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คำนำ 
 

 แผนการเรียนรู้วิชาโปรแกรมประมวลผลคำ  รหัสวิชา  21910–2004  เล่มนี้  ได้จัดทำขึ้นตรงตาม
หลักส ูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช  2567  ของสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศ ึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการโดยได้ทำการวิเคราะห์  จุดประสงค์รายวิชา  สมรรถนะรายวิชา  และคำอธิบายราย วิชา 
แผนการเรียนรู ้เล่มนี ้ได้จ ัดทำ  8  แผน สามารถทำการสอนได้ครบทั ้ง  54  ชั ่วโมง  เนื ้อหาภายในเล่ม
ประกอบด้วย  รายละเอียดหลักสูตรรายวิชา หน่วยการเรียน รายละเอียดการเรียนรู้  จุดประสงค์การเรียนรู้  และ
สมรรถนะประจำหน่วย ตารางวิเคราะห์หน่วยการเรียนรู้ ตารางวิเคราะห์พฤติกรรมการเรียนรู้แผนการจัดการ
เรียนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน สมรรถนะประจำหน่วย  กิจกรรมการจัดการ
เรียนรู้  แบบฝึกหัดพร้อมเฉลย ใบงานพร้อมเฉลย และแบบทดสอบหลังเรียนพร้อมเฉลย  ทุกหน่วยการเรียน 

 แผนการเรียนรู้เล่มนี้  มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ครูผู้สอนใช้ประกอบในการจัดการเรียนรู้  วิชาโปรแกรม
ประมวลผลคำ  รหัสวิชา  21910–2004  ควบคู ่กับหนังสือเรียนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ รหัสวิชา  
21910–2004  ที่ผู้ศึกษาค้นคว้าได้จัดทำและเรียบเรียงขึ้น  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า  แผนการเรียนรู้เล่มนี้  จะเป็น
ประโยชน์ต่อการจัดการเรียนรู้ให้บรรลุตามจุดประสงค์การเรียนรู้เป็นอย่างดี  
 
    

    (นางสาวเปรมรัสมี  ถึงเสียบญวน) 
      สาขาวิชาเทคโนโลยธีุรกิจดิจิทัล                           
       วิทยาลัยเทคนิคบางสะพาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

สารบัญ 
หน้า 

คำนำ  
สารบัญ  
หลักสูตรรายวิชา ก 
มาตรฐานอาชีพ ข 
ตารางวิเคราะห์หน่วยการเรียนรู้ ค 
ตารางวิเคราะห์พฤติกรรมการเรียนรู้ ง 
หน่วยการเรียนรู้ จ 
หน่วยที่ 1 เรื่อง การใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำ  
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แผนการจัดการเรียนรู้ 69 
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แบบประเมินความสามารถในการปฏิบัติงาน/ผลลัพธ์การเรียนรู้/สมรรถนะ 104 

หน่วยที่ 3 เรื่อง การจัดการกับรูปภาพ  
แผนการจัดการเรียนรู้ 105 
ใบความรู้ 111 
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แบบประเมินความสามารถในการปฏิบัติงาน/ผลลัพธ์การเรียนรู้/สมรรถนะ 130 

หน่วยที่ 4 เรื่อง การสร้างเอกสารทางราชการ   
แผนการจัดการเรียนรู้ 131 
ใบความรู้ 137 
ใบงาน 157 
แบบประเมินความสามารถในการปฏิบัติงาน/ผลลัพธ์การเรียนรู้/สมรรถนะ 167 

หน่วยที่ 5 เรื่อง   จดหมายเวียน  
แผนการจัดการเรียนรู้ 168 
ใบความรู้ 174 
ใบงาน 185 
แบบประเมินความสามารถในการปฏิบัติงาน/ผลลัพธ์การเรียนรู้/สมรรถนะ 191 

หน่วยที่ 6 เรื่อง   การสร้างเอกสารวิชาการ  
แผนการจัดการเรียนรู้ 192 
ใบความรู้ 199 
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สารบัญ 
 หน้า 
แบบประเมินความสามารถในการปฏิบัติงาน/ผลลัพธ์การเรียนรู้/สมรรถนะ 210 

หน่วยที่ 7 เรื่อง แมโครเบื้องต้น  
แผนการจัดการเรียนรู้ 211 
ใบความรู้ 217 
ใบงาน 229 
แบบประเมินความสามารถในการปฏิบัติงาน/ผลลัพธ์การเรียนรู้/สมรรถนะ 230 

หน่วยที่ 8 เรื่อง การพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์  
แผนการจัดการเรียนรู้ 231 
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แบบประเมินความสามารถในการปฏิบัติงาน/ผลลัพธ์การเรียนรู้/สมรรถนะ 243 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2567 
ประเภทวิชาอุตสาหกรรมดิจิทัลและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

กลุ่มอาชีพธุรกิจดิจิทัลและพาณิชอิเล็กทรอนิกส์ 
สาขาวิชาเทคโนโลยีธุรกิจดิจิทัล  

รหัสวิชา 21910–2004 วิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 
ทฤษฎี 1 ชั่วโมง/สัปดาห์  ปฏิบัติ 2 ชั่วโมง/สัปดาห์  รวม  54  ชั่วโมง  จำนวน 2 หน่วยกิต 

อ้างอิงมาตรฐาน 
 มาตรฐานคุณวุฒิวิชาชีพ สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 
 สมรรถนะสนับสนุนการทำงานด้านการใช้ดิจิทัล ระดับ 2 และระดับ 3 
ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา 
 ทำเอกสารทางราชการ เอกสารทางวิชาการ รายงาน จดหมายเวียน ตามหลักการ ด้วยความละเอียด
รอบคอบ 
จุดประสงค์รายวิชา เพื่อให้ 
 1. เข้าใจการทำงานของโปรแกรมประมวลผลคำ 
 2. มีทักษะในการใช้โปรแกรมประมวลผลคำในการจัดการงานเอกสารในงานอาชีพ 
 3. มีความสมารถประยุกต์ใช้โปรแกรมประมวลผลคำในงานอาชีพ 
 4. มีเจตคติและกิจนิสัยที่ดีในการปฏิบัติงานคอมพิวเตอร์ด้วยความละเอียด รอบคอบ 
สมรรถนะรายวิชา  
 1. แสดงความรู้เกี่ยวกับการทำงานของโปรแกรมประมวลผลคำตามหลักการ 
 2. ทำเอกสารทางราชการ เอกสารทางวิชาการ รายงาน จดหมายเวียนตามหลักการและกระบวนการ 
 3. ประยุกต์ใช้โปรแกรมประมวลผลคำการจัดการงานเอกสารในงานอาชีพ 
คำอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำ ในการจัดงานเอกสาร การจัดรูปแบบ
ข้อความ การจัดการกับย่อหน้าในเอกสาร การแทรกวัตถุลงบนงานเอกสาร การจัดรูปแบบเอกสาร การพิมพ์
เอกสาร รวมทั้งการตรวจทานงานเอกสาร และประยุกต์ใช้เครื่องมือจัดทำเอกสารทางราชการ เอกสารทางวิชาการ
รายงาน จดหมายเวียน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 
 

มาตรฐานอาชีพ 
หน่วยงานรับรองมาตรฐานอาชีพ  

สถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องค์การมหาชน) 
มาตรฐานอาชีพ สาขาวิชาชีพ  

สมรรถนะสนับสนุนการทำงานด้านการใช้ดิจิทัล (Digital Literacy: DL) ระดับ 3 
หน่วยสมรรถนะ  สมรรถนะย่อย  

เกณฑ์การปฏิบัติงาน  วิธีประเมิน 
รหัส คำอธิบาย รหัส คำอธิบาย 

CEC-
ITC-3-
003ZA 

บุคคลที่ทำหน้าที่
เกี่ยวกับการใช้งาน
โปรแกรมประมวล 
ผลคำ ในการ
จัดการงานเอกสาร  
การจัดรูปแบบ
ข้อความ การ
จัดการกับย่อหน้า
ในเอกสาร การ
แทรกวัตถุลง 
บนงานเอกสาร  
การจัดรูปแบบ
เอกสาร การพิมพ์
เอกสาร รวมทั้ง 
การตรวจทาน 
งานเอกสาร 

20011  จัดการงาน
เอกสาร 

1.1 บริหารจัดการเอกสารได้ 
1.2 ตั้งค่ามุมมองของเอกสารได้ 
1.3 ค้นหาและแทนที่ข้อความ 
ในเอกสารได้ 
1.4 ย้าย คัดลอกและวาง 
ข้อความ ในเอกสารได้ 
1.5 ยกเลิกการทำ (Undo)  
ในเอกสารได้ 

1.1 แบบทดสอบ
ปรนัย ชนิด 4 
ตัวเลือก  
 

20012 จัดรูปแบบ
ข้อความ 

2.1 ปรับแต่งรูปแบบตัวอักษร 
ในเอกสารได้ 
2.2 ใช้สไตล์เพื่อจัดรูปแบบ
ตัวอักษรในเอกสารได้ 
2.3 แทรกสัญลักษณ์แสดง 
หัวข้อย่อยในเอกสารได้ 

2.1 แบบทดสอบ
ปรนัย ชนิด 4 
ตัวเลือก  
 

20013 จัดการกับ
ย่อหน้า 
ในเอกสาร 

3.1 จัดรูปแบบย่อหน้าเอกสาร
ได้ 
3.2 ใช้ชุดรูปแบบ (Theme) 
เพ่ือปรับแต่งเอกสารได้  
3.3 แบ่งส่วนเอกสารได้ 

3.1 แบบทดสอบ
ปรนัย ชนิด 4 
ตัวเลือก  
 

20014 แทรกวัตถุ
ลงบนงาน
เอกสาร 

4.1 แทรกวัตถุในเอกสารได้ 
4.2 ปรับแต่งวัตถุในเอกสารได้ 
4.3 แทรกตารางในเอกสารได้ 
4.4 ปรับแต่งตารางในเอกสารได้ 

4.1 แบบทดสอบ
ปรนัย ชนิด 4  

20015 จัดรูปแบบ
เอกสาร 

5.1 ตั้งค่าหน้ากระดาษได้ 
5.2 จัดวางข้อความใน
หน้ากระดาษได้ 
5.3 แทรกหัวกระดาษและท้าย 
กระดาษได้ 

5.1 แบบทดสอบ
ปรนัย ชนิด 4 
ตัวเลือก  
 

20016 พิมพ์
เอกสาร 

6.1 ตั้งค่าการพิมพ์เอกสารได้ 
6.2 แสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์
เอกสารได้ 

6.1 แบบทดสอบ
ปรนัย ชนิด 4 



 

 
 

หน่วยสมรรถนะ  สมรรถนะย่อย  
เกณฑ์การปฏิบัติงาน  วิธีประเมิน 

รหัส คำอธิบาย รหัส คำอธิบาย 
6.3 สั่งพิมพ์เอกสารได้ ตัวเลือก  

 
20017 ตรวจทาน

งาน
เอกสาร 

7.1 ตรวจสอบแก้ไขคำสะกด 
และไวยากรณ์ได้ 
7.2 ตรวจสอบสถิติจำนวนคำได้ 
7.3 จำกัดการแก้ไขเอกสารได้ 

7.1 แบบทดสอบ
ปรนัย ชนิด 4 
ตัวเลือก  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

รายละเอียดการเรียนรู้  จุดประสงค์การเรียนรู้ และสมรรถนะประจำหน่วย 
รหัส  21910-2004       วิชา  โปรแกรมประมวลผลคำ  

ทฤษฎี  1  ชั่วโมง/สัปดาห์    ปฏิบัติ   2   ชั่วโมง/สัปดาห์    จำนวน  2  หน่วยกิต 

หน่วย
ที ่

ชื่อหน่วยการ
เรียนสมรรถนะ/

การเรียนรู ้
จุดประสงค์การเรียนรู้ สมรรถนะประจำหน่วย 

เวลาเรียน 

ทฤษฎี ปฏิบัติ รวม 

1 การใช้งาน
โปรแกรม
ประมวลผลคำ 

1. จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านพุทธิพิสัย 
1.1 บอกความหมายของโปรแกรมประมวลผลคำได้ถูกต้อง  
1.2 อธิบายหลักการทำงานของโปรแกรมประมวลผลคำได้
ถูกต้อง 
1.3 บอกประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลคำได้ถูกต้อง 
1.4 อธิบายคุณสมบัติของโปรแกรมประมวลผลคำได้ถูกต้อง 
1.5 บอกส่วนประกอบของโปรแกรมประมวลผลคำได้ถูกต้อง 
1.6 ประยุกต์ใช้แถบเครื่องมือของโปรแกรมประมวลผลคำได้
ถูกต้อง 
2. จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านทักษะพิสัย 
2.1 เรียกใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำได้ถูกต้อง 
2.2 ออกจากโปรแกรมประมวลผลคำได้ถูกต้อง 
2.3 สร้างเอกสารใหม่ได้ถูกต้อง 
2.4 บันทึกเอกสารได้ถูกต้อง 
2.5 เปิดเอกสารได้ถูกต้อง 
2.6 จัดหน้ากระดาษได้ถูกต้อง 
2.7 ตั้งตำแหน่งแท็บการพิมพ์ได้ถูกต้อง 
2.8 ป้อนข้อมูลได้ถูกต้อง 

1. แสดงความรู้เกี่ยวกับการใช้งานของ
โปรแกรมประมวลผลคำ 
2. ใช้คำสั่งจัดการเกี่ยวกับไฟล์เอกสารและ
จัดรูปแบบการพิมพ์เอกสาร 
 

2 4 6 



 

 
 

2.9 เลือกและการลบข้อมูลได้ถูกต้อง 
2.10 คัดลอกและการย้ายข้อมูลได้ถูกต้อง 
2.11 จัดการย่อหน้าในเอกสารได้ถูกต้อง 
3. จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านจิตพิสัย 
3.1 ทำงานด้วยความตั้งใจ 
3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
3.3 เห็นประโยชน์ของการทำงานเป็นทีม 
3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการทำงาน 

2 การตกแต่ง
เอกสาร 

1. จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านพุทธิพิสัย 
1.1 บอกลักษณะการจัดรูปแบบกระดาษได้ถูกต้อง 
1.2 อธิบายการปรับแต่งตัวอักษรได้ถูกต้อง 
1.3 เลือกสร้างตารางตามรูปแบบได้ถูกต้อง 
1.4 ประยุกต์การใช้ตารางคำนวณตัวเลขได้ถูกต้อง 
2. จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านทักษะพิสัย 
2.1 กำหนดรูปแบบกระดาษได้ถูกต้อง 
2.2 ปรับระยะห่างระหว่างบรรทัดได้ถูกต้อง 
2.3 จัดรูปแบบข้อความได้ถูกต้อง 
2.4 ปรับแต่งรูปแบบตัวอักษรได้ถูกต้อง 
2.5 เปลี่ยนขนาดตัวอักษรได้ถูกต้อง 
2.6 กำหนดตัวอักษรหนา ตัวอักษรเอียง  และตัวอักษรขีด
เส้นใต้ได้ถูกต้อง 
2.7 กำหนดลักษณะพิเศษของตัวอักษรได้ถูกต้อง 
2.8 กำหนดระยะห่างระหว่างตัวอักษรได้ถูกต้อง 
2.9 ตกแต่งข้อความได้ถูกต้อง 

1. แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการตกแต่ง
เอกสาร 
2. จัดรูปแบบและตกแต่งเอกสารตาม
รูปแบบที่กำหนด 
3. สร้างตารางและปรับแต่งตารางตาม
รูปแบบที่กำหนด 
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2.10 ตกแต่งพ้ืนหลังของเอกสารได้ถูกต้อ 
2.11 สร้างตารางได้ถูกต้อง 
2.12 เลือกตารางได้ถูกต้อง 
2.13 ปรับขนาดตารางได้ถูกต้อง 
2.14 แทรกตารางได้ถูกต้อง 
2.15 ผสานเซลล์ได้ถูกต้อง 
2.16 ลบคอลัมน์หรือแถวได้ถูกต้อง 
2.17 เรียงลำดับตารางได้ถูกต้อง 
2.18 จัดรูปแบบตารางได้ ถูกต้อง 
2.19 คำนวณค่าตัวเลขในตารางได้ถูกต้อง 
3. จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านจิตพิสัย 
3.1 ทำงานด้วยความตั้งใจ 
3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
3.3 เห็นประโยชน์ของการทำงานเป็นทีม 
3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการทำงาน 

3 การจัดการกับ
รูปภาพ 

1. จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านพุทธิพิสัย 
1.1 บอกหลักการการจัดรูปภาพได้ถูกต้อง 
1.2 อธิบายวิธีการปรับแต่งรูปภาพได้ถูกต้อง 
1.3 ประยุกต์ใช้คำสั่งการแทรกสัญลักษณ์และสูตรทาง
คณิตศาสตร์ได้ถูกต้อง 
2. จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านทักษะพิสัย 
2.1 แทรกภาพประกอบได้ถูกต้อง 
2.2 จัดการรูปภาพได้ถูกต้อง 
2.3 ปรับแต่งรูปภาพได้ถูกต้อง 

1. แสดงความรู้เกี่ยวกับการจัดการกับ
รูปภาพ 
2. แทรกภาพประกอบและปรับแต่งรูปภาพ 
3. แทรกสัญลักษณ์และแทรกสูตรทาง
คณิตศาสตร์ 
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2.4 แทรกสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ได้ถูกต้อง 
2.5 แทรกสัญลักษณ์ทางคณิตศาสตร์ได้ถูกต้อง 
2.6 แทรกเครื่องมือในการสร้างสูตรและสมการทาง
คณิตศาสตร์ได้ถูกต้อ 
2.7 สร้างสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ทั่วไปได้ถูกต้อง 
2.8 แก้ไขสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ได้ถูกต้อง 
3. จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านจิตพิสัย 
3.1 ทำงานด้วยความตั้งใจ 
3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
3.3 เห็นประโยชน์ของการทำงานเป็นทีม 
3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการทำงาน 

4 การสร้างเอกสาร
ทางราชการ 

1. จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านพุทธิพิสัย 
1.1 บอกหลักการสร้างแผ่นพับได้ถูกต้อง 
1.2 อธิบายวิธีการพิมพ์หนังสือทางราชการได้ถูกต้อง 
1.3 ประยุกต์การพิมพ์จดหมายธุรกิจได้ถูกต้อง 
2. จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านทักษะพิสัย 
2.1 สร้างแผ่นพับได้ถูกต้อง 
2.2 พิมพ์หนังสือทางราชการได้ถูกต้อง 
2.3 การพิมพ์จดหมายธุรกิจได้ถูกต้อง 
3. จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านจิตพิสัย 
3.1 ทำงานด้วยความตั้งใจ 
3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
3.3 เห็นประโยชน์ของการทำงานเป็นทีม 
3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการทำงาน 

1. แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการการสร้าง
แผ่นพับ 
2. พิมพ์หนังสือทางราชการ และพิมพ์
จดหมายธุรกิจ 
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5 จดหมายเวียน 1. จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านพุทธิพิสัย 
1.1 บอกวิธีการใช้เครื่องมือการสร้างจดหมายเวียนได้ถูกต้อง 
1.2 อธิบายวิธีการสร้างจดหมายเวียนได้ถูกต้อง 
1.3 ประยุกต์และแก้ปัญหาการสร้างฐานข้อมูล การแก้ไข 
และการสร้างป้ายผนึกได้ถูกต้อง 
2. จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านทักษะพิสัย 
2.1 สร้างตารางข้อมูลผู้รับจดหมายเวียนได้ถูกต้อง 
2.2 สร้างจดหมายเวียนได้ถูกต้อง 
2.3 พิมพ์ซองจดหมายเวียนได้ถูกต้อง 
2.4 สร้างฐานข้อมูลรายชื่อผู้รับใหม่ได้ถูกต้อง 
2.5 แก้ไขจดหมายเวียนได้ถูกต้อง 
2.6 สร้างป้ายผนึกได้ถูกต้อ 
3. จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านจิตพิสัย 
3.1 ทำงานด้วยความตั้งใจ 
3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
3.3 เห็นประโยชน์ของการทำงานเป็นทีม 
3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการทำงาน 

1. แสดงความรู้เกี่ยวกับการสร้างจดหมาย
เวียน 
2. สร้างจดหมายเวียนและสร้าง
ตารางข้อมูลผู้รับจดหมายเวีย 
3. แก้ไขจดหมายเวียนและสร้างป้ายผนึก 
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6 การสร้างเอกสาร
วิชาการ 

1. จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านพุทธิพิสัย 
1.1 บอกหลักการการจัดพิมพ์เอกทางวิชาการได้ถูกต้อง 
1.2 อธิบายการจัดพิมพ์เอกทางวิชาการได้ถูกต้อง 
1.3 ประยุกต์การตรวจสอบเอกทางวิชาการได้ถูกต้อง 
2. จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านทักษะพิสัย 
2.1 ใส่หัวกระดาษและการใส่ท้ายกระดาษได้ถูกต้อง 
2.2 เติมเลขลำดับและสัญลักษณ์บุลเลตได้ถูกต้อง 

1. แสดงความรู้เกี่ยวกับการสร้างเอกสาร
วิชาการ 
2. พิมพ์เอกสารวิชาการตามข้อกำหนด 
3. ตรวจสอบการพิมพ์เอกสารวิชาการตาม
ข้อกำหนด 
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2.3 ทำดัชนี ได้ถูกต้อง 
2.4 ใส่เชิงอรรถไดถู้กต้อง 
2.5 กำหนดบุ๊กมาร์กได้ถูกต้อง 
2.6 อ้างอิงโยงได้ถูกต้อ 
2.7 กำหนดขึ้นหน้าใหม่ได้ถูกต้อง 
2.8 ค้นหาและการแทนที่ได้ถูกต้อง 
2.9 ตรวจทานเอกสารได้ถูกต้อ 
3. จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านจิตพิสัย 
3.1 ทำงานด้วยความตั้งใจ 
3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
3.3 เห็นประโยชน์ของการทำงานเป็นทีม 
3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการทำงาน 

7 แมโครเบื้องต้น 1. จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านพุทธิพิสัย 
1.1 บอกหลักการสร้างแมโครได้ถูกต้อง 
1.2 อธิบายการสร้างแมโครได้ถูกต้อง 
1.3 ประยุกต์การใช้งานแมโครได้ถูกต้อง 
2. จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านทักษะพิสัย 
2.1 บันทึกแมโครได้ถูกต้อง 
2.2 เรียกใช้แมโครได้ถูกต้อง 
2.3 ลบแมโครได้ถูกต้อง 
3. จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านจิตพิสัย 
3.1 ทำงานด้วยความตั้งใจ 
3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
3.3 เห็นประโยชน์ของการทำงานเป็นทีม 

1. แสดงความรู้เกี่ยวกับการจัดทำแมโคร
เบื้องต้น 
2. บันทึก ลบ เรียกใช้ แก้ไข แมโคร
เบื้องต้น  
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ตารางวิเคราะห์หน่วยการเรียนรู้ 

3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการทำงาน 
8 การพิมพ์เอกสาร

ออกทาง
เครื่องพิมพ์ 

1. จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านพุทธิพิสัย 
1.1 บอกคุณลักษณะการพิมพ์ได้ถูกต้อง 
1.2 อธิบายการกำหนดคุณลักษณะการพิมพ์ได้ถูกต้อ 
1.3 ประยุกต์ใช้การสั่งพิมพ์เอกสารได้ถูกต้อง 
2. จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านทักษะพิสัย 
2.1 กำหนดคุณลักษณะการพิมพ์ได้ถูกต้อง 
2.2 แสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ได้ถูกต้อง 
2.3 สั่งพิมพ์เอกสารได้ถูกต้อง 
3. จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านจิตพิสัย 
3.1 ทำงานด้วยความตั้งใจ 
3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
3.3 เห็นประโยชน์ของการทำงานเป็นทีม 
3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการทำงาน 

1. แสดงความรู้เกี่ยวกับการสั่งพิมพ์เอกสาร 
2. สั่งพิมพ์และกำหนดการสั่งพิมพ์เอกสาร 
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รหัส  21910-2004       วิชา  โปรแกรมประมวลผลคำ  
ทฤษฎี  1  ชั่วโมง/สัปดาห์    ปฏิบัติ   2   ชั่วโมง/สัปดาห์    จำนวน  2  หน่วยกิต 

ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา 
ทำเอกสารทางรายการ เอกสารทางวิชาการ รายงาน จดหมายเวียน ตามหลักการด้วยความละเอียดรอบคอบ 

งานหลัก 
(หน่วยการ

เรียนรู้) 

งานย่อย 
(หัวข้อเรื่อง) 

เวลาเรียน 
ความรู้               

ในการปฏิบัติงาน 
ทักษะ               

ในการปฏิบัติงาน 
ความสามารถ     

ในการประยุกต์ใช้ 
สมรรถนะย่อยหรือ

สมรรถนะประจำหน่วย ทฤ. ปฏ. รวม 

1. การใช้งาน
โปรแกรม
ประมวลผลคำ 

1.1 ความหมายของ
โปรแกรมประมวลผลคำ 
1.2 หลักการทำงานของ
โปรแกรมประมวลผลคำ 
1.3 ประโยชน์ของ
โปรแกรมประมวลผลคำ 
1.4 คุณสมบัติของ
โปรแกรมประมวลผลคำ 
1.5 การเรียกใช้งาน
โปรแกรมประมวลผลคำ 
1.6 ส่วนประกอบของ
โปรแกรมประมวลผลคำ 
1.7 แถบเครื่องมือของ
โปรแกรมประมวลผลคำ 
1.8 การออกจาก
โปรแกรมประมวลผลคำ 
1.9 การสร้างเอกสารใหม่ 

2 4 6 1.1 การใช้งานของ
โปรแกรม
ประมวลผลคำ 
1.2 การใช้คำสั่ง
จัดการเกี่ยวกับไฟล์
เอกสารและ
จัดรูปแบบการพิมพ์
เอกสาร 
 

1.1 เรียกใช้งาน
โปรแกรม
ประมวลผลคำ 
1.2 ออกจาก
โปรแกรม
ประมวลผลคำ 
1.3 สร้างเอกสาร
ใหม่ 
1.4 บันทึกเอกสาร 
1.5 เปิดเอกสาร 
1.6 จัด
หน้ากระดาษ 
1.7 ตั้งตำแหน่ง
แท็บการพิมพ์ 
1.8 ป้อนข้อมูล 
1.9 เลือกและการ
ลบข้อมูล 

1.1 ประยุกต์ใช้
คำสั่งในการจัดการ
เอกสารตาม
ข้อกำหนดได้ถูกต้อง 
1.2 ประยุกต์ใช้
คำสั่งในการจัดพิมพ์
เอกสารตาม
ข้อกำหนดได้ถูกต้อง 
 

1.1 แสดงความรู้
เกี่ยวกับการใช้งานของ
โปรแกรมประมวลผลคำ 
1.2 ใช้คำสั่งจัดการ
เกี่ยวกับไฟล์เอกสาร
และจัดรูปแบบการพิมพ์
เอกสาร 
 



 

 
 

ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา 
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1.10 การบันทึกเอกสาร 
1.11 การเปิดเอกสาร 
1.12 การจัดหน้ากระดาษ   
1.13 การตั้งตำแหน่งแท็บ
การพิมพ์ 
1.14 การป้อนข้อมูล 
1.15 การเลือกและการ
ลบข้อมูล 
1.16 การคัดลอกและการ
ย้ายข้อมูล 
1.17 การจัดการย่อหน้า
ในเอกสาร 

1.10 คัดลอกและ
การย้ายข้อมูล 
1.11 จัดการย่อ
หน้าในเอกสาร 
 

2. การตกแต่ง
เอกสาร 

2.1 การกำหนดรูปแบบ
กระดาษ 
2.2 การปรับระยะห่าง
ระหว่างบรรทัด 
2.3 การจัดรูปแบบ
ข้อความ 

2 4 6 2.1 หลักการตกแต่ง
เอกสาร 
2.2 หลักการ
จัดรูปแบบและ
ตกแต่งเอกสาร 

2.1 กำหนดรูปแบบ
กระดาษ 
2.2 ปรับระยะห่าง
ระหว่างบรรทัด 
2.3 จัดรูปแบบ
ข้อความ 

2.1 วางแผนการ
จัดรูปแบบข้อความ
ได้ถูกต้อง 
2.2 ดำเนินการ
จัดการเกี่ยวกับ
ตารางได้ถูกต้อง 
 

2.1 แสดงความรู้
เกี่ยวกับหลักการตกแต่ง
เอกสาร 
2.2 จัดรูปแบบและ
ตกแต่งเอกสารตาม
รูปแบบที่กำหนด 
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สมรรถนะประจำหน่วย ทฤ. ปฏ. รวม 

2.4 การปรับแต่งรูปแบบ
ตัวอักษร  
2.5 การเปลี่ยนขนาด
ตัวอักษร  
2.6 การกำหนดตัวอักษร
หนา ตัวอักษรเอียง และ
ตัวอักษรขีดเส้นใต้  
2.7 การกำหนดลักษณะ
พิเศษของตัวอักษร 
2.8 การกำหนดระยะห่าง
ระหว่างตัวอักษร 
2.9 การตกแต่งข้อความ  
2.10 การตกแต่งพ้ืนหลัง
ของเอกสาร  
2.11 การสร้างตาราง   
2.12 การเลือกตาราง 
2.13 การปรับขนาด
ตาราง 
2.14 การแทรกตาราง 

2.3 หลักสร้าง
ตารางและปรับแต่ง
ตาราง 
 

2.4 ปรับแต่ง
รูปแบบตัวอักษร 
2.5 เปลี่ยนขนาด
ตัวอักษร 
2.6 กำหนด
ตัวอักษรหนา 
ตัวอักษรเอียง  และ
ตัวอักษรขีดเส้นใต้ 
2.7 กำหนดลักษณะ
พิเศษของตัวอักษร 
2.8 กำหนด
ระยะห่างระหว่าง
ตัวอักษร 
2.9 ตกแต่งข้อความ 
2.10 ตกแต่งพ้ืน
หลังของเอกสาร 
2.11 สร้างตาราง 
2.12 เลือกตาราง 

2.3 สร้างตารางและ
ปรับแต่งตารางตาม
รูปแบบที่กำหนด 
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งานหลัก 
(หน่วยการ

เรียนรู้) 

งานย่อย 
(หัวข้อเรื่อง) 

เวลาเรียน 
ความรู้               

ในการปฏิบัติงาน 
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2.15 การผสานเซลล์  
2.16 การลบคอลัมน์หรือ
แถว 
2.17 การเรียงลำดับ
ตาราง 
2.18 การจัดรูปแบบ
ตาราง  
2.19 การคำนวณค่า
ตัวเลขในตาราง    

2.13 ปรับขนาด
ตาราง 
2.14 แทรกตาราง 
2.15 ผสานเซลล ์
2.16 ลบคอลัมน์
หรือแถว 
2.17 เรียงลำดับ
ตาราง 
2.18 จัดรูปแบบ
ตาราง 
2.19 คำนวณค่า
ตัวเลขในตาราง 

3. การจัดการ
กับรูปภาพ 

3.1 การแทรก
ภาพประกอบ 
3.2 การจัดการรูปภาพ 
3.3 การปรับแต่งรูปภาพ 
3.4 การแทรกสูตรและ
สมการทางคณิตศาสตร์ 

2 4 6 3.1 หลักการจัดการ
กับรูปภาพ 
3.2 หลักการแทรก
ภาพประกอบและ
ปรับแต่งรูปภาพ 

3.1 แทรก
ภาพประกอบ 
3.2 จัดการรูปภาพ 
3.3 ปรับแต่ง
รูปภาพ 

3.1 จัดการรูปภาพ
ได้ถูกต้อง 
3.2 ดำเนินการ
แทรกสัญลักษณ์และ
แทรกสูตรทาง
คณิตศาสตร์ได้
ถูกต้อง 

3.1 แสดงความรู้
เกี่ยวกับการจัดการกับ
รูปภาพ 
3.2 แทรก
ภาพประกอบและ
ปรับแต่งรูปภาพ 
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งานหลัก 
(หน่วยการ

เรียนรู้) 

งานย่อย 
(หัวข้อเรื่อง) 

เวลาเรียน 
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ในการปฏิบัติงาน 
ทักษะ               

ในการปฏิบัติงาน 
ความสามารถ     

ในการประยุกต์ใช้ 
สมรรถนะย่อยหรือ

สมรรถนะประจำหน่วย ทฤ. ปฏ. รวม 

3.5 การแทรกสัญลักษณ์
ทางคณิตศาสตร์ 
3.6 การแทรกเครื่องมือใน
การสร้างสูตรและสมการ
ทางคณิตศาสตร์ 
3.7 การสร้างสูตรและ
สมการทางคณิตศาสตร์
ทั่วไป 
3.8 การแก้ไขสูตรและ
สมการทางคณิตศาสตร์ 

3.3 หลักการแทรก
สัญลักษณ์และแทรก
สูตรทางคณิตศาสตร์ 
 

3.4 แทรกสูตรและ
สมการทาง
คณิตศาสตร์ 
3.5 แทรก
สัญลักษณ์ทาง
คณิตศาสตร์ 
3.6 แทรกเครื่องมือ
ในการสร้างสูตรและ
สมการทาง
คณิตศาสตร์ 
3.7 สร้างสูตรและ
สมการทาง
คณิตศาสตร์ทั่วไป 
3.8 แก้ไขสูตรและ
สมการทาง
คณิตศาสตร์ 

 3.3 แทรกสัญลักษณ์
และแทรกสูตรทาง
คณิตศาสตร์ 
 

4. การสร้าง
เอกสารทาง
ราชการ 

4.1 การสร้างแผ่นพับ 
4.2 การพิมพ์หนังสือทาง
ราชการ   

3 6 9 4.1 หลักการสร้าง
แผ่นพับ 

4.1 สร้างแผ่นพับ 
4.2 พิมพ์หนังสือ
ทางราชการ 

4.1 วางแผนการ
สร้างแผ่นพับและ

4.1 แสดงความรู้
เกี่ยวกับหลักการการ
สร้างแผ่นพับ 



 

 
 

ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา 
ทำเอกสารทางรายการ เอกสารทางวิชาการ รายงาน จดหมายเวียน ตามหลักการด้วยความละเอียดรอบคอบ 

งานหลัก 
(หน่วยการ

เรียนรู้) 

งานย่อย 
(หัวข้อเรื่อง) 

เวลาเรียน 
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ในการปฏิบัติงาน 
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ในการปฏิบัติงาน 
ความสามารถ     
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4.3 การพิมพ์จดหมาย
ธุรกิจ   

4.2 หลักการพิมพ์
หนังสือทางราชการ 
และพิมพ์จดหมาย
ธุรกิจ 
 

4.3 การพิมพ์
จดหมายธุรกิจ 

จัดทำหนังสือทาง
ราชการได้ถูกต้อง 
4.2 พิมพ์จดหมาย
ธุรกิจและจ่าหน้า
ซองได้ถูกต้อง 

4.2 พิมพ์หนังสือทาง
ราชการ และพิมพ์
จดหมายธุรกิจ 
 

5. จดหมาย
เวียน 

5.1 เครื่องมือสร้าง
จดหมายเวียน 
5.2 องค์ประกอบหลัก
ของจดหมายเวียน 
5.3 การสร้างตารางข้อมูล
ผู้รับจดหมายเวียน 
5.4 การสร้างจดหมาย
เวียน 
5.5 การพิมพ์ซอง
จดหมายเวียน 
5.6 การสร้างฐานข้อมูล
รายชื่อผู้รับใหม่ 
5.7 การแก้ไขจดหมาย
เวียน 

2 4 6 5.1 หลักการสร้าง
จดหมายเวียน 
5.2 หลักการสร้าง
ตารางข้อมูลผู้รับ
จดหมายเวียน 
5.3 หลักการแก้ไข
จดหมายเวียนและ
สร้างป้ายผนึก 

5.1 สร้าง
ตารางข้อมูลผู้รับ
จดหมายเวียน 
5.2 สร้างจดหมาย
เวียน 
5.3 พิมพ์ซอง
จดหมายเวียน 
5.4 สร้างฐานข้อมูล
รายชื่อผู้รับใหม่ 
5.5 แก้ไขจดหมาย
เวียน 
5.6 สร้างป้ายผนึก 

5.1 สร้างจดหมาย
เวียนตามแบบที่
กำหนดได้ถูกต้อง 
5.2 แก้ไขปรับปรุง
ฐานข้อมูลจดหมาย
เวียนได้ถูกต้อง 
5.3 สร้างป้ายผนึก
สำหรับใช้งานได้
ถูกต้อง 
 

5.1 แสดงความรู้
เกี่ยวกับการสร้าง
จดหมายเวียน   
5.2 สร้างจดหมายเวียน
และสร้างตารางข้อมูล
ผู้รับจดหมายเวียน   
5.3 แก้ไขจดหมายเวียน
และสร้างป้ายผนึก   
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5.8 การสร้างป้ายผนึก   
6. การสร้าง
เอกสารวิชาการ 

6.1 การใส่หัวกระดาษ
และการใส่ท้ายกระดาษ 
6.2 การเติมเลขลำดับและ
สัญลักษณ์บุลเลต  
6.3 การทำดัชนี   
6.4 การใส่เชิงอรรถ  
6.5 การกำหนดบุ๊กมาร์ก  
6.6การอ้างอิงโยง  
6.7 การกำหนดขึ้นหน้า
ใหม่ 
6.8 การค้นหาและการ
แทนที่ 
6.9 การตรวจทานเอกสาร 

2 4 6 6.1 หลัการสร้าง
เอกสารวิชาการ 
6.2 หลักการพิมพ์
เอกสารวิชาการตาม
ข้อกำหนด 
6.3 หลักการ
ตรวจสอบการพิมพ์
เอกสารวิชาการตาม
ข้อกำหนด 

6.1 ใส่หัวกระดาษ
และการใส่ท้าย
กระดาษ 
6.2 เติมเลขลำดับ
และสัญลักษณ์บุล
เลต 
6.3 ทำดัชนี  
6.4 ใส่เชิงอรรถ 
6.5 กำหนดบุ๊ก
มาร์ก 
6.6 อ้างอิงโยง 
6.7 กำหนดขึ้นหน้า
ใหม่ 
6.8 ค้นหาและการ
แทนที่ 
6.9 ตรวจทาน
เอกสาร 

6.1 วางแผนการ
จัดพิมพ์เอกทาง
วิชาการได้ถูกต้อง 
6.2 ตรวจสอบเอก
ทางวิชาการได้
ถูกต้อง 
 

6.1 แสดงความรู้
เกี่ยวกับการสร้าง
เอกสารวิชาการ 
6.2 พิมพ์เอกสาร
วิชาการตามข้อกำหนด 
6.3 ตรวจสอบการพิมพ์
เอกสารวิชาการตาม
ข้อกำหนด 
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ความรู้               

ในการปฏิบัติงาน 
ทักษะ               

ในการปฏิบัติงาน 
ความสามารถ     

ในการประยุกต์ใช้ 
สมรรถนะย่อยหรือ

สมรรถนะประจำหน่วย ทฤ. ปฏ. รวม 

7. แมโคร
เบื้องต้น 

7.1 ความหมายของ
แมโคร 
7.2 การบันทึกแมโคร 
7.3 การเรียกใช้แมโคร 
7.4 การลบแมโคร 

2 4 6 7.1 หลักการจัดทำ
แมโครเบื้องต้น 
7.2 หลักการบันทึก 
ลบ เรียกใช้ แก้ไข 
แมโครเบื้องต้น  

7.1 บันทึกแมโคร 
7.2 เรียกใช้แมโคร 
7.3 ลบแมโคร 

7.1 วางแผนการ
สร้างแมโครและ
นำไปใช้ได้ถูกต้อง 
 

7.1 แสดงความรู้
เกี่ยวกับการจัดทำ
แมโครเบื้องต้น 
7.2 บันทึก ลบ เรียกใช้ 
แก้ไข แมโครเบื้องต้น  

8. การพิมพ์
เอกสารออกทาง
เครื่องพิมพ์ 

8.1 การกำหนด
คุณลักษณะการพิมพ์ 
8.2 การแสดงตัวอย่าง
ก่อนพิมพ์ 
8.3 การสั่งพิมพ์เอกสาร 

2 4 6 8.1 หลักการสั่ง
พิมพ์เอกสาร 
8.2 หลักการ
กำหนดการสั่งพิมพ์
เอกสาร 

8.1 กำหนด
คุณลักษณะการพิมพ์ 
8.2 แสดงตัวอย่าง
ก่อนพิมพ์ 
8.3 สั่งพิมพ์เอกสาร 

8.1 จัดการพิมพ์
เอกสารได้ถูกต้อง 
 

8.1 แสดงความรู้
เกี่ยวกับการสั่งพิมพ์
เอกสาร 
8.2 สั่งพิมพ์และ
กำหนดการสั่งพิมพ์
เอกสาร 

ประเมินผลการเรียนรู้ระดับรายวิชา 1 2 3     
 

 
 
 



 

 
 

 
ตารางวิเคราะห์พฤติกรรมการเรียนรู้ 

รหัส  21910-2004       วิชา  โปรแกรมประมวลผลคำ  
ทฤษฎี  1  ชั่วโมง/สัปดาห์    ปฏิบัติ   2   ชั่วโมง/สัปดาห์    จำนวน  2  หน่วยกิต 

หน่วยการเรียนรู้ 

ความสามารถที่คาดหวัง 

รวม 
จำนวน
ชั่วโมง 
ท/ป 

พุทธิพิสัย 
ทักษะ 
พิสัย 

จิต 
พิสัย 

ประยุกต์ 
ใช้ 

  ค
วา

มรู้
 

  ค
วา

มข
้าใ

จ 

  ก
าร

นำ
ไป

ใช
้ 

  ก
าร

วิเ
คร

าะ
ห์ 

  ก
าร

ปร
ะเม

ินค
่า 

  ก
าร

สร
้าง

สร
รค

์ 

1. การใช้งานโปรแกรมประมวลผล
คำ 

3 2 1 - - - 11 4 2 23 2/4 

2. การตกแต่งเอกสาร 1 1 2 - - - 19 4 2 29 2/4 
3. การจัดการกับรูปภาพ 1 1 1 - - - 8 4 2 17 2/4 
4. การสร้างเอกสารทางราชการ 1 1 1 - - - 3 4 2 12 3/6 
5. จดหมายเวียน 1 1 1 - - - 6 4 3 16 2/4 
6. การสร้างเอกสารวิชาการ 1 1 1 - - - 9 4 3 19 2/4 
7. แมโครเบื้องต้น 1 1 1 - - - 3 4 2 12 2/4 
8. การพิมพ์เอกสารออกทาง
เครื่องพิมพ์ 

1 1 1 - - - 3 4 2 12 
2/4 

            
            
            
            
            
            

รวม 10 9 9    62 32 18 140 51 

   ประเมินผลลัพธ์การเรียนรูร้ะดบัรายวิชา (เมื่อเรยีนรายวิชานี้สำเร็จแล้วทำอะไรได้) (ร้อยละ)    

ประเมินผลลัพธ์การเรียนรู้ระดบัรายวิชา (เมื่อเรียนรายวิชานี้สำเร็จแล้วทำอะไรได้)  3 
รวมทั้งรายวิชา 100 54 

 
 
 
 
 

 



 

 
 

หน่วยการเรียนรู้ 
รหัส           20000-1401            ชื่อวิชา  คณิตศาสตร์และสถิติเพื่องานอาชีพ . 

ทฤษฎี      1         ชั่วโมง/สัปดาห์  ปฏิบัติ       2       ชั่วโมง/สัปดาห์  จำนวน      2       หน่วยกิต 
 

หน่วย 
ที ่

หน่วยการเรียนรู้ 
เวลาเรียน (ชม.) 

ทฤษฎี ปฏิบัติ รวม 

1 การใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำ 2 4 6 

2 การตกแต่งเอกสาร 2 4 6 

3 การจัดการกับรูปภาพ 2 4 6 

4 การสร้างเอกสารทางราชการ 3 6 9 

5 จดหมายเวียน 2 4 6 

6 การสร้างเอกสารวิชาการ 2 4 6 

7 แมโครเบื้องต้น 2 4 6 

8 การพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ 2 4 6 

     

     

     

     
 
 

ประเมินผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา 1 2 3 

รวม 18 36 54 

 
1. การวัดผลรายวิชา 
  ด้านความรู้ 1. แบบฝึกหัด/กิจกรรมนำเสนอ      10 % 
   2. แบบทดสอบหลังเรียน   10 % 

 ด้านทักษะ 1. แบบฝึกหัด (การคิดและแก้ปัญหา) 10 % 
 ด้านคุณลักษณะที่พึงประสงค์  20 % 
 ด้านการประยุกต์ใช้และรับผิดชอบ (แบบฝึกประยุกต์ในงานอาชีพ) 10 % 
 

 คะแนนระหว่างภาค/ปลายภาค (ประเมินผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา) 
สัดส่วน 60 : 40 

  ระหว่างภาค 1. แบบฝึกหัด/กิจกรรมนำเสนอ  
    (ด้านความรู้ ทักษะ และประยุกต์ใช้ฯ) 20 % 



 

 
 

   2. แบบทดสอบหลังเรียน 
    (ด้านความรู้ ทักษะ และประยุกต์ใช้ฯ) 20 % 
   3. คุณลักษณะที่พึงประสงค์  20 % 
     รวม 60 % 
  ประเมินผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับรายวิชา 40 %  
     รวมทั้งหมด   100 % 

 2. การประเมินผลรายวิชา 
 80 – 100 คะแนน ได้ผลการเรียน  4.0 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ดีเยี่ยม 
 75 – 79 คะแนน ได้ผลการเรียน  3.5 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ดีมาก 
 70 – 74 คะแนน ได้ผลการเรียน  3.0 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ดี 
 65 – 69 คะแนน ได้ผลการเรียน  2.5 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ดีพอใช้ 
 60 – 64 คะแนน ได้ผลการเรียน  2.0 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์พอใช้ 
 55 – 59 คะแนน ได้ผลการเรียน  1.5 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์อ่อน 

 50 – 54 คะแนน ได้ผลการเรียน  1.0 หมายถึง ผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์อ่อนมาก 
  50 คะแนน ได้ผลการเรียน  0 หมายถึง ผลการเรียนต่ำกว่าเกณฑ์ขั้นต่ำ 
 
 



 

 
 

 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่   1 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 1-2 

ชื่อหน่วย  การใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำ ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อเรื่อง  การใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำ 

1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
 อธิบายลักษณะการทำงานของโปรแกรมใช้แถบเครื่องมือของโปรแกรมได้  สร้างเอกสาร บันทึกเอกสาร 
และดำเนินการจัดการเกี่ยวกับการพิมพ์เอกสารได้ถูกต้อง 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ  
 มาตรฐานอาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการทำงานด้านการใช้ดิจิทัล (Digital Literacy: DL) ระดับ 3 
 หน่วยสมรรถนะ ใช้โปรแกรมประมวลผลคำ 
 หน่วยสมรรถนะย่อย รหัส 20011 จัดการงานเอกสาร  รหัส 20012 จัดรูปแบบข้อความ รหัส 
20013 จัดการกับย่อหน้าเอกสาร 20014 แทรกวัตถุลงบนงานเอกสาร 20015 จัดรปูแบบเอกสาร 20016 
พิมพ์เอกสาร และ 20017 ตรวจทานงานเอกสาร 
3. สมรรถนะประจำหน่วย 
  3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการใช้งานของโปรแกรมประมวลผลคำ 
  3.2 ใช้คำสั่งจัดการเกี่ยวกับไฟล์เอกสารและจัดรูปแบบการพิมพ์เอกสาร 
4. จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 4.1 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านพุทธิพิสัย 
  4.1.1 บอกความหมายของโปรแกรมประมวลผลคำได้ถูกต้อง  
  4.1.2 อธิบายหลักการทำงานของโปรแกรมประมวลผลคำได้ถูกต้อง 
  4.1.3 บอกประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลคำได้ถูกต้อง 
  4.1.4 อธิบายคุณสมบัติของโปรแกรมประมวลผลคำได้ถูกต้อง 
  4.1.5 บอกส่วนประกอบของโปรแกรมประมวลผลคำได้ถูกต้อง 
  4.1.6 ประยุกต์ใช้แถบเครื่องมือของโปรแกรมประมวลผลคำได้ถูกต้อง 
 4.2 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านทักษะพิสัย 
  4.2.1 เรียกใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำได้ถูกต้อง 
  4.2.2 ออกจากโปรแกรมประมวลผลคำได้ถูกต้อง 
  4.2.3 สร้างเอกสารใหม่ได้ถูกต้อง 
  4.2.4 บันทึกเอกสารได้ถูกต้อง 
  4.2.5 เปิดเอกสารได้ถูกต้อง 
  4.2.6 จัดหน้ากระดาษได้ถูกต้อง 
  4.2.7 ตั้งตำแหน่งแท็บการพิมพ์ได้ถูกต้อง 
  4.2.8 ป้อนข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.9 เลือกและการลบข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.10 คัดลอกและการย้ายข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.11 จัดการย่อหน้าในเอกสารได้ถูกต้อง 
 4.3 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านจิตพิสัย 
  4.3.1 ทำงานด้วยความตั้งใจ 



 

 
 

  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการทำงานเป็นทีม 
  4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการทำงาน 
 4.4 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านการประยุกต์ใช้ 
  4.4.1 ประยุกต์ใช้คำสั่งในการจัดการเอกสารตามข้อกำหนดได้ถูกต้อง 
  4.4.2 ประยุกต์ใช้คำสั่งในการจัดพิมพ์เอกสารตามข้อกำหนดได้ถูกต้อง 
5. สาระการเรียนรู้ 
หน่วยที่ 1 การใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำ 
 หัวข้อเรื่อง 
 1.1 ความหมายของโปรแกรมประมวลผลคำ 
 1.2 หลักการทำงานของโปรแกรมประมวลผลคำ 
 1.3 ประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลคำ 
 1.4 คุณสมบัติของโปรแกรมประมวลผลคำ 
 1.5 การเรียกใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำ 
 1.6 ส่วนประกอบของโปรแกรมประมวลผลคำ 
 1.7 แถบเครื่องมือของโปรแกรมประมวลผลคำ 
 1.8 การออกจากโปรแกรมประมวลผลคำ 
 1.9 การสร้างเอกสารใหม่ 
 1.10 การบันทึกเอกสาร 
 1.11 การเปิดเอกสาร 
 1.12 การจัดหน้ากระดาษ   
 1.13 การตั้งตำแหน่งแท็บการพิมพ์ 
 1.14 การป้อนข้อมูล 
 1.15 การเลือกและการลบข้อมูล 
 1.16 การคัดลอกและการย้ายข้อมูล 
 1.17 การจัดการย่อหน้าในเอกสาร 
6. กิจกรรมการจัดการเรียนรู้   
จัดกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ สัปดาห์ที่ 1 ชั่วโมงท่ี  1-3  มีหัวข้อการเรียนรู้ดังนี้ 
 1.1 ความหมายของโปรแกรมประมวลผลคำ 
 1.2 หลักการทำงานของโปรแกรมประมวลผลคำ 
 1.3 ประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลคำ 
 1.4 คุณสมบัติของโปรแกรมประมวลผลคำ 
 1.5 การเรียกใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำ 
 1.6 ส่วนประกอบของโปรแกรมประมวลผลคำ 
 1.7 แถบเครื่องมือของโปรแกรมประมวลผลคำ 
 1.8 การออกจากโปรแกรมประมวลผลคำ 
 1.9 การสร้างเอกสารใหม่ 
 1.10 การบันทึกเอกสาร 
(ออกแบบการจัดการเรียนรู้โดยใช้ MAIP) (กิจกรรมการเรียนรู้ให้เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ)  



 

 
 

 6.1 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน (Motivation) ( 10 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนชี้แจงการวัดผลและประเมินผลในวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 1. ผู้เรียนรับฟังและซักถามข้อสงสัย 
2. ผู้สอนและผู้เรียนสร้างข้อตกลงร่วมกันในการใช้โปรแกรมสำเร็จรูป
โปรแกรมประมวลผลคำ เช่น การไม่นำอาหาร ขนม และน้ำดื่ม เข้ามา
รับประทานในห้องเรียน การแบ่งเวรดูแลความเรียบร้อยของห้องเรียน  
การมาสายได้ไม่เกิน 15 นาที การงดใช้เสียงเครื่องมือสื่อสารทุกชนิด 
เป็นต้น 

2. ผู้เรียนรับฟังและซักถามข้อสงสัย 

3. ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เช่น 
ความหมาย หลักการทำงานประโยชน์ คุณสมบัติ การเรียกใช้งาน
โปรแกรมประมวลผลคำ ส่วนประกอบของโปรแกรม แถบเครื่องมือของ
โปรแกรมประมวลผลคำ การออกจากโปรแกรมประมวลผลคำ การสร้าง
เอกสารใหม่ การบันทึกเอกสาร เป็นต้น 

3. ผู้เรียนรับฟังและซักถามข้อสงสัย 

 6.2 ขั้นเรียนรู้หรือขั้นศึกษาข้อมูล (Information) ( 80 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 1. ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 
2. ผู้สอนแจกเอกสารประกอบการสอนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 2. ผู้เรียนศึกษาเอกสารประกอบการ

สอนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 
3. ผู้สอนอธิบายเนื้อหาเพิ่มเติมในเรื่องการใช้งานโปรแกรมประมวลผล
คำ เช่น  ความหมาย หลักการทำงานประโยชน์ คุณสมบัติ การเรียกใช้
งานโปรแกรมประมวลผลคำ ส่วนประกอบของโปรแกรม แถบเครื่องมือ
ของโปรแกรมประมวลผลคำ การออกจากโปรแกรมประมวลผลคำ การ
สร้างเอกสารใหม่ การบันทึกเอกสาร เป็นต้น 

3. ผู้เรียนฟังคำอธิบายเพ่ิมเติม  

4. ผู้สอนอธิบายและสาธิตการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เรื่อง 
ความหมาย หลักการทำงานประโยชน์ คุณสมบัติ การเรียกใช้งาน
โปรแกรมประมวลผลคำ ส่วนประกอบของโปรแกรม แถบเครื่องมือของ
โปรแกรมประมวลผลคำ การออกจากโปรแกรมประมวลผลคำ การสร้าง
เอกสารใหม่ การบันทึกเอกสาร เป็นต้น 

4. ผู้เรียนปฏิบัติตามการสาธิตของ
ครูผู้สอน 

5. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนปรึกษาหารือภายในกลุ่มเพ่ือปฏิบัติงานตาม
เรื่อง  ความหมาย หลักการทำงานประโยชน์ คุณสมบัติ การเรียกใช้งาน
โปรแกรมประมวลผลคำ ส่วนประกอบของโปรแกรม แถบเครื่องมือของ
โปรแกรมประมวลผลคำ การออกจากโปรแกรมประมวลผลคำ การสร้าง
เอกสารใหม่ การบันทึกเอกสาร เป็นต้น 

5. ผู้เรียนปฏิบัติงานตามกลุ่มที่
กำหนด  

6. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนนำเสนอผลของการปฏิบัติงานพร้อมกับสาธิต
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6. ผู้เรียนออกมาหน้าชั้นเรียนพร้อม
กับสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

7. ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียน 7. ผู้เรียนร่วมสรุปเนื้อหากับผู้สอน 
8. ผู้สอนตอบข้อซักถามตามเนื้อหาบทเรียนที่เรียนมา 8. ผู้เรียนซักถามเพ่ือความเข้าใจตาม

เนื้อหาบทเรียนที่เรียนมา 



 

 
 

 6.3 ขั้นทำกิจกรรมหรือขั้นพยายาม (Application) ( 60 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนมอบแบบฝึกหัดให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 1. ผู้เรียนทำแบบฝึกหัดโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
2. ผู้สอนตรวจแบบฝึกหัด 2. ผู้เรียนร่วมตรวจแบบฝึกหดั  
3. ผู้สอนมอบใบงานให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 3. ผู้เรียนทำใบงานโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
4. ผู้สอนตรวจใบงาน 4. ผู้เรียนร่วมตรวจใบงาน 

 6.4 ขั้นสรุปหรือข้ันสำเร็จผล (Progress) ( 30 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนเฉลยแบบฝึกหัด 1. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
2. ผู้สอนเฉลยใบงาน 2. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
3. ผู้สอนสรุปเนื้อหาเพิ่มเติมตามเนื้อหาที่กำหนด 3. ผู้เรียนซักถามข้อสงสัยตามเนื้อหาที่กำหนด 

จัดกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ สัปดาห์ที่ 2 ชั่วโมงท่ี  4-6  มีหัวข้อการเรียนรู้ดังนี้ 
 1.11 การเปิดเอกสาร 
 1.12 การจัดหน้ากระดาษ   
 1.13 การตั้งตำแหน่งแท็บการพิมพ์ 
 1.14 การป้อนข้อมูล 
 1.15 การเลือกและการลบข้อมูล 
 1.16 การคัดลอกและการย้ายข้อมูล 
 1.17 การจัดการย่อหน้าในเอกสาร 
(ออกแบบการจัดการเรียนรู้โดยใช้ MAIP) (กิจกรรมการเรียนรู้ให้เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ)  
 6.1 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน (Motivation) ( 10 นาที ) 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เช่น 
การเปิดเอกสาร การจัดหน้ากระดาษ การตั้งตำแหน่งแท็บการพิมพ์ การ
ป้อนข้อมูล การเลือกและการลบข้อมูลการคัดลอก การย้ายข้อมูล  และ
การจัดการย่อหน้าในเอกสาร เป็นต้น 

1. ผู้เรียนรับฟังและซักถามข้อสงสัย 

 6.2 ขั้นเรียนรู้หรือขั้นศึกษาข้อมูล (Information) ( 80 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 1. ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 
2. ผู้สอนแจกเอกสารประกอบการสอนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 2. ผู้เรียนศึกษาเอกสารประกอบการ

สอนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 
3. ผู้สอนอธิบายเนื้อหาเพิ่มเติมในเรื่องการใช้งานโปรแกรมประมวลผล
คำ เช่น  การเปิดเอกสาร การจัดหน้ากระดาษ การตั้งตำแหน่งแท็บการ
พิมพ์ การป้อนข้อมูล การเลือกและการลบข้อมูลการคัดลอก  การย้าย
ข้อมูล และการจัดการย่อหน้าในเอกสาร เป็นต้น 

3. ผู้เรียนฟังคำอธิบายเพ่ิมเติม  

4. ผู้สอนอธิบายและสาธิตการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เรื่อง การเปิด
เอกสาร การจัดหน้ากระดาษ  การตั้งตำแหน่งแท็บการพิมพ์ การป้อน

4. ผู้เรียนปฏิบัติตามการสาธิตของ
ครูผู้สอน 



 

 
 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
ข้อมูล การเลือกและการลบข้อมูลการคัดลอก  การย้ายข้อมูล และการ
จัดการย่อหน้าในเอกสาร เป็นต้น 
5. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนปรึกษาหารือภายในกลุ่มเพ่ือปฏิบัติงานตาม
เรื่อง  การเปิดเอกสาร การจัดหน้ากระดาษ การตั้งตำแหน่งแท็บการ
พิมพ์ การป้อนข้อมูล การเลือกและการลบข้อมูลการคัดลอก  การย้าย
ข้อมูล  และการจัดการย่อหน้าในเอกสาร เป็นต้น 

5. ผู้เรียนปฏิบัติงานตามกลุ่มที่
กำหนด  

6. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนนำเสนอผลของการปฏิบัติงานพร้อมกับสาธิต
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6. ผู้เรียนออกมาหน้าชั้นเรียนพร้อม
กับสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

7. ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียน 7. ผู้เรียนร่วมสรุปเนื้อหากับผู้สอน 
8. ผู้สอนตอบข้อซักถามตามเนื้อหาบทเรียนที่เรียนมา 8. ผู้เรียนซักถามเพ่ือความเข้าใจตาม

เนื้อหาบทเรียนที่เรียนมา 
 6.3 ขั้นทำกิจกรรมหรือขั้นพยายาม (Application) ( 60 นาที ) 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนมอบแบบฝึกหัดให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 1. ผู้เรียนทำแบบฝึกหัดโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
2. ผู้สอนตรวจแบบฝึกหัด 2. ผู้เรียนร่วมตรวจแบบฝึกหดั  
3. ผู้สอนเฉลยแบบฝึกหัด 3. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
4. ผู้สอนมอบใบงานให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 4. ผู้เรียนทำใบงานโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
5. ผู้สอนตรวจใบงาน 5. ผู้เรียนร่วมตรวจใบงาน 
6. ผู้สอนเฉลยใบงาน 6. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
7. ผู้สอนสรุปเนื้อหาเพิ่มเติมตามเนื้อหาที่กำหนด 7. ผู้เรียนซักถามข้อสงสัยตามเนื้อหาที่กำหนด 

 6.4 ขั้นสรุปหรือข้ันสำเร็จผล (Progress) ( 30 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนมอบแบบทดสอบให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 1. ผู้เรียนทำแบบทดสอบเป็นรายบุคคล 
2. ผู้สอนตรวจแบบทดสอบ 2. ผู้เรียนร่วมตรวจ 
3. ผู้สอนเฉลยแบบทดสอบ 3. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
4. ผู้สอนสรุปผลการประเมินตามจุดประสงค์ตาม
หัวข้อที่กำหนด 

4. ผู้เรียนรับฟังผลการประเมินเพื่อเป็นข้อมูลในการ
ปรับปรุงการเรียนในครั้งต่อไป 

7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
 7.1 สื่อการเรียนรู้ 
  7.1.1 หนังสือเรียน 
  7.1.2 สื่อ Power Point 
  7.1.3 ใบความรู ้
  7.1.4 แบบฝึกหัด 
  7.1.5 ใบงาน 
  7.1.6 แบบทดสอบ 
 7.2 แหล่งการเรียนรู้ 
  7.2.1 ระบบอินเทอร์เน็ต 



 

 
 

  7.2.2 ยูทูป 
  7.2.3 ห้องสมุด 
8. หลักฐานการเรียนรู้ 
 8.1 หลักฐานความรู้ 
  8.1.1 ผลงานการทำแบบฝึกหัดของผู้เรียน 
  8.1.2 ผลงานการทำใบงานของผู้เรียน 
  8.1.3 ผลงานการทำแบบทดสอบของผู้เรียน 
  8.1.4 ผลงานการนำเสนอหน้าชั้นเรียนงานกลุ่มของผู้เรียน 
  8.1.5 ผลงานการทำแบบทดสอบของผู้เรียน 
 8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
  8.2.1 แบบฝึกหัดของผู้เรียน 
  8.2.2 ใบงานของผู้เรียน 
  8.2.3 แบบทดสอบของผู้เรียน   
  8.2.4 ผลการประเมินการนำเสนอผลงานหน้าชั้นเรียนงานกลุ่มของผู้เรียน   
  8.2.5 ผลการประเมินด้านจิตพิสัย 
9. การวัดผลและประเมินผล  
 9.1 เกณฑ์การประเมินผล 
   คำชี้แจง : ผลการประเมินมี 8 ระดับ ให้ผู้สอนประเมินผู้เรียนโดยพิจารณาผลคะแนนรวมของ 
แบบฝึกหัด ใบงาน แบบทดสอบ งานกลุ่มและจิตพิสัยแล้วทำการประเมินผล กำหนดระดับคะแนนมีดังนี้    
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  80-100  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  4  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  75-79  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  3.5  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  70-74  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  3  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  65-69  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  2.5 
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  60-64  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  2  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  55-59  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  1.5  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  50-54  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  1  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  0-49  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  ไม่ผ่าน  
 9.2 วิธีการประเมินผล 
  9.2.1 การตรวจแบบฝึกหัด 
  9.2.2 การตรวจใบงาน 
  9.2.3 การตรวจแบบทดสอบ 
  9.2.4 แบบประเมินงานกลุ่ม 
  9.2.5 แบบประเมินด้านจิตพิสัย 
 9.3 เครื่องมือที่ใช้ประเมินผล 
  9.3.1 แบบฝึกหัด 
  9.3.2 ใบงาน 
  9.3.3 แบบทดสอบ 
  9.3.4 แบบประเมินงานกลุ่ม 
 



 

 
 

 
 
10.  บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 

 
10.1 ผลการจัดการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน 

               
               
               

10.2 ปัญหา อุปสรรคที่พบ 
               
               
               

10.3 การแก้ไขปัญหา 
1) ผลการแก้ไขปัญหาทีส่งผลลัพธ์ที่ดีต่อผู้เรียน 

               
               

2) แนวทางแก้ปัญหาในครั้งต่อไป 
               
               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 

 

ใบความรู้ที่ 1 หน่วยที่   1 
รหัสวิชา 21910-2004ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 1-2 

ชื่อหน่วย   การใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำ ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย  การใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำ 

 
1.  ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
หน่วยที่ 1 การใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำ 
 หัวข้อเรื่อง 
 1.1 ความหมายของโปรแกรมประมวลผลคำ 
 1.2 หลักการทำงานของโปรแกรมประมวลผลคำ 
 1.3 ประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลคำ 
 1.4 คุณสมบัติของโปรแกรมประมวลผลคำ 
 1.5 การเรียกใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำ 
 1.6 ส่วนประกอบของโปรแกรมประมวลผลคำ 
 1.7 แถบเครื่องมือของโปรแกรมประมวลผลคำ 
 1.8 การออกจากโปรแกรมประมวลผลคำ 
 1.9 การสร้างเอกสารใหม่ 
 1.10 การบันทึกเอกสาร 
 1.11 การเปิดเอกสาร 
 1.12 การจัดหน้ากระดาษ   
 1.13 การตั้งตำแหน่งแท็บการพิมพ์ 
 1.14 การป้อนข้อมูล 
 1.15 การเลือกและการลบข้อมูล 
 1.16 การคัดลอกและการย้ายข้อมูล 
 1.17 การจัดการย่อหน้าในเอกสาร 
2.  อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ 

2.1 มาตรฐานอาชีพ........................................สมรรถนะย่อย.................................... 
        2.2 บูรณาการกลุ่มอาชีพ.................................................................... 
3. สมรรถนะประจำหน่วย 
  3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการใช้งานของโปรแกรมประมวลผลคำ 
  3.2 ใช้คำสั่งจัดการเกี่ยวกับไฟล์เอกสารและจัดรูปแบบการพิมพ์เอกสาร 
4. จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 4.1 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านพุทธิพิสัย 
  4.1.1 บอกความหมายของโปรแกรมประมวลผลคำได้ถูกต้อง  
  4.1.2 อธิบายหลักการทำงานของโปรแกรมประมวลผลคำได้ถูกต้อง 
  4.1.3 บอกประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลคำได้ถูกต้อง 



 

 
 

  4.1.4 อธิบายคุณสมบัติของโปรแกรมประมวลผลคำได้ถูกต้อง 
  4.1.5 บอกส่วนประกอบของโปรแกรมประมวลผลคำได้ถูกต้อง 
  4.1.6 ประยุกต์ใช้แถบเครื่องมือของโปรแกรมประมวลผลคำได้ถูกต้อง 
 4.2 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านทักษะพิสัย 
  4.2.1 เรียกใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำได้ถูกต้อง 
  4.2.2 ออกจากโปรแกรมประมวลผลคำได้ถูกต้อง 
  4.2.3 สร้างเอกสารใหม่ได้ถูกต้อง 
  4.2.4 บันทึกเอกสารได้ถูกต้อง 
  4.2.5 เปิดเอกสารได้ถูกต้อง 
  4.2.6 จัดหน้ากระดาษได้ถูกต้อง 
  4.2.7 ตั้งตำแหน่งแท็บการพิมพ์ได้ถูกต้อง 
  4.2.8 ป้อนข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.9 เลือกและการลบข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.10 คัดลอกและการย้ายข้อมูลได้ถูกต้อง 
  4.2.11 จัดการย่อหน้าในเอกสารได้ถูกต้อง 
 4.3 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านจิตพิสัย 
  4.3.1 ทำงานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการทำงานเป็นทีม 
  4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการทำงาน 
 4.4 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านการประยุกต์ใช้ 
  4.4.1 ประยุกต์ใช้คำสั่งในการจัดการเอกสารตามข้อกำหนดได้ถูกต้อง 
  4.4.2 ประยุกต์ใช้คำสั่งในการจัดพิมพ์เอกสารตามข้อกำหนดได้ถูกต้อง 
5.  เนื้อหาสาระ   
1. ประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Word 
ปัจจุบันสำนักงานทั้งภาครัฐและเอกชน มีการนำโปรแกรมประมวลผลคำมาใช้ในการพิมพ์เอกสารและรายงานต่าง 
ๆ แทนเครื่องพิมพ์ดีดมากขึ้น เนื่องจากความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์และเครื่องคอมพิวเตอร์มีราคาถูก
ลงแต่มีประสิทธิภาพสูงขึ้น ทำให้สำนักงานต่าง ๆ นิยมใช้คอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยในการประมวลข้อมูล ซึ่งสามารถ
จัดทำเอกสาร บทความ และรายงานได้อย่างรวดเร็วโดยสามารถจัดข้อความและเลือกแบบอักษร แก้ไขข้อความ 
แทรกข้อความ รวมข้อความ หรือจัดขอบกระดาษและตรวจดูเอกสารก่อนที่จะพิมพ์เอกสารจริงออกมา 



 

 
 

 
2.ส่วนประกอบต่าง ๆ ของโปรแกรม Microsoft Word 

 
 

1. Quick Access Toolbar เป็นแถบเครื่องมือเรียกใช้งานอย่างรวดเร็ว โดยสามารถเพิ่มหรือลดคำสั่งได้ที่
ปุ่ม (Customize Quick Access Toolbar) ซึ่งอยู่ลำดับสุดท้ายของ Quick Access Toolbar 

2. Title bar เป็นแถบแสดงชื่อโปรแกรมและชื่อไฟล์ปัจจุบันที่เปิดใช้งานอยู่ มีแถบเครื่องมือในการเปิดเต็ม
หน้าจอ ย่อ/ขยายจอ และปิดโปรแกรมอยู่ด้านขวาสุดของแถบนี้ด้วย 

3. Ribbon (รวบรวมคำสั่งเป็นหมวดหมู่) เป็นแถบที่รวบรวมคำสั่งต่างๆ ในโปรแกรมเพื่อให้ผู้ใช้เลือกใช้งาน
ง่ายขึ้น โดยจัดเรียงเป็นชุดของแท็บ การซ่อนและคืนค่า Ribbon ทำได้โดยคลิกสองครั้งที่แท็บที่ใช้งานอยู่ 
หรือกดแป้นพิมพ์ลัด CTRL+F1 

4. Status bar เป็นแถบแสดงสถานการณ์การทำงานปัจจุบันบนหน้าจอ ทำหน้าที่แสดงจำนวนหน้า จำนวน
คำ และภาษาที่ใช้ปัจจุบัน เมื่อมีการบันทึกแถบแสดงสถานะนี้จะแสดงความก้าวหน้าของโปรแกรมโดย
แสดงเป็นแถบบอกความก้าวหน้าในการบันทึกเอกสาร 



 

 
 

5. View bar เป็นแถบแสดงมุมมองเอกสารในแบบต่าง ๆ และเครื่องมือที่ใช้ในการย่อ – ขยายเอกสารเพ่ือ
ง่ายต่อการสร้างเอกสาร 

File รวบรวมคำสั่งการทำงานของแฟ้มงาน เช่น การสร้างเอกสารใหม่ การเปิดเอกสารเดิม การบันทึก การ
พิมพ์ และการออกจากโปรแกรม 

 
Home กลุ่มคำสั่งการทำงานเกี่ยวกับการคัดลอก การจัดรูปแบบตัวอักษร การจัดตำแหน่งข้อความ การสร้าง
สไตล์ข้อความ การค้นหาและแทนที่ 

 
Insert ก ล ุ ่ ม ค ำ ส ั ่ ง เ ก ี ่ ย ว ก ั บ ก า ร แ ท ร ก ห น ้ า ก ร ะ ด า ษ  แ ท ร ก ต า ร า ง  แ ท ร ก ร ู ป ภ า พ  
แ ท ร ก แ ผ น ภ ู ม ิ  แ ท ร ก ก า ร เ ช ื ่ อ ม โ ย ง  แ ท ร ก ห ั ว ก ร ะ ด า ษ ท ้ า ย ก ร ะ ด า ษ  แ ท ร ก ข ้ อ ค ว า ม  
และแทรกสัญลักษณ์ 

 
Design กลุ่มคำสั่งเกี่ยวกับการจัดรูปแบบเอกสารและการออกแบบพ้ืนหลังหน้ากระดาษ 



 

 
 

 
Layout ก ล ุ ่ ม ค ำ ส ั ่ ง เ ก ี ่ ย ว ก ั บ ก า ร จ ั ด ก า ร เ ค ้ า โ ค ร ง ก ร ะ ด า ษ  ก า ร จ ั ด ช ุ ด ร ู ป แ บ บ  
การตั้งค่าหน้ากระดาษ การกำหนดพื้นหลัง การจัดย่อหน้า และการจัดเรียง 

 
References กลุ่มคำสั่งเกี่ยวกับอ้างอิง การสร้างสารบัญ การแทรกเชิงอรรถ  การแทรกข้อมูลอ้างอิงและ
บรรณานุกรม แทรกคำอธิบายภาพและแทรกดัชนี 

 
Mailings กลุ่มคำสั่งเกี่ยวกับการส่งจดหมาย เช่น การพิมพ์หน้าซองจดหมายหรือการสร้างจดหมายเวียน 

 
Review ก ล ุ ่ ม ค ำ ส ั ่ ง เ ก ี ่ ย ว ก ั บ ก า ร ต ร ว จ ท า น  ก า ร พ ิ ส ู จ น ์ อ ั ก ษ ร  ก า ร แ ป ล ภ า ษ า  
การแสดงความคิดเห็น การป้องกันเอกสาร เป็นต้น 



 

 
 

 
View กลุ่มคำสั่งเกี่ยวกับการเปลี่ยนมุมมอง การย่อ/ขยายและการจัดเรียงหน้าเอกสาร 

 
3.การสร้าง การเปิด ปิด และบันทึกเอกสาร 

การสร้างเอกสาร   
เมื ่อเปิดโปรแกรม Microsoft Word การพิมพ์งานในเอกสารจะมีหน้าเอกสารเปล่า\มาให้ใช้งาน 1 

ห น ้ า ก ร ะด า ษ  ซ ึ ่ ง โ ป ร แ ก ร ม  Microsoft Word จ ะต ั ้ ง ช ื ่ อ เ บ ื ้ อ ง ต ้ น ม า ใ ห ้  ค ื อ  “ Document1”  
แต่เมื่อกำลังพิมพ์เอกสารอื่นอยู่ ต้องการสร้างเอกสารใหม่ สามารถสร้างได้ 2 แบบ ดังนี้ 

1. การสร้างเอกสารเปล่า 
   1.1 คลิกแท็บ File เลือกคำสั่ง New 
   1.2 คลิกเลือกเอกสารเปล่า (Blank document) 
   1.3 พิมพ์ข้อความลงในเอกสารใช้เคอร์เซอร์ (Cursor คือ เส้นสีดำที ่กะพริบบอกตำแหน่งที ่จะ 

ใส่ข้อความ) คลิกตำแหน่งที่ต้องการพิมพ์ข้อความในเอกสาร แล้วพิมพ์ข้อความที่ต้องการได้ทันที 
2. การสร้างเอกสารจากแม่แบบ 
   2.1 คลิกแท็บ File เลือกคำสั่ง New 
   2.2 คลิกเลือกเทมเพลต (Sample templates) 
   2.3 เลือกเทมเพล็ตที่ต้องการใช้งาน จากตัวอย่างเป็นรูปแบบจดหมาย 
   2.4 พิมพ์ข้อความตามรูปแบบที่เทมเพลตกำหนดมาให้ 
การเปิดแฟ้มงาน 
การเปิดไฟล์งานที่บันทึกไว้แล้วขึ้นมาพิมพ์เพ่ิมเติมหรือแก้ไข 
1. คลิกแท็บ File เลือกคำสั่ง Open 
2. จะปรากฏไดอะล็อกบ็อกซ์ Open เลือกไดรฟ์และโฟลเดอร์ที่ต้องการ 
3 .  เ ล ื อก ไฟล ์ ท ี ่ ต ้ อ งการ เป ิ ด  เ ช ่ น  เ ล ื อก ไฟล ์  “การ ใช ้ ง าน โปรแกรมประมวลผลคำ”  

   แล้วคลิกปุ่ม Open 



 

 
 

เมื่อมีการเปิดใช้งานโปรแกรมหลาย ๆ ไฟล์ ถ้าต้องการปิดไฟล์งานบางไฟล์ที่ทำเสร็จหรือแก้ไขเสร็จแล้ว

ให้เลือกทีแ่ท็บ File คลิกท่ี          เป็นการปิดไฟล์ที่ใช้งานอยู่ หากไฟล์ที่ใช้ยังไม่ได้มีการบันทึก
มาก่อน โปรแกรมจะถามว่าจะบันทึกข้อมูลหรือไม่ 

การบันทึกเอกสาร 
เมื่อพิมพ์งานเอกสารและตกแต่งแล้วก็บันทึกข้อมูลลงในหน่วยความจำได้ดังนี้ 
1. คล ิกป ุ ่ม Save     บนแถบ Quick Access Toolbar หร ือคล ิกแท ็บ File เล ือกคำส ั ่ ง  Save 

   หรือ Save As (เลือก Save As จะเปลี่ยนชื่อเอกสารที่บันทึกได้) 
2. จะปรากฏไดอะล็อกบ็อกซ์ของ Save As ให้กำหนดรายละเอียด 
3. เลือกตำแหน่งไดรฟ์และโฟลเดอร์ที่ต้องการเก็บข้อมูล 
4. พ ิมพ ์ช ื ่อไฟล ์ท ี ่ช ่อง File name ถ ้าไม ่ เปล ี ่ยนช ื ่อไฟล ์โปรแกรมจะต ั ้ งช ื ่อ Doc1 หร ือตาม 

   ข ้ อความแรกท ี ่ ป ร ากฏใน เอกสาร โดยอ ั ต โนม ั ต ิ  จ ากน ั ้ นคล ิ กป ุ ่ ม  Save จะได ้ ไฟล ์น ามสกุ ล  
   .docx การบ ันท ึ ก เอกสาร  ใช ้ คำส ั ่ ง ล ั ด  คื อ  Ctrl + S แต ่ ถ ้ าต ้ อ งการ เปล ี ่ ยนช ื ่ อ ในการบ ันทึก 
   ให้กดปุ่ม F12 

การออกจากโปรแกรม 
การออกจากโปรแกรมให้คลิกที่ปุ่มปิดท่ีมุมบนด้านขวามือ เป็นการออกจากโปรแกรม หากไฟล์ 
ยังไม่เคยบันทึกมาก่อน โปรแกรมจะถามว่าจะบันทึกข้อมูลหรือไม่ 

 
กด Save เพื่อบันทึกเอกสารและออกจากโปรแกรม 
Don’t Save เพื่อไม่บันทึกเอกสารและออกจากโปรแกรม 
กด Cancel หรือปุ่ม Close เพื่อยกเลิกจากการออกจากโปรแกรม 
4. การกำหนดค่าเริ่มต้นในการใช้โปรแกรม 
ก่อนการพิมพ์งานในเอกสาร สิ่งที่สำคัญคือ การกำหนดรูปแบบของเอกสารให้ตรงกับงานที่ต้องการ คือ 

การกำหนดค่าเริ่มต้นให้กับโปรแกรม เช่น กำหนดขนาดเอกสาร การกำหนดรูปแบบตัวอักษร ขนาดตัวอักษร 
การกำหนดขนาดเอกสาร 
โดยปกติแล้ว ส่วนใหญ่จะใช้กระดาษขนาด A4 ในการทำงาน โปรแกรม Microsoft Word 
ทุกเวอร์ชันจึงได้ตั้งค่ากระดาษมาตรฐานในเบื้องต้นมาเป็นขนาด A4 แต่ก็สามารถที่จะปรับเปลี่ยนขนาด

ของกระดาษให้เหมาะสมกับงานเอกสารที่เราต้องการได้ โดยการกำหนดขนาดเอกสาร (Page Setup) มีขั้นตอน
ดังต่อไปนี้ 

1. คลิกที่ริบบอนเค้าโครงหน้ากระดาษ (Layout) คลิกท่ีปุ่มขนาด (Size) 
2. คลิกเลือกขนาดกระดาษท่ีต้องการ 
การกำหนดระยะขอบกระดาษที่ใช้ 
การกำหนดระยะขอบ (Margins) ของกระดาษที่ใช้มีความจำเป็นอย่างยิ่งในการพิมพ์เอกสาร 
เนื่องจากเอกสารมีอยู่หลายรูปแบบ เช่น รายงาน ตาราง บันทึกข้อความ จดหมายราชการ และเอกสาร

อ่ืน ๆ ดังนั้น ก่อนที่จะพิมพ์หรือสร้างเอกสารจึงควรกำหนดระยะขอบกระดาษเสียก่อน ซึ่งมีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกที่ริบบอนเค้าโครงหน้ากระดาษ (Layout) แล้วคลิกปุ่มระยะขอบ (Margins) 



 

 
 

2. เลือกรูปแบบของระยะขอบที่ต้องการหรือกำหนดระยะขอบด้วยตัวเองทำได้โดย 
   2.1 คลิกท่ี Custom Margins… 
   2.2 จะได้ไดอะล็อกบ็อกซ์ของ Page Setup ดังรูป แล้วให้กำหนดระยะขอบตามต้องการ 
       หลังจากนั้นให้คลิกปุ่ม OK จะได้หน้าเอกสารที่มีระยะขอบตามที่เราต้องการ 
การปรับกระดาษแนวตั้งและแนวนอน 
เอกสารโดยทั่วไปส่วนใหญ่จะเป็นแนวตั้ง (Portrait) ดังนั้นเมื่อเปิดโปรแกรมขึ้นมา โปรแกรมจะกำหนด

เอกสารให้เป็นแนวตั้ง ซึ่งสามารถปรับเปลี่ยนหน้าเอกสารให้เป็นแนวนอน (Landscape) ได้เช่นกัน โดยการปรับ
กระดาษแนวตั้งและแนวนอน (Portrait/Landscape) มีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

1. คลิกที่ริบบอนเค้าโครงหน้ากระดาษ (Layout) 
2. เลือกรูปแบบของกระดาษแนวตั้งหรือแนวนอนตามต้องการ 

 
การตั้งค่าตัวอักษรเริ่มต้น 
การกำหนดค่าเริ่มต้นให้กับตัวอักษรที่ต้องการพิมพ์ในเอกสาร เพ่ือความเหมาะสมกับงานเอกสารที่

ต้องการ ให้มีลักษณะ หรือเป็นรูปแบบเดียวกัน กำหนดได้ดังนี้ 
 
1. คลิกที่ริบบอนหน้าแรก (Home) คลิกท่ีปุ่มลูกศรด้านล่าง 

   ขวามือของคำสั่ง font หรือกดปุ่ม Ctrl + D 
2. เลือกรูปแบบของตัวอักษรที่ต้องการ จากตัวอย่างกำหนดค่า  

   เริ่มต้นให้ตัวอักษรภาษาไทยเป็น BrowalliaUPC       
   ตัวปกติ ขนาด 16 และค่าเริ่มต้นภาษาอังกฤษเป็น 
   Browallia New ตัวปกติ ขนาด 16  

3. คลิกที่ปุ่ม Set As Default จะปรากฏกล่องโต้ตอบให้เลือก 
 
 
 
5. การจัดรูปแบบย่อหน้าและการกั้นระยะ 
การกำหนดรูปแบบย่อหน้าและกำหนดระยะห่างของย่อหน้าจากระยะขอบซ้ายหรือระยะขอบขวา

สามารถเพิ่มหรือลดการเยื้องของย่อหน้า หรือกลุ่มย่อหน้าภายในระยะขอบกระดาษ นอกจากนี้ ยังสามารถสร้าง
การเยื้องออก ซึ่งจะดึงย่อหน้าออกไปหาระยะขอบซ้าย ซึ่งบรรทัดแรกของย่อหน้าจะไม่เยื้องแต่บรรทัดต่อ ๆ ไปจะ
เยื้อง 

การจัดรูปแบบย่อหน้าทำได้ 2 วิธี 
วิธีที่ 1 จัดรูปแบบโดยกำหนดจากเส้นไม้บรรทัด (Ruler) ปรับตั้งระยะกั้นหน้าย่อหน้าและกั้นหลังได้

ดังนี้ 
1. เลือกช่วงข้อมูลที่ต้องการจัดรูปแบบ 



 

 
 

2. นำเมาส์ไปชี้ท่ีสัญลักษณ์บนไม้บรรทัดแล้ว Drag ไปวางตำแหน่งที่ต้องการ 
 
วิธีที่ 2 การจัดรูปแบบ Paragraph โดยใช้เมนูคำสั่ง 
1. เลือกช่วงข้อมูลที่ต้องการจัดรูปแบบ 
2. คลิก Tab Layout กำหนดรายละเอียดใน Tab Paragraph 
 
กำหนดการกั้นระยะโดยใช้ Tab 
การจัดระยะเพ่ือกำหนดย่อหน้าหรือกำหนดตำแหน่งแท็บหยุด เป็นการจัดการเกี่ยวกับระยะของระยะการ

พิมพ์ตามที่กำหนดไว้ เพ่ือที่เมื่อขึ้นบรรทัดใหม่ก็จะสามารถกดแป้น Tab เพ่ือเลื่อนเคอร์เซอร์ไปยังตำแหน่งที่ตั้งไว้ 
โดยไม่ต้องปรับที่ตัวเยื้องบรรทัดแรก การ กำหนดแท็บเป็นการช่วยเพิ่มความสะดวกในการจัดระยะของข้อมูลใน
แต่ละบรรทัดให้ตรงกันการกด <Tab> 1 ครั ้ง จะทำให้เลื ่อนไปเป็นระยะที่กำหนดไว้ ระยะแท็บ (Tab) จะ
กำหนดให้มีค่าเท่ากับ 0.5 นิ้ว ซึ่งการจัดระยะแท็บสามารถทำได้ 2 วิธี ดังต่อไปนี้ 

1 กำหนดระยะ Tab ตามที่ต้องการสามารถทำได้โดยใช้เครื่องมือไม้บรรทัด (ถ้าไม่มีไม้บรรทัด 
ให้เลือก Tab View คลิกที่           ) มีขั้นตอนดังนี้ 
   1. ที่ด้านซ้ายของไม้บรรทัด จะมีสัญลักษณ์เพ่ือเลือกรูปแบบ  
   2. คลิกที่ไม้บรรทัดเพ่ือวาง Tab ตามตำแหน่งที่ต้องการ 
   

 
 
   3. ถ้าต้องการย้ายตำแหน่งหลังจากท่ีวางแล้ว ให้คลิก Tab ที่วางไว้และย้ายได้ตามต้องการ 
   4. การลบ Tab ให้ลาก Tab ที่ไม่ต้องการมาบนกระดาษ Tab นั้นจะหายไป 
   5. การปรับตำแหน่ง Tab ทั้งงาน ให้คลุมข้อความทั้งหมดก่อน จึงจะลากหรือย้าย Tab ได ้
   6. การใช้ Tab ให้กดพิมพ์แป้น Tab เคอร์เซอร์จะย้ายไปตำแหน่ง Tab ที่วางไว้ 
2 จัดระยะแท็บโดยกำหนดตำแหน่งด้วยการพิมพ์ระยะ Tab ซึ่งสามารถทำได้ดังนี้ 
   1. ดับเบิลคลิกที่ไม้บรรทัด 

 
2. จะปรากฏไดอะล็อกบ็อกซ์ของ Tabs ขึ้นมา 



 

 
 

3. ท ี ่ช ่อง Tab Stop Position : ให ้พ ิมพ ์ตำแหน่งแท ็บท ี ่ต ้องการ  
   เช่น 0.5 นิ้ว 

4. คลิกปุ่ม Set 
5. หากต้องการกำหนดตำแหน่งแท็บเพิ ่มให้ทำตามข้อ 3. และ 4.  

   ไปเรื่อย ๆ 
6. เมื่อเสร็จสิ้นการกำหนดตำแหน่งแท็บ ให้คลิกท่ีปุ่ม OK 
 
ความหมายของสัญลักษณ์ Tab 
 

    การปรับคุณลักษณะของตัวอักษรและข้อความ 
การปรับคุณลักษณะของข้อความเป็นการเพิ ่มความน่าสนใจให้กับข้อความด้วยการปรับเปลี ่ยน

คุณลักษณะดังต่อไปนี้ 
1. การเพ่ิมความหนาให้กับข้อความ เป็นการเน้นข้อความที่ต้องการเพิ่มความน่าสนใจ หรือข้อความที่เป็น

หัวข้อ โดยสามารถทำได้ดังนี้ 
 
 
 

 
 
 
 

2. การทำให้ข้อความ
เปลี่ยนเป็นตัวเอียง เป็นการปรับตัว อักษรให้ดูน่าสนใจมากยิ่งข้ึน
หากใช้ร่วมกับการทำตัวหนาจะทำให้ข้อความยิ่งดูโดดเด่นมากยิ่งข้ึน โดยสามารถทำตัวเอียงได้ดังนี้ 

 

   1. ลากเมาส์ (Drag Mouse) 

คลุม    

      ขอ้ความท่ีตอ้งการเพิ่มความหนา  
   2. เลือกริบบอนหนา้แรก (Home) 

   3. คลิกปุ่ มเพิ่มอกัษรตวัหนา 



 

 
 

 
 
 
 
 
 3. การขีดเส้นใต้ข้อความ  
 
 
 
 
  
  
 4. การขีดเส้นทับข้อความ 
 
 
 
 5. การเปลี่ยนขนาดตัวอักษร 
 
 
 
 
 
 6. การเปลี่ยนขนาดตัวอักษรแบบขยายขนาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. การทำตัวยกและตัวห้อย 
 

1. ลากเมาส์ (Drag Mouse) คลุมข้อความท่ีต้องการปรับเป็นตัวเอียง 
2. เลือกริบบอนหน้าแรก (Home) 
3. คลิกปุ่มปรับอักษรเอียง  

1. ลากเมาส์ (Drag Mouse) คลุมข้อความที่ต้องการขีดเส้นใต้ 
2. เลือกริบบอนหน้าแรก (Home) 
3. คลิกปุ่มขีดเส้นใต้ 

1. ลากเมาส์ (Drag Mouse) คลุมข้อความที่ต้องการขีดเส้นทับ 
2. เลือกริบบอนหน้าแรก (Home) 
3. คลิกปุ่มขีดเส้นทับข้อความ 

1. ลากเมาส์ (Drag Mouse) คลุมข้อความที่ต้องการเปลี่ยนขนาด 
2. เลือกริบบอนหน้าแรก (Home) 
3. คลิกเลือกเปลี่ยนขนาดข้อความที่ปุ่มเปลี่ยนขนาดข้อความ 

1. ลากเมาส์ (Drag Mouse) คลุมข้อความที่ต้องการขยายขนาด 
2. เลือกริบบอนหน้าแรก (Home) 
3. คลิกคำสั่งขยายขนาดแบบอักษร เพ่ือเพ่ิมขนาดตัวอักษร        หรือคลิกคำสั่งลดขนาด
แบบอักษร เพื่อลดขนาดตัวอักษร  

1. ลากเมาส์ (Drag Mouse) คลุมข้อความที่ต้องการทำตัวยกหรือตัวห้อย 
2. เลือกริบบอนหน้าแรก (Home) 
3. คลิกคำสั่งทำตัวยก        หรือ 
4. คลิกคำสั่งทำตัวห้อย  



 

 
 

 
 
  
 
 
 
การปรับคุณลักษณะของข้อความ 
การปรับคุณลักษณะของข้อความเป็นการ
เพ่ิมความน่าสนใจให้กับข้อความด้วยการปรับเปลี่ยนคุณลักษณะ ดังต่อไปนี้ 
1. ลากเมาส์คลุม (Drag Mouse) ข้อความที่ต้องการตกแต่ง จะปรากฏมินิทูลบาร์ (Mini Toolbar)ขึ้นโดยอัตโนมัติ
ให้เลือกใช้ได้ตามต้องการ 
เครื่องมือ Mini Toolbar เป็นแถบเล็ก ๆ ที่เก็บคำสั่งใช้งานบ่อย ๆ จะแสดงเมื่อผู้ใช้เลือกข้อความที่ต้องการ แถบ
คำสั่งจะแสดงแบบจาง ๆ เมื่อคลิกเข้าไปใกล้คำสั่งจะแสดงชัดขึ้น สามารถใช้คำสั่งได้ทันที 

 
2. คลิกปุ่มเครื่องมือบนทูลบาร์ที่ปรากฏ หรือใน Tab Home ที่กลุ่ม Font คลิก ปุ่ม      จะปรากฏ
ไดอะล็อกบ็อกซ์ของ Font ให้กำหนดรายละเอียดเพ่ิมเติม 

 
3. เมื่อกำหนดรายละเอียดต่าง ๆ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม OK 
3.1 ลากเมาส์ (Drag Mouse)  
     คลุมข้อความที่ต้องการ 
3.2 เลือกริบบอนหน้าแรก (Home) 
3.3 คลิกท่ีสัญลักษณ์ในเครื่องมือ  
     จัดรูปแบบข้อความดังนี้ 

 
การคัดลอกข้อความและคัดลอกรูปแบบ
ข้อความ    
การคัดลอกและวางข้อความ 



 

 
 

การพิมพ์เอกสารอาจจะมีข้อความหรือรูปแบบอักษรหรือข้อความที่เหมือนกัน ซํ้ากันเป็นจำนวนมาก การพิมพ์ซํ้า 
ๆ กัน ทำให้เสียเวลาและอาจมีข้อผิดพลาดเกิดขึ้นได้ การใช้คำสั่งคัดลอก (Copy) และวาง (Paste) ช่วยในการ
ทำงานได้รวดเร็วและลดข้อผิดพลาดได้ 
1. คลุมข้อความที่ต้องการคัดลอก 
2. คลิกที่ปุ่ม Copy บนแท็บหน้าแรก (Home) หรือคลิกขวาบริเวณข้อความที่คลุมเลือก Copy ในเมนูที่ปรากฏ 
3. คลิกเลือกตำแหน่งที่ต้องการวางข้อความ 
4. คลิกที่เครื่องมือ       บนแท็บหน้าแรก (Home) หรือกด Ctrl + V ที่แป้นพิมพ์ 
การวางข้อความ ในลักษณะต่าง ๆ 
การวางข้อความในเอกสารสามารถเลือกรูปแบบการวางได้หลายรูปแบบ ขึ้นอยู่กับข้อมูลที่คัดลอก (Copy) มา 
1. เลือกข้อมูลที่ต้องการคัดลอก 
2. คลิกเลือกที่ลูกศรใต้ปุ่มเครื่องมือ คลิกที่ตัวเลือกการวาง (Paste Options) จะมีรูปแบบการวางตามข้อมูล 
   ที่คัดลอกมาดังนี้ 
 
 
 
 
 
การวาง ข้อความ
ในลักษณะต่าง 
ๆ 
3. คลิกเมาส์
ขวาที่ตำแหน่ง
การวาง 
4. เลือกคำสั่งรูปแบบการวาง 
 
 
การคัดลอกรูปแบบข้อความ (Format 
Painter) 
การคัดลอกรูปแบบเพ่ือไปใช้งานในเอกสารในส่วนที่ต้องการรูปแบบที่เหมือนกัน เช่น รูปแบบตัวอักษรขนาด สี 
คุณสมบัติของตัวอักษร มีวิธีการดังนี้ 



 

 
 

  
 
 
 
 
3.การค้นหาและแทนที่ 
การค้นหา 
 กรณีเอกสารที่มีข้อความจำนวนมาก ถ้าต้องการเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขข้อความต้องใช้เวลามาก
เครื่องมือค้นหาและแทนที่ช่วยในการแก้ปัญหาดังกล่าวได้อย่างดี การทำรายงานที่มีข้อความบางข้อความพิมพ์ผิด 
เช่น อินเทอร์เน็ต ฟังก์ชัน ถ้าต้องการแก้ไขโดยการอ่านและแก้ไขทีละตัวทีละบรรทัดต้องใช้เวลาและอาจผิดพลาด
โดยแก้ไขไม่ครบ วิธีการค้นหาและแทนที่ทำได้ดังนี้ 

 
การค้นหาขั้นสูง Advanced Find 
กรณีท่ีต้องการค้นหาโดยมีเงื่อนไขให้ตรงกับข้อความและรูปแบบ ทำได้ดังนี้ 
1. ที่แท็บหน้าแรก (Home) คลิกเลือกท่ีปุ่มลูกศร แล้วเลือกคำสั่ง Advanced Find จะปรากฏไดอะล็อกบ็อกซ์
ค้นหา 
   และแทนที่ (Find and Replace) 
2. พิมพ์ข้อความที่ต้องการค้นหาในช่อง Find what: แล้วคลิกที่ปุ่ม (เพ่ิมเติม) จะแสดงเงื่อนไขท่ีต้องการค้นหา  
   ให้คลิกเลือกในช่องสี่เหลี่ยมเพ่ือเลือกเง่ือนไขที่ต้องการค้นหา 

 



 

 
 

การแทนที่ (Replace) 
การแก้ไขข้อความที่ต้องการเปลี่ยนแปลงแก้ไขหรือพิมพ์ผิดในเอกสาร ซึ่งอาจมีจำนวนมาก สามารถทำได้โดยใช้
คำสั่ง Replace มีวิธีการทำดังนี้ 
1. ที่แท็บหน้าแรก (Home) คลิกเลือกท่ีปุ่ม                 จะปรากฏไดอะล็อกบ็อกซ์ค้นหาและแทนที่  
    (Find and Replace) 
2. พิมพ์ข้อความที่ต้องการค้นหาในช่อง Find what: แล้วพิมพ์ข้อความที่ต้องการแทนที่ในช่อง Replace with: 
3. คลิกที่ปุ่ม Replace ถ้าต้องการแทนที่ข้อความที่  
   ค้นหาทีละครั้ง หรือคลิกท่ีปุ่ม Replace All ถ้า   
   ต้องการค้นหาและแทนที่ข้อความที่ค้นหาทั้งหมด  
   จะมีแสดงหน้าต่าง สรุปการค้นหาและแทนที่ 
   ข้อความ 
4. ข้อความที่ถูกค้นหาและแทนที่จะถูกเปลี่ยนแปลง 
   ในเอกสาร 
4. การจัดระยะห่างระหว่างบรรทัด 
เมื่อเปิดโปรแกรม Microsoft Word ขึ้นมา ตัวโปรแกรมจะจัดระยะห่างระหว่างบรรทัดไว้ 1 ระยะบรรทัด แต่
สามารถที่จะขยายให้มากกว่า 1 ระยะบรรทัดได้ โดยสามารถทำได้ดังนี้ 
 
 
 
 
 
การกำหนดระยะบรรทัด 
การกำหนดระยะบรรทัดให้มีความห่างหรือชิดกัน เพื่อให้มีระยะบรรทัดที่เหมาะสมกับขนาดของเอกสารที่ได้
ออกแบบไว้ มีขั้นตอนการทำโดยการคลุมข้อความท่ีต้องการกำหนดระยะบรรทัด และคลิกเลือกปุ่มคำสั่งและเลือก
ระยะห่างของบรรทัด 
5. การจัดตำแหน่งกลุ่มข้อความ 
เมื่อเปิดโปรแกรม Microsoft Word เพ่ือพิมพ์เอกสาร โปรแกรมจะตั้งค่าตำแหน่งกลุ่มข้อความไว้ชิดด้านซ้าย
ขอบกระดาษเสมอ ซึ่งสามารถท่ีจะปรับเปลี่ยนตำแหน่งการจัดวางกลุ่มข้อความให้อยู่ในตำแหน่งที่ต้องการได้  
โดยการจัดตำแหน่งกลุ่มข้อความนั้นจะทำเป็นย่อหน้า (Paragraph) ซึ่งสามารถจัดได้หลายรูปแบบดังต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
2. การจัดกลุ่มข้อความชิดขวา เป็นการจัดตำแหน่งกลุ่มข้อความให้ชิดขอบขวาของหน้ากระดาษ ซ่ึงสามารถ
ทำได้ดังนี้    
   2.1 ลากเมาส์ (Drag Mouse) คลุมข้อความที่ต้องการจัดชิดขอบขวา หรือนำเคอร์เซอร์ (Mouse Cursor) ไป
วางไว้   
        ยังบริเวณย่อหน้า (Paragraph) ที่ต้องการจัดชิดขอบขวา 

1. ลากเมาส์ (Drag Mouse) คลุมพ้ืนที่ข้อความท่ีต้องการจัดระยะห่างระหว่างบรรทัด 
2. เลือกริบบอนหน้าแรก (Home) 
3. คลิกปุ่มคำสั่งระยะห่างระหว่างบรรทัด  
4. เลือกระยะบรรทัดที่ต้องการ 

1. การจัดกลุ่มข้อความกึ่งกลาง เป็นการจัดตำแหน่งกลุ่มข้อความให้อยู่กึ่งกลางหน้ากระดาษ ซ่ึงสามารถทำได้ดังนี้ 

   1.1 ลากเมาส์ (Drag Mouse) คลุมข้อความที่ต้องการจัดกึ่งกลาง หรือนำเคอร์เซอร์ (Mouse Cursor) ไปวางไว้ยัง  
        บริเวณย่อหน้า (Paragraph) ที่ตอ้งการจัดกึ่งกลาง 

   1.2 เลือกริบบอนหน้าแรก (Home) 

   1.3 คลิกปุ่มคำสั่งจัดกึ่งกลาง      (Ctrl+T) 

 

 



 

 
 

   2.2 เลือกริบบอนหน้าแรก (Home) 
   2.3 คลิกปุ่มคำสั่งจัดข้อความชิดขอบขวา         (Ctrl+R) 
 
3. การจัดกลุ่มข้อความเต็มแนวกระดาษ เป็นการจัดตำแหน่งกลุ่มข้อความแบบเต็มแนวขอบกระดาษ 
   3.1 ลากเมาส์ (Drag Mouse) คลุมข้อความที่ต้องการจัดเต็มแนวกระดาษ หรือนำเคอร์เซอร์ (Mouse Cursor) 
ไป  
        วางไว้ยังบริเวณย่อหน้า (Paragraph) ที่ต้องการจัดเต็มแนวกระดาษ 
   3.2 เลือกริบบอนหน้าแรก (Home) 
   3.3 คลิกปุ่มคำสั่งจัดข้อความแบบเต็มแนวกระดาษ   
4. การจัดกลุ่มข้อความกระจายแบบไทย เป็นการจัด ตำแหน่งกลุ่มข้อความที่มีลักษณะเหมือน
แบบเต็มแนวขอบกระดาษ    
   แต่จะเป็นการกระจายข้อความแบบไทย โดยท่ีโปรแกรมจะจัดระยะห่างของแต่ละคำอย่างสวยงาม 
4.1 ลากเมาส์ (Drag Mouse) คลุมข้อความที่ต้องการจัดกระจายแบบไทย หรือนำเคอร์เซอร์ (Mouse Cursor)  
     ไปวางไว้ยังบริเวณย่อหน้า (Paragraph) ที่ต้องการจัดกระจายแบบไทย 
4.2 เลือกริบบอนหน้าแรก (Home) 
4.3 คลิกปุ่มคำสั่งกระจายแบบไทย  
 

 
6. การใส่สัญลักษณ์แสดงหัวข้อ 
ในการใส่สัญลักษณ์แสดงหัวข้อนั้น สามารถกำหนดได้เป็น 2 แบบ คือ 
         1. ใส่เลขลำดับหัวข้อ          2. ใส่สัญลักษณ์หน้าหัวข้อ 
การใส่เลขลำดับหัวข้อ เป็นการใส่ลำดับหัวข้อในลักษณะตัวเลขหรือตัวอักษร ซึ่งโดยปกติแล้วเมื่อพิมพ์ลำดับเลขตัว
แรก โปรแกรม Microsoft Word จะกำหนดลักษณะการใส่เป็นเลขลำดับหน้าหัวข้อให้โดยอัตโนมัติ ถ้าต้องการ
กำหนดเอง สามารถทำได้ดังต่อไปนี้ 
1. ลากเมาส์ (Drag Mouse) คลุม 
   พ้ืนที่ข้อความที่ต้องการใส่ลำดับ 
   หัวข้อ 
2. คลิกที่ปุ่มคำสั่งใส่หัวข้อ         
   บนริบบอนหน้าแรก (Home) 



 

 
 

3. หน้าข้อความที่คลุมไว้จะปรากฏ 
   เลขลำดับหัวข้อ 
 
การเปลี่ยนรูปแบบเลขลำดับหัวข้อ 
ถ้าต้องการเปลี่ยนรูปแบบเลขลำดับหัวข้อ ทำได้ดังนี้ 
   1. คลิกเลือกคลุมข้อความที่ต้องการเปลี่ยน หรือคลิกท่ีบรรทัดใดก็ได้ใน 
      ข้อความที่มีเลขลำดับหัวข้อเดิม 
   2. คลิกท่ีปุ่มหัวลูกศรลงในคำสั่งใส่หัวข้อบนริบบอนหน้าแรก (Home) 
   3. เลือกชุดรูปแบบเลขลำดับที่ต้องการ โดยการเลื่อนเมาส์ไปวาง  
      บริเวณรูปแบบเลขลำดับหัวข้อ ข้อความเลขลำดับ หัวข้อจะแสดง 
      ให้เห็นในเอกสารทันทีเม่ือได้รูปแบบที่ต้องการแล้ว คลิกเลือก 1 ครั้ง    
      ก็จะได้เลขลำดับหัวข้อที่ต้องการ 
การใส่สัญลักษณ์หน้าหัวข้อ ในเรื่องการใส่สัญลักษณ์หน้าหัวข้อนั้น โปรแกรม 
Microsoft Word จะกำหนด สัญลักษณ์หน้าหัวข้ออัตโนมัติให้เช่นเดียวกันกับ
การใส่ตัวเลขลำดับ แต่หากต้องการกำหนดเอง สามารถทำได้ดังต่อไปนี้ 
1. ลากเมาส์ (Drag Mouse) คลุมพ้ืนที่ ข้อความท่ีต้องการใส่ลำดับหัวข้อ 
2. คลิกที่ปุ่มคำสั่งใส่สัญลักษณ์หน้าหัวข้อ          บนริบบอนหน้า
แรก (Home) และเลือกรูปแบบสัญลักษณ์        หน้าหัวข้อได้
ตามต้องการ 
3. หน้าข้อความที่คลุมไว้จะปรากฏสัญลักษณ์ หน้าหัวข้อที่เลือก 
ผ

 
การเปลี่ยนรูปแบบสัญลักษณ์ 
ถ้าต้องการเปลี่ยนรูปแบบสัญลักษณ์ ทำได้ดังนี้ 
1. คลิกเลือกคลุมข้อความท่ีต้องการเปลี่ยน หรือคลิกที่บรรทัดใดก็ได้ในข้อความท่ีมีสัญลักษณ์เดิม 



 

 
 

2. คลิกที่ปุ่มหัวลูกศรชี้ลงในคำสั่งใส่หัวข้อ   
   บนริบบอนหน้าแรก (Home) 
3. เลือกชุดรูปแบบสัญลักษณ์ที่ต้องการโดยการ 
   เลื่อนเมาส์ไปวางบริเวณรูปแบบสัญลักษณ์ข้อความ 
   จะแสดงหัวข้อสัญลักษณ์ให้เห็นในเอกสารทันที  
   เมื่อได้รูปแบบที่ต้องการแล้วคลิกเลือก 1 ครั้ง 
   ก็จะได้รูปแบบสัญลักษณ์หัวข้อที่ต้องการ 
 
7. การทำอักษรขึ้นต้นด้วยตัวใหญ่ 
การทำตัวอักษรตัวแรกจะเน้นตัวใหญ่เพ่ือให้สะดุดตา 
ส่วนมากจะนิยมทำในย่อหน้าแรกของเอกสาร เช่น หนังสือพิมพ์ วารสาร เอกสารรายงานต่าง ๆ ทำได้โดย 
1. เลือกตัวอักษรที่ต้องการ 
2. เลือกแท็บ Insert (แทรก) 
3. คลิกเลือก Drop Cap (ตัวอักษรใหญ่) เลือกรูปแบบที่ต้องการ จากตัวอย่างสามารถเลือกจาก 
เมนูได้ 2 ประเภท 
 
 
 
 
 
 
8.การแบ่งข้อความเป็นคอลัมน์ 
การแบ่งคอลัมน์ให้กับข้อความ สามารถนำไปประยุกต์ใช้กับงานไดห้ ลายรูปแบบ เช่น แผ่นพับ นิตยสาร วารสาร 
ขึ้นอยู่กับผู้ออกแบบงาน ซึ่งการกำหนดคอลัมน์ให้กับเอกสาร ทำได้ดังนี้ 
1. คลิกคลุมข้อความที่ต้องการแบ่งคอลัมน์ 
2. คลิกที่ Tab Layout 
3. เลือก Columns ปรากฏรายการย่อย 
   3.1 One หมายถึง กำหนด 1 Column 
   3.2 Two หมายถึง กำหนด 2 Columns 
   3.3 Three หมายถึง กำหนด 3 Columns 
   3.4 Left หมายถึง กำหนด Columns ทางซ้าย 
   3.5 Right หมายถึง กำหนด Columns ทางขวา 
 
การแบ่งข้อความโดยการกำหนดคอลัมน์เอง 
1. คลิกคลุมข้อความที่ต้องการแบ่งคอลัมน์ 
2. คลิกที่ Tab Layout 
3. เลือก More Columns เพ่ือเลือกรูปแบบเพิ่มเติม 
4. ช่อง Number of columns ใส่จำนวน Columns ที่ต้องการ 
5. กำหนดความกว้างและช่องว่างระหว่าง Columns 



 

 
 

6. คลิกท่ี Line between เพ่ือเพ่ิมเส้น
ระหว่าง Columns 
7. เมื่อกำหนดค่าต่าง ๆ แล้วคลิก OK 
8. ข้อความที่เลือกเปลี่ยนลักษณะการ
แสดงผลตาม Columns  
ที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

6. แบบทดสอบ/แบบฝึกหัด 
แบบฝึกหัด 

1. โปรแกรมประมวลผลคำมีความหมายอย่างไร 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
.............................................................................. ...................................................................................................  
2. โปรแกรมประมวลผลคำมีหลักการทำงานอย่างไร 
.................................................................................................................. ............................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
........................................................................................................................................... ...................................... 
3. โปรแกรมประมวลผลคำมีประโยชน์อย่างไร อย่างน้อย 5 ข้อ 
................................................................................................................................................................... .............. 
.................................................................................................................... ............................................................. 
............................................................................................................................. .................................................... 
4. โปรแกรมประมวลผลคำมีคุณสมบัติอะไร อย่างน้อย 5 ข้อ 
............................................................................................................................. .................................................... 
.......................................................................................................................................................... ....................... 
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5. การเรียกใช้โปรแกรมประมวลผลคำมีขั้นตอนการปฏิบัติอย่างไร 
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6. แถบเครื่องมือของโปรแกรมประมวลผลคำมีแท็บอะไรบ้าง พร้อมอธิบายพอสังเขป 
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7. จงบอกวิธีการออกจากโปรแกรมประมวลผลคำมีวิธีการอย่างไร อย่างน้อย 2 วิธี 
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8. การสร้างเอกสารใหม่มีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร 
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9. จงบอกวิธีการเปิดเอกสาร อย่างน้อย 2 วิธี 
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10. การตั้งค่าขอบกระดาษมีประโยชน์อย่างไร  และสามารถปฏิบัติได้ด้วยวิธีใดบ้าง 
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11. จงบอกหน้าที่ของแท็บต่อไปนี้ 
ลำดับที่ สัญลักษณ์ ทำหน้าที่ 

1   

2   

3   

4   

5   

 
12. จงบอกหน้าที่ของสัญลักษณ์การใช้แป้นพิมพ์ต่อไปนี้ 

แป้นพิมพ์ ทำหน้าที่ 
Tab    
Shift    
Caps Lock  
Spacebar    
Enter  
Delete หรือ Del   
Ctrl + Delete   
Backspace  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

7.  เอกสารอ้างอิง (ขึ้นหน้าใหม่) 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ ของสำนักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
8.ภาคผนวก (เฉลยแบบฝึกหัด เฉลยแบบทดสอบ ฯ) 
 
คำสั่ง จงตอบคำถามต่อไปนี้ให้ถูกต้อง 
1. โปรแกรมประมวลผลคำมีความหมายอย่างไร 
ตอบ  หมายถึง โปรแกรมท่ีทำหน้าที่พิมพ์เอกสาร รูปแบบต่าง ๆ เช่น รายงาน จดหมาย วารสาร บทความ แผ่น
พับ หนังสือ เป็นต้น 
2. โปรแกรมประมวลผลคำมีหลักการทำงานอย่างไร 
ตอบ  โปรแกรมประมวลผลคำมีหลักการทำงานที่เป็นเอกลักษณ์เฉพาะตัว มีความสามารถในการจัดพิมพ์เอกสาร
รูปแบบต่าง ๆ สามารถบันทึกแก้ไขเอกสารได้ตามต้องการ ใช้งานง่าย สามารถเรียนรู้ได้รวดเร็วมีเครื่องมือสำหรับ
อำนวยความสะดวกให้กับผู้ใช้โปรแกรม สามารถจัดพิมพ์เอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ   
3. โปรแกรมประมวลผลคำมีประโยชน์อย่างไร อย่างน้อย 5 ข้อ 
ตอบ   1. จัดพิมพ์เอกสารได้สวยงาม 2.  ประหยัดเวลาในการทำงาน 
 3. ประหยัดบุคลากร  4.  สามารถแก้ไขเอกสารได้ 
 5. สามารถบันทึกเอกสารได้ 6.  เอกสารมีความถูกต้องมากข้ึน 
 7. ลดปริมาณกระดาษ  8.  สามารถสั่งพิมพ์ได้หลาย ๆ ฉบับ 
 9. สามารถค้นหาคำท่ีต้องการได้ 10.  สามารถพิมพ์จดหมายเวียนได้ 
 11.   สามารถคำนวณข้อมูลตัวเลขได้ 12.  สามารถสร้างตารางได้ 
4. โปรแกรมประมวลผลคำมีคุณสมบัติอะไร อย่างน้อย 5 ข้อ 
ตอบ  1.  เลื่อนเอกสารขึ้นลงได้ 2.  พิมพ์เอกสารได้หลากหลายรูปแบบ 
 3. คัดลอกและเคลื่อนย้ายข้อความได้ 4.  ค้นหาข้อความได้ 
 5. ตรวจสอบคำผิดได้  6.  ปรับระยะบรรทัดได้ 
 7. จัดทำตารางได้   8.  จัดรูปแบบข้อความและรูปภาพได้ 
 9. กำหนดระยะขอบกระดาษได้ 10.  พิมพ์สมการคณิตศาสตร์ได้ 
 11.   จัดเรียงข้อมูลได้  12.  พิมพ์จดหมายเวียนได้ 
 13.   จัดเรียงข้อมูลได้  14.  สั่งพิมพ์ข้อมูลออกทางเครื่องพิมพ์ได้ 
 15.   คำนวณตัวเลขได้  16.  ปรับแต่งตารางข้อมูลได้ 
 17.   ใส่หมายเลขหน้าได้ 18.  พิมพ์หัวกระดาษและท้ายกระดาษได้ 
5. การเรียกใช้โปรแกรมประมวลผลคำมีขั้นตอนการปฏิบัติอย่างไร 
ตอบ    มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
  1. คลิกปุ่ม Start  
  2. เลือกคลิก All Apps 
  3. เลือกคลิก Word 
  4. เลือกเอกสารเปล่า 
6. แถบเครื่องมือของโปรแกรมประมวลผลคำมีแท็บอะไรบ้าง พร้อมอธิบายพอสังเขป 
ตอบ   แท็บหน้าแรก (Home) ประกอบด้วยคำสั่งที่ทำหน้าที่จัดรูปแบบเอกสาร เช่น คำสั่งจัดรูปแบบอักษร คำสั่ง
จัดตำแหน่งข้อความและจัดย่อหน้า คำสั่งกำหนดลักษณะข้อความ และคำสั่งค้นหาและแทนที่ข้อความ เป็นต้น 



 

 
 

 แท็บแทรก (Insert) ประกอบด้วยคำสั่งที่ทำหน้าที่แทรกรูปภาพและข้อความ เช่น คำสั่งแทรกหน้า คำสั่ง
แทรกตาราง คำสั่งแทรกรูปภาพประกอบชนิดต่าง ๆ คำสั่งแทรกหัวกระดาษท้ายกระดาษคำสั่งแทรกข้อความ 
คำสั่งแทรกสัญลักษณ์ เป็นต้น 
 แท็บวาด (Draw) ประกอบด้วยคำสั่งที่ทำหน้าที่วาดรูปภาพและเขียนข้อความ เน้นข้อความ ด้วยมือ ซึ่งมี
อุปกรณ์ให้เลือกใช้ เช่น ปากกา ดินสอ ยางลบ ผู้ใช้สามารถเปลี่ยนสีได้ตามที่ต้องการ  และสามารถแปลงเป็น
รูปร่าง สมการทางคณิตศาสตร์ได้โดยอัตโนมัติ เป็นต้น 
 แท็บออกแบบ (Design) ประกอบด้วยคำสั่งที่ทำหน้าที่เปลี่ยนลักษณะของเอกสาร เปลี่ยนสีพ้ืนหลังของ
หน้า เพ่ิมเส้นขอบให้กับหน้า เพิ่มลายน้ำอย่างรวดเร็ว เป็นกลุ่มของการจัดรูปแบบเอกสาร เป็นต้น 
 แท็บเค้าโครง (Page Layout) ประกอบด้วยคำสั่งที่ทำหน้าที่ตั้งค่าหน้ากระดาษ เช่น กำหนดชุดรูปแบบ ต้ัง
ค่าเริ่มต้นหน้ากระดาษ กำหนดพ้ืนหลังของหน้า กำหนดย่อหน้า การจัดเรียง เป็นต้น  
 แท็บการอ้างอิง (References) ประกอบด้วยคำสั่งที่ทำหน้าที่อ้างอิงข้อความ เช่น ข้อมูลอ้างอิงและ
บรรณานุกรม การอ้างอิงเชิงอรรถ การอ้างอิงดัชนี เป็นต้น  
 แท็บการส่งจดหมาย (Mailings) ประกอบด้วยคำสั่งที่ทำหน้าที่สร้างจดหมายเวียน ยกตัวอย่างเช่น  
การสร้างซองจดหมาย การสร้างป้ายผนึก การสร้างจดหมายเวียน การแทรกข้อมูล เป็นต้น 
 แท็บรีวิว (Review) ประกอบด้วยคำสั่งที่ทำหน้าที่การพิสูจน์อักษร เช่น การสะกดไวยากรณ์ การสร้าง
ข้อคิดเห็น การติดตาม การเปลี่ยนแปลง การเปรียบเทียบ และการป้องกัน เป็นต้น 
 แท็บมุมมอง (View) ประกอบด้วยคำสั่งที่ทำหน้าที่กำหนดมุมมองเอกสาร เช่น กำหนดมุมมองเอกสาร การ
แสดงไม้บรรทัดและเส้นตาราง การย่อขยายหน้าเอกสาร  การจัดเรียงหน้าเอกสาร การสร้างแมโคร เป็นต้น  
 แท็บคำสั่งเฉพาะ (Contextual Tabs) จะแสดงขึ้นเมื่อผู้ใช้โปรแกรมใช้คำสั่งบางอย่างภายในโปรแกรมซึ่ง
แท็บคำสั่งเฉพาะนี้จะแสดงบนแถบชื่อเรื่อง (Title bar) และแท็บริบบอนด้าน ขวาสุด บางคำสั่งจะเพ่ิมแท็บพิเศษ 
1 แท็บ หรือหลายแท็บ ขึ้นอยู่กับคำสั่งที่ใช้ เช่น เมื่อแทรกรูปภาพลงในเอกสารโปรแกรมจะแสดงแท็บคำสั่งเฉพาะ 
คือ เครื่องมือรูปภาพ บนแถบชื่อเรื่อง และจะแสดงแท็บ รูปแบบ 
7. จงบอกวิธีการออกจากโปรแกรมประมวลผลคำมีวิธีการอย่างไร อย่างน้อย 2 วิธี 
ตอบ   วิธีที่ 1 มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
  1. คลิกแท็บไฟล์ 
  2. เลือกคลิกปิด 
 วิธีที่ 2 มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
  1. คลิกปุ่ม Close   
 วิธีที่ 3 มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
  1. เลื่อนเมาส์ไปที่แถบชื่อเรื่อง (Title bar) แล้วคลิกเมาส์ด้านขวา 
  2. เลือกคลิก Close หรือ กดปุ่ม Alt+F4  
8. การสร้างเอกสารใหม่มีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร 
ตอบ   มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
  1. คลิกแท็บไฟล์ 
  2. เลือกคลิกใหม่ 
  3. เลือกคลิกเอกสารเปล่า 
9. จงบอกวิธีการเปิดเอกสาร อย่างน้อย 2 วิธี 
ตอบ  วิธีที่ 1 กดแป้นคีย์บอร์ด Ctrl+O 
   วิธีที่ 2  



 

 
 

  1.  คลิกแท็บไฟล์ 
  2.  เลือกคลิกเปิด 
  3.  เลือกแหล่งข้อมูลที่ต้องการเปิด 
  4.  เลือกไฟล์ที่ต้องการ 
  5.  คลิกปุ่มเปิด 
10. การตั้งค่าขอบกระดาษมีประโยชน์อย่างไร  และสามารถปฏิบัติได้ด้วยวิธีใดบ้าง 
ตอบ  เพ่ือใช้สำหรับเข้าเล่ม  เก็บเข้าแฟ้ม  ใส่หัวกระดาษ ท้ายกระดาษ ใส่เลขหน้า เป็นต้น การตั้งค่า
ขอบกระดาษสามารถปฏิบัติได้หลายวิธียกตัวอย่างดังนี้  
 1.  การตั้งค่าขอบกระดาษโดยใช้ไม้บรรทัด 
 2.  การตั้งค่าขอบกระดาษโดยเลือกใช้การตั้งค่าสำเร็จรูป 
 3.  การตั้งค่าขอบกระดาษโดยกำหนดเอง 
11. จงบอกหน้าที่ของแท็บต่อไปนี้ 

ลำดับที่ สัญลักษณ์ ทำหน้าที่ 

1   

2   

3   

4   

5   

ตอบ 
ลำดับที่ สัญลักษณ์ ทำหน้าที่ 

1  แท็บชิดซ้าย จัดข้อความชิดซ้ายใช้กับข้อมูลทั่วไป 

2  แท็บชิดขวา จัดข้อความชิดขวาใช้กับข้อมูลที่เป็นตัวเลข 

3  แท็บก่ึงกลาง จัดข้อความให้อยู่กึ่งกลางของแท็บ 

4  แท็บจุดทศนิยม จัดตัวเลขโดยให้จุดทศนิยมอยู่ตรงตำแหน่งของแท็บหยุด 

5  แท็บขีด ใช้สำหรับใส่เส้นแนวตั้ง 

12. จงบอกหน้าที่ของสัญลักษณ์การใช้แป้นพิมพ์ต่อไปนี้ 
แป้นพิมพ์ ทำหน้าที่ 

Tab    
Shift    
Caps Lock  
Spacebar    



 

 
 

Enter  
Delete หรือ Del   
Ctrl + Delete   
Backspace  

ตอบ 
แป้นพิมพ์ ทำหน้าที่ 

Tab   ใช้ในการย่อหน้าในการพิมพ์ 
Shift   ใช้พิมพ์อักษรตัวบน (ไทย) หรือพิมพ์อักษรตัวใหญ่ (อังกฤษ) 
Caps Lock เป็นการกดแป้น Shift ค้างไว 
Spacebar   ใช้เคาะเว้นวรรคในการพิมพ์ 
Enter ใช้ขึ้นบรรทัดใหม่  โดยกำหนดรูปแบบเหมือนบรรทัดก่อน 
Delete หรือ Del  ใช้ลบตัวอักษรที่อยู่ด้านขวาของเคอร์เซอร์ทีละตัวอักษร 
Ctrl + Delete  ใช้ลบตัวอักษรที่อยู่ด้านขวาของเคอร์เซอร์ทีละคำ 
Backspace ใช้ลบตัวอักษรที่อยู่ด้านซ้ายของเคอร์เซอร์ทีละตัวอักษร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

ใบงานที่ 1.1 หน่วยที่   1 
รหัสวิชา 21910-2004ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 1-2 

ชื่อหน่วย   การใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำ ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย การใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำ 

 
ใบงานที่  1.1 

การใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำ 
คำสั่ง ให้ผู้เรียนบอกส่วนประกอบของโปรแกรมประมวลผลคำตามหมายเลขที่กำหนดให้ 

 

หมายเลข ชื่อ ทำหน้าที่ 
1 แถบเครื่องมือด่วน 

(Quick Access Toolbar) 
 

2 แท็บเมนู (Menu Tab)  
3 แถบชื่อเรื่อง (Title Bar)  
4 ปุ่มควบคุมการแสดงแท็บริบบอน 

(Control Ribbon) 
 

5 ปุ่มควบคุมหน้าต่างโปรแกรม 
(Control Menu) 

 

6 แท็บแฟ้ม (File Tab)  
7 ริบบอน (Ribbon)  
8 ไม้บรรทัด (Ruler)  
9 แถบเลื่อนแนวตั้ง (Scroll Bar)  

10 แถบสถานะ (Status Bar)  

 



 

 
 

ตอบ 
หมายเลข ชื่อ ทำหน้าที่ 

1 แถบเครื่องมือด่วน 
(Quick Access Toolbar) 

ใช้แสดงคำสั่งของโปรแกรมที่ใช้งานบ่อย ๆ เช่น  
ปุ่มสร้าง ปุ่มเปิด ปุ่มบันทึก และพิมพ์ เป็นต้น 

2 แท็บเมนู (Menu Tab) แสดงชุดคำสั่งต่าง ๆ ในการทำงาน 
ของโปรแกรม 

3 แถบชื่อเรื่อง (Title Bar) แสดงชื่อเอกสารที่ใช้งานอยู่ 
4 ปุ่มควบคุมการแสดงแท็บริบบอน 

(Control Ribbon) 
เลือกรูปแบบการแสดงของแท็บริบบอน 

5 ปุ่มควบคุมหน้าต่างโปรแกรม 
(Control Menu) 

จัดการหน้าต่างโปรแกรมท่ีเปิดใช้งานอยู่ 
ประกอบด้วย ปุ่มซ่อนหน้าต่าง ปุ่มย่อขยายหน้าต่าง  
และปุ่มปิดหน้าต่างโปรแกรม 

6 แท็บแฟ้ม (File Tab) แสดงคำสั่งการจัดการเกี่ยวกับไฟล์ เช่น  คำสั่งสร้าง  
เปิด  บันทึก  พิมพ์  สำเนาเอกสาร  กำหนดค่า
พ้ืนฐานต่าง ๆ ของตัวเลือก 
ของโปรแกรม และปิดโปรแกรม  เป็นต้น    

7 ริบบอน (Ribbon) แสดงเครื่องมือต่าง ๆ ตามแท็บเมนู 
8 ไม้บรรทัด (Ruler) แสดงมาตราส่วนเพื่อบอกระยะของข้อความ 

ทั้งแนวตั้งและแนวนอน กำหนดระยะได้เป็นนิ้ว  
เป็นเซนติเมตร หรือมิลลิเมตร เป็นต้น 

9 แถบเลื่อนแนวตั้ง (Scroll Bar) ใช้เลื่อนจอภาพขึ้นและลง 
10 แถบสถานะ (Status Bar) เป็นส่วนแสดงสถานการณ์ การทำงานของโปรแกรม 

เช่น แสดงหน้าที่ทำงาน จำนวนหน้าเอกสารทั้งหมด 
จำนวนคำทั้งหมด โหมดภาษา มุมมองเอกสาร  
ย่อ-ขยายหน้าเอกสาร เป็นต้น  

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

ใบงานที่ 1.2 หน่วยที่   1 
รหัสวิชา 21910-2004ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 1-2 

ชื่อหน่วย   การใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำ ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย การใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำ 

 
ใบงานที่  1.2 

การใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำ 
คำสั่ง 
1. ให้ผู้เรียนสร้างเอกสารใหม่ 
2. กำหนดขนาดกระดาษ A4 แนวตั้ง ตั้งค่าหน้ากระดาษ ด้านซ้าย 2.5 ซม. ด้านขวา 2.5 ซม. ด้านบน 2.5 ซม.  
 ด้านล่าง 2.5 ซม. 
3. กำหนดขนาดตัวอักษร 16 Point แบบอักษร TH SarabunPSK 
4. จงพิมพ์เอกสารต่อไปนี ้พร้อมกับกำหนดแท็บหยุดดังนี ้ แท็บซ้าย 1 ซม. แท็บขวา 6 ซม. แท็บกึ ่งกลาง  
 9 ซม. แท็บจุดทศนิยม 12 ซม. ตามท่ีกำหนดให้ และทำการบันทึกชื่อไฟล์ “ใบงานที1่.2” 
 

 
ตอบ 

 

 



 

 
 

 

ใบงานที่ 1.3 หน่วยที่   1 
รหัสวิชา 21910-2004ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 1-2 

ชื่อหน่วย   การใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำ ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย การใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำ 

 
ใบงานที่  1.3 

การใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำ 
คำสั่ง 
1. ให้ผู้เรียนสร้างเอกสารใหม่ 
2. กำหนดขนาดกระดาษ A4 แนวตั้ง ตั้งค่าหน้ากระดาษ ด้านซ้าย 3.0 ซม. ด้านขวา 2.0 ซม. ด้านบน 3.0 ซม.  
 ด้านล่าง 2.0 ซม. 
3. กำหนดขนาดตัวอักษร 20 Point แบบอักษร TH SarabunPSK 
4. จงพิมพ์ข้อความดังนี้  “ วิทยาลัยการอาชีพกุมภวาปี”  พร้อมกับกำหนดแท็บหยุดดังนี้ แท็บซ้าย 2 ซม. แล้ว
ทำการคัดลอก ไปยัง แท็บหยุดแท็บซ้าย 9 ซม. โดยทำจำนวน 10  บรรทัด  และทำการบันทึกชื่อไฟล์          “ใบ
งานที1่.3” 

 
ตอบ 

 



 

 
 

 

ใบงานที่ 1.3 หน่วยที่   1 
รหัสวิชา 21910-2004ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 1 

ชื่อหน่วย   การใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำ ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  2 ชม. ชื่อหน่วย การใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำ 

ใบงานที่  1.4 
การใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำ 

คำสั่ง 
1. ให้ผู้เรียนสร้างเอกสารใหม่ 
2. กำหนดขนาดกระดาษ A4 แนวตั้ง ตั้งค่าหน้ากระดาษ ด้านซ้าย 3.5 ซม. ด้านขวา 2.5 ซม. ด้านบน 3.5 ซม.  
 ด้านล่าง 2.5 ซม. 
3. กำหนดขนาดตัวอักษร 16 Point แบบอักษร TH SarabunPSK 
4. จงพิมพ์ข้อความตามท่ีกำหนด  พร้อมกับกำหนดย่อหน้า ดังนี้ ย่อหน้าที่ 1 กำหนด 2.5 ซม.   
ย่อหน้าที่ 2 กำหนด 2 ซม.  ย่อหน้าที่ 3 และ 4 กำหนด 1.5 ซม.  และ  ข้อ 2.1 2.2 และ 2.3 กำหนด 2 ซม.  
และทำการบันทึกชื่อไฟล์  “ใบงานที1่.4” 
 

 
ตอบ 
 

 



 

 
 

 

บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 
 

 ผลการจัดการเรียนรู้ตามแผนการสอน 
  1) วัน เดือน ปี ...............สอนครั้งที่ .../.... สาขา/ชั้นปี  .....................จำนวนผู้เรียน..........คน    
มาเรียนปกต.ิ..........คน ขาดเรียน............คน ลาป่วย............คน ลากิจ...........คน มาสาย...........คน 

2) หัวข้อเรื่อง/เนื้อหาสาระ :  ........................................................................................................... 
  ❑ สอนครบตามหัวข้อเรื่องในแผนฯ  ❑ สอนไม่ครบเนื่องจาก........................................ 
  3) กิจกรรม/วิธีการสอน 
   ❑ ครูแนะนำและบอกจุดประสงค์     ❑ ครูอธิบาย/ถาม-ตอบ/สาธิต/ 
   ❑ ทำแบบทดสอบก่อนเรียน      ❑ ทำแบบทดสอบหลังเรียน 
   ❑ ทำแบบฝึกหัด/โจทย์ปัญหา      ❑ ทำใบกิจกรรม/ใบงาน 
   ❑ อ่ืน ๆ (ระบ)ุ...................................................................................................... ............. 
  4) สื่อการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้ : …..……………………………………………………………………….......... 
  ....................................................................................................................................................... 
 11.2 ผลการเรียนรู้ของผู้เรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาที่พบ 
  1) การวัดผลและประเมินผล/ผลการเรียนรู้ของผู้เรียน : ………………………………………………..…….. 
       ........................................................................................................................................................ 
  2) สมรรถนะที่ผู้เรียนได้รับ : ................................. ......................................................................... 
      .......................................................................................................................................................... 
  3) สอดแทรกคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม : ..…………………………………………………………..…..... 
      ……………........................................................................................................................ ............... 
  4) ผลการสอนของครู : ..……………………………………………………………………………………..…….……. 
      ……………........................................................................................................................ ................... 
  5) ปัญหาที่นำไปสู่การวิจัย : ..………………………………………………………………………………..….……... 
 11.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการสอน/แก้ปัญหา 
  1) ผลการใช้และปรับปรุงแผนการสอนครั้งนี้ : .…………………………………………………………………... 
   
  2) แนวทางพัฒนาคุณภาพวิธีสอน/สื่อ/การวัดผล/เอกสารช่วยสอน   
       ……………........................................................................................................................ .................. 
  

                                                      ลงชื่อ 
 

                      (.........................................) 
                                   ครูผู้สอน 
          ………./…………/………… 



 

 
 

 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่   2 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 3-4 

ชื่อหน่วย การตกแต่งเอกสาร ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อเรื่อง  การตกแต่งเอกสาร 

 ตกแต่งเอกสาร จัดรูปแบบข้อความ แต่งพ้ืนหลัง  สร้างตาราง และคำนวณตัวเลขในตารางได้ถูกต้อง 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ  
 มาตรฐานอาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการทำงานด้านการใช้ดิจิทัล (Digital Literacy: DL) ระดับ 3 
 หน่วยสมรรถนะ ใช้โปรแกรมประมวลผลคำ 
 หน่วยสมรรถนะย่อย รหัส 20011 จัดการงานเอกสาร  รหัส 20012 จัดรูปแบบข้อความ รหัส 
20013 จัดการกับย่อหน้าเอกสาร 20014 แทรกวัตถุลงบนงานเอกสาร 20015 จัดรปูแบบเอกสาร 20016 
พิมพ์เอกสาร และ 20017 ตรวจทานงานเอกสาร 
3. สมรรถนะประจำหน่วย 
 3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการตกแต่งเอกสาร 
  3.2 จัดรูปแบบและตกแต่งเอกสารตามรูปแบบที่กำหนด 
  3.3 สร้างตารางและปรับแต่งตารางตามรูปแบบที่กำหนด 
4. จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 4.1 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านพุทธิพิสัย 
  4.1.1 บอกลักษณะการจัดรูปแบบกระดาษได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายการปรับแต่งตัวอักษรได้ถูกต้อง 
  4.1.3 เลือกสร้างตารางตามรูปแบบได้ถูกต้อง 
  4.1.4 ประยุกต์การใช้ตารางคำนวณตัวเลขได้ถูกต้อง 
 4.2 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านทักษะพิสัย 
  4.2.1 กำหนดรูปแบบกระดาษได้ถูกต้อง 
  4.2.2 ปรับระยะห่างระหว่างบรรทัดได้ถูกต้อง 
  4.2.3 จัดรูปแบบข้อความได้ถูกต้อง 
  4.2.4 ปรับแต่งรูปแบบตัวอักษรได้ถูกต้อง 
 4.2.5 เปลี่ยนขนาดตัวอักษรได้ถูกต้อง 
 4.2.6 กำหนดตัวอักษรหนา ตัวอักษรเอียง  และตัวอักษรขีดเส้นใต้ได้ถูกต้อง 
 4.2.7 กำหนดลักษณะพิเศษของตัวอักษรได้ถูกต้อง 
 4.2.8 กำหนดระยะห่างระหว่างตัวอักษรได้ถูกต้อง 
 4.2.9 ตกแต่งข้อความได้ถูกต้อง 
 4.2.10 ตกแต่งพ้ืนหลังของเอกสารได้ถูกต้อง 
 4.2.11 สร้างตารางได้ถูกต้อง 
 4.2.12 เลือกตารางได้ถูกต้อง 
 4.2.13 ปรับขนาดตารางได้ถูกต้อง 
 4.2.14 แทรกตารางได้ถูกต้อง 
 4.2.15 ผสานเซลล์ได้ถูกต้อง 
 4.2.16 ลบคอลัมน์หรือแถวได้ถูกต้อง 



 

 
 

 4.2.17 เรียงลำดับตารางได้ถูกต้อง 
 4.2.18 จัดรูปแบบตารางได้ถูกต้อง 
 4.2.19 คำนวณค่าตัวเลขในตารางได้ถูกต้อง 
 4.3 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านจิตพิสัย 
  4.3.1 ทำงานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการทำงานเป็นทีม 
  4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการทำงาน 
 4.4 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านการประยุกต์ใช้ 
  4.4.1 วางแผนการจัดรูปแบบข้อความได้ถูกต้อง 
  4.4.2 ดำเนินการจัดการเกี่ยวกับตารางได้ถูกต้อง 
5. สาระการเรียนรู้ 
หน่วยที่ 2 การตกแต่งเอกสาร 
 หัวข้อเรื่อง 

2.1 การกำหนดรูปแบบกระดาษ 
2.2 การปรับระยะห่างระหว่างบรรทัด 
2.3 การจัดรูปแบบข้อความ 
2.4 การปรับแต่งรูปแบบตัวอักษร  
2.5 การเปลี่ยนขนาดตัวอักษร  
2.6 การกำหนดตัวอักษรหนา ตัวอักษรเอียง และตัวอักษรขีดเส้นใต้  
2.7 การกำหนดลักษณะพิเศษของตัวอักษร 
2.8 การกำหนดระยะห่างระหว่างตัวอักษร 
2.9 การตกแต่งข้อความ  
2.10 การตกแต่งพ้ืนหลังของเอกสาร  
2.11 การสร้างตาราง   
2.12 การเลือกตาราง 
2.13 การปรับขนาดตาราง 
2.14 การแทรกตาราง 
2.15 การผสานเซลล์  
2.16 การลบคอลัมน์หรือแถว 
2.17 การเรียงลำดับตาราง 
2.18 การจัดรูปแบบตาราง  

 2.19 การคำนวณค่าตัวเลขในตาราง 
6. กิจกรรมการจัดการเรียนรู้   
จัดกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ สัปดาห์ที่ 3 ชั่วโมงท่ี  7-9  มีหัวข้อการเรียนรู้ดังนี้ 

2.1 การกำหนดรูปแบบกระดาษ 
2.2 การปรับระยะห่างระหว่างบรรทัด 
2.3 การจัดรูปแบบข้อความ 
2.4 การปรับแต่งรูปแบบตัวอักษร  



 

 
 

2.5 การเปลี่ยนขนาดตัวอักษร  
2.6 การกำหนดตัวอักษรหนา ตัวอักษรเอียง และตัวอักษรขีดเส้นใต้  
2.7 การกำหนดลักษณะพิเศษของตัวอักษร 
2.8 การกำหนดระยะห่างระหว่างตัวอักษร 
2.9 การตกแต่งข้อความ  
2.10 การตกแต่งพ้ืนหลังของเอกสาร  

(ออกแบบการจัดการเรียนรู้โดยใช้ MAIP) (กิจกรรมการเรียนรู้ให้เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ)  
 6.1 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน (Motivation) ( 10 นาที ) 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เช่น 
การกำหนดรูปแบบกระดาษ การปรับระยะห่างระหว่างบรรทัด การ
จัดรูปแบบข้อความ การปรับแต่งรูปแบบตัวอักษร การเปลี่ยนขนาด
อักษร การกำหนดตัวอักษรหนา ตัวอักษรเอียง และตัวอักษรขีดเส้นใต้ 
การกำหนดลักษณะพิเศษของตัวอักษร การกำหนดระยะห่างระหว่าง
ตัวอักษร การตกแต่งข้อความ และการตกแต่งพ้ืนหลังของเอกสาร เป็น
ต้น 

1. ผู้เรียนรับฟังและซักถามข้อสงสัย 

 
 6.2 ขั้นเรียนรู้หรือขั้นศึกษาข้อมูล (Information) ( 80 นาที ) 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 1. ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 
2. ผู้สอนแจกเอกสารประกอบการสอนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 2. ผู้เรียนศึกษาเอกสารประกอบการ

สอนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 
3. ผู้สอนอธิบายเนื้อหาเพิ่มเติมในเรื่องการใช้งานโปรแกรมประมวลผล
คำ เช่น  การกำหนดรูปแบบกระดาษ การปรับระยะห่างระหว่างบรรทัด 
การจัดรูปแบบข้อความ การปรับแต่งรูปแบบตัวอักษร การเปลี่ยนขนาด
อักษร การกำหนดตัวอักษรหนา ตัวอักษรเอียง และตัวอักษรขีดเส้นใต้ 
การกำหนดลักษณะพิเศษของตัวอักษร การกำหนดระยะห่างระหว่าง
ตัวอักษร การตกแต่งข้อความ การตกแต่งพ้ืนหลังของเอกสาร เป็นต้น 

3. ผู้เรียนฟังคำอธิบายเพ่ิมเติม  

4. ผู้สอนอธิบายและสาธิตการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เรื่อง การ
กำหนดรูปแบบกระดาษ การปรับระยะห่างระหว่างบรรทัด การ
จัดรูปแบบข้อความ การปรับแต่งรูปแบบตัวอักษร การเปลี่ยนขนาด
อักษร การกำหนดตัวอักษรหนา ตัวอักษรเอียง และตัวอักษรขีดเส้นใต้ 
การกำหนดลักษณะพิเศษของตัวอักษร การกำหนดระยะห่างระหว่าง
ตัวอักษร การตกแต่งข้อความ การตกแต่งพ้ืนหลังของเอกสาร เป็นต้น 

4. ผู้เรียนปฏิบัติตามการสาธิตของ
ครูผู้สอน 

5. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนปรึกษาหารือภายในกลุ่มเพ่ือปฏิบัติงานตาม
เรื่อง  การกำหนดรูปแบบกระดาษ การปรับระยะห่างระหว่างบรรทัด 
การจัดรูปแบบข้อความ การปรับแต่งรูปแบบตัวอักษร การเปลี่ยนขนาด
อักษร การกำหนดตัวอักษรหนา ตัวอักษรเอียง และตัวอักษรขีดเส้นใต้ 

5. ผู้เรียนปฏิบัติงานตามกลุ่มที่
กำหนด  



 

 
 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
การกำหนดลักษณะพิเศษของตัวอักษร การกำหนดระยะห่างระหว่าง
ตัวอักษร การตกแต่งข้อความ การตกแต่งพ้ืนหลังของเอกสาร เป็นต้น 
6. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนนำเสนอผลของการปฏิบัติงานพร้อมกับสาธิต
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6. ผู้เรียนออกมาหน้าชั้นเรียนพร้อม
กับสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

7. ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียน 7. ผู้เรียนร่วมสรุปเนื้อหากับผู้สอน 
8. ผู้สอนตอบข้อซักถามตามเนื้อหาบทเรียนที่เรียนมา 8. ผู้เรียนซักถามเพ่ือความเข้าใจตาม

เนื้อหาบทเรียนที่เรียนมา 
 6.3 ขั้นทำกิจกรรมหรือขั้นพยายาม (Application) ( 60 นาที ) 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนมอบแบบฝึกหัดให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 1. ผู้เรียนทำแบบฝึกหัดโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
2. ผู้สอนตรวจแบบฝึกหัด 2. ผู้เรียนร่วมตรวจแบบฝึกหดั  
3. ผู้สอนมอบใบงานให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 3. ผู้เรียนทำใบงานโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
4. ผู้สอนตรวจใบงาน 4. ผู้เรียนร่วมตรวจใบงาน 

 6.4 ขั้นสรุปหรือข้ันสำเร็จผล (Progress) ( 30 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนเฉลยแบบฝึกหัด 1. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
2. ผู้สอนเฉลยใบงาน 2. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
3. ผู้สอนสรุปเนื้อหาเพิ่มเติมตามเนื้อหาที่กำหนด 3. ผู้เรียนซักถามข้อสงสัยตามเนื้อหาที่กำหนด 

จัดกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ สัปดาห์ที่ 4 ชั่วโมงท่ี  10-12  มีหัวข้อการเรียนรู้ดังนี้ 
2.11 การสร้างตาราง   
2.12 การเลือกตาราง 
2.13 การปรับขนาดตาราง 
2.14 การแทรกตาราง 
2.15 การผสานเซลล์  
2.16 การลบคอลัมน์หรือแถว 
2.17 การเรียงลำดับตาราง 
2.18 การจัดรูปแบบตาราง  

 2.19 การคำนวณค่าตัวเลขในตาราง 
(ออกแบบการจัดการเรียนรู้โดยใช้ MAIP) (กิจกรรมการเรียนรู้ให้เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ)  
 6.1 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน (Motivation) ( 10 นาที ) 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เช่น 
การสร้างตาราง การเลือกตาราง การปรับขนาดตาราง การแทรกตาราง 
การผสานเซลล์ การลบคอลัมน์หรือแถว การเรียงลำดับตาราง การ
จัดรูปแบบตาราง และ การคำนวณค่าตัวเลขในตาราง เป็นต้น 

1. ผู้เรียนรับฟังและซักถามข้อสงสัย 

 6.2 ขั้นเรียนรู้หรือขั้นศึกษาข้อมูล (Information) ( 80 นาที ) 



 

 
 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 1. ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 
2. ผู้สอนแจกเอกสารประกอบการสอนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 2. ผู้เรียนศึกษาเอกสารประกอบการ

สอนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 
3. ผู้สอนอธิบายเนื้อหาเพิ่มเติมในเรื่องการใช้งานโปรแกรมประมวลผล
คำ เช่น  การสร้างตาราง การเลือกตาราง การปรับขนาดตาราง การ
แทรกตาราง การผสานเซลล์ การลบคอลัมน์หรือแถว การเรียงลำดับ
ตาราง การจัดรูปแบบตาราง และ การคำนวณค่าตัวเลขในตาราง เป็น
ต้น 

3. ผู้เรียนฟังคำอธิบายเพ่ิมเติม  

4. ผู้สอนอธิบายและสาธิตการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เรื่อง การ
สร้างตาราง การเลือกตาราง การปรับขนาดตาราง การแทรกตาราง 
การผสานเซลล์ การลบคอลัมน์หรือแถว การเรียงลำดับตาราง การ
จัดรูปแบบตาราง และ การคำนวณค่าตัวเลขในตาราง เป็นต้น 

4. ผู้เรียนปฏิบัติตามการสาธิตของ
ครูผู้สอน 

5. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนปรึกษาหารือภายในกลุ่มเพ่ือปฏิบัติงานตาม
เรื่อง การสร้างตาราง การเลือกตาราง การปรับขนาดตาราง การแทรก
ตาราง การผสานเซลล์ การลบคอลัมน์หรือแถว การเรียงลำดับตาราง 
การจัดรูปแบบตาราง และ การคำนวณค่าตัวเลขในตาราง เป็นต้น 

5. ผู้เรียนปฏิบัติงานตามกลุ่มที่
กำหนด  

6. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนนำเสนอผลของการปฏิบัติงานพร้อมกับสาธิต
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6. ผู้เรียนออกมาหน้าชั้นเรียนพร้อม
กับสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

7. ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียน 7. ผู้เรียนร่วมสรุปเนื้อหากับผู้สอน 
8. ผู้สอนตอบข้อซักถามตามเนื้อหาบทเรียนที่เรียนมา 8. ผู้เรียนซักถามเพ่ือความเข้าใจตาม

เนื้อหาบทเรียนที่เรียนมา 
 6.3 ขั้นทำกิจกรรมหรือขั้นพยายาม (Application) ( 60 นาที ) 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนมอบแบบฝึกหัดให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 1. ผู้เรียนทำแบบฝึกหัดโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
2. ผู้สอนตรวจแบบฝึกหัด 2. ผู้เรียนร่วมตรวจแบบฝึกหดั  
3. ผู้สอนเฉลยแบบฝึกหัด 3. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
4. ผู้สอนมอบใบงานให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 4. ผู้เรียนทำใบงานโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
5. ผู้สอนตรวจใบงาน 5. ผู้เรียนร่วมตรวจใบงาน 
6. ผู้สอนเฉลยใบงาน 6. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
7. ผู้สอนสรุปเนื้อหาเพิ่มเติมตามเนื้อหาที่กำหนด 7. ผู้เรียนซักถามข้อสงสัยตามเนื้อหาที่กำหนด 

 6.4 ขั้นสรุปหรือข้ันสำเร็จผล (Progress) ( 30 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนมอบแบบทดสอบให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 1. ผู้เรียนทำแบบทดสอบเป็นรายบุคคล 
2. ผู้สอนตรวจแบบทดสอบ 2. ผู้เรียนร่วมตรวจ 
3. ผู้สอนเฉลยแบบทดสอบ 3. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
4. ผู้สอนสรุปผลการประเมินตามจุดประสงค์ตาม
หัวข้อที่กำหนด 

4. ผู้เรียนรับฟังผลการประเมินเพื่อเป็นข้อมูลในการ
ปรับปรุงการเรียนในครั้งต่อไป 



 

 
 

7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
 7.1 สื่อการเรียนรู้ 
  7.1.1 หนังสือเรียน 
  7.1.2 สื่อ Power Point 
  7.1.3 ใบความรู ้
  7.1.4 แบบฝึกหัด 
  7.1.5 ใบงาน 
  7.1.6 แบบทดสอบ 
 7.2 แหล่งการเรียนรู้ 
  7.2.1 ระบบอินเทอร์เน็ต 
  7.2.2 ยูทูป 
  7.2.3 ห้องสมุด 
8. หลักฐานการเรียนรู้ 
 8.1 หลักฐานความรู้ 
  8.1.1 ผลงานการทำแบบฝึกหัดของผู้เรียน 
  8.1.2 ผลงานการทำใบงานของผู้เรียน 
  8.1.3 ผลงานการทำแบบทดสอบของผู้เรียน 
  8.1.4 ผลงานการนำเสนอหน้าชั้นเรียนงานกลุ่มของผู้เรียน 
  8.1.5 ผลงานการทำแบบทดสอบของผู้เรียน 
 8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
  8.2.1 แบบฝึกหัดของผู้เรียน 
  8.2.2 ใบงานของผู้เรียน 
  8.2.3 แบบทดสอบของผู้เรียน   
  8.2.4 ผลการประเมินการนำเสนอผลงานหน้าชั้นเรียนงานกลุ่มของผู้เรียน   
  8.2.5 ผลการประเมินด้านจิตพิสัย 
9. การวัดผลและประเมินผล  
 9.1 เกณฑ์การประเมินผล 
   คำชี้แจง : ผลการประเมินมี 8 ระดับ ให้ผู้สอนประเมินผู้เรียนโดยพิจารณาผลคะแนนรวมของ 
แบบฝึกหัด ใบงาน แบบทดสอบ งานกลุ่มและจิตพิสัยแล้วทำการประเมินผล กำหนดระดับคะแนนมีดังนี้    
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  80-100  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  4  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  75-79  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  3.5  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  70-74  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  3  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  65-69  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  2.5 
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  60-64  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  2  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  55-59  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  1.5  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  50-54  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  1  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  0-49  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  ไม่ผ่าน  
 9.2 วิธีการประเมินผล 
  9.2.1 การตรวจแบบฝึกหัด 



 

 
 

  9.2.2 การตรวจใบงาน 
  9.2.3 การตรวจแบบทดสอบ 
  9.2.4 แบบประเมินงานกลุ่ม 
  9.2.5 แบบประเมินด้านจิตพิสัย 
 9.3 เครื่องมือที่ใช้ประเมินผล 
  9.3.1 แบบฝึกหัด 
  9.3.2 ใบงาน 
  9.3.3 แบบทดสอบ 
  9.3.4 แบบประเมินงานกลุ่ม 
10.  บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 

 
10.1 ผลการจัดการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน 

               
               
               

10.2 ปัญหา อุปสรรคที่พบ 
               
               
               

10.3 การแก้ไขปัญหา 
1) ผลการแก้ไขปัญหาทีส่งผลลัพธ์ที่ดีต่อผู้เรียน 

               
               

2) แนวทางแก้ปัญหาในครั้งต่อไป 
               
               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

ใบความรู้ที่ 2 หน่วยที่   2 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 3-4 

ชื่อหน่วย การตกแต่งเอกสาร ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย   การตกแต่งเอกสาร 

 
1.  ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
หน่วยที่ 2 การตกแต่งเอกสาร 
 หัวข้อเรื่อง 

2.1 การกำหนดรูปแบบกระดาษ 
2.2 การปรับระยะห่างระหว่างบรรทัด 
2.3 การจัดรูปแบบข้อความ 
2.4 การปรับแต่งรูปแบบตัวอักษร  
2.5 การเปลี่ยนขนาดตัวอักษร  
2.6 การกำหนดตัวอักษรหนา ตัวอักษรเอียง และตัวอักษรขีดเส้นใต้  
2.7 การกำหนดลักษณะพิเศษของตัวอักษร 
2.8 การกำหนดระยะห่างระหว่างตัวอักษร 
2.9 การตกแต่งข้อความ  
2.10 การตกแต่งพ้ืนหลังของเอกสาร  
2.11 การสร้างตาราง   
2.12 การเลือกตาราง 
2.13 การปรับขนาดตาราง 
2.14 การแทรกตาราง 
2.15 การผสานเซลล์  
2.16 การลบคอลัมน์หรือแถว 
2.17 การเรียงลำดับตาราง 
2.18 การจัดรูปแบบตาราง  

 2.19 การคำนวณค่าตัวเลขในตาราง 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ  
 มาตรฐานอาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการทำงานด้านการใช้ดิจิทัล (Digital Literacy: DL) ระดับ 3 
 หน่วยสมรรถนะ ใช้โปรแกรมประมวลผลคำ 
 หน่วยสมรรถนะย่อย รหัส 20011 จัดการงานเอกสาร  รหัส 20012 จัดรูปแบบข้อความ รหัส 
20013 จัดการกับย่อหน้าเอกสาร 20014 แทรกวัตถุลงบนงานเอกสาร 20015 จัดรปูแบบเอกสาร 20016 
พิมพ์เอกสาร และ 20017 ตรวจทานงานเอกสาร 
3. สมรรถนะประจำหน่วย 
 3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการตกแต่งเอกสาร 
  3.2 จัดรูปแบบและตกแต่งเอกสารตามรูปแบบที่กำหนด 
  3.3 สร้างตารางและปรับแต่งตารางตามรูปแบบที่กำหนด 



 

 
 

4. จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 4.1 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านพุทธิพิสัย 
  4.1.1 บอกลักษณะการจัดรูปแบบกระดาษได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายการปรับแต่งตัวอักษรได้ถูกต้อง 
  4.1.3 เลือกสร้างตารางตามรูปแบบได้ถูกต้อง 
  4.1.4 ประยุกต์การใช้ตารางคำนวณตัวเลขได้ถูกต้อง 
 4.2 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านทักษะพิสัย 
  4.2.1 กำหนดรูปแบบกระดาษได้ถูกต้อง 
  4.2.2 ปรับระยะห่างระหว่างบรรทัดได้ถูกต้อง 
  4.2.3 จัดรูปแบบข้อความได้ถูกต้อง 
  4.2.4 ปรับแต่งรูปแบบตัวอักษรได้ถูกต้อง 
 4.2.5 เปลี่ยนขนาดตัวอักษรได้ถูกต้อง 
 4.2.6 กำหนดตัวอักษรหนา ตัวอักษรเอียง  และตัวอักษรขีดเส้นใต้ได้ถูกต้อง 
 4.2.7 กำหนดลักษณะพิเศษของตัวอักษรได้ถูกต้อง 
 4.2.8 กำหนดระยะห่างระหว่างตัวอักษรได้ถูกต้อง 
 4.2.9 ตกแต่งข้อความได้ถูกต้อง 
 4.2.10 ตกแต่งพ้ืนหลังของเอกสารได้ถูกต้อง 
 4.2.11 สร้างตารางได้ถูกต้อง 
 4.2.12 เลือกตารางได้ถูกต้อง 
 4.2.13 ปรับขนาดตารางได้ถูกต้อง 
 4.2.14 แทรกตารางได้ถูกต้อง 
 4.2.15 ผสานเซลล์ได้ถูกต้อง 
 4.2.16 ลบคอลัมน์หรือแถวได้ถูกต้อง 
 4.2.17 เรียงลำดับตารางได้ถูกต้อง 
 4.2.18 จัดรูปแบบตารางได้ถูกต้อง 
 4.2.19 คำนวณค่าตัวเลขในตารางได้ถูกต้อง 
 4.3 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านจิตพิสัย 
  4.3.1 ทำงานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการทำงานเป็นทีม 
  4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการทำงาน 
 4.4 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านการประยุกต์ใช้ 
  4.4.1 วางแผนการจัดรูปแบบข้อความได้ถูกต้อง 
  4.4.2 ดำเนินการจัดการเกี่ยวกับตารางได้ถูกต้อง 
5.  เนื้อหาสาระ   
การสร้างปกรายงาน 
     การจ ัดทำเอกสารเพ ื ่ อประย ุกต ์ ใช ้ ในงานด ้านต ่าง ๆ เช ่น การทำรายงาน การทำหน ้าปก  
การทำแผ่นพับ ใบปลิว การนำเสนองานที่มีภาพประกอบ ผังการจัดองค์การ การใส่รูปร่างต่าง ๆ รวมถึงการ
จัดการโครงร่างหน้ากระดาษ เพ่ือให้เอกสารใช้ประโยชน์ได้หลากหลาย และมีความสะดวก รวดเร็วในการจัดทำ



 

 
 

รูปแบบบางอย่างโปรแกรมจะมีแบบสำเร็จรูปให้ สามารถนำไปพิมพ์ข้อความและตกแต่งตามแบบได้ทันทีจึงทำ
ให้โปรแกรม Microsoft Word มีการใช้งานกันอย่างแพร่หลาย 
     Microsoft Word มีความสามารถสร้างใบปะหน้า (Cover Page) ซึ ่งอาจใช้ทำเป็นหน้าปกรายงานใน
รูปแบบที่สมบูรณ์และสวยงาม โปรแกรมจะแทรกให้เป็น
หน้าแรกแบบอัตโนมัติงานเอกสารบางอย่างอาจต้องการ
หน้าปกหรือใบปะหน้า ซึ่ง Microsoft Word มีวิธีการดังนี้ 
วิธีการสร้างปกรายงาน 
   1. เปิดเอกสารงาน Microsoft Word 
   2. คลิกแท็บ Insert 
   3. เลือกคำสั่ง Cover Page 
   4. คลิกเลือกรูปแบบปกที่ต้องการ ระบบจะจัดหน้าปก 
      ไว้ในหน้าที่ 1 ของเอกสารเสมอ 
   5. เปลี ่ยนชื ่อหัวข้อ และพิมพ์ข้อความเพิ ่มได้ตามที่  
      ต้องการบนแบบปกท่ีเลือกไว้ 
การแทรกรูปภาพและการจัดการรูปภาพตัดปะ (Clip 
Art) 
1. คลิกที่ Tab Insert 
2. ท ี ่กล ุ ่มคำส ั ่ ง  Illustrations เล ือก Online Pictures 
ปรากฏแถบหน้าต่าง Insert Picture 
3. พิมพ์ Clipart ที่ต้องการแทรกในช่อง Bing Image Search 
4. ปรากฏภาพ Clip art 
5. ดับเบิลคลิกที่ภาพ Clip art ที่ต้องการ ภาพจะถูกนำมาวางใน
เอกสารทันท ี
การแทรกรูปภาพและการจัดการไฟล์รูปภาพ (Picture) 
1. คลิกที่ Tab Insert 
2. ท ี ่ ก ล ุ ่ ม ค ำ ส ั ่ ง  Illustrations เ ล ื อ ก  Picture     
ปรากฏหน้าต่าง Insert Picture 
3. เล ื อกตำแหน ่ งท ี ่ จ ั ด เก ็บร ูปภาพท ี ่ ต ้ องการแทรกลง    
ในเอกสาร จากในรูปภาพอยู่ใน Photos > Picture 
4. คลิกที่ไฟล์รูปภาพ 
5. เลือก Insert จะปรากฏรูปภาพที่ต้องการแทรกบนเอกสาร 
การปรับแต่งรูปภาพ 
ดับเบิลคลิกที่รูปภาพที่ต้องการปรับแต่ง ที่กลุ่ม Adjust สามารถปรับแต่งค่าได้ดังนี้ 

 



 

 
 

การหมุนรูปภาพ 
ทำได้โดยคลิกที่รูปภาพ จะปรากฏ 9 จุด ให้คลิกค้างที่จุดสีเขียวเหนือรูปภาพ และหมุนรูปภาพตามที่
ต้องการ เมื่อหมุนเรียบร้อยแล้วให้ปล่อยเมาส์ 

 
การปรับแต่งรูปภาพเพิ่มเติม 
การปรับแต่งรูปภาพให้เหมาะสมกับเนื้อหาในเอกสาร และให้มองดูสวยงาม ซึ่งการปรับแต่งรูปภาพ
สามารถทำได้โดยการดับเบิลคลิกที่รูปภาพจะปรากฏแท็บบริบท Format จะเกิดหมวดหมู่ ดังนี้ 

. 
 
.

 
 

รูปแบบของรูปภาพ และเคร่ืองมือจดัวาง
ต าแหน่ง 



 

 
 

การปรับแต่งรูปภาพเพิ่มเติม 
1 .  ค ล ิ ก ข ว า ท ี ่ ร ู ป ภ า พ  เ ล ื อ ก  
   Format Picture 
2. ป ร า ก ฏ ห น ้ า ต ่ า ง จ ั ด ร ู ป แ บ บ 
    รูปภาพ 
3 .  ป ร ั บ แ ต ่ ง ร ู ป ภ า พ ไ ด ้ ท ั น ท ี จ า ก 
    ตัวอย่างปรับให้มีเงาสะท้อน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การจัดวางข้อความร่วมกับรูปภาพ (Text Wrapping) 
Text Wrapping คือตัวแบ่งการตัดข้อความสิ้นสุดบรรทัดปัจจุบัน และบังคับให้ข้อความเรียงต่อเนื่องอยู่ที่
ด้านล่างรูปภาพ ตาราง หรือรายการอื่น (ข้อความจะเรียงต่อเนื่องอยู่บนบรรทัดว่างเปล่า บรรทัดถัดไปที่ไม่มี
รูปภาพหรือตารางถูกจัดชิดระยะขอบซ้ายหรือชิดระยะขอบขวาอยู่) การแทรกรูปภาพบางครั้งต้องนำรูปภาพ
มาใช้ร่วมกับข้อความ ซึ่งต้องกำหนดตำแหน่งการจัดวางที่เหมาะสม สามารถทำได้ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

In Line with Text (บรรทัดเดียวกับตัวอักษร) 
รูปจะแสดงบรรทัดเดียวกับข้อความ 
Square (จัตุรัส) ล้อมรูปเป็นกรอบสี่เหลี่ยม 
Tight (ล้อมรอบ) ล้อมไปตามแนวขอบของรูป 
Through (ทะลุผ่าน) คล้ายแบบล้อมรอบ แต่จะ
จัดข้อความตรงท่ีว่างในรูปด้วย 
Top and Bottom (บนและล่าง) จัดข้อความ
อยู่เหนือและใต้รูป 
Behind Text (ข้างหลังข้อความ) ซ่อนรูปไว้
ด้านหลังข้อความ 
In Front of Text (ข้างหน้าข้อความ) นำรูปไว้
ด้านหน้าข้อความ 
Edit Wrap Points (แก้ไขขอบรูป) เปลี่ยนขอบ
รูปตามจุด 



 

 
 

 
การแทรกรูปทรง 
1 .  บ น แ ถ บ เ ค ร ื ่ อ ง ม ื อ  Insert ค ล ิ ก  Shapes ท ี ่ ก ล ุ ่ ม เ ม นู   
    Illustrations 
2. เลือกรูปทรงตามที่ต้องการ 
3 .  คล ิ กหร ื อล าก ไปย ั ง ต ำ แหน ่ ง ท ี ่ ต ้ อ ง ก า ร แทรกร ู ปทร ง ล ง ใน  
    เอกสาร 
4 .  ถ ้ า ต ้ อ ง ก า ร พ ิ ม พ ์ ข ้ อ ค ว า ม ล ง ใ น ร ู ป ท ร ง  ใ ห ้ ค ล ิ ก ข ว า ที่     
   ร ู ป ท ร ง  เ ล ื อ ก  Add Text พ ิ ม พ ์ ข ้ อ ค ว า ม แ ล ้ ว จ ั ด ต ำ แ ห น่ ง 
   ให้สวยงาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การจัดรูปแบบของรูปร่าง (Shape Styles) 
การปรับแต่งแก้ไขรูปร่างให้มีความสวยงาม น่าสนใจ ในการจัดทำเอกสารบางอย่าง เช่น แผ่นพับ ใบปลิว 
หรือโบรชัวร์ โดยการสร้างรูปร่างข้ึนมาก่อนแล้วนำมาแก้ไขปรับปรุง 

 
การเติมสีให้รูปร่าง 
1. สร้างรูปร่าง และคลิกที่รูปร่าง จะปรากฏแท็บ Format 
2. คลิกเลือกท่ี Shape Fill เลือกคำสั่งท่ีต้องการการ 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

การแทรกรูปทรง 
การเติมเส้นขอบให้รูปร่าง 
1. สร้างรูปร่าง แล้วคลิกท่ีรูปร่าง จะปรากฏแท็บ Format 
2. คลิกเลือกท่ี Shape Outline เลือกคำสั่งที่ต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การใส่เอฟเฟ็กต์ให้รูปร่าง 
1. สร้างรูปร่าง และคลิกที่รูปร่าง จะปรากฏแท็บ Format 
2. คลิกเลือกท่ี Shape Effects เลือกคำสั่งที่ต้องการ 
 
 
 
 
 
 
การแทรกรูปภาพ ภาพตัดปะ รูปร่าง SmartArt และแผนภูมิ 
SmartArt เป็นการสื่อสารข้อมูลโดยใช้กราฟิกโดยมีแม่แบบสำเร็จแยกตามงาน เช่น ผังการจัดองค์การผังงาน 
ขั้นตอนการสร้าง SmartArt ทำได้ดังนี้ 
1. คลิกที่แท็บ Insert เลือกคำสั่ง SmartArt 
2. จะปรากฏหน้าต่างรูปแบบ SmartArt ให้เลือกตามการใช้งาน 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

พิมพ์ข้อความในช่อง Type your text here ข้อความจะถูกนำไปใส่ในรูปตามขั้นตอนหรือพิมพ์โดยตรง
ให้คลิกที่ [Text] และพิมพ์ข้อความลงไป 

 
 
การปรับแต่ง SmartArt 
คลิกเลือกท่ีรูป SmartArt จะปรากฏแท็บ Design ให้เลือกรูปแบบที่
ต้องการ 

 
การแทรกแผนภูมิ (Chart) 
แผนภูมิเป็นการนำเสนอข้อมูลในรูปแบบที่เข้าใจง่าย ดังนั้นในงานเอกสารที่จำเป็นต้องนำเสนอข้อมูลในรูปแบบ
ของแผนภูมิจึงมีความจำเป็น ในการสร้างแผนภูมิในโปรแกรม Microsoft Word มีวิธีการที่ง่ายและสะดวก  
โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
1. คลิกที่แท็บ Insert เลือกคำสั่ง Chart 
2.  จะปรากฏหน ้ าต ่ า งร ูปแบบ Chart ให ้ เ ล ื อก 
   ตามการใช้งานคลิกปุ่ม OK 
 
การแทรกแผนภูมิ (Chart) 
3 .  จ ะ ป ร า ก ฏ โ ป ร แ ก ร ม  Excel ข ึ ้ น ม า พ ร ้ อ ม 
    รูปแบบขั้นต้น ให้แก้ไขข้อมูลที่แถวและคอลัมน์ 
 
 



 

 
 

  
4.  แผนภ ูม ิ ท ี ่ ม ี ข ้ อม ู ลพร ้ อมร ูปแบบจะถ ู กแสดงข ึ ้ นมา 
   ในเอกสาร จากนั้นให้ปิดโปรแกรม Excel 
 
 
 
ถ้าต้องการเปลี่ยนแปลงแก้ไขสีแผนภูมิให้ทำ ดังนี้ 
1. ด ับเบ ิลคล ิกบร ิ เวณแผนภ ูม ิท ี ่ต ้องการแก ้ไข จะปรากฏ   
    เครื่องมือด้านขวามือและท่ีแท็บ Design 
2. ค ล ิ ก เ ล ื อ ก เ ค ร ื ่ อ ง ม ื อ ที่ ต ้ อ ง ก า ร แ ก ้ ไ ข  จ ะ ม ี ห น ้ า ต ่ า ง แ ส ด ง 
    รูปแบบให้เลือกแก้ไขแผนภูมิตามที่ต้องการ 
 
 
 
 
 
3. ถ้าต้องการรูปแบบที่มากกว่านี้ให้คลิกเลือก   ที่  จะปรากฏรูปแบบแผนภูมิให้เลือก 

 
4. ถ้าต้องการเปลี่ยนประเภทของแผนภูมิให้เลือก    ที่       และเลือกประเภทของแผนภูมิ 

 
 



 

 
 

การจับภาพหน้าจอมาแทรกในเอกสาร 
Screenshot คือ เครื่องมือในการจับภาพหน้าจอบนคอมพิวเตอร์ คำสั่งนี้ช่วยให้สามารถจับภาพหน้าจอของ
โปรแกรมอื่น ๆ ที่เราเปิดค้างอยู่มาวางไว้ในหน้าต่าง Microsoft Word ได้ทันที โดยที่ไม่ต้องปรับเปลี่ยน
หน้าต่าง 
วิธีจับหน้าจอด้วย Screenshot 
  1. คลิกเปิดโปรแกรม Word 
  2. เลื่อนไปยังตำแหน่งที่ต้องการวางภาพ 
  3. คลิก Tab เมนู Insert 
  4. เลือกไอคอน Screenshot ให้คลิกท่ีรูปสามเหลี่ยมขนาดเล็กด้านล่าง 
  5. ถ้าคลิกเลือกภาพที่หน้าต่าง Available Windows จะเป็นการจับภาพ   ทั้งหน้าต่างของโปรแกรมถ้ามีการ
ทำงานหลายโปรแกรมจะมีภาพแสดง      ที่หน้าต่าง Available Windows ให้เลือก 
6. คลิกเลือกภาพที่ต้องการ ภาพที่เลือกจะมีแทรกในเอกสารทันที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
7. ถ้าคลิกเลือกด้านล่าง Screen Clipping โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างที่เปิดล่าสุด จากนั้นให้คลิกเลือกคลุม
บางส่วน   โปรแกรมจะจับภาพมาวางให้บนเอกสารทันที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

    การแทรกหัวกระดาษ ท้ายกระดาษ     และหมายเลขหน้ากระดาษ 
ถ้าต้องการใช้หัวกระดาษและท้ายกระดาษในการทำงานด้านเอกสาร ตามวัตถุประสงค์ของงานเอกสารแต่
ละประเภท มีวิธีการใช้งาน ดังนี้ 
1. เลือกแท็บ Insert 
2. ที่กลุ่มคำสั่ง Header & Footer ให้คลิกท่ีลูกศรใต้ Header แสดง
การเรียกใช้ 
   คำสั่งส่วนหัวกระดาษ 
3. จะปรากฏรูปแบบของในส่วน Header ให้เลือก Header ตามท่ี
ต้องการ  
   (ตัวอย่างเลือก Banded) 
4. โปรแกรมจะสร้างรูปแบบของ Header ตามที่เลือกท่ีส่วนบนสุด
ของเอกสาร  
   ให้พิมพ์หัวเรื่องตามต้องการ 
5. ถ้าต้องการปรับเปลี่ยนในส่วนของ Header ให้เลือก Edit Header 
หรือ  
   ดับเบิลคลิกท่ีบริเวณ Header ที่ต้องการแก้ไข ซึ่งโปรแกรมจะ
ปรากฏ 
   แท็บ Design 
   ถ้าปรับเปลี่ยนรูปแบบหัวกระดาษให้คลิกเลือกท่ี Header 
และเลือก รูปแบบหัวกระดาษใหม่ จากตัวอย่าง เลือกหัว
กระดาษท่ีใส่ชื่อบริษัท  
 
 
 
 
 
ชื่อหัวเรื่องและหมายเลขหน้า 
 
 
 
 
 



 

 
 

การแทรกหมายเลขหน้า 
1. การใส่เลขหน้าลงในเอกสารให้เลือก Insert (แทรก) 
2. เลือก Page Number (เลขหน้าเอกสาร) 
3. เลือกเครื่องมือเพ่ือใส่หน้าตามรูปแบบที่ต้องการ เช่น 
ไว้ 
   ส่วนบนของกระดาษ, ส่วนล่างของกระดาษ, ระยะ  
   ขอบกระดาษ หรือตำแหน่งปัจจุบัน ซึ่งแต่ละรูปแบบ
จะมี 
   ตัวเลือกย่อย เช่น ด้านบนซ้ายของกระดาษด้านบน 
ขวาของ 
   กระดาษ ผู้ใช้สามารถเลือกได้ตามที่ต้องการ 
 
4. ผู้ใช้สามารถตั้งค่า “การแสดงหน้า” ได้ด้วยคำสั่ง Format  
   Page Numbers สามารถกำหนดรูปแบบตัวเลข หรือ   ตัวอักษรที่จะแสดงตำแหน่งที่จะแสดงรวมถึงการ
กำหนด   หน้าที่ต้องการให้เริ่มแสดงเลขหน้า 
การแทรกกล ่องข ้อความ อ ักษรศ ิลป ์และต ัวอ ั กษร
หน้าข้อความขนาดใหญ่ 
1. คลิกบนแถบเครื่องมือ Insert 
2. คลิก Text Box ที่กลุ่มเมนู Text 
3. เล ือกร ูปแบบท ี ่ ม ีมา ให ้  หร ือสร ้ าง เองโดยเล ื อกที่   
   Draw Text Box 
4. คล ิกบร ิ เวณที ่ต ้องการแทรกกล่องข ้อความแล ้วลาก 
   เพ ื ่ อสร ้ า งกล ่ องข ้ อความใน เอกสารจากน ั ้ นพ ิม พ์    
   ข้อความ หรือแทรกรูปภาพได้ตามท่ีต้องการ 
 
การหมุนกล่องข้อความ 
คลิกเมาส์ค้างไว้ที่จุดสีเขียวด้านบนกล่องข้อความ เมาส์จะ
เป็นรูปลูกศร วงกลมแล้วลากเมาส์ให้หมุนตามต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผลลพัธ์ของการแสดง



 

 
 

การเปลี่ยนสีกล่องข้อความ 
1. คลิกที ่ขอบกล่องข้อความที ่ต ้องการ 
   เปลี่ยนสีกล่องข้อความ 
2 .  ป ร า ก ฏ  Tab Format ใ ห ้ เ ล ื อ ก 
   รูปแบบสีตามท่ีต้องการ 
 
 
 
การแทรกอักษรศิลป์ (WordArt) 
อักษรศิลป์เป็นอักษรสำเร็จรูปที่โปรแกรม 
Microsoft Word ได้ออกแบบมาเพื ่อเน้น
ข้อความโดยข้อความที่พิมพ์ลงไปจะเป็นข้อความที่มีสีสันและรูปแบบสวยงามตามที่ผู้ใช้ต้องการ การทำงาน
ของอักษรศิลป์มีความสะดวกรวดเร็วและมีรูปแบบการตกแต่งท่ีหลากหลายให้ผู้ใช้ได้เลือก 
การแก้ไขข้อความอักษรศิลป์และการตกแต่งก็ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการใส่เอฟเฟ็กต์ให้ข้อความในแท็บรูปแบบ 
(Format) จึงทำให้สร้างผลงานได้รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ การสร้างอักษรศิลป์ มีวิธีการดังนี้ 
   1. คลิกที่ Tab Insert 
   2. คลิกท่ี WordArt ปรากฏรูปแบบตัวเลือกของ WordArt 
 

 
 
3. คล ิกเล ือกร ูปแบบ WordArt จะปรากฏ 
   กล่องข้อความอักษรศิลป์ ให้พิมพ์ตัวอักษร 
   ลงในกล ่องข ้อความ ซ ึ ่ งจะเป ็นร ูปแบบ 
   ตัวอักษรศิลป์ที่ได้เลือกไว้ 
 
 
 
 
การแก้ไขเปลี่ยนแปลงตัวอักษรศิลป์ 
1. ดับเบิลคลิกที ่กล่องข้อความอักษรศิลป์ จะปรากฏแท็บ
รูปแบบ (Format) 
2. เลือกรูปแบบของตัวอักษรศิลป์ใหม่ โดยการเลื่อนเมาส์ไปที่ 
WordArt Styles  
   รูปแบบข้อความอักษรศิลป์จะเปลี่ยนไปตามท่ีเลือก 
3. ถ้าต้องการรูปแบบมากกว่าที่แสดงไว้ใน WordArt Styles 
ให้คลิกที่คำสั่งเพิ่มเติม    เลื่อนเมาส์ไปที่ WordArt Styles 
รูปแบบข้อความอักษรศิลป์จะเปลี่ยนไปตามที่เลือก 



 

 
 

การแทรกอักษรศิลป์ (WordArt) 
4. การใส่เอฟเฟกต์ให้กับตัวอักษรศิลป์ คลิกที่คำสั่ง Text Effects เลือกรูปแบบเอฟเฟกต์ที่โปรแกรมได้
แบ่งเป็นหมวดหมู่ จากตัวอย่างเลือกเอฟเฟกต์การเปลี่ยนแปลงรูปร่างตัวอักษร (Transform) 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. คลิกที่คำสั่ง เลือกสีท่ีต้องการ 

 
 
6. คลิกที ่คำสั่ง                     เลือกรูปแบบสีและเส้นขอบท่ีต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

การแทรกสัญลักษณ์ทางคณิตศาสตร์ 
1. คลิกที่แท็บ Insert คลิกที ่
2. เลือกลูกศรใต้คำสั่ง Equation เลือกที่ Insert New Equation จะ
มีรูปแบบคณิตศาสตร์ให้เลือก 
3. เลือกรูปแบบทางคณิตศาสตร์และพิมพ์ตัวเลขตามท่ีต้องการ 

 
 
การแทรกสัญลักษณ์พิเศษ 
 
1. คลิกที่แท็บ Insert  
2. เล ือกลูกศรใต้คำสั่ง Symbol 
3. เลือกสัญลักษณ์พิเศษตามท่ีต้องการ 
4. ถ้าต้องการแทรกสัญลักษณ์พิเศษอ่ืน ให้เลือก More Symbols แล้วเลือกสัญลักษณ์พิเศษจากตัวอย่าง เลือก
แบบอักษรชื่อ Wingdings 
5. คลิกท่ี Insert เพ่ือแทรกสัญลักษณ์พิเศษอ่ืนตามที่เลือก เช่น    

 
 
การแทรกลายนํ้าลงในเอกสาร 
1. คลิกแทบ็ Design ภายใต้กลุ่มคำสั่ง Page Background เลือก Watermark 
2. สามารถเลือกรูปแบบของ Watermark ได้ทันท ี
3. หากต้องการกำหนดรูปแบบของ Watermark ให้คลิกที่ Custom Watermark จะปรากฏกล่อง Printed 
Watermark จากนั้นให้กำหนดรูปแบบได้ตามท่ีต้องการ 
4. การลบ Watermark ออกจากเอกสาร ให้เลือกที่ Remove Watermark 



 

 
 

 
การใส่สีให้พื้นหลังเอกสาร 
1. คลิกแท็บ Design 
2. ภายใต้กลุ่มคำสั่ง Page Background เลือก Page 
Colors 
3. สามารถเลือกสีที่ต้องการได้ทันท ี
4. หากต้องการกำหนดรูปแบบของสีเพิ่มเติม ให้เลือก 
More Colors 
5. หากต้องการตกแต่งพื้นหลังเพิ่มเติม ให้เลือก Fill 
Effects  
จะปรากฏกล่อง Fill Effects ให้เลือกรูปแบบต่าง ๆ 
ตามท่ีต้องการ แล้วกด OK 
 
การสร้างขอบกระดาษเอกสาร 
1. คล ิกแท ็บ Design ภายใต ้กล ุ ่ มคำส ั ่ ง  Page 
Background เลือก Page Borders 
2. จะปรากฏหน้าต่าง Borders & Shading 
3. สามารถกำหนดรูปแบบต่าง ๆ ได้ตามต้องการแล้วกด OK 
การพิมพ์เอกสารบางอย่างอาจจำเป็นต้องใช้กรอบล้อมรอบอักษรหรือล้อมรอบเอกสาร เพื่อความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 
ขั้นตอนการใส่กรอบให้ข้อความ มีวิธีการดังนี้ 
 1. คลิกแท็บ Design ภายใต้กลุ่มคำสั่ง Page  Background เลือก Page Borders 
 2. จะปรากฏหน้าต่าง Borders & Shading 
 3. คลิก Shading (แรเงา) ผู้ใช้กำหนดสีพื้นหลัง  ซึ่งต้องกำหนดเส้นขอบข้อความก่อน 
 4. เลือกสีพ้ืนหลังที่ Fill (เติม) จากตัวอย่างเลือกสีส้ม อ่อนและยังเลือกลวดลายต่าง ๆ ได้ที่ Patterns 
 (ลวดลาย) / Style (ลักษณะ) 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

6. แบบทดสอบ/แบบฝึกหัด 
แบบฝึกหัด 

คำสั่ง จงตอบคำถามต่อไปนี้ให้ถูกต้อง 
1. จงบอกหน้าที่การทำงานของเครื่องมือต่อไปนี้ 
 
 1.1 

 ทำหน้าที่  

 1.2 
 ทำหน้าที่  

 1.3  ทำหน้าที่  

 1.4  ทำหน้าที่  

 1.5  ทำหน้าที่  

 1.6  ทำหน้าที่  

 1.7  ทำหน้าที่  

 1.8  ทำหน้าที่  

2. การตกแต่งพ้ืนหลังของเอกสารมีอะไรบ้าง 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
3. การสร้างตารางมีขั้นตอนการปฏิบัติอย่างไร  โดยให้ยกตัวอย่างอย่างน้อย 2 วิธี 
.............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................... ..................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................... 
4. การแทรกตารางมีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................................ ..................................... 
............................................................................................. ....................................................................................  
5. การผสานเซลล์มีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
.......................................................................................................................................................... ....................... 
6. การเรียงลำดับข้อมูลในตารางมีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร 
................................................................................................................................................................................ . 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
7. การจัดรูปแบบตารางมีขั้นตอนการปฏิบัติอย่างไร 
............................................................................................................................. .................................................... 
.................................................................................................................................................................................  



 

 
 

............................................................................................................................. .................................................... 
8. จงอธิบายหน้าที่การทำงานของฟังก์ชันต่อไปนี้ 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
...................................................................... ...........................................................................................................  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

7.  เอกสารอ้างอิง (ขึ้นหน้าใหม่) 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ ของสำนักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
8.ภาคผนวก (เฉลยแบบฝึกหัด เฉลยแบบทดสอบ ฯ) 
 
คำสั่ง จงตอบคำถามต่อไปนี้ให้ถูกต้อง 
1. จงบอกหน้าที่การทำงานของเครื่องมือต่อไปนี้ 
ตอบ 
 1.1 

 ทำหน้าที่ รูปแบบอักษร  (Ctrl+Shift+F) 

 1.2 
 ทำหน้าที่ ขนาดแบบอักษร  (Ctrl+Shift+P) 

 1.3  ทำหน้าที่ เพ่ิม-ลด ขนาดแบบอักษร    

 1.4  ทำหน้าที่ ตัวหนา  (Ctrl+B)   

 1.5  ทำหน้าที่ ตัวเอียง  (Ctrl+I)  

 1.6  ทำหน้าที่ ขีดเส้นใต้  (Ctrl+U)     

 1.7  ทำหน้าที่ สีเน้นข้อความ 

 1.8  ทำหน้าที่ สีแบบอักษร 

2. การตกแต่งพ้ืนหลังของเอกสารมีอะไรบ้าง 
ตอบ   

1.  การตกแต่งเอกสารด้วยพิมพ์ลายน้ำ   
2.  การตกแต่งเอกสารด้วยสีของหน้า   
3.  การตกแต่งเอกสารด้วยเส้นขอบของหน้า   

3. การสร้างตารางมีขั้นตอนการปฏิบัติอย่างไร  โดยให้ยกตัวอย่างอย่างน้อย 2 วิธี 
ตอบ   
 วิธีที่ 1 การสร้างโดยการเลื่อนเมาส์  มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 
 1.  คลิกแท็บแทรก 
 2.  คลิกปุ่มตาราง 
 3.  เลื่อนเมาส์เลือกจำนวนแถวและคอลัมน์ตามตาราง 
 4.  ตารางจะแสดงที่เอกสารทันที 
 วิธีที่ 2 การสร้างโดยการเลือกจำนวนแถวและคอลัมน์ด้วยตนเอง  มีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
 1.  คลิกแท็บแทรก 
 2.  คลิกปุ่มตาราง 
 3.  เลือกคลิกแทรกตาราง 
 4.  เลือกจำนวนแถวและคอลัมน์ตามท่ีต้องการ 
 5.  คลิกปุ่มตกลง 
4. การแทรกตารางมีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร 
ตอบ  
  1.  คลุมดำแถวหรือคอลัมน์ที่ต้องการแทรก 



 

 
 

 2.  คลิกแท็บเค้าโครง 
 3.  เลือกคลิกปุ่มการแทรกตาราง  ซึ่งสามารถแทรกได้ทั้งด้านซ้ายหรือด้านขวา  ด้านบนหรือด้านล่างของ
ตาราง 
5. การผสานเซลล์มีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร 
ตอบ   
    1.  คลุมดำเซลล์ที่ต้องการผสานเซลล์ 
    2.  คลิกแท็บเค้าโครง 
 3.  คลิกปุ่มผสานเซลล์ 
6. การเรียงลำดับข้อมูลในตารางมีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร 
ตอบ   
 1.  คลุมดำตารางข้อมูลที่ต้องการจัดเรียง 
 2.  คลิกแท็บเค้าโครง 
 3.  คลิกปุ่มเรียงลำดับ 
 4.  เลือกคอลัมน์ที่ต้องการเรียงลำดับ (สามารถเลือกได้  3  คอลัมน์ ถ้าข้อมูลในคอลัมน์แรกมีค่าซ้ำกัน
โปรแกรมจะตรวจสอบคอลัมน์ที่  2  และ  คอลัมน์ที่  3  ตามลำดับ) 
 5.  เลือกลักษณะการเรียงลำดับ (สามารถเรียงข้อมูลจากมากไปหาน้อยหรือจากน้อยไปหาน้อย) 
 6.  คลิกปุ่มตกลง 
7. การจัดรูปแบบตารางมีขั้นตอนการปฏิบัติอย่างไร 
ตอบ   
 1.  คลุมดำตารางข้อมูลที่ต้องการจัดรูปแบบ 
 2.  คลิกแท็บออกแบบตาราง 
 3.  คลิกปุ่ม      
 4.  เลือกรูปแบบลักษณะตาราง 
8. จงอธิบายหน้าที่การทำงานของฟังก์ชันต่อไปนี้ 
ตอบ   
 8.1 ฟังก์ชัน  SUM  ทำหน้าที่  หาผลรวมของตัวเลข   
 8.2 ฟังก์ชัน  MAX  ทำหน้าที่  หาค่าสูงสุดของตัวเลข   
 8.3 ฟังก์ชัน  MIN  ทำหน้าที่  หาค่าต่ำสุดของตัวเลข   
 8.4 ฟังก์ชัน  AVERAGE  ทำหน้าที่  หาค่าเฉลี่ยของตัวเลข   
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

ใบงานที่ 2.1 หน่วยที่   2 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 3-4 

ชื่อหน่วย การตกแต่งเอกสาร ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย การตกแต่งเอกสาร 

ใบงานที่ 2.1 
การตกแต่งเอกสาร 

คำสั่ง 1. ให้ผู้เรียนสร้างเอกสารใหม่ 
 2. จงพิมพ์เอกสารตามรูปแบบที่กำหนดให้ และทำการบันทึกชื่อไฟล์ “ ใบงานที่ 2.1” 
 

 
ตอบ   

 
 

 

 

 

 



 

 
 

 

ใบงานที่ 2.2 หน่วยที่   2 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 3-4 

ชื่อหน่วย การตกแต่งเอกสาร ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย การตกแต่งเอกสาร 

 
ใบงานที่ 2.2 

การตกแต่งเอกสาร 
คำสั่ง 1. ให้ผู้เรียนสร้างเอกสารใหม่ 
 2. จงพิมพ์เอกสารตามรูปแบบที่กำหนดให้ และทำการบันทึกชื่อไฟล์ “ ใบงานที่ 2.2” 
 

 
 
ตอบ   
 

 

 

 

 



 

 
 

 

ใบงานที่ 2.3 หน่วยที่   2 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 3-4 

ชื่อหน่วย การตกแต่งเอกสาร ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย การตกแต่งเอกสาร 

 
ใบงานที่ 2.3 

การตกแต่งเอกสาร 
คำสั่ง 1. ให้ผู้เรียนสร้างเอกสารใหม่ 
 2. จงพิมพ์เอกสารตามรูปแบบที่กำหนดให้ และทำการบันทึกชื่อไฟล์ “ใบงานที่ 2.3” 

 

 
ตอบ   

 
 
 
 



 

 
 

 

ใบงานที่ 2.4 หน่วยที่   2 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 3-4 

ชื่อหน่วย การตกแต่งเอกสาร ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย  การตกแต่งเอกสาร 

ใบงานที่ 2.4 
การตกแต่งเอกสาร 

คำสั่ง จงพิมพ์เอกสารตามรูปแบบที่กำหนดให้ และทำการบันทึกชื่อไฟล์ “ใบงานที่ 2.4” 

 
ตอบ   

 

 



 

 
 

 

ใบงานที่ 2.5 หน่วยที่   2 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 3-4 

ชื่อหน่วย การตกแต่งเอกสาร ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย  การตกแต่งเอกสาร 

ใบงานที่ 2.5 
การตกแต่งเอกสาร 

คำสั่ง 1. จงสร้างตารางตามรูปแบบที่กำหนดให้  
 2. ให้ทำการเร ียงลำดับข้อมูลแผนกวิชา โดยเร ียงจากน้อยไปหามาก และทำการบันทึกชื ่อไฟล์  
“ใบงานที่ 2.5” 

 
 ตอบ   

 

 

 



 

 
 

 

ใบงานที่ 2.6 หน่วยที่   2 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 3-4 

ชื่อหน่วย การตกแต่งเอกสาร ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย  การตกแต่งเอกสาร 

ใบงานที่ 2.6 
การตกแต่งเอกสาร 

คำสั่ง 1. จงสร้างตารางตามรูปแบบที่กำหนดให้  
 2. ใช้สูตรคำนวณหาค่าตามตารางที่กำหนดให้ และทำการบันทึกชื่อไฟล์ “ใบงานที่ 2.6” 

 
ตอบ   

 

 



 

 
 

 

ใบงานที่ 2.7 หน่วยที่   2 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 3-4 

ชื่อหน่วย การตกแต่งเอกสาร ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย  การตกแต่งเอกสาร 

ใบงานที่ 2.7 
การตกแต่งเอกสาร 

คำสั่ง 1. จงสร้างตารางตามรูปแบบที่กำหนดให้  
 2. จงเรียงลำดับ  “ชื่อ-สกุล”  จากน้อยไปหามาก และทำการบันทึกชื่อไฟล์ “ใบงานที่ 2.7” 

 
ตอบ   

 

 



 

 
 

 

ใบงานที่ 2.8 หน่วยที่   2 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 3-4 

ชื่อหน่วย การตกแต่งเอกสาร ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย  การตกแต่งเอกสาร 

ใบงานที่ 2.8 
การตกแต่งเอกสาร 

คำสั่ง 1. จงสร้างตารางตามรูปแบบที่กำหนดให้  
 2. จงพิมพ์ข้อมูลลงในตารางตามท่ีกำหนด  
 3. จงคำนวณหาค่าตามตารางที่กำหนดให้  “รวมเงิน”  และ  “ผลรวม”  ลงในตารางตามที่กำหนด  
และทำการบันทึกชื่อไฟล์ “ใบงานที่ 2.8” 
 

 
ตอบ   

 
 
 



 

 
 

บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 
 

 ผลการจัดการเรียนรู้ตามแผนการสอน 
  1) วัน เดือน ปี ...............สอนครั้งที่ .../.... สาขา/ชั้นปี  .....................จำนวนผู้เรียน..........คน    
มาเรียนปกต.ิ..........คน ขาดเรียน............คน ลาป่วย............คน ลากิจ...........คน มาสาย...........คน 

2) หัวข้อเรื่อง/เนื้อหาสาระ :  ...........................................................................................................  
  ❑ สอนครบตามหัวข้อเรื่องในแผนฯ  ❑ สอนไม่ครบเนื่องจาก........................................ 
  3) กิจกรรม/วิธีการสอน 
   ❑ ครูแนะนำและบอกจุดประสงค์     ❑ ครูอธิบาย/ถาม-ตอบ/สาธิต/ 
   ❑ ทำแบบทดสอบก่อนเรียน      ❑ ทำแบบทดสอบหลังเรียน 
   ❑ ทำแบบฝึกหัด/โจทย์ปัญหา      ❑ ทำใบกิจกรรม/ใบงาน 
   ❑ อ่ืน ๆ (ระบ)ุ......................................................... .......................................................... 
  4) สื่อการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้ : …..……………………………………………………………………….......... 
  ....................................................................................................................................................... 
 11.2 ผลการเรียนรู้ของผู้เรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาที่พบ 
  1) การวัดผลและประเมินผล/ผลการเรียนรู้ของผู้เรียน : ………………………………………………..…….. 
       ........................................................................................................................................................ 
  2) สมรรถนะที่ผู้เรียนได้รับ : ................................. ......................................................................... 
      .......................................................................................................................................................... 
  3) สอดแทรกคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม : ..…………………………………………………………..…..... 
      ……………........................................................................................................................ ............... 
  4) ผลการสอนของครู : ..……………………………………………………………………………………..…….……. 
      ……………........................................................................................................................ ................... 
  5) ปัญหาที่นำไปสู่การวิจัย : ..………………………………………………………………………………..….……... 
 11.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการสอน/แก้ปัญหา 
  1) ผลการใช้และปรับปรุงแผนการสอนครั้งนี้ : .…………………………………………………………………... 
   
  2) แนวทางพัฒนาคุณภาพวิธีสอน/สื่อ/การวัดผล/เอกสารช่วยสอน   
       ……………........................................................................................................................ .................. 
  

                                                      ลงชื่อ 
 

                      (.........................................) 
                                   ครูผู้สอน 
          ………./…………/………… 



 

 
 

 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่   3 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 5-6 

ชื่อหน่วยการจัดการกับรูปภาพ ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อเรื่อง  การจัดการกับรูปภาพ 

  
1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 

 จัดการรูปภาพในลักษณะปรับแต่งภาพ แทรกภาพ แทรกสูตร แทรกสัญลักษณ์ และแทรกสมการทาง
คณิตศาสตร์ได้ถูกต้อง 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ  
 มาตรฐานอาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการทำงานด้านการใช้ดิจิทัล (Digital Literacy: DL) ระดับ 3 
 หน่วยสมรรถนะ ใช้โปรแกรมประมวลผลคำ 
 หน่วยสมรรถนะย่อย รหัส 20011 จัดการงานเอกสาร  รหัส 20012 จัดรูปแบบข้อความ รหัส 
20013 จัดการกับย่อหน้าเอกสาร 20014 แทรกวัตถุลงบนงานเอกสาร 20015 จัดรปูแบบเอกสาร 20016 
พิมพ์เอกสาร และ 20017 ตรวจทานงานเอกสาร  
3. สมรรถนะประจำหน่วย 
 3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการจัดการกับรูปภาพ 
  3.2 แทรกภาพประกอบและปรับแต่งรูปภาพ 
  3.3 แทรกสัญลักษณ์และแทรกสูตรทางคณิตศาสตร์ 
4. จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 4.1 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านพุทธิพิสัย 
  4.1.1 บอกหลักการการจัดรูปภาพได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายวิธีการปรับแต่งรูปภาพได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์ใช้คำสั่งการแทรกสัญลักษณ์และสูตรทางคณิตศาสตร์ได้ถูกต้อง 
 4.2 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านทักษะพิสัย 
  4.2.1 แทรกภาพประกอบได้ถูกต้อง 
  4.2.2 จัดการรูปภาพได้ถูกต้อง 
  4.2.3 ปรับแต่งรูปภาพได้ถูกต้อง 
  4.2.4 แทรกสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ได้ถูกต้อง 
  4.2.5 แทรกสัญลักษณ์ทางคณิตศาสตร์ได้ถูกต้อง 
  4.2.6 แทรกเครื่องมือในการสร้างสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ได้ถูกต้อง 
  4.2.7 สร้างสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ทั่วไปได้ถูกต้อง 
  4.2.8 แก้ไขสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ได้ถูกต้อง 
 4.3 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านจิตพิสัย 
  4.3.1 ทำงานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการทำงานเป็นทีม 
  4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการทำงาน 
 4.4 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านการประยุกต์ใช้ 



 

 
 

  4.4.1 จัดการรูปภาพได้ถูกต้อง 
  4.4.2 ดำเนินการแทรกสัญลักษณ์และแทรกสูตรทางคณิตศาสตร์ได้ถูกต้อง 
5. สาระการเรียนรู้ 
หน่วยที่ 3 การจัดการกับรูปภาพ 
 หัวข้อเรื่อง 
 3.1 การแทรกภาพประกอบ 
 3.2 การจัดการรูปภาพ 
 3.3 การปรับแต่งรูปภาพ 
 3.4 การแทรกสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ 
 3.5 การแทรกสัญลักษณ์ทางคณิตศาสตร์ 
 3.6 การแทรกเครื่องมือในการสร้างสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ 
 3.7 การสร้างสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ทั่วไป 
 3.8 การแก้ไขสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ 
6. กิจกรรมการจัดการเรียนรู้   
จัดกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ สัปดาห์ที่ 5 ชั่วโมงท่ี  13-15  มีหัวข้อการเรียนรู้ดังนี้ 
 3.1 การแทรกภาพประกอบ 
 3.2 การจัดการรูปภาพ 
 3.3 การปรับแต่งรูปภาพ 
(ออกแบบการจัดการเรียนรู้โดยใช้ MAIP) (กิจกรรมการเรียนรู้ให้เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ)  
 6.1 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน (Motivation) ( 10 นาที ) 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เช่น 
การแทรกภาพประกอบ การจัดการรูปภาพ การปรับแต่งรูปภาพ เป็น
ต้น 

1. ผู้เรียนรับฟังและซักถามข้อสงสัย 

 6.2 ขั้นเรียนรู้หรือขั้นศึกษาข้อมูล (Information) ( 80 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 1. ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 
2. ผู้สอนแจกเอกสารประกอบการสอนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 2. ผู้เรียนศึกษาเอกสารประกอบการ

สอนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 
3. ผู้สอนอธิบายเนื้อหาเพิ่มเติมในเรื่องการใช้งานโปรแกรมประมวลผล
คำ เช่น  การแทรกภาพประกอบ การจัดการรูปภาพ การปรับแต่ง
รูปภาพ เป็นต้น 

3. ผู้เรียนฟังคำอธิบายเพ่ิมเติม  

4. ผู้สอนอธิบายและสาธิตการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เรื่อง การ
แทรกภาพประกอบ การจัดการรูปภาพ การปรับแต่งรูปภาพ เป็นต้น 

4. ผู้เรียนปฏิบัติตามการสาธิตของ
ครูผู้สอน 

5. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนปรึกษาหารือภายในกลุ่มเพ่ือปฏิบัติงานตาม
เรื่อง  การแทรกภาพประกอบ การจัดการรูปภาพ การปรับแต่งรูปภาพ 
เป็นต้น 

5. ผู้เรียนปฏิบัติงานตามกลุ่มที่
กำหนด  



 

 
 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
6. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนนำเสนอผลของการปฏิบัติงานพร้อมกับสาธิต
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6. ผู้เรียนออกมาหน้าชั้นเรียนพร้อม
กับสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

7. ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียน 7. ผู้เรียนร่วมสรุปเนื้อหากับผู้สอน 
8. ผู้สอนตอบข้อซักถามตามเนื้อหาบทเรียนที่เรียนมา 8. ผู้เรียนซักถามเพ่ือความเข้าใจตาม

เนื้อหาบทเรียนที่เรียนมา 
 6.3 ขั้นทำกิจกรรมหรือขั้นพยายาม (Application) ( 60 นาที ) 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนมอบแบบฝึกหัดให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 1. ผู้เรียนทำแบบฝึกหัดโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
2. ผู้สอนตรวจแบบฝึกหัด 2. ผู้เรียนร่วมตรวจแบบฝึกหดั  
3. ผู้สอนมอบใบงานให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 3. ผู้เรียนทำใบงานโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
4. ผู้สอนตรวจใบงาน 4. ผู้เรียนร่วมตรวจใบงาน 

 6.4 ขั้นสรุปหรือข้ันสำเร็จผล (Progress) ( 30 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนเฉลยแบบฝึกหัด 1. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
2. ผู้สอนเฉลยใบงาน 2. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
3. ผู้สอนสรุปเนื้อหาเพิ่มเติมตามเนื้อหาที่กำหนด 3. ผู้เรียนซักถามข้อสงสัยตามเนื้อหาที่กำหนด 

จัดกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ สัปดาห์ที่ 6 ชั่วโมงท่ี  16-18  มีหัวข้อการเรียนรู้ดังนี้ 
 3.4 การแทรกสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ 
 3.5 การแทรกสัญลักษณ์ทางคณิตศาสตร์ 
 3.6 การแทรกเครื่องมือในการสร้างสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ 
 3.7 การสร้างสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ทั่วไป 
 3.8 การแก้ไขสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ 
(ออกแบบการจัดการเรียนรู้โดยใช้ MAIP) (กิจกรรมการเรียนรู้ให้เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ)  
 6.1 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน (Motivation) ( 10 นาที ) 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เช่น 
การแทรกสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ การแทรกสัญลักษณ์ทาง
คณิตศาสตร์ การแทรกเครื่องมือในการสร้างสูตรและสมการทาง
คณิตศาสตร์ การสร้างสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ทั่วไป และการ
แก้ไขสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ เป็นต้น 

1. ผู้เรียนรับฟังและซักถามข้อสงสัย 

 6.2 ขั้นเรียนรู้หรือขั้นศึกษาข้อมูล (Information) ( 80 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 1. ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 
2. ผู้สอนแจกเอกสารประกอบการสอนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 2. ผู้เรียนศึกษาเอกสารประกอบการ

สอนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 
3. ผู้สอนอธิบายเนื้อหาเพิ่มเติมในเรื่องการใช้งานโปรแกรมประมวลผล
คำ เช่น การแทรกสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ การแทรกสัญลักษณ์

3. ผู้เรียนฟังคำอธิบายเพ่ิมเติม  



 

 
 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
ทางคณิตศาสตร์ การแทรกเครื่องมือในการสร้างสูตรและสมการทาง
คณิตศาสตร์ การสร้างสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ทั่วไป และการ
แก้ไขสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ เป็นต้น 
4. ผู้สอนอธิบายและสาธิตการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เรื่อง การ
แทรกสูตรและสมการทางคณิตศาสตร ์การแทรกสัญลักษณ์ทาง
คณิตศาสตร์ การแทรกเครื่องมือในการสร้างสูตรและสมการทาง
คณิตศาสตร์ การสร้างสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ทั่วไป และการ
แก้ไขสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ เป็นต้น 

4. ผู้เรียนปฏิบัติตามการสาธิตของ
ครูผู้สอน 

5. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนปรึกษาหารือภายในกลุ่มเพ่ือปฏิบัติงานตาม
เรื่อง การแทรกสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ การแทรกสัญลักษณ์
ทางคณิตศาสตร์ การแทรกเครื่องมือในการสร้างสูตรและสมการทาง
คณิตศาสตร์ การสร้างสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ทั่วไป และการ
แก้ไขสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ เป็นต้น 

5. ผู้เรียนปฏิบัติงานตามกลุ่มที่
กำหนด  

6. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนนำเสนอผลของการปฏิบัติงานพร้อมกับสาธิต
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6. ผู้เรียนออกมาหน้าชั้นเรียนพร้อม
กับสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

7. ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียน 7. ผู้เรียนร่วมสรุปเนื้อหากับผู้สอน 
8. ผู้สอนตอบข้อซักถามตามเนื้อหาบทเรียนที่เรียนมา 8. ผู้เรียนซักถามเพ่ือความเข้าใจตาม

เนื้อหาบทเรียนที่เรียนมา 
 6.3 ขั้นทำกิจกรรมหรือขั้นพยายาม (Application) ( 60 นาที ) 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนมอบแบบฝึกหัดให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 1. ผู้เรียนทำแบบฝึกหัดโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
2. ผู้สอนตรวจแบบฝึกหัด 2. ผู้เรียนร่วมตรวจแบบฝึกหดั  
3. ผู้สอนเฉลยแบบฝึกหัด 3. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
4. ผู้สอนมอบใบงานให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 4. ผู้เรียนทำใบงานโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
5. ผู้สอนตรวจใบงาน 5. ผู้เรียนร่วมตรวจใบงาน 
6. ผู้สอนเฉลยใบงาน 6. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
7. ผู้สอนสรุปเนื้อหาเพิ่มเติมตามเนื้อหาที่กำหนด 7. ผู้เรียนซักถามข้อสงสัยตามเนื้อหาที่กำหนด 

 6.4 ขั้นสรุปหรือข้ันสำเร็จผล (Progress) ( 30 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนมอบแบบทดสอบให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 1. ผู้เรียนทำแบบทดสอบเป็นรายบุคคล 
2. ผู้สอนตรวจแบบทดสอบ 2. ผู้เรียนร่วมตรวจ 
3. ผู้สอนเฉลยแบบทดสอบ 3. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
4. ผู้สอนสรุปผลการประเมินตามจุดประสงค์ตาม
หัวข้อที่กำหนด 

4. ผู้เรียนรับฟังผลการประเมินเพื่อเป็นข้อมูลในการ
ปรับปรุงการเรียนในครั้งต่อไป 

7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
 7.1 สื่อการเรียนรู้ 
  7.1.1 หนังสือเรียน 



 

 
 

  7.1.2 สื่อ Power Point 
  7.1.3 ใบความรู ้
  7.1.4 แบบฝึกหัด 
  7.1.5 ใบงาน 
  7.1.6 แบบทดสอบ 
 7.2 แหล่งการเรียนรู้ 
  7.2.1 ระบบอินเทอร์เน็ต 
  7.2.2 ยูทูป 
  7.2.3 ห้องสมุด 
8. หลักฐานการเรียนรู้ 
 8.1 หลักฐานความรู้ 
  8.1.1 ผลงานการทำแบบฝึกหัดของผู้เรียน 
  8.1.2 ผลงานการทำใบงานของผู้เรียน 
  8.1.3 ผลงานการทำแบบทดสอบของผู้เรียน 
  8.1.4 ผลงานการนำเสนอหน้าชั้นเรียนงานกลุ่มของผู้เรียน 
  8.1.5 ผลงานการทำแบบทดสอบของผู้เรียน 
 8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
  8.2.1 แบบฝึกหัดของผู้เรียน 
  8.2.2 ใบงานของผู้เรียน 
  8.2.3 แบบทดสอบของผู้เรียน   
  8.2.4 ผลการประเมินการนำเสนอผลงานหน้าชั้นเรียนงานกลุ่มของผู้เรียน   
  8.2.5 ผลการประเมินด้านจิตพิสัย 
9. การวัดผลและประเมินผล  
 9.1 เกณฑ์การประเมินผล 
   คำชี้แจง : ผลการประเมินมี 8 ระดับ ให้ผู้สอนประเมินผู้เรียนโดยพิจารณาผลคะแนนรวมของ 
แบบฝึกหัด ใบงาน แบบทดสอบ งานกลุ่มและจิตพิสัยแล้วทำการประเมินผล กำหนดระดับคะแนนมีดังนี้    
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  80-100  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  4  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  75-79  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  3.5  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  70-74  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  3  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  65-69  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  2.5 
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  60-64  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  2  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  55-59  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  1.5  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  50-54  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  1  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  0-49  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  ไม่ผ่าน  
 9.2 วิธีการประเมินผล 
  9.2.1 การตรวจแบบฝึกหัด 
  9.2.2 การตรวจใบงาน 
  9.2.3 การตรวจแบบทดสอบ 
  9.2.4 แบบประเมินงานกลุ่ม 



 

 
 

  9.2.5 แบบประเมินด้านจิตพิสัย 
 9.3 เครื่องมือที่ใช้ประเมินผล 
  9.3.1 แบบฝึกหัด 
  9.3.2 ใบงาน 
  9.3.3 แบบทดสอบ 
  9.3.4 แบบประเมินงานกลุ่ม 

แบบประเมินงานกลุ่ม 
 คำชี้แจง : ให้ผู้สอนประเมินผู้เรียนในระหว่างการนำเสนอผลงานกลุ่ม แล้วบันทึก 
คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที่ ชื่อ-สกุล 
บุคลิกภาพการ

นำเสนอ 

การ
ถ่ายทอด

องค์ความรู้ 

การแบ่ง
หน้าที่การ
ทำงาน 

ความ
ร่วมมือของ

สมาชิก 

การ
ตอบ

คำถาม 
รวม 

1 1 1 1 1 5 
1        
2        
3        
4        
5        

ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 
                                                                                ............../.................../................ 
  9.3.5 แบบประเมินด้านจิตพิสัย 
10.  บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 

 
10.1 ผลการจัดการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน 

               
               
               

10.2 ปัญหา อุปสรรคที่พบ 
               
               
               

10.3 การแก้ไขปัญหา 
1) ผลการแก้ไขปัญหาทีส่งผลลัพธ์ที่ดีต่อผู้เรียน 

               
               

2) แนวทางแก้ปัญหาในครั้งต่อไป 
               
               



 

 
 

 
 
 

 

ใบความรู้ที่ 3 หน่วยที่   3 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 5-6 

ชื่อหน่วย  การจัดการกับรูปภาพ ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย   การจัดการกับรูปภาพ 

 
1.  ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
หน่วยที่ 3 การจัดการกับรูปภาพ 
 หัวข้อเรื่อง 
 3.1 การแทรกภาพประกอบ 
 3.2 การจัดการรูปภาพ 
 3.3 การปรับแต่งรูปภาพ 
 3.4 การแทรกสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ 
 3.5 การแทรกสัญลักษณ์ทางคณิตศาสตร์ 
 3.6 การแทรกเครื่องมือในการสร้างสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ 
 3.7 การสร้างสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ทั่วไป 
 3.8 การแก้ไขสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ  
 มาตรฐานอาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการทำงานด้านการใช้ดิจิทัล (Digital Literacy: DL) ระดับ 3 
 หน่วยสมรรถนะ ใช้โปรแกรมประมวลผลคำ 
 หน่วยสมรรถนะย่อย รหัส 20011 จัดการงานเอกสาร  รหัส 20012 จัดรูปแบบข้อความ รหัส 
20013 จัดการกับย่อหน้าเอกสาร 20014 แทรกวัตถุลงบนงานเอกสาร 20015 จัดรปูแบบเอกสาร 20016 
พิมพ์เอกสาร และ 20017 ตรวจทานงานเอกสาร  
3. สมรรถนะประจำหน่วย 
 3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการจัดการกับรูปภาพ 
  3.2 แทรกภาพประกอบและปรับแต่งรูปภาพ 
  3.3 แทรกสัญลักษณ์และแทรกสูตรทางคณิตศาสตร์ 
4. จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 4.1 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านพุทธิพิสัย 
  4.1.1 บอกหลักการการจัดรูปภาพได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายวิธีการปรับแต่งรูปภาพได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์ใช้คำสั่งการแทรกสัญลักษณ์และสูตรทางคณิตศาสตร์ได้ถูกต้อง 
 4.2 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านทักษะพิสัย 
  4.2.1 แทรกภาพประกอบได้ถูกต้อง 
  4.2.2 จัดการรูปภาพได้ถูกต้อง 
  4.2.3 ปรับแต่งรูปภาพได้ถูกต้อง 



 

 
 

  4.2.4 แทรกสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ได้ถูกต้อง 
  4.2.5 แทรกสัญลักษณ์ทางคณิตศาสตร์ได้ถูกต้อง 
  4.2.6 แทรกเครื่องมือในการสร้างสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ได้ถูกต้อง 
  4.2.7 สร้างสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ทั่วไปได้ถูกต้อง 
  4.2.8 แก้ไขสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์ได้ถูกต้อง 
 4.3 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านจิตพิสัย 
  4.3.1 ทำงานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการทำงานเป็นทีม 
  4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการทำงาน 
 4.4 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านการประยุกต์ใช้ 
  4.4.1 จัดการรูปภาพได้ถูกต้อง 
  4.4.2 ดำเนินการแทรกสัญลักษณ์และแทรกสูตรทางคณิตศาสตร์ได้ถูกต้อง 
5.  เนื้อหาสาระ   
การแทรกรูปภาพ 
เมื่อเราต้องการแทรกรูปภาพ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
1. เปิดโปรแกรม Microsoft office Word 2010 
2. คลิกเมาส์ที่แถบคำสั่ง “แทรก” (INSERT) 
3. คลิกเมาส์ที่ปุ่ม “รูปภาพ” (Pictures) 
4. เลือกตำแหน่งที่จัดเก็บไฟล์ภาพ 
5. คลิกไฟล์ภาพ 
6. แล้วคลิก “แทรก”(Insert) 

 
 
 



 

 
 

การตัดภาพ 
นักเรียนก็ได้รู้จักวิธีการตัดรูปภาพเฉพาะส่วนเพื่อตกแต่งรูปภาพตามต้องการให้สวยงามโดยใช้คำสั่ง  “การตัด
ภาพ” (Crop To Shape) 
1. เลือกภาพท่ีต้องการตัด 
2. คลิก FORMAT บนแทบ Ribbon 
3. คลิก (Crop) 
4. เลือกคำสั่งตัดภาพ (Crop To Shape) 
5. เลือกรูปแบบที่ต้องการ 
6. ภาพจะปรากฏตามรูปแบบที่เลือก 
 

 
 

 
องค์ประกอบรูปภาพ 
หมายถึง การจัดภาพให้ปรากฏเด่น และจัดเรื่องราวส่วนประกอบ ต่างๆ ในภาพเข้าด้วยกันอย่างเหมาะสม การ
จัดภาพเบื้องต้นมีหลักการดังนี้ 



 

 
 

1. จุดเด่น (Dominance) 
2. เอกภาพ (Unity) 
3. ความกลมกลืน (Harmony) 
4. ความขัดแย้ง (Contrast) 
5. ความสมดุล (Balance) 
 

 
 
การจัดรูปภาพ 
การจัดรูปภาพ เมื่อเราแทรกรูปภาพมาแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
1. คลิกท่ีรูปภาพให้เกิดจุดสี่เหลี่ยม “ออบเจ็ครูปภาพ” 
2. ชี้เมาส์ตรงจุดสีเหลี่ยมให้เป็นลูกศร 2 
  
ทางกดเมาส์ค้างไว้ลากย่อขยาย ตามท่ีเราต้องการ ดังรูป 
 

 
 
การจัดการรูปภาพ 



 

 
 

รูปภาพต่างๆ ที่นำมาใส่ในเอกสารอาจจะมีขนาดของภาพที่เล็กหรือใหญ่เกินไป จึงจำเป็นต้องมีการปรับเปลี่ยน
ให้มีขนาดตามที่ต้องการ โดยคลิกเมาส์ที่รูปภาพนั้น ก็จะปรากฏจุดสี่เหลี่ยมเล็กๆ ล้อมรอบรูปนั้น  8 จุด ซึ่ง
เรียกว่าจุดปรับขนาด (Handle) ขึ้นที่มุมทุกด้านของภาพ โดยจุดสี่เหลี่ยมเล็กๆ เหล่านี้มีไว้เพื่อบอกขอบเขต
ของรูปภาพและทำหน้าที่เป็นจุดปรับขนาดของรูปด้วย 
 

 
 
 ลองสังเกตจุดปรับขนาดทั้ง 8 จุด ดูนะคะ 
  การใช้เครื่องมือสำหรับรูปภาพ 

 
 



 

 
 

การย้ายรูปภาพ 
เมื่อเราแทรกรูปภาพมาแล้ว การย้ายรูปภาพ เราต้องการเอาไปวางตรงที่เราต้องการ ปกติรูปภาพที่แทรกลงมา
จะถูกจัดเรียงแบบแนวเดียวกับข้อความ เราต้องมาทำความรู้จักกับเมนูที่สำคัญในการจัดรูปภาพ คือ การตัด
ข้อความ ซึ่งอยู่ในแถบรูปแบบ ในที่นี้จะแนะนำการตัดรูปภาพให้ แบบที่มักจะใช้บ่อยๆ 
1.แนวเดียวกับข้อความ (In Line With Text) คือ รูปภาพจะมีสถานะเหมือนตัวอักษรตัวหนึ่ง การย้ายก็ทำ
เหมือนย้ายตัวอักษรโดยการกด SpaceBar 
2.จัตุรัส และล้อมรอบ (Square - Tight) (การใช้งานคล้ายๆกัน) คือ รูปภาพจะมีสถานะเหมือนรูปสี่เหลี่ยม
จัตุรัส การย้ายรูปภาพสามารถคลิกค้างที ่ภาพแล้วลากไปตำแหน่งที่ต้องการแต่เวลาลากไปตำแหน่งของ
ข้อความ รูปภาพจะไปแทนที่ของข้อความแล้ว ข้อความย้ายไปกระจัดกระจาย ยากต่อการจัดหน้ากระดาษ 
3. ข้างหน้าข้อความและข้างหลังข้อความ (In Front of Text – Behind Text) (ลักษณะการใช้งานคล้ายกัน) 
คือ ข้างหน้าข้อความ เมื่อใช้คำสั่งนี้รูปภาพจะยกระดับขึ้นมาเปรียบเสมือนอยู่เหนือข้อความ การย้ายรูปภาพ
สามารถทำได้โดยคลิกค้างที่ภาพแล้วลากไปตำแหน่งที่ต้องการ โดยเวลาลากไปตำแหน่งของข้อความ รูปภาพ
จะไปทับข้อความ (ส่วนข้างหลังข้อความ รูปภาพจะไปอยู่ใต้ข้อความ) 
 

 
เมื่อเรารู้จักการตัดข้อความกันแล้ว ว่าการตัดข้อความวิธีใดที่เหมาะสมขึ้นอยู่กับว่าจะเลือกใช้กับเอกสารแบบใด 
การตัดข้อความของรูปภาพที่ ไม่มีผลกระทบต่อข้อความ ซึ่งสามารถทำให้การจัดรูปแบบข้อความได้ง่าย คือ 
ข้างหน้าข้อความและข้างหลังข้อความ ขั้นตอนการย้ายรูปภาพ 

1. คลิกท่ีรูปภาพ ให้เกิดรูปเมาส์ลูกศรสี่ทาง  
2. แถบรูปแบบ เลือกปุ่มตัดข้อความ 
2.1 เลือกข้างหน้าข้อความ (In Front of Text) (เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง) 
2.2 เลือกข้างหลังข้อความ (Behind Text) (เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง) 
3. กดเมาส์ค้างไว้ที่รูปภาพแล้วลากไปวางตามท่ีเราต้องการ ดังรูป 
 



 

 
 

 
 

 
 
การแทรกสัญลักษณ์ 
สัญลักษณ์ (Symbol)   คือ กลุ่มแบบอักษรที่แสดงเป็นภาพ สามารถตกแต่งเติมสี 
ย่อ-ขยายขนาดได้ ตามความต้องการ 
1. คลิก แถบคำสั่ง “แทรก” (INSERT) 
2. เลื่อนเมาส์มาคลิก “สัญลักษณ์” (Symbol) 
3. ปรากฏกรอบ สัญลักษณ์ เลือกสัญลักษณ์เพ่ิมเติม 
4. ให้คลิกตรง รูป/สัญลักษณ์ ที่ต้องการแล้วคลิกปุ่ม แทรก (Insert) 
5. ปิด 



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

6. แบบทดสอบ/แบบฝึกหัด 
แบบฝึกหัด 

คำสั่ง จงตอบคำถามต่อไปนี้ให้ถูกต้อง 
1. การแทรกรูปภาพมีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร 
............................................................................................................................. .................................................... 
................................................................................................................................................................... .............. 
2. การปรับแต่งรูปร่างให้เหมาะสมกับการใช้งานในเอกสารทำได้อย่างไรบ้าง จงยกตัวอย่าง 
................................................................................................................................................................ ................. 
................................................................................................................. ................................................................ 
3. การแทรก SmartArt มีข้ันตอนอย่างไร 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
.................................................................................................................................................................................  
4. การแทรกแผนภูมิมีขั้นตอนการปฏิบัติอย่างไร 
........................................................................................ .........................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
5. การคัดลอกรูปภาพมีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร 
.................................................................................................................................................. ............................... 
................................................................................................... .............................................................................. 
............................................................................................................................. .................................................... 
6. การย้ายรูปภาพมีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร 
............................................................................................................................. .................................................... 
.............................................................................. ...................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................... 
7. การลบรูปภาพมีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................................ ..................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
8. การแทรกสัญลักษณ์ทางคณิตศาสตร์มีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร 
................................................................................................................................................ ................................. 
................................................................................................. ................................................................................ 
............................................................................................................................. .................................................... 
9. การพิมพ์เศษส่วนมีขั้นตอนการปฏิบัติอย่างไร 
............................................................................................................................. .................................................... 
........................................................................................................................................................... ...................... 
10. การแก้ไขสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์มีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร 
......................................................................................................................................................................... ........ 
.......................................................................................................................... ....................................................... 



 

 
 

7.  เอกสารอ้างอิง (ขึ้นหน้าใหม่) 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ ของสำนักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
8.ภาคผนวก (เฉลยแบบฝึกหัด เฉลยแบบทดสอบ ฯ) 
 
คำสั่ง จงตอบคำถามต่อไปนี้ให้ถูกต้อง 
1. การแทรกรูปภาพมีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร 
ตอบ   
 1.  เลือกคลิกตำแหน่งที่ต้องการวางภาพ 
 2.  คลิกแท็บแทรก 
 3.  คลิกปุ่มรูปภาพ 
 4.  เลือกแหล่งเก็บข้อมูล 
 5.  เลือกภาพที่ต้องการ 
 6.  คลิกปุ่มแทรก 
2. การปรับแต่งรูปร่างให้เหมาะสมกับการใช้งานในเอกสารทำได้อย่างไรบ้าง จงยกตัวอย่าง 
ตอบ   

1. การปรับเปลี่ยนลักษณะรูปร่าง   
2. การเติมสีให้กับรูปร่าง   
3. การปรับเปลี่ยนเส้นกรอบ   
4. การเปลี่ยนลักษณะเอฟเฟ็กต์รูปร่าง   

  5. การจัดเรียงลักษณะรูปร่างมีการจัดเรียงหลายรูปแบบ  เช่น  การจัดตำแหน่งวัตถุ  การตัดข้อความ  การ
วางรูปร่าง  การจัดแนว  การจัดกลุ่ม  และการหมุน  เป็นต้น 
3. การแทรก SmartArt มีข้ันตอนอย่างไร 
ตอบ   
 1.  คลิกแท็บแทรก 
 2.  คลิกปุ่ม  SmartArt 
 3.  เลือกคลิกรูปแบบ  SmartArt  ตามท่ีเราต้องการ 
 4.  คลิกปุ่มตกลง 
4. การแทรกแผนภูมิมีขั้นตอนการปฏิบัติอย่างไร 
ตอบ   
 1.  คลิกแท็บแทรก 
 2.  คลิกปุ่มแผนภูม ิ
 3.  เลือกประเภทของแผนภูมิ 
 4.  เลือกชนิดของแผนภูมิ 
 5.  คลิกปุ่มตกลง 
5. การคัดลอกรูปภาพมีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร 
ตอบ   
 1.  คลิกภาพท่ีต้องการคัดลอก 
 2.  คลิกแท็บหน้าแรก 
 3.  คลิกปุ่มคัดลอก  หรือกดปุ่ม  Ctrl+C 



 

 
 

 4.  ใช้เมาส์คลิกตำแหน่งที่ต้องการวางภาพ 
 5.  คลิกปุ่มวาง  หรือกดปุ่ม  Ctrl+V 
6. การย้ายรูปภาพมีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร 
ตอบ   
 1.  คลิกภาพท่ีต้องการเคลื่อนย้าย 
 2.  คลิกแท็บหน้าแรก 
 3.  คลิกปุ่มตัด  หรือกดปุ่ม  Ctrl+X 
 4.  ใช้เมาส์คลิกตำแหน่งที่ต้องการวางภาพ 
 5.  คลิกปุ่มวาง  หรือกดปุ่ม  Ctrl+V 
7. การลบรูปภาพมีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร 
ตอบ   
 1.  คลิกภาพท่ีต้องการลบ 
 2.  กดปุ่มตัด  หรือ  Ctrl+X   หรือ  กดปุ่ม  Delete  หรือ  กดปุม  Backspace     
8. การแทรกสัญลักษณ์ทางคณิตศาสตร์มีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร 
ตอบ   
 1.  คลิกแท็บแทรก 
 2.  คลิกปุ่มสมการ 
 3.  โปรแกรมจะแสดงแท็บออกแบบ  และคลิกปุ่ม     
 4.  เลือกกลุ่มสัญลักษณ์ทางคณิตศาสตร์ตามที่ต้องการ 
9. การพิมพ์เศษส่วนมีขั้นตอนการปฏิบัติอย่างไร 
ตอบ   
 1.  เลือกคลิกตำแหน่งที่ต้องการพิมพ์ 
 2.  คลิกแท็บแทรก 
 3.  คลิกปุ่มสมการ 
 4.  โปรแกรมจะแสดงเครื่องมือสมการ และแท็บออกแบบ 
 5.  คลิกปุ่มเศษส่วน 
 6.  เลือกรูปแบบเศษส่วน 
 7.  ป้อนข้อมูลแล้วคลิกพ้ืนที่ว่าง 
10. การแก้ไขสูตรและสมการทางคณิตศาสตร์มีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร 
ตอบ   
 1.  คลิกสูตรที่ต้องการแก้ไข 
 2.  ทำการแก้ไขสูตรตามที่ต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

ใบงานที่ 3.1 หน่วยที่  3 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 5-6 

ชื่อหน่วย  การจัดการกับรูปภาพ ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย การจัดการกับรูปภาพ 

 
ใบงานที่ 3.1 

การจัดการกับรูปภาพ 
คำสั่ง ให้แทรกภาพประกอบลงในตารางตามรูปแบบที่กำหนดให้ และทำการบันทึกชื่อไฟล์ “ใบงานที่ 3.1” 
 

 
 ตอบ   

 
 

 

 



 

 
 

 

ใบงานที่ 3.2 หน่วยที่  3 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 5-6 

ชื่อหน่วย  การจัดการกับรูปภาพ ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย การจัดการกับรูปภาพ 

ใบงานที่ 3.2 
การจัดการกับรูปภาพ 

คำสั่ง ให้แทรกรูปร่างลงในตารางตามรูปแบบที่กำหนดให้ และทำการบันทึกชื่อไฟล์ “ใบงานที่ 3.2” 
 

 
ตอบ   

 
 

 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

ใบงานที่ 3.3 หน่วยที่  3 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 5-6 

ชื่อหน่วย  การจัดการกับรูปภาพ ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย การจัดการกับรูปภาพ 

 

ใบงานที่ 3.3 
การจัดการกับรูปภาพ 

คำสั่ง  ให้แทรก SmartArt  ตามรูปแบบที่กำหนดให้ และทำการบันทึกชื่อไฟล์ “ใบงานที่ 3.3”  

 
ตอบ   

 



 

 
 

 

ใบงานที่ 3.4 หน่วยที่  3 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 5-6 

ชื่อหน่วย  การจัดการกับรูปภาพ ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย การจัดการกับรูปภาพ 

ใบงานที่ 3.4 
การจัดการกับรูปภาพ 

คำสั่ง  ให้แทรกแผนภูมิตามรูปแบบที่กำหนดให้ และทำการบันทึกชื่อไฟล์ “ใบงานที่ 3.4”  
 

 
ตอบ   

 
 

 

 



 

 
 

 

ใบงานที่ 3.5 หน่วยที่  3 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 5-6 

ชื่อหน่วย  การจัดการกับรูปภาพ ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย การจัดการกับรูปภาพ 

ใบงานที่ 3.5 
การจัดการกับรูปภาพ 

คำสั่ง  ให้พิมพ์สูตรสมการตามรูปแบบที่กำหนดให้ และทำการบันทึกชื่อไฟล์  “ใบงานที่ 3.5”   
 

 
ตอบ   

 

 

 



 

 
 

 

 

ใบงานที่ 3.6 หน่วยที่  3 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 5-6 

ชื่อหน่วย  การจัดการกับรูปภาพ ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย การจัดการกับรูปภาพ 

 

ใบงานที่ 3.6 
การจัดการกับรูปภาพ 

คำสั่ง  ให้จงพิมพ์สูตรสมการตามรูปแบบที่กำหนดให้ และทำการบันทึกชื่อไฟล์ “ใบงานที่ 3.6”  

 
ตอบ 

 
 
 



 

 
 

 

 

ใบงานที่ 3.7 หน่วยที่  3 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 5-6 

ชื่อหน่วย  การจัดการกับรูปภาพ ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย การจัดการกับรูปภาพ 

 
ใบงานที่  3.7 

การจัดการรูปภาพ 
คำสั่ง  ให้วาดรูปตามแบบที่กำหนดและทำการจัดกลุ่มให้เป็นกลุ่มเดียวกันตามรูปแบบที่กำหนดให้             และ
ทำการบันทึกชื่อไฟล์  “ใบงานที่ 3.7”  

 
ตอบ 

 



 

 
 

 

 

ใบงานที่ 3.8 หน่วยที่  3 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 5-6 

ชื่อหน่วย  การจัดการกับรูปภาพ ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย การจัดการกับรูปภาพ 

 
ใบงานที่  3.8 

การจัดการรูปภาพ 
คำสั่ง  ให้แทรกรูปภาพตามที่ต้องการในรูปร่างที่กำหนดและวางภาพหน้าหลังตามลำดับที่กำหนดและทำการจัด
กลุ่มให้เป็นกลุ่มเดียวกัน และทำการบันทึกชื่อไฟล์  “ใบงานที่ 3.8”  
 

 
ตอบ 

 
 
 



 

 
 

 
บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 

 
 ผลการจัดการเรียนรู้ตามแผนการสอน 
  1) วัน เดือน ปี ...............สอนครั้งที่ .../.... สาขา/ชั้นปี  .....................จำนวนผู้เรียน..........คน    
มาเรียนปกต.ิ..........คน ขาดเรียน............คน ลาป่วย............คน ลากิจ...........คน มาสาย...........คน 

2) หัวข้อเรื่อง/เนื้อหาสาระ :  ...........................................................................................................  
  ❑ สอนครบตามหัวข้อเรื่องในแผนฯ  ❑ สอนไม่ครบเนื่องจาก........................................ 
  3) กิจกรรม/วิธีการสอน 
   ❑ ครูแนะนำและบอกจุดประสงค์     ❑ ครูอธิบาย/ถาม-ตอบ/สาธิต/ 
   ❑ ทำแบบทดสอบก่อนเรียน      ❑ ทำแบบทดสอบหลังเรียน 
   ❑ ทำแบบฝึกหัด/โจทย์ปัญหา      ❑ ทำใบกิจกรรม/ใบงาน 
   ❑ อ่ืน ๆ (ระบ)ุ...................................................................................................................  
  4) สื่อการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้ : …..……………………………………………………………………….......... 
  ....................................................................................................................................................... 
 11.2 ผลการเรียนรู้ของผู้เรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาที่พบ 
  1) การวัดผลและประเมินผล/ผลการเรียนรู้ของผู้เรียน : ………………………………………………..…….. 
       ........................................................................................................................................................ 
  2) สมรรถนะที่ผู้เรียนได้รับ : ......................................................................................... ................. 
      .......................................................................................................................................................... 
  3) สอดแทรกคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม : ..…………………………………………………………..…..... 
      ……………........................................................................................................................ ............... 
  4) ผลการสอนของครู : ..……………………………………………………………………………………..…….……. 
      ……………................................... ........................................................................................................ 
  5) ปัญหาที่นำไปสู่การวิจัย : ..………………………………………………………………………………..….……... 
 11.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการสอน/แก้ปัญหา 
  1) ผลการใช้และปรับปรุงแผนการสอนครั้งนี้ : .…………………………………………………………………... 
   
  2) แนวทางพัฒนาคุณภาพวิธีสอน/สื่อ/การวัดผล/เอกสารช่วยสอน   
       ……………........................................................................................................................ .................. 
  

                                                      ลงชื่อ 
 

                      (.........................................) 
                                   ครูผู้สอน 
          ………./…………/………… 



 

 
 

 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่   4 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 7-9 

ชื่อหน่วย  การสร้างเอกสารทางราชการ ทฤษฎี  3  ชม.  
ปฏิบัติ  6 ชม. ชื่อเรื่อง  การสร้างเอกสารทางราชการ 

  
1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
 สร้างแผ่นพับ พิมพ์หนังสือทางราชการ และพิมพ์จดหมายธุรกิจได้ถูกต้อง 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ  
 มาตรฐานอาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการทำงานด้านการใช้ดิจิทัล (Digital Literacy: DL) ระดับ 3 
 หน่วยสมรรถนะ ใช้โปรแกรมประมวลผลคำ 
 หน่วยสมรรถนะย่อย รหัส 20011 จัดการงานเอกสาร  รหัส 20012 จัดรูปแบบข้อความ รหัส 
20013 จัดการกับย่อหน้าเอกสาร 20014 แทรกวัตถุลงบนงานเอกสาร 20015 จัดรปูแบบเอกสาร 20016 
พิมพ์เอกสาร และ 20017 ตรวจทานงานเอกสาร 
3. สมรรถนะประจำหน่วย 
 3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการสร้างแผ่นพับ 
  3.2 พิมพ์หนังสือทางราชการ และพิมพ์จดหมายธุรกิจ 
4. จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 4.1 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านพุทธิพิสัย 
  4.1.1 บอกหลักการสร้างแผ่นพับได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายวิธีการพิมพ์หนังสือทางราชการได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์การพิมพ์จดหมายธุรกิจได้ถูกต้อง 
 4.2 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านทักษะพิสัย 
  4.2.1 สร้างแผ่นพับได้ถูกต้อง 
  4.2.2 พิมพ์หนังสือทางราชการได้ถูกต้อง 
  4.2.3 การพิมพ์จดหมายธุรกิจได้ถูกต้อง 
 4.3 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านจิตพิสัย 
  4.3.1 ทำงานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน  
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการทำงานเป็นทีม 
  4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการทำงาน 
 4.4 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านการประยุกต์ใช้ 
  4.4.1 วางแผนการสร้างแผ่นพับและจัดทำหนังสือทางราชการได้ถูกต้อง 
  4.4.2 พิมพ์จดหมายธุรกิจและจ่าหน้าซองได้ถูกต้อง 
5. สาระการเรียนรู้ 
หน่วยที่ 4 การสร้างเอกสารทางราชการ 
 หัวข้อเรื่อง 
 4.1 การสร้างแผ่นพับ 
 4.2 การพิมพ์หนังสือทางราชการ 



 

 
 

 4.3 การพิมพ์จดหมายธุรกิจ 
6. กิจกรรมการจัดการเรียนรู้   
จัดกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ สัปดาห์ที่ 7 ชั่วโมงท่ี  19-21  มีหัวข้อการเรียนรู้ดังนี้ 
 4.1 การสร้างแผ่นพับ 
(ออกแบบการจัดการเรียนรู้โดยใช้ MAIP) (กิจกรรมการเรียนรู้ให้เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ)  
 6.1 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน (Motivation) ( 10 นาที ) 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เช่น 
การสร้างแผ่นพับ 

1. ผู้เรียนรับฟังและซักถามข้อสงสัย 

 6.2 ขั้นเรียนรู้หรือขั้นศึกษาข้อมูล (Information) ( 80 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 1. ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 
2. ผู้สอนแจกเอกสารประกอบการสอนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 2. ผู้เรียนศึกษาเอกสารประกอบการ

สอนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 
3. ผู้สอนอธิบายเนื้อหาเพิ่มเติมในเรื่องการใช้งานโปรแกรมประมวลผล
คำ เช่น การสร้างแผ่นพับ 

3. ผู้เรียนฟังคำอธิบายเพ่ิมเติม  

4. ผู้สอนอธิบายและสาธิตการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เรื่อง การ
สร้างแผ่นพับ 

4. ผู้เรียนปฏิบัติตามการสาธิตของ
ครูผู้สอน 

5. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนปรึกษาหารือภายในกลุ่มเพ่ือปฏิบัติงานตาม
เรื่อง การสร้างแผ่นพับ  

5. ผู้เรียนปฏิบัติงานตามกลุ่มที่
กำหนด  

6. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนนำเสนอผลของการปฏิบัติงานพร้อมกับสาธิต
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6. ผู้เรียนออกมาหน้าชั้นเรียนพร้อม
กับสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

7. ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียน 7. ผู้เรียนร่วมสรุปเนื้อหากับผู้สอน 
8. ผู้สอนตอบข้อซักถามตามเนื้อหาบทเรียนที่เรียนมา 8. ผู้เรียนซักถามเพ่ือความเข้าใจตาม

เนื้อหาบทเรียนที่เรียนมา 
 6.3 ขั้นทำกิจกรรมหรือขั้นพยายาม (Application) ( 60 นาที ) 

 กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนมอบแบบฝึกหัดให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 1. ผู้เรียนทำแบบฝึกหัดโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
2. ผู้สอนตรวจแบบฝึกหัด 2. ผู้เรียนร่วมตรวจแบบฝึกหดั  
3. ผู้สอนมอบใบงานให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 3. ผู้เรียนทำใบงานโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
4. ผู้สอนตรวจใบงาน 4. ผู้เรียนร่วมตรวจใบงาน 

 6.4 ขั้นสรุปหรือข้ันสำเร็จผล (Progress) ( 30 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนเฉลยแบบฝึกหัด 1. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
2. ผู้สอนเฉลยใบงาน 2. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
3. ผู้สอนสรุปเนื้อหาเพิ่มเติมตามเนื้อหาที่กำหนด 3. ผู้เรียนซักถามข้อสงสัยตามเนื้อหาที่กำหนด 

จัดกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ สัปดาห์ที่ 8 ชั่วโมงท่ี  22-24  มีหัวข้อการเรียนรู้ดังนี้ 
 4.2 การพิมพ์หนังสือทางราชการ 



 

 
 

(ออกแบบการจัดการเรียนรู้โดยใช้ MAIP) (กิจกรรมการเรียนรู้ให้เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ)  
 6.1 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน (Motivation) ( 10 นาที ) 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เช่น 
การพิมพ์หนังสือทางราชการ  

1. ผู้เรียนรับฟังและซักถามข้อสงสัย 

 6.2 ขั้นเรียนรู้หรือขั้นศึกษาข้อมูล (Information) ( 80 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ  3 คน 1. ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ  3 คน 
2. ผู้สอนแจกเอกสารประกอบการสอนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 2. ผู้เรียนศึกษาเอกสารประกอบการ

สอนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 
3. ผู้สอนอธิบายเนื้อหาเพิ่มเติมในเรื่องการใช้งานโปรแกรมประมวลผล
คำ เช่น การพิมพ์หนังสือทางราชการ 

3. ผู้เรียนฟังคำอธิบายเพ่ิมเติม  

4. ผู้สอนอธิบายและสาธิตการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เรื่อง การ
พิมพ์หนังสือทางราชการ  

4. ผู้เรียนปฏิบัติตามการสาธิตของ
ครูผู้สอน 

5. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนปรึกษาหารือภายในกลุ่มเพ่ือปฏิบัติงานตาม
เรื่อง การพิมพ์หนังสือทางราชการ 

5. ผู้เรียนปฏิบัติงานตามกลุ่มที่
กำหนด  

6. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนนำเสนอผลของการปฏิบัติงานพร้อมกับสาธิต
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6. ผู้เรียนออกมาหน้าชั้นเรียนพร้อม
กับสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

7. ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียน 7. ผู้เรียนร่วมสรุปเนื้อหากับผู้สอน 
8. ผู้สอนตอบข้อซักถามตามเนื้อหาบทเรียนที่เรียนมา 8. ผู้เรียนซักถามเพ่ือความเข้าใจตาม

เนื้อหาบทเรียนที่เรียนมา 
 6.3 ขั้นทำกิจกรรมหรือขั้นพยายาม (Application) ( 60 นาที ) 

 กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนมอบแบบฝึกหัดให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 1. ผู้เรียนทำแบบฝึกหัดโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
2. ผู้สอนตรวจแบบฝึกหัด 2. ผู้เรียนร่วมตรวจแบบฝึกหดั  
3. ผู้สอนมอบใบงานให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 3. ผู้เรียนทำใบงานโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
4. ผู้สอนตรวจใบงาน 4. ผู้เรียนร่วมตรวจใบงาน 

 6.4 ขั้นสรุปหรือข้ันสำเร็จผล (Progress) ( 30 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนเฉลยแบบฝึกหัด 1. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
2. ผู้สอนเฉลยใบงาน 2. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
3. ผู้สอนสรุปเนื้อหาเพิ่มเติมตามเนื้อหาที่กำหนด 3. ผู้เรียนซักถามข้อสงสัยตามเนื้อหาที่กำหนด 

จัดกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ สัปดาห์ที่ 9 ชั่วโมงท่ี  25-27  มีหัวข้อการเรียนรู้ดังนี้ 
 4.3 การพิมพ์จดหมายธุรกิจ 
(ออกแบบการจัดการเรียนรู้โดยใช้ MAIP) (กิจกรรมการเรียนรู้ให้เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ)  
 6.1 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน (Motivation) ( 10 นาที ) 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เช่น 1. ผู้เรียนรับฟังและซักถามข้อสงสัย 



 

 
 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
การพิมพ์จดหมายธุรกิจ 

 6.2 ขั้นเรียนรู้หรือขั้นศึกษาข้อมูล (Information) ( 80 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 1. ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 
2. ผู้สอนแจกเอกสารประกอบการสอนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 2. ผู้เรียนศึกษาเอกสารประกอบการ

สอนวิชาโปรแกรมตารางงาน 
3. ผู้สอนอธิบายเนื้อหาเพิ่มเติมในเรื่องการใช้งานโปรแกรมประมวลผล
คำ เช่น การพิมพ์จดหมายธุรกิจ  

3. ผู้เรียนฟังคำอธิบายเพ่ิมเติม  

4. ผู้สอนอธิบายและสาธิตการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เรื่อง การ
พิมพ์จดหมายธุรกิจ  

4. ผู้เรียนปฏิบัติตามการสาธิตของ
ครูผู้สอน 

5. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนปรึกษาหารือภายในกลุ่มเพ่ือปฏิบัติงานตาม
เรื่อง การพิมพ์จดหมายธุรกิจ  

5. ผู้เรียนปฏิบัติงานตามกลุ่มที่
กำหนด  

6. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนนำเสนอผลของการปฏิบัติงานพร้อมกับสาธิต
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6. ผู้เรียนออกมาหน้าชั้นเรียนพร้อม
กับสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

7. ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียน 7. ผู้เรียนร่วมสรุปเนื้อหากับผู้สอน 
8. ผู้สอนตอบข้อซักถามตามเนื้อหาบทเรียนที่เรียนมา 8. ผู้เรียนซักถามเพ่ือความเข้าใจตาม

เนื้อหาบทเรียนที่เรียนมา 
 6.3 ขั้นทำกิจกรรมหรือขั้นพยายาม (Application) ( 60 นาที ) 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนมอบแบบฝึกหัดให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 1. ผู้เรียนทำแบบฝึกหัดโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
2. ผู้สอนตรวจแบบฝึกหัด 2. ผู้เรียนร่วมตรวจแบบฝึกหดั  
3. ผู้สอนเฉลยแบบฝึกหัด 3. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
4. ผู้สอนมอบใบงานให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 4. ผู้เรียนทำใบงานโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
5. ผู้สอนตรวจใบงาน 5. ผู้เรียนร่วมตรวจใบงาน 
6. ผู้สอนเฉลยใบงาน 6. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
7. ผู้สอนสรุปเนื้อหาเพิ่มเติมตามเนื้อหาที่กำหนด 7. ผู้เรียนซักถามข้อสงสัยตามเนื้อหาที่กำหนด 

 6.4 ขั้นสรุปหรือข้ันสำเร็จผล (Progress) ( 30 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนมอบแบบทดสอบให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 1. ผู้เรียนทำแบบทดสอบเป็นรายบุคคล 
2. ผู้สอนตรวจแบบทดสอบ 2. ผู้เรียนร่วมตรวจ 
3. ผู้สอนเฉลยแบบทดสอบ 3. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
4. ผู้สอนสรุปผลการประเมินตามจุดประสงค์ตาม
หัวข้อที่กำหนด 

4. ผู้เรียนรับฟังผลการประเมินเพื่อเป็นข้อมูลในการ
ปรับปรุงการเรียนในครั้งต่อไป 

7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
 7.1 สื่อการเรียนรู้ 
  7.1.1 หนังสือเรียน 
  7.1.2 สื่อ Power Point 



 

 
 

  7.1.3 ใบความรู ้
  7.1.4 แบบฝึกหัด 
  7.1.5 ใบงาน 
  7.1.6 แบบทดสอบ 
 7.2 แหล่งการเรียนรู้ 
  7.2.1 ระบบอินเทอร์เน็ต 
  7.2.2 ยูทูป 
  7.2.3 ห้องสมุด 
8. หลักฐานการเรียนรู้ 
 8.1 หลักฐานความรู้ 
  8.1.1 ผลงานการทำแบบฝึกหัดของผู้เรียน 
  8.1.2 ผลงานการทำใบงานของผู้เรียน 
  8.1.3 ผลงานการทำแบบทดสอบของผู้เรียน 
  8.1.4 ผลงานการนำเสนอหน้าชั้นเรียนงานกลุ่มของผู้เรียน 
  8.1.5 ผลงานการทำแบบทดสอบของผู้เรียน 
 8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
  8.2.1 แบบฝึกหัดของผู้เรียน 
  8.2.2 ใบงานของผู้เรียน 
  8.2.3 แบบทดสอบของผู้เรียน  
  8.2.4 ผลการประเมินการนำเสนอผลงานหน้าชั้นเรียนงานกลุ่มของผู้เรียน 
  8.2.5 ผลการประเมินด้านจิตพิสัย 
9. การวัดผลและประเมินผล  
 9.1 เกณฑ์การประเมินผล 
   คำชี้แจง : ผลการประเมินมี 8 ระดับ ให้ผู้สอนประเมินผู้เรียนโดยพิจารณาผลคะแนนรวมของ 
แบบฝึกหัด ใบงาน แบบทดสอบ งานกลุ่มและจิตพิสัยแล้วทำการประเมินผล กำหนดระดับคะแนนมีดังนี้    
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  80-100  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  4  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  75-79  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  3.5  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  70-74  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  3  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  65-69  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  2.5 
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  60-64  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  2  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  55-59  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  1.5  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  50-54  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  1  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  0-49  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  ไม่ผ่าน  
 9.2 วิธีการประเมินผล 
  9.2.1 การตรวจแบบฝึกหัด 
  9.2.2 การตรวจใบงาน 
  9.2.3 การตรวจแบบทดสอบ 
  9.2.4 แบบประเมินงานกลุ่ม 
  9.2.5 แบบประเมินด้านจิตพิสัย 



 

 
 

 9.3 เครื่องมือที่ใช้ประเมินผล 
  9.3.1 แบบฝึกหัด 
  9.3.2 ใบงาน 
  9.3.3 แบบทดสอบ 
  9.3.4 แบบประเมินงานกลุ่ม 
10.  บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 

 
10.1 ผลการจัดการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน 

               
               
               

10.2 ปัญหา อุปสรรคที่พบ 
               
               
               

10.3 การแก้ไขปัญหา 
1) ผลการแก้ไขปัญหาทีส่งผลลัพธ์ที่ดีต่อผู้เรียน 

               
               

2) แนวทางแก้ปัญหาในครั้งต่อไป 
               
               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

ใบความรู้ที่ 4 หน่วยที่   4 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 7-9 

ชื่อหน่วย  การสร้างเอกสารทางราชการ ทฤษฎี  3  ชม.  
ปฏิบัติ  6 ชม. ชื่อหน่วย   การสร้างเอกสารทางราชการ 

 
1.  ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
หน่วยที่ 4 การสร้างเอกสารทางราชการ 
 หัวข้อเรื่อง 
 4.1 การสร้างแผ่นพับ 
 4.2 การพิมพ์หนังสือทางราชการ 
 4.3 การพิมพ์จดหมายธุรกิจ 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ  
 มาตรฐานอาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการทำงานด้านการใช้ดิจิทัล (Digital Literacy: DL) ระดับ 3 
 หน่วยสมรรถนะ ใช้โปรแกรมประมวลผลคำ 
 หน่วยสมรรถนะย่อย รหัส 20011 จัดการงานเอกสาร  รหัส 20012 จัดรูปแบบข้อความ รหัส 
20013 จัดการกับย่อหน้าเอกสาร 20014 แทรกวัตถุลงบนงานเอกสาร 20015 จัดรปูแบบเอกสาร 20016 
พิมพ์เอกสาร และ 20017 ตรวจทานงานเอกสาร 
3. สมรรถนะประจำหน่วย 
 3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการสร้างแผ่นพับ 
  3.2 พิมพ์หนังสือทางราชการ และพิมพ์จดหมายธุรกิจ 
4. จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 4.1 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านพุทธิพิสัย 
  4.1.1 บอกหลักการสร้างแผ่นพับได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายวิธีการพิมพ์หนังสือทางราชการได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์การพิมพ์จดหมายธุรกิจได้ถูกต้อง 
 4.2 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านทักษะพิสัย 
  4.2.1 สร้างแผ่นพับได้ถูกต้อง 
  4.2.2 พิมพ์หนังสือทางราชการได้ถูกต้อง 
  4.2.3 การพิมพ์จดหมายธุรกิจได้ถูกต้อง 
 4.3 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านจิตพิสัย 
  4.3.1 ทำงานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน  
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการทำงานเป็นทีม 
  4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการทำงาน 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ  
 มาตรฐานอาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการทำงานด้านการใช้ดิจิทัล (Digital Literacy: DL) ระดับ 3 
 หน่วยสมรรถนะ ใช้โปรแกรมประมวลผลคำ 



 

 
 

 หน่วยสมรรถนะย่อย รหัส 20011 จัดการงานเอกสาร  รหัส 20012 จัดรูปแบบข้อความ รหัส 
20013 จัดการกับย่อหน้าเอกสาร 20014 แทรกวัตถุลงบนงานเอกสาร 20015 จัดรปูแบบเอกสาร 20016 
พิมพ์เอกสาร และ 20017 ตรวจทานงานเอกสาร 
3. สมรรถนะประจำหน่วย 
 3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการสร้างแผ่นพับ 
  3.2 พิมพ์หนังสือทางราชการ และพิมพ์จดหมายธุรกิจ 
4. จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 4.1 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านพุทธิพิสัย 
  4.1.1 บอกหลักการสร้างแผ่นพับได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายวิธีการพิมพ์หนังสือทางราชการได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์การพิมพ์จดหมายธุรกิจได้ถูกต้อง 
 4.2 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านทักษะพิสัย 
  4.2.1 สร้างแผ่นพับได้ถูกต้อง 
  4.2.2 พิมพ์หนังสือทางราชการได้ถูกต้อง 
  4.2.3 การพิมพ์จดหมายธุรกิจได้ถูกต้อง 
 4.3 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านจิตพิสัย 
  4.3.1 ทำงานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน  
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการทำงานเป็นทีม 
  4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการทำงาน 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ  
 มาตรฐานอาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการทำงานด้านการใช้ดิจิทัล (Digital Literacy: DL) ระดับ 3 
 หน่วยสมรรถนะ ใช้โปรแกรมประมวลผลคำ 
 หน่วยสมรรถนะย่อย รหัส 20011 จัดการงานเอกสาร  รหัส 20012 จัดรูปแบบข้อความ รหัส 
20013 จัดการกับย่อหน้าเอกสาร 20014 แทรกวัตถุลงบนงานเอกสาร 20015 จัดรปูแบบเอกสาร 20016 
พิมพ์เอกสาร และ 20017 ตรวจทานงานเอกสาร 
3. สมรรถนะประจำหน่วย 
 3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการสร้างแผ่นพับ 
  3.2 พิมพ์หนังสือทางราชการ และพิมพ์จดหมายธุรกิจ 
4. จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 4.1 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านพุทธิพิสัย 
  4.1.1 บอกหลักการสร้างแผ่นพับได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายวิธีการพิมพ์หนังสือทางราชการได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์การพิมพ์จดหมายธุรกิจได้ถูกต้อง 
 4.2 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านทักษะพิสัย 
  4.2.1 สร้างแผ่นพับได้ถูกต้อง 
  4.2.2 พิมพ์หนังสือทางราชการได้ถูกต้อง 
  4.2.3 การพิมพ์จดหมายธุรกิจได้ถูกต้อง 
 4.3 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านจิตพิสัย 



 

 
 

  4.3.1 ทำงานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน  
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการทำงานเป็นทีม 
  4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการทำงาน 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ  
 มาตรฐานอาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการทำงานด้านการใช้ดิจิทัล (Digital Literacy: DL) ระดับ 3 
 หน่วยสมรรถนะ ใช้โปรแกรมประมวลผลคำ 
 หน่วยสมรรถนะย่อย รหัส 20011 จัดการงานเอกสาร  รหัส 20012 จัดรูปแบบข้อความ รหัส 
20013 จัดการกับย่อหน้าเอกสาร 20014 แทรกวัตถุลงบนงานเอกสาร 20015 จัดรปูแบบเอกสาร 20016 
พิมพ์เอกสาร และ 20017 ตรวจทานงานเอกสาร 
3. สมรรถนะประจำหน่วย 
 3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับหลักการสร้างแผ่นพับ 
  3.2 พิมพ์หนังสือทางราชการ และพิมพ์จดหมายธุรกิจ 
4. จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 4.1 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านพุทธิพิสัย 
  4.1.1 บอกหลักการสร้างแผ่นพับได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายวิธีการพิมพ์หนังสือทางราชการได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์การพิมพ์จดหมายธุรกิจได้ถูกต้อง 
 4.2 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านทักษะพิสัย 
  4.2.1 สร้างแผ่นพับได้ถูกต้อง 
  4.2.2 พิมพ์หนังสือทางราชการได้ถูกต้อง 
  4.2.3 การพิมพ์จดหมายธุรกิจได้ถูกต้อง 
 4.3 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านจิตพิสัย 
  4.3.1 ทำงานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน  
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการทำงานเป็นทีม 
  4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการทำงาน 
5. เนื้อหาสาระ 

การทำแผ่นพับ  

แผ่นพับ (Brochure) จัดทำขึ้นโดยส่วนมากจะมีวัตถุประสงค์มีในด้านการประชาสัมพันธ์ เช่น  ประชาสัมพันธ์
โครงการต่าง ๆ เพื่อหวังผลทางธุรกิจ หรือประชาสัมพันธ์ด้านความรู้ต่าง ๆ หรือแนะนำสถานที่ เป็นต้น ก่อนจัดทำ
แผ่นพับควรออกแบบเนื้อหาของแผ่นพับโดยเรียงลำดับให้น่าสนใจ และควรร่างแบบแผ่นพับก่อนจัดทำ รูปแบบ
ของแพ่นพับต้องพิมพ์โดยการกลับหน้ากระดาษ เพราะต้องใช้กระดาษทั้ง 2 หน้าแล้วนำมาพับ รูปแบบแผ่นพับที่
จะพิมพ์ด้วยโปรแกรม Microsoft Word จะเรียงลำดับดังนี้ 

 

 



 

 
 

 
การทำแผ่นพับด้วยโปรแกรม Microsoft Word ด้วยการนำเอาคำสั่ง คอลัมน์ (Columns) เข้ามาใช้งานร่วม
ด้วย ซึ่งมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
1. ตั้งค่าหน้ากระดาษ โดยคลิกที่ปุ ่มคำสั่ง การวางแนว  (Orientation) บนริบบอน เค้าโครงหน้ากระดาษ 
(Layout) แล้วคำสั่งเลือกแนวนอน (Landscape) กำหนดระยะห่างด้านหน้า ด้านหลัง ด้านบนและด้านล่าง 1 
ซม. (อาจจะกำหนดต่างกันตามความเหมาะสม) 
2. แบ่งคอลัมน์ โดยคลิกที่ปุ่มคำสั่งคอลัมน์ (Columns) บนริบบอน เค้าโครงหน้ากระดาษ Layout) 
3. เลือกแบ่งเป็น 3 คอลัมน์ กำหนดระยะห่างระหว่างคอลัมน์เท่ากับ 1-2 ซม. 
4. แทรกรูปภาพ และพิมพ์ข้อความลงในแผ่นพับตามที่เราต้องการ 
 

 



 

 
 

 
 

การพิมพ์เอกสารทางวิชาการ 
เอกสารทางวิชาการ เป็นเอกสารที่ใช้เผยแพร่ข้อมูลและความรู้ทางวิชาการที่เป็นประโยชน์ทั้งทางด้าน 

สังคม เศรษฐกิจ การเมือง และการศึกษา เป็นต้น ซึ่งแบ่งออกได้ดังนี้ 
1 เอกสารประกอบการสอน หมายถึง เอกสารหรือสื่ออ่ืน ๆ ที่ใช้ประกอบการสอนวิชาใดวิชาหนึ่งตามหลักสูตร
ของมหาวิทยาลัยที่สะท้อนให้เห็นเนื้อหาวิชาและวิธีการสอนอย่างเป็นระบบ 
2 เอกสารคำสอน หมายถึง เอกสารคำบรรยายหรือสื่ออื่น ๆ ที่ใช้สอนวิชาใดวิชาหนึ่งตามหลักสูตรของ
มหาวิทยาลัย สะท้อนให้เห็นเนื้อหาวิชาและวิธีการสอนอย่างเป็นระบบและสมบูรณ์กว่าเอกสารประกอบการ
สอน 
3 บทความทางวิชาการ หมายถึง งานเขียนซึ่งมีการกำหนดประเด็นที่ชัดเจน มีการวิเคราะห์ประเด็นดังกล่าว
ตามหลักวิชาการ และมีการสรุปประเด็น อาจเป็นการนำความรู้จากแหล่งต่าง ๆมาสังเคราะห์ โดยที่ผู้เขียน
สามารถให้ทัศนะทางวิชาการของตนได้อย่างชัดเจน 
4 ตำรา หมายถึง เอกสารทางวิชาการที่เรียบเรียงอย่างเป็นระบบ อาจเขียนเพื่อตอบสนองเนื้อหาทั้งหมดของ
รายวิชา หรือส่วนหนึ่งของวิชา หรือหลักสูตรก็ได้ โดยมีการวิเคราะห์และสังเคราะห์ความรู้ที่เกี่ยวข้องและ
สะท้อนให้เห็นความสามารถในการถ่ายทอดวิชาในระดับอุดมศึกษา ในบางกรณีผู้เขียนอาจเสนอตำรามาในรูป
ของสื่ออ่ืน ๆ เช่น ซีดีรอม หรืออาจใช้ทั้งเอกสารและสื่ออ่ืน ๆ ประกอบกันตามความเหมาะสม 
 
5 หนังสือ หมายถึง เอกสารทางวิชาการที่เขียนขึ้นเพื่อเผยแพร่ความรู้ไปสู่วงวิชาการและผู้อ่านทั่วไป โดยไม่
จำเป็นต้องเป็นไปตามข้อกำหนดของหลักสูตร หรือต้องนำมาประกอบการเรียนการสอนในวิชาใดวิชาหนึ่ง ทั้งนี้
จะต้องเป็นเอกสารที่เรียบเรียงขึ้นอย่างมีเอกภาพ มีรากฐานทางวิชาการมั่นคงให้ทัศนะของผู้เขียนที่สร้างเสริม
ปัญญาความคิด และสร้างความแข็งแกร่งทางวิชาการให้แก่สาขาวิชานั้น ๆ  และสาขาวิชาที่เกี่ยวเนื่อง ในบาง
กรณีผู้เขียนอาจเสนอหนังสือมาในรูปของสื่ออ่ืน ๆ เช่น ซีดีรอมหรืออาจใช้ทั้งเอกสารหรือสื่ออ่ืน ๆ ประกอบกัน
ตามความเหมาะสม 
6 งานวิจัย หมายถึง งานค้นคว้าอย่างมีระบบและมีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจนเพื่อให้ได้มาซึ่งข้อมูลหลักการหรือ
ข้อสรุปรวม ที่จะนำไปสู่ความก้าวหน้าทางวิชาการ หรือเอื้อต่อการนำวิชาการนั้นไปประยุกต์มีลักษณะเป็น
เอกสารที่มีระเบียบวิธีวิจัยที่เหมาะสมกับธรรมชาติของวิชา 



 

 
 

7 ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น หมายถึง ผลงานอย่างอื่นที่มิใช่เอกสารประกอบการสอนเอกสารคำสอน 
หนังสือ บทความทางวิชาการ ตำราหรืองานวิจัย โดยปกติหมายถึง สิ่งประดิษฐ์หรืองานสร้างสรรค์ อาทิ เครื่อง
ทุ่นแรง ผลงานการสร้างสิ่งที่มีชีวิตพันธุ์ใหม่ วัคซีน หรือสิ่งก่อสร้างผลงานด้านศิลปะ ฯลฯ ผลงานทางวิชาการ
ดังกล่าวอาจบันทึกเป็นภาพยนตร์หรือแถบเสียงได้ ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่นที่เสนอนั้น จะต้อง
ประกอบด้วยคำอธิบายที่ชี ้ให้เห็นว่า งานดังกล่าวทำให้เกิดความก้าวหน้าทางวิชาการ หรือเสริมสร้างองค์
ความรู้ หรือให้วิธีการที่จะเป็นประโยชน์ต่อสาขาวิชานั้น และแสดงถึงความสามารถในการบุกเบิกในสาขาวิชา
นั้น สำหรับผลงานที่มุ่งผลเชิงปฏิบัติจะต้องผ่านการพิสูจน์หรือมีหลักฐานรายละเอียดต่าง ๆ ประกอบแสดงให้
เห็นคุณค่าของผลงาน 
 
8 งานแปล หมายถึง งานแปลจากตัวงานต้นแบบที่เป็นงานวรรณกรรมหรืองานด้านปรัชญาหรือประวัติศาสตร์ 
หรือวิทยาการสาขาอื่นบางสาขาที่มีความสำคัญและทรงคุณค่าในสาขานั้น ๆ ซึ่งเมื่อได้นำมาแปลแล้ว จะเป็น
การเสริมความก้าวหน้าทางวิชาการที่เห็นได้ประจักษ์ชัด เป็นการแปลจากภาษาต่างประเทศเป็นภาษาไทย 
หรือจากภาษาไทยเป็นภาษาต่างประเทศ หรือแปลจาภาษาต่างประเทศหนึ่งเป็นภาษาต่างประเทศอีกภาษา
หนึ่ง 
 
การกำหนด การจัดรูปแบบ และการพิมพ์เอกสารทางวิชาการ 

การพิมพ์เอกสารทางวิชาการจะมีการกำหนดรูปแบบการนำเสนอที่แตกต่างกันไปตามสถาบัน หรือ
หน่วยงาน ซึ่งอาจมีการจัดรูปแบบและหลักเกณฑ์ที่แตกต่างกัน เช่น การตั้งค่ากระดาษ กำหนดเลขที่หน้าการ
กำหนดตัวอักษร การกำหนดการสร้างสารบัญข้อความและสารบัญภาพ นอกจากการกำหนดรายละเอียด
รูปแบบต่าง ๆ แล้ว บางครั้งในเอกสารวิชาการต้องมีการพิมพ์และกำหนดรายละเอียดอื่นเพิ่มเติมโปรแกรม
ประมวลผลคำ Microsoft Word มีเครื่องมือในการจัดทำและอำนวยความสะดวกในการจัดทำเอกสารทาง
วิชาการอย่างครบถ้วน 
 
ความหมาย ความสำคัญ และประโยชน์ของจดหมายธุรกิจ 

จดหมายธุรกิจ (Business Letter) ถือเป็นการสื่อสารธุรกิจรูปแบบหนึ่งเป็นจดหมายที่ใช้ติดต่อระหว่าง
กันในวงธุรกิจโดยมีจุดประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่งในการดำเนินธุรกิจ เช่น เสนอขายสินค้าหรือบริการสั่งซื้อ
สินค้าและจดหมายตอบรับการสั่งซื้อ จดหมายติดตามหนี้ จดหมายร้องเรียนเกี่ยวกับข้อผิดพลาดหรือความ
เสียหาย จดหมายธุรกิจมีความแตกต่างจากจดหมายส่วนตัว ในด้านรูปแบบและการใช้ถ้อยคำภาษากล่าวคือ 
จดหมายธุรกิจส่วนใหญ่มีรูปแบบและการใช้ภาษาเป็นทางการ ซึ่งผู้พิมพ์งานจดหมายจะต้องคำนึงถึงสิ่งต่าง ๆ 
ดังนี้ 

 
1. ความสะอาดของงานพิมพ์สีของกระดาษพิมพ์ 
2. ขนาดของกระดาษ 
3. รูปแบบของจดหมาย 
4. ความถูกต้องของตัวอักษรทุกตัวบนจดหมายรวมทั้งบนซองจดหมาย ต้องไม่มีคำผิด 
สิ่งที่ต้องคำนึงดังกล่าวจะสร้างเสริมความน่าเชื่อถือของธุรกิจ หมายถึง ความเชื่อถือในคุณภาพของสินค้า
และบริการของธุรกิจนั้น ๆ 
 

 



 

 
 

ความสำคัญของจดหมายธุรกิจ 
จดหมายธุรกิจมีความสำคัญต่อธุรกิจประเภทต่าง ๆ มาก อาจสรุปได้ดังนี้ 

1. สะดวก สามารถติดต่อกันได้ในระยะทางไกล ๆ 
2. ประหยัดทั้งเวลาและค่าใช้จ่าย 
3. สามารถติดต่อกันได้ในวงกว้างทั้งผู้ที่เรารู้จักและไม่รู้จัก 
4. เป็นสื่อก่อสัมพันธ์ที่ดี สร้างความประทับใจแก่ผู้รับ 
5. ข้อความสื่อสารสมบูรณ์ เนื่องจากสามารถเขียนให้รายละเอียดได้สมบูรณ์กว่าการพูด 
6. เก็บเป็นหลักฐาน มีประโยชน์เพื่อการอ้างอิงและค้นเรื่องเมื่อจำเป็น 
7. สามารถแจ้งข่าวสารได้อย่างทั่วถึงตามเวลาที่กำหนด 

 
ประโยชน์ของจดหมายธุรกิจ 
จดหมายธุรกิจมีประโยชน์ต่อกิจการเป็นอย่างมาก ทำให้เกิดความสะดวกหลายประการ เช่น 
1 เป็นเอกสารป้องกันการคลาดเคลื่อน  ป้องกันการสื่อสารกันด้วยวาจา ซึ่งอาจคลาดเคลื่อนได้ อาจทำให้เกิด
ความเข้าใจผิดหรือจงใจบิดเบือนข้อมูล การใช้จดหมายจึงเป็นวิธีที่สามารถแก้ปัญหานี้ได้ 
2 เป็นเครื่องมือให้รายละเอียดข้อมูล  การเตรียมการการตรวจสอบข้อมูลต่าง ๆ ก่อนส่งไปให้ลูกค้า สามารถให้
รายละเอียดที่ถูกต้องชัดเจน ทำให้ลูกค้าได้รับรายละเอียดครบถ้วนและชัดเจน 
3 เป็นหลักฐานในการอ้างอิงข้อมูล  การสื่อสารด้วยจดหมายเป็นลายลักษณ์อักษรชัดเจน ใช้สำหรับอ้างอิงเรื่อง
ติดต่อธุรกิจกันจึงนำมาเป็นหลักฐานในการอ้างอิงและหลักฐานทางกฎหมายกรณีท่ีเกิดข้อขัดแย้ง 
4 เป็นสื่อสัมพันธ์ที่ดีในการติดต่อทางธุรกิจ ช่วยเสริมสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างธุรกิจ เป็นเครื่องมือในการ
แก้ไขความเข้าใจผิดหรือข้อมูลที่คลาดเคลื่อนได้เป็นอย่างดี เช่น จดหมายปรับความเข้าใจ 
5 เป็นเครื่องมือที่ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย การสื่อสารที่มีความเร่งด่วนและมีผู ้รับจำนวนมาก การใช้
จดหมายจึงมีความสะดวก ประหยัดและรวดเร็วในการติดต่อสื่อสาร เสียเวลาน้อยกว่าการเดินทางในการ
ติดต่อสื่อสาร 
  ส่วนประกอบของจดหมายธุรกิจ 
จดหมายธุรกิจโดยท่ัวไปมีส่วนประกอบ ดังนี้ 

1. ที่อยู่ผู้ส่ง เป็นส่วนของการระบุชื่อและที่ตั้งของบริษัท ห้างร้าน หรือกิจการเจ้าของจดหมายเพื่อให้
ผู้อ่านทราบว่าจดหมายฉบับนั้นมาจากท่ีใดและจะตอบจดหมายส่งกลับไปยังที่ใด โดยอาจอยู่กลางหน้ากระดาษ 
ทางด้านซ้ายหรือทางด้านขวามือก็ได้ โดยปกติบริษัท ห้างร้าน หรือกิจการทั่วไปนิยมใช้กระดาษพิมพ์หัว
จดหมายสำเร็จรูปไว้แล้ว ซึ่งมีการออกแบบแตกต่างกันไป แต่ส่วนใหญ่นิยมใส่ตราบริษัท (Logo) หมายเลข
โทรศัพท์ หมายเลขโทรสารของบริษัทไว้ด้วยเพื่อสะดวกในการติดต่อ และเพ่ือเป็นการโฆษณาประชาสัมพันธ์ไป
ในตัว และเนื่องจากในปัจจุบัน นอกจากการติดต่อธุรกิจภายในประเทศแล้วการติดต่อค้าขายยังขยายกว้างไปสู่
นานาประเทศมากขึ้น และเพ่ือให้เกิดความสะดวกอย่างเต็มที่บริษัทส่วนใหญ่จึงนิยมพิมพ์หัวจดหมายสำ เร็จรูป
ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษควบคู่กันไปหากเป็นกรณีที่ไม่มีกระดาษพิมพ์หัวจดหมายสำเร็จรูปไว้ ให้พิมพ์ชื่อ
และท่ีตั้งของบริษัทเอง โดยมีรายละเอียดไม่ควรเกิน 3-4 บรรทัด 

2. เลขที่จดหมาย/ปี พ.ศ. ให้ระบุเลขที่จดหมายและปีพุทธศักราชที่จัดทำจดหมายฉบับดังกล่าวเพ่ือ
ประโยชน์ในการจัดเก็บเอกสารและการอ้างอิงต่อไป เลขที่จดหมายนิยมกำหนดขึ้นโดยเรียงตามลำดับของ
จดหมายที่จัดทำขึ้นในแต่ละปี เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นลำดับไปจนถึงปีปฏิทิน อย่างไรก็ตามแต่ละหน่วยงาน
อาจมีวิธีการกำหนดเลขท่ีจดหมายแตกต่างกันออกไป 



 

 
 

3. วัน เดือน ปี หมายถึง วัน เดือน ปี ที่เขียนจดหมายเพ่ือเป็นข้อมูลในการอ้างอิงหรือการติดต่อ ซึ่งอาจ
เกิดข้ึนในภายหลัง โดยให้ลงเฉพาะตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี พ.ศ. 

4. ที่อยู่ผู ้รับ เป็นการระบุชื ่อ ตำแหน่ง และที่อยู่ของผู้รับเพื่อประโยชน์ในการเก็บจดหมายไว้เป็น
หลักฐานในส่วนของที่อยู่ผู้รับนี้ นิยมระบุชื่อ ตำแหน่ง และท่ีอยู่ของผู้รับ รวมถึงรหัสไปรษณีย์ด้วยควรให้ข้อมูล
อย่างครบถ้วนและไม่ควรใช้ตัวย่อ หากไม่แน่ใจเกี่ยวกับข้อมูลใดควรตรวจสอบหาข้อมูลที่ถูกต้องไม่ควรใช้
วิธีการคาดเดาเพราะอาจทำให้ข้อมูลไม่ถูกต้องส่งผลให้ผู้รับจดหมายเกิดความไม่พอใจได้อย่างไรก็ตามผู้เขียน
จดหมายธุรกิจบางรายไม่นิยมใส่ที่อยู่ผู้รับไว้เนื่องจากไม่เห็นความจำเป็น ทั้งนี้ก็สุดแล้วแต่ความสะดวก ความ
เหมาะสม และความต้องการของผู้เขียนแต่ละรายด้วย 

5. ชื่อเรื่อง หมายถึง เรื่องหรือสาระสำคัญสั้น ๆ ของจดหมายฉบับนั้นซึ่งมีลักษณะคล้ายกับเรื่องใน
จดหมายติดต่อราชการหรือบันทึกข้อความ เป็นส่วนที่ให้ข้อมูลแก่ผู้รับจดหมายก่อนที่จะอ่านเนื้อความใน
จดหมายเพื่อให้พอทราบว่าจดหมายฉบับนั้นมีจุดประสงค์อย่างไร เรื่องควรมีลักษณะสั้น กะทัดรัดแต่ได้ใจความ
ครอบคลุมรายละเอียดและจุดประสงค์ของจดหมาย ซึ่งควรมีความยาวอยู่ระหว่าง 12 -1 บรรทัดแต่หากมี
สาระสำคัญมาก อาจมีความยาวถึง 2 บรรทัดได้ แต่ไม่ควรเกินกว่านี้ ในจดหมายธุรกิจส่วนมากนิยมวาง
ตำแหน่งของเรื่องไว้ก่อนขึ้นส่วนข้อความ อย่างไรก็ดีอาจมีหน่วยงานบางแห่งยึดถือตามรูปแบบของจดหมาย
ติดต่อราชการ กล่าวคือ วางตำแหน่งของเรื่องไว้ก่อนส่วนคำขึ้นต้น ทั้ งนี้สุดแล้วแต่ความต้องการของแต่ละ
หน่วยงาน 

6. คำขึ้นต้น เป็นข้อความทักทายที่แสดงการเริ่มต้นจดหมายซึ่งมีลักษณะเช่นเดียวกับการเริ่มต้นการ
สนทนาอาจใช้คำว่า “สวัสดี” แต่การใช้คำขึ้นต้นในจดหมายธุรกิจทั่วไปนิยมใช้ “เรียน” ตามด้วยตำแหน่งหรือ
ชื ่อของผู ้รับจดหมาย แต่ทั ้งนี ้ต้องใช้ให้ถูกต้องกับระดับชั ้นของบุคคลตามที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

7. เนื้อหา หมายถึง ส่วนที่เสนอเนื้อหาหรือสาระสำคัญของจดหมายที่เขียน ตามปกติแล้วจะแบ่งเนื้อหา
ออกเป็นตอน ๆ เพื่อให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย อาจมีมากกว่าหนึ่งย่อหน้าก็ได้ ในการพิมพ์จดหมายให้เว้นแต่ละ
บรรทัดห่างกัน 1 ช่วงบรรทัดพิมพ์เดี่ยว และแต่ละย่อหน้าห่างกัน 2 ช่วงบรรทัดพิมพ์เดี่ยว 

8. คำลงท้าย เป็นการอำลาผู้อ่านโดยทั่วไปนิยมใช้คำว่า “ขอแสดงความนับถือ” แต่ทั้งนี้ต้องใช้ให้
สอดคล้องกับคำข้ึนต้นและถูกต้องกับระดับชั้นของบุคคลตามที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 

9. ลายมือชื่อ เป็นการลงลายมือชื่อเจ้าของจดหมาย 
10. ชื่อเต็ม หมายถึง การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ได้แก่ ชื่อ นามสกุล และคำนำหน้าเพ่ือ

บอกสถานภาพตลอดจนตำแหน่ง โดยพิมพ์ห่างจากคำลงท้ายประมาณ 4 ช่วงบรรทัดพิมพ์เดี่ยวทั้งนี้ เพ่ือเว้นที่
ว่างไว้สำหรับลงลายมือชื่อ นอกจากการพิมพ์ชื่อเต็มแล้ว บริษัทบางแห่งนิยมพิมพ์ชื่อบริษัทไว้ในส่วนนี้ด้วย โดย
อาจพิมพ์ให้อยู่เหนือหรือใต้ชื่อท่ีพิมพ์เต็ม 
ลักษณะของจดหมายธุรกิจที่ดี 
การเขียนจดหมายธุรกิจที่ดีนั้น ควรคำนึงถึงลักษณะดังต่อไปนี้ 

1. ความชัดเจน คือ เนื้อหาที่เขียนตรงจุดประสงค์ เมื่อผู้รับอ่านแล้วเข้าใจสาระที่อยู่ในจดหมายได้ตรง
ตามประสงค์ของผู้เขียน 

2. ความสมบูรณ์ คือ เขียนข้อความได้ครบถ้วนตามที่ต้องการ 
3. ความกะทัดรัด คือ เขียนสั้นแต่ได้ใจความครอบคลุมเรื่องราวทั้งหมด 
4. ความสุภาพ คือ การใช้ภาษาที่สุภาพจริงใจ และมีความเป็นมิตร แสดงถึงความเคารพยกย่องผู้อ่าน 

ใช้คำหรือสำนวนภาษาท่ีเป็นแบบแผน 



 

 
 

5. ความถูกต้อง คือ การใช้ภาษาถูกต้องตามความนิยม กาลเทศะ และเหมาะสมกับฐานะของผู้อ่านการ
เรียบเรียงถ้อยคำ การสะกดการันต์ การใช้เครื่องหมายวรรคตอน ใช้คำย่อ ตลอดจนรูปแบบต่าง ๆ ของตัว
จดหมาย การจ่าหน้าซอง การผนึกดวงตราไปรษณียากร 

6. การระลึกถึงผู้อ่าน หมายถึง การเขียนที่คำนึงถึงความรู้สึกของผู้อ่านควรเขียนให้ผู้รับอ่านแล้ วเกิด
ความพึงพอใจ มีข้อความน่าสนใจ และทำให้เกิดศรัทธา 

7. มีความสะอาดเรียบร้อย คือ ควรระมัดระวังไม่ให้มีรอยลบ ขีดฆ่า หรือรอยเปื้อนใด ๆ และควร
เลือกใช้รูปแบบที่สวยงาม สร้างความประทับใจแก่ผู้รับ 
หลักในการพิมพ์จดหมายธุรกิจ 
การพิมพ์จดหมายธุรกิจไทยแบบราชการ 

ใช้หลักการพิมพ์หนังสือราชการแต่มีการปรับเปลี่ยนบางส่วนออกไปบ้าง การวางส่วนต่าง ๆ ของรูปแบบ
จดหมาย เป็นการประยุกต์ใช้จากแบบหนังสือราชการให้มีส่วนคล้ายคลึง ส่วนต่าง ๆ ของจดหมายจึงคล้าย ๆ 
กับหนังสือราชการภายนอก แต่ในธุรกิจได้ปรับเปลี่ยนหรือเพ่ิมเติมบางส่วนของจดหมายไปบ้างเล็กน้อย เช่น 

1. ใช้กระดาษหัวจดหมาย 
2. คำว่า “เรียน” บางแห่งอาจพิมพ์ก่อนเรื่อง โดยเลื่อนชื่อเรื่องมาไว้ตรงกลางกระดาษ เพ่ือให้เด่นชัดขึ้น 
3. หลังคำลงท้ายอาจมีชื่อบริษัท ก็ให้เว้น 1.5 บรรทัด โดยวางศูนย์กับคำลงท้าย 
4. บางแห่งไม่ใส่ชื่อผู้เซ็นจดหมายธุรกิจ มีเพียงตำแหน่งอย่างเดียว 
5. ชื่อย่ออ้างอิง (ชื่อย่อผู้พิมพ์) พิมพ์ไว้ชิดซ้ายใต้ตำแหน่ง โดยเว้น 1-1.5 บรรทัด 

 
รูปแบบของจดหมายธุรกิจ 
รูปแบบของจดหมายธุรกิจไทยแบบต่างประเทศ (Style of Business Letter) ที่ใช้กันมี 7 รูปแบบ คือ 

1. Full Block Style เป็นจดหมายธุรกิจที่ทุกส่วนของจดหมายจะพิมพ์ชิดด้านซ้าย 
2. Modif ied Block Style เป็นจดหมายธุรกิจที่ส่วนเลขที่จดหมาย ที่อยู่ของผู้รับ คำข้ึนต้นและสิ่งที่ส่ง

มาด้วยอยู่ชิดเส้นกั้นหน้า (ชิดซ้าย) และส่วนที่อยู่ของผู้ส่ง วัน เดือน ปี คำลงท้าย ลายมือชื่อ ชื่อเต็ม และ
ตำแหน่ง อยู่กลางหน้ากระดาษหรือค่อนไปทางขวาเล็กน้อย ส่วนเรื่อง จะพิมพ์กึ่งกลางหน้ากระดาษ 

3. Semi Block Style เป็นจดหมายที่หน่วยงาน หรือบริษัทต่าง ๆ ใช้เพื่อติดต่อธุรกิจกับลูกค้าหรือ
บริษัทกับบริษัท ฯลฯ เป็นสิ่งที่สร้างความประทับใจให้กับผู้รับในด้านความสวยงาม สะอาด เป็นรูปแบบของ
จดหมายธุรกิจที่ได้รับความนิยม 

4. Indented Style เป็นจดหมายธุรกิจที่บางคนเรียกว่า “จดหมายแบบเฉียง” เนื่องจากส่วนของ ชื่อ-ที่
อยู่ผู้รับ คำลงท้าย ชื่อผู้ลงนาม และตำแหน่งของผู้ลงนาม จะพิมพ์เฉียงเข้าไปทางด้านขวามือ 

5. Hanging-Indented Style เป็นจดหมายธุรกิจที่จะพิมพ์เฉียงเข้าไปทางด้านขวามือในส่วนของคำลง
ท ้ า ย  
ชื่อผู้ลงนาม และตำแหน่งของผู้ลงนาม 

6. Square Block Style เป็นจดหมายธุรกิจที่มีลักษณะเช่นเดียวกันกับแบบ Full Block Style และมี
รูปแบบของจดหมายที่ทำให้ข้อความในจดหมายมีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมจัตุรัส โดยจะมีการย้ายส่วนของวันที่
และชื่อย่ออ้างอิงไปพิมพ์ไว้ทางด้านขวาให้ชิดกั้นขวา 

7. Off icial Form เป็นจดหมายธุรกิจที่มีลักษณะเป็นทางการ ซึ่งจะใช้รูปแบบจดหมายแบบใดก็ได้ 
เพียงแต่จะต้องพิมพ์ส่วนของชื่อ-ที่อยู่ ชิดซ้ายและพิมพ์ต่อจากบรรทัดของชื่อ ผู้ลงนาม หรือตำแหน่งของผู้ลง
นามในจดหมาย โดยห่างกัน 2 บรรทัด หรือตามความเหมาะสม  
 



 

 
 

การพิมพ์จดหมายธุรกิจด้วยคอมพิวเตอร์ 
การกำหนดค่าของระยะบรรทัด 

การกำหนดค่าในการพิมพ์จดหมายธุรกิจด้วยคอมพิวเตอร์ ในปัจจุบันนิยมใช้กระดาษขนาด A4 (ตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ กำหนดให้ใช้กระดาษ A4) และเพื่อการกำหนดให้เป็น
บรรทัดฐานในการพิมพ์จดหมายทั ้งในส่วนราชการและจดหมายธุรกิจ ต้องอ้างอิงตามระเบียบ สำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ ในการกำหนดระยะบรรทัดในการพิมพ์จดหมาย 
การตั้งระยะขอบ (กรณีสร้างหัวกระดาษบริษัท) 

การกำหนดระยะขอบกระดาษ คือ บน 1.25 ซม. ล่าง 2 ซม. ซ้าย 3 ซม. ขวา 2 ซม. (ระยะขอบนี้
สามารถปรับได้ตามความเหมาะสมของข้อความ) 
การใช้ตัวอักษร 

นิยมใช้ตัวอักษร Angsana New หรือ Angsana UPC ขนาดตัวอักษร 16 หรือตัวอักษรที่ธุรกิจกำหนด
เป็นมาตรฐานเอง 
การพิมพ์จดหมายธุรกิจด้วยคอมพิวเตอร์ 
การกำหนดระยะบรรทัด 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ ได้กำหนดระยะบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการด้วย
เครื่องพิมพ์ดีดธรรมดาไว้ 3 ระยะด้วยกัน ดังนี้ 
   1. ระยะ ก = ระยะ ปัด 1 = 1 บรรทัด 
   2. ระยะ ข = ระยะ ปัด 1 บิดขึ้น 2 = 1.5 บรรทัด 
   3. ระยะ ค = ระยะ ปัด 2 = 2 บรรทัด 
จากระยะบรรทัดข้างต้น สามารถนำมาเทียบเคียงเพ่ือกำหนดระยะบรรทัดสำหรับใช้ในการพิมพ์หนังสือ
ราชการด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ ดังนี้ 
   1. วิธีที่หนึ่ง เคาะปุ่ม Enter 1 ครั้ง = ระยะ ก โดยเมื่อเคาะ Enter ครั้งที่ 2 แล้ว กลับไปปรับขนาด
ตัวอักษร 16 ก็ปรับลดเหลือ 8 ระยะ 
       บรรทัดจะปรับเป็นระยะ ข และเคาะปุ่ม Enter 2 ครั้ง จะเป็นระยะ ค 
   2. วิธีที่สอง คลิกที่เมนู > รูปแบบ > ย่อหน้า > ระยะห่าง โดยกำหนดค่าก่อนหน้าเป็น 12 Point > ตกลง 
ซึ่งเท่ากับ ระยะ ก กำหนดค่าเป็น  
       18 Point จะเท่ากับ ระยะ ข ถ้ากำหนดค่าเป็น 24 Point จะเท่ากับ ระยะ ค 
   3. วิธีที่สาม คลิกที่เมนู > รูปแบบ > เลือก ระยะห่างระหว่างบรรทัด เลือกใช้รายการ คือระยะ ก = 1 
บรรทัด ระยะ ข = 1.5 บรรทัด  
       ระยะ ค = 2 บรรทัด โดยเคอร์เซอร์จะต้องอยู่ที่บรรทัดก่อนหน้าที่จะตั้งระยะบรรทัด 
หลักการพิมพ์จดหมายธุรกิจ 
การพิมพ์จดหมายธุรกิจไทยแบบกึ่งราชการ 

1 เลขที่ออกหนังสือ อาจจะมีหรือไม่ก็ได้ ถ้ามีให้กำหนดระยะบรรทัด 1.5 บรรทัด หรือกำหนด 
Paragraph ที่ Before เป็น 18 Point จากหัวจดหมาย เริ่มพิมพ์ชิดด้านซ้ายกระดาษ  

2 วัน เดือน ปี ให้กำหนดระยะบรรทัด 1.5 บรรทัด หรือกำหนด Paragraph ที่ Before เป็น 18 Point 
ต่อจากเลขท่ีออกหนังสือ หรือจากหัวจดหมาย (กรณีที่ไม่ได้ใส่เลขท่ีออกหนังสือ) เริ่มพิมพ์จากก่ึงกลางกระดาษ 

3 คำขึ้นต้น ให้กำหนดระยะบรรทัด 1.5 บรรทัด หรือกำหนด Paragraph ที่ Before เป็น 18 Point 
ห่างจากวัน เดือน ปี 



 

 
 

4 ข้อความ ให้กำหนดระยะบรรทัด 1.5 บรรทัด หรือกำหนด Paragraph ที่ Before เป็น 18 Point 
จากคำขึ้นต้น ย่อหน้า 10 เคาะ 

5 คำลงท้าย ให้กำหนดระยะบรรทัด 1.5 บรรทัด หรือกำหนด Paragraph ที่ Before เป็น 18 Point 
จากข้อความพิมพ์ตรงกับวัน เดือน ปี จากก่ึงกลางกระดาษ 

6 ชื่อบริษัท (ถ้ามี) กำหนดระยะบรรทัด 1.5 บรรทัด หรือกำหนด Paragraph ที่ Before เป็น 18 
Point จากคำลงท้าย พิมพ์ตรงกับคำลงท้าย 
การพิมพ์จดหมายธุรกิจไทยแบบกึ่งราชการ 

7. ชื่อผู้ลงนาม กำหนดระยะบรรทัด 2.5 บรรทัด หรือกำหนด Paragraph ที่ Before เป็น 42 Point 
จากคำลงท้ายหรือจากชื่อบริษัท (แล้วแต่กรณี) พิมพ์วางศูนย์กับคำลงท้าย 

8. ตำแหน่ง โดยกด Enter 1 ครั้งจากชื่อผู้ลงนามพิมพ์วางศูนย์กับคำลงท้ายหรือชื่อผู้ลงนาม 
9. ชื่อย่ออ้างอิง ให้กำหนดระยะบรรทัด 1.5 บรรทัด หรือกำหนด Paragraph ที่ Before เป็น 18 

Point จากตำแหน่ง 
10. สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) กำหนดระยะบรรทัด 1.5 บรรทัด หรือกำหนด Paragraph ที่ Before เป็น 

18 Point จากชื่อย่ออ้างอิง 
 

 
 



 

 
 

การพิมพ์จดหมายธุรกิจไทยแบบต่างประเทศ 
1. จดหมายธุรกิจแบบฟูลบล็อก (Full Block Style) เป็นจดหมายธุรกิจที่ทุกส่วนของจดหมายเริ่ม

พิมพ์ชิดกั้นระยะซ้ายทุกบรรทัดหลักการพิมพ์ส่วนต่าง ๆ ของจดหมายธุรกิจไทยแบบต่างประเทศ มีดังนี้ 
 

1.1 วัน เดือน ปี โดยกำหนดระยะบรรทัด 1.5 บรรทัด หรือกำหนด Paragraph ที่ Before เป็น 18 
Point จากหัวจดหมาย 
1.2 ที่อยู่ผู้รับ ให้กำหนดระยะบรรทัด 2.5 บรรทัด หรือกำหนด Paragraph ที่ Before เป็น 42 Point 
จากวันที่ ซึ่งขึ้นอยู่กับขนาดของข้อความของจดหมายที่พิมพ์ ส่วนของที่อยู่ผู้รับจดหมายนี้ควรมีอย่าง
น้อย 3 บรรทัด และไม่ควรเกิน 4 บรรทัด 
1.3 คำข้ึนต้น ให้กำหนดระยะบรรทัด 1.5 บรรทัด หรือกำหนด Paragraph ที่ Before เป็น 18 Point 
จากที่อยู่ผู้รับจดหมาย 
1.4 ข้อความ ให้กำหนดระยะบรรทัด 1.5 บรรทัด หรือกำหนด Paragraph ที่ Before เป็น 18 Point 
จากคำขึ้นต้น 
1.5 คำลงท้าย ให้กำหนดระยะบรรทัด 1.5 บรรทัด หรือกำหนด Paragraph ที่ Before เป็น 18 Point 
จากข้อความ 
1.6 ชื่อบริษัท (ถ้ามี) โดยกำหนดระยะบรรทัด 1.5 บรรทัด หรือกำหนด Paragraph ที่ Before เป็น 
18 Point จากคำลงท้าย 
1.7 ชื ่อผู ้ลงนาม ให้กำหนดระยะบรรทัด 
2.5 บรรทัด หรือกำหนด Paragraph ที่ 
Before เป็น 42 Point จากคำลงท้ายหรือ
จากชื่อบริษัท (แล้วแต่กรณี) การพิมพ์ชื่อผู้
ลงนาม ถ้าเป็นผู้ชายไม่ต้องพิมพ์คำนำหน้า
นาม “นาย” ให้พิมพ์ชื่อได้เลย ส่วนผู้หญิง
ให ้พ ิมพ ์คำนำหน ้านาม “นาง” หรือ 
“นางสาว” 
 

 1.8 ตำแหน่ง ให้ Enter 1 ครั้ง จากชื่อผู้ลง
นาม 

1.9 ชื่อย่ออ้างอิง ให้กำหนดระยะบรรทัด 
1.5 บรรทัด หรือกำหนด Paragraph ที่ 
Before เป็น 18 Point จากตำแหน่ง 
1.10 สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้กำหนดระยะ
บร รท ั ด  1 . 5  บ ร รท ั ด  ห ร ื อ ก ำหนด 
Paragraph ที่ Before เป็น 18 Point จาก
ชื่อย่ออ้างอิง 

 
 
 
 



 

 
 

การพิมพ์จดหมายธุรกิจไทยแบบต่างประเทศ 
2 จดหมายแบบมอดิไฟด์บล็อก (Modifi ed Block Style) เป็นจดหมายธุรกิจที่พิมพ์ส่วนต่าง ๆ ของ

จดหมายเหมือนแบบฟูลบล็อก ยกเว้นวันที่ คำลงท้าย ชื่อและตำแหน่งผู้ลงนามจดหมาย เริ่มพิมพ์ที่กึ่งกลาง
กระดาษ 
หลักการพิมพ์ส่วนต่าง ๆ ของจดหมายธุรกิจไทยแบบต่างประเทศ มีดังนี้ 

2.1 วัน เดือน ปี ให้กำหนดระยะบรรทัด 1.5 บรรทัด หรือกำหนด Paragraph ที่ Before เป็น 18  
Point จากหัวจดหมาย เริ่มพิมพ์จากก่ึงกลางกระดาษ 

2.2 ที่อยู่ผู ้รับ โดยกำหนดระยะบรรทัด 2.5 บรรทัด หรือกำหนด Paragraph ที่ Before เป็น 42 
Point จากวันที่ข้ึนอยู่กับขนาดของข้อความของจดหมายที่พิมพ์ส่วนของที่อยู่ผู้รับจดหมายนี้ควรมีอย่างน้อย 3 
บรรทัดและไม่ควรเกิน 4 บรรทัด 

2.3 คำข้ึนต้น ให้กำหนดระยะบรรทัด 1.5 บรรทัด หรือกำหนด Paragraph ที่ Before เป็น 18 Point 
จากที่อยู่ผู้รับจดหมาย 

2.4 ข้อความ ให้กำหนดระยะบรรทัด 1.5 บรรทัด หรือกำหนด Paragraph ที่ Before เป็น 18 Point 
จากคำขึ้นต้น 

2.5 คำลงท้าย ให้กำหนดระยะบรรทัด 1.5 บรรทัด หรือกำหนด Paragraph ที่ Before เป็น 18 Point 
จากข้อความพิมพ์ตรงกับวัน เดือน ปี จากก่ึงกลางกระดาษ 

2.6 ชื่อบริษัท (ถ้ามี) กำหนดระยะบรรทัด 1.5 บรรทัด หรือกำหนด Paragraph ที่ Before เป็น 18 
Point จากคำลงท้าย พิมพ์ตรงกับคำลงท้าย 

2.7 ชื่อผู้ลงนาม กำหนดระยะบรรทัด 2.5 บรรทัด หรือกำหนด Paragraph ที่ Before เป็น 42 Point 
จากคำลงท้ายหรือจากชื่อบริษัท (แล้วแต่กรณี) การพิมพ์ชื่อผู้ลงนามถ้าเป็นผู้ช ายไม่ต้องพิมพ์คำนำหน้านาม 
“นาย” ให้พิมพ์ชื่อได้เลย ส่วนผู้หญิงให้พิมพ์คำนำหน้านาม “นาง” หรือ “นางสาว” ตรงกับคำลงท้าย 

2.8 ตำแหน่ง โดยกด Enter 1 ครั้งจากชื่อผู้ลงนามพิมพ์ตรงกับชื่อผู้ลงนาม 
2.9 ชื่อย่ออ้างอิง ให้กำหนดระยะบรรทัด 1.5 บรรทัด หรือกำหนด Paragraph ที่ Before เป็น 18 

Point จากตำแหน่ง 
2.10 สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) กำหนดระยะบรรทัด 1.5 บรรทัด หรือกำหนด Paragraph ที่ Before เป็น 

18 Point จากชื่อย่ออ้างอิง 
 



 

 
 

 
 
 
 



 

 
 

3 จดหมายแบบเซมิบล็อก (Semi Block Style) เป็นจดหมายธุรกิจที่พิมพ์ส่วนต่าง ๆ ของจดหมายเหมือน
แบบมอดิไฟด์บล็อก ยกเว้นเนื้อหาจดหมายให้ย่อหน้าเข้าไป 10 เคาะ 

3.1 วัน เดือน ปี ให้กำหนดระยะบรรทัด 1.5 บรรทัด หรือกำหนด Paragraph ที่ Before เป็น 18 
Point จากหัวจดหมาย เริ่มพิมพ์จากก่ึงกลางกระดาษ 

3.2 ที่อยู่ผู้รับ โดยกำหนดระยะบรรทัด 2.5 บรรทัด หรือกำหนด Paragraph ที่ Before เป็น 42 
Point จากวันที่ข้ึนอยู่กับขนาดของข้อความของจดหมายที่พิมพ์ส่วนของที่อยู่ผู้รับจดหมายนี้ ควรมีอย่างน้อย 3 
บรรทัดและไม่ควรเกิน 4 บรรทัด 

3.3 คำข้ึนต้น ให้กำหนดระยะบรรทัด 1.5 บรรทัด หรือกำหนด Paragraph ที่ Before เป็น 18 Point 
จากที่อยู่ผู้รับจดหมาย 

3.4 ข้อความ ให้กำหนดระยะบรรทัด 1.5 บรรทัด หรือกำหนด Paragraph ที่ Before เป็น 18 Point 
จากคำขึ้นต้น ย่อหน้า 10 เคาะ 

3.5 คำลงท้าย ให้กำหนดระยะบรรทัด 1.5 บรรทัด หรือกำหนด Paragraph ที่ Before เป็น 18 Point 
จากข้อความพิมพ์ตรงกับวัน เดือน ปี จากก่ึงกลางกระดาษ 

3.6 ชื่อบริษัท (ถ้ามี) กำหนดระยะบรรทัด 1.5 บรรทัด หรือกำหนด Paragraph ที่ Before เป็น 18 
Point จากคำลงท้าย พิมพ์ตรงกับคำลงท้าย 

3.7 ชื่อผู้ลงนาม กำหนดระยะบรรทัด 2.5 บรรทัด หรือกำหนด Paragraph ที ่Before เป็น 42 Point 
จากคำลงท้ายหรือจากชื่อบริษัท (แล้วแต่กรณี) การพิมพ์ชื่อผู้ลงนามถ้าเป็นผู้ชายไม่ต้องพิมพ์คำนำหน้านาม 
“นาย” ให้พิมพ์ชื่อได้เลย ส่วนผู้หญิงให้พิมพ์คำนำหน้านาม “นาง” หรือ “นางสาว” ตรงกับคำลงท้าย 

3.8 ตำแหน่ง โดยกด Enter 1 ครั้งจากชื่อผูล้งนามพิมพ์ตรงกับชื่อผู้ลงนาม 
3 .9  ช ื ่ อ ย ่ อ อ ้ า ง อ ิ ง  ใ ห ้ ก ำหนดระยะบร รท ั ด  1 . 5  บ ร รท ั ด  ห ร ื อ ก ำหนด  Paragraph  

ที่ Before เป็น 18 Point จากตำแหน่ง 
3.10 สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) กำหนดระยะบรรทัด 1.5 บรรทัด หรือกำหนด Paragraph ที่ Before เป็น 

18 Point จากชื่อย่ออ้างอิง 



 

 
 

 
 



 

 
 

รูปแบบของจดหมายธุรกิจที่นิยมใช้มากในปัจจุบัน 
รูปแบบการเขียนจดหมายธุรกิจที่นิยมใช้กันอยู่ในปัจจุบันนี้ ได้แก่ 

1 แบบสี่เหลี่ยมเต็มรูป (Full block style) เป็นแบบที่เขียนให้ทุกบรรทัดชิดขอบซ้ายของกระดาษ
จดหมาย 

2 แบบสี่เหลี่ยม (Block style) เป็นแบบที่เขียนให้ทุกบรรทัดชิดขอบซ้ายของกระดาษ ยกเว้น วันเดือน
ปี คำลงท้าย ลายมือชื่อ อยู่กึ่งกลางกระดาษ 

3 แบบกึ่งสี่เหลี่ยม (Semi block style) เป็นแบบที่คล้ายกับแบบสี่เหลี่ยม แต่ให้เนื้อหาหรือข้อความ
ของจดหมายย่อหน้าเข้าไปประมาณ 1 นิ้วหรือประมาณ 10 เคาะ รูปแบบจดหมายดังกล่าวนั้นเป็นรูปแบบ
ของจดหมายธุรกิจของต่างประเทศที่นิยมใช้กัน แต่ในทางปฏิบัติอาจจะมีการดัดแปลงให้เหมาะสมหรือความ
สะดวกแก่การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่ทำก็ได้ และการใช้รูปแบบของจดหมายตามรูปแบบของหนังสือ
ราชการ ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับหน่วยงานนั้น ๆ ว่าต้องการใช้รูปแบบของจดหมายแบบใด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

6. แบบทดสอบ/แบบฝึกหัด 
แบบฝึกหัด 

คำสั่ง จงตอบคำถามต่อไปนี้ให้ถูกต้อง 
1. จงบอกขั้นตอนการสร้างแผ่นพับมีข้ันตอนการสร้างอย่างไร 
............................................................................................................................. .................................................... 
....................................................................................................................................................... .......................... 
........................................................................................................ ......................................................................... 
2. หนังสือราชการมีก่ีชนิดอะไรบ้าง  
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................................................................ ..... 
3. จงบอกการตั้งค่าโปรแกรมการพิมพ์หนังสือราชการ 
............................................................................................................................. .................................................... 
.............................................................................. ...................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................... 
4. จงบอกรูปแบบการพิมพ์หนังสือราชการมีอะไรบ้าง 
............................................................................................................................. .................................................... 
....................................................................................................................................... .......................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

7.  เอกสารอ้างอิง (ขึ้นหน้าใหม่) 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ ของสำนักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
8.ภาคผนวก (เฉลยแบบฝึกหัด เฉลยแบบทดสอบ ฯ) 
 
คำสั่ง จงตอบคำถามต่อไปนี้ให้ถูกต้อง 
1. จงบอกขั้นตอนการสร้างแผ่นพับมีข้ันตอนการสร้างอย่างไร 
ตอบ   
 1.  คลิกแท็บเค้าโครง 
 2.  คลิกปุ่ม   
 3.  กำหนดระยะขอบ  1  ซม. 
 4.  คลิกปุ่มตกลง 
 5.  คลิกปุ่มการวางแนว 
 6.  เลือกคลิกแนวนอน  
 7.  คลิกปุ่มคอลัมน์ 
 8.  เลือกคลิกสาม 
2. หนังสือราชการมีก่ีชนิดอะไรบ้าง  
ตอบ   
  หนังสือราชการมี  6  ชนิด มีดังนี้ 
  1)  หนังสือภายนอก  เป็นหนังสือท่ีใช้ติดต่อราชการเป็นแบบพิธี  ระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ  
หรือส่วนราชกา 
รกับหน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่ส่วนราชการ  หรือส่วนราชการกับบุคคลภายนอก  โดยกำหนดให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
  2)  หนังสือภายใน  เป็นหนังสือที่ใช้ติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง  กรมหรือจังหวัดเดียวกัน  โดยใช้
กระดาษบันทึกข้อความ 
  3)  หนังสือประทับตรา  เป็นหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม
ขึ้นไป  จะใช้ในกรณีที่ไม่สำคัญ  เช่น  ขอเอกสารเพ่ิมเติม  ส่งสำเนาหนังสือ 
การติดตามข้อมูลที่ค้างส่ง  เป็นต้น  โดยใช้หนังสือประทับตรา 
  4)  หนังสือสั่งการ  เป็นหนังสือที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติตาม 
มี  3  ชนิด  คือ  คำสั่ง  ระเบียบ  และข้อบังคับ  โดยใช้หนังสือตราครุฑ 
  5)  หนังสือประชาสัมพันธ์  เป็นหนังสือราชการที่ใช้ประชาสัมพันธ์เรื่องต่างๆ ให้หน่วงงานหรือ
บุคคลภายนอกได้รับทราบข้อมูล มี  3  ชนิด  คือ  ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว   การเลือกใช้กระดาษ  
ประกาศและแถลงการณ์ ใช้กระดาษตราครุฑ  ส่วนข่าวจะใช้กระดาษที่ส่วนราชการกำหนด 
  6)  หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  เป็นหนังสือท่ีจัดทำขึ้นภายใน
หน่วยงานเพื่อเป็นหลักฐานทางราชการ มี  4  ชนิด  คือ  หนังสือรับรอง  รายงานการประชุม บันทึก  และหนังสือ
อ่ืนๆ   
3. จงบอกการตั้งค่าโปรแกรมการพิมพ์หนังสือราชการ 
ตอบ   
  1.  ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสารบรรณ  (Th  Sarabun  PSK)  ขนาด  16  พอยท์   
   2.  ใช้ตัวเลขไทย   
    3.  การตั้งระยะขอบหน้ากระดาษขอบซ้าย  3  เซนติเมตร  ขอบขวา  2  เซนติเมตร  



 

 
 

    4.  การตั้งระยะบรรทัดให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติ  คือ  1  เท่า  หรือ  Single 
    5.  การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์อยู่ระหว่าง  0-16  เซนติเมตร 
4. จงบอกรูปแบบการพิมพ์หนังสือราชการมีอะไรบ้าง 
ตอบ   
  1.  แบบหนังสือภายนอก 
  2.  แบบหนังสือภายใน  บันทึกข้อความ 
  3.  หนังสือสั่งการ  แบบคำสั่ง 
  4.  หนังสือสั่งการ  แบบระเบียบ 
  5.  หนังสือประชาสัมพันธ์  แบบประกาศ 
 6.  แบบหนังสือรับรอง 
  7.  แบบรายงานการประชุม 
  8.  หนังสือประชาสัมพันธ์  แบบแถลงการณ์ 
  9.  แบบหนังสือประทับตรา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

ใบงานที่ 4.1 หน่วยที่  4 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 7-9 

ชื่อหน่วย  การสร้างเอกสารทางราชการ ทฤษฎี  3  ชม.  
ปฏิบัติ  6 ชม. ชื่อหน่วย การสร้างเอกสารทางราชการ 

 
ใบงานที่  4.1 

การสร้างเอกสารทางราชการ 
คำสั่ง จงออกแบบแผ่นพับเรื ่อง “การประชาสัมพันธ์แหล่งท่องเที่ยวที่สำคัญของจังหวัดของท่าน” โดยกำหนด 
 ให้ทำแผ่นพับแบบ 3 คอลัมน์ และทำการบันทึกชื่อไฟล์ “ใบงานที่ 4.1” 
 
ตอบ   
พิจารณาเอกสารตามความเหมาะสม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 

 
 

 

ใบงานที่ 4.2 หน่วยที่  4 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 7-9 

ชื่อหน่วย  การสร้างเอกสารทางราชการ ทฤษฎี  3  ชม.  
ปฏิบัติ  6 ชม. ชื่อหน่วย  การสร้างเอกสารทางราชการ 

 
ใบงานที่  4.2 

การสร้างเอกสารทางราชการ 
 
คำสั่ง  จงพิมพ์หนังสือราชการภายนอกตามรูปแบบที่กำหนดให้  และทำการบันทึกชื่อไฟล์ “ใบงานที่ 4.2” 

 
 



 

 
 

 
 
 
 
ตอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

ใบงานที่ 4.3 หน่วยที่  4 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 7-9 

ชื่อหน่วย  การสร้างเอกสารทางราชการ ทฤษฎี  3  ชม.  
ปฏิบัติ  6 ชม. ชื่อหน่วย การสร้างเอกสารทางราชการ 

 

ใบงานที่  4.3 
การสร้างเอกสารทางราชการ 

คำสั่ง  จงพิมพ์หนังสือราชการภายในตามรูปแบบที่กำหนดให้  และทำการบันทึกชื่อไฟล์ “ใบงานที่ 4.3” 

 



 

 
 

 
 
 
 
 
 
ตอบ 

 
 
 
 
 



 

 
 

 
 

 

ใบงานที่ 4.4 หน่วยที่  4 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 7-9 

ชื่อหน่วย  การสร้างเอกสารทางราชการ ทฤษฎี  3  ชม.  
ปฏิบัติ  6 ชม. ชื่อหน่วย การสร้างเอกสารทางราชการ 

ใบงานที่  4.4 
การสร้างเอกสารทางราชการ 

คำสั่ง  จงพิมพ์หน้าซองหนังสือราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีตามที่กำหนด ตามฟอร์มที่กำหนดให้ และทำ
การบันทึกชื่อไฟล์ “ใบงานที่ 4.4” 

 
ตอบ 

 ส ำนกังำนสำมญัศกึษำ 

 ถนนเจรญิ  อ ำเภอเมือง  รอ้ยเอ็ด  45000 

 ที่ศธ.  0888/678 

 
     เรียน อธิบดีกรมพลศกึษำ 
      กองอ ำนวยกำรงำนชมุนมุลกูเสือโลก 
      บรเิวณสนำมกีฬำแห่งชำติ  ถนนพระรำม 1  
      เขตปทมุวนั  กรุงเทพมหำนคร 

    

ช ำระคำ่ฝำกสง่เป็นรำยเดือน 
ใบอนญุำตเลขที่ 89/2555 

ปณจ.  รอ้ยเอ็ด 

1.5 ซม. 
2 ซม. 

4 ซม. 



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ส ำนกังำนสำมญัศกึษำ 

 ถนนเจรญิ  อ ำเภอเมือง  รอ้ยเอ็ด  45000 

 ที่ศธ.  0888/678 

 
     เรียน อธิบดีกรมพลศกึษำ 
      กองอ ำนวยกำรงำนชมุนมุลกูเสือโลก 
      บรเิวณสนำมกีฬำแห่งชำติ  ถนนพระรำม 1  
      เขตปทมุวนั  กรุงเทพมหำนคร 

    

ช ำระคำ่ฝำกสง่เป็นรำยเดือน 
ใบอนญุำตเลขที่ 89/2555 

ปณจ.  รอ้ยเอ็ด 

1.5 ซม. 
2 ซม. 

4 ซม. 



 

 
 

 

ใบงานที่ 4.5 หน่วยที่  4 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 7-9 

ชื่อหน่วย  การสร้างเอกสารทางราชการ ทฤษฎี  3  ชม.  
ปฏิบัติ  6 ชม. ชื่อหน่วย การสร้างเอกสารทางราชการ 

ใบงานที่  4.5 
การสร้างเอกสารทางราชการ 

คำสั ่ง  จงพิมพ์จ ่าหน้าซองแบบสากลตามที ่กำหนด  ตามฟอร์มที ่กำหนดให้  และทำการบันทึกชื ่อไฟล์  
“ใบงานที่ 4.5” 

 
ตอบ 

 

 

 

บรษิัท  รุง่เรืองกิจ  จ ำกดั 
123/4  ถนนมิตรภำพ  ต ำบลจอมทอง  อ ำเภอเมือง   
จงัหวดัอดุรธำนี  40000 
 
   เรียน ผูจ้ดักำรบรษิัทเจรญิชยั  จ ำกดั 
   56  ถนนยินดี   
   ต ำบลเมืองกรุง  อ ำเภอเมือง 
   จังหวัดอุดรธานี  40000 

 
แสตมป์ 

บรษิัท  รุง่เรืองกิจ  จ ำกดั 
123/4  ถนนมิตรภำพ  ต ำบลจอมทอง  อ ำเภอเมือง   
จงัหวดัอดุรธำนี  40000 
 
   เรียน ผูจ้ดักำรบรษิัทเจรญิชยั  จ ำกดั 
   56  ถนนยินดี   
   ต ำบลเมืองกรุง  อ ำเภอเมือง 
   จังหวัดอุดรธานี  40000 

 
แสตมป์ 



 

 
 

 

ใบงานที่ 4.6 หน่วยที่  4 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 7-9 

ชื่อหน่วย  การสร้างเอกสารทางราชการ ทฤษฎี  3  ชม.  
ปฏิบัติ  6 ชม. ชื่อหน่วย การสร้างเอกสารทางราชการ 

ใบงานที่  4.6 
การสร้างเอกสารทางราชการ 

คำสั่ง  จงพิมพ์หนังสือสั่งการแบบคำสั่ง  ตามรูปแบบที่กำหนดให้  และทำการบันทึกชื่อไฟล์ “ใบงานที่ 4.6” 
 

 
 
 



 

 
 

ตอบ 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 
บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 

 
 ผลการจัดการเรียนรู้ตามแผนการสอน 
  1) วัน เดือน ปี ...............สอนครั้งที่ .../.... สาขา/ชั้นปี  .....................จำนวนผู้เรียน..........คน    
มาเรียนปกต.ิ..........คน ขาดเรียน............คน ลาป่วย............คน ลากิจ...........คน มาสาย...........คน 

2) หัวข้อเรื่อง/เนื้อหาสาระ :  ...........................................................................................................  
  ❑ สอนครบตามหัวข้อเรื่องในแผนฯ  ❑ สอนไม่ครบเนื่องจาก........................................ 
  3) กิจกรรม/วิธีการสอน 
   ❑ ครูแนะนำและบอกจุดประสงค์     ❑ ครูอธิบาย/ถาม-ตอบ/สาธิต/ 
   ❑ ทำแบบทดสอบก่อนเรียน      ❑ ทำแบบทดสอบหลังเรียน 
   ❑ ทำแบบฝึกหัด/โจทย์ปัญหา      ❑ ทำใบกิจกรรม/ใบงาน 
   ❑ อ่ืน ๆ (ระบ)ุ...................................................................................................................  
  4) สื่อการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้ : …..……………………………………………………………………….......... 
  ....................................................................................................................................................... 
 11.2 ผลการเรียนรู้ของผู้เรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาที่พบ 
  1) การวัดผลและประเมินผล/ผลการเรียนรู้ของผู้เรียน : ………………………………………………..…….. 
       ........................................................................................................................................................ 
  2) สมรรถนะที่ผู้เรียนได้รับ : ................................................................. ......................................... 
      .......................................................................................................................................................... 
  3) สอดแทรกคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม : ..…………………………………………………………..…..... 
      ……………........................................................................................................................ ............... 
  4) ผลการสอนของครู : ..……………………………………………………………………………………..…….……. 
      ……………........................................................................................................................................... 
  5) ปัญหาที่นำไปสู่การวิจัย : ..………………………………………………………………………………..….……... 
 11.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการสอน/แก้ปัญหา 
  1) ผลการใช้และปรับปรุงแผนการสอนครั้งนี้ : .…………………………………………………………………... 
   
  2) แนวทางพัฒนาคุณภาพวิธีสอน/สื่อ/การวัดผล/เอกสารช่วยสอน   
       ……………........................................................................................................................ .................. 
  

                                                      ลงชื่อ 
 

                      (.........................................) 
                                   ครูผู้สอน 
          ………./…………/………… 



 

 
 

 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่   5 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 10-11 

ชื่อหน่วย  จดหมายเวียน ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อเรื่อง  จดหมายเวียน 

  
1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
 สร้างจดหมายเวียน สร้างตารางข้อมูลผู้รับจดหมายเวียน พิมพ์ซองจดหมายเวียน และสร้างป้ายผนึกได้
ถูกต้อง 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ  
 มาตรฐานอาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการทำงานด้านการใช้ดิจิทัล (Digital Literacy: DL) ระดับ 3 
 หน่วยสมรรถนะ ใช้โปรแกรมประมวลผลคำ 
 หน่วยสมรรถนะย่อย รหัส 20011 จัดการงานเอกสาร  รหัส 20012 จัดรูปแบบข้อความ รหัส 
20013 จัดการกับย่อหน้าเอกสาร 20014 แทรกวัตถุลงบนงานเอกสาร 20015 จัดรปูแบบเอกสาร 20016 
พิมพ์เอกสาร และ 20017 ตรวจทานงานเอกสาร 
3. สมรรถนะประจำหน่วย 
 3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการสร้างจดหมายเวียน   
  3.2 สร้างจดหมายเวียนและสร้างตารางข้อมูลผู้รับจดหมายเวียน   
  3.3 แก้ไขจดหมายเวียนและสร้างป้ายผนึก   
4. จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 4.1 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านพุทธิพิสัย 
  4.1.1 บอกวิธีการใช้เครื่องมือการสร้างจดหมายเวียนได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายวิธีการสร้างจดหมายเวียนได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์และแก้ปัญหาการสร้างฐานข้อมูล การแก้ไข และการสร้างป้ายผนึกได้ถูกต้อง 
 4.2 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านทักษะพิสัย 
  4.2.1 สร้างตารางข้อมูลผู้รับจดหมายเวียนได้ถูกต้อง 
  4.2.2 สร้างจดหมายเวียนได้ถูกต้อง 
  4.2.3 พิมพ์ซองจดหมายเวียนได้ถูกต้อง 
  4.2.4 สร้างฐานข้อมูลรายชื่อผู้รับใหม่ได้ถูกต้อง 
  4.2.5 แก้ไขจดหมายเวียนได้ถูกต้อง 
  4.2.6 สร้างป้ายผนึกได้ถูกต้อง 
 4.3 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านจิตพิสัย 
  4.3.1 ทำงานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการทำงานเป็นทีม 
  4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการทำงาน 
 4.4 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านการประยุกต์ใช้ 
  4.4.1 สร้างจดหมายเวียนตามแบบที่กำหนดได้ถูกต้อง 
  4.4.2 แก้ไขปรับปรุงฐานข้อมูลจดหมายเวียนได้ถูกต้อง 



 

 
 

  4.4.3 สร้างป้ายผนึกสำหรับใช้งานได้ถูกต้อง 
5. สาระการเรียนรู้ 
หน่วยที่ 5 จดหมายเวียน 
 หัวข้อเรื่อง 
 5.1 เครื่องมือสร้างจดหมายเวียน 
  5.2 องค์ประกอบหลักของจดหมายเวียน 
  5.3 การสร้างตารางข้อมูลผู้รับจดหมายเวียน 
  5.4 การสร้างจดหมายเวียน 
  5.5 การพิมพ์ซองจดหมายเวียน 
  5.6 การสร้างฐานข้อมูลรายชื่อผู้รับใหม่ 
  5.7 การแก้ไขจดหมายเวียน 
 5.8 การสร้างป้ายผนึก   
6. กิจกรรมการจัดการเรียนรู้   
จัดกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ สัปดาห์ที่ 10 ชั่วโมงท่ี  28-30  มีหัวข้อการเรียนรู้ดังนี้ 
 5.1 เครื่องมือสร้างจดหมายเวียน 
  5.2 องค์ประกอบหลักของจดหมายเวียน 
  5.3 การสร้างตารางข้อมูลผู้รับจดหมายเวียน 
  5.4 การสร้างจดหมายเวียน 
(ออกแบบการจัดการเรียนรู้โดยใช้ MAIP) (กิจกรรมการเรียนรู้ให้เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ)  
 6.1 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน (Motivation) ( 10 นาที ) 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เช่น 
เครื่องมือสร้างจดหมายเวียน องค์ประกอบหลักของจดหมายเวียน การ
สร้างตารางข้อมูลผู้รับจดหมายเวียน การสร้างจดหมายเวียน เป็นต้น 

1. ผู้เรียนรับฟังและซักถามข้อสงสัย 

 6.2 ขั้นเรียนรู้หรือขั้นศึกษาข้อมูล (Information) ( 80 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 1. ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 
2. ผู้สอนแจกเอกสารประกอบการสอนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 2. ผู้เรียนศึกษาเอกสารประกอบการ

สอนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 
3. ผู้สอนอธิบายเนื้อหาเพิ่มเติมในเรื่องการใช้งานโปรแกรมประมวลผล
คำ เช่น เครื่องมือสร้างจดหมายเวียน องค์ประกอบหลักของจดหมาย
เวียน การสร้างตารางข้อมูลผู้รับจดหมายเวียน การสร้างจดหมายเวียน 
เป็นต้น 

3. ผู้เรียนฟังคำอธิบายเพ่ิมเติม  

4. ผู้สอนอธิบายและสาธิตการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เรื่อง 
เครื่องมือสร้างจดหมายเวียน องค์ประกอบหลักของจดหมายเวียน การ
สร้างตารางข้อมูลผู้รับจดหมายเวียน การสร้างจดหมายเวียน เป็นต้น 

4. ผู้เรียนปฏิบัติตามการสาธิตของ
ครูผู้สอน 



 

 
 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
5. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนปรึกษาหารือภายในกลุ่มเพ่ือปฏิบัติงานตาม
เรื่อง เครื่องมือสร้างจดหมายเวียน องค์ประกอบหลักของจดหมายเวียน 
การสร้างตารางข้อมูลผู้รับจดหมายเวียน การสร้างจดหมายเวียน  
เป็นต้น 

5. ผู้เรียนปฏิบัติงานตามกลุ่มที่
กำหนด  

6. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนนำเสนอผลของการปฏิบัติงานพร้อมกับสาธิต
ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

6. ผู้เรียนออกมาหน้าชั้นเรียนพร้อม
กับสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

7. ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียน 7. ผู้เรียนร่วมสรุปเนื้อหากับผู้สอน 
8. ผู้สอนตอบข้อซักถามตามเนื้อหาบทเรียนที่เรียนมา 8. ผู้เรียนซักถามเพ่ือความเข้าใจตาม

เนื้อหาบทเรียนทีเ่รียนมา 
 6.3 ขั้นทำกิจกรรมหรือขั้นพยายาม (Application) ( 60 นาที ) 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนมอบแบบฝึกหัดให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 1. ผู้เรียนทำแบบฝึกหัดโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
2. ผู้สอนตรวจแบบฝึกหัด 2. ผู้เรียนร่วมตรวจแบบฝึกหดั  
3. ผู้สอนมอบใบงานให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 3. ผู้เรียนทำใบงานโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
4. ผู้สอนตรวจใบงาน 4. ผู้เรียนร่วมตรวจใบงาน 

 6.4 ขั้นสรุปหรือข้ันสำเร็จผล (Progress) ( 30 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนเฉลยแบบฝึกหัด 1. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
2. ผู้สอนเฉลยใบงาน 2. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
3. ผู้สอนสรุปเนื้อหาเพิ่มเติมตามเนื้อหาที่กำหนด 3. ผู้เรียนซักถามข้อสงสัยตามเนื้อหาที่กำหนด 

จัดกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ สัปดาห์ที่ 11 ชั่วโมงท่ี  31-33  มีหัวข้อการเรียนรู้ดังนี้ 
  5.5 การพิมพ์ซองจดหมายเวียน 
  5.6 การสร้างฐานข้อมูลรายชื่อผู้รับใหม่ 
  5.7 การแก้ไขจดหมายเวียน 
  5.8 การสร้างป้ายผนึก   
(ออกแบบการจัดการเรียนรู้โดยใช้ MAIP) (กิจกรรมการเรียนรู้ให้เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ)  
 6.1 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน (Motivation) ( 10 นาที ) 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เช่น 
การพิมพ์ซองจดหมายเวียน การสร้างฐานข้อมูลรายชื่อผู้รับใหม่ การ
แก้ไขจดหมายเวียน และการสร้างป้ายผนึก เป็นต้น 

1. ผู้เรียนรับฟังและซักถามข้อสงสัย 

 6.2 ขั้นเรียนรู้หรือขั้นศึกษาข้อมูล (Information) ( 80 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 1. ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 
2. ผู้สอนแจกเอกสารประกอบการสอนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 2. ผู้เรียนศึกษาเอกสารประกอบการ

สอนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 



 

 
 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
3. ผู้สอนอธิบายเนื้อหาเพิ่มเติมในเรื่องการใช้งานโปรแกรมประมวลผล
คำ เช่น การพิมพ์ซองจดหมายเวียน การสร้างฐานข้อมูลรายชื่อผู้รับใหม่ 
การแก้ไขจดหมายเวียน และการสร้างป้ายผนึก เป็นต้น 

3. ผู้เรียนฟังคำอธิบายเพ่ิมเติม  

4. ผู้สอนอธิบายและสาธิตการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เรื่อง การ
พิมพ์ซองจดหมายเวียน การสร้างฐานข้อมูลรายชื่อผู้รับใหม่ การแก้ไข
จดหมายเวียน และการสร้างป้ายผนึก เป็นต้น 

4. ผู้เรียนปฏิบัติตามการสาธิตของ
ครูผู้สอน 

5. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนปรึกษาหารือภายในกลุ่มเพ่ือปฏิบัติงานตาม
เรื่อง การพิมพ์ซองจดหมายเวียน การสร้างฐานข้อมูลรายชื่อผู้รับใหม่ 
การแก้ไขจดหมายเวียน และการสร้างป้ายผนึก เป็นต้น 

5. ผู้เรียนปฏิบัติงานตามกลุ่มที่
กำหนด  

6. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนนำเสนอผลของการปฏิบัติงานพร้อมกับสาธิต
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6. ผู้เรียนออกมาหน้าชั้นเรียนพร้อม
กับสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

7. ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียน 7. ผู้เรียนร่วมสรุปเนื้อหากับผู้สอน 
8. ผู้สอนตอบข้อซักถามตามเนื้อหาบทเรียนที่เรียนมา 8. ผู้เรียนซักถามเพ่ือความเข้าใจตาม

เนื้อหาบทเรียนที่เรียนมา 
 6.3 ขั้นทำกิจกรรมหรือขั้นพยายาม (Application) ( 60 นาที ) 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนมอบแบบฝึกหัดให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 1. ผู้เรียนทำแบบฝึกหัดโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
2. ผู้สอนตรวจแบบฝึกหัด 2. ผู้เรียนร่วมตรวจแบบฝึกหดั  
3. ผู้สอนเฉลยแบบฝึกหัด 3. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
4. ผู้สอนมอบใบงานให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 4. ผู้เรียนทำใบงานโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
5. ผู้สอนตรวจใบงาน 5. ผู้เรียนร่วมตรวจใบงาน 
6. ผู้สอนเฉลยใบงาน 6. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
7. ผู้สอนสรุปเนื้อหาเพิ่มเติมตามเนื้อหาที่กำหนด 7. ผู้เรียนซักถามข้อสงสัยตามเนื้อหาที่กำหนด 

 6.4 ขั้นสรุปหรือข้ันสำเร็จผล (Progress) ( 30 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนมอบแบบทดสอบให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 1. ผู้เรียนทำแบบทดสอบเป็นรายบุคคล 
2. ผู้สอนตรวจแบบทดสอบ 2. ผู้เรียนร่วมตรวจ 
3. ผู้สอนเฉลยแบบทดสอบ 3. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
4. ผู้สอนสรุปผลการประเมินตามจุดประสงค์ตาม
หัวข้อที่กำหนด 

4. ผู้เรียนรับฟังผลการประเมินเพื่อเป็นข้อมูลในการ
ปรับปรุงการเรียนในครั้งต่อไป 

7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
 7.1 สื่อการเรียนรู้ 
  7.1.1 หนังสือเรียน 
  7.1.2 สื่อ Power Point 
  7.1.3 ใบความรู ้
  7.1.4 แบบฝึกหัด 
  7.1.5 ใบงาน 



 

 
 

  7.1.6 แบบทดสอบ 
 7.2 แหล่งการเรียนรู้ 
  7.2.1 ระบบอินเทอร์เน็ต 
  7.2.2 ยูทูป 
  7.2.3 ห้องสมุด 
8. หลักฐานการเรียนรู้ 
 8.1 หลักฐานความรู้ 
  8.1.1 ผลงานการทำแบบฝึกหัดของผู้เรียน 
  8.1.2 ผลงานการทำใบงานของผู้เรียน 
  8.1.3 ผลงานการทำแบบทดสอบของผู้เรียน 
  8.1.4 ผลงานการนำเสนอหน้าชั้นเรียนงานกลุ่มของผู้เรียน 
  8.1.5 ผลงานการทำแบบทดสอบของผู้เรียน 
 8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
  8.2.1 แบบฝึกหัดของผู้เรียน 
  8.2.2 ใบงานของผู้เรียน 
  8.2.3 แบบทดสอบของผู้เรียน   
  8.2.4 ผลการประเมินการนำเสนอผลงานหน้าชั้นเรียนงานกลุ่มของผู้เรียน   
  8.2.5 ผลการประเมินด้านจิตพิสัย 
9. การวัดผลและประเมินผล  
 9.1 เกณฑ์การประเมินผล 
   คำชี้แจง : ผลการประเมินมี 8 ระดับ ให้ผู้สอนประเมินผู้เรียนโดยพิจารณาผลคะแนนรวมของ 
แบบฝึกหัด ใบงาน แบบทดสอบ งานกลุ่มและจิตพิสัยแล้วทำการประเมินผล กำหนดระดับคะแนนมีดังนี้    
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  80-100  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  4  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  75-79  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  3.5  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  70-74  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  3  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  65-69  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  2.5 
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  60-64  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  2  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  55-59  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  1.5  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  50-54  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  1  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  0-49  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  ไม่ผ่าน  
 9.2 วิธีการประเมินผล 
  9.2.1 การตรวจแบบฝึกหัด 
  9.2.2 การตรวจใบงาน 
  9.2.3 การตรวจแบบทดสอบ 
  9.2.4 แบบประเมินงานกลุ่ม 
  9.2.5 แบบประเมินด้านจิตพิสัย 
 9.3 เครื่องมือที่ใช้ประเมินผล 
  9.3.1 แบบฝึกหัด 
  9.3.2 ใบงาน 



 

 
 

  9.3.3 แบบทดสอบ 
  9.3.4 แบบประเมินงานกลุ่ม 
 
 
10.  บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 

 
10.1 ผลการจัดการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน 

               
               
               

10.2 ปัญหา อุปสรรคที่พบ 
               
               
               

10.3 การแก้ไขปัญหา 
1) ผลการแก้ไขปัญหาทีส่งผลลัพธ์ที่ดีต่อผู้เรียน 

               
               

2) แนวทางแก้ปัญหาในครั้งต่อไป 
               
               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

ใบความรู้ที่ 5 หน่วยที่   5 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 10-11 

ชื่อหน่วย  จดหมายเวียน ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย    จดหมายเวียน 

 
1.  ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
หน่วยที่ 5 จดหมายเวียน 
 หัวข้อเรื่อง 
 5.1 เครื่องมือสร้างจดหมายเวียน 
  5.2 องค์ประกอบหลักของจดหมายเวียน 
  5.3 การสร้างตารางข้อมูลผู้รับจดหมายเวียน 
  5.4 การสร้างจดหมายเวียน 
  5.5 การพิมพ์ซองจดหมายเวียน 
  5.6 การสร้างฐานข้อมูลรายชื่อผู้รับใหม่ 
  5.7 การแก้ไขจดหมายเวียน 
 5.8 การสร้างป้ายผนึก   
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ  
 มาตรฐานอาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการทำงานด้านการใช้ดิจิทัล (Digital Literacy: DL) ระดับ 3 
 หน่วยสมรรถนะ ใช้โปรแกรมประมวลผลคำ 
 หน่วยสมรรถนะย่อย รหัส 20011 จัดการงานเอกสาร  รหัส 20012 จัดรูปแบบข้อความ รหัส 
20013 จัดการกับย่อหน้าเอกสาร 20014 แทรกวัตถุลงบนงานเอกสาร 20015 จัดรปูแบบเอกสาร 20016 
พิมพ์เอกสาร และ 20017 ตรวจทานงานเอกสาร 
3. สมรรถนะประจำหน่วย 
 3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการสร้างจดหมายเวียน   
  3.2 สร้างจดหมายเวียนและสร้างตารางข้อมูลผู้รับจดหมายเวียน   
  3.3 แก้ไขจดหมายเวียนและสร้างป้ายผนึก   
4. จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 4.1 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านพุทธิพิสัย 
  4.1.1 บอกวิธีการใช้เครื่องมือการสร้างจดหมายเวียนได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายวิธีการสร้างจดหมายเวียนได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์และแก้ปัญหาการสร้างฐานข้อมูล การแก้ไข และการสร้างป้ายผนึกได้ถูกต้อง 
 4.2 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านทักษะพิสัย 
  4.2.1 สร้างตารางข้อมูลผู้รับจดหมายเวียนได้ถูกต้อง 
  4.2.2 สร้างจดหมายเวียนได้ถูกต้อง 
  4.2.3 พิมพ์ซองจดหมายเวียนได้ถูกต้อง 
  4.2.4 สร้างฐานข้อมูลรายชื่อผู้รับใหม่ได้ถูกต้อง 
  4.2.5 แก้ไขจดหมายเวียนได้ถูกต้อง 
  4.2.6 สร้างป้ายผนึกได้ถูกต้อง 



 

 
 

 4.3 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านจิตพิสัย 
  4.3.1 ทำงานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการทำงานเป็นทีม 
  4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการทำงาน 
 4.4 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านการประยุกต์ใช้ 
  4.4.1 สร้างจดหมายเวียนตามแบบที่กำหนดได้ถูกต้อง 
  4.4.2 แก้ไขปรับปรุงฐานข้อมูลจดหมายเวียนได้ถูกต้อง 
  4.4.3 สร้างป้ายผนึกสำหรับใช้งานได้ถูกต้อง 
5. เนื้อหาสาระ 
องค์ประกอบของจดหมายเวียน 

จดหมายเวียน (Merge) คือการทำจดหมายหลาย ๆ ฉบับโดยมีเนื้อความเหมือนกัน แต่มีชื่อและที่อยู่
ของผู้รับที่ไม่เหมือนกันเท่านั้น ซึ่งแทนที่จะต้องพิมพ์จดหมายแต่ละฉบับสำหรับผู้รับแต่ละราย ก็เพียงแต่สร้าง
ไฟล์ที่เก็บชื่อและที่อยู่ไว้ก่อน และสร้างไฟล์ที่เก็บข้อความในจดหมายไว้อีกไฟล์หนึ่งแยกจากกันแล้วจึงนำข้อมูล
ทั้งสองไปรวมหรือผนวกกัน ทำให้ได้จดหมายที่มีรูปแบบและข้อความที่เหมือนกันหมดเว้นแต่ชื่อและที่อยู่ของ
ผู้รับเท่านั้น เมื่อต้องการทำจดหมายเวียนในลักษณะนี้อีก ก็เพียงสร้างไฟล์ที่เก็บข้อความในจดหมายใหม่ แล้ว
นำไฟล์รายชื่อของผู้รับที่ได้สร้างไว้แล้วมาใช้อีก ช่วยทำให้ทำงานเร็วขึ้น 

1. เอกสารหลัก (Main Document) คือ เอกสารที่เริ่มต้นจะเป็นจดหมาย แบบฟอร์ม ข้อความอีเมล
ของจดหมาย หรือป้ายเลเบล ที่ได้กำหนดให้มีข้อความ ขนาดและรูปร่างที่เหมือนกันไว้เพื่อใช้เป็นต้นแบบของ
การพิมพ์จำนวนมาก 

2. แหล่งข้อมูล (Data Source) คือ รายชื่อและท่ีอยู่ของผู้รับ e-mail Address ฯลฯ ซึ่งส่วนใหญ่จะเก็บ
อยู่ในรูปแบบของตารางของ Word ตารางรายชื่อของ Excel ตารางฐานข้อมูลของ Accessเพ่ือนำมาผนวกเข้า
กับตัวเอกสารหลัก เมื่อสั่งพิมพ์จดหมาย ซอง หรือป้ายเลเบล โปรแกรมจะเปลี่ยนรายชื่อในเอกสารแต่ละชุดให้
โดยอัตโนมัติ 
 เอกสารหลัก (Main Document) ทีส่ามารถสร้างเป็นจดหมายเวียนได้ จะมีให้เลือกในขั้นตอนที่ 1 ของ 
Wizard หรือตัวช่วยของการสร้างจดหมายเวียน ดังนี้ 
   1. Letters (จดหมาย) ส่งจดหมายไปยังผู้รับจำนวนมาก 
   2. E-mail message (ข้อความอีเมล) ส่งข้อความแบบอีเมลไปยังรายชื่อผู้รับ 
   3. Envelopes (ซองจดหมาย) พิมพ์ชื่อ-ที่อยู่ลงบนซองจดหมาย 
   4. Labels (ป้ายผนึก) พิมพ์ชื่อ-ที่อยู่ลงบนป้ายผนึก หรือฉลาก 
   5. Directory (ไดเรกทอรี) จะเป็นการรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ มาไว้ในเอกสาร เช่น รายชื่อสมาชิก, ที่อยู่, เบอร์
โทรศัพท ์
การสร้างจดหมายเวียนด้วยตัวช่วยสร้าง 

การสร้างจดหมายเวียนด้วยตัวช่วยสร้างจดหมายเวียน (Mail Merge Wizard) เป็นเครื่องมือที่มีขั้นตอน
การทำงานที่อำนวยความสะดวก และง่ายในการสร้างจดหมาย สามารถสร้างเอกสาร ซองจดหมายสำหรับส่งไป
ยังผู้รับหลาย ๆ คนได้อีกด้วย ซึ่งมีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 : พิมพ์จดหมายที่จะทำจดหมายเวียน โดยพิมพ์เฉพาะส่วนที่เหมือนกันทุกฉบับ ส่วนที่เปลี่ยนไป 
อย่างเช่น ชื ่อ ให้เว ้นเอาไว ้ ดังภาพ เมื ่อพิมพ์เสร็จแล้วให้ Save เก็บไว้ จากตัวอย่างบันทึกชื ่อไฟล์ 
Letter01.docx 



 

 
 

 
 
 

 



 

 
 

 
 

 
 

 



 

 
 

 
 

 
 

 
 



 

 
 

 
 
การสร้างซองจดหมาย 

 
 

 



 

 
 

 
 

 
 
การรวมซองจดหมายที่บันทึกรายชื่อผู้รับและผู้ส่งด้วยกัน 

 
 



 

 
 

การพิมพ์จดหมายเวียนออกทางเครื่องพิมพ์ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

6. แบบทดสอบ/แบบฝึกหัด 
แบบฝึกหัด 

คำสั่ง จงตอบคำถามต่อไปนี้ให้ถูกต้อง 
1. จดหมายเวียนคืออะไร 
............................................................................................................................. .................................................... 
.............................................................................. ...................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................... 
2. ปุ่มต่อไปนี้มีหน้าที่อะไร 

 
3. องค์ประกอบหลักของจดหมายเวียนประกอบด้วยอะไรบ้าง 
 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
.................................................................................................................................................................................  
4. การสร้างจดหมายเวียนมีกี่ข้ันตอน 
............................................................................................... ..................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
 
5. การสร้างจดหมายมีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร 
............................................................................................................................. .................................................... 
.................................................................................................................................................................. ............... 
................................................................................................................... .............................................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

7.  เอกสารอ้างอิง (ขึ้นหน้าใหม่) 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ ของสำนักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
8.ภาคผนวก (เฉลยแบบฝึกหัด เฉลยแบบทดสอบ ฯ) 
 
คำสั่ง จงตอบคำถามต่อไปนี้ให้ถูกต้อง 
1. จดหมายเวียนคืออะไร 
ตอบ   
 การสร้างจดหมายเวียน  คือ  การสร้างจดหมายตามที่ต้องการส่งถึงผู้รับหลายๆ คนซึ่งจดหมาย 
มีเนื้อหาเหมือนกัน แต่ผู้รับที่มีชื่อและที่อยู่ไม่เหมือนกัน  เช่น  จดหมายเรียนเชิญผู้ปกครอง  จดหมายเรียนเชิญ
ประชุม  จดหมายเรียนเชิญเข้าฝึกอบรม  จดหมายแจ้งข่าวสาร  จดหมายแจ้งให้ทราบ   
เป็นต้น  โปรแกรม  Microsoft  Office  Word  2019  สามารถสร้างเนื้อหาจดหมายและสร้างตารางเก็บข้อมูล
ชื่อและท่ีอยู่แล้วนำมาผสานกันได้ตามที่ต้องการ 
2. ปุ่มต่อไปนี้มีหน้าที่อะไร 
   

 
 

 
 

ตอบ   
1.  เริ่มจดหมายเวียน   7.  แทรกเขตข้อมูลผสาน    
2.  เลือกผู้รับ     8.  แสดงตัวอย่างผลลัพธ์ 
3.  แก้ไขรายชื่อผู้รับ   9.  ค้นหาผู้รับ    
4.  เน้นเขตข้อมูลผสาน  10.  ตรวจสอบข้อผิดอัตโนมัติ 
5.  ช่องที่อยู่     11.  เสร็จสิ้นและผสาน 
6.  บรรทัดแสดงคำทักทาย  

3. องค์ประกอบหลักของจดหมายเวียนประกอบด้วยอะไรบ้าง 
ตอบ   
 องค์ประกอบหลักของจดหมายเวียนในการสร้างจดหมายเวียนจะต้องมีองค์ประกอบหลักด้วยกัน  2  อย่าง  
คือ  1)  เอกสารหลักเช่น  จดหมาย  ซองจดหมาย  บัตรอวยพร  หรือ  แบบฟอร์ม  เป็นต้น    2)  ตารางเก็บ
ข้อมูลผู้รับจดหมายเวียนที่สร้างขึ้น  เช่น  ตารางเก็บข้อมูลในโปรแกรม  Word  ตารางเก็บข้อมูลในโปรแกรม  
Excel  หรือตารางเก็บข้อมูลในโปรแกรม  Access  เป็นต้น 
4. การสร้างจดหมายเวียนมีกี่ข้ันตอน 
ตอบ   
  มี  6  ขั้นตอน   
5. การสร้างจดหมายมีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร 

1
n

2
n

3
n

8
n

7
n5

n

4
n

6
n

9
n  10 
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ตอบ   
 1.  สร้างเนื้อหาจดหมาย 
 2.  คลิกแท็บการส่งจดหมาย 
 3.  คลิกปุ่มเริ่มจดหมายเวียน 
 4.  เลือกคลิกตัวช่วยสร้างจดหมายเวียนที่ละข้ันตอน 
 5.  เลือกคลิกจดหมาย  
 6.  เลือกคลิกถัดไป:กำลังเริ่มเอกสาร  
 7.  เลือกคลิกใช้เอกสารปัจจุบัน  
 8.  เลือกคลิกถัดไป:เลือกผู้รับ  
 9.  เลือกคลิกใช้รายการที่มีอยู่  
 10.  เลือกคลิกถัดไป:โปรดเขียนจดหมายของคุณ  
 11.  เลือกคลิกไฟล์ตารางข้อมูล  
 12.  คลิกปุ่มเปิด 
 13.  เลือกคลิกรายชื่อผู้รับจดหมายโดยการคลิกเลือกในช่อง   
 14.  คลิกปุ่มตกลง 
 15.  คลิกตำแหน่งที่ต้องการวางข้อมูล 
 16.  คลิกปุ่มแทรกเขตข้อมูลประสาน 
 17.  เลือกคลิกชื่อนามสกุล  หรือ  ฟิลด์อื่นๆ ตามท่ีต้องการ 
 18.  ผลลัพธ์ของฟิลด์  “ชื่อนามสกุล”  ที่ถูกเลือก 
 19.  เลือกคลิกถัดไป:แสดงตัวอย่างจดหมายของคุณ 
 20.  ผลลัพธ์ 
 21.  เลือกคลิกถัดไป:ทำการผสานให้เสร็จสมบูรณ์ 
 22.  เสร็จสมบูรณ์ 
 23.  เลือกคลิกการพิมพ์  
 24.  ระบุเงื่อนไขการพิมพ์  
 25.  คลิกปุ่มตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

ใบงานที่ 5.1 หน่วยที่  5 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 10-11 

ชื่อหน่วย  จดหมายเวียน ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย จดหมายเวียน 

 
ใบงานที่  5.1 
จดหมายเวียน 

คำสั ่ง ให้ผู ้เรียนสร้างจดหมายเวียนเรื ่อง “ขอความอนุเคราะห์แต่งตั ้งผู ้เชี ่ยวชาญ” ถึงผู ้ร ับจำนวน 5 คน 
ตามรูปแบบที่กำหนดให้  และทำการบันทึกชื่อไฟล์ “ใบงานที่ 5.1” 

 
 
 
รายนามผู้เชี่ยวชาญดังตารางต่อไปนี้ 
 



 

 
 

ชื่อ-สกุล เลขที่ ตำบล อำเภอ จังหวัด 
นายสุรชาติ  คำเจริญ 301  หมู่  1 ตำบลนาดำ อำเภอเชียงคาน จังหวัดเลย 
นายสุรชิต  สายเสมอ 123  หมู่  4 ตำบลปะโค อำเภอกุมภวาปี จังหวัดอุดรธานี 
นายวิชัยยุทธ  สายปาน 456  หมู่  5 ตำบลบ้านนา อำเภอเชียงยืน จังหวัดขอนแก่น 
นายสมคิด  จิตชื่นบาน 331  หมู่  1 ตำบลในเมือง อำเภอเมือง จังหวัดสกลนคร 
นายนิรันดร  สุขเกษม 876  หมู่  2 ตำบลในเมือง อำเภอเมือง จังหวัดนครราชสีมา 

 
ตอบ  ตรวจจากไฟล์ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

ใบงานที่ 5.2 หน่วยที่  5 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 10-11 

ชื่อหน่วย  จดหมายเวียน ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย จดหมายเวียน 

 
ใบงานที่  5.2 
จดหมายเวียน 

คำสั่ง จงพิมพ์ซองจดหมายเวียนตามรูปแบบที่กำหนดให้ และทำการบันทึกชื่อไฟล์ “ใบงานที่ 5.2” 
 

 
 
รายนามผู้รับดังตารางต่อไปนี้ 
 

ชื่อ-สกุล เลขที่ ตำบล อำเภอ จังหวัด 
นายสุรชาติ  คำเจริญ 301  หมู่  1 ตำบลนาดำ อำเภอเชียงคาน จังหวัดเลย 
นายสุรชิต  สายเสมอ 123  หมู่  4 ตำบลปะโค อำเภอกุมภวาปี จังหวัดอุดรธานี 
นายวิชัยยุทธ  สายปาน 456  หมู่  5 ตำบลบ้านนา อำเภอเชียงยืน จังหวัดขอนแก่น 
นายสมคิด  จิตชื่นบาน 331  หมู่  1 ตำบลในเมือง อำเภอเมือง จังหวัดสกลนคร 
นายนิรันดร  สุขเกษม 876  หมู่  2 ตำบลในเมือง อำเภอเมือง จังหวัดนครราชสีมา 

 
ตอบ  ตรวจจากไฟล์ 

 
 
 
 
 
 
 

 

   กรุณานำส่ง          
 

  
 <<ชื่อ-สกุล>> 
 <<เลขที>่>     <<ตำบล>> 
 <<อำเภอ>> 
 <<จังหวัด>> 
  

 

   
 
 
 



 

 
 

 

 

ใบงานที่ 5.3 หน่วยที่  5 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 10-11 

ชื่อหน่วย  จดหมายเวียน ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย จดหมายเวียน 

 
ใบงานที่  5.3 
จดหมายเวียน 

คำสั่ง จากใบงานที่ 5.2 ให้ผู้เรียนทำการปรับปรุงรายชื่อผู้รับตามตารางที่กำหนดให้  และทำการบันทึกชื่อไฟล์ 
“ใบงานที่ 5.3” 
 

ชื่อ-สกุล เลขที่ ตำบล อำเภอ จังหวัด 
นายวิจัย  จันทร์หอม 432  หมู่  4 ตำบลในเมือง อำเภอเมือง จังหวัดราชบุรี 
นายวิรัต  เกษมราช 486  หมู่  2 ตำบลหนองใส อำเภอกำแพงแสน จังหวัดนครปฐม 
นายวิชิต  ชื่นบาน 295  หมู่  7 ตำบลบ้านบึง อำเภอท่าบ่อ จังหวัดหนองคาย 
นายวินัย  ทรงยศ   553  หมู่  8 ตำบลแกลง อำเภอพวง จังหวัดนครราชสีมา 
นายวิราช  ใจแน่น 121  หมู่  9 ตำบลจำปา อำเภอเพ็ญ จังหวัดอุดรธานี 

 
ตอบ  ตรวจจากไฟล์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

ใบงานที่ 5.4 หน่วยที่  5 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 10-11 

ชื่อหน่วย  จดหมายเวียน ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย จดหมายเวียน 

 
ใบงานที่  5.4 
จดหมายเวียน 

คำสั่ง จงสร้างป้ายผนึกดังตารางต่อไปนี้  และทำการบันทึกชื่อไฟล์  “ใบงานที่ 5.4” 
 

ชื่อสินค้า บริษัท ที่อยู่ วันผลิต วันหมดอายุ 
ปลาอบกรอบ ปลาใหญ่ กรุงเทพ 12/05/2558 25/01/2559 
น้ำพริกทะเล พริกไทย ระนอง 18/07/2558 20/03/2559 
ชาสามรส ดงชา น่าน 20/08/2558 15/06/2559 
มะม่วงดอง ดองทิพย์ ชลบุรี 07/11/2558 01/05/2559 
เผือกอบกรอบ ช้างเผือก ราชบุรี 18/09/2558 11/04/2559 

 
ตอบ  ตรวจจากไฟล์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

ใบงานที่ 5.5 หน่วยที่  5 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 10-11 

ชื่อหน่วย  จดหมายเวียน ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย จดหมายเวียน 

 
ใบงานที่ 5.5 
จดหมายเวียน 

คำสั่ง จงพิมพ์ซองจดหมายเวียนสำหรับส่งพัสดุให้ลูกค้า ตามรูปแบบที่กำหนด  ดังตารางต่อไปนี้                  และ
ทำการบันทึกชื่อไฟล์  “ใบงานที่ 5.5” 

 
 

ชื่อ-สกุล เลขที่ ตำบล อำเภอ จังหวัด รหัสไปรษณีย์ เบอร์โทร 
นายสิง  จันดี 42  

หมู่  4 
ตำบลเบิก
ไพร 

อำเภอจอม
บึง 

จังหวัด
ราชบุรี 

70150 0895989696 

นายดวง  รา
มิน 

86  
หมู่  2 

ตำบลหนอง อำเภอแสน จังหวัด
ลำปาง 

52130 0964563456 

นายเชิด  
จินดา 

95  
หมู่  7 

ตำบลบึงสาย อำเภอเมือง จังหวัด
ชัยภูมิ 

30600 0859875674 

นายสุก  สาทร   53  
หมู่  8 

ตำบลแกลง อำเภอด่าน
ซ้าย 

จังหวัดเลย 42120 0979871234 

นายชด  พาลา 11  
หมู่  9 

ตำบลจำปา อำเภอท่า
หลวง 

จังหวัด
ลพบุรี 

15230 0813876542 

 
ตอบ  ตรวจจากไฟล์ 
 

 

ผู้ส่ง 
          ร้านจำปีหอม 
 เลขที่  234/8  หมู่ที่ 5  ตำบลปะโค 
 อำเภอกุมภวาปี  จังหวัดอุดรธานี 
 41370 

ผู้รับ  
 <<ชื่อ-สกุล>> 
 <<เลขที>่>     <<ตำบล>> 
 <<อำเภอ>>   <<จังหวัด>> 
 <<รหัสไปรษณีย์>> 
 <<เบอร์โทร>> 

 

   
 
 
 



 

 
 

 
บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 

 
 ผลการจัดการเรียนรู้ตามแผนการสอน 
  1) วัน เดือน ปี ...............สอนครั้งที่ .../.... สาขา/ชั้นปี  .....................จำนวนผู้เรียน..........คน    
มาเรียนปกต.ิ..........คน ขาดเรียน............คน ลาป่วย............คน ลากิจ...........คน มาสาย...........คน 

2) หัวข้อเรื่อง/เนื้อหาสาระ :  ........................................................................................................... 
  ❑ สอนครบตามหัวข้อเรื่องในแผนฯ  ❑ สอนไม่ครบเนื่องจาก........................................ 
  3) กิจกรรม/วิธีการสอน 
   ❑ ครูแนะนำและบอกจุดประสงค์     ❑ ครูอธิบาย/ถาม-ตอบ/สาธิต/ 
   ❑ ทำแบบทดสอบก่อนเรียน      ❑ ทำแบบทดสอบหลังเรียน 
   ❑ ทำแบบฝึกหัด/โจทย์ปัญหา      ❑ ทำใบกิจกรรม/ใบงาน 
   ❑ อ่ืน ๆ (ระบ)ุ...................................................................................................................  
  4) สื่อการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้ : …..……………………………………………………………………….......... 
  ....................................................................................................................................................... 
 11.2 ผลการเรียนรู้ของผู้เรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาที่พบ 
  1) การวัดผลและประเมินผล/ผลการเรียนรู้ของผู้เรียน : ………………………………………………..…….. 
       ........................................................................................................................................................ 
  2) สมรรถนะที่ผู้เรียนได้รับ : ......................................................................................... ................. 
      .......................................................................................................................................................... 
  3) สอดแทรกคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม : ..…………………………………………………………..…..... 
      ……………....................................................................................................................................... 
  4) ผลการสอนของครู : ..……………………………………………………………………………………..…….……. 
      ……………........................................................................................................................ ................... 
  5) ปัญหาที่นำไปสู่การวิจัย : ..………………………………………………………………………………..….……... 
 11.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการสอน/แก้ปัญหา 
  1) ผลการใช้และปรับปรุงแผนการสอนครั้งนี้ : .…………………………………………………………………... 
   
  2) แนวทางพัฒนาคุณภาพวิธีสอน/สื่อ/การวัดผล/เอกสารช่วยสอน   
       …………….................................................................................................. ........................................ 
  

                                                      ลงชื่อ 
 

                      (.........................................) 
                                   ครูผู้สอน 
          ………./…………/………… 



 

 
 

 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่   6 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 12-13 

ชื่อหน่วย  การสร้างเอกสารวิชาการ ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อเรื่อง  การสร้างเอกสารวิชาการ 

  
1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
 กำหนดลักษณะการพิมพ์เอกสารวิชาการ การค้นหาการแทนที่ และการตรวจทานเอกสารได้ถูกต้อง 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ  
 มาตรฐานอาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการทำงานด้านการใช้ดิจิทัล (Digital Literacy: DL) ระดับ 3 
 หน่วยสมรรถนะ ใช้โปรแกรมประมวลผลคำ 
 หน่วยสมรรถนะย่อย รหัส 20011 จัดการงานเอกสาร  รหัส 20012 จัดรูปแบบข้อความ รหัส 
20013 จัดการกับย่อหน้าเอกสาร 20014 แทรกวัตถุลงบนงานเอกสาร 20015 จัดรปูแบบเอกสาร 20016 
พิมพ์เอกสาร และ 20017 ตรวจทานงานเอกสาร 
3. สมรรถนะประจำหน่วย 
 3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการสร้างเอกสารวิชาการ 
  3.2 พิมพ์เอกสารวิชาการตามข้อกำหนด 
  3.3 ตรวจสอบการพิมพ์เอกสารวิชาการตามข้อกำหนด 
4. จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 4.1 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านพุทธิพิสัย 
  4.1.1 บอกหลักการการจัดพิมพ์เอกทางวิชาการได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายการจัดพิมพ์เอกทางวิชาการได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์การตรวจสอบเอกทางวิชาการได้ถูกต้อง 
 4.2 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านทักษะพิสัย 
  4.2.1 ใส่หัวกระดาษและการใส่ท้ายกระดาษได้ถูกต้อง 
  4.2.2 เติมเลขลำดับและสัญลักษณ์บุลเลตได้ถูกต้อง 
  4.2.3 ทำดัชนี ได้ถูกต้อง 
  4.2.4 ใส่เชิงอรรถไดถู้กต้อง 
  4.2.5 กำหนดบุ๊กมาร์กได้ถูกต้อง 
  4.2.6 อ้างอิงโยงได้ถูกต้อง 
  4.2.7 กำหนดขึ้นหน้าใหม่ได้ถูกต้อง 
  4.2.8 ค้นหาและการแทนที่ได้ถูกต้อง 
  4.2.9 ตรวจทานเอกสารได้ถูกต้อง 
 4.3 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านจิตพิสัย 
  4.3.1 ทำงานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการทำงานเป็นทีม 
  4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการทำงาน 
 4.4 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านการประยุกต์ใช้ 



 

 
 

  4.4.1 วางแผนการจัดพิมพ์เอกทางวิชาการได้ถูกต้อง 
  4.4.2 ตรวจสอบเอกทางวิชาการได้ถูกต้อง 
5. สาระการเรียนรู้ 
หน่วยที่ 6 การสร้างเอกสารวิชาการ 
 หัวข้อเรื่อง 
 6.1 การใส่หัวกระดาษและการใส่ท้ายกระดาษ 
 6.2 การเติมเลขลำดับและสัญลักษณ์บุลเลต 
 6.3 การทำดัชนี   
 6.4 การใส่เชิงอรรถ 
 6.5 การกำหนดบุ๊กมาร์ก 
 6.6 การอ้างอิงโยง 
 6.7 การกำหนดขึ้นหน้าใหม่ 
 6.8 การค้นหาและการแทนที่ 
 6.9 การตรวจทานเอกสาร 
6. กิจกรรมการจัดการเรียนรู้   
จัดกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ สัปดาห์ที่ 12 ชั่วโมงท่ี  34-36  มีหัวข้อการเรียนรู้ดังนี้ 
 6.1 การใส่หัวกระดาษและการใส่ท้ายกระดาษ 
 6.2 การเติมเลขลำดับและสัญลักษณ์บุลเลต 
 6.3 การทำดัชนี   
 6.4 การใส่เชิงอรรถ 
 6.5 การกำหนดบุ๊กมาร์ก 
(ออกแบบการจัดการเรียนรู้โดยใช้ MAIP) (กิจกรรมการเรียนรู้ให้เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ)  
 6.1 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน (Motivation) ( 10 นาที ) 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เช่น 
การใส่หัวกระดาษและการใส่ท้ายกระดาษ การเติมเลขลำดับและ
สัญลักษณ์บุลเลต การทำดัชนี การใส่เชิงอรรถ การกำหนดบุ๊กมาร์ก 
เป็นต้น 

1. ผู้เรียนรับฟังและซักถามข้อสงสัย 

 6.2 ขั้นเรียนรู้หรือขั้นศึกษาข้อมูล (Information) ( 80 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 1. ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 
2. ผู้สอนแจกเอกสารประกอบการสอนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 2. ผู้เรียนศึกษาเอกสารประกอบการ

สอนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 
3. ผู้สอนอธิบายเนื้อหาเพิ่มเติมในเรื่องการใช้งานโปรแกรมประมวลผล
คำ เช่น การใส่หัวกระดาษและการใส่ท้ายกระดาษ การเติมเลขลำดับ
และสัญลักษณ์บุลเลต การทำดัชนี การใส่เชิงอรรถ การกำหนดบุ๊กมาร์ก 
เป็นต้น 

3. ผู้เรียนฟังคำอธิบายเพ่ิมเติม  



 

 
 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
4. ผู้สอนอธิบายและสาธิตการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เรื่อง การใส่
หัวกระดาษและการใส่ท้ายกระดาษ การเติมเลขลำดับและสัญลักษณ์บุล
เลต การทำดัชนี การใส่เชิงอรรถ การกำหนดบุ๊กมาร์ก เป็นต้น 

4. ผู้เรียนปฏิบัติตามการสาธิตของ
ครูผู้สอน 

5. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนปรึกษาหารือภายในกลุ่มเพ่ือปฏิบัติงานตาม
เรื่อง การใส่หัวกระดาษและการใส่ท้ายกระดาษ การเติมเลขลำดับและ
สัญลักษณ์บุลเลต การทำดัชนี การใส่เชิงอรรถ การกำหนดบุ๊กมาร์ก 
เป็นต้น 

5. ผู้เรียนปฏิบัติงานตามกลุ่มที่
กำหนด  

6. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนนำเสนอผลของการปฏิบัติงานพร้อมกับสาธิต
ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

6. ผู้เรียนออกมาหน้าชั้นเรียนพร้อม
กับสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

7. ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียน 7. ผู้เรียนร่วมสรุปเนื้อหากับผู้สอน 
8. ผู้สอนตอบข้อซักถามตามเนื้อหาบทเรียนที่เรียนมา 8. ผู้เรียนซักถามเพ่ือความเข้าใจตาม

เนื้อหาบทเรียนทีเ่รียนมา 
 6.3 ขั้นทำกิจกรรมหรือขั้นพยายาม (Application) ( 60 นาที ) 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนมอบแบบฝึกหัดให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 1. ผู้เรียนทำแบบฝึกหัดโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
2. ผู้สอนตรวจแบบฝึกหัด 2. ผู้เรียนร่วมตรวจแบบฝึกหดั  
3. ผู้สอนมอบใบงานให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 3. ผู้เรียนทำใบงานโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
4. ผู้สอนตรวจใบงาน 4. ผู้เรียนร่วมตรวจใบงาน 

 6.4 ขั้นสรุปหรือขั้นสำเร็จผล (Progress) ( 30 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนเฉลยแบบฝึกหัด 1. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
2. ผู้สอนเฉลยใบงาน 2. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
3. ผู้สอนสรุปเนื้อหาเพ่ิมเติมตามเนื้อหาที่กำหนด 3. ผู้เรียนซักถามข้อสงสัยตามเนื้อหาที่กำหนด 

จัดกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ สัปดาห์ที่ 13 ชั่วโมงท่ี  37-39  มีหัวข้อการเรียนรู้ดังนี้ 
 6.6 การอ้างอิงโยง 
 6.7 การกำหนดขึ้นหน้าใหม่ 
 6.8 การค้นหาและการแทนที่ 
 6.9 การตรวจทานเอกสาร 
(ออกแบบการจัดการเรียนรู้โดยใช้ MAIP) (กิจกรรมการเรียนรู้ให้เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ)  
 6.1 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน (Motivation) ( 10 นาที ) 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เช่น 
การอ้างอิงโยง การกำหนดขึ้นหน้าใหม่ การค้นหาและการแทนที่ และ
การตรวจทานเอกสาร เป็นต้น 

1. ผู้เรียนรับฟังและซักถามข้อสงสัย 

 6.2 ขั้นเรียนรู้หรือขั้นศึกษาข้อมูล (Information) ( 80 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 1. ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 



 

 
 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
2. ผู้สอนแจกเอกสารประกอบการสอนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 2. ผู้เรียนศึกษาเอกสารประกอบการ

สอนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 
3. ผู้สอนอธิบายเนื้อหาเพิ่มเติมในเรื่องการใช้งานโปรแกรมประมวลผล
คำ เช่น การอ้างอิงโยง การกำหนดขึ้นหน้าใหม่ การค้นหาและการ
แทนที ่และการตรวจทานเอกสาร เป็นต้น 

3. ผู้เรียนฟังคำอธิบายเพ่ิมเติม  

4. ผู้สอนอธิบายและสาธิตการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เรื่อง การ
อ้างอิงโยง การกำหนดขึ้นหน้าใหม่ การค้นหาและการแทนที่ และการ
ตรวจทานเอกสาร เป็นต้น 

4. ผู้เรียนปฏิบัติตามการสาธิตของ
ครูผู้สอน 

5. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนปรึกษาหารือภายในกลุ่มเพ่ือปฏิบัติงานตาม
เรื่อง การอ้างอิงโยง การกำหนดขึ้นหน้าใหม่ การค้นหาและการแทนที่ 
และการตรวจทานเอกสาร เป็นต้น 

5. ผู้เรียนปฏิบัติงานตามกลุ่มที่
กำหนด  

6. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนนำเสนอผลของการปฏิบัติงานพร้อมกับสาธิต
ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

6. ผู้เรียนออกมาหน้าชั้นเรียนพร้อม
กับสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

7. ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียน 7. ผู้เรียนร่วมสรุปเนื้อหากับผู้สอน 
8. ผู้สอนตอบข้อซักถามตามเนื้อหาบทเรียนที่เรียนมา 8. ผู้เรียนซักถามเพ่ือความเข้าใจตาม

เนื้อหาบทเรียนทีเ่รียนมา 
 6.3 ขั้นทำกิจกรรมหรือขั้นพยายาม (Application) ( 60 นาที ) 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนมอบแบบฝึกหัดให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 1. ผู้เรียนทำแบบฝึกหัดโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
2. ผู้สอนตรวจแบบฝึกหัด 2. ผู้เรียนร่วมตรวจแบบฝึกหดั  
3. ผู้สอนเฉลยแบบฝึกหัด 3. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
4. ผู้สอนมอบใบงานให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 4. ผู้เรียนทำใบงานโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
5. ผู้สอนตรวจใบงาน 5. ผู้เรียนร่วมตรวจใบงาน 
6. ผู้สอนเฉลยใบงาน 6. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
7. ผู้สอนสรุปเนื้อหาเพ่ิมเติมตามเนื้อหาที่กำหนด 7. ผู้เรียนซักถามข้อสงสัยตามเนื้อหาที่กำหนด 

 6.4 ขั้นสรุปหรือขั้นสำเร็จผล (Progress) ( 30 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนมอบแบบทดสอบให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 1. ผู้เรียนทำแบบทดสอบเป็นรายบุคคล 
2. ผู้สอนตรวจแบบทดสอบ 2. ผู้เรียนร่วมตรวจ 
3. ผู้สอนเฉลยแบบทดสอบ 3. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
4. ผู้สอนสรุปผลการประเมินตามจุดประสงค์ตาม
หัวข้อที่กำหนด 

4. ผู้เรียนรับฟังผลการประเมินเพื่อเป็นข้อมูลในการ
ปรับปรุงการเรียนในครั้งต่อไป 

7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
 7.1 สื่อการเรียนรู้ 
  7.1.1 หนังสือเรียน 
  7.1.2 สื่อ Power Point 
  7.1.3 ใบความรู ้



 

 
 

  7.1.4 แบบฝึกหัด 
  7.1.5 ใบงาน 
  7.1.6 แบบทดสอบ 
 7.2 แหล่งการเรียนรู้ 
  7.2.1 ระบบอินเทอร์เน็ต 
  7.2.2 ยูทูป 
  7.2.3 ห้องสมุด 
8. หลักฐานการเรียนรู้ 
 8.1 หลักฐานความรู้ 
  8.1.1 ผลงานการทำแบบฝึกหัดของผู้เรียน 
  8.1.2 ผลงานการทำใบงานของผู้เรียน 
  8.1.3 ผลงานการทำแบบทดสอบของผู้เรียน 
  8.1.4 ผลงานการนำเสนอหน้าชั้นเรียนงานกลุ่มของผู้เรียน 
  8.1.5 ผลงานการทำแบบทดสอบของผู้เรียน 
 8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
  8.2.1 แบบฝึกหัดของผู้เรียน 
  8.2.2 ใบงานของผู้เรียน 
  8.2.3 แบบทดสอบของผู้เรียน   
  8.2.4 ผลการประเมินการนำเสนอผลงานหน้าชั้นเรียนงานกลุ่มของผู้เรียน   
  8.2.5 ผลการประเมินด้านจิตพิสัย 
9. การวัดผลและประเมินผล  
 9.1 เกณฑ์การประเมินผล 
   คำชี้แจง : ผลการประเมินมี 8 ระดับ ให้ผู้สอนประเมินผู้เรียนโดยพิจารณาผลคะแนนรวมของ 
แบบฝึกหัด ใบงาน แบบทดสอบ งานกลุ่มและจิตพิสัยแล้วทำการประเมินผล กำหนดระดับคะแนนมีดังนี้    
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  80-100  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  4  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  75-79  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  3.5  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  70-74  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  3  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  65-69  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  2.5 
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  60-64  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  2  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  55-59  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  1.5  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  50-54  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  1  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  0-49  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  ไม่ผ่าน  
 9.2 วิธีการประเมินผล 
  9.2.1 การตรวจแบบฝึกหัด 
  9.2.2 การตรวจใบงาน 
  9.2.3 การตรวจแบบทดสอบ 
  9.2.4 แบบประเมินงานกลุ่ม 
  9.2.5 แบบประเมินด้านจิตพิสัย 
 9.3 เครื่องมือที่ใช้ประเมินผล 



 

 
 

  9.3.1 แบบฝึกหัด 
  9.3.2 ใบงาน 
  9.3.3 แบบทดสอบ 
  9.3.4 แบบประเมินงานกลุ่ม 

แบบประเมินงานกลุ่ม 
 คำชี้แจง : ให้ผู้สอนประเมินผู้เรียนในระหว่างการนำเสนอผลงานกลุ่ม แล้วบันทึก 
คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที่ ชื่อ-สกุล 
บุคลิกภาพการ

นำเสนอ 

การ
ถ่ายทอด

องค์ความรู้ 

การแบ่ง
หน้าที่การ
ทำงาน 

ความ
ร่วมมือของ

สมาชิก 

การ
ตอบ

คำถาม 
รวม 

1 1 1 1 1 5 
1        
2        
3        
4        
5        

ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 
                                                                                 ............../.................../................ 
  9.3.5 แบบประเมินด้านจิตพิสัย 

แบบประเมินด้านจิตพิสัย 
คำชี้แจง : ให้ผู้สอนสังเกตพฤติกรรมของผู้เรียนในระหว่างเรียนและนอกเวลาเรียน แล้วบันทึก 
คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที่ ชื่อ-สกุล 
ทำงานด้วย
ความตั้งใจ 

ให้ความ
ร่วมมือใน

กลุ่ม 

การ
ทำงาน
เป็นทีม 

มีมนุษย
สัมพันธ์ในการ

ทำงาน 

มีความ
รับผิดชอบ 

รวม 

1 1 1 1 1 5 
1        
2        
3        
4        
5        

ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 
                                                                                 ............../.................../................ 
10.  บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 

 
10.1 ผลการจัดการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน 

               
               



 

 
 

               
10.2 ปัญหา อุปสรรคที่พบ 

               
               
               

10.3 การแก้ไขปัญหา 
1) ผลการแก้ไขปัญหาทีส่งผลลัพธ์ที่ดีต่อผู้เรียน 

               
               

2) แนวทางแก้ปัญหาในครั้งต่อไป 
               
               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

ใบความรู้ที่ 6 หน่วยที่   6 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 12-13 

ชื่อหน่วย  การสร้างเอกสารวิชาการ ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย    การสร้างเอกสารวิชาการ 

1.  ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
หน่วยที่ 6 การสร้างเอกสารวิชาการ 
 หัวข้อเรื่อง 
 6.1 การใส่หัวกระดาษและการใส่ท้ายกระดาษ 
 6.2 การเติมเลขลำดับและสัญลักษณ์บุลเลต 
 6.3 การทำดัชนี   
 6.4 การใส่เชิงอรรถ 
 6.5 การกำหนดบุ๊กมาร์ก 
 6.6 การอ้างอิงโยง 
 6.7 การกำหนดขึ้นหน้าใหม่ 
 6.8 การค้นหาและการแทนที่ 
 6.9 การตรวจทานเอกสาร 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ  
 มาตรฐานอาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการทำงานด้านการใช้ดิจิทัล (Digital Literacy: DL) ระดับ 3 
 หน่วยสมรรถนะ ใช้โปรแกรมประมวลผลคำ 
 หน่วยสมรรถนะย่อย รหัส 20011 จัดการงานเอกสาร  รหัส 20012 จัดรูปแบบข้อความ รหัส 
20013 จัดการกับย่อหน้าเอกสาร 20014 แทรกวัตถุลงบนงานเอกสาร 20015 จัดรปูแบบเอกสาร 20016 
พิมพ์เอกสาร และ 20017 ตรวจทานงานเอกสาร 
3. สมรรถนะประจำหน่วย 
 3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการสร้างเอกสารวิชาการ 
  3.2 พิมพ์เอกสารวิชาการตามข้อกำหนด 
  3.3 ตรวจสอบการพิมพ์เอกสารวิชาการตามข้อกำหนด 
4. จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 4.1 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านพุทธิพิสัย 
  4.1.1 บอกหลักการการจัดพิมพ์เอกทางวิชาการได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายการจัดพิมพ์เอกทางวิชาการได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์การตรวจสอบเอกทางวิชาการได้ถูกต้อง 
 4.2 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านทักษะพิสัย 
  4.2.1 ใส่หัวกระดาษและการใส่ท้ายกระดาษได้ถูกต้อง 
  4.2.2 เติมเลขลำดับและสัญลักษณ์บุลเลตได้ถูกต้อง 
  4.2.3 ทำดัชนี ได้ถูกต้อง 
  4.2.4 ใส่เชิงอรรถไดถู้กต้อง 
  4.2.5 กำหนดบุ๊กมาร์กได้ถูกต้อง 
  4.2.6 อ้างอิงโยงได้ถูกต้อง 



 

 
 

  4.2.7 กำหนดขึ้นหน้าใหม่ได้ถูกต้อง 
  4.2.8 ค้นหาและการแทนที่ได้ถูกต้อง 
  4.2.9 ตรวจทานเอกสารได้ถูกต้อง 
 4.3 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านจิตพิสัย 
  4.3.1 ทำงานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการทำงานเป็นทีม 
  4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการทำงาน 
 4.4 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านการประยุกต์ใช้ 
  4.4.1 วางแผนการจัดพิมพ์เอกทางวิชาการได้ถูกต้อง 
  4.4.2 ตรวจสอบเอกทางวิชาการได้ถูกต้อง 
5. เนื้อหาสาระ 
6.1 การใส่หัวกระดาษและการใส่ท้ายกระดาษ 

• หัวกระดาษ: ใช้เพื่อแสดงชื่อเอกสาร ชื่อผู้เขียน หรือข้อมูลที่เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่องที่ด้านบนของแต่
ละหน้า 

o วิธีการ: 
▪ ไปที่เมนู "แทรก" (Insert) และเลือก "หัวกระดาษ" (Header) 
▪ เพ่ิมเนื้อหาที่ต้องการ เช่น ชื่อเอกสาร วันที่ หรือหน้า 

• ท้ายกระดาษ: มักใช้เพื่อแสดงหมายเลขหน้า หรือข้อมูลอ้างอิง 
o วิธีการ: 

▪ ไปที่เมนู "แทรก" (Insert) และเลือก "ท้ายกระดาษ" (Footer) 
▪ เพ่ิมเนื้อหาที่ต้องการ เช่น หมายเลขหน้า หรือข้อมูลลิขสิทธิ์ 

6.2 การเติมเลขลำดับและสัญลักษณ์บุลเลต 
• การสร้างลำดับ: ช่วยในการจัดระเบียบเนื้อหาให้เข้าใจง่ายและดูเป็นระบบ 

o วิธีการ: 
▪ ใช้เครื่องมือ "จัดลำดับ" (Numbering) ในเมนู "หน้าแรก" (Home) 
▪ เลือกประเภทของลำดับ (เช่น ตัวเลข ตัวอักษร) ที่ต้องการ 

• การใช้บุลเลต: ใช้เพื่อเน้นรายการที่เก่ียวข้องในลิสต์ 
o วิธีการ: 

▪ ไปที่เมนู "หน้าแรก" (Home) และคลิกที่สัญลักษณ์บุลเลต (Bullet) 
▪ เลือกรูปแบบที่ต้องการและกรอกเนื้อหาลงไป 

6.3 การทำดัชนี 
• วัตถุประสงค์: เพ่ือช่วยให้ผู้อ่านหาข้อมูลในเอกสารได้ง่ายและรวดเร็ว 

o วิธีการ: 
▪ เลือกเนื้อหาที่ต้องการทำเป็นดัชนี (ด้วยการไฮไลต์) 
▪ ไปที่เมนู "แทรก" (Insert) และเลือก "ดัชนี" (Index) จากนั้นเลือกตัวเลือกต่าง ๆ 

ตามต้องการ 
6.4 การใส่เชิงอรรถ 

• เชิงอรรถ: ใช้เพื่อแสดงข้อมูลเพิ่มเติมหรืออ้างอิงที่สำคัญ 



 

 
 

o วิธีการ: 
▪ ไปที่เมนู "อ้างอิง" (References) และเลือก "เชิงอรรถ" (Footnote) 
▪ โปรแกรมจะสร้างหมายเลขที่เชื่อมโยงไปยังเชิงอรรถที่ด้านล่างของหน้า และคุณ

สามารถกรอกข้อมูลที่ต้องการได้ 
6.5 การกำหนดบุ๊กมาร์ก 

• บุ๊กมาร์ก: ใช้เพื่อช่วยให้คุณสามารถนำทางภายในเอกสารได้ง่ายขึ้น 
o วิธีการ: 

▪ ไฮไลต์ข้อความหรือส่วนที่ต้องการสร้างบุ๊กมาร์ก 
▪ ไปที่เมนู "แทรก" (Insert) และเลือก "บุ๊กมาร์ก" (Bookmark) 
▪ ตั้งชื่อบุ๊กมาร์กและคลิก "เพิ่ม" (Add) 

6.6 การอ้างอิงโยง 
• อ้างอิงโยง: ใช้เพื่อเชื่อมโยงข้อมูลหรือแหล่งที่มายังเนื้อหาที่ใกล้เคียง 

o วิธีการ: 
▪ ไฮไลต์ข้อความที่จะใช้เป็นลิงก์ 
▪ คลิกขวาแล้วเลือก "เชื ่อมโยง" (Link) หรือไปที่เมนู "แทรก" ( Insert) แล้วเลือก 

"เชื่อมโยง" (Hyperlink) 
▪ กรอก URL หรือเลือกบุ๊กมาร์กในเอกสาร 

6.7 การกำหนดขึ้นหน้าใหม่ 
• การขึ้นหน้าใหม่: สำคัญในการแยกส่วนของเอกสารหรือเริ่มบทใหม่ 

o วิธีการ: 
▪ ใช้การแบ่งหน้า (Page Break) โดยไปที่เมนู "แทรก" (Insert) แล้วเลือก "แบ่งหน้า" 

(Page Break) 
▪ สามารถกด Ctrl + Enter เพ่ือแบ่งหน้าอย่างรวดเร็ว 

6.8 การค้นหาและการแทนที่ 
• การค้นหา: ช่วยให้ค้นหาข้อความในเอกสารได้ง่าย 

o วิธีการ: 
▪ กด Ctrl + F เพ่ือเปิดฟังก์ชันค้นหา 
▪ พิมพ์ข้อความที่ต้องการค้นหา 

• การแทนที่: ใช้เพื่อแทนที่ข้อความที่พบด้วยข้อความใหม่ 
o วิธีการ: 

▪ กด Ctrl + H เพ่ือเปิดฟังก์ชันแทนที ่
▪ กรอกข้อความที่ต้องการค้นหาและข้อความที่จะใช้แทนที่ จากนั้นคลิก "แทนที่

ทั้งหมด" (Replace All) 
6.9 การตรวจทานเอกสาร 

• การตรวจทาน: สำคัญในการตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา การสะกดคำ และไวยากรณ์ 
o วิธีการ: 

▪ ใช ้ฟ ังก ์ช ันตรวจสอบการสะกด (Spelling & Grammar) ในเมนู "ตรวจสอบ" 
(Review) 

▪ ทำตามคำแนะนำเพ่ือแก้ไขข้อผิดพลาด 



 

 
 

6. แบบทดสอบ/แบบฝึกหัด 
แบบฝึกหัด 

คำสั่ง จงตอบคำถามต่อไปนี้ให้ถูกต้อง 
1. การใส่หัวกระดาษมีขั้นตอนการปฏิบัติอย่างไร 
............................................................................................................................. .................................................... 
................................................................................................................................................................. ................ 
.................................................................................................................. ............................................................... 
2. แบบเลขลำดับมีอะไรบ้าง ยกตัวอย่างอย่างน้อย 5 แบบ 
............................................................................................................................. .................................................... 
.............................................................................. ...................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................... 
3. การเติมสัญลักษณ์บุลเลตมีขั้นตอนการปฏิบัติอย่างไร 
 
............................................................................................................................. .................................................... 
................................................................................................................................ ................................................. 
................................................................................. ................................................................................................  
4.  การทำดัชนีมีขั้นตอนการปฏิบัติอย่างไร 
...................................................................................................................... ........................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................................... .................................. 
 
5.  การทำเชิงอรรถมีขั้นตอนการปฏิบัติอย่างไร 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
.............................................................................. ...................................................................................................  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

7.  เอกสารอ้างอิง (ขึ้นหน้าใหม่) 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ ของสำนักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
8.ภาคผนวก (เฉลยแบบฝึกหัด เฉลยแบบทดสอบ ฯ) 
 
คำสั่ง จงตอบคำถามต่อไปนี้ให้ถูกต้อง 
1. การใส่หัวกระดาษมีขั้นตอนการปฏิบัติอย่างไร 
ตอบ   
 1.  ดับเบ้ิลคลิกท่ีหัวกระดาษโปรแกรมจะแสดงแท็บออกแบบหัวกระดาษและท้ายกระดาษหรือคลิกแท็บ
แทรก 
 2.  คลิกปุ่มหัวกระดาษ 
 3.  เลือกคลิกลักษณะของหัวกระดาษ 
2. แบบเลขลำดับมีอะไรบ้าง ยกตัวอย่างอย่างน้อย 5 แบบ 
ตอบ  
   เลขลำดับมีดังนี้  ลำดับตัวเลข  1,  2,  3,  4    
     ลำดับตัวอักษร  ก,  ข,  ค,  ง   
     ลำดับข้อความ  One,  Two,  Three  เป็นต้น 
3. การเติมสัญลักษณ์บุลเลตมีขั้นตอนการปฏิบัติอย่างไร 
ตอบ   
 1.  คลุมดำข้อมูลที่ต้องการใส่บุลเลต 
 2.  คลิกแท็บหน้าแรก 
 3.  คลิกปุ่ม      
 4.  เลือกคลิกสัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อยตามที่ต้องการ 
4.  การทำดัชนีมีขั้นตอนการปฏิบัติอย่างไร 
ตอบ  
 ขั้นตอนที่  1 
 1.  เลือกคลุมดำคำที่ต้องการทำดัชนี 
 2.  คลิกแท็บการอ้างอิง 
 3.  คลิกปุ่มทำเครื่องหมายรายการ 
 4.  กำหนดรายการหลัก 
 5.  กำหนดการอ้างอิงโยง 
 6.  คลิกปุ่มทำเครื่องหมาย 
 7.  ปฏิบัติตามข้อ  1  ถึง  ข้อ  6  โดยการเลือกคำอ่ืนๆที่ต้องการทำดัชนี 
ขั้นตอนที่  2 
 1.  เลือกตำแหน่งที่ต้องการทำดัชนี 
 2.  คลิกแท็บการอ้างอิง 
 3.  คลิกปุ่มแทรกดัชนี 
 4.  กำหนดรายละเอียดการทำดัชนี  เช่น กำหนดรูปแบบสมัยใหม่หรือกำหนดจำนวน 1 คอลัมน์   
 5.  คลิกปุ่มตกลง   
5.  การทำเชิงอรรถมีขั้นตอนการปฏิบัติอย่างไร 



 

 
 

ตอบ   
 1.  เลือกตำแหน่งที่ต้องการใส่เชิงอรรถ 
 2.  คลิกแท็บการอ้างอิง 
 3.  คลิกปุ่ม   
 4.  กำหนดรายละเอียดการใส่เชิงอรรถ 
 5.  คลิกปุ่มแทรก 
 6.  พิมพ์ข้อมูล 
 7.  ตัวเลขจะแสดงที่ตำหน่งที่เราเลือกโดยจะแสดงเป็นเลขยกกำลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

ใบงานที่ 6.1 หน่วยที่  6 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 12-13 

ชื่อหน่วย  การสร้างเอกสารวิชาการ ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย การสร้างเอกสารวิชาการ 

 
ใบงานที่ 6.1 

การสร้างเอกสารวิชาการ 
คำสั่ง ให้แทรกหัวกระดาษและท้ายกระดาษตามที่กำหนดให้ และทำการบันทึกชื่อไฟล์ “ใบงานที ่6.1” 
 

 
 

 
ตอบ  ตรวจจากไฟล์ 

 
 
 
 



 

 
 

 

ใบงานที่ 6.2 หน่วยที่  6 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 12-13 

ชื่อหน่วย  การสร้างเอกสารวิชาการ ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย การสร้างเอกสารวิชาการ 

 
ใบงานที่ 6.2 

การสร้างเอกสารวิชาการ 
คำสั่ง ให้เติมเลขลำดับและสัญลักษณ์บุลเลตตามรูปแบบที่กำหนดให้ และทำการบันทึกชื่อไฟล์ “ใบงานที ่6.2” 
กระบวนการสร้างทีมงานมี 5 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. การรับรู้ปัญหา   
2. การรวมรวมและวิเคราะห์ข้อมูล  
3. การวางแผนปฏิบัติการ  
4. การดำเนินงาน  
5. การประเมินผลลัพธ์จากการดำเนินงาน 

ชนิดของสัตว์เลี้ยง 
✓ สุนัข 
✓ แมว 
✓ ไก่ 
✓ หมู 

ข้อใดเป็นฟังก์ชันหาค่าเฉลี่ย 
ก. SUM      
ข. MAX 
ค. MIN        
ง. AVERAGE 

จังหวัดที่อยู่ในภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
➢ อุดรธานี      
➢ ขอนแก่น 
➢ หนองคาย        
➢ เลย 

ตอบ  ตรวจจากไฟล์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

ใบงานที่ 6.3 หน่วยที่  6 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 12-13 

ชื่อหน่วย  การสร้างเอกสารวิชาการ ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย การสร้างเอกสารวิชาการ 

 
ใบงานที่ 6.3 

การสร้างเอกสารวิชาการ 
คำสั่ง ให้ทำดัชนี ตามรูปแบบที่กำหนดให้ และทำการบันทึกชื่อไฟล์ “ใบงานที ่6.3” 
 

 
 

 
ตอบ  ตรวจจากไฟล์ 

 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

ใบงานที่ 6.4 หน่วยที่  6 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 12-13 

ชื่อหน่วย  การสร้างเอกสารวิชาการ ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย การสร้างเอกสารวิชาการ 

 
ใบงานที่ 6.4 

การสร้างเอกสารวิชาการ 
คำสั่ง ให้กำหนดบุ๊กมาร์กจำนวน  4  คำ  ดังนี้  “การแทรกรูปภาพ” “ขนาดกระดาษ” “บทความ” 
 “ประมวลผลคำ” ตามรูปแบบที่กำหนดให้ และทำการบันทึกชื่อไฟล์ “ใบงานที ่6.4” 
 

 
 
ตอบ  ตรวจจากไฟล์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

ใบงานที่ 6.5 หน่วยที่  6 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 12-13 

ชื่อหน่วย  การสร้างเอกสารวิชาการ ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย การสร้างเอกสารวิชาการ 

 
ใบงานที่ 6.5 

การสร้างเอกสารวิชาการ 
คำสั่ง ให้ค้นหาคำว่า  “หนังสือราชการ”    และแทนด้วย  “หนังสือเอกชน”  ตามรูปแบบที่กำหนดให้          และ
ทำการบันทึกชื่อไฟล์ “ใบงานที ่6.5” 
 

 
ตอบ  ตรวจจากไฟล์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 
 

 ผลการจัดการเรียนรู้ตามแผนการสอน 
  1) วัน เดือน ปี ...............สอนครั้งที่ .../.... สาขา/ชั้นปี  .....................จำนวนผู้เรียน..........คน    
มาเรียนปกต.ิ..........คน ขาดเรียน............คน ลาป่วย............คน ลากิจ...........คน มาสาย...........คน 

2) หัวข้อเรื่อง/เนื้อหาสาระ :  ...........................................................................................................  
  ❑ สอนครบตามหัวข้อเรื่องในแผนฯ  ❑ สอนไม่ครบเนื่องจาก........................................ 
  3) กิจกรรม/วิธีการสอน 
   ❑ ครูแนะนำและบอกจุดประสงค์     ❑ ครูอธิบาย/ถาม-ตอบ/สาธิต/ 
   ❑ ทำแบบทดสอบก่อนเรียน      ❑ ทำแบบทดสอบหลังเรียน 
   ❑ ทำแบบฝึกหัด/โจทย์ปัญหา      ❑ ทำใบกิจกรรม/ใบงาน 
   ❑ อ่ืน ๆ (ระบ)ุ............................................................. ...................................................... 
  4) สื่อการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้ : …..……………………………………………………………………….......... 
  ....................................................................................................................................................... 
 11.2 ผลการเรียนรู้ของผู้เรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาที่พบ 
  1) การวัดผลและประเมินผล/ผลการเรียนรู้ของผู้เรียน : ………………………………………………..…….. 
       ........................................................................................................................................................ 
  2) สมรรถนะที่ผู้เรียนได้รับ : ................................................................. ......................................... 
      .......................................................................................................................................................... 
  3) สอดแทรกคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม : ..…………………………………………………………..…..... 
      ……………........................................................................................................................ ............... 
  4) ผลการสอนของครู : ..……………………………………………………………………………………..…….……. 
      ……………........................................................................................................................ ................... 
  5) ปัญหาที่นำไปสู่การวิจัย : ..………………………………………………………………………………..….……... 
 11.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการสอน/แก้ปัญหา 
  1) ผลการใช้และปรับปรุงแผนการสอนครั้งนี้ : .…………………………………………………………………... 
   
  2) แนวทางพัฒนาคุณภาพวิธีสอน/สื่อ/การวัดผล/เอกสารช่วยสอน   
       ……………........................................................................................................................ .................. 
  

                                                      ลงชื่อ 
 

                      (.........................................) 
                                   ครูผู้สอน 
          ………./…………/………… 



 

 
 

 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่   7 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 14-15 

ชื่อหน่วย  แมโครเบื้องต้น ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อเรื่อง  แมโครเบื้องต้น 

  
1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
 จัดทำแมโครเบื้องต้น เช่น บันทึกแมโคร เรียกใช้แมโคร และลบแมโครได้ถูกต้อง 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ  
 มาตรฐานอาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการทำงานด้านการใช้ดิจิทัล (Digital Literacy: DL) ระดับ 3 
 หน่วยสมรรถนะ ใช้โปรแกรมประมวลผลคำ 
 หน่วยสมรรถนะย่อย รหัส 20011 จัดการงานเอกสาร  รหัส 20012 จัดรูปแบบข้อความ รหัส 
20013 จัดการกับย่อหน้าเอกสาร 20014 แทรกวัตถุลงบนงานเอกสาร 20015 จัดรปูแบบเอกสาร 20016 
พิมพ์เอกสาร และ 20017 ตรวจทานงานเอกสาร 
3. สมรรถนะประจำหน่วย 
 3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการจัดทำแมโครเบื้องต้น 
  3.2 บันทึก ลบ เรียกใช้ แก้ไข แมโครเบื้องต้น  
4. จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 4.1 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านพุทธิพิสัย 
  4.1.1 บอกหลักการสร้างแมโครได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายการสร้างแมโครได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์การใช้งานแมโครได้ถูกต้อง 
 4.2 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านทักษะพิสัย 
  4.2.1 บันทึกแมโครได้ถูกต้อง 
  4.2.2 เรียกใช้แมโครได้ถูกต้อง 
  4.2.3 ลบแมโครได้ถูกต้อง 
 4.3 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านจิตพิสัย 
  4.3.1 ทำงานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการทำงานเป็นทีม 
  4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการทำงาน 
 4.4 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านการประยุกต์ใช้ 
  4.4.1 วางแผนการสร้างแมโครและนำไปใช้ได้ถูกต้อง 
5. สาระการเรียนรู้ 
หน่วยที่ 7 แมโครเบื้องต้น 
 หัวข้อเรื่อง 
 7.1 ความหมายของแมโคร 
 7.2 การบันทึกแมโคร 
 7.3 การเรียกใช้แมโคร 



 

 
 

 7.4 การลบแมโคร 
6. กิจกรรมการจัดการเรียนรู้   
จัดกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ สัปดาห์ที่ 14 ชั่วโมงท่ี  40-42  มีหัวข้อการเรียนรู้ดังนี้ 
 7.1 ความหมายของแมโคร 
 7.2 การบันทึกแมโคร 
(ออกแบบการจัดการเรียนรู้โดยใช้ MAIP) (กิจกรรมการเรียนรู้ให้เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ)  
 6.1 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน (Motivation) ( 10 นาที ) 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เช่น 
ความหมายของแมโคร การบันทึกแมโคร เป็นต้น 

1. ผู้เรียนรับฟังและซักถามข้อสงสัย 

 6.2 ขั้นเรียนรู้หรือขั้นศึกษาข้อมูล (Information) ( 80 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 1. ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 
2. ผู้สอนแจกเอกสารประกอบการสอนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 2. ผู้เรียนศึกษาเอกสารประกอบการ

สอนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 
3. ผู้สอนอธิบายเนื้อหาเพิ่มเติมในเรื่องการใช้งานโปรแกรมประมวลผล
คำ เช่น ความหมายของแมโคร การบันทึกแมโคร เป็นต้น 

3. ผู้เรียนฟังคำอธิบายเพ่ิมเติม  

4. ผู้สอนอธิบายและสาธิตการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เรื่อง 
ความหมายของแมโคร การบันทึกแมโคร เป็นต้น 

4. ผู้เรียนปฏิบัติตามการสาธิตของ
ครูผู้สอน 

5. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนปรึกษาหารือภายในกลุ่มเพ่ือปฏิบัติงานตาม
เรื่อง ความหมายของแมโคร การบันทึกแมโคร เป็นต้น 

5. ผู้เรียนปฏิบัติงานตามกลุ่มที่
กำหนด  

6. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนนำเสนอผลของการปฏิบัติงานพร้อมกับสาธิต
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6. ผู้เรียนออกมาหน้าชั้นเรียนพร้อม
กับสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

7. ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียน 7. ผู้เรียนร่วมสรุปเนื้อหากับผู้สอน 
8. ผู้สอนตอบข้อซักถามตามเนื้อหาบทเรียนที่เรียนมา 8. ผู้เรียนซักถามเพ่ือความเข้าใจตาม

เนื้อหาบทเรียนที่เรียนมา 
 6.3 ขั้นทำกิจกรรมหรือขั้นพยายาม (Application) ( 60 นาที ) 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนมอบแบบฝึกหัดให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 1. ผู้เรียนทำแบบฝึกหัดโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
2. ผู้สอนตรวจแบบฝึกหัด 2. ผู้เรียนร่วมตรวจแบบฝึกหดั  
3. ผู้สอนมอบใบงานให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 3. ผู้เรียนทำใบงานโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
4. ผู้สอนตรวจใบงาน 4. ผู้เรียนร่วมตรวจใบงาน 

 6.4 ขั้นสรุปหรือขั้นสำเร็จผล (Progress) ( 30 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนเฉลยแบบฝึกหัด 1. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
2. ผู้สอนเฉลยใบงาน 2. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
3. ผู้สอนสรุปเนื้อหาเพ่ิมเติมตามเนื้อหาที่กำหนด 3. ผู้เรียนซักถามข้อสงสัยตามเนื้อหาที่กำหนด 

จัดกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ สัปดาห์ที่ 15 ชั่วโมงท่ี  43-45  มีหัวข้อการเรียนรู้ดังนี้ 



 

 
 

 7.3 การเรียกใช้แมโคร 
 7.4 การลบแมโคร 
(ออกแบบการจัดการเรียนรู้โดยใช้ MAIP) (กิจกรรมการเรียนรู้ให้เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ)  
 6.1 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน (Motivation) ( 10 นาที ) 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เช่น 
การเรียกใช้แมโคร และ การลบแมโคร เป็นต้น 

1. ผู้เรียนรับฟังและซักถามข้อสงสัย 

 6.2 ขั้นเรียนรู้หรือขั้นศึกษาข้อมูล (Information) ( 80 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 1. ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 
2. ผู้สอนแจกเอกสารประกอบการสอนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 2. ผู้เรียนศึกษาเอกสารประกอบการ

สอนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 
3. ผู้สอนอธิบายเนื้อหาเพิ่มเติมในเรื่องการใช้งานโปรแกรมประมวลผล
คำ เช่น การเรียกใช้แมโคร และ การลบแมโคร เป็นต้น 

3. ผู้เรียนฟังคำอธิบายเพ่ิมเติม  

4. ผู้สอนอธิบายและสาธิตการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เรื่อง การ
เรียกใช้แมโคร และ การลบแมโคร เป็นต้น 

4. ผู้เรียนปฏิบัติตามการสาธิตของ
ครูผู้สอน 

5. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนปรึกษาหารือภายในกลุ่มเพ่ือปฏิบัติงานตาม
เรื่อง การเรียกใช้แมโคร และ การลบแมโคร เป็นต้น 

5. ผู้เรียนปฏิบัติงานตามกลุ่มที่
กำหนด  

6. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนนำเสนอผลของการปฏิบัติงานพร้อมกับสาธิต
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6. ผู้เรียนออกมาหน้าชั้นเรียนพร้อม
กับสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

7. ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียน 7. ผู้เรียนร่วมสรุปเนื้อหากับผู้สอน 
8. ผู้สอนตอบข้อซักถามตามเนื้อหาบทเรียนที่เรียนมา 8. ผู้เรียนซักถามเพ่ือความเข้าใจตาม

เนื้อหาบทเรียนที่เรียนมา 
 6.3 ขั้นทำกิจกรรมหรือขั้นพยายาม (Application) ( 60 นาที ) 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนมอบแบบฝึกหัดให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 1. ผู้เรียนทำแบบฝึกหัดโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
2. ผู้สอนตรวจแบบฝึกหัด 2. ผู้เรียนร่วมตรวจแบบฝึกหดั  
3. ผู้สอนเฉลยแบบฝึกหัด 3. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
4. ผู้สอนมอบใบงานให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 4. ผู้เรียนทำใบงานโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
5. ผู้สอนตรวจใบงาน 5. ผู้เรียนร่วมตรวจใบงาน 
6. ผู้สอนเฉลยใบงาน 6. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
7. ผู้สอนสรุปเนื้อหาเพ่ิมเติมตามเนื้อหาที่กำหนด 7. ผู้เรียนซักถามข้อสงสัยตามเนื้อหาที่กำหนด 

 6.4 ขั้นสรุปหรือขั้นสำเร็จผล (Progress) ( 30 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนมอบแบบทดสอบให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 1. ผู้เรียนทำแบบทดสอบเป็นรายบุคคล 
2. ผู้สอนตรวจแบบทดสอบ 2. ผู้เรียนร่วมตรวจ 
3. ผู้สอนเฉลยแบบทดสอบ 3. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 



 

 
 

4. ผู้สอนสรุปผลการประเมินตามจุดประสงค์ตาม
หัวข้อที่กำหนด 

4. ผู้เรียนรับฟังผลการประเมินเพื่อเป็นข้อมูลในการ
ปรับปรุงการเรียนในครั้งต่อไป 

7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 
 7.1 สื่อการเรียนรู้ 
  7.1.1 หนังสือเรียน 
  7.1.2 สื่อ Power Point 
  7.1.3 ใบความรู ้
  7.1.4 แบบฝึกหัด 
  7.1.5 ใบงาน 
  7.1.6 แบบทดสอบ 
 7.2 แหล่งการเรียนรู้ 
  7.2.1 ระบบอินเทอร์เน็ต 
  7.2.2 ยูทูป 
  7.2.3 ห้องสมุด 
8. หลักฐานการเรียนรู้ 
 8.1 หลักฐานความรู้ 
  8.1.1 ผลงานการทำแบบฝึกหัดของผู้เรียน 
  8.1.2 ผลงานการทำใบงานของผู้เรียน 
  8.1.3 ผลงานการทำแบบทดสอบของผู้เรียน 
  8.1.4 ผลงานการนำเสนอหน้าชั้นเรียนงานกลุ่มของผู้เรียน 
  8.1.5 ผลงานการทำแบบทดสอบของผู้เรียน 
 8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
  8.2.1 แบบฝึกหัดของผู้เรียน 
  8.2.2 ใบงานของผู้เรียน 
  8.2.3 แบบทดสอบของผู้เรียน   
  8.2.4 ผลการประเมินการนำเสนอผลงานหน้าชั้นเรียนงานกลุ่มของผู้เรียน   
  8.2.5 ผลการประเมินด้านจิตพิสัย 
9. การวัดผลและประเมินผล  
 9.1 เกณฑ์การประเมินผล 
   คำชี้แจง : ผลการประเมินมี 8 ระดับ ให้ผู้สอนประเมินผู้เรียนโดยพิจารณาผลคะแนนรวมของ 
แบบฝึกหัด ใบงาน แบบทดสอบ งานกลุ่มและจิตพิสัยแล้วทำการประเมินผล กำหนดระดับคะแนนมีดังนี้    
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  80-100  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  4  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  75-79  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  3.5  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  70-74  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  3  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  65-69  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  2.5 
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  60-64  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  2  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  55-59  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  1.5  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  50-54  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  1  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  0-49  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  ไม่ผ่าน  



 

 
 

 9.2 วิธีการประเมินผล 
  9.2.1 การตรวจแบบฝึกหัด 
  9.2.2 การตรวจใบงาน 
  9.2.3 การตรวจแบบทดสอบ 
  9.2.4 แบบประเมินงานกลุ่ม 
  9.2.5 แบบประเมินด้านจิตพิสัย 
 9.3 เครื่องมือที่ใช้ประเมินผล 
  9.3.1 แบบฝึกหัด 
  9.3.2 ใบงาน 
  9.3.3 แบบทดสอบ 
  9.3.4 แบบประเมินงานกลุ่ม 

แบบประเมินงานกลุ่ม 
 คำชี้แจง : ให้ผู้สอนประเมินผู้เรียนในระหว่างการนำเสนอผลงานกลุ่ม แล้วบันทึก 
คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที่ ชื่อ-สกุล 
บุคลิกภาพการ

นำเสนอ 

การ
ถ่ายทอด

องค์ความรู้ 

การแบ่ง
หน้าที่การ
ทำงาน 

ความ
ร่วมมือของ

สมาชิก 

การ
ตอบ

คำถาม 
รวม 

1 1 1 1 1 5 
1        
2        
3        
4        
5        

ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 
                                                                                 ............../.................../................ 
  9.3.5 แบบประเมินด้านจิตพิสัย 

แบบประเมินด้านจิตพิสัย 
คำชี้แจง : ให้ผู้สอนสังเกตพฤติกรรมของผู้เรียนในระหว่างเรียนและนอกเวลาเรียน แล้วบันทึก 
คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที่ ชื่อ-สกุล 
ทำงานด้วย
ความตั้งใจ 

ให้ความ
ร่วมมือใน

กลุ่ม 

การ
ทำงาน
เป็นทีม 

มีมนุษย
สัมพันธ์ในการ

ทำงาน 

มีความ
รับผิดชอบ 

รวม 

1 1 1 1 1 5 
1        
2        
3        

ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 
                                                                                 ............../.................../................ 



 

 
 

10.  บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 
 

10.1 ผลการจัดการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน 
               
               
               

10.2 ปัญหา อุปสรรคที่พบ 
               
               
               

10.3 การแก้ไขปัญหา 
1) ผลการแก้ไขปัญหาทีส่งผลลัพธ์ที่ดีต่อผู้เรียน 

               
               

2) แนวทางแก้ปัญหาในครั้งต่อไป 
               
               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

ใบความรู้ที่ 7 หน่วยที่   7 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 14-15 

ชื่อหน่วย  แมโครเบื้องต้น ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย    แมโครเบื้องต้น 

 
1.  ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
หน่วยที่ 7 แมโครเบื้องต้น 
 หัวข้อเรื่อง 
 7.1 ความหมายของแมโคร 
 7.2 การบันทึกแมโคร 
 7.3 การเรียกใช้แมโคร 
 7.4 การลบแมโคร 
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ  
 มาตรฐานอาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการทำงานด้านการใช้ดิจิทัล (Digital Literacy: DL) ระดับ 3 
 หน่วยสมรรถนะ ใช้โปรแกรมประมวลผลคำ 
 หน่วยสมรรถนะย่อย รหัส 20011 จัดการงานเอกสาร  รหัส 20012 จัดรูปแบบข้อความ รหัส 
20013 จัดการกับย่อหน้าเอกสาร 20014 แทรกวัตถุลงบนงานเอกสาร 20015 จัดรปูแบบเอกสาร 20016 
พิมพ์เอกสาร และ 20017 ตรวจทานงานเอกสาร 
3. สมรรถนะประจำหน่วย 
 3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการจัดทำแมโครเบื้องต้น 
  3.2 บันทึก ลบ เรียกใช้ แก้ไข แมโครเบื้องต้น  
4. จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 4.1 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านพุทธิพิสัย 
  4.1.1 บอกหลักการสร้างแมโครได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายการสร้างแมโครได้ถูกต้อง 
  4.1.3 ประยุกต์การใช้งานแมโครได้ถูกต้อง 
 4.2 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านทักษะพิสัย 
  4.2.1 บันทึกแมโครได้ถูกต้อง 
  4.2.2 เรียกใช้แมโครได้ถูกต้อง 
  4.2.3 ลบแมโครได้ถูกต้อง 
 4.3 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านจิตพิสัย 
  4.3.1 ทำงานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการทำงานเป็นทีม 
  4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการทำงาน 
 4.4 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านการประยุกต์ใช้ 
  4.4.1 วางแผนการสร้างแมโครและนำไปใช้ได้ถูกต้อง 
 



 

 
 

5. เนื้อหาสาระ 
ประโยชน์ของคำสั่งแมโคร 

1. ลดเวลาในการทำงานเอกสารที่มีข้ันตอนการทำงานซํ้า ๆ กัน 
2. ลดกระบวนการทำงานที่ซับซ้อน โดยผู้ใช้ไม่ต้องมีทักษะขั้นสูงก็สามารถทำงานที่ซับซ้อนด้วยการ  
   เรียกใช้งานคำสั่งแมโคร 
3. ลดความผิดพลาดในการทำงาน เช่น การจัดรูปแบบตามเกณฑ์หรือแบบฟอร์มที่ต้องการให้เหมือนกัน 
4. การพัฒนาที่ไม่ซับซ้อน ไม่ต้องมีความรู้ในการเขียนโปรแกรม 

การสร้างคำสั่งแมโคร 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 
 

 
 



 

 
 

 
 

 
 
ตัวอย่างการสร้างคำสั่งแมโครสร้างหัวกระดาษบริษัท 



 

 
 

 
 

 
 



 

 
 

 
 

 
การเปลี่ยนรูปแบบเอกสารเป็นรูปแบบเอกสารไทย 



 

 
 

 
 

 
 



 

 
 

 
 

 
 
ต้นฉบับก่อนใช้แมโคร Thaiformat 

 



 

 
 

ผลลัพธ์เม่ือคลิกเลือกท่ีไอคอนคำสั่งแมโคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
6. แบบทดสอบ/แบบฝึกหัด 

แบบฝึกหัด 
คำสั่ง จงตอบคำถามต่อไปนี้ให้ถูกต้อง 
1. จงบอกขั้นตอนการบันทึกแมโครแบบกำหนดชื่อมีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร 
............................................................................................................................. .................................................... 
.............................................................................. ...................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................... 
2. จงบอกขั้นตอนการบันทึกแมโครให้กับปุ่มบนแถบเครื่องมือด่วนมีขั้นตอนการปฏิบัติอย่างไร 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
3. จงบอกขั้นตอนการบันทึกแมโครให้กับปุ่มคีย์บอร์ดมีขั้นตอนการปฏิบัติอย่างไร 
................................................................................................................................ ................................................. 
................................................................................. ................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................... 
4. จงบอกขั้นตอนการเรียกใช้แมโครมีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร 
............................................................................................................................. .................................................... 
.............................................................................................................................. ................................................... 
............................................................................... ..................................................................................................  
 
5. จงบอกขั้นตอนการลบแมโครมีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร 
............................................................................................................................. .................................................... 
.............................................................................. ...................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
7.  เอกสารอ้างอิง (ขึ้นหน้าใหม่) 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ ของสำนักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
8.ภาคผนวก (เฉลยแบบฝึกหัด เฉลยแบบทดสอบ ฯ) 
 
คำสั่ง จงตอบคำถามต่อไปนี้ให้ถูกต้อง 
1. จงบอกขั้นตอนการบันทึกแมโครแบบกำหนดชื่อมีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร 
ตอบ  
 1.  คลิกแท็บมุมมอง 
 2.  คลิกปุ่มแมโคร 
 3.  เลือกคลิกบันทึกแมโคร 
 4.  ตั้งชื่อแมโคร 
 5.  คลิกปุ่มตกลง 
 6.  พิมพ์ข้อความตามที่ตัองการ 
 7.  คลิกปุ่มแมโคร 
 8.  เลือกคลิกหยุดการบันทึก 
2. จงบอกขั้นตอนการบันทึกแมโครให้กับปุ่มบนแถบเครื่องมือด่วนมีขั้นตอนการปฏิบัติอย่างไร 
ตอบ   
 1.  คลิกแท็บมุมมอง 
 2.  คลิกปุ่มแมโคร 
 3.  เลือกคลิกบันทึกแมโคร 
 4.  ตั้งชื่อแมโคร 
 5.  คลิกปุ่ม   
 6.  เลือกคลิกสัญลักษณ์ 
 7.  คลิกปุ่มเพ่ิม 
 8.  คลิกปุ่มปรับเปลี่ยน 
 9.  เลือกคลิกสัญลักษณ์ท่ีต้องการปรับเปลี่ยน 
 10.  คลิกปุ่มตกลง 
 11.  สัญลักษณ์เปลี่ยนตามท่ีเลือก 
 12.  คลิกปุ่มตกลง 
 13.  แสดงปุ่มแมโคร 
 14.  พิมพ์ข้อความท่ีต้องการ 
 15.  คลิกปุ่มแมโคร 
 16.  เลือกคลิกหยุดการบันทึก 
3. จงบอกขั้นตอนการบันทึกแมโครให้กับปุ่มคีย์บอร์ดมีขั้นตอนการปฏิบัติอย่างไร 
ตอบ   
 1.  คลิกแท็บมุมมอง 
 2.  คลิกปุ่มแมโคร 
 3.  เลือกคลิกบันทึกแมโคร 



 

 
 

 4.  ตั้งชื่อแมโคร 
 5.  คลิกปุ่ม   
 6.  กดปุ่ม  Ctrl+R 
 7.  คลิกปุ่มกำหนดค่า 
 8.  แสดงแป้นคีย์บอร์ดสำหรับใช้งาน 
 9.  คลิกปุ่มปิด 
 10.  พิมพ์ข้อความ 
 11.  คลิกปุ่มแมโคร 
 12.  เลือกคลิกหยุดการบันทึก 
4. จงบอกขั้นตอนการเรียกใช้แมโครมีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร 
ตอบ   
 1.  คลิกตำแหน่งที่ต้องการแสดงแมโคร 
 2.  คลิกแท็บมุมมอง 
 3.  คลิกปุ่มแมโคร   
 4.  เลือกคลิกแสดงแมโคร 
 5.  เลือกคลิกชื่อแมโคร 
 6.  คลิกปุ่มเรียกใช้ 
5. จงบอกขั้นตอนการลบแมโครมีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร 
ตอบ   
 1.  คลิกแท็บมุมมอง 
 2.  คลิกปุ่มแมโคร   
 3.  เลือกคลิกแสดงแมโคร 
 4.  เลือกคลิก Macro1  
 5.  คลิกปุ่มลบ 
 6.  คลิกปุ่มใช่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 

ใบงานที่ 7.1 หน่วยที่  7 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที่ 14-15 

ชื่อหน่วย  แมโครเบื้องต้น ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย แมโครเบื้องต้น 

 
ใบงานที่ 7.1 
แมโครเบื้องต้น 

คำสั่ง จงสร้างแมโครตามหัวข้อที่กำหนดและทำการบันทึกชื่อไฟล์ “ใบงานที่7.1”   
 1. จงสร้างแมโครแบบกำหนดชื่อ จำนวน 3 แมโคร     
  2. จงสร้างปุ่มแมโครบนแถบเครื่องมือด่วน จำนวน 2 ปุ่ม     
 3. จงสร้างแมโครให้กับปุ่มคีย์บอร์ด จำนวน 2 ปุ่ม     

 
ตอบ  ตรวจจากไฟล์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 

 
 ผลการจัดการเรียนรู้ตามแผนการสอน 
  1) วัน เดือน ปี ...............สอนครั้งที่ .../.... สาขา/ชั้นปี  .....................จำนวนผู้เรียน..........คน    
มาเรียนปกต.ิ..........คน ขาดเรียน............คน ลาป่วย............คน ลากิจ...........คน มาสาย...........คน 

2) หัวข้อเรื่อง/เนื้อหาสาระ :  .................................................................... ....................................... 
  ❑ สอนครบตามหัวข้อเรื่องในแผนฯ  ❑ สอนไม่ครบเนื่องจาก........................................ 
  3) กิจกรรม/วิธีการสอน 
   ❑ ครูแนะนำและบอกจุดประสงค์     ❑ ครูอธิบาย/ถาม-ตอบ/สาธิต/ 
   ❑ ทำแบบทดสอบก่อนเรียน      ❑ ทำแบบทดสอบหลังเรียน 
   ❑ ทำแบบฝึกหัด/โจทย์ปัญหา      ❑ ทำใบกิจกรรม/ใบงาน 
   ❑ อ่ืน ๆ (ระบ)ุ...................................................................................................................  
  4) สื่อการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้ : …..……………………………………………………………………….......... 
  ....................................................................................................................................................... 
 11.2 ผลการเรียนรู้ของผู้เรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาที่พบ 
  1) การวัดผลและประเมินผล/ผลการเรียนรู้ของผู้เรียน : ………………………………………………..…….. 
       ........................................................................................................................................................ 
  2) สมรรถนะที่ผู้เรียนได้รับ : ..........................................................................................................  
      .......................................................................................................................................................... 
  3) สอดแทรกคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม : ..…………………………………………………………..…..... 
      ……………........................................................................................................................ ............... 
  4) ผลการสอนของครู : ..……………………………………………………………………………………..…….……. 
      …………….................................. ......................................................................................................... 
  5) ปัญหาที่นำไปสู่การวิจัย : ..………………………………………………………………………………..….……... 
 11.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการสอน/แก้ปัญหา 
  1) ผลการใช้และปรับปรุงแผนการสอนครั้งนี้ : .…………………………………………………………………... 
   
  2) แนวทางพัฒนาคุณภาพวิธีสอน/สื่อ/การวัดผล/เอกสารช่วยสอน   
       ……………........................................................................................................................ .................. 
  

                                                      ลงชื่อ 
 

                      (.........................................) 
                                   ครูผู้สอน 
          ………./…………/………… 



 

 
 

 แผนการจัดการเรียนรู้ หน่วยที่   8 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที1่6-18 

ชื่อหน่วย  การพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อเรื่อง  การพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ 

  
1. ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
 กำหนดคุณลักษณะการพิมพ์ แสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ และสั่งพิมพ์เอกสารได้ถูกต้อง   
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ  
 มาตรฐานอาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการทำงานด้านการใช้ดิจิทัล (Digital Literacy: DL) ระดับ 3 
 หน่วยสมรรถนะ ใช้โปรแกรมประมวลผลคำ 
 หน่วยสมรรถนะย่อย รหัส 20011 จัดการงานเอกสาร  รหัส 20012 จัดรูปแบบข้อความ รหัส 
20013 จัดการกับย่อหน้าเอกสาร 20014 แทรกวัตถุลงบนงานเอกสาร 20015 จัดรปูแบบเอกสาร 20016 
พิมพ์เอกสาร และ 20017 ตรวจทานงานเอกสาร 
3. สมรรถนะประจำหน่วย 
 3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการสั่งพิมพ์เอกสาร 
  3.2 สั่งพิมพ์และกำหนดการสั่งพิมพ์เอกสาร 
4. จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 4.1 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านพุทธิพิสัย 
  4.1.1 บอกคุณลักษณะการพิมพ์ได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายการกำหนดคุณลักษณะการพิมพ์ได้ถูกต้อ 
  4.1.3 ประยุกต์ใช้การสั่งพิมพ์เอกสารได้ถูกต้อง 
 4.2 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านทักษะพิสัย 
  4.2.1 กำหนดคุณลักษณะการพิมพ์ได้ถูกต้อง 
  4.2.2 แสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ได้ถูกต้อง 
  4.2.3 สั่งพิมพ์เอกสารได้ถูกต้อง 
 4.3 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านจิตพิสัย 
  4.3.1 ทำงานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการทำงานเป็นทีม 
  4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการทำงาน 
 4.4 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านการประยุกต์ใช้ 
  4.4.1 จัดการพิมพ์เอกสารได้ถูกต้อง 
5. สาระการเรียนรู้ 
หน่วยที่ 8 การพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ 
 หัวข้อเรื่อง 
 8.1 การกำหนดคุณลักษณะการพิมพ์ 
 8.2 การแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ 
 8.3 การสั่งพิมพ์เอกสาร   



 

 
 

6. กิจกรรมการจัดการเรียนรู้   
จัดกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ สัปดาห์ที่ 16 ชั่วโมงท่ี  46-48  มีหัวข้อการเรียนรู้ดังนี้ 
 8.1 การกำหนดคุณลักษณะการพิมพ์ 
(ออกแบบการจัดการเรียนรู้โดยใช้ MAIP) (กิจกรรมการเรียนรู้ให้เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ)  
 6.1 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน (Motivation) ( 10 นาที ) 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เช่น 
การกำหนดคุณลักษณะการพิมพ์ เป็นต้น 

1. ผู้เรียนรับฟังและซักถามข้อสงสัย 

 6.2 ขั้นเรียนรู้หรือขั้นศึกษาข้อมูล (Information) ( 80 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 1. ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน 
2. ผู้สอนแจกเอกสารประกอบการสอนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 2. ผู้เรียนศึกษาเอกสารประกอบการ

สอนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 
3. ผู้สอนอธิบายเนื้อหาเพิ่มเติมในเรื่องการใช้งานโปรแกรมประมวลผล
คำ เช่น การกำหนดคุณลักษณะการพิมพ์ เป็นต้น 

3. ผู้เรียนฟังคำอธิบายเพ่ิมเติม  

4. ผู้สอนอธิบายและสาธิตการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เรื่อง การ
กำหนดคุณลักษณะการพิมพ์ เป็นต้น 

4. ผู้เรียนปฏิบัติตามการสาธิตของ
ครูผู้สอน 

5. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนปรึกษาหารือภายในกลุ่มเพ่ือปฏิบัติงานตาม
เรื่อง การกำหนดคุณลักษณะการพิมพ์ เป็นต้น 

5. ผู้เรียนปฏิบัติงานตามกลุ่มที่
กำหนด  

6. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนนำเสนอผลของการปฏิบัติงานพร้อมกับสาธิต
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6. ผู้เรียนออกมาหน้าชั้นเรียนพร้อม
กับสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

7. ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียน 7. ผู้เรียนร่วมสรุปเนื้อหากับผู้สอน 
8. ผู้สอนตอบข้อซักถามตามเนื้อหาบทเรียนที่เรียนมา 8. ผู้เรียนซักถามเพ่ือความเข้าใจตาม

เนื้อหาบทเรียนที่เรียนมา 
 6.3 ขั้นทำกิจกรรมหรือขั้นพยายาม (Application) ( 60 นาที ) 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนมอบแบบฝึกหัดให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 1. ผู้เรียนทำแบบฝึกหัดโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
2. ผู้สอนตรวจแบบฝึกหัด 2. ผู้เรียนร่วมตรวจแบบฝึกหดั  
3. ผู้สอนมอบใบงานให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 3. ผู้เรียนทำใบงานโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
4. ผู้สอนตรวจใบงาน 4. ผู้เรียนร่วมตรวจใบงาน 

 6.4 ขั้นสรุปหรือขั้นสำเร็จผล (Progress) ( 30 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนเฉลยแบบฝึกหัด 1. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
2. ผู้สอนเฉลยใบงาน 2. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
3. ผู้สอนสรุปเนื้อหาเพ่ิมเติมตามเนื้อหาที่กำหนด 3. ผู้เรียนซักถามข้อสงสัยตามเนื้อหาที่กำหนด 

จัดกิจกรรมการจัดการเรียนรู้ สัปดาห์ที่ 17 ชั่วโมงท่ี  49-51  มีหัวข้อการเรียนรู้ดังนี้ 
 8.2 การแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ 
 8.3 การสั่งพิมพ์เอกสาร   



 

 
 

(ออกแบบการจัดการเรียนรู้โดยใช้ MAIP) (กิจกรรมการเรียนรู้ให้เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ)  
 6.1 ขั้นนำเข้าสู่บทเรียน (Motivation) ( 10 นาที ) 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนสนทนากับผู้เรียนเกี่ยวกับการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เช่น 
การแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ และการสั่งพิมพ์เอกสาร เป็นต้น 

1. ผู้เรียนรับฟังและซักถามข้อสงสัย 

 6.2 ขั้นเรียนรู้หรือขั้นศึกษาข้อมูล (Information) ( 80 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนให้ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ  3 คน 1. ผู้เรียนแบ่งกลุ่ม กลุ่มละ  3 คน 
2. ผู้สอนแจกเอกสารประกอบการสอนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 2. ผู้เรียนศึกษาเอกสารประกอบการ

สอนวิชาโปรแกรมประมวลผลคำ 
3. ผู้สอนอธิบายเนื้อหาเพิ่มเติมในเรื่องการใช้งานโปรแกรมประมวลผล
คำ เช่น การแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ และการสั่งพิมพ์เอกสาร เป็นต้น 

3. ผู้เรียนฟังคำอธิบายเพ่ิมเติม  

4. ผู้สอนอธิบายและสาธิตการใช้โปรแกรมประมวลผลคำ เรื่อง การ
แสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ และการสั่งพิมพ์เอกสาร เป็นต้น 

4. ผู้เรียนปฏิบัติตามการสาธิตของ
ครูผู้สอน 

5. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนปรึกษาหารือภายในกลุ่มเพ่ือปฏิบัติงานตาม
เรื่อง การแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ และการสั่งพิมพ์เอกสาร เป็นต้น 

5. ผู้เรียนปฏิบัติงานตามกลุ่มที่
กำหนด  

6. ผู้สอนกำหนดให้ผู้เรียนนำเสนอผลของการปฏิบัติงานพร้อมกับสาธิต
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6. ผู้เรียนออกมาหน้าชั้นเรียนพร้อม
กับสาธิตขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

7. ผู้สอนสรุปเนื้อหาร่วมกับผู้เรียน 7. ผู้เรียนร่วมสรุปเนื้อหากับผู้สอน 
8. ผู้สอนตอบข้อซักถามตามเนื้อหาบทเรียนที่เรียนมา 8. ผู้เรียนซักถามเพ่ือความเข้าใจตาม

เนื้อหาบทเรียนที่เรียนมา 
 6.3 ขั้นทำกิจกรรมหรือขั้นพยายาม (Application) ( 60 นาที ) 

กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 
1. ผู้สอนมอบแบบฝึกหัดให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 1. ผู้เรียนทำแบบฝึกหัดโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
2. ผู้สอนตรวจแบบฝึกหัด 2. ผู้เรียนร่วมตรวจแบบฝึกหดั  
3. ผู้สอนเฉลยแบบฝึกหัด 3. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
4. ผู้สอนมอบใบงานให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 4. ผู้เรียนทำใบงานโดยการทำร่วมกับสมาชิกในกลุ่ม 
5. ผู้สอนตรวจใบงาน 5. ผู้เรียนร่วมตรวจใบงาน 
6. ผู้สอนเฉลยใบงาน 6. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
7. ผู้สอนสรุปเนื้อหาเพ่ิมเติมตามเนื้อหาที่กำหนด 7. ผู้เรียนซักถามข้อสงสัยตามเนื้อหาที่กำหนด 

 6.4 ขั้นสรุปหรือขั้นสำเร็จผล (Progress) ( 30 นาที ) 
กิจกรรมผู้สอน กิจกรรมผู้เรียน 

1. ผู้สอนมอบแบบทดสอบให้ผู้เรียนทำตามคำสั่ง 1. ผู้เรียนทำแบบทดสอบเป็นรายบุคคล 
2. ผู้สอนตรวจแบบทดสอบ 2. ผู้เรียนร่วมตรวจ 
3. ผู้สอนเฉลยแบบทดสอบ 3. ผู้เรียนรับฟังและจดบันทึกคำตอบที่ถูกต้อง 
4. ผู้สอนสรุปผลการประเมินตามจุดประสงค์ตาม
หัวข้อที่กำหนด 

4. ผู้เรียนรับฟังผลการประเมินเพื่อเป็นข้อมูลในการ
ปรับปรุงการเรียนในครั้งต่อไป 

7. สื่อและแหล่งการเรียนรู้ 



 

 
 

 7.1 สื่อการเรียนรู้ 
  7.1.1 หนังสือเรียน 
  7.1.2 สื่อ Power Point 
  7.1.3 ใบความรู ้
  7.1.4 แบบฝึกหัด 
  7.1.5 ใบงาน 
  7.1.6 แบบทดสอบ 
 7.2 แหล่งการเรียนรู้ 
  7.2.1 ระบบอินเทอร์เน็ต 
  7.2.2 ยูทูป 
  7.2.3 ห้องสมุด 
8. หลักฐานการเรียนรู้ 
 8.1 หลักฐานความรู้ 
  8.1.1 ผลงานการทำแบบฝึกหัดของผู้เรียน 
  8.1.2 ผลงานการทำใบงานของผู้เรียน 
  8.1.3 ผลงานการทำแบบทดสอบของผู้เรียน 
  8.1.4 ผลงานการนำเสนอหน้าชั้นเรียนงานกลุ่มของผู้เรียน 
  8.1.5 ผลงานการทำแบบทดสอบของผู้เรียน 
 8.2 หลักฐานการปฏิบัติงาน 
  8.2.1 แบบฝึกหัดของผู้เรียน 
  8.2.2 ใบงานของผู้เรียน 
  8.2.3 แบบทดสอบของผู้เรียน   
  8.2.4 ผลการประเมินการนำเสนอผลงานหน้าชั้นเรียนงานกลุ่มของผู้เรียน   
  8.2.5 ผลการประเมินด้านจิตพิสัย 
9. การวัดผลและประเมินผล  
 9.1 เกณฑ์การประเมินผล 
   คำชี้แจง : ผลการประเมินมี 8 ระดับ ให้ผู้สอนประเมินผู้เรียนโดยพิจารณาผลคะแนนรวมของ 
แบบฝึกหัด ใบงาน แบบทดสอบ งานกลุ่มและจิตพิสัยแล้วทำการประเมินผล กำหนดระดับคะแนนมีดังนี้    
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  80-100  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  4  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  75-79  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  3.5  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  70-74  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  3  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  65-69  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  2.5 
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  60-64  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  2  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  55-59  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  1.5  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  50-54  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  1  
   ผลรวมคะแนนร้อยละ  0-49  ผลการประเมินอยู่ในระดับ  ไม่ผ่าน  
 9.2 วิธีการประเมินผล 
  9.2.1 การตรวจแบบฝึกหัด 
  9.2.2 การตรวจใบงาน 



 

 
 

  9.2.3 การตรวจแบบทดสอบ 
  9.2.4 แบบประเมินงานกลุ่ม 
  9.2.5 แบบประเมินด้านจิตพิสัย 
 9.3 เครื่องมือที่ใช้ประเมินผล 
  9.3.1 แบบฝึกหัด 
  9.3.2 ใบงาน 
  9.3.3 แบบทดสอบ 
  9.3.4 แบบประเมินงานกลุ่ม 

แบบประเมินงานกลุ่ม 
 คำชี้แจง : ให้ผู้สอนประเมินผู้เรียนในระหว่างการนำเสนอผลงานกลุ่ม แล้วบันทึก 
คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที่ ชื่อ-สกุล 
บุคลิกภาพการ

นำเสนอ 

การ
ถ่ายทอด

องค์ความรู้ 

การแบ่ง
หน้าที่การ
ทำงาน 

ความ
ร่วมมือของ

สมาชิก 

การ
ตอบ

คำถาม 
รวม 

1 1 1 1 1 5 
1        
2        
3        
4        
5        

ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 
                                                                                 ............../.................../................ 
  9.3.5 แบบประเมินด้านจิตพิสัย 

แบบประเมินด้านจิตพิสัย 
คำชี้แจง : ให้ผู้สอนสังเกตพฤติกรรมของผู้เรียนในระหว่างเรียนและนอกเวลาเรียน แล้วบันทึก 
คะแนนลงในตาราง  ระดับคะแนนมีดังนี้   5=ดีมาก ,  4=ดี  ,  3=ปานกลาง , 2=พอใช้ , 1=ปรับปรุง 

เลขที่ ชื่อ-สกุล 
ทำงานด้วย
ความตั้งใจ 

ให้ความ
ร่วมมือใน

กลุ่ม 

การ
ทำงาน
เป็นทีม 

มีมนุษย
สัมพันธ์ในการ

ทำงาน 

มีความ
รับผิดชอบ 

รวม 

1 1 1 1 1 5 
1        
2        
3        
4        
5        

ลงชื่อ...................................................ผู้ประเมิน 
                                                                                 ............../.................../................ 
 



 

 
 

10.  บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 
 

10.1 ผลการจัดการเรียนรู้ที่เกิดขึ้นกับผู้เรียน 
               
               
               

10.2 ปัญหา อุปสรรคที่พบ 
               
               
               

10.3 การแก้ไขปัญหา 
1) ผลการแก้ไขปัญหาทีส่งผลลัพธ์ที่ดีต่อผู้เรียน 

               
               

2) แนวทางแก้ปัญหาในครั้งต่อไป 
               
               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

ใบความรู้ที่ 8 หน่วยที่   8 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที1่6-18 

ชื่อหน่วย  การพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย    การพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ 

 
1.  ผลลัพธ์การเรียนรู้ระดับหน่วยการเรียน 
หน่วยที่ 8 การพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ 
 หัวข้อเรื่อง 
 8.1 การกำหนดคุณลักษณะการพิมพ์ 
 8.2 การแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ 
 8.3 การสั่งพิมพ์เอกสาร   
2. อ้างอิงมาตรฐาน/เชื่อมโยงกลุ่มอาชีพ  
 มาตรฐานอาชีพ สมรรถนะสนับสนุนการทำงานด้านการใช้ดิจิทัล (Digital Literacy: DL) ระดับ 3 
 หน่วยสมรรถนะ ใช้โปรแกรมประมวลผลคำ 
 หน่วยสมรรถนะย่อย รหัส 20011 จัดการงานเอกสาร  รหัส 20012 จัดรูปแบบข้อความ รหัส 
20013 จัดการกับย่อหน้าเอกสาร 20014 แทรกวัตถุลงบนงานเอกสาร 20015 จัดรปูแบบเอกสาร 20016 
พิมพ์เอกสาร และ 20017 ตรวจทานงานเอกสาร 
3. สมรรถนะประจำหน่วย 
 3.1 แสดงความรู้เกี่ยวกับการสั่งพิมพ์เอกสาร 
  3.2 สั่งพิมพ์และกำหนดการสั่งพิมพ์เอกสาร 
4. จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 4.1 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านพุทธิพิสัย 
  4.1.1 บอกคุณลักษณะการพิมพ์ได้ถูกต้อง 
  4.1.2 อธิบายการกำหนดคุณลักษณะการพิมพ์ได้ถูกต้อ 
  4.1.3 ประยุกต์ใช้การสั่งพิมพ์เอกสารได้ถูกต้อง 
 4.2 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านทักษะพิสัย 
  4.2.1 กำหนดคุณลักษณะการพิมพ์ได้ถูกต้อง 
  4.2.2 แสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ได้ถูกต้อง 
  4.2.3 สั่งพิมพ์เอกสารได้ถูกต้อง 
 4.3 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านจิตพิสัย 
  4.3.1 ทำงานด้วยความตั้งใจ 
  4.3.2 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
  4.3.3 เห็นประโยชน์ของการทำงานเป็นทีม 
  4.3.4 มีมนุษยสัมพันธ์ในการทำงาน 
 4.4 จุดประสงค์การเรียนรู้ด้านการประยุกต์ใช้ 
  4.4.1 จัดการพิมพ์เอกสารได้ถูกต้อง 
 
 



 

 
 

5. เนื้อหาสาระ 
การกำหนด การจัดรูปแบบ และการพิมพ์เอกสารทางวิชาการ 

การพิมพ์เอกสารทางวิชาการจะมีการกำหนดรูปแบบการนำเสนอที่แตกต่างกันไปตามสถาบัน หรือ
หน่วยงาน ซึ่งอาจมีการจัดรูปแบบและหลักเกณฑ์ที่แตกต่างกัน เช่น การตั้งค่ากระดาษ กำหนดเลขที่หน้าการ
กำหนดตัวอักษร การกำหนดการสร้างสารบัญข้อความและสารบัญภาพ นอกจากการกำหนดรายละเอียด
รูปแบบต่าง ๆ แล้ว บางครั้งในเอกสารวิชาการต้องมีการพิมพ์และกำหนดรายละเอียดอื่นเพิ่มเติมโปรแกรม
ประมวลผลคำ Microsoft Word มีเครื่องมือในการจัดทำและอำนวยความสะดวกในการจัดทำเอกสารทาง
วิชาการอย่างครบถ้วน 
 
ความหมาย ความสำคัญ และประโยชน์ของจดหมายธุรกิจ 

จดหมายธุรกิจ (Business Letter) ถือเป็นการสื่อสารธุรกิจรูปแบบหนึ่งเป็นจดหมายที่ใช้ติดต่อระหว่าง
กันในวงธุรกิจโดยมีจุดประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่งในการดำเนินธุรกิจ เช่น เสนอขายสินค้าหรือบริการสั่งซื้อ
สินค้าและจดหมายตอบรับการสั่งซื้อ จดหมายติดตามหนี้ จดหมายร้องเรียนเกี่ยวกับข้อผิดพลาดหรือความ
เสียหาย จดหมายธุรกิจมีความแตกต่างจากจดหมายส่วนตัว ในด้านรูปแบบและการใช้ถ้อยคำภาษากล่าวคือ 
จดหมายธุรกิจส่วนใหญ่มีรูปแบบและการใช้ภาษาเป็นทางการ ซึ่งผู้พิมพ์งานจดหมายจะต้องคำนึงถึงสิ่งต่าง ๆ 
ดังนี้ 

 
1. ความสะอาดของงานพิมพ์สีของกระดาษพิมพ์ 
2. ขนาดของกระดาษ 
3. รูปแบบของจดหมาย 
4. ความถูกต้องของตัวอักษรทุกตัวบนจดหมายรวมทั้งบนซองจดหมาย ต้องไม่มีคำผิด 
สิ่งที่ต้องคำนึงดังกล่าวจะสร้างเสริมความน่าเชื่อถือของธุรกิจ หมายถึง ความเชื่อถือในคุณภาพของสินค้า
และบริการของธุรกิจนั้น ๆ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
6. แบบทดสอบ/แบบฝึกหัด 

แบบฝึกหัด 
คำสั่ง จงตอบคำถามต่อไปนี้ให้ถูกต้อง 
1. จงบอกขั้นตอนการกำหนดขนาดกระดาษมีขั้นตอนการปฏิบัติอย่างไร   
............................................................................................................................. .................................................... 
.............................................................................. ...................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................... 
2. จงบอกขั้นตอนการกำหนดระยะขอบกระดาษมีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร   
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
..................................................................... ............................................................................................................  
3.  จงบอกขั้นตอนการดูผลเอกสารก่อนการพิมพ์มีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร   
............................................................................................................................. .................................................... 
.............................................................................. ...................................................................................................  
............................................................................................................................. .................................................... 
4.  จงบอกขั้นตอนการพิมพ์เอกสารเฉพะส่วนที่เลือกมีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร   
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
........................................................... ......................................................................................................................  
 
5.  จงบอกขั้นตอนการสั่งพิมพ์เอกสารเฉพาะหน้า 1 ถึง หน้า 10 มีขั้นตอนการปฏิบัติอย่างไร 
................................................................................................................................................................................ . 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
7.  เอกสารอ้างอิง (ขึ้นหน้าใหม่) 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ ของสำนักพิมพ์ศูนย์หนังสือเมืองไทย 
8.ภาคผนวก (เฉลยแบบฝึกหัด เฉลยแบบทดสอบ ฯ) 
 
คำสั่ง จงตอบคำถามต่อไปนี้ให้ถูกต้อง 
1. จงบอกขั้นตอนการกำหนดขนาดกระดาษมีขั้นตอนการปฏิบัติอย่างไร   
ตอบ   
 1.  คลิกแท็บเค้าโครง 
 2.  คลิกปุ่มขนาด 
 3.  เลือกขนาดกระดาษตามท่ีต้องการ 
2. จงบอกขั้นตอนการกำหนดระยะขอบกระดาษมีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร   
ตอบ   
 1.  คลิกแท็บเค้าโครง 
 2.  คลิกปุ่มระยะขอบ 
 3.  เลือกคลิกระยะขอบกระดาษตามที่ต้องการ 
3.  จงบอกขั้นตอนการดูผลเอกสารก่อนการพิมพ์มีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร   
ตอบ   
 1.  คลิกแท็บไฟล์ 
 2.  เลือกคลิกพิมพ์   
 3.  ผลลัพธ์ของเอกสาร 
 4.  แสดงจำนวนหน้าของเอกสาร 
 5.  เปอร์เซ็นการแสดงเอกสาร 
4.  จงบอกขั้นตอนการพิมพ์เอกสารเฉพะส่วนที่เลือกมีข้ันตอนการปฏิบัติอย่างไร   
ตอบ   
  1.  เลือกข้อมูลที่ต้องการพิมพ์ 
 2.  คลิกแท็บไฟล์ หรือกดปุ่ม  Ctrl+P 
 3.  เลือกคลิกพิมพ์   
 4.  คลิกเลือกพิมพ์ส่วนที่เลือก 
 5.  คลิกปุ่มพิมพ์ 
5.  จงบอกขั้นตอนการสั่งพิมพ์เอกสารเฉพาะหน้า 1 ถึง หน้า 10 มีขั้นตอนการปฏิบัติอย่างไร 
ตอบ   
 1.  คลิกแท็บไฟล์ หรือกดปุ่ม  Ctrl+P 
 2.  เลือกคลิกพิมพ์   
 3.  ระบุจำนวนหน้าที่ต้องการพิมพ์ 
 4.  คลิกปุ่มพิมพ์ 
 
 
 



 

 
 

 

ใบงานที่ 8-1 หน่วยที่  8 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที1่6-18 

ชื่อหน่วย  การพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย การพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ 

 
ใบงานที่ 8.1 

การพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ 
คำสั่ง ให้พิมพ์ข้อมูลตามที่กำหนดให้ และสั่งพิมพ์เฉพาะเนื้อหา  “ความสำคัญของโปรแกรมประมวลผลคำ” 
โดยใช้กระดาษขนาด A4  และ ทำการบันทึกชื่อไฟล์ “ใบงานที่8.1” 
 
ความหมายของโปรแกรมประมวลผลคำ 
 โปรแกรมประมวลผลคำ (Microsoft Office Word 2019) หมายถึง โปรแกรมที่ทำหน้าที่พิมพ์เอกสาร 
รูปแบบต่าง ๆ เช่น รายงาน จดหมาย วารสาร บทความ แผ่นพับ หนังสือ เป็นต้น  โปรแกรมประมวลผลคำมีขีด
ความสามารถสูงในการจัดรูปแบบเอกสาร กำหนดขนาดกระดาษ ระยะขอบกระดาษ จัดรูปแบบตัวอักษร จัดทำ
ตาราง การแทรกรูปภาพ การแก้ไขข้อมูล การสำเนาข้อมูล การบันทึกข้อมูล เป็นต้น     
 
ความสำคัญของโปรแกรมประมวลผลคำ 
 ปัจจุบันเทคโนโลยีด้านคอมพิวเตอร์มีบทบาทสำคัญต่อการจัดพิมพ์เอกสารในรูปแบบต่าง ๆ ซึ่ ง
สำนักงานทั้งภาครัฐและเอกชนได้นำโปรแกรมประมวลผลคำ ซึ ่งเป็นที ่นิยมในปัจจุบันเนื ่องจากโปรแกรม
ประมวลผลคำสามารถพิมพ์เอกสารได้อย่างสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ นอกจากนี้ยังสามารถบันทึกข้อมูล
และเรียกใช้ข้อมูลเก่าเพ่ือนำมาแก้ไขได้อย่างรวดเร็ว 
 ดังนั้นโปรแกรมจัดพิมพ์เอกสารจึงมีความสำคัญมาก สามารถจัดทำเอกสารและรายงานต่าง ๆ ได้ตามความ
ต้องการ ทำให้การบริหารจัดการภายในองค์กรมีความคล่องตัวมากยิ่งขึ้นใช้ทรัพยากรบุคคลน้อยลง ประหยัดเวลา
และค่าใช้จ่าย      

 
ตอบ   ตรวจจากผลงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

ใบงานที่ 8-2 หน่วยที่  8 
รหัสวิชา 21910-2004 ชื่อวิชา โปรแกรมประมวลผลคำ สอนครั้งที1่6-18 

ชื่อหน่วย  การพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ ทฤษฎี  2  ชม.  
ปฏิบัติ  4 ชม. ชื่อหน่วย การพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ 

 
ใบงานที่ 8.2 

การพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ 
คำสั่ง ให้พิมพ์หน้าซองจดหมายตามข้อมูลตามที่กำหนดให้ โดยใช้ซองจดหมายขนาด สูง 10.5 ซม.       กว้าง 
23 ซม. และ ทำการบันทึกชื่อไฟล์ “ใบงานที่8.2” 
 
 ชื่อผู้ส่ง 
 นายสมควร  ใจดี 
  เลขที่  14/8  หมู่ที่  5  ตำบลปะโค 
  อำเภอกุมภวาปี   จังหวัดอุดรธานี   
 41370 
 ชื่อผู้รับ 
   นายบุญมี   ดีเลิศ 
  เลขที่  83/8  หมู่ที่  8 
  ตำบลในเมือง    อำเภอเมือง   
  จังหวัดนครราชสีมา   
  30000 
 
ตอบ   ตรวจจากผลงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

บันทึกผลหลังการจัดการเรียนรู้ 
 

 ผลการจัดการเรียนรู้ตามแผนการสอน 
  1) วัน เดือน ปี ...............สอนครั้งที่ .../.... สาขา/ชั้นปี  .....................จำนวนผู้เรียน..........คน    
มาเรียนปกต.ิ..........คน ขาดเรียน............คน ลาป่วย............คน ลากิจ...........คน มาสาย...........คน 

2) หัวข้อเรื่อง/เนื้อหาสาระ :  ........................................................................................................... 
  ❑ สอนครบตามหัวข้อเรื่องในแผนฯ  ❑ สอนไม่ครบเนื่องจาก........................................ 
  3) กิจกรรม/วิธีการสอน 
   ❑ ครูแนะนำและบอกจุดประสงค์     ❑ ครูอธิบาย/ถาม-ตอบ/สาธิต/ 
   ❑ ทำแบบทดสอบก่อนเรียน      ❑ ทำแบบทดสอบหลังเรียน 
   ❑ ทำแบบฝึกหัด/โจทย์ปัญหา      ❑ ทำใบกิจกรรม/ใบงาน 
   ❑ อ่ืน ๆ (ระบ)ุ............................................................................. ...................................... 
  4) สื่อการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้ : …..……………………………………………………………………….......... 
  ....................................................................................................................................................... 
 11.2 ผลการเรียนรู้ของผู้เรียน/ผลการสอนของครู/ปัญหาที่พบ 
  1) การวัดผลและประเมินผล/ผลการเรียนรู้ของผู้เรียน : ………………………………………………..…….. 
       ........................................................................................................................................................ 
  2) สมรรถนะที่ผู้เรียนได้รับ : ................................................................. ......................................... 
      .......................................................................................................................................................... 
  3) สอดแทรกคุณธรรม จริยธรรม และค่านิยม : ..…………………………………………………………..…..... 
      ……………........................................................................................................................ ............... 
  4) ผลการสอนของครู : ..……………………………………………………………………………………..…….……. 
      ……………........................................................................................................................................... 
  5) ปัญหาที่นำไปสู่การวิจัย : ..………………………………………………………………………………..….……... 
 11.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการสอน/แก้ปัญหา 
  1) ผลการใช้และปรับปรุงแผนการสอนครั้งนี้ : .…………………………………………………………………... 
   
  2) แนวทางพัฒนาคุณภาพวิธีสอน/สื่อ/การวัดผล/เอกสารช่วยสอน   
       ……………................................................................................................................ .......................... 
  

                                                      ลงชื่อ 
 

                      (.........................................) 
                                   ครูผู้สอน 
          ………./…………/………… 
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