
บันทึกหลังการจัดการเรียนรู ้
รหัสวิชา 2567-21910-2004 รายวิชา โปรแกรมประมวลผลค า 
เทคโนโลยีธุรกิจดิจิทัล เทคโนโลยธีุรกิจดิจิทัล/2 2569 (ธท.1/2 )  

ครูผูส้อน นางสาวจารุวรรณ ถึงเสยีบญวน จ านวน  
วันท่ี 18 พฤษภาคม 2569 สัปดาห์ที่ 1 จ านวน 38 คน  

 

หัวข้อเรื่อง/เนื้อหาสาระ/การอบรม/ให้ค าปรึกษา/บันทึกการสอน : 
หลักการท างานของโปรแกรมประมวลผลค า (Microsoft Word ) 
1.ประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Office Word  
2. ส่วนประกอบต่างๆ ของโปรแกรม Microsoft Office Word  
3. การสร้าง การเปิด ปิด และบันทึกเอกสาร 
4.การก าหนดค่าเริ่มต้นในการใช้โปรแกรม 
5.การจัดรูปแบบย่อหน้าและการกัน้ระยะ 
 
การพิมพ์เอกสาร การจดัรูปแบบตวัอักษร 
1. ปรับคุณลักษณะของตัวอักษรและข้อความได ้
2. คัดลอกข้อความและคัดลอกรูปแบบข้อความได ้
3. ค้นหาและแทนท่ีได ้
4. จัดระยะห่างระหว่างบรรทัดได ้
 
การตกแต่งเอกสาร 
1.สร้างปกรายงานได ้
2. แทรกรูปภาพ ภาพตดัปะ รูปร่าง SmartArt แผนภูมิได ้
3.จับภาพหน้าจอมาแทรกในเอกสารได ้
4.แทรกหัวกระดาษ ท้ายกระดาษ หมายเลขหน้ากระดาษได ้
 
การสร้างตารางข้อมลู 
1. สร้างตารางแบบต่างๆ ได ้
2. กรอกข้อมูลลงในตารางได ้
3. จัดต าแหน่งข้อความได ้
4. ปรับขนาดของตารางได ้
 
การสร้างแบบฟอร์มเอกสาร 
1.อธิบายความหมายของแบบฟอร์มได ้
2.สร้างแบบฟอร์มด้วยค าสั่งส่วนประกอบด่วน (Quick Parts) ได ้

 

รายละเอียด/กิจกรรม 



1. ครูแนะน าและบอกจุดประสงค ์
2. ครูอธิบายความหมายของตัวแทน 
3. ท าแบบฝึกหัดท้ายหน่วย 

 

 

สื่อการเรียนรู/้แหล่งการเรียนรู ้
PowerPoint  
 รายละเอียด : Google classroom 

 

 

วันท่ี 18 พฤษภาคม 2569 สัปดาห์ที่ 1 จ านวน 38 คน  
 

หัวข้อเรื่อง/เนื้อหาสาระ/การอบรม/ให้ค าปรึกษา/บันทึกการสอน : 
หลักการท างานของโปรแกรมประมวลผลค า (Microsoft Word ) 
1.ประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Office Word  
2. ส่วนประกอบต่างๆ ของโปรแกรม Microsoft Office Word  
3. การสร้าง การเปิด ปิด และบันทึกเอกสาร 
4.การก าหนดค่าเริ่มต้นในการใช้โปรแกรม 
5.การจัดรูปแบบย่อหน้าและการกัน้ระยะ 
 
การพิมพ์เอกสาร การจดัรูปแบบตวัอักษร 
1. ปรับคุณลักษณะของตัวอักษรและข้อความได ้
2. คัดลอกข้อความและคัดลอกรูปแบบข้อความได ้
3. ค้นหาและแทนท่ีได ้
4. จัดระยะห่างระหว่างบรรทัดได ้
 
การตกแต่งเอกสาร 
1.สร้างปกรายงานได ้
2. แทรกรูปภาพ ภาพตดัปะ รูปร่าง SmartArt แผนภูมิได ้
3.จับภาพหน้าจอมาแทรกในเอกสารได ้
4.แทรกหัวกระดาษ ท้ายกระดาษ หมายเลขหน้ากระดาษได ้
 
การสร้างตารางข้อมลู 
1. สร้างตารางแบบต่างๆ ได ้
2. กรอกข้อมูลลงในตารางได ้
3. จัดต าแหน่งข้อความได ้
4. ปรับขนาดของตารางได ้



 
การสร้างแบบฟอร์มเอกสาร 
1.อธิบายความหมายของแบบฟอร์มได ้
2.สร้างแบบฟอร์มด้วยค าสั่งส่วนประกอบด่วน (Quick Parts) ได ้

 

รายละเอียด/กิจกรรม 
1. ครูแนะน าและบอกจุดประสงค ์
2. ครูอธิบายความหมายของตัวแทน 
3. ท าแบบฝึกหัดท้ายหน่วย 

 

 

สื่อการเรียนรู/้แหล่งการเรียนรู ้
PowerPoint  
 รายละเอียด : Google classroom 

 

 

วันท่ี 19 พฤษภาคม 2569 สัปดาห์ที่ 1 จ านวน 38 คน สาย 1 คน ,  
 

หัวข้อเรื่อง/เนื้อหาสาระ/การอบรม/ให้ค าปรึกษา/บันทึกการสอน : 
หลักการท างานของโปรแกรมประมวลผลค า (Microsoft Word ) 
1.ประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Office Word  
2. ส่วนประกอบต่างๆ ของโปรแกรม Microsoft Office Word  
3. การสร้าง การเปิด ปิด และบันทึกเอกสาร 
4.การก าหนดค่าเริ่มต้นในการใช้โปรแกรม 
5.การจัดรูปแบบย่อหน้าและการกัน้ระยะ 
 
การพิมพ์เอกสาร การจดัรูปแบบตวัอักษร 
1. ปรับคุณลักษณะของตัวอักษรและข้อความได ้
2. คัดลอกข้อความและคัดลอกรูปแบบข้อความได ้
3. ค้นหาและแทนท่ีได ้
4. จัดระยะห่างระหว่างบรรทัดได ้
 
การตกแต่งเอกสาร 
1.สร้างปกรายงานได ้
2. แทรกรูปภาพ ภาพตดัปะ รูปร่าง SmartArt แผนภูมิได ้
3.จับภาพหน้าจอมาแทรกในเอกสารได ้
4.แทรกหัวกระดาษ ท้ายกระดาษ หมายเลขหน้ากระดาษได ้



 
การสร้างตารางข้อมลู 
1. สร้างตารางแบบต่างๆ ได ้
2. กรอกข้อมูลลงในตารางได ้
3. จัดต าแหน่งข้อความได ้
4. ปรับขนาดของตารางได ้
 
การสร้างแบบฟอร์มเอกสาร 
1.อธิบายความหมายของแบบฟอร์มได ้
2.สร้างแบบฟอร์มด้วยค าสั่งส่วนประกอบด่วน (Quick Parts) ได ้

 

รายละเอียด/กิจกรรม 
1. ครูแนะน าและบอกจุดประสงค ์
2. ครูอธิบายความหมายของตัวแทน 
3. ท าแบบฝึกหัดท้ายหน่วย 

 

รายชื่อนักเรียนท่ีขาดเรยีน ลาป่วย ลากิจ มาสาย 
นางสาวอารีรตัน์ หอมหวล (สาย) ,  

 

 

สื่อการเรียนรู/้แหล่งการเรียนรู ้
PowerPoint  
 รายละเอียด : Google classroom 

 

 

วันท่ี 19 พฤษภาคม 2569 สัปดาห์ที่ 1 จ านวน 38 คน  
 

หัวข้อเรื่อง/เนื้อหาสาระ/การอบรม/ให้ค าปรึกษา/บันทึกการสอน : 
หลักการท างานของโปรแกรมประมวลผลค า (Microsoft Word ) 
1.ประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Office Word  
2. ส่วนประกอบต่างๆ ของโปรแกรม Microsoft Office Word  
3. การสร้าง การเปิด ปิด และบันทึกเอกสาร 
4.การก าหนดค่าเริ่มต้นในการใช้โปรแกรม 
5.การจัดรูปแบบย่อหน้าและการกัน้ระยะ 
 
การพิมพ์เอกสาร การจดัรูปแบบตวัอักษร 
1. ปรับคุณลักษณะของตัวอักษรและข้อความได ้



2. คัดลอกข้อความและคัดลอกรูปแบบข้อความได ้
3. ค้นหาและแทนท่ีได ้
4. จัดระยะห่างระหว่างบรรทัดได ้
 
การตกแต่งเอกสาร 
1.สร้างปกรายงานได ้
2. แทรกรูปภาพ ภาพตดัปะ รูปร่าง SmartArt แผนภูมิได ้
3.จับภาพหน้าจอมาแทรกในเอกสารได ้
4.แทรกหัวกระดาษ ท้ายกระดาษ หมายเลขหน้ากระดาษได ้
 
การสร้างตารางข้อมลู 
1. สร้างตารางแบบต่างๆ ได ้
2. กรอกข้อมูลลงในตารางได ้
3. จัดต าแหน่งข้อความได ้
4. ปรับขนาดของตารางได ้
 
การสร้างแบบฟอร์มเอกสาร 
1.อธิบายความหมายของแบบฟอร์มได ้
2.สร้างแบบฟอร์มด้วยค าสั่งส่วนประกอบด่วน (Quick Parts) ได ้

 

รายละเอียด/กิจกรรม 
1. ครูแนะน าและบอกจุดประสงค ์
2. ครูอธิบายความหมายของตัวแทน 
3. ท าแบบฝึกหัดท้ายหน่วย 

 

 

สื่อการเรียนรู/้แหล่งการเรียนรู ้
PowerPoint  
 รายละเอียด : Google classroom 

 

 

วันท่ี 20 พฤษภาคม 2569 สัปดาห์ที่ 1 จ านวน 38 คน  
 

หัวข้อเรื่อง/เนื้อหาสาระ/การอบรม/ให้ค าปรึกษา/บันทึกการสอน : 
หลักการท างานของโปรแกรมประมวลผลค า (Microsoft Word ) 
1.ประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Office Word  
2. ส่วนประกอบต่างๆ ของโปรแกรม Microsoft Office Word  



3. การสร้าง การเปิด ปิด และบันทึกเอกสาร 
4.การก าหนดค่าเริ่มต้นในการใช้โปรแกรม 
5.การจัดรูปแบบย่อหน้าและการกัน้ระยะ 
 
การพิมพ์เอกสาร การจดัรูปแบบตวัอักษร 
1. ปรับคุณลักษณะของตัวอักษรและข้อความได ้
2. คัดลอกข้อความและคัดลอกรูปแบบข้อความได ้
3. ค้นหาและแทนท่ีได ้
4. จัดระยะห่างระหว่างบรรทัดได ้
 
การตกแต่งเอกสาร 
1.สร้างปกรายงานได ้
2. แทรกรูปภาพ ภาพตดัปะ รูปร่าง SmartArt แผนภูมิได ้
3.จับภาพหน้าจอมาแทรกในเอกสารได ้
4.แทรกหัวกระดาษ ท้ายกระดาษ หมายเลขหน้ากระดาษได ้
 
การสร้างตารางข้อมลู 
1. สร้างตารางแบบต่างๆ ได ้
2. กรอกข้อมูลลงในตารางได ้
3. จัดต าแหน่งข้อความได ้
4. ปรับขนาดของตารางได ้
 
การสร้างแบบฟอร์มเอกสาร 
1.อธิบายความหมายของแบบฟอร์มได ้
2.สร้างแบบฟอร์มด้วยค าสั่งส่วนประกอบด่วน (Quick Parts) ได ้

 

รายละเอียด/กิจกรรม 
1. ครูแนะน าและบอกจุดประสงค ์
2. ครูอธิบายความหมายของตัวแทน 
3. ท าแบบฝึกหัดท้ายหน่วย 

 

 

สื่อการเรียนรู/้แหล่งการเรียนรู ้
PowerPoint  
 รายละเอียด : Google classroom 

 

 



วันท่ี 21 พฤษภาคม 2569 สัปดาห์ที่ 1 จ านวน 38 คน  
 

หัวข้อเรื่อง/เนื้อหาสาระ/การอบรม/ให้ค าปรึกษา/บันทึกการสอน : 
หลักการท างานของโปรแกรมประมวลผลค า (Microsoft Word ) 
1.ประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Office Word  
2. ส่วนประกอบต่างๆ ของโปรแกรม Microsoft Office Word  
3. การสร้าง การเปิด ปิด และบันทึกเอกสาร 
4.การก าหนดค่าเริ่มต้นในการใช้โปรแกรม 
5.การจัดรูปแบบย่อหน้าและการกัน้ระยะ 
 
การพิมพ์เอกสาร การจดัรูปแบบตวัอักษร 
1. ปรับคุณลักษณะของตัวอักษรและข้อความได ้
2. คัดลอกข้อความและคัดลอกรูปแบบข้อความได ้
3. ค้นหาและแทนท่ีได ้
4. จัดระยะห่างระหว่างบรรทัดได ้
 
การตกแต่งเอกสาร 
1.สร้างปกรายงานได ้
2. แทรกรูปภาพ ภาพตดัปะ รูปร่าง SmartArt แผนภูมิได ้
3.จับภาพหน้าจอมาแทรกในเอกสารได ้
4.แทรกหัวกระดาษ ท้ายกระดาษ หมายเลขหน้ากระดาษได ้
 
การสร้างตารางข้อมลู 
1. สร้างตารางแบบต่างๆ ได ้
2. กรอกข้อมูลลงในตารางได ้
3. จัดต าแหน่งข้อความได ้
4. ปรับขนาดของตารางได ้
 
การสร้างแบบฟอร์มเอกสาร 
1.อธิบายความหมายของแบบฟอร์มได ้
2.สร้างแบบฟอร์มด้วยค าสั่งส่วนประกอบด่วน (Quick Parts) ได ้

 

รายละเอียด/กิจกรรม 
1. ครูแนะน าและบอกจุดประสงค ์
2. ครูอธิบายความหมายของตัวแทน 
3. ท าแบบฝึกหัดท้ายหน่วย 

 



 

สื่อการเรียนรู/้แหล่งการเรียนรู ้
PowerPoint  
 รายละเอียด : Google classroom 

 

 

วันท่ี 21 พฤษภาคม 2569 สัปดาห์ที่ 1 จ านวน 38 คน  
 

หัวข้อเรื่อง/เนื้อหาสาระ/การอบรม/ให้ค าปรึกษา/บันทึกการสอน : 
หลักการท างานของโปรแกรมประมวลผลค า (Microsoft Word ) 
1.ประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Office Word  
2. ส่วนประกอบต่างๆ ของโปรแกรม Microsoft Office Word  
3. การสร้าง การเปิด ปิด และบันทึกเอกสาร 
4.การก าหนดค่าเริ่มต้นในการใช้โปรแกรม 
5.การจัดรูปแบบย่อหน้าและการกัน้ระยะ 
 
การพิมพ์เอกสาร การจดัรูปแบบตวัอักษร 
1. ปรับคุณลักษณะของตัวอักษรและข้อความได ้
2. คัดลอกข้อความและคัดลอกรูปแบบข้อความได ้
3. ค้นหาและแทนท่ีได ้
4. จัดระยะห่างระหว่างบรรทัดได ้
 
การตกแต่งเอกสาร 
1.สร้างปกรายงานได ้
2. แทรกรูปภาพ ภาพตดัปะ รูปร่าง SmartArt แผนภูมิได ้
3.จับภาพหน้าจอมาแทรกในเอกสารได ้
4.แทรกหัวกระดาษ ท้ายกระดาษ หมายเลขหน้ากระดาษได ้
 
การสร้างตารางข้อมลู 
1. สร้างตารางแบบต่างๆ ได ้
2. กรอกข้อมูลลงในตารางได ้
3. จัดต าแหน่งข้อความได ้
4. ปรับขนาดของตารางได ้
 
การสร้างแบบฟอร์มเอกสาร 
1.อธิบายความหมายของแบบฟอร์มได ้
2.สร้างแบบฟอร์มด้วยค าสั่งส่วนประกอบด่วน (Quick Parts) ได ้



 

รายละเอียด/กิจกรรม 
1. ครูแนะน าและบอกจุดประสงค ์
2. ครูอธิบายความหมายของตัวแทน 
3. ท าแบบฝึกหัดท้ายหน่วย 

 

 

สื่อการเรียนรู/้แหล่งการเรียนรู ้
PowerPoint  
 รายละเอียด : Google classroom 

 

 

วันท่ี 22 พฤษภาคม 2569 สัปดาห์ที่ 1 จ านวน 38 คน  
 

หัวข้อเรื่อง/เนื้อหาสาระ/การอบรม/ให้ค าปรึกษา/บันทึกการสอน : 
หลักการท างานของโปรแกรมประมวลผลค า (Microsoft Word ) 
1.ประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Office Word  
2. ส่วนประกอบต่างๆ ของโปรแกรม Microsoft Office Word  
3. การสร้าง การเปิด ปิด และบันทึกเอกสาร 
4.การก าหนดค่าเริ่มต้นในการใช้โปรแกรม 
5.การจัดรูปแบบย่อหน้าและการกัน้ระยะ 
 
การพิมพ์เอกสาร การจดัรูปแบบตวัอักษร 
1. ปรับคุณลักษณะของตัวอักษรและข้อความได ้
2. คัดลอกข้อความและคัดลอกรูปแบบข้อความได ้
3. ค้นหาและแทนท่ีได ้
4. จัดระยะห่างระหว่างบรรทัดได ้
 
การตกแต่งเอกสาร 
1.สร้างปกรายงานได ้
2. แทรกรูปภาพ ภาพตดัปะ รูปร่าง SmartArt แผนภูมิได ้
3.จับภาพหน้าจอมาแทรกในเอกสารได ้
4.แทรกหัวกระดาษ ท้ายกระดาษ หมายเลขหน้ากระดาษได ้
 
การสร้างตารางข้อมลู 
1. สร้างตารางแบบต่างๆ ได ้
2. กรอกข้อมูลลงในตารางได ้



3. จัดต าแหน่งข้อความได ้
4. ปรับขนาดของตารางได ้
 
การสร้างแบบฟอร์มเอกสาร 
1.อธิบายความหมายของแบบฟอร์มได ้
2.สร้างแบบฟอร์มด้วยค าสั่งส่วนประกอบด่วน (Quick Parts) ได ้

 

รายละเอียด/กิจกรรม 
1. ครูแนะน าและบอกจุดประสงค ์
2. ครูอธิบายความหมายของตัวแทน 
3. ท าแบบฝึกหัดท้ายหน่วย 

 

 

สื่อการเรียนรู/้แหล่งการเรียนรู ้
PowerPoint  
 รายละเอียด : Google classroom 

 

 

วันท่ี 22 พฤษภาคม 2569 สัปดาห์ที่ 1 จ านวน 38 คน  
 

หัวข้อเรื่อง/เนื้อหาสาระ/การอบรม/ให้ค าปรึกษา/บันทึกการสอน : 
หลักการท างานของโปรแกรมประมวลผลค า (Microsoft Word ) 
1.ประโยชน์ของโปรแกรม Microsoft Office Word  
2. ส่วนประกอบต่างๆ ของโปรแกรม Microsoft Office Word  
3. การสร้าง การเปิด ปิด และบันทึกเอกสาร 
4.การก าหนดค่าเริ่มต้นในการใช้โปรแกรม 
5.การจัดรูปแบบย่อหน้าและการกัน้ระยะ 
 
การพิมพ์เอกสาร การจดัรูปแบบตวัอักษร 
1. ปรับคุณลักษณะของตัวอักษรและข้อความได ้
2. คัดลอกข้อความและคัดลอกรูปแบบข้อความได ้
3. ค้นหาและแทนท่ีได ้
4. จัดระยะห่างระหว่างบรรทัดได ้
 
การตกแต่งเอกสาร 
1.สร้างปกรายงานได ้
2. แทรกรูปภาพ ภาพตดัปะ รูปร่าง SmartArt แผนภูมิได ้



3.จับภาพหน้าจอมาแทรกในเอกสารได ้
4.แทรกหัวกระดาษ ท้ายกระดาษ หมายเลขหน้ากระดาษได ้
 
การสร้างตารางข้อมลู 
1. สร้างตารางแบบต่างๆ ได ้
2. กรอกข้อมูลลงในตารางได ้
3. จัดต าแหน่งข้อความได ้
4. ปรับขนาดของตารางได ้
 
การสร้างแบบฟอร์มเอกสาร 
1.อธิบายความหมายของแบบฟอร์มได ้
2.สร้างแบบฟอร์มด้วยค าสั่งส่วนประกอบด่วน (Quick Parts) ได ้

 

รายละเอียด/กิจกรรม 
1. ครูแนะน าและบอกจุดประสงค ์
2. ครูอธิบายความหมายของตัวแทน 
3. ท าแบบฝึกหัดท้ายหน่วย 

 

 

สื่อการเรียนรู/้แหล่งการเรียนรู ้
PowerPoint  
 รายละเอียด : Google classroom 

 

 

วันท่ี 25 พฤษภาคม 2569 สัปดาห์ที่ 2 จ านวน 38 คน  
 

หัวข้อเรื่อง/เนื้อหาสาระ/การอบรม/ให้ค าปรึกษา/บันทึกการสอน : 
หนังสือราชการ 
1.อธิบายความหมายและชนิดของหนังสือราชการได ้
2.พิมพ์หนังสือราชการด้วยคอมพิวเตอร์ได ้
3.พิมพ์หนังสือราชการภายนอกไดถู้กต้อง 
 
จดหมายธรุกิจ 
1.อธิบายความหมาย ความส าคัญ และประโยชน์ของจดหมายธุรกิจได้ 
2.บอกส่วนประกอบของจดหมายธุรกิจได้ถูกต้อง 
3.อธิบายลักษณะของจดหมายธรุกิจท่ีดีได้ 
4.หลักในการพิมพ์จดหมายธรุกิจแต่ละประเภท 



 
จดหมายเวียน 
1. บอกองค์ประกอบของจดหมายเวียนได ้
2. สร้างจดหมายเวียนด้วยตัวช่วยสร้างได้ 
3. สั่งพิมพ์จดหมายเวียนออกทางเครื่องพิมพ์ได ้

 

รายละเอียด/กิจกรรม 
1. ครูแนะน าและบอกจุดประสงค ์
2. ครูอธิบายความหมายของตัวแทน 
3. ท าแบบฝึกหัดท้ายหน่วย 

 

 

สื่อการเรียนรู/้แหล่งการเรียนรู ้
PowerPoint  
 รายละเอียด : Google classroom 

 

 

วันท่ี 25 พฤษภาคม 2569 สัปดาห์ที่ 2 จ านวน 38 คน  
 

หัวข้อเรื่อง/เนื้อหาสาระ/การอบรม/ให้ค าปรึกษา/บันทึกการสอน : 
หนังสือราชการ 
1.อธิบายความหมายและชนิดของหนังสือราชการได ้
2.พิมพ์หนังสือราชการด้วยคอมพิวเตอร์ได ้
3.พิมพ์หนังสือราชการภายนอกไดถู้กต้อง 
 
จดหมายธรุกิจ 
1.อธิบายความหมาย ความส าคัญ และประโยชน์ของจดหมายธุรกิจได้ 
2.บอกส่วนประกอบของจดหมายธุรกิจได้ถูกต้อง 
3.อธิบายลักษณะของจดหมายธรุกิจท่ีดีได้ 
4.หลักในการพิมพ์จดหมายธรุกิจแต่ละประเภท 
 
จดหมายเวียน 
1. บอกองค์ประกอบของจดหมายเวียนได ้
2. สร้างจดหมายเวียนด้วยตัวช่วยสร้างได้ 
3. สั่งพิมพ์จดหมายเวียนออกทางเครื่องพิมพ์ได ้



 

รายละเอียด/กิจกรรม 
1. ครูแนะน าและบอกจุดประสงค ์
2. ครูอธิบายความหมายของตัวแทน 
3. ท าแบบฝึกหัดท้ายหน่วย 

 

 

สื่อการเรียนรู/้แหล่งการเรียนรู ้
PowerPoint  
 รายละเอียด : Google classroom 

 

 

วันท่ี 26 พฤษภาคม 2569 สัปดาห์ที่ 2 จ านวน 38 คน  
 

หัวข้อเรื่อง/เนื้อหาสาระ/การอบรม/ให้ค าปรึกษา/บันทึกการสอน : 
หนังสือราชการ 
1.อธิบายความหมายและชนิดของหนังสือราชการได ้
2.พิมพ์หนังสือราชการด้วยคอมพิวเตอร์ได ้
3.พิมพ์หนังสือราชการภายนอกไดถู้กต้อง 
 
จดหมายธรุกิจ 
1.อธิบายความหมาย ความส าคัญ และประโยชน์ของจดหมายธุรกิจได้ 
2.บอกส่วนประกอบของจดหมายธุรกิจได้ถูกต้อง 
3.อธิบายลักษณะของจดหมายธรุกิจท่ีดีได้ 
4.หลักในการพิมพ์จดหมายธรุกิจแต่ละประเภท 
 
จดหมายเวียน 
1. บอกองค์ประกอบของจดหมายเวียนได ้
2. สร้างจดหมายเวียนด้วยตัวช่วยสร้างได้ 
3. สั่งพิมพ์จดหมายเวียนออกทางเครื่องพิมพ์ได ้

 

รายละเอียด/กิจกรรม 
1. ครูแนะน าและบอกจุดประสงค ์
2. ครูอธิบายความหมายของตัวแทน 
3. ท าแบบฝึกหัดท้ายหน่วย 

 



 

สื่อการเรียนรู/้แหล่งการเรียนรู ้
PowerPoint  
 รายละเอียด : Google classroom 

 

 

วันท่ี 26 พฤษภาคม 2569 สัปดาห์ที่ 2 จ านวน 38 คน  
 

หัวข้อเรื่อง/เนื้อหาสาระ/การอบรม/ให้ค าปรึกษา/บันทึกการสอน : 
หนังสือราชการ 
1.อธิบายความหมายและชนิดของหนังสือราชการได ้
2.พิมพ์หนังสือราชการด้วยคอมพิวเตอร์ได ้
3.พิมพ์หนังสือราชการภายนอกไดถู้กต้อง 
 
จดหมายธรุกิจ 
1.อธิบายความหมาย ความส าคัญ และประโยชน์ของจดหมายธุรกิจได้ 
2.บอกส่วนประกอบของจดหมายธุรกิจได้ถูกต้อง 
3.อธิบายลักษณะของจดหมายธรุกิจท่ีดีได้ 
4.หลักในการพิมพ์จดหมายธรุกิจแต่ละประเภท 
 
จดหมายเวียน 
1. บอกองค์ประกอบของจดหมายเวียนได ้
2. สร้างจดหมายเวียนด้วยตัวช่วยสร้างได้ 
3. สั่งพิมพ์จดหมายเวียนออกทางเครื่องพิมพ์ได ้

 

รายละเอียด/กิจกรรม 
1. ครูแนะน าและบอกจุดประสงค ์
2. ครูอธิบายความหมายของตัวแทน 
3. ท าแบบฝึกหัดท้ายหน่วย 

 

 

สื่อการเรียนรู/้แหล่งการเรียนรู ้
PowerPoint  
 รายละเอียด : Google classroom 

 

 



วันท่ี 27 พฤษภาคม 2569 สัปดาห์ที่ 2 จ านวน 38 คน ขาดเรียน 4 คน ,  
 

หัวข้อเรื่อง/เนื้อหาสาระ/การอบรม/ให้ค าปรึกษา/บันทึกการสอน : 
หนังสือราชการ 
1.อธิบายความหมายและชนิดของหนังสือราชการได ้
2.พิมพ์หนังสือราชการด้วยคอมพิวเตอร์ได ้
3.พิมพ์หนังสือราชการภายนอกไดถู้กต้อง 
 
จดหมายธรุกิจ 
1.อธิบายความหมาย ความส าคัญ และประโยชน์ของจดหมายธุรกิจได้ 
2.บอกส่วนประกอบของจดหมายธุรกิจได้ถูกต้อง 
3.อธิบายลักษณะของจดหมายธรุกิจท่ีดีได้ 
4.หลักในการพิมพ์จดหมายธรุกิจแต่ละประเภท 
 
จดหมายเวียน 
1. บอกองค์ประกอบของจดหมายเวียนได ้
2. สร้างจดหมายเวียนด้วยตัวช่วยสร้างได้ 
3. สั่งพิมพ์จดหมายเวียนออกทางเครื่องพิมพ์ได ้

 

รายละเอียด/กิจกรรม 
1. ครูแนะน าและบอกจุดประสงค ์
2. ครูอธิบายความหมายของตัวแทน 
3. ท าแบบฝึกหัดท้ายหน่วย 

 

รายชื่อนักเรียนท่ีขาดเรยีน ลาป่วย ลากิจ มาสาย 
นางสาวยวิษฐา จางวาง (ขาดเรียน) , นางสาวสาธิกา สุขนวม (ขาดเรียน) , นางสาวอารรีัตน์ หอมหวล (ขาดเรยีน) , นางสาว
อินธิรา มากพันธ์ (ขาดเรียน) ,  

 

 

สื่อการเรียนรู/้แหล่งการเรียนรู ้
PowerPoint  
 รายละเอียด : Google classroom 

 

 

วันท่ี 28 พฤษภาคม 2569 สัปดาห์ที่ 2 จ านวน 38 คน  
 



หัวข้อเรื่อง/เนื้อหาสาระ/การอบรม/ให้ค าปรึกษา/บันทึกการสอน : 
หนังสือราชการ 
1.อธิบายความหมายและชนิดของหนังสือราชการได ้
2.พิมพ์หนังสือราชการด้วยคอมพิวเตอร์ได ้
3.พิมพ์หนังสือราชการภายนอกไดถู้กต้อง 
 
จดหมายธรุกิจ 
1.อธิบายความหมาย ความส าคัญ และประโยชน์ของจดหมายธุรกิจได้ 
2.บอกส่วนประกอบของจดหมายธุรกิจได้ถูกต้อง 
3.อธิบายลักษณะของจดหมายธรุกิจท่ีดีได้ 
4.หลักในการพิมพ์จดหมายธรุกิจแต่ละประเภท 
 
จดหมายเวียน 
1. บอกองค์ประกอบของจดหมายเวียนได ้
2. สร้างจดหมายเวียนด้วยตัวช่วยสร้างได้ 
3. สั่งพิมพ์จดหมายเวียนออกทางเครื่องพิมพ์ได ้

 

รายละเอียด/กิจกรรม 
1. ครูแนะน าและบอกจุดประสงค ์
2. ครูอธิบายความหมายของตัวแทน 
3. ท าแบบฝึกหัดท้ายหน่วย 

 

 

สื่อการเรียนรู/้แหล่งการเรียนรู ้
PowerPoint  
 รายละเอียด : Google classroom 

 

 

 
 
 
 

ลงช่ือ...................................................................................................ครูผูส้อน 
( นางสาวจารุวรรณ ถึงเสยีบญวน )  

 5 มิถุนายน 2569  



 

ลงช่ือ...................................................................................................หัวหน้าแผนก 
( ....................................................... ) 

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

...................................................................................................รองผูอ้ านวยการฝ่ายวิชาการ 
( นายประพฤติ พฤศชนะ )  

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

...................................................................................................ผู้อ านวยการวิทยาลยัเทคนิคบางสะพาน 
( นายนิมิตร ศรียาภยั )  

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

 


