
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    รายงานและเอกสาร 1. สามารถสร้างปกรายงานได้ 1. ทบทวนบทเรียนท่ีผ่านมา 1. ความสนใจในการเรียนรู้ 3 
 ประเภทต่างๆ 2. สามารถใส่ขอ้ความในหัว-ทา้ยกระดาษ 2. พูดคุยเก ีย่วกบัโครงสร้างเน้ือหา     คน้ควา้  การมีส่วนร่วม  
          ได ้ 3. สาธิตวิธีการ และให้นกัเรียน 2. ซกัถามและตอบค าถาม   (1 สปัดาห์) 
  3. สามารถจดัวางขอ้ความร่วมกบัรูปภาพ     ช่วยกนัฝึกปฏิบติัตามบทเรียน 3. ค าถามทา้ยหน่วย ใบความรู้  
  4. สามารถแปลขอ้ความได้     ในแต่ละหัวขอ้     และขอ้สอบวดัผล  
  5. สามารถจดัรายงานดว้ยเอกสารส าเรจจรูป 4. สงัเกต และช่วยนกัเรียนแกไ้ข  4. แฟ้มสะสมงาน  
  ได ้    ปัญหาขณะฝึกปฏิบติั        
  6. สามารถสร้างปฎิทินส่วนตวัได  ้ 5.  ค าถามทา้ยหน่วย ใบความรู้   
  7. สามารถจดัท าเอกสารแบบแมจกกาซีนได้    
  8. สามารถท านามบตัรได้    
  9. สามารถสร้างไฟล์ส ารองทุกคร้ังท่ีบนัทึก    
  การจดัการไฟลแ์ละการ 10. สามารถตั้งค่าบนัทึกการกูไ้ฟล์    
        พิมพ์ 11. สามารถเปิดและซ่อมแซมเอกสารได  ้    
  12. สามารถก  าหนดรหัสผ่าน-ยกเลิก    
  รหัสผ่านให้เอกสารได ้    
  13. สามารถเปิดเอกสารท่ีมีรหัสผ่านได้    
  14. สามารถสัง่พิมพเ์อกสารได้    
      

 



 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 3 หน่วยการเรียนที่  3 

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

ช่ือหน่วย      เอกสารประเภทต่างๆและการพิมพ์ จ านวน        3             ช่ัวโมง  

ช่ือเร่ือง              เอกสารประเภทต่างๆและการพิมพ์ จ านวน        1             สัปดาห์  

 

สาระส าคัญ 
 การสร้างตารางในเอกสารจะช่วยให้การกรอกขอ้มูลและพิมพ์เอกสารสวยงามและเปจนระเบียบเรียบร้อย 
ตารางช่วยให้สามารถจดัการขอ้มูลในแบบแถวและคอลมัน์ได้สะดวกและรวดเรจว ตารางมีส่วนประกอบส าคญั  
3 ส่วน คือ แถว คอลมัน์ และเซลล์ การสร้างตารางเปจนการแบ่งหนา้กระดาษออกเปจนช่อง ๆ แลว้กรอกข้อมูล  
ลงไปในแต่ละช่องของตาราง 
 
จุดประสงค์การเรียนรู้ 

1. สามารถสร้างปกรายงานได้ 

2. สามารถใส่ข้อความในหัว-ทา้ยกระดาษได ้

3. สามารถตรวจสอบค าสะกดผิดในเอกสารได้   

4. สามารถแปลขอ้ความได้ 

5. สามารถจดัรายงานดว้ยเอกสารส าเรจจรูปได้ 

6. สามารถสร้างปฎิทินส่วนตวัได้ 

7. สามารถจดัท าเอกสารแบบแมจกกาซีนได้ 

8. สามารถท านามบตัรได้ 

9. สามารถสร้างไฟล์ส ารองทุกคร้ังท่ีบนัทึก 

10. สามารถตั้งค่าบนัทึกการกูไ้ฟล์ 

11. สามารถเปิดและซ่อมแซมเอกสารได  ้

12. สามารถก  าหนดรหัสผ่าน-ยกเลิกรหัสผ่านให้เอกสารได้ 

13. สามารถเปิดเอกสารท่ีมีรหัสผ่านได้ 

14. สามารถสัง่พิมพเ์อกสารได้ 

 
 
 
 



เนือ้หาสาระ 
1. สร้างปกรายงาน 
2. ขอ้ความในหัว-ทา้ยกะดาษ 
3. การแปลขอ้ความ 
4. การจดัรายงานดว้ยเอกสารส าเรจจรูป  
5. จดัท าเอกสารแบบแมจกกาซีน 
6. ท านามบตัร 
7. การจดัพิมพเ์อกสาร 

 
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.  คน้ควา้เวจบไซต์จากห้องบริการสารสนเทศ (ห้องอินเตอร์เนจต), 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 

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

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

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

 
 


