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แผนการสอน
รหัสวิชา 1204-1304  ชื่อวชาโปรแกรม MS-WINDOWS, MS-WORD, MS-EXCEL

ระดบชั้น หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพระยะสั้น  จํานวน  150  ชั่วโมง

สาขาวิชาคอมพิวเตอร  ประเภทวชาพณิชยกรรม

นายศักดสิทธิ  วชรารัตน  ครูชํานาญการพิเศษ (คศ.3)  ครูผสอน

วทยาลัยสารพัดชางพิษณุโลก อาชีวศึกษาจังหวัดพิษณุโลก
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  กระทรวงศึกษาธิการ

พ.ศ. 2549
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แผนการสอน

รหัสวิชา…1204-1304….ชื่อวิชา…โปรแกรม MS-WINDOWS, MS-WORD, MS-EXCEL…จานวน …150…..ชั่วโมง
ระดับชั้น…หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพระยะสั้น ..สาขาวิชา…คอมพิวเตอร…..ประเภทวิชา...พณิชยกรรม...

จุดประสงครายวิชา มาตรฐานรายวิชา คําอธิบายรายวิชา
1.    เพื่อใหมีความเขาใจในหลักการเบื้องตนเกี่ยวกับ
โปรแกรม MS-WINDOWS   
2. เพื่อใหสามารถใชคําสั่งใน MS-WINDOWS ในการ
จัดการไฟล และไอคอนตาง ๆ 
3. เพื่อใหสามารถใช MS-WINDOWS เชื่อมโยงกับ
โปรแกรมอื่น ๆ หรือทํางานบน MS-WINDOWS

  - รูจักอุปกรณรอบขาง หลกการทํางานและดู SPEC. เปน เพือ
ตดสินใจซื้ออัพเกรดหรือซื้อใหม
  - รูจักองคประกอบในโปรแกรม MS-WINDOWS
  - จัดการดิสกได เชน format, copydisk, label, scandisk, 
defragmenter ฯลฯ
  - จัดการไฟลได เชน การเลือก, ยาย, คัดลอก, สรางช็อตคัต
  - จัดแสดงภาพหนาจอ และสรางเมนูเองได
  - จัดการควบคุมสวนประกอบสําคัญ (control panel) ได
  - ใชงานโปรแกรมประยุกตรวมกับ MS-WINDOWS ได เชน 
ACDSee, Dict., ScanVirus, WinZip, Games ฯลฯ

ศึกษา หลกการเบื้องตนเกี่ยวกับคอมพิวเตอร และการใชงาน
โปรแกรมวินโดวส (MS-WINDOWS) การตดตั้งโปรแกรม การ
เรียกใชโปรแกรม การใชเครื่องมือตาง ๆ ที่มีอยในโปรแกรม การ
สลบการทํางานระหวางโปรแกรมหลายโปรแกรม

4. เพื่อใหมีความเขาใจในหลักการทํางานของโปรแกรม 
MS-WORD, MS-EXCEL
5. เพื่อใหสามารถใช MS- WORD ในการพิมพงานเอกสาร

  - รูจักหลักการทํางานของ MS-WORD, MS-EXCEL
  - รูจักองคประกอบใน MS-WORD 
  - พมพ/และตกแตงเอกสารในงานอาชีพได เชน งานพิมพทั่วไป, 
แผนปลิว, แผนพับ, หนงสือราชการ/ธุรกจ ตาราง/แผนภูมิ แผนผัง
 ฯลฯ

ศึกษา หลกการและการใชงานโปรแกรม MS-WORD ในการ
สรางและแกไขเอกสาร การใชคําสั่งตาง ๆ การพิมพงานเอกสาร
รูปแบบตาง ๆ การทําตาราง การพิมพงานออกทางเครื่องพิมพ

6. เพื่อใหสามารถใช MS- EXCEL ในการสรางตารางแผน
คํานวณ

  - รูจักองคประกอบในตารางงาน
  - พมพ/ตกแตงตารางและแผนภูมิ แทรกรูปภาพ ได
  - การใชสูตรคํานวณ และประยุกตใชกบงานอาชีพได
  - การใชเปนฐานขอมูลได

ศึกษา หลกการและการใชงานโปรแกรม MS-EXCEL ในการ
สรางงานใน Worksheet และ Worksheet ยอย การคํานวณขอมูล 
การสรางกราฟรูปแบบตาง ๆ การนําเสนอขอมูลและการใชงาน
รวมกับฐานขอมูลอื่น ๆ

7. เพื่อใหสามารถนําความรูไปใชในการประกอบการทํางาน
 และเพิ่มพนประสิทธิภาพในการปฏิบัตงาน
8. เพื่อใหมีความเชื่อมั่นรอบคอบในการปฏิบัตงาน

  - การใช MS-WINDOWS, MS-WORD, MS-EXCEL
ประยุกตใชกบงานอาชีพไดอยางมั่นใจและมีประสิทธิภาพ
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ตารางวิเคราะหจุดประสงคการเรยน

หนวยที่ ชอหนวย / หัวขอการสอน
ระดบพฤติกรรม

ความรู ทักษะ กิจนิสย
ความจา ความเขาใจ การนําไปใช วเคราะหได การทําตามแบบ ความถูกตองแมนยํา การเหนคุณคา การจดระบบ

1 คอมพิวเตอรและววฒนาการของคอมพิวเตอร √ √
2 สวนประกอบของระบบคอมพิวเตอร √ √ √ √ √ √ √ √
3 ระบบปฏิบตการและการติดตั้งโปรแกรม Windows √ √ √ √ √ √ √ √
4 พนฐานการใช การเปด การปด และการออกจาก Windows √ √ √ √ √ √ √ √
5 การจัดการ Disk, File และFolder √ √ √ √ √ √ √ √
6 การจัดการ Taskbar และStart Menu √ √ √ √ √ √ √ √
7 การตั้งคา (Setting) และ ใน Start Menu √ √ √ √ √ √ √ √
8 การใชโปรแกรม Accessories ใน Start Menu √ √ √ √ √ √ √ √
9 ระบบเครือขาย (Network) และอนเตอรเนต (Internet) √ √ √ √ √ √ √ √

10 โปรแกรมประยุกต (Application Software) ทสําคัญ √ √ √ √ √ √ √ √
11 โปรแกรมไมโครซอฟตออฟฟศ  (Microsoft Office) √ √ √ √ √ √ √ √
12 ความรูเบองตน และพนฐานการใชโปรแกรม Microsoft Word √ √ √ √ √ √ √ √
13 การพิมพงาน และแกไขเอกสาร √ √ √ √ √ √ √ √
14 การตกแตงเอกสารโดยการใชเมนูแทรก √ √ √ √ √ √ √ √
15 การพิมพงานตารางและแผนภูม √ √ √ √ √ √ √ √
16 การพิมพจดหมายเวียน ซองจดหมายและปายผนก √ √ √ √ √ √ √ √
17 การสรางเวบเพจ √ √ √ √ √ √ √ √
18 ความรูเบองตนในการใชโปรแกรม Microsoft Excel √ √ √ √ √ √ √ √
19 การคํานวณโดยการใชสูตรและวางฟงกชัน √ √ √ √ √ √ √ √
20 การจัดการฐานขอมลและเชื่อมโยงกับฐานขอมลอื่น √ √ √ √ √ √ √ √
21 การสรางแผนภูมและเว็บเพจ √ √ √ √ √ √ √ √
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หนวยการสอน
รหัสวิชา…1204-1304….ชื่อวิชา…โปรแกรม MS-WINDOWS, MS-WORD, MS-EXCEL…จํานวน …150…..ชั่วโมง

หนวยท ชื่อหนวย จํานวนชั่วโมง
1 คอมพิวเตอรและววฒนาการของคอมพิวเตอร 3
2 สวนประกอบของระบบคอมพิวเตอร 3
3 ระบบปฏิบตการและการติดตั้งโปรแกรม Windows 3
4 พนฐานการใช การเปด การปด และการออกจาก Windows 3
5 การจัดการ Disk, File และFolder 9
6 การจัดการ Taskbar และStart Menu 9
7 การตั้งคา (Setting) และ ใน Start Menu 9
8 การใชโปรแกรม Accessories ใน Start Menu 9
9 ระบบเครือขาย (Network) และอนเตอรเนต (Internet) 3
10 โปรแกรมประยุกต (Application Software) ทสําคัญ 9
11 โปรแกรมไมโครซอฟตออฟฟศ  (Microsoft Office) 3
12 ความรูเบองตน และพนฐานการใชโปรแกรม Microsoft Word 6
13 การพิมพงาน และแกไขเอกสาร 9
14 การตกแตงเอกสารโดยการใชเมนูแทรก 18
15 การพิมพงานตารางและแผนภูม 6
16 การพิมพจดหมายเวียน ซองจดหมายและปายผนก 6
17 การสรางเวบเพจ 6
18 ความรูเบ้องตนในการใชโปรแกรม Microsoft Excel 6
19 การคํานวณโดยการใชสูตรและวางฟงกชัน 12
20 การจัดการฐานขอมลและเชื่อมโยงกับฐานขอมลอื่น 9
21 การสรางแผนภูมและเว็บเพจ 9



ุ 
ุ  ิ ็  ั่

ั ื่ ื่ ี ู ิ ั ํ
ื่ ี ู ี่ ั ิ ั

ั ั  ื่ ี ู ั ั
ึ่ ี ํ ิ 

ุ ิ ิ


ี ั ิ ั
 ุ

ิ
ั ุ 

ํ

ิ ั

ี่  
 ี่

ั  ื่ ํ ั ิ ิ ั

แผนการสอน  วิชา…โปรแกรม MS-WINDOWS, MS-WORD, MS-EXCEL….หนวยท..……1…….ชื่อหนวย…คอมพิวเตอรและวิวัฒนาการของคอมพิวเตอร...
สัปดาหท......1......จํานวนชั่วโมง…………………………3…………...……………….…...…………………….….…..

หวขอเรองและงาน…ความหมาย ลักษณะที่สาคัญ และบทบาทของคอมพิวเตอรในงานดานตาง ๆ ประวตความเปนมา ววฒนาการของคอมพิวเตอร และประเภทของคอมพิวเตอร….

สาระสําคัญ จดประสงค เนื้อหา
คอมพิวเตอรเปนอปกรณอเลกทรอนิกสอยางหนึ่งที่สามารถ จุดประสงคทวไป 1. ความหมายของคอมพิวเตอร
รบโปรแกรมและขอมูลในหลายรูปแบบที่เครองสามารถรับได 1.      เพอใหมความรความเขาใจเกี่ยวกับคอมพวเตอรเบื้องตน 2. ลกษณะที่สาคัญของคอมพิวเตอร
แลวทําการคํานวณโปรแกรมและขอมูลตามคําสั่งตาง ๆ โดย 2.      เพอใหมความรเกยวกับประวติววฒนาการของคอมพิวเตอร 3. บทบาทของคอมพิวเตอรในงานดานตาง ๆ
อตโนมัติ และทําการเปรียบเทียบจนกระทั่งไดผลลพธตามที่ 3.      เพอใหมความรความเขาใจเกี่ยวกับประเภทของคอมพิวเตอร 4. ประวติความเปนมาและวิวฒนาการของคอมพิวเตอร
ตองการ ซงมบทบาทสาคัญในงานดานตาง ๆ มากมาย ไดแก 5. ประเภทของคอมพวเตอร
ดานธรกจ การคา ธนาคาร การศึกษา งานวทยาศาสตร การ
แพทย การคมนาคมสื่อสาร การอุตสาหกรรม การบันเทิง และ
งานของรัฐบาล มประวติและววฒนาการของคอมพิวเตอรมา
จากลูกคิด แลวพัฒนาตอมาเปนการใชหลอดสญญากาศ 
ทรานซสเตอร วงจรไอซี ตามลําดับ และมีการแบงประเภทของ จุดประสงคเชิงพฤติกรรม
คอมพิวเตอรตามลักษณะงาน วตถประสงคการใช และ 1.      สามารถบอกความหมายของคอมพิวเตอรได
ตามขนาดของเครื่องคอมพิวเตอร 2.      สามารถอธิบายและจําแนกลักษณะที่สาคัญของคอมพิวเตอร ได

3.      สามารถอภิปรายบทบาทของคอมพิวเตอรในงานดานตาง ๆ ได
4.      สามารถบอกประวัติและววฒนาการของคอมพิวเตอรได
5.      สามารถอธิบายและจําแนกประเภทของคอมพิวเตอรได
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กิจกรรมการเรียนการสอน

สื่อการเรยนการสอน
งานที่มอบหมาย

กิจกรรมผูสอน กิจกรรมผเรยน กอนเรยน/ขณะเรยน/หลังเรยน
แบงนักศึกษาออกเปนกลุม ๆ ละ 5 คน เลอก
หัวหนากลุม และทีมงาน โดยการเลือกนักศึกษา 
และหัวของาน ใหใชหลายวธการในแตละครั้ง ตาม
สถานการณในชนเรยน เชน การสุมโดยจับฉลาก 
การสุมตามลําดับเลขที่หรอตัวอักษร ฯลฯ แลวทํา
กจกรรมกลุม

1.  ใหนักศึกษาจําแนกอุปกรณใดมลกษณะเปน
เครองคอมพิวเตอร พรอมทั้งอภปรายถงเหตุผล
ประกอบ และเขียนรายงานสรุปสง โดยเลอกหัวขอ
กลุมละ 1 อปกรณ ไดแก เครองคิดเลข เครอง
คิดเงินสด เครอง ATM และเครองเลนเกมส Play 
Station 
2.  ใหนักศึกษาอภิปรายแสด

1. ดํารัสสิร อทยานานนท และรัชนี ศร
เจรญ. ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร. กรุงเทพฯ : พนนี่พบบลชชง,
 2532.133 หนา.
2. ปยะนาถ หวงภกดี. หลกการ
คอมพิวเตอรธรกจ. กรุงเทพฯ : แม็ค, 
2536.207 หนา.
3. สทธชย ประสานวงษ. ความรเกยวกับ
คอมพิวเต

กอนเรยน - อานเอกสารลวงหนา
ขณะเรยน - ตรวจและวจารณ
หลงเรยน - ทําแบบฝกหัดและ/หรองาน
มอบหมาย พรอมทั้งทบทวนทําความเขาใจ
กบบทเรียนนี้

การประเมินผล
ดานวิชาการ ดานคุณธรรม  จรยธรรม

กอนเรยน/ขณะเรยน/หลังเรยน กอนเรยน/ขณะเรยน/หลังเรยน
กอนเรยน - สอบถามเนื้อหาที่เตรยมตัวมา
ขณะเรยน - สงเกตและตรวจงานที่
มอบหมาย
หลงเรยน - ตรวจแบบฝกหัดและ/หรองาน
มอบหมาย

กอนเรยน -สงเกตพฤติกรรม
ขณะเรยน - สงเกตพฤติกรรม
หลงเรยน -สงเกตพฤติกรรม

บันทกหลังการสอน
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แผนการสอน  วิชา…โปรแกรม MS-WINDOWS, MS-WORD, MS-EXCEL….หนวยท..……2…….ชื่อหนวย…สวนประกอบของระบบคอมพิวเตอร...
สัปดาหท......1......จํานวนชั่วโมง…………………………3…………...……………….…...…………………….….…..

หวขอเรองและงาน…สวนประกอบของระบบคอมพิวเตอร และลักษณะการทํางานของคอมพิวเตอร….

สาระสําคัญ จดประสงค เนื้อหา
สวนประกอบของระบบคอมพิวเตอร แบงออกเปน 3 สวนสําคั จุดประสงคทวไป 1. สวนประกอบของระบบคอมพิวเตอร
ไดแก ฮารดแวร ซอฟตแวร และบุคลากร ฮารดแวร ประกอบ 1.   เพอใหมความรความเขาใจ และวเคราะหเกยวกับสวนประกอบ 2.  ลกษณะการทํางานของระบบคอมพิวเตอร
ดวย 4 สวนยอย คือ หนวยนําเขาขอมูล หนวยประมวลผลกลาง ของระบบคอมพิวเตอร
หนวยแสดงผล และหนวยความจําสํารอง และลกษณะการ 2.   เพอใหมความรความเขาใจในการทํางานของคอมพิวเตอร 
ทํางานของคอมพิวเตอร ซอฟตแวร เปนชดคําสั่งหรอโปรแกรม
ใหเครองทํางานตามวัตถประสงคที่ตองการ บุคลากร เปนผู
ปฏิบัติหนาที่ที่เกยวของกบงานคอมพิวเตอร ซงในลกษณะการ
ทํางานของคอมพิวเตอร จําเปนที่จะตองมีสวนประกอบทั้งสาม
สวนนี้

จุดประสงคเชิงพฤติกรรม
1.  สามารถอธิบายสวนประกอบของระบบคอมพิวเตอรได
2.  สามารถจําแนกความแตกตางของสวนประกอบของระบบ
คอมพิวเตอรวาเปนฮารดแวร ซอฟตแวร หรอบุคลากร ได
3.  สามารถจําแนกความแตกตางของฮารดแวรวาเปนอปกรณนําเขา 
ประมวลผล หรอแสดงผล ได
4.  สามารถอธิบายลกษณะการทํางานของคอมพิวเตอร ได
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กิจกรรมการเรียนการสอน

สื่อการเรยนการสอน
งานที่มอบหมาย

กิจกรรมผูสอน กิจกรรมผเรยน กอนเรยน/ขณะเรยน/หลังเรยน
แบงนักศึกษาออกเปนกลุม ๆ ละ 5 คน เลอก
หัวหนากลุม และทีมงาน โดยการเลือกนักศึกษา 
และหัวของาน ใหใชหลายวธการในแตละครั้ง ตาม
สถานการณในชนเรยน เชน การสุมโดยจับฉลาก 
การสุมตามลําดับเลขที่หรอตัวอักษร ฯลฯ แลวทํา
กจกรรมกลุม

 1. ใหนักศึกษาจําแนกอุปกรณตาง ๆ มลกษณะเปน
 Hardware ประเภทใดใน 4 ประเภท ไดแก Input 
Unit, Processing Unit, Memory Unit และOutput 
Unit โดยจัดหาหนังสอนิตยสารคอมพิวเตอรใหม ๆ
 ใหกลุมละ 3 – 4 เลม 
 2. ใหนักศึกษาจําแนกวาโปรแกรมหรือซอฟตแวร
ใด จัดอย

1. ดํารัสสิร อทยานานนท และรัชนี ศร
เจรญ. ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร. กรุงเทพฯ : พนนี่พบบลชชง,
 2532.133 หนา.
2. ปยะนาถ หวงภกดี. หลกการ
คอมพิวเตอรธรกจ. กรุงเทพฯ : แม็ค, 
2536.207 หนา.
3. สทธชย ประสานวงษ. ความรเกยวกับ
คอมพิวเต

กอนเรยน - อานเอกสารลวงหนา
ขณะเรยน - ตรวจและวจารณ
หลงเรยน - ทําแบบฝกหัดและ/หรองาน
มอบหมาย พรอมทั้งทบทวนทําความเขาใจ
กบบทเรียนนี้

การประเมินผล
ดานวิชาการ ดานคุณธรรม  จรยธรรม

กอนเรยน/ขณะเรยน/หลังเรยน กอนเรยน/ขณะเรยน/หลังเรยน
กอนเรยน - สอบถามเนื้อหาที่เตรยมตัวมา
ขณะเรยน - สงเกตและตรวจงานที่
มอบหมาย
หลงเรยน - ตรวจแบบฝกหัดและ/หรองาน
มอบหมาย

กอนเรยน -สงเกตพฤติกรรม
ขณะเรยน - สงเกตพฤติกรรม
หลงเรยน -สงเกตพฤติกรรม

บันทกหลังการสอน
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แผนการสอน  วิชา…โปรแกรม MS-WINDOWS, MS-WORD, MS-EXCEL….หนวยท..……3…….ชื่อหนวย…ระบบปฏิบัติการและการติดตั้งโปรแกรม Windows...
สัปดาหท......1......จํานวนชั่วโมง…………………………3…………...……………….…...…………………….….…..

หวขอเรองและงาน…วิวัฒนาการ ความเปนมา ประสทธิภาพโดยรวม คุณสมบัติใหม คุณสมบัติของเครองคอมพิวเตอร และการติดตั้งโปรแกรมระบบปฏิบัติการ….

สาระสําคัญ จดประสงค เนื้อหา
ไมโครซอฟต  Windows  เปนการพัฒนา โดยบริษัท จุดประสงคทวไป 1. ววฒนาการของ Windows 
ไมโครซอฟต เพอใชกบเครองไมโครคอมพิวเตอร หรอ 1.  เพอใหมความรเบื้องตนเกยวกับโปรแกรมระบบปฏิบัติการ 2. ความเปนมาของ Windows 
คอมพิวเตอรสวนบุคคล (Personal Computer: PC) ซง Windows 3. ประสทธภาพโดยรวมของ Windows 
คอมพิวเตอรทุกเครื่องจะตองมีโปรแกรมระบบปฏิบัติการ 2. เพอใหมความรความเขาใจ และติดตั้งโปรแกรมระบบปฏิบัติการ 4. คุณสมบัติใหมใน Windows 
 (Operating System) ในการทําหนาที่ควบคุมการทํางานของ Windows 5. ณสมบ ของเคร วเตอร จะใช Windows 
เครอง และอุปกรณตาง ๆ ซงมคุณสมบัติและประสิทธภาพที่สง 6. การติดตั้ง Windows 
ขึ้น โดยตองเตรียมคุณสมบัติของเครื่องคอมพิวเตอร เตรยม  
ฮารดดิสก (การแบงพารติชน) การฟอรมแมท แลวจึงติดตั้ง
โปรแกรมระบบปฏิบัติการ Windows

จุดประสงคเชิงพฤติกรรม
1.  สามารถบอกวิวฒนาการและความเปนมาของโปรแกรมระบบ
ปฏิบัติการ Windows  ได
2.  สามารถบอกคุณสมบัติและประสิทธภาพของโปรแกรมระบบ 
ปฏิบัติการ Windows  ได
3.  สามารถบอกคุณสมบัติของเครื่องคอมพิวเตอรที่จะใช โปรแกรม 
ระบบปฏิบัติการ Windows  ได
4. สามารถเตรียมฮารดดิสกที่จะติดตั้งโปรแกรมระบบปฏิบัติการ 
Windows  ได
5. สามารถติดตั้งโปรแกรมระบบปฏิบัติการ Windows  ได
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กิจกรรมการเรียนการสอน

สื่อการเรยนการสอน
งานที่มอบหมาย

กิจกรรมผูสอน กิจกรรมผเรยน กอนเรยน/ขณะเรยน/หลังเรยน
1.  สาธิตตัวอยาง
2.  มอบหมายงานตามใบงาน

1.  ใหนักศึกษาฝกปฏิบัติเตรยมฮารดดิสก แบง
ออกมาเปน 2 ไดรฟ โดยใชคําสั่ง Fdisk และ Format
 (ใหใชวสดุฝกฮารดดิสก 1 ตัวของวิทยาลยฯ)
2. ใหนักศึกษาฝกปฏิบัติติดตั้งโปรแกรม Windows  
(ใหใชวสดุฝกแผนซดีโปรแกรมตนฉบับของ
วทยาลยฯ)

ใบงาน กอนเรยน - อานเอกสารลวงหนา
ขณะเรยน - ตรวจและวจารณ
หลงเรยน - ทําแบบฝกหัดและ/หรองาน
มอบหมาย พรอมทั้งทบทวนทําความเขาใจ
กบบทเรียนนี้

การประเมินผล
ดานวิชาการ ดานคุณธรรม  จรยธรรม

กอนเรยน/ขณะเรยน/หลังเรยน กอนเรยน/ขณะเรยน/หลังเรยน
กอนเรยน - สอบถามเนื้อหาที่เตรยมตัวมา
ขณะเรยน - สงเกตและตรวจงานที่
มอบหมาย
หลงเรยน - ตรวจแบบฝกหัดและ/หรองาน
มอบหมาย

กอนเรยน -สงเกตพฤติกรรม
ขณะเรยน - สงเกตพฤติกรรม
หลงเรยน -สงเกตพฤติกรรม

บันทกหลังการสอน
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แผนการสอน  วิชา…โปรแกรม MS-WINDOWS, MS-WORD, MS-EXCEL….หนวยท.…4….ชื่อหนวย…พื้นฐานการใช การเปด การปด และการออกจาก Windows...
สัปดาหท......1......จํานวนชั่วโมง…………………………3…………...……………….…...…………………….….…..

หวขอเรองและงาน…พื้นฐานการใชเมาสและคียบอรด พื้นฐานการใช Windows   การเปดหนาตาง My Computer การปดโปรแกรมและการปดเครองเมื่อเกิดปญหา….

สาระสําคัญ จดประสงค เนื้อหา
อปกรณพนฐานที่จําเปนตองใชในงานวนโดวสกคือ เมาสและ จุดประสงคทวไป 1. พนฐานการใชเมาส และคียบอรด
คียบอรด จึงตองเรยนรูพนฐานในการใชอปกรณนี้กอน จึงมา 1.  เพอใหมความรความเขาใจ และทักษะในการใชเมาสและคียบอร 2. พนฐานการใชวนโดวส
ศึกษาพื้นฐานการใช Windows  เรมตั้งแตการเขาสูระบบ 2.  เพอใหมความรความเขาใจ และทักษะในการใช Windows 3. การเปดโปรแกรมทางหนาตาง My Computer
ปฏิบัติการ สวนประกอบตาง ๆ ของ Windows ไอคอนสาคัญ ๆ 3. เพอใหมความรความเขาใจ และทักษะในการเปดและปดโปรแกร 4. การปดโปรแกรมและปดเครองเมอเกดปญหา
สวนประกอบของหนาตางโปรแกรมและงาน การใชเมนูและ ทางMy Computer
Dialog box การกําหนดขนาดและตําแหนงของหนาตาง การ 4. เพอใหมความรความเขาใจ และทักษะในการปดโปรแกรมและ
ออกจากระบบปฏิบัติการ การเปดโปรแกรมทางหนาตาง My ปดเครองเมอเกดปญหา
Computer และสดทายการปดโปรแกรมและปดเครองเมอมี
ปญหาเกิดขึ้น

จุดประสงคเชิงพฤติกรรม
1.  สามารถอธิบาย และใชเมาสได
2.  สามารถอธิบาย และใชคียบอรดได
3.  สามารถบอกสวนประกอบที่สาคัญ และใชงาน Windows  ได
4.  สามารถอธิบาย และเปดปดโปรแกรมทางหนาตาง My Computer
ได
5.  สามารถอธิบาย และปดโปรแกรมหรือปดเครองเมอเกดปญหา
ขึ้นได
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กิจกรรมการเรียนการสอน

สื่อการเรยนการสอน
งานที่มอบหมาย

กิจกรรมผูสอน กิจกรรมผเรยน กอนเรยน/ขณะเรยน/หลังเรยน
1.  สาธิตตัวอยาง
2.  มอบหมายงานตามใบงาน

1. ใหนักศึกษาฝกปฏิบัติการใชเมาส ในการเลือก 
การเปดไอคอน การปดหนาตาง ฯลฯ
2.  ใหนักศึกษาฝกปฏิบัติการปดงานหรือโปรแกรม
ประยกต ในกรณถาเกิดเครองมีปญหา โดยใชปุม
แปนคีย Ctrl + Alt + Del
3.  ใหนักศึกษาฝกปฏิบัติการเปด-ปดโปรแกรม
วนโดวส ในกรณ

ใบงาน กอนเรยน - อานเอกสารลวงหนา
ขณะเรยน - ตรวจและวจารณ
หลงเรยน - ทําแบบฝกหัดและ/หรองาน
มอบหมาย พรอมทั้งทบทวนทําความเขาใจ
กบบทเรียนนี้

การประเมินผล
ดานวิชาการ ดานคุณธรรม  จรยธรรม

กอนเรยน/ขณะเรยน/หลังเรยน กอนเรยน/ขณะเรยน/หลังเรยน
กอนเรยน - สอบถามเนื้อหาที่เตรยมตัวมา
ขณะเรยน - สงเกตและตรวจงานที่
มอบหมาย
หลงเรยน - ตรวจแบบฝกหัดและ/หรองาน
มอบหมาย

กอนเรยน -สงเกตพฤติกรรม
ขณะเรยน - สงเกตพฤติกรรม
หลงเรยน -สงเกตพฤติกรรม

บันทกหลังการสอน
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แผนการสอน  วิชา…โปรแกรม MS-WINDOWS, MS-WORD, MS-EXCEL….หนวยท..……5…….ชื่อหนวย…การจัดการ Disk, File และFolder…...
สัปดาหท......1-2......จํานวนชั่วโมง…………………………9…………...……………….…...…………………….….…..

หวขอเรองและงาน…การจัดการกับ Diskette และการจัดการ Files และ Folders….

สาระสําคัญ จดประสงค เนื้อหา
การจัดการกับ Diskette ไดแก การเตรียมดิสก การสําเนาดิสก จุดประสงคทวไป 1. การจัดการ Diskette
 การใชคุณสมบัติของดิสก เชน การตั้งชอ การตรวจเช็คดิสก 1. เพอใหมความรความเขาใจ และทักษะในการจัดการกับ Diskette 2. การจัดการ File และFolder
และการเรียงขอมูลในดิสก เปนตน สวนการจัดการ Files และ 2. เพอใหมความรความเขาใจ และทักษะในการจัดการ Files และ 
 Folders ไดแก ความรเกยวกับคุณสมบัติของไฟล ชอตคัต Folders
 และโฟลเดอร การสรางไฟล ชอตคัต และโฟลเดอรใหม 3. เพอใหมความรความเขาใจ และทักษะในการใชโปรแกรม 
การเลือก การแกไขตาง ๆ เชน การเปลี่ยนชอ การยาย การ Windows Explorer 
คัดลอก การลบ เปนตน การตั้งคาตัวเลือก มการใชโปรแกรม 
Windows Explorer ในการจัดการ และการคนหาไฟล ชอตคัต
 และโฟลเดอรที่ตองการ

จุดประสงคเชิงพฤติกรรม
1.  สามารถอธิบาย และใชคําสั่ง Format, Copydisk, Propertiesได
2.  สามารถอธิบาย และเลือกไอคอนไฟล และโฟลเดอรได
3.  สามารถอธิบาย และใชคําสั่ง File\New, Edit, View และView\
Folder Option ใน My Computer ได
4.  สามารถอธิบาย และใชโปรแกรม Windows Explorer ได
5.  สามารถอธิบาย และใชคําสั่ง คนหา (Search) ไฟล และโฟลเดอรได
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กิจกรรมการเรียนการสอน

สื่อการเรยนการสอน
งานที่มอบหมาย

กิจกรรมผูสอน กิจกรรมผเรยน กอนเรยน/ขณะเรยน/หลังเรยน
1.  สาธิตตัวอยาง
2.  มอบหมายงานตามใบงาน

1. ใหนักศึกษาฝกปฏิบัติการจัดการกับแผนดิสก 
ไดแก
1.1 เตรยมแผนดิสก โดยใชคําสั่ง Format และตั้งชอ
แผนดิสก 
1.2 ทําสําเนาแผนดิสก โดยใชคําสั่ง Copy Disk แลว
เปลยนชอแผนดิสก
1.3 ตรวจสอบแผนดิสก โดยใชคําสั่ง ScanDisk
1.4 เรยงขอมูลไฟลในดิสก โ

ใบงาน กอนเรยน - อานเอกสารลวงหนา
ขณะเรยน - ตรวจและวจารณ
หลงเรยน - ทาํแบบฝกหัดและ/หรองาน
มอบหมาย พรอมทั้งทบทวนทําความเขาใจ
กบบทเรียนนี้

การประเมินผล
ดานวิชาการ ดานคุณธรรม  จรยธรรม

กอนเรยน/ขณะเรยน/หลังเรยน กอนเรยน/ขณะเรยน/หลังเรยน
กอนเรยน - สอบถามเนื้อหาที่เตรยมตัวมา
ขณะเรยน - สงเกตและตรวจงานที่
มอบหมาย
หลงเรยน - ตรวจแบบฝกหัดและ/หรองาน
มอบหมาย

กอนเรยน -สงเกตพฤติกรรม
ขณะเรยน - สงเกตพฤติกรรม
หลงเรยน -สงเกตพฤติกรรม

บันทกหลังการสอน



ุ 
ั่

ํ ื ั่ ื่ ี ู
ึ่ ิ ื้ ื่ ี ู
  ึ
ํ ู ี ื่ ี ู
 ิ 




ี่
 ี่

ั  ื่

แผนการสอน  วิชา…โปรแกรม MS-WINDOWS, MS-WORD, MS-EXCEL….หนวยท..……6…….ชื่อหนวย……การจัดการ Taskbar และStart Menu…...
สัปดาหท.....2......จํานวนชั่วโมง…………………………9…………...……………….…...…………………….….…..

หวขอเรองและงาน..การจัดการ Taskbar การเปดโปรแกรมในแถบ Quick Launch และ Notification Area และการจัดการ Start Menu ในเมนู Run, Help และ Search

สาระสําคัญ จดประสงค เนื้อหา
Taskbar เปนแถบที่ตั้งของปุมเริ่มตน (Start Menu) และ จุดประสงคทวไป 1. การจัดการกับ Taskbar
โปรแกรมบางโปรแกรม สาหรับเปดหรอสงงานหรือโปรแกรม 1. เพอใหมความรความเขาใจ และทักษะในการจัดการกับ Taskbar 2. การเปดโปรแกรมในแถบ Quick Launch และ Notification Area
ซงสามารถที่จะจัดการคุณสมบัติตาง ๆ ได และที่บรเวณพนที่ 2. เพอใหมความรความเขาใจ และทักษะในการเปดโปรแกรมที่ 3. การจัดการกับ Start Menu
วางของ Taskbar จะใชเปนที่แสดงใหเห็นถงงานหรือโปรแกรม แถบ Quick Launch และ Notification Area
ที่กาลังเปดอย มแถบ Quick Launch และ Notification Area 3. เพอใหมความรความเขาใจ และทักษะในการใชคําสั่ง Start Menu
ที่ชวยทําใหเกดความสะดวกในการเรียกใชงานและโปรแกรม ในเมนู Run, Help และ Search
อยางรวเดเร็วอีกดวย 

จุดประสงคเชิงพฤติกรรม
1.  สามารถอธิบาย และปรับแตงคุณสมบัติของ Taskbar รวมทั้งสราง
เมนูใน Start Menu ได
2.  สามารถอธิบาย สราง และเปดไอคอนช็อตคัตใน แถบ Quick 
Launch และ Notification Area ได
3.  สามารถอธิบาย และเปดโปรแกรมในเมนู Start Menu\Run ได
4.  สามารถอธิบาย และใชเปดโปรแกรมชวยเหลือได
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กิจกรรมการเรียนการสอน

สื่อการเรยนการสอน
งานที่มอบหมาย

กิจกรรมผูสอน กิจกรรมผเรยน กอนเรยน/ขณะเรยน/หลังเรยน
1.  สาธิตตัวอยาง
2.  มอบหมายงานตามใบงาน

1. ใหนักศึกษาฝกปฏิบัติการจัดการกับ Taskbar 
ไดแก
1.1 การยาย Taskbar
1.2 การจัดการคุณสมบัติของ  Taskbar โดยใชคําสั่ง
 Taskbar Properties
1.3 การสรางเมนู การแกไขเมนู Start โดยใช 
โปรแกรม Windows Explorer
1.4 การลบเมนูใน Start\Documents
2. ใหนักศึกษาฝ

ใบงาน กอนเรยน - อานเอกสารลวงหนา
ขณะเรยน - ตรวจและวจารณ
หลงเรยน - ทําแบบฝกหัดและ/หรองาน
มอบหมาย พรอมทั้งทบทวนทําความเขาใจ
กบบทเรียนนี้

การประเมินผล
ดานวิชาการ ดานคุณธรรม  จรยธรรม

กอนเรยน/ขณะเรยน/หลังเรยน กอนเรยน/ขณะเรยน/หลังเรยน
กอนเรยน - สอบถามเนื้อหาที่เตรยมตัวมา
ขณะเรยน - สงเกตและตรวจงานที่
มอบหมาย
หลงเรยน - ตรวจแบบฝกหัดและ/หรองาน
มอบหมาย

กอนเรยน -สงเกตพฤติกรรม
ขณะเรยน - สงเกตพฤติกรรม
หลงเรยน -สงเกตพฤติกรรม

บันทกหลังการสอน
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