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ลักษณะรายวิชา 
1. รหัสและช่ือวิชา 2001-0001 คอมพิวเตอรเพ่ืองานอาชีพ (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 ช่ัวโมงตอสัปดาห ระยะเวลา 20 สัปดาห รวมท้ังส้ิน  

60 ช่ัวโมง ตลอดภาคเรียน  และควรมีเวลาศึกษานอกเวลาเรียนอีก 1 ช่ัวโมง 
ตอสัปดาห 

6. หนวยกิต  2 (3) 2 หนวยกิต 3 ช่ัวโมงตอสัปดาห 
7. จุดประสงครายวิชา เพ่ือให 

1. มีความเขาใจหลักการใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ืองานอาชพี การใช
โปรแกรมสําหรบังานสํานักงาน การใชอินเทอรเน็ตและไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกส 

2. มีความสามารถใชคอมพิวเตอรและระบบสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพ   ติดต้ัง
อุปกรณรอบขางและระบบปฏิบัติการของคอมพิวเตอร จัดทําเอกสาร ตาราง
ทําการ   และนําเสนอผลงาน   สืบคนขอมูลโดยใชอินเทอรเน็ต   และรับสง
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

3. มีจริยธรรมและความรับผิดชอบในการใชคอมพิวเตอรกับระบบสารสนเทศ  
มีกิจนิสัยในการทํางานอยางเปนระบบ ดวยความอดทน ประณีตรอบคอบ 
และปลอดภัย 

8. มาตรฐานรายวิชา 1. ติดต้ังเคร่ืองคอมพิวเตอรตามคูมือ 
2. จัดทําเอกสารเพ่ืองานอาชีพดวยโปรแกรมประมวลผลคํา 
3. สรางตารางทําการเพื่องานอาชพีดวยโปรแกรมตารางทําการ 
4. สรางสไลดนําเสนอผลงานดวยโปรแกรมการนําเสนอ 
5. สืบคนขอมูลดวยอินเทอรเน็ตและรับสงไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

9. คําอธิบายรายวิชา ศึกษาและปฏิบัติการใชคอมพิวเตอรและระบบสารสนเทศเพ่ืองานอาชีพเบ้ืองตน 
การติดต้ังเครื่องคอมพิวเตอร   อุปกรณรอบขางและระบบปฏิบัติการ  การใช
โปรแกรมประมวลคําจัดทําเอกสารเพ่ืองานอาชีพ โดยเนนการพิมพเอกสารดวย
ระบบสัมผัสและตรวจแกไขความถูกตอง การใชโปรแกรมตารางทําการเพ่ืองาน
อาชีพ โดยเนนการคาํนวณ เชน ตนทุน ราคาสินคา บัญชีรายการวัสดุ ฯลฯ     การ
ใชโปรแกรมการนํา เสนองาน  เนนการสรางกราฟและตารางและสราง
ภาพเคล่ือนไหว การใชอินเทอรเน็ตสืบคนขอมูลเพ่ืองานอาชีพและการรับสง
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส จริยธรรมและความรับผิดชอบในการใชคอมพิวเตอรกับ
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ระบบ   สารสนเทศ 
หนวยการเรียนรู 

วิชาคอมพิวเตอรเพื่อการอาชีพ 
หมวดวิชาชีพ วิชาชีพพื้นฐาน                              ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)
จํานวนหนวยการเรียนรู 13 หนวย                                                 จํานวน  60 ช่ัวโมง
 

หนวยท่ี ช่ือหนวยการเรียน สาระการเรยีนรู จํานวนช่ัวโมง 
1 ความรูท่ัวไปเก่ียวกับ

คอมพิวเตอร 
ความหมายและความเปนมาของคอมพิวเตอร 
คอมพิวเตอรยุคเครือขาย (2533-ปจจุบัน) ชนิด
ของคอมพิวเตอร องคประกอบของคอมพิวเตอร 

3 

2 ระบบปฏิบัติการ (OS) ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับระบบปฏิบัติการ ประเภท
ของระบบปฏิบัติการ หนาท่ีหลักของระบบ 
ปฏิบัติการ ระบบปฏิบัติการ DOS ระบบ  
ปฏิบัติการ Windows ระบบปฏิบัติการ ยูนิกซ 
(Unix) 

3 

3 การใชโปรแกรม
ประมวลผลคําจัดทํา
เอกสาร 

ความเปนมาของโปรแกรมประมวลผลคํา การเขา
สูโปรแกรมและจบการทํางาน แถบเมนูและชุด
เมนูคําสั่ง การสรางเอกสารใหม การบันทึก
เอกสาร (Save) การปดเอกสาร การเปดเอกสาร 

3 

4 การตกแตง และ
ตรวจสอบเอกสาร 

การพิมพสมการทางคณิตศาสตร การแทรก
สัญลักษณและตัวอักษรพิเศษ การกําหนดหัวขอ
ยอย การวาดและระบายสีพ้ืนหลัง การระบายสี
พ้ืน การสรางขอความศิลป การสรางเงาและภาพ 
3 มิติ การแทรกรูปภาพ การเนนตัวอักษรใหญ 
ขึ้นตน การจัดการและตรวจสอบเอกสาร การ
ตรวจสอบ การสะกดคําผิดและไวยากรณ การ 
แกไข ขอความอัตโนมัติ การแกไขรูปแบบ
อัตโนมัติ การคนหาคําและแทนที่คํา การแทนท่ี
คํา การไปท่ี การแทรกเอกสาร การสรางกราฟ 

6 
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หนวยท่ี ช่ือหนวยการเรียน สาระการเรยีนรู จํานวนช่ัวโมง 

5 การปรับแตงและจัดพิมพ
เอกสาร 

การแตงคาหนากระดาษ การกําหนดสวนหัวและ
ทายกระดาษ การจัดการประโยค การพิมพ
เอกสารออกทางเครื่องพิมพ การพิมพจดหมาย
เวียน การพิมพซองจดหมาย การต้ังก้ันหนา  
ก้ันหลัง การพิมพขอความเปนคอลัมน 

6 

6 Microsoft Excel  
เบ้ืองตน 

Microsoft Excel เบ้ืองตน วิธีการเขาสูโปรแกรม 
Microsoft Excel สวนประกอบของ Microsoft 
Excel การสรางสมุดงานใหม การบันทึกสมุดงาน 
การปดสมุดงาน การจัดสมุดงาน การเลือกเซลล 
การกรอกขอมูล การแกไขขอมูล การลบขอมูล  
ในชองเซลล การเปล่ียนรูปแบบตัวอักษรและ
ขนาดตัวอักษร การทําตัวอักษรหนา เอียง และขีด
เสนใต การจัดขอมูลใหอยูก่ึงกลาง ชิดซายหรือชิด
ขวาของคอลัมน การขยายขนาดของคอลัมน การ
ขยายขนาดของแถว การคัดลอก   ขอมูล การตัด
ขอมูล การคัดลอกขอมูลโดยใช      ฟลแฮนเดิล 
การกําหนดขอมูลแบบเรียงลําดับ การสรางเสน
ขอบ (ตาราง) การสรางตารางโดยใชรูปแบบ
อัตโนมัติ การผสานเซลลและจัด       ก่ึงกลาง 
การเรียงลําดับขอมูล การวางแนวของขอความ 
การแทรกรปูภาพ การทําพ้ืนหลัง 

6 

7 การใชโปรแกรมในการ
คํานวณ 

ชนิดขอมูลใน Microsoft Excel การปอนสูตรการ
คํานวณ การคํานวณดวยฟงกชัน SUM การหา
คาสูงสุด (Max) ตํ่าสุด (Min) และคาเฉล่ีย 
(Average) การเรียกใชฟงกชันจากแถบเครื่องมือ
ฟงกชัน การใชฟงกชัน Nper คํานวณหาจํานวนท่ี
จะตองผอนชําระเงินกู 

6 

8 การสรางแผนภูมิ (Chart) 
และการพิมพรายงาน 

แผนภูมิ การสรางแผนภูมิดวย Chart Wizard การ
เปล่ียนรูปแบบของแผนภูมิ การสรางแผนภูมิ
รูปภาพ การเลือกลักษณะการแสดงของรูปภาพ 
การพิมพรายงาน 

3 
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หนวยท่ี ช่ือหนวยการเรียน สาระการเรยีนรู จํานวนช่ัวโมง 
9 การใชโปรแกรมนําเสนอ

งาน 
ความรู เบื้องตนเก่ียวกับโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint การเรียกใชและการปดโปรแกรมการ
สรางงานนําเสนอโดยใชตัวชวยสราง เนื้อหา
อัตโนมัติ มุมมองตางๆ ของ PowerPoint การสราง
งาน นําเสนอโดยใชแมแบบ การแกไขรูปแบบของ 
ตัวอักษร การสรางงานนําเสนอโดยการนําเสนอ  งาน
เปลา การจัดเรียงสไลด วิธีพิมพงาน นําเสนอ 

6 

10 การปรับแตงงานนําเสนอ
และการสรางกราฟ 

การเ พ่ิมขอความในสไลดโดยใชกลองขอความ   
การแทรกขอความศิลป การทําพ้ืนหลังของสไลด 
การวาดวัตถุโดยการใชเคร่ืองมือรูปรางอัตโนมัติ  
การแทรกรูปภาพ คลิปอารต การแทรกรูปภาพ    การ
แทรกแผนภูมิ 

6 

11 การสรางภาพเคล่ือนไหว
ในงานนําเสนอ 

คําแนะนําในการออกแบบการแสดงภาพนิ่ง การทํา
ใหขอความและวัตถุเคล่ือนไหว การกําหนดลักษณะ
พิเศษใหกับวัตถุ การเพ่ิมเสียง เสียงคําบรรยาย และ
ภาพยนตรไวใน สไลด 

4 

12 การใชอินเทอรเนต็และ
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส
เพื่อสืบคนขอมูลเพื่องาน
อาชีพ 

ความเปนมาของอินเทอรเน็ต ความสามารถของ 
Internet คาใชจายสําหรับการใช Internet การสืบคน
ขอมูลจาก Internet การเช่ือมตอเขาสูระบบ Internet 
เวิลดไวดเว็บ การคนหาขอมูลในเวิลดไวดเว็บ   
จดหมายอิเล็กทรอนิกส หนาที่และรูปแบบของ
โปรแกรมรับ-สงอีเมล 

5 

13 ความรับผิดชอบ และ    
จริยธรรมในการใช
คอมพิวเตอรกับระบบ
สารสนเทศ 

การละเมิดสิทธิในทรัพยสินทางปญญาที่เผยแพรทาง
อินเทอรเน็ต อาชญากรรมคอมพิวเตอร ประเภทของ
การกระทําความผิด กฎหมายปกปองสิทธิผลงานบน
อินเทอรเน็ต การใชกฎหมายในเว็บไซต สถานภาพ
ทางกฎหมายของลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส กฎหมาย
การธนาคารและการชําระ เงิน อิ เ ล็กทรอนิกส 
กฎหมายการธนาคารและการชําระเงินอิเล็กทรอนิกส 
การรางกฎหมายอินเทอรเน็ตในประเทศไทย 

3 
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แผนการจัดการเรยีนรู 
หมวดวิชาชีพ วิชาชีพพื้นฐาน                  ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 
แผนท่ี 9 การใชโปรแกรมนําเสนองาน 
 

                                 ระยะเวลา 6 ช่ัวโมง 
 

 

จุดประสงคการเรียนรู 
1. แสดงวิธีการเรียกใชและการปดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
2. ปฏิบัติข้ันตอนการสรางงานนําเสนอโดยใชตัวชวยสรางเน้ือหาอัตโนมัติ 
3. ปฏิบัติมุมมองตางๆ ของ PowerPoint 
4. ปฏิบัติการสรางงานนําเสนอโดยใชแมแบบ 
5. ปฏิบัติวิธีการแกไขรูปแบบของตัวอักษร 
6. ปฏิบัติการสรางงานนําเสนอโดยการนําเสนองานเปลา 
7. บอกวิธีปฏิบัติจัดเรียงสไลด 
8. ปฏิบัติวิธีพิมพงานนําเสนอ 
9. จัดบอรด “การใชโปรแกรมนําเสนอผลงาน” 
10. สนทนา “วิธีปฏิบัติจัดเรียงสไลด” 
11. อธิบายศัพทได 14 คํา 

แนวคิดและสาระการเรียนรู 
1. ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับโปรแกรม Microsoft PowerPoint (MPP.) การเรียกใชและปดโปรแกรม 

MPP. การสรางงานนําเสนอโดยใชตัวชวยสรางเน้ือหาอัตโนมัติ 
2. มุมมองตางๆ ของ PowerPoint การสรางงานนําเสนอโดยใชแมแบบ การแกไขรูปแบบของตัวอักษร 
3. การสรางงานนําเสนอโดยการนําเสนองานเปลา การจัดเรียงสไลด วิธีพิมพงานนําเสนอ 

กระบวนการจัดการเรียนรู 
1. สรุปบทเรียนสวนที่เปนสาระสําคัญ 
2. สรุปคําศัพท ตอบคําถามเพ่ือการทบทวน 
3. แบบทดสอบและกิจกรรมการฝกทักษะ 
4. แบงกลุมจัดกิจกรรมดังตอไปน้ี 
วิธีการ : แบงกลุมเพ่ือนสนิท 3 กลุม จํานวนเทาๆ กัน เลือกหัวหนากลุมงานประชุมคณะทํางาน 

แบงหนาท่ีและความรับผิดชอบ จัดกิจกรรมถาม-ตอบ ตอนที่ 1-2 จัดเตรียมส่ือภาพ 
ตัวอยาง อุปกรณ ท่ีชวยสนับสนุนในการนําเสนอ และนําเสนอใชเวลากลุมละ 20 นาที 
เลือกตัวแทนจํานวน 3 คน รวมกับครูผูสอนและคณะตรวจสอบความถูกตองทางวิชาการ 
ออกแบบเครื่องมือประเมินผลและประเมินผล เปนผูบริหารเวลา สรุปจุดแข็ง จุดออนแต
ละกลุม ใชเวลานําเสนอ 10 นาที 
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วิธีการ : จากกลุมเพื่อนสนิท (กลุมเดิม) เลือกผูจัดการกลุมงาน ประชุมคณะทํางาน แบงหนาท่ีและ
ความรับผิดชอบ จัดบอรด จัดกิจกรรมสาธิตเชิงปฏิบัติการ แสดงวิธีการขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน การนําเสนอดวยเครื่องฯ ตามหัวขอตอไปน้ีโดยวิธีการจับฉลาก และนําเสนอ
กลุมละ 30 นาที 
1. ข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงาน (ขอ 2.1) 
2. ข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงาน (ขอ 2.2) 
3. ข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงาน (ขอ 2.3) 

ตัวแทนกลุมท่ี 1-3 : จํานวน 3 คน รวมกับครูผูสอบและคณะ ตรวจสอบความถูกตองทาง   วิชาการ 
เขียนคําถาม ถามกลุมละ 3 ขอ ออกแบบเคร่ืองมือประเมินผล และประเมินผล สรุปจุดแข็ง 
จุดออนแตละกลุมงาน เปนผูบริหารเวลา ใชเวลานําเสนอ 10 นาที 

นักเรียนทุกคนเขียนรางงานตานเอง (Self-Report) หนาท่ีความรับผิดชอบ ภารกิจ ปญหา  อุปสรรค  วิธี
แกปญหา ขอเสนอแนะ ความยาว 5 บรรทัด และนะเสนอคนละ 3 นาที 
ส่ือการสอน 

1. แผนใสสรุปบทเรียน/ชุดการสอน PowerPoint 6 สไลด 
2. ภาพการนําเสนองานดวย PowerPoint ภาพโปรแกรม Microsoft PowerPoint ภาพการเรียกใชและ
การปดโปรแกรม MPP. ภาพการสรางงานนําเสนอโดยใชตัวชวยสรางเน้ือหาอัตโนมัติ (Auto Content 
Wizard) ภาพมุมมองภาพน่ิง (Slide) ภาพมุมมอง เคาราง (Outline) ภาพมุมมองตัวเรียงลําดับ   
ภาพนิ่ง (Slide Sorter) 

3. หนังสือประกอบการเรียนวิชาคอมพิวเตอรเพ่ืองานอาชีพ 
4. บัตรคําศพัท บัตรคํา ใบงานท่ี 9.1 
5. สไลด วิดีโอเทป VCD CAI 

 

การวัดผลและการประเมินผล 
1.  ความสนใจในการเรียน การคนควา การมีสวนรวมในกิจกรรม 
2.  การซักถาม การตอบคําถาม 
3.  แบบทดสอบและกิจกรรมการฝกทักษะ 
4.  การทํางานเปนทีมงาน (ใหความสําคัญในการทํางานเปนทีมงาน) 
5.  การประเมินโดยกลุมเพ่ือน การประเมินตนเอง 
6.  เขยีนรายงานตนเอง (self-report) 
7.  แฟมสะสมผลงาน 

แหลงการเรียนรู 
1.  หองสมุดวิทยาลัย/โรงเรียน ศูนยวิทยบริการ หองปฏิบัติการคอมพิวเตอรและสารสนเทศ 
2.   ครอบครัวของผูเรียน ครอบครัวบรรพบรุุษ บุคลากรในทองถิ่น ภูมิปญญาชาวบาน สถานประกอบการ 

ผูประกอบการ หนวยงานของรฐั 
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3.  สิ่งพิมพประเภทตาง ๆ เชน นิตยสาร/วารสาร/หนังสือ/Brochure/Catalog/Supplement/บทความที่
เกี่ยวของกับระบบคอมพิวเตอรและสารสนเทศ สารานุกรม 

4.  ครูผูสอน, Internet, E-learning, Web Site 
ผลงาน/ช้ินงานของนักเรียน 

1.  การจัดบอรด การนําเสนอ การเขียนรายงานตนเอง 
2.  สรุปคําศัพท ตอบคําถามเพ่ือการทบทวน 

ความสัมพันธกับวิชาอ่ืน วิชาการการใชโปรแกรมประมวลผลคํา วิชาการใชโปรแกรมนําเสนอขอมูล 

บันทึกผลการจัดการเรียนรู (ขอเสนอแนะ/ปญหา/อ่ืน ๆ ) 
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ตารางวิเคราะหหลักสูตร 
รหัสวิชา 2001-0001  วิชา คอมพิวเตอรเพื่องานอาชีพ  

ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ประเภทวิชาพาณชิยกรรม 
 

                                              พฤติกรรม 
 
                เนื้อหา 

คว
าม
รูค
วาม
จาํ 

คว
าม
เขา
ใจ 

การ
นาํ
ไป
ใช 

การ
วิเค
ราะ
ห 

สูง
กว
า 

รวม
 (ค
ะแน
น) 

อัน
ดับ
คว
าม
สาํค
ัญ 

บทที่ 1 ความรูท่ัวไปเก่ียวกับคอมพิวเตอร 1 2 2 1  6 4 
บทที่ 2 ระบบปฏิบัติการ (Operating System : OS) 1 2 3 2  8 2 
บทที่ 3 การใชโปรแกรมประมวลผลคําจัดทําเอกสาร 1 2 3 2  8 2 
บทที่ 4 การตกแตงและตรวจสอบเอกสาร 1 2 2 2  7 3 
บทที่ 5 การปรับแตงและจัดพิมพเอกสาร 1 2 2 2  7 3 
บทที่ 6 Microsoft Excel เบ้ืองตน 1 2 2 2  7 3 
บทที่ 7 การใชโปรแกรมในการคํานวณ 2 2 2 3  9 1 
บทที่ 8 การสรางแผนภูมิ (Chart) และการพิมพรายงาน 1 2 2 2  7 3 
บทที่ 9 การใชโปรแกรมนําเสนองาน 2 2 2 3  9 1 
บทที่ 10  การปรับแตงงานนําเสนอและการสรางกราฟ 1 2 2 3  8 2 
บทที่ 11  การสรางภาพเคล่ือนไหวในงานนําเสนอ 1 2 2 2  7 3 
บทที่ 12  การใชอินเทอรเน็ตและไปรษณียอิเล็กทรอนิกสเพ่ือ 
             สืบคนขอมูลเพ่ืองานอาชีพ 

1 2 2 2  7 3 

บทที่ 13  ความรับผิดชอบและจริยธรรมในการใชคอมพิวเตอร   
            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 คอมพิวเตอรเพ่ืองานอาชีพ  

ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ประเภทวิชาพาณชิยกรรม 
 

นํ้าหนักคะแนน 
พุทธิพิสัย 

                                             

                                             พฤติกรรม 
 
 
เนื้อหา 

เกณ
ฑผ
าน

 (%
) 

คะ
แน
น 

ราย
เนื้อ
หา

 
คว
าม
รู ค
วาม
จํา 

คว
าม
เขา
ใจ 

กา
รน
ําไป
ใช
 

กา
รว
ิเคร
าะห
 

สูง
กว
า 

ทักษะ
พิสัย 

จิต
พิสัย 

บทที่ 1 ความรูท่ัวไปเก่ียวกับคอมพิวเตอร  3 1 1 1 -    
บทที่ 2 ระบบปฏิบัติการ (Operating System : OS)  3 1 1 1 -    
บทที่ 3 การใชโปรแกรมประมวลผลคําจัดทําเอกสาร  4 1 1 1 1    
บทที่ 4 การตกแตงและตรวจสอบเอกสาร  5 1 1 2 1    
บทที่ 5 การปรับแตงและจัดพิมพเอกสาร  5 1 2 2 -    
บทที่ 6 Microsoft Excel เบ้ืองตน  6 1 2 2 1    
บทที่ 7 การใชโปรแกรมในการคํานวณ  4 1 1 1 1    
บทที่ 8 การสรางแผนภูมิ (Chart) และการพิมพรายงาน  4 1 1 1 1    
บทที่ 9 การใชโปรแกรมนําเสนองาน  7 1 2 2 2    
บทที่ 10 การปรับแตงงานนําเสนอและการสรางกราฟ  6 1 2 2 1    
บทที่ 11 การสรางภาพเคล่ือนไหวในงานนําเสนอ  5 1 1 2 1    
บทที่ 12 การใชอินเทอรเน็ตและไปรษณียอิเล็กทรอนิกส

เพ่ือสืบคนขอมูลเพ่ืองานอาชีพ 
 5 1 1 2 1    

บทที่ 13 ความรับผิดชอบและจริยธรรมในการใช
คอมพิวเตอรกับระบบสารสนเทศ 

 3 1 1 1 -    

รวม  60 13 17 20 10  20 20 
ก.  คะแนนดานพุทธิพิสัย 
ข.  คะแนนดานทักษะพิสัย 
ค.  คะแนนดานจิตพิสัย 
ง.  คะแนนงานท่ีมอบหมาย 

 

60 
20 
10 
10 

รวมท้ังส้ิน  100 

หมายเหตุ : สูงกวา เชน   การสังเคราะห 
                                     การประเมินคา 
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แผนการจัดการเรียนรู หนวยท่ี   9 
ช่ือวิชา   คอมพิวเตอรเพื่องานอาชีพ สอนคร้ังท่ี  

 ช่ือหนวย   การใชโปรแกรมนําเสนองาน รวม         6       คาบ 
จุดประสงคเชิงพฤติกรรม สาระการเรยีนรู 

1. แสดงวิธีการเรียกใชและการปดโปรแกรม 
2. ลําดับข้ันตอนการสรางงานนําเสนอโดยใช   
ตัวชวยสรางเน้ือหาอัตโนมัติ 

3. อธิบายมุมมองตัวเรียงลําดับภาพน่ิง 
4. แกไขขอความมุมมองภาพน่ิง 
5. ระบุวิธีปฏิบัติสรางงานนําเสนอโดยใชแมแบบ 
6. แกไขรูปแบบตัวอักษร 
7. สรางงานนําเสนอโดยการนําเสนองานเปลา 
8. บอกวิธีปฏิบัติการจัดเรียงสไลด 
9. ระบุเทคนิควิธีพิมพงานนําเสนอ 
10. อธิบายคําศัพทได 12 คํา 

1. ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับโปรแกรม Microsoft 
PowerPoint การเรียกใชและการปดโปรแกรม 
การสรางงานนําเสนอโดยใชตัวชวยสราง เน้ือหา
อัตโนมัติ 

2. มุมมองตางๆ ของ PowerPoint การสรางงาน  
นําเสนอโดยใชแมแบบ การแกไขรูปแบบของ  
ตัวอักษร 

3. การสรางงานนําเสนอโดยการนําเสนองานเปลา 
การจัดเรียงสไลด วิธีพิมพงานนําเสนอ 

 

กระบวนการจัดกิจกรรมการเรียนรู 
1.  สรุปบทเรียนสวนที่เปนสาระสําคัญ 
2.  สรุปคําศัพท ตอบคําถามเพ่ือการทบทวน 
3.  แบบทดสอบและกิจกรรมการฝกทักษะ 
4.  แบงกลุมจัดกิจกรรมดังตอไปน้ี 
วิธีการ : แบงกลุมเพ่ือนสนิท 3 กลุม จํานวนเทา ๆ กัน เลือกหัวหนากลุมงาน ประชุมคณะทํางาน 

แบงหนาท่ีและความรับผิดชอบ จัดกิจกรรมถาม-ตอบ ตอนท่ี 1-2 จัดเตรียมสื่อภาพ      
ตัวอยาง อุปกรณ ท่ีชวยสนับสนุนในการนําเสนอ และนําเสนอใชเวลากลุมละ 20 นาที 
เลือกตัวแทนจํานวน 3 คน รวมกับครูผูสอนและคณะตรวจสอบความถูกตองทางวิชาการ 
ออกแบบเคร่ืองมือประเมินผลและประเมินผล เปนผูบริหารเวลา สรุปจุดแข็ง จุดออน    แต
ละกลุมงาน ใชเวลานําเสนอ 10 นาที 

วิธีการ : จากกลุมเพื่อนสนิท (กลุมเดิม) เลือกผูจัดการกลุมงาน ประชุมคณะทํางาน แบงหนาท่ีและ
ความรับผิดชอบ จัดบอรด จัดกิจกรรมสาธิตเชิงปฏิบัติการ แสดงวิธีการขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน การนําเสนอดวยเครื่องฯ ตามหัวขอตอไปน้ีโดยวิธีการจับฉลาก และนําเสนอ
กลุมละ 30 นาที 
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1. ข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงาน (ขอ 2.1) 
2. ข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงาน (ขอ 2.2) 
3. ข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงาน (ขอ 2.3) 

ตัวแทนกลุมท่ี 1-3 : จํานวน 3 คน รวมกับครูผูสอบและคณะ ตรวจสอบความถูกตองทางวิชาการ เขียน  
คําถาม ถามกลุมละ 3 ขอ ออกแบบเครื่องมือประเมินผล และประเมินผล สรุปจุดแข็ง 
จุดออนแตละกลุมงาน เปนผูบริหารเวลา ใชเวลานําเสนอ 10 นาที 

นักเรียนทุกคนเขียนรางงานตานเอง (Self-Report) หนาที่ความรับผิดชอบ ภารกิจ ปญหา อปุสรรค 
วิธีแกปญหา ขอเสนอแนะ ความยาว 5 บรรทัด และนะเสนอคนละ 3 นาท ี

 

ส่ือการสอน 
1. แผนใสสรุปบทเรียน/ชุดการสอน PowerPoint 6 สไลด 
2. ภาพการนําเสนองานดวย PowerPoint ภาพโปรแกรม Microsoft PowerPoint ภาพการเรียกใช
และการปดโปรแกรม MPP. ภาพการสรางงานนําเสนอโดยใชตัวชวยสรางเนื้อหาอัตโนมัติ (Auto 
Content Wizard) ภาพมุมมองภาพน่ิง (Slide) ภาพมุมมองเคาราง (Outline) ภาพมุมมอง      ตัว
เรียงลําดับภาพนิ่ง (Slide Sorter) 

3. หนังสือประกอบการเรียนวิชาคอมพิวเตอรเพ่ืองานอาชีพ 
4. บัตรคําศพัท บัตรคํา ใบงานท่ี 9.1 
5. สไลด วิดีโอเทป VCD CAI 

 

การวัดผลและการประเมินผล 
1. ความสนใจในการเรียน การคนควา การมีสวนรวมในกิจกรรม 
2. การซักถาม การตอบคําถาม 
3. แบบทดสอบและกิจกรรมการฝกทักษะ 
4. การทํางานเปนทีมงาน 
5. การประเมินโดยกลุมเพ่ือน การประเมินตนเอง 
6. การเขียนรายงานตนเอง (self – report) 
7. แฟมสะสมผลงาน 
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ใบความรู  
รหัสวิชา  2001-0001 วิชา   คอมพิวเตอรเพ่ืองานอาชีพ หนวยกิต   2 (3)
หนวยท่ี   9 ช่ือหนวย   การใชโปรแกรมนําเสนองาน จํานวนคาบรวม 6 คาบ
ใบความรูท่ี   9.1 ช่ือใบความรู การสรางงานนําเสนอโดยใชตัว

ชวยสรางเน้ือหาอัตโนมัติ 
จํานวนช่ัวโมง 2 คาบ

จุดประสงคท่ัวไป (พุทธิพิสัย) 
1. เพ่ือใหเขาใจการสรางงานนําเสนอโดยใชตัวชวยสรางเน้ือหาอัตโนมัติ 
2. เพ่ือใหมีทักษะการสรางงานนําเสนอโดยใชสําหรับงานเรงดวน 
3. เพื่อใหรูถึงประโยชนการใชโปรแกรมนําเสนอ 
4. เพ่ือนําไปใชในการประกอบอาชีพ 

จุดประสงคเชิงพฤติกรรม (ทักษะพิสัย) 
1. อธิบายวิธีการใชโปรแกรมสําหรับนําเสนอผลงาน (Microsoft PowerPoint) 
2. บอกวิธีการใชโปรแกรม PowerPoint 
3. เรียกใชและการปดโปรแกรม Microsoft PowerPoint 
4. สรางงานนําเสนอโดยใชตัวชวยสรางเน้ือหาอัตโนมัติ (Auto Content Wizard) 
5. อธิบายคําศัพทได 10 คํา 

สาระเรียนรู 
 ความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับโปรแกรม Microsoft PowerPoint (MPP.) การเรียกใชและการปดโปรแกรม 
MPP. การสรางงานนําเสนอโดยใชตัวชวยสรางเน้ือหาอัตโนมัติ มุมมองตาง ๆ ของ PowerPoint การสรางงาน
นําเสนอโดยใชแมแบบ การแกไขรูปแบบของตัวอักษร การสรางงานนําเสนองานเปลา การจัดเรียง สไลด วิธี
พิมพงานนําเสนอ 

แบบฝกหัดทายบท 
 ตอนท่ี 1 อธิบาย 

1. อธิบายความรูเบ้ืองตนเก่ียวกับโปรแกรม Microsoft PowerPoint  
2. การเรียกใชและการปดโปรแกรม Microsoft PowerPoint แบงเปน 2 วิธี ไดแกอะไรบาง ? 
3. การสรางงานนําเสนอท่ีใชเวลาไมมากนัก เหมาะสําหรับงานเรงดวน มีข้ันตอนการปฏิบัติ
อยางไรบาง ? 
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4. มุมมองตางๆ ของ PowerPoint ประกอบดวยอะไรบาง ? 
             5.   การแกไขรูปแบบของตัวอักษรมีวิธีปฏิบัติอยางไรบาง ? 
             6.   การจัดเรียงสไลดมีวิธีการปฏิบัติอยางไรบาง ? 
             7.   วิธีพิมพงานนําเสนอมีข้ันตอนอยางไรบาง ? 
 

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 

 

เอกสารอางอิง 
 ชีวาวัฒน บุญศิวนนท, จิดาภัส สัมพันธสมโภช, คอมพิวเตอรเพ่ืองานอาชีพ, อารทลีย เพลส, กรุงเทพฯ : 
2546. 
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 ใบงาน  

รหัสวิชา  2001-0001 วิชา   คอมพิวเตอรเพ่ืองานอาชีพ หนวยกิตท่ี   2(3) 
หนวยท่ี   9 ช่ือหนวย   การใชโปรแกรมนําเสนองาน คาบรวม  6  คาบ 
ใบความรูท่ี   9.1 ช่ือใบงาน  ข้ันตอนการสรางงานนําเสนอสาํหรับงานเรงดวน จํานวน    2  คาบ 

จุดประสงคการเรียนการสอน รายการสอน 

จุดประสงคท่ัวไป (พุทธิพิสัย)  
1. เพ่ือใหเขาใจข้ันตอนในการสรางงานนําเสนอ 

2. เพ่ือนําไปใชสําหรับสรางงานเรงดวน 

3. เพ่ือใหมีทักษะในการปฏิบัติงานเรงดวน 

จุดประสงคเชิงพฤติกรรม (ทักษะพิสัย) 
1. อธิบายข้ันตอนและยกตัวอยางการสรางงาน 
    นําเสนอ 
2. สรางงานเรงดวนโดยใชตัวชวยสรางเน้ือหา 
     อัตโนมัติ 
3. ใชโปรแกรม PowerPoint เรียกใชและปด         
    โปรแกรม Microsoft PowerPoint ใชตัวชวย   
    สรางเน้ือหาอัตโนมัติ (Auto Content Wizard) 

กิจกรรมขั้นตอนการสรางงานนําเสนอ สําหรับงาน  
เรงดวน โดยใชตัวชวยสรางเน้ือหาอัตโนมัติ (Auto 
Content Wizard) 

เครื่องมือและอุปกรณ วัสดุ 
1. บอรด ปายนิเทศก  
2. ไมบรรทัด คัตเตอร กรรไกร 
3. Max เย็บกระดาษ 
4. เคร่ืองคอมพิวเตอร – พร้ินเตอร – สแกนเนอร 
5. เคร่ืองถายเอกสาร 

1. กระดาษ Poster สีตาง ๆ กระดาษ A4 
2. แฟมกระดาษ 
3. กาว  เทปติดกระดาษ  เข็มหมุด 
4. ปากกาสีตาง ๆ เขียนกระดาษ 
5. นิตยสาร/วารสาร/หนังสือ 
6. แผนดิสเก็ต  กระดาษตอเน่ือง 

 
ลําดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1: แบงนักศกึษา 4 กลุม เลือกหัวหนากลุมงาน ประชุมคณะทํางาน แบงหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
2: ศึกษาตามใบความรูท่ี 9.1 
3: แตละกลุมงานเขียนแผนการปฏิบัติงาน/แผนภูมิการจัดงาน (Flow’s Chart) ท่ีบงบอกถึงลักษณะ
หนาท่ีของงาน/ภาระงาน/ความรับผิดชอบ ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
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4: แตละกลุมงานสรุปสาระสําคัญ จัดพิมพในกระดาษ A4 
5: แตละกลุมงานจัดหาขอมูลจากส่ิงพิมพประเภทตางๆ เชน วารสาร/นิตยสาร/หนังสือคอมพิวเตอร 
คนหาขอมูลจากหองสมุด ศูนยวิทยบริการ Internet 

6: ผานการตรวจสอบความถูกตองจากคณะกรรมการกลุมครูผูสอนและคณะ 
7: แตละกลุมงานจัดทําแฟม ออกแบบปก คํานํา สารบัญ เน้ือหา เอกสารตัวอยาง ภาพประกอบ 
หนังสืออางอิง 

8: จัดบอรด/ปายนิเทศ 
9: ผานการตรวจสอบความถูกตองจากคณะกรรมการกลุม ครูผูสอนและคณะ 
10: แตละกลุมนําเสนอผลงาน ใชเวลากลุมละ 15 นาที 
11: แตละกลุมสรุปจุดแข็ง จุดออน ในการปฏิบัติงานสงอาจารยผูสอน 
12: นักศกึษาทุกคนเขียนรายงานตนเอง (self-report) ความยาว 5 บรรทัด แตละกลุมสงตัวแทนมา
นําเสนอกลุมละ 1 คน ใชเวลาคนละ 3 นาที 

การประเมินผล 
1. ประเมินผลจากกระบวนการปฏิบัติงานตามสภาพจรงิ 

1.1 การใชเคร่ืองมือ อุปกรณ และการบํารุงรักษา 
1.2  สังเกตขัน้ตอนการปฏิบัติงาน การแบงกลุมการทํางาน การบูรณาการโดยเชื่อมโยงวิชาที่
เก่ียวของภายในกลุมงาน ระหวางกลุมงาน 

2. การประเมินผล 
2.1 ความถูกตองทางวิชาการ 
2.2 ความคิดสรางสรรค การตรงตอเวลา ความรับผิดชอบ 

3. จิตพิสัย 
3.1 ต้ังใจทํางานจริงจัง 
3.2 เต็มใจแกปญหา 
3.3 มุงม่ันทํางานใหสําเร็จ 
3.4 ขยันและใหความรวมมือดี 
3.5 กระตือรือรนในการทํางาน 
3.6 รับอาสาผูอื่นทํางาน 
3.7 การมีไมตรีจิต (Rapport) 

 

เอกสารอางอิง 
 ชีวาวัฒน บุญศิวนนท, จิดาภัส สัมพันธสมโภช, คอมพิวเตอรเพ่ืองานอาชีพ, อารทลีย เพลส, กรุงเทพฯ : 
2546. 


