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 แผนการจัดการเรยีนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่ 4 

ชื่อวิชา การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่ออาชีพ 

ชื่อหน่วย โปรแกรมประมวลผลคำ 
สอนคร้ังที่ 5-6/18 

ชั่วโมงรวม 72 

ชื่อเร่ือง การใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำ จำนวนชั่วโมง 8 

1.สาระสำคัญ 
การใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำ (Microsoft Word) เป็นทักษะพื้นฐานท่ีสำคัญสำหรับการทำงานในทุก

สาขาอาชีพ โปรแกรมประมวลผลคำช่วยให้ผู้ใช้สามารถสร้าง แก้ไข และจัดรูปแบบเอกสารได้อย่างมืออาชีพ รวมถึง
การเพิ่มภาพ ตาราง และองค์ประกอบอื่น ๆ ลงในเอกสารได้อย่างง่ายดาย 

2.สมรรถนะประจำหน่วย 
2.1 รู้และเข้าใจ ความหมาย หน้าท่ีของโปรแกรมประมวลผลคำ 
2.2 มีทักษะในการปรับต้ังค่า ใช้งาน โปรแกรมประมวลผลคำ 
2.3 มีเจตคติท่ีดี ปฏิบัติตามหลักความปลอดภัย มีความรับผิดชอบในการใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำ 

3.จุดประสงค์การเรียนรู ้
3.1 ด้านความรู้ 
     3.1.1 บอกความหมายของโปรแกรมประมวลผลคำ 
     3.1.2 บอกส่วนประกอบของโปรแกรมประมวลผลคำ 

                3.1.3 อธิบายหน้าท่ีของระบบปฏิบัติการ 
                3.1.4 อธิบายหน้าท่ีของโปรแกรมประมวลผลคำ 

      3.1.5 อธิบายคำส่ังต่างๆในเอกสาร 
      3.1.6 เข้าใจประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลคำแบบออนไลน์ (Google doc) 
3.2 ด้านทักษะ 
     3.2.1 ใช้เครื่องมือพื้นฐานในโปรแกรมประมวลผลคำ 
     3.2.2 ต้ังค่าโปรแกรมประมวลผลคำ 
     3.2.3 ใช้โปรแกรมประมวลผลคำในการจัดทำเอกสาร 
     3.2.4 ใช้โปรแกรมประมวลผลคำแบบออนไลน์ (Google doc) 
3.3 คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
     3.3.1 มีเจตคติท่ีดีในการใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำ 
     3.3.2 สามารถปฏิบัติตามหลักความปลอดภัยในการใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำ 
     3.3.3 มีความรับผิดชอบต่อโปรแกรมประมวลผลคำท่ีใช้งาน 
3.4 หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
     3.4.1 เลือกใช้โปรแกรมประมวลผลคำไปใช้ในชีวิตประจำวันเพื่อสร้างอาชีพได้อย่างคุ้มค่าและยั่งยืน 
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4.ความรู้พ้ืนฐานท่ีควรมีก่อนเรียน 
               4.1 การใช้งานคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงเบ้ืองต้น 
5.เนื้อหาสาระการเรียนรู้ 

       5.1 ความหมายและประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลคำ 
  ความหมายของโปรแกรมประมวลผลคำ 
  ประโยชน์ของโปรแกรมประมวลผลคำ 

       5.2 พื้นฐานการจัดทำเอกสาร 
  การสร้างเอกสารใหม่ 
  การบันทึกและเปิดเอกสาร 
  การพิมพ์ข้อความและการแก้ไข 
  การจัดรูปแบบข้อความ( ตัวหนาม, ตัวเอียง, ขีดเส้นใต้, สี, ขนาด) 
  การจัดรูปแบบย่อหน้า (การจัดแนว, การเยื้อง, ระยะห่าง) 
  การใช้สัญลักษณ์และเลขลำดับ 
  การแทรกภาพและตาราง 
  การต้ังค่าหน้ากระดาษและการพิมพ์ 
  การใช้เทมเพลตและสไตล์ 
  การแทรกหมายเลขหน้า 
  การแทรกหน้ากระดาษ 

       5.3 การใช้เครื่องมืออื่นๆในโปรแกรมประมวลผลคำ 
    การทำจดหมายเวียน 
    การเพิ่มแหล่งอ้างอิง/บรรณานุกรม 

       5.4 โปรแกรมประมวลผลคำออนไลน์ (Google Docs) 
  อัปโหลด/ดาวน์โหลดเอกสาร 
  ใช้งานเครื่องมือพื้นฐาน 
  เพิ่มการทำงานร่วมกับผู้อื่น 
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6.กิจกรรมการเรียนรู ้
     6.1 การนำเข้าสู่บทเรียน (30 นาที) 

ครู นักเรียน สื่อ/อุปกรณ ์
- แนะนำบทเรียนโดยถามคำถามนำ
เพื่อกระตุ้นความสนใจ เช่น "ทำไม 
Microsoft Word ถึงมีช่ือภาษาไทย
ว่าโปรแกรประมวลผลคำ" 
“โปรแกรมประมวลผลคำ เป็นของ
ค่ายใด” 
- แสดงตัวอย่างการใช้โปรแกรม
ประมวลผลคำในสถานการณ์ต่างๆ 

- ทำแบบทดสอบก่อนเรียน 
- ตอบคำถามเกี่ยวกับโปรแกรม
ประมวลผลคำ 
- ฟังครูแชร์ประสบการณ์การใช้งาน
โปรแกรมประมวลผลคำ 

- แบบทดสอบก่อนเรียนใน 
quizizz.com 
- ส่ือ Canva 
 

6.2 การเรียนรู้ (รวม 360 นาที) 
ครู นักเรียน สื่อ/อุปกรณ ์

การบรรยายและสาธิต (180นาที) 
- อธิบายความหมายของโปรแกรม
ประมวลผลคำ 
- อธิบายหน้าท่ีของโปรแกรม
ประมวลผลคำ 
- อธิบายส่วนประกอบของ
โปรแกรมประมวลผลคำ 
- สาธิตการต้ังค่าโปรแกรม
ประมวลผลคำ 
- อธิบายแถบเครื่องมือ ของ
โปรแกรมประมวลผลคำพร้อมสาธิต
การใช้งาน 

สร้างเอกสารใหม่ 
พิมพ์ข้อความในเอกสาร 

 
- ฟังครูอธิบาย 
- ปฏิบัติตามท่ีครูสาธิต 
- ตอบคำถามความแตกต่างของ
โปรแกรมประมวลผลคำแบบ
ออฟไลน์และโปรแกรมประมวลผล
คำออนไลน์ (Google Doc) 
 
 
 
 
 
 
 

 
- เครื่องคอมพิวเตอร์ 
- ส่ือ Canva 
- โปรแกรม Microsoft Word 
- โปรแกรม Google Docs 
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ครู นักเรียน สื่อ/อุปกรณ ์

บันทึก/เปิดเอกสาร 
จัดรูปแบบข้อความ 
ใช้สัญลักษณ์และเลขลำดับ 
แทรกภาพของตาราง 
ต้ังค่าหน้ากระดาษและการ
พิมพ์ 
ใช้เทมเพลตและสไตล์ 
แทรกหมายเลขหน้า 
แทรกหน้ากระดาษ 

- อธิบายการจัดการคำส่ังต่างๆ
พร้อมใช้งาน 
- สาธิตการทำจดหมายเวียน 
- สาธิตการใส่แหล่งอ้างอิง/
บรรณานุกรม 
- อธิบายลักษณะโปรแกรม
ประมวลผลคำออนไลน์ (Google 
Docs) 
- สาธิตการใช้งานโปรแกรม
ประมวลผลคำออนไลน์ (Google 
Docs) 
- ถามความแตกต่างของโปรแกรม
ประมวลผลคำแบบออฟไลน์และ
โปรแกรมประมวลผลคำออนไลน์ 
(Google Docs) 
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ครู นักเรียน สื่อ/อุปกรณ ์
การปฏิบัติ (180 นาที) 
- มอบหมายให้นักเรียนปฏิบัติตาม
ใบงานท่ี 4 โปรแกรมประมวลผลคำ 
- แนะนำการปฏิบัติ 
- สังเกตการปฏิบัติ 

 
- ปฏิบัติตามใบงานท่ี 4 เรื่อง
โปรแกรมประมวลผลคำ 

 
- แบบสังเกต 
 

6.3 การสรุป (60 นาที) 
ครู นักเรียน สื่อ/อุปกรณ ์

- สรุปเนื้อหาท่ีได้เรียนไปร่วมกับ
นักเรียน 
- ตอบคำถามท่ีผู้เรียนสงสัย 
- จัดกิจกรรม ถอดบทเรียน ท่ีได้
เรียนไป 

- สรุปเนื้อท่ีได้เรียนไปร่วมกันกับครู 
- ถามคำถามท่ีสงสัย 
- สะท้อนความรู้และการนำไปใช้เพื่อ
อาชีพ 

- Mind Map 

6.4 การวัดและประเมินผล (30 นาที) 
ครู นักเรียน สื่อ/อุปกรณ ์

- แนะนำในขณะท่ีผู้เรียนทำ
แบบทดสอบ 
- ตรวจสอบใบงานท่ีนักเรียนทำ 

- ทำแบบทดสอบวัดความเข้าใจส่ิงท่ี
เรียนไป 
- ประเมินตนเองหลังจากการปฏิบัติ 

- แบบทดสอบหลังเรียนใน 
quizizz.com 
- แบบประเมินตนเอง 
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7.สื่อการเรียนรู้/แหล่งการเรียนรู้ 
 

     7.1 สื่อสิ่งพิมพ์ 
- 

 

7.2 สื่อโสตทัศน์ (ถ้ามี) 
- https://www.canva.com/design/DAGLpGECDhY/f7GR47jARzkpTWRE2xW8lg/edit? 
utm_content=DAGLpGECDhY&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2& 
utm_source=sharebutton 
- https://quizizz.com/join 

 

7.3 หุ่นจำลองหรือของจริง (ถ้ามี) 
- 

 

7.4 อื่น ๆ (ถ้ามี) 
- 

8.เอกสารประกอบการจัดการเรียนรู้ (ใบความรู้ ใบงาน ใบมอบหมายงาน ฯลฯ) 
- ใบงานหน่วยที่ 4 โปรแกรมประมวลผลคำ 

 

9.การบูรณาการ/ความสัมพันธ์กับวิชาอ่ืน 

- ภาษาอังกฤษเพื่อการประกอบอาชีพ 

10.การวัดและประเมินผล 
 

     10.1 ก่อนเรียน 
- แบบทดสอบก่อนเรียน https://quizizz.com/join 

 

 

https://www.canva.com/design/DAGLpGECDhY/f7GR47jARzkpTWRE2xW8lg/edit
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10.2 ขณะเรียน 
ข้อ รายการ เกณฑ์การประเมิน คะแนน (0-4) หมายเหตุ 
1 การสร้างเอกสารใหม่

และการบันทึก 
สร้างเอกสารใหม่และบันทึกได้
ถูกต้องและครบถ้วน 

  

2 การพิมพ์ข้อความและ
การแก้ไข 

พิมพ์ข้อความและแก้ไขได้ถูกต้อง
และรวดเร็ว 

  

3 การจัดรูปแบบ
ข้อความ 

จัดรูปแบบตัวหนา, ตัวเอียง, ขีดเส้น
ใต้, สี, ขนาดได้อย่างถูกต้อง 

  

4 การจัดรูปแบบย่อหน้า จัดรูปแบบย่อหน้าได้ถูกต้องตามท่ี
กำหนด 

  

5 การใช้สัญลักษณ์และ
เลขลำดับ 

ใช้สัญลักษณ์และเลขลำดับได้ถูกต้อง   

6 การแทรกภาพและ
ตาราง 

แทรกภาพและตารางได้ถูกต้องและ
สวยงาม 

  

7 การตั้งค่าหน้ากระดาษ
และการพิมพ์ 

ต้ังค่าหน้ากระดาษและพิมพ์ได้
ถูกต้อง 

  

8 การใช้เทมเพลตและ
สไตล์ 

ใช้เทมเพลตและสไตล์ได้ถูกต้องและ
เหมาะสม 

  

9 การบันทึกเป็นไฟล์ 
PDF และการแชร์
เอกสาร 

บันทึกเป็นไฟล์ PDF และแชร์
เอกสารได้ถูกต้อง 

  

10 การสร้างเอกสารตามท่ี
กำหนด 

สร้างเอกสารตามท่ีกำหนดได้
ครบถ้วนและถูกต้อง 

  

10.3 หลังเรียน 
- แบบทดสอบหลังเรียน https://quizizz.com/join 
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11.บันทึกหลังการจัดการเรียนรู้ 

11.1 ผลการใช้แผนการจัดการเรียนรู้ 

     จำนวนเนื้อหา                  มีความเหมาะสม           

                                         ไม่เหมาะสมกับจำนวนเวลา  เพราะเหตุใด............................................................... 

     การเรียงลำดับเนื้อหา         มีความเหมาะสม           

                                        ไม่เหมาะสมกับความเข้าใจของผู้เรียน เพราะเหตุใด................................................ 

     การนำเข้าสู่บทเรียน          มีความเหมาะสม           

                                        ไม่เหมาะสมกับเนื้อหาแต่ละหัวข้อ เพราะเหตุใด...................................................... 

     วิธีการสอน                     มีความเหมาะสม           

                                        ไม่เหมาะสมกับเนื้อหาแต่ละหัวข้อ เพราะเหตุใด..................................................... 

     สื่อการสอน                     มีความเหมาะสม           

                                        ไม่เหมาะสมกับเนื้อหาแต่ละหัวข้อ เพราะเหตุใด...................................................... 

     งานที่กำหนดให้ทำ            มีความเหมาะสม           

                                        ไม่เหมาะสมกับเนื้อหา/เวลา/วัตถุประสงค์ เพราะเหตุใด........................................... 

     การนำเสนอ                    มีความเหมาะสม           

                                        ไม่เหมาะสมกับเนื้อหา/เวลา/วัตถุประสงค์ เพราะเหตุใด........................................... 

     การประเมินผล                 มีความเหมาะสม           

                                        ไม่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์หน่วย เพราะเหตุใด....................................................... 

     อื่นๆ ........................................................................................................................................................................ 

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



9 
 

 

 แผนการจัดการเรยีนรู้มุ่งเน้นสมรรถนะ หน่วยที่ 4 

ชื่อวิชา การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่ออาชีพ 

ชื่อหน่วย โปรแกรมประมวลผลคำ 
สอนคร้ังที่ 5-6/18 

ชั่วโมงรวม 72 

ชื่อเร่ือง การใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำ จำนวนชั่วโมง 8 

11.2 ผลการเรียนรู้ของผู้เรียน 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

     11.3 แนวทางการพัฒนาคุณภาพการเรียนรู้ 

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

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

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

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

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

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

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

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


