
แผนการจัดการเรียนรู้ ระดับ        ปวช.          ปวส. 
รหัสวิชา  2001-0001 วิชา คอมพิวเตอร์เพื่องานอาชีพ จ านวน  2  หน่วยกิต   เวลา 3 ช่ัวโมง / สัปดาห์   รวม    54    ช่ัวโมง / ภาคเรียน   

หน่วยที่ สาระการเรียนรู้ จุดประสงค์การเรียนรู้ กิจกรรมการเรียนรู้ การประเมนิผล เวลา(ชม.) 

3  จดัรูปแบบยอ่หนา้และ 1. สามารถเลือกขอ้ความท่ีตอ้งการได้ 1. ทบทวนบทเรียนท่ีผ่านมา 1. ความสนใจในการเรียนรู้ 3 
        ข้อความ 2. สามารถจดัรูปแบบยอ่หนา้ของเอกสารได้ 2. พูดคุยเก ีย่วกบัโครงสร้างเน้ือหา     คน้ควา้  การมีส่วนร่วม (1 สปัดาห์) 
  3. สามารถจดัรูปแบบขอ้ความได ้     บทเรียน กจิกรรม งาน    ในกจิกรรม  
  4. สามารถจดัต าแหน่งขอ้ความได้ 3. สาธิตวิธีการ และให้นกัเรียน 2. ซกัถามและตอบค าถาม  
  5. สามารถใส่สีพ้ืน และ เส้นขอบของ     ช่วยกนัฝึกปฏิบติัตามบทเรียน 3. ค าถามทา้ยหน่วย ใบความรู้  
       เอกสารได้     ในแต่ละหัวขอ้     และขอ้สอบวดัผล  
  สร้างตารางเกบ็ขอ้มูล 6. สามารถสร้างตารางใน Microsoft Word  4. สงัเกต และช่วยนกัเรียนแกไ้ข  4. แฟ้มสะสมงาน  
      2007 ได ้    ปัญหาขณะฝึกปฏิบติั        
  7. บอกส่วนประกอบของตารางได ้ 5.  ค าถามทา้ยหน่วย ใบความรู้   
  8. สามารถสร้างตารางโดยใชว้ิธีการ    
  ต่างๆ ได ้    
  9. สามารถจดัรูปแบบตารางดว้ยสไตล์    
  ส าเร็จรูป    
  10. สามารถจดัเรียงขอ้มูลในตารางได้    
  11. สามารถค านวณตวัเลขในตารางได ้    
  12. สามารถปรับแต่งคุณสมบติัของ    
  ตารางได ้    
      

 



 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 3 หน่วยการเรียนที่  3 

รหัสวิชา 2001- 0001 วิชาคอมพิวเตอร์เพื่องานอาชีพ ระดับ ปวช. 1  จ านวน 2  หน่วยกิต 

ช่ือหน่วย     การจัดรูปแบบย่อหน้าและการสร้างตาราง จ านวน         3          ช่ัวโมง 

ช่ือเร่ือง              การจดัรูปแบบยอ่หนา้และการสร้างตาราง จ านวน         1       สัปดาห์ 

 

สาระส าคัญ 
 การสร้างเอกสารนั้นนอกจากการป้อนข้อมูลลงไปแลว้ กต็้องมีการตกแต่งเอกสารให้สมบูรณ์มาก
ข้ึน ไม่ว่าจะเป็นการจดัต าแหน่งยอ่หน้ากระดาษ, ระยะห่าง, การตั้ งก ัน้หน้า-ก ัน้หลงั, จัดรูปแบบข้อความ, 
แทรกสี และเสน้กรอบเพ่ือเนน้ให้ขอ้ความในเอกสารโดดเด่นข้ึน  
 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. สามารถเลือกข้อความท่ีตอ้งการได้ 

2. สามารถจดัรูปแบบย่อหนา้ของเอกสารได้ 

3. สามารถจดัรูปแบบขอ้ความได้ 

4. สามารถจดัต าแหน่งขอ้ความได ้

5. สามารถใส่สีพ้ืน และ เสน้ขอบของเอกสารได้ 

6. สามารถสร้างตารางใน Microsoft Word 2007 ได ้

7. บอกส่วนประกอบของตารางได้ 

8. สามารถสร้างตารางโดยใชว้ิธีการต่างๆ ได้ 

9. สามารถจดัรูปแบบตารางดว้ยสไตล์ส าเร็จรูป 

10. สามารถจดัเรียงขอ้มูลในตารางได้ 

11. สามารถค านวณตวัเลขในตารางได้ 

12. สามารถปรับแต่งคุณสมบติัของตารางได้ 

 

เนือ้หาสาระ 
1. การเลือกขอ้ความ 
2. การจดัรูปแบบยอ่หนา้ 
3. การจดัรูปแบบขอ้ความ 
4. การจดัต าแหน่งขอ้ความ 



5. การใส่สีพ้ืนและเส้นขอบ 
6. การสร้างตาราง 
7. การจดัรูปแบบดว้ยสไตลส์ าเร็จรูป 
8. การจดัเรียงขอ้มูลในตาราง 
9. การค านวณค่าตวัเลขในตาราง 
10. การปรับแต่งคุณสมบติัตาราง 

 
กิจกรรมการเรียนการสอน 

1. ทบทวนบทเรียนท่ีผ่านมา 

2. พูดคุยเก ีย่วกบัโครงสร้างเน้ือหา บทเรียน กจิกรรม งาน 

3. สาธิตวิธีการ และให้นักเรียน ช่วยกนัฝึกปฏิบติัตามบทเรียน ในแต่ละหัวขอ้ตาม 

4. สงัเกต และช่วยนักเรียนแกไ้ข ปัญหาขณะฝึกปฏิบติั 

5. ค าถามทา้ยหน่วย ใบความรู้ 

ส่ือและแหล่งการเรียนรู้ 
1.  เคร่ืองคอมพิวเตอร์ภายในห้องปฏิบติัการคอมพิวเตอร์   
2.  คน้ควา้หนงัสือ ส่ิงพิมพป์ระเภทต่าง ๆ  เช่น หนงัสือคอมพิวเตอร์เพ่ืองานอาชีพ /วารสาร/ Brochure /   
      บทความ รายงานท่ีเก ีย่วขอ้งกบั คอมพิวเตอร์เพ่ืองานอาชีพ  สารานุกรม เพ่ิมเติมจากห้องสมุด 
    วิทยาลยั, ครูผูส้อน 
3.  คน้ควา้เวบ็ไซต์จากห้องบริการสารสนเทศ (ห้องอินเตอร์เน็ต), E-learning,  E- books, Website,    
    VCD 
 

การวัดผลและประเมินผล 
1. ความสนใจในการเรียนรู้ ค้นควา้  การมีส่วนร่วม  ในกจิกรรม 

2. ซกัถามและตอบค าถาม 

3. ค าถามทา้ยหน่วย ใบความรู้ และขอ้สอบวดัผล 

4. แฟ้มสะสมงาน 

 
 
 



บนัทึกผลหลังการจัดการเรียน (ผลการใชแ้ผนการจดัการเรียนรู้, ผลการเรียนของนกัเรียน, ผลการสอนของครู) 
 
 - ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 

 1. จ านวนเน้ือหากบัจ านวนเวลา      เหมาะสม  ไม่เหมาะสม 
 2. การเรียงล าดบัเน้ือหากบัความเขา้ใจของนกัเรียน    เหมาะสม  ไม่เหมาะสม 
 3. การน าเขา้สู่บทเรียนกบัเน้ือหาแต่ละหัวขอ้    เหมาะสม  ไม่เหมาะสม 
 4. วิธีสอนกบัเน้ือหาในแต่ละขอ้      เหมาะสม  ไม่เหมาะสม 
 5. การประเมินผลกบัจุดประสงค์ในแต่ละหน่วย    เหมาะสม  ไม่เหมาะสม 
 

- ผลการเรียนของนักเรียน 

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………… 

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

………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

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

………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………  
 

 


