
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     ตกแต่งเอกสารดว้ยรูป 1.   แทรกรูปภาพตดัปะได้  1. ทบทวนบทเรียนท่ีผ่านมา 1. ความสนใจในการเรียนรู้ 3 
         ภาพและกราฟิก 2.  แทรกรูปภาพจากไฟลรู์ปภาพต่าง ๆ ได้  2. พูดคุยเก ีย่วกบัโครงสร้างเน้ือหา     คน้ควา้  การมีส่วนร่วม   (1 สปัดาห์) 
  3. สามารถจดัวางขอ้ความร่วมกบัรูปภาพได้       บทเรียน กจิกรรม งาน    ในกจิกรรม  
  4.  สามารถปรับขนาดของรูปภาพได้  3. สาธิตวิธีการ และให้นกัเรียน 2. ซกัถามและตอบค าถาม  
  5. สามารถใชแ้ถบเคร่ืองมือรูปภาพได้         ช่วยกนัฝึกปฏิบติัตามบทเรียน 3. ค าถามทา้ยหน่วย ใบความรู้  
  6. สามารถวาดรูปโดยใชรู้ปทรงส าเร็จรูปได้     ในแต่ละหัวขอ้     และขอ้สอบวดัผล  
  ซองจดหมายและป้าย 7. สามารถจดัรูปแบบขอ้ความบนซองได้ 4. สงัเกต และช่วยนกัเรียนแกไ้ข  4. แฟ้มสะสมงาน  
      เลเบล 8. สามารถออกแบบซองจดหมายแบบอ่ืน    ปัญหาขณะฝึกปฏิบติั        
  ได ้ 5.  ค าถามทา้ยหน่วย ใบความรู้   
   9. สามารถก  าหนดขนาดของเลเบลใหม่ได้    
 สร้าจดหมายเวียน 10. บอกองค์ประกอบหลกัของจดหมาย    
  เวียนได้    
  11. บอกประเภทของเอกสารหลกัได้    
  12. บอกกระบวนการ/ขั้นตอน ในการท า    
  จดหมายเวียนไดอ้ยา่งถูกต้อง    
  13. สามารถแกไ้ขจดหมายเวียนได  ้    
  14. สามารถส่งจดหมายเวียนทางอีเมล์    

 



 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 3 หน่วยการเรียนที่  3 

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

ช่ือหน่วย     ตกแต่งเอกสารด้วยรูปภาพและกราฟิก  จ านวน        3       ช่ัวโมง  

ช่ือเร่ือง              ตกแต่งเอกสารดว้ยรูปภาพและกราฟิก จ านวน        1       สัปดาห์ 

 

สาระส าคัญ 
  การน ากราฟิกหรือรูปภาพประเภทต่างๆมาใชต้กแต่งนั้น ท าให้เอกสารดูสวยงาม ส่ือความหมาย 
และช่วยอธิบายเร่ืองราวภายในไดม้ากข้ึน การสร้างรูปวาด ข้ึนมาเอง สร้างไดท้ั้งเส้น ลูกศร วงกลม ส่ีเหล่ียม 
หรือ ขอ้ความศิลป์ และตกแต่งรูปทรงเหล่านั้นให้มีสีสันท่ีสวยงามน่าสนใจดว้ยแท็บพิเศษส าหรับตกต่าง
ภาพวาด 
 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1.  แทรกรูปภาพตดัปะได้ 

2. แทรกรูปภาพจากไฟลรู์ปภาพต่าง ๆ ได ้

3. สามารถจดัวางขอ้ความร่วมกบัรูปภาพได้   

4. สามารถปรับขนาดของรูปภาพได้ 

5. สามารถใชแ้ถบเคร่ืองมือรูปภาพได ้    

6. สามารถวาดรูปโดยใช้รูปทรงส าเร็จรูปได้ 

7. สามารถจดัรูปแบบขอ้ความบนซองได้ 

8. สามารถออกแบบซองจดหมายแบบอ่ืนได้ 

9. สามารถก  าหนดขนาดของเลเบลใหม่ได้ 

10. บอกองค์ประกอบหลกัของจดหมายเวียนได ้

11. บอกประเภทของเอกสารหลกัได้ 

12. บอกกระบวนการ/ขั้นตอน ในการท าจดหมายเวียนไดอ้ยา่งถูกต้อง 

13. สามารถแกไ้ขจดหมายเวียนได  ้

14. สามารถส่งจดหมายเวียนทางอีเมล์ 

 
เนือ้หาสาระ 

1. การแทรกรูปภาพลงเอกสาร 
2. จดัต าแหน่งรูปภาพบนหนา้เอกสาร 



3. วาดรูปทรงส าเร็จ 
4. สร้างพ้ืนท่ีวาดรูป 
5. ซองจดหมาย 
6. จดหมายเวียน 
 

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.  ค้นควา้เว็บไซต์จากห้องบริการสารสนเทศ (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 

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

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

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

 
 
 


