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ค าน า 
 

               แผนการจัดการเรียนรู้รายวิชาคอมพิวเตอร์เพื่องานอาชีพ รหัสวิชา 2001-0001 เรียบเรียงตาม
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ พุทธศักราช 2545  (ปรับปรุง พ.ศ. 2546)  มจี านวน 2  หน่วยกิต  และ
จ านวน 3 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ ประเภทวิชาช่างอุตสาหกรรม สาขาวิชาอุตสาหกรรม ส านักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษา (สอศ.) กระทรวงศึกษาธิการ ได้แบ่งสาระการเรียนรู้ออกเป็น 6 หน่วยการเรียนรู้ ได้แก่
คอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศ ระบบคอมพิวเตอร์ โปรแกรมประมวลผลค าในงานอาชีพ โปรแกรม
ตารางท าการในงานอาชีพ โปรแกรมการน าเสนอผลงานในงานอาชีพ และอินเทอร์เน็ตเพื่องานอาชพี ตรง
ตามจุดประสงค์รายวิชา มาตรฐานรายวิชา และค าอธิบายรายวิชา ในแต่ละบทเรียนมุ่งให้ความส าคัญ ส่วนที่
เป็นความรู้ ทฤษฎีหลักการ กระบวนการและส่วนที่เป็นทักษะประสบการณ ์ เร่งพัฒนาบทบาทของผู้เรียน
เป็นผู้จัดการแสวงหาความรู้ เป็นผู้สอนตนเอง สร้างองค์ความรู้ใหม่ได้ด้วยตนเอง 
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างย่ิงว่า แผนการจัดการเรียนรู้เล่มนี้จะเอื้ออ านวนให้เกิดประโยชน์ต่อการเรียน
การสอนเป็นอย่างดีย่ิง และเป็นส่วนหนึ่งในการพัฒนานักเรียนนักศึกษาให้เป็นอนาคตที่ดีของชาติ หากเกิด
การผิดพลาดประการใด ขอโปรดช้ีแนะผู้จัดท าด้วย จะเป็นพระคุณอย่างสูง  
 

ผู้จัดท า 
นายณฐาภพ  จรัญพงษ์                                                                                                                                                                      

 
 
 

                                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ลักษณะรายวิชา 
รหัสวิชา   2001 – 0001      ชื่อวิชา  คอมพิวเตอรเ์พื่องานอาชีพ       จ านวน   2  หน่วยกิต  3   ชั่วโมง/สัปดาห ์
หลักสูตร          ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.)        ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  (ปวส.) 
ประเภ 

 

จุดประสงค์รายวิชา 
1. เพื่อให้มีความเข้าใจหลักการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่องานอาชีพ การใช้โปรแกรมส าหรับงาน

ส านักงาน การใช้อินเทอร์เน็ตและไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
2. เพื่อให้สามารถใช้คอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศเพื่องานอาชีพ ติดตั้งอุปกรณ์รอบข้างและ

ระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ จัดท าเอกสาร ตารางท าการ และน าเสนอผลงาน สืบค้นข้อมูลโดยใช้
อินเทอร์เน็ต และรับส่งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส ์

3. เพื่อให้มีจริยธรรมและความรับผิดชอบในการใช้คอมพิวเตอร์กับระบบสารสนเทศ มีกิจนิสัยในการ
ท างานอย่างเป็นระบบ ด้วยความอดทน ประณีต รอบคอบและปลอดภัย  
  

มาตรฐานรายวิชา 
1. ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ตามคู่มือ 
2. จัดท าเอกสารเพื่องานอาชีพด้วยโปรแกรมประมวลผลค า 
3. สร้างตารางท าการเพื่องานอาชีพด้วยโปรแกรมตารางท างาน 
4. สร้างสไลด์น าเสนอผลงานด้วยโปรแกรมการน าเสนอ 
5. สืบค้นข้อมูลด้วยอินเทอร์เน็ตและรับส่งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส ์

 
 
ค าอธิบายรายวิชา 
 ศึกษาและปฏิบัติการใช้คอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศเพื่องานอาชีพเบื้องต้น การติดตั้งเครื่อง
คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์รอบข้างและระบบปฏิบัติการ การใช้โปรแกรมประมวลผลค าจัดท าเอกสารเพื่องาน
อาชีพ โดยเน้นการพิมพ์เอกสารด้วยระบบสัมผัสและตรวจแก้ไขความถูกต้อง การใช้โปรแกรมตารางท าการ
เพื่องานอาชีพโดยเน้นการค านวณ เช่น ต้นทุน ราคาสินค้า บัญชีรายการวัสดุ ฯลฯ การใช้โปรแกรมการ
น าเสนองาน เน้นการสร้างกราฟและตารางและสร้างภาพเคลื่อนไหว การใช้อินเทอร์เน็ตสืบค้นข้อมูลเพื่อ
งานอาชีพและการรับ-ส่งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ จริยธรรมและความรับผิดชอบในการใช้คอมพิวเตอร์กับ
ระบบสารสนเทศ 

 

 

     



เกณฑ์การประเมินผลการเรียนรู้ 
 
การประเมินผล    ระหว่างภาค + คุณธรรมจริยธรรม  การสรุปประเมินปลายภาค 

     80  :    20 
  

 

คุณธรรมจริยธรรม  มนุษย์สัมพันธ์  ซื่อสัตย์สุจริต  สนใจใฝ่รู้ 
 ความมีวินัย   เช่ือมั่นในตนเอง  รักสามัคคี 
 รับผิดชอบ   ประหยัด   ริเร่ิมสร้างสรรค์ 
 พึ่งตนเอง   อดกลั้น   

 
 
เกณฑ์การประเมินผล 
 

ช่วงคะแนน     ระดับคะแนน 
80 - 100 4.0 
70 - 74 3.5 
60 - 64 3.0 
50 - 54 2.5 
75 - 79 2.0 
65 - 69 1.5 
55 - 59 1.0 
ต่ ากว่า 50 0 
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 
 
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 

 



หน่วยการเรียนรู้ 

รหัสวิชา  2001-0001   คอมพิวเตอร์เพื่องานอาชีพ  จ านวน  2  หน่วยกิต  3   ชั่วโมง / สัปดาห ์

หน่วยที ่ ชื่อหน่วยการเรียนรู ้
เวลา 

(ช.ม.) 

1 คอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศ 3 
2 ระบบคอมพิวเตอร์ 3 
3 โปรแกรมประมวลผลค าในงานอาชีพ 9 
4 โปรแกรมตารางท าการในงานอาชีพ 15 
5 โปรแกรมการน าเสนอผลงานในงานอาชีพ 15 
6 อินเทอร์เน็ตเพ่ืองานอาชีพ 6 

 รวม 54 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ตารางวิเคราะห์รายวิชา 

รหัสวิชา  2001-0001   คอมพิวเตอร์เพื่องานอาชีพ  จ านวน  2  หน่วยกิต  3   ชั่วโมง / สัปดาห ์

หน่วยที ่ ชื่อหน่วย/หัวข้อย่อย 

ระดับพฤติกรรมที่พึงประสงค์ 

เวลา 
(ช.ม.) 

พุทธิพิสัย 

ทัก
ษะ

พิส
ัย 

จิต
พิส

ัย 

คว
าม
จ า

 

คว
าม
เข้
าใจ

 

กา
รน

 าไ
ปใ
ช้ 

วิเค
รา
ะห์

 

สัง
เค
รา
ะห์

 

ปร
ะเมิ

นค่
า 

1 คอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศ         3 

 - ความหมายของคอมพิวเตอร ์
- บทบาทส าคัญของเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- ความส าคัญของคอมพิวเตอร์ในงานอาชีพ 
- ระบบสารสนเทศในงานอาชีพ 
- การติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ 
  รอบข้าง 
- การใช้คอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศด้าน
ต่างๆ 

         

2 ระบบคอมพิวเตอร์         3 
 - องค์ประกอบของระบบคอมพิวเตอร์ 

- ส่วนประกอบของคอมพิวเตอร ์
- การใช้งานระบบปฏิบัติการ 
- ระบบปฏิบัติการวินโดวส์ 
- ส่วนประกอบของหน้าจอวินโดวส ์
- การใช้เมาส์และตัวช้ีเมาส์ 
- การเรียกใช้โปรแกรมในวินโดวส์  
- ส่วนประกอบพ้ืนฐานของหน้าต่างหรือวินโดวส ์ 
- การท างานกับไดรว์ ไฟล์และโฟลเดอร ์
- การจัดการเดสก์ท๊อปและสร้างชอร์ตคัด 

         

3 โปรแกรมประมวลผลค าในงานอาชีพ         9 
 - ความรู้เกี่ยวกับโปรแกรมประมวลผลค า 

- การติดตั้งโปรแกรม MS-Word 
- การเรียกใช้โปรแกรม MS-Word 
- เริ่มต้นการใช้งานโปรแกรม MS-Word 
- ส่วนประกอบของโปรแกรม  MS-Word 

- การบันทึกข้อมูล 

- การเปิดแฟ้มข้อมูล 

         

     

     

  
 

  

       



 

- การตั้งค่าหน้ากระดาษ 

- การเลือกข้อความ 

- การจัดการกับข้อความ 
- ปรับฟอนต์เริ่มต้นให้เหมาะกับการท างาน 

- การจัดการเกี่ยวกับรูปภาพ 

- การแทรกสัญลักษณ์ 

- การสร้างสมการทางคณิตศาสตร์ 
- การสร้างตาราง 
- งานจัดท าเอกสารในงานอาชีพ 
- การพิมพ์เอกสารออกทางเครื่องพิมพ์ 
- การออกจากโปรแกรม MS-Word 

4 โปรแกรมตารางท าการในงานอาชีพ         15 
 - ความรู้เกี่ยวกับโปรแกรมตารางท าการ 

- การเรียกใช้โปรแกรม MS-Excel 
- เริ่มต้นการใช้งานโปรแกรม MS-Excel 
- ส่วนประกอบของโปรแกรม MS-Excel 
- แผ่นงานและสมุดงาน 
- แถบเครื่องมือและปุ่มค าสั่งหรือไอคอน 
- การเลือกแผ่นงานและการเปลี่ยนช่ือแผ่นงาน 
- การแทรกและการลบแผ่นงาน 
- การเลือกเซลล์หรือกลุ่มเซลล ์
- การคัดลอกและการย้ายข้อมูล 
- การป้อนข้อมูล 
- การแก้ไขข้อมูล 
- การลบข้อมูล 
- การจัดเก็บสมุดงาน 
- การปิดสมุดงาน 
- การออกจากโปรแกรม MS-Excel 
- การสร้างสมุดงานด้วยตนเองและการสร้างสมุด
งานจากแม่แบบ 
- การเปิดสมุดกงานเก่า 
- การย่อและการขยายแถวและคอลัมน ์
- การตกแต่งข้อมูล 
- การลบเซลล์ คอลัมน์ และแถว 
- การแทรกเซลล์ คอลัมน์ และแถว 
- การเรียงล าดับข้อมูล 

         
       



 

 

- การสร้างแผนภูมิ 
- การพิมพ์เอกสาร 
- การค านวณในโปรแกรม MS-Excel 
- งานสร้างเอกสารในรูปแบบตารางท าการเพ่ืองาน
อาชีพ 

5 โปรแกรมการน าเสนอผลงานในงานอาชีพ         15 
 - ความรู้เกี่ยวกับโปรแกรมน าเสนอผลงาน 

- การเรียกใช้โปรแกรมน าเสนอผลงาน 
- เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม MS-PowerPoint 
- ส่วนประกอบของโปรแกรม MS-PowerPoint 
- การสร้างข้อความ 
- การจัดการกับข้อความ 
- การใส่พ้ืนหลัง 
- การสร้างภาพนิ่งเพ่ิมเติม 
- มุมมองภาพ 
- การจัดการภาพนิ่ง  
- การออกจากโปรแกรม 
- การเปิดแฟ้มข้อมูล 
- การสร้างตาราง 
- การสร้างภาพเคลื่อนไหว 
- การสร้างกราฟ 
- การแทรกรูปภาพจากแฟ้ม 
- การใช้เครื่องมือวาดรูป 
- การลบวัตถ ุ
- การแทรกข้อความศิลป์ 
- การสร้างงานน าเสนอโดยใช้ค าสั่งแม่แบบ 
- ค าสั่งวัตถุซ้อนกัน 
- การพิมพ์ภาพนิ่งออกทางเครื่องพิมพ์ 
- งานสร้างสไลด์น าเสนอผลงาน 

         

6 อินเทอร์เน็ตเพ่ืองานอาชีพ         6 
 
 
 

- ระบบเครือข่าย 
- ความส าคัญของอินเทอร์เน็ตต่องานอาชีพ 
- บริการต่างๆ บนระบบเครื่อข่ายอินเทอร์เน็ต 
- มาตาฐานดารสื่อสารทางด้านอินเทอร์เน็ต 
- การเช่ือมต่อเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
- การใช้งานโปรแกรมเว็บเบราเซอร์ 

 
 
 
 
 

        

       

       



- งานสืบค้นข้อมูลสารสนเทศจากอินเทอร์เน็ต 
- การเก็บรายช่ือเว้บไซต์ท่ีช่ืนชอบ 
- ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส ์
-การดาวน์โหลดข้อมูลทางอินเทร์เน็ต 
- จรรยาบรรณในการใช้อินเทอร์เน็ต 

 

 


