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ลักษณะรายวิชา 
1. รหัสและช่ือวิชา 2001-0001 คอมพิวเตอรเพ่ืองานอาชีพ (Computer at Work) 
2. สภาพรายวิชา หมวดวิชาชีพ วิชาชีพพื้นฐาน  

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชพี พุทธศักราช 2545 (ปรับปรุง พ.ศ. 2546)  
3. ระดับรายวิชา ภาคเรียนที ่1 หรือ 2 
4. พื้นฐาน - 
5. เวลาศึกษา เรียนทฤษฎีและปฏิบัติ 3 ช่ัวโมงตอสัปดาห ระยะเวลา 20 สัปดาห รวมท้ังส้ิน  

60 ช่ัวโมง ตลอดภาคเรียน  และควรมีเวลาศึกษานอกเวลาเรียนอีก 1 ช่ัวโมง 
ตอสัปดาห 

6. หนวยกิต  2 (3) 2 หนวยกิต 3 ช่ัวโมงตอสัปดาห 
7. จุดประสงครายวิชา เพ่ือให 

1. มีความเขาใจหลักการใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ืองานอาชพี การใช
โปรแกรมสําหรบังานสํานักงาน การใชอินเทอรเน็ตและไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกส 

2. มีความสามารถใชคอมพิวเตอรและระบบสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ   ติดต้ัง
อุปกรณรอบขางและระบบปฏิบัติการของคอมพิวเตอร จัดทําเอกสาร ตาราง
ทําการ   และนําเสนอผลงาน   สืบคนขอมูลโดยใชอินเทอรเน็ต   และรับสง
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

3. มีจริยธรรมและความรับผิดชอบในการใชคอมพิวเตอรกับระบบสารสนเทศ  
มีกิจนิสัยในการทํางานอยางเปนระบบ ดวยความอดทน ประณีตรอบคอบ 
และปลอดภัย 

8. มาตรฐานรายวิชา 1. ติดต้ังเคร่ืองคอมพิวเตอรตามคูมือ 
2. จัดทําเอกสารเพ่ืองานอาชีพดวยโปรแกรมประมวลผลคํา 
3. สรางตารางทําการเพื่องานอาชพีดวยโปรแกรมตารางทําการ 
4. สรางสไลดนําเสนอผลงานดวยโปรแกรมการนําเสนอ 
5. สืบคนขอมูลดวยอินเทอรเน็ตและรับสงไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

9. คําอธิบายรายวิชา ศึกษาและปฏิบัติการใชคอมพิวเตอรและระบบสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพเบ้ืองตน 
การติดต้ังเครื่องคอมพิวเตอร   อุปกรณรอบขางและระบบปฏิบัติการ  การใช
โปรแกรมประมวลคําจัดทําเอกสารเพ่ืองานอาชีพ โดยเนนการพิมพเอกสารดวย
ระบบสัมผัสและตรวจแกไขความถูกตอง การใชโปรแกรมตารางทําการเพ่ืองาน
อาชีพ โดยเนนการคาํนวณ เชน ตนทุน ราคาสินคา บัญชีรายการวัสดุ ฯลฯ     การ
ใชโปรแกรมการนํา เสนองาน  เนนการสรางกราฟและตารางและสราง
ภาพเคล่ือนไหว การใชอินเทอรเน็ตสืบคนขอมูลเพ่ืองานอาชีพและการรับสง
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส จริยธรรมและความรับผิดชอบในการใชคอมพิวเตอรกับ
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ระบบ   สารสนเทศ 
หนวยการเรียนรู 

วิชาคอมพิวเตอรเพื่อการอาชีพ 
หมวดวิชาชีพ วิชาชีพพื้นฐาน                              ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)
จํานวนหนวยการเรียนรู 13 หนวย                                                 จํานวน  60 ช่ัวโมง
 

หนวยท่ี ช่ือหนวยการเรียน สาระการเรยีนรู จํานวนช่ัวโมง 
1 ความรูท่ัวไปเก่ียวกับ

คอมพิวเตอร 
ความหมายและความเปนมาของคอมพิวเตอร 
คอมพิวเตอรยุคเครือขาย (2533-ปจจุบัน) ชนิด
ของคอมพิวเตอร องคประกอบของคอมพิวเตอร 

3 

2 ระบบปฏิบัติการ (OS) ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับระบบปฏิบัติการ ประเภท
ของระบบปฏิบัติการ หนาท่ีหลักของระบบ 
ปฏิบัติการ ระบบปฏิบัติการ DOS ระบบ  
ปฏิบัติการ Windows ระบบปฏิบัติการ ยูนิกซ 
(Unix) 

3 

3 การใชโปรแกรม
ประมวลผลคําจัดทํา
เอกสาร 

ความเปนมาของโปรแกรมประมวลผลคํา การเขา
สูโปรแกรมและจบการทํางาน แถบเมนูและชุด
เมนูคําสั่ง การสรางเอกสารใหม การบันทึก
เอกสาร (Save) การปดเอกสาร การเปดเอกสาร 

3 

4 การตกแตง และ
ตรวจสอบเอกสาร 

การพิมพสมการทางคณิตศาสตร การแทรก
สัญลักษณและตัวอักษรพิเศษ การกําหนดหัวขอ
ยอย การวาดและระบายสีพ้ืนหลัง การระบายสี
พ้ืน การสรางขอความศิลป การสรางเงาและภาพ 
3 มิติ การแทรกรูปภาพ การเนนตัวอักษรใหญ 
ขึ้นตน การจัดการและตรวจสอบเอกสาร การ
ตรวจสอบ การสะกดคําผิดและไวยากรณ การ 
แกไข ขอความอัตโนมัติ การแกไขรูปแบบ
อัตโนมัติ การคนหาคําและแทนที่คํา การแทนท่ี
คํา การไปท่ี การแทรกเอกสาร การสรางกราฟ 

6 
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หนวยท่ี ช่ือหนวยการเรียน สาระการเรยีนรู จํานวนช่ัวโมง 

5 การปรับแตงและจัดพิมพ
เอกสาร 

การแตงคาหนากระดาษ การกําหนดสวนหัวและ
ทายกระดาษ การจัดการประโยค การพิมพ
เอกสารออกทางเครื่องพิมพ การพิมพจดหมาย
เวียน การพิมพซองจดหมาย การต้ังก้ันหนา  
ก้ันหลัง การพิมพขอความเปนคอลัมน 

6 

6 Microsoft Excel  
เบ้ืองตน 

Microsoft Excel เบ้ืองตน วิธีการเขาสูโปรแกรม 
Microsoft Excel สวนประกอบของ Microsoft 
Excel การสรางสมุดงานใหม การบันทึกสมุดงาน 
การปดสมุดงาน การจัดสมุดงาน การเลือกเซลล 
การกรอกขอมูล การแกไขขอมูล การลบขอมูล  
ในชองเซลล การเปล่ียนรูปแบบตัวอักษรและ
ขนาดตัวอักษร การทําตัวอักษรหนา เอียง และขีด
เสนใต การจัดขอมูลใหอยูก่ึงกลาง ชิดซายหรือชิด
ขวาของคอลัมน การขยายขนาดของคอลัมน การ
ขยายขนาดของแถว การคัดลอก   ขอมูล การตัด
ขอมูล การคัดลอกขอมูลโดยใช      ฟลแฮนเดิล 
การกําหนดขอมูลแบบเรียงลําดับ การสรางเสน
ขอบ (ตาราง) การสรางตารางโดยใชรูปแบบ
อัตโนมัติ การผสานเซลลและจัด       ก่ึงกลาง 
การเรียงลําดับขอมูล การวางแนวของขอความ 
การแทรกรปูภาพ การทําพ้ืนหลัง 

6 

7 การใชโปรแกรมในการ
คํานวณ 

ชนิดขอมูลใน Microsoft Excel การปอนสูตรการ
คํานวณ การคํานวณดวยฟงกชัน SUM การหา
คาสูงสุด (Max) ตํ่าสุด (Min) และคาเฉล่ีย 
(Average) การเรียกใชฟงกชันจากแถบเครื่องมือ
ฟงกชัน การใชฟงกชัน Nper คํานวณหาจํานวนท่ี
จะตองผอนชําระเงินกู 

6 

8 การสรางแผนภูมิ (Chart) 
และการพิมพรายงาน 

แผนภูมิ การสรางแผนภูมิดวย Chart Wizard การ
เปล่ียนรูปแบบของแผนภูมิ การสรางแผนภูมิ
รูปภาพ การเลือกลักษณะการแสดงของรูปภาพ 
การพิมพรายงาน 

3 
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หนวยท่ี ช่ือหนวยการเรียน สาระการเรยีนรู จํานวนช่ัวโมง 
9 การใชโปรแกรมนําเสนอ

งาน 
ความรู เบื้องตนเก่ียวกับโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint การเรียกใชและการปดโปรแกรมการ
สรางงานนําเสนอโดยใชตัวชวยสราง เนื้อหา
อัตโนมัติ มุมมองตางๆ ของ PowerPoint การสราง
งาน นําเสนอโดยใชแมแบบ การแกไขรูปแบบของ 
ตัวอักษร การสรางงานนําเสนอโดยการนําเสนอ  งาน
เปลา การจัดเรียงสไลด วิธีพิมพงาน นําเสนอ 

6 

10 การปรับแตงงานนําเสนอ
และการสรางกราฟ 

การเ พ่ิมขอความในสไลดโดยใชกลองขอความ   
การแทรกขอความศิลป การทําพ้ืนหลังของสไลด 
การวาดวัตถุโดยการใชเคร่ืองมือรูปรางอัตโนมัติ  
การแทรกรูปภาพ คลิปอารต การแทรกรูปภาพ    การ
แทรกแผนภูมิ 

6 

11 การสรางภาพเคล่ือนไหว
ในงานนําเสนอ 

คําแนะนําในการออกแบบการแสดงภาพนิ่ง การทํา
ใหขอความและวัตถุเคล่ือนไหว การกําหนดลักษณะ
พิเศษใหกับวัตถุ การเพ่ิมเสียง เสียงคําบรรยาย และ
ภาพยนตรไวใน สไลด 

4 

12 การใชอินเทอรเนต็และ
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส
เพื่อสืบคนขอมูลเพื่องาน
อาชีพ 

ความเปนมาของอินเทอรเน็ต ความสามารถของ 
Internet คาใชจายสําหรับการใช Internet การสืบคน
ขอมูลจาก Internet การเช่ือมตอเขาสูระบบ Internet 
เวิลดไวดเว็บ การคนหาขอมูลในเวิลดไวดเว็บ   
จดหมายอิเล็กทรอนิกส หนาที่และรูปแบบของ
โปรแกรมรับ-สงอีเมล 

5 

13 ความรับผิดชอบ และ    
จริยธรรมในการใช
คอมพิวเตอรกับระบบ
สารสนเทศ 

การละเมิดสิทธิในทรัพยสินทางปญญาที่เผยแพรทาง
อินเทอรเน็ต อาชญากรรมคอมพิวเตอร ประเภทของ
การกระทําความผิด กฎหมายปกปองสิทธิผลงานบน
อินเทอรเน็ต การใชกฎหมายในเว็บไซต สถานภาพ
ทางกฎหมายของลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส กฎหมาย
การธนาคารและการชําระ เงิน อิ เ ล็กทรอนิกส 
กฎหมายการธนาคารและการชําระเงินอิเล็กทรอนิกส 
การรางกฎหมายอินเทอรเน็ตในประเทศไทย 

3 
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แผนการจัดการเรยีนรู 
หมวดวิชาชีพ วิชาชีพพื้นฐาน                  ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 
แผนท่ี 9 การใชโปรแกรมนําเสนองาน 
 

                                 ระยะเวลา 6 ช่ัวโมง 
 

 

จุดประสงคการเรียนรู 
1. แสดงวิธีการเรียกใชและการปดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
2. ปฏิบัติข้ันตอนการสรางงานนําเสนอโดยใชตัวชวยสรางเน้ือหาอัตโนมัติ 
3. ปฏิบัติมุมมองตางๆ ของ PowerPoint 
4. ปฏิบัติการสรางงานนําเสนอโดยใชแมแบบ 
5. ปฏิบัติวิธีการแกไขรูปแบบของตัวอักษร 
6. ปฏิบัติการสรางงานนําเสนอโดยการนําเสนองานเปลา 
7. บอกวิธีปฏิบัติจัดเรียงสไลด 
8. ปฏิบัติวิธีพิมพงานนําเสนอ 
9. จัดบอรด “การใชโปรแกรมนําเสนอผลงาน” 
10. สนทนา “วิธีปฏิบัติจัดเรียงสไลด” 
11. อธิบายศัพทได 14 คํา 

แนวคิดและสาระการเรียนรู 
1. ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับโปรแกรม Microsoft PowerPoint (MPP.) การเรียกใชและปดโปรแกรม 

MPP. การสรางงานนําเสนอโดยใชตัวชวยสรางเน้ือหาอัตโนมัติ 
2. มุมมองตางๆ ของ PowerPoint การสรางงานนําเสนอโดยใชแมแบบ การแกไขรูปแบบของตัวอักษร 
3. การสรางงานนําเสนอโดยการนําเสนองานเปลา การจัดเรียงสไลด วิธีพิมพงานนําเสนอ 

กระบวนการจัดการเรียนรู 
1. สรุปบทเรียนสวนที่เปนสาระสําคัญ 
2. สรุปคําศัพท ตอบคําถามเพ่ือการทบทวน 
3. แบบทดสอบและกิจกรรมการฝกทักษะ 
4. แบงกลุมจัดกิจกรรมดังตอไปน้ี 
วิธีการ : แบงกลุมเพ่ือนสนิท 3 กลุม จํานวนเทาๆ กัน เลือกหัวหนากลุมงานประชุมคณะทํางาน 

แบงหนาท่ีและความรับผิดชอบ จัดกิจกรรมถาม-ตอบ ตอนที่ 1-2 จัดเตรียมส่ือภาพ 
ตัวอยาง อุปกรณ ท่ีชวยสนับสนุนในการนําเสนอ และนําเสนอใชเวลากลุมละ 20 นาที 
เลือกตัวแทนจํานวน 3 คน รวมกับครูผูสอนและคณะตรวจสอบความถูกตองทางวิชาการ 
ออกแบบเครื่องมือประเมินผลและประเมินผล เปนผูบริหารเวลา สรุปจุดแข็ง จุดออนแต
ละกลุม ใชเวลานําเสนอ 10 นาที 
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วิธีการ : จากกลุมเพื่อนสนิท (กลุมเดิม) เลือกผูจัดการกลุมงาน ประชุมคณะทํางาน แบงหนาท่ีและ
ความรับผิดชอบ จัดบอรด จัดกิจกรรมสาธิตเชิงปฏิบัติการ แสดงวิธีการขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน การนําเสนอดวยเครื่องฯ ตามหัวขอตอไปน้ีโดยวิธีการจับฉลาก และนําเสนอ
กลุมละ 30 นาที 
1. ข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงาน (ขอ 2.1) 
2. ข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงาน (ขอ 2.2) 
3. ข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงาน (ขอ 2.3) 

ตัวแทนกลุมท่ี 1-3 : จํานวน 3 คน รวมกับครูผูสอบและคณะ ตรวจสอบความถูกตองทาง   วิชาการ 
เขียนคําถาม ถามกลุมละ 3 ขอ ออกแบบเคร่ืองมือประเมินผล และประเมินผล สรุปจุดแข็ง 
จุดออนแตละกลุมงาน เปนผูบริหารเวลา ใชเวลานําเสนอ 10 นาที 

นักเรียนทุกคนเขียนรางงานตานเอง (Self-Report) หนาท่ีความรับผิดชอบ ภารกิจ ปญหา  อุปสรรค  วิธี
แกปญหา ขอเสนอแนะ ความยาว 5 บรรทัด และนะเสนอคนละ 3 นาที 
ส่ือการสอน 

1. แผนใสสรุปบทเรียน/ชุดการสอน PowerPoint 6 สไลด 
2. ภาพการนําเสนองานดวย PowerPoint ภาพโปรแกรม Microsoft PowerPoint ภาพการเรียกใชและ
การปดโปรแกรม MPP. ภาพการสรางงานนําเสนอโดยใชตัวชวยสรางเน้ือหาอัตโนมัติ (Auto Content 
Wizard) ภาพมุมมองภาพน่ิง (Slide) ภาพมุมมอง เคาราง (Outline) ภาพมุมมองตัวเรียงลําดับ   
ภาพนิ่ง (Slide Sorter) 

3. หนังสือประกอบการเรียนวิชาคอมพิวเตอรเพ่ืองานอาชีพ 
4. บัตรคําศพัท บัตรคํา ใบงานท่ี 9.1 
5. สไลด วิดีโอเทป VCD CAI 

 

การวัดผลและการประเมินผล 
1.  ความสนใจในการเรียน การคนควา การมีสวนรวมในกิจกรรม 
2.  การซักถาม การตอบคําถาม 
3.  แบบทดสอบและกิจกรรมการฝกทักษะ 
4.  การทํางานเปนทีมงาน (ใหความสําคัญในการทํางานเปนทีมงาน) 
5.  การประเมินโดยกลุมเพ่ือน การประเมินตนเอง 
6.  เขยีนรายงานตนเอง (self-report) 
7.  แฟมสะสมผลงาน 

แหลงการเรียนรู 
1.  หองสมุดวิทยาลัย/โรงเรียน ศูนยวิทยบริการ หองปฏิบัติการคอมพิวเตอรและสารสนเทศ 
2.   ครอบครัวของผูเรียน ครอบครัวบรรพบรุุษ บุคลากรในทองถิ่น ภูมิปญญาชาวบาน สถานประกอบการ 

ผูประกอบการ หนวยงานของรฐั 
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3.  สิ่งพิมพประเภทตาง ๆ เชน นิตยสาร/วารสาร/หนังสือ/Brochure/Catalog/Supplement/บทความที่
เกี่ยวของกับระบบคอมพิวเตอรและสารสนเทศ สารานุกรม 

4.  ครูผูสอน, Internet, E-learning, Web Site 
ผลงาน/ช้ินงานของนักเรียน 

1.  การจัดบอรด การนําเสนอ การเขียนรายงานตนเอง 
2.  สรุปคําศัพท ตอบคําถามเพ่ือการทบทวน 

ความสัมพันธกับวิชาอ่ืน วิชาการการใชโปรแกรมประมวลผลคํา วิชาการใชโปรแกรมนําเสนอขอมูล 

บันทึกผลการจัดการเรียนรู (ขอเสนอแนะ/ปญหา/อ่ืน ๆ ) 
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ตารางวิเคราะหหลักสูตร 
รหัสวิชา 2001-0001  วิชา คอมพิวเตอรเพื่องานอาชีพ  

ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ประเภทวิชาพาณชิยกรรม 
 

                                              พฤติกรรม 
 
                เนื้อหา 

คว
าม
รูค
วาม
จาํ 

คว
าม
เขา
ใจ 

การ
นาํ
ไป
ใช 

การ
วิเค
ราะ
ห 

สูง
กว
า 

รวม
 (ค
ะแน
น) 

อัน
ดับ
คว
าม
สาํค
ัญ 

บทที่ 1 ความรูท่ัวไปเก่ียวกับคอมพิวเตอร 1 2 2 1  6 4 
บทที่ 2 ระบบปฏิบัติการ (Operating System : OS) 1 2 3 2  8 2 
บทที่ 3 การใชโปรแกรมประมวลผลคําจัดทําเอกสาร 1 2 3 2  8 2 
บทที่ 4 การตกแตงและตรวจสอบเอกสาร 1 2 2 2  7 3 
บทที่ 5 การปรับแตงและจัดพิมพเอกสาร 1 2 2 2  7 3 
บทที่ 6 Microsoft Excel เบ้ืองตน 1 2 2 2  7 3 
บทที่ 7 การใชโปรแกรมในการคํานวณ 2 2 2 3  9 1 
บทที่ 8 การสรางแผนภูมิ (Chart) และการพิมพรายงาน 1 2 2 2  7 3 
บทที่ 9 การใชโปรแกรมนําเสนองาน 2 2 2 3  9 1 
บทที่ 10  การปรับแตงงานนําเสนอและการสรางกราฟ 1 2 2 3  8 2 
บทที่ 11  การสรางภาพเคล่ือนไหวในงานนําเสนอ 1 2 2 2  7 3 
บทที่ 12  การใชอินเทอรเน็ตและไปรษณียอิเล็กทรอนิกสเพ่ือ 
             สืบคนขอมูลเพ่ืองานอาชีพ 

1 2 2 2  7 3 

บทที่ 13  ความรับผิดชอบและจริยธรรมในการใชคอมพิวเตอร   
            กับระบบสารสนเทศ 

1 2 2 1  6 4 

รวม 15 26 28 27   
อันดับความสําคญั 4 3 1 2  

96 
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ตารางกําหนดนํ้าหนักคะแนนการวัด 
รหัสวิชา 2001 – 0001   วิชา คอมพิวเตอรเพ่ืองานอาชีพ  

ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ประเภทวิชาพาณชิยกรรม 
 

นํ้าหนักคะแนน 
พุทธิพิสัย 

                                             

                                             พฤติกรรม 
 
 
เนื้อหา 

เกณ
ฑผ
าน

 (%
) 

คะ
แน
น 

ราย
เนื้อ
หา

 
คว
าม
รู ค
วาม
จํา 

คว
าม
เขา
ใจ 

กา
รน
ําไป
ใช
 

กา
รว
ิเคร
าะห
 

สูง
กว
า 

ทักษะ
พิสัย 

จิต
พิสัย 

บทที่ 1 ความรูท่ัวไปเก่ียวกับคอมพิวเตอร  3 1 1 1 -    
บทที่ 2 ระบบปฏิบัติการ (Operating System : OS)  3 1 1 1 -    
บทที่ 3 การใชโปรแกรมประมวลผลคําจัดทําเอกสาร  4 1 1 1 1    
บทที่ 4 การตกแตงและตรวจสอบเอกสาร  5 1 1 2 1    
บทที่ 5 การปรับแตงและจัดพิมพเอกสาร  5 1 2 2 -    
บทที่ 6 Microsoft Excel เบ้ืองตน  6 1 2 2 1    
บทที่ 7 การใชโปรแกรมในการคํานวณ  4 1 1 1 1    
บทที่ 8 การสรางแผนภูมิ (Chart) และการพิมพรายงาน  4 1 1 1 1    
บทที่ 9 การใชโปรแกรมนําเสนองาน  7 1 2 2 2    
บทที่ 10 การปรับแตงงานนําเสนอและการสรางกราฟ  6 1 2 2 1    
บทที่ 11 การสรางภาพเคล่ือนไหวในงานนําเสนอ  5 1 1 2 1    
บทที่ 12 การใชอินเทอรเน็ตและไปรษณียอิเล็กทรอนิกส

เพ่ือสืบคนขอมูลเพ่ืองานอาชีพ 
 5 1 1 2 1    

บทที่ 13 ความรับผิดชอบและจริยธรรมในการใช
คอมพิวเตอรกับระบบสารสนเทศ 

 3 1 1 1 -    

รวม  60 13 17 20 10  20 20 
ก.  คะแนนดานพุทธิพิสัย 
ข.  คะแนนดานทักษะพิสัย 
ค.  คะแนนดานจิตพิสัย 
ง.  คะแนนงานท่ีมอบหมาย 

 

60 
20 
10 
10 

รวมท้ังส้ิน  100 

หมายเหตุ : สูงกวา เชน   การสังเคราะห 
                                     การประเมินคา 
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แผนการจัดการเรียนรู หนวยท่ี   9 
ช่ือวิชา   คอมพิวเตอรเพื่องานอาชีพ สอนคร้ังท่ี  

 ช่ือหนวย   การใชโปรแกรมนําเสนองาน รวม         6       คาบ 
จุดประสงคเชิงพฤติกรรม สาระการเรยีนรู 

1. แสดงวิธีการเรียกใชและการปดโปรแกรม 
2. ลําดับข้ันตอนการสรางงานนําเสนอโดยใช   
ตัวชวยสรางเน้ือหาอัตโนมัติ 

3. อธิบายมุมมองตัวเรียงลําดับภาพน่ิง 
4. แกไขขอความมุมมองภาพน่ิง 
5. ระบุวิธีปฏิบัติสรางงานนําเสนอโดยใชแมแบบ 
6. แกไขรูปแบบตัวอักษร 
7. สรางงานนําเสนอโดยการนําเสนองานเปลา 
8. บอกวิธีปฏิบัติการจัดเรียงสไลด 
9. ระบุเทคนิควิธีพิมพงานนําเสนอ 
10. อธิบายคําศัพทได 12 คํา 

1. ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint การเรียกใชและการปดโปรแกรม 
การสรางงานนําเสนอโดยใชตัวชวยสราง เน้ือหา
อัตโนมัติ 

2. มุมมองตางๆ ของ PowerPoint การสรางงาน  
นําเสนอโดยใชแมแบบ การแกไขรูปแบบของ  
ตัวอักษร 

3. การสรางงานนําเสนอโดยการนําเสนองานเปลา 
การจัดเรียงสไลด วิธีพิมพงานนําเสนอ 

 

กระบวนการจัดกิจกรรมการเรียนรู 
1.  สรุปบทเรียนสวนที่เปนสาระสําคัญ 
2.  สรุปคําศัพท ตอบคําถามเพ่ือการทบทวน 
3.  แบบทดสอบและกิจกรรมการฝกทักษะ 
4.  แบงกลุมจัดกิจกรรมดังตอไปน้ี 
วิธีการ : แบงกลุมเพ่ือนสนิท 3 กลุม จํานวนเทา ๆ กัน เลือกหัวหนากลุมงาน ประชุมคณะทํางาน 

แบงหนาท่ีและความรับผิดชอบ จัดกิจกรรมถาม-ตอบ ตอนท่ี 1-2 จัดเตรียมสื่อภาพ      
ตัวอยาง อุปกรณ ท่ีชวยสนับสนุนในการนําเสนอ และนําเสนอใชเวลากลุมละ 20 นาที 
เลือกตัวแทนจํานวน 3 คน รวมกับครูผูสอนและคณะตรวจสอบความถูกตองทางวิชาการ 
ออกแบบเคร่ืองมือประเมินผลและประเมินผล เปนผูบริหารเวลา สรุปจุดแข็ง จุดออน    แต
ละกลุมงาน ใชเวลานําเสนอ 10 นาที 

วิธีการ : จากกลุมเพื่อนสนิท (กลุมเดิม) เลือกผูจัดการกลุมงาน ประชุมคณะทํางาน แบงหนาท่ีและ
ความรับผิดชอบ จัดบอรด จัดกิจกรรมสาธิตเชิงปฏิบัติการ แสดงวิธีการขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน การนําเสนอดวยเครื่องฯ ตามหัวขอตอไปน้ีโดยวิธีการจับฉลาก และนําเสนอ
กลุมละ 30 นาที 

 



ตัวอยางแผนการจดัการเรียนรู ระดับ ปวช.   11 

 
 

1. ข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงาน (ขอ 2.1) 
2. ข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงาน (ขอ 2.2) 
3. ข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงาน (ขอ 2.3) 

ตัวแทนกลุมท่ี 1-3 : จํานวน 3 คน รวมกับครูผูสอบและคณะ ตรวจสอบความถูกตองทางวิชาการ เขียน  
คําถาม ถามกลุมละ 3 ขอ ออกแบบเครื่องมือประเมินผล และประเมินผล สรุปจุดแข็ง 
จุดออนแตละกลุมงาน เปนผูบริหารเวลา ใชเวลานําเสนอ 10 นาที 

นักเรียนทุกคนเขียนรางงานตานเอง (Self-Report) หนาที่ความรับผิดชอบ ภารกิจ ปญหา อปุสรรค 
วิธีแกปญหา ขอเสนอแนะ ความยาว 5 บรรทัด และนะเสนอคนละ 3 นาท ี

 

ส่ือการสอน 
1. แผนใสสรุปบทเรียน/ชุดการสอน PowerPoint 6 สไลด 
2. ภาพการนําเสนองานดวย PowerPoint ภาพโปรแกรม Microsoft PowerPoint ภาพการเรียกใช
และการปดโปรแกรม MPP. ภาพการสรางงานนําเสนอโดยใชตัวชวยสรางเนื้อหาอัตโนมัติ (Auto 
Content Wizard) ภาพมุมมองภาพน่ิง (Slide) ภาพมุมมองเคาราง (Outline) ภาพมุมมอง      ตัว
เรียงลําดับภาพนิ่ง (Slide Sorter) 

3. หนังสือประกอบการเรียนวิชาคอมพิวเตอรเพ่ืองานอาชีพ 
4. บัตรคําศพัท บัตรคํา ใบงานท่ี 9.1 
5. สไลด วิดีโอเทป VCD CAI 

 

การวัดผลและการประเมินผล 
1. ความสนใจในการเรียน การคนควา การมีสวนรวมในกิจกรรม 
2. การซักถาม การตอบคําถาม 
3. แบบทดสอบและกิจกรรมการฝกทักษะ 
4. การทํางานเปนทีมงาน 
5. การประเมินโดยกลุมเพ่ือน การประเมินตนเอง 
6. การเขียนรายงานตนเอง (self – report) 
7. แฟมสะสมผลงาน 
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ใบความรู  
รหัสวิชา  2001-0001 วิชา   คอมพิวเตอรเพ่ืองานอาชีพ หนวยกิต   2 (3)
หนวยท่ี   9 ช่ือหนวย   การใชโปรแกรมนําเสนองาน จํานวนคาบรวม 6 คาบ
ใบความรูท่ี   9.1 ช่ือใบความรู การสรางงานนําเสนอโดยใชตัว

ชวยสรางเน้ือหาอัตโนมัติ 
จํานวนช่ัวโมง 2 คาบ

จุดประสงคท่ัวไป (พุทธิพิสัย) 
1. เพ่ือใหเขาใจการสรางงานนําเสนอโดยใชตัวชวยสรางเน้ือหาอัตโนมัติ 
2. เพ่ือใหมีทักษะการสรางงานนําเสนอโดยใชสําหรับงานเรงดวน 
3. เพื่อใหรูถึงประโยชนการใชโปรแกรมนําเสนอ 
4. เพ่ือนําไปใชในการประกอบอาชีพ 

จุดประสงคเชิงพฤติกรรม (ทักษะพิสัย) 
1. อธิบายวิธีการใชโปรแกรมสําหรับนําเสนอผลงาน (Microsoft PowerPoint) 
2. บอกวิธีการใชโปรแกรม PowerPoint 
3. เรียกใชและการปดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
4. สรางงานนําเสนอโดยใชตัวชวยสรางเน้ือหาอัตโนมัติ (Auto Content Wizard) 
5. อธิบายคําศัพทได 10 คํา 

สาระเรียนรู 
 ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับโปรแกรม Microsoft PowerPoint (MPP.) การเรียกใชและการปดโปรแกรม 
MPP. การสรางงานนําเสนอโดยใชตัวชวยสรางเน้ือหาอัตโนมัติ มุมมองตาง ๆ ของ PowerPoint การสรางงาน
นําเสนอโดยใชแมแบบ การแกไขรูปแบบของตัวอักษร การสรางงานนําเสนองานเปลา การจัดเรียง สไลด วิธี
พิมพงานนําเสนอ 

แบบฝกหัดทายบท 
 ตอนท่ี 1 อธิบาย 

1. อธิบายความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับโปรแกรม Microsoft PowerPoint  
2. การเรียกใชและการปดโปรแกรม Microsoft PowerPoint แบงเปน 2 วิธี ไดแกอะไรบาง ? 
3. การสรางงานนําเสนอท่ีใชเวลาไมมากนัก เหมาะสําหรับงานเรงดวน มีข้ันตอนการปฏิบัติ
อยางไรบาง ? 
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4. มุมมองตางๆ ของ PowerPoint ประกอบดวยอะไรบาง ? 
             5.   การแกไขรูปแบบของตัวอักษรมีวิธีปฏิบัติอยางไรบาง ? 
             6.   การจัดเรียงสไลดมีวิธีการปฏิบัติอยางไรบาง ? 
             7.   วิธีพิมพงานนําเสนอมีข้ันตอนอยางไรบาง ? 
 

ตอนท่ี 2 อธิบายคําศัพท 
1. Microsoft PowerPoint 
2. Slide 
3. Slide Sorter 
4. Slide Show 
5. Presentation 

 
6. Auto Content Wizard 
7. Outline 
8. Notes Pages 
9. Selection Box 
10. Cancle 

 

เอกสารอางอิง 
 ชีวาวัฒน บุญศิวนนท, จิดาภัส สัมพันธสมโภช, คอมพิวเตอรเพ่ืองานอาชีพ, อารทลีย เพลส, กรุงเทพฯ : 
2546. 
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 ใบงาน  

รหัสวิชา  2001-0001 วิชา   คอมพิวเตอรเพ่ืองานอาชีพ หนวยกิตท่ี   2(3) 
หนวยท่ี   9 ช่ือหนวย   การใชโปรแกรมนําเสนองาน คาบรวม  6  คาบ 
ใบความรูท่ี   9.1 ช่ือใบงาน  ข้ันตอนการสรางงานนําเสนอสาํหรับงานเรงดวน จํานวน    2  คาบ 

จุดประสงคการเรียนการสอน รายการสอน 

จุดประสงคท่ัวไป (พุทธิพิสัย)  
1. เพ่ือใหเขาใจข้ันตอนในการสรางงานนําเสนอ 

2. เพ่ือนําไปใชสําหรับสรางงานเรงดวน 

3. เพ่ือใหมีทักษะในการปฏิบัติงานเรงดวน 

จุดประสงคเชิงพฤติกรรม (ทักษะพิสัย) 
1. อธิบายข้ันตอนและยกตัวอยางการสรางงาน 
    นําเสนอ 
2. สรางงานเรงดวนโดยใชตัวชวยสรางเน้ือหา 
     อัตโนมัติ 
3. ใชโปรแกรม PowerPoint เรียกใชและปด         
    โปรแกรม Microsoft PowerPoint ใชตัวชวย   
    สรางเน้ือหาอัตโนมัติ (Auto Content Wizard) 

กิจกรรมขั้นตอนการสรางงานนําเสนอ สําหรับงาน  
เรงดวน โดยใชตัวชวยสรางเน้ือหาอัตโนมัติ (Auto 
Content Wizard) 

เครื่องมือและอุปกรณ วัสดุ 
1. บอรด ปายนิเทศก  
2. ไมบรรทัด คัตเตอร กรรไกร 
3. Max เย็บกระดาษ 
4. เคร่ืองคอมพิวเตอร – พร้ินเตอร – สแกนเนอร 
5. เคร่ืองถายเอกสาร 

1. กระดาษ Poster สีตาง ๆ กระดาษ A4 
2. แฟมกระดาษ 
3. กาว  เทปติดกระดาษ  เข็มหมุด 
4. ปากกาสีตาง ๆ เขียนกระดาษ 
5. นิตยสาร/วารสาร/หนังสือ 
6. แผนดิสเก็ต  กระดาษตอเน่ือง 

 
ลําดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1: แบงนักศกึษา 4 กลุม เลือกหัวหนากลุมงาน ประชุมคณะทํางาน แบงหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
2: ศึกษาตามใบความรูท่ี 9.1 
3: แตละกลุมงานเขียนแผนการปฏิบัติงาน/แผนภูมิการจัดงาน (Flow’s Chart) ท่ีบงบอกถึงลักษณะ
หนาท่ีของงาน/ภาระงาน/ความรับผิดชอบ ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
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4: แตละกลุมงานสรุปสาระสําคัญ จัดพิมพในกระดาษ A4 
5: แตละกลุมงานจัดหาขอมูลจากส่ิงพิมพประเภทตางๆ เชน วารสาร/นิตยสาร/หนังสือคอมพิวเตอร 
คนหาขอมูลจากหองสมุด ศูนยวิทยบริการ Internet 

6: ผานการตรวจสอบความถูกตองจากคณะกรรมการกลุมครูผูสอนและคณะ 
7: แตละกลุมงานจัดทําแฟม ออกแบบปก คํานํา สารบัญ เน้ือหา เอกสารตัวอยาง ภาพประกอบ 
หนังสืออางอิง 

8: จัดบอรด/ปายนิเทศ 
9: ผานการตรวจสอบความถูกตองจากคณะกรรมการกลุม ครูผูสอนและคณะ 
10: แตละกลุมนําเสนอผลงาน ใชเวลากลุมละ 15 นาที 
11: แตละกลุมสรุปจุดแข็ง จุดออน ในการปฏิบัติงานสงอาจารยผูสอน 
12: นักศกึษาทุกคนเขียนรายงานตนเอง (self-report) ความยาว 5 บรรทัด แตละกลุมสงตัวแทนมา
นําเสนอกลุมละ 1 คน ใชเวลาคนละ 3 นาที 

การประเมินผล 
1. ประเมินผลจากกระบวนการปฏิบัติงานตามสภาพจรงิ 

1.1 การใชเคร่ืองมือ อุปกรณ และการบํารุงรักษา 
1.2  สังเกตขัน้ตอนการปฏิบัติงาน การแบงกลุมการทํางาน การบูรณาการโดยเชื่อมโยงวิชาที่
เก่ียวของภายในกลุมงาน ระหวางกลุมงาน 

2. การประเมินผล 
2.1 ความถูกตองทางวิชาการ 
2.2 ความคิดสรางสรรค การตรงตอเวลา ความรับผิดชอบ 

3. จิตพิสัย 
3.1 ต้ังใจทํางานจริงจัง 
3.2 เต็มใจแกปญหา 
3.3 มุงม่ันทํางานใหสําเร็จ 
3.4 ขยันและใหความรวมมือดี 
3.5 กระตือรือรนในการทํางาน 
3.6 รับอาสาผูอื่นทํางาน 
3.7 การมีไมตรีจิต (Rapport) 

 

เอกสารอางอิง 
 ชีวาวัฒน บุญศิวนนท, จิดาภัส สัมพันธสมโภช, คอมพิวเตอรเพ่ืองานอาชีพ, อารทลีย เพลส, กรุงเทพฯ : 
2546. 


