
 

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

แผนการจัดการเรียนรู้ 

กลุ่มสาระการงานอาชพีและเทคโนโลยี 

(วิชาคอมพิวเตอร์) 

ชั้นประถมศึกษาปีที่ 3 

 

จัดท าโดย 

นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย ์

 



โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

แผนการจัดการเรียนรู้ 

กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพวิเตอร์)                    ชั้นประถมศึกษาปีที่  3 

หน่วยที่ 1  เรื่อง เร่ิมต้นใช้งานโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด             เวลาเรียน 8 ชั่วโมง 

แผนกการเรียนรู้ที่  1  เร่ือง การเรียกใช้งานโปรแกรม Word           อาจารย์ศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์ 

มาตรฐานการเรียนรู้ 

 มาตรฐาน ง 4.1 เข้าใจ เห็นคุณค่า และใช้กระยวนการเทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบค้นขอ้มูล 

การเรียนรู้ การสื่อสาร การแก้ปัญหา การท างานและอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมี

คุณธรรม 

สาระส าคัญ 

 การเรียกใช้งานโปรแกรม Word 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 นักเรียนสามารถเข้าสู่โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ดได้ 

สาระการเรียนรู้ 

 การเรียกใช้งานโปรแกรม Word และการสร้าง Shortcut เพื่อเข้าสู่โปรแกรม 

กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 1.  ครูถามนักเรียนว่า นักเรียนเขียนจดหมายเป็นหรือไม่ แล้วให้นักเรียนลองเขียนถึงเพื่อน 1 

ฉบับแบบสั้นๆ 

 2.  ครูรวบรวมจดหมายที่นักเรียนเขียนแล้วดูจดหมายแต่ละฉบับพร้อมกับบอกนักเรียนว่า 

จดหมายของนักเรียนอ่านยากมาก เนื่องจากกลายมือของแต่ละคนอ่านยาก ครูจึงบอกว่าคอมพวิเตอร์ช่วย

เราได้ เพื่อให้จดหลายของเราอา่นง่ายตัวหนังสือเปน็มาตรฐานเหมือนกับหนังสือที่เราใช้เรียนอยู่ในตอนนี้ 



 3.  ครูแนะน านักเรียนว่าคอมพิวเตอร์มีหลายโปรแกรมที่จะช่วยเราให้สามารถพิมพ์จดหมายได้ 

แต่โปรแกรมที่ได้รับความนิยมมากที่สุดคือ โปรแกรม Word หรือเรียกเต็มๆ ว่า โปรแกรมไมโครซอฟต์

เวิร์ด ซ่ึงมีหลายรุ่น ต้ังแต่ Word97  Word 2000  Word XP  และ Word 2003  ซ่ึงเป็นรุ่นล่าสุดใน

ปัจจุบัน 

 4.  โปรแกรม Word หรือเรียกเป็นโปรแกรมประมวลผลค ามีวิธีการเข้าโปรแกรม ดังนี้ 

 5.  ครูแจกใบความรู้เร่ือง การเรียนใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 

สื่อ / แหล่งการเรียนรู้ 

 1. ใบความรู้ เร่ือง การเรียกใช้งาน โปรแกรม Microsoft Word 

 2. แบบฝึกหัด เร่ือง การเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 

 3. แบบสังเกตพฤติกรรม 

การวัดผลประเมินผล 

1. วิธีการวัด 

 1.1 สังเกตการ 

   1.1.1  การฟัง 

   1.1.2  การตอบค าถาม 

  1.2 ตรวจแบบฝึกหัด 

 2 เคร่ืองการวัดผลประเมินผล 

  -  แบบฝึกหัด เร่ือง การเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 

  -  แบบสังเกตพฤติกรรม 

 3. เกณฑ์การวัดผลประเมินผล 

  ใช้การผ่านเกณฑ์ ร้อยละ 70 ขึ้นไป 



กิจกรรมเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 

บันทึกข้อเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 ลงชื่อ .................................................................. 

                                                                           (อาจารย์จุฑารัตน์  สิริวิบูลย์ผล) 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 

บันทึกผลหลังกระบวนการจัดการเรียนรู้ 

ผลการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ปัญหา / อุปสรรค 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 



ใบความรู้เร่ือง การเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 

 ก่อนเร่ิมต้นต้นใช้งานโปรแกรม Microsoft Word  เพือ่สร้างเอกสารรายงานต่างๆ เราจ าเป็นต้อง

รู้วิธีการเรียกใช้งาน ที่ถูกต้องเพื่อใหใ้ช้โปรแกรมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

ขั้นตอนการเรียกใช้โปรแกรม 

 หลักจากที่เราเปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ขึ้นมาแล้ว การเรียกใช้งานโปรแกรม Word มีขั้นตอน 

ดังต่อไปนี้ 

 1. คลิกที่ปุ่ม  ที่อยู่บนทาสก์บาร์ (Taskbar) 

 2. เลื่อนตัวชีเมาส์ไปที่ค าว่า Programs แล้วคลิกเลือกค าสั่ง  Microsoft Word ดังรูป

ต่อไปนี ้

 

 

 

 

 



แบบฝึกหัด เร่ือง การเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 

ชื่อ-สกุล ............................................................................. เลขที่ .............. ชัน้ประถมศึกษาปีที่ ..... ......... 

ค าช้ีแจง  จงตอบค าถามต่อไปนี้ให้ถูกต้องและสมบูรณ์ที่สุด 

1.  โปรแกรม Microsoft Word เป็นโปรแกรมประเภทใด 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

2.  โปรแกรม Microsoft Word รุ่นปัจจุบันคือรุ่นใด 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

3.  สัญลักษณ์แฟ้มข้อมูลที่เกิดจากโปรแกรม Microsoft Word คือสัญลักษณ์ใด 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

4.  จงบอกขั้นตอนการเริ่มต้นใช้งาน โปรแกรม Microsoft Word 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 

 

 

 

 



แบบสังเกตพฤติกรรมการเรียน 

เกณฑ์การให้คะแนน  ดี ให้ 2  พอใช้ ให้ 1  ควรปรับปรุง ให้ 0 

เกณฑ์การประเมิน  การผ่านการประเมินทุกรายการต้องได้ 1 ข้ึนไป 

เลขที ่ ชื่อ – สกุล คะแนน  สรุป 
  2 2 2 รวม ผ่าน ไม่ผ่าน 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

เกณฑ์ การสนใจการตอบค าถาม 

 ความกระตือรือร้น 

 การแสดงความคิดเห็น 

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

  

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 



โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

แผนการจัดการเรียนรู้ 

กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพวิเตอร์)                    ชั้นประถมศึกษาปีที่  3 

หน่วยที่ 1  เรื่อง เร่ิมต้นใช้งานโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด             เวลาเรียน 8 ช่ัวโมง 

แผนกการเรียนรู้ที่  2  เรื่อง ส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรม Word อาจารย์ศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์ 

มาตรฐานการเรียนรู้ 

 มาตรฐาน ง 4.1 เข้าใจ เห็นคุณค่า และใช้กระยวนการเทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบค้นขอ้มูล 

การเรียนรู้ การสื่อสาร การแก้ปัญหา การท างานและอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมี

คุณธรรม 

 

สาระส าคัญ 

 ส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรม Word 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 นักเรียนบอกส่วนต่างๆ ของโปรแกรม Word ได้ถูกต้อง 

 

 สาระการเรียนรู้ 

 ส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรม Word แบบแสดงชื่อเร่ือง แถบเมนู เคร่ืองมือไม้บรรทัด เมนู

ควบคุม ปุ่มมุมมอง แถบแสดงสถานะ แถบเลื่อน พื้นที่ส าหรับพิมพ์เอกสารพื้นที่ส าหรับการเลอืก ต าแหน่ง

การพิมพ์ ตัวชี้เมาส์ 

 

 



กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 1.  ครูให้นักเรียนเปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ใหพ้ร้อม 

 2.  ให้นักเรียนเข้าสู่โปรแกรม Microsoft Word 

 3.  ครูแจกใบความรู้ เร่ือง ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word ให้กับนักเรียนเพือ่ใหดู้

ประกอบกับหน้าจอของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

 

สื่อ / แหล่งการเรียนรู้ 

 1. ใบความรู้ เร่ือง ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 

 2. แบบฝึกหัด เร่ือง ส่วนประกอบโปรแกรม Microsoft Word 

 3. แบบสังเกตพฤติกรรม 

การวัดผลประเมินผล 

1. วิธีการวัด 

 1.1 สังเกตการ 

   1.1.1  การฟัง 

   1.1.2  การตอบค าถาม 

  1.2 ตรวจแบบฝึกหัด 

 2 เคร่ืองการวัดผลประเมินผล 

  -  แบบฝึกหัด เร่ือง ส่วนประกอบของโปรแกรม Microsoft Word 

  -  แบบสังเกตพฤติกรรม 

 3. เกณฑ์การวัดผลประเมินผล 

  ใช้การผ่านเกณฑ์ ร้อยละ 70 ขึ้นไป 



 

กิจกรรมเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

บันทึกข้อเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 ลงชื่อ .................................................................. 

                                                                           (อาจารย์จุฑารัตน์  สิริวิบูลย์ผล) 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 

บันทึกผลหลังกระบวนการจัดการเรียนรู้ 

ผลการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ปัญหา / อุปสรรค 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 



ใบความรู้ เร่ือง ส่วนประกอบหน้าของโปรแกรม Microsoft Word 

 

1.  แถบแสดงชื่อเร่ือง (Title Bar)  แสดงชื่อของโปรแกรมและช่ือเอกสารที่ก าลังใช้งานอยู่ 
2.  แถบเมนู (Menu Bar)  แสดงรายการค าสั่งหลักที่อยู่ในรูปแบบของเมนู คลิกเมื่อต้องการใช้ 
3.  แถบเคร่ืองมือ (Toolbars)  เก็บค าสั่งที่ใช้บอ่ยๆ ในรูปของปุ่มเพือ่ใหใ้ช้งานได้ง่าย 
4.  ไม้บรรทัด (Ruler)  แสดงความกว้างยาวของกระดาษ ต้ังแท็บ ย่อหน้า ต้ังค่ากระดาษ 
5.  เมนูควบคุม (Control Menu)  ใช้ส าหรับควบคุมขนาดของหน้าต่างโปรแกรมและเอกสาร 
6.  ปุ่มมุมมอง (View Button)  ในส าหรับมองเอกสารในรูปแบบต่างๆ 
7.  แถบแสดงสถานะ (Status Bar)  แสดงสถานการณ์ท างาน เช่น จ านวนหน้า จ านวนคอลัมน์ 
8.  แถบเลื่อน (Scroll Bar)  ใช้ส าหรับเลื่อนดูหน้าเอกสารที่ไม่สามารถแสดงได้ในหน้าเดียวซ่ึงสามารถ
เลื่อนได้ทั้งบน ล่าง ซ้าย ขวา 
9.  พื้นที่ส าหรับการพิมพ์ (Text Area)  เป็นสว่นที่ใช้ในการพิมพแ์ละแสดงข้อความ 
10.  ต าแหน่งการพิมพ์ (Insertion Point)  แสดงต าแหน่งเร่ิมต้นในการพิมพ์ข้อความ 

 

แบบฝึกหัด เร่ือง การเรียกใช้งานโปรแกรม Microsoft Word 

ชื่อ-สกุล ............................................................................. เลขที่ .............. ชัน้ประถมศึกษาปีที่ .............. 

ค าช้ีแจง  จงบอกส่วนประกอบของหน้าจอโปรแกรม Word ตามต าแหน่งของหมายเลขให้ถูกต้องที่สุด 



 

 

1.  ............................................................................................................................. ................................ 
2.  ............................................................................................................................................................. 
3.  ............................................................................................................................. ................................ 
4.  ............................................................................................................................................................. 
5.  .................................................................................................................... ......................................... 
6.  ............................................................................................................................. ................................ 
7.  ............................................................................................................................................................. 
8.  ............................................................................................................................. ................................ 
9.  ............................................................................................................................. ................................ 
10.  .......................................................................................................................................................... 

 

 

 

 

 

 

 



แบบสังเกตพฤติกรรมการเรียน 

เกณฑ์การให้คะแนน  ดี ให้ 2  พอใช้ ให้ 1  ควรปรับปรุง ให้ 0 

เกณฑ์การประเมิน  การผ่านการประเมินทุกรายการต้องได้ 1 ข้ึนไป 

เลขที ่ ชื่อ – สกุล คะแนน  สรุป 
  2 2 2 รวม ผ่าน ไม่ผ่าน 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

เกณฑ์ การสนใจการตอบค าถาม 

 ความกระตือรือร้น 

 การแสดงความคิดเห็น 

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

  

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 



โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

แผนการจัดการเรียนรู้ 

กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพวิเตอร์)                    ชั้นประถมศึกษาปีที่  3 

หน่วยที่ 1  เรื่อง เร่ิมต้นใช้งานโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด             เวลาเรียน 8 ช่ัวโมง 

แผนกการเรียนรู้ที่  3  เรื่อง เตรียมความพร้อมก่อนการใช้งาน          อาจารย์ศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์ 

มาตรฐานการเรียนรู้ 

 มาตรฐาน ง 4.1 เข้าใจ เห็นคุณค่า และใช้กระยวนการเทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบค้นขอ้มูล 

การเรียนรู้ การสื่อสาร การแก้ปัญหา การท างานและอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมี

คุณธรรม 

สาระส าคัญ 

 การเตรียมความพร้อมก่อนการใช้งานโปรแกรม Word 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 นักเรียนรู้จักวิธีการเตรียมความพร้อมก่อนการใช้งานได้ถูกต้อง 

 สาระการเรียนรู้ 

 การปรับเปลี่ยนเมนูส าหรับการใช้งานระหว่างภาษาอังกฤษและภาษาไทย การเปลี่ยนแป้นพิมพ์

ระหว่างภาษาอังกฤษและภาษาไทย การซ่อนและการแสดงแถบเคร่ืองมือ 

กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 1.  ครูให้นักเรียนเปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ใหพ้ร้อม 

 2.  ให้นักเรียนเข้าสู่โปรแกรม Microsoft Word 

 3.  ครูบอกปัญหาให้นักเรียนฟังว่า บางคร้ังการใช้โปรแกรม Word มีปัญหาเร่ืองเมนูการใช้งาน 

เนื่องจากบางคร้ังเมนูสามารถปรับแต่งการใช้งานได้ทั้งแบบภาษาอังกฤษ และภาษาไทย และครูก็บอก

ปัญหาการใช้งานที่พบบอ่ยๆ คือ แถบเคร่ืองมือหาย 



 4. ครูให้นักเรียนศึกษาใบความรู้เก่ียวกับ การเตรียมความพร้อมก่อนการใช้งาน 

 5. ให้นักเรียนท าแบบฝึกหัด เร่ือง ข้ันตอนการเตรียมความพร้อมก่อนใช้งาน 

สื่อ / แหล่งการเรียนรู้ 

 1. ใบความรู้ เร่ือง การเตรียมความพร้อมก่อนการใช้งาน 

 2. แบบฝึกหัด เร่ือง ขั้นตอนการเตรียมความพร้อมก่อนใช้งาน 

 3. แบบสังเกตพฤติกรรม 

การวัดผลประเมินผล 

1. วิธีการวัด 

 1.1 สังเกตการ 

   1.1.1  การฟัง 

   1.1.2  การตอบค าถาม 

  1.2 ตรวจแบบฝึกหัด 

 2 เคร่ืองการวัดผลประเมินผล 

  -  แบบฝึกหัด เร่ือง ข้ันตอนการเตรียมพร้อมก่อนใช้งาน 

  -  แบบสังเกตพฤติกรรม 

 3. เกณฑ์การวัดผลประเมินผล 

  ใช้การผ่านเกณฑ์ ร้อยละ 70 ขึ้นไป 

 

 

 



กิจกรรมเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 

 ลงชื่อ .................................................................. 

                                                                           (อาจารย์จุฑารัตน์  สิริวิบูลย์ผล) 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 

บันทึกผลหลังกระบวนการจัดการเรียนรู้ 

ผลการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ปัญหา / อุปสรรค 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 

 

 

 



ใบความรู้ เร่ือง การเตรียมความพร้อมก่อนการใช้งาน 

1.  การปรับเปลี่ยนเมนูระหว่างภาษาอังกฤษ และภาษาไทย 

 ขั้นตอนการปรับเปลีย่น 

  1. คลิกที่ปุ่ม Start 

  2. เลือก Programs 

  3. เลือกรายการย่อย Office 97 Language Switcher (ส าหรับ Word 97) 

  4. เลือกภาษาที่ต้องการ 

 

2. การเปลี่ยนภาษาในการพิมพ์ระหว่างภาษาองักฤษและภาษาไทย 

 ขั้นตอนการปรับเปลีย่น 

  วิธีที่ 1. การเปลี่ยนโดยการกดแป้น ~ การกด 1 คร้ัง จะสับเปลี่ยนระหว่างภาษาอังกฤษ

และภาษาไทย 

  วิธีที่ 2. ส าหรับ WindowsXP สามารถใช้การเปลี่ยนโดยการกดแป้นพิมพ์คือ  

   กดปุ่ม               ค้างไว้ แล้วกดปุ่ม  

  วิธีที่ 3. การเปลี่ยนโดยการใช้เมาส์คลิกที่ทาสก์บาร์ ดังรูป 

     

Alt Shift 



การซ่อน / แสดงแถบเคร่ืองมือ 

 ค าสั่งของโปรแกรม Microsoft Word มีมากมาย ดังนั้นจึงมีการสร้างปุ่มค าสั่งเพื่อให้สามารถ

เรียกใช้งานได้รวดเร็วยิ่งขึ้น แต่อย่างไรก็ดีปุ่มค าสั่งก็ยังคงมีมากซ่ึงไม่สามารถแสดงได้หมด ดังนั้นปุ่มค าสั่ง

จึงถูกจัดเป็นหมวดหมู่เพื่อให้เรียกใช้งานได้ง่ายซ่ึงแถบค าสั่งหลักที่ใช้งานย่อยๆ ได้แก่ 

  1. แถบค าสั่ง มาตรฐาน 

  2. แถบค าสั่ง จัดรูปแบบ 

วิธีการซ่อนหรือแสดงแถบเคร่ืองมือ 

  1. คลิกที่เมนู มุมมอง 

  2. เลือกค าสั่ง แถบเคร่ืองมือ 

   ค าสั่งที่ถูกเลือกจะมีเคร่ืองหมาย √ ปรากฏอยู่ด้านหน้า ดังตัวอย่าง 

 

 

 

 

 



แบบฝึกหัด เร่ือง ขั้นตอนการเตรียมความพร้อมก่อนใช้งาน 

ชื่อ-สกุล ............................................................................. เลขที่ .............. ชัน้ประถมศึกษาปีที่ .............. 

ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนค าถามตามความเข้าใจเกี่ยวกับวิธีการและข้ันตอน ดังนี้ 

1. จงบอกวีการปรับเปลี่ยนเมนูระหว่างภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

2. จงบอกวิธีการเปลี่ยนแป้นพิมพ์ระหว่างภาษาไทยและภาษอังกฤษ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

3. จงบอกวีการซ่อนและแสดงแถบเคร่ืองมือ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 

 

 



4. จงบอกข้อแตกต่างระหว่างเคร่ืองมือที่เปิดใชแ้ละไม่ได้เปิดใช้งาน 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 

แบบสังเกตพฤติกรรมการเรียน 

เกณฑ์การให้คะแนน  ดี ให้ 2  พอใช้ ให้ 1  ควรปรับปรุง ให้ 0 

เกณฑ์การประเมิน  การผ่านการประเมินทุกรายการต้องได้ 1 ข้ึนไป 

เลขที ่ ชื่อ – สกุล คะแนน  สรุป 
  2 2 2 รวม ผ่าน ไม่ผ่าน 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

เกณฑ์ การสนใจการตอบค าถาม 

 ความกระตือรือร้น 

 การแสดงความคิดเห็น 

 



ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

  

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

แผนการจัดการเรียนรู้ 

กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพวิเตอร์)                    ชั้นประถมศึกษาปีที่  3 

หน่วยที่ 1  เรื่อง เร่ิมต้นใช้งานโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด             เวลาเรียน 8 ช่ัวโมง 

แผนกการเรียนรู้ที่  4  เรื่อง การใช้เมนูและแถบเคร่ืองมือ               อาจารย์ศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์ 

มาตรฐานการเรียนรู้ 

 มาตรฐาน ง 4.1 เข้าใจ เห็นคุณค่า และใช้กระยวนการเทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบค้นขอ้มูล 

การเรียนรู้ การสื่อสาร การแก้ปัญหา การท างานและอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมี

คุณธรรม 

สาระส าคัญ 

 เมนูและแถบเคร่ืองมือมาตรฐานของโปรแกรม Word 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 นักเรียนสามารถเลือกใช้ค าสั่งจากเมนูและแถบเคร่ืองมือได้ 

 สาระการเรียนรู้ 

 การเรียกค าสั่งจากเมนูและแถบเคร่ืองมือมาตรฐาน และแถบเคร่ืองมือจัดรูปแบบ 

กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 1.  ครูให้นักเรียนเปิดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ใหพ้ร้อม 

 2.  ให้นักเรียนเข้าสู่โปรแกรม Microsoft Word 

 3.  ครูบอกปัญหาให้นักเรียนฟังว่า บางคร้ังการใช้โปรแกรม Word มีปัญหาเร่ือง การเรียกใช้งาน

ค าสั่งจากเมนูและแถบเคร่ืองมือ เนื่องจากค าสั่งในแถบเคร่ืองมือมีหลายค าสั่ง แต่ละค าสั่งท าหน้าที่

แตกต่างกันออกไป 



 4. ครูให้นักเรียนศึกษาใบความรู้เก่ียวกับการใช้เมนูและแถบเคร่ืองมือ 

 5. ให้นักเรียนท าแบบฝึกหัด เร่ือง ค าสั่งในแถบเคร่ืองมือ 

สื่อ / แหล่งการเรียนรู้ 

 1. ใบความรู้ เร่ือง การใช้เมนูและแถบเคร่ืองมือ 

 2. แบบฝึกหัด เร่ือง ค าสั่งใบแถบเคร่ืองมือ 

 3. แบบสังเกตพฤติกรรม 

การวัดผลประเมินผล 

1. วิธีการวัด 

 1.1 สังเกตการ 

   1.1.1  การฟัง 

   1.1.2  การตอบค าถาม 

  1.2 ตรวจแบบฝึกหัด 

 2 เคร่ืองการวัดผลประเมินผล 

  -  แบบฝึกหัด เร่ือง ค าสั่งในแถบเคร่ืองมือ 

  -  แบบสังเกตพฤติกรรม 

 3. เกณฑ์การวัดผลประเมินผล 

  ใช้การผ่านเกณฑ์ ร้อยละ 70 ขึ้นไป 

 

กิจกรรมเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 



บันทึกข้อเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

  

ลงชื่อ .................................................................. 

                                                                           (อาจารย์จุฑารัตน์  สิริวิบูลย์ผล) 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 

 

บันทึกผลหลังกระบวนการจัดการเรียนรู้ 

ผลการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ปัญหา / อุปสรรค 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 



ใบความรู้ เร่ือง การใช้เมนูและแถบเคร่ืองมือ 

แถบเมนู (Menu Bar) 

 แถบเมนูเป็นที่เก็บค าสั่งหมดของโปรแกรม  การเรียกใช้งานแถบเมนูท าได้โดยการเลื่อนเมาส์มา

ว่างที่ชื่อเมนูที่ต้องการเปิด  แล้วเลื่อนเมาส์ไปตามรายการค าสั่ง เม่ือต้องการใช้ค าสั่งใดๆ ก็ให้คลิกเมาส์ที่

ค าสั่งนั้น โปรแกรมก้จะท าการเรียกใช้งานค าสั่งนั้นๆ ถ้าค าสั่งนั้นมีเมนูย่อยๆ โปรแกรมก้จะแสดงรายการ

ค าสั่งย่อยๆ ออกมาให้เลือกต่อไป 

 โปรแกรมเวิร์ดทุกรุ่น จะมีแถบเมนูคล้ายๆ กัน คือ แฟ้ม , แก้ไข , มุมมอง , แทรก , รูปแบบ , 

เคร่ืองมือ , ตาราง , หน้าต่าง , วิธีใช้ แต่ละเมนูมีค าสั่งการใช้งานแตกต่างกันออกไป 

แถบเคร่ืองมือ (Toolbars) 

 แถบเคร่ืองมือ เปน็สัญลักษณ์ (Icoon) ที่ใช้แทนค าสั่งต่างๆ แถบเคร่ืองมือที่โปรแกรมได้จัดเตรียม

ไว้ให้นั้นมีอยู่มากมายหลายชุดด้วยกัน แต่แถบเคร่ืองมือเหล่านี้จะไม่ได้ถูกแสดงให้เห็นทั้งหมดในโปรแกรม

เวิร์ด จะแสดงเพียง 2 ชุด ที่ใช้งานประจ า คือ มาตรฐาน และจัดรูปแบบ ซ่ึงมีรายการค าสั่งต่างๆ 

ดังต่อไปนี้ 

แถบเคร่ืองมือ มาตรฐาน 

 



ชื่อภาษาอังกฤษ ชื่อภาษาไทย หน้าที่ 
New สร้าง สร้างเอกสารใหม่ 
Open เปิด เปิดเอกสารเดิมที่เคยมีการบันทึกไว้ 
Save บันทึก บันทึกเอกสารลงดิสก์ 
Print พิมพ ์ พิมพ์เอกสารออกทางเคร่ืองพิมพ์แบบด่วน 
Print Preview ตัวอย่างก่อนพิมพ ์ แสดงตัวอย่างเอกสารก่อนการพิมพ์จริง 
Spelling & Gamma  สะกดและไวยกรณ์ ตรวจสอบการสะกดค าและไวยกรณ์ 

ชื่อภาษาอังกฤษ ชื่อภาษาไทย หน้าที่ 
Toggle E/T สลับตัวอักษร สลับตัวอักษรระหว่างภาษาอังกฤษ / ไทย 
Thai Dictionary พจนานุกรม เปิดพจนานุกรมในเคร่ือง 
Cut ตัด ลบข้อความที่เลือก 
Copy คัดลอก คัดลอกข้อความที่เลือกเก็บในคลิปบอร์ด 
Paste วาง วางข้อความที่เก็บในคลิปบอร์ด 
Undo  เลิกท า ยกเลิกค าสั่งรายการที่ผ่านมา 
Redo ท าซ้ า ท าค าสั่งที่ถูกยกเลิกอีกคร้ัง 
Hyperlink แทรกการเชื่อมโยง สร้างต าแหน่งที่ต้องการเชื่อมโยงไปยังเอกสารอื่น 
Web Toolbar แถบเคร่ืองมือ Web แสดง / ซ่อน แถบเคร่ืองมือ Web 
Tables and Borders ตารางและเส้นขอบ แสดง / ซ่อน แถบเคร่ืองมือตาราง 
Insert Table แทรกตาราง สร้างตาราง 
Insert Excel แทรกงาน Excel แทรกตารางข้อมูลจากโปรแกรม Excel 
Columns สดมภ์ จัดข้อความแบบหลายคอลัมภ์ 
Drawing รูปวาด แสดง / ซ่อน เคร่ืองมือ ในการวาดภาพ 
Document Map แมปเอกสาร แสดง / ซ่อน แผนที่เอกสาร 
Show / Hide ซ่อน / แสดง แสดง / ซ่อนสัญลักษณ์พิเศษ 
Zoom ย่อ / ขยาย การย่อและการขยายขนาดเอกสารในการมอง 
Office Assistant ผู้ช่วย Office แสดง / ซ่อนตัวการ์ตูนผู้ช่วย 
 



 

 

ล าดับ ชื่อภาษาอังกฤษ ชื่อภาษาไทย หน้าที่ 
1 Style ลักษณะ แสดงหรือเปลี่ยนรูปแบบของข้อความ 
2 Font แบบอักษร เปลี่ยนแบบของตัวอักษร 
3 Font Size ขนาดอักษร เปลี่ยนขนาดของตัวอักษร 
4 Bold ตัวหนา ก าหนดให้ตัวอักษรเป็นตัวหนา 
5 Italic ตัวเอียง ก าหนดให้ตัวอักษรเป็นตัวเอียง 
6 Underline ขีดเส้นใต้ ก าหนดให้ตัวอักษรมีขีดเส้นใต้ 
7 Align Left จัดชิดซ้าย จัดข้อความชิดซ้าย 

ล าดับ ชื่อภาษาอังกฤษ ชื่อภาษาไทย หน้าที่ 
8 Center ก่ึงกลาง จัดข้อความให้อยู่กีงกลาง 
9 Align Right จัดชิดขวา จัดข้อความ 
10 Justify ชิดขอบ จัดข้อความให้ชิดขอบซ้ายและขวาให้เท่าๆ กัน 
11 Thai Justify จัดค าแบบไทย จัดข้อความให้ชิดขอบซ้ายและขวาโดยมีการเพิ่ม

ระยะห่างของตัวอักษร 
12 Numbering ล าดับเลข เติมเลขล าดับในข้อความ 
13 Bullets สัญลักษณ์หัวข้อ เติมจุดหรือสัญลักษณ์หน้าข้อความ 
14 Decrease Indent ลดการเยื้อง เลื่อนยอ่หน้าไปทางซ้าย 1 ช้ัน 
15 Increase Indent เพิ่มการเยื้อง เลื่อนยอ่หน้าไปทางขวา 1 ชั้น 
16 Outside Border ภายนอกขอบ เพิ่มหรือลบขอบให้กับขอ้ความ หรือตาราง 
17 Highlight เน้น เติมแถบสีเพื่อเนน้ข้อความ 
18 Font Color สีแบบอักษร ก าหนดสีให้กับตัวอักษรที่พิมพ์ 

 

 



แบบฝึกหัด เร่ือง ค าสั่งในแถบเคร่ืองมือ 

ชื่อ-สกุล ............................................................................. เลขที่ .............. ชัน้ประถมศึกษาปีที่ ..... ......... 

ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนบอกชื่อของแถบเคร่ืองมือและหน้าที่การใช้งานให้ถูกต้อง 

Icon ชื่อเคร่ืองมือ หน้าที่การใช้งาน 

 
  

 
  

 
  

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   
 

 

 

 

 

 

 



แบบสังเกตพฤติกรรมการเรียน 

เกณฑ์การให้คะแนน  ดี ให้ 2  พอใช้ ให้ 1  ควรปรับปรุง ให้ 0 

เกณฑ์การประเมิน  การผ่านการประเมินทุกรายการต้องได้ 1 ข้ึนไป 

เลขที ่ ชื่อ – สกุล คะแนน  สรุป 
  2 2 2 รวม ผ่าน ไม่ผ่าน 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

เกณฑ์ การสนใจการตอบค าถาม 

 ความกระตือรือร้น 

 การแสดงความคิดเห็น 

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 (ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 



โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

แผนการจัดการเรียนรู้ 

กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพวิเตอร์)                    ชั้นประถมศึกษาปีที่  3 

หน่วยที่ 1  เรื่อง เร่ิมต้นใช้งานโปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด             เวลาเรียน 8 ช่ัวโมง 

แผนกการเรียนรู้ที่  5  เร่ือง การเลิกใช้งานและออกจากโปรแกรม       อาจารย์ศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์ 

มาตรฐานการเรียนรู้ 

 มาตรฐาน ง 4.1 เข้าใจ เห็นคุณค่า และใช้กระยวนการเทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบค้นขอ้มูล 

การเรียนรู้ การสื่อสาร การแก้ปัญหา การท างานและอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมี

คุณธรรม 

สาระส าคัญ 

 การเลิกใช้งานและออกจากโปรแกรม 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 นักเรียนสามารถออกจากโปรแกรมได้อย่างถูกต้อง 

 สาระการเรียนรู้ 

 การเลิกใช้งานและออกจากโปรแกรม 

กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 1.  ครูให้นักเรียนเข้าสู้โปรแกรมเวิร์ด 

 2.  ให้นักเรียนพิมพ์ชือ่ตัวเองพร้อมนามสกุล 

 3.  ครูให้นักเรียนเลิกใช้งานและออกจากโปรแกรม โดยที่ครูยังไม่ให้นักเรียนบันทึกบนัทึกข้อมูล 

ซ่ึงการออกจากโปรแกรมสามารถได้ 3 วิธี คือ 1. ออกโดยการปิดที่เคร่ืองหมาย ĭ ที่อยูบ่นสุด  2. ออกโดย

การเลือกค าสั่งแฟ้มแล้วเลือกค าสั่งจบการท างาน  3. ออกโดยการเลือกค าสั่งแฟ้มแล้วเลอืกค าสั่ง จบการ

ท างานงาน 3 ออก โดยการกดปุ่มลัดคือ กดปุ่ม Ctrl ค้างไว้ แล้ว กด F4 หนึ่งคร้ัง 



 4. ครูให้นักเรียนทดลองออกจากโปรแกรมด้วยวีต่างๆ ทั้ง 3 วิธี 

 5. ให้นักเรียนตรวจสอบและประเมินการใช้งานค าสั่ง 

สื่อ / แหล่งการเรียนรู้ 

 1. ใบงาน เร่ือง การออกจากโปรแกรม 

 2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

การวัดผลประเมินผล 

1. วิธีการวัด 

 1.1 สังเกตการ 

   1.1.1  การฟัง 

   1.1.2  การตอบค าถาม 

  1.2 ตรวจแบบฝึกหัด 

 2 เคร่ืองการวัดผลประเมินผล 

  -  แบบฝึกหัด เร่ือง ค าสั่งในแถบเคร่ืองมือ 

  -  แบบสังเกตพฤติกรรม 

 3. เกณฑ์การวัดผลประเมินผล 

  ใช้การผ่านเกณฑ์ ร้อยละ 70 ขึ้นไป 

กิจกรรมเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 

 



บันทึกข้อเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 ลงชื่อ .................................................................. 

                                                                           (อาจารย์จุฑารัตน์  สิริวิบูลย์ผล) 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 

บันทึกผลหลังกระบวนการจัดการเรียนรู้ 

ผลการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ปัญหา / อุปสรรค 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 

 

 

 



ใบงาน เร่ือง การออกจากโปรแกรมเวิร์ด 

ค าช้ีแจง ให้นักเรียนปฏบิัติตามค าสั่งออกจากโปรแกรมต่อไปนี้ 

  1. ออกจากโปรแกรมด้วยเมนูค าสั่ง 

  2. ออกจากโปรแกรมด้วยปุ่มค าสั่ง 

  3. ออกจากโปรแกรมด้วยปุ่มลัดจากแป้นพิมพ์ 

 

แบบสังเกตพฤติกรรมการเรียน 

เกณฑ์การให้คะแนน  ดี ให้ 2  พอใช้ ให้ 1  ควรปรับปรุง ให้ 0 

เกณฑ์การประเมิน  การผ่านการประเมินทุกรายการต้องได้ 1 ข้ึนไป 

เลขที ่ ชื่อ – สกุล คะแนน  สรุป 
  1 2 รวม ผ่าน ไม่ผ่าน 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
 
 

      



เกณฑ์ การสนใจการตอบค าถาม 

 ความกระตือรือร้น 

 การแสดงความคิดเห็น 

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

  

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 

 

แบบทดสอบ 

ชื่อ-สกุล ............................................................................. เลขที่ .............. ชัน้ประถมศึกษาปีที่ .............. 

ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนท าเคร่ืองหมาย ĭ ทับขอ้ทีถู่กต้องที่สุด 

1. โปรแกรมเวิร์ดมีสัญลักษณ์คล้ายตัวอักษรใด 

 ก. A      ค. W 

 ข. X      ง. M 

2. โปรแกรมเวิร์ดแสดงแถบเคร่ืองมือเคร่ืองมือทั้งหมดเม่ือเร่ิมต้นก่ีแถบ 

 ก. 1      ค. 3 

 ข. 2      ง. 4 



3. ค าสั่งใดคือค าสั่งในการสร้างเอกสารใหม่ 

 ก.                       ค.                                 

ข.                         ง.        

4. ค าสั่งใดคือค าสั่งค าสั่งบันทึกข้อมูลลงดิสก์ 

 ก.       ค.  

 ข.       ง.  

5. ค าสั่งใดคือค าสั่งในการคัดลอกข้อความที่เลือก 

 ก.        ค.   

 ข.        ง.   

เฉลย 1. ค 2. ข 3. ก 4. ค 5. ข 

 

 

 

 

 

 

 



โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

แผนการจัดการเรียนรู้ 

กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพวิเตอร์)                    ชั้นประถมศึกษาปีที่  3 

หน่วยที่ 2  เรื่อง การสร้างเอกสารด้วย Word                      เวลาเรียน 12 ชั่วโมง 

แผนกการเรียนรู้ที่  1  เรื่อง การสร้างเอกสาร                             อาจารย์ศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์ 

มาตรฐานการเรียนรู้ 

 มาตรฐาน ง 4.1 เข้าใจ เห็นคุณค่า และใช้กระยวนการเทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบค้นขอ้มูล 

การเรียนรู้ การสื่อสาร การแก้ปัญหา การท างานและอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมี

คุณธรรม 

สาระส าคัญ 

 วิธีการสร้างเอกสารใหม่ 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 นักเรียนสามารถเลือกแบบในการสร้างเอกสารได้ถูกต้อง 

 สาระการเรียนรู้ 

 การสร้างเอกสารด้วยเมนู การสร้างด้วยไอคอน และการก าหนดส่วนต่างๆ เอกสาร 

กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 1.  ครูแจกใบงาน เร่ือง การสร้างเอกสารและก าหนดคุณสมบัติของเอกสาร 

 2.  ครูถามนักเรียนว่า ใบงานที่ครูแจกให้เป็นกระดาษขนาดอะไร (A4) 

 3.  ครูให้นักเรียนเตรียมไม้บรรทัดเพื่อวัดระยะห่างระหว่างขอบกระดาษกับกรอบทั้ง 4 ด้าน แล้ว

ให้นักเรียนจดไว้ 



 4. ให้นักเรียนฝึกการสร้างเอกสารด้วยเมนู และสร้างด้วยไอคอนเพื่อก าหนดคุณสมบัติของเอกสาร

ตามที่ก าหนด โดยศึกษาจากใบความรู้ 

 5. ครูแจกใบความรู้เร่ือง การสร้างเอกสารและก าหนดคุณสมบัติของเอกสาร 

สื่อ / แหล่งการเรียนรู้ 

 1. ใบความรู้ เร่ือง การสร้างเอกสารและก าหนดคุณสมบัติของเอกสาร 

 2. ใบงาน เร่ือง การสร้างเอกสารและก าหนดสุณสมบัติของเอกสาร 

 3. แบบประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 

การวัดผลประเมินผล 

1. วิธีการวัด 

 1.1 สังเกตการ 

   1.1.1  การฟัง 

   1.1.2  การตอบค าถาม 

  1.2 ตรวจแบบฝึกหัด 

 2 เคร่ืองการวัดผลประเมินผล 

  -  ใบงาน เร่ือง การสร้างเอกสารและก าหนดคุณสมบัติของเอกสาร 

  -  แบบประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 3. เกณฑ์การวัดผลประเมินผล 

  ใช้การผ่านเกณฑ์ ร้อยละ 70 ขึ้นไป 

 

 



กิจกรรมเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

บันทึกข้อเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 ลงชื่อ .................................................................. 

                                                                           (อาจารย์จุฑารัตน์  สิริวิบูลย์ผล) 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 

บันทึกผลหลังกระบวนการจัดการเรียนรู้ 

ผลการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ปัญหา / อุปสรรค 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 



 

ใบความรู้ เร่ือง การสร้างเอกสารและก าหนดคุณสมบัติของเอกสาร 

1. การสร้างเอกสารจากเมนูค าสั่ง 

 1.1 คลิกเมาส์ที่เมนูค าสั่ง แฟ้ม 

 1.2 เลือก สร้าง แล้วคลิกเมาส์ จะปรากฏข้อมูล ดังรูปนี้ 

 

 1.3 เอกสารจะถูกเลือกที่ค าว่า “เอกสารเปล่า” ให้คลิกปุ่ม ตกลง 

 1.4 เราจะได้พื้นที่ในการท างานพร้อมที่จะพิมพ์เอกสาร ดังรูป 

 

2. การสร้างด้วยไอคอน New  เป็นการสร้างเอกสารแบบด่วน เม่ือคลิกปุ่มนี้เอกสารจะถูกสร้างขึ้น

ใหม่ทันทีพร้อมที่รับพิมพ์งานใหม่ 

การก าหนดคุณสมบัติเอกสาร 



 เนื่องจากเอกสารบางชนิด จ าเปน็ต้องได้ขนาดและข้อมูลเฉพาะ ดังนั้นเอกสารจึงต้องก าหนด

คุณสมบัติเพื่อให้ชิ้นงานตามความต้องการ ซ่ึงพื้นฐานในการก าหนดคือขนาดของงาน และจุดเร่ิมต้นของ

การพิมพ์งานนั้นคือระยะขอบกระดาษ โดยมีวิธีการ ดังนี้ 

 1. คลิกเมาส์ที่เมนู แฟ้ม 

 2. เลือกค าสั่งต้ังค่าหน้ากระดาษ ดังรูป 

    

 3. เม่ือคลิกเลือกค าสั่งแล้วจะปรากฏหน้าจอการก าหนดข้อมูล ดังนี้ 

    

การต้ังระยะขอบ ต้องก าหนดระยะขอบกระดาษตามการใช้งานจริงที่นักเรียนวัดได้จากใบงานที่แจกให้ 

   ก าหนดขอบบน 

   ก าหนดขอบล่าง 

   ก าหนดขอบซ้าย 

   ก าหนดขอบขวา 



 4. ก าหนดขนาดขอบกระดาษโดยการคลิกที่แท็บขนาดกระดาษ 

    

    

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบงาน 

เร่ือง การสร้างเอกสารและการก าหนดคุณสมบัติของเอกสาร 

 

ให้นักรเยนสร้างเอกสารและก าหนดคุณสมบัติเอกสารที่วัดได้จริง 



เกณฑ์การให้คะแนน ปฏิบัติการค าสั่งได้ถูกต้องในคร้ังแรก 5 คะแนน คร้ังที่ 2 ได้ 3 คะแนน 

เลขที ่ ชื่อ – สกุล การก าหนด
เอกสาร 

 สรุป 

  1 2 รวม ผ่าน ไม่ผ่าน 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

  

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 



โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

แผนการจัดการเรียนรู้ 

กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพวิเตอร์)                    ชั้นประถมศึกษาปีที่  3 

หน่วยที่ 2  เรื่อง การสร้างเอกสารด้วย Word                      เวลาเรียน 12 ชั่วโมง 

แผนกการเรียนรู้ที่  2  เร่ือง การเลื่อนต าแหน่งไปที่ส่วนต่างๆ            อาจารย์ศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์ 

มาตรฐานการเรียนรู้ 

 มาตรฐาน ง 4.1 เข้าใจ เห็นคุณค่า และใช้กระยวนการเทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบค้นขอ้มูล 

การเรียนรู้ การสื่อสาร การแก้ปัญหา การท างานและอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมี

คุณธรรม 

สาระส าคัญ 

 การเลื่อนไปยังที่ต่างๆ ของเอกสาร 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 นักเรียนบอกค าสั่งในการเลื่อนไปยังส่วนต่างๆ ของเอกสารได้ 

 สาระการเรียนรู้ 

 การเลื่อนไปยังส่วนต่างๆ ของเอกสารด้วยแป้นพิมพ์และเมาส์ 

กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 1.  ครูแนะน าให้นักเรียนรู้จักเอกสารบนหน้าจอ ซ่ึงในเอกสารหนึ่งชุดอาจมีหลายหน้าดังนั้น การ

เลื่อนหน้าจอไปยังเอกสารหน้าที่ต้องการ หรือจุดที่ต้องนั้น บางคร้ังก็จ าเป็นต้องเลื่อนไปใหเ้ร็วที่สุดเพื่อ

ประหยัดเวลา บางคนไม่รู้ค าสั่งก็จะให้เมาส์อย่างเดียว ซ่ึงบางคร้ังอาจจะท าให้กว่าที่ก าหนด เช่น มี

เอกสารอยู่ 100 หน้า เราอยู่หน้าที่ 5 จะเลื่อนไปที่หน้า 100 ถ้าใช้เมาส์คงจะท าให้ช้ามากกว่าจะถึงหน้า 

100 



 2.  ครูถามนักเรียนว่า นักเรียนจะท าอย่างไรดีจึงจะไปหน้าที่ 100 ได้อย่างรวดเร็วนักเรียนอยากรู้

หรือไม่ 

 3.  ครูจะพานักเรียนไปรู้จักค าสั่งต่างๆ จากใบความรู้ เร่ือง การเลื่อนต าแหน่งไปยังส่วนต่างๆ 

ของเอกสาร 

 4. ให้นักเรียนศึกษาใบความรู้ (ถ้ามีเคร่ืองควรฝึกปฏิบัติด้วย) 

 5. ให้นักเรียนท าแบบฝึกหัด เร่ือง การเลื่อนไปยงัส่วนต่างๆ ของเอกสาร 

สื่อ / แหล่งการเรียนรู้ 

 1. ใบความรู้ เร่ือง การสร้างเอกสารและก าหนดคุณสมบัติของเอกสาร 

 2. ใบงาน เร่ือง การสร้างเอกสารและก าหนดสุณสมบัติของเอกสาร 

 3. แบบประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

การวัดผลประเมินผล 

1. วิธีการวัด 

 1.1 สังเกตการ 

   1.1.1  การฟัง 

   1.1.2  การตอบค าถาม 

  1.2 ตรวจแบบฝึกหัด 

 2 เคร่ืองการวัดผลประเมินผล 

  -  ใบงาน เร่ือง การสร้างเอกสารและก าหนดคุณสมบัติของเอกสาร 

  -  แบบสังเกตพฤติกรรม 

 3. เกณฑ์การวัดผลประเมินผล 

  ใช้การผ่านเกณฑ์ ร้อยละ 70 ขึ้นไป 



กิจกรรมเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

บันทึกข้อเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 ลงชื่อ .................................................................. 

                                                                           (อาจารย์จุฑารัตน์  สิริวิบูลย์ผล) 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 

บันทึกผลหลังกระบวนการจัดการเรียนรู้ 

ผลการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ปัญหา / อุปสรรค 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 
ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 
                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 



ใบความรู้ เร่ือง การเลื่อนต าแหน่งไปยังส่วนต่างๆ ของเอกสาร 

 เม่ือเอกสารของเรามีข้อความมากข้ึน  ท าให้ไม่สามารถเห็นข้อความได้ทั้งหมดในหน้าจอภาพ

เดียว อีกทั้งในการแก้ไขเอกสารจะต้องน าตัวชี้เมาส์ (Mouse Pointer) ไปยังต าแหน่งที่ต้องการแก้ไขด้วย 

ดังนั้นการเลื่อนไปยังส่วนต่างๆ ของหน้าจอสามารถท าได้ด้วยวิธีการ ต่างๆ ดังนี้ 

การเลื่อนด้วยการใช้เมาส์ 

 1. น าสัญลักษณ์ของเมาส์ไปคลิกยังต าแหน่งที่ต้องการได้ทันที 

 2. การเลื่อนหน้ากระดาษแบบต่อเนือ่งด้วย Scrollbar ดังภาพ 

 3. การเลื่อนที่ละหน้ากระดาษ 

  เลื่อนหน้ากระดาษขึ้น 

  เลื่อนหน้ากระดาษลง 

 

 

   

 



 

การเลื่อนด้วยค าสั่งจากการใช้คีย์บอร์ด 

ปุ่ม หน้าที่ 
  เลื่อนไปยังตัวอักษรถัดไป 
  เลื่อนไปยังตัวอักษรก่อนหน้านี ้
  เลื่อนไปยังบรรทัดทัดไป 
  เลื่อนขึ้น 1 บรรทัด 

Home  เลื่อนไปยังตัวอักษรแรกของบรรทัด 
End  เลื่อนไปยังตัวอักษรสุดท้ายของบรรทัด 

Page Down  เลื่อนลงไปด้านล่างคร้ังละ 1 จอภาพ 
Page Up  เลื่อนขึ้นไปด้านบนคร้ังคร้ัง 1 จอภาพ 
Ctrl +   เลื่อนไปค าทีอ่ยู่ถัดไป 
Ctrl +   เลื่อนไปค าทีอ่ยู่ก่อนหน้า 
Ctrl +   เลื่อนไปยังต าแหน่งเร่ิมต้นของย่อหน้าปัจจุบัน 
Ctrl +   เลื่อนไปยังต าแหน่งเร่ิมต้นของย่อหน้าถัดไป 

Ctrl + Page Down  เลื่อนลงไปด้านล่างคร้ังละ 1 จอภาพ 
Ctrl + Page Up  เลื่อนขึ้นไปด้านบนคร้ังละ 1 จอภาพ 
Ctrl + Home  เลื่อนไปยังต าแหน่งเร่ิมต้นของแฟ้มเอกสาร 
Ctrl + End  เลื่อนไปยังต าแหน่งสุดท้ายของแฟ้มเอกสาร 

 

แบบฝึกหัด เร่ือง การเลื่อนต าแหน่งไปยังส่วนต่างๆ ของเอกสาร 

ชื่อ-สกุล ............................................................................. เลขที่ .............. ชัน้ประถมศึกษาปีที่ .............. 

ค าช้ีแจง  จงบอกหน้าที่การท างานของปุ่มต่างๆ ให้ถูกต้องที่สุด 

ปุ่ม หน้าที่ 
  
  
  
   



Home   
End  

Page Down  
Page Up   
Ctrl +    
Ctrl +   
Ctrl +    
Ctrl +    

Ctrl + Page Down   
Ctrl + Page Up   
Ctrl + Home   
Ctrl + End   

 

 

แบบสังเกตพฤติกรรมการเรียน 

เกณฑ์การให้คะแนน  ดี ให้ 2  พอใช้ ให้ 1  ควรปรับปรุง ให้ 0 

เกณฑ์การประเมิน  การผ่านการประเมินทุกรายการต้องได้ 1 ข้ึนไป 

เลขที ่ ชื่อ – สกุล คะแนน  สรุป 
  2 2 2 รวม ผ่าน ไม่ผ่าน 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        



เกณฑ์ การสนใจการตอบค าถาม 

 ความกระตือรือร้น 

 การแสดงความคิดเห็น 

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

  

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

แผนการจัดการเรียนรู้ 

กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพวิเตอร์)                    ชั้นประถมศึกษาปีที่  3 

หน่วยที่ 2  เร่ือง การสร้างเอกสารด้วย Word                       เวลาเรียน 12 ชั่วโมง 

แผนกการเรียนรู้ที่  3  เร่ือง การป้อนข้อความ / พิมพ์แทรก / พิมพ์ทับ 

อาจารย์ศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์ 

มาตรฐานการเรียนรู้ 

 มาตรฐาน ง 4.1 เข้าใจ เห็นคุณค่า และใช้กระยวนการเทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบค้นขอ้มูล 

การเรียนรู้ การสื่อสาร การแก้ปัญหา การท างานและอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมี

คุณธรรม 

สาระส าคัญ 

 การป้อนข้อความ / การพิมพ์ / การพิมพ์ทับ 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 1. นักเรียนสามารถป้อนข้อความได้ 

 2. นักเรียนสามารถพิมพ์ข้อความแทรกระหว่างค าได้ 

 3. นักเรียนสามารถพิมพ์ข้อความใหม่ทับข้อความเดิมได้ 

 สาระการเรียนรู้ 

 การป้อนข้อความในเอกสาร การพิมพ์ข้อความแทรกระหว่างค า การพิมพ์ข้อความใหม่ทับ

ข้อความเดิมที่พิมพ์ไปแล้ว 

  

 



กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 1.  การป้อนข้อความ การพิมพ์แทรก และการพิมพ์ทับ จ าเป็นต้องฝึกปฏิบัติ ดังนั้นจ าเป็นต้องให้

นักเรียนเข้าห้องปฏบิัติการเพื่อฝึกทักษะ 

 2.  ครูแจกใบความรู้และแบบฝึกปฏิบัติ เร่ือง การป้อนข้อความ การพิมพ์แทรก และการพิมพ์ทับ 

 3.  ให้นักเรียนศึกษาใบความรู้และปฏิบัติตามใบความรู้ 

 4. ครูสังเกตการฝึกปฏิบัติของนักเรียนและตรวจสอบความถูกต้อง 

 5. บันทึกการปฏิบัติในแบบประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

สื่อ / แหล่งการเรียนรู้ 

 1. ใบความรู้ และแบบฝึกปฏิบัติ เร่ือง การป้อนข้อความ การพิมพ์แทรก 

 2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

การวัดผลประเมินผล 

1. วิธีการวัด 

 1.1 สังเกตการ 

   1.1.1  การฟัง 

   1.1.2  การตอบค าถาม 

  1.2 ตรวจแบบฝึกหัด 

 2 เคร่ืองการวัดผลประเมินผล 

  -  แบบฝึกหัด เร่ือง ค าสั่งในแถบเคร่ืองมือ 

  -  แบบสังเกตพฤติกรรม 

 3. เกณฑ์การวัดผลประเมินผล 

  ใช้การผ่านเกณฑ์ ร้อยละ 70 ขึ้นไป 



กิจกรรมเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

บันทึกข้อเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 ลงชื่อ .................................................................. 

                                                                           (อาจารย์จุฑารัตน์  สิริวิบูลย์ผล) 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 

 

บันทึกผลหลังกระบวนการจัดการเรียนรู้ 

ผลการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน 

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 

ปัญหา / อุปสรรค 

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 

ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 
                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 



ใบความรู้ เร่ือง การป้อนข้อความ การพิมพ์แทรก และการพิมพ์ทับ 

1. การป้อนข้อความ 

 ให้นักเรียนก าหนดคุณสมบัติของเอกสาร ดังนี้ 

  1. ต้ังค่าหน้ากระดาษโดยใช้กระดาษขนาด A4 วางในแนวต้ัง 

  2. ก าหนดขอบกระดาษ  ด้านบน  2.5 ซม. 

      ด้านล่าง  2.5 ซม. 

      ด้านซ้าย 3.0 ซม. 

      ด้านขวา 2.5 ซม. 

 ป้อนขอ้ความในเอกสาร ดังนี้ 

 การใช้งานเวิร์ด โปรแกรมนี้เป็นโปรแกรมประเภทประมวลผลค า หรือโปรแกรม จัดการเก่ียวกับ

เร่ืองเอกสาร เช่น จดหมาย และอื่นๆ คนที่จะใชโ้ปรแกรมนี้ได้เก่งต้องฝึกพิมพ์ให้เก่งด้วย 

 

2. การพิมพ์แรก 

 เนื่องจากค าว่า การใช้งานเวิร์ด เป็นค าที่ไม่สมบูรณ์ให้เพิ่มค าว่าโปรแกรม ระหว่างค าว่า งาน และ 

เวิร์ด 

 วิธีการพิมพ์แทรก 

  1. สังเกตสถานะของการพิมพ์ที่แถบ Status bar ตรงค าว่า OVR จะมีสีจางๆ แสดงว่า

อยู่ในโหมดของการพิมพ์แทรกอยู่แล้ว 

  2. เลื่อนตัวชี้เมาส์ไประห่างค าที่ต้องการแทรก ในที่นี้คือ ค าว่า งาน เวิร์ด 

  3. พิมพ์ค าว่าง โปรแกรม จะแทรกระหว่างค าที่เลือกจะได้เอกสาร ดังนี้ 

 การใช้งานโปรแกรมเวิร์ด โปรแกรมนี้เป็นโปรแกรมประเภทประมวลผลค า หรือโปรแกรม จัดการ

เก่ียวกับเร่ืองเอกสาร เช่น จดหมาย และอื่นๆ คนที่จะใช้โปรแกรมนี้ได้เก่งต้องฝึกพิมพ์ให้เก่งด้วย 



3. การพิมพ์ทับ 

 การพิมพ์ทับ หมายถึง การพิมพ์ข้อความทับข้อความเดิมที่พิมพ์ไปแล้ว แบบไม่ต้องลบ ข้อความ

เดิมก่อน คือ พิมพ์ข้อความใหม่แทนที่ความความเดิมทันที จากตัวอย่าง ต้องการพิมพ์ข้อความค าว่า 

หนังสือ และรายงาน แทนค าว่า และอื่นๆ 

 วิธีการพิมพ์ทัก 

  1. สังเกตสถานะของการพิมพ์ที่แถบ Status bar ตรงค าว่า OVR จะมีสีด าถ้าไม่ใช่ให้กด

ปุ่ม Insert ที่คีย์บอร์ด เพื่อเปลี่ยนสถานการณ์พิมพ์ 

  2. เลื่อนตัวชี้เมาส์ไประหว่างค าที่ต้องการพิมพ์ทับ ในที่นี้คอื ค าว่า และอื่นๆ 

  3. พิมพ์ค าว่า หนังสือ และรายงาน ค าว่า และอืน่ๆ จะหายไปเนือ่งจากถูกค าใหม่แทนที่ 

เราจะได้ข้อความ ดังนี้ การใช้งานโปรแกรมเวิร์ด โปรแกรมนี้เป็นโปรแกรมประเภทประมวลผลค า หรือ

โปรแกรม จัดการเกี่ยวกับเร่ืองเอกสาร เช่น จดหมาย หนังสือ และรายงาน คนที่จะใช้โปรแกรมนี้ได้เก่ง

ต้องฝึกพิมพ์ให้เก่งด้วย 

แบบสังเกตพฤติกรรมการเรียน 

เกณฑ์การให้คะแนน  ดี ให้ 2  พอใช้ ให้ 1  ควรปรับปรุง ให้ 0 

เกณฑ์การประเมิน  การผ่านการประเมินทุกรายการต้องได้ 1 ข้ึนไป 

เลขที ่ ชื่อ – สกุล คะแนน สรุป 
  คัดลอก ย้าย รวม ผ่าน ไม่ผ่าน 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       



ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

  

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

แผนการจัดการเรียนรู้ 

กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพวิเตอร์)                    ชั้นประถมศึกษาปีที่  3 

หน่วยที่ 2  เรื่อง การสร้างเอกสารด้วย Word                       เวลาเรียน 12 ชั่วโมง 

แผนกการเรียนรู้ที่  4  เร่ือง การคัดลองและการย้ายข้อมูล               อาจารย์ศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์ 

มาตรฐานการเรียนรู้ 

 มาตรฐาน ง 4.1 เข้าใจ เห็นคุณค่า และใช้กระยวนการเทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบค้นขอ้มูล 

การเรียนรู้ การสื่อสาร การแก้ปัญหา การท างานและอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมี

คุณธรรม 

สาระส าคัญ 

 การคัดลอกและการย้ายข้อมูล 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 นักเรียนสามารถท าซ้ าข้อมูลและย้ายข้อมูลไปยงัต าแหน่งที่ต้องการได้ 

 สาระการเรียนรู้ 

 การคัดลอก โดยการใช้ค าสั่ง คัดลอก และค าสั่ง วาง 

 ระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 1.  การคัดลอกและการย้ายข้อมูล จ าเป็นต้องฝึกปฏิบัติ ดังนั้นจ าเป็นต้องให้นักเรียนเข้า

ห้องปฏิบัติการเพื่อฝึกทักษะ 

 2.  ครูแจกใบความรู้ และแบบฝึกปฏิบัติ เร่ือง การคัดลอกและการย้ายข้อมูล 

 3.  ให้นักเรียนศึกษาใบความรู้และปฏิบัติตามใบความรู้ 

 4. ครูสังเกตการฝึกปฏิบัติของนักเรียนและตรวจสอบความถูกต้อง 



 5. บันทึกการปฏิบัติในแบบประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

สื่อ / แหล่งการเรียนรู้ 

 1. ใบความรู้และแบบฝึกปฏบิัติ เร่ือง การคัดลอกและการย้ายข้อมูล 

 2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

การวัดผลประเมินผล 

1. วิธีการวัด 

 1.1 การฝึกปฏิบัติ 

  1.2 ผลส าเร็จจากใบความรู้และแบบฝึกปฏิบัติ 

 2 เคร่ืองการวัดผลประเมินผล 

  -  ใบความรู้และแบบฝึกปฏิบัติ เร่ือง การคัดลอกและการย้ายข้อมูล 

  -  แบบประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 3. เกณฑ์การวัดผลประเมินผล 

  ใช้การผ่านเกณฑ์ ร้อยละ 70 ขึ้นไป 

กิจกรรมเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 

บันทึกข้อเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 

 ลงชื่อ .................................................................. 

                                                                           (อาจารย์จุฑารัตน์  สิริวิบูลย์ผล) 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 



บันทึกผลหลังกระบวนการจัดการเรียนรู้ 

ผลการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ปัญหา / อุปสรรค 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 

 

ใบความรู้ เร่ือง การคัดลอกและการย้ายข้อมูล 

1. คัดลอกข้อมูล 

 ให้นักเรียนก าหนดคุณสมบัติบอกเอกสาร ดังนี้ 

  1. ต้ังค่าหน้ากระดาษโดยใช้กระดาษขนาด A4 วางในแนวต้ัง 

  2. ก าหนดขอบกระดาษ  ด้านบน  2.5 ซม. 

      ด้านล่าง  2.5 ซม. 

      ด้านซ้าย 3.0 ซม. 

      ด้านขวา 2.5 ซม. 



 ป้อนขอ้ความในเอกสาร ดังนี้ 

 การใช้งานโปรแกรมเวิร์ด โปรแกรมนี้เป็นโปรแกรมประเภทประมวลผลค า 

 หรือโปรแกรม จัดการเก่ียวกับเร่ืองเอกสาร เช่น จดหมาย หนังสือ และรายงาน คนที่จะใช้ 

          โปรแกรมนี้ได้เก่งต้องฝึกพิมพ์ให้เก่งด้วย 

 

 ให้ท าซ้ าข้อมูลดังอีก 1 ชุด 

 การท าซ้ าสามารถท าได้หลายวิธี การพิมพ์ใหม่ทั้งหมด ซ่ึงเป็นการเสียเวลามากดังนั้นเรามีวิธีการ

ท าซ้ าข้อมูล คือ 

 1. น าเมาส์ไปว่ายังต าแหน่งแรก หรือท าแต่งท้ายสุดของข้อมูล ดังรูป 

 
          การใช้งานโปรแกรมเวิร์ด โปรแกรมนี้เป็นโปรแกรมประเภทประมวลผลค า 
 หรือโปรแกรม จัดการเก่ียวกับเร่ืองเอกสาร เช่น จดหมาย หนังสือ และรายงาน คนที่จะใช้ 
          โปรแกรมนี้ได้เก่งต้องฝึกพิมพ์ให้เก่งด้วย 
 
 

 2. คลิกเมาส์ค้างไว้แล้วเลื่อนเมาส์คลุมข้อความที่ต้องการคัดลอกทั้งหมด ดังรูป 

 
          การใช้งานโปรแกรมเวิร์ด โปรแกรมนี้เป็นโปรแกรมประเภทประมวลผลค า 
 หรือโปรแกรม จัดการเก่ียวกับเร่ืองเอกสาร เช่น จดหมาย หนังสือ และรายงาน คนที่จะใช้ 
          โปรแกรมนี้ได้เก่งต้องฝึกพิมพ์ให้เก่งด้วย 
 
 

 3. คลิกที่เมนูค าสั่งแก้ไข ดังรูป หรือที่แถบเคร่ืองมือสัญลักษณ์  



   

 4. น าเมาส์ไปยังต าแหน่งการพิมพ์ที่ต้องการ ดังรูป การใช้งานโปรแกรมเวิร์ด โปรแกรมนี้เป็น

โปรแกรมประเภทประมวลผลค าหรือโปรแกรม จัดการเกี่ยวกับเร่ืองเอกสาร เช่น จดหมาย หนังสือ และ

รายงานคนที่จะใช้โปรแกรมนี้ได้เก่งต้องฝึกพิมพ์ให้เก่งด้วย 

 

 5. คลิกที่เมนูค าสั่ง แก้ไข แล้วเลือกค าสั่งวาง  หรือสัญลักษณ์นี้เราก็จะได้ข้อความอีก 1 ชุด 

ที่เหมือนกันทุกประการ 

         

  การใช้งานโปรแกรมเวิร์ด โปรแกรมนี้เป็นโปรแกรมประเภทประมวลผลค า 

   หรือโปรแกรม จัดการเกี่ยวกับเร่ืองเอกสาร เช่น จดหมาย หนังสือ และรายงาน คนที่จะใช้ 

            โปรแกรมนี้ได้เก่งต้องฝึกพิมพ์ให้เก่งด้วย 

   การใช้งานโปรแกรมเวิร์ด โปรแกรมนี้เป็นโปรแกรมประเภทประมวลผลค า 

   หรือโปรแกรม จัดการเกี่ยวกับเร่ืองเอกสาร เช่น จดหมาย หนังสือ และรายงาน คนที่จะใช้ 

            โปรแกรมนี้ได้เก่งต้องฝึกพิมพ์ให้เก่งด้วย 

2. การย้ายข้อมูล 

 การย้ายข้อมูลมีวิธีการท าเหมือนกับการคัดลอกข้อมูลแต่เปลี่ยนจากค าสั่งคัดลอกเป็นค าสั่งตัด ดัง

รูป 



     แล้วท าการขั้นตอนของการคัดลอกทั้งหมดจะได้ข้อมูล

เหมือนเดิมแต่ย้ายต าแหน่งไปตามที่เราต้องการ 

แบบประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

เกณฑ์การให้คะแนน  ปฏิบัติการค าสั่งได้ถูกต้อง  

คร้ังแรก 5  คร้ังที่ 2 ให้ 3 คะแนน  คร้ังที่ 3 ได้ 2.5 คะแนน 

เลขที ่ ชื่อ – สกุล การคัดลอกและ
การย้าย 

รวม สรุป 

  คัดลอก ย้าย ผ่าน ไม่ผ่าน 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 



โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

แผนการจัดการเรียนรู้ 

กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพวิเตอร์)                    ชั้นประถมศึกษาปีที่  3 

หน่วยที่ 2  เรื่อง การสร้างเอกสารด้วย Word                       เวลาเรียน 12 ชั่วโมง 

แผนกการเรียนรู้ที่  5  เร่ือง การยกเลิกค าสั่งและใช้ค าสั่งที่ยกเลิก                                     

อาจารย์ศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์ 

มาตรฐานการเรียนรู้ 

 มาตรฐาน ง 4.1 เข้าใจ เห็นคุณค่า และใช้กระยวนการเทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบค้นขอ้มูล 

การเรียนรู้ การสื่อสาร การแก้ปัญหา การท างานและอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมี

คุณธรรม 

สาระส าคัญ 

 การยกเลิกค าสั่ง และการใช้ค าสั่งที่ยกเลิกแล้ว 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 นักเรียนสามารถใช้ค าสั่งยกเลิกและใช้ค าสั่งที่ยกเลิกแล้วได้อย่างถูกต้อง 

 สาระการเรียนรู้ 

 การยกเลิกค าสั่ง และการใช้ค าสั่งที่ยกเลิกไปแล้วเพื่อให้การพิมพเ์อกสารมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 1.  ครูบอกความจ าเป็นของค าสั่งยกเลิกเพื่อใหน้ักเรียนเข้าใจในการใช้ค าสั่งยกเลิก เช่น บางคร้ัง

เราท างานอยู่แล้วกดบนแป้นพิมพ์ หรือกดค าสั่งที่ไม่ได้ต้ังใจ ท าให้เอกสารที่ก าลังท าเกิดความเสียหาย เรา

จะมีวิธีการเรียกข้อมูลกลับคือมาได้อย่างไร 

 2.  ครูแจกใบความรู้ เร่ือง การยกเลิกและการใช้ค าสั่งยกเลิก 

 3.  ให้นักเรียนศึกษาใบความรู้ เร่ือง การยกเลิกและการใช้ค าสั่งยกเลิก 



 4. ครูสังเกตการศึกษาใบความรู้และการท าแบบฝึกหัด 

สื่อ / แหล่งการเรียนรู้ 

 1. ใบความรู้ เร่ือง การยกเลิกและการใช้ค าสั่งยกเลิก 

 2. แบบสังเกตพฤติกรรม 

การวัดผลประเมินผล 

1. วิธีการวัด 

 1.1 สังเกตการ 

   1.1.1  การฟัง 

   1.1.2  การตอบค าถาม 

  1.2 ตรวจแบบฝึกหัด 

 2 เคร่ืองการวัดผลประเมินผล 

  -  แบบฝึกหัด เร่ือง ค าสั่งในแถบเคร่ืองมือ 

  -  แบบสังเกตพฤติกรรม 

 3. เกณฑ์การวัดผลประเมินผล 

  ใช้การผ่านเกณฑ์ ร้อยละ 70 ขึ้นไป 

กิจกรรมเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

บันทึกข้อเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 

 ลงชื่อ .................................................................. 

                                                                           (อาจารย์จุฑารัตน์  สิริวิบูลย์ผล) 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 



บันทึกผลหลังกระบวนการจัดการเรียนรู้ 

ผลการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ปัญหา / อุปสรรค 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 

 

ใบความรู้ เร่ือง การยกเลิกและการใช้ค าสั่งที่ถูกยกเลิก 

 เม่ือเราใช้ค าสั่งใดค าสั่งหนึ่งไปแล้ว หากเกิดเปลีย่นใจ เราก็สามารถขอยกเลิกค าสั่งที่เราใช้ไปแลว้

ได้ หรือการย้อนกลับค าสั่งเดิมก่อนหน้านั้น การยกเลิกค าสั่งสามารถยกเลิกได้ถึง 100 ค าสั่ง ซ่ึงการยกเลิก

ค าสั่งล่าสุดย้อนกลับไปทีละ 1 ค าสั่ง โดยการคลิกที่ปุ่มค าสั่ง ดังรูป  ค าสั่งจะถูกยกเลิกทีละ 1 จบ 

กว่าจะกลับไปสู่สภาพเดิมที่ต้องการ 

 การใช้ค าสั่งที่ถูกยกเลิก จะตรงกับข้ามกับค าสั่งยกเลิก คือค าสั่งนี้จะท าค าสั่งที่เรายกเลิกไปทีละ 1 

ค าสั่ง จนกว่าจะถึงค าสั่งสุดท้ายที่เราสั่งคร้ังล่าสุด การใช้ค าสั่งนี้สามารถใช้ไดโดยการคลิกค าสั่ง ดังรูป 

 



 

 

แบบฝึกหัด เร่ือง การยกเลิกและการใช้ค าสั่งยกเลิก 

ชื่อ-สกุล ............................................................................. เลขที่ .............. ชัน้ประถมศึกษาปีที่ .............. 

ค าช้ีแจง  จงอธิบายเก่ียวกับการใช้ค าสั่งต่อไปนี้ และบอกประโยชน์ของค าสั่ง 

 

1. ค าสั่งการยกเลิก   

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

2.  การใช้ค าสั่งที่ยกเลิก   

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

แบบสังเกตพฤติกรรมการเรียน 

เกณฑ์การให้คะแนน  ดี ให้ 2  พอใช้ ให้ 1  ควรปรับปรุง ให้ 0 

เกณฑ์การประเมิน  การผ่านการประเมินทุกรายการต้องได้ 1 ข้ึนไป 

ใช้ค ำสั่งผิดแก้ง่ำยนิดเดียว 



เลขที ่ ชื่อ – สกุล คะแนน  สรุป 
  2 2 2 รวม ผ่าน ไม่ผ่าน 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

เกณฑ์ การสนใจการตอบค าถาม 

 ความกระตือรือร้น 

 การแสดงความคิดเห็น 

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

  

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 

 

 



โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

แผนการจัดการเรียนรู้ 

กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพวิเตอร์)                    ชั้นประถมศึกษาปีที่  3 

หน่วยที่ 2  เรื่อง การสร้างเอกสารด้วย Word                       เวลาเรียน 12 ชั่วโมง 

แผนกการเรียนรู้ที่  6  เรื่อง การบันทึกข้อมูลสื่อบันทึกข้อมูล            อาจารย์ศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์ 

มาตรฐานการเรียนรู้ 

 มาตรฐาน ง 4.1 เข้าใจ เห็นคุณค่า และใช้กระยวนการเทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบค้นขอ้มูล 

การเรียนรู้ การสื่อสาร การแก้ปัญหา การท างานและอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมี

คุณธรรม 

สาระส าคัญ 

 การบันทึกข้อมูล 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 นักเรียนสามารถใช้ค าสั่งยกเลิกและใช้ค าสั่งที่ยกเลิกแล้วได้อย่างถูกต้อง 

 สาระการเรียนรู้ 

 การบันทึกข้อมูลคร้ังแรก การบันทึกข้อมูลคร้ังที่ 2 การบันทึกเพื่อเปลี่ยนแฟ้มกรณีที่ต้องการท า

ส าเนา 

กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 1.  การบันทึกข้อมูล จ าเป็นต้องฝึกปฏิบัติ ดังนั้นจ าเป็นต้องให้นักเรียนเข้าหอ้งปฏิบัติการเพือ่ฝึก

ทักษะ 

 2.  ครูแจกใบความรู้ เร่ือง การบันทึกข้อมูล 

 3.  ให้นักเรียนศึกษาใบความรู้และปฏิบัติใบความรู้ 



 4. ครูสังเกตการฝึกปฏิบัติของนักเรียนและตรวจสอบความถูกต้อง 

 5. บันทึกการปฏิบัติในแบบประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

สื่อ / แหล่งการเรียนรู้ 

 1. ใบความรู้ และแบบฝึกปฏิบัติ เร่ือง การบันทึกข้อมูล 

 2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

การวัดผลประเมินผล 

1. วิธีการวัด 

 1.1 การฝึกปฏิบัติ 

  1.2 ผลส าเร็จจากใบความรู้และแบบฝึกปฏิบัติ 

 2 เคร่ืองการวัดผลประเมินผล 

  -  ใบความรู้และแบบฝึกปฏิบัติ เร่ือง การบันทึกข้อมูล 

  -  แบบประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 3. เกณฑ์การวัดผลประเมินผล 

  ใช้การผ่านเกณฑ์ ร้อยละ 70 ขึ้นไป 

 

กิจกรรมเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 

 

 



บันทึกข้อเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 ลงชื่อ .................................................................. 

                                                                           (อาจารย์จุฑารัตน์  สิริวิบูลย์ผล) 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 

 

บันทึกผลหลังกระบวนการจัดการเรียนรู้ 

ผลการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ปัญหา / อุปสรรค 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 

 

 



ใบความรู้และแบบฝึกปฏบิัติ เร่ือง การบันทึกข้อมูล 

 ให้นักเรียนก าหนดคุณสมบัติของเอกสาร ดังนี้ 

  1. ต้ังค่าหน้ากระดาษโดยใช้กระดาษขนาด A4 วางในแนวต้ัง 

  2. ก าหนดขอบกระดาษ  ด้านบน  2.5 ซม. 

      ด้านล่าง  2.5 ซม. 

      ด้านซ้าย 3.0 ซม. 

      ด้านขวา 2.5 ซม. 

 การใช้งานโปรแกรมเวิร์ด โปรแกรมนี้เป็นโปรแกรมประเภทประมวลผลค า 

 หรือโปรแกรม จัดการเก่ียวกับเร่ืองเอกสาร เช่น จดหมาย หนังสือ และรายงาน คนที่จะใช้ 

          โปรแกรมนี้ได้เก่งต้องฝึกพิมพ์ให้เก่งด้วย 

ให้นักเรียนจัดเก็บข้อมูลที่บนัทึกตามขั้นตอน ดังนี้ 

1. การบันทึกข้อมูลคร้ังแรก 

 

 

 

 1. คลิกเมาส์ที่ปุ่ม  บนแถบเคร่ืองมือ หรือกดปุ่ม Ctrl + S หรือเลือกค าสั่ง จากเมนูแฟ้ม 

เลือกบันทึก จะปรากฏข้อมูล ดังรูปนี้ 



 

 2. ก าหนดต าแหน่งในการจัดเก็บข้อมูล ซ่ึงปกติโปรแกรมจะเก็บที่ต าแหน่งมาตรฐานคือ My 

Documents ซ่ึงอยู่ในไดร์ฟ C: ถ้าต้องการเปลี่ยนก็สามารถเปลี่ยนได้ เช่น บันทึกลงแผ่นดิสก์ หรือไดร์ฟ

อื่นๆ ตามตัวอย่างนี้ไม่ต้องเปลี่ยน 

 3. พิมพ์ชื่อแฟ้มข้อมูลที่ต้องการ แฟ้มหรือภาษองักฤษ คือ File โดยน าเมาส์มาคลิกที่ต าแหน่ง

ของช่อง ช่ือแฟ้ม ดังรูป 

  ต้ังชื่อแฟ้มว่า Test1 

 4. คลิกที่ปุ่มบันทึกเพื่อสั่งให้จัดเก็บดังรูป  

การบันทึกข้อมูลคร้ังต่อไปถ้าต้องการบันทึกเป็นชื่อเดิมสามารถคลิกที่ปุ่ม  ซ่ึงข้อมูลจะบันทึกให้ใน

ชื่อเดิม คือ Test1 

 

2. การบันทึกข้อมูลคร้ังแรก 

 การบันทึกเปลี่ยนชือ่ หรือ Save As  คือ การบันทึกเพื่อให้งานนีเ้ป็น 2 แฟ้มนั้นเองเพือ่ 

 ป้องกันเอกสารสูญหาย หรืออาจท าส าเนาเพือ่ปอ้งกันการสูญหาย วิธีการบันทึกท าดังนี้ คือ  

 1. เมนูแฟ้ม เลอืกบันทึกแฟ้มเป็น จะปรากฏข้อมูล ดังรูปนี้ 



     

 2. เปลี่ยนชือ่แฟ้มใหม่โดยการลบข้อมูลชื่อแฟ้มเดิมออก และบันทึกข้อมูลเปน็ชื่อ Test2 

 3. คลิกเมาส์ที่ปุ่ม บันทึก ดังรูป เราก็จะได้แฟ้มข้อมูลอีกหนึ่งแฟ้มที่มีลักษณะของเอกสาร

เหมือนกับแฟ้มที่ 1 

แบบประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

เกณฑ์การให้คะแนน  ปฏิบัติการค าสั่งได้ถูกต้อง 

คร้ังแรก 5  คร้ังที่ 2 ได้ 3 คะแนน     คร้ังที่ 3 ได้ 2.5 คะแนน 

เลขที ่ ชื่อ – สกุล การบันทึกข้อมูล รวม สรุป 
  บันทึก 

1 
บันทึก 

2 
ผ่าน ไม่ผ่าน 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       



 การแสดงความคิดเห็น 

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

  

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

แผนการจัดการเรียนรู้ 

กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพวิเตอร์)                    ชั้นประถมศึกษาปีที่  3 

หน่วยที่ 2  เรื่อง การสร้างเอกสารด้วย Word                       เวลาเรียน 12 ชั่วโมง 

แผนกการเรียนรู้ที่  7  เร่ือง การเปิดแฟ้มเอกสาร                          อาจารย์ศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์ 

มาตรฐานการเรียนรู้ 

 มาตรฐาน ง 4.1 เข้าใจ เห็นคุณค่า และใช้กระยวนการเทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบค้นขอ้มูล 

การเรียนรู้ การสื่อสาร การแก้ปัญหา การท างานและอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมี

คุณธรรม 

สาระส าคัญ 

 การเปิดแฟ้มเอกสาร 

 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 นักเรียนสามารถใช้ค าสั่งยกเลิกและใช้ค าสั่งที่ยกเลิกแล้วได้อย่างถูกต้อง 

 

 สาระการเรียนรู้ 

 การเปิดแฟ้มเอกสารเดิมที่ขึ้นบันทึกไว้มาใช้งานโดยการเปิดจากเมนูค าสั่งจากปุ่มค าสั่ง และจาก

แป้นแฟ้ม 

  

กระบวนการจัดการเรียนรู้ 



 1.  ครูทบทวนวิธีการบันทึกข้อมูลจากคร้ังที่แล้วว่า การบันทึกแฟ้มข้อมูล คือ การจัดเก็บงาน

เอกสารที่เราพิมพ์ไว้เพือ่ไม่ให้สูญหาย สามารถบันทึกได้หลายวิธีคือ การบันทึกแบบบันทึกคร้ังและการ

บันทึกเปลี่ยนชื่อเพื่อท าส าเนา 

 2.  เม่ือเราบันทึกข้อมูลแล้วในกรณีที่เราต้องการน าข้อมูลที่บันทึกไว้มาใช้งานเรามีวิธีการดังนี้คือ 

 3.  ให้นักเรียนศึกษาใบความรู้ เร่ือง กับการเปิดแฟ้มข้อมูล 

 4. ให้นักเรียนท าแบบทดสอบเพื่อประเมินผล 

สื่อ / แหล่งการเรียนรู้ 

 1. ใบความรู้ เร่ือง การเปิดแฟ้มข้อมูล 

 2. แบบทดสอบ 

การวัดผลประเมินผล 

1. วิธีการวัด 

 1.1 สังเกตการณ์ตอบค าถาม และความสนใจ 

  1.2 ตรวจแบบทดสอบ 

 2 เคร่ืองการวัดผลประเมินผล 

  -  แบบทดสอบ 

  -  แบบสังเกตพฤติกรรม 

 3. เกณฑ์การวัดผลประเมินผล 

  ใช้การผ่านเกณฑ์ ร้อยละ 70 ขึ้นไป 

กิจกรรมเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 



 

บันทึกข้อเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 ลงชื่อ .................................................................. 

                                                                           (อาจารย์จุฑารัตน์  สิริวิบูลย์ผล) 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 

 

บันทึกผลหลังกระบวนการจัดการเรียนรู้ 

ผลการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ปัญหา / อุปสรรค 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 

 



ใบความรู้  เรื่องการเปิดแฟ้มข้อมูล 

 การเปิดแฟ้มเอกสารที่เคยบนัทึกไว้สามารถท าได้หลายค าสั่งเช่น การสั่งจากเมนูค าสั่งการสั่งจาก

ปุ่มค าสั่ง และการสั่งจากแป้นคีย์บอร์ด ซ่ึงมีวีการ ดังนี้ 

1. การเปิดจากเมนูค าสั่ง 

 -  คลิกเมาส์ที่เมนูค าสั่ง แฟ้ม 

 -  เลือกค าสั่ง เปิด 

2. การเปิดจากปุ่มค าสั่ง 

 -  คลิกเมาส์ที่ปุ่ม  

3. การเปิดจากแห้นคีย์บอร์ด 

 -  กดปุ่ม Ctrl ค้างไว้แล้วกด O (โอ) เม่ือเราใชค้ าสั่งในการเปิดแฟ้มข้อมูลแล้วจะปรากฏข้อ

หน้าจอ ดังนี้ 

 

  เม่ือเราต้องการเปิดแฟ้มใด ให้คลิกเมาส์ที่ชื่อแฟม้ข้อมูลที่ต้องการเปิด เช่น ถ้าเราต้องการ

เปิดชื่อ Test1 เรากค็ลิกเมาส์ที่ Test1 แล้วคลิกที่ปุ่ม เปิดเราก็จะได้ข้อมูลดังที่เราต้องการดังรูป 



 

 

 

ง่ายมากเลยค่ะ ลองท าดูซิ 

 

 

แบบสังเกตพฤติกรรมการเรียน 

เกณฑ์การให้คะแนน  ดี ให้ 2  พอใช้ ให้ 1  ควรปรับปรุง ให้ 0 

เกณฑ์การประเมิน  การผ่านการประเมินทุกรายการต้องได้ 1 ข้ึนไป 

เลขที ่ ชื่อ – สกุล คะแนน  สรุป 
  2 2 2 รวม ผ่าน ไม่ผ่าน 
        
        
        
        

http://www.google.co.th/imgres?imgurl=http://www.stc.ac.th/eleaning/cai/computer/computer_4/data/images/img-u08/image223.png&imgrefurl=http://www.stc.ac.th/eleaning/cai/computer/computer_4/data/unit08.html&h=388&w=388&tbnid=pX9_cM30YWt3kM:&zoom=1&docid=1Okq4CnXf8OpHM&ei=PTLDVJ34MoOb8QWg24HYCw&tbm=isch&ved=0CGgQMyhDMEM
http://www.google.co.th/imgres?imgurl=http://3.bp.blogspot.com/-KppYltEVr_E/UjXBybtbAMI/AAAAAAAAAH4/WDusKJnyZUA/s1600/16707003+(1).jpg&imgrefurl=http://nitchakarn18-m206-18.blogspot.com/2013/09/blog-post_204.html&h=565&w=529&tbnid=XrCe9-PMATgjsM:&zoom=1&docid=yf_naICSlog5jM&ei=PTLDVJ34MoOb8QWg24HYCw&tbm=isch&ved=0CGQQMyg_MD8


        
        
        
        
        
        

เกณฑ์ การสนใจการตอบค าถาม 

 ความกระตือรือร้น 

 การแสดงความคิดเห็น 

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

  

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

 



แบบทดสอบ 

ชื่อ-สกุล ............................................................................. เลขที่ .............. ชัน้ประถมศึกษาปีที่ .............. 

ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนท าเคร่ืองหมาย ĭ ทับขอ้ทีถู่กที่สุด 

1. ปุ่มใดคือปุ่มส าหรับสร้างเอกสารใหม่ 

 ก.       ค.  

 ข.       ง.  

2. แป้นทีใ่ช้ต าแหน่งพิมพ์ไปยังตัวอักษรแรกของบรรทัดคือแป้นใด 

 ก. Page Down      ค. Home 

 ข. Page Up      ง. End 

3. การบันทึกเอกสารคร้ังที่สองเพื่อท าส าเนาเอกสารคือค าสั่งใด 

 ก. Crtl + S      ค. บันทึก 

 ข. บันทึกแฟ้มเป็น     ง. คลิกที่รูปดิสก์ 

4. สัญลักษณ์   คือค าสั่งใด 

 ก. ค าสั่งยกเลิก      ค. ค าสั่งบันทึก 

 ข. ท าค าสั่งที่เคยยกเลิก     ง. ค าสั่งคัดลอก 

5. สัญลักษณ์   คือค าสั่งใด 

 ก. ค าสั่งคัดลอก      ค. ค าสั่งวาง 

 ข. ค าสั่งบันทึกข้อมูล     ง. ค าสั่งยกเลิก 

เฉลย 1. ข  2. ค 3. ค 4. ก 5. ข 



โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

แผนการจัดการเรียนรู้ 

กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพวิเตอร์)                    ชั้นประถมศึกษาปีที่  3 

หน่วยที่ 3  เรื่อง การตกแต่งเอกสาร                                  เวลาเรียน 12 ชั่วโมง 

แผนกการเรียนรู้ที่  2 เร่ือง การใช้เคร่ืองมือวาดภาพตกแต่งเอกสาร    อาจารย์ศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์ 

มาตรฐานการเรียนรู้ 

 มาตรฐาน ง 4.1 เข้าใจ เห็นคุณค่า และใช้กระยวนการเทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบค้นขอ้มูล 

การเรียนรู้ การสื่อสาร การแก้ปัญหา การท างานและอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมี

คุณธรรม 

สาระส าคัญ 

 การใช้ชุดเคร่ืองมือรูปวาด 

 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 1. นักเรียนสามารถใช้เคร่ืองมือวาดภาพเพื่อตกแต่งเอกสารได้ 

 2. นักเรียนสามารถประยุกต์การใช้เคร่ืองมือเพื่อการปฏิบัติงานได้ 

 สาระการเรียนรู้ 

 การใช้เคร่ืองมือวาดภาพเพื่อตกเพือ่ตกแต่งเอกสาร การวาดภาพสี่เหลี่ยม การวาดภาพวงกลม 

และการวาดภาพรูปทรงอื่นๆ 

 กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 1.  ครูแจกแบบฝึกปฏิบัติ เร่ือง การใช้ชุดเคร่ืองมือรูปวาดพื้นฐาน 



 2.  ครูแนะน าให้นักเรียนรู้ถึงหลักการปฏิบัติงานว่า บางคร้ังจ าเป็นต้องวาดรูปขึ้นมาเพื่อให้

เอกสารมีความสมบูรณ์ ซ่ึงหลักในการวาดภาพนั้น ส่วนใหญ่จะใช้รูปวาดพื้นฐาน เช่น การวาดโครงสร้าง 

การวาดวงจรชีวิตสัตว์ และอื่นๆ 

 3.  ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติตามแบบฝึกแล้วครูสังเกตการปฏิบัติ 

 4.  ครูประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวังจากใบงาน 

  

สื่อ / แหล่งการเรียนรู้ 

 1. แบบฝึกปฏบิัติ เร่ือง การใช้ชุดเคร่ืองมือรูปวาดพื้นฐาน 

 2. ใบงาน เร่ือง การประยุกต์ใช้เคร่ืองมือรูปวาดเพื่อการท างาน 

 3. วีดีโอ สาธิตการใช้เคร่ืองมือ 

 4. แบบประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 การวัดผลประเมินผล 

1. วิธีการวัด 

 -  สังเกตการฝึกปฏิบัติตามแบบฝึก 

  -  ตรวจงานจากการปฏิบัติจากใบงาน 

 2 เคร่ืองการวัดผลประเมินผล 

  -  ใบงาน เร่ือง การประยุกต์ใช้เคร่ืองมือรูปวาดเพื่อการท างาน 

  -  แบบประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 3. เกณฑ์การวัดผลประเมินผล 

  ใช้การผ่านเกณฑ์ ร้อยละ 70 ขึ้นไป 

 



กิจกรรมเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

บันทึกข้อเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 ลงชื่อ .................................................................. 

                                                                           (อาจารย์จุฑารัตน์  สิริวิบูลย์ผล) 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 

บันทึกผลหลังกระบวนการจัดการเรียนรู้ 

ผลการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน 

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 

ปัญหา / อุปสรรค 

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 

ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข 

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 

  

 ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 

 



แบบฝึกหัดปฏิบัติ  เร่ือง การใช้ชุดเคร่ืองมือรูปวาดพื้นฐาน 

1. การวาดรูปสี่เหลี่ยม   

 

   

2. การวาดรูปวงกลม   

  

 

3. การวาดเส้นแนวต้ัง 

   

 

4. การวาดเส้นแนวนอน 

     

 

5. การแทรกกล่องข้อความ 

  

 

 

 

 

 

 ข้อความที่มีกรอบได้ 



ใบงาน เร่ือง การประยุกต์ใช้เคร่ืองมือรูปวาดเพื่อการท างาน 

ค าช้ีแจง ให้นักเรียนท าตามตัวอย่างโครงสร้างการบริหารของโรงเรียนให้ถูกต้องตามใบงานนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

เลขที ่ ชื่อ – สกุล คะแนน  สรุป 
  5 5 5 รวม ผ่าน ไม่ผ่าน 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

เกณฑ์ ช่องที่ 1 วาดภาพได้ ช่องที่ 2 การโยงเส้น ช่องที่ 3 การพิมพ์ข้อความในกรอบ 

ผู้อ านวยการ 

ผู้อ านวยการ 

ผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ 



ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

  

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

แผนการจัดการเรียนรู้ 

กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพวิเตอร์)                    ชั้นประถมศึกษาปีที่  3 

หน่วยที่ 3  เรื่อง การตกแต่งเอกสาร                                  เวลาเรียน 12 ชั่วโมง 

แผนกการเรียนรู้ที่  3 เร่ือง การใช้ข้อความศิลป์                           อาจารย์ศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์ 

มาตรฐานการเรียนรู้ 

 มาตรฐาน ง 4.1 เข้าใจ เห็นคุณค่า และใช้กระยวนการเทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบค้นข้อมูล 

การเรียนรู้ การสื่อสาร การแก้ปัญหา การท างานและอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมี

คุณธรรม 

สาระส าคัญ 

 การใช้ข้อความศิลป์ 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 นักเรียนสามารถออกแบบตัวอักษรแบบขอ้ความศิลป์ในลักษณะต่างๆ ได้ 

 สาระการเรียนรู้ 

 การใช้เคร่ืองมือและรูปแบบขอ้ความศิลป์เพื่อตกแต่งเอกสารให้สวยงาม 

กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 1.  ครูแจกแบบฝึกปฏิบัติ เร่ือง การใช้ข้อความศิลป์รูปแบบต่างๆ 

 2.  ครูยกตัวอย่างเก่ียวกับการ ใช้ข้อความศิลป์ เช่น การออกแบบค าโฆษณาการพิมพ์สิ่งที่

ต้องการให้คนเห็นได้ชัดเจน และอื่นๆ 

 3.  ให้นักเรียนฝึกปฏิบัติตามแบบฝึกแล้วครูสังเกตการปฏิบัติ 

 4.  ครูประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวังจากใบงาน 



สื่อ / แหล่งการเรียนรู้ 

 1. แบบฝึกปฏบิัติ เร่ือง การใช้ข้อความศิลป์รูปแบบต่างๆ 

 2. ใบงาน เร่ือง การประยุกต์ใช้เคร่ืองมือรูปวาดเพื่อการท างาน 

 3. วีดีโอ สาธิตการใช้เคร่ืองมือ 

 4. แบบประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

การวัดผลประเมินผล 

1. วิธีการวัด 

 -  สังเกตการฝึกปฏิบัติตามแบบฝึก 

  -  ตรวจงานจากการปฏิบัติจากใบงาน 

 2 เคร่ืองการวัดผลประเมินผล 

  -  ใบงาน เร่ือง การประยุกต์ใช้เคร่ืองมือรูปวาดเพื่อการท างาน 

  -  แบบประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 3. เกณฑ์การวัดผลประเมินผล 

  ใช้การผ่านเกณฑ์ ร้อยละ 70 ขึ้นไป 

กิจกรรมเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

บันทึกข้อเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

  

ชื่อ .................................................................. 

                                                                           (อาจารย์จุฑารัตน์  สิริวิบูลย์ผล) 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 

 



บันทึกผลหลังกระบวนการจัดการเรียนรู้ 

ผลการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ปัญหา / อุปสรรค 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 

 

แบบฝึกปฏบิัติ เร่ือง การใช้ข้อความศิลป์รูปแบบต่างๆ 

ข้อความธรรมดา 

ข้อความธรรมดา 



ข้อความธรรมดา 

ข้อความธรรมดา 

 
 

ใบงาน เร่ือง การประยุกต์ใช้ข้อความศิลป์เพื่อการท างาน 

ค าช้ีแจง ให้นักเรียนท าตามตัวอย่างให้ถูกต้องตามใบงานนี้ 

 

http://www.google.co.th/imgres?imgurl=http://www.arit.rmutp.ac.th/kms/wp-content/uploads/2010/05/illustrator-cs4-04.jpg&imgrefurl=http://www.arit.rmutp.ac.th/kms/?p=151&h=759&w=587&tbnid=T3aWT33IlAEx8M:&zoom=1&docid=NS-XQ2Z6v0V6UM&ei=sULDVMavKcH_8QWj3ILYCw&tbm=isch&ved=0CCkQMygPMA8
http://www.google.co.th/imgres?imgurl=http://www.suwannaramwittayakom.com/web_workshop/success/Word/Unit 7/u7w12.gif&imgrefurl=http://www.suwannaramwittayakom.com/web_workshop/success/Word/Unit 7.htm&h=212&w=544&tbnid=7BIpOwhKsLB80M:&zoom=1&docid=cZQkudzB3NxUMM&ei=sULDVMavKcH_8QWj3ILYCw&tbm=isch&ved=0CFQQMygvMC8


 

ประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

เลขที ่ ชื่อ – สกุล คะแนน รวม สรุป 
  5 5 5 5 5  ผ่าน ไม่ผ่าน 
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม ............................................................................................................................. ... 
............................................................................................................................. .................................... 
............................................................................................................................. .................................... 
 

 

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 

 

 



โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

แผนการจัดการเรียนรู้ 

กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพวิเตอร์)                    ชั้นประถมศึกษาปีที่  3 

หน่วยที่ 3  เรื่อง การตกแต่งเอกสาร                                  เวลาเรียน 12 ชั่วโมง 

แผนกการเรียนรู้ที่  4 เร่ือง การแทรกรูปภาพ                              อาจารย์ศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์ 

มาตรฐานการเรียนรู้ 

 มาตรฐาน ง 4.1 เข้าใจ เห็นคุณค่า และใช้กระยวนการเทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบค้นขอ้มูล 

การเรียนรู้ การสื่อสาร การแก้ปัญหา การท างานและอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมี

คุณธรรม 

สาระส าคัญ 

 การแทรกภาพจากคลิปอาร์ดและการแทรกจากแฟ้ม 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 นักเรียนสามารถน าภาพมาตกแต่งเอกสาร ได้ 

 สาระการเรียนรู้ 

 การแทรกภาพจากคลิปอาร์ดที่มาพร้อมกับโปรแกรมและการสร้างจากแฟ้มข้อมูลภาพจาก

ภายนอก 

 กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 1.  ครูแจกใบงาน เร่ือง การแทรกรูปภาพ 

 2.  ครูให้นักเรียนชม วีดีโอสาธิตการแทรกภาพ 

 3.  ให้นักเรียนฝึกท าตามใบงาน เร่ือง การแทรกรูปภาพ 

 4.  ครูประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวังจากใบงาน 



สื่อ / แหล่งการเรียนรู้ 

 1. ใบงาน เร่ืองการแทรกรูปภาพ 

 2. วีดีโอ สาธิตการแทรกภาพ 

 3. แบบประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

การวัดผลประเมินผล 

1. วิธีการวัด 

 -  สังเกตการฝึกปฏิบัติตามแบบฝึก 

  -  ตรวจงานจากการปฏิบัติจากใบงาน 

 2 เคร่ืองการวัดผลประเมินผล 

  -  ใบงาน เร่ือง การประยุกต์ใช้เคร่ืองมือรูปวาดเพื่อการท างาน 

  -  แบบประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 3. เกณฑ์การวัดผลประเมินผล 

  ใช้การผ่านเกณฑ์ ร้อยละ 70 ขึ้นไป 

กิจกรรมเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 

บันทึกข้อเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 

 ลงชื่อ .................................................................. 

                                                                           (อาจารย์จุฑารัตน์  สิริวิบูลย์ผล) 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 



บันทึกผลหลังกระบวนการจัดการเรียนรู้ 

ผลการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ปัญหา / อุปสรรค 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบฝึกปฏบิัติ เร่ือง การแทรกรูปภาพ 

ค าช้ีแจง ให้นักเรียนท าตามแบบต่อไปนีใ้ห้ถูกต้องและสมบูรณ์ที่สุด 

 โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด เป็นโปรแกรมที่ใช้ในการพิมพ์เอกสาร ซ่ึงสามารถก าหนดรูปแบบของ

เอกสารได้หลายอย่าง สามารถแทรกข้อความศิลป์ และภาพได้ซ่ึงท าให้เอกสารมีความน่าสนใจมากยิ่งขึ้น 

ประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

เลขที ่ ชื่อ – สกุล คะแนน รวม สรุป 
  5 5 5  ผ่าน ไม่ผ่าน 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม ............................................................................................................................. ... 
............................................................................................................................. .................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
 

 
 

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 
                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 
 



โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

แผนการจัดการเรียนรู้ 

กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพวิเตอร์)                    ชั้นประถมศึกษาปีที่  3 

หน่วยที่ 3  เรื่อง การตกแต่งเอกสาร                                  เวลาเรียน 12 ชั่วโมง 

แผนกการเรียนรู้ที่  5 เร่ือง กรอบและลาย                                  อาจารย์ศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์ 

มาตรฐานการเรียนรู้ 

 มาตรฐาน ง 4.1 เข้าใจ เห็นคุณค่า และใช้กระยวนการเทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบค้นขอ้มูล 

การเรียนรู้ การสื่อสาร การแก้ปัญหา การท างานและอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมี

คุณธรรม 

สาระส าคัญ 

 กรอบและลาย 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 นักเรียนสามารถก าหนดกรอบและลายได้ 

 สาระการเรียนรู้ 

 การก าหนดกรอบและลวดลายให้กับเอกสาร 

กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 1.  ครูแจกใบงาน เร่ือง กรอบและลาย 

 2.  ครูให้นักเรียนชม วีดีโอสาธิตกรอบและลาย 

 3.  ให้นักเรียนฝึกท าตามใบงาน เร่ือง การกรอบและลาย 

 4.  ครูประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวังจากใบงาน 

 



สื่อ / แหล่งการเรียนรู้ 

 1. ใบงาน เร่ืองการแทรกรูปภาพ 

 2. วีดีโอ สาธิตการแทรกภาพ 

 3. แบบประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

การวัดผลประเมินผล 

1. วิธีการวัด 

 -  สังเกตการฝึกปฏิบัติตามแบบฝึก 

  -  ตรวจงานจากการปฏิบัติจากใบงาน 

 2 เคร่ืองการวัดผลประเมินผล 

  -  ใบงาน เร่ือง การประยุกต์ใช้เคร่ืองมือรูปวาดเพื่อการท างาน 

  -  แบบประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 3. เกณฑ์การวัดผลประเมินผล 

  ใช้การผ่านเกณฑ์ ร้อยละ 70 ขึ้นไป 

กิจกรรมเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 

บันทึกข้อเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 

  

ลงชื่อ .................................................................. 

                                                                           (อาจารย์จุฑารัตน์  สิริวิบูลย์ผล) 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 



บันทึกผลหลังกระบวนการจัดการเรียนรู้ 

ผลการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ปัญหา / อุปสรรค 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 

 

ใบงาน เร่ือง กรอบและลาย 

ค าช้ีแจง ให้นักเรียนท าตามแบบต่อไปนีใ้ห้ถูกต้องและสมบูรณ์ที่สุด 

   

 

 

  

 

โปรแกรมไมโครซอฟต์เวิร์ด เป็นโปรแกรมที่ใช้ในการพิมพ์เอกสาร ซึ่งสามารถ 

ก าหนดรูปแบบของเอกสารได้หลายอย่าง 

สามารถก าหนดกรอบและลวดลายของกรอบให้กับเอกสารเพ่ือให้เอกสารของเราน่าดูแลน่าสนใจยิ่งข้ึน 



ประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

เลขที ่ ชื่อ – สกุล คะแนน รวม สรุป 
  5 5 5  ผ่าน ไม่ผ่าน 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

        
        
        
        
        
ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม ............................................................................................................................. ... 
............................................................................................................................. .................................... 
............................................................................................................................. .................................... 
 

 

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 



โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

แผนการจัดการเรียนรู้ 

กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพวิเตอร์)                    ชั้นประถมศึกษาปีที่  3 

หน่วยที่ 3  เรื่อง การตกแต่งเอกสาร                                  เวลาเรียน 12 ชั่วโมง 

แผนกการเรียนรู้ที่  6 เร่ือง การแทรกสัญลักษณ์พิเศษ                    อาจารย์ศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์ 

มาตรฐานการเรียนรู้ 

 มาตรฐาน ง 4.1 เข้าใจ เห็นคุณค่า และใช้กระยวนการเทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบค้นขอ้มูล 

การเรียนรู้ การสื่อสาร การแก้ปัญหา การท างานและอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมี

คุณธรรม 

สาระส าคัญ 

 การแทรกสัญลักษณ์พิเศษ 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 นักเรียนสามารถแทรกสัญลักษณ์พิเศษได้เหมาะสม 

สาระการเรียนรู้ 

 การแทรกสัญลักษณ์พิเศษเพื่อก าหนดหัวข้อให้กับเอกสารได้อย่างถูกต้อง 

  

กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 1.  ครูแจกใบงาน เร่ือง การแทรกสัญลักษณ์พิเศษ 

 2.  ครูให้นักเรียนชม วีดีโอสาธิตการแทรกสัญลักษณ์พิเศษ 

 3.  ให้นักเรียนฝึกท าตามใบงาน เร่ือง การแทรกสัญลักษณ์พิเศษ 

 4.  ครูประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวังจากใบงาน 



สื่อ / แหล่งการเรียนรู้ 

 1. ใบงาน เร่ืองการแทรกรูปภาพ 

 2. วีดีโอ สาธิตการแทรกสัญลักษณ์พิเศษ 

 3. แบบประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

การวัดผลประเมินผล 

1. วิธีการวัด 
 -  สังเกตการฝึกปฏิบัติตามแบบฝึก 

  -  ตรวจงานจากการปฏิบัติจากใบงาน 
 2 เคร่ืองการวัดผลประเมินผล 
  -  ใบงาน เร่ือง การแทรกสัญลักษณ์พิเศษ 
  -  แบบประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 3. เกณฑ์การวัดผลประเมินผล 

  ใช้การผ่านเกณฑ์ ร้อยละ 70 ขึ้นไป 

กิจกรรมเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

บันทึกข้อเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 ลงชื่อ .................................................................. 

                                                                           (อาจารย์จุฑารัตน์  สิริวิบูลย์ผล) 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 

 



บันทึกผลหลังกระบวนการจัดการเรียนรู้ 

ผลการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ปัญหา / อุปสรรค 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

 

 



ใบงาน เร่ือง กรอบและลาย 

ค าช้ีแจง ให้นักเรียนท าตามแบบต่อไปนีใ้ห้ถูกต้องและสมบูรณ์ที่สุด 

การพัฒนาของโปรแกรมวินโดว์ที่เรารู้จักมีการพัฒนา ดังนี้ 

   Windows 3.11 

   Windows 95 

   Windows 98 

   Windows ME 

   Windows 2000 

   Windows XP 

และยังมีการพัฒนาชุดไมโครซอฟต์ออฟฟิตเพือ่ให้ใช้งานด้วย ดังนี ้

   Office 4.3 

   Office 95 

   Office 97 

    Office 2000 

   OfficeXP 

   Office 2003 

 

https://www.google.co.th/search?biw=784&bih=460&tbm=isch&q=windows+logo&revid=708357075&sa=X&ei=AE7DVOK5Ho798QWI24K4Cw&ved=0CB8Q1QIoAQ
https://www.google.co.th/search?biw=784&bih=460&tbm=isch&q=windows+logo&revid=708357075&sa=X&ei=AE7DVOK5Ho798QWI24K4Cw&ved=0CB8Q1QIoAQ
https://www.google.co.th/search?biw=784&bih=460&tbm=isch&q=windows+logo&revid=708357075&sa=X&ei=AE7DVOK5Ho798QWI24K4Cw&ved=0CB8Q1QIoAQ
https://www.google.co.th/search?biw=784&bih=460&tbm=isch&q=windows+logo&revid=708357075&sa=X&ei=AE7DVOK5Ho798QWI24K4Cw&ved=0CB8Q1QIoAQ
https://www.google.co.th/search?biw=784&bih=460&tbm=isch&q=windows+logo&revid=708357075&sa=X&ei=AE7DVOK5Ho798QWI24K4Cw&ved=0CB8Q1QIoAQ
https://www.google.co.th/search?biw=784&bih=460&tbm=isch&q=windows+logo&revid=708357075&sa=X&ei=AE7DVOK5Ho798QWI24K4Cw&ved=0CB8Q1QIoAQ
http://www.google.co.th/imgres?imgurl=http://i687.photobucket.com/albums/vv237/4-one/4-1/tb-5.png&imgrefurl=http://www.bloggang.com/viewdiary.php?id=bluebutter/&month=11-2009&date=06&group=22&gblog=61&h=517&w=765&tbnid=sPzPhfvB2bZcDM:&zoom=1&docid=9u3HEF9be78UGM&ei=ik_DVO-lLcHi8AWo-4KQDA&tbm=isch&ved=0CCkQMygPMA8
http://www.google.co.th/imgres?imgurl=http://1.bp.blogspot.com/_gb_3vrv5kRk/TNN7tWF4XiI/AAAAAAAAABs/sE3u0ovWzYU/s1600/51211.jpg&imgrefurl=http://www.thaigoodview.com/node/88386&h=300&w=300&tbnid=1TYtvnMeyvFAZM:&zoom=1&docid=73hcarKRl8KXQM&ei=gFDDVOeqO4no8gWFioDwCw&tbm=isch&ved=0CCIQMygIMAg


  

ประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

เลขที ่ ชื่อ – สกุล คะแนน รวม สรุป 
  5 5 5  ผ่าน ไม่ผ่าน 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

        
        
        
        
        
ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม ......................................................................................................... ....................... 
............................................................................................................................. .................................... 
................................................................................................................................................................. 
 

 
ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 
                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 

 



แบบทดสอบ 

ชื่อ-สกุล ............................................................................. เลขที่ .............. ชัน้ประถมศึกษาปีที่ .............. 

ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนท าเคร่ืองหมาย ĭ ทับขอ้ทีถู่กที่สุด 

1. แบบอักษรที่พิมพ์ภาษาไทยมาตรฐานได้ให้สงัเกตจากค าใด 

 ก. ลงท้ายด้วย UPC     ค. ต้องขึ้นต้นด้วย MS เสมอ 

 ข. อะไรก็ได้      ง. ต้องมีค าว่า Thai ทุกรูปแบบ 

2. แป้นพิมพ์ใดใช้เปลี่ยนระหว่างการพิมพ์ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

 ก. Alt       ค. ~ 

 ข. Ctrl       ง. Tab 

3. ปุ่มใดใช้สับเปลี่ยนระหว่างการพิมพ์ทับและพมิพ์แทรก 

 ก. Crtl + s      ค. Home 

 ข. Insert      ง. End 

4. การแทรกรูปภาพสามารถแทรกได้ก่ีวิธี 

 ก. 1 วิธี       ค. 3 วิธี 

 ข. 2 วิธี       ง. 4 วิธี 

5. สัญลักษณ์พิเศษส่วนใหญ่นิยมใช้งานลักษณะใด 

 ก. ไว้ท้ายเอกสาร     ค. ส าหรับข้อความทั่วๆ ไป 

 ข. ไว้ท้ายบรรทัด     ง. ส าหรับข้อความที่เป็นหัวข้อ 

 

 



โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

แผนการจัดการเรียนรู้ 

กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพวิเตอร์)                    ชั้นประถมศึกษาปีที่  3 

หน่วยที่ 4  เรื่อง ตารางและการส่งพิมพ์ออกทางเคร่ืองพิมพ์                             เวลาเรียน 5 ช่ัวโมง 

แผนกการเรียนรู้ที่  1 เร่ือง การสร้างตาราง                                อาจารย์ศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์ 

มาตรฐานการเรียนรู้ 

 มาตรฐาน ง 4.1 เข้าใจ เห็นคุณค่า และใช้กระยวนการเทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบค้นขอ้มูล 

การเรียนรู้ การสื่อสาร การแก้ปัญหา การท างานและอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมี

คุณธรรม 

สาระส าคัญ 

 การสร้างตาราง 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 นักเรียนสามารถสร้างตารางได้ 

 สาระการเรียนรู้ 

 การสร้างตารางด่วนจากปุ่มสร้างตารางในแถบเคร่ืองมือ และการสร้างตารางจากเมนูค าสั่งเพื่อ

ก าหนดจ านวนของตารางเอง 

 กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 1.  ครูแจกใบงาน เร่ือง การสร้างตาราง 

 2.  ครูให้นักเรียนดูวิธีการสร้างตารางจากวิดีโอช่วยส่วน 

 3.  ให้นักเรียนปฏบิัติตามใบงาน เร่ือง การสร้างตาราง 

 4.  ครูประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวังจากใบงาน 



สื่อ / แหล่งการเรียนรู้ 

 1. ใบงาน เร่ือง การสร้างตาราง  

 2. วีดีโอ สาธิตการสร้างตาราง 

 3. แบบประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

การวัดผลประเมินผล 

1. วิธีการวัด 

 -  สังเกตการฝึกปฏิบัติตามแบบฝึก 

  -  ตรวจงานจากการปฏิบัติจากใบงาน 

 2 เคร่ืองการวัดผลประเมินผล 

  -  ใบงาน เร่ือง การแทรกสัญลักษณ์พิเศษ 

  -  แบบประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 3. เกณฑ์การวัดผลประเมินผล 

  ใช้การผ่านเกณฑ์ ร้อยละ 70 ขึ้นไป 

กิจกรรมเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

บันทึกข้อเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

  

ลงชื่อ .................................................................. 

                                                                           (อาจารย์จุฑารัตน์  สิริวิบูลย์ผล) 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 

 



บันทึกผลหลังกระบวนการจัดการเรียนรู้ 

ผลการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ปัญหา / อุปสรรค 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 

 

ใบงาน เร่ือง การสร้างตาราง 

ค าช้ีแจง  

1. ให้นักเรียนสร้างตารางด้วยปุ่มค าสั่งจากแบบเคร่ืองมือเพื่อให้ได้ตาราง ดังนี้ 

   

    
    
    
    
 



2. ให้นักเรียนสร้างตารางด้วยเมนูค าสั่งจากเมนูสร้างตารางเพื่อให้ได้ตารางเพื่อให้ได้ตาราง ดังนี้ 

          
          
          
          
          
 

ประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

เลขที ่ ชื่อ – สกุล คะแนน รวม สรุป 
  5 

 
5  ผ่าน ไม่ผ่าน 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

       
       
       
       
       
เกณฑ์ ช่องที่ 1 สร้างตารางจากปุ่ม 



 ช่องที่ 2 สร้างตารางจากเมนู 

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

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

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

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

แผนการจัดการเรียนรู้ 

กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพวิเตอร์)                    ชั้นประถมศึกษาปีที่  3 

หน่วยที่ 4  เรื่อง ตารางและการส่งพิมพ์ออกทางเคร่ืองพิมพ์                             เวลาเรียน 5 ช่ัวโมง 

แผนกการเรียนรู้ที่  2 เร่ือง การจัดการแถวแลคอลัมน์                    อาจารย์ศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์ 

มาตรฐานการเรียนรู้ 

 มาตรฐาน ง 4.1 เข้าใจ เห็นคุณค่า และใช้กระยวนการเทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบค้นขอ้มูล 

การเรียนรู้ การสื่อสาร การแก้ปัญหา การท างานและอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมี

คุณธรรม 

สาระส าคัญ 

 การแทรกตารางในแนวนอนและแนวต้ังและการรวมตาราง 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 นักเรียนสามารถจัดการกับตารางทั้งในแนวนอนและแนวต้ังได้ 

 สาระการเรียนรู้ 

 การแทรกจ านวนแถวและการแทรกคอลัมน์ การลดขนาดและการขยายตารางการรวมตาราง 

 กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 1.  ครูแจกใบงาน เร่ือง การจัดการตาราง 

 2.  ครูให้นักเรียนดูวิธีการสร้างตารางจากวิดีโอช่วยส่วน 

 3.  ให้นักเรียนปฏบิัติตามใบงาน เร่ือง การจัดการตาราง 

 4.  ครูประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวังจากใบงาน 

 



สื่อ / แหล่งการเรียนรู้ 

 1. ใบงาน เร่ือง การสร้างตาราง  

 2. วีดีโอ สาธิตการสร้างตาราง 

 3. แบบประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

การวัดผลประเมินผล 

1. วิธีการวัด 

 -  สังเกตการฝึกปฏิบัติตามแบบฝึก 

  -  ตรวจงานจากการปฏิบัติจากใบงาน 

 2 เคร่ืองการวัดผลประเมินผล 

  -  ใบงาน เร่ือง จัดการตาราง 

  -  แบบประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 3. เกณฑ์การวัดผลประเมินผล 

  ใช้การผ่านเกณฑ์ ร้อยละ 70 ขึ้นไป 

กิจกรรมเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

บันทึกข้อเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 ลงชื่อ .................................................................. 

                                                                           (อาจารย์จุฑารัตน์  สิริวิบูลย์ผล) 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 



บันทึกผลหลังกระบวนการจัดการเรียนรู้ 

ผลการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ปัญหา / อุปสรรค 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 

 

ใบงาน เร่ือง จัดการตาราง 

ค าช้ีแจง  

1. ให้นักเรียนสร้างตารางขนาด 3 คอลัมน์ 3 แถว ดังรูป 

   
   
   
 

 



2. ให้ลดขนาดตารางช่องที่ 3 ให้ใกล้เคียง ดังรูป 

   
   
   
 

3. ให้แทรกจ านวนคอลัมน์อีก 5 คอลัมน์ ใหเ้ท่ากับตารางที่ 3 เพื่อให้ได้ตาราง ดังรูป 

        
        
        

 

4. ให้รวมช่องที่ 1 แถว ที่ 1 และ 2 เข้าด้วยกัน ดังรูป 

        
       

        
 

5. ให้เพิ่มจ านวนแถวให้กับตารางอีก 1 ตาราง ดังนี้ 

        
       

        
        
 

 

 

 

 



ประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

เลขที ่ ชื่อ – สกุล คะแนน รวม สรุป 
  5 5 5 5 5  ผ่าน ไม่ผ่าน 
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม ............................................................................................................................. ... 
............................................................................................................................. .................................... 
............................................................................................................................. .................................... 
 
 

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 

 

 

 



โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

แผนการจัดการเรียนรู้ 

กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพวิเตอร์)                    ชั้นประถมศึกษาปีที่  3 

หน่วยที่ 4  เรื่อง ตารางและการส่งพิมพ์ออกทางเคร่ืองพิมพ์                             เวลาเรียน 5 ช่ัวโมง 

แผนกการเรียนรู้ที่  3 เร่ือง การตกแต่งตาราง                              อาจารย์ศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์ 

มาตรฐานการเรียนรู้ 

 มาตรฐาน ง 4.1 เข้าใจ เห็นคุณค่า และใช้กระยวนการเทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบค้นขอ้มูล 

การเรียนรู้ การสื่อสาร การแก้ปัญหา การท างานและอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมี

คุณธรรม 

สาระส าคัญ 

 การตกแต่งตาราง 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 นักเรียนสามารถตกแต่งตารางให้เหมาะสมกับงานได้ 

 

 สาระการเรียนรู้ 

 การก าหนดเส้นของตาราง การก าหนดสีของตาราง 

 กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 1.  ครูแจกใบงาน เร่ือง การจัดการตาราง 

 2.  ครูให้นักเรียนดูวิธีการสร้างตารางจากวิดีโอช่วยส่วน 

 3.  ให้นักเรียนปฏบิัติตามใบงาน เร่ือง การตกแต่งตาราง 

 4.  ครูประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวังจากใบงาน 



สื่อ / แหล่งการเรียนรู้ 

 1. ใบงาน เร่ือง การตกแต่งตาราง  

 2. วีดีโอ สาธิตการตกแต่งตาราง 

 3. แบบประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

การวัดผลประเมินผล 

1. วิธีการวัด 

 -  สังเกตการฝึกปฏิบัติตามแบบฝึก 

  -  ตรวจงานจากการปฏิบัติจากใบงาน 

 2 เคร่ืองการวัดผลประเมินผล 

  -  ใบงาน เร่ือง การตกแต่งตาราง 

  -  แบบประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 3. เกณฑ์การวัดผลประเมินผล 

  ใช้การผ่านเกณฑ์ ร้อยละ 70 ขึ้นไป 

กิจกรรมเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

บันทึกข้อเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 ลงชื่อ .................................................................. 

                                                                           (อาจารย์จุฑารัตน์  สิริวิบูลย์ผล) 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 



บันทึกผลหลังกระบวนการจัดการเรียนรู้ 

ผลการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ปัญหา / อุปสรรค 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบงาน เร่ือง จัดการตาราง 

ค าช้ีแจง  

1. ให้นักเรียนสร้างตารางดังต่อไปนี้ 

ล าดับ ช่ือ นามสกุล อายุ เงินเดือน เงินพิเศษ 

      
      
      
      

      
 

2. ก าหนดให้รูปแบบตารางให้เป็นดังนี ้

ล าดับ ช่ือ นามสกุล อายุ เงินเดือน เงินพิเศษ 

      
      
      
      
      

 

ประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

เลขที ่ ชื่อ – สกุล คะแนน รวม สรุป 
  5 5 5 5 5  ผ่าน ไม่ผ่าน 
          
          
          
          
          
          



          
          
          
          
          
          
          

เกณฑ์การใช้คะแนน ช่อง  1. การก าหนดตาราง  2. การก าหนดสี  3. การรวมตาราง 

     4. การก าหนดเส้น  5. ความสมบูรณ์ของงาน 

 

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

แผนการจัดการเรียนรู้ 

กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพวิเตอร์)                    ชั้นประถมศึกษาปีที่  3 

หน่วยที่ 4  เรื่อง ตารางและการส่งพิมพ์ออกทางเคร่ืองพิมพ์                             เวลาเรียน 5 ช่ัวโมง 

แผนกการเรียนรู้ที่  4 เร่ือง การพิมพ์เอกสารทางเคร่ืองพิมพ์             อาจารย์ศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์ 

มาตรฐานการเรียนรู้ 

 มาตรฐาน ง 4.1 เข้าใจ เห็นคุณค่า และใช้กระยวนการเทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบค้นขอ้มูล 

การเรียนรู้ การสื่อสาร การแก้ปัญหา การท างานและอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมี

คุณธรรม 

สาระส าคัญ 

 การสั่งพิมพ์ออกทางเคร่ืองพิมพ์ 

 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 นักเรียนสามารถพิมพ์เอกสารออกทางเคร่ืองพิมพ์ลงสู่กระดาษได้ 

 สาระการเรียนรู้ 

 การพิมพ์เอกสารออกทางเคร่ืองพิมพ์ด้วยเมนูค าสั่งและปุ่มค าสั่ง 

  

กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 1.  ครูแนะน าให้นักเรียนรู้จักเอกสารว่าเกิดจากอะไร ท าไมตัวหนังสือจึงสามารถลงสู่แผ่นกระดาษ

ได้ 



 2.  ครูแนะน านักเรียนเก่ียวกับอปุกรณ์ที่เป็นอุปกรณ์ต่อพ่วง นั้นคือเคร่ืองพิมพ์เพือ่ให้นักเรียนรู้จัก

เคร่ืองพิมพ์ให้นักเรียนฟังอีก คร้ัง 

 3.  เคร่ืองพิมพ์นิยมใช้มีอยู่ 3 แบบ คือ เคร่ืองพมิพ์แบบ เข็ม แบบพ่นหมึก แบบเลเซอร์ 

 4.  ครูให้นักเรียนดูวีดีโอสอนเก่ียวกับการสั่งงานออกทางเคร่ืองพิมพ์ 

 5. ให้นักเรียนท าแบบทดสอบ 

สื่อ / แหล่งการเรียนรู้ 

 1. วีดีโอ สาธิตการสั่งพิมพ์  

 2. แบบทดสอบ 

 3. แบบประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

การวัดผลประเมินผล 

1. วิธีการวัด 

 -  สังเกตความสนใจ 

  -  ตรวจงานจากแบบทดสอบ 

 2 เคร่ืองการวัดผลประเมินผล 

  -  แบบทดสอบ 

  -  แบบสังเกตพฤติกรรม 

 3. เกณฑ์การวัดผลประเมินผล 

  ใช้การผ่านเกณฑ์ ร้อยละ 70 ขึ้นไป 

กิจกรรมเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 



บันทึกข้อเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 ลงชื่อ .................................................................. 

                                                                           (อาจารย์จุฑารัตน์  สิริวิบูลย์ผล) 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 

 

บันทึกผลหลังกระบวนการจัดการเรียนรู้ 

ผลการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ปัญหา / อุปสรรค 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 

 

 



ประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

เลขที ่ ชื่อ – สกุล คะแนน รวม สรุป 
5 5 5 ผ่าน ไม่ผ่าน 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

เกณฑ์ การสนใจในการตอบค าถาม ความกระตือรือร้น การแสดงความคิดเห็น 

คะแนนรวมพฤติกรรมไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

............................................................................................................................. .......................................

.................................................................................................................................................................... 

 

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 

 



แบบทดสอบ 

ชื่อ-สกุล ............................................................................. เลขที่ .............. ชัน้ประถมศึกษาปีที่ .............. 

ค าช้ีแจง  ให้นักเรียนท าเคร่ืองหมาย ĭ ทับขอ้ทีถู่กที่สุด 

1. ปุ่มใดคือค าสั่งส าหรับการพิมพ์ด่วน 

 ก.       ค.  

 ข.       ง.  

2. การสร้างตารางสามารถสร้างได้ก่ีวิธี 

 ก. 1       ค. 3 

 ข. 2       ง.  4 

3. ค าสั่งในการสั่งพิมพ์จากแห้นพิมพ์คือค าสั่งใด 

 ก. Ctrl + S      ค. Ctrl + P 

 ข. Ctrl + O      ง. Ctrl + E 

4. การสร้างตารางจ าเป็นต้องส่วนใด 

 ก. จ านวนแถว และจ านวนคอลัมน ์   ค. จ านวนคอมลัมน์ 

 ข. จ านวนแถว      ง. ไม่จ าเป็นต้องก าหนด 

5. ค าสั่งใดคือค าสั่งในการรวมตาราง 

 ก. ค าสั่งรวม      ค. ค าสั่งวาง 

 ข. ค าสั่งสร้าง      ง. ค าสั่งผสานเซลล์ 

เฉลย 1. ค 2. ข 3. ค 4. ก 5. ง 



โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

แผนการจัดการเรียนรู้ 

กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี (คอมพวิเตอร์)                    ชั้นประถมศึกษาปีที่  3 

หน่วยที่ 5  เรื่อง การประยุกต์เพื่อใช้ในงานอาชพี                                         เวลาเรียน 3 ช่ัวโมง 

แผนกการเรียนรู้ที่  1 เร่ือง การสร้างตาราง                                อาจารย์ศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์ 

มาตรฐานการเรียนรู้ 

 มาตรฐาน ง 4.1 เข้าใจ เห็นคุณค่า และใช้กระยวนการเทคโนโลยีสารสนเทศในการสืบค้นขอ้มูล 

การเรียนรู้ การสื่อสาร การแก้ปัญหา การท างานและอาชีพอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมี

คุณธรรม 

สาระส าคัญ 

 การประยุกต์โปรแกรมเวิร์ดเพื่อใช้ในงานอาชีพ 

 

ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 นักเรียนสามารถใช้โปรแกรมเวิร์ดเพื่อประยุกต์ใช้ในงานอาชพีได้ 

 สาระการเรียนรู้ 

 การออกแบบเอกสารโฆษณา 

 กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 1.  ครูแจกใบงาน เร่ือง การออกแบบเอกสารโฆษณา 

 2.  ให้นักเรียนปฏบิัติตามใบงาน เร่ือง การออกแบบเอกสารโฆษณา 

 3.  ครูประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวังจากใบงาน 

 



สื่อ / แหล่งการเรียนรู้ 

 1. ใบงาน เร่ือง การออกแบบเอกสารโฆษณา  

 2. แบบประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

การวัดผลประเมินผล 

1. วิธีการวัด 

 -  สังเกตการณ์ฝึกปฏิบัติตามแบบฝึก 

  -  ตรวจงานจากการปฏิบัติจากใบงาน 

 2 เคร่ืองการวัดผลประเมินผล 

  -  ใบงาน เร่ือง การออกแบบเอกสารโฆษณา 

  -  แบบประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

 3. เกณฑ์การวัดผลประเมินผล 

  ใช้การผ่านเกณฑ์ ร้อยละ 70 ขึ้นไป 

กิจกรรมเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

บันทึกข้อเสนอแนะ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 ลงชื่อ .................................................................. 

                                                                           (อาจารย์จุฑารัตน์  สิริวิบูลย์ผล) 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพ 



บันทึกผลหลังกระบวนการจัดการเรียนรู้ 

ผลการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ปัญหา / อุปสรรค 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ข้อเสนอแนะ / แนวทางแก้ไข 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบงาน เร่ือง การออกแบบเอกสารโฆษณา 

ค าสั่ง ให้นักเรียนท าตามเอกสารต่อไปนี ้

การเลือกชื่อคอมพิวเตอร์ชุด 
อะไรจะเป็นตัววัดความคุ้มค่าของพีซีได้ดีที่สุด  เท่าที่เคยใช้ๆ ก็เห็นจะเป็นซอฟต์แวร์ทดสอบ หรือไม่ก็
ราคาที่แพงบางคนก็มองแต่ภายนอกด้วยซ้ าว่าเคร่ืองนี้ดูสวยดี ใช้ซีดียูความเร็วสูงๆ แถบราคาสูงๆ ก็ซ้ือ
เลย แต่ไม่ได้มองเจาะไปถึงการน าไปใช้งานของตัวเองเลยว่าจะน าไปใช้ได้เต็มประสิทธิภาพได้มากแค่ไหน 
แต่ก็นี่แหละคนไทย 

 
ถ้าจะกล่าวถึงเคร่ืองคอมพิวเตอร์ชุดที่ขายดีที่สุด ณ ปัจจุบัน ก็เห็นจะปฏิเสธเคร่ืองคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูปที่
จัดโดยรัฐบาล ในโครงการเคร่ืองคอมพิวเตอร์เอื้ออาทร ไปไม่ได้เพราะไม่ว่าจะสามารถจุดกระแสให้
ประชาชนหันมาใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์กันมากข้ึนแล้ว ก็ยังเป็นการกระตุ้นตลาดเคร่ืองคอมพิวเตอร์ในบ้าน
เราด้วย ท าให้ผู้ผลิต เคร่ืองคอมพิวเตอร์รายต่างๆ ขายดิบขายดีไปตามๆ กัน 
 

การเลือกซ้ือเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้ทั่วๆ ไปก็จะมีอยู่  2 แบบ ส าหรับแบบแรกนั้น ก็คงจะเดินไป
จัดสเปคเคร่ือง ตามร้าน ขายอุปกรณ์เคร่ืองคอมพิวเตอร์กันเอง เปรียบเทียบราคาของแต่ละร้านหาร้านที่มี
ราคาถูกแล้วก็น าไปประกอบด้วยตนเอง หรือไม่ก็ให้ทางร้านที่เราซ้ืออุปกรณ์ร้านใดร้านหนึ่งเปน็ 
 
ผู้ประกอบเคร่ืองให้ ซ่ึงบางทีร้านเขาอาจจะคิดค่าบริการในส่วนนี้เพิ่มขึ้นอีกนิดหนอ่ย 
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ประเมินผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 

เลขที ่ ชื่อ – สกุล คะแน
น 

รวม สรุป 

  5 5  ผ่าน ไม่ผ่าน 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

เกณฑ์ ช่องที่ 1 การใช้ค าสั่งครบ 

 ช่องที่ 2 ความสมบูรณ์ของเอกสาร 

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

............................................................................................................................. .......................................

.................................................................................................................................................................... 

 

ลงชื่อ ................................................................... ผู้สอน 

                                                         (นางสาวศิริลักษณ์  เลิศหิรัญทรัพย์) 

                                                        อาจารย์สอนคอมพิวเตอร์ 


