
แผนการจัดการเรียนรู้ ระดับ        ปวช.          ปวส. 
รหัสวชิา  2001-0001 วชิา คอมพวิเตอร์เพือ่งานอาชีพ จ านวน  2  หน่วยกติ   เวลา 3 ช่ัวโมง / สัปดาห์   รวม    54    ช่ัวโมง / ภาคเรียน   

หน่วยที่ สาระการเรียนรู้ จุดประสงค์การเรียนรู้ กจิกรรมการเรียนรู้ การประเมินผล เวลา(ชม.) 

3   เปิดโปรแกรม Microsoft 1.  สามารถเปิดโปรแกรม Microsoft Word  1. ทบทวนบทเรียนท่ีผา่นมา 1. ความสนใจในการเรียนรู้ 3 
       World 2007 2007 ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 2. พดูคุยเก่ียวกบัโครงสร้างเน้ือหา     คน้ควา้  การมีส่วนร่วม (1 สัปดาห์) 
  ส่วนประกอบของ 2. อธิบายส่วนประกอบของหนา้ต่าง      บทเรียน กิจกรรม งาน    ในกิจกรรม  

       หนา้ต่าง Microsoft Word 2007 ได ้ 3. สาธิตวธีิการ และใหน้กัเรียน 2. ซกัถามและตอบค าถาม  

       Microsoft Word 2007 3. เลือกใชส่้วนประกอบของหนา้ต่าง     ช่วยกนัฝึกปฏิบติัตามบทเรียน 3. ค าถามทา้ยหน่วย ใบความรู้  

  Microsoft Word 2007 ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง     ในแต่ละหวัขอ้     และขอ้สอบวดัผล  

  สร้างงานเอกสาร 4. สามารถสร้างงานเอกสารใหม่ได ้ 4. สังเกต และช่วยนกัเรียนแกไ้ข  4. แฟ้มสะสมงาน  

  5.สามารถพิมพข์อ้ความในเอกสารได ้    ปัญหาขณะฝึกปฏิบติั        

   6. สามารถบนัทึกเอกสารเป็นเอกสาร 5.  ค  าถามทา้ยหน่วย ใบความรู้   

  2007 ได ้            

  7. สามารถบนัทึกเอกสารเป็นเอกสาร        

  97-2003 ได ้    

  8. สามารถเปิดไฟลเ์อกสารท่ีข้ึนมาใช ้    

  งานได ้    

  9. สามารถปิดเอกสารได ้    

      

 



แผนการจัดการเรียนรู้ ระดับ        ปวช.          ปวส. 
รหัสวชิา  2001-0001 วชิา คอมพวิเตอร์เพือ่งานอาชีพ จ านวน  2  หน่วยกติ   เวลา 3 ช่ัวโมง / สัปดาห์   รวม    54    ช่ัวโมง / ภาคเรียน 

หน่วยที่ สาระการเรียนรู้ จุดประสงค์การเรียนรู้ กจิกรรมการเรียนรู้ การประเมินผล เวลา(ชม.) 

3  จดัรูปแบบเอกสาร 10. สามารถตั้งค่าขอบกระดาษของเอกสาร 1. ทบทวนบทเรียนท่ีผา่นมา 1. ความสนใจในการเรียนรู้ 3 
  ได ้ 2. พดูคุยเก่ียวกบัโครงสร้างเน้ือหา     คน้ควา้  การมีส่วนร่วม (1 สัปดาห์) 

  11. สามารถเลือกขนาดกระดาษของ     บทเรียน กิจกรรม งาน    ในกิจกรรม  

  เอกสารได ้ 3. สาธิตวธีิการ และใหน้กัเรียน 2. ซกัถามและตอบค าถาม  

  12. สามารถจดัรูปแบบเอกสารดว้ยชุด     ช่วยกนัฝึกปฏิบติัตามบทเรียน 3. ค าถามทา้ยหน่วย ใบความรู้  

  Themes ได ้     ในแต่ละหวัขอ้ตาม     และขอ้สอบวดัผล  

  13. สามารถใส่สีพื้นเอกสาร เส้นขอบ 4. สังเกต และช่วยนกัเรียนแกไ้ข  4. แฟ้มสะสมงาน  

  หนา้กระดาษได ้    ปัญหาขณะฝึกปฏิบติั        

   5.  ค  าถามทา้ยหน่วย ใบความรู้   

      

      

      

      

      

      

      

 



 

แผนการจัดการเรียนรู้ที ่3 หน่วยการเรียนที ่ 3 

รหัสวชิา 2001- 0001 วชิาคอมพวิเตอร์เพือ่งานอาชีพ ระดับ ปวช. 1  จ านวน 2  หน่วยกติ 

ช่ือหน่วย   การใช้โปรแกรม Microsoft Word สร้างเอกสาร   จ านวน        3            ช่ัวโมง 

ช่ือเร่ือง     การใชโ้ปรแกรม Microsoft Word สร้างเอกสาร        จ านวน        1            สัปดาห์ 

 
สาระส าคัญ 

 ไมโครซอฟต์เวิร์ด เป็นโปรแกรมท่ีช่วยในการสร้างเอกสารได้ทุกชนิด เหมาะกับงานพิมพ์
เอกสารรายงาน ผูเ้รียนควรเขา้ใจส่วนประกอบต่าง ๆ ท่ีส าคญับนหนา้ต่างโปรแกรม ตลอดจนวิธีการใชเ้มาส์
การปรับฟอนตเ์ร่ิมตน้ใหเ้หมาะกบัการท างาน     
 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. สามารถเปิดโปรแกรม Microsoft Word 2007 ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
2. อธิบายส่วนประกอบของหนา้ต่าง Microsoft Word 2007 ได ้
3. เลือกใชส่้วนประกอบของหนา้ต่าง Microsoft Word 2007 ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
4. สามารถสร้างงานเอกสารใหม่ได ้
5. สามารถพิมพข์อ้ความในเอกสารได ้
6. สามารถบนัทึกเอกสารเป็นเอกสาร2007 ได ้
7. สามารถบนัทึกเอกสารเป็นเอกสาร97-2003 ได ้
8. สามารถเปิดไฟลเ์อกสารท่ีข้ึนมาใชง้านได ้
9. สามารถปิดเอกสารได ้
10. สามารถตั้งค่าขอบกระดาษของเอกสารได ้
11. สามารถเลือกขนาดกระดาษของเอกสารได ้
12. สามารถจดัรูปแบบเอกสารดว้ยชุด Themes ได ้
13. สามารถใส่สีพื้นเอกสาร เส้นขอบหนา้กระดาษได ้

เนือ้หาสาระ 
1. เปิดโปรแกรม Microsoft Word 2007  
2. ส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรม 
3. ปุ่ม Microsoft Office 
4. ซ่อน/แสดง ไมบ้รรทดั 
5. การสร้างเอกสารใหม่ 
6. การบนัทึกเอกสาร 



7. การปิดเอกสารและปิดโปรแกรม 
8. การตั้งค่าขอบกระดาษ 
9. การเลือกขนาดเอกสาร 
10. การแบ่งส่วนเอกสาร 
11. การใส่สีพื้นเอกสาร-เส้นของหนา้กระดาษ 
 

กจิกรรมการเรียนการสอน 
1. ทบทวนบทเรียนท่ีผา่นมา 
2. พดูคุยเก่ียวกบัโครงสร้างเน้ือหา บทเรียน กิจกรรม งาน 
3. สาธิตวธีิการ และใหน้กัเรียน ช่วยกนัฝึกปฏิบติัตามบทเรียน ในแต่ละหวัขอ้ตาม 
4. สังเกต และช่วยนกัเรียนแกไ้ข ปัญหาขณะฝึกปฏิบติั 
5. ค าถามทา้ยหน่วย ใบความรู้ 

 
ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ 

1.  เคร่ืองคอมพิวเตอร์ภายในหอ้งปฏิบติัการคอมพิวเตอร์   
2.  คน้ควา้หนงัสือ ส่ิงพิมพป์ระเภทต่าง ๆ เช่น หนงัสือคอมพิวเตอร์เพื่องานอาชีพ /วารสาร/ Brochure /   
      บทความ รายงานท่ีเก่ียวขอ้งกบั คอมพิวเตอร์เพื่องานอาชีพ  สารานุกรม เพิ่มเติมจากหอ้งสมุด 
    วทิยาลยั, ครูผูส้อน 
3.  คน้ควา้เวบ็ไซตจ์ากหอ้งบริการสารสนเทศ (หอ้งอินเตอร์เน็ต), E-learning, E- books, Website,    
     VCD 
 

การวดัผลและประเมินผล 
1. ความสนใจในการเรียนรู้ คน้ควา้  การมีส่วนร่วม  ในกิจกรรม 
2. ซกัถามและตอบค าถาม 
3. ค าถามทา้ยหน่วย ใบความรู้ และขอ้สอบวดัผล 
4. แฟ้มสะสมงาน 

 
 
 
 
 



บันทกึผลหลงัการจัดการเรียน (ผลการใชแ้ผนการจดัการเรียนรู้, ผลการเรียนของนกัเรียน, ผลการสอนของครู) 
 
 - ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 
 1. จ านวนเน้ือหากบัจ านวนเวลา      เหมาะสม  ไม่เหมาะสม 
 2. การเรียงล าดบัเน้ือหากบัความเขา้ใจของนกัเรียน    เหมาะสม  ไม่เหมาะสม 
 3. การน าเขา้สู่บทเรียนกบัเน้ือหาแต่ละหวัขอ้    เหมาะสม  ไม่เหมาะสม 
 4. วธีิสอนกบัเน้ือหาในแต่ละขอ้      เหมาะสม  ไม่เหมาะสม 
 5. การประเมินผลกบัจุดประสงคใ์นแต่ละหน่วย    เหมาะสม  ไม่เหมาะสม 
 

- ผลการเรียนของนักเรียน 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………… 

- ผลการสอนของครู 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………… 

- ข้อเสนอแนะ 
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………… 
 


