
 

ประมวลรายวิชา (Course Syllabus) 
 

1. รหัสวิชา   2204-2108 

2. จ านวนหน่วยการเรียน 2 

3. ชื่อวิชา   โปรแกรมประมวลผลค ำ 

4. ระดับชั้น   มัธยมศึกษำปีที่ 5/ปวช. 

5. กลุ่มสาระการเรียนรู้  กำรงำนอำชีพและเทคโนโลยี 

6. ปีการศึกษา   2559 

7. ชื่อผู้สอน   นำงจงดี ค ำแสน 

8. เงื่อนไขรายวิชา  - 

9. สถานภาพของวิชา  หมวดวิชำทักษะวิชำชีพ 

10. จ านวนคาบ : สัปดาห์ 3 คำบ : สัปดำห์  

11. ค าอธิบายรายวิชา 
 ศึกษำและปฏิบัติกำรเก่ียวกับหลักกำรท ำงำนของโปรแกรมจัดพิมพ์เอกสำร (Word Processing)  
ในกำรพิมพ์และตกแต่ง กำรสร้ำงตำรำงข้อมูล กำรจัดท ำเอกสำรรูปแบบต่ำง ๆ หนังสือรำชกำร จดหมำยธุรกิจ  
แผ่นพับ เอกสำรวิชำกำรกำรสร้ำงจดหมำยเวียน กำรพิมพ์ซองจดหมำย กำรพิมพ์สมกำรคณิตศำสตร์ กำรพิมพ์
เชิงอรรถ กำรท ำดัชนี กำรพิมพ์เอกสำรออกทำงเครื่องพิมพ์ 
 

12. ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง 
จุดประสงค์รายวิชา เพ่ือให้ 

1. มีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับหลักกำรท ำงำนของโปรแกรมจัดพิมพ์เอกสำร 
2. ผลิตเอกสำรโดยใช้โปรแกรมประเภทจัดพิมพ์เอกสำร 
3. มีคุณธรรม จริยธรรม และค่ำนิยมท่ีดีในกำรใช้คอมพิวเตอร์ 

สมรรถนะรายวิชา 
1. แสดงควำมรู้เกี่ยวกับหลักกำรท ำงำนของโปรแกรมจัดพิมพ์เอกสำร (Word Processing)  

และควำมรู้เกี่ยวกับเอกสำร 
2. ออกแบบ และผลิตเอกสำรตำมกำรใช้งำน 
3. จัดท ำเอกสำรรำชกำร เอกสำรธุรกิจ และเอกสำรเชิงวิชำกำรโดยใช้โปรแกรมจัดพิมพ์เอกสำร 



 
13. กระบวนการจัดการเรียนรู้ 

 1) นักเรียนฟังค ำบรรยำยและกำรสำธิตจำกครูผู้สอน 
 2) นักเรียนฝึกปฏิบัติ แล้วสรุปประเด็นที่ได้จำกกำรปฏิบัติ 
 3) นักเรียนค้นคว้ำจำกหนังสือ หรือเอกสำร หรือคู่มือจำกแหล่งต่ำงๆ ไม่ว่ำจะเป็นห้องสมุด หรือจำก
อินเทอร์เน็ต 
 
14. หน่วยการเรียนรู้และสาระส าคัญต่อสัปดาห์ 

สัปดาห์
ที ่

หน่วยการเรียนรู้ หัวข้อ 
การจัดกิจกรรมการเรียนรู้  

(โดยสังเขป) 
จ านวน 
คาบ 

1 1. การใช้งาน
โปรแกรม
ประมวลผลค า 
(Microsoft 
office Word 
2013) 
 

- แนะน าโปรแกรม
ประมวลผลค า  
(Microsoft office Word 
2013) 
 1. ควำมหมำย  
 2. ประวัติควำมเป็นมำ  
 3. ควำมส ำคัญของโปรแกรม
ประมวลผลค ำ  
- การใช้งานโปรแกรม
ประมวลผลค าเบื้องต้น  
1. ส่วนประกอบต่ำงๆของ
โปรแกรม 
2. กำรสร้ำงเอกสำร  
3. กำรบันทึกเอกสำร  
4. กำรเปิด-ปิดโปรแกรม   
 

- ครูแนะน าโปรแกรมประมวลผลค า  
(Microsoft office Word 2013) 
  1. ควำมหมำย  
  2. ประวัตคิวำมเป็นมำ  
  3. ควำมส ำคัญของโปรแกรมประมวลผลค ำ  

- นักเรียนศึกษาหาความรู้จาก 
   1. สื่อกำรสอน  
   2. หนังสือเรียน  

- สืบค้นความรู้เพิ่มเติมจากแหล่งเรียนรู้
อินเทอร์เน็ต 
- นักเรียนช่วยกัน 
   1. อธิบำยควำมหมำย 
   2. บอกประวัติควำมเป็นมำ 
   3. บอกควำมส ำคญัของโปรแกรมประมวลผลค ำ 

- ร่วมกันสรุปเป็นแผนผังความคิด 
- ครูอธิบายและสาธิตการใช้งานโปรแกรม
ประมวลผลค าเบื้องต้น  
  1. ส่วนประกอบต่ำงๆของโปรแกรม 
  2. กำรสร้ำงเอกสำร  
  3. กำรบันทึกเอกสำร  
  4. กำรเปดิ-ปิดโปรแกรม   

- ท าใบงาน 
- ท าแบบฝึกหัด 
- ท าแบบทดสอบ 

3 



 

สัปดาห์
ที ่

หน่วยการเรียนรู้ หัวข้อ 
การจัดกิจกรรมการเรียนรู้  

(โดยสังเขป) 
จ านวน 
คาบ 

2-6 2. การพิมพ์
และการตกแต่ง
เอกสาร  

- การพิมพ์และการตกแต่ง
เอกสาร 
1. กำรพิมพ์ กำรปรับรูปแบบ
ตัวอักษร และย่อหนำ้ 
 2. กำรใช้เครื่องมือต่ำงๆ ในกำร
แก้ไขเอกสำร  
 3. กำรแทรกรูปวำด รูปทรง 
รูปภำพ SmartArt  
 4. กำรสร้ำง Text Box WordArt 
และ Header&Footer 
 5. กำรจัดหน้ำกระดำษ  
 

- ครูใช้สื่อการสอนอธิบายและสาธิต 
 1. กำรพิมพ์ กำรปรับรูปแบบตัวอักษร และย่อ
หน้ำ 
 2. กำรใช้เครื่องมือต่ำงๆ ในกำรแก้ไขเอกสำร  
 3. กำรแทรกรูปวำด รูปทรง รูปภำพ SmartArt  
 4. กำรสร้ำง Text Box WordArt และ 
Header&Footer 
 5. กำรจัดหน้ำกระดำษ  
- นักเรียนฝึกปฏิบัติ 
- ท าใบงาน 
- ท าแบบฝึกหัด 
- ท าแบบทดสอบ 

15 

7-8 3. การสร้าง
ตารางข้อมูล 

- การใช้งานเครื่องมือในการ
สร้างและแก้ไขตาราง 

- ครูใช้สื่อการสอนอธิบายและสาธิต 
 1. กำรใช้งำนเครื่องมือในกำรสร้ำงและแก้ไข
ตำรำง 

- นักเรียนฝึกปฏิบัติ 
- ท าใบงาน 
- ท าแบบฝึกหัด 
- ท าแบบทดสอบ 

4 

8-9 4. การจัดท า
หนังสือราชการ 

- หนังสือการจัดท าหนังสือ
ราชการ 
  1. หนังสือรำชกำรภำยนอก 
  2. หนังสือรำชกำรภำยใน 

- ครูใช้สื่อการสอนอธิบายและสาธิต 
การจัดท าหนังสือการจัดท าหนังสือ
ราชการ 
  1. หนังสือรำชกำรภำยนอก 
  2. หนังสือรำชกำรภำยใน 

- นักเรียนฝึกปฏิบัติ 
- ท าใบงาน 
- ท าแบบฝึกหัด 
- ท าแบบทดสอบ 

6 

10 สอบกลางภาค 2 
 



สัปดาห์
ที ่

หน่วยการเรียนรู้ หัวข้อ 
การจัดกิจกรรมการเรียนรู้  

(โดยสังเขป) 
จ านวน 
คาบ 

11-13 5. การจัดท า
จดหมายธุรกิจ 
แผ่นพับ และ
เอกสารวิชาการ 

- การใช้โปรแกรม
ประมวลผลค า สร้าง 
 1. จดหมำยธุรกิจ 
 2. แผ่นพับ 
 3. เอกสำรวิชำกำร 

- ครูใช้สื่อการสอนอธิบาย และสาธิต
การใช้งาน Word 2013 เบื้องต้น ดังนี้ 
 1. จดหมำยธรุกิจ 
 2. แผ่นพับ 
 3. เอกสำรวิชำกำร 

- นักเรียนปฏิบัติการสร้างชิ้นงาน 
- ท าใบงาน/ท าแบบฝึกหัด 
- ท าแบบทดสอบ 

9 

14-16 6. การสร้าง
จดหมายเวียน และ
ซองจดหมาย 

 - การใช้โปรแกรม
ประมวลผลค า สร้าง 
 1. กำรสร้ำงจดหมำยเวียน 
 2. กำรพิมพ์ซองจดหมำย 

- ครูใช้สื่อการสอนอธิบาย และสาธิต
การใช้งาน Word 2013 เบื้องต้น ดังนี้ 
 1. กำรสรำ้งจดหมำยเวียน 
 2. กำรพิมพ์ซองจดหมำย 

- นักเรียนปฏิบัติการสร้างชิ้นงาน 
- ท าใบงาน/ท าแบบฝึกหัด 
- ท าแบบทดสอบ 

9 

17-18 7. สมการ เชิงอรรถ 
และดัชนี 

 - การใช้โปรแกรม
ประมวลผลค า  
 1. กำรพิมพ์สมกำร
คณิตศำสตร ์
 2. กำรพิมพ์เชิงอรรถ 
 3. กำรท ำดัชน ี

- ครูใช้สื่อการสอนอธิบาย และสาธิต
การใช้งาน Word 2013 เบื้องต้น ดังนี้ 
 1. กำรพิมพ์สมกำรคณิตศำสตร ์
 2. กำรพิมพ์เชิงอรรถ 
 3. กำรท ำดัชน ี

- นักเรียนปฏิบัติการสร้างชิ้นงาน 
- ท าใบงาน/ท าแบบฝึกหัด 
- ท าแบบทดสอบ 

6 

19 8. การการพิมพ์
เอกสารออกทาง
เครื่องพิมพ์ 

  - การใช้โปรแกรม
ประมวลผลค า  
 1. กำรใช้ค ำสั่งพิมพ์เอกสำร 
 2. กำรดูตัวอย่ำงเอกสำรก่อน
พิมพ์ 
 3. กำรพิมพ์เอกสำรด่วน 

- ครูใช้สื่อการสอนอธิบาย และสาธิต
การใช้งาน Word 2013 เบื้องต้น ดังนี้ 
 1. กำรใช้ค ำสั่งพิมพ์เอกสำร 
 2. กำรดูตัวอย่ำงเอกสำรก่อนพิมพ ์
 3. กำรพิมพ์เอกสำรด่วน 

- นักเรียนปฏิบัติการสร้างชิ้นงาน 
- ท าใบงาน/ท าแบบฝึกหัด 
- ท าแบบทดสอบ 

2 

20 สอบปลายภาค 2 



15. การวัดและประเมินผล (100 คะแนน) 

คะแนนเก็บระหว่ำงภำคเรียน 80 คะแนน  และคะแนนสอบปลำยภำค 20 คะแนน รวม 100 คะแนน 
คะแนนเก็บระหว่างภาค 80 คะแนน  ดังนี ้

 1. สอบเก็บคะแนนก่อนสอบกลางภาคเรียน    30 คะแนน 
  - สมรรรถนะ ข้อ 1      10 คะแนน 
  - สมรรรถนะ ข้อ 2      10 คะแนน 
  - ปฏิบัติงำนชิ้นที่ 1        10 คะแนน 
 2. สอบกลางภาคเรียน       20 คะแนน 
  - สมรรรถนะ ข้อ 2      20 คะแนน 
 3. สอบเก็บคะแนนหลังสอบกลางภาคเรียน    30 คะแนน 
  - สมรรรถนะ ข้อ 3      20 คะแนน 
  - ปฏิบัติงำนชิ้นที่ 2      10 คะแนน 

คะแนนสอบปลายภาคเรียน  20 คะแนน  ดังนี ้
  - สมรรรถนะ ข้อ 1, 2, 3      20 คะแนน 

รวมคะแนนตลอดปลายภาคเรียน      100 คะแนน 
 

16. แหล่งการเรียนรู้ 
 1) จำกำรฟังค ำบรรยำยและดูจำกกำรสำธิต 
 2) ศึกษำจำกสื่อกำรสอน 
 3) ปฏิบัติกำรตำมใบงำนที่ได้รับมอบหมำย 
 4) ค้นคว้ำเพ่ิมเติมจำกอินเทอร์เน็ต หนังสือ และคู่มือต่ำงๆ 

 

 

       ลงชื่อ …………………………………………………………….. 
         (นำงจงดี   ค ำแสน) 
                 ผู้จัดท ำ 
 

 

 



ความเห็นของหัวหน้ากลุ่มสาระการงานอาชีพและเทคโนโลยี 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

       ลงชื่อ …………………………………………………………….. 
                     (นำงจงรัก  เทศนำ) 
 
ความเห็นของรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

       ลงชื่อ …………………………………………………………….. 
         (นำงวชิรำภรณ์  รัตนะวงศ์ไชย) 
             รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 

ความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

       ลงชื่อ …………………………………………………………….. 
                (นำยจิณณำวัฒน์  โคมบัว) 
           ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนอุทัยวิทยำคม 
 
 

 


