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ภาคผนวก ก 
แผนการจดัการเรียนรู้แบบปฏิบตักิาร เร่ืองโปรแกรมประมวลผลค า  

โดยมีส่ือสนับสนุนบนเวบ็ ส าหรับช้ันมัธยมศึกษาปีที ่
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แผนการจัดการเรียนรู้ที ่ 1 
 

กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลย ี(คอมพวิเตอร์)                ช้ันมัธยมศึกษาปีที ่  1  

เร่ือง   ความรู้เบือ้งต้นเกี่ยวกับโปรแกรมประมวลผลค า เวลา   2  ช่ัวโมง   

ผู้สอน  นางชรินรัตน์  สมอดง                              สอนวนัที่………………..       

สาระส าคัญ   

 โปรแกรมประมวลผลค า (Word Processer) คือ โปรแกรมท่ีใชจ้ดัเรียงค าให้อยูใ่น

รูปแบบท่ีตอ้งการ โดยโปรแกรมประมวลผลค าท่ีนิยมใชก้นัในปัจจุบนัคือ โปรแกรม Microsoft 

Word ซ่ึงในบทเรียนน้ีนกัเรียนจะไดรู้้จกักบัส่วนประกอบต่างๆ ของหนา้ต่าง โปรแกรม

ประมวลผลค า รวมไปถึงวธีิการสร้างเอกสาร การบนัทึก และการเปิด-ปิดโปรแกรม  

 

จุดประสงค์การเรียนรู้   

 หลงัจากการเรียนเร่ืองนีแ้ล้วนักเรียนสามารถ 

 1. อธิบายความรู้เบ้ืองตน้เก่ียวกบัโปรแกรมประมวลผลค า ไดถู้กตอ้ง  

 2. สร้างและบนัทึกเอกสารไดถู้กตอ้ง 

 3.  เปิด-ปิด เอกสารไดถู้กตอ้ง 

 4. มีความตั้งใจและมีความรับผิดชอบต่อการเรียน 

 

สาระการเรียนรู้ 

 1. การเขา้สู่โปรแกรมประมวลผลค า  

 2. ส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรมประมวลผลค า  

 3.  การสร้างและบนัทึกเอกสาร 

 4. การเปิด-ปิด เอกสาร 

 5.   การปิด โปรแกรมประมวลผลค า  
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กจิกรรมการ
เรียนรู้ 

บทบาทครู บทบาทนักเรียน 

ขั้นน าเข้าสู่
บทเรียน 

 แจง้จุดประสงคก์ารเรียนรู้และช้ีแจงขั้นตอน
การเรียนโดยใชส่ื้อสนบัสนุนบนเวบ็ 

 

 สนทนาทบทวนความรู้เดิมเก่ียวกบัส่วนประกอบของโปรแกรมประมวลผลค า  เพ่ือน าเขา้
สู่บทเรียน 

ขั้นศึกษา
วเิคราะห์ 

  ศึกษาความรู้จากวดิีโอในส่ือสนบัสนุน
บนเวบ็ เร่ือง ความรู้เบ้ืองตน้เก่ียวกบั
โปรแกรมประมวลผลค า 
ศึกษาวเิคราะห์ขอ้มูลเพ่ิมเติมจากใบความรู้ 
เร่ือง ความรู้เบ้ืองตน้เก่ียวกบัโปรแกรม
ประมวลผลค าในส่ือสนบัสนุนบนเวบ็ เพื่อ
ใชใ้นการปฏิบติัใบงานและแบบทดสอบ
ทา้ยบท 

ขั้นปฏิบัต ิ คอยช่วยเหลือและใหค้  าแนะน าอยา่งใกลชิ้ด ปฏิบติัใบงานท่ี 1 เร่ือง การสร้างและ
บนัทึกเอกสาร 

ขั้นสรุปและ
เสนอผลการ

เรียนรู้ 

ร่วมกนัสรุปและเสนอผลการเรียนรู้ เร่ือง ความรู้เบ้ืองตน้เก่ียวกบัโปรแกรมประมวลผลค า 
ในการสร้างเอกสารดว้ยโปรแกรมประมวลผลค า 
ค าถามดงัน้ี 
- ส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรม

ประมวลผลค า มีลกัษณะอยา่งไรบา้ง 
- การสร้างเอกสารสามารถท าอยา่งไรบา้ง 

มีก่ีวธีิ 
- การสร้างเอกสารใหม่และการสร้าง

เอกสารจากแม่แบบ มีขั้นตอนอยา่งไร
บา้ง 

- การบนัทึกเอกสารมีวธีิการบนัทึก
อยา่งไรบา้ง 

แลกเปล่ียนเรียนรู้กบัเพ่ือนคนอ่ืน เป็นการ
ประเมินเบ้ืองตน้  

สรุปสาระส าคญัอีกคร้ังเพ่ือเป็นการทบทวน
ความรู้ความเขา้ใจ 

 

ขั้นปรับปรุง
การเรียนรู้และ

น าไปใช้ 

สุ่มนกัเรียน 2-3 คน น าเสนอเก่ียวกบั
ส่วนประกอบของหนา้ต่างโปรแกรม
ประมวลผลค า ขั้นตอนการสร้างเอกสาร

นกัเรียนในหอ้งแสดงความคิดเห็น และ
เสนอแนะส่ิงท่ีควรปรับปรุงแกไ้ขเพื่อ
น าไปใช ้
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กจิกรรมการเรียนรู้ 

 
ส่ือการเรียนรู้ 

 1.  บทเรียนบนเวบ็ บทท่ี   1   เร่ือง ความรู้เบ้ืองตน้เก่ียวกบัโปรแกรมประมวลผลค า  

  2.  ใบงานท่ี 1 เร่ือง การสร้างและบนัทึกเอกสาร 

 3.   แบบทดสอบทา้ยบทท่ี 1 

 

การวดัและประเมินผล   

วตัถุประสงค์ 
วธีิการวดั 

และประเมิน 
เคร่ืองมือ น า้หนัก เกณฑ์ 

1.  สามารถอธิบายความรู้

เบ้ืองตน้เก่ียวกบั

โปรแกรมประมวลผลค า 

ได ้

- ทดสอบ   

 

- แบบทดสอบทา้ยบทท่ี 1 

 
20 % 

 

 

 

- ร้อยละ  

80  ถือวา่

ผา่นเกณฑ ์

2. สามารถสร้างและ

บนัทึกเอกสารได ้

- การสังเกต   

-  ตรวจผลงาน 

-  แบบประเมินใบงาน 

เร่ือง การสร้างและบนัทึก

เอกสาร   

 

70 % 
3. สามารถเปิด-ปิด 

เอกสารได ้

4.มีความตั้งใจและมี

ความรับผดิชอบต่อการ

เรียน 

- การสังเกต - แบบสังเกตพฤติกรรม  

 10% 

 

ใหม่และการสร้างเอกสารจากแม่แบบ และ
ขั้นตอนการบนัทึกเอกสาร 

กจิกรรมการ
เรียนรู้ 

บทบาทครู บทบาทนักเรียน 

ขั้นการ
ประเมนิผล 

ใบงานท่ี 2 เร่ือง การสร้างและบนัทึก
เอกสาร 

 

แบบทดสอบทา้ยบทท่ี 1 
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บันทกึผลหลงัการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ 
ผลการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ 
………………………………………………………..………………………………

…………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………… 

ปัญหาและอุปสรรคทีพ่บ  
………………………………………………………..………………………………

…………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………… 

ข้อเสนอแนะ/แนวทางการปรับปรุงแก้ไขการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ 
………………………………………………………..………………………………

…………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………… 

ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะเพิม่เติมของผู้บริหารสถานศึกษาหรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
........................................................................................................................................

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

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

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

...................................................................................................................................................... 
 
      ลงช่ือ    
.......................................................................  (นายพิทกัษ ์ เอน็ดู) 

                  ต าแหน่งผูอ้  านวยการโรงเรียนโคกโพธ์ิไชยศึกษา 
                    วนัท่ี  ...........  เดือน   ..........................  พ.ศ.  2558 
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ใบงานที ่ 1   เร่ือง การสร้างและบันทกึเอกสาร 
 
จุดประสงค์การเรียนรู้  
              หลงัจากการเรียนเร่ืองนีแ้ล้วนักเรียนสามารถ 
              1.   สามารถสร้างเอกสารใหม่จากแม่แบบไดถู้กตอ้ง 
              2.   สามารถบนัทึกเอกสารไดถู้กตอ้ง 

3.   สามารถเปิด – ปิด เอกสารไดถู้กตอ้ง  
                                          

   
ค าช้ีแจง      ใหน้กัเรียนฝึกปฏิบติัลงในเคร่ืองคอมพิวเตอร์  ก าหนดเวลาในการท า
กิจกรรม  20  นาที 
                   ตามหวัขอ้ต่อไปน้ี 
  

   1. ใหน้กัเรียนสร้างเอกสารข้ึนมาใหม่ตามแม่แบบท่ีติดตั้งแบบ รายงาน-เฉลียง 
แลว้ท าการบนัทึกโดยใชช่ื้อวา่ EXAM1 จากนั้นใหปิ้ดเอกสารดว้ยเมนูค าสั่งบนแถบริบบอน 
       2.  ใหน้กัเรียนเปิดเอกสารช่ือ EXAM1 ท่ีบนัทึกไวใ้นขอ้ 1 ข้ึนมา โดยกดคียล์ดัท่ี

แป้นพิมพ ์จากนั้นปิดเอกสารและโปรแกรมประมวลผลค า โดยกดคียล์ดัท่ีแป้นพิมพ ์

 
 

 

 

 

หมายเหตุ    ใบงานท่ี   1   บรรจุอยูใ่นส่ือสนบัสนุนบนเวบ็ 
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แบบทดสอบท้ายบทที ่ 1    
จงเลอืกค าตอบทีถู่กต้องทีสุ่ดเพยีงข้อเดียว 
 

1.  ขอ้ใดคือวธีิการเปิดโปรแกรมโปรแกรมประมวลผลค า  

ก. Start > All Programs 
ข. Start > โปรแกรมประมวลผลค า  
ค. Start > All Programs > Microsoft Office 
ง. Start > All Programs > Microsoft Office > Microsoft Office word 2010 

2.  ขอ้ใดต่อไปน้ีไม่ใช่คุณสมบติัของโปรแกรมประมวลผลค า  
ก. สร้างแผน่พบั 
ข. จดัรูปเล่มรายงาน 
ค. สรุปขอ้มูลใหอ้ยูใ่นรูปแบบของแผนภูมิ 
ง. มีค  าสั่งส าหรับจดัเรียงและคดักรองขอ้มูล 

3.  โปรแกรมประมวลผลค า เป็นโปรแกรมท่ีอยูใ่นชุดโปรแกรมใด 
จ. Windows 7 
ฉ. Windows 8 
ช. Microsoft Excel 2010 
ซ. Microsoft Office 2010 

4.  ขอ้ใดต่อไปน้ีคือ หนา้ท่ีของแถบริบบอน 
ก. เป็นศูนยร์วมค าสั่งต่างๆ 
ข. ปรับขนาดการแสดงผลเอกสาร 
ค. แสดงช่ือและประเภทของไฟลท่ี์ใชง้านอยู ่
ง. แสดงรายละเอียดและสถานะของเอกสาร 

5. ขอ้ใดต่อไปน้ีคือ หนา้ท่ีของแถบช่ือเร่ือง (Title Bar) 
ก. เป็นศูนยร์วมค าสั่งต่างๆ 
ข. ปรับขนาดการแสดงผลเอกสาร 
ค. แสดงช่ือและประเภทของไฟลท่ี์ใชง้านอยู ่
ง. แสดงรายละเอียดและสถานะของเอกสาร 
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6.  หากตอ้งการสร้างเอกสารใหม่ ตอ้งใชค้  าสั่งใดต่อไปน้ี 
ก. แทบ็แฟ้ม (File) > เปิด (Open)  
ข.  แทบ็แฟ้ม (File) > สร้าง (New) 
ค.  แทบ็แฟ้ม (File) > ล่าสุด (Recent) 
ง.  แทบ็แฟ้ม (File) > ขอ้มูล (Data) 

 7.  ค าสั่งส าหรับเปิดเอกสารเก่าอยูใ่นแทบ็ใด 
ก. แทบ็แฟ้ม (File) >  
ข. แทบ็แทรก (Insert) 
ค. แทบ็การอา้งอิง (Reference) 
ง. แทบ็เคา้โครงหนา้กระดาษ (Page Layout) 

8.   หากตอ้งการบนัทึกเอกสารเพื่อน าไปเปิดดว้ยโปรแกรมประมวลผลค า เวอร์ชัน่ 97-2003 
ตอ้งบนัทึกไฟลใ์หมี้นามสกุลตามขอ้ใด 

ก. .doc 
ข. .docs 
ค. .docx 
ง. .doces 

9.  หากตอ้งการบนัทึกเอกสารดว้ยแป้นพิมพ ์ควรใชคี้ยล์ดัใดต่อไปน้ี 
ก. Ctrl + S 
ข. Ctrl + V 
ค. Ctrl + O 
ง. Ctrl + W 

10.  ขอ้ใดต่อไปน้ีคือ วธีิการปิดเอกสารแต่ไม่ปิดโปรแกรมประมวลผลค า 
        ก.  ดบัเบิ้ลคลิกท่ีปุ่ม w ตรงมุมบนดา้นซา้ยของหนา้ต่าง   
        ข.  คลิกปุ่ม x ท่ีมุมบนขวาของหนา้ต่าง  
        ค.  แทบ็แฟ้ม (File) > ปิด (Close) 
        ง.   ถูกทุกขอ้ 
 
หมายเหตุ    แบบฝึกหดัทา้ยบทท่ี   1   บรรจุอยูใ่นส่ือสนบัสนุนบนเวบ็ 
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เฉลยแบบทดสอบท้ายบทที ่1 
1.    ง 6.    ข 
2.    ค 7.    ก 
3.    ง 8.    ก 
4.    ข 9.    ก 
5.    ก 10.   ก 
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ค าช้ีแจง  ตรวจสอบผลงานของนกัเรียน โดยท าเคร่ืองหมาย   ลงในช่องท่ีตรงกบัความเป็นจริง 

เลขท่ี 

 
 
 
 

ช่ือ-สกุล 

รายการประเมิน  
 
 

รวมคะแนน 

กระบวนการ ผลงาน 
กา
รส

ร้า
งเอ

กส
าร
ให

ม่
แล

ะจ
าก
เท
ม็เ
พล

ต 

กา
รบ

นัทึ
กเอ

กส
าร

 

กา
รเปิ

ด –
 ปิ
ด เ
อก

สา
ร 

กา
รเรี

ยก
ใช
ค้ า
สัง่

ต่า
งๆ

 

สร้
าง
เอก

สา
รต
าม
แม

่ แบ
บที่

ติด
ตั ้ง
 แบ

บร
าย
งา
น-
เฉ
ลีย
ง 

แส
ดง
ชื่อ

ที่บ
นัทึ

กที่
Tit

le 
Ba

r 

3 3 3 3 3 3 18 
1         

2         

3         

4         

5         

6         

7         

8         

9         

10         

11         

12         

13         

14         

     เกณฑ์การตดัสินคุณภาพ 

ช่วงคะแนน ระดบัคุณภาพ 

18 – 20 ดีมาก 

15 - 17 ดี 

10 - 14 พอใช ้

5 - 9 ตอ้งปรับปรุง 

 
 
 

แบบประเมนิใบงาน 

เร่ือง การสร้างและบนัทกึเอกสาร 

ลงช่ือ...................................................ผูป้ระเมิน 

            (นางชรินรัตน์  สมอดง) 
วนัท่ี  ......  เดือน   ........................  พ.ศ.  2558 
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ค าช้ีแจง  สงัเกตพฤติกรรมของนกัเรียน โดยท าเคร่ืองหมาย   ลงในช่องท่ีตรงกบัความเป็นจริง 

 

เลขท่ี 

 
 
 
 
 

ช่ือ-สกุล 

รายการประเมิน 

รวม 
ระดบัคุณภาพ 

ความตั้งใจใน 
การท างาน 

ความรับผิดชอบในการท างาน 
กา
รมี

สม
าธิ
ใน

กา
รท

 าง
าน

 

กา
รไ
ม่ห

ยอ
กล

อ้ห
รือ
เล่น

กบั
 

เพื่
อน

ใน
ระ
หว

า่ง
ที่ท

 าง
าน

 

กา
รเข

า้เรี
ยน

 

กา
รมี

คว
าม
ระ
มดั

ระ
วงั
ใน

กา
รใ
ช้

คอ
มพิ

วเต
อร์

 

การ
ท า
งาน

เสร็
จต
าม
เวล
าที่
ก า
หน

ดแ
ละ
งาน

มี
คุณ

ภาพ
 

3 3 3 3 3 15 
1         
2         

3         

4         
5         

6         

7         
8         

9         

10         
11         

12         

13         
14         

    เกณฑ์การตดัสินคุณภาพ 
ช่วงคะแนน ระดบัคุณภาพ 

14 – 15 ดีมาก 

11 - 13 ดี 

8 - 10 ผา่น 

5 - 7 ไม่ผา่น 

 

แบบสังเกตพฤตกิรรม 

 

ลงช่ือ...................................................ผูป้ระเมิน 

            (นางชรินรัตน์  สมอดง) 
วนัท่ี  ......  เดือน   ........................  พ.ศ.  2558 
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เลขท่ี ช่ือ – สกุล 

หัวข้อการประเมิน 

 
รวมคะแนน
ร้อยละ 

สา
มา
รถ
อธิ

บา
ยค
วา
มรู้

เบื้
อง
ตน้

เกี่ย
วก

บัโ
ปร

แก
รม

 โป
รแ
กร
ม

ปร
ะม

วล
ผล

ค า
 ได

 ้

- ส
าม
าร
ถส

ร้า
งแ
ละ

บนั
ทึก

เอก
สา
รไ
ด ้

- ส
าม
าร
ถเปิ

ด-
ปิด

 เอ
กส

าร
ได

 ้

มีค
วา
มต

ั ้งใ
จแ
ละ

มีค
วา
มรั

บผิ
ดช

อบ
ต่อ

กา
รเรี

ยน
 

คะแนน(10) ร้อยละ คะแนน(18) ร้อยละ คะแนน(15) ร้อยละ  

1         
2         

3         

4         
5         

6         

7         
8         

9         

10         
11         

12         

13         
14         

 
 

  ลงช่ือ...................................................ผูป้ระเมิน 

              (นางชรินรัตน์  สมอดง) 
                     วนัท่ี  .........  เดือน   ..........................  พ.ศ.  2558 

 
 
 
 

แบบกรอกคะแนน   
เร่ือง  การสร้างและบันทกึเอกสาร 
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เกณฑ์การประเมนิใบงาน เร่ือง การสร้างและบันทกึเอกสาร 

 
รายการ 

การประเมิน 

ระดบัคะแนน 

 3 2 1 

กร
ะบ

วน
กา
ร 

การสร้างเอกสาร สามารถสร้างเอกสารได้
อยา่งคล่องแคล่ว 

สามารถสร้างเอกสารไดใ้น
ระดบัพอใช ้

สามารถสร้างเอกสาร
ไดช้า้ 

การบนัทึกเอกสาร สามารถบนัทึกเอกสาร
ไดอ้ยา่งคล่องแคล่ว 

สามารถบนัทึกเอกสารได้
ในระดบัพอใช ้

สามารถบนัทึกเอกสาร
ไดช้า้ 

การเปิด – ปิด เอกสาร สามารถเปิด – ปิด 
เอกสารไดอ้ยา่ง
คล่องแคล่ว 

สามารถเปิด – ปิด เอกสาร
ไดใ้นระดบัพอใช ้

สามารถเปิด – ปิด 
เอกสารไดช้า้ 

การเรียกใชค้  าสัง่ต่างๆ  เรียกใชค้  าสัง่ไดอ้ยา่ง
คล่องแคล่ว  

เรียกใชค้  าสัง่ไดใ้นระดบั
พอใช ้ 

เรียกใชค้  าสัง่ไดช้า้   

ผล
งา
น 

สร้างเอกสารตาม
แม่แบบท่ีติดตั้งแบบ
รายงาน-เฉลียง 

สร้างเอกสารตามแม่แบบ
ท่ีติดตั้งแบบรายงาน-
เฉลียง ถูกตอ้ง 

สร้างเอกสารตามแม่แบบท่ี
ติดตั้ง ถูกตอ้งตามท่ีก าหนด
อยา่งใดอยา่งหน่ึง 

สร้างเอกสารตาม
แม่แบบท่ีติดตั้งไม่
ถูกตอ้งตามท่ีก าหนด 

แสดงช่ือท่ีบนัทึกท่ี Title 
Bar 

แสดงช่ือท่ีบนัทึกท่ี Title 
Bar ไดถู้กตอ้งตามท่ี
ก าหนด 

แสดงช่ือท่ีบนัทึกท่ี Title 
Bar ไม่ถูกตอ้งตามท่ีก าหนด 

ไม่มีช่ือท่ีก าหนดแสดง
ท่ี Title Bar  

 

เกณฑ์การสังเกตพฤตกิรรม 
 

รายการ 
การประเมิน 

ระดบัคะแนน 

 3 2 1 

ความตั้งใจในการท างาน มีสมาธิในการท างานเสมอ ขาดสมาธิในการท างาน  
1 คร้ัง 

ขาดสมาธิในการท างาน  
3 คร้ัง 

ไม่หยอกลอ้หรือเล่นกบั
เพ่ือนในระหวา่งท่ีท างาน 

หยอกลอ้หรือเล่นกบัเพ่ือนใน
ระหวา่งท่ีท างาน  1  คร้ัง 

หยอกลอ้หรือเล่นกบัเพ่ือน
ในระหวา่งท่ีท างาน  3  คร้ัง 

ความรับผิดชอบใน 
การท างาน 

เขา้เรียนตรงเวลา เขา้เรียนชา้กวา่เวลาเรียน   
5  นาที 

เขา้เรียนชา้กวา่เวลาเรียน   
10 นาที 

มีความระมดัระวงัในการใช้
คอมพิวเตอร์ 
ทุกคร้ัง 

ไม่มีความระมดัระวงัในการ
ใชค้อมพิวเตอร์  1  คร้ัง 

ไม่มีความระมดัระวงัในการ
ใชค้อมพิวเตอร์  3  คร้ัง 

ท างานเสร็จตามเวลาท่ีก าหนด
และงานมีคุณภาพ 

ท างานเสร็จตามเวลาท่ีก าหนด ท างานไม่เสร็จตามเวลาท่ี
ก าหนด 
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แผนการจัดการเรียนรู้ที ่ 2 
 

กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี(คอมพวิเตอร์)        ช้ันมัธยมศึกษาปีที ่  1 

เร่ือง การพมิพ์ข้อความและการท างานกบัเอกสาร  เวลา 2 ช่ัวโมง 

ผู้สอน  นางชรินรัตน์  สมอดง     สอนวนัที่……………….. 

สาระส าคัญ  

 ศึกษาเรียนรู้การท างานกบัเอกสาร เช่น การพิมพข์อ้ความ การเล่ือนเคอร์เซอร์ไปยงั

ต าแหน่งต่างๆ การแกไ้ข การใส่สัญลกัษณ์พิเศษ การเคล่ือนยา้ย การคดัลอกและการลบ

ขอ้ความ รวมไปถึงการยกเลิกและยอ้นกลบัขั้นตอนการท างานดว้ยปุ่มค าสั่งบนแถบเคร่ืองมือ

ด่วน 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้   

 หลงัจากการเรียนเร่ืองนีแ้ล้วนักเรียนสามารถ 

 1. อธิบายการพิมพข์อ้ความและการท างานกบัเอกสารได ้

 2.  พิมพข์อ้ความและแทรกสัญลกัษณ์พิเศษไดถู้กตอ้ง 

 3. ปรับแต่งขอ้ความในเอกสารตามท่ีก าหนดไดถู้กตอ้ง 

 4. มีความตั้งใจและมีความรับผิดชอบต่อการเรียน 

 

สาระการเรียนรู้ 

 1. อธิบายการพิมพข์อ้ความและการท างานกบัเอกสาร 

 2. การพิมพแ์ละการลบขอ้ความ 

 3. การใส่สัญลกัษณ์พิเศษใหเ้อกสาร 

 4.   การปรับแต่งขอ้ความในเอกสาร 
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กจิกรรม
การเรียนรู้ 

บทบาทครู บทบาทนักเรียน 

ขั้นน าเข้าสู่
บทเรียน 

แจง้จุดประสงคก์ารเรียนรู้และช้ีแจงขั้นตอน
การเรียนโดยใชส่ื้อสนบัสนุนบนเวบ็ 
 

 

สนทนาทบทวนความรู้เดิมเก่ียวกบัความรู้เบ้ืองตน้เก่ียวกบัโปรแกรมประมวลผลค า เพ่ือ
น าเขา้สู่บทเรียน 

ขั้นศึกษา
วเิคราะห์ 

 ศึกษาความรู้จากวดิีโอในส่ือสนบัสนุนบน
เวบ็ เร่ือง การพิมพข์อ้ความและการท างานกบั
เอกสาร 
ศึกษาวเิคราะห์ขอ้มูลเพ่ิมเติมจากใบความรู้ 
เร่ือง การพิมพข์อ้ความและการท างานกบั
เอกสารในส่ือสนบัสนุนบนเวบ็ เพื่อใชใ้นการ
ปฏิบติัใบงานและแบบทดสอบทา้ยบท 

ขั้นปฏิบัต ิ คอยช่วยเหลือและใหค้  าแนะน าอยา่งใกลชิ้ด ปฏิบติัใบงานท่ี 2 เร่ือง การพิมพแ์ละการ
ท างานกบัเอกสาร 

ขั้นสรุป
และเสนอ
ผลการ
เรียนรู้ 

ร่วมกนัสรุปและเสนอผลการเรียนรู้ เร่ือง การพิมพข์อ้ความและการท างานกบัเอกสาร 
ค าถามดงัน้ี 
- การพิมพข์อ้ความมีลกัษณะอยา่งไรบา้ง 
- การลบขอ้ความท าอยา่งไรบา้ง มีก่ีวธีิ 
- การใส่สญัลกัษณ์พิเศษ มีขั้นตอนอยา่งไร

บา้ง 
- การคดัลอกขอ้ความมีวธีิการคดัลอก

อยา่งไรบา้ง 

แลกเปล่ียนเรียนรู้กบัเพ่ือนคนอ่ืน เป็นการ
ประเมินเบ้ืองตน้  

สรุปสาระส าคญัอีกคร้ังเพ่ือเป็นการทบทวน
ความรู้ความเขา้ใจ 

ขั้น
ปรับปรุง
การเรียนรู้
น าไปใช้ 

สุ่มนกัเรียน 2-3 คน น าเสนอเก่ียวกบัการ
พิมพข์อ้ความและการท างานกบัเอกสาร 

แสดงความคิดเห็น และเสนอแนะส่ิงท่ีควร
ปรับปรุงแกไ้ข 

ขั้นการ
ประเมนิผล 

ใบงานท่ี 2 เร่ือง การพิมพแ์ละการท างานกบั
เอกสาร 

 

แบบทดสอบทา้ยบทท่ี 2  
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กจิกรรมการเรียนรู้ 

 
ส่ือการเรียนรู้ 

 1.  ส่ือสนบัสนุนบนเวบ็ บทท่ี   2 เร่ือง การพิมพข์อ้ความและการท างานกบัเอกสาร 

 2.  ใบงานท่ี 2 เร่ือง การพิมพแ์ละการท างานกบัเอกสาร 

 3.  แบบทดสอบทา้ยบทท่ี 2 

 

การวดัและประเมินผล   

 

วตัถุประสงค์ 
วธีิการวดั 

และประเมิน 
เคร่ืองมือ น า้หนัก เกณฑ์ 

1. สามารถอธิบายการ

พิมพข์อ้ความและการ

ท างานกบัเอกสารได ้

ทดสอบ แบบทดสอบทา้ยบทท่ี 2 

20% 

 

 

 

 

ร้อยละ 80

ถือวา่ผา่น

เกณฑ ์

 

 

 

2. สามารถพิมพข์อ้ความ

และแทรกสัญลกัษณ์

พิเศษไดถู้กตอ้ง 

- การสังเกต 

- ตรวจผลงาน 

 

 

-  แบบประเมินใบงาน   

 40% 

3. สามารถปรับแต่ง

ขอ้ความในเอกสาร

ตามท่ีก าหนดไดถู้กตอ้ง 

30% 

4. มีความตั้งใจและมี

ความรับผดิชอบต่อการ

เรียน 

- การสังเกต - แบบสังเกตพฤติกรรม 

 10% 
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บันทกึผลหลงัการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ 
ผลการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ 
………………………………………………………..………………………………

…………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………… 

ปัญหาและอุปสรรคทีพ่บ 
………………………………………………………..………………………………

…………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………… 

ข้อเสนอแนะ/แนวทางการปรับปรุงแก้ไขการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ 
………………………………………………………..………………………………

…………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………… 

ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะเพิม่เติมของผู้บริหารสถานศึกษาหรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
........................................................................................................................................

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

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

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

...................................................................................................................................................... 
 
     ลงช่ือ    .....................................................................
                             (นายพิทกัษ ์   เอน็ดู) 

     ต าแหน่งผูอ้  านวยการโรงเรียนโคกโพธ์ิไชยศึกษา 
     วนัท่ี  ...........  เดือน   ..........................  พ.ศ.  2558 

  



84 

ใบงานที ่ 2   เร่ืองการพมิพ์และการท างานกบัเอกสาร 
 
จุดประสงค์การเรียนรู้  

หลงัจากการเรียนเร่ืองนีแ้ล้วนักเรียนสามารถ 

 1. พิมพข์อ้ความและแทรกสัญลกัษณ์พิเศษไดถู้กตอ้ง 

 2. ปรับแต่งขอ้ความในเอกสารตามท่ีก าหนดไดถู้กตอ้ง 

  
ค าช้ีแจง      ใหน้กัเรียนฝึกปฏิบติัลงในเคร่ืองคอมพิวเตอร์  ก าหนดเวลาในการท า
กิจกรรม  20  นาที  ตามหวัขอ้ต่อไปน้ี 
  
                           1. พิมพเ์อกสารโดยมีขอ้ความดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
            2.  คดัลอกขอ้ความทั้งหมดในขอ้ 1 ไปวางไวบ้นเอกสารหนา้ท่ี 2 จากนั้นให้

บนัทึกเอกสาร โดยใชช่ื้อ EXAM2 

 
 

 

 

 

หมายเหตุ    ใบงานท่ี   2บรรจุอยูใ่นส่ือสนบัสนุนบนเวบ็ 

 

สัญลกัษณ์  หรือ psi 
 คือ  หน่วยวดัความดนัซ่ึงมีหน่วยเป็นแรงดนัปอนดต่์อตารางน้ิว หรือ lbf/sq in  
สัญลกัษณ์  หรือ pi 
คือ  ค่าคงตวัทางคณิตศาสตร์ท่ีเกิดจากความยาวเส้นรอบวงหารดว้ยเส้นผา่นศูนยก์ลางของ
วงกลมโดย  มีค่าเท่ากบั 3.14159 โดยประมาณ 
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แบบทดสอบท้ายบทที ่ 2 
จงเลอืกค าตอบทีถู่กต้องทีสุ่ดเพยีงข้อเดียว 
 
1.  ขอ้ใดกล่าวถูกตอ้งเก่ียวกบัการลบขอ้ความดว้ยปุ่ม Backspace 

ฌ. เป็นการลบขอ้ความท่ีอยูห่ลงัเคอร์เซอร์ 
ญ. เป็นการลบขอ้ความท่ีอยูห่นา้เคอร์เซอร์ 
ฎ. เป็นการลบขอ้ความท่ีอยูเ่หนือเคอร์เซอร์ 
ฏ. เป็นการลบขอ้ความท่ีอยูใ่ตเ้คอร์เซอร์ 

2.  หากตอ้งการเล่ือเคอร์เซอร์ไปจุดเร่ิมตน้ของบรรทดัตอ้งกดปุ่มใด 
จ. Home 
ฉ. End 
ช. Tab 
ซ. Spacebar 

3.  หากตอ้งการข้ึนหนา้กระดาษใหม่ตอ้กดปุ่มใด 
ก. Enter 
ข. Shift + Enter  
ค. Ctrl + Enter 
ง. Alt + Enter 

4.  ขอ้ใดคือ วธีิการใส่สัญลกัษณ์พิเศษใหเ้อกสาร 
ก. แทบ็หนา้แรก (Home) >อกัษรศิลป์ (WordArt) 
ข. แทบ็แทรก (Insert) >อกัษรศิลป์ (WordArt) 
ค. แทบ็หนา้แรก (Home) > สัญลกัษณ์ (Symbol) 
ง. แทบ็แทรก (Insert) >สัญลกัษณ์ (Symbol) 

5. ขอ้ใดคือวธีิการเลือกขอ้ความทั้งยอ่หนา้ 
ก. ดบัเบิลคลิกท่ีหวัแถวของยอ่หนา้ท่ีตอ้งการเลือก 
ข. ทริปเบิลคลิกตรงส่วนใดส่วนหน่ึงของยอ่หนา้ท่ีตอ้งการเลือก 
ค. ถูกทั้งขอ้ ก และ ข 
ง. ไม่มีขอ้ใดถูก 

 



86 

6. ขอ้ใดคือผลลพัธ์ท่ีไดจ้ากการกดปุ่ม Ctrl + A 
ก. เลือกขอ้ความทั้งบรรทดั 
ข. เลือกขอ้ความทั้งยอ่หนา้ 
ค. เลือกขอ้ความทั้งเอกสาร 
ง. ไม่มีขอ้ใดถูก 

7.  หากตอ้งการคดัลอกขอ้ความดว้ยแป้นพิมพต์อ้งกดคียล์ดัใดต่อไปน้ี 
ก. Ctrl + B 
ข. Ctrl +C 
ค. Ctrl +V 
ง. Ctrl +X 

8.  ขอ้ใดคือหนา้ท่ีของปุ่ม Paste Options 
ก. วางขอ้ความท่ีคดัลอกมา 
ข. ยา้ยขอ้ความท่ีคดัลอกมา 
ค. ก าหนดรูปแบบขอ้ความท่ีคดัลอกมา 
ง. ยกเลิกการคดัลอกขอ้ความ 

9.  หากตอ้งการยกเลิกขั้นตอนล่าสุดท่ีเพิ่งท าไปตอ้งกดคียล์ดัใดต่อไปน้ี 
ก.  Ctrl +Z   ข.   Ctrl +C 
ค. Ctrl +Y   ง.   Ctrl +V 

10.หากตอ้งการยอ้นกลบัขั้นตอนท่ีเพิ่งยกเลิกไปตอ้งกดคียล์ดัใดต่อไปน้ี 
ก.  Ctrl +Z   ข.   Ctrl +Y 
ค. Ctrl +C   ง.   Ctrl +V 

 
 
หมายเหตุ    แบบฝึกหดัทา้ยบทท่ี  2บรรจุอยูใ่นส่ือสนบัสนุนบนเวบ็ผา่นเวบ็ 
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เฉลยแบบทดสอบท้ายบทที ่2 
 

1.  ข 6. ค 
2.  ก 7. ข  
3.  ค 8. ค 
4.ง 9. ก 
5.ค 10. ข 
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ค าช้ีแจง  ตรวจสอบผลงานของนกัเรียน โดยท าเคร่ืองหมาย  ลงในช่องท่ีตรงกบัความเป็นจริง 
 

เลขท่ี 

 
 
 
 
 

ช่ือ-
สกุล 

รายการประเมิน  
 
 

รวมคะแนน 

 
 
 

ระดบัคุณภาพ 

กระบวนการ ผลงาน 

กา
รพิ

มพ
แ์ล

ะล
บข

อ้ค
วา
ม 

กา
รแ
ทร

กส
ญัล

กัษ
ณ์พิ

เศษ
 

เลือ
ก ย

า้ย
 แล

ะค
ดัล

อก
ขอ้

คว
าม

 

กา
รเรี

ยก
ใช
ค้ า
สัง่

ต่า
งๆ

 

พิม
พข์

อ้ค
วา
ม 

สีข
อ้ค

วา
ม 

จดั
ต า
แห

น่ง
ขอ้

คว
าม

 
- ต

วัห
นา

 
- ต

วัเอี
ยง

 
- ขี

ดเส
้นใ

ต ้

แท
รก
สญั

ลกั
ษณ์

พิเ
ศษ

ต่า
งๆ
 5 
จุด

 
3 3 3 3 3 3 3 3 24 

1            
2            
3            

4            

5            

6            

7            

8            

9            

10            

11            

12            

13            

14            

  เกณฑ์การตดัสินคุณภาพ 
ช่วงคะแนน ระดบัคุณภาพ 

20 – 24 ดีมาก 

16 - 19 ดี 

10 - 15 พอใช ้

5 - 9 ตอ้งปรับปรุง 

แบบประเมนิใบงาน 

เร่ือง  การพมิพ์ข้อความและการท างานกบัเอกสาร 

ลงช่ือ...................................................ผูป้ระเมิน 

            (นางชรินรัตน์  สมอดง) 
วนัท่ี  ......  เดือน   ........................  พ.ศ.  2558 
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ค าช้ีแจง  สงัเกตพฤติกรรมของนกัเรียน โดยท าเคร่ืองหมาย  ลงในช่องท่ีตรงกบัความเป็นจริง 

เลขท่ี 

รายการประเมิน 

รวม ระดบัคุณภาพ 

ความตั้งใจใน 
การท างาน 

ความรับผิดชอบในการท างาน 

กา
รมี

สม
าธิ
ใน

กา
รท

 าง
าน

 

กา
รไ
ม่ห

ยอ
กล

อ้ห
รือ
เล่น

กบั
 

เพื่
อน

ใน
ระ
หว

า่ง
ที่ท

 าง
าน

 

กา
รเข

า้เรี
ยน

 

กา
รมี

คว
าม
ระ
มดั

ระ
วงั
ใน

กา
รใ
ช้

คอ
มพิ

วเต
อร์

 

การ
ท า
งาน

เสร็
จต
าม
เวล
าที่
ก า
หน

ดแ
ละ
งาน

มี
คุณ

ภาพ
 

3 3 3 3 3 15  
1        
2        
3        
4        
5        
6        
7        
8        
9        

10        
11        
12        
13        
14        

 
    เกณฑ์การตดัสินคุณภาพ 

ช่วงคะแนน ระดบัคุณภาพ 

14 –15 ดีมาก 

11 - 13 ดี 

8 - 10 ผา่น 

5 - 7 ไม่ผา่น 

 

แบบสังเกตพฤตกิรรม 

 

ลงช่ือ...................................................ผูป้ระเมิน 

            (นางชรินรัตน์  สมอดง) 
วนัท่ี  ......  เดือน   ........................  พ.ศ.  2558 
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เลขท่ี ช่ือ – สกลุ 

หวัขอ้การประเมิน 

 
รวม

คะแนน
ร้อยละ 

อธิ
บา
ยก
าร
พิม

พข์
อ้ค

วา
มแ

ละ
กา
รท

 าง
าน
กบั

เอก
สา
รไ
ด ้

-  ส
าม
าร
ถพิ

มพ
ข์อ้

คว
าม
แล

ะ
แท

รก
สัญ

ลกั
ษณ์

พิเ
ศษ

ได
ถู้ก

ตอ้
ง 

- ส
าม
าร
ถป

รับ
แต

่ งข
อ้ค

วา
มใ
น

เอก
สา
รต
าม
ที่ก

 าห
นด

ได
ถู้ก

ตอ้
ง 

มีค
วา
มต

ั ้งใ
จแ
ละ
มีค

วา
ม

รับ
ผิด

ชอ
บต่

อก
าร
เรีย

น 

คะแนน(10) ร้อยละ คะแนน(24) ร้อยละ คะแนน(15) ร้อยละ  

1         
2         
3         
4         
5         
6         
7         
8         
9         
10         
11         
12         
13         
14         

 
 

ลงช่ือ...................................................ผูป้ระเมิน 
       (นางชรินรัตน์  สมอดง) 

      วนัท่ี  .........  เดือน   ..........................  พ.ศ.  2558 
 

 

แบบกรอกคะแนน   
เร่ือง  การพมิพ์ข้อความและการท างานกบัเอกสาร 
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เกณฑ์การประเมินใบงาน เร่ือง  การพมิพ์ข้อความและการท างานกบัเอกสาร 
 

รายการ 
การประเมิน 

ระดบัคะแนน   

3 2 1 

กร
ะบ

วน
กา
ร 

การพิมพแ์ละลบขอ้ความ พิมพแ์ละลบขอ้ความไดอ้ยา่ง
คล่องแคล่ว 

พิมพแ์ละลบขอ้ความไดใ้น
ระดบัพอใช ้

พิมพแ์ละลบขอ้ความ
ไดช้า้ 

การแทรกสญัลกัษณ์พิเศษ เรียกใชค้  าสัง่ในการแทรก
สญัลกัษณ์พิเศษไดอ้ยา่ง
คล่องแคล่ว 

เรียกใชค้  าสัง่ในการแทรก
สญัลกัษณ์พิเศษไดใ้นระดบั
พอใช ้

เรียกใชค้  าสัง่ในการ
แทรกสญัลกัษณ์พิเศษ
ไดช้า้ 

เลือก ยา้ย และคดัลอก
ขอ้ความ 

เลือก ยา้ย และคดัลอก
ขอ้ความไดอ้ยา่งคล่องแคล่ว 

เลือก ยา้ย และคดัลอก
ขอ้ความไดใ้นระดบัพอใช ้

เลือก ยา้ย และคดัลอก
ขอ้ความไดช้า้ 

การเรียกใชค้  าสัง่ต่างๆ  เรียกใชค้  าสัง่ไดอ้ยา่ง
คล่องแคล่ว  

เรียกใชค้  าสัง่ไดใ้นระดบั
พอใช ้ 

เรียกใชค้  าสัง่ไดช้า้   

ผล
งา
น 

พิมพข์อ้ความ พิมพข์อ้ความถูกตอ้งตามท่ี
ก าหนด 

พิมพข์อ้ความผิด  5 
ต าแหน่ง 

พิมพข์อ้ความผิด
มากกวา่ 5 ต าแหน่ง 

ใส่สีขอ้ความ ใส่สีขอ้ความมากกวา่ 5 สี ใส่สีขอ้ความนอ้ยกว่า 5 สี ไม่ใส่สีขอ้ความ 
ขอ้ความมีตวั หนา เอียง 
ขีดเส้นใต3้ ต าแหน่ง 

ขอ้ความมีตวั หนา เอียง ขีด
เส้นใต ้ครบ 3 ต าแหน่ง 

ขอ้ความมีตวั หนา เอียง ขีด
เส้นใต2้ ต าแหน่ง 

ขอ้ความมีตวั หนา เอียง 
ขีดเส้นใต1้ ต าแหน่ง 

มีสญัลกัษณ์พิเศษ 5 จุด มีสญัลกัษณ์พิเศษ 5 จุด 
ถูกตอ้งหรือผิด 1 จุด 

มีสญัลกัษณ์พิเศษ 5 จุด ผิด 
2 จุด 

มีสญัลกัษณ์พิเศษ 5 จุด 
ผิด มากวา่ 2 จุด 

 

เกณฑ์การสังเกตพฤติกรรม 
 

รายการ 
การประเมิน 

ระดบัคะแนน 

3 2 1 

ความตั้งใจในการท างาน มีสมาธิในการท างานเสมอ ขาดสมาธิในการท างาน 
1 คร้ัง 

ขาดสมาธิในการท างาน 
3 คร้ัง 

ไม่หยอกลอ้หรือเล่นกบัเพ่ือน
ในระหวา่งท่ีท างาน 

หยอกลอ้หรือเล่นกบัเพ่ือนใน
ระหวา่งท่ีท างาน  1  คร้ัง 

หยอกลอ้หรือเล่นกบัเพ่ือน
ในระหวา่งท่ีท างาน  3  คร้ัง 

ความรับผิดชอบใน 
การท างาน 

เขา้เรียนตรงเวลา เขา้เรียนชา้กวา่เวลาเรียน   
5  นาที 

เขา้เรียนชา้กวา่เวลาเรียน   
10 นาที 

มีความระมดัระวงัในการใช้
คอมพิวเตอร์ 
ทุกคร้ัง 

ไม่มีความระมดัระวงัในการ
ใชค้อมพิวเตอร์  1  คร้ัง 

ไม่มีความระมดัระวงัในการ
ใชค้อมพิวเตอร์  3  คร้ัง 

ท างานเสร็จตามเวลาท่ีก าหนด
และงานมีคุณภาพ 

ท างานเสร็จตามเวลาท่ีก าหนด ท างานไม่เสร็จตามเวลาท่ี
ก าหนด 
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แผนการจัดการเรียนรู้ที ่ 3 
 

กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี(คอมพวิเตอร์)        ช้ันมัธยมศึกษาปีที ่  1 

เร่ือง การจัดรูปแบบข้อความ  เวลา 2 ช่ัวโมง 

ผู้สอน  นางชรินรัตน์  สมอดง   สอนวนัที่……………….. 

 

สาระส าคัญ  

 การจดัรูปแบบขอ้ความบนเอกสารนั้นเป็นอีกหน่ึงปัจจยัส าคญัท่ีท าใหเ้อกสารน่าสนใจ 

ซ่ึงเน้ือหาท่ีจะศึกษา เรียนรู้ วิธีการก าหนดรูปแบบตวัอกัษร การจดัรูปแบบยอ่หนา้ การสร้าง

สไตล ์การใส่ลายน ้า รวมไปถึงการเปล่ียนมุมมองเอกสารใหเ้หมาะสมกบัการใชง้านแต่ละแบบ 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้   

 หลงัจากการเรียนเร่ืองนีแ้ล้วนักเรียนสามารถ 

1. อธิบายการจดัรูปแบบขอ้ความไดถู้กตอ้ง 

2. สร้างอกัษรศิลป์ไดถู้กตอ้ง 

 3. ก าหนดหมายเลขหวัขอ้และจดัเอกสารเป็นคอลมัน์ไดถู้กตอ้ง 

 4. มีความตั้งใจและมีความรับผิดชอบต่อการเรียน 

 

สาระการเรียนรู้ 

 1. อธิบายการจดัรูปแบบขอ้ความ 

 2. การจดัรูปแบบตวัอกัษรและสร้างอกัษรศิลป์ 

 3. การก าหนดสัญลกัษณ์และหมายเลขหวัขอ้ 

 4.  การจดัเอกสารเป็นคอลมัน์และใส่ลายน ้าใหเ้อกสาร 
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กจิกรรมการ
เรียนรู้ 

บทบาทครู บทบาทนักเรียน 

ขั้นน าเข้าสู่
บทเรียน 

แจง้จุดประสงคก์ารเรียนรู้ประจ าบทเรียน  
สนทนาทบทวนความรู้เดิมเก่ียวกบัการพิมพข์อ้ความและการท างานกบัเอกสาร เพ่ือน าเขา้
สู่บทเรียน 

ขั้นศึกษา
วเิคราะห์ 

 ศึกษาความรู้จากวดิีโอในส่ือสนบัสนุนบน
เวบ็ เร่ือง การจดัรูปแบบขอ้ความ 
ศึกษาวเิคราะห์ขอ้มูลเพ่ิมเติมจากใบความรู้ 
เร่ือง การจดัรูปแบบขอ้ความในส่ือ
สนบัสนุนบนเวบ็ เพื่อใชใ้นการปฏิบติัใบ
งานและแบบทดสอบทา้ยบท 

ขั้นปฏิบัต ิ คอยช่วยเหลือและใหค้  าแนะน าอยา่งใกลชิ้ด ปฏิบติัใบงานท่ี 3 เร่ือง การจดัรูปแบบ
ขอ้ความ 

ขั้นสรุปและ
เสนอผลการ

เรียนรู้ 

ร่วมกนัสรุปและเสนอผลการเรียนรู้ เร่ือง การจดัรูปแบบขอ้ความ 
ค าถามดงัน้ี 

- การจดัรูปแบบตวัอกัษรมีวธีิการจดัการ
อยา่งไรบา้ง 

- การสร้างตวัอกัษรศิลป์ท าอยา่งไรบา้ง  
- การจดัต าแหน่งขอ้ความ มีขั้นตอน

อยา่งไรบา้ง 
การก าหนดสญัลกัษณ์และหมายเลขหวัขอ้
ท าอยา่งไรบา้ง 

แลกเปล่ียนเรียนรู้กบัเพ่ือนคนอ่ืน เป็นการ
ประเมินเบ้ืองตน้  

สรุปสาระส าคญัอีกคร้ังเพ่ือเป็นการทบทวน
ความรู้ความเขา้ใจ 

ขั้นปรับปรุง
การเรียนรู้และ

น าไปใช้ 

สุ่มนกัเรียน 2-3 คน น าเสนอเก่ียวกบัการ
จดัรูปแบบขอ้ความ 

นกัเรียนในหอ้งแสดงความคิดเห็น และ
เสนอแนะส่ิงท่ีควรปรับปรุงแกไ้ขเพื่อ
น าไปใช ้

ขั้นการ
ประเมนิผล 

ใบงานท่ี 3 เร่ือง การจดัรูปแบบขอ้ความ  
แบบทดสอบทา้ยบทท่ี 3  



94 

ส่ือการเรียนรู้ 

 1.  ส่ือสนบัสนุนบนเวบ็ บทท่ี   3 เร่ือง การจดัรูปแบบขอ้ความ 

 2.  ใบงานท่ี 3เร่ือง การจดัรูปแบบขอ้ความ 

 3.  แบบทดสอบทา้ยบทท่ี 3 

 

การวดัและประเมินผล   

วตัถุประสงค์ 
วธีิการวดั 

และประเมิน 
เคร่ืองมือ น า้หนัก เกณฑ์ 

1.  อธิบายการจดัรูปแบบ

ขอ้ความไดถู้กตอ้ง 

- ทดสอบ 

 

- แบบทดสอบทา้ยบทท่ี 3  

 
20% 

 

 

 

- ร้อยละ 

80 ถือวา่

ผา่น

เกณฑ ์

 

2. สร้างอกัษรศิลป์ได้

ถูกตอ้ง 

-  การสังเกต 

-  ตรวจผลงาน 

-  แบบประเมินใบงาน   

การจดัรูปแบบขอ้ความ 
70 % 

 3. ก าหนดหมายเลข

หวัขอ้และจดัเอกสารเป็น

คอลมัน์ไดถู้กตอ้ง 

4.มีความตั้งใจและมี

ความรับผดิชอบต่อการ

เรียน 

- การสังเกต - แบบสังเกตพฤติกรรม 

 10% 
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บันทกึผลหลงัการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ 
ผลการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ 
………………………………………………………..………………………………

…………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………… 

ปัญหาและอุปสรรคทีพ่บ 
………………………………………………………..………………………………

…………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………… 

ข้อเสนอแนะ/แนวทางการปรับปรุงแก้ไขการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ 
………………………………………………………..………………………………

…………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………… 

ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะเพิม่เติมของผู้บริหารสถานศึกษาหรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
........................................................................................................................................

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

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

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

...................................................................................................................................................... 
 
     ลงช่ือ    .....................................................................
                 (นายพิทกัษ ์   เอน็ดู) 

     ต าแหน่งผูอ้  านวยการโรงเรียนโคกโพธ์ิไชยศึกษา 
     วนัท่ี  ...........  เดือน   ..........................  พ.ศ.  2558 
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ใบงานที ่ 3 เร่ืองการจัดรูปแบบข้อความ 
 
จุดประสงค์การเรียนรู้  

หลงัจากการเรียนเร่ืองนีแ้ล้วนักเรียนสามารถ 

 1. จดัรูปแบบตวัอกัษรและสร้างอกัษรศิลป์ได้ 

 2. ก าหนดหมายเลขหวัขอ้ได ้

 3.  จดัเอกสารเป็นคอลมัน์และใส่ลายน ้าใหเ้อกสารได ้

  
ค าช้ีแจง      ใหน้กัเรียนฝึกปฏิบติัลงในเคร่ืองคอมพิวเตอร์  ก าหนดเวลาในการท า
กิจกรรม  20  นาที ตามหวัขอ้ต่อไปน้ี 
  
        1. ใหน้กัเรียนเปิดเอกสารใหม่ข้ึนมา แลว้ก าหนดแบบอกัษรเป็น AngsanaUPCขนาด
ตวัอกัษร 16 จากนั้นใหพ้ิมพข์อ้ความและก าหนดรูปแบบอกัษร พร้อมจดัรูปแบบเอกสารดงัรูป 

 
 

  2.  ใหน้กัเรียนบนัทึกเอกสาร โดยใชช่ื้อ EXAM3 
 

หมายเหตุ  ใบงานท่ี   3บรรจุอยูใ่นส่ือสนบัสนุนบนเวบ็ 
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แบบทดสอบท้ายบทที ่ 3 
จงเลอืกค าตอบทีถู่กต้องทีสุ่ดเพยีงข้อเดียว 
 
1.  หากตอ้งการก าหนดตวัอกัษรเป็นตวัเอียงตอ้งกดปุ่มใดท่ีแป้นพิมพ ์

ก. Ctrl + B ข. Ctrl + C 
ค. Ctrl +I ง. Ctrl +U 

2.  หากตอ้งการจดัขอ้ความใหชิ้ดขอบซา้ยตอ้งคลิกปุ่มใด 
ก. จดัแนวขอ้ความชิดซา้ย ข. ก่ึงกลาง 
ค. จดัแนวขอ้ความชิดขวา ง. เตม็แนว 

3.  หากตอ้งการจดัขอ้ความในยอ่หนา้ใหก้ระจายเตม็บรรทดัตอ้งคลิกปุ่มใด 
ก. จดัแนวขอ้ความชิดซา้ย ข. ก่ึงกลาง 
ค. จดัแนวขอ้ความชิดขวา ง. เตม็แนว 

4.  ขอ้ใดคือ หนา้ท่ีของปุ่ม ระยะห่างของบรรทดั 
ก. ก าหนดระยะห่างระหวา่งขอ้ความ 
ข. เปล่ียนระยะห่างระหวา่งบรรทดัของขอ้ความ 
ค. ขยายขอ้ความเตม็ยอ่หนา้ 
ง. ขยายขอ้ความเตม็หนา้หนา้กระดาษ 

5. ขอ้ใดคือขั้นตอนการคดัลอกรูปแบบตวัอกัษรดว้ยตวัคดัวางรูปแบบ 
ก. คลิก แทบ็หนา้แรก >คลิกปุ่ม คดัลอก 
ข. คลิก แทบ็หนา้แรก >คลิกปุ่ม ตวัคดัวางรูปแบบ  
ค. คลิก แทบ็หนา้แทรก >คลิกปุ่ม คดัลอก 
ง. คลิก แทบ็หนา้แทรก >คลิกปุ่ม ตวัคดัวางรูปแบบ 

6. ขอ้ใดต่อไปน้ีคือวธีิการเรียกแถบไมบ้รรทดัทดัท่ีถูกตอ้ง 
ก. แทบ็หนา้แรก (Home) >เลือกไมบ้รรทดั (Ruler) 
ข. แทบ็แทรก (Insert) >เลือกไมบ้รรทดั (Ruler) 
ค. แทบ็เคา้โครงหนา้กระดาษ (Page Layout) >เลือกไมบ้รรทดั (Ruler) 
ง. แทบ็มุมมอง (View) >เลือกไมบ้รรทดั (Ruler) 
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7.  ขอ้ใดคือการก าหนดตวัอกัษรเป็นตวัหนาดว้ยแป้นพิมพ ์
ก. Ctrl + C ข.    Ctrl +U 
ค. Ctrl +B ง.     Ctrl +V 

 
8.  ขอ้ใดคือขั้นตอนการเปล่ียนตวัอกัษรปกติใหเ้ป็นอกัษรศิลป์ 

ก. คลิก แทบ็แทรก>คลิกปุ่มอกัษรศิลป์ 
ข. คลิก แทบ็แทรก>คลิกปุ่มขอ้ความศิลป์ 
ค. คลิก แทบ็หนา้แรก>คลิกปุ่มอกัษรศิลป์ 
ง. คลิก แทบ็หนา้แรก>คลิกปุ่มขอ้ความศิลป์ 

9.  ขอ้ใดคือวธีิการใส่ลายน ้าใหเ้อกสาร 
ก.  แทบ็หนา้แรก (Home) >ลายน ้า (Watermark)  
ข. แทบ็แทรก (Insert) >ลายน ้า (Watermark) 
ค.  แทบ็เคา้โครงหนา้กระดาษ (Page Layout) >ลายน ้า (Watermark)   
ง. แทบ็อา้งอิง (Reference) >ลายน ้า (Watermark) 

10.หากตอ้งการตรวจสอบเอกสารอยา่งเร่งด่วนตอ้งเปิดเอกสารในมุมมองใดใด 
ก.  เคา้โครงเหมือนพิมพ ์(Print Layout)   
ข.  การอ่านแบบเตม็หนา้จอ (Full Screen Reading) 
ค.  เคา้โครงเวบ็ (Web Layout)   
ง.  แบบร่าง (Draft) 

 
หมายเหตุ    แบบฝึกหดัทา้ยบทท่ี  3บรรจุอยูใ่นส่ือสนบัสนุนบนเวบ็ 
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เฉลยแบบทดสอบท้ายบทที ่3 
 

1.  ค 6. ง 
2.  ก 7.ค   
3.  ง 8.ก 
4.ข  9.ค   
5. ข 10.ง  
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ค าช้ีแจง  ตรวจสอบผลงานของนกัเรียน โดยท าเคร่ืองหมาย  ลงในช่องท่ีตรงกบัความเป็นจริง 
 

เลขท่ี 

 
 
 
 

ช่ือ-สกุล 

รายการประเมิน   
 
 

รวมคะแนน 

กระบวนการ ผลงาน  

สา
มา
รถ
จดั

รูป
แบ

บข
อ้ค

วา
ม 

สา
มา
รถ
สร้

าง
อกั

ษร
ศิล

ป์ 

สา
มา
รถ
ก า
หน

ดห
มา
ยเล

ขห
วัข

อ้ 

กา
รเรี

ยก
ใช
ค้ า
สัง่

ต่า
งๆ

 

แบ
บอ

กัษ
รเป็

น 
An

gs
an

aU
PC

 
ขน

าด
 16

 

ลกั
ษณ

ะอ
กัษ

รศิ
ลป์

 3 
แล

ะ 
ลกั

ษณ
ะอ

กัษ
รศิ
ลป์

 16
 

ใส่
หม

าย
เลข

หวั
ขอ้

 6 
ขอ้

 

จดั
เอก

สา
รเป็

นค
อล

มัน
2์ ค

อล
มัน

์มี
เส
้นก

ั ้น 

3 3 3 3 3 3 3 3 24 

1           

2           

3           
4           

5           
6           
7           
8           
9           
10           
11           
12           
13           
14           

     เกณฑ์การตดัสินคุณภาพ 

ช่วงคะแนน ระดบัคุณภาพ 
18 – 20 ดีมาก 
15 - 17 ดี 
10 - 14 พอใช ้
5 - 9 ตอ้งปรับปรุง 

 
 

แบบประเมนิใบงาน 
การจดัรูปแบบข้อความ 

 

ลงช่ือ...................................................ผูป้ระเมิน 
               (นางชรินรัตน์  สมอดง) 
วนัท่ี  .......  เดือน   .........................  พ.ศ.  2558 
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ค าช้ีแจง  สงัเกตพฤติกรรมของนกัเรียน โดยท าเคร่ืองหมาย  ลงในช่องท่ีตรงกบัความเป็นจริง 

เลขท่ี 

 
 
 
 
 

ช่ือ-สกลุ 

รายการประเมิน 

รวม 
ระดบั
คุณภาพ 

ความตั้งใจใน 
การท างาน 

ความรับผิดชอบในการ
ท างาน 

กา
รมี

สม
าธิ
ใน

กา
รท

 าง
าน

 

กา
รไ
ม่ห

ยอ
กล

อ้ห
รือ
เล่น

กบั
 

เพื่
อน

ใน
ระ
หว

า่ง
ที่ท

 าง
าน

 

กา
รเข

า้เรี
ยน

 

กา
รมี

คว
าม
ระ
มดั

ระ
วงั
ใน

กา
รใ
ช้

คอ
มพิ

วเต
อร์

 

การ
ท า
งาน

เสร็
จต
าม
เวล

าที่
ก า
หน

ดแ
ละ

งาน
มีคุ

ณภ
าพ

 
3 3 3 3 3 15  

1         
2         
3         
4         
5         
6         
7         
8         
9         
10         
11         
12         
13         
14         

    เกณฑ์การตดัสินคุณภาพ 

ช่วงคะแนน ระดบัคุณภาพ 
14 –15 ดีมาก 
11 - 13 ดี 
8 - 10 ผา่น 
5 - 7 ไม่ผา่น 

         

แบบสังเกตพฤตกิรรม 
การตั้งใจและรับผดิชอบในการท างานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 

ลงช่ือ...................................................ผูป้ระเมิน 
(นางชรินรัตน์  สมอดง) 
 

วนัท่ี  .......  เดือน   .........................  พ.ศ.  2558 
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เลขท่ี ช่ือ – สกลุ 

หวัขอ้การประเมิน 

 
รวม

คะแนน
ร้อยละ 

อธิ
บา
ยก
าร
จดั

รูป
แบ

บ
ขอ้

คว
าม

 

-  ส
ร้า
งอ
กัษ

รศิ
ลป์

ได
ถู้ก

ตอ้
ง 

- ก
 าห
นด

หม
าย
เลข

หวั
ขอ้

แล
ะจ
ดั

เอก
สา
รเป็

นค
อล

มัน
์ได

ถู้ก
ตอ้

ง 

มีค
วา
มต

ั ้งใ
จแ
ละ
มีค

วา
ม

รับ
ผิด

ชอ
บต่

อก
าร
เรีย

น 

คะแนน(10) ร้อยละ คะแนน(24) ร้อยละ คะแนน(15) ร้อยละ  

1         
2         
3         
4         
5         
6         
7         
8         
9         
10         
11         
12         
13         
14         

 
 

ลงช่ือ...................................................ผูป้ระเมิน 
       (นางชรินรัตน์  สมอดง) 

      วนัท่ี  .........  เดือน   ..........................  พ.ศ.  2558 
  

แบบกรอกคะแนน   
เร่ือง  การจดัรูปแบบข้อความ 
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เกณฑ์การประเมนิการใบงานการจดัรูปแบบข้อความ 
 

รายการ 
การประเมิน 

ระดบัคะแนน 

3 2 1 

กร
ะบ

วน
กา
ร 

สามารถจดัรูปแบบขอ้ความ จดัรูปแบบขอ้ความได้
อยา่งคล่องแคล่ว 

จดัรูปแบบขอ้ความไดใ้น
ระดบัพอใช ้

จดัรูปแบบขอ้ความได้
ชา้ 

สามารถสร้างอกัษรศิลป์ สามารถสร้างอกัษรศิลป์
ไดอ้ยา่งคล่องแคล่ว 

สามารถสร้างอกัษรศิลป์
ไดใ้นระดบัพอใช ้

สามารถสร้างอกัษร
ศิลป์ไดช้า้ 

สามารถก าหนดหมายเลข
หวัขอ้ 

สามารถก าหนดหมายเลข
หวัขอ้ไดอ้ยา่งคล่องแคล่ว  

สามารถก าหนดหมายเลข
หวัขอ้ไดใ้นระดบัพอใช ้ 

สามารถก าหนด
หมายเลขหวัขอ้ไดช้า้   

การเรียกใชค้  าสัง่ต่างๆ เรียกใชค้  าสัง่ไดอ้ยา่ง
คล่องแคล่ว  

เรียกใชค้  าสัง่ไดใ้นระดบั
พอใช ้ 

เรียกใชค้  าสัง่ไดช้า้   

ผล
งา
น 

แบบอกัษรเป็น AngsanaUPC 
ขนาด 16 

แบบอกัษรเป็น 
AngsanaUPC ขนาด 16 

แบบอกัษรไม่เป็น
AngsanaUPC ขนาด 16 

แบบอกัษรไม่เป็น
AngsanaUPC ขนาด 
ไม่เท่ากบั 16 

ลกัษณะอกัษรศิลป์ 3 และ 
ลกัษณะอกัษรศิลป์ 16 

ลกัษณะอกัษรศิลป์ 3 และ 
ลกัษณะอกัษรศิลป์ 16 
ถูกตอ้ง 

ลกัษณะอกัษรศิลป์ 
ถูกตอ้งอยา่งใดอยา่งหน่ึง
ตามท่ีก าหนด 

ไม่ใช่ลกัษณะอกัษร
ศิลป์ ตามท่ีก าหนดทั้ง 
2 ลกัษณะ 

ใส่หมายเลขหวัขอ้ 6 ขอ้ ใส่หมายเลขหวัขอ้ครบ 6 
ขอ้ 

ใส่หมายเลขหวัขอ้ 4-5 ขอ้ ใส่หมายเลขหวัขอ้ 1-
3 ขอ้ 

จดัเอกสารเป็นคอลมัน์2 
คอลมัน์มีเส้นกั้น 

จดัเอกสารเป็นคอลมัน์2 
คอลมัน์มีเส้นกั้นครบ 

จดัเอกสารเป็นคอลมัน์2 
คอลมัน์ไม่มีเส้นกั้น 

ไม่จดัเอกสารเป็น
คอลมัน์ 
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เกณฑ์การสังเกตพฤตกิรรม 
 

รายการ 
การประเมนิ 

ระดบัคะแนน 

3 2 1 
ความตั้งใจในการ
ท างาน 

มีสมาธิในการท างาน
เสมอ 

ขาดสมาธิในการท างาน 
1 คร้ัง 

ขาดสมาธิในการท างาน 
3 คร้ัง 

ไม่หยอกลอ้หรือเล่นกบั
เพ่ือนในระหวา่งท่ีท างาน 

หยอกลอ้หรือเล่นกบั
เพ่ือนในระหวา่งท่ีท างาน  
1  คร้ัง 

หยอกลอ้หรือเล่นกบั
เพ่ือนในระหวา่งท่ีท างาน  
3  คร้ัง 

ความรับผิดชอบใน 
การท างาน 

เขา้เรียนตรงเวลา เขา้เรียนชา้กวา่เวลาเรียน   
5  นาที 

เขา้เรียนชา้กวา่เวลาเรียน   
10 นาที 

มีความระมดัระวงัในการ
ใชค้อมพิวเตอร์ 
ทุกคร้ัง 

ไม่มีความระมดัระวงัใน
การใชค้อมพิวเตอร์  1  
คร้ัง 

ไม่มีความระมดัระวงัใน
การใชค้อมพิวเตอร์  3  
คร้ัง 

ท างานเสร็จตามเวลาท่ี
ก าหนดและงานมีคุณภาพ 

ท างานเสร็จตามเวลาท่ี
ก าหนด 

ท างานไม่เสร็จตามเวลาท่ี
ก าหนด 
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แผนการจัดการเรียนรู้ที ่ 4 
 

กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี(คอมพวิเตอร์)        ช้ันมัธยมศึกษาปีที ่  1 

เร่ือง การสร้างตาราง  เวลา 2 ช่ัวโมง 

ผู้สอน  นางชรินรัตน์  สมอดง   สอนวนัที่……………….. 

 

สาระส าคัญ  

 การสรุปขอ้มูลให้อยูใ่นรูปแบบของตารางนั้นมีส่วนช่วยท าใหเ้อกสารดูน่าสนใจและ

ง่ายต่อการอ่านขอ้มูลมากยิง่ข้ึน โดยในบทน้ีนกัเรียนจะไดรู้้จกักบัส่วนประกอบของตาราง การ

สร้างตาราง การปรับขนาดตาราง การตกแต่งตาราง การท างานกบัตาราง และการใชสู้ตร

ค านวณค่าในตาราง เป็นตน้ 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้   

 หลงัจากการเรียนเร่ืองนีแ้ล้วนักเรียนสามารถ 

 1. อธิบายส่วนประกอบของตารางและการท างานกบัตารางได ้

 2.  สร้างตารางดว้ยวธีิการต่างๆได ้

 3. ตกแต่งและจดัต าแหน่งขอ้ความในตารางได ้

 4. มีความตั้งใจและมีความรับผิดชอบต่อการเรียน 

 

สาระการเรียนรู้ 

 1. อธิบายส่วนประกอบของตารางและการท างานกบัตาราง 

 2. การสร้างตาราง 

 3. การตกแต่งตารางและการจดัต าแหน่งขอ้ความในตาราง 

 4.   การค านวณค่าในตาราง 
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กจิกรรมการเรียนรู้ 

 
 
 

 

 

กจิกรรมการ
เรียนรู้ 

บทบาทครู บทบาทนักเรียน 

ขั้นน าเข้าสู่
บทเรียน 

แจง้จุดประสงคก์ารเรียนรู้ประจ าบทเรียน  
สนทนาทบทวนความรู้เดิมเก่ียวกบัการจดัรูปแบบขอ้ความเพ่ือน าเขา้สู่บทเรียน 

ขั้นศึกษา
วเิคราะห์ 

 ศึกษาความรู้จากวดิีโอในส่ือสนบัสนุนบน
เวบ็ บทท่ี 4 เร่ือง การสร้างตาราง 
ศึกษาวเิคราะห์ขอ้มูลเพ่ิมเติมจากใบความรู้ 
เร่ือง การสร้างตารางในส่ือสนบัสนุนบน
เวบ็ เพื่อใชใ้นการปฏิบติัใบงานและ
แบบทดสอบทา้ยบท 

ขั้นปฏิบัต ิ คอยช่วยเหลือและใหค้  าแนะน าอยา่งใกลชิ้ด ปฏิบติัใบงานท่ี 4 เร่ือง การสร้างตาราง 
ขั้นสรุปและ
เสนอผลการ

เรียนรู้ 

ร่วมกนัสรุปและเสนอผลการเรียนรู้ เร่ือง การสร้างตาราง 
ค าถามดงัน้ี 

- ส่วนประกอบของตารางมีอะไรบา้ง 
- การสร้างตารางมีก่ีวธีิมีขั้นตอนอยา่งไร

บา้ง 
- การตกแต่งตาราง มีลกัษณะอยา่งไรบา้ง 
- การค านวณค่าในตารางมีลกัษณะบา้ง 

แลกเปล่ียนเรียนรู้กบัเพ่ือนคนอ่ืน เป็นการ
ประเมินเบ้ืองตน้  

สรุปสาระส าคญัอีกคร้ังเพ่ือเป็นการทบทวน
ความรู้ความเขา้ใจ 

ขั้นปรับปรุง
การเรียนรู้และ

น าไปใช้ 

สุ่มนกัเรียน 2-3 คน น าเสนอเก่ียวกบัการ
สร้างตาราง 

นกัเรียนในหอ้งแสดงความคิดเห็น และ
เสนอแนะส่ิงท่ีควรปรับปรุงแกไ้ขเพื่อ
น าไปใช ้

ขั้นการ
ประเมนิผล 

ใบงานท่ี 4 เร่ือง การสร้างตาราง  
แบบทดสอบทา้ยบทท่ี 4  
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ส่ือการเรียนรู้ 

 1.  ส่ือสนบัสนุนบนเวบ็ผา่นเวบ็ บทท่ี   4 เร่ือง การสร้างตาราง 

 2.  ใบงานท่ี 4 เร่ือง การสร้างตาราง 

 3.  แบบทดสอบทา้ยบทท่ี 4 

 

การวดัและประเมินผล   

 

วตัถุประสงค์ 
วธีิการวดั 

และประเมิน 
เคร่ืองมือ น า้หนัก เกณฑ์ 

1. อธิบายส่วนประกอบ

ของตารางและการท างาน

กบัตารางได ้

ทดสอบ แบบทดสอบทา้ยบทท่ี 4 

20% 

 

 

 

 

ร้อยละ 80

ถือวา่ผา่น

เกณฑ ์

 

 

 

2. สามารถสร้างตาราง

ดว้ยวธีิการต่างๆได ้

- การสังเกต 

- ตรวจผลงาน 

 

 

-  แบบประเมินใบงาน   

 

70% 3. สามารถตกแต่งและจดั

ต าแหน่งขอ้ความใน

ตารางได ้

4. มีความตั้งใจและมี

ความรับผดิชอบต่อการ

เรียน 

- การสังเกต - แบบสังเกตพฤติกรรม 

 10% 
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บันทกึผลหลงัการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ 
ผลการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ 
………………………………………………………..………………………………

…………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………… 

ปัญหาและอุปสรรคทีพ่บ 
………………………………………………………..………………………………

…………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………… 

ข้อเสนอแนะ/แนวทางการปรับปรุงแก้ไขการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ 
………………………………………………………..………………………………

…………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………… 

ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะเพิม่เติมของผู้บริหารสถานศึกษาหรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
........................................................................................................................................

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

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

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

...................................................................................................................................................... 
 
     ลงช่ือ    .....................................................................
                    (นายพิทกัษ ์   เอน็ดู) 

     ต าแหน่งผูอ้  านวยการโรงเรียนโคกโพธ์ิไชยศึกษา 
     วนัท่ี  ...........  เดือน   ..........................  พ.ศ.  2558 
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ใบงานที ่ 4  เร่ืองการสร้างตาราง 
 
จุดประสงค์การเรียนรู้  

หลงัจากการเรียนเร่ืองนีแ้ล้วนักเรียนสามารถ 

 1. สามารถสร้างตารางดว้ยวธีิต่างๆได ้

2. สามารถตกแต่งตารางได ้

  
ค าช้ีแจง      ใหน้กัเรียนฝึกปฏิบติัลงในเคร่ืองคอมพิวเตอร์  ก าหนดเวลาในการท า
กิจกรรม  20  นาที ตามหวัขอ้ต่อไปน้ี 
  
                    1. ใหน้กัเรียนสร้างตาราง แลว้จดัรูปแบบและต าแหน่งขอ้ความในตาราง ดงัรูป 
 

ตารางเรียน 
          เวลา 
วัน 

9.00 – 10.00 น. 10.00 – 11.00น. 

พกั
กล

าง
วัน

 

13.00- 14.00 น. 14.00- 15.00 น. 15.00 – 16.00 น. 

เรียนพเิศษ 

จนัทร์ Computer คณิตศาสตร์ English วทิยาศาสตร์ 
องัคาร Computer English วทิยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ 

พุธ คณิตศาสตร์ English ศิลปะ วทิยาศาสตร์ 

พฤหัสบดี English คณิตศาสตร์ สังคมศึกษา ศิลปะ พละศึกษา 
ศุกร์ English คณิตศาสตร์ Computer ศิลปะ 

 

            2.  ใหน้กัเรียนบนัทึกเอกสาร โดยใชช่ื้อ EXAM4 

 
 

 

 

 

หมายเหตุ    ใบงานท่ี  4บรรจุอยูใ่นส่ือสนบัสนุนบนเวบ็ 
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แบบทดสอบท้ายบทที ่ 4 
จงเลอืกค าตอบทีถู่กต้องทีสุ่ดเพยีงข้อเดียว 
 
1.  ส่วนของตารางท่ีอยูใ่นแนวตั้งเรียกวา่อะไร 

ฐ. แถว 
ฑ. คอลมัน์ 
ฒ. ช่อง 
ณ. เซลล ์

2.  การป้อนขอ้มูลใหต้าราง หากตอ้งการเล่ือนต าแหน่งไปยงัเซลลอ่ื์น ตอ้งกดปุ่มใดท่ีแป้นพิมพ ์
ฌ. Enter 
ญ. Tab 
ฎ. Esc 
ฏ. Delete 

3.  ขอ้ใดคือวธีิการสร้างตารางโดยใชรู้ปแบบตารางส าเร็จรูป 
จ. แทบ็แทรก (Insert) >ตาราง (Table) 
ฉ. แทบ็แทรก (Insert) >ตาราง (Table) >แทรกตาราง (Insert Table) 
ช. แทบ็แทรก (Insert) >ตาราง (Table)>ตารางด่วน (Quick Table) 
ซ. แทบ็แทรก (Insert) >ตาราง (Table)>แปลงขอ้ความเป็นตาราง (Convert Text to Table) 

4.  หากตอ้งการสร้างตารางครอบขอ้ความเดิมท่ีมีอยูแ่ลว้ ควรใชค้  าสั่งในขอ้ใด 
จ. แทบ็แทรก (Insert) >ตาราง (Table) 
ฉ. แทบ็แทรก (Insert) >ตาราง (Table)>แทรกตาราง (Insert Table) 
ช. แทบ็แทรก (Insert) >ตาราง (Table)>ตารางด่วน (Quick Table) 
ซ. แทบ็แทรก (Insert) >ตาราง (Table)>แปลงขอ้ความเป็นตาราง (Convert Text to Table) 

5. ขอ้ใดคือ วธีิการเพิ่มแถวสุดทา้ยใหต้าราง 
จ. คลิดเซลลสุ์ดทา้ยของตาราง >กดปุ่ม Tab ท่ีแป้นพิมพ ์
ฉ. คลิกแถวสุดทา้ยของตาราง >แทบ็เคา้โครง (Layout) >แทรกดา้นล่าง (Insert Below) 
ช. ถูกทั้งขอ้ ก. และ ขอ้ ข. 
ซ. ไม่มีขอ้ใดถูก 
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6. ขอ้ใดต่อไปน้ีกล่าวไม่ถูกตอ้ง 
จ. การรวมเซลลคื์อ การขยายขนาดของเซลลใ์หใ้หญ่ข้ึนดว้ยการรวมเซลล ์
ฉ. การแบ่งเซลลคื์อการน าเซลลท่ี์ตอ้งการมาแบ่งออกเป็นหลายเซลล ์
ช. การแบ่งเซลลคื์อการน าเซลลท่ี์ตอ้งการมาแบ่งออกเป็นหลายคอลมัน์ 
ซ. ถูกทั้งขอ้ ก. และ ขอ้ ข. 

7.  หากตอ้งการใส่สีพื้นใหต้ารางตอ้งท าอยา่งไร 
จ. แทบ็เคา้โครง (Layout) >การแรเงา (Shading) 
ฉ. แทบ็เคา้โครง (Layout) >คลิกปุ่ม  ตรงกลุ่มค าสั่งวาดเส้นขอบ (Draw 

Borders) 
ช. แทบ็ออกแบบ (Design) >การแรเงา (Shading) 
ซ. ถูกทั้งขอ้ ก. และขอ้ ข. 

8.  ขอ้ใดคือวธีิการจดัต าแหน่งขอ้ความในตารางท่ีถูกตอ้ง 
จ. แทบ็แทรก(Insert) >คลิกปุ่มค าสั่งท่ีอยูใ่นกลุ่มค าสั่งการจดัแนว (Alignment) 
ฉ. แทบ็ออกแบบ (Design)>ปุ่มค าสั่งท่ีอยูใ่นกลุ่มค าสั่งการจดัแนว (Alignment) 
ช. แทบ็เคา้โครง(Layout) >ปุ่มค าสั่งท่ีอยูใ่นกลุ่มค าสั่งการจดัแนว (Alignment) 
ซ. แทบ็มุมมอง(View)>ปุ่มค าสัง่ท่ีอยูใ่นกลุ่มค าสั่งการจดัแนว (Alignment) 

9.  ขอ้ใดคือประโยชน์ของการสั่งแสดงหวัตารางซ ้ า 
จ.  แสดงหวัตารางอตัโนมติัเม่ือข้ึนบรรทดัใหม่ 
ฉ. แสดงหวัตารางอตัโนมติัเม่ือข้ึนยอ่หนา้ใหม่ 
ช. แสดงหวัตารางอตัโนมติัเม่ือข้ึนหนา้เอกสารใหม่ 
ซ.  แสดงหวัตารางอตัโนมติัเม่ือสร้างตารางในไฟลใ์หม่ 

10.ขอ้ใดคือประโยชน์ของค าสั่งสูตร (Formula) 
ข.  ใชส้ าหรับแปลงสูตรค านวณในตาราง 
ค. ใชส้ าหรับป้อนสูตรค านวณในตาราง 
ง. ใชส้ าหรับค านวณตวัเลขในตาราง 
จ.  ใชส้ าหรับสร้างสมการในตาราง 

 
หมายเหตุ    แบบฝึกหดัทา้ยบทท่ี  4บรรจุอยูใ่นส่ือสนบัสนุนบนเวบ็ 
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เฉลยแบบทดสอบท้ายบทที ่2 
 

1. ข 6. ง 
2.   ข 7.  ค 
3.    ค 8.  ค 

4.ง 9.  ค 
5. ค 10.  ค 
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ค าช้ีแจง  ตรวจสอบผลงานของนกัเรียน โดยท าเคร่ืองหมาย  ลงในช่องท่ีตรงกบัความเป็นจริง 
 

เลขท่ี 

 
 
 
 
 

ช่ือ-สกลุ 

รายการประเมิน  
 
 

รวม
คะแนน 

 
 
 

ระดบั
คุณภาพ 

กระบวนการ ผลงาน 
กา
รส

ร้า
งต
าร
าง

 

กา
รต
กแ

ต่ ง
ตา
รา
ง 

กา
รจ
ดัต

 าแ
หน่

งข
อ้ค

วา
มใ
นต

าร
าง

 

กา
รเรี

ยก
ใช
ค้ า
สั ่ง

ต่ า
งๆ

 

ตา
รา
งข
นา

ด 5
 แถ

ว 3
 คอ

ลมั
น ์

- สี
เส
้นข

อบ
ตา
รา
งข
นา

ด¾
 พ
. 

- สี
พื้น

หล
งัต
าร
าง

 

 

3 3 3 3 3 3 18 
1          
2          
3          
4          
5          
6          
7          
8          
9          
10          
11          
12          
13          
14          

 

     เกณฑ์การตดัสินคุณภาพ 

ช่วงคะแนน ระดบัคุณภาพ 
19 – 21 ดีมาก 
16 - 18 ดี 
10 - 15 พอใช ้
5 - 9 ตอ้งปรับปรุง 

 
 

แบบประเมนิใบงาน 

เร่ือง  การสร้างตาราง 

ลงช่ือ...................................................ผูป้ระเมิน 
(นางชรินรัตน์  สมอดง)วนัท่ี  ......  เดือน   

........................  พ.ศ.  2558 
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ค าช้ีแจง  สงัเกตพฤติกรรมของนกัเรียน โดยท าเคร่ืองหมาย  ลงในช่องท่ีตรงกบัความเป็นจริง 
 

เลขท่ี 

รายการประเมิน 

รวม ระดบัคุณภาพ 

ความตั้งใจใน 
การท างาน 

ความรับผิดชอบในการท างาน 

กา
รมี

สม
าธิ
ใน

กา
รท

 าง
าน

 

กา
รไ
ม่ห

ยอ
กล

อ้ห
รือ
เล่น

กบั
 

เพื่
อน

ใน
ระ
หว

า่ง
ที่ท

 าง
าน

 

กา
รเข

า้เรี
ยน

 

กา
รมี

คว
าม
ระ
มดั

ระ
วงั
ใน

กา
รใ
ช้

คอ
มพิ

วเต
อร์

 

การ
ท า
งาน

เสร็
จต
าม
เวล
าที่
ก า
หน

ดแ
ละ
งาน

มี
คุณ

ภาพ
 

3 3 3 3 3 15  
1        
2        

3        

4        
5        

6        

7        
8        

9        

10        
11        

12        

13        
14        

    เกณฑ์การตดัสินคุณภาพ 
ช่วงคะแนน ระดบัคุณภาพ 

14 –15 ดีมาก 

11 - 13 ดี 

8 - 10 ผา่น 

5 - 7 ไม่ผา่น 

 

แบบสังเกตพฤตกิรรม 

 

ลงช่ือ...................................................ผูป้ระเมิน 
(นางชรินรัตน์  สมอดง)วนัท่ี  ......  เดือน   

........................  พ.ศ.  2558 
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เลขท่ี ช่ือ – สกลุ 

หวัขอ้การประเมิน 

 
รวมคะแนน
ร้อยละ 

อธิ
บา
ยส่

วน
ปร

ะก
อบ

ขอ
ง

ตา
รา
งแ
ละ

กา
รท

 าง
าน
กบั

ตา
รา
งไ
ด ้

- ส
าม
าร
ถส

ร้า
งต
าร
าง
ดว้

ยว
ธิี

ต่ า
งๆ
ได

 ้
- ส

าม
าร
ถต

กแ
ต่ ง
ตา
รา
งไ
ด ้

มีค
วา
มต

ั ้งใ
จแ
ละ
มีค

วา
ม

รับ
ผิด

ชอ
บต่

อก
าร
เรีย

น 

คะแนน(10) ร้อยละ คะแนน(18) ร้อยละ คะแนน(15) ร้อยละ  

1         
2         
3         
4         
5         
6         
7         
8         
9         
10         
11         
12         
13         
14         

 
 

ลงช่ือ...................................................ผูป้ระเมิน 
       (นางชรินรัตน์  สมอดง) 

      วนัท่ี  .........  เดือน   ..........................  พ.ศ.  2558 
 

 

แบบกรอกคะแนน   
เร่ือง  การสร้างตาราง 
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เกณฑ์การประเมินใบงาน เร่ือง  การสร้างตาราง 
 

รายการ 
การประเมิน 

ระดบัคะแนน 

3 2 1 

กร
ะบ

วน
กา
ร 

การสร้างตาราง สามารถสร้างตารางไดอ้ยา่ง
คล่องแคล่ว 

สามารถสร้างตารางไดใ้น
ระดบัพอใช ้

สามารถสร้างตารางได้
ชา้ 

การตกแต่งตาราง สามารถตกแต่งตารางได้
อยา่งคล่องแคล่ว 

สามารถตกแต่งตารางได้
ในระดบัพอใช ้

สามารถตกแต่งตารางได้
ชา้ 

การจดัขอ้ความในตาราง สามารถจดัขอ้ความได้
ถูกตอ้งตามต าแหน่งท่ี
ก าหนด 

สามารถจดัขอ้ความ
ถูกตอ้งตามต าแหน่งท่ี
ก าหนดบางส่วน 

ไม่สามารถจดัขอ้ความ
ไดต้ามต าแหน่งท่ี
ก าหนด 

การเรียกใชค้  าสัง่ต่างๆ  เรียกใชค้  าสัง่ไดอ้ยา่ง
คล่องแคล่ว  

เรียกใชค้  าสัง่ไดใ้นระดบั
พอใช ้ 

เรียกใชค้  าสัง่ไดช้า้   

ผล
งา
น 

ตารางขนาด 5แถว 3
คอลมัน์ 

ขนาด ตาราง5แถว  
3คอลมัน์ครบถูกตอ้ง 

ขนาดตาราง และคอลมัน์
ถูกตอ้งตามท่ีก าหนดอยา่ง
ใดอยา่งหน่ึง 

ขนาดตาราง และคอลมัน์
ไม่ถูกตอ้งตามท่ีก าหนด 

- เส้นขอบตารางขนาด¾ พ. 
- สีพ้ืนหลงัตารางสีเขียว 

- เส้นขอบตารางขนาด¾ พ. 
- สีพ้ืนหลงัตารางสีเขียว
ถูกตอ้งตามท่ีก าหนด 

เส้นขอบตารางและ สีพ้ืน
หลงัตารางถูกตอ้งอยา่งใด
อยา่งหน่ึง 

เส้นขอบตารางและ สีพ้ืน
หลงัตารางไม่ถูกตอ้ง
ตามท่ีก าหนด 

 

เกณฑ์การสังเกตพฤติกรรม 
 

รายการ 
การประเมิน 

ระดบัคะแนน 

3 2 1 
ความตั้งใจในการท างาน มีสมาธิในการท างานเสมอ ขาดสมาธิในการท างาน 

1 คร้ัง 
ขาดสมาธิในการท างาน 
3 คร้ัง 

ไม่หยอกลอ้หรือเล่นกบัเพ่ือน
ในระหวา่งท่ีท างาน 

หยอกลอ้หรือเล่นกบัเพ่ือนใน
ระหวา่งท่ีท างาน  1  คร้ัง 

หยอกลอ้หรือเล่นกบัเพ่ือน
ในระหวา่งท่ีท างาน  3  คร้ัง 

ความรับผิดชอบใน 
การท างาน 

เขา้เรียนตรงเวลา เขา้เรียนชา้กวา่เวลาเรียน   
5  นาที 

เขา้เรียนชา้กวา่เวลาเรียน   
10 นาที 

มีความระมดัระวงัในการใช้
คอมพิวเตอร์ 
ทุกคร้ัง 

ไม่มีความระมดัระวงัในการ
ใชค้อมพิวเตอร์  1  คร้ัง 

ไม่มีความระมดัระวงัในการ
ใชค้อมพิวเตอร์  3  คร้ัง 

ท างานเสร็จตามเวลาท่ีก าหนด
และงานมีคุณภาพ 

ท างานเสร็จตามเวลาท่ีก าหนด ท างานไม่เสร็จตามเวลาท่ี
ก าหนด 
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แผนการจัดการเรียนรู้ที ่ 5 
 

กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี(คอมพวิเตอร์)        ช้ันมัธยมศึกษาปีที ่  1 

เร่ือง การสร้างแผนภูมิและ SmartArt เวลา 2 ช่ัวโมง 

ผู้สอน  นางชรินรัตน์  สมอดง   สอนวนัที่……………….. 

 

สาระส าคัญ  

 การสรุปขอ้มูลให้อยูใ่นรูปแบบของแผนภาพนั้น จดัวา่เป็นอีกวธีิหน่ึงท่ีช่วยให้เอกสาร

ดูเขา้ใจง่ายและน่าสนใจยิง่ข้ึน ซ่ึงในบทน้ีจะแนะน าให้นกัเรียนไดรู้้จกักบัวธีิการสรุปขอ้มูล

ตวัเลขใหอ้ยูใ่นรูปแบบของแผนภูมิ และการแสดงความสัมพนัธ์ของขอ้มูลดว้ยการใช้

ไดอะแกรมกราฟิกท่ีเรียกวา่ SmartArt 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้   

 หลงัจากการเรียนเร่ืองนีแ้ล้วนักเรียนสามารถ 

 1. อธิบายส่วนประกอบของแผนภูมิได ้

 2. สร้างและตกแต่งแผนภูมิได ้

 3. สร้างและปรับแต่ง SmartArt ได ้

 4. มีความตั้งใจและมีความรับผิดชอบต่อการเรียน 

 

สาระการเรียนรู้ 

 1. อธิบายส่วนประกอบของแผนภูมิและการท างานกบัแผนภูมิ 

 2. การสร้างแผนภูมิ 

 3. การตกแต่งแผนภูมิดว้ยสไตลส์ าเร็จรูป 

 4.  การสร้างและปรับแต่ง SmartArt 
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กจิกรรมการ
เรียนรู้ 

บทบาทครู บทบาทนักเรียน 

ขั้นน าเข้าสู่
บทเรียน 

แจง้จุดประสงคก์ารเรียนรู้ประจ าบทเรียน  
สนทนาทบทวนความรู้เดิมเก่ียวกบัการสร้างตาราง เพ่ือน าเขา้สู่บทเรียน 

ขั้นศึกษา
วเิคราะห์ 

 ศึกษาความรู้จากวดิีโอในส่ือสนบัสนุนบน
เวบ็ บทท่ี 5 เร่ือง การสร้างแผนภูมิและ 
SmartArt 
ศึกษาวเิคราะห์ขอ้มูลเพ่ิมเติมจากใบความรู้ 
เร่ือง การสร้างแผนภูมิและ SmartArt ใน
ส่ือสนบัสนุนบนเวบ็ เพื่อใชใ้นการปฏิบติั
ใบงานและแบบทดสอบทา้ยบท 

ขั้นปฏิบัต ิ คอยช่วยเหลือและใหค้  าแนะน าอยา่งใกลชิ้ด ปฏิบติัใบงานท่ี 5 เร่ือง การสร้างแผนภูมิ
และ SmartArt 

ขั้นสรุปและ
เสนอผลการ

เรียนรู้ 

ร่วมกนัสรุปและเสนอผลการเรียนรู้ เร่ือง การสร้างแผนภูมิและ SmartArt 
ค าถามดงัน้ี 

- ส่วนประกอบของแผนภูมิมีอะไรบา้ง 
- การสร้างแผนภูมิมีขั้นตอนอยา่งไรบา้ง 
- การตกแต่งแผนภูมิ มีลกัษณะอยา่งไรบา้ง 
- การสร้างและปรับแต่ง SmartArt มี

ขั้นตอนอยา่งไรบา้ง 

แลกเปล่ียนเรียนรู้กบัเพ่ือนคนอ่ืน เป็นการ
ประเมินเบ้ืองตน้  

สรุปสาระส าคญัอีกคร้ังเพ่ือเป็นการทบทวน
ความรู้ความเขา้ใจ 

ขั้นปรับปรุง
การเรียนรู้และ

น าไปใช้ 

สุ่มนกัเรียน 2-3 คน น าเสนอเก่ียวกบัการ
สร้างแผนภูมิและ SmartArt 

นกัเรียนในหอ้งแสดงความคิดเห็น และ
เสนอแนะส่ิงท่ีควรปรับปรุงแกไ้ขเพื่อ
น าไปใช ้

ขั้นการ
ประเมนิผล 

ใบงานท่ี 5 เร่ือง การสร้างแผนภูมิและ 
SmartArt 

 

แบบทดสอบทา้ยบทท่ี 5  
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ส่ือการเรียนรู้ 

 1.  ส่ือสนบัสนุนบนเวบ็ผา่นเวบ็ บทท่ี   5 เร่ือง การสร้างแผนภูมิและ SmartArt 

 2.  ใบงานท่ี 5 เร่ือง การสร้างแผนภูมิและ SmartArt 

 3.  แบบทดสอบทา้ยบทท่ี 5 

 

การวดัและประเมินผล   

วตัถุประสงค์ 
วธีิการวดั 

และประเมิน 
เคร่ืองมือ น า้หนัก เกณฑ์ 

1. อธิบายส่วนประกอบ

ของแผนภูมิได ้

ทดสอบ แบบทดสอบทา้ยบทท่ี 5 
20% 

 

 

 

ร้อยละ 80

ถือวา่ผา่น

เกณฑ ์

 

 

 

2.สามารถสร้างและ

ตกแต่งแผนภูมิได ้

 

 

 

- การสังเกต 

- ตรวจผลงาน 

 

 

 

 

-  แบบประเมินใบงาน   

 
70% 

3. สามารถสร้างและ

ปรับแต่ง SmartArt ได ้

4. มีความตั้งใจและมี

ความรับผดิชอบต่อการ

เรียน 

- การสังเกต - แบบสังเกตพฤติกรรม 

 10% 
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บันทกึผลหลงัการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ 
ผลการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ 
………………………………………………………..………………………………

…………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………… 

ปัญหาและอุปสรรคทีพ่บ 
………………………………………………………..………………………………

…………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………… 

ข้อเสนอแนะ/แนวทางการปรับปรุงแก้ไขการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ 
………………………………………………………..………………………………

…………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………… 

ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะเพิม่เติมของผู้บริหารสถานศึกษาหรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
........................................................................................................................................

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

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

...................................................................................................................................................... 
 
     ลงช่ือ    .....................................................................
                    (นายพิทกัษ ์   เอน็ดู) 

     ต าแหน่งผูอ้  านวยการโรงเรียนโคกโพธ์ิไชยศึกษา 
     วนัท่ี  ...........  เดือน   ..........................  พ.ศ.  2558 
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ใบงานที ่ 5 เร่ืองการสร้างแผนภูมิและ SmartArt 
 
จุดประสงค์การเรียนรู้  

หลงัจากการเรียนเร่ืองนีแ้ล้วนักเรียนสามารถ 

 1. สามารถสร้างและตกแต่งแผนภูมิได ้

3. สามารถสร้างและปรับแต่ง SmartArt ได ้

 
 ค าช้ีแจง      ใหน้กัเรียนฝึกปฏิบติัลงในเคร่ืองคอมพิวเตอร์  ก าหนดเวลาในการท า
กิจกรรม  20  นาที ตามหวัขอ้ต่อไปน้ี 
  

 1. ใหน้กัเรียนเปิดเอกสารใหม่ข้ึนมา แลว้สร้างและตกแต่งแผนภูมิเส้นจากตารางแสดง
ยอดขายสินคา้ในแต่ละภาค โดยก าหนดใหแ้กน X เป็นช่ือเดือน และแกน Y เป็นจ านวนสินคา้
ท่ีขายไดจ้ากนั้นบนัทึกเอกสาร โดยใชช่ื้อ EXAM 5-chart 
 

ภาค ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. 
ภาคเหนือ 18,370 26,138 15,233 33,564 
ภาคกลาง 20,098 13,614 29,606 11,167 
ภาคใต ้ 24,515 22,515 31,212 31,658 
ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ 11,162 31,172 14,200 14,099 
 
 
 
 
 
 
 
 



122 

 2.  ใหน้กัเรียนเปิดเอกสารใหม่ข้ึนมาแลว้สร้าง SmartArt ใหมี้รูปแบบดงัรูป พร้อมปรับ

สีตามตอ้งการ แลว้บนัทึกเอกสาร โดยใชช่ื้อ EXAM 5-SmartArt

 
 
 

 

 

 

หมายเหตุ  ใบงานท่ี  5บรรจุอยูใ่นส่ือสนบัสนุนบนเวบ็ผา่นเวบ็ 

 
 
 
 
 
 
 
 

Microsoft Office 

Microsoft  
Access 

Microsoft  
Word/Excel 

Microsoft 
PowerPoint 
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แบบทดสอบท้ายบทที ่ 5 
จงเลอืกค าตอบทีถู่กต้องทีสุ่ดเพยีงข้อเดียว 
 
1.  ขอ้ใดต่อไปน้ีกล่าวไม่ถูกตอ้ง 

ด. ค าอธิบายแผนภูมิใชส้ าหรับแสดงวา่แต่ละสีบนแผนภูมิหมายถึงขอ้มูลใด 
ต. การแสดงขอ้มูลบนแผนภูมิคือการแสดงขอ้มูลท่ีใชพ้ล็อตลงบนแผนภูมิ 
ถ. ช่ือแกนไม่สามารถเคล่ือนยา้ยได ้
ท. ช่ือแผนภูมิใชอ้ธิบายภาพรวมของแผนภูมิ 

2.  ขอ้ใดคือวธีิการสร้างแผนภูมิท่ีถูกตอ้ง 
ฐ. แทบ็หนา้แรก (Home) >เลือกชนิดแผนภูมิท่ีตอ้งการ 
ฑ. แทบ็หนา้แรก (Home) >แผนภูมิ(Chart) >เลือกชนิดแผนภูมิท่ีตอ้งการ 
ฒ. แทบ็แทรก(Insert) >เลือกชนิดแผนภูมิท่ีตอ้งการ 
ณ. แทบ็แทรก(Insert) >แผนภูมิ(Chart) >เลือกชนิดแผนภูมิท่ีตอ้งการ 

3.  ขอ้ใดคือประโยชน์ของช่ือแผนภูมิ (Chart Title) 
ฌ. อธิบายภาพรวมของแผนภูมิ 
ญ. แสดงหน่วยก ากบัขอ้มูลบนแกน 
ฎ. แสดงค่าขอ้มูลท่ีใชพ้ล็อตบนแผนภูมิ 
ฏ. ไม่มีขอ้ใดถูก 

4.  หากตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลท่ีสร้างแผนภูมิตอ้งใชค้  าสั่งในขอ้ใด 
ฌ. แทบ็ออกแบบ(Design) >เลือกขอ้มูล (Select Data) 
ญ. แทบ็ออกแบบ(Design) >แกไ้ขขอ้มูล(Edit Data) 
ฎ. แทบ็เคา้โครง(Layout) >เลือกขอ้มูล (Select Data) 
ฏ. แทบ็เคา้โครง(Layout) >แกไ้ขขอ้มูล(Edit Data) 

5. ขอ้ใดคือวธีิการเปล่ียนชนิดแผนภูมิท่ีถูกตอ้ง 
ฌ. แทบ็ออกแบบ(Design)>เปล่ียนชนิดแผนภูมิ (Change Chart Type) 
ญ. แทบ็เคา้โครง(Layout) >เปล่ียนชนิดแผนภูมิ (Change Chart Type) 
ฎ. แทบ็แทรก (Insert) >เปล่ียนชนิดแผนภูมิ (Change Chart Type) 
ฏ. แทบ็รูปแบบ(Format) >เปล่ียนชนิดแผนภูมิ (Change Chart Type) 
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6. การเคล่ือนยา้ยส่วนประกอบต่างๆบนแผนภูมิขอ้ใดถูกตอ้ง 
ฌ. คลิกเมา้คา้งท่ีส่วนประกอบ >ลากเมา้ไปวางตรงต าแหน่งท่ีตอ้งการ 
ญ. คลิกเมา้ขวาท่ีส่วนประกอบ >เลือกค าสั่งยา้ย 
ฎ. คลิกส่วนประกอบ >คลิกแทบ็ออกแบบ(Design) คลิกปุ่มยา้ยแผนภูมิ 
ฏ. ถูกทั้งขอ้ ก. และขอ้ ข. 

7.  ขอ้ใดคือประโยชน์ของการใชส้ไตลส์ าเร็จรูป 
ฌ. ช่วยใหส้ร้างแผนภูมิไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
ญ. เปล่ียนชนิดแผนภูมิอยา่งรวดเร็ว 
ฎ. เปล่ียนสีและลกัษณะของแผนภูมิอยา่งรวดเร็ว 
ฏ. เปล่ียนต าแหน่งส่วนประกอบต่างๆอยา่งรวดเร็ว 

8.  ขอ้ใดคือวธีิการสร้าง SmartArt ท่ีถูกตอ้ง 
ฌ. แทบ็หนา้แรก (Home)>SmartArt  
ญ. แทบ็แทรก >SmartArt 
ฎ. แทบ็ออกแบบ (Design) >SmartArt 
ฏ. แทบ็เคา้โครง (Layout) >SmartArt 

9.  ขอ้ใดคือประโยชน์ของ SmartArt 
ฌ. แสดงความสัมพนัธ์ของขอ้มูลเป็นล าดบัขั้นตอน 
ญ. เปรียบเทียบความแตกต่างของขอ้มูลแต่ละชนิดอยา่งชดัเจน 
ฎ. ใชดู้แนวโนม้ขอ้มูลอยา่งรวดเร็วแบบไม่ตอ้งการรายละเอียด 
ฏ. ใชว้เิคราะห์ขอ้มูลโดยดูผลจากการจบักลุ่มกนัของชุดขอ้มูล 

10.หากตอ้งการลบรูปทรงของ SmartArt ตอ้งท าอยา่งไร 
ฉ.  แทบ็ออกแบบ (Design) >ลบรูปทรง(Delete Shape) 
ช. แทบ็เคา้โครง (Layout) >ลบรูปทรง(Delete Shape) 
ซ. คลิกรูปทรงท่ีตอ้งการลบ >กดปุ่ม Delete ท่ีแป้นพิมพ ์
ฌ. ถูกทั้งขอ้ ก. และขอ้ ค. 
  

 
หมายเหตุ    แบบฝึกหดัทา้ยบทท่ี  5บรรจุอยูใ่นส่ือสนบัสนุนบนเวบ็ผา่นเวบ็ 
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เฉลยแบบทดสอบท้ายบทที ่5 
 

1. ง 6.ก 
2.  ง 7.ค 
3.  ก 8.ข 
4.ข 9.ก 
5.ก 10.ค 
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ค าช้ีแจง  ตรวจสอบผลงานของนกัเรียน โดยท าเคร่ืองหมาย  ลงในช่องท่ีตรงกบัความเป็นจริง 

เลขท่ี 

 
 
 
 
 

ช่ือ-สกุล 

รายการประเมิน  
 
 
 
 

รวมคะแนน 

 
 
 
 
 

ระดบัคุณภาพ 

กระบวนการ ผลงาน 

กา
รส

ร้า
งแ
ผน

ภูมิ
 

กา
รป

รับ
แต่

งแ
ผน

ภูมิ
 

กา
รเรี

ยก
ใช
ค้ า
สัง่

ต่า
งๆ

 

รูป
แบ

บแ
ผน

ภูมิ
เส
้นแ

นว
ตั ้ง

 

ยอ
ดข

าย
สิน

คา้
แต่

ละ
ภา
ค 

สีแ
ผน

ภูมิ
 

3 3 3 3 3 3 18 

1          

2          

3          

4          

5          

6          

7          

8          

9          

10          
11          

12          

13          
14          

     เกณฑ์การตดัสินคุณภาพ 

ช่วงคะแนน ระดบัคุณภาพ 

17 – 18 ดีมาก 

14 - 16 ดี 

10 - 13 พอใช ้

5 - 9 ตอ้งปรับปรุง 

 
 

แบบประเมนิใบงาน 

เร่ือง  การสร้างแผนภูม ิ

ลงช่ือ...................................................ผูป้ระเมิน 
(นางชรินรัตน์  สมอดง)วนัท่ี  ......  เดือน   

........................  พ.ศ.  2558 
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ค าช้ีแจง  ตรวจสอบผลงานของนกัเรียน โดยท าเคร่ืองหมาย  ลงในช่องท่ีตรงกบัความเป็นจริง 

เลขท่ี 

 
 
 
 
 

ช่ือ-สกลุ 

รายการประเมิน  

 
 
 
 

รวมคะแนน 

 

 
 
 
 

ระดบัคุณภาพ 

กระบวนการ ผลงาน 
กา
รส

ร้า
งS

ma
rtA

rt 

กา
รป

รับ
แต

่ ง S
ma

rtA
rt 

กา
รเรี

ยก
ใช
ค้ า
สั ่ง

ต่ า
งๆ

 

รูป
แบ

บ 
Sm

art
Ar

t  ก
รว
ย 

ขอ้
คว

าม
ใน

 Sm
art

Ar
t 

สีS
ma

rtA
rt 

3 3 3 3 3 3 18 
1          
2          
3          
4          

5          

6          

7          

8          

9          

10          

11          

12          

13          

14          

     เกณฑ์การตดัสินคุณภาพ 

ช่วงคะแนน ระดบัคุณภาพ 
19 – 21 ดีมาก 
16 - 18 ดี 
10 - 15 พอใช ้
5 - 9 ตอ้งปรับปรุง 

แบบประเมนิใบงาน 

เร่ือง  การสร้าง SmartArt 

ลงช่ือ...................................................ผูป้ระเมิน 
(นางชรินรัตน์  สมอดง)วนัท่ี  ......  เดือน   

........................  พ.ศ.  2558 



128 

 
 

ค าช้ีแจง  สงัเกตพฤติกรรมของนกัเรียน โดยท าเคร่ืองหมาย  ลงในช่องท่ีตรงกบัความเป็นจริง 

เลขท่ี 

รายการประเมิน 

รวม ระดบัคุณภาพ 

ความตั้งใจใน 
การท างาน 

ความรับผิดชอบในการท างาน 

กา
รมี

สม
าธิ
ใน

กา
รท

 าง
าน

 

กา
รไ
ม่ห

ยอ
กล

อ้ห
รือ
เล่น

กบั
 

เพื่
อน

ใน
ระ
หว

า่ง
ที่ท

 าง
าน

 

กา
รเข

า้เรี
ยน

 

กา
รมี

คว
าม
ระ
มดั

ระ
วงั
ใน

กา
รใ
ช้

คอ
มพิ

วเต
อร์

 

การ
ท า
งาน

เสร็
จต
าม
เวล
าที่
ก า
หน

ดแ
ละ
งาน

มี
คุณ

ภาพ
 

3 3 3 3 3 15  
1        
2        

3        

4        
5        

6        

7        
8        

9        

10        
11        

12        

13        
14        

    เกณฑ์การตดัสินคุณภาพ 
ช่วงคะแนน ระดบัคุณภาพ 

14 –15 ดีมาก 

11 - 13 ดี 

8 - 10 ผา่น 

5 - 7 ไม่ผา่น 

 

แบบสังเกตพฤตกิรรม 

 

ลงช่ือ...................................................ผูป้ระเมิน 
(นางชรินรัตน์  สมอดง)วนัท่ี  ......  เดือน   

........................  พ.ศ.  2558 
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เลขท่ี ช่ือ – สกลุ 

หวัขอ้การประเมิน 

 
รวมคะแนน
ร้อยละ 

อธิ
บา
ยส่

วน
ปร

ะก
อบ

ขอ
ง

แผ
นภ

ูมิไ
ด ้

- ส
าม
าร
ถส

ร้า
งแ
ผน

ภูมิ
ได

 ้
- ส

าม
าร
ถต

กแ
ต่ง
แผ

นภ
ูมิไ

ด ้
 มีค

วา
มต

ั ้งใ
จแ
ละ
มีค

วา
ม

รับ
ผิด

ชอ
บต่

อก
าร
เรีย

น 

คะแนน(5) ร้อยละ คะแนน(18) ร้อยละ คะแนน(8) ร้อยละ  

1         
2         
3         
4         
5         
6         
7         
8         
9         
10         
11         
12         
13         
14         

 
 

ลงช่ือ...................................................ผูป้ระเมิน 
         (นางชรินรัตน์  สมอดง) 

      วนัท่ี  .........  เดือน   ..........................  พ.ศ.  2558 
 

 

แบบกรอกคะแนน   
เร่ือง  การสร้างแผนภูม ิ
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เลขท่ี ช่ือ – สกลุ 

หวัขอ้การประเมิน 

 
รวมคะแนน
ร้อยละ 

กา
รส

ร้า
งแ
ละ

ปรั
บแ

ต่ ง
 

Sm
art

Ar
t 

สร้
าง
แล

ะป
รับ

แต
ง่ S

ma
rtA

rt ไ
ด ้

มีค
วา
มต

ั ้งใ
จแ
ละ
มีค

วา
ม

รับ
ผิด

ชอ
บต่

อก
าร
เรีย

น 

คะแนน(5) ร้อยละ คะแนน(18) ร้อยละ คะแนน(7) ร้อยละ  

1         
2         
3         
4         
5         
6         
7         
8         
9         
10         
11         
12         
13         
14         

 
 

ลงช่ือ...................................................ผูป้ระเมิน 
       (นางชรินรัตน์  สมอดง) 

      วนัท่ี  .........  เดือน   ..........................  พ.ศ.  2558 

 
 

แบบกรอกคะแนน   
เร่ือง  การสร้าง SmartArt 
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เกณฑ์การประเมินใบงาน เร่ือง  การสร้างแผนภูมิ 
 

รายการ 
การประเมนิ 

ระดบัคะแนน 

3 2 1 

กร
ะบ

วน
กา
ร 

การสร้างแผนภูมิ สามารถสร้างแผนภูมิ 
ไดอ้ยา่งคล่องแคล่ว 

สามารถสร้างแผนภูมิ
ไดใ้นระดบัพอใช ้

สามารถสร้าง
แผนภูมิ ไดช้า้ 

การปรับแต่งแผนภูมิ สามารถปรับแต่ง
แผนภูมิ ไดอ้ยา่ง
คล่องแคล่ว 

สามารถปรับแต่ง
แผนภูมิ ไดใ้นระดบั
พอใช ้

สามารถปรับแต่ง
แผนภูมิ ไดช้า้ 

การเรียกใชค้  าสัง่ต่างๆ  เรียกใชค้  าสัง่ไดอ้ยา่ง
คล่องแคล่ว  

เรียกใชค้  าสัง่ไดใ้น
ระดบัพอใช ้ 

เรียกใชค้  าสัง่ไดช้า้   

ผล
งา
น 

รูปแบบแผนภูมิ
เสน้แนวตั้ง 

ขนาด ตาราง5แถว  
3คอลมันค์รบถูกตอ้ง 

ขนาดตาราง และ
คอลมัน์ถูกตอ้งตามท่ี
ก าหนดอยา่งใดอยา่ง
หน่ึง 

ขนาดตาราง และ
คอลมัน์ไม่ถูกตอ้ง
ตามท่ีก าหนด 

ปรับแตง่สีแผนภูมิ - เสน้ขอบตาราง
ขนาด¾ พ. 
- สีพ้ืนหลงัตารางสี
เขียวถูกตอ้งตามท่ี
ก าหนด 

เสน้ขอบตารางและ สี
พ้ืนหลงัตารางถูกตอ้ง
อยา่งใดอยา่งหน่ึง 

เสน้ขอบตารางและ 
สีพ้ืนหลงัตารางไม่
ถูกตอ้งตามท่ี
ก าหนด 

ขอ้มูลยอดขาย 4 ภาค ขอ้มูลยอดขายถูกตอ้ง
ทุกภาค 

ขอ้มูลยอดขายถูกตอ้ง 2 
ภาค 

ขอ้มูลยอดขายไม่ถูก
ตามท่ีก าหนด 
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เกณฑ์การประเมินใบงาน เร่ือง  การสร้าง SmartArt 

รายการ 
การประเมนิ 

ระดบัคะแนน 

3 2 1 

กร
ะบ

วน
กา
ร 

การสร้างSmartArt สามารถสร้าง 
SmartArt ไดอ้ยา่ง
คล่องแคล่ว 

สามารถสร้าง 
SmartArtไดใ้นระดบั
พอใช ้

สามารถสร้าง 
SmartArt ไดช้า้ 

การปรับแต่งSmartArt สามารถปรับแต่ง 
SmartArt ไดอ้ยา่ง
คล่องแคล่ว 

สามารถปรับแต่ง 
SmartArt ไดใ้นระดบั
พอใช ้

สามารถปรับแต่ง 
SmartArt ไดช้า้ 

การเรียกใชค้  าสัง่ต่างๆ  เรียกใชค้  าสัง่ไดอ้ยา่ง
คล่องแคล่ว  

เรียกใชค้  าสัง่ไดใ้น
ระดบัพอใช ้ 

เรียกใชค้  าสัง่ไดช้า้   

ผล
งา
น 

รูปแบบSmartArt ทรง
กรวย 

รูปแบบตรงตามท่ี
ก าหนด 

รูปแบบไม่ตรงตามท่ี
ก าหนด 

ไม่มีการจดัรูปแบบ 

ปรับแตง่ขอ้ความ ขอ้ความถูกตอ้ง
ตามท่ีก าหนดทั้งหมด 

ขอ้ความถูกตอ้ง
บางส่วน 

ขอ้ความไม่ถูกตอ้ง
ตามท่ีก าหนด 

ปรับแตง่สี ปรับแตง่สีได้
สวยงามเขา้กบัเน้ือหา 

ปรับแตง่สีพอใชไ้ดก้บั
เน้ือหา 

ไม่ปรับแต่งสี 

เกณฑ์การสังเกตพฤติกรรม 

รายการ 
การประเมนิ 

ระดบัคะแนน 

3 2 1 
ความตั้งใจในการ
ท างาน 

มีสมาธิในการท างาน
เสมอ 

ขาดสมาธิในการท างาน 
1 คร้ัง 

ขาดสมาธิในการท างาน 
3 คร้ัง 

ไม่หยอกลอ้หรือเล่นกบั
เพ่ือนในระหวา่งท่ีท างาน 

หยอกลอ้หรือเล่นกบั
เพ่ือนในระหวา่งท่ีท างาน  
1  คร้ัง 

หยอกลอ้หรือเล่นกบั
เพ่ือนในระหวา่งท่ี
ท างาน  3  คร้ัง 

ความรับผิดชอบใน 
การท างาน 

เขา้เรียนตรงเวลา เขา้เรียนชา้กวา่เวลาเรียน   
5  นาที 

เขา้เรียนชา้กวา่เวลาเรียน   
10 นาที 

มีความระมดัระวงัในการ
ใชค้อมพิวเตอร์ 
ทุกคร้ัง 

ไม่มีความระมดัระวงัใน
การใชค้อมพิวเตอร์  1  
คร้ัง 

ไม่มีความระมดัระวงัใน
การใชค้อมพิวเตอร์  3  
คร้ัง 

ท างานเสร็จตามเวลาท่ี
ก าหนดและงานมีคุณภาพ 

ท างานเสร็จตามเวลาท่ี
ก าหนด 

ท างานไม่เสร็จตามเวลาท่ี
ก าหนด 
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แผนการจัดการเรียนรู้ที ่ 6 
 

กลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี(คอมพวิเตอร์)        ช้ันมัธยมศึกษาปีที ่  1 

เร่ือง การแทรกรูปภาพ  เวลา 2 ช่ัวโมง 

ผู้สอน  นางชรินรัตน์  สมอดง   สอนวนัที่……………….. 

 

สาระส าคัญ  

 รูปภาพท่ีนิยมน ามาใชป้ระกอบเอกสารนั้นมีหลายชนิดดว้ยกนั เช่น ภาพถ่าย ภาพตดั

ปะ และลายเส้น เป็นตน้ ซ่ึงเน้ือหาในบทน้ีนกัเรียนจะไดเ้รียนรู้วธีิการท างานกบัรูปภาพ เช่น 

การแทรก การลบ การจดัต าแหน่งรูปภาพ เป็นตน้ 

 

จุดประสงค์การเรียนรู้   

 หลงัจากการเรียนเร่ืองนีแ้ล้วนักเรียนสามารถ 

 1. สามารถอธิบายวธีิการท างานกบัรูปภาพได ้

 2.  แทรกและลบรูปภาพออกจากเอกสารได ้

 3. จดัต าแหน่งและวางรูปภาพร่วมกบัขอ้ความได ้

 4. มีความตั้งใจและมีความรับผิดชอบต่อการเรียน 

 

สาระการเรียนรู้ 

 1. การแทรกและลบรูปภาพออกจากเอกสาร 

 2. การจดัต าแหน่งและวางรูปภาพร่วมกบัขอ้ความ 
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ส่ือการเรียนรู้ 

 1.  ส่ือสนบัสนุนบนเวบ็ผา่นเวบ็ บทท่ี   6 เร่ือง การแทรกรูปภาพ 

 2.  ใบงานท่ี 6 เร่ือง การแทรกรูปภาพ 

 3.  แบบทดสอบทา้ยบทท่ี 6 

 

กจิกรรมการ
เรียนรู้ 

บทบาทครู บทบาทนักเรียน 

ขั้นน าเข้าสู่
บทเรียน 

แจง้จุดประสงคก์ารเรียนรู้ประจ าบทเรียน  
สนทนาทบทวนความรู้เดิมเก่ียวกบัการสร้างแผนภูมิและ SmartArt เพ่ือน าเขา้สู่บทเรียน 

ขั้นศึกษา
วเิคราะห์ 

 ศึกษาความรู้จากวดิีโอในส่ือสนบัสนุนบน
เวบ็ บทท่ี 6 เร่ือง การแทรกรูปภาพ 
ศึกษาวเิคราะห์ขอ้มูลเพ่ิมเติมจากใบความรู้ 
เร่ือง การแทรกรูปภาพในส่ือสนบัสนุนบน
เวบ็ เพื่อใชใ้นการปฏิบติัใบงานและ
แบบทดสอบทา้ยบท 

ขั้นปฏิบัต ิ คอยช่วยเหลือและใหค้  าแนะน าอยา่งใกลชิ้ด ปฏิบติัใบงานท่ี 6 เร่ือง การแทรกรูปภาพ  
ขั้นสรุปและ
เสนอผลการ

เรียนรู้ 

ร่วมกนัสรุปและเสนอผลการเรียนรู้ เร่ือง เร่ือง การแทรกรูปภาพ  
ค าถามดงัน้ี 

- การแทรกรูปภาพมีขั้นตอนอยา่งไรบา้ง 
- การตกแต่งรูปภาพมีลกัษณะอยา่งไรบา้ง 
- การวางรูปภาพกบัขอ้ความมีขั้นตอน

อยา่งไรบา้ง 

แลกเปล่ียนเรียนรู้กบัเพ่ือนคนอ่ืน เป็นการ
ประเมินเบ้ืองตน้  

สรุปสาระส าคญัอีกคร้ังเพ่ือเป็นการทบทวน
ความรู้ความเขา้ใจ 

ขั้นปรับปรุง
การเรียนรู้และ

น าไปใช้ 

สุ่มนกัเรียน 2-3 คน น าเสนอเก่ียวกบัเร่ือง 
การแทรกรูปภาพ  

นกัเรียนในหอ้งแสดงความคิดเห็น และ
เสนอแนะส่ิงท่ีควรปรับปรุงแกไ้ขเพื่อ
น าไปใช ้

ขั้นการ
ประเมนิผล 

ใบงานท่ี 6 เร่ือง เร่ือง การแทรกรูปภาพ   
แบบทดสอบทา้ยบทท่ี 6  
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การวดัและประเมินผล   

วตัถุประสงค์ 
วธีิการวดั 

และประเมิน 
เคร่ืองมือ น า้หนัก เกณฑ์ 

1. สามารถอธิบายวธีิการ

ท างานกบัรูปภาพได ้

ทดสอบ แบบทดสอบทา้ยบทท่ี 6 
20% 

 

 

 

 

ร้อยละ 80

ถือวา่ผา่น

เกณฑ ์

 

 

 

2. สามารถแทรกและลบ

รูปภาพออกจากเอกสาร

ได ้

 

 

- การสังเกต 

- ตรวจผลงาน 

 

 

 

 

-  แบบประเมินใบงาน   

 
70% 

3. สามารถจดัต าแหน่ง

และวางรูปภาพร่วมกบั

ขอ้ความได ้

4. มีความตั้งใจและมี

ความรับผดิชอบต่อการ

เรียน 

- การสังเกต - แบบสังเกตพฤติกรรม 

 10% 
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บันทกึผลหลงัการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ 
ผลการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ 
………………………………………………………..………………………………

…………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………… 

ปัญหาและอุปสรรคทีพ่บ 
………………………………………………………..………………………………

…………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………… 

ข้อเสนอแนะ/แนวทางการปรับปรุงแก้ไขการจัดกจิกรรมการเรียนรู้ 
………………………………………………………..………………………………

…………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………… 

ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะเพิม่เติมของผู้บริหารสถานศึกษาหรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
........................................................................................................................................

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

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

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

...................................................................................................................................................... 
 
     ลงช่ือ    .....................................................................
                   (นายพิทกัษ ์   เอน็ดู) 

     ต าแหน่งผูอ้  านวยการโรงเรียนโคกโพธ์ิไชยศึกษา 
     วนัท่ี  ...........  เดือน   ..........................  พ.ศ.  2558 
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ใบงานที ่ 6 เร่ืองการแทรกรูปภาพ 
 
จุดประสงค์การเรียนรู้  

หลงัจากการเรียนเร่ืองนีแ้ล้วนักเรียนสามารถ 

 1. สามารถแทรกและลบรูปภาพออกจากเอกสารได ้

4. สามารถจดัต าแหน่งและวางรูปภาพร่วมกบัขอ้ความได ้

 
  
ค าช้ีแจง      ใหน้กัเรียนฝึกปฏิบติัลงในเคร่ืองคอมพิวเตอร์  ก าหนดเวลาในการท า
กิจกรรม  20  นาที ตามหวัขอ้ต่อไปน้ี 
  
        1. ใหน้กัเรียนเปิดเอกสารช่ือ EXAM4 แลว้จดัรูปแบบ แทรกรูปภาพ และต าแหน่ง
ขอ้ความในตาราง ดงัรูป 

ตารางเรียน 
          เวลา 
วนั 

9.00 – 10.00 น. 10.00 – 11.00น. 

พกั
กล

าง
วนั

 

13.00- 14.00 น. 14.00- 15.00 น. 15.00 – 16.00 
น. 

เรียนพเิศษ 

จนัทร์ Computer คณิตศาสตร์ English วิทยาศาสตร์ 
องัคาร Computer English วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ 

พธุ คณิตศาสตร์ English ศิลปะ วิทยาศาสตร์ 
พฤหสับดี English คณิตศาสตร์ สงัคมศึกษา ศิลปะ พละศึกษา 
ศุกร์ English คณิตศาสตร์ Computer ศิลปะ 

 

 
 2.  ใหน้กัเรียนบนัทึกเอกสาร โดยใชช่ื้อ EXAM6 

หมายเหตุ  ใบงานท่ี  6บรรจุอยูใ่นส่ือสนบัสนุนบนเวบ็ผา่นเวบ็ 
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แบบทดสอบท้ายบทที ่ 6 
จงเลอืกค าตอบทีถู่กต้องทีสุ่ดเพยีงข้อเดียว 
 

1. ขอ้ใด คือ วธีิการแทรกภาพตดัปะ 

ก. แทบ็หนา้แรก (Home) >ภาพตดัปะ (Clip Art) 

ข. แทบ็หนา้แรก (Home) >ภาพตดัปะ (Clip Art) >คน้หาและเลือกรูปท่ีตอ้งการ 

ค. แทบ็แทรก (Insert) >ภาพตดัปะ (Clip Art) 

ง. แทบ็แทรก (Insert) >ภาพตดัปะ (Clip Art)>คน้หาและเลือกรูปท่ีตอ้งการ 

2. หากตอ้งการพิมพข์อ้ความลงในรูปทรงส าเร็จรูปตอ้งท าอยา่งไร 

ก. แทบ็แทรก (Insert) >เพิ่มขอ้ความ (Add Text) 

ข. แทบ็แทรก (Insert) >กล่องขอ้ความ (Text Box) 

ค. คลิกเมาส์ขวาท่ีรูปทรง >เพิ่มขอ้ความ (Add Text) 

ง. คลิกเมาส์ขวาท่ีรูปทรง >กล่องขอ้ความ (Text Box) 

3. หากตอ้งการลบรูปภาพออกจากเอกสารตอ้งท าอยา่งไร 

ก. คลิกท่ีรูปท่ีตอ้งการลบ แลว้กด ปุ่ม Delete ท่ีแป้นพิมพ ์

ข. คลิกท่ีรูปท่ีตอ้งการลบแลว้กดปุ่ม Alt + Delete ท่ีแป้นพิมพ ์

ค. คลิกท่ีรูปท่ีตอ้งการลบ>แทบ็รูปแบบ (Format) >ลบ (Delete) 

ง. คลิกท่ีรูปท่ีตอ้งการลบ>แทบ็รูปแบบ (Format) >ตดั (Cut)  

4. ขอ้ใดต่อไปน้ีกล่าว ไม่ถูกตอ้ง เก่ียวกบัการจดัรูปภาพดว้ยค าสั่งตดัขอ้ความ (Wrap 

Text) 

ก. การจดัแบบแนวเดียวกนักบัขอ้ความ (In Line with Text)คือ การวางไวบ้รรทดั

เดียวกบัขอ้ความ 

ข. การแบบจดัจตุัรัส (Square)คือ การจดัขอ้ความใหเ้ลือกรูปเป็นกรอบส่ีเหล่ียม 

ค. การจดัแบบลอ้มรอบ (Tight)คือการจดัขอ้ความใหล้อ้มไปตามรูปร่างของรูป 

ง. การจดัแบบทะลุผา่น (Though) คือการวางรูปไวด้า้นหลงั 

 



139 

5. ขอ้ใดคือ วธีิการปรับขนาดรูปโดยการรักษามาตราส่วนของรูปไว ้

ก. วางเมาส์บนจุดวงกลมตรงมุมรูป >คลิกเมาส์แลว้ลากเพื่อปรับขนาด 

ข. วางเมาส์บนจุดวงกลมดา้นขา้งรูป >คลิกเมาส์แลว้ลากเพื่อปรับขนาด 

ค. วางเมาส์บนจุดส่ีเหล่ียมตรงมุมรูป >คลิกเมาส์แลว้ลากเพื่อปรับขนาด 

ง. วางเมาส์บนจุดส่ีเหล่ียมดา้นขา้งรูป >คลิกเมาส์แลว้ลากเพื่อปรับขนาด 

6. หากตอ้งการเปล่ียนโทนสีรูปภาพตอ้งใชค้  าสั่งในขอ้ใด 

ก. แทบ็รูปแบบ (Format) >สี (Color) 

ข. แทบ็รูปแบบ (Format) >แรเงา (Shade) 

ค. แทบ็ออกแบบ (Design) >สี (Color) 

ง. แทบ็ออกแบ (Design) >แรเงา (Shade) 

7. ในขั้นตอนการลบพื้นหลงัออกจากรูป พื้นหลงัส่วนท่ีให้โปรแกรมลบออกจะแสดง

เป็นสีใด 

ก. สีแดง    ข. สีส้ม 

ค.สีม่วง    ง. สีน ้าเงิน 

8. ขอ้ใดคือ ประโยชน์ของการใชค้  าสั่งบีบอดัรูปภาพ (Compress Pictures) 

ก. ช่วยลดขนาดของไฟลเ์อกสารท าใหส้ะดวกในการแชร์ไฟลง์านผา่น

อินเตอร์เน็ต 

ข. ช่วยปรับขนาดรูปใหเ้ล็กลงง่ายต่อการตกแต่ง 

ค. ช่วยลดภาระการท างานของคอมพิวเตอร์ 

ง. ไม่มีขอ้ถูก 

9. การจบัภาพจากหนา้จอคอมพิวเตอร์มาวางบนเอกสารมีก่ีลกัษณะ 

ก. 1 ลกัษณะ 

ข. 2  ลกัษณะ 

ค. 3 ลกัษณะ 

ง. 4 ลกัษณะ 
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10. ขอ้ใด คือ วธีิการจบัภาพทั้งหนา้จอมาวางบนเอกสาร 

ก. แทบ็แทรก (Insert) >ภาพหนา้จอ (Screenshot)> เลือกหนา้จอท่ีตอ้งการ 

ข. แทบ็แทรก (Insert) >ภาพหนา้จอ (Screenshot)> การคลิปหนา้จอ (Screen 

Clipping) 

ค. แทบ็รูปแบบ (Format) >ภาพหนา้จอ (Screenshot)> เลือกหนา้จอท่ีตอ้งการ 

ง. แทบ็รูปแบบ (Format) >ภาพหนา้จอ (Screenshot)>การคลิปหนา้จอ (Screen 

Clipping) 

 
หมายเหตุ    แบบฝึกหดัทา้ยบทท่ี  6บรรจุอยูใ่นส่ือสนบัสนุนบนเวบ็ผา่นเวบ็ 
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เฉลยแบบทดสอบท้ายบทที ่6 
 

1. ค 6.ก 
2.  ค 7. ค 
3.  ก 8. ก 
4.  ง 9. ข 
5.  ก 10. ก 
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ค าช้ีแจง  ตรวจสอบผลงานของนกัเรียน โดยท าเคร่ืองหมาย  ลงในช่องท่ีตรงกบัความเป็นจริง 

เลขท่ี 

 
 
 
 
 

ช่ือ-สกุล 

รายการประเมิน  
 
 

รวม
คะแนน 

 
 
 

ระดบั
คุณภาพ 

กระบวนการ ผลงาน 
กา
รแ
ทร

กรู
ปภ

าพ
 

กา
รล
บรู

ปภ
าพ

ออ
กจ

าก
เอก

สา
ร 

กา
รจ
ดัต

 าแ
หน่

งแ
ละ

วา
งรู
ปภ

าพ
ร่ว
มก

บั
ขอ้

คว
าม

 

กา
รเรี

ยก
ใช
ค้ า
สัง่

ต่า
งๆ

 

แท
รก
รูป

ภา
พ 

จดั
ต า
แห

น่ง
แล

ะว
าง
รูป

ภา
พร่

วม
กบั

ขอ้
คว

าม
 

ใส่
เอฟ

เฟ็
กต

 ์ป
รับ

สี 

3 3 3 3 3 3 3 21 

1           

2           

3           

4           

5           
6           

7           

8           

9           

10           
11           

12           

13           

14           
 

     เกณฑ์การตดัสินคุณภาพ 

ช่วงคะแนน ระดบัคุณภาพ 

19 – 21 ดีมาก 

16 - 18 ดี 

10 - 15 พอใช ้

5 - 9 ตอ้งปรับปรุง 

แบบประเมนิใบงาน 

เร่ือง  การแทรกรูปภาพ 

ลงช่ือ...................................................ผูป้ระเมิน 
(นางชรินรัตน์  สมอดง)วนัท่ี  ......  เดือน   

........................  พ.ศ.  2558 
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ค าช้ีแจง  สงัเกตพฤติกรรมของนกัเรียน โดยท าเคร่ืองหมาย  ลงในช่องท่ีตรงกบัความเป็นจริง 
 

เลขท่ี 

รายการประเมิน 

รวม ระดบัคุณภาพ 

ความตั้งใจใน 
การท างาน 

ความรับผิดชอบในการท างาน 

กา
รมี

สม
าธิ
ใน

กา
รท

 าง
าน

 

กา
รไ
ม่ห

ยอ
กล

อ้ห
รือ
เล่น

กบั
 

เพื่
อน

ใน
ระ
หว

า่ง
ที่ท

 าง
าน

 

กา
รเข

า้เรี
ยน

 

กา
รมี

คว
าม
ระ
มดั

ระ
วงั
ใน

กา
รใ
ช้

คอ
มพิ

วเต
อร์

 

การ
ท า
งาน

เสร็
จต
าม
เวล
าที่
ก า
หน

ดแ
ละ
งาน

มี
คุณ

ภาพ
 

3 3 3 3 3 15  
1        

2        

3        

4        
5        

6        

7        
8        

9        

10        
11        

12        

13        
14        

    เกณฑ์การตดัสินคุณภาพ 
ช่วงคะแนน ระดบัคุณภาพ 

14 –15 ดีมาก 

11 - 13 ดี 

8 - 10 ผา่น 

5 - 7 ไม่ผา่น 

แบบสังเกตพฤตกิรรม 

 

ลงช่ือ...................................................ผูป้ระเมิน 
(นางชรินรัตน์  สมอดง)วนัท่ี  ......  เดือน   

........................  พ.ศ.  2558 
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เลขท่ี ช่ือ – สกลุ 

หวัขอ้การประเมิน 

 
รวมคะแนน
ร้อยละ 

อธิ
บา
ยว
ธิีก

าร
ท า
งา
นก

บั
รูป

ภา
พไ

ด ้

-ส
าม
าร
ถแ

ทร
กแ

ละ
ลบ

รูป
ภา
พ

ออ
กจ

าก
เอก

สา
รไ
ด ้

-ส
าม
าร
ถจ

ดัต
 าแ
หน่

งแ
ละ

วา
ง

รูป
ภา
พร่

วม
กบั

ขอ้
คว

าม
ได

 ้

  มีค
วา
มต

ั ้งใ
จแ
ละ
มีค

วา
ม

รับ
ผิด

ชอ
บต่

อก
าร
เรีย

น 

คะแนน(10) ร้อยละ คะแนน(21) ร้อยละ คะแนน(15) ร้อยละ  

1         
2         
3         
4         
5         
6         
7         
8         
9         
10         
11         
12         
13         
14         

 
 

ลงช่ือ...................................................ผูป้ระเมิน 
       (นางชรินรัตน์  สมอดง) 

      วนัท่ี  .........  เดือน   ..........................  พ.ศ.  2558 
 

 

แบบกรอกคะแนน   
เร่ือง  การแทรกรูปภาพ 
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เกณฑ์การประเมินใบงาน เร่ือง  การแทรกรูปภาพ 
 

รายการ 
การประเมิน 

ระดบัคะแนน 

3 2 1 

กร
ะบ

วน
กา
ร 

การแทรกรูปภาพ สามารถแทรกรูปภาพได้
อยา่งคล่องแคล่ว 

สามารถแทรกรูปภาพได้
ในระดบัพอใช ้

สามารถแทรกรูปภาพ
ไดช้า้ 

การลบรูปภาพออกจาก
เอกสาร 

สามารถลบรูปภาพออกจาก
เอกสารไดอ้ยา่งคล่องแคล่ว 

สามารถลบรูปภาพออก
จากเอกสารไดใ้นระดบั
พอใช ้

สามารถลบรูปภาพออก
จากเอกสารไดช้า้ 

การจดัต าแหน่งและวาง
รูปภาพร่วมกบัขอ้ความ 

สามารถจดัต าแหน่งและวาง
รูปภาพร่วมกบัขอ้ความได้
อยา่งคล่องแคล่ว 

สามารถจดัต าแหน่งและ
วางรูปภาพร่วมกบั
ขอ้ความไดใ้นระดบัพอใช ้

สามารถจดัต าแหน่ง
และวางรูปภาพร่วมกบั
ขอ้ความดช้า้ 

การเรียกใชค้  าสัง่ต่างๆ เรียกใชค้  าสัง่ไดอ้ยา่ง
คล่องแคล่ว  

เรียกใชค้  าสัง่ไดใ้นระดบั
พอใช ้ 

เรียกใชค้  าสัง่ไดช้า้   

ผล
งา
น 

แทรกรูปภาพ 
-ภาพจากแฟ้ม 
-ภาพตดัปะ 

แทรกรูปภาพ 
-ภาพจากแฟ้ม 
-ภาพตดัปะ ครบถูกตอ้ง 

แทรกรูปภาพ 
-ภาพจากแฟ้ม 
-ภาพตดัปะ ถูกตอ้งตามท่ี
ก าหนดอยา่งใดอยา่งหน่ึง 

แทรกรูปภาพ 
-ภาพจากแฟ้ม 
-ภาพตดัปะไม่ถูกตอ้ง
ตามท่ีก าหนด 

จดัต าแหน่งและวางรูปภาพ
ร่วมกบัขอ้ความ 

จดัต าแหน่งและวางรูปภาพ
ร่วมกบัขอ้ความถูกตอ้ง
ตามท่ีก าหนด 

จดัต าแหน่งและวาง
รูปภาพร่วมกบัขอ้ความ
ถูกตอ้งอยา่งใดอยา่งหน่ึง 

จดัต าแหน่งและวาง
รูปภาพร่วมกบัขอ้ความ
ไม่ถูกตอ้งตามท่ี
ก าหนด 

ใส่เอฟเฟ็กต ์ปรับสี ใส่เอฟเฟ็กต ์ปรับสี  ครบ 
สวยงาม 

ใส่เอฟเฟ็กต ์หรือปรับสี 
อยา่งใดอยา่งหน่ึง 

ไม่ใส่เอฟเฟ็กต ์และ
ปรับสี 
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เกณฑ์การสังเกตพฤติกรรม 
 

รายการ 
การประเมนิ 

ระดบัคะแนน 

3 2 1 
ความตั้งใจในการ
ท างาน 

มีสมาธิในการท างาน
เสมอ 

ขาดสมาธิในการท างาน 
1 คร้ัง 

ขาดสมาธิในการท างาน 
3 คร้ัง 

ไม่หยอกลอ้หรือเล่นกบั
เพ่ือนในระหวา่งท่ีท างาน 

หยอกลอ้หรือเล่นกบั
เพ่ือนในระหวา่งท่ีท างาน  
1  คร้ัง 

หยอกลอ้หรือเล่นกบั
เพ่ือนในระหวา่งท่ี
ท างาน  3  คร้ัง 

ความรับผิดชอบใน 
การท างาน 

เขา้เรียนตรงเวลา เขา้เรียนชา้กวา่เวลาเรียน   
5  นาที 

เขา้เรียนชา้กวา่เวลาเรียน   
10 นาที 

มีความระมดัระวงัในการ
ใชค้อมพิวเตอร์ 
ทุกคร้ัง 

ไม่มีความระมดัระวงัใน
การใชค้อมพิวเตอร์  1  
คร้ัง 

ไม่มีความระมดัระวงัใน
การใชค้อมพิวเตอร์  3  
คร้ัง 

ท างานเสร็จตามเวลาท่ี
ก าหนดและงานมีคุณภาพ 

ท างานเสร็จตามเวลาท่ี
ก าหนด 

ท างานไม่เสร็จตามเวลาท่ี
ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
เคร่ืองมือที่ใช้ในการวจิยั 
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แบบประเมนิแผนการจัดการเรียนรู้แบบปฏบัิติการ เร่ือง โปรแกรมประมวลผลค า  
โดยมส่ืีอสนับสนุนบนเวบ็  ช้ันมธัยมศึกษาปีที ่1 

 
1. แบบประเมินน้ีใชส้ าหรับผูเ้ช่ียวชาญในการพิจารณาคุณภาพแผนการจดัการเรียนรู้

แบบปฏิบติัการ เร่ือง โปรแกรมประมวลผลค า โดยมีส่ือสนบัสนุนบนเวบ็  ชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี 1 

โรงเรียนโคกโพธ์ิไชยศึกษา อ าเภอโคกโพธ์ิไชย จงัหวดัขอนแก่น 

2. ขออนุเคราะห์ท่านผูเ้ช่ียวชาญพิจารณาจากรายการประเมินแผนการจดัการเรียนรู้แบบ
ปฏิบติัการ เร่ือง โปรแกรมประมวลผลค า โดยมีส่ือสนบัสนุนบนเวบ็  ชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี 1 ท่ี
ผูว้จิยัไดน้ าเสนอมาพร้อมกบัแบบประเมินน้ีวา่มีคุณภาพในระดบัใด โดยเกณฑก์ารให้คะแนน
เป็นแบบจดัอนัดบัคุณภาพเป็นมาตราส่วนประมาณค่า 5 ระดบั (Rating Scale) แลว้ใหค้ะแนน
ดงัน้ี 

5 หมายถึง  คุณภาพของแผนเหมาะสมมากท่ีสุด 
4 หมายถึง  คุณภาพของแผนเหมาะสมมาก 
3 หมายถึง  คุณภาพของแผนเหมาะสมปานกลาง 
2 หมายถึง  คุณภาพของแผนเหมาะสมนอ้ย 
1 หมายถึง  คุณภาพของแผนเหมาะสมนอ้ยท่ีสุด 

 ขอความกรุณาท่านผูเ้ช่ียวชาญไดโ้ปรดพิจารณาแผนการจดัประสบการณ์เรียนรู้ตาม
รายการประเมินวา่เหมาะวา่เพียงใด โดยท าเคร่ืองหมาย  ลงในช่องท่ีตรงกบัความคิดเห็นของ
ท่านและไดเ้สนอแนะเพิ่มเติมลงในช่องวา่งทา้ยรายการ ทั้งน้ีเพื่อจะไดเ้ป็นประโยชน์ต่อผูว้จิยั
ในการปรับปรุงแผนการจดัการเรียนรู้ใหมี้คุณภาพดียิง่ข้ึน 
 
 
     ขอขอบพระคุณในความอนุเคราะห์เป็นอยา่งสูง 
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แบบประเมนิแผนการจัดการเรียนรู้แบบปฏบัิติการ เร่ือง โปรแกรมประมวลผลค า  
โดยมส่ืีอสนับสนุนบนเวบ็  ช้ันมธัยมศึกษาปีที ่1 

ช่ือผู้ประเมิน....................................................................
ต าแหน่ง………………………………………………….. 
สถานทีท่ างาน............................................................................................................................... 

รายการ 
ระดบัความคดิเห็น ข้อเสนอ

แนะ 5 4 3 2 1 

1. สาระส าคญั 

   1.1 สอดคลอ้งกบัผลการเรียนรู้       
   1.2 สอดคลอ้งกบัสาระการเรียนรู้       

2. ผลการเรียนรู้ 

   2.1 ครอบคลุมดา้นความรู้       
   2.2 ครอบคลุมดา้นทกัษะกระบวนการ       
   2.3 ครอบคลุมดา้นคุณธรรม จริยธรรม       
   2.4 ครอบคลุมกบัสาระการเรียนรู้       

3. กระบวนการจดัการเรียนรู้ 

   3.1 ระยะเวลาในการจดักิจกรรมเหมาะสม       
   3.2 กิจกรรมสอดคลอ้งกบัผลการเรียนรู้       
   3.3 กิจกรรมครอบคลุมสาระการเรียนรู้       
   3.4 กิจกรรมมีความเหมาะกบัพฒันาการของผูเ้รียน       
   3.5 กิจกรรมกระตุน้ใหผู้เ้รียนไดคิ้ด ท า และแสดงออก       
   3.6 กิจกรรมกระตุน้ใหผู้เ้รียนเรียนรู้และปฏิบติัอยา่งมี 
ขั้นตอนหรือเป็นกระบวนการ 

      

   3.7 กิจกรรมกระตุน้ใหผู้เ้รียนแสวงหาความรู้ดว้ยตนเอง       
      3.8 กิจกรรมกระตุน้ใหผู้เ้รียนมีผลงาน (สร้างช้ินงาน) 
จากการปฏิบติั 

      

      3.9 กิจกรรมสอดแทรกคุณธรรม จริยธรรม       
      3.10 กิจกรรมกระตุน้ใหผู้เ้รียนน าความรู้ไปประยกุตใ์ช้
ในชีวติจริง 
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รายการ 
ระดบัความคดิเห็น ข้อเสนอ

แนะ 5 4 3 2 1 

4. กระบวนการวดัและประเมนิผล 

   4.1 การประเมินผลครอบคลุมดา้นความรู้       
   4.3 การประเมินผลครอบคลุมดา้นทกัษะกระบวนการ       
   4.4 การประเมินผลครอบคลุมดา้นคุณธรรม จริยธรรม       
   4.5 ประเมินผลดว้นวธีิการท่ีหลากหลาย       
   4.6 มีการประเมินไปพร้อมๆ กบัการจดักิจกรรมการเรียนรู้       

5. ส่ือ/แหล่งเรียนรู้ 

   5.1 สอดคลอ้งกบัผลการเรียนรู้       
   5.2 สอดคลอ้งกบัสาระการเรียนรู้       
   5.3 สอดคลอ้งกบักิจกรรมการเรียนรู้       

 
ขอ้เสนอแนะและความคิดเห็นเพิ่มเติม 
...................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................... 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงช่ือ…………………………………………ผู้ เช่ียวชาญ 

     (…………………………………………..) 
วนัท่ี…………เดือน…………………….พ.ศ………                  
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แบบประเมินแบบทดสอบวดัผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน 

ก่อนเรียนและหลงัเรียน 
วชิา  :  ง 20244   โปรแกรมประมวลผลค า  ชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี  1  ภาคเรียนท่ี 1  ปีการศึกษา  2558  จ านวน 30 ขอ้ คดัเลือกแลว้ 
ค าช้ีแจง :  กรุณาท าเคร่ืองหมาย   ลงในช่องวา่งท่ีตรงกบัระดบัความคิดเห็นของท่านโดยตวัเลขแต่ละช่องมีความหมายดงัน้ี 

+1 หมายถึง  สอดคลอ้งกบัจุดประสงค ์
    0 หมายถึง  ไม่แน่ใจ 
  -1 หมายถึง  ไม่สอดคลอ้งกบัจุดประสงค ์
โปรแกรมประมวลผลค า 

จุดประสงค์ ความคิดหลกั 
ข้อทดสอบ ระดับความคิดเห็น 

ข้อแนะน า 
ค าถาม ตัวเลอืก +1 0 -1 

อธิบายความรู้
เบ้ืองตน้
เก่ียวกบั
โปรแกรม
ประมวลค า 

โปรแกรมประมวลผลค า (Word 
Processer) คือ โปรแกรมท่ีใชจ้ดั
เรียงค าใหอ้ยูใ่นรูปแบบท่ีตอ้งการ โดย
โปรแกรมประมวลผลค าท่ีนิยมใชก้นั
ในปัจจบุนัคือ โปรแกรม Microsoft 
Word ซ่ึงในบทเรียนน้ีนกัเรียนจะได้
รู้จกักบัส่วนประกอบต่างๆ ของ
หนา้ต่าง โปรแกรมประมวลผลค า 
รวมไปถึงวธีิการสร้างเอกสาร การ
บนัทึก และการเปิด-ปิดโปรแกรม 

1.  โปรแกรมประมวลค า
จดัเป็นโปรแกรมประเภทใด 

เฉลย  ข. 
ก. วาดรูป 
ข. พิมพเ์อกสาร 
ค. ค านวณ 
ง. น าเสนองานออนไลน ์
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โปรแกรมประมวลผลค า 

จุดประสงค์ ความคิดหลกั 
ข้อทดสอบ ระดับความคิดเห็น 

ข้อแนะน า 
ค าถาม ตัวเลอืก +1 0 -1 

  
 

2.  ค าสั่งใดต่อไปน้ีใชส้ร้าง
เอกสารใหม่  

เฉลย   ง. 
ก. แทบ็แฟ้ม (File) > ขอ้มูล (Data) 
ข. แทบ็แฟ้ม (File) > ล่าสุด (Recent) 
ค. แทบ็แฟ้ม (File) > เปิด (Open) 
ง. แทบ็แฟ้ม (File) > สร้าง (New) 
 

    

3.  คียล์ดัท่ีแป้นพิมพ ์ใด
ต่อไปน้ีใชใ้นการบนัทึก
เอกสาร 

เฉลย   ข. 
ก. Ctrl + V 
ข. Ctrl + S 
ค. Ctrl + O 
ง. Ctrl + W 
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โปรแกรมประมวลผลค า 

จุดประสงค์ ความคิดหลกั 
ข้อทดสอบ ระดับความคิดเห็น 

ข้อแนะน า 
ค าถาม ตัวเลอืก +1 0 -1 

อธิบายการ
พิมพข์อ้ความ
และการ
ท างานกบั
เอกสาร 

การพิมพ์ข้อความและการท างานกบัเอกสาร 
    ศึกษาเรียนรู้การท างานกบัเอกสาร เช่น การ
พิมพข์อ้ความ การเล่ือนเคอร์เซอร์ไปยงั
ต าแหน่งต่างๆ การแกไ้ข การใส่สญัลกัษณ์
พิเศษ การเคล่ือนยา้ย การคดัลอกและการลบ
ขอ้ความ รวมไปถึงการยกเลิกและยอ้นกลบั
ขั้นตอนการท างานดว้ยปุ่ มค าสั่งบนแถบ
เคร่ืองมือด่วน       

4.  คียล์ดัท่ี
แป้นพิมพใ์ด
ต่อไปน้ีใชใ้นการ
คดัลอกขอ้ความ 
  

เฉลย  ค 
ก. Ctrl + X 
ข.  Ctrl + V 
ค. Ctrl + C 
ง. Ctrl + B 
 

   

 

5.  หากตอ้งการข้ึน
บรรทดัใหม่ตอ้ง
กดปุ่ มใดท่ี
แป้นพิมพ ์

เฉลย  ง 
ก. Shift + Enter  
ข. Ctrl + Enter 
ค. Alt + Enter 
ง. Enter 
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โปรแกรมประมวลผลค า 

จุดประสงค์ ความคิดหลกั 
ข้อทดสอบ ระดับความคิดเห็น 

ข้อแนะน า 
ค าถาม ตัวเลอืก +1 0 -1 

  6.  หากตอ้งการใส่สัญลกัษณ์
พิเศษใหเ้อกสารตอ้งท า
อยา่งไร 
 

เฉลย  ง 
ก. แทบ็หนา้แรก (Home) > อกัษรศิลป์ (WordArt) 
ข.  แทบ็หนา้แรก (Home) > สัญลกัษณ์ (Symbol) 
ค.  แทบ็แทรก (Insert) > อกัษรศิลป์ (WordArt) 
ง. แทบ็แทรก (Insert) > สัญลกัษณ์ (Symbol) 

   

 

อธิบายการ
จดัรูปแบบ
ขอ้ความ 

การจัดรูปแบบข้อความ                
การจดัรูปแบบขอ้ความบน
เอกสารนั้นเป็นอีกหน่ึงปัจจยั
ส าคญัท่ีท าใหเ้อกสารน่าสนใจ 
ซ่ึงเน้ือหาท่ีจะศึกษา เรียนรู้ 
วิธีการก าหนดรูปแบบตวัอกัษร 
การจดัรูปแบบยอ่หนา้ การ
สร้างสไตล ์การใส่ลายน ้า รวม
ไปถึงการเปล่ียนมุมมอง
เอกสารใหเ้หมาะสมกบัการใช้
งานแต่ละแบบ 

7. การก าหนดตวัอกัษรเป็น
ตวัเอียงตอ้งกดปุ่ มใดท่ี
แป้นพิมพ ์ 

เฉลย  ง. 
ก. Ctrl + B 
ข. Ctrl + C 
ค. Ctrl + U 
ง. Ctrl + I 

   

 

8. WordArt คืออะไร 
 

ก.   เป็นรูปแบบตารางส าเร็จท่ีออกแบบมาเพ่ือความ
สวยงาม 
ข.  เป็นรูปแบบคอลมัน์ส าเร็จท่ีออกแบบมาเพ่ือความ
สวยงาม 
ค.  เป็นรูปแบบรูปภาพส าเร็จท่ีออกแบบมาเพ่ือความ
สวยงาม 
ง.  เป็นรูปแบบตวัอกัษรส าเร็จท่ีออกแบบมาเพ่ือความ
สวยงาม 
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โปรแกรมประมวลผลค า 

ความคดิหลกั 
ข้อทดสอบ 

ระดบัความ
คดิเห็น ข้อแนะน า 

ค าถาม ตวัเลอืก +1 0 -1 
  
 
            
 

9.  ขอ้ใดคือวธีิการใส่ลายน ้ าให้
เอกสาร 

เฉลย  ก. 
ก. แท็บเคา้โครงหนา้กระดาษ (Page Layout) > 

ลายน ้ า (Watermark) 
ข. แท็บหนา้แรก (Home) > ลายน ้ า 

(Watermark) 
ค. แท็บอา้งอิง (Reference) > ลายน ้ า 

(Watermark) 
ง. แท็บแทรก (Insert) > ลายน ้ า (Watermark) 

   

 

10.  หากตอ้งการตรวจสอบ
เอกสารอยา่งเร่งด่วนตอ้งเปิด
เอกสารในมุมมองใด 

เฉลย  ก 
ก. แบบร่าง (Draft) 
ข. เคา้โครงเวบ็ (Web Layout) 
ค. เคา้โครงเหมือนพิมพ ์(Print Layout) 
ง. การอ่านแบบเตม็หนา้จอ (Full Screen 

Reading) 
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โปรแกรมประมวลผลค า 

จุดประสงค์ ความคดิหลกั 
ข้อทดสอบ ระดบัความคดิเห็น 

ข้อแนะน า 
ค าถาม ตวัเลอืก +1 0 -1 

           11. ถา้ตอ้งการใส่ขอบ
หนา้กระดาษใหเ้อกสารควรใช้
ปุ่มค าสัง่ใด 

เฉลย  ค 
ก.   Watermask 
ข.   Page Color 
ค.   Page Borders 
ง.   Wrap Text 

    

12. ขอ้ใดคือการเปล่ียน
ตวัอกัษรปกติใหเ้ป็นอกัษรศิลป์ 

เฉลย   ก 
ก.  แท็บแทรก (Insert)> คลิกปุ่มอกัษรศิลป์ 
(WordArt) 
ข. แท็บแทรก (Insert)> คลิกปุ่มแบบอกัษร 
(Font) 
ค.  แท็บแทรก (Insert)> คลิกปุ่มกล่อง
ขอ้ความ 
ง.  แท็บแทรก (Insert)> คลิกปุ่มรูปภาพ 
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โปรแกรมประมวลผลค า 

จุดประสงค์ ความคดิหลกั 
ข้อทดสอบ ระดบัความคดิเห็น 

ข้อแนะน า 
ค าถาม ตวัเลอืก +1 0 -1 

อธิบาย
ส่วนประกอบของ
ตารางและการ
ท างานกบัตารางได ้

การสร้างตาราง 
การสรุปขอ้มูลใหอ้ยูใ่นรูปแบบ
ของตารางนั้นมีส่วนช่วยท าให้
เอกสารดูน่าสนใจและง่ายต่อ
การอ่านขอ้มูลมากยิง่ข้ึน โดยใน
บทน้ีนกัเรียนจะไดรู้้จกักบั
ส่วนประกอบของตาราง การ
สร้างตาราง การปรับขนาด
ตาราง การตกแต่งตาราง การ
ท างานกบัตาราง และการใช้
สูตรค านวณค่าในตาราง เป็นตน้ 

13. ถา้ตอ้งการแทรกตารางควร
ใชปุ่้มค าสัง่ใด 

เฉลย  ค 
ก. Blank Page 
ข. Page Break 
ค. Table 
ง. Cover Page                                                                                                                                        

    

14.  ส่วนประกอบของตารางท่ี
อยูใ่นแนวตั้งเรียกวา่อะไร 

เฉลย  ค 
ก. แถว 
ข. คอลมัน ์
ค. เซลล ์
ง. ช่อง 
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โปรแกรมประมวลผลค า 

จุดประสงค์ ความคดิหลกั 
ข้อทดสอบ ระดบัความคดิเห็น 

ข้อแนะน า 
ค าถาม ตวัเลอืก +1 0 -1 

  15. การสร้างตารางครอบ
ขอ้ความเดิมท่ีมีอยูแ่ลว้ 
ควรใชค้  าสัง่ในขอ้ใด 

เฉลย  ง. 
ก.   แท็บแทรก (Insert) > ตาราง (Table) 
ข. แท็บแทรก (Insert) > ตาราง (Table) > 

แทรกตาราง (Insert Table) 
ค. แท็บแทรก (Insert) > ตาราง (Table) > 

ตารางด่วน (Quick Table) 
ง. แท็บแทรก (Insert) > ตาราง (Table) > 

แปลงขอ้ความเป็นตาราง  

    

16.  การสร้างตารางโดย
ใชรู้ปแบบตารางส าเร็จรูป 
ขอ้ใดถูกตอ้ง 

เฉลย  ข. 
ก. แท็บแทรก (Insert) > ตาราง (Table) 
ข. แท็บแทรก (Insert) > ตาราง (Table) > 

ตารางด่วน (Quick Table) 
ค. แท็บแทรก (Insert) > ตาราง (Table) > 

แทรกตาราง (Insert Table) 
ง. แท็บแทรก (Insert) > ตาราง (Table) > 

แปลงขอ้ความเป็นตาราง (Convert 
Text to Table) 
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17. การใส่สีพ้ืนใหต้ารางตอ้ง
ท าอยา่งไร 

เฉลย  ข. 
ก. แท็บเคา้โครง > การแรเงา (Shading) 
ข. แท็บออกแบบ > การแรเงา (Shading) 
ค. แท็บเคา้โครง > คลิกปุ่มตรงกลุ่ม

ค าสัง่วาดเสน้ขอบ (Draw Borders) 
ง. ถูกทั้งขอ้ ก. และขอ้ ข. 

    

18. หากตอ้งการค านวณค่าใน
ตารางตอ้งท าอยา่งไร 

เฉลย  ก. 
ก. คลิกแท็บเคา้โครง> คลิกปุ่มสูตร 
ข. คลิกแท็บหนา้แรก>คลิกปุ่มสูตร 
ค. คลิกแท็บแทรก>คลิกปุ่มสูตร 
ง. คลิกแท็บตรวจทาน>คลิกปุ่มสูตร 

    

 

 

 

 

 

โปรแกรมประมวลผลค า 

จุดประสงค์ ความคดิหลกั 
ข้อทดสอบ ระดบัความคดิเห็น 

ข้อแนะน า 
ค าถาม ตวัเลอืก +1 0 -1 
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โปรแกรมประมวลผลค า 

จุดประสงค์ ความคดิหลกั 
ข้อทดสอบ 

ระดบัความ
คดิเห็น ข้อแนะน า 

ค าถาม ตวัเลอืก +1 0 -1 
อธิบาย
ส่วนประกอบ
ของแผนภูมิ
และการ
ท างานกบั
แผนภูมิได ้

การสร้างแผนภูมแิละ SmartArt 
การสรุปขอ้มูลใหอ้ยูใ่นรูปแบบของ
แผนภาพนั้น จดัวา่เป็นอีกวธีิหน่ึงท่ีช่วยให้
เอกสารดูเขา้ใจง่ายและน่าสนใจยิง่ข้ึน 
นกัเรียนไดรู้้จกักบัวธีิการสรุปขอ้มูลตวัเลข
ใหอ้ยูใ่นรูปแบบของแผนภูมิ และการแสดง
ความสมัพนัธ์ของขอ้มูลดว้ยการใช้
ไดอะแกรมกราฟิกท่ีเรียกวา่ SmartArt 

19. ขอ้ใดคือประโยชน์
ของช่ือแผนภูมิ (Chart 
Title) 
 

เฉลย  ก. 
ก. อธิบายภาพรวมของแผนภูมิ 
ข. แสดงหน่วยก ากบัขอ้มูลบนแกน 
ค. แสดงค่าขอ้มูลท่ีใชพ้ลอ็ตบนแผนภูมิ 
ง. ไม่มีขอ้ใดถูก 

    

20.  ขอ้ใดต่อไปน้ีกล่าวไม่
ถูกตอ้ง 
 

เฉลย  ข 
ก. ช่ือแกนไม่สามารถเคล่ือนยา้ยได ้    
ข. ช่ือแผนภูมิใชอ้ธิบายภาพรวมของแผนภูมิ 
ค. การแสดงขอ้มูลบนแผนภูมิคือการแสดง

ขอ้มูลท่ีใชพ้ลอ็ตลงบนแผนภูมิ 
ง. ค าอธิบายแผนภูมิใชส้ าหรับแสดงวา่แต่ละ

สีบนแผนภูมิหมายถึงขอ้มูลใด 

    

21.  หากตอ้งการแกไ้ข
ขอ้มูลท่ีสร้างแผนภูมิตอ้ง
ใชค้  าสัง่ในขอ้ใด 

ก. แท็บออกแบบ > เลือกขอ้มูล  
ข. แท็บออกแบบ > แกไ้ขขอ้มูล 
ค.    แท็บเคา้โครง > เลือกขอ้มูล  
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ง.     แท็บเคา้โครง > แกไ้ขขอ้มูล 

โปรแกรมประมวลผลค า 

จุดประสงค์ ความคดิหลกั 
ข้อทดสอบ 

ระดบัความ
คดิเห็น ข้อแนะน า 

ค าถาม ตวัเลอืก +1 0 -1 

  22.การสร้าง SmartArt ท่ี
ถูกตอ้งคือขอ้ใด 

ก. แท็บหนา้แรก (Home) >SmartArt 
ข. แท็บออกแบบ (Design) >SmartArt 
ค. แท็บเคา้โครง (Layout) >SmartArt 
ง. แท็บแทรก >SmartArt 

    

23. หากตอ้งการลบ
รูปทรงของ SmartArt ตอ้ง
ท าอยา่งไร 

ก. แท็บออกแบบ  > ลบรูปทรง 

ข. แท็บเคา้โครง > ลบรูปทรง 

ค. คลิกรูปทรงท่ีตอ้งการลบ > กดปุ่ม Delete 
ท่ีแป้นพิมพ ์

ง. ถูกทั้งขอ้ ก. และขอ้ ค. 

    

24.วธีิการสร้างแผนภูมิท่ี
ถูกตอ้งคือขอ้ใด 

ก. แท็บหนา้แรก > เลือกชนิดแผนภูมิท่ี
ตอ้งการ 

ข. แท็บหนา้แรก > แผนภูมิ(Chart) > เลือก
ชนิดแผนภูมิท่ีตอ้งการ 

ค. แท็บแทรก> เลือกชนิดแผนภูมิท่ีตอ้งการ 
ง. แท็บแทรก> แผนภูมิ(Chart) > เลือกชนิด
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แผนภูมิท่ีตอ้งการ 

โปรแกรมประมวลผลค า 

จุดประสงค์ ความคดิหลกั 
ข้อทดสอบ 

ระดบัความ
คดิเห็น ข้อแนะน า 

ค าถาม ตวัเลอืก +1 0 -1 
สามารถ
อธิบายวธีิการ
ท างานกบั
รูปภาพได ้

การแทรกรูปภาพ 
             รูปภาพท่ีนิยมน ามาใชป้ระกอบ
เอกสารนั้นมีหลายชนิดดว้ยกนั เช่น 
ภาพถ่าย ภาพตดัปะ และลายเสน้ เป็นตน้ ซ่ึง
เน้ือหาในบทน้ีนกัเรียนจะไดเ้รียนรู้วธีิการ
ท างานกบัรูปภาพ เช่น การแทรก การลบ 
การจดัต าแหน่งรูปภาพ เป็นตน้ 
             

25.  วธีิการแทรกภาพตดั
ปะคือขอ้ใด  

เฉลย  ก. 
ก. แท็บแทรก (Insert) >ภาพตดัปะ (Clip Art) 
ข. แท็บแทรก (Insert) >ภาพตดัปะ (Clip Art) > 

คน้หาและเลือกรูปท่ีตอ้งการ 
ค. แท็บหนา้แรก (Home) > ภาพตดัปะ (Clip 

Art) 
ง. แท็บหนา้แรก (Home) >ภาพตดัปะ (Clip Art) 

> คน้หาและเลือกรูปท่ีตอ้งการ 

    

26. การแทรกรูปภาพ
ภายนอกมีขั้นตอนอยา่งไร 

เฉลย  ง 
ก. คลิกแท็บแทรก > เลือกรูปร่าง 
ข. คลิกแท็บแทรก > เลือกภาพตดัปะ 
ค. คลิกแท็บแทรก > SmarArt 
ง. คลิกแท็บแทรก > เลือกรูปภาพ 
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โปรแกรมประมวลผลค า 

จุดประสงค์ ความคิดหลกั 
ข้อทดสอบ 

ระดับความ
คิดเห็น ข้อแนะน า 

ค าถาม ตัวเลอืก +1 0 -1 

   
 

27.  หากตอ้งการพิมพข์อ้ความลงใน
รูปทรงส าเร็จรูปตอ้งท าอยา่งไร 

ก. แทบ็แทรก (Insert) > เพ่ิมขอ้ความ 
(Add Text) 

ข. แทบ็แทรก (Insert) > กลอ่งขอ้ความ 
(Text Box) 

ค. คลิกเมาส์ขวาท่ีรูปทรง > เพ่ิมขอ้ความ 
(Add Text) 

ง. คลิกเมาส์ขวาท่ีรูปทรง > กล่อง
ขอ้ความ (Text Box) 

    

28.  ขอ้ใด คือ วธีิการจบัภาพทั้ง
หนา้จอมาวางบนเอกสาร 
 

ก. แทบ็แทรก (Insert) > ภาพหนา้จอ> 
การคลิปหนา้จอ 

ข.  แทบ็แทรก (Insert) > ภาพหนา้จอ > 
เลือกหนา้จอท่ีตอ้งการ  

ค. ทบ็รูปแบบ (Format) > ภาพหนา้จอ > 
เลือกหนา้จอท่ีตอ้งการ 

จ. แทบ็รูปแบบ (Format) > ภาพหนา้จอ>
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การคลิปหนา้จอ 
โปรแกรมประมวลผลค า 

จุดประสงค์ ความคิดหลกั 
ข้อทดสอบ 

ระดับความ
คิดเห็น ข้อแนะน า 

ค าถาม ตัวเลอืก +1 0 -1 

  29. การแทรกรูปทรง
เรขาคณิตมีขั้นตอนอยา่งไร 

เฉลย  ข 
ก. คลิกแทบ็แทรก > เลือกภาพตดัปะ 
ข. คลิกแทบ็แทรก > เลือกรูปร่าง 
ค. คลิกแทบ็แทรก > SmarArt 
ก. คลิกแทบ็แทรก > เลือกรูปภาพ 

    

30.  ขอ้ใดคือ ประโยชน์
ของการใชค้  าสัง่บีบอดั
รูปภาพ (Compress 
Pictures) 

เฉลย  ค. 
ก. ช่วยลดภาระการท างานของคอมพิวเตอร์ 
ข. ช่วยปรับขนาดรูปใหเ้ลก็ลงง่ายต่อการ

ตกแต่ง 
ค. ช่วยลดขนาดของไฟลเ์อกสารท าใหส้ะดวก

ในการแชร์ไฟลง์านผา่นอินเตอร์เน็ต 
ง. ไม่มีขอ้ถกู 

    

ลงช่ือ....................................................................
ผูเ้ช่ียวชาญ 

       (...................................................................) 
วนัท่ี .................../………………../…………… 
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แบบสอบถามความพงึพอใจทีม่ีต่อการจัดกจิกรรมการเรียนรู้แบบปฏิบัติการ โดยมีส่ือ
สนับสนุนบนเวบ็ เร่ือง โปรแกรมประมวลผลค า  ช้ันมัธยมศึกษาปีที่ 1 

แบบสอบถามต่อไปน้ีเป็นขอ้ความเก่ียวกบัการเรียนท่ีมีส่ือสนบัสนุนบนเวบ็ให้
นกัเรียนพิจารณาขอ้ความดงักล่าวแต่ละขอ้ แลว้ท าเคร่ืองหมาย   ลงในช่องดา้นขวา ของ
ขอ้ความใหต้รงกบัระดบัความพึงพอใจของนกัเรียนตามความเป็นจริง ซ่ึงแบ่งออกเป็น 5 ระดบั 
ดงัน้ี  

1  หมายถึง  มีความพึงพอใจอยูใ่นระดบันอ้ยท่ีสุด  
2  หมายถึง  มีความพึงพอใจอยูใ่นระดบันอ้ย  
3  หมายถึง  มีความพึงพอใจอยูใ่นระดบัปานกลาง  
4  หมายถึง  มีความพึงพอใจอยูใ่นระดบัมาก  
5  หมายถึง  มีความพึงพอใจอยูใ่นระดบัมากท่ีสุด 

 

ข้อ
ที ่

รายการประเมนิ 
ระดบัความพงึพอใจ 

5 4 3 2 1 

ด้านเนือ้หา  
1 ส่ือสนบัสนุนบนเวบ็มีเน้ือหาสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงค ์      
2 ส่ือสนบัสนุนบนเวบ็ช่วยใหน้กัเรียนมีความเขา้ใจในเน้ือหา เร่ือง

โปรแกรมประมวลผลค ามากข้ึนกวา่เดิม 
     

3 เน้ือหาท่ีเรียนมีความเหมาะสมกบัวยัของนกัเรียน      
4 ระยะเวลาในการเรียนเหมาะสมกบัเน้ือหา      
ด้านรูปภาพ วดีโิอ  สี เสียง 
5 ส่ือสนบัสนุนบนเวบ็มีขนาดตวัอกัษร อ่านง่าย เหมาะสมกบันกัเรียน      
6 รูปภาพ สีประกอบส่ือสนบัสนุนบนเวบ็สวยงาม เหมาะสมกบัเน้ือหา      
7 วดิีโอ เสียง ชดัเจนฟังเขา้ใจง่ายเมาะสมกบัเน้ือหา      
ด้านกระบวนการจดัการเรียนรู้ 
8 การเรียนท่ีมีส่ือสนบัสนุนบนเวบ็ไม่ท าใหเ้กิดความเคร่งเครียด      
9 ส่ือสนบัสนุนบนเวบ็ช่วยใหน้กัเรียนสามารถปฏิบติัดีข้ึน      
10 ส่ือสนบัสนุนบนเวบ็ท าใหน้กัเรียนมีความกระตือรือร้นในการเรียน

มากข้ึน 
     

11 การเรียนดว้ยส่ือสนบัสนุนบนเวบ็ท าใหน้กัเรียนสามารถเรียนรู้ได้
อยา่งอิสระตามความสามารถของตนเอง 
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ขอ้เสนอแนะ………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………..……………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อ
ที ่

รายการประเมนิ ระดบัความพงึพอใจ 
5 4 3 2 1 

ด้านการวดัและประเมนิผล  
12 การเรียนดว้ยส่ือสนบัสนุนบนเวบ็สามารถทบทวนบทเรียนได้

ตลอดเวลา 
     

13 แบบทดสอบมีความสอดคลอ้งกบัจุดประสงค ์      

14 จ านวนแบบทดสอบมีความเหมาะสมต่อบทเรียน      

15 วธีิการรายงานผลคะแนนของแบบทดสอบมีความถูกตอ้ง      
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1.  เขา้สู่บทเรียน โดยใชเ้วบ็บราวเซอร์ Google chrome พิมพท่ี์ช่อง address :  
http://kruann25.blogspot.com/จะไดห้นา้จอดงัภาพ 

 
ภาพที ่2 หนา้แรกของบทเรียนวชิาโปรแกรมประมวลผลค า 

 
2.  เขา้เมนู แบบทดสอบก่อนเรียน เพื่อทดสอบความรู้ความสามารถพื้นฐานของผูเ้รียน 

 
ภาพที ่3 หนา้จอแสดงการเลือกท าแบบทดสอบก่อนเรียน 
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3.  ผูเ้รียนสามารถเขา้เรียนได ้โดยสามารถศึกษาเน้ือหาไดท้ั้งลิงคว์ดิีโอและใบความรู้ 

 
ภาพที ่4 หนา้จอแสดงเน้ือหาลิงคว์ดิีโอ 

 

 
ภาพที ่5 หนา้จอแสดงเน้ือหาใบความรู้ 
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ภาพที ่6 หนา้จอแสดงใบงาน 

 
4.  เม่ือผูเ้รียนเขา้เรียนและใบงานครบแลว้ ก็สามารถท าแบบทดสอบยอ่ยหลงัเรียนได ้โดยการ
กรอกขอ้มูล ช่ือ-สกุล หอ้ง เลขท่ี อีเมล ์แลว้คลิกปุ่ม ต่อไป 

 
ภาพที ่7 หนา้จอแสดงการกรอกขอ้มูลการท าแบบทดสอบประจ าหน่วยการเรียนรู้ 
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ภาพที ่8 หนา้จอแสดงแบบทดสอบประจ าหน่วยการเรียนรู้ 

 
5.  เม่ือผูเ้รียนท าแบบทดสอบประจ าหน่วยการเรียนรู้แลว้ สามารถรู้ผลคะแนนไดท้นัทีโดยคลิก
ท่ีปุ่มคะแนนสอบ  

 
ภาพที ่9 หนา้จอแสดงการเลือกปุ่มคะแนนสอบ 
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6. ตารางคะแนนสอบ โดยเลือกแทบ็ Grades ดา้นล่าง 

 
ภาพที ่10 หนา้จอแสดงตารางคะแนนสอบของผูเ้รียนแต่ละคน 

 
7.  เม่ือผูเ้รียนศึกษาเน้ือหา ท าใบงาน ท าแบบทดสอบยอ่ยประจ าหน่วยในแต่ละหน่วยการ
เรียนรู้ครบทั้ง 6 หน่วย เรียบร้อยแลว้ ใหผู้เ้รียนท าแบบทดสอบหลงัเรียน 

 
ภาพที ่11 หนา้จอแสดงการเลือกท าแบบทดสอบหลงัเรียน 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค 
การหาคุณภาพเคร่ืองมือ 
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ตารางที ่10  ผลการประเมินความเท่ียงตรงเชิงเน้ือหาแบบทดสอบวดัผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน  
       เร่ืองโปรแกรมประมวลค า ส าหรับชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี 1  

จุดประสงคท่ี์ ขอ้ท่ี 
ค่าคะแนนของผูเ้ช่ียวชาญ 

IOC 
ผลการ
ประเมิน คนท่ี  1 คนท่ี  2 คนท่ี  3 คนท่ี  4 คนท่ี  5 

1 

1 +1 +1 +1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้
2 +1 +1 +1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้
3 +1 +1 +1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้
4 +1 +1 +1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้
5 +1 +1 0 +1 0 0.6 ใชไ้ด ้

2 

6 +1 0 +1 +1 +1 0.8 ใชไ้ด ้
7 0 +1 0 0 +1 0.4 แกไ้ข 
8 0 +1 +1 +1 +1 0.8 ใชไ้ด ้
9 +1 +1 +1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้
10 +1 +1 +1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้

3 

11 +1 +1 0 +1 +1 0.8 ใชไ้ด ้
12 +1 +1 +1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้
13 +1 0 +1 +1 +1 0.8 ใชไ้ด ้
14 +1 0 0 0 +1 0.4 แกไ้ข 
15 +1 +1 0 +1 +1 0.8 ใชไ้ด ้
16 +1 +1 +1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้
17 0 +1 +1 0 0 0.4 แกไ้ข 
18 +1 +1 +1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้
19 +1 +1 +1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้
20 0 +1 +1 0 +1 0.6 แกไ้ข 

4 

21 +1 0 +1 +1 +1 0.8 ใชไ้ด ้
22 +1 +1 +1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้
23 +1 +1 +1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้
24 0 +1 0 +1 +1 0.6 ใชไ้ด ้
25 +1 +1 +1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้
26 +1 0 0 +1 0 0.4 แกไ้ข 
27 +1 +1 +1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้
28 0 +1 0 +1 +1 0.6 ใชไ้ด ้
29 +1 +1 0 +1 +1 0.8 ใชไ้ด ้
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จุดประสงคท่ี์ ขอ้ท่ี 
ค่าคะแนนของผูเ้ช่ียวชาญ 

IOC 
ผลการ
ประเมิน คนท่ี  1 คนท่ี  2 คนท่ี  3 คนท่ี  4 คนท่ี  5 

30 +1 +1 0 +1 +1 0.8 ใชไ้ด ้

5 

31 +1 +1 +1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้
32 +1 0 0 0 +1 0.4 แกไ้ข 
33 +1 +1 +1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้
34 +1 +1 0 +1 0 0.6 ใชไ้ด ้
35 0 0 0 +1 +1 0.4 แกไ้ข 
36 +1 +1 +1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้
37 0 +1 +1 +1 +1 0.8 ใชไ้ด ้
38 +1 0 +1 0 +1 0.6 ใชไ้ด ้
39 +1 +1 +1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้
40 +1 +1 +1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้

6 

41 +1 +1 +1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้
42 +1 0 +1 0 +1 0.6 ใชไ้ด ้
43 0 0 +1 0 +1 0.4 แกไ้ข 
44 +1 +1 +1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้
45 1 0 +1 0 +1 0.6 ใชไ้ด ้
46 +1 +1 +1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้
47 +1 +1 +1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้
48 +1 +1 +1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้
49 0 +1 +1 +1 0 0.6 ใชไ้ด ้
50 +1 +1 +1 +1 +1 1 ใชไ้ด ้

รวม 0.81 ใชไ้ด ้
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ตารางที ่ 11   ผลการวเิคราะห์ความยากง่าย (p) และค่าอ านาจจ าแนก (r) และความเช่ือมัน่  
         (   ) ของแบบทดสอบวดัผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนเร่ืองโปรแกรมประมวลผลค า  
         ส าหรับชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี 1  

จุด 
ประสงค ์

ขอ้ ความยากง่าย 
(p) 

แปลค่า (p) อ านาจจ าแนก 
(r) 

แปลค่า  (r) การคดัเลือก 

1 

1 0.77 ง่ายมาก 0.56 จ าแนกดี คดัเลือก 
2 0.63 ปานกลาง 0.70 จ าแนกดีมาก คดัเลือก 
3 0.80 ง่ายมาก 0.15 จ าแนกต ่า ไม่คดัเลือก 
4 0.77 ง่ายมาก 0.19 จ าแนกต ่า ไม่คดัเลือก 
5 0.57 ปานกลาง 0.56 จ าแนกดี คดัเลือก 

2 

6 0.63 ปานกลาง 0.33 จ าแนกใชไ้ด ้ คดัเลือก 
7 0.70 ค่อนขา้งง่าย 0.78 จ าแนกดีมาก คดัเลือก 
8 0.83 ง่ายมาก 0.19 จ าแนกต ่า ไม่คดัเลือก 
9 0.77 ค่อนขา้งง่าย 0.79 จ าแนกดีมาก คดัเลือก 

10 0.80 ง่ายมาก 0.83 จ าแนกดีมาก ไม่คดัเลือก 

3 
 

11 0.80 ง่ายมาก -0.17 จ าแนกไม่ได ้ ไม่คดัเลือก 
12 0.67 ปานกลาง 0.69 จ าแนกดี คดัเลือก 
13 0.77 ค่อนขา้งง่าย -0.24 จ าแนกไม่ได ้ ไม่คดัเลือก 
14 0.77 ค่อนขา้งง่าย 0.79 จ าแนกดีมาก คดัเลือก 
15 0.77 ค่อนขา้งง่าย 0.79 จ าแนกดีมาก คดัเลือก 
16 0.80 ง่ายมาก -0.17 จ าแนกไม่ได ้ ไม่คดัเลือก 
17 0.77 ง่ายมาก 0.19 จ าแนกต ่า ไม่คดัเลือก 
18 0.73 ค่อนขา้งง่าย 0.44 จ าแนกดี คดัเลือก 
19 0.63 ปานกลาง 0.70 จ าแนกดีมาก คดัเลือก 
20 0.70 ค่อนขา้งง่าย 0.41 จ าแนกดี คดัเลือก 

4 

21 0.53 ปานกลาง 0.59 จ าแนกดี คดัเลือก 
22 0.80 ง่ายมาก 0.56 จ าแนกดี คดัเลือก 
23 0.80 ง่ายมาก 0.19 จ าแนกต ่า ไม่คดัเลือก 
24 0.43 ปานกลาง 0.48 จ าแนกดี คดัเลือก 
25 0.57 ปานกลาง 0.50 จ าแนกดี คดัเลือก 
26 0.77 ค่อนขา้งง่าย 0.13 จ าแนกต ่า ไม่คดัเลือก 
27 0.73 ค่อนขา้งง่าย 0.50 จ าแนกดี คดัเลือก 
28 0.70 ค่อนขา้งง่าย 0.46 จ าแนกดี คดัเลือก 
29 0.77 ค่อนขา้งง่าย 0.54 จ าแนกดี คดัเลือก 
30 0.73 ค่อนขา้งง่าย 0.50 จ าแนกดี คดัเลือก 

5 
31 0.57 ปานกลาง 0.50 จ าแนกดี คดัเลือก 
32 0.63 ปานกลาง 0.17 จ าแนกต ่า ไม่คดัเลือก 



177 

จุด 
ประสงค ์

ขอ้ ความยากง่าย 
(p) 

แปลค่า (p) อ านาจจ าแนก 
(r) 

แปลค่า  (r) การคดัเลือก 

33 0.60 ปานกลาง 0.60 จ าแนกดี คดัเลือก 
34 0.70 ค่อนขา้งง่าย 0.73 จ าแนกดีมาก คดัเลือก 
35 0.73 ค่อนขา้งง่าย -0.16 จ าแนกไม่ได ้ ไม่คดัเลือก 
36 0.60 ปานกลาง 0.41 จ าแนกดี คดัเลือก 
37 0.73 ค่อนขา้งง่าย 0.21 จ าแนกใชไ้ด ้ ไม่คดัเลือก 
38 0.53 ปานกลาง 0.51 จ าแนกดี คดัเลือก 
39 0.57 ปานกลาง 0.37 จ าแนกใชไ้ด ้ คดัเลือก 
40 0.53 ปานกลาง 0.14 จ าแนกต ่า ไม่คดัเลือก 

6 

41 0.70 ค่อนขา้งง่าย 0.49 จ าแนกดี คดัเลือก 
42 0.77 ง่ายมาก 0.10 จ าแนกต ่า ไม่คดัเลือก 
43 0.77 ค่อนขา้งง่าย 0.31 จ าแนกใชไ้ด ้ ไม่คดัเลือก 
44 0.53 ปานกลาง 0.33 จ าแนกใชไ้ด ้ คดัเลือก 
45 0.80 ง่ายมาก 0.35 จ าแนกใชไ้ด ้ คดัเลือก 
46 0.73 ค่อนขา้งง่าย -0.02 จ าแนกไม่ได ้ ไม่คดัเลือก 
47 0.67 ปานกลาง 0.48 จ าแนกดี คดัเลือก 
48 0.73 ค่อนขา้งง่าย 0.56a จ าแนกดี คดัเลือก 
49 0.73 ค่อนขา้งง่าย 0.27 จ าแนกใชไ้ด ้ ไม่คดัเลือก 
50 0.67 ปานกลาง 0.77 จ าแนกดีมาก คดัเลือก 

 

 
ค่าความเช่ือมัน่ (   ) ทั้งฉบบัของแบบทดสอบวดัผลสัมฤทธ์ิทางการเรียน  

เร่ือง โปรแกรมประมวลผลค า ชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี 1 มีค่าเท่ากบั 0.84 
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ตารางที ่12  คะแนนของนกัเรียนท่ีเรียนดว้ยกิจกรรมการเรียนรู้แบบปฏิบติัการเร่ืองโปรแกรม
ประมวลผลค า โดยมีส่ือสนบัสนุนบนเวบ็ 

ล าดบั
ที ่

คะแนนฝึกปฏิบตั ิ
หลงั
เรียน 
(30) 

ก่อน
เรียน 
(30) 

บทที ่ 1 บทที ่ 2 บทที ่ 3 บทที ่ 4 บทที ่ 5 บทที ่ 6 รวม 

43 49 49 43 61 46 291 

1 17 40 46 45 37 59 44 271 27 
2 18 42 47 48 41 60 45 283 30 
3 14 41 42 44 40 58 43 268 25 
4 17 42 47 49 41 61 44 284 30 
5 15 42 46 41 41 57 43 270 27 
6 14 42 48 45 42 57 43 277 24 
7 15 40 47 44 40 56 42 269 25 
8 18 42 45 48 42 60 46 283 30 
9 16 41 48 44 39 57 44 273 27 
10 16 42 44 48 40 61 46 281 30 
11 15 41 45 45 39 58 43 271 26 
12 11 42 41 46 39 56 42 266 22 
13 15 41 45 47 40 56 43 272 26 
14 16 40 47 43 40 56 44 270 28 
รวม 217 578 638 637 561 812 612 3838 377 
เฉล่ีย 15.50 41.29 45.57 45.50 40.07 58.00 43.71 274.14 26.93 
S.D 1.83 0.83 2.10 2.28 1.33 1.88 1.27 2.50 2.50 
ร้อยละ 51.67 96.01 93.00 92.86 93.19 95.08 95.03 94.30 89.76 
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ตารางที ่13   การวเิคราะห์คะแนนดว้ยโปรแกรมส าเร็จรูป 
T-Test 
 

 Paired Samples Statistics 
 

  Mean N Std. Deviation 
Std. Error 

Mean 
Pair 1 POST 26.9286 14 2.49505 .66683 

PRE 15.5000 14 1.82925 .48889 
 

 Paired Samples Correlations 
 

  N Correlation Sig. 
Pair 1 POST & 

PRE 
14 .902 .000 

 

 Paired Samples Test 
 

  Paired Differences t df 
Sig. (2-
tailed) 

  Mean 
Std. 

Deviation 
Std. Error 

Mean 

95% Confidence 
Interval of the 

Difference       

        Lower Upper       

Pair 
1 

POST - 
PRE 

11.4286 1.15787 .30945 10.7600 12.0971 36.931 13 .000 
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ตารางที ่ 14  ผลการวเิคราะห์ความสอดคลอ้งความพึงพอใจต่อการเรียนดว้ยกิจกรรมการเรียนรู้ 
      แบบปฏิบติัการ เร่ืองโปรแกรมประมวลผลค า โดยมีส่ือสนบัสนุนบนเวบ็ ส าหรับ 
      ชั้นมธัยมศึกษาปีท่ี 1 

 
 
 
 
 

 
รายการ 

ค่าคะแนนของผู้เช่ียวชาญ 

คนที่ 
1 

คนที่ 
2 

คนที่ 
3 

คนที่ 
4 

คนที่ 
5 

IOC แปลผล 

ด้านเนือ้หา 
1. ส่ือสนบัสนุนบนเวบ็มีเน้ือหาสอดคลอ้งกบั
วตัถุประสงค ์

1 
 

0 
 

1 
 

1 
 

1 
 

0.80 สอดคลอ้ง 

2. ส่ือสนบัสนุนบนเวบ็ช่วยให้นกัเรียนมีความเขา้ใจ
ในเน้ือหา เร่ืองโปรแกรมประมวลผลค ามากข้ึน
กวา่เดิม 

1 
 

1 
 

1 
 

1 
 

0 
 

0.80 สอดคลอ้ง 

3. เน้ือหาท่ีเรียนมีความเหมาะสมกบัวยัของนกัเรียน 1 1 1 1 1 1.00 สอดคลอ้ง 
4. ระยะเวลาในการเรียนเหมาะสมกบัเน้ือหา 0 1 1 1 1 0.80 สอดคลอ้ง 
ด้านรูปภาพ วดีโิอ  สี เสียง 
5. ส่ือสนบัสนุนบนเวบ็มีขนาดตวัอกัษร อ่านง่าย 
เหมาะสมกบันกัเรียน 

1 1 1 1 1 1.00 สอดคลอ้ง 

6. รูปภาพ สีประกอบส่ือสนบัสนุนบนเวบ็สวยงาม 
เหมาะสมกบัเน้ือหา 

1 1 1 1 1 1.00 สอดคลอ้ง 

7. วีดิโอ เสียง ชดัเจนฟังเขา้ใจง่ายเมาะสมกบัเน้ือหา 1 1 1 0 1 0.80 สอดคลอ้ง 
ด้านกระบวนการจัดการเรียนรู้ 
8. การเรียนท่ีมีส่ือสนบัสนุนบนเวบ็ไม่ท  าให้เกิด
ความเคร่งเครียด 

1 1 1 1 1 1.00 สอดคลอ้ง 

9. ส่ือสนบัสนุนบนเวบ็ช่วยให้นกัเรียนสามารถ
ปฏิบติัดีข้ึน 

1 0 1 1 1 0.80 สอดคลอ้ง 

10. ส่ือสนบัสนุนบนเวบ็ท าให้นกัเรียนมีความ
กระตือรือร้นในการเรียนมากข้ึน 

1 1 1 1 1 1.00 สอดคลอ้ง 

11. การเรียนดว้ยส่ือสนบัสนุนบนเวบ็ท าให้นกัเรียน
สามารถเรียนรู้ไดอ้ยา่งอิสระตามความสามารถของ
ตนเอง 

1 1 1 1 1 1.00 สอดคลอ้ง 
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รายการ 

ค่าคะแนนของผู้เช่ียวชาญ 

คนที่ 
1 

คนที่ 
2 

คนที่ 
3 

คนที่ 
4 

คนที่ 
5 

IOC แปลผล 

ด้านการวดัและประเมินผล 
12. การเรียนดว้ยส่ือสนบัสนุนบนเวบ็สามารถ
ทบทวนบทเรียนไดต้ลอดเวลา 

1 0 1 1 1 0.80 สอดคลอ้ง 

13. แบบทดสอบมีความสอดคลอ้งกบัจุดประสงค ์ 1 1 1 0 1 0.80 สอดคลอ้ง 
14. จ านวนแบบทดสอบมีความเหมาะสมต่อบทเรียน 1 1 1 1 0 0.80 สอดคลอ้ง 
15. วิธีการรายงานผลคะแนนของแบบทดสอบมี
ความถูกตอ้ง 

1 0 1 1 1 0.80 สอดคลอ้ง 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ง 
หนังสือราชการขอความอนุเคราะห์ผู้เช่ียวชาญ 
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