
 
 

  
 

แผนการจัดการเรียนรูแ้ละประเมินผลการเรียนรู้ฉบับย่อ 
 

 

วิชา คอมพิวเตอร์เพิ่มเติม 1 ครูผู้สอน ครูณัฐภัทร คำเขียว กลุ่มสาระการเรียนรู้ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่1/2 – 1/12 ภาคเรียนที่2 ปีการศึกษา 2568 เวลาเรียน 40 ชั่วโมง  

 
สัปดาห์ 

ที ่
วัน/เดือน/ปี 

เวลา 
(ชั่วโมง) 

สาระการเรียนรู้  
ผลการเรียนรู้ 

 
วิธีการจัดการเรียนรู้ 

 
สื่อ/แหล่งเรียนรู้ 

ชิ้นงาน/ 
ภาระงาน 

ตรวจใบงาน 

1 27 ตุลาคม 68 
 - 

31 ตุลาคม 68 
 

2 รู้จักรายวิชา การใช้
คอมพิวเตอร์อย่างปลอดภัย 
และส่วนประกอบของ
โปรแกรม Word  

1.ใช้งานโปรแกรม Microsoft 
Word เพื่อพิมพ์ จัดหน้า และ
บันทึกเอกสารได้อย่างถูกต้อง 
2.ออกแบบและสร้างเอกสาร 
เช่น รายงาน จดหมาย หรือใบ
ประกาศ ได้อย่างสร้างสรรค ์

ครูแนะนำรายวิชา พูดคุยความรู้
เดิม สาธิตส่วนต่าง ๆ ของ
หน้าจอ Word ให้นักเรยีนลอง
คลิกสำรวจ 

-โปรแกรม MS Word ใบ
ความรู ้
-https://skplms.com/ 
course/view.php?id=2 

- ใบงาน 1 รู้จัก
ส่วนประกอบของ 
Word 

ตรวจใบงาน 

2  3  - 7 
พฤศจิกายน 68 

2 การพิมพ์ข้อความ บันทึก
และเปดิไฟล์งาน 

1.ใช้งานโปรแกรม Microsoft 
Word เพื่อพิมพ์ จัดหน้า และ
บันทึกเอกสารได้อย่างถูกต้อง 
2.ออกแบบและสร้างเอกสาร 
เช่น รายงาน จดหมาย หรือใบ
ประกาศ ได้อย่างสร้างสรรค ์

ครูสาธติการพิมพ์ข้อความ ให้
นักเรียนฝึกพิมพ์ช่ือ ประโยคง่าย 
ๆ แล้วบันทึกไฟล ์

-โปรแกรม MS Word  
-https://skplms.com/ 
course/view.php?id=2 
 

ใบงาน 2 พิมพ์
และบันทึกไฟล ์

ตรวจใบงาน 

3 10  -  14 
พฤศจิกายน 68 

2 การจัดรูปแบบตัวอักษร 
และการจัดย่อหน้าให้
สวยงาม 

1.ใช้งานโปรแกรม Microsoft 
Word เพื่อพิมพ์ จัดหน้า และ
บันทึกเอกสารได้อย่างถูกต้อง 
2.ออกแบบและสร้างเอกสาร 
เช่น รายงาน จดหมาย หรือใบ
ประกาศ ได้อย่างสร้างสรรค ์

สอนการปรับขนาดตัวอักษร 
เปลี่ยนสี จัดย่อหน้า ให้นักเรียน
ฝึกตกแต่งข้อความ 

-โปรแกรม MS Word  
-https://skplms.com/ 
course/view.php?id=2 
 

ใบงาน 3 ตกแต่ง
ข้อความ  

ตรวจใบงาน 



สัปดาห์ 
ที ่

วัน/เดือน/ปี 
เวลา 

(ชั่วโมง) 
สาระการเรียนรู้  

ผลการเรียนรู้ 
 

วิธีการจัดการเรียนรู้ 
 

สื่อ/แหล่งเรียนรู้ 
ชิ้นงาน/ 
ภาระงาน 

ตรวจใบงาน 

4 17  - 21
พฤศจิกายน 68 

2 การตั้งค่าหน้ากระดาษ เช่น 
ขนาด แนวตั้ง แนวนอน 
และระยะขอบ 

1.ใช้งานโปรแกรม Microsoft 
Word เพื่อพิมพ์ จัดหน้า และ
บันทึกเอกสารได้อย่างถูกต้อง 
2.ออกแบบและสร้างเอกสาร 
เช่น รายงาน จดหมาย หรือใบ
ประกาศ ได้อย่างสร้างสรรค ์

ครูสาธติการตั้งค่าหน้ากระดาษ 
ให้นักเรียนลองทำรายงานสั้น ๆ 

-โปรแกรม MS Word  
-https://skplms.com/ 
course/view.php?id=2 
 

ใบงาน 4 ตั้งค่า
หน้ากระดาษ 

ตรวจใบงาน 

5 24  - 28 
พฤศจิกายน 68 

2 การทำหัวข้อย่อย ลำดับ
หมายเลข และการจัด
เนื้อหาให้อ่านง่าย 

1.ใช้งานโปรแกรม Microsoft 
Word เพื่อพิมพ์ จัดหน้า และ
บันทึกเอกสารได้อย่างถูกต้อง 
2.ออกแบบและสร้างเอกสาร 
เช่น รายงาน จดหมาย หรือใบ
ประกาศ ได้อย่างสร้างสรรค ์

แนะนำเครื่องมือ Bullet และ 
Numbering ให้นักเรียนฝึกทำ
รายการอาหาร หรือของใช้ 

-โปรแกรม MS Word 
-https://skplms.com/ 
course/view.php?id=2 

 

ใบงาน 5 ทำ
รายการหัวข้อ 

ตรวจใบงาน 

6 1 - 5 
ธันวาคม 68 

2 การแทรกรูปภาพ รูปรา่ง 
และสญัลักษณล์งในเอกสาร 

1.ใช้งานโปรแกรม Microsoft 
Word เพื่อพิมพ์ จัดหน้า และ
บันทึกเอกสารได้อย่างถูกต้อง 
2.ออกแบบและสร้างเอกสาร 
เช่น รายงาน จดหมาย หรือใบ
ประกาศ ได้อย่างสร้างสรรค ์

ครูสาธติวิธีแทรกรูปภาพ ให้
นักเรียนตกแต่งเอกสารของ
ตนเอง 

-โปรแกรม MS Word 
-https://skplms.com/ 
course/view.php?id=2 
 

ใบงาน 6 แทรก
รูปภาพ 

ตรวจใบงาน 

7 8 - 12 
ธันวาคม 68 

2 การสร้างตาราง และตกแต่ง
ตารางข้อมูล 
 

1.ใช้งานโปรแกรม Microsoft 
Word เพื่อพิมพ์ จัดหน้า และ
บันทึกเอกสารได้อย่างถูกต้อง 
2.ออกแบบและสร้างเอกสาร 
เช่น รายงาน จดหมาย หรือใบ
ประกาศ ได้อย่างสร้างสรรค ์

ฝึกสรา้งตารางช่ือเพื่อน เบอร์
โทร หรือคะแนนสมมุต ิ

-โปรแกรม MS Word  
-https://skplms.com/ 
course/view.php?id=2 
 

ใบงาน 7 
ตารางข้อมูล 

ตรวจใบงาน 



สัปดาห์ 
ที ่

วัน/เดือน/ปี 
เวลา 

(ชั่วโมง) 
สาระการเรียนรู้  

ผลการเรียนรู้ 
 

วิธีการจัดการเรียนรู้ 
 

สื่อ/แหล่งเรียนรู้ 
ชิ้นงาน/ 
ภาระงาน 

ตรวจใบงาน 

8 15 - 19 
ธันวาคม 68 

2 การทำหัวกระดาษ ท้าย
กระดาษ และเลขหน้า 

1.ใช้งานโปรแกรม Microsoft 
Word เพื่อพิมพ์ จัดหน้า และ
บันทึกเอกสารได้อย่างถูกต้อง 
2.ออกแบบและสร้างเอกสาร 
เช่น รายงาน จดหมาย หรือใบ
ประกาศ ได้อย่างสร้างสรรค ์

ครูสาธติและให้นักเรียนใส่หัว 
–ท้ายกระดาษในรายงาน 

-โปรแกรม MS Word  
-https://skplms.com/ 
course/view.php?id=2 

 

ใบงาน 8 หัว
กระดาษเลขหน้า 

ตรวจใบงาน 

สอบกลางภาคเรียนที่ 2/2568 (วันที่ 22 – 25 ธันวาคม 2569) 
10 29 ธันวาคม 68 

- 
30 ธันวาคม 68 

2 การจัดทำสารบญัง่าย ๆ 
และเชื่อมโยงหัวข้อ 

1.ใช้งานโปรแกรม Microsoft 
Word เพื่อพิมพ์ จัดหน้า และ
บันทึกเอกสารได้อย่างถูกต้อง 
2.ออกแบบและสร้างเอกสาร 
เช่น รายงาน จดหมาย หรือใบ
ประกาศ ได้อย่างสร้างสรรค ์

แนะนำการใช้ Heading ให้
นักเรียนลองสร้างสารบัญ 

-โปรแกรม MS Word  
-https://skplms.com/ 
course/view.php?id=2 

 

ใบงาน 9 สารบัญ
รายงาน 

ตรวจใบงาน 

11 5 – 9 
 มกราคม 69 

2 การใช้จดหมายเวียน 
 (Mail Merge) 

1.ใช้งานโปรแกรม Microsoft 
Word เพื่อพิมพ์ จัดหน้า และ
บันทึกเอกสารได้อย่างถูกต้อง 
2.ออกแบบและสร้างเอกสาร 
เช่น รายงาน จดหมาย หรือใบ
ประกาศ ได้อย่างสร้างสรรค ์

ครูสาธติการทำจดหมายเชิญงาน
โดยใช้ Mail Merge ให้นักเรียน
ฝึกตาม 

-โปรแกรม MS Word  
-https://skplms.com/ 
course/view.php?id=2 
 

ใบงาน 10 
จดหมายเวียน 

ตรวจใบงาน 

12  12 - 16 
มกราคม 69 

2 การสร้างรายงานพร้อม
หน้าปก 
 
 

1.ใช้งานโปรแกรม Microsoft 
Word เพื่อพิมพ์ จัดหน้า และ
บันทึกเอกสารได้อย่างถูกต้อง 
2.ออกแบบและสร้างเอกสาร 
เช่น รายงาน จดหมาย หรือใบ
ประกาศ ได้อย่างสร้างสรรค ์

นักเรียนออกแบบหน้าปก และ
พิมพ์รายงาน 1 หน้า 

-โปรแกรม MS Word  
-https://skplms.com/ 
course/view.php?id=2 

 

ใบงาน 11 
รายงานพร้อมปก 

ตรวจใบงาน 



สัปดาห์ 
ที ่

วัน/เดือน/ปี 
เวลา 

(ชั่วโมง) 
สาระการเรียนรู้  

ผลการเรียนรู้ 
 

วิธีการจัดการเรียนรู้ 
 

สื่อ/แหล่งเรียนรู้ 
ชิ้นงาน/ 
ภาระงาน 

ตรวจใบงาน 

13 19 - 23 
มกราคม 69 

2 การใช้เทมเพลตและธมีตก
แต่งเอกสาร 

1.ใช้งานโปรแกรม Microsoft 
Word เพื่อพิมพ์ จัดหน้า และ
บันทึกเอกสารได้อย่างถูกต้อง 
2.ออกแบบและสร้างเอกสาร 
เช่น รายงาน จดหมาย หรือใบ
ประกาศ ได้อย่างสร้างสรรค ์

ครูแนะนำเทมเพลตสำเร็จรูป ให้
นักเรียนเลือกและแก้ไขให้
เหมาะสม 

-โปรแกรม MS Word  
-https://skplms.com/ 
course/view.php?id=2 
 

ใบงาน 12 เทม
เพลตเอกสาร 

ตรวจใบงาน 

14 26 – 30 
 มกราคม 69 

2 การสร้างใบประกาศนียบัตร
หรือป้ายชื่อ 

1.ใช้งานโปรแกรม Microsoft 
Word เพื่อพิมพ์ จัดหน้า และ
บันทึกเอกสารได้อย่างถูกต้อง 
2.ออกแบบและสร้างเอกสาร 
เช่น รายงาน จดหมาย หรือใบ
ประกาศ ได้อย่างสร้างสรรค ์

สาธิตการใช้กล่องข้อความ และ
รูปร่างช่วยออกแบบ 

-โปรแกรม MS Word  
-https://skplms.com/ 
course/view.php?id=2 
 

ใบงาน 13 ใบ
ประกาศ 

ตรวจใบงาน 

15 2 – 6 
กุมภาพันธ ์69 

2 การตรวจคำผดิ และการ
แทรกความคิดเห็นในงาน 

1.ใช้งานโปรแกรม Microsoft 
Word เพื่อพิมพ์ จัดหน้า และ
บันทึกเอกสารได้อย่างถูกต้อง 
2.ออกแบบและสร้างเอกสาร 
เช่น รายงาน จดหมาย หรือใบ
ประกาศ ได้อย่างสร้างสรรค ์

ให้นักเรียนตรวจงานของตนเอง 
และสลับตรวจกับเพื่อน 

-โปรแกรม MS Word 
-https://skplms.com/ 
course/view.php?id=2 
 

ใบงาน 14 ตรวจ
เอกสาร 

ตรวจใบงาน 

16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 – 13 
กุมภาพันธ ์69 

2 การบันทึกเอกสารเป็น PDF 
และการแชร์งานออนไลน ์

1.ใช้งานโปรแกรม Microsoft 
Word เพื่อพิมพ์ จัดหน้า และ
บันทึกเอกสารได้อย่างถูกต้อง 
2.ออกแบบและสร้างเอกสาร 
เช่น รายงาน จดหมาย หรือใบ
ประกาศ ได้อย่างสร้างสรรค ์

ครูสาธติการบันทึกไฟล์ PDF ให้
นักเรียนลองส่งไฟลผ์่าน 
Google Drive 

-MS Word, Google 
Drive 
-https://skplms.com/ 
course/view.php?id=2 
 

ใบงาน 15 บันทึก
และแชร ์

ตรวจใบงาน 



 
 

  อัตราส่วนคะแนน 
  คะแนนเก็บระหว่างภาค  :   คะแนนปลายภาค =   ……80……   :    ……20…. 
  คะแนนเก็บก่อนสอบกลางภาค/ชิ้นงาน/ภาระงาน =     …30….   คะแนน 
  สอบกลางภาค      =     …20….   คะแนน 
  คะแนนเก็บหลังสอบกลางภาค/ชิ้นงาน/ภาระงาน =     …30….   คะแนน 
  สอบปลายภาค      =     …20....   คะแนน 
          รวม    100    คะแนน 

สัปดาห์ 
ที ่

วัน/เดือน/ปี 
เวลา 

(ชั่วโมง) 
สาระการเรียนรู้  

ผลการเรียนรู้ 
 

วิธีการจัดการเรียนรู้ 
 

สื่อ/แหล่งเรียนรู้ 
ชิ้นงาน/ 
ภาระงาน 

ตรวจใบงาน 

17 16 – 20 
กุมภาพันธ ์69 

2 โครงงานสรุปท้ายภาค “งาน
สวยด้วย Word” และ
นำเสนอผลงาน 

1.ใช้งานโปรแกรม Microsoft 
Word เพื่อพิมพ์ จัดหน้า และ
บันทึกเอกสารได้อย่างถูกต้อง 
2.ออกแบบและสร้างเอกสาร 
เช่น รายงาน จดหมาย หรือใบ
ประกาศ ได้อย่างสร้างสรรค ์

นักเรียนสรุปความรู้ทั้งหมด 
สร้างเอกสารจริง นำเสนอ
ผลงานหน้าช้ัน 

-โปรแกรม MS Word 
-https://skplms.com/ 
course/view.php?id=2 
 

โครงงาน “งาน
สวยด้วย Word” 

ตรวจช้ินงาน + 
ประเมินการ
นำเสนอ 

สอบปลายภาคเรียนที่ 2/2569 (วันที่  23 – 27 กุมภาพันธ์ 2569) 


