
10.9   การสร้างปุ่มท างาน(Action Button)  
10.10 การบนัทึกยอ่ของผูบ้รรยาย 
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ตารางวเิคราะห์หลกัสูตร 
วชิา เทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการจัดการอาชีพ รหัสวชิา 3001- 2001   

ระดบัประกาศนียบตัรวชิาชีพชั้นสูง (ปวส.) พ.ศ. 2557  
  

                                พฤติกรรม 

      เนื้ อหา       

    
คว

าม
รู้-
คว

าม
จ า

 

  ค
วา
มเ
ข้า
ใจ

 

กา
รน

 าไ
ปใ
ช้ 

  ก
าร
วเิค

รา
ะห์

 

   สู
งก
ว่า

 

  ร
วม

 (ค
ะแ
นน

) 

  อ
นัด

ับค
วา
มส

 าค
ัญ 

1. ระบบคอมพิวเตอร์และหลกัการท างาน        

2. ความรู้เก่ียวกบัการส่ือสารขอ้มูลและการติดตั้งโปรแกรมท่ี
เก่ียวขอ้ง 

       

3. เทคโนโลยสีารสนเทศและการสืบคน้ขอ้มูลสารสนเทศใน
งานอาชีพ 

       

4.  การสร้างเอกสารดว้ยโปรแกรมMicrosoft  Word 2010         

5. การสร้างตารางดว้ย Microsoft  Word 2010        

6.  การตกแต่งเอกสาร        

7.  การประยกุตใ์ชโ้ปรแกรม Microsoft Word 2010        

8. โปรแกรมเพื่อการผลิตส่ือและน าเสนอผลงาน        

9. การแกไ้ขและตกแต่งงานน าเสนอ        

10. การพฒันาภาพน่ิงเพื่อการน าเสนอ        

                                         รวม                 
อนัดบัความส าคญั           

 



 18 

ตารางก าหนดคะแนนการวดั 
วชิา เทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการจัดการอาชีพ รหัสวชิา 3001- 2001 

ระดบัประกาศนียบตัรวชิาชีพชั้นสูง (ปวส.) พ.ศ. 2557  
                               
 

     พฤติกรรม   
                     
   เนื้ อหา 

เกณ
ฑ์ผ่

าน
 (%

) 

น า้หนักคะแนน 
พุทธพสัิย  ทกัษะ

พสัิย 
จิต 
พสัิย 

คะ
แน

นร
วม

เนื้
อห

า 
คว
าม
รู้ค
วาม

จ า
 

คว
าม
เขา้

ใจ
 

กา
รน

 าไ
ปใ

ช ้

กา
รว
เิคร

าะ
ห์ 

สูง
กว
า่ 

หน่วยท่ี 1   ระบบคอมพิวเตอร์และ
หลกัการท างาน 

              

หน่วยท่ี 2   ความรู้เก่ียวกบัการส่ือสาร
ขอ้มูลและการติดตั้งโปรแกรมท่ี
เก่ียวขอ้ง 

              

หน่วยท่ี 3   เทคโนโลยสีารสนเทศและการ
สืบคน้ขอ้มูลสารสนเทศในงานอาชีพ 

              

หน่วยท่ี 4   การสร้างเอกสารดว้ย
โปรแกรมMicrosoft  Word 
2010 

              

หน่วยท่ี 5    การสร้างตารางดว้ย Microsoft  
Word 2010 

              

หน่วยท่ี 6    การตกแต่งเอกสาร               

หน่วยท่ี 7   การประยกุตใ์ชโ้ปรแกรม 
Microsoft Word 2010 

              

หน่วยท่ี 8   โปรแกรมเพื่อการผลิตส่ือและ
น าเสนอผลงาน 

              

หน่วยท่ี 9   การแกไ้ขและตกแต่งงาน
น าเสนอ 
 

         2    
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     พฤติกรรม   
                     
   เนื้ อหา 

เกณ
ฑ์ผ่

าน
 (%

) 

น า้หนักคะแนน 
พุทธพสัิย  ทกัษะ

พสัิย 
จิต 
พสัิย 

คะ
แน

นร
วม

เนื้
อห

า 
คว
าม
รู้ค
วาม

จ า
 

คว
าม
เขา้

ใจ
 

กา
รน

 าไ
ปใ

ช ้

กา
รว
เิคร

าะ
ห์ 

สูง
กว
า่ 

หน่วยท่ี 10   การพฒันาภาพน่ิงเพื่อการ
น าเสนอ 

              

 รวม              
ก. คะแนนดา้นพุทธพิสัย  60  

หมายเหตุ : สูงกวา่ เช่น การสังเคราะห์ 
การประเมินค่า 

ข. คะแนนดา้นทกัษะพิสัย  20 
ค. คะแนนดา้นจิตพิสัย  10 
ง. คะแนนงานท่ีมอบหมาย  10 

รวมทั้งส้ิน  100 
 



 20 

วธีิสอน/กจิกรรมการสอน แบ่งออกเป็นขั้นตอน ดังนี้ 
 ขั้นท่ี 1 น าเขา้สู่บทเรียน (Motivation) 
 ขั้นท่ี 2 ใหเ้น้ือหา (Information) 
 ขั้นท่ี 3 ประกอบกิจกรรมการเรียน (Application) 
 ขั้นท่ี 4 สรุปผล (Progress)\ 

ส่ือการเรียนการสอน 
1. ใบความรู้ ใบงานและแบบทดสอบ วชิา เทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการจดัการอาชีพ 3001- 2001 
2. คอมพิวเตอร์และโปรแกรมส าเร็จรูป 
3. CAI  
4. โปรเจคเตอร์ 
5. เคร่ืองพิมพ ์

การวดัผลและประเมินผล 
ประเมินผลจากการปฏิบติังานตามใบงานท่ีมอบหมายการท าแบบทดสอบในแต่ละหน่วยการเรียน 

และการท าแบบประเมินสรุปผลการเรียนปลายภาคเรียน 

เอกสารประกอบการค้นคว้า/หรือประกอบการสอน 
- เอกสารประกอบการสอนวชิา เทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการจดัการอาชีพ 3001- 2001 

ของ สวรรญา นิระโส   
- หนงัสือโปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชีพต่างๆ 
- เอกสารเก่ียวกบัการใชค้อมพิวเตอร์ 
- แบบฟอร์มและตวัอยา่งการเขียนแผนการตลาด 

 
 

ลงช่ือ........................................................หวัหนา้แผนกวชิา 
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 แผนการสอน หน่วยที ่1 

ช่ือวชิา เทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการจดัการ
อาชีพ 

สอนคร้ังที ่1 

ช่ือหน่วย ระบบคอมพิวเตอร์และหลกัการ
ท างาน 

ช่ัวโมงรวม  72 ต่อ ภาคเรียน 

ช่ือเร่ืองหรือช่ืองาน ระบบคอมพิวเตอร์และหลกัการท างาน จ านวนช่ัวโมง  4 

หัวข้อเร่ืองและงาน 
1.1 ความหมายของคอมพวิเตอร์ 
1.2 ประเภทของคอมพวิเตอร์ตามความสามารถของระบบ 
1.3 องค์ประกอบของคอมพวิเตอร์ 

 
สาระส าคัญ  

1. ความหมายของคอมพวิเตอร์ 
2. ประเภทของคอมพวิเตอร์ตามความสามารถของระบบ 
3. องค์ประกอบของคอมพวิเตอร์ 

สมรรถนะทีพ่งึประสงค์: (ความรู้ ทกัษะ คุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณวชิาชีพ) 
1. บอกความหมายของคอมพิวเตอร์ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
2. บอกประเภทของคอมพิวเตอร์ตามความสามารถของระบบไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
3. บอกองคป์ระกอบของคอมพิวเตอร์ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

4. อธิบายหลกัการท างานของคอมพิวเตอร์ได ้

5. ติดตั้งคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์รอบขา้งได ้

6.  ถูกตอ้งและใชง้านได ้

7. จากการปฏิบติังานท าใหน้กัศึกษามีความรู้และมีคุณธรรมรอบรู้ในการติดตั้งเคร่ือง

คอมพิวเตอร์และสามารถน าไปประยกุตใ์ชใ้นชีวติประจ าวนั ในบา้นของนกัศึกษาลด

ค่าใชจ่้าย ตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
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เนือ้หาสาระ  
 คอมพิวเตอร์คือ อุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ (electronic device) ท่ีมนุษยใ์ชเ้ป็นเคร่ืองมือช่วยในการจดัการ
กบัขอ้มูลท่ีอาจเป็นไดท้ั้งตวัเลข ตวัอกัษร หรือสัญลกัษณ์อ่ืนท่ีใชแ้ทนความหมายในส่ิงต่าง ๆ โดยคุณสมบติั
ท่ีส าคญัของคอมพิวเตอร์คือการท่ีสามารถก าหนดชุดค าสั่งล่วงหนา้ไดห้รือโปรแกรมได ้(programmable) 
นัน่คือคอมพิวเตอร์สามารถท างานไดห้ลากหลายรูปแบบ ข้ึนอยูก่บัชุดค าสั่งท่ีเลือกมาใชง้าน ท าใหส้ามารถ
น าคอมพิวเตอร์ไปประยกุตใ์ชง้านไดอ้ยา่งกวา้งขวาง  
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กจิกรรมการเรียนการสอน 

ข้ันตอนการสอนหรือกจิกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักศึกษา 

1. ครูช้ีแจงรายละเอียดของหลกัสูตร จุดประสงค์
รายวชิา ค  าอธิบายรายวชิา และโครงการสอน 
การวดัผลและประเมินผล ระเบียบขอ้บงัคบัของ 
วทิยาลยั ฯ  คุณธรรมจริยธรรม สมรรถนะท่ีพึง
ประสงค ์ช้ีแจง เร่ืองของความปลอดภยัในการ
ท างาน การใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์อยา่งถูกวธีิ 

2. ครูน าเขา้สู่บทเรียน โดยกล่าวถึงความส าคญัของ
โปรแกรมส าเร็จรูปในการพฒันางานและการ
เลือกใชง้านโปรแกรมส าเร็จรูปใหเ้หมาะสมกบั
ลกัษณะงาน 

3. ครูถามค าถามใหน้กัศึกษาตอบเก่ียวกบั
ความหมายของคอมพิวเตอร์ 

4. ครูอธิบายสรุปความหมายของคอมพิวเตอร์ และ
มอบหมายใหน้กัศึกษาท าการศึกษาคน้ควา้
เก่ียวกบัประเภทของคอมพิวตเอร์และ
ความสามารถของระบบ   วธีิการจดัหา
โปรแกรมส าเร็จรูปรวมถึงการพิจารณาเลือกใช้
โปรแกรมส าเร็จรูป และการพิจารณาซอฟตแ์วร์
ตามหลกัการของลิขสิทธ์ิ พร้อมทั้งตั้งกระทู ้
ค  าถามใหน้กัศึกษาตอบ  

5. ครูสรุปสาระส าคญั โดยสรุปจากการตอบค าถาม
ของนกัศึกษา 

6. ครูมอบหมายให้นกัศึกษา ท าการศึกษา
องคป์ระกอบของเคร่ืองคอมพิวเตอร์จาก
อุปกรณ์จริงท่ีครูจดัเตรียมไว ้   

1. นกัศึกษาฟังครูช้ีแจงรายละเอียดต่างๆ ดว้ยความ
ตั้งใจ 

 
 
 
 
2. นกัศึกษาฟังครูแนะน า และอธิบาย เพื่อน าเขา้สู่

บทเรียน 
 

 
3. นกัศึกษาตอบค าถามหลายๆ รูปแบบ ตามความ

คิดเห็น 
4. นกัศึกษาฟังครูอธิบายสรุป และตอบค าถาม  

 
 
  
 
 
 
 

5. นกัศึกษาฟังครูอธิบายสรุป 
 

6. นกัศึกษาฟังครูอธิบายและการศึกษาองคป์ระกอบ
ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์จากอุปกรณ์จริงท่ีครู
จดัเตรียมไว ้  พร้อมทั้งสอบถามปัญหาท่ีสงสัย 
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ข้ันตอนการสอนหรือกจิกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักศึกษา 

7. ครูมอบหมายให้นกัศึกษาปฏิบติัตามใบงานท่ี 1  
พร้อมทั้งบนัทึกขั้นตอนการปฏิบติังานและ
ปัญหาท่ีเกิดข้ึนในระหวา่งการปฏิบติังาน โดย
ครูคอยดูแลและตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบติั 
และการฝึกทกัษะการเรียนรู้ของนกัศึกษาให้
ถูกตอ้งและครบถว้น  

8. ครูและนกัศึกษาร่วมกนัสรุปองคค์วามรู้ท่ีเกิด
จากเรียนรู้จากหน่วยการเรียนรู้ท่ี 1 

9. ครูแจกแบบทดสอบหลงัการเรียนรู้ 
10. ครูสั่งใหน้กัศึกษากลบัไปทบทวนเน้ือหาท่ีได้

เรียนรู้ตามใบความรู้หน่วยท่ี 1 และให้
นกัศึกษาท าแบบฝึกหดัทบทวนความรู้ โดย
ก าหนดส่งในวนัรุ่งข้ึน 

11. ครูใหน้กัศึกษาอ่านเน้ือหาในใบความรู้หน่วยท่ี 
2 มาล่วงหนา้ 

12. ครูกล่าวขอบใจนกัศึกษาท่ีตั้งใจเรียนและ
ปฏิบติัตนถูกตอ้งตามระเบียบ 

13. ครูดูแลการท าความสะอาดและจดัเคร่ืองมือให้
เรียบร้อยและปิดหอ้งปฏิบติัการเม่ือเลิกใชง้าน 

14. ครูบนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบักิจกรรมการเรียนการ
สอน เพื่อใชแ้กปั้ญหาท่ีอาจเกิดข้ึนกบักลุ่มอ่ืน 
ๆ ต่อไป หรือองคค์วามรู้ท่ีเกิดข้ึน 
 

15. ครูใหน้กัศึกษาเขา้แถวหนา้ห้องเรียน เพื่อบอก
ปล่อยแถว 
 

  

7. นกัศึกษาท าใบงานท่ี 1 หน่วยการเรียนรู้ท่ี 1 
 
 
 
 
 

8. นกัศึกษาใหค้วามร่วมมือในการสรุปองคค์วามรู้ท่ี
ไดจ้ากการเรียนรู้ 

9. นกัศึกษาท าแบบทดสอบดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต 
10. นกัศึกษาอ่านใบความรู้ในหน่วยท่ี 1 ตามครูสั่ง

และท าแบบฝึกหดัทบทวนความรู้และส่งตาม
ก าหนด 
 

11. นกัศึกษาปฏิบติัตามท่ีครูสั่ง 
 

12. นกัศึกษา ฟังครูอยา่งตั้งใจ 
 

13. นกัศึกษาท าความสะอาดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และ
อุปกรณ์ต่าง ๆ 

14. นกัศึกษาบนัทึกผลการปฏิบติังานของตนเอง
เพื่อท่ีจะไดท้ราบปัญหาท่ีเกิดข้ึนในระหวา่งการ
เรียนตลอดจนวธีิการแกปั้ญหาดงักล่าวโดยครูคอย
ใหค้  าปรึกษาอยา่งใกลชิ้ด 

15. นกัศึกษาเขา้แถวดว้ยความเป็นระเบียบเรียบร้อย
หวัหนา้ห้องบอกให้เพื่อนร่วมหอ้ง กล่าวค า
ขอบคุณครูผูส้อนดว้ยความอ่อนนอ้ม 
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งานทีม่อบหมายหรือกจิกรรม 

ก่อนเรียน 
- อ่านและท าความเขา้ใจเน้ือหาสาระ ตามหวัขอ้เร่ืองในใบความรู้ หน่วยท่ี 1 จากเอกสาร  

ใบความรู้ ใบงาน   
  
 ขณะเรียน 

- ปฏิบติัตามค าสั่งในใบงาน และตอบค าถามของครูผูส้อน   
หลงัเรียน 

- ท าแบบทดสอบหลงัเรียน 
- ทบทวนเน้ือหาสาระท่ีเรียน ตามหวัขอ้เร่ืองในใบความรู้หน่วยท่ี 1   และคน้ควา้เพิ่มเติม 

 
ส่ือการเรียนการสอน 
 ส่ือส่ิงพมิพ์ 

- ใบความรู้ ใบงานและแบบทดสอบ ระบบคอมพิวเตอร์และหลกัการท างาน  
- หนงัสือ นิตยสาร/วารสาร/Brochure บทความ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัโปรแกรมส าเร็จรูปในงาน

อาชีพต่างๆ 
 
ส่ือโสตทศัน์ 

- CAI  
- โปรเจคเตอร์ 

 
 หุ่นจ าลองหรือของจริง 

- เคร่ืองคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อพว่ง 
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การประเมินผล 
 ก่อนเรียน 

- สังเกต  ซกัถาม   
 
ขณะเรียน 

- ตรวจแบบทดสอบ 
- ตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบติัและทกัษะการเรียนรู้ของนกัศึกษา  
- สังเกต บนัทึกพฤติกรรมนกัศึกษา คอยช่วยเหลือใหค้  าแนะน าแก่นกัศึกษาเม่ือมีขอ้สงสัย 

หลงัเรียน 
- ตรวจแบบทดสอบ 
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บันทกึหลงัการสอน 

ผลการใช้แผนการสอน 
  ……………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 

 ผลการเรียนของนักศึกษา 
  ……………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 

ผลการสอนของครู 
  ……………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
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แหล่งการเรียนรู้ 

1. หอ้งสมุด   ศูนยว์ทิยบริการ หอ้งปฏิบติัการคอมพิวเตอร์ 
2. ครอบครัวผูเ้รียน ครอบครัวบรรพบุรุษ บุคลากรในทอ้งถ่ิน ภูมิปัญญาชาวบา้น สถาน

ประกอบการ ผูป้ระกอบการ หน่วยงานของรัฐ 
3. ส่ิงพิมพป์ระเภทต่าง ๆ เช่น นิตยสาร/วารสาร/หนงัสือ/Brochure/Supplement/บทความท่ี

เก่ียวขอ้งกบัระบบคอมพิวเตอร์และสารสนเทศ สารานุกรม 
4. ครูผูส้อน, Internet, E-book, E-learning, Website 

 
วดัผลประเมินผลประจ าหน่วย 

1. สังเกตนกัศึกษามีความสนใจ เกิดความเขา้ใจในสาระการเรียนรู้ ตลอดจนแสดงความ
กระตือรือร้นในการแสดงความคิดเห็นและสรุปสาระการเรียนรู้ประจ าหน่วย  

2. Mท าใบงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ทนัเวลาท่ีก าหนด ใบงานสะอาดและเป็นระเบียบ  

3. นกัศึกษาท าแบบฝึกหดัหลงัเรียนไดถู้กตอ้ง โดยไดค้ะแนน 50% เป็นอยา่งต ่า  

 
กจิกรรมเสนอแนะประจ าหน่วย 

1. นกัศึกษาตอ้งใหค้วามสนใจในการศึกษา เพื่อหาเทคนิค วิธีการ หรือหลกัการง่าย เพื่อใหห้า
ค าตอบไดอ้ยา่งถูกตอ้ง และรวดเร็ว โดยการ ตั้งใจฟังหลกัการ เทคนิควธีิการท่ีครูผูส้อนสรุปในขณะท่ีท าการ
สอน และน าขอ้สงสัยซกัถามครูในการเรียนทุกคร้ังท่ีเกิดความสับสน และไม่เขา้ใจ 

2. ควรมีการทบทวนเน้ือหาในใบความรู้ตลอดเพื่อเสริมสร้างความเขา้ใจอยา่งแทจ้ริง 
3. นกัศึกษาหมัน่ท าใบงาน แบบฝึกหดั และแกไ้ขขอ้ท่ีผดิใหถู้กตอ้งเสมอ 
4. นกัศึกษาตอ้งสร้างมโนภาพใหเ้กิดความคิดรวบยอดในสาระการเรียนรู้และเทคนิควธีิการ

พร้อมกบัความจ าเป็นในการน าไปประยกุตใ์ชใ้หเ้กิดข้ึนโดยตนเองใหไ้ดเ้พื่อเกิดความรู้ความเขา้ใจอยา่ง
แทจ้ริงไม่ใช่เกิดจากการท่องจ า 
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 แผนการสอน หน่วยที ่2 

ช่ือวชิา เทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการจดัการ
อาชีพ 

สอนคร้ังที ่2-3 

ช่ือหน่วย ความรู้เก่ียวกบัการส่ือสารขอ้มูลและการ
ติดตั้งโปรแกรมท่ีเก่ียวขอ้ง  

ช่ัวโมงรวม  72 ต่อ ภาค
เรียน 

ช่ือเร่ืองหรือช่ืองาน ระบบคอมพิวเตอร์และหลกัการท างาน จ านวนช่ัวโมง  8 

หัวข้อเร่ืองและงาน 
1. ความหมายของการส่ือสาร 
2. ความหมายของการส่ือสารขอ้มูลและเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
3. องคป์ระกอบของระบบส่ือสารขอ้มูล 
4. ความหมายของการส่ือสารข้อมูล 
5. องค์ประกอบพืน้ฐานของระบบส่ือสารข้อมูล  
6. การเช่ือมต่อคอมพวิเตอร์ส าหรับส่ือสารข้อมูล  
7. การส่งสัญญาณข้อมูล  
8. มาตรฐานสากล 
9. ลกัษณะของสัญญาณทีใ่ช้ในการส่งสัญญาณข้อมูล  
10. รหัสทีใ่ช้ส่งสัญญาณข้อมูล  
11. รูปแบบของรหัส  
12. รูปแบบของการเช่ือมต่อเพือ่การส่ือสารข้อมูล  
13. ส่ือกลางทีใ่ช้ในการส่ือสารข้อมูล  
14. อุปกรณ์ทีใ่ช้ในการส่ือสารข้อมูลคอมพวิเตอร์  
15. ประเภทของเครือข่าย  
16. รูปแบบการประมวลผลแบบกระจายเครือข่าย  
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สาระส าคัญ 
                    นบัเป็นการลงทุนท่ีคุม้ค่า อยา่งเช่นในส านกังานหน่ึงมีเคร่ืองอยู ่30 เคร่ือง หรือมากกวา่น้ี ถา้ไม่
มีการน าระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์มาใช ้จะเห็นวา่ตอ้งใชเ้คร่ืองพิมพอ์ยา่งนอ้ย 5 - 10 เคร่ือง มาใชง้าน แต่
ถา้มีระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์มาใชแ้ลว้ละกอ้ ก็สามารถใชอุ้ปกรณ์ หรือเคร่ืองพิมพป์ระมาณ 2-3 เคร่ือง ก็
พอต่อการใชง้านแลว้ เพราะวา่ทุกเคร่ืองสามารถเขา้ใชเ้คร่ืองพิมพเ์คร่ืองใดก็ได ้ผา่นเคร่ืองอ่ืน ๆ ท่ีในระบบ
เครือข่ายเดียวกนั  
                   การส่ือสารขอ้มูลเป็นการถ่ายทอดความรู้ ความคิด ความรู้สึกจากคนหน่ึงไปสู่อีกคนหน่ึงโดย
อาศยัส่ือหรือเคร่ืองมือต่างๆเป็น ช่องทางในการส่ือสาร เช่น การส่ือสารดว้ย ท่าทาง ถอ้ยค า สัญลกัษณ์ 
ภาพวาด จดหมาย โทรเลข เป็นตน้ ต่อมาการส่ือสารขอ้มูลไดพ้ฒันาและกา้วหนา้ไปอยา่งต่อเน่ือง มีการน า
เทคโนโลยดีา้นเครือข่ายคอมพิวเตอร์มาประยกุตใ์ชใ้นการติดต่อส่ือสาร ท าใหก้ารติดต่อส่ือสารเกิดความ
สะดวก รวดเร็ว รวมทั้งไดรั้บข่าวสารทนัเหตุการณ์อีกดว้ย 
 
สมรรถนะทีพ่งึประสงค์: (ความรู้ ทกัษะ คุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณวชิาชีพ) 

1. บอกความหมายของการส่ือสารได้ 
2. บอกความหมายของการส่ือสารขอ้มูลและเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ได้ 
3. บอกองคป์ระกอบของระบบส่ือสารขอ้มูลได้ 
4. บอกความหมายของการส่ือสารข้อมูลได้  
5. บอกองค์ประกอบพืน้ฐานของระบบส่ือสารข้อมูล ได้  
6. บอกการเช่ือมต่อคอมพวิเตอร์ส าหรับส่ือสารข้อมูล ได้  
7. บอกการส่งสัญญาณข้อมูล ได้ 
8. บอกมาตรฐานสากลได้  
9. บอกลกัษณะของสัญญาณทีใ่ช้ในการส่งสัญญาณข้อมูล ได้  
10. บอกรหัสทีใ่ช้ส่งสัญญาณข้อมูล ได้  
11. บอกรูปแบบของรหัส ได้  
12. บอกรูปแบบของการเช่ือมต่อเพือ่การส่ือสารข้อมูล ได้  

13. บอกส่ือกลางทีใ่ช้ในการส่ือสารข้อมูล ได้ 
14. บอกอุปกรณ์ทีใ่ช้ในการส่ือสารข้อมูลคอมพวิเตอร์ ได้ 
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15. บอกประเภทของเครือข่าย ได้ 
16. บอกรูปแบบการประมวลผลแบบกระจายเครือข่าย ได้  
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กจิกรรมการเรียนการสอน 

ข้ันตอนการสอนหรือกจิกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักศึกษา 

1. ครูน าเขา้สู่บทเรียน โดยกล่าวถึงการส่ือสารในสังคม
ปัจจุบนั พร้อมทั้งใหน้กัศึกษาหา ความหมายของ
การส่ือสาร 

2. ครูมอบหมายให้นกัศึกษาหาความหมายของการ
ส่ือสารขอ้มูลและเครือข่ายคอมพิวเตอร์  

3.  ครูมอบหมายให้นกัศึกษาท าการศึกษาองคป์ระกอบ
ของระบบส่ือสารขอ้มูล 

 
4. ครูบอกความหมายของการส่ือสารขอ้มูล  

 
5. ครูอธิบายเก่ียวกบัองคป์ระกอบพื้นฐานของ

ระบบส่ือสารขอ้มูล พร้อมทั้งซกัถามค าถามให้
นกัศึกษาร่วมกนัแสดงความคิดเห็น 

6. ครูอธิบายเก่ียวกบัการเช่ือมต่อคอมพิวเตอร์ส าหรับ
ส่ือสารขอ้มูล  พร้อมทั้งซกัถามค าถามใหน้กัศึกษา
ร่วมกนัแสดงความคิดเห็น 

7. ครูอธิบายเก่ียวกบัการส่งสัญญาณขอ้มูล และ
ยกตวัอยา่งท่ีเก่ียวขอ้ง     พร้อมทั้งซกัถามค าถาม
ใหน้กัศึกษาร่วมกนัแสดงความคิดเห็น 

8. ครูอธิบายเก่ียวกบัมาตรฐานสากล  ยกตวัอยา่งท่ี
เก่ียวขอ้ง     พร้อมทั้งซกัถามค าถามใหน้กัศึกษา
ร่วมกนัแสดงความคิดเห็น  

9. ครูอธิบายเก่ียวกบัลกัษณะของสัญญาณท่ีใชใ้นการ
ส่งสัญญาณขอ้มูล  ยกตวัอยา่งและซกัถามค าถามให้
นกัศึกษาร่วมกนัแสดงความคิดเห็น 

1. นกัศึกษา ฟังครูอยา่งตั้งใจ  และร่วมกนัตอบ
ค าถามของครูผูส้อน 
 

2. นกัศึกษา ปฏิบติัตามค าสั่งท่ีครูมอบหมาย
อยา่งตั้งใจ  

3. นกัศึกษา ปฏิบติัตามค าสั่งท่ีครูมอบหมาย
อยา่งตั้งใจ และจดบนัทึกความรู้ท่ีได้
นอกเหนือจากท่ีครูอธิบาย 

4. นกัศึกษา ฟังครูอยา่งตั้งใจ  และร่วมกนัตอบ
ค าถามของครูผูส้อน 

5. นกัศึกษา ฟังครูอยา่งตั้งใจ  และร่วมกนัตอบ
ค าถามของครูผูส้อน 

 
6. นกัศึกษา ฟังครูอยา่งตั้งใจ  และร่วมกนัตอบ

ค าถามของครูผูส้อน 
 

7. นกัศึกษา ฟังครูอยา่งตั้งใจ  และร่วมกนัตอบ
ค าถามของครูผูส้อน 

 
8. นกัศึกษา ฟังครูอยา่งตั้งใจ  และร่วมกนัตอบ

ค าถามของครูผูส้อน 
 

9. นกัศึกษา ฟังครูอยา่งตั้งใจ  และร่วมกนัตอบ
ค าถามของครูผูส้อนและจดบนัทึกความรู้ท่ี
ไดน้อกเหนือจากท่ีครูอธิบาย 
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กจิกรรมการเรียนการสอน  

ขั้นตอนการสอนหรือกจิกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักศึกษา 

10. ครูอธิบายเก่ียวกบั รหสัท่ีใชส่้งสัญญาณขอ้มูล    
      ยกตวัอยา่งและซกัถามค าถามใหน้กัศึกษาร่วมกนั  
       แสดงความคิดเห็น  
11. ครูอธิบายเก่ียวกบั รูปแบบของรหสั  ยกตวัอยา่งและ 
     ซกัถามค าถามใหน้กัศึกษาร่วมกนัแสดงความคิดเห็น 
12.  . ครูอธิบายเก่ียวกบั รูปแบบของการเช่ือมต่อเพื่อ

การส่ือสารขอ้มูล ยกตวัอยา่งและซกัถามค าถามให้
นกัศึกษาร่วมกนัแสดงความคิดเห็น  

 
13.  ครูอธิบายเก่ียวกบั  ส่ือกลางท่ีใชใ้นการส่ือสาร

ขอ้มูล มาตรฐานสากล  ยกตวัอยา่ง พร้อมทั้งซกัถาม
ค าถามใหน้กัศึกษาร่วมกนัแสดงความคิดเห็น 

14. ครูอธิบายเก่ียวกบั อุปกรณ์ท่ีใชใ้นการส่ือสาร
ขอ้มูลคอมพิวเตอร์  พร้อมทั้งใหน้กัศึกษา
ท าการศึกษาจากส่ือของจริงท่ีครูจดัเตรียมไว ้และครู
ซกัถามค าถามใหน้กัศึกษาร่วมกนัแสดงความคิดเห็น 

15.  ครูอธิบายเก่ียวกบั ประเภทของเครือข่าย ยกตวัอยา่ง
และซกัถามค าถามใหน้กัศึกษาร่วมกนัแสดงความ
คิดเห็น  

16. ครูอธิบายเก่ียวกบั รูปแบบการประมวลผลแบบ
กระจายเครือข่าย ยกตวัอยา่งและซกัถามค าถามให้
นกัศึกษาร่วมกนัแสดงความคิดเห็น  

 
 
 

10. นกัศึกษา ฟังครูอยา่งตั้งใจ  และร่วมกนัตอบ
ค าถามของครูผูส้อนและจดบนัทึกความรู้ท่ี
ได ้

11. นกัศึกษา ฟังครูอยา่งตั้งใจ  และร่วมกนัตอบ
ค าถามของครูผูส้อนและจดบนัทึกความรู้ท่ี
ได ้

12. นกัศึกษา ฟังครูอยา่งตั้งใจ  และร่วมกนัตอบ
ค าถามของครูผูส้อนและจดบนัทึกความรู้ท่ี
ได ้

13. นกัศึกษา ฟังครูอยา่งตั้งใจ  และร่วมกนัตอบ
ค าถามของครูผูส้อนและจดบนัทึกความรู้ท่ี
ได ้

14. นกัศึกษา ฟังครูอยา่งตั้งใจ  และร่วมกนัตอบ
ค าถามของครูผูส้อนและจดบนัทึกความรู้ท่ี
ได ้

 
15. นกัศึกษา ฟังครูอยา่งตั้งใจ  และร่วมกนัตอบ

ค าถามของครูผูส้อนและจดบนัทึกความรู้ท่ี
ได ้

16. นกัศึกษา ฟังครูอยา่งตั้งใจ  และร่วมกนัตอบ
ค าถามของครูผูส้อนและจดบนัทึกความรู้ท่ี
ได ้
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16. ครูมอบหมายให้นกัศึกษาท าแบบฝึกหดัหน่วยท่ี 2
โดยก าหนดเวลา 1 ชัว่โมง 

17. ครูมอบหมายให้นกัศึกษาปฏิบติัตามใบงานท่ี 2  
พร้อมทั้งบนัทึกขั้นตอนการปฏิบติังานและปัญหาท่ี
เกิดข้ึนในระหวา่งการปฏิบติังาน โดยครูคอยดูแล
และตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบติั และการฝึกทกัษะ
การเรียนรู้ของนกัศึกษาใหถู้กตอ้งและครบถว้น  

18. ครูและนกัศึกษาร่วมกนัสรุปองคค์วามรู้ท่ีเกิดจาก
เรียนรู้จากหน่วยการเรียนรู้ท่ี 2 

19. ครูแจกแบบทดสอบหลงัการเรียนรู้ 
20. ครูสั่งใหน้กัศึกษากลบัไปทบทวนเน้ือหาท่ีไดเ้รียนรู้

ตามใบความรู้หน่วยท่ี 2 และใหน้กัศึกษาท า
แบบฝึกหดัทบทวนความรู้ โดยก าหนดส่งใน
วนัรุ่งข้ึน 

21. ครูใหน้กัศึกษาอ่านเน้ือหาในใบความรู้หน่วยท่ี 3 มา
ล่วงหนา้ 

22. ครูกล่าวขอบใจนกัศึกษาท่ีตั้งใจเรียนและปฏิบติัตน
ถูกตอ้งตามระเบียบ 

23. ครูดูแลการท าความสะอาดและจดัเคร่ืองมือให้
เรียบร้อยและปิดหอ้งปฏิบติัการเม่ือเลิกใชง้าน 

24. ครูบนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบักิจกรรมการเรียนการสอน 
เพื่อใชแ้กปั้ญหาท่ีอาจเกิดข้ึนกบักลุ่มอ่ืน ๆ ต่อไป 
หรือองคค์วามรู้ท่ีเกิดข้ึน 
 

25. ครูใหน้กัศึกษาเขา้แถวหนา้ห้องเรียน เพื่อบอกปล่อย
แถว 
 

  

16. นกัศึกษาท าแบบฝึกหดัหน่วยท่ี 2 และส่ง
ภายในเวลาท่ีครูก าหนด 

17. นกัศึกษาท าใบงานท่ี 1 หน่วยการเรียนรู้ท่ี 2 
 
 
 

 
18. นกัศึกษาใหค้วามร่วมมือในการสรุปองค์

ความรู้ท่ีไดจ้ากการเรียนรู้ 
19. นกัศึกษาท าแบบทดสอบดว้ยความซ่ือสัตย์

สุจริต 
20. นกัศึกษาอ่านใบความรู้ในหน่วยท่ี 2 ตามครู

สั่งและท าแบบฝึกหดัทบทวนความรู้และส่ง
ตามก าหนด 

21. นกัศึกษาปฏิบติัตามท่ีครูสั่ง 
 

22. นกัศึกษา ฟังครูอยา่งตั้งใจ 
 

23. นกัศึกษาท าความสะอาดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
และอุปกรณ์ต่าง ๆ 

24. นกัศึกษาบนัทึกผลการปฏิบติังานของตนเอง
เพื่อท่ีจะไดท้ราบปัญหาท่ีเกิดข้ึนในระหวา่ง
การเรียนตลอดจนวธีิการแกปั้ญหาดงักล่าว
โดยครูคอยใหค้  าปรึกษาอยา่งใกลชิ้ด 

25. นกัศึกษาเขา้แถวดว้ยความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยหวัหนา้ห้องบอกให้เพื่อนร่วมห้อง 
กล่าวค าขอบคุณครูผูส้อนดว้ยความอ่อนนอ้ม 
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งานทีม่อบหมายหรือกจิกรรม 
ก่อนเรียน 

- อ่านและท าความเขา้ใจเน้ือหาสาระ ตามหวัขอ้เร่ืองในใบความรู้ หน่วยท่ี 2 จากเอกสาร  
ใบความรู้ ใบงาน   

  
 ขณะเรียน 

- ปฏิบติัตามค าสั่งในใบงาน และตอบค าถามของครูผูส้อน   
หลงัเรียน 

- ท าแบบทดสอบหลงัเรียน 
- ทบทวนเน้ือหาสาระท่ีเรียน ตามหวัขอ้เร่ืองในใบความรู้หน่วยท่ี 2   และคน้ควา้เพิ่มเติม 

 
ส่ือการเรียนการสอน 
 ส่ือส่ิงพมิพ์ 

- ใบความรู้ ใบงานและแบบทดสอบ ระบบคอมพิวเตอร์และหลกัการท างาน  
- หนงัสือ นิตยสาร/วารสาร/Brochure บทความ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัโปรแกรมส าเร็จรูปในงาน

อาชีพต่างๆ 
 
ส่ือโสตทศัน์ 

- CAI  
- โปรเจคเตอร์ 

 
 หุ่นจ าลองหรือของจริง 

- เคร่ืองคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อพว่ง 
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การประเมินผล 
 ก่อนเรียน 

- สังเกต  ซกัถาม   
 
ขณะเรียน 

- ตรวจแบบทดสอบ 
- ตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบติัและทกัษะการเรียนรู้ของนกัศึกษา  
- สังเกต บนัทึกพฤติกรรมนกัศึกษา คอยช่วยเหลือใหค้  าแนะน าแก่นกัศึกษาเม่ือมีขอ้สงสัย 

หลงัเรียน 
- ตรวจแบบทดสอบ 
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บันทกึหลงัการสอน 

ผลการใช้แผนการสอน 
  ……………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 

 ผลการเรียนของนักศึกษา 
  ……………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 

ผลการสอนของครู 
  ……………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
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แหล่งการเรียนรู้ 

1. หอ้งสมุด  ศูนยว์ทิยบริการ ห้องปฏิบติัการคอมพิวเตอร์ 
2. ครอบครัวผูเ้รียน ครอบครัวบรรพบุรุษ บุคลากรในทอ้งถ่ิน ภูมิปัญญาชาวบา้น สถาน

ประกอบการ ผูป้ระกอบการ หน่วยงานของรัฐ 
3. ส่ิงพิมพป์ระเภทต่าง ๆ เช่น นิตยสาร/วารสาร/หนงัสือ/Brochure/Supplement/บทความท่ี

เก่ียวขอ้งกบัระบบคอมพิวเตอร์และสารสนเทศ สารานุกรม 
4. ครูผูส้อน, Internet, E-book, E-learning, Website 

 
วดัผลประเมินผลประจ าหน่วย 

1. สังเกตนกัศึกษามีความสนใจ เกิดความเขา้ใจในสาระการเรียนรู้ ตลอดจนแสดงความ
กระตือรือร้นในการแสดงความคิดเห็นและสรุปสาระการเรียนรู้ประจ าหน่วย  

2. Mท าใบงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ทนัเวลาท่ีก าหนด ใบงานสะอาดและเป็นระเบียบ  

3. นกัศึกษาท าแบบฝึกหดัหลงัเรียนไดถู้กตอ้ง โดยไดค้ะแนน 50% เป็นอยา่งต ่า  

 
กจิกรรมเสนอแนะประจ าหน่วย 

1. นกัศึกษาตอ้งใหค้วามสนใจในการศึกษา เพื่อหาเทคนิค วิธีการ หรือหลกัการง่าย เพื่อใหห้า
ค าตอบไดอ้ยา่งถูกตอ้ง และรวดเร็ว โดยการ ตั้งใจฟังหลกัการ เทคนิควธีิการท่ีครูผูส้อนสรุป
ในขณะท่ีท าการสอน และน าขอ้สงสัยซกัถามครูในการเรียนทุกคร้ังท่ีเกิดความสับสน และไม่
เขา้ใจ 

2. ควรมีการทบทวนเน้ือหาในใบความรู้ตลอดเพื่อเสริมสร้างความเขา้ใจอยา่งแทจ้ริง 
3. นกัศึกษาหมัน่ท าใบงาน แบบฝึกหดั และแกไ้ขขอ้ท่ีผดิใหถู้กตอ้งเสมอ 
4. นกัศึกษาตอ้งสร้างมโนภาพใหเ้กิดความคิดรวบยอดในสาระการเรียนรู้และเทคนิควธีิการ

พร้อมกบัความจ าเป็นในการน าไปประยกุตใ์ชใ้หเ้กิดข้ึนโดยตนเองใหไ้ดเ้พื่อเกิดความรู้ความ
เขา้ใจอยา่งแทจ้ริงไม่ใช่เกิดจากการท่องจ า 
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 แผนการสอน หน่วยที ่3 

ช่ือวชิา เทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการจดัการ
อาชีพ  

สอนคร้ังที ่ 4-5 

ช่ือหน่วย เทคโนโลยสีารสนเทศและการสืบคน้
ขอ้มูลสารสนเทศในงานอาชีพ 

ช่ัวโมงรวม  72 ต่อ ภาคเรียน 

ช่ือเร่ืองหรือช่ืองาน  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสืบคน้ขอ้มูล
สารสนเทศในงานอาชีพ 

จ านวนช่ัวโมง  8 

หัวข้อเร่ืองและงาน  
1. ความหมายของเทคโนโลยสีารสนเทศ 
2. ความหมายของขอ้มูลและสารสนเทศ 
3. ความหมายของระบบสารสนเทศเพื่อการจดัการ  
4. ประโยชน์ของระบบสารสนเทศ 
5. การคน้ขอ้มูล และติดต่อส่ือสารผา่นเครือข่ายคอมอยา่งมีคุณธรรมและจริยะธรรม 
6. ความหมายของเคร่ืองจกัรคน้หา  
7. ประเภทของเคร่ืองจกัรคน้หา 
8. การสืบคน้ขอ้มูล 
9. การใชง้านเคร่ืองจกัรคน้หา 
10. เทคนิคในการคน้หาขอ้มูล 
11. การประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศในสาขาการศึกษา 
12. การประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศในสาขาธุรกิจพาณิชยแ์ละส านกังาน 
13. การประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศในสาขาอุตสาหกรรมและการผลิต 
14. การประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศในสาขาสาธารณสุขและการแพทย  ์
15. การประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศในสาขาการส่ือสารและโทรคมนาคม 
16. การประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศในหน่วยงานราชการต่างๆ 
17. การประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศในสาขาดา้นความมัน่คงของชาติและทางทหาร 
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18. การประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศในสาขาบนัเทิง 
19. เทคโนโลยกีบัแนวโนม้ของโลก 
20. มารยาทในการใชอิ้นเทอร์เน็ต 
21. การประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศในสาขาดา้นความมัน่คงของชาติและทางทหาร 

 
สาระส าคัญ  

อินเทอร์เน็ตมีการใชง้านกนัอยา่งกวา้งขวางและเป็นส่วนหน่ึงของสังคมปัจจุบนัเป็นช่องทางใน
การติดต่อส่ือสารไดร้วดเร็ว เป็นแหล่งขอ้มูลเปรียบเสมือนกบัหอ้งสมุดอิเล็กทรอนิกส์ขนาดใหญ่ท่ีมีขอ้มูล
และข่าวสารจ านวนมาก ดงันั้นหากตอ้งการคน้หาขอ้มูลเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง โดยไม่รู้วา่ขอ้มูลดงักล่าวจดัเก็บอยู่
ท่ีใด จึงตอ้งใชเ้คร่ืองมือท่ีเรียกวา่ “เคร่ืองจกัรคน้หา” เขา้มาช่วยในการคน้หาขอ้มูล ท าใหไ้ดข้อ้มูลตรงกบั
ความตอ้งการ ปัจจุบนัอินเทอร์เน็ต มีบทบาทเขา้มาใชใ้นหลายสาขาอาชีพ เช่นดา้นการศึกษา ดา้นธุรกิจอุตสาหกรรม 
ดา้นการแพทย ์ดา้นเศรษฐกิจวทิยาศาสตร์และเทคโนโลย ีฯลฯ ส่งผลใหคุ้ณภาพชีวติของคนในสังคมปัจจุบนั
ดีข้ึน 
 
สมรรถนะทีพ่งึประสงค์: (ความรู้ ทกัษะ คุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณวชิาชีพ) 

1. เพื่อทราบความหมายของเทคโนโลยสีารสนเทศและกระบวนการต่าง ๆ  
2. ทราบถึงองคป์ระกอบองคป์ระกอบระบบสารสนเทศได ้ 
3. ทราบถึงประโยชน์ของระบบสารสนเทศท่ีน าไปใช้  
4. อธิบายความหมายของเคร่ืองจกัรคน้หาได ้
5. บอกประเภทของเคร่ืองจกัรคน้หาได ้
6. บอกรายช่ือเวบ็ไซตท่ี์ใหบ้ริการคน้หาขอ้มูลท่ีไดรั้บความนิยมได้ 
7. บอกวธีิการใชง้านเคร่ืองจกัรคน้หาแบบระบุค าส าคญัท่ีตอ้งการคน้หาได้ 
8. บอกวธีิการใชง้านเคร่ืองจกัรคน้หาแบบการคน้หาจากหมวดหมู่ได ้
9. ใชเ้ทคนิคต่างๆ เพื่อช่วยใหก้ารคน้หาขอ้มูลประสบความส าเร็จได ้

10. ใชง้านโปรแกรมเบราวเ์ซอร์ในการคน้หาขอ้มูลบนอินเทอร์เน็ตได้ 
11. สามารถบอกการประยกุตใ์ชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศในงานต่างๆ ได ้
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กจิกรรมการเรียนการสอน 

ขั้นตอนการสอนหรือกจิกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักศึกษา 

1. ครูน าเข้าสู่บทเรียน โดยกล่าวถึงข้อมูล 
ข่าวสาร  และสารสนเทศ พร้อมทั้งซักถาม 
เพื่อใหน้กัศึกษาไดแ้สดงความคิดเห็น 

2. ครูอธิบายความหมายของระบบสารสนเทศ
เพื่อการจดัการ พร้อมทั้งยกตวัอยา่ง
ประกอบการอธิบาย  และซกัถามปัญหา
เพื่อใหน้กัศึกษาไดแ้สดงความคิดเห็น 

3. ครูใหน้กัศึกษาช่วยกนัแสดงความคิดเห็น
เก่ียวกบัประประโยชน์ของระบบสารสนเทศ 

4. ครูใหน้กัศึกษาช่วยกนัแสดงความคิดเห็น
เก่ียวกบัการคน้ขอ้มูล และติดต่อส่ือสารผา่น
เครือข่ายคอมอยา่งมีคุณธรรมและจริยะธรรม 
หลงัจากนั้นครูสรุปเป็นองคค์วามรู้ 

5. ครูให้นักศึกษาร่วมกันแสดงความคิดเห็น
เก่ียวกบัความส าคญัของการสืบคน้ขอ้มูลเพื่อ
พฒันางานอาชีพ จึงจ าเป็นตอ้งใชเ้คร่ืองมือท่ี
ช่วยในการคน้หาขอ้มูลซ่ึงเรียกวา่ เคร่ืองจกัร
คน้หา  

6. ครูอธิบายสรุปความหมายของเคร่ืองจกัร
คน้หา และประเภทของเคร่ืองจกัรคน้หา 
รวมทั้งมารยาทในการใชอิ้นเตอร์เน็ต พร้อม
ทั้งตั้งกระทูค้  าถามใหน้กัศึกษาตอบ  

7. ครูสรุปสาระส าคญั โดยสรุปจากการตอบ
ค าถามของนกัศึกษา 

8. ครูอธิบายการประยกุตใ์ชง้านเทคโนโลยี
สารสนเทศสาขาวชิาชีพต่างๆ 

1. นกัศึกษา ฟังครูอยา่งตั้งใจ  และร่วมกนัตอบ
ค าถามของครูผูส้อนและจดบนัทึกความรู้ท่ีได้ 

 
2.  นกัศึกษาตอบค าถามหลายๆ รูปแบบ ตามความ

คิดเห็น 
 

 
3.  นกัศึกษาช่วยกนัแสดงความคิดเห็นเก่ียวกบัประ

ประโยชน์ของระบบสารสนเทศ  
4. นกัศึกษาช่วยกนัแสดงความคิดเห็น และฟังครู

อธิบายสรุป    
 
 

 5. นกัศึกษาร่วมกนัแสดงความคิดเห็น  ฟังครูอยา่ง 
ตั้งใจ  และร่วมกนัตอบค าถามของครูผูส้อนและจด
บนัทึกความรู้ท่ีได ้

 
 
6.  นกัศึกษาฟังครูอธิบายสรุป 

 
 
 

7.  นกัศึกษาฟังครูอธิบายสรุป 
 
8.  นกัศึกษาฟังครูอธิบายการประยกุตใ์ชง้าน

เทคโนโลยสีารสนเทศสาขาวิชาชีพต่างๆ 
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กจิกรรมการเรียนการสอน  

ข้ันตอนการสอนหรือกจิกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักศึกษา 

9. ครูอธิบายและสาธิต การสืบคน้ขอ้มูล การใช้
งาน Search Engines แนะน าเทคนิคในการ
คน้หาขอ้มูล และใหน้กัศึกษาปฏิบติัตามเป็น
รายบุคคลและตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบติั
และการฝึกทกัษะการเรียนรู้ของนกัศึกษาให้
ถูกตอ้งและครบถว้น 

10. ครูมอบหมายให้นกัศึกษาท าแบบฝึกหดั
หน่วยท่ี 3โดยก าหนดเวลา 1 ชัว่โมง 

11. ครูมอบหมายให้นกัศึกษาปฏิบติัตามใบงาน
หน่วยท่ี 3โดยก าหนด พร้อมทั้งบนัทึก
ขั้นตอนการปฏิบติังานและปัญหาท่ีเกิดข้ึนใน
ระหวา่งการปฏิบติังาน โดยครูคอยดูแลและ
ตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบติั และการฝึก
ทกัษะการเรียนรู้ของนกัศึกษาใหถู้กตอ้งและ
ครบถว้น 

12. ครูและนกัศึกษาร่วมกนัสรุปองคค์วามรู้ท่ีเกิด
จากเรียนรู้จากหน่วยการเรียนรู้ท่ี 3 

13. ครูแจกแบบทดสอบหลงัการเรียนรู้ 
14. ครูสั่งใหน้กัศึกษากลบัไปทบทวนเน้ือหาท่ีได้

เรียนรู้ตามใบความรู้หน่วยท่ี 17 และให้
นกัศึกษาท าแบบฝึกหดัทบทวนความรู้ โดย
ก าหนดส่งในวนัรุ่งข้ึน 

15. ครูกล่าวขอบใจนกัศึกษาท่ีตั้งใจเรียนและ
ปฏิบติัตนถูกตอ้งตามระเบียบ 
 
 

9.  นกัศึกษาฟังครูอธิบายและทดลองปฏิบติัตามการ
สืบคน้ขอ้มูล การใชง้าน Search Engines ใชเ้ทคนิค
ในการคน้หาขอ้มูล พร้อมทั้งสอบถามปัญหาท่ี
สงสัย 

 
 
10. นกัศึกษาท าแบบฝึกหดัหน่วยท่ี 3โดยก าหนด 
 
11. นกัศึกษาปฏิบติัตามใบงานหน่วยท่ี 3โดยก าหนด 

พร้อมทั้งบนัทึกขั้นตอนการปฏิบติังานและปัญหาท่ี
เกิดข้ึนในระหวา่งการปฏิบติังาน  

 
 
 
 

12. นกัศึกษาใหค้วามร่วมมือในการสรุปองคค์วามรู้ท่ี
ไดจ้ากการเรียนรู้ 

13. นกัศึกษาท าแบบทดสอบดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต 
14. นกัศึกษาอ่านใบความรู้ในหน่วยท่ี 17 ตามครูสั่ง
และท าแบบฝึกหดัทบทวนความรู้และส่งตามก าหนด 
 
 
15. นกัศึกษา ฟังครูอยา่งตั้งใจ 
 



 43 

กจิกรรมการเรียนการสอน 

ข้ันตอนการสอนหรือกจิกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักศึกษา 

16. ครูดูแลการท าความสะอาดและจดัเคร่ืองมือ
ใหเ้รียบร้อยและปิดห้องปฏิบติัการเม่ือเลิกใช้
งาน 

17. ครูบนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบักิจกรรมการเรียนการ
สอน เพื่อใชแ้กปั้ญหาท่ีอาจเกิดข้ึนกบักลุ่ม
อ่ืน ๆ ต่อไป หรือองคค์วามรู้ท่ีเกิดข้ึน 
 

18. ครูใหน้กัศึกษาเขา้แถวหนา้ห้องเรียน เพื่อ
บอกปล่อยแถว 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16.  นกัศึกษาท าความสะอาดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และ
อุปกรณ์ต่าง ๆ 

 
17. นกัศึกษาบนัทึกผลการปฏิบติังานของตนเอง

เพื่อท่ีจะไดท้ราบปัญหาท่ีเกิดข้ึนในระหวา่งการ
เรียนตลอดจนวธีิการแกปั้ญหาดงักล่าวโดยครูคอย
ใหค้  าปรึกษาอยา่งใกลชิ้ด 

18. นกัศึกษาเขา้แถวดว้ยความเป็นระเบียบเรียบร้อย
หวัหนา้ห้องบอกให้เพื่อนร่วมหอ้ง กล่าวค า
ขอบคุณครูผูส้อนดว้ยความอ่อนนอ้ม 
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งานทีม่อบหมายหรือกจิกรรม 
ก่อนเรียน 

- อ่านและท าความเขา้ใจเน้ือหาสาระ ตามหวัขอ้เร่ืองในใบความรู้ หน่วยท่ี 3  
  
 ขณะเรียน 

- ปฏิบติัตามขั้นตอน และกระบวนการเรียนรู้เด่ียวกบัเทคโนโลยสีารสนเทศและการสืบคน้
ขอ้มูลสารสนเทศในงานอาชีพ 

- ตามใบงานท่ีมอบหมาย 
 
หลงัเรียน 

- ท าแบบทดสอบหลงัเรียน 
- ทบทวนเน้ือหาสาระท่ีเรียน ตามหวัขอ้เร่ืองในใบความรู้ หน่วยท่ี 3 และคน้ควา้จากแหล่ง

การเรียนรู้ต่าง ๆ 
 
ส่ือการเรียนการสอน 
 ส่ือส่ิงพมิพ์ 

- ใบความรู้ ใบงานและแบบทดสอบ  
- หนงัสือโปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชีพต่างๆ 
- เอกสารเก่ียวกบัการใชค้อมพิวเตอร์ 
- ตวัอยา่งการเขียนแผนการตลาด 
- ตวัอยา่งการเขียนโครงการ 
- ตวัอยา่งการพูดเพื่อน าเสนอ 

ส่ือโสตทศัน์ 
- CAI  
- โปรแกรม Microsoft Office PowerPoint 2007 ใชป้ระกอบค าอธิบาย 
- โปรเจคเตอร์ 

 หุ่นจ าลองหรือของจริง 
- เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
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การประเมนิผล 
 ก่อนเรียน 

- สังเกต  ซกัถาม  เพื่อตรวจสอบพื้นฐานความรู้ ความเขา้ใจเก่ียวกบัเทคโนโลยสีารสนเทศ
และการสืบคน้ขอ้มูลสารสนเทศในงานอาชีพ  

 
ขณะเรียน 

- ตรวจแบบทดสอบ 
- ตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบติัและทกัษะการเรียนรู้ของนกัศึกษา  
- สังเกต บนัทึกพฤติกรรมนกัศึกษา คอยช่วยเหลือใหค้  าแนะน าแก่นกัศึกษาเม่ือมีขอ้สงสัย 

หลงัเรียน 
- ตรวจแบบทดสอบ 
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บันทกึหลงัการสอน 

ผลการใช้แผนการสอน 
  ……………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 

 ผลการเรียนของนักศึกษา 
  ……………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 

ผลการสอนของครู 
  ……………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
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แหล่งการเรียนรู้ 

5. หอ้งสมุด  ศูนยว์ทิยบริการ ห้องปฏิบติัการคอมพิวเตอร์ 
6. ครอบครัวผูเ้รียน ครอบครัวบรรพบุรุษ บุคลากรในทอ้งถ่ิน ภูมิปัญญาชาวบา้น สถาน

ประกอบการ ผูป้ระกอบการ หน่วยงานของรัฐ 
7. ส่ิงพิมพป์ระเภทต่าง ๆ เช่น นิตยสาร/วารสาร/หนงัสือ/Brochure/Supplement/บทความท่ี

เก่ียวขอ้งกบัระบบคอมพิวเตอร์และสารสนเทศ สารานุกรม 
8. ครูผูส้อน, Internet, E-book, E-learning, Website 

 
วดัผลประเมินผลประจ าหน่วย 

4. สังเกตนกัศึกษามีความสนใจ เกิดความเขา้ใจในสาระการเรียนรู้ ตลอดจนแสดงความ
กระตือรือร้นในการแสดงความคิดเห็นและสรุปสาระการเรียนรู้ประจ าหน่วย  

5. Mท าใบงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ทนัเวลาท่ีก าหนด ใบงานสะอาดและเป็นระเบียบ  

6. นกัศึกษาท าแบบฝึกหดัหลงัเรียนไดถู้กตอ้ง โดยไดค้ะแนน 50% เป็นอยา่งต ่า  

 
กจิกรรมเสนอแนะประจ าหน่วย 

5. นกัศึกษาตอ้งใหค้วามสนใจในการศึกษา เพื่อหาเทคนิค วิธีการ หรือหลกัการง่าย เพื่อใหห้า
ค าตอบไดอ้ยา่งถูกตอ้ง และรวดเร็ว โดยการ ตั้งใจฟังหลกัการ เทคนิควธีิการท่ีครูผูส้อนสรุป
ในขณะท่ีท าการสอน และน าขอ้สงสัยซกัถามครูในการเรียนทุกคร้ังท่ีเกิดความสับสน และไม่
เขา้ใจ 

6. ควรมีการทบทวนเน้ือหาในใบความรู้ตลอดเพื่อเสริมสร้างความเขา้ใจอยา่งแทจ้ริง 
7. นกัศึกษาหมัน่ท าใบงาน แบบฝึกหดั และแกไ้ขขอ้ท่ีผดิใหถู้กตอ้งเสมอ 

นกัศึกษาตอ้งสร้างมโนภาพใหเ้กิดความคิดรวบยอดในสาระการเรียนรู้และเทคนิควธีิการพร้อมกบัความ

จ าเป็นในการน าไปประยกุตใ์ชใ้หเ้กิดข้ึนโดยตนเองใหไ้ดเ้พื่อเกิดความรู้ความเขา้ใจอยา่งแทจ้ริงไม่ใช่เกิดจาก

การท่องจ า 
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 แผนการสอน หน่วยที ่4 

ช่ือวชิา เทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการจดัการ
อาชีพ 

สอนคร้ังที ่1 

ช่ือหน่วย การสร้างเอกสารด้วยโปรแกรม 
Microsoft Word 2010  

ช่ัวโมงรวม  72 ต่อ ภาคเรียน 

ช่ือเร่ืองหรือช่ืองาน Microsoft Word 2010 จ านวนช่ัวโมง  4 

หัวข้อเร่ืองและงาน 
1. ความหมายของโปรแกรมดา้นการจดัเอกสาร 
2. การเรียกใชโ้ปรแกรม Microsoft Word 2010    

3. ส่วนประกอบของ Microsoft Word 2010 
4. ความสัมพนัธ์ระหวา่งแทบ็และริบบอนของ Microsoft Word 2010  
5. การสร้างเอกสาร 
6. การแกไ้ขขอ้ผิดพลาดบนเอกสาร 
7. การจดัรูปแบบเอกสาร 
8. การบนัทึกไฟลเ์อกสารและการเปิดแฟ้มขอ้มูลเก่ามาแกไ้ข 
9. การขอความช่วยเหลือ 

10. การใชแ้ป้นควบคุมต่าง ๆ บนแป้นพิมพ ์
11. การออกจากการเรียกใชโ้ปรแกรม Microsoft Word 2010    

 
สาระส าคัญ  

      โปรแกรม Microsoft  Word 2010 โปรแกรมรุ่นใหม่ท่ีไดรั้บความนิยมเป็นอยา่งยิง่เน่ืองจากเป็น
โปรแกรมท่ีมีความสามารถดา้นเอกสาร การสร้างรายงาน การสร้างจดหมาย การสร้างบนัทึกยอ่ และการ
สร้างขอ้มูลต่างๆ เคร่ืองมือท่ีใชใ้นการสร้างเอกสารมีใหเ้ลือกมาก และสามารถใชง้านไดง่้าย ในหน่วยการ
เรียนรู้น้ี กล่าวถึงการใชโ้ปรแกรมMicrosoft  Word 2010 ตั้งแต่เร่ิมตน้การใชง้าน 
 
 

http://mswordlearner.blogspot.com/2009/07/blog-post.html
http://mswordlearner.blogspot.com/2009/07/blog-post.html
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สมรรถนะทีพ่งึประสงค์: (ความรู้ ทกัษะ คุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณวชิาชีพ) 
1. บอกความหมายของโปรแกรมดา้นการจดัเอกสารได้ 
2. เรียกใชโ้ปรแกรมMicrosoft  Word 2010ได ้
3. บอกส่วนประกอบของ Microsoft  Word 2010ได ้
4. สร้างเอกสารได ้
5. จดัรูปแบบเอกสารได ้
6. พิมพข์อ้ความพิเศษได ้
7. บนัทึกแฟ้มเอกสารและเรียกเอกสารออกมาใชง้านได้ 
8. ปิดโปรแกรม Microsoft  Word 2010ได ้
9. รู้จกัประหยดัทรัพยากรและค านึงถึงผลกระทบต่อส่ิงแวดลอ้ม 

10. มีความสนใจใฝ่รู้โดยซกัถามปัญหาขอ้สงสัย 
11. มีความรักสามคัคีโดยร่วมมือกนัท างานเป็นกลุ่ม 
12. มีความคิดริเร่ิมสร้างสรรคโ์ดยใชค้วามคิดหลากหลายในการแกปั้ญหา 
13. สามารถประยกุตด์ดัแปลงการท างานนอกเหนือจากงานท่ีก าหนดเพื่อใหไ้ดผ้ลงานท่ีดีท่ีสุด 

 
เนือ้หาสาระ  

โปรแกรมที่ช่วยในการจัดพิมพ์รายงาน จดหมาย หรือเอกสารอื่น ๆ น้ัน โปรแกรมได้รับความ
นิยมจากผู้ใช้มากที่สุดในขณะนี้ได้แก่โปรแกรม Microsoft Office 2010  ซ่ึงในหน่วยการเรียนรู้นี้เป็นการ
กล่าวถึงการใช้โปรแกรมดังกล่าวตั้งแต่เร่ิมต้น เช่น การแนะน าแถบเคร่ืองมือด่วน การความรู้จักแบบอักษร
และการก าหนดแบบอักษรเร่ิมต้น การพิมพ์ข้อความลงในเอกสาร การจัดรูปแบบแก้ไขเอกสารตามความ
ต้องการ 

 
 
 
 
 
 

 

http://mswordlearner.blogspot.com/2009/07/blog-post.html
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ข้ันตอนการสอนหรือกจิกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักศึกษา 

1. ครูน าเขา้สู่บทเรียน โดยกล่าวถึงโปรแกรมท่ี
ไดรั้บความนิยมจากผูใ้ชม้ากท่ีสุดในขณะน้ี
ไดแ้ก่โปรแกรม Microsoft Office 2010  ซ่ึง
ช่วยในการจดัพิมพร์ายงาน จดหมาย หรือ
เอกสารอ่ืน ๆ  

2. ครูถามค าถามใหน้กัศึกษาตอบ ความหมาย
โปรแกรมดา้นการจดัเอกสาร 

3. ครูอธิบายสรุปความหมายโปรแกรมดา้นการ
จดัเอกสาร และอธิบายการเรียกใชโ้ปรแกรม 
Microsoft Word 2010 บอกส่วนประกอบของ 
Microsoft Word 2010  พร้อมทั้งตั้งกระทู ้
ค  าถามใหน้กัศึกษาตอบ  

4. ครูสรุปสาระส าคญั โดยสรุปจากการตอบ
ค าถามของนกัศึกษา 

5. ครูอธิบายการสร้างเอกสาร การจดัรูปแบบ
เอกสาร การพิมพข์อ้ความพิเศษ การบนัทึก
ไฟลเ์อกสารและเรียกเอกสารออกมาใชง้าน 
รวมทั้งการปิดโปรแกรม Microsoft Word 
2010  

6. ครูมอบหมายให้นกัศึกษาปฏิบติัตามใบงาน 
พร้อมทั้งบนัทึกขั้นตอนการปฏิบติังานและ
ปัญหาท่ีเกิดข้ึนในระหวา่งการปฏิบติังาน โดย
ครูคอยดูแลและตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบติั 
และการฝึกทกัษะการเรียนรู้ของนกัศึกษาให้
ถูกตอ้งและครบถว้น 

1. นกัศึกษาฟังครูแนะน าและอธิบาย เพื่อน าเขา้สู่
บทเรียน 
 
 
 

2. นกัศึกษาตอบค าถามหลายๆ รูปแบบ ตามความ
คิดเห็น 

3. นกัศึกษาฟังครูอธิบายสรุป และตอบค าถาม 
 
 
 
 

4. นกัศึกษาฟังครูอธิบายสรุป 
 

5. นกัศึกษาฟังครูอธิบายปฏิบติัตามในการสร้าง
เอกสารและจดัรูปแบบเอกสาร พร้อมทั้ง
สอบถามปัญหาท่ีสงสัย 

 
 

6. นกัศึกษาท าใบงานท่ี 1 หน่วยการเรียนรู้ท่ี 4 
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ข้ันตอนการสอนหรือกจิกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักศึกษา 

7. ครูอธิบายการเปิดแฟ้มขอ้มูลเก่ามาแกไ้ข การ
ขอความช่วยเหลือ การใชแ้ป้นควบคุมต่าง ๆ
บนแป้นพิมพ ์และการออกจากโปรแกรม 
Microsoft Word 2010 

8. ครูและนกัศึกษาร่วมกนัสรุปองคค์วามรู้ท่ี
เกิดจากเรียนรู้จากหน่วยการเรียนรู้ท่ี 4 

9. ครูแจกแบบทดสอบหลงัการเรียนรู้ 
10. ครูสั่งใหน้กัศึกษากลบัไปทบทวนเน้ือหาท่ีได้

เรียนรู้ตามใบความรู้หน่วยท่ี 4 และให้
นกัศึกษาท าแบบฝึกหดัทบทวนความรู้ โดย
ก าหนดส่งในวนัรุ่งข้ึน 

11. ครูใหน้กัศึกษาอ่านเน้ือหาในใบความรู้หน่วย
ท่ี 5 มาล่วงหนา้ 

12. ครูกล่าวขอบใจนกัศึกษาท่ีตั้งใจเรียนและ
ปฏิบติัตนถูกตอ้งตามระเบียบ 

13. ครูดูแลการท าความสะอาดและจดัเคร่ืองมือ
ใหเ้รียบร้อยและปิดห้องปฏิบติัการเม่ือเลิกใช้
งาน 

14. ครูบนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบักิจกรรมการเรียนการ
สอน เพื่อใชแ้กปั้ญหาท่ีอาจเกิดข้ึนกบักลุ่มอ่ืน 
ๆ ต่อไป หรือองคค์วามรู้ท่ีเกิดข้ึน 

 
15. ครูใหน้กัศึกษาเขา้แถวหนา้ห้องเรียน เพื่อ

บอกปล่อยแถว 
  
 
 

7.  นกัศึกษาฟังครูอธิบายการเปิดแฟ้มขอ้มูลเก่ามา
แกไ้ข การขอความช่วยเหลือ การใชแ้ป้นควบคุม
ต่าง ๆ บนแป้นพิมพ ์และการออกจากโปรแกรม 
Microsoft Word 2010 

9. นกัศึกษาใหค้วามร่วมมือในการสรุปองคค์วามรู้
ท่ีไดจ้ากการเรียนรู้ 

10. นกัศึกษาท าแบบทดสอบดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต 
11. นกัศึกษาอ่านใบความรู้ในหน่วยท่ี 4 ตามท่ีครู

มอบหมาย และท าแบบฝึกหดัทบทวนความรู้
และส่งตามก าหนด 
 

12. นกัศึกษาปฏิบติัตามท่ีครูสั่ง 
 

13. นกัศึกษา ฟังครูอยา่งตั้งใจ 
 

14. นกัศึกษาท าความสะอาดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และ
อุปกรณ์ต่าง ๆ 
 

15. นกัศึกษาบนัทึกผลการปฏิบติังานของตนเอง
เพื่อท่ีจะไดท้ราบปัญหาท่ีเกิดข้ึนในระหวา่งการ
เรียนตลอดจนวธีิการแกปั้ญหาดงักล่าวโดยครู
คอยใหค้  าปรึกษาอยา่งใกลชิ้ด 

16. นกัศึกษาเขา้แถวดว้ยความเป็นระเบียบเรียบร้อย
หวัหนา้ห้องบอกให้เพื่อนร่วมหอ้ง กล่าวค า
ขอบคุณครูผูส้อนดว้ยความอ่อนนอ้ม 
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งานทีม่อบหมายหรือกจิกรรม 
ก่อนเรียน 

- อ่านและท าความเขา้ใจเน้ือหาสาระ ตามหวัขอ้เร่ืองในใบความรู้ หน่วยท่ี 4 จากเอกสาร
  

 ขณะเรียน 
- ปฏิบติัตามขั้นตอนในการสร้างเอกสารและจดัรูปแบบเอกสาร 

 
หลงัเรียน 

- ท าแบบทดสอบหลงัเรียน 
- ทบทวนเน้ือหาสาระท่ีเรียน ตามหวัขอ้เร่ืองในใบความรู้ หน่วยท่ี 4  และคน้ควา้แหล่งการ

เรียนรู้ต่าง ๆ 
 
ส่ือการเรียนการสอน 
 ส่ือส่ิงพมิพ์ 

- ใบความรู้ ใบงานและแบบทดสอบการสร้างเอกสารดว้ยโปรแกรม Microsoft Word 2010 
- หนงัสือโปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชีพต่างๆ 
- เอกสารเก่ียวกบัการใชค้อมพิวเตอร์ 
- ตวัอยา่งการเขียนแผนการตลาด 
- ตวัอยา่งการเขียนโครงการ 
- ตวัอยา่งการพูดเพื่อน าเสนอ 

 
ส่ือโสตทศัน์ 

- CAI  
- โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ใชป้ระกอบค าอธิบาย 
- โปรเจคเตอร์ 

 
 หุ่นจ าลองหรือของจริง 

- เคร่ืองคอมพิวเตอร์พร้อมโปรแกรมการใชง้าน ไดแ้ก่ โปรแกรม Microsoft Word 2010 
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การประเมนิผล 
 ก่อนเรียน 

- สังเกต  ซกัถาม  เพื่อตรวจสอบพื้นฐานความรู้ ความเขา้ใจเก่ียวกบัการสร้างเอกสารดว้ย
โปรแกรม Microsoft  Word 2010 

 
ขณะเรียน 

- ตรวจแบบทดสอบ 
- ตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบติัและทกัษะการเรียนรู้ของนกัศึกษา  
- สังเกต บนัทึกพฤติกรรมนกัศึกษา คอยช่วยเหลือใหค้  าแนะน าแก่นกัศึกษาเม่ือมีขอ้สงสัย 

หลงัเรียน 
- ตรวจแบบทดสอบ 
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บันทกึหลงัการสอน 

ผลการใช้แผนการสอน 
  ……………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 

 ผลการเรียนของนักศึกษา 
  ……………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 

ผลการสอนของครู 
  ……………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
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แหล่งการเรียนรู้ 

1. หอ้งสมุด  ศูนยว์ทิยบริการ ห้องปฏิบติัการคอมพิวเตอร์ 
2. ครอบครัวผูเ้รียน ครอบครัวบรรพบุรุษ บุคลากรในทอ้งถ่ิน ภูมิปัญญาชาวบา้น สถาน

ประกอบการ ผูป้ระกอบการ หน่วยงานของรัฐ 
3. ส่ิงพิมพป์ระเภทต่าง ๆ เช่น นิตยสาร/วารสาร/หนงัสือ/Brochure/Supplement/บทความท่ี

เก่ียวขอ้งกบัระบบคอมพิวเตอร์และสารสนเทศ สารานุกรม 
4. ครูผูส้อน, Internet, E-book, E-learning, Website 

 
วดัผลประเมินผลประจ าหน่วย 

1. สังเกตนกัศึกษามีความสนใจ เกิดความเขา้ใจในสาระการเรียนรู้ ตลอดจนแสดงความ
กระตือรือร้นในการแสดงความคิดเห็นและสรุปสาระการเรียนรู้ประจ าหน่วย  

2. Mท าใบงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ทนัเวลาท่ีก าหนด ใบงานสะอาดและเป็นระเบียบ  

3. นกัศึกษาท าแบบฝึกหดัหลงัเรียนไดถู้กตอ้ง โดยไดค้ะแนน 50% เป็นอยา่งต ่า  

 
กจิกรรมเสนอแนะประจ าหน่วย 

1. นกัศึกษาตอ้งใหค้วามสนใจในการศึกษา เพื่อหาเทคนิค วิธีการ หรือหลกัการง่าย เพื่อใหห้าค าตอบได้
อยา่งถูกตอ้ง และรวดเร็ว โดยการ ตั้งใจฟังหลกัการ เทคนิควธีิการท่ีครูผูส้อนสรุปในขณะท่ีท าการ
สอน และน าขอ้สงสัยซกัถามครูในการเรียนทุกคร้ังท่ีเกิดความสับสน และไม่เขา้ใจ 

2. ควรมีการทบทวนเน้ือหาในใบความรู้ตลอดเพื่อเสริมสร้างความเขา้ใจอยา่งแทจ้ริง 
3. นกัศึกษาหมัน่ท าใบงาน แบบฝึกหดั และแกไ้ขขอ้ท่ีผดิใหถู้กตอ้งเสมอ 
4. นกัศึกษาตอ้งสร้างมโนภาพใหเ้กิดความคิดรวบยอดในสาระการเรียนรู้และเทคนิควธีิการพร้อมกบั

ความจ าเป็นในการน าไปประยกุตใ์ชใ้หเ้กิดข้ึนโดยตนเองใหไ้ดเ้พื่อเกิดความรู้ความเขา้ใจอยา่งแทจ้ริง

ไม่ใช่เกิดจากการท่องจ า 
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 แผนการสอน หน่วยที ่5 

ช่ือวชิา เทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการจดัการ
อาชีพ 

สอนคร้ังที ่ 1-2 

ช่ือหน่วย การสร้างตารางดว้ย Microsoft Word 
2010 

ช่ัวโมงรวม  72 ต่อ ภาคเรียน 

ช่ือเร่ืองหรือช่ืองาน การสร้างตารางดว้ย Microsoft Word 2010 จ านวนช่ัวโมง  8 

หัวข้อเร่ืองและงาน 
1. การสร้างตาราง  
2. การแกไ้ขตาราง  
3. การพิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการใส่ในตาราง 
4. การเลือกรายการในตารางโดยใชแ้ป้นพิมพ ์
5. การจดัขอ้มูลภายในตารางให้เป็นระเบียบ 
6. ปุ่มรูปแบบการจดัขอ้มูลในตาราง 
7. การจดัวางอกัษรหวัตารางในแนวตั้ง 
8. รูปแบบการเปล่ียนทิศทางของขอ้มูลในตาราง 
9. การเคล่ือนยา้ยตาราง 
10. การรวมเซลล ์(Merge Cells) 
11. การแยกเซลล(์Split Cells) 
12. การตกแต่งตารางใหส้วยงามดว้ยการใส่สี 
13. การตกแต่งเส้นขอบตาราง 
14. การใชต้ารางส าเร็จรูป 
15. การค านวณค่าในตาราง 
16. การเปล่ียนตารางเป็นขอ้ความ 
17. การเปล่ียนขอ้ความเป็นตาราง 
18. การเลือกรายการในตารางโดยใชแ้ป้นพิมพ ์
19. การตรวจสอบและแกไ้ขขอ้ความในเอกสาร 
20. การคน้หาและการแทนท่ีขอ้ความในเอกสาร 
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สาระส าคัญ  
เอกสารท่ีสร้างดว้ยโปรแกรม Microsoft  Word 2010นอกจากมีขอ้ความอธิบายถึงเน้ือหาแลว้อาจมี

ตารางเป็นส่วนประกอบในหนา้เอกสารดว้ยเสมอ สังเกตจากเอกสารท่ีตอ้งการอธิบายขอ้มูลเชิงเปรียบเทียบ 
เช่นบญัชีรับจ่ายหรือตารางสอนเป็นตน้การพิมพข์อ้ความบางคร้ังอาจมีขอ้ผิดพลาดเกิดข้ึนได ้ดงันั้นก่อนสั่ง
พิมพเ์อกสารเพื่อใชง้านจริงตอ้งตรวจสอบและแกไ้ขขอ้ความในเอกสารดว้ย 
 
สมรรถนะทีพ่งึประสงค์: (ความรู้ ทกัษะ คุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณวชิาชีพ) 

1. ศึกษาและปฏิบติัวธีิการสร้างตารางในลกัษณะต่างๆ ได ้
2. สามารถแกไ้ขตารางได ้
3. เขา้ใจการพิมพข์อ้มูลในตาราง 
4. ปฏิบติัการแทรกขอ้มูลในตาราง 
5. อธิบายและปฏิบติัการปรับความกวา้งของคอลมัน์ 
6. ปฏิบติัการรวมเซลลแ์ละแยกเซลลไ์ด ้
7. ปฏิบติัการน าขอ้มูลในตารางมาค านวณได ้
8. รู้จกัประหยดัทรัพยากร และค านึงถึงผลกระทบต่อส่ิงแวดลอ้ม 
9. มีความสนใจใฝ่รู้โดยซกัถามปัญหาขอ้สงสัย 

10. มีความรักสามคัคีโดยร่วมมือกนัในการท างานเป็นกลุ่ม 
11. มีความคิดริเร่ิมสร้างสรรคโ์ดยใชค้วามคิดหลากหลายในการแกปั้ญหา 
12. สามารถประยกุตด์ดัแปลงการท างานนอกเหนือจากงานท่ีก าหนดเพื่อใหไ้ดผ้ลงานท่ีดีท่ีสุด 
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กจิกรรมการเรียนการสอน 

ข้ันตอนการสอนหรือกจิกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักศึกษา 

1. ครูน าเขา้สู่บทเรียน โดยกล่าวถึงความจ าเป็น
ในการใชต้ารางเป็นส่วนประกอบในหนา้
เอกสาร 

2. ครูอธิบายเก่ียวกบัการสร้างตารางในลกัษณะ
ต่าง ๆ การแกไ้ขตาราง การพิมพข์อ้มูลใน
ตารางการแทรกขอ้มูลในตาราง การปรับ
ความกวา้งของคอลมัน์ และการน าขอ้มูลใน
ตารางมาค านวณไดร้วมเซลลแ์ละแยกเซลล์
และใหน้กัศึกษาปฏิบติัตามเป็นรายบุคคล
และตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบติัและการฝึก
ทกัษะการเรียนรู้ของนกัศึกษาใหถู้กตอ้งและ
ครบถว้น 

3. ครูอธิบายการหาค่าค านวณในตาราง การ
เปล่ียนตารางเป็นขอ้ความ การเปล่ียน
ขอ้ความเป็นตาราง การเลือกรายการใน
ตารางโดยใชแ้ป้นพิมพ ์การตรวจสอบและ
แกไ้ขขอ้ความในเอกสาร การคน้หาและการ
แทนท่ีขอ้ความในเอกสาร 

5. ครูมอบหมายให้นกัศึกษาปฏิบติัตามใบงาน
ท่ี 1  ในหน่วยการเรียนรู้ท่ี 3 พร้อมทั้งบนัทึก
ขั้นตอนการปฏิบติังานและปัญหาท่ีเกิดข้ึน
ในระหวา่งการปฏิบติังาน โดยครูคอยดูแล
และตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบติั และการ
ฝึกทกัษะการเรียนรู้ของนกัศึกษาใหถู้กตอ้ง
และครบถว้น  

1. นกัศึกษาฟังครูแนะน า และอธิบาย เพื่อน าเขา้สู่
บทเรียน 
 

2. นกัศึกษาฟังครูอธิบายและทดลองปฏิบติัตามใน
การสร้างตารางในลกัษณะต่าง ๆ การแกไ้ขตาราง
การแทรกขอ้มูล การรวมเซลลแ์ละแยกเซลล ์
รวมทั้งน าขอ้มูลในตารางมาค านวณ พร้อมทั้ง
สอบถามปัญหาท่ีสงสัย 
 
 
 
 

3. นกัศึกษาฟังครูอธิบาย และทดลองปฏิบติั 
 
 
 
 
 

4. นกัศึกษาท าใบงานท่ี 1 ครูมอบหมาย 
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ข้ันตอนการสอนหรือกจิกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักศึกษา 

6. ครูและนกัศึกษาร่วมกนัสรุปองคค์วามรู้ท่ีเกิด
จากเรียนรู้จากหน่วยการเรียนรู้ท่ี 3 

7. ครูแจกแบบทดสอบหลงัการเรียนรู้ 
8. ครูสั่งใหน้กัศึกษากลบัไปทบทวนเน้ือหาท่ีได้

เรียนรู้ตามใบความรู้หน่วยท่ี 5 และให้
นกัศึกษาท าแบบฝึกหดัทบทวนความรู้ โดย
ก าหนดส่งในวนัรุ่งข้ึน 

9. ครูใหน้กัศึกษาอ่านเน้ือหาในใบความรู้หน่วย
ท่ี 6 มาล่วงหนา้ 

10. ครูกล่าวขอบใจนกัศึกษาท่ีตั้งใจเรียนและ
ปฏิบติัตนถูกตอ้งตามระเบียบ 

11. ครูดูแลการท าความสะอาดและจดัเคร่ืองมือ
ใหเ้รียบร้อยและปิดห้องปฏิบติัการเม่ือเลิกใช้
งาน 

12. ครูบนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบักิจกรรมการเรียนการ
สอน เพื่อใชแ้กปั้ญหาท่ีอาจเกิดข้ึนกบักลุ่ม 
อ่ืน ๆ ต่อไป หรือองคค์วามรู้ท่ีเกิดข้ึน 
 

13. ครูใหน้กัศึกษาเขา้แถวหนา้ห้องเรียน เพื่อ
บอกปล่อยแถว 

  

6. นกัศึกษาใหค้วามร่วมมือในการสรุปองคค์วามรู้
ท่ีไดจ้ากการเรียนรู้ 

7. นกัศึกษาท าแบบทดสอบดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต 
8. นกัศึกษาอ่านใบความรู้ในหน่วยท่ี 5 ตามครูสั่ง

และท าแบบฝึกหดัทบทวนความรู้และส่งตาม
ก าหนด 
 

9. นกัศึกษาปฏิบติัตามท่ีครูมอบหมาย 
 

10. นกัศึกษา ฟังครูอยา่งตั้งใจ 
 

11. นกัศึกษาท าความสะอาดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และ
อุปกรณ์ต่าง ๆ 
 

12. นกัศึกษาบนัทึกผลการปฏิบติังานของตนเอง
เพื่อท่ีจะไดท้ราบปัญหาท่ีเกิดข้ึนในระหวา่งการ
เรียนตลอดจนวธีิการแกปั้ญหาดงักล่าวโดยครู
คอยใหค้  าปรึกษาอยา่งใกลชิ้ด 

13. นกัศึกษาเขา้แถวดว้ยความเป็นระเบียบเรียบร้อย
หวัหนา้ห้องบอกให้เพื่อนร่วมหอ้ง กล่าวค า
ขอบคุณครูผูส้อนดว้ยความอ่อนนอ้ม 
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แหล่งการเรียนรู้ 

1. หอ้งสมุด  ศูนยว์ทิยบริการ ห้องปฏิบติัการคอมพิวเตอร์ 
2. ครอบครัวผูเ้รียน ครอบครัวบรรพบุรุษ บุคลากรในทอ้งถ่ิน ภูมิปัญญาชาวบา้น สถาน

ประกอบการ ผูป้ระกอบการ หน่วยงานของรัฐ 
3. ส่ิงพิมพป์ระเภทต่าง ๆ เช่น นิตยสาร/วารสาร/หนงัสือ/Brochure/Supplement/บทความท่ี

เก่ียวขอ้งกบัระบบคอมพิวเตอร์และสารสนเทศ สารานุกรม 
4. ครูผูส้อน, Internet, E-book, E-learning, Website 
 
วดัผลประเมินผลประจ าหน่วย 
1. สังเกตนกัศึกษามีความสนใจ เกิดความเขา้ใจในสาระการเรียนรู้ ตลอดจนแสดงความ

กระตือรือร้นในการแสดงความคิดเห็นและสรุปสาระการเรียนรู้ประจ าหน่วย  

2. Mท าใบงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ทนัเวลาท่ีก าหนด ใบงานสะอาดและเป็นระเบียบ  

3. นกัศึกษาท าแบบฝึกหดัหลงัเรียนไดถู้กตอ้ง โดยไดค้ะแนน 50% เป็นอยา่งต ่า  

 
กจิกรรมเสนอแนะประจ าหน่วย 
1. นกัศึกษาตอ้งใหค้วามสนใจในการศึกษา เพื่อหาเทคนิค วิธีการ หรือหลกัการง่าย เพื่อใหห้า

ค าตอบไดอ้ยา่งถูกตอ้ง และรวดเร็ว โดยการ ตั้งใจฟังหลกัการ เทคนิควธีิการท่ีครูผูส้อนสรุปในขณะท่ีท าการ
สอน และน าขอ้สงสัยซกัถามครูในการเรียนทุกคร้ังท่ีเกิดความสับสน และไม่เขา้ใจ 

2. ควรมีการทบทวนเน้ือหาในใบความรู้ตลอดเพื่อเสริมสร้างความเขา้ใจอยา่งแทจ้ริง 
3. นกัศึกษาหมัน่ท าใบงาน แบบฝึกหดั และแกไ้ขขอ้ท่ีผดิใหถู้กตอ้งเสมอ 
4. นกัศึกษาตอ้งสร้างมโนภาพใหเ้กิดความคิดรวบยอดในสาระการเรียนรู้และเทคนิควธีิการ

พร้อมกบัความจ าเป็นในการน าไปประยกุตใ์ชใ้หเ้กิดข้ึนโดยตนเองใหไ้ดเ้พื่อเกิดความรู้ความเขา้ใจอยา่ง
แทจ้ริงไม่ใช่เกิดจากการท่องจ า 
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งานทีม่อบหมายหรือกจิกรรม 
ก่อนเรียน 

- อ่านและท าความเขา้ใจเน้ือหาสาระ ตามหวัขอ้เร่ืองในใบความรู้ หน่วยท่ี 5    
   
 ขณะเรียน 

- ปฏิบติัตามขั้นตอนในการสร้างตารางดว้ย Microsoft  Word 2010 
- ตามใบงานท่ีมอบหมาย 

 
หลงัเรียน 

- ท าแบบทดสอบหลงัเรียน 
- ทบทวนเน้ือหาสาระท่ีเรียน ตามหวัขอ้เร่ืองในใบความรู้ หน่วยท่ี 5    และคน้ควา้จาก

แหล่งการเรียนรู้ต่างๆ 
 
ส่ือการเรียนการสอน 
 ส่ือส่ิงพมิพ์ 

- ใบความรู้ ใบงานและแบบทดสอบการสร้างตารางดว้ย Microsoft  Word 2010 
- หนงัสือโปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชีพต่างๆ 
- เอกสารเก่ียวกบัการใชค้อมพิวเตอร์ 
- ตวัอยา่งการเขียนแผนการตลาด 
- ตวัอยา่งการเขียนโครงการ 
- ตวัอยา่งการพูดเพื่อน าเสนอ 

 
ส่ือโสตทศัน์ 

- CAI  
- โปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 ใชป้ระกอบค าอธิบาย 
- โปรเจคเตอร์ 

 หุ่นจ าลองหรือของจริง 
- เคร่ืองคอมพิวเตอร์ และโปรแกรม Microsoft  Word 2010 
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การประเมนิผล 
 ก่อนเรียน 

- สังเกต  ซกัถาม  เพื่อตรวจสอบพื้นฐานความรู้ ความเขา้ใจ  
 
ขณะเรียน 

- ตรวจแบบทดสอบ 
- ตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบติัและทกัษะการเรียนรู้ของนกัศึกษา  
- สังเกต บนัทึกพฤติกรรมนกัศึกษา คอยช่วยเหลือใหค้  าแนะน าแก่นกัศึกษาเม่ือมีขอ้สงสัย 

หลงัเรียน 
- ตรวจแบบทดสอบ 
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บันทกึหลงัการสอน 

ผลการใช้แผนการสอน 
  ……………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 

 ผลการเรียนของนักศึกษา 
  ……………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 

ผลการสอนของครู 
  ……………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
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 แผนการสอน หน่วยที ่6 

ช่ือวชิา เทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการจดัการ
อาชีพ 

สอนคร้ังที ่ 1-2 

ช่ือหน่วย การตกแต่งเอกสาร ช่ัวโมงรวม  72 ต่อ ภาคเรียน 

ช่ือเร่ืองหรือช่ืองาน การตกแต่งเอกสาร จ านวนช่ัวโมง  8 

หัวข้อเร่ืองและงาน 
1. สร้างเอกสารในรูปแบบของรายงานและอา้งอิงได ้
2. สร้างรูปทรงเรขาคณิตได ้
3. พิมพข์อ้ความลงในรูปร่างอตัโนมติัได ้
4. การสร้างกล่องขอ้ความได ้
5. แทรกอกัษรศิลป์ในเอกสารได ้
6. แทรกแผนภาพส าเร็จรูปลงในเอกสารได ้

7. แทรกแผนภูมิและแกไ้ขในหนา้เอกสารได ้

8. สร้างสมการคณิตศาสตร์ได ้

9. ตรวจสอบเอกสารก่อนพิมพแ์ละสั่งพิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพไ์ด ้
10. รู้จกัประหยดัทรัพยากร และค านึงถึงผลกระทบต่อส่ิงแวดลอ้ม 
11. มีความสนใจใฝ่รู้โดยซกัถามปัญหาขอ้สงสัย 
12. มีความรักสามคัคี โดยร่วมมือกนัในการท างานเป็นกลุ่ม 
13. มีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์โดยใชค้วามคิดหลากหลายในการแกปั้ญหา 

14. ประยกุตด์ดัแปลงการท างานนอกเหนือจากงานท่ีก าหนดเพื่อใหไ้ดผ้ลงานท่ีดีท่ีสุด 
 
สาระส าคัญ  

  การสร้างเอกสารอย่างเป็นทางการ การจดัท าหนงัสือ รายงาน จ าเป็นตอ้งมีขอ้ความอยู่ในส่วนหัว

และทา้ยของกระดาษ การใส่สารบญั เชิงอรรถ ดชันี ท่ีคัน่หนงัสือ การอา้งอิงแหล่งท่ีมาของขอ้มูลท่ีมีอยูใ่น

เอกสารดว้ย ซ่ึงโปรแกรม Microsoft  Word 2010  มีค  าสั่งและเคร่ืองมือท่ีช่วยให้เอกสารดงักล่าวให้มีความ

สมบูรณ์มากยิง่ข้ึนการแทรกแผนภูมิและแกไ้ขในหนา้เอกสาร 
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กจิกรรมการเรียนการสอน 

ข้ันตอนการสอนหรือกจิกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักศึกษา 

1. ครูน าเขา้สู่บทเรียน โดยกล่าวถึงจ าเป็นในการ
ตกแต่งเอกสาร เช่น การใส่ขอ้ความส่วนหวั
และทา้ยของกระดาษ การใส่สารบญั เชิงอรรถ 
ดชันี ท่ีคัน่หนงัสือ เป็นตน้ 

2. ครูอธิบายและสาธิตการสร้างเอกสารใน
รูปแบบของการสร้างรายงานและอา้งอิงการ
สร้างรูปทรงเรขาคณิต การพิมพข์อ้ความลง
ในรูปร่างอตัโนมติั การสร้างกล่องขอ้ความ
แทรกอกัษรศิลป์ในเอกสาร แทรกแผนภาพ
ส าเร็จรูป (Smart Art) ลงในเอกสาร การสร้าง
สมการคณิตศาสตร์ การแทรกแผนภูมิและ
แกไ้ขในหนา้เอกสารและเปิดโอกาสให้
นกัศึกษาปฏิบติัตามเป็นรายบุคคล  

3. ครูมอบหมายให้นกัศึกษาปฏิบติัตามใบงานท่ี 
1 พร้อมทั้งบนัทึกขั้นตอนการปฏิบติังานและ
ปัญหาท่ีเกิดข้ึนในระหวา่งการปฏิบติังาน โดย
ครูคอยดูแลและตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบติั 
และการฝึกทกัษะการเรียนรู้ของนกัศึกษาให้
ถูกตอ้งและครบถว้น 

4. ครูและนกัศึกษาร่วมกนัสรุปองคค์วามรู้ท่ีเกิด
จากเรียนรู้จากหน่วยการเรียนรู้ท่ี 6 

5. ครูแจกแบบทดสอบหลงัการเรียนรู้ 
6. ครูสั่งใหน้กัศึกษาทบทวนเน้ือหาท่ีเรียนรู้ใน

หน่วยท่ี 6 และใหน้กัศึกษาท าแบบฝึกหดั
ทบทวนความรู้ ก าหนดส่งวนัรุ่งข้ึน 

1. นกัศึกษาฟังครูแนะน า และอธิบาย เพื่อน าเขา้สู่
บทเรียน 
 
 

2. นกัศึกษาฟังครูอธิบายและทดลองปฏิบติัการ
ตกแต่งเอกสาร และจดักลุ่มปฏิบติัตามใบงานท่ี
ไดรั้บพร้อมทั้งสอบถามปัญหาท่ีสงสัย 

 

 
 
 
 

3. นกันกัศึกษาท าใบงานท่ี 1 หน่วยการเรียนรู้ท่ี 6 
 
 
 
 
 

4. นกัศึกษาใหค้วามร่วมมือในการสรุปองคค์วามรู้ท่ี
ไดจ้ากการเรียนรู้ 

5. นกัศึกษาท าแบบทดสอบดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต 
6. นกัศึกษาอ่านใบความรู้ในหน่วยท่ี 6 ตามครูสั่ง

มอบหมายและท าแบบฝึกหดัทบทวนความรู้และ
ส่งตามก าหนด 
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ข้ันตอนการสอนหรือกจิกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักศึกษา 

7. ครูใหน้กัศึกษาอ่านเน้ือหาในใบความรู้หน่วย
ท่ี 7 มาล่วงหนา้ 

8. ครูกล่าวขอบใจนกัศึกษาท่ีตั้งใจเรียนและ
ปฏิบติัตนถูกตอ้งตามระเบียบ 

9. ครูดูแลการท าความสะอาดและจดัเคร่ืองมือ
ใหเ้รียบร้อยและปิดห้องปฏิบติัการเม่ือเลิกใช้
งาน 

10. ครูบนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบักิจกรรมการเรียนการ
สอน เพื่อใชแ้กปั้ญหาท่ีอาจเกิดข้ึนกบักลุ่ม 
อ่ืน ๆ ต่อไป หรือองคค์วามรู้ท่ีเกิดข้ึน 
 

11. ครูใหน้กัศึกษาเขา้แถวหนา้ห้องเรียน เพื่อ
บอกปล่อยแถว 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. นกัศึกษาปฏิบติัตามท่ีครูมอบหมาย 
 

8. นกัศึกษา ฟังครูอยา่งตั้งใจ 
 
9. นกัศึกษาท าความสะอาดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และ

อุปกรณ์ต่าง ๆ 
 
10. นกัศึกษาบนัทึกผลการปฏิบติังานของตนเอง

เพื่อท่ีจะไดท้ราบปัญหาท่ีเกิดข้ึนในระหวา่งการ
เรียนตลอดจนวธีิการแกปั้ญหาดงักล่าวโดยครู
คอยใหค้  าปรึกษาอยา่งใกลชิ้ด 

11. นกัศึกษาเขา้แถวดว้ยความเป็นระเบียบเรียบร้อย
หวัหนา้ห้องบอกให้เพื่อนร่วมหอ้ง กล่าวค า
ขอบคุณครูผูส้อนดว้ยความอ่อนนอ้ม 



 67 

งานทีม่อบหมายหรือกจิกรรม 
ก่อนเรียน 

- อ่านและท าความเขา้ใจเน้ือหาสาระ ตามหวัขอ้เร่ืองในใบความรู้ หน่วยท่ี 6   
  

 ขณะเรียน 
- ปฏิบติัตามขั้นตอนในการตกแต่งเอกสาร และการตรวจสอบเอกสารก่อนพิมพแ์ละสั่ง

พิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพ ์ตามใบงานท่ีมอบหมาย 
 
หลงัเรียน 

- ท าแบบทดสอบหลงัเรียน 
- ทบทวนเน้ือหาสาระท่ีเรียน ตามหวัขอ้เร่ืองในใบความรู้ หน่วยท่ี 6 และคน้ควา้จาก

หนงัสือโปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชีพต่างๆ 
 
ส่ือการเรียนการสอน 
 ส่ือส่ิงพมิพ์ 

- ใบความรู้ ใบงานและแบบทดสอบการตกแต่งเอกสาร 
- หนงัสือโปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชีพต่างๆ 
- เอกสารเก่ียวกบัการใชค้อมพิวเตอร์ 
- ตวัอยา่งการเขียนแผนการตลาด 
- ตวัอยา่งการเขียนโครงการ 
- ตวัอยา่งการพูดเพื่อน าเสนอ 

 
ส่ือโสตทศัน์ 

- CAI  
- โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ใชป้ระกอบค าอธิบาย 
- โปรเจคเตอร์ 

 หุ่นจ าลองหรือของจริง 
- เคร่ืองคอมพิวเตอร์ พร้อมโปรแกรม Microsoft word 2010 
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การประเมนิผล 
 ก่อนเรียน 

ก่อนเรียน 
- อ่านและท าความเขา้ใจเน้ือหาสาระ ตามหวัขอ้เร่ืองในใบความรู้ หน่วยท่ี 6    

 
ขณะเรียน 

- ตรวจแบบทดสอบ 
- ตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบติัและทกัษะการเรียนรู้ของนกัศึกษา  
- สังเกต บนัทึกพฤติกรรมนกัศึกษา คอยช่วยเหลือใหค้  าแนะน าแก่นกัศึกษาเม่ือมีขอ้สงสัย 

หลงัเรียน 
- ตรวจแบบทดสอบ 
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แหล่งการเรียนรู้ 

1. หอ้งสมุดวทิยาลยันครศรีธรรมราช ศูนยว์ทิยบริการ หอ้งปฏิบติัการคอมพิวเตอร์ 
2. ครอบครัวผูเ้รียน ครอบครัวบรรพบุรุษ บุคลากรในทอ้งถ่ิน ภูมิปัญญาชาวบา้น สถาน

ประกอบการ ผูป้ระกอบการ หน่วยงานของรัฐ 
3. ส่ิงพิมพป์ระเภทต่าง ๆ เช่น นิตยสาร/วารสาร/หนงัสือ/Brochure/Supplement/บทความท่ี

เก่ียวขอ้งกบัระบบคอมพิวเตอร์และสารสนเทศ สารานุกรม 
4. ครูผูส้อน, Internet, E-book, E-learning, Website 

 
วดัผลประเมินผลประจ าหน่วย 

1. สังเกตนกัศึกษามีความสนใจ เกิดความเขา้ใจในสาระการเรียนรู้ ตลอดจนแสดงความ
กระตือรือร้นในการแสดงความคิดเห็นและสรุปสาระการเรียนรู้ประจ าหน่วย  

2. Mท าใบงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ทนัเวลาท่ีก าหนด ใบงานสะอาดและเป็นระเบียบ  

3. นกัศึกษาท าแบบฝึกหดัหลงัเรียนไดถู้กตอ้ง โดยไดค้ะแนน 50% เป็นอยา่งต ่า  

 
กจิกรรมเสนอแนะประจ าหน่วย 

1. นกัศึกษาตอ้งให้ความสนใจในการศึกษา เพื่อหาเทคนิค วิธีการ หรือหลกัการง่าย เพื่อให้หา
ค าตอบไดอ้ยา่งถูกตอ้ง และรวดเร็ว โดยการ ตั้งใจฟังหลกัการ เทคนิควิธีการท่ีครูผูส้อนสรุปในขณะท่ีท าการ
สอน และน าขอ้สงสัยซกัถามครูในการเรียนทุกคร้ังท่ีเกิดความสับสน และไม่เขา้ใจ 

2. ควรมีการทบทวนเน้ือหาในใบความรู้ตลอดเพื่อเสริมสร้างความเขา้ใจอยา่งแทจ้ริง 
3. นกัศึกษาหมัน่ท าใบงาน แบบฝึกหดั และแกไ้ขขอ้ท่ีผดิใหถู้กตอ้งเสมอ 
4. นกัศึกษาตอ้งสร้างมโนภาพให้เกิดความคิดรวบยอดในสาระการเรียนรู้และเทคนิควิธีการ

พร้อมกับความจ าเป็นในการน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดข้ึนโดยตนเองให้ได้เพื่อเกิดความรู้ความเขา้ใจอย่าง
แทจ้ริงไม่ใช่เกิดจากการท่องจ า 
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บันทกึหลงัการสอน 

ผลการใช้แผนการสอน 
  ……………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 

 ผลการเรียนของนักศึกษา 
  ……………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 

ผลการสอนของครู 
  ……………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
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 แผนการสอน หน่วยที ่7 

ช่ือวชิา เทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการจดัการ
อาชีพ 

สอนคร้ังที ่1-2 

ช่ือหน่วย การประยกุตใ์ชโ้ปรแกรม Microsoft 
Word 2010 

ช่ัวโมงรวม  72 ต่อ ภาคเรียน 

ช่ือเร่ืองหรือช่ืองาน  การประยกุตใ์ชโ้ปรแกรม Microsoft Word 2010 จ านวนช่ัวโมง  8 

หัวข้อเร่ืองและงาน 
1. การสร้างจดหมายเวยีนหรือการผนวกไปรษณีย ์
2. การพิมพซ์องจดหมาย 
3. ขั้นตอนการสั่งพิมพจ์ดหมายเวยีน 
4. การก าหนดคุณสมบติัของแฟ้มขอ้มูล 
5. การแทรกเขตขอ้มูล 
6. การใชต้วัจดัระเบียบเอกสารส าเร็จรูป  
7. การสร้างตวัจดัระเบียบเอกสารส าเร็จรูปข้ึนใชเ้อง 
8. การเรียกใชต้วัจดัระเบียบเอกสารส าเร็จรูปท่ีสร้างข้ึน 
9. การลบตวัจดัระเบียบเอกสารส าเร็จรูปท่ีไม่ตอ้งการใชง้าน 
10. การสร้างแบบฟอร์ม 
11. การพิมพแ์ผน่พบั 
12. การรักษาความปลอดภยัใหก้บัเอกสาร 

 
สาระส าคัญ  

การสร้างจดหมายเวยีนการสร้างนามบตัรการท าบตัรอวยพรการพิมพแ์ผน่พบัการก าหนดคุณสมบติั
ของแฟ้มขอ้มูล การใชต้วัจดัระเบียบเอกสารส าเร็จรูป การสร้างตวัจดัระเบียบเอกสารส าเร็จรูปข้ึนใชเ้อง  การ
พิมพแ์บบฟอร์ม เพื่ออ านวยความสะดวกในการปฏิบติังานกบัหน่วยงานต่างๆ  
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สมรรถนะท่ีพึงประสงค:์ (ความรู้ ทกัษะ คุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณวชิาชีพ) 

1. ล าดบัขั้นตอนการสร้างจดหมายเวยีน 
2. ปฏิบติัการพิมพซ์องจดหมาย 
3. การก าหนดคุณสมบติัของแฟ้มขอ้มูล 
4. การแทรกเขตขอ้มูล 
5. ใชต้วัจดัรูปแบบเอกสารส าเร็จรูปได ้
6. สร้างตวัจดัรูปแบบเอกสารส าเร็จรูปข้ึนใชเ้องได ้
7. เรียกใชต้วัจดัรูปแบบเอกสารส าเร็จรูปท่ีสร้างข้ึนได ้
8. ลบตวัจดัรูปแบบเอกสารส าเร็จรูปท่ีไม่ตอ้งการใชง้านได ้
9. พิมพแ์บบฟอร์มได ้
10. ล าดบัขั้นตอนการป้องกนัเอกสารได ้
11. รู้จกัประหยดัทรัพยากร และค านึงถึงผลกระทบต่อส่ิงแวดลอ้ม 
12. มีความสนใจใฝ่รู้โดยซกัถามปัญหาขอ้สงสัย 
13. มีความรักสามคัคีโดยร่วมมือกนัในการท างานเป็นกลุ่ม 
14. มีความคิดริเร่ิมสร้างสรรคโ์ดยใชค้วามคิดหลากหลายในการแกปั้ญหา 
15. ประยกุตด์ดัแปลงการท างานนอกเหนือจากงานท่ีก าหนดเพื่อใหไ้ดผ้ลงานท่ีดีท่ีสุด 
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กจิกรรมการเรียนการสอน  

ขั้นตอนการสอนหรือกจิกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักศึกษา 

1. ครูน าเขา้สู่บทเรียน โดยกล่าวถึงความส าคญั
ของการประยกุตใ์ชโ้ปรแกรม Microsoft 
Word 2010 เพื่อเอ้ืออ านวยความสะดวกใน
การปฏิบติังานกบัหน่วยงานต่าง ๆ  

2. ครูอธิบายและสาธิตล าดบัขั้นตอนในการ
สร้างจดหมายเวยีน การพิมพซ์องจดหมาย 
และขั้นตอนการสั่งพิมพจ์ดหมายเวยีน ให้
นกัศึกษาปฏิบติัตามเป็นรายบุคคลและ
ตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบติัและการฝึก
ทกัษะการเรียนรู้ของนกัศึกษาใหถู้กตอ้ง 

3. ครูอธิบายการก าหนดคุณสมบติัของไฟล ์และ
การแทรกฟิลด์ การใชต้วัจดัระเบียบเอกสาร
ส าเร็จรูป การสร้างตวัจดัระเบียบเอกสาร
ส าเร็จรูปข้ึนใชเ้อง การเรียกใชต้วัจดัระเบียบ
เอกสารส าเร็จรูปท่ีสร้างข้ึนการสร้าง
แบบฟอร์มการพิมพแ์ผน่พบั และการรักษา
ความปลอดภยัใหก้บัเอกสาร ครูและสอบถาม
ปัญหา 

4. ครูและนกัศึกษาร่วมกนัสรุปองคค์วามรู้ท่ีเกิด
จากเรียนรู้จากหน่วยการเรียนรู้ท่ี 7 

5. ครูแจกแบบทดสอบหลงัการเรียนรู้ 
6. ครูมอบหมายให้นกัศึกษากลบัไปทบทวน

เน้ือหาท่ีไดเ้รียนรู้ตามใบความรู้หน่วยท่ี 8 
และใหน้กัศึกษาท าแบบฝึกหดัทบทวนความรู้ 
โดยก าหนดส่งในวนัรุ่งข้ึน 

1. นกัศึกษาฟังครูแนะน า และอธิบาย เพื่อน าเขา้สู่
บทเรียน 
 
 

2. นกัศึกษาฟังครูอธิบายและทดลองปฏิบติัตามใน
การสร้างจดหมายเวยีน การพิมพซ์องจดหมาย 
และขั้นตอนการสั่งพิมพจ์ดหมายเวยีน พร้อมทั้ง
สอบถามปัญหาท่ีสงสัย 

 
 
3. นกัศึกษาฟังครูอธิบาย และตอบค าถาม 

 
 
 
 
 
 
 

4. นกัศึกษาใหค้วามร่วมมือในการสรุปองคค์วามรู้
ท่ีไดจ้ากการเรียนรู้ 

5. นกัศึกษาท าแบบทดสอบดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต 
6. นกัศึกษาอ่านใบความรู้ในหน่วยท่ี 8 ตามครู

มอบหมายและท าแบบฝึกหดัทบทวนความรู้และ
ส่งตามก าหนด 
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ข้ันตอนการสอนหรือกจิกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักศึกษา 

7. ครูมอบหมายให้นกัศึกษาอ่านเน้ือหาในใบ
ความรู้หน่วยท่ี 8 มาล่วงหนา้ 

8. ครูกล่าวขอบใจนกัศึกษาท่ีตั้งใจเรียนและ
ปฏิบติัตนถูกตอ้งตามระเบียบ 

9. ครูดูแลการท าความสะอาดและจดัเคร่ืองมือ
ใหเ้รียบร้อยและปิดห้องปฏิบติัการเม่ือเลิกใช้
งาน 

10. ครูบนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบักิจกรรมการเรียน
การสอน เพื่อใชแ้กปั้ญหาท่ีอาจเกิดข้ึนกบั
กลุ่ม 
อ่ืน ๆ ต่อไป หรือองคค์วามรู้ท่ีเกิดข้ึน 

11. ครูใหน้กัศึกษาเขา้แถวหนา้ห้องเรียน เพื่อ
บอกปล่อยแถว 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. นกัศึกษาปฏิบติัตามท่ีครูมอบหมาย 
 

8. นกัศึกษา ฟังครูอยา่งตั้งใจ 
 

9. นกัศึกษาท าความสะอาดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
และอุปกรณ์ต่าง ๆ 

 
10. นกัศึกษาบนัทึกผลการปฏิบติังานของตนเอง

เพื่อท่ีจะไดท้ราบปัญหาท่ีเกิดข้ึนในระหวา่งการ
เรียนตลอดจนวธีิการแกปั้ญหาดงักล่าวโดยครู
คอยใหค้  าปรึกษาอยา่งใกลชิ้ด 

11. นกัศึกษาเขา้แถวดว้ยความเป็นระเบียบเรียบร้อย
หวัหนา้ห้องบอกให้เพื่อนร่วมหอ้ง กล่าวค า
ขอบคุณครูผูส้อนดว้ยความอ่อนนอ้ม 
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งานทีม่อบหมายหรือกจิกรรม 
ก่อนเรียน 

- อ่านและท าความเขา้ใจเน้ือหาสาระ ตามหวัขอ้เร่ืองในใบความรู้ หน่วยท่ี 7  
  
 ขณะเรียน 

- ปฏิบติัตามขั้นตอนในการประยกุตใ์ชโ้ปรแกรม Microsoft Word 2010 ตามใบงานท่ี
มอบหมาย 

 
หลงัเรียน 

- ท าแบบทดสอบหลงัเรียน 
- ทบทวนเน้ือหาสาระท่ีเรียน ตามหวัขอ้เร่ืองในใบความรู้ หน่วยท่ี 7 จากเอกสาร  
 “ใบความรู้ ใบงานและแบบทดสอบการประยกุตใ์ชโ้ปรแกรม Microsoft Word 2010” 

และคน้ควา้จากหนงัสือโปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชีพต่างๆ 
 
ส่ือการเรียนการสอน 
 ส่ือส่ิงพมิพ์ 

- ใบความรู้ ใบงานและแบบทดสอบการประยกุตใ์ชโ้ปรแกรม Microsoft Word 2010 
- หนงัสือโปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชีพต่างๆ 
- เอกสารเก่ียวกบัการใชค้อมพิวเตอร์ 
- ตวัอยา่งการเขียนแผนการตลาด 
- ตวัอยา่งการเขียนโครงการ 
- ตวัอยา่งการพูดเพื่อน าเสนอ 

ส่ือโสตทศัน์ 
- CAI  
- โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ใชป้ระกอบค าอธิบาย 
- โปรเจคเตอร์ 

 หุ่นจ าลองหรือของจริง 
- เคร่ืองคอมพิวเตอร์พร้อมโปรแกรม Microsoft Word 2010 
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การประเมนิผล 
 ก่อนเรียน 

ก่อนเรียน 
- อ่านและท าความเขา้ใจเน้ือหาสาระ ตามหวัขอ้เร่ืองในใบความรู้ หน่วยท่ี 7    

 
ขณะเรียน 

- ตรวจแบบทดสอบ 
- ตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบติัและทกัษะการเรียนรู้ของนกัศึกษา  
- สังเกต บนัทึกพฤติกรรมนกัศึกษา คอยช่วยเหลือใหค้  าแนะน าแก่นกัศึกษาเม่ือมีขอ้สงสัย 

หลงัเรียน 
- ตรวจแบบทดสอบ 
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แหล่งการเรียนรู้ 

1. หอ้งสมุด  ศูนยว์ทิยบริการ ห้องปฏิบติัการคอมพิวเตอร์ 
2. ครอบครัวผูเ้รียน ครอบครัวบรรพบุรุษ บุคลากรในทอ้งถ่ิน ภูมิปัญญาชาวบา้น สถาน

ประกอบการ ผูป้ระกอบการ หน่วยงานของรัฐ 
3. ส่ิงพิมพป์ระเภทต่าง ๆ เช่น นิตยสาร/วารสาร/หนงัสือ/Brochure/Supplement/บทความท่ี

เก่ียวขอ้งกบัระบบคอมพิวเตอร์และสารสนเทศ สารานุกรม 
4. ครูผูส้อน, Internet, E-book, E-learning, Website 

 
วดัผลประเมินผลประจ าหน่วย 

1. สังเกตนกัศึกษามีความสนใจ เกิดความเขา้ใจในสาระการเรียนรู้ ตลอดจนแสดงความ
กระตือรือร้นในการแสดงความคิดเห็นและสรุปสาระการเรียนรู้ประจ าหน่วย  

2. Mท าใบงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ทนัเวลาท่ีก าหนด ใบงานสะอาดและเป็นระเบียบ  

3. นกัศึกษาท าแบบฝึกหดัหลงัเรียนไดถู้กตอ้ง โดยไดค้ะแนน 50% เป็นอยา่งต ่า  

 
กจิกรรมเสนอแนะประจ าหน่วย 

5. นกัศึกษาตอ้งให้ความสนใจในการศึกษา เพื่อหาเทคนิค วิธีการ หรือหลักการง่าย เพื่อให้หา
ค าตอบไดอ้ยา่งถูกตอ้ง และรวดเร็ว โดยการ ตั้งใจฟังหลกัการ เทคนิควิธีการท่ีครูผูส้อนสรุปในขณะท่ีท าการ
สอน และน าขอ้สงสัยซกัถามครูในการเรียนทุกคร้ังท่ีเกิดความสับสน และไม่เขา้ใจ 

6. ควรมีการทบทวนเน้ือหาในใบความรู้ตลอดเพื่อเสริมสร้างความเขา้ใจอยา่งแทจ้ริง 
7. นกัศึกษาหมัน่ท าใบงาน แบบฝึกหดั และแกไ้ขขอ้ท่ีผดิใหถู้กตอ้งเสมอ 
8. นกัศึกษาตอ้งสร้างมโนภาพให้เกิดความคิดรวบยอดในสาระการเรียนรู้และเทคนิควิธีการ

พร้อมกับความจ าเป็นในการน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดข้ึนโดยตนเองให้ได้เพื่อเกิดความรู้ความเขา้ใจอย่าง
แทจ้ริงไม่ใช่เกิดจากการท่องจ า 
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บันทกึหลงัการสอน 

ผลการใช้แผนการสอน 
  ……………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 

 ผลการเรียนของนักศึกษา 
  ……………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 

ผลการสอนของครู 
  ……………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
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 แผนการสอน หน่วยที ่8 

ช่ือวชิา เทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการจดัการ
อาชีพ 

สอนคร้ังที ่1 

ช่ือหน่วย โปรแกรมเพื่อการผลิตส่ือและ
น าเสนอผลงาน   

ช่ัวโมงรวม  72 ต่อ ภาคเรียน 

ช่ือเร่ืองหรือช่ืองาน โปรแกรมเพื่อการผลิตส่ือและน าเสนอผลงาน   จ านวนช่ัวโมง  4 

หัวข้อเร่ืองและงาน 
1. แนะน า Microsoft PowerPoint 2010 
2. เรียกใชโ้ปรแกรมและการเปิดปิดโปรแกรม 
3. ศึกษามุมมองภาพน่ิงแบบต่างๆ 
4. บอกวธีิการเปิดขอ้มูลMicrosoft  PowerPoint 2010 ได ้
5. ล าดบัการสร้างงานน าเสนอดว้ยแม่แบบได ้
6. ปฏิบติัการสร้างงานน าเสนอดว้ยตนเอง 
7. เพิ่มภาพน่ิงได ้
8. บนัทึกขอ้มูลได ้
9. รู้จกัประหยดัทรัพยากรและค านึงถึงผลกระทบต่อส่ิงแวดลอ้ม 

10. มีความสนใจใฝ่รู้โดยซกัถามปัญหาขอ้สงสัย 
11. มีความรักสามคัคีโดยร่วมมือกนัท างานเป็นกลุ่ม 
12. มีความคิดริเร่ิมสร้างสรรคโ์ดยใชค้วามคิดหลากหลายในการแกปั้ญหา 
13. ประยกุต ์ดดัแปลงการท างานนอกเหนือจากงานท่ีก าหนดเพื่อใหไ้ดผ้ลงานท่ีดีท่ีสุด 

 
สาระส าคัญ 

โปรแกรม Microsoft  PowerPoint 2010 เป็นโปรแกรมส าหรับการน าเสนอผลงานบนเคร่ือง
คอมพิวเตอร์นิยมใช้กันอย่างแพร่หลาย ดังนั้นควรเร่ิมตน้ด้วยการท าความรู้จกักับแท็บและริบบอนการ
เรียกใช้โปรแกรม การเปิดและการปิดโปรแกรม มุมมองภาพน่ิงแบบต่างๆการเปิดแฟ้มขอ้มูลการบนัทึก
ขอ้มูล การสร้างงานน าเสนอดว้ยแม่แบบการสร้างงานน าเสนอดว้ยตนเองและการเพิ่มภาพน่ิง 
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กจิกรรมการเรียนการสอน 

ข้ันตอนการสอนหรือกจิกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักศึกษา 

1. ครูน าเขา้สู่บทเรียน โดยกล่าวถึง Microsoft 
Power point 2010 ซ่ึงเป็นโปรแกรมท่ีใช้
ส าหรับการน าเสนอผลงานบนเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ท่ีนิยมใชก้นัอยา่งแพร่หลาย ใน
การใชง้านก็สามารถท าไดง่้าย  

2. ครูใหน้กัศึกษาท าแบบทดสอบก่อนเรียนโดย
ใชแ้บบทดสอบก่อนการเรียนรู้ 

3. ครูอธิบาย เร่ือง โปรแกรมเพื่อการผลิตส่ือและ
น าเสนอผลงาน ดงัน้ี 

- แนวทางการเตรียมการน าเสนอ 
- แนะน า Microsoft Power point 2010 
- เมนูของ Microsoft Power point 2010 
- แทบ็และริบบอนของ PowerPoint 2010 
- การเรียกใชโ้ปรแกรม Microsoft 

PowerPoint 2010 
- การสร้างขอ้ความ 
- การปิดโปรแกรม 
- มุมมองสไลดแ์บบต่างๆ  
- การเปิดขอ้มูล PowerPoint 
- การบนัทึกขอ้มูล 
- การบนัทึกเอกสารเป็นเวอร์ชัน่เก่า 
- การสร้างงานน าเสนอ 
- การสร้างงานน าเสนอดว้ยตนเอง 
- การเพิ่มแผน่สไลด์ 

 

1. นกัศึกษาฟังครูแนะน า และอธิบาย เพื่อน าเขา้สู่
บทเรียน 
 
 
 

2. นกัศึกษาท าแบบทดสอบก่อนเรียน 
 

3. นกัศึกษาฟังครูอธิบายและทดลองปฏิบติัตามใน
การใช ้Microsoft Power point 2010 เพื่อผลิตส่ือ
และน าเสนอผลงาน พร้อมทั้งสอบถามปัญหาท่ี
สงสัย 
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ข้ันตอนการสอนหรือกจิกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักศึกษา 

4. ครูมอบหมายให้นกัศึกษาปฏิบติัตามใบงานท่ี 
1 พร้อมทั้งบนัทึกขั้นตอนการปฏิบติังานและ
ปัญหาท่ีเกิดข้ึนในระหวา่งการปฏิบติังาน โดย
ครูคอยดูแลและตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบติั 
และการฝึกทกัษะการเรียนรู้ของนกัศึกษาให้
ถูกตอ้งและครบถว้น 

5. ครูและนกัศึกษาร่วมกนัสรุปองคค์วามรู้ท่ีเกิด
จากเรียนรู้จากหน่วยการเรียนรู้ท่ี 8 

6. ครูแจกแบบทดสอบหลงัการเรียนรู้ 
7. ครูสั่งใหน้กัศึกษากลบัไปทบทวนเน้ือหาท่ีได้

เรียนรู้ตามใบความรู้หน่วยท่ี 8 และให้
นกัศึกษาท าแบบฝึกหดัทบทวนความรู้ โดย
ก าหนดส่งในวนัรุ่งข้ึน 

8. ครูใหน้กัศึกษาอ่านเน้ือหาในใบความรู้หน่วย
ท่ี 9 มาล่วงหนา้ 

9. ครูกล่าวขอบใจนกัศึกษาท่ีตั้งใจเรียนและ
ปฏิบติัตนถูกตอ้งตามระเบียบ 

10. ครูดูแลการท าความสะอาดและจดัเคร่ืองมือ
ใหเ้รียบร้อยและปิดห้องปฏิบติัการเม่ือเลิกใช ้

11. ครูบนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบักิจกรรมการเรียนการ
สอน เพื่อใชแ้กปั้ญหาท่ีอาจเกิดข้ึนกบักลุ่ม 
อ่ืน ๆ ต่อไป หรือองคค์วามรู้ท่ีเกิดข้ึน 
 

12. ครูใหน้กัศึกษาเขา้แถวหนา้ห้องเรียน เพื่อ
บอกปล่อยแถว 

  

4. นกัศึกษาท าใบงานท่ี 1 หน่วยการเรียนรู้ท่ี 8 
 
 
 
 
 

5. นกัศึกษาใหค้วามร่วมมือในการสรุปองคค์วามรู้
ท่ีไดจ้ากการเรียนรู้ 

6. นกัศึกษาท าแบบทดสอบดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต 
7. นกัศึกษาอ่านใบความรู้ในหน่วยท่ี 8 ตามครูสั่ง

และท าแบบฝึกหดัทบทวนความรู้และส่งตาม
ก าหนด 
 

8. นกัศึกษาปฏิบติัตามท่ีครูมอบหมาย 
 
9. นกัศึกษา ฟังครูอยา่งตั้งใจ 
 
10. นกัศึกษาท าความสะอาดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และ

อุปกรณ์ต่าง ๆ 
11. นกัศึกษาบนัทึกผลการปฏิบติังานของตนเอง

เพื่อท่ีจะไดท้ราบปัญหาท่ีเกิดข้ึนในระหวา่งการ
เรียนตลอดจนวธีิการแกปั้ญหาดงักล่าวโดยครู
คอยใหค้  าปรึกษาอยา่งใกลชิ้ด 

12. นกัศึกษาเขา้แถวดว้ยความเป็นระเบียบเรียบร้อย
หวัหนา้ห้องบอกให้เพื่อนร่วมหอ้ง กล่าวค า
ขอบคุณครูผูส้อนดว้ยความอ่อนนอ้ม 
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งานทีม่อบหมายหรือกจิกรรม 
ก่อนเรียน 

- อ่านและท าความเขา้ใจเน้ือหาสาระ ตามหวัขอ้เร่ืองในใบความรู้ หน่วยท่ี 8   
  
 ขณะเรียน 

- ปฏิบติัตามขั้นตอนในการใชโ้ปรแกรมเพื่อการผลิตส่ือและน าเสนอผลงาน 
ตามใบงานท่ีมอบหมาย 

 
หลงัเรียน 

- ท าแบบทดสอบหลงัเรียน 
- ทบทวนเน้ือหาสาระท่ีเรียน ตามหวัขอ้เร่ืองในใบความรู้ หน่วยท่ี 8 และคน้ควา้จาก

หนงัสือโปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชีพต่างๆ 
 
ส่ือการเรียนการสอน 
 ส่ือส่ิงพมิพ์ 

- ใบความรู้ ใบงานและแบบทดสอบโปรแกรมเพื่อการผลิตส่ือและน าเสนอผลงาน 
- หนงัสือโปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชีพต่างๆ 
- เอกสารเก่ียวกบัการใชค้อมพิวเตอร์ 
- ตวัอยา่งการเขียนแผนการตลาด 
- ตวัอยา่งการเขียนโครงการ 
- ตวัอยา่งการพูดเพื่อน าเสนอ 

ส่ือโสตทศัน์ 
- CAI  
- โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ใชป้ระกอบค าอธิบาย 
- โปรเจคเตอร์ 

 หุ่นจ าลองหรือของจริง 
- เคร่ืองคอมพิวเตอร์พร้อมโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
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การประเมนิผล 
 ก่อนเรียน 

ก่อนเรียน 
- อ่านและท าความเขา้ใจเน้ือหาสาระ ตามหวัขอ้เร่ืองในใบความรู้ หน่วยท่ี 8   

 
ขณะเรียน 

- ตรวจแบบทดสอบ 
- ตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบติัและทกัษะการเรียนรู้ของนกัศึกษา  
- สังเกต บนัทึกพฤติกรรมนกัศึกษา คอยช่วยเหลือใหค้  าแนะน าแก่นกัศึกษาเม่ือมีขอ้สงสัย 

หลงัเรียน 
- ตรวจแบบทดสอบ 
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แหล่งการเรียนรู้ 

1. หอ้งสมุด  ศูนยว์ทิยบริการ ห้องปฏิบติัการคอมพิวเตอร์ 
2. ครอบครัวผูเ้รียน ครอบครัวบรรพบุรุษ บุคลากรในทอ้งถ่ิน ภูมิปัญญาชาวบา้น สถาน

ประกอบการ ผูป้ระกอบการ หน่วยงานของรัฐ 
3. ส่ิงพิมพป์ระเภทต่าง ๆ เช่น นิตยสาร/วารสาร/หนงัสือ/Brochure/Supplement/บทความท่ี

เก่ียวขอ้งกบัระบบคอมพิวเตอร์และสารสนเทศ สารานุกรม 
4. ครูผูส้อน, Internet, E-book, E-learning, Website 

 
วดัผลประเมินผลประจ าหน่วย 

1. สังเกตนกัศึกษามีความสนใจ เกิดความเขา้ใจในสาระการเรียนรู้ ตลอดจนแสดงความ
กระตือรือร้นในการแสดงความคิดเห็นและสรุปสาระการเรียนรู้ประจ าหน่วย  

2. Mท าใบงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ทนัเวลาท่ีก าหนด ใบงานสะอาดและเป็นระเบียบ  

3. นกัศึกษาท าแบบฝึกหดัหลงัเรียนไดถู้กตอ้ง โดยไดค้ะแนน 50% เป็นอยา่งต ่า  

 
กจิกรรมเสนอแนะประจ าหน่วย 

1. นกัศึกษาตอ้งให้ความสนใจในการศึกษา เพื่อหาเทคนิค วิธีการ หรือหลกัการง่าย เพื่อให้หา
ค าตอบไดอ้ย่างถูกตอ้ง และรวดเร็ว โดยการ ตั้งใจฟังหลกัการ เทคนิควิธีการท่ีครูผูส้อนสรุป
ในขณะท่ีท าการสอน และน าขอ้สงสัยซกัถามครูในการเรียนทุกคร้ังท่ีเกิดความสับสน และไม่
เขา้ใจ 

2. ควรมีการทบทวนเน้ือหาในใบความรู้ตลอดเพื่อเสริมสร้างความเขา้ใจอยา่งแทจ้ริง 
3. นกัศึกษาหมัน่ท าใบงาน แบบฝึกหดั และแกไ้ขขอ้ท่ีผดิใหถู้กตอ้งเสมอ 
4. นักศึกษาตอ้งสร้างมโนภาพให้เกิดความคิดรวบยอดในสาระการเรียนรู้และเทคนิควิธีการ

พร้อมกบัความจ าเป็นในการน าไปประยุกตใ์ชใ้ห้เกิดข้ึนโดยตนเองให้ไดเ้พื่อเกิดความรู้ความ
เขา้ใจอยา่งแทจ้ริงไม่ใช่เกิดจากการท่องจ า 
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บันทกึหลงัการสอน 

ผลการใช้แผนการสอน 
  ……………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 

 ผลการเรียนของนักศึกษา 
  ……………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 

ผลการสอนของครู 
  ……………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
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 แผนการสอน หน่วยที ่9 

ช่ือวชิา เทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการจดัการ
อาชีพ 

สอนคร้ังที ่1-2 

ช่ือหน่วย การแกไ้ขและตกแต่งงานน าเสนอ ช่ัวโมงรวม  72 ต่อ ภาคเรียน 

ช่ือเร่ืองหรือช่ืองาน การแกไ้ขและตกแต่งงานน าเสนอ จ านวนช่ัวโมง  8 

หัวข้อเร่ืองและงาน 
1. การแกไ้ขและลบภาพน่ิง 
2. การแกไ้ขรูปแบบภาพน่ิง 
3. การแกไ้ขรูปแบบของตวัอกัษร 
4. การใส่รูปภาพลงในภาพน่ิง 
5. การใส่ภาพตดัปะ(Clip Art)   
6. การตกแต่งงานน าเสนอ 
7. การสร้างผงัองคก์ร  
8. การลบกรอบขอ้ความท่ีไม่ตอ้งการในการสร้างผงัองคก์ร 
9. การเพิ่มรูปร่างลงในผงัองคก์ร 
10. การสร้างแผนภูมิ 
11. การจดัการกบัขอ้มูล (Data Source) ของแผนภูมิ 
12. การตกแต่งแผนภูมิให้น่าสนใจมากข้ึน 

 
สาระส าคัญ 

Object คือทุกๆ ส่ิงท่ีอยูใ่นภาพน่ิง เช่น ขอ้ความ รูปภาพ แผนภูมิ เป็นตน้ ดงันั้นการสร้างภาพน่ิง
ยอ่มมีการแกไ้ขและลบภาพน่ิงการแกไ้ขรูปแบบภาพน่ิงการเปล่ียนแปลงแกไ้ขรูปแบบของตวัอกัษร การใส่
รูปภาพในภาพน่ิง การใส่ภาพตดัปะใหก้บัภาพน่ิงการตกแต่งงานน าเสนอ ทั้งน้ีเพื่อให้งานน าเสนอท่ีสร้างนั้น
ดูน่าสนใจ 
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สมรรถนะทีพ่งึประสงค์: (ความรู้ ทกัษะ คุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณวชิาชีพ) 
1. อธิบายการแกไ้ขและลบภาพน่ิงได ้
2. บอกขั้นตอนการแกไ้ขรูปแบบภาพน่ิงและรูปแบบของตวัอกัษรได ้
3. ล าดบัขั้นตอนการใส่รูปภาพลงในภาพน่ิงได ้
4. ใส่ภาพตดัปะใหก้บัภาพน่ิงได ้
5. ด าเนินการตกแต่งงานน าเสนอได ้
6. ใชง้านแผนภาพส าเร็จรูปในงานน าเสนอได ้
7. รู้จกัประหยดัทรัพยากรและค านึงถึงผลกระทบต่อส่ิงแวดลอ้ม 
8. มีความสนใจใฝ่รู้โดยซกัถามปัญหาขอ้สงสัย 
9. มีความรักสามคัคีโดยร่วมมือกนัท างานเป็นกลุ่ม 

10. มีความคิดริเร่ิมสร้างสรรคโ์ดยใชค้วามคิดหลากหลายในการแกปั้ญหา 
11. ประยกุต ์ดดัแปลงการท างานนอกเหนือจากงานท่ีก าหนดเพื่อใหไ้ดผ้ลงานท่ีดีท่ีสุด 
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กจิกรรมการเรียนการสอน 

ข้ันตอนการสอนหรือกจิกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักศึกษา 

1. ครูน าเขา้สู่บทเรียน โดยกล่าวถึงการแกไ้ขและ
ตกแต่งงานน าเสนอ ใหง้านน าเสนอท่ีสร้าง
นั้นดูน่าสนใจมากยิง่ข้ึน 

2. ครูอธิบายการแกไ้ขและตกแต่งงานน าเสนอ 
- สรุปการแกไ้ขและลบสไลด ์

- การแกไ้ขรูปแบบของตวัอกัษร 
- การใส่รูปภาพลงในสไลด ์
- การใส่คลิปอาร์ตใหส้ไลด์ 
- การตกแต่งงานน าเสนอ 

และใหน้กัศึกษาปฏิบติัตามเป็นรายกลุ่มและ
รายบุคคลและตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบติั
และการฝึกทกัษะการเรียนรู้ของนกัศึกษาให้
ถูกตอ้งและครบถว้น  

3. ครูอธิบายและสาธิตการสร้างผงัองคก์ร 
(Organization Chart) การสร้างกราฟ การ
จดัการกบัขอ้มูล (Data Source) ของแผนภูมิ 
การตกแต่งแผนภูมิให้น่าสนใจมากข้ึน 

4. ครูมอบหมายให้นกัศึกษาปฏิบติัตามใบงานท่ี 
1 พร้อมทั้งบนัทึกขั้นตอนการปฏิบติังานและ
ปัญหาท่ีเกิดข้ึนในระหวา่งการปฏิบติังาน 
โดยครูคอยดูแลและตรวจสอบขั้นตอนการ
ปฏิบติั และการฝึกทกัษะการเรียนรู้ของ
นกัศึกษาใหถู้กตอ้งและครบถว้น 

5. ครูและนกัศึกษาร่วมกนัสรุปองคค์วามรู้ท่ีเกิด
จากเรียนรู้จากหน่วยการเรียนรู้ท่ี 9 

1. นกัศึกษาฟังครูแนะน า และอธิบาย เพื่อน าเขา้สู่
บทเรียน 

 
2. นกัศึกษาฟังครูอธิบายและทดลองการแกไ้ขและ

ตกแต่งงานน าเสนอ พร้อมทั้งสอบถามปัญหาท่ี
สงสัย 

 
 
 
 
 
 
 
3. นกัศึกษาฟังครูอธิบายและทดลองการสร้างผงั

องคก์ร การสร้างกราฟ การจดัการกบัขอ้มูล (Data 
Source) ของแผนภูมิ การตกแต่งแผนภูมิให้
น่าสนใจมากข้ึนพร้อมทั้งสอบถามปัญหาท่ีสงสัย 

4. นกัศึกษาท าใบงานท่ี 1 หน่วยการเรียนรู้ท่ี 9 
 
 
 
 
 

5. นกัศึกษาใหค้วามร่วมมือในการสรุปองคค์วามรู้ท่ี
ไดจ้ากการเรียนรู้ 
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ข้ันตอนการสอนหรือกจิกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักศึกษา 

6. ครูแจกแบบทดสอบหลงัการเรียนรู้ 
 

7. ครูสั่งใหน้กัศึกษากลบัไปทบทวนเน้ือหาท่ีได้
เรียนรู้ตามใบความรู้หน่วยท่ี 9 และให้
นกัศึกษาท าแบบฝึกหดัทบทวนความรู้ โดย
ก าหนดส่งในวนัรุ่งข้ึน 

8. ครูใหน้กัศึกษาอ่านเน้ือหาในใบความรู้หน่วย
ท่ี 10 มาล่วงหนา้ 

9. ครูกล่าวขอบใจนกัศึกษาท่ีตั้งใจเรียนและ
ปฏิบติัตนถูกตอ้งตามระเบียบ 

10. ครูดูแลการท าความสะอาดและจดัเคร่ืองมือ
ใหเ้รียบร้อยและปิดห้องปฏิบติัการเม่ือเลิกใช้
งาน 

11. ครูบนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบักิจกรรมการเรียนการ
สอน เพื่อใชแ้กปั้ญหาท่ีอาจเกิดข้ึนกบักลุ่ม
อ่ืน ๆ ต่อไป หรือองคค์วามรู้ท่ีเกิดข้ึน 
 

12. ครูใหน้กัศึกษาเขา้แถวหนา้ห้องเรียน เพื่อ
บอกปล่อยแถว 
 

 
 
 
 
 
 
 

7. นกัศึกษาท าแบบทดสอบดว้ยความซ่ือสัตย์
สุจริต 

8. นกัศึกษาอ่านใบความรู้ในหน่วยท่ี 9 ตามครู
และท าแบบฝึกหดัทบทวนความรู้และส่งตาม
ก าหนด 
 

9. นกัศึกษาปฏิบติัตามท่ีครูมอบหมาย 
 

10. นกัศึกษา ฟังครูอยา่งตั้งใจ 
 

11. นกัศึกษาท าความสะอาดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
และอุปกรณ์ต่าง ๆ 

 
12. นกัศึกษาบนัทึกผลการปฏิบติังานของตนเอง

เพื่อท่ีจะไดท้ราบปัญหาท่ีเกิดข้ึนในระหวา่งการ
เรียนตลอดจนวธีิการแกปั้ญหาดงักล่าวโดยครู
คอยใหค้  าปรึกษาอยา่งใกลชิ้ด 

13. นกัศึกษาเขา้แถวดว้ยความเป็นระเบียบเรียบร้อย
หวัหนา้ห้องบอกให้เพื่อนร่วมหอ้ง กล่าวค า
ขอบคุณครูผูส้อนดว้ยความอ่อนนอ้ม 
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งานทีม่อบหมายหรือกจิกรรม 
ก่อนเรียน 

- อ่านและท าความเขา้ใจเน้ือหาสาระ ตามหวัขอ้เร่ืองในใบความรู้ หน่วยท่ี 9  
  
 ขณะเรียน 

- ปฏิบติัตามขั้นตอนในการใชโ้ปรแกรมเพื่อการผลิตส่ือและน าเสนอผลงาน 
ตามใบงานท่ีมอบหมาย 

 
หลงัเรียน 

- ท าแบบทดสอบหลงัเรียน 
- ทบทวนเน้ือหาสาระท่ีเรียน ตามหวัขอ้เร่ืองในใบความรู้ หน่วยท่ี 9 และคน้ควา้จาก

หนงัสือโปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชีพต่างๆ 
 
ส่ือการเรียนการสอน 
 ส่ือส่ิงพมิพ์ 

- ใบความรู้ ใบงานและแบบทดสอบโปรแกรมเพื่อการผลิตส่ือและน าเสนอผลงาน 
- หนงัสือโปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชีพต่างๆ 
- เอกสารเก่ียวกบัการใชค้อมพิวเตอร์ 
- ตวัอยา่งการเขียนแผนการตลาด 
- ตวัอยา่งการเขียนโครงการ 
- ตวัอยา่งการพูดเพื่อน าเสนอ 

ส่ือโสตทศัน์ 
- CAI  
- โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ใชป้ระกอบค าอธิบาย 
- โปรเจคเตอร์ 

 หุ่นจ าลองหรือของจริง 
- เคร่ืองคอมพิวเตอร์พร้อมโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
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การประเมนิผล 
 ก่อนเรียน 

ก่อนเรียน 
- อ่านและท าความเขา้ใจเน้ือหาสาระ ตามหวัขอ้เร่ืองในใบความรู้ หน่วยท่ี 9   

 
ขณะเรียน 

- ตรวจแบบทดสอบ 
- ตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบติัและทกัษะการเรียนรู้ของนกัศึกษา  
- สังเกต บนัทึกพฤติกรรมนกัศึกษา คอยช่วยเหลือใหค้  าแนะน าแก่นกัศึกษาเม่ือมีขอ้สงสัย 

หลงัเรียน 
- ตรวจแบบทดสอบ 
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แหล่งการเรียนรู้ 

1. หอ้งสมุด  ศูนยว์ทิยบริการ ห้องปฏิบติัการคอมพิวเตอร์ 
2. ครอบครัวผูเ้รียน ครอบครัวบรรพบุรุษ บุคลากรในทอ้งถ่ิน ภูมิปัญญาชาวบา้น สถาน

ประกอบการ ผูป้ระกอบการ หน่วยงานของรัฐ 
3. ส่ิงพิมพป์ระเภทต่าง ๆ เช่น นิตยสาร/วารสาร/หนงัสือ/Brochure/Supplement/บทความท่ี

เก่ียวขอ้งกบัระบบคอมพิวเตอร์และสารสนเทศ สารานุกรม 
4. ครูผูส้อน, Internet, E-book, E-learning, Website 

 
วดัผลประเมินผลประจ าหน่วย 

1. สังเกตนกัศึกษามีความสนใจ เกิดความเขา้ใจในสาระการเรียนรู้ ตลอดจนแสดงความ
กระตือรือร้นในการแสดงความคิดเห็นและสรุปสาระการเรียนรู้ประจ าหน่วย  

2. ท าใบงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ทนัเวลาท่ีก าหนด ใบงานสะอาดและเป็นระเบียบ  

3. นกัศึกษาท าแบบฝึกหดัหลงัเรียนไดถู้กตอ้ง โดยไดค้ะแนน 50% เป็นอยา่งต ่า  

 
กจิกรรมเสนอแนะประจ าหน่วย 

1. นกัศึกษาตอ้งให้ความสนใจในการศึกษา เพื่อหาเทคนิค วิธีการ หรือหลกัการง่าย เพื่อให้หา
ค าตอบไดอ้ย่างถูกตอ้ง และรวดเร็ว โดยการ ตั้งใจฟังหลกัการ เทคนิควิธีการท่ีครูผูส้อนสรุป
ในขณะท่ีท าการสอน และน าขอ้สงสัยซกัถามครูในการเรียนทุกคร้ังท่ีเกิดความสับสน และไม่
เขา้ใจ 

2. ควรมีการทบทวนเน้ือหาในใบความรู้ตลอดเพื่อเสริมสร้างความเขา้ใจอยา่งแทจ้ริง 
3. นกัศึกษาหมัน่ท าใบงาน แบบฝึกหดั และแกไ้ขขอ้ท่ีผดิใหถู้กตอ้งเสมอ 
4. นักศึกษาตอ้งสร้างมโนภาพให้เกิดความคิดรวบยอดในสาระการเรียนรู้และเทคนิควิธีการ

พร้อมกบัความจ าเป็นในการน าไปประยุกตใ์ชใ้ห้เกิดข้ึนโดยตนเองให้ไดเ้พื่อเกิดความรู้ความ
เขา้ใจอยา่งแทจ้ริงไม่ใช่เกิดจากการท่องจ า 
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บันทกึหลงัการสอน 

ผลการใช้แผนการสอน 
  ……………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 

 ผลการเรียนของนักศึกษา 
  ……………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 

ผลการสอนของครู 
  ……………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
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 แผนการสอน หน่วยที ่10 

ช่ือวชิา เทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อการจดัการ
อาชีพ 

สอนคร้ังที ่1 

ช่ือหน่วย การพฒันาแผน่สไลดเ์พื่อการน าเสนอ ช่ัวโมงรวม  72 ต่อ ภาคเรียน 

ช่ือเร่ืองหรือช่ืองาน การพฒันาแผน่สไลด์ จ านวนช่ัวโมง  4 

หัวข้อเร่ืองและงาน 
1. การพฒันาภาพน่ิง 
2. การเปล่ียนภาพน่ิง 
3. ก าหนดขอ้ความใหเ้คล่ือนไหว 
4. การก าหนดขอ้ความให้เคล่ือนท่ีแบบก าหนดเอง  
5. การควบคุมการแสดงภาพน่ิง 
6. การพิมพง์านน าเสนอท่ีสร้าง 
7. การก าหนดรายละเอียดของงานน าเสนอ 
8. การพิมพง์านน าเสนอออกทางเคร่ืองพิมพ ์
9. การสร้างปุ่มท างาน(Action Button)  
10. การบนัทึกยอ่ของผูบ้รรยาย 

 
สาระส าคัญ 

ในการสร้างงานน าเสนอ หากตอ้งการให้ดูน่าสนใจมากยิ่งข้ึน ตอ้งทราบวิธีการพฒันาภาพน่ิงการ
สร้างปุ่มท างาน (Action Button) และการพิมพง์านน าเสนอท่ีสร้างจะมีรูปแบบใหเ้ลือกหลายรูปแบบ 
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สมรรถนะทีพ่งึประสงค์: (ความรู้ ทกัษะ คุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณวชิาชีพ) 
1. พฒันาภาพน่ิงได ้
2. พิมพง์านน าเสนอท่ีสร้างได ้
3. บอกวธีิการสร้างปุ่มท างานได ้
4. อธิบายขั้นตอนการบนัทึกยอ่ของผูบ้รรยายได ้
5. ล าดบัขั้นตอนการพิมพเ์อกสารประกอบค าบรรยาย 
6. รู้จกัประหยดัทรัพยากรและค านึงถึงผลกระทบต่อส่ิงแวดลอ้ม 
7. มีความสนใจใฝ่รู้โดยซกัถามปัญหาขอ้สงสัย 
8. มีความรักสามคัคีโดยร่วมมือกนัท างานเป็นกลุ่ม 
9. มีความคิดริเร่ิมสร้างสรรคโ์ดยใชค้วามคิดหลากหลายในการแกปั้ญหา 

10. ประยกุตด์ดัแปลงการท างานนอกเหนือจากงานท่ีก าหนดเพื่อใหไ้ดผ้ลงานท่ีดีท่ีสุด 
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 กจิกรรมการเรียนการสอน 

ข้ันตอนการสอนหรือกจิกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักศึกษา 

1. ครูน าเขา้สู่บทเรียน โดยกล่าวถึงการพฒันา
แผน่สไลดเ์พื่อการน าเสนอ ซ่ึงการสร้างงาน
น าเสนอนั้น หากตอ้งการใหง้านน าเสนอท่ี
สร้างดูน่าสนใจมากยิง่ข้ึน ตอ้งมีการพฒันา
แผน่สไลด ์ 

2. ครูอธิบายและแนะน า 
- การพฒันาแผน่สไลด ์
- การเปล่ียนภาพสไลด์ 
- ก าหนดขอ้ความใหเ้คล่ือนไหว 
- การก าหนดขอ้ความให้เคล่ือนท่ีแบบ

ก าหนดเอง  
- การควบคุมการแสดง Slide 
- การก าหนดรายละเอียดของงาน

น าเสนอ 
- การพิมพง์านน าเสนอท่ีสร้าง 
- การพิมพง์านน าเสนอออกทาง

เคร่ืองพิมพ ์
- การสร้างปุ่ม Action Button 
- การบนัทึกยอ่ของผูบ้รรยาย 
- การพิมพเ์อกสารประกอบค าบรรยาย 

4. ครูมอบหมายให้นกัศึกษาปฏิบติัตามใบงานท่ี 
1 พร้อมทั้งบนัทึกขั้นตอนการปฏิบติังานและ
ปัญหาท่ีเกิดข้ึนในระหวา่งการปฏิบติังาน ครู
คอยดูแลและตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบติั 
การฝึกทกัษะของนกัศึกษาใหถู้กตอ้งครบถว้น 

1. นกัศึกษาฟังครูแนะน า และอธิบาย เพื่อน าเขา้สู่
บทเรียน 
 
 

 
2. นกัศึกษาฟังครูอธิบายและทดลองปฏิบติัตามใน

การพฒันาแผน่สไลด ์พร้อมทั้งสอบถามปัญหาท่ี
สงสัย 

  

 

 

 

 

 

 

 

3. นกัศึกษาท าใบงานท่ี 1 หน่วยการเรียนรู้ท่ี 10 
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ขั้นตอนการสอนหรือกจิกรรมของครู ขั้นตอนการเรียนหรือกจิกรรมของนักศึกษา 

5. ครูและนกัศึกษาร่วมกนัสรุปองคค์วามรู้ท่ีเกิด
จากเรียนรู้จากหน่วยการเรียนรู้ท่ี 2 

6. ครูแจกแบบทดสอบหลงัการเรียนรู้ 
 

7. ครูสั่งใหน้กัศึกษากลบัไปทบทวนเน้ือหาท่ีได้
เรียนรู้ตามใบความรู้หน่วยท่ี 10 และให้
นกัศึกษาท าแบบฝึกหดัทบทวนความรู้ โดย
ก าหนดส่งในวนัรุ่งข้ึน 

8. ครูกล่าวขอบใจนกัศึกษาท่ีตั้งใจเรียนและ
ปฏิบติัตนถูกตอ้งตามระเบียบ 

9. ครูดูแลการท าความสะอาดและจดัเคร่ืองมือ
ใหเ้รียบร้อยและปิดห้องปฏิบติัการเม่ือเลิกใช้
งาน 

10. ครูบนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบักิจกรรมการเรียนการ
สอน เพื่อใชแ้กปั้ญหาท่ีอาจเกิดข้ึนกบักลุ่ม 
อ่ืน ๆ ต่อไป หรือองคค์วามรู้ท่ีเกิดข้ึน 
 

11. ครูใหน้กัศึกษาเขา้แถวหนา้ห้องเรียน เพื่อบอก
ปล่อยแถว 

 

5. นกัศึกษาใหค้วามร่วมมือในการสรุปองค์
ความรู้ท่ีไดจ้ากการเรียนรู้ 

6. นกัศึกษาท าแบบทดสอบดว้ยความซ่ือสัตย์
สุจริต 

7. นกัศึกษาอ่านใบความรู้ในหน่วยท่ี 10 ตามครู
สั่งและท าแบบฝึกหดัทบทวนความรู้และส่ง
ตามก าหนด 
 

8. นกัศึกษา ฟังครูอยา่งตั้งใจ 
  

9. นกัศึกษาท าความสะอาดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
และอุปกรณ์ต่าง ๆ 

 
10. นกัศึกษาบนัทึกผลการปฏิบติังานของตนเอง

เพื่อท่ีจะไดท้ราบปัญหาท่ีเกิดข้ึนในระหวา่งการ
เรียนตลอดจนวธีิการแกปั้ญหาดงักล่าวโดยครู
คอยใหค้  าปรึกษาอยา่งใกลชิ้ด 

11. นกัศึกษาเขา้แถวดว้ยความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยหวัหนา้ห้องบอกให้เพื่อนร่วมห้อง 
กล่าวค าขอบคุณครูผูส้อนดว้ยความอ่อนนอ้ม 
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งานทีม่อบหมายหรือกจิกรรม 
ก่อนเรียน 

- อ่านและท าความเขา้ใจเน้ือหาสาระ ตามหวัขอ้เร่ืองในใบความรู้ หน่วยท่ี 9  
  
 ขณะเรียน 

- ปฏิบติัตามขั้นตอนในการใชโ้ปรแกรมเพื่อการผลิตส่ือและน าเสนอผลงาน 
ตามใบงานท่ีมอบหมาย 

 
หลงัเรียน 

- ท าแบบทดสอบหลงัเรียน 
- ทบทวนเน้ือหาสาระท่ีเรียน ตามหวัขอ้เร่ืองในใบความรู้ หน่วยท่ี 9 และคน้ควา้จาก

หนงัสือโปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชีพต่างๆ 
 
ส่ือการเรียนการสอน 
 ส่ือส่ิงพมิพ์ 

- ใบความรู้ ใบงานและแบบทดสอบโปรแกรมเพื่อการผลิตส่ือและน าเสนอผลงาน 
- หนงัสือโปรแกรมส าเร็จรูปในงานอาชีพต่างๆ 
- เอกสารเก่ียวกบัการใชค้อมพิวเตอร์ 
- ตวัอยา่งการเขียนแผนการตลาด 
- ตวัอยา่งการเขียนโครงการ 
- ตวัอยา่งการพูดเพื่อน าเสนอ 

ส่ือโสตทศัน์ 
- CAI  
- โปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 ใชป้ระกอบค าอธิบาย 
- โปรเจคเตอร์ 

 หุ่นจ าลองหรือของจริง 
- เคร่ืองคอมพิวเตอร์พร้อมโปรแกรม Microsoft PowerPoint 2010 
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การประเมนิผล 
 ก่อนเรียน 

ก่อนเรียน 
- อ่านและท าความเขา้ใจเน้ือหาสาระ ตามหวัขอ้เร่ืองในใบความรู้ หน่วยท่ี 10   

 
ขณะเรียน 

- ตรวจแบบทดสอบ 
- ตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบติัและทกัษะการเรียนรู้ของนกัศึกษา  
- สังเกต บนัทึกพฤติกรรมนกัศึกษา คอยช่วยเหลือใหค้  าแนะน าแก่นกัศึกษาเม่ือมีขอ้สงสัย 

หลงัเรียน 
- ตรวจแบบทดสอบ 
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แหล่งการเรียนรู้ 

1. หอ้งสมุด  ศูนยว์ทิยบริการ ห้องปฏิบติัการคอมพิวเตอร์ 
2. ครอบครัวผูเ้รียน ครอบครัวบรรพบุรุษ บุคลากรในทอ้งถ่ิน ภูมิปัญญาชาวบา้น สถาน

ประกอบการ ผูป้ระกอบการ หน่วยงานของรัฐ 
3. ส่ิงพิมพป์ระเภทต่าง ๆ เช่น นิตยสาร/วารสาร/หนงัสือ/Brochure/Supplement/บทความท่ี

เก่ียวขอ้งกบัระบบคอมพิวเตอร์และสารสนเทศ สารานุกรม 
4. ครูผูส้อน, Internet, E-book, E-learning, Website 

 
วดัผลประเมินผลประจ าหน่วย 

1. สังเกตนกัศึกษามีความสนใจ เกิดความเขา้ใจในสาระการเรียนรู้ ตลอดจนแสดงความ
กระตือรือร้นในการแสดงความคิดเห็นและสรุปสาระการเรียนรู้ประจ าหน่วย  

2. ท าใบงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ทนัเวลาท่ีก าหนด ใบงานสะอาดและเป็นระเบียบ  

3. นกัศึกษาท าแบบฝึกหดัหลงัเรียนไดถู้กตอ้ง โดยไดค้ะแนน 50% เป็นอยา่งต ่า  

 
กจิกรรมเสนอแนะประจ าหน่วย 

1. นกัศึกษาตอ้งให้ความสนใจในการศึกษา เพื่อหาเทคนิค วิธีการ หรือหลกัการง่าย เพื่อให้หา
ค าตอบไดอ้ย่างถูกตอ้ง และรวดเร็ว โดยการ ตั้งใจฟังหลกัการ เทคนิควิธีการท่ีครูผูส้อนสรุป
ในขณะท่ีท าการสอน และน าขอ้สงสัยซกัถามครูในการเรียนทุกคร้ังท่ีเกิดความสับสน และไม่
เขา้ใจ 

2. ควรมีการทบทวนเน้ือหาในใบความรู้ตลอดเพื่อเสริมสร้างความเขา้ใจอยา่งแทจ้ริง 
3. นกัศึกษาหมัน่ท าใบงาน แบบฝึกหดั และแกไ้ขขอ้ท่ีผดิใหถู้กตอ้งเสมอ 
4. นักศึกษาตอ้งสร้างมโนภาพให้เกิดความคิดรวบยอดในสาระการเรียนรู้และเทคนิควิธีการ

พร้อมกบัความจ าเป็นในการน าไปประยุกตใ์ชใ้ห้เกิดข้ึนโดยตนเองให้ไดเ้พื่อเกิดความรู้ความ
เขา้ใจอยา่งแทจ้ริงไม่ใช่เกิดจากการท่องจ า 
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บันทกึหลงัการสอน 

ผลการใช้แผนการสอน 
  ……………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 

 ผลการเรียนของนักศึกษา 
  ……………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 

ผลการสอนของครู 
  ……………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………. 
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รายการตรวจสอบและอนุญาตใหใ้ช ้
 
  ควรอนุญาตใหใ้ชใ้นการสอนได ้

 ควรปรับปรุงเก่ียวกบั 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 

 
 

ลงช่ือ (.........................................................) 
       หัวหน้าแผนกวชิา..........................  

           ………./……………../…………….. 
 

   เห็นควรอนุญาตใหใ้ชใ้นการสอนได ้
  ควรปรับปรุงดงัเสนอ 
  อ่ืนๆ 
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 

 
ลงช่ือ (.........................................................) 

      รองผู้อ านวยการฝ่ายวชิาการ 
           ………./……………../…………….. 

  เห็นควรอนุญาตใหใ้ชใ้นการสอนได ้
  อ่ืนๆ 

 

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

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

ลงช่ือ (.........................................................)     
          ผู้อ านวยการ  

          ………./……………../…………….. 


