
 

ใบงานที่ 3-3 หน่วยการเรียนที่  3 
รหัสวิชา 2001- 0001 วิชา คอมพิวเตอรเ์พือ่งานอาชีพ ระดับ ปวช. 2 จ านวน 2 หน่วย กิต 

 ช่ือหน่วย     ตกแต่งเอกสารด้วยรูปภาพและกราฟิก จ านวน         3           ช่ัวโมง  

ช่ือเร่ือง              ตกแต่งเอกสารดว้ยรูปภาพและกราฟิก จ านวน         3           ช่ัวโมง         
 

จุดประสงค์การเรียนรู้ 
1. แทรกรูปภาพตดัปะได้ 

2. แทรกรูปภาพจากไฟลรู์ปภาพต่าง ๆ ได ้

3. สามารถจดัวางขอ้ความร่วมกบัรูปภาพได้   

4. สามารถปรับขนาดของรูปภาพได้ 

5. สามารถใชแ้ถบเคร่ืองมือรูปภาพได ้    

6. สามารถวาดรูปโดยใช้รูปทรงส าเร็จรูปได้ 

7. สามารถจดัรูปแบบขอ้ความบนซองได้ 

8. สามารถออกแบบซองจดหมายแบบอ่ืนได้ 

9. สามารถก  าหนดขนาดของเลเบลใหม่ได้ 

10. บอกองค์ประกอบหลกัของจดหมายเวียนได้ 

11. บอกประเภทของเอกสารหลกัได้ 

12. บอกกระบวนการ/ขั้นตอน ในการท าจดหมายเวียนไดอ้ยา่งถูกต้อง 

13. สามารถแกไ้ขจดหมายเวียนได  ้

14. สามารถส่งจดหมายเวียนทางอีเมล์ 

วัสดุอุปกรณ์ 

1. คอมพิวเตอร์ปฏิบติัการคนละ 1 เคร่ือง 
2. แบบฟอร์มเกยีรติบตัร และตารางรายช่ือนักเรียน 

 

กิจกรรม 
1. นกัเรียนศึกษาการท าจดหมายเวียนจากการสาธิตของครูและ เน้ือหาจาก http://aj-jearn.ac.th 
2. ให้นักเรียนสร้างแฟ้มเอกสาร 1 แฟ้ม 
3. พิมพ์เกยีรติบตัรตามแบบท่ีก  าหนดให้แลว้บนัทึกแฟ้มช่ือ เกียรติบตัร ลงในโฟลเดอร์ช่ือ ใบประกาศ 
4. พิมพต์ารางรายช่ือตามท่ีอาจารยใ์ห้มาแลว้บันทึกช่ือ ตารางรายช่ือ  
5. จดัท าจดหมายเวียน และพิมพว์ุฒิบตัรออกทางกระดาษ คนละ 1 แผ่น 
 



 

 
 
 


