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โครงการสอน 
รายวชิา คอมพวิเตอร์ 5 (ง20205) สาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลย ี   ช้ันมัธยมศึกษาปีที ่3 
เวลา 40 ช่ัวโมง / ภาคเรียน     ( 2 ช่ัวโมง/สัปดาห์ )   จ านวน 1.0 หน่วยกติ 
 
1.   มาตรฐานการเรียนรู้และตัวช้ีวดั  กลุ่มสาระการเรียนรู้การงานอาชีพและเทคโนโลยี (หลกัสูตรแกนกลาง

การศึกษาขั้นพืน้ฐาน พุทธศักราช 2551) 
สาระที ่ 2  : การออกแบบและเทคโนโลย ี
มาตรฐาน  ง 2.1 :  เขา้ใจเทคโนโลยแีละกระบวนการเทคโนโลยี ออกแบบและสร้างส่ิงของเคร่ืองใช ้หรือ

วธีิการตามกระบวนการเทคโนโลยอียา่งมีความคิดสร้างสรรค ์เลือกใชเ้ทคโนโลยใีนทาง
สร้างสรรคต่์อชีวิตสังคม ส่ิงแวดลอ้ม และมีส่วนร่วมในการจดัการเทคโนโลยท่ีีย ัง่ยนื 

 

ตัวช้ีวดัช้ันปี (มธัยมศึกษาปีที ่3) 
   - 
 
สาระที ่ 3  : เทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร 
มาตรฐาน  ง 3.1 :  เขา้ใจ เห็นคุณค่า และใชก้ระบวนการเทคโนโลยสีารสนเทศในการสืบคน้ขอ้มูลการ

เรียนรู้ การส่ือสาร การแกปั้ญหา การท างาน และอาชีพอยา่งมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
และมีคุณธรรม 

 

ตัวช้ีวดัช้ันปี  (มธัยมศึกษาปีที ่3) 
1. อธิบายหลกัการท างาน บทบาทและประโยชน์ของคอมพิวเตอร์ 
2. อธิปราย ลกัษณะส าคญั และผลกระทบของเทคโนโลยสีารสนเทศ 
3. ประมวลผลขอ้มูลใหเ้ป็นสารสนเทศ 
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2.   ค าอธิบายรายวชิา 

รายวิชา  คอมพวิเตอร์ 5    รหัสวิชา  ง20205 
 

ศึกษาการใชค้อมพิวเตอร์ การเปิดปิดเคร่ือง  การใชแ้ป้นพิมพ ์ การขอดูสารบนแฟ้มขอ้มูล  การป้อน
ขอ้มูล   การแกไ้ขขอ้มูล  ค าสั่งต่าง ๆ ในการพิมพแ์ฟ้มขอ้มูลเอกสาร  การจดัเก็บแฟ้มขอ้มูลเอกสารและการเรียก
แฟ้มขอ้มูลมาแกไ้ข  การก าหนดรูปแบบเอกสาร  การพิมพต์าราง  การคน้หาและเปล่ียนแปลงขอ้ความ  ค าสั่งพิเศษ
ในการสั่งพิมพ ์ การประยกุตใ์นงานพิมพเ์อกสารต่าง ๆ  

ปฏิบติัการใชเ้คร่ืองและปรับแต่งภาพบนจอใชโ้ปรแกรมประมวลผลค า  ป้อนขอ้มูล  แกไ้ขขอ้มูลใชค้  าสั่ง
ในการพิมพแ์ฟ้มขอ้มูลเอกสาร   จดัเก็บแฟ้มขอ้มูลเอกสารและเรียกแฟ้มขอ้มูลมาแกไ้ข   ก าหนดรูปแบบเอกสาร   
พิมพเ์อกสาร  สร้างตาราง  สร้างตาราง   คน้หาและเปล่ียนแปลงขอ้ความ   ใชค้  าสั่งพิเศษในการสั่งพิมพ ์

เพื่อใหมี้ความรู้   ความเขา้ใจ   เก่ียวกบัคอมพิวเตอร์   และมีทกัษะในการจดัท าเอกสารดว้ยโปรแกรม
ประมวลค า   สามารถประยกุตก์ารจดัท าเอกสารในรูปแบบต่าง ๆ ได ้
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3.  ตารางวเิคราะห์สาระการเรียนรู้กบัผลการเรียนรู้ทีค่าดหวงั 

รายวิชา  คอมพวิเตอร์ 5    รหัสวิชา  ง20205 
 

ผลการเรียนรู้ทีค่าดหวัง สาระการเรียนรู้ 
1. สามารถป้อนขอ้มูล คดัลอกขอ้มูล ยา้ยขอ้มูล ลบขอ้มูล และแกไ้ข

ขอ้มูลได ้
การป้อนขอ้มูล คดัลอกขอ้มูล ยา้ยขอ้มูล 
ลบขอ้มูล และแกไ้ขขอ้มูล 

2. สามารถจดัรูปแบบตวัอกัษรได ้ การจดัรูปแบบตวัอกัษร 
3. สามารถตั้งแทบ็ ยา้ยแทบ็ และลบแทบ็ได ้ การตั้งแทบ็ ยา้ยแทบ็ และลบแทบ็ 
4. สามารถใส่เลขล าดบัหวัขอ้ สญัลกัษณ์แทนหวัขอ้ และจดัเอกสาร

แบบคอลมัน์ได ้
การใส่เลขล าดบัหวัขอ้ สัญลกัษณ์แทน
หวัขอ้ และจดัเอกสารแบบคอลมัน์ 

5. สามารถแทรกรูปภาพ สัญลกัษณ์ กล่องขอ้ความ และแทรกแฟ้มได ้ การแทรกรูปภาพ สัญลกัษณ์ กล่อง
ขอ้ความ และแทรกแฟ้ม 

6. สามารถคน้หา และเปล่ียนแปลงขอ้ความดว้ยการแทนท่ีขอ้ความ
ได ้

การคน้หา และเปล่ียนแปลงขอ้ความดว้ย
การแทนท่ีขอ้ความ 

7. สามารถสร้างตารางได ้ การสร้างตาราง 
8. สามารถก าหนดรูปแบบเอกสาร ใส่หมายเลขหนา้กระดาษ และ

พิมพง์านออกทางเคร่ืองพิมพไ์ด ้
การก าหนดรูปแบบเอกสาร ใส่หมายเลข
หนา้กระดาษ และพิมพง์านออกทาง
เคร่ืองพิมพ ์

9. สามารถจดัท าจดหมายเวยีนได ้ การจดัท าจดหมายเวยีน 
10. สามารถน าโปรแกรมไมโครซอฟทเ์วร์ิด  ไปประยกุตใ์ชใ้นงาน

พิมพเ์อกสารต่าง ๆ ได ้
การน าโปรแกรมไมโครซอฟทเ์วร์ิด  ไป
ประยกุตใ์ชใ้นงานพิมพเ์อกสารต่าง ๆ 
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4.  ผงัมโนทศัน์      รายวชิา คอมพวิเตอร์ 5    รหัสวชิา ง20205 
 

การป้อน  คดัลอก ยา้ย ลบ และแกไ้ขขอ้มูล 

วชิา คอมพวิเตอร์ 5 
รหัส  ง20205 

ม. 2 

การจดัรูปแบบตวัอกัษร 
 

การใส่เลขและสัญลกัษณ์แทนหวัขอ้ และจดัเอกสาร
แบบคอลมัน์ 

การตั้งแทบ็ ยา้ยแทบ็ และลบแทบ็ 
 

การแทรกรูปภาพ สัญลกัษณ์ กล่องขอ้ความ และ
แทรกแฟ้ม 

การคน้หา และเปล่ียนแปลงขอ้ความดว้ยการ
แทนท่ีขอ้ความ 

การสร้างตาราง 
 

การน าโปรแกรมไมโครซอฟทเ์วร์ิด ไปประยกุตใ์ชใ้นงานพิมพเ์อกสารต่าง ๆ 

การก าหนดรูปแบบ ใส่หมายเลขหนา้ และการพิมพ์
งาน 

การจดัท าจดหมายเวยีน 
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5.  คุณลกัษณะอนัพงึประสงค์  (หลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศกัราช 2551) 
1. รักชาติ ศาสน์ กษตัริย ์
2. ซ่ือสัตยสุ์จริต 
3. มีวนิยั 
4. ใฝ่เรียนรู้ 
5. อยูอ่ยา่งพอเพียง 
6. มุ่งมัน่ในการท างาน 
7. รักความเป็นไทย 
8. มีจิตสาธารณะ 

 
คุณลกัษณะอนัพงึประสงค์การเรียนวชิาคอมพวิเตอร์ 

1. นกัเรียนไม่ติด 0  , ร  ,  มส. 
2. นกัเรียนเป็นผูใ้ฝ่รู้ ใฝ่เรียน มีความคิดริเร่ิม สร้างสรรค ์พฒันาตนเอง และใชเ้ทคโนโลยอียา่งเหมาะสม 
3. นกัเรียนมีความสามารถในการส่ือสาร และการใชเ้ทคโนโลย ี
4. นกัเรียนมีคุณธรรม จริยธรรม  
5. นกัเรียนมีความรู้และทกัษะดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศ และคอมพิวเตอร์ สามารถน ามาประยกุตใ์ชใ้นการ

ท างานได ้
6. นกัเรียนมีคุณลกัษณะอนัพึงประสงคต์ามหลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศกัราช 2551 
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6.  การจัดหน่วยการเรียนรู้ 
รายวชิา คอมพวิเตอร์ 5 (ง20205) มธัยมศึกษาปีท่ี 3 ช่วงชั้นท่ี 3 
เวลา 40 ชัว่โมง / ภาค     ( 2 ชัว่โมง/สัปดาห์ )   จ านวน 1.0 หน่วยกิต 
หน่วยการ
เรียนรู้ 

ช่ือหน่วยการเรียนรู้/สาระส าคัญ 
เวลา 

(ช่ัวโมง) 

หน่วยที ่1 การป้อน  คัดลอก ย้าย ลบ และแก้ไขข้อมูล 
การป้อนขอ้ความหรือการรับขอ้มูลของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ส าหรับโปรแกรม

ไมโครซอฟตเ์วร์ิดน้ี อุปกรณ์ท่ีส าคญัส าหรับการรับขอ้มูลหรือป้อนขอ้ความ คือ แป้นพิมพ ์
และเมาส์ จึงมีความจ าเป็นท่ีจะตอ้งศึกษารายละเอียดและหนา้ท่ีของปุ่มต่าง ๆ ของอุปกรณ์ทั้ง 
2  น้ี เพ่ือท่ีจะด าเนินการป้อนและแกไ้ขขอ้ความได ้รวมทั้งสามารถคดัลอก เคล่ือนยา้ย และลบ
ขอ้ความไดด้ว้ย 

4 

หน่วยที ่2 การจัดรูปแบบตัวอกัษร 
รูปแบบของตวัอกัษรหรือฟอนท ์(Font) ในโปรแกรมไมโครซอฟตเ์วร์ิด (Microsoft 

Word)  มีรูปแบบตวัอกัษรใหเ้ลือกอยูม่าก การเลือกใชง้านข้ึนอยูก่บัความเหมาะสมในแต่ละ
เอกสาร ฟอนทบ์างฟอนทรู้์จกักนัอยา่งแพร่หลาย และฟอนทอี์กส่วนหน่ึงก็รู้จกักนัในวงจ ากดั 
เพราะฟอนทด์งักล่าวไดถู้กออกแบบไวใ้ชส้ าหรับภาษาท่ีใชใ้นแตล่ะประเทศ เช่น ฟอนทใ์น
ตระกลู DB  หรือฟอนทท่ี์ลงทา้ยดว้ย UPC ฟอนทเ์หล่าน้ีเป็นฟอนทท่ี์ถูกสร้างใหร้องรับการ
ใชง้านกบัภาษาไทย  ส่วนการเปล่ียนขนาดของตวัอกัษร นอกจากจะเลือกตวัเลขท่ีโปรแกรม
ไดก้ าหนดไวแ้ลว้ยงัสามารถกรอกตวัเลขขนาดของฟอนทไ์ดเ้อง ตามขนาดท่ีตอ้งการได ้โดยท่ี
ตวัเลขสามารถกรอกไดต้อ้งไม่เกิน 1,683 

4 

หน่วยที ่3 การตั้งแทบ็ ย้ายแทบ็ และลบแทบ็ 
การตั้งแท็บ (Tab)  เป็นการก าหนดกั้นหนา้กั้นหลงั  และต าแหน่งหยดุของตวัแทรก

ขอ้ความ หรือตวัเคอร์เซอร์ (Cursor) เม่ือกดปุ่มแทบ็บนแป้นพิมพ ์เป็นการช่วยเพ่ิมความ
สะดวกในการป้อนขอ้มูลในแต่ละบรรทดัใหต้รงกนั  ซ่ึงเร่ิมแรกระยะแท็บท่ีโปรแกรม
ก าหนดมาใหเ้องมีค่าเท่ากบั 0.5 น้ิว แต่สามารถก าหนดระยะแท็บน้ีไดต้ามตอ้งการ ซ่ึงแท็บท่ี
ใชก้นับ่อย ๆ โปรแกรมไมโครซอฟตเ์วร์ิด  ประกอบไปดว้ย แท็บก าหนดใหด้า้นหนา้เท่ากนั  
แท็บก าหนดใหด้า้นหลงัเท่ากนั  แท็บก าหนดใหก่ึ้งกลางเท่ากนั  และ แท็บก าหนดใหต้ าแหน่ง
หนา้จุดทศนิยมเท่ากนั 

4 
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หน่วยการ

เรียนรู้ 
ช่ือหน่วยการเรียนรู้/สาระส าคัญ 

เวลา 

(ช่ัวโมง) 

หน่วยที ่4 การใส่เลขและสัญลกัษณ์แทนหัวข้อ และจัดเอกสารแบบคอลมัน์ 
ในเอกสารมกัมีตวัเลขแสดงล าดบั  และเคร่ืองหมายหนา้ขอ้ความอยูด่ว้ยเสมอ 

โปรแกรมไมโครซอฟตเ์วร์ิด (Microsoft Word)  สามารถก าหนดใหไ้ดโ้ดยอตัโนมติั  เป็นการ
ช่วยประหยดัเวลาในการท างานไดม้าก  ส่วนการสร้างเอกสารแบบคอลมันเ์ป็นการแบ่ง
ขอ้ความในเอกสารออกเป็นส่วน ๆ ภายในหนา้หรือเฉพาะขอ้ความท่ีก าหนด เช่น 
หนงัสือพิมพ ์ นิตยสาร  วารสารต่าง ๆ  มกัจะพบการแบ่งคอลมัน์   นอกจากน้ียงัสามารถ
ก าหนดขอ้ความหรือสญัลกัษณ์ท่ีไดก้ าหนดไวแ้ลว้ลงในเอกสารไดอ้ยา่งอตัโนมติั เรียกวา่ 
“ขอ้ความอตัโนมติั” (AutoText) 

4 

หน่วยที ่5 การแทรกรูปภาพ สัญลกัษณ์ กล่องข้อความ และแทรกแฟ้ม 
การจดัท าเอกสารโดยทัว่ ๆไป จะประกอบดว้ยส่วนประกอบอ่ืน ๆ อยูด่ว้ย เช่น ตาราง  

กราฟ  รูปภาพ  เป็นตน้  การท างานในลกัษณะของเอกสารดงักล่าว โปรแกรมไมโครซอฟท์
เวร์ิดสามารถเช่ือมต่อกบัโปรแกรมอ่ืน ๆ เพ่ือจดัท าเอกสารไดอ้ยา่งสมบูรณ์  เช่น การแทรก
รูปภาพ  แทรกกราฟ  การแทรกแฟ้มขอ้มูล  เป็นตน้ 

4 

หน่วยที ่6 การค้นหา และเปลีย่นแปลงข้อความด้วยการแทนที่ข้อความ 
ในการจดัท าเอกสารท่ีมีปริมาณมาก ๆ  นั้น  จะท าใหเ้กิดความยุง่ยากในการคน้หาและ

เปล่ียนแปลงขอ้ความต่าง ๆ ท่ีตอ้งการแกไ้ขหรือเปล่ียนแปลงในเอกสาร  ดงันั้นจึงจ าเป็นตอ้ง
มีความรู้ความเขา้ใจค าสัง่ท่ีจะช่วยท างานดงักล่าว  นัน่ก็คือ ค าสัง่คน้หาขอ้ความ  และค าสัง่
แทนท่ีขอ้ความ นอกจากน้ีโปรแกรมไมโครซอฟทเ์วร์ิดยงัมีค าสัง่ท่ีช่วยในการเคล่ือนท่ีไปยงั
ต าแหน่งท่ีก าหนดบนเอกสารหรือไปหนา้ท่ีตอ้งการไดอ้ยา่งรวดเร็ว  โดยการใชค้  าสัง่ท่ีคัน่
หนงัสือ  (Bookmark) และค าสัง่ไปท่ี… ได ้

4 

หน่วยที ่7 การสร้างตาราง 
เม่ือตอ้งการท าเอกสารหรือท างานสกัช้ินหน่ึง  เอกสารหรืองานนั้นอาจประกอบไป

ดว้ย ส่ิงอ่ืน ๆ ท่ีนอกเหนือไปจากตวัอกัษร  และขอ้ความ  เช่น  รูปภาพ  กราฟ  หรือตาราง  
ดงันั้นจึงควรมีความรู้ในการจดัท าตารางในเอกสาร  ซ่ึงสามารถสร้างตารางไดโ้ดยเรียกใช้
ค  าสัง่แทรกตาราง  บนเมนูค าสัง่ตาราง  หรือปุ่มแทรกตารางบนแถบเคร่ืองมือ  หรือปุ่มตาราง
และเสน้ขอบบนแถบเคร่ืองมือ 

4 

หน่วยที ่8 การก าหนดรูปแบบ ใส่หมายเลขหน้า และการพมิพ์งาน 
การจดัพิมพเ์อกสารเป็นส่ิงท่ีส าคญัท่ีสุดส่ิงหน่ึง  ในการเรียนรู้โปรแกรม

ไมโครซอฟทเ์วร์ิด  เพราะถา้สร้างเอกสารเสร็จแต่ไม่สามารถพิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพ์
ได ้ ก็เท่ากบัวา่เอกสารนั้นยงัท าหนา้ท่ีไม่สมบูรณ์  การสัง่พิมพเ์อกสารออกทางเคร่ืองพิมพ ์ 
สามารถท าไดโ้ดยการใชค้  าสัง่พิมพจ์ากเมนูค าสัง่แฟ้ม  หรือ โดยการใชปุ่้มพิมพบ์นแถบ
เคร่ืองมือ 

 

4 
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หน่วยการ

เรียนรู้ 
ช่ือหน่วยการเรียนรู้/สาระส าคัญ 

เวลา 

(ช่ัวโมง) 

หน่วยที ่9 การจดัท าจดหมายเวยีน 
การจดัท าจดหมายเป็นส่ิงท่ีจ าเป็นอยา่งมากในการท าธุรกิจ  ไม่วา่จะอยูใ่นองคก์ร

ธุรกิจประเภทใด  จดหมายยงัมีความส าคญัเสมอ  เพราะการติดต่อส่ือสารในปัจจุบนัยงัคงนิยม
ใชจ้ดหมายในการส่ือสารอยูแ่มว้า่จะมีการส่ือสารแบบอ่ืน ๆ ท่ีสะดวกและรวดเร็วกวา่ก็ตาม   
จดหมายเวยีน(Mail  Merge) เป็นจดหมายท่ีมีขอ้ความเดิมซ ้ า ๆ กนัทุก ๆ ฉบบั  จดหมายแต่ละ
ฉบบัอาจแตกต่างกนัเฉพาะบางส่วนของจดหมายเท่านั้น  เช่น  จดหมายเชิญใหเ้ขา้ร่วมประชุม  
จดหมายน้ีจะมีขอ้ความเชิญมาประชุมเหมือนกนัทุกฉบบั  แต่ละฉบบัจะแตกต่างกนัเพียงช่ือ
และท่ีอยูเ่ท่านั้น  การท างานดงักล่าวอาจท าไดง่้ายข้ึน  โดยการสร้างจดหมายท่ีมีขอ้ความท่ีจะ
ใชร่้วมกนัไวก่้อน  จากนั้นก็ก าหนดใหใ้ส่ขอ้ความท่ีแตกต่างกนัโดยอตัโนมติั  ซ่ึงการท างาน
ลกัษณะน้ีสามารถน าไปประยกุตใ์ชก้บังานอ่ืน ๆ  ท่ีมีลกัษณะคลา้ย ๆ กบังานแบบน้ีได ้

4 

หน่วยที ่10 การน าโปรแกรมไมโครซอฟท์เวร์ิด ไปประยุกต์ใช้ในงานพมิพ์เอกสารต่าง ๆ 
โปรแกรมไมโครซอฟทเ์วร์ิด  เป็นโปรแกรมส าหรับสร้างเอกสาร  ไม่วา่จะเป็น

รายงาน  จดหมาย  บนัทึก  หรือการจดัท าหนงัสือ  นอกจากน้ียงัประยกุตใ์นงานพิมพห์นงัสือ
ราชการ  ค  าสัง่  บนัทึกขอ้ความ  แผน่พบั  ใบรับรองความประพฤตินกัเรียนหรืองานพิมพอ่ื์น 
ๆ ได ้

4 

รวม 40 
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7.  การวดัผลประเมินผล 
1. ดา้นความรู้  (K) =   32  คะแนน 
2. ดา้นคุณลกัษณะอนัพึงประสงค ์ (A) =   24  คะแนน 
3. ดา้นกระบวนการ  (P) =   24  คะแนน 
4. อตัราส่วนคะแนนระหวา่งภาค  :  ปลายภาค  =     80  :  20 

 

ผลการเรียนรู้ทีค่าดหวัง 
ค่าคะแนน คะแนน 

รวม ความรู้ ( K ) คณุลกัษณะ( A ) กระบวนการ(P) 

1. สามารถป้อนขอ้มูล คดัลอกขอ้มูล ยา้ยขอ้มูล ลบ
ขอ้มูล และแกไ้ขขอ้มูลได ้

2 1.5 1.5 5 

2. สามารถจดัรูปแบบตวัอกัษรได ้ 2 1.5 1.5 5 
3. สามารถตั้งแทบ็ ยา้ยแทบ็ และลบแทบ็ได ้ 2 1.5 1.5 5 
4. สามารถใส่เลขล าดบัหวัขอ้ สญัลกัษณ์แทนหวัขอ้ 

และจดัเอกสารแบบคอลมัน์ได ้
2 1.5 1.5 5 

5. สามารถแทรกรูปภาพ สัญลกัษณ์ กล่องขอ้ความ และ
แทรกแฟ้มได ้

4 3 3 10 

6. สามารถคน้หา และเปล่ียนแปลงขอ้ความดว้ยการ
แทนท่ีขอ้ความได ้

4 3 3 10 

7. สามารถสร้างตารางได ้ 4 3 3 10 
8. สามารถก าหนดรูปแบบเอกสาร ใส่หมายเลข

หนา้กระดาษ และพิมพง์านออกทางเคร่ืองพิมพไ์ด ้
4 3 3 10 

9. สามารถจดัท าจดหมายเวยีนได ้ 4 3 3 10 
10. สามารถน าโปรแกรมไมโครซอฟทเ์วร์ิด  ไป

ประยกุตใ์ชใ้นงานพิมพเ์อกสารต่าง ๆ ได ้
4 3 3 10 

รวม 32 24 24 80 
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โครงการสอน รายวชิา  คอมพวิเตอร์ 5    รหัสวชิา  ง20205    ช้ันมัธยมศึกษาปีที ่3 
 

สัปดาห์ที่ ผลการเรียนรู้ทีค่าดหวัง เน้ือหาสาระ กระบวนการ เวลา/ช่ัวโมง 
1-2 1. สามารถป้อนขอ้มูล คดัลอกขอ้มลู ยา้ย

ขอ้มูล ลบขอ้มูล และแกไ้ขขอ้มูลได ้
 การป้อนขอ้มูล คดัลอก
ขอ้มูล ยา้ยขอ้มูล ลบขอ้มูล 
และแกไ้ขขอ้มูล 

 การท างาน 
 การสร้าง
ความคิดรวบ
ยอด 

 การแกปั้ญหา 
 การจดัการ 
 การฝึกปฏิบติั
ทางเทคโนโลย ี

 การเสริมสร้าง
ค่านิยม 

 การสืบเสาะ 

4 

3-4 2. สามารถจดัรูปแบบตวัอกัษรได ้  การจดัรูปแบบตวัอกัษร 4 
5-6 3. สามารถตั้งแท็บ ยา้ยแท็บ และลบแท็บ

ได ้
 การตั้งแท็บ ยา้ยแท็บ และ
ลบแท็บ 

4 

7-8 4. สามารถใส่เลขล าดบัหวัขอ้ สญัลกัษณ์
แทนหวัขอ้ และจดัเอกสารแบบ
คอลมัน์ได ้

 การใส่เลขล าดบัหวัขอ้ 
สญัลกัษณ์แทนหวัขอ้ และ
จดัเอกสารแบบคอลมัน ์

4 

9-10 5. สามารถแทรกรูปภาพ สญัลกัษณ์ กล่อง
ขอ้ความ และแทรกแฟ้มได ้

 การแทรกรูปภาพ 
สญัลกัษณ์ กล่องขอ้ความ 
และแทรกแฟ้ม 

4 

11-12 6. สามารถคน้หา และเปล่ียนแปลง
ขอ้ความดว้ยการแทนท่ีขอ้ความได ้

 การคน้หา และ
เปล่ียนแปลงขอ้ความดว้ย
การแทนท่ีขอ้ความ 

4 

13-14 7. สามารถสร้างตารางได ้  การสร้างตาราง 4 
15-16 8. สามารถก าหนดรูปแบบเอกสาร ใส่

หมายเลขหนา้กระดาษ และพิมพง์าน
ออกทางเคร่ืองพิมพไ์ด ้

 การก าหนดรูปแบบเอกสาร 
ใส่หมายเลขหนา้กระดาษ 
และพิมพง์านออกทาง
เคร่ืองพิมพ ์

4 

17-18 9. สามารถจดัท าจดหมายเวยีนได ้  การจดัท าจดหมายเวยีน 4 

19-20 10. สามารถน าโปรแกรมไมโครซอฟท์
เวร์ิด  ไปประยกุตใ์ชใ้นงานพิมพ์
เอกสารต่าง ๆ ได ้

 การน าโปรแกรม
ไมโครซอฟทเ์วร์ิด  ไป
ประยกุตใ์ชใ้นงานพิมพ์
เอกสารต่าง ๆ 

4 

รวม 40 
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ผลการเรียนรู้ทีค่าดหวงั 
รายวิชา คอมพวิเตอร์ 5 (ง20205) มัธยมศึกษาปีที ่3 ช่วงช้ันที ่3 
เวลา 40 ช่ัวโมง / ภาค     ( 2 ช่ัวโมง/สัปดาห์ )   จ านวน 1.0 หน่วยกติ 

 
1. สามารถป้อนขอ้มูล คดัลอกขอ้มูล ยา้ยขอ้มูล ลบขอ้มูล และแกไ้ขขอ้มูลได ้
2. สามารถจดัรูปแบบตวัอกัษรได ้
3. สามารถตั้งแทบ็ ยา้ยแทบ็ และลบแทบ็ได ้
4. สามารถใส่เลขล าดบัหวัขอ้ สญัลกัษณ์แทนหวัขอ้ และจดัเอกสารแบบคอลมัน์ได ้
5. สามารถแทรกรูปภาพ สัญลกัษณ์ กล่องขอ้ความ และแทรกแฟ้มได ้
6. สามารถคน้หา และเปล่ียนแปลงขอ้ความดว้ยการแทนท่ีขอ้ความได ้
7. สามารถสร้างตารางได ้
8. สามารถก าหนดรูปแบบเอกสาร ใส่หมายเลขหนา้กระดาษ และพิมพง์านออกทางเคร่ืองพิมพไ์ด ้
9. สามารถจดัท าจดหมายเวยีนได ้
10. สามารถน าโปรแกรมไมโครซอฟทเ์วร์ิด  ไปประยกุตใ์ชใ้นงานพิมพเ์อกสารต่าง ๆ ได ้

 


